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ANEXO IX 

ATRIBUIÇÕES DOS CARGOS 

 

CARGO: MOTORISTA (CNH Categorias: B e D) 

ATRIBUIÇÕES 

1. Descrição Sintética  

Compreende as tarefas que se destinam a dirigir veículos automotores e conservá-los em 
perfeitas condições de aparência e funcionamento. 

2. Descrição Analítica 

Dirigir automóveis, caminhões e demais veículos a motor; verificar diariamente as 
condições do veículo, antes de sua utilização, pneus, água do radiador, bateria, nível e 
pressão do óleo, amperímetro sinaleiros, freios, embreagem, direção, faróis, tanque de 
combustível, etc; fazer pequenos reparos de emergência;. anotar e comunicar ao chefe 
imediato quaisquer defeitos que necessitem dos serviços de mecânica, para reparo ou 
conserto;  registrar a quilometragem do veículo no começo e no final do serviço, anotando 
as horas de saída e chegada;  preencher mapas e formulários sobre a utilização diária do 
veículo, assim como sobre o abastecimento de combustível;  comunicar à chefia imediata, 
tão imediatamente quanto possível, qualquer defeito ou ocorrência extraordinária;  
recolher o pessoal em local e horas determinadas, conduzindo-o conforme itinerário 
estabelecido ou instrução específicas; recolher, periodicamente, o veículo à oficina para 
revisão e lubrificação;  manter a boa aparência do veículo; recolher o veículo, após o 
serviço, deixando-o e, local apropriado, com portas e janelas trancadas, e entregue as 
chaves ao responsável pela guarda das viaturas;  executar outras tarefas compatíveis com 
as exigências para o exercício do cargo. 

 

CARGO: VIGILANTE 

ATRIBUIÇÕES 

1. Descrição Sintética: 

Compreende as tarefas que se destinam a zelar pela segurança patrimonial do Município. 

2. Descrição Analítica: 

Vigiar e zelar pelos bens móveis e imóveis dos Órgãos Públicos; relatar os fatos ocorridos, 
durante o período de vigilância, à chefia imediata;  controlar e orientar a entrada e saída de 
pessoas, veículos e materiais, exigindo a necessária identificação de credenciais visadas 
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pelo órgão competente; vistoriar rotineiramente a parte externa da Fundação e o 
fechamento das dependências internas, responsabilizando-se pelo cumprimento das 
normas de segurança estabelecidas; realizar vistorias e rondas sistemáticas em todas as 
dependências da Fundação, prevenindo situações que coloquem em risco a integridade do 
prédio, dos equipamentos e a segurança dos servidores e usuários;  executar outras tarefas 
que se incluam, por similaridade, no mesmo campo de atuação; executar outras tarefas 
compatíveis com as exigências para o exercício do cargo. 

CARGO: AGENTE COMUNITÁRIO DE SAÚDE 

ATRIBUIÇÕES 

1. Descrição Sintética: 
Cabe ao Agente Comunitário de Saúde (ACS), no âmbito do Programa de Agentes 
Comunitários de Saúde, desenvolver atividades de prevenção de doenças e promoção da 
saúde, por meio de ações educativas individuais e coletivas, nos domicílios e na 
comunidade, sob supervisão competente; deve residir na própria comunidade, ter espírito 
de liderança e de solidariedade e preencher os requisitos mínimos estabelecidos pelo 
Ministério da Saúde;  prestará seus serviços, de forma remunerada, na área do respectivo 
município, com vínculo direto ou indireto com o Poder Público local, observadas as 
disposições fixadas em portaria do Ministério da Saúde. 
2. Descrição Analítica: 

Os Agentes Comunitários de Saúde deverão servir de ligação entre a comunidade e os 
serviços de saúde; auxiliar as pessoas e os serviços na promoção e proteção da saúde; 
identificar situações de risco individual e coletivo; promover a educação para a conquista 
da saúde; acompanhar e encaminhar pessoas com agravo à saúde às unidades de saúde; 
notificar aos serviços de saúde as doenças que necessitam vigilância; efetuar o 
cadastramento das famílias da comunidade; estimular a participação comunitária; analisar, 
com os demais membros da Equipe, as necessidades da comunidade;  preencher 
formulários dos sistemas de informações pertinentes ao Programa de Saúde da Família; 
atuar no controle das doenças epidêmicas; participar das ações de saneamento básico e 
melhoria do meio ambiente; acompanhar as condições de saúde das crianças, 
prioritariamente até os 05 (cinco) anos de idade, e gestantes; incentivar vacinação; 
estimular o aleitamento materno; executar o controle de doenças diarréicas; prevenir 
doenças respiratórias; prestar orientações sobre cuidados de higiene; executar tarefas 
afins; registrar, para controle das ações de saúde, nascimentos, óbitos, doenças e outros 
agravos à saúde; realizar visitas domiciliares periódicas para monitoramento de situações 
de risco à família; estimular a participação da comunidade nas políticas públicas como 
estratégia da conquista de qualidade de vida; executar outras tarefas compatíveis com as 
exigências para o exercício do cargo. 
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CARGO: TÉCNICO EM ENFERMAGEM 

ATRIBUIÇÕES 

1. Descrição Sintética: 

Realizar atividades de enfermagem de média complexidade, bem como atividades mais 
complexas nas áreas de vigilância sanitária, vigilância epidemiológica e controle de 
zoonoses. 

2. Descrição Analítica: 

Efetuar o controle dos medicamentos necessários aos serviços de saúde; controla sinais 
vitais dos pacientes, observando a pulsação, utilizando aparelhos de ausculta e pressão, 
para registrar possíveis anormalidades; levantar as necessidades de medicamentos 
necessários aos serviços de saúde;  recolher medicamentos vencidos ou que apresentem 
alterações na cor ou precipitação;  auxiliar em trabalhos de parto, preparando as pacientes 
e colocando-as na posição indicada, para facilitar os trabalhos; preparar e esterilizar o 
instrumental, ambiente e equipamentos, observando as prescrições, para permitir a 
realização de exames, intervenções cirúrgicas e atendimento obstétrico;  aplicar injeções 
por via muscular ou intravenosa em pacientes e animais, observando as prescrições 
médicas para dar continuidade de tratamento;  executar ações de enfermagem, atendendo 
pacientes para curativos, aplicação de injeções, vacinas e soros; orientar pacientes sobre 
cuidados de higiene, alimentação, medidas preventivas e reações de vacina;  coletar 
amostras para exame laboratorial;  pesar e medir os pacientes;  esterilizar o material a ser 
utilizado;  realizar nas áreas de vigilância sanitária, vigilância epidemiológica e controle de 
zoonoses; participar de campanhas de vacinação e combate a epidemias, coletando 
material para exame ou tomando medidas necessárias, conforme orientação médica para 
prevenir doenças na população; atender pacientes que se dirigem a posto de saúde, 
distribuindo remédio de acordo com a receita médica;  encaminhar pacientes para consulta 
médica ou para vacinação, efetuando os registros necessários, para controle de uso de 
serviços; efetuar cadastro dos pacientes, preenchendo formulários específicos, para 
facilitar o atendimento quando de retorno e para controle de utilização dos serviços;  
executar outras tarefas compatíveis com as exigências para o exercício do cargo. 
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CARGO: TÉCNICO EM SAÚDE BUCAL 

ATRIBUIÇÕES 

1. Descrição Sintética: 

Planejar o trabalho técnico-odontológico, de nível médio, em consultórios, clínicas, 
laboratórios de prótese e em órgãos públicos de saúde. Prevenir doença bucal participando 
de projetos educativos e de orientação de higiene bucal. Confeccionar e reparar próteses 
dentárias humanas, animais e artísticas. Executar procedimentos odontológicos sob 
supervisão do cirurgião dentista. Mobilizar capacidades de comunicação em palestras, 
orientações e discussões técnicas. As atividades são exercidas conforme normas e 
procedimentos técnicos e de biossegurança. Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa 
e extensão. 

2. Descrição Analítica: 

Planejar o trabalho técnico-odontológico: Agendar consultas; triar pacientes; realizar a 
anamnese do paciente; elaborar projetos para a saúde bucal; interpretar informações 
técnicas; agilizar o atendimento odontológico; preparar equipamentos e instrumental para 
o uso; sugerir ao cliente opções de materiais de higiene bucal e ou tipos de prótese; estimar 
prazos. Prevenir doença bucal: Executar projetos educativos; ensinar técnicas de higiene 
bucal; evidenciar placa bacteriana;realizar escovação supervisionada; atuar junto à equipe 
de elaboração do índice epidemiológico; aplicar métodos preventivos para controle da 
cárie dental.  Confeccionar próteses dentárias humanas, animais e artísticas:Confeccionar 
moldeiras e ou provisórios; escolher a cor da prótese, direto com o paciente; definir forma 
e  tamanho do(s) dente(s); restaurar dentes; ajustar tecnicamente a prótese no articulador; 
dar acabamento e polimento em próteses; confeccionar modelos em gesso; va-zar moldes; 
montar modelos em articuladores; prensar peças protéticas em resina acrílica; fundir peças 
metálicas; executar inclusões simples; reproduzir modelos. Executar procedimentos 
odontológicos sob supervisão: Efetuar profilaxia; realizar isolamento absoluto e ou 
relativo; aplicar selante; aplicar cariostáti-co nos dentes; aplicar flúor tópico; fazer tomada 
e ou revelação de raios-X, periapical e oclusal; sondar a profundidade da bolsa periodontal; 
efetuar raspagem supragengival; inserir ma-teriais; condensar materiais; esculpir 
materiais; polir dentes e restaurações; remover suturas; moldar arcada dentária; fixar 
provisórios; verificar resultado dos procedimentos. dministrar pessoal e recursos 
financeiros e materiais:Controlar entrada e saída de trabalhos; estabelecer metas de 
trabalho; treinar pessoal auxiliar; distribuir trabalhos programados para o dia; coordenar 
auxiliares; supervisionar auxiliares; estabelecer roteiro de entrega e retirada dos trabalhos; 
preparar orçamentos; controlar estoque de material e instrumental. Trabalhar com 
segurança:Usar equipamentos de proteção individual (EPI); fazer assepsia da sala e ou 
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equipamentos; desinfectar instrumental e ou moldagens; esterilizar instrumental; 
providenciar o acondicionamento e destino do lixo; acondicionar materiais perfurocortante 
para descarte; seguir padrões ergonômicos; armazenar material esterilizado; cumprir 
normas complementares de biossegurança e segurança. Utilizar recursos de informática. 
Executar outras tarefas de mesma natureza e nível de complexidade associadas ao 
ambiente organizacional. 

CARGO: ORIENTADOR SOCIAL 

ATRIBUIÇÕES  

1. Descrição Sintética:  

Responsável pela execução dos serviços de convivência e fortalecimento de vínculos. 

2. Descrição Analítica: 

Realizar planejamento e desenvolvimento das atividades do SCFV, facilitar e mediar os 
processos de integração grupais, fomentando a participação democrática das crianças, 
adolescentes e jovens, registrar a frequência diária e encaminhar os dados para o gestor 
municipal, acompanhar o desenvolvimento de oficinas e atividades ministradas por outros 
profissionais, atuar como interlocutor do serviço sócio-educativo junto as escolas, 
participar de reuniões com as famílias, participar das atividades de capacitação do 
programa SCFV quando ofertadas, zelar pela conservação e guarda dos equipamentos e 
materiais, bem como do espaço físico a ser utilizado, desempenhar outras atividades se 
necessário. 

 

CARGO: ASSISTENTE SOCIAL 

ATRIBUIÇÕES 

1. Descrição Sintética: 

Prestar assistência a membros da comunidade local e a entidade que os congregam para 
identificação de problemas, levantamento de alternativas, prioridades e o encaminhamento 
aos setores competentes. 

2. Descrição Analítica: 

Efetuar visitas domiciliares a associações comunitárias e outras instituições, procedendo a 
formas diversificadas de estudo de situações problemas que devam ser objeto de ações 
assistências da Prefeitura;  prestar orientações relacionadas às áreas de saúde, trabalho, 
integração social, educação, previdência municipal, planejamento social, serviço social do 
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luto, programas habitacionais, assistência familiar e ao menor, promovendo articulação 
com órgãos e instituições públicas e privadas da comunidade para encaminhamento 
adequado às políticas e diretrizes de trabalho da Prefeitura;  assessorar e prestar apoio a 
chefias e profissionais das diversas unidades organizacionais em assuntos relacionados à 
área social; realizar ações inventivas voltadas para o atendimento de situação problema;  
elaborar cadastro de pessoas, instituições e entidades inscritas em programas sociais e 
assistência e encaminhamento; Executar outras tarefas compatíveis com as exigências para 
o exercício da função. 

CARGO: ENFERMEIRO (PLANTONISTA) 

ATRIBUIÇÕES 

1. Descrição Sintética: 

Planejar, organizar, coordenar e executar as atividades do órgão de enfermagem, bem 
como prestar os serviços gerais de enfermagem no âmbito de sua competência. 

2. Descrição Analítica: 

Organizar e dirigir os serviços de enfermagem e suas atividades técnicas e auxiliares;  
planejar, organizar, coordenar e executar e avaliar os serviços de assistência  de 
enfermagem; prestar consultoria, auditoria e emitir pareceres sobre matéria de 
enfermagem; dar consulta de enfermagem; prescrever assistência de enfermagem;  efetuar 
cuidados diretos de enfermagem a pacientes graves com risco de vida;  efetuar cuidados de 
enfermagem de maior complexidade técnica e que exijam conhecimentos científicos 
adequados, e capacidade de tomar decisões imediatas;  participar na elaboração, execução 
e avaliação dos planos de assistência a saúde; participar do planejamento, execução e 
avaliação da programação de saúde;  prescrever medicamentos previamente estabelecidos 
em programas de saúde pública e em rotinas aprovadas pela instituição de saúde;  
participar em projetos de construção ou reforma de unidades de internação;  efetuar 
prevenção e controle sistemático da infecção hospitalar, inclusive como membros das 
respectivas comissões; participar na elaboração de medidas de prevenção e controle 
sistemático de danos que possam ser causados aos pacientes durante a assistência de 
enfermagem; participar na prevenção e controle das doenças transmissíveis em geral e nos 
programas de vigilância epidemiológica; prestar assistência de enfermagem à gestante, 
parturiente puérperal e ao recém-nascido; participar nos programas e nas atividades de 
assistência integral da saúde; participar nos programas e nas atividades de integral à saúde 
individual e de grupos específicos, particularmente daqueles prioritários e de alto risco; 
acompanhar a evolução do trabalho de parto; executar a assistência obstétrica em situação 
de emergência e executar parto sem destroços; participar em programas e atividades de 
educação sanitária, visando a melhoria de saúde do indivíduo, da família e da população em 
geral; participar nos programas de treinamento e aprimoramento de pessoal da saúde, 



 
Estado da Paraíba 

PREFEITURA MUNICIPAL DE LASTRO 
Gabinete do Prefeito 

 
CONCURTO PÚBLICO 2023 – LASTRO 

 
particularmente nos programas de educação continuada; participar nos programas de 
higiene e segurança do trabalho e de prevenção de acidente e de doenças profissionais e do 
trabalho; participar na elaboração e na operacionalização do sistema de referência e 
contra-referência do paciente nos diferentes níveis, de atenção à saúde; participar no 
desenvolvimento de tecnologia a assistência de saúde; executar outras tarefas compatíveis 
com as exigências para o exercício da função. 

 

CARGO: ENFERMEIRO ESF 

ATRIBUIÇÕES 

1. Descrição Sintética: 

Planejar, gerenciar, coordenar e avaliar as ações desenvolvidas pelos Agentes Comunitários 
de Saúde, executar serviços de enfermagem, empregando processos de rotina e/ou 
específicos, para possibilitar a proteção e a recuperação da saúde dos indivíduos e famílias 
na Unidade Básica de Saúde.  

2. Descrição Analítica: 

Realizar assistência integral (promoção e proteção da saúde, prevenção de agravos, 
diagnóstico, tratamento, reabilitação e manutenção da saúde) aos indivíduos e famílias na 
Unidade Básica de Saúde e, quando indicado ou necessário, no domicílio e/ou nos demais 
espaços comunitários (escolas, associações etc), em todas as fases do desenvolvimento 
humano: infância, adolescência, idade adulta e terceira idade; conforme protocolos ou 
outras normativas técnicas estabelecidas pelo gestor municipal, observadas as disposições 
legais da profissão. Planejar, gerenciar, coordenar e avaliar as ações desenvolvidas pelos 
Agentes Comunitários de Saúde. Supervisionar, coordenar e realizar atividades de 
educação permanente dos Agentes Comunitários de Saúde e da equipe de enfermagem. 
Organizar e coordenar grupos específicos de indivíduos e famílias em situação de risco da 
área de atuação dos Agentes Comunitários de Saúde. Contribuir e participar das atividades 
de Educação Permanente do Auxiliar de Enfermagem, Agente Comunitário de Saúde e 
Auxiliar de Saúde Bucal. Participar do gerenciamento dos insumos necessários para o 
adequado funcionamento da Unidade Saúde da Família. Comunicar imediatamente a chefia 
qualquer tipo de acidente de trabalho. Dirigir veículo ou moto de acordo com a necessidade 
do serviço (quando possuir habilitação). Executar outras tarefas correlatas determinadas 
pelo superior imediato. Participar do processo de territorialização e mapeamento da área 
de atuação da equipe, identificando grupos, famílias e indivíduos expostos a riscos, 
inclusive aqueles relativos ao trabalho, e da atualização contínua dessas informações, 
priorizando as situações a serem acompanhadas no planejamento local; realizar o cuidado 
em saúde da população adstrita, prioritariamente no âmbito da unidade de saúde, no 
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domicílio e nos demais espaços comunitários (escolas, associações, entre outros), quando 
necessário; realizar ações de atenção integral conforme a necessidade de saúde da 
população local, bem como as previstas nas prioridades e protocolos da gestão local; 
garantir a integralidade da atenção por meio da realização de ações de promoção da saúde, 
prevenção de agravos e curativas; e da garantia de atendimento da demanda espontânea, 
da realização das ações programáticas e de vigilância à saúde; realizar busca ativa e 
notificação de doenças e agravos de notificação compulsória e de outros agravos e 
situações de importância local; realizar a escuta qualificada das necessidades dos usuários 
em todas as ações, proporcionando atendimento humanizado e viabilizando o 
estabelecimento do vínculo; responsabilizar-se pela população adscrita, mantendo a 
coordenação do cuidado mesmo quando esta necessita de atenção em outros serviços do 
sistema de saúde; participar das atividades de planejamento e avaliação das ações da 
equipe, a partir da utilização dos dados disponíveis; promover a mobilização e a 
participação da comunidade, buscando efetivar o controle social; identificar parceiros e 
recursos na comunidade que possam potencializar ações intersetoriais com a equipe, sob 
coordenação da Secretaria da Saúde; garantir a qualidade do registro das atividades nos 
sistemas nacionais de informação na Atenção Básica; participar das atividades de educação 
permanente; e realizar outras ações e atividades a serem definidas de acordo com as 
prioridades locais.  

CARGO: MÉDICO VETERINÁRIO 

ATRIBUIÇÕES 

1. Descrição Sintética: 

Elaborar, supervisionar e executar programas de fiscalização envolvendo trânsito de 
animais e produtos veterinários e de origem animal, estabelecimentos revendedores de 
vacinas, feiras de exposição e outros, para controlar qualidade e condições sanitárias e 
prevenir surtos de doenças. 

2. Descrição Analítica: 

Elaborar, supervisionar e executar programas de fiscalização envolvendo trânsito de 
animais e produtos veterinários e de origem animal, estabelecimentos revendedores de 
vacinas, feiras de exposição e outros, para controlar qualidade e condições sanitárias e 
prevenir surtos de doenças; averiguar a existência de focos de doenças, visitando 
propriedades, examinando os animais, coletando amostras para análises de laboratório e 
emitindo diagnósticos para, se necessário, acionar dispositivos legais de defesa animal;  
interdição de propriedades, termos de custódia, multas e outros; emitir pareceres para 
credenciamento de casas veterinárias e registro de marcas de produtos, analisando 
aspectos técnicos e legais;  participar da elaboração de programas de higiene de alimentos, 
montando sistemas de controle e fiscalização de entidades que manipulam produtos 
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alimentícios, para garantir a qualidade e conservação dos mesmos e condições de higiene 
do local, com vistas ao resguardo da saúde pública; desenvolver pesquisas veterinárias, 
para produção de material biológico e detecção de zoonoses, coletando e analisando 
amostras de animais, sangue, urina, fezes e outros com o fim de combater e prevenir 
doenças;  executar outras tarefas compatíveis com as exigências para o exercício da função. 

 

CARGO: PSICÓLOGO 

  ATRIBUIÇÕES 

1. Descrição Sintética: 

Estudar a estrutura psíquica de comportamento dos setores humanos, desempenhar 
tarefas relacionadas a problemas pessoal, à problemática educacional e a estudos clínicos 
individuais. 

2. Descrição Analítica: 

Selecionar, treinar, acompanhar e avaliar o desempenho de pessoal; elaborar laudos para 
fins de admissão e outros; elaborar plano de atendimento e de encaminhamento;estudar e 
analisar os processos intra e interpessoais, para fins de atendimento psicológico, 
orientação, seleção e treinamento de pessoal e de atendimento à população em programas 
e projetos específicos; entrevistar o paciente, aplicar testes, elaborar psicodiagnóstico, 
além do uso de outros métodos e fazer atendimento psicoterápicos; coordenar trabalhos 
em grupos de orientação; compor equipe multidisciplinar, oferecendo subsídios teóricos e 
técnicos e instrumentalizando os demais membros; promover a saúde, por meio de 
prevenção, de distúrbios psíquicos; realizar, quando necessário, visitas domiciliares; 
participar da elaboração de currículos e programas educacionais; supervisionar e 
acompanhar a execução de programas de reeducação psicopedagógica, mantendo 
atualizados prontuários de atendimentos; preencher relatórios necessários à comprovação 
do atendimento; realizar, orientar e interpretar estudos e pesquisas na área de psicologia; 
preparar relatórios mensais relativos às atividades do cargo; executar outras tarefas 
compatíveis com as exigências para o exercício da função. 
 

CARGO: ADVOGADO 

ATRIBUIÇÕES 

1. Descrição Sintética: 

Representar em juízo ou fora dele a Prefeitura, nas ações em que for autora, ré ou 
interessada, acompanhando o andamento do processo, prestando assistência jurídica, 
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apresentando recursos em qualquer instância, comparecendo a audiência em outros atos, 
para defender direitos ou interesses. 

2. Descrição Analítica: 

Estuda a matéria jurídica e de outra natureza, consultando códigos, leis, jurisprudência 
e outros documentos, para adequar os fatos à legislação aplicável;  complementa ou apura 
as informações levantadas, inquirindo o cliente, as testemunhas e outras pessoas e 
tomando medidas, para obter os elementos necessários à defesa ou acusação;  prepara a 
defesa ou acusação, arrolando e correlacionando os fatos e aplicando o procedimento 
adequado, para apresentá-lo em juízo; acompanha o processo em todas as suas fases, 
requerendo seu andamento através de petições específicas, para garantir seu trâmite legal 
até a decisão final do litígio; representa a parte de que é mandatário em juízo, 
comparecendo às audiências e tomando sua defesa, para pleitear uma decisão favorável;  
redige ou elabora documentos jurídicos, pronunciamentos, minutas e informações sobre 
questões de natureza administrativa, fiscal, civil, comercial, trabalhista, penal ou outras 
aplicando a legislação, forma e terminologia adequadas ao assunto em questão, para 
utilizá-los na defesa da Prefeitura;  pode orientar a Prefeitura com relação aos seus direitos 
e obrigações legais; pode prestar serviços de consultoria jurídica. 

CARGO: CONTADOR 

ATRIBUIÇÕES 

1. Descrição Sintética: 

Organiza e dirige os trabalhos inerentes à contabilidade da Prefeitura, planejando, 
supervisionando, orientando sua execução e participando dos mesmos, de acordo com as 
exigências legais e administrativas, para apurar os elementos necessários à elaboração 
orçamentária e ao controle. 

2. Descrição Analítica: 

Planeja o sistema de registros e operações às necessidades administrativas e às exigências 
legais, para possibilitar controle contábil e orçamentário; supervisiona os trabalhos de 
contabilização de documentos, analisando os e orientando seu procedimento, para 
assegurar a observância do plano de contas adotado; inspeciona regularmente a 
escrituração dos livros comerciais e fiscais, verificando se os registros efetuados 
correspondem aos documentos que lhes deram origem, para fazer cumprir as exigências 
legais e administrativas; controla e participa dos trabalhos de análise e conciliação de 
contas, conferindo os saldos apresentados, localizando e emendando os possíveis erros, 
para assegurar a correção das operações contábeis; procede e orienta a classificação e 
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avaliação de despesas, examinando sua natureza, para apropriar custos de bens e serviços;  
supervisiona os cálculos de reavaliação do ativo e de depreciação de veículos, máquinas, 
móveis, utensílios e instalações, ou participa desses trabalhos, adotando os índices 
indicados em cada caso, para assegurar a aplicação correta das disposições legais 
pertinentes; organiza e assina balancetes, balanços e demonstrativos de contas, aplicando 
as normas contábeis, para apresentar resultados parciais e gerais da situação patrimonial, 
econômica e financeira da Prefeitura; prepara a declaração de imposto de renda da 
Prefeitura, segundo a legislação que rege a matéria, par apurar o valor do tributo devido; 
elabora relatórios sobre a situação patrimonial, econômica e financeira da Prefeitura, 
apresentando dados estatísticos e pareceres técnicos, para fornecer os elementos contábeis 
necessários ao relatório da diretoria; assessora a direção em problemas financeiros, 
contábeis, administrativos e orçamentários, dando pareceres à luz das ciências e das 
práticas contábeis, a fim de contribuir para a correta elaboração de políticas e 
instrumentos de ação nos referidos setores;  pode realizar trabalhos de auditoria contábil. 
Pode realizar perícias e verificações judiciais ou extrajudiciais. Planeja sistema de registros 
e operações, atendendo as necessidades administrativas e as exigências legais;  
supervisiona os trabalhos de contabilização de documentos, analisando-os e orientando 
seu processamento. Inspeciona regularmente a escrituração dos livros comerciais e fiscais, 
verificando registros efetuados e documentos que deram origem; controla e participa dos 
trabalhos de análise e conciliação de contas, conferindo saldos, localizando e emendando 
possíveis erros; orienta a classificação e avaliação de despesas, examinando sua natureza, 
para apropriar custos de bens e serviços;  supervisiona os cálculos de reavaliação do ativo e 
de depreciação de veículos, máquinas, móveis, utensílios e instalações; organiza e assina 
balancetes, balanços e demonstrativo de contas, aplicando as normas contábeis para 
apresentar resultados parciais e gerais da situação patrimonial, econômica e financeira do 
órgão; elabora relatórios sobre a situação patrimonial, econômica e financeira do órgão, 
apresentando dados estatísticos e pareceres técnicos; executa outras tarefas correlatas às 
descritas. 

CARGO: EDUCADOR FISICO NASF 

ATRIBUIÇÕES 

1. Descrição Sintética: 

Proporcionar Educação Permanente em Atividade Física/Práticas Corporais, nutrição e 
saúde juntamente com as Equipes de Saúde da Família, contribuir para a ampliação e a 
valorização da utilização dos espaços públicos de convivência, como proposta de inclusão 
social e combate à violência, capacitar os profissionais, inclusive os Agentes Comunitários 
de Saúde, para atuarem como facilitadores/monitores no desenvolvimento das atividades.  

2. Descrição Analítica: 
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Melhorar a qualidade de vida da população, a redução dos agravos e dos danos decorrentes 
das doenças não transmissíveis, que favoreçam a redução do consumo de medicamentos, 
que favoreçam a formação de redes de suporte social e que possibilitem a participação 
ativa dos usuários na elaboração de diferentes projetos terapêuticos. Desenvolver 
atividades físicas e práticas corporais junto à comunidade. Veicular informações que visam 
à prevenção, a minimização dos riscos e à proteção à vulnerabilidade, buscando a produção 
do autocuidado. Incentivar a criação de espaços de inclusão social, com ações que ampliem 
o sentimento de pertinência social nas comunidades, por meio da atividade física regular, 
do esporte e lazer, das práticas corporais. Proporcionar Educação Permanente em 
Atividade Física/Práticas Corporais, nutrição e saúde juntamente com as Equipes de Saúde 
da Família, sob a forma de co-participação, acompanhamento supervisionado, discussão de 
caso e demais metodologias da aprendizagem em serviço, dentro de um processo de 
Educação Permanente. Articular ações, de forma integrada às Equipes de Saúde da Família, 
sobre o conjunto de prioridades locais em saúde que incluam os diversos setores da 
administração pública. Contribuir para a ampliação e a valorização da utilização dos 
espaços públicos de convivência como proposta de inclusão social e combate à violência. 
Identificar profissionais e/ou membros da comunidade com potencial para o 
desenvolvimento do trabalho em práticas corporais, em conjunto com as Equipes de Saúde 
da Família. Capacitar os profissionais, inclusive os Agentes Comunitários de Saúde, para 
atuarem como facilitadores/monitores no desenvolvimento das Atividades Físicas/Práticas 
Corporais. Supervisionar, de forma compartilhada e participativa, as atividades 
desenvolvidas pelas Equipes de Saúde da Família na comunidade. Promover ações ligadas à 
Atividade Física/Práticas Corporais junto aos demais equipamentos públicos presentes no 
território, escolas, creches, etc. Articular parcerias com outros setores da área adstrita, 
junto com as Equipes de Saúde da Família e a população, visando ao melhor uso dos 
espaços públicos existentes e a ampliação das áreas disponíveis para as práticas corporais. 
Promover eventos que estimulem ações que valorizem Atividade Física/Práticas Corporais 
e sua importância para a saúde da população. Comunicar imediatamente a chefia qualquer 
tipo de acidente de trabalho. Dirigir veículo ou moto de acordo com a necessidade do 
serviço (quando possuir habilitação). Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo 
superior imediato.  

CARGO: PSICOPEDAGOGO 

  ATRIBUIÇÕES 

1. Descrição Sintética: 

Intervir na esfera pública para a solução dos problemas de aprendizagem; utilizar métodos, 
técnicas e instrumentos que tenham por finalidade a pesquisa, a prevenção, a avaliação e a 
intervenção relacionadas com a aprendizagem; e prestar apoio psicopedagógico aos 
trabalhos realizados nos espaços institucionais. 
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2. Descrição Analítica: 

Atender de forma itinerante as Unidades Escolares; Planejar e coordenar o serviço de 
Psicopedagogia clinica e institucional; Detectar possíveis pertubações das relações da 
aprendizagem; Participar da dinâmica das relações da comunidade educativa, a fim de 
favorecer processos de integração e troca; Promover orientações metodológicas de acordo 
com as características dos indivíduos e grupo; Realizar processos de orientação 
educacional, vocacional e ocupacional, tanto na forma individual quanto em grupo; Utilizar-
se de recursos diagnósticos corretores e preventivos próprios; Levar o sujeito a reintegrar-
se a vida escolas normal, respeitando as suas possibilidades e interesses; Organizar a vida 
escola da criança quando esta não sabe fazê-lo espontaneamente; Propiciar o domínio de 
disciplinas escolares em que a criança não vem tendo um bom aproveitamento; Trabalhar 
com processo de pensamento necessário ao ato de aprender; Atender deficientes mentais, 
autistas ou com comprometimentos orgânicos mais graves, podendo ate substituir o 
trabalho da escola; Buscar a melhoria das relações com a aprendizagem, assim como a 
melhor qualidade na construção da própria aprendizagem de aluno e educadores; Ativar o 
processo de integração Escola-Família-Comunidade; Orientar os professores na 
identificação de comportamentos divergentes dos alunos, bem como de proposta 
alternativas de solução; Participar na construção do projeto político pedagógico; Participar 
do diagnostico da escola junto à comunidade escolar, identificando o contexto sócio 
econômico e cultural em que o aluno vive; Participar da elaboração do regimento escolar; 
Buscar atualizar-se permanentemente. 

CARGO: FISCAL DE TRIBUTOS  

ATRIBUIÇÕES 

1. Descrição Sintética: 

Compreende as atribuições que se destinam a examinar, apurar, analisar dar parecer em 
matéria concernente aos tributos e a aplicação da legislação tributária pertinente. 

2. Descrição Analítica: 

Orientar os contribuintes visando o exato cumprimento da legislação tributária; lavrar 
termos, intimações e notificações de conformidade com a legislação em vigor; executar o 
exame fiscal em relação a contribuintes e demais pessoas naturais ou jurídicas, ligadas à 
situação de constitua o fato gerado da obrigação tributária principal e acessória, nos seus 
aspectos qualitativos e quantitativos;  constituir o crédito tributário mediante a respectiva 
modalidade de lançamento;  proceder a inspeção dos estabelecimentos de contribuintes e 
demais pessoas ligadas ao fato gerador da obrigação tributária; proceder a retenção, 
mediante lavratura de termos, de livros, documentos, papeis e tudo que se fizer necessário 
ao exame das obrigações fiscais;  proceder ao arbitramento do crédito tributário, nos casos 
e forma previstas na legislação;  proceder a cobrança de tributos municipais, bem como dos 
acessórios e adicionais, nos casos previstos em Lei; realizar análises decorrentes de 
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requerimentos, revisões, isenções, imunidades, pedidos de inscrição, de baixa de inscrição, 
de restituições, de classificação de atividade e de porte; prestar informações emitir 
pareceres relativos à matéria tributária; apurar se recolhimentos dos contribuintes estão 
compatíveis com os faturamentos;  verificar a exatidão dos registros fiscais e se estes foram 
efetuados de acordo com os princípios legais vigentes; atribuir aos contribuintes 
penalidades estabelecidas pelas Leis Tributárias a que estão submetidas, em caso de 
infração a esta legislação; fazer contestações a recursos fiscais impetrados, oferecendo 
sustentações legais aos julgadores;  proceder a quaisquer diligências exigidas pelo serviço 
fiscal;  prestar informações e emitir pareceres, elaborar relatórios e boletins de produção e 
estatísticos;  fazer apuração e avaliação do IVA (IMPOSTO DO VALOR AGREGADO);  exercer 
e executar outras atividades e encargos que lhes sejam determinados por Lei ao ato regular 
emitido por autoridade competente;  executar outras tarefas compatíveis com as exigências 
para o exercício do cargo. 

 
DENOMINAÇÃO DO CARGO: Professor de Educação Básica I 
ATRIBUIÇÕES  
1 - DOCÊNCIA NA EDUCAÇÃO INFANTIL E/OU ANOS INICIAIS DO ENSINO FUNDAMENTAL, 
incluindo, entre outras, as seguintes atribuições: 

1.1. Participar na elaboração da proposta pedagógica da escola.  
1.2. Elaborar e cumprir plano de trabalho segundo a proposta pedagógica da escola.  
1.3. Zelar pela aprendizagem dos alunos.  
1.4. Estabelecer e implementar estratégias de recuperação para os alunos de menor 

rendimento.  
1.5. Ministrar os dias letivos e as horas-aula estabelecidas.  
1.6. Participar integralmente dos períodos dedicados ao planejamento, a avaliação e ao 

desenvolvimento profissional.  
1.7. Colaborar com as atividades de articulação com as famílias e a comunidade.  
1.8. Desincumbir-se das demais tarefas indispensáveis ao atendimento dos fins 

educacionais da escola e do processo de ensino-aprendizagem. 
2. ATIVIDADES DE SUPORTE PEDAGÓGICO DIRETO A DOCÊNCIA NA EDUCAÇÃO INFANTIL 

E/OU NOS ANOS INICIAIS DO ENSINO FUNDAMENTAL, voltadas para a administração, 
planejamento, inspeção, supervisão e orientação educacional, incluindo, entre outras, as seguintes 
atribuições: 

2.1. Coordenar a elaboração e execução da proposta pedagógica da escola. 
2.2. Administrar o pessoal e os recursos materiais e financeiros da escola, tendo em vista 

atingir de seus objetivos pedagógicos.  
2.3. Assegurar o cumprimento dos dias letivos e horas-aula estabelecidas.  
2.4. Zelar pelo cumprimento do plano de trabalho dos docentes.  
2.5. Prover meios para a recuperação dos alunos de menor rendimento.  
2.6. Promover a articulação com as famílias e a comunidade, criando processos de 

integração da sociedade com a escola. 
2.7. Informar os pais ou responsáveis sobre a freqüência e o rendimento dos alunos, 

bem como sobre a execução da proposta pedagógica da escola.   
2.8. Coordenar, no âmbito da escola, as atividades de planejamento, avaliação e 
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desenvolvimento profissional.  
 

2.9. Acompanhar e orientar o processo de desenvolvimento dos estudantes, em 

colaboração com os docentes e as famílias.  
 

2.10. Elaborar estudos, levantamentos qualitativos e quantitativos indispensáveis ao 
desenvolvimento do sistema ou rede de ensino os da escola.  

 
2.11 Elaborar, implementar, acompanhar e avaliar planos, programas e projetos voltados 

para o desenvolvimento do sistema e/ou rede de ensino e da escola, em relação a aspectos 

pedagógicos, administrativos, financeiros, de pessoal e de recursos materiais. 

2.12. Acompanhar e supervisionar o funcionamento das escolas, zelando pelo cumprimento 

da legislação e normas educacionais e pelo padrão de qualidade de ensino. 

 
 
DENOMINAÇÃO DO CARGO. Professor de Educação Básica II 

ATRIBUIÇÕES: 

1 - DOCÊNCIA NOS ANOS FTNAIS DO ENSINO FUNDAMENTAL, incluindo, entre outras, as 
seguintes atribuições: 

1.1.   Participar na elaboração da proposta pedagógica da escola. 
1.2. Elaborar e cumprir plano de trabalho segundo a proposta pedagógica da escola.  

1.3. Zelar pela aprendizagem  dos  alunos.  
1.4. Estabelecer e implementar estratégias de recuperação para os alunos de menor 

rendimento.  

1.5. Ministrar os dias letivos e as horas-aula estabelecidas. 
1.6. Participar integralmente dos períodos dedicados ao planejamento, a avaliação e ao 

desenvolvimento profissional.  

1.7. Colaborar com as atividades de articulação com as famílias e a comunidade.  
 

1.8. Desincumbir-se das demais tarefas indispensáveis ao atendimento dos fins 
educacionais da escola e do processo de ensino-aprendizagem. 

 
2. ATIVIDADES DE SUPORTE PEDAGÓGICO DIRETO A DOCÊNCIA NOS ANOS FTNAIS DO ENSINO 
FUNDAMENTAL, voltadas para a administração, planejamento, inspeção, supervisão e orientação 
educacional, incluindo, entre outras, as seguintes atribuições: 
 

2.1. Coordenar a elaboração e execução da proposta pedagógica da escola. 
2.2. Administrar o pessoal e os recursos materiais e financeiros da escola, tendo em vista 

atingir de seus objetivos pedagógicos.  
2.3. Assegurar o cumprimento dos dias letivos e horas-aula estabelecidas.  
2.4. Zelar pelo cumprimento do plano de trabalho dos docentes.  
2.5. Prover meios para a recuperação dos alunos de menor rendimento. 
2.6.    Promover a articulação com as famílias e a comunidade, criando processo de 
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integração da sociedade com a escola. 
2.7. Informar os pais ou responsáveis sobre a freqüência e o rendimento dos alunos, bem 

como sobre a execução da proposta pedagógica da escola. 
2.8. Coordenar, no âmbito da escola, as atividades de planejamento, avaliação e 

desenvolvimento profissional.  
2.9. Acompanhar e orientar o processo de desenvolvimento dos estudantes, em 

colaboração com os docentes e as famílias.  
2.10. Elaborar estudos, levantamentos qualitativos e quantitativos indispensáveis ao 

desenvolvimento do sistema ou rede de ensino ou da escola. 
2.11. Elaborar, implementar, acompanhar e avaliar planos, programas e projetos voltados 
para o desenvolvimento do sistema e/ou rede de ensino e da escola, em relação a aspectos 
pedagógicos, administrativos, financeiros, de pessoal e de recursos materiais. 
2.12. Acompanhar e supervisionar o funcionamento das escolas, zelando pelo cumprimento 

da legislação e normas educacionais e pelo padrão de qualidade de ensino. 
 
 
DENOMINACAO DO CARGO: Supervisor Escolar 
ATRIBUIÇÕES: 

1. Coordenação do processo de construção coletiva e execução da Proposta Pedagógica, dos 

Planos de Estudo e dos Regimentos Escolares, alem das seguintes: 
 

1.1. Investigar, diagnosticar, planejar, implementar e avaliar o currículo em integração 
com outros profissionais da Educação e integrantes da Comunidade,  

1.2. Supervisionar o cumprimento dos dias letivos e horas/aula estabelecidos 
legalmente;  

1.3. Velar pelo cumprimento do plano de trabalho dos docentes nos estabelecimentos de 
ensino;  

1.4. Assegurar processo de avaliação da aprendizagem escolar e a recuperação dos 
alunos com menor rendimento, em colaboração com todos os segmentos da Comunidade Escolar, 
objetivando a definição de prioridades e a melhoria da qualidade de ensino;  

1.5. Promover atividades de estudo e pesquisa na área educacional, estimulando o 
espírito de investigação e a criatividade dos profissionais da educação;  

1.6. Emitir parecer concernente a Supervisão Educacional;  
1.7. Planejar e coordenar atividades de atualização no campo educacional. 
1.8. Propiciar condições para a formação permanente dos educadores em serviço;  
1.9. Promover ações que objetivem a articulação dos educadores com as famílias e a 

comunidade, criando processos de integração com a escola; 
              1.10.  Assessora os sistemas educacionais e Instituições públicas e privadas nos aspectos 
concernentes a ação pedagógica. 
 
 
 
 
 
 
 
 


