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Agente de Controle de Vetores 
Elaborar e manter atualizados os croquis da zona de trabalho; 
Realizar a visita 100% dos domicílios de acordo com a periodicidade indicada pelo supervisor; 
Realizar atividades em terrenos baldios de acordo com a necessidade de controle de vetor; 
Realizar cada visita como um momento único e singular, evitando a simples repetição de 
conselhos e informação; 
Abordar os moradores de forma cortes e solicitando o acompanhamento destes durante o 
transcorrer da visita; 
Dar oportunidade aos moradores para perguntas, questionamentos e para a solicitação de 
esclarecimento, considerando importante toda a forma de expressão e opinião; 
Conhecer a situação social e econômica da população da zona onde atua; 
Saber ouvir e observar para identificar prioridade e manter um relacionamento de confiança 
mutua com o morador, evitando sua presença e omitir ordens; 
Informar em todas as oportunidades sobre o método e procedimento do trabalho, especialmente 
por ocasião de colocação de armadilhas esclarecendo o porque e a finalidade do procedimento 
e informação ao morador o que é esperado em termos de participação; 
Buscar junto ao morador a explicação para a ocorrência de recusas e tentar supera-las o direito 
de escolha do cidadão: se necessário solicitar a ajuda do supervisor; 
Identificar junto ao morador, os criadouros e orientar a eliminação dos mesmos, explicando de 
forma clara a relação entre criadouros, água parada, mosquito e doença; 
Trocar idéias com o morador sobre condições que favorecem a presença de criadouros, levando 
a considerar a possibilidade de adoecer e as perdas que esta situação acarreta para a família; 
Verificar junto com o morador, as possibilidades de eliminação corretado lixo e armazenamento 
de água no domicilio, solicitando a ajuda do supervisor quando a solução extrapola o domicilio; 
Valorizar e estimular práticas positivas do morador, no tocante a eliminação de criadouros, ao 
armazenamento correto de água e ao destino de lixo, dejetos e águas servidas; 
Registrar os dados da visita domiciliar nos formulários próprios; 
Executar as atividades de controle de vetor conforme normas técnicas; 
Levantamento de índice; 
Tratamento; 
Pesquisas em pontos estratégicos; 
Pesquisas em armadilhas; 
Delimitação de focos; 
Pesquisa vetorial especial; 
Nebulização; 
Manejar equipamentos de aspersão de inseticida, conforme normas técnicas; 
Utilizando inseticidas, adotando procedimentos corretos de manipulação e dosagem; 
Utilizar equipamentos de proteção, de acordo com as normas de segurança do trabalho; 
Submeter-se a exames periodicamente para controle de possíveis agravos com as normas de 
trabalho; 
Submeter-se a exames periodicamente para controle de possíveis agravos decorrentes do 
trabalho, inclusive a colinesterase; 
Zelar pela guarda e conservação dos equipamentos e materiais sob sua responsabilidade. 
 

Arrecadador de Pedágio 
Abertura e fechamento de caixa; 
Arrecadação e Controle de arrecadação; 
Atendimento ao público, dentre outros. 
 

Assistente Social 
Levantar dados para identificar problemas sociais de grupos específicos de pessoas, como 
menores, migrantes e servidores municipais; 



Elaborar e executar programas de capacitação de mão de obra e sua integração no mercado de 
trabalho; 
Elaborar ou participar da elaboração e execução de campanhas educativas no campo da saúde 
pública, higiene, vacinação, etc.; 
Coordenar atividades educacionais de menores, idosos e desamparados; 
Orientar comportamento de grupos específicos de pessoas, face a problemas de habitação, 
saúde, higiene, educação, planejamento familiar e outros; 
Promover por meio de técnicas próprias e através de entrevistas, palestras, visitas a domicílios e 
outros meios, a prevenção ou solução de problemas sociais identificados entre grupos 
específicos de pessoas; 
Manter cadastro atualizado sobre características sócio-econômicas dos servidores municipais, 
bem como das pessoas atendidas nas unidades de assistência social; 
Colaborar na elaboração, execução e avaliação dos programas de orientação educacional e 
pedagógicos na rede escolar municipal; 
Prestar orientação à população nos postos de saúde, escolas creches e outros órgãos 
municipais; 
Executar outras tarefas afins. 
 

Auxiliar de Serviços Escolares 
Limpeza, higiene, conservação, manutenção do prédio escolar e de suas instalações, 
equipamentos e materiais; 
Auxilio no atendimento e organização dos alunos nos horários de entrada, recreio e saída; 
Execução de outras tarefas, relacionadas com sua área de atuação, que forem determinadas 
pela Direção da Escola. 
 

Bordadeira Industrial 
Criar o desenho para bordá-lo; 
 Prender e cortar tecidos desenhados;  
Cerzer peças, bordar e dá acabamento; 
Comercializar bordados e serviços de reparo em tecidos. 
 

Carpinteiro 
Executar trabalhos gerais de carpintaria em obras de construção civil, construção de pontes e 
consertos em geral, utilizando ferramentas e equipamentos, para atender à demanda de 
serviços; 
Examinar as características do trabalho a ser executado, interpretando plantas, esboços, modelo 
ou especificações, para estabelecer a seqüência das operações a serem efetuadas; 
Selecionar a madeira e demais elementos necessários, montando as partes da (s) peça (s), 
serrando, aplainando, alisando e furando, utilizando ferramentas manuais ou mecânicas, para a 
montagem da obra; 
Instalar esquadrias e outras peças de madeira como janelas, portas, escadas e similares, 
encaixando-as e fixando-as nos locais apropriados e previamente preparados, para possibilitar a 
ventilação e iluminação natural das edificações; 
Reparar elementos de madeira, substituindo peças desgastadas ou fixando partes soltas, para 
recompor sua estrutura;  
Conservar e zelar pelo material usado, afiando as ferramentas de corte, utilizando lima, 
assentador ou pedra de afiar, para mantê-lo em condições de uso; 
Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato. 
 

Costureira 
Projetar e modela confecções de roupas sob encomenda; 
Confeccionar peças-piloto; prepara peças e costura roupas em tecidos, couros e peles; 
Preparar produtos para armazenagem e expedição, incluindo atividades de passadeira, 
embalagem e controle de estoques; 



Realizar manutenção produtiva; 
Atuar em todas as etapas da confecção de roupas sob medida, desde o desenho do modelo até 
sua expedição. 
 

Desenhista 
Executar esboços, desenhos arquitetônicos, técnicos, artísticos e cartográficos; 
Utilizar instrumental de desenho e computadores; 
Desenvolver croquis e esboços; 
Elaborar, copiar e ampliar desenhos técnicos, arquitetônicos e cartográficos; 
Desenhar organogramas, fluxogramas, gráficos, tabelas, formulários, etc.; 
Elaborar desenhos artísticos, segundo orientação recebida; 
Desenhar plantas de instalações hidráulicas, elétricas e outras; 
Executar montagem de texto para impressão; 
Arquivar plantas, mapas e outros desenhos, de acordo com a orientação recebida; 
Conservar os materiais e instrumentos de trabalho; 
Manter o local de trabalho limpo e arrumado; 
Executar tarefas correlatas que lhe forem atribuídas. 
 

Digitador 
Executar a partir dos gabaritos fornecidos, operações de digitação de dados para 
processamento eletrônico; 
Verificar conteúdos e finalidades dos documentos-base recebidos para gravação; 
Digitar dados constantes de documentos-base, segundo orientação recebida; 
Editar instruções e dados de acordo com mensagens emitidas pelo equipamento; 
Comunicar a chefia imediata qualquer irregularidade observada nos documentos-base; 
Manter e conservar os materiais e equipamentos que utiliza; 
Arquivar documentos possibilitando o controle e consultas posteriores; 
Executar outras tarefas afins. 
 

Eletricista 
Executar, sob supervisão, instalações, consertos e reparos nos sistemas elétricos de prédios 
públicos ou utilizados pela Administração Pública Municipal; instalar linhas internas e externas 
de baixa tensão, circuitos de distribuição para equipamentos e outras instalações elétricas; 
identificar, localizar e corrigir defeitos de instrumentos elétricos; revisar periodicamente os 
circuitos de iluminação; consertar chaves elétricas e transformadores; ler equipamentos elétricos 
de medição e teste; ler desenhos e esquemas de circuitos elétricos; limpar e lubrificar as chaves 
compensadoras, substituir e ajustar peças defeituosas; montar, desmontar e substituir aparelhos 
elétricos; zelar pela própria segurança e a segurança de terceiros na execução de seu trabalho; 
comunicar irregularidades no sistema elétrico; orientar os servidores que auxiliem na execução 
de atribuições típicas da classe; executar tarefas afins determinadas pelo superior imediato, 
desde que no âmbito de sua competência. 
 

Encanador  
Montar, instalar e conservar sistemas de tubulações de material metálico ou não metálico, 
roscando, soldando ou furando, utilizando-se de instrumentos apropriados, para possibilitar a 
condução de ar, água, vapor e outros fluídos, bem como a implantação de redes de água e 
esgoto; 
Estudar o trabalho a ser executado analisando desenhos, esquemas, especificações e outras 
informações, para programar o roteiro de operações; 
Marcar os pontos de colocação das tubulações, uniões e furos nas paredes, muros e 
escavações do solo, utilizando-se de instrumentos de traçagem ou marcação para orientar a 
instalação do sistema projetado; 
Executar a instalação de rede primária e secundária de água e esgoto em obras públicas de 
construção civil, abrindo valetas no solo ou rasgos em paredes, para introduzir tubos ou partes 



anexas, de acordo com as determinações dos croquis, esquemas ou projetos; 
Executar os serviços de consertos e manutenção de equipamentos hidráulicos, efetuando a 
substituição ou reparações de peças, para mantê-los em bom funcionamento; 
Testar as redes hidro-sanitárias instaladas ou os equipamentos reparados, utilizando 
ferramentas específicas, para garantir sua funcionalidade; 
Elaborar o orçamento de material hidráulico, baseando-se nos projetos e obras, para aquisição 
do que é necessário; 
Executar outras tarefas correlatas  determinadas pelo superior imediato. 
 

Encanador - Construção Civil 
Estudar o trabalho a ser executado analisando desenhos, esquemas, especificações e outras 
informações, para programar o roteiro de operações; 
Marcar os pontos de colocação das tubulações, uniões e furos nas paredes, muros e 
escavações do solo, utilizando-se de instrumentos de traçagem ou marcação par orientar a 
instalação do sistema projeto; 
Executar a instalação de rede primária e secundária de água e esgoto em obras públicas de 
construção civil, abrindo valetas no solo ou rasgos em paredes, para introduzir tubos ou partes 
anexas, de acordo com as determinações dos croquis, esquemas ou projetos; 
Executar os serviços de consertos e manutenções de equipamentos hidráulicos, efetuando a 
substituição ou reparação de peças, para mantê-los em bom funcionamento; 
Testar as redes hidro-sanitárias instaladas ou os equipamentos reparados, utilizando 
ferramentas específicas, para garantir sua funcionalidade;  
Elaborar o orçamento de material hidráulico, baseando-se nos projetos e obras, par a aquisição 
do que é necessário; 
Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato. 
 

Engenheiro Civil 
Elaborar, executar e dirigir projetos de engenharia civil, relativos a construção em geral, sistema 
de água e esgoto e outros, estudando características e preparando planos, métodos de trabalho 
e demais dados requeridos, para possibilitar e orientar a construção, manutenção e reparo das 
obras mencionadas e assegurar os padrões técnicos exigidos; 
Proceder a avaliação geral das condições requeridas para a obra, estudando o projeto e 
examinando as características do terreno disponível; 
Calcular os esforços e deformações previstas na obra projetadas ou que afetem a mesma, 
consultando tabelas e efetuando comparações, levando em consideração fatores como: carga 
calculada, pressões de água, resistências aos ventos, mudança de temperatura, etc.; 
Consultar outros especialistas, como engenheiro, mecânicos, eletricistas, químicos e arquitetos, 
trocando informações relativas ao trabalho a ser desempenhado; 
Elaborar o projeto da construção, preparando plantas e especificações da obra, indicando tipo e 
qualidade de materiais, equipamentos e mão-de-obra necessários e efetuando um cálculo 
aproximado dos custos, para apresentação, aprovação e previsão; 
Preparar o programa de trabalho, elaborando plantas, croquis, cronogramas e outros subsídios 
que se fizerem necessários, dirigindo a execução dos projetos, acompanhando e orientando; 
Vistoriar obras e projetos, aprovação de plantas, documentos, emissão de pareceres, 
participação em comissão e atividades assemelhadas; 
Executar outras tarefas afins. 
 

Engenheiro de Segurança do Trabalho 
Supervisionar, coordenar e orientar tecnicamente atividades de engenharia de segurança do 
trabalho; 
Propor políticas, programas, normas e regulamentos de segurança do trabalho, através do 
Programa de Prevenção de Riscos Ambientais – PPRA – e supervisionar sua implantação; 
Vistoriar, avaliar, realizar medições, perícias, arbitrar e indicar medidas de controle de exposição 
a agentes decorrentes de riscos ambientais, com emissão de laudos, relatórios e pareceres 



técnicos; 
Interpretar normas técnicas e de segurança nacionais e internacionais; 
Analisar riscos de acidentes e de doenças do trabalho, investigar causas, propor medidas 
preventivas e corretivas e orientar trabalhos de custos e estatísticos; 
Elaborar projetos de sistemas de segurança e assessorar a elaboração de projetos de obras, 
instalações e equipamentos; 
Projetar sistemas de proteção contra incêndios, acompanhando sua implantação; 
Inspecionar locais de trabalho, delimitando áreas de periculosidade e insalubridade, com 
posterior emissão de laudos; 
Especificar, controlar e fiscalizar sistemas de proteção coletiva, equipamentos de proteção 
individual e os de proteção contra incêndio; 
Indicar e especificar aquisição de substâncias e equipamentos cuja manipulação, transporte e 
armazenamento possam apresentar riscos à segurança individual e coletiva; 
Elaborar e assessorar, em conjunto com a área de Recursos Humanos e áreas de trabalho, 
planos, campanhas preventivas, treinamento introdutórios e específicos de segurança do 
trabalho.   
 

Escriturário I 
Executar serviços de escritório, sob orientação do supervisor; 
Controlar a movimentação de correspondências em geral; 
Executar cálculos simples; 
Coletar dados para diversos fins; 
Lidar com arquivos e fichários; 
Executar serviços auxiliares internos e eventualmente externo, de acordo com as necessidades 
do setor em que trabalha; 
Atender telefones e anotar recados; 
Operar equipamentos de reprodução de cópias; 
Executar trabalhos simples de digitação; 
Executar outras tarefas afins que lhe forem atribuídas. 
 

Farmacêutico 
Analisar, pesquisar e identificar medicamentos; 
Preparar fórmulas, aviar receitas e fazer registros das substâncias tóxicas nela utilizadas; 
Manipular substâncias necessárias à fabricação de produtos de higiene, bem como produtos 
para a agricultura e veterinária; 
Manipular substâncias tóxicas e venenosas, aplicados com a finalidade médica ou higiênica, de 
acordo com regulamentos vigentes; 
Exercer controle químico de medicamentos e de outros, fiscalizar as farmácias do município e 
executar tarefas afins. 
 

Fiscal de Tributos 
Constituir o crédito tributário mediante lançamento;  
Exigir a exibição de livros e documentos gerenciais, fiscais e contábeis comprobatórios dos atos 
e operações que apurem a existência de obrigação tributária;  
Promover a cobrança de tributos, aplicando penalidades, quando for o caso;  
Lavrar termo, intimação, notificação, notas de lançamento, auto de infração e auto de 
apreensão;  
Fazer inspeções, vistorias, levantamentos e avaliações: nos locais e estabelecimentos onde 
sejam exercidas atividades passíveis de tributação, nos bens que possam caracterizar a 
existência de obrigação tributária;  
Apreender bens ou mercadorias, quando necessário para comprovar a existência de infração à 
legislação tributária;  
Exigir informações escritas ou verbais necessárias para a apuração de obrigação tributária; 
Notificar ou intimar o sujeito passivo ou o responsável por obrigação tributária;  



Autuar o sujeito passivo ou o responsável por infringência à legislação tributária;  
Emitir parecer: em processos de consulta e de regime especial, bem como de extinção, 
suspensão e exclusão de crédito tributário; em processos de certidão negativa e de regularidade 
fiscal; em processos de compensação de tributos;  
Opinar sobre solicitação de restituição de tributos;  
Promover a educação tributária municipal;  
Atender contribuintes e orientá-los por intermédio de mídia eletrônica, telefone e plantão fiscal;  
Desenvolver todos os atos necessários vinculados ao DIPAM e ITR;  
Praticar outros atos indicados na legislação municipal.  
 

Fisioterapeuta 
Tratar meningites, encefalites, doenças reumáticas, paralisias, seqüelas de acidentes vascular-
cerebrais e outros, empregando ginástica corretiva, cinesioterapia, eletroterapia e demais 
técnicas especiais de reeducação muscular, para obter o máximo de recuperação funcional dos 
órgãos e tecidos afetados; 
Avaliar e reavaliar o estado de saúde de doentes e acidentados, realizando testes musculares, 
funcionais, de amplitude articular, de verificação de cinética e movimentação, de pesquisa de 
reflexos, provas de esforço, de sobrecarga e de atividades, para identificar o nível de capacidade 
funcional dos órgãos afetados; 
Planejar e executar tratamentos de afecções reumáticas, osteoartroses, seqüelas de acidentes 
vascular-cerebrais, poliomielite, meningite, encefalite, de traumatismos raquimedulares, de 
paralisias cerebrais, motoras, neurógenas e de nervos periféricos, miopatias e outros, utilizando-
se de meios físicos especiais como cinesioterapia e hidroterapia, para reduzir ao mínimo as 
conseqüências dessas doenças; 
Atender amputados, preparando o coto e fazendo treinamento com prótese, para possibilitar sua 
movimentação ativa e independente; 
Ensinar exercícios corretivos de coluna, defeitos dos pés, afecções dos aparelhos respiratórios e 
cardiovascular, orientando o treinamento do paciente em exercícios ginásticos especiais, para 
promover correções de desvios de postura e estimular a expansão respiratório e a circulação 
sanguínea; 
Fazer relaxamento, exercícios e jogos com pacientes portadores de problemas psíquicos, 
treinando-os de forma sistemática, para promover a descarga ou liberação da agressividade e 
estimular a sociabilidade; 
Supervisionar e avaliar atividades do pessoal auxiliar de fisioterapia, orientando-os na execução 
de tarefas, para possibilitar a execução correta de exercícios físicos e a manipulação de 
aparelhos mais simples; 
Assessorar autoridades superiores em assuntos de fisioterapia, preparando informes, 
documentos e pareceres, para avaliação da política de saúde; 
Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato. 
 

Inspetor de Alunos 
Inspecionar alunos em todas as dependências do estabelecimento de ensino, garantindo a 
disciplina e segurança dos mesmos; 
Orientar e assistir os interesses e comportamento dos alunos, fora da sala de aula, para o 
ajustamento dos mesmos ao convívio e recreação escolar; 
Atender as solicitações dos professores, responsabilizando-se pela disciplina da classe quando 
da ausência dos mesmos, para colaborar no processo educativo; 
Zelar pelas dependências e instalações do estabelecimento e pelo material utilizado, traçando 
norma de disciplina, higiene e comportamento para propiciar ambiente adequado á formação 
física, mental e intelectual dos alunos; 
Auxiliar nas tarefas de portaria, controle de presença, guarda e proteção dos alunos, prestando 
primeiros socorros em caso de acidentes; 
Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato. 
 



Instrutor de Informática 
Conhecer o Windows, Outlook Express, Internet Explorer, Pacote Office: Word, Excel, Power 
Point, e outros; 
Ministrar cursos de informática em escolas do Município, a servidores municipais e entidades 
conveniadas; 
Assessorar os departamentos, setores e rede municipal de ensino, na instalação e 
operacionalidade dos programas, rede de computadores e internet, fornecendo subsídios para 
melhorias e tomadas de decisão na área; 
Zelar pela manutenção dos equipamentos de informática; 
Atualizar-se constantemente e repassar os novos conhecimentos na área de informática; 
Utilizar os diferentes recursos tecnológicos para desenvolvimento de propostas com uso de 
mídias e de projetos de comunicação, que envolvam também equipamentos ou programas de 
vídeo e áudio; 
Criar estrutura e horários para atendimento e acesso dos alunos possibilitando a utilização do 
Laboratório de Informática ou Sala de Recursos e demais espaços onde serão desenvolvidas 
propostas com uso de tecnologias midiáticas; 
Utilizar forma educativa todos os equipamentos disponíveis tais como: câmera digital, filmadora, 
scanner, vídeo, TV, aparelhos de som, entre outros; 
Planejar, juntamente com os Gestores, Coordenadores e Educadores, ações que promovam 
ouso das tecnologias de forma pedagógica e consciente; 
Registrar as atividades desenvolvidas durante as aulas para que possam ser discutidas com o 
Corpo Docente e Coordenação; 
Estabelecer os horários, os critérios de entrada, permanência e saídas dos alunos durante as 
atividades no Laboratório ou Sala de Recursos; 
Informar à Coordenação e aos professores quando identificar algum problema ou dificuldade por 
parte dos alunos; 
Manejar computador: resolução de problemas, instalação de programas; 
Executar outras tarefas de mesma natureza ou nível de complexidades, associadas à sua 
especialidade em ambiente organizacional. 
 

Jardineiro 
Executar serviços de jardinagem e arborização em ruas e logradouros públicos; 
Preparar a terra, arando, adubando, irrigando e efetuando outros tratos necessários, para 
proceder ao plantio de flores, árvores, arbustos e outras plantas ornamentais; 
Efetuar a podagem das plantas e árvores, aparando-as em épocas determinadas, com tesouras 
e instrumentos apropriados para assegurar o desenvolvimento adequado das mesmas; 
Efetuar o plantio de sementes e mudas, colocando-as em covas previamente preparadas nos 
canteiros, para obter a germinação e o enrraizamento; 
Efetuar a formação de novos jardins e gramados, renovando-lhes as partes danificadas, 
transplantado mudas, erradicando ervas daninhas e procedendo à limpeza dos mesmos, para 
mantê-los em bom estado de conservação; 
Preparar canteiros, colocando anteparos de madeira e de outros materiais, seguindo os 
contornos estabelecidos, para atender à estética dos locais; 
Zelar pelos equipamentos, ferramentas e outros materiais utilizados, colocando-os em local 
apropriado, par deixá-los em condições de uso; 
Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato. 
 

Lixeiro I 
Executar as tarefas de coleta de detritos sólidos residenciais, industriais e outros, despejando-os 
em locais próprios; 
Coletar detritos residenciais, industriais e outros, em locais determinados, despejando-os em 
veículo apropriado; 
Descarregar detritos coletados no aterro sanitário ou outro local determinado; 
Cuidar de sua proteção e segurança do trabalho; 



Executar tarefas afins. 
 

Mecânico 
Executar tarefas sob supervisão, de regular, reparar e substituir peças ou partes de veículos e 
máquinas pesadas, garantindo seu perfeito funcionamento; 
Desempenhar as tarefas de montagem, reparo e revisão de motores, peças de autos e 
caminhões; 
Desmontar, limpar, reparar e montar amortecedores, direção, câmbio, diferencial, embreagem, 
carburadores, cubos de rodas, mangas de eixo, transmissão, bielas, pistões e outros; 
Limpar velas, desmontar, montar, calibrar, testar e esmerilhar válvula; 
Substituir, lubrificar e reparar peças de veículos; 
Trocar motores e montar chassis; 
Auxiliar na revisão, reparo e montagem de motoniveladoras, retroescavadeiras, pá-carregadeiras 
e outras máquinas afins; 
Avaliar as necessidades de matéria, ferramentas e equipamentos adequados ao uso de seu 
trabalho; 
Acompanhar a execução dos trabalhos, observando as operações e examinando as partes 
executadas; 
Propor medidas que visam melhorar a qualidade do trabalho e agilizar as operações; 
Observar as normas de segurança pessoal e da oficina; 
Guardar e conservar o equipamento e as ferramentas utilizadas; 
Zelar pela limpeza e arrumação da oficina; 
Executar outras tarefas afins. 
 

Médico – PSF 
Realizar assistência integral (promoção e proteção da saúde, prevenção de agravos, 
diagnóstico, tratamento, reabilitação e manutenção da saúde) aos indivíduos e famílias em todas 
as fases do desenvolvimento humano: infância, adolescência, idade adulta e terceira idade; 
Realizar consultas clínicas e procedimentos na USF e, quando indicado ou necessário, no 
domicílio e/ou nos demais espaços comunitários (escolas, associações etc); 
Realizar atividades de demanda espontânea e programada em clínica médica, pediatria, 
ginecoobstetrícia, cirurgias ambulatoriais, pequenas urgências clínico-cirúrgicas e procedimentos 
para fins de diagnósticos; 
Encaminhar, quando necessário, usuários a serviços de média e alta complexidade, respeitando 
fluxos de referência e contra-referência locais, mantendo sua responsabilidade pelo 
acompanhamento do plano terapêutico do usuário, proposto pela referência; 
Indicar a necessidade de internação hospitalar ou domiciliar, mantendo a responsabilização pelo 
acompanhamento do usuário; 
Contribuir e participar das atividades de Educação Permanente dos ACS, Auxiliares de 
Enfermagem, ACD e THD; e 
Participar do gerenciamento dos insumos necessários para o adequado funcionamento da USF. 
 

Médico do Trabalho 
Realizar consulta e atendimento médico, exames, levantar hipóteses, diagnósticos, solicitar 
exames complementares, interpretar dados de exame clínico e complementares, diagnosticar 
estado de saúde de servidores, discutir diagnóstico e tratamento com servidores, responsáveis e 
familiares; 
Realizar atendimentos de urgência e emergência e visitas domiciliares; 
Planejar e prescrever tratamento aos servidores, praticar intervenções, receitar drogas, 
medicamentos e fitoterápicos; 
Realizar exames para admissão, retorno ao trabalho, periódicos, e demissão dos servidores em 
especial daqueles expostos a maior risco de acidentes de trabalho ou de doenças profissionais; 
Implementar medidas de segurança e proteção do trabalhador, promover campanhas de saúde, 
e ações de controle de vetores e zoonozes; 



Elaborar e executar ações para promoção da saúde, prescrever medidas higiênico dietéticas e 
ministrar tratamentos preventivos; 
Realizar os procedimentos de readaptação funcional – quando cabíveis, instruindo a 
administração da Instituição para mudança de atividade do servidor; 
Participar juntamente com outros profissionais, da elaboração e execução de programas de 
proteção à saúde do trabalhador, analisando em conjunto os riscos, as condições de trabalho, os 
fatores de insalubridade, de fadiga e outros; 
Participar, conforme a política interna da instituição, de projetos, cursos, eventos, comissões, 
convênios e programas de ensino, pesquisa e extensão; 
Elaborar relatórios e laudos técnicos em sua área de especialidade; 
Participar de programa de treinamento, quando convocado; 
Executar tarefas pertinentes à área de atuação, utilizando-se de equipamentos e programas de 
informática; 
Executar outras tarefas compatíveis com as exigências para o exercício da função. 
 

Médico Ginecologista 
Prestar assistência médica em postos de saúde, escola e creches municipais; 
Elaborar, executar e avaliar planos e programas de saúde pública; 
Aplicar recursos de medicina preventiva e terapêutica; 
Efetuar exames médicos, emitir diagnósticos, prescrever medicamentos e realizar tratamentos 
na área de Ginecologia; 
Analisar e interpretar resultados de exames de sua área; 
Manter registro dos pacientes examinados, anotando a conclusão diagnóstica, tratamento 
prescrito e evolução da doença; 
Prestar atendimento com urgências clínicas de sua área; 
Coletar e avaliar dados bioestatísticos e sócio-sanitários da comunidade, de forma a desenvolver 
programas de saúde da área; 
Elaborar programas educativos e de atendimento médico preventivo para gestantes, saúde da 
mulher, exames preventivos, educação sexual, contracepção e outros; 
Assessorar a elaboração de campanhas educativas no campo da saúde pública e medicina 
preventiva em Ginecologia e Obstetrícia; 
Dar orientação para adolescentes sobre saúde da mulher; 
Orientar sobre a AIDS em cursos, reuniões, consultas, entrevistas e outros; 
Executar outras tarefas afins. 
 

Médico Neuropediatra 
Neuropediatria. Atendimento ambulatorial de crianças triadas para a especialidade; 
Formulação de hipóteses diagnósticos de síndrome neuropediatricas; 
Investigação com exames complementares quando necessários; 
Definição etiológica do processo sempre que possível. Confecção do projeto terapêutico; 
Acompanhamento clínico neurológico quando necessário; 
Elaboração da contra-referência à equipe que solicitou a avaliação. 
 

Médico Pediatra 
Prestar assistência médica em postos de saúde, escola e creches municipais; 
Elaborar, executar e avaliar planos e programas de saúde pública; 
Aplicar recursos de medicina preventiva e terapêutica; 
Efetuar exames médicos, emitir diagnósticos, prescrever medicamentos e realizar outras formas 
de tratamento da sua área; 
Analisar e interpretar resultados de exames de sua área; 
Manter registro dos pacientes examinados, anotando a conclusão diagnóstica, tratamento 
prescrito e evolução da doença; 
Prestar atendimento com urgências clínicas e traumatológicas em Pediatria; 
Encaminhar pacientes para atendimento especializado, quando for o caso; 



Coletar e avaliar dados bioestatísticos e sócio-sanitários da comunidade, de forma a desenvolver 
programas de saúde; 
Elaborar programas educativos e de atendimento médico preventivo; 
Assessorar a elaboração de campanhas educativas no campo da saúde pública e medicina 
preventiva; 
Participar do desenvolvimento de planos de fiscalização sanitária; 
Trabalhar de forma integrada com a administração de creches e escolas; 
Executar outras tarefas afins. 
 

Monitor Esportivo 
Promover, sob supervisão, a prática de ginástica, exercícios físicos e jogos em geral, para 
estudantes e outros interessados; 
Desenvolver atividades, sob supervisão, de treinamentos e equipes adultas, infantis e juvenis, 
nos aspectos técnicos, táticos e físicos, preparando-os para jogos; 
Orientar atividades esportivas; 
Comandar “escolinhas” nas diferentes modalidades esportivas sob orientação de professores de 
Educação Física; 
Auxiliar no planejamento de atividades esportivas; 
Elaborar relatórios sobre desempenho de atletas; 
Executar tarefas afins determinadas pelo superior imediato. 
 

Motorista Escolar 
Dirigir veículos municipais, conduzindo-os conforme o itinerário previsto, segundo as regras de 
trânsito, para transportar alunos dentro de  uma localidade; 
Inspecionar os veículos, verificando o estado dos pneus, os níveis de combustível, água e óleo 
do cárter, testar freios e parte elétrica, para certificar-se de suas condições de funcionamento; 
Verificar os itinerários, o número de viagem e outras instruções de trânsito e a sinalização, 
visando o cumprimento das normas estabelecidas; 
Dirigir o veículo obedecendo ao Código Nacional de Trânsito, seguindo itinerário (s) estabelecido 
(s), para conduzir alunos do (s) local (Is) de origem para o (s) local (is) de destino; 
Zelar pelo bom andamento da viagem, adotando as medidas cabíveis na prevenção ou solução 
de qualquer anomalia para garantir a segurança dos passageiros, transeuntes e outros veículos; 
Providenciar os serviços de manutenção do veículo, comunicando falhas e solicitando reparos, 
para assegurar seu perfeito estado; 
 Recolher o veículo após a jornada de trabalho, conduzindo a garagem da prefeitura, para 
permitir sua manutenção e abastecimento; 
Manter a limpeza do veículo, deixando-o em condições adequadas de uso; 
Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato. 
 

Motorista I 
Dirigir veículos automotores de transportes de passageiros; 
Manter a conservação de veículos em perfeitas condições de aparência e funcionamento; 
Verificar diariamente as condições de funcionamento do veículo, antes de sua utilização: água, 
pneus, bateria, nível do óleo, amperímetro, sinaleiros, freios, embreagem, faróis, abastecimento 
de combustível, etc; 
Transportar pessoas e materiais de pequeno porte; 
Zelar pela segurança de passageiros, verificando o fechamento de portas e o uso de cinto de 
segurança; 
Orientar e colaborar no carregamento e descarregamento de materiais e evitar danos aos 
materiais transportados e ao veículo; 
Fazer pequenos reparos de urgência; 
Manter o veículo limpo, interna e externamente e em condições de uso, levando-o à manutenção 
sempre que necessário; 
Observar os períodos de revisão e manutenção preventiva do veículo; 



Anotar e comunicar ao chefe imediato quaisquer defeitos que necessitem de serviços de 
mecânica, para reparos ou consertos; 
Comunicar a chefia imediata, tão rapidamente quanto possível, qualquer enguiço ou ocorrência 
extraordinária; 
Registrar a quilometragem do veículo no começo e no final do serviço, anotando as horas de 
saída e chegada; 
Preencher mapas e formulários sobre utilização diária do veículo, assim como o abastecimento 
de combustível; 
Recolher o veículo após o serviço, deixando-o corretamente estacionado e fechado; 
Executar outras tarefas afins. 
 

Oficial de Manutenção 
Supervisionar as instalações, prédios e equipamentos da municipalidade, executando pequenos 
consertos; 
Percorrer e verificar os diversos prédios das unidades municipais, verificando situação da 
alvenaria, pintura, instalações elétricas e hidráulicas; 
Executar pequenos consertos ou trocas de peças, que não requeiram conhecimentos ou 
equipamentos complexos; 
Solicitar às respectivas unidades de serviços da municipalidade, a execução de consertos ou 
reparações de maior complexidade, acompanhando a sua realização; 
Encaminhar pedidos de consertos e reparações a serem realizados por oficinas ou técnicos 
especializados; 
Manter controle das condições de funcionamento dos seguintes equipamentos, especialmente 
das áreas de saúde pública; 
Executar outras tarefas afins, determinadas pelo superior imediato. 
 

Operador de Máquina Esteira 
Operar retro-escavadeira, esteira e outras máquinas leves e pesadas; 
Serviço de nivelar escavar, aplainar, compactar terras e materiais congêneres; 
Carregar caminhões basculantes e outros veículos; 
Carregar areia, pedra, entulhos, terra e outros; 
Executar trabalhos em pedreiras com trator de esteira, retirar pedras para cascalhar estradas; 
Executar serviços de terraplanagem em estradas e ruas, carpindo, nivelando com lâminas, 
tapando buracos, abrindo valetas; 
Espalhar pedregulhos para base de asfalto; 
Alargas estradas, corrigindo desnivelamentos; 
Fazer reboques; 
Praticar medida de segurança; 
Conhecer a planta do município; 
Anotar dados e informações sobre trabalhos (consumo de combustíveis, quilometragem, etc.); 
Abastecer e manter a máquina em condições de uso; 
Zelar pela conservação e limpeza da máquina; 
Executar tarefas afins. 
 

Operador de Máquina Motoniveladora 
Operar motoniveladora (patrol); 
Serviço de nivelar, escavar, aplainar, compactar terras e materiais congêneres; 
Carregar caminhões, basculantes e outros veículos; 
Carregar areia, pedra, entulhos, terras e outros; 
Executar trabalhos em pedreiras, retirando pedras para cascalhar estradas; 
Executar serviços de terraplanagem em estradas e ruas, carpindo, nivelando com lâminas, 
tampando buracos, abrindo valetas; 
Espalhar pedregulhos para base de asfalto; 
Alargar estradas, corrigindo desnivelamentos; 
Fazer reboques; 



Praticar medida de segurança; 
Conhecer a planta do município; 
Anotar dados e informações sobre trabalhos (consumo de combustíveis, quilometragem, etc); 
Abastecer e manter a máquina em condições de uso; 
Zelar pela conservação e limpeza da máquina; 
Executar tarefas afins. 
 

Operador de Máquinas 
Conduzir máquinas e reboques montados sobre rodas; 
Carregar e descarregar materiais, fazer roçadas de terrenos, limpeza de vias, praças e jardins; 
Conduzir e manobrar a máquina, acionando o motor e manipulando os comandos de marcha e 
direção para correto posicionamento; 
Operar tração e implementos para carregar terra, areis, cascalho, pedras e outros materiais 
análogos; 
Seguir medidas de segurança; 
Efetuar pequenos reparos; 
Conhecer a planta do município; 
Limpar e lubrificar a máquina; 
Anotar dados e informações referentes ao trabalho, tais como: consumo de combustível, 
conservação, desgastes e outros; 
Executar tarefas afins que lhe forem atribuídas. 
 

Operário – CAPS AD II 
Efetuar limpeza de prédios, salas, banheiros, vestiários, cozinhas e outros locais, varrendo, 
tirando o pó, encerando, lustrando moveis, lavando vidraças e instalações, arrumando armários 
e estantes; 
Executar a higienização em salas, móveis, objetos e outros produtos de higiene utilizados; 
Zelar pela ordem e limpeza interna e externa do local de trabalho e desinfecção dos 
equipamentos utilizados; 
Executar outras tarefas de mesma natureza ou nível de complexidades associadas à sua 
especialidade. 
 

Operário I (feminino) 
Executar trabalhos de natureza braçal e auxílio a outros profissionais da área operacional; 
Executar serviços de limpeza e capinagem; 
Providenciar a limpeza e a conservação das áreas internas e externas dos próprios municipais, 
bem como dos imóveis, promovendo a guarda de material utilizado; 
Quebrar pavimentos, paredes, abrir e fechar valas; 
Carregar e descarregar caminhões e outros veículos; 
Transportar materiais, móveis, equipamentos e ferramentas; 
Executar tarefas de apoio aos oficiais; 
Executar limpeza de bocas de lobo, galerias de águas pluviais e limpeza de córregos e rios; 
Executar tarefas de limpeza em ocorrência de urgência; 
Auxiliar na entrega de gêneros alimentícios as escolas; 
Coletar lixo acumulado em logradouros públicos e outros locais, despejando-o em veículos e 
depósitos apropriados; 
Efetuar a limpeza de ruas, parques, jardins e outros logradouros públicos, varrendo-os e 
coletando detritos acumulados; 
Executar outras tarefas afins que lhe forem atribuídas. 
 

Operário I (masculino) 
Executar trabalhos de natureza braçal e auxílio a outros profissionais da área operacional; 
Executar serviços de limpeza e capinagem; 
Providenciar a limpeza e a conservação das áreas internas e externas dos próprios municipais, 



bem como dos imóveis, promovendo a guarda de material utilizado; 
Quebrar pavimentos, paredes, abrir e fechar valas; 
Carregar e descarregar caminhões e outros veículos; 
Transportar materiais, móveis, equipamentos e ferramentas; 
Executar tarefas de apoio aos oficiais; 
Executar limpeza de bocas de lobo, galerias de águas pluviais e limpeza de córregos e rios; 
Executar tarefas de limpeza em ocorrência de urgência; 
Auxiliar na entrega de gêneros alimentícios as escolas; 
Coletar lixo acumulado em logradouros públicos e outros locais, despejando-o em veículos e 
depósitos apropriados; 
Efetuar a limpeza de ruas, parques, jardins e outros logradouros públicos, varrendo-os e 
coletando detritos acumulados; 
Executar outras tarefas afins que lhe forem atribuídas. 
 

Pedreiro  
Executar serviços complexos de alvenaria em construção civil, desde a abertura do alicerce até 
os serviços de acabamento;  
Fazer fundação de alicerce, supervisionando abertura e demarcação de valetas através de 
instalação de estacas e alinhamentos, observando níveis estabelecidos, promovendo aterros 
necessários;  
Assentar tijolos para construção de paredes, observando níveis e esquadros necessários;  
Trabalhar com instrumentos de nivelamento e prumo;  
Efetuar a instalação de escoamento, através de coluna para a concretagem de laje de 
construção;  
Fazer e preparar bueiros, fossas e pisos de cimento armado;  
Fazer a construção de praças esportivas, arquibancadas em cimento armado, vestiários, 
bebedouros, de acordo com as determinações do projeto;  
Executar leitura e interpretação de projetos de construção, seguindo as demarcações 
especificadas no projeto;  
Efetuar serviços de acabamento em geral, instalação de rodapés, telhas, cumeeiras e etc.; 
trabalhar com qualquer tipo de massa à base de cal, cimento e outros materiais;  
Solicitar material e ferramentas necessárias e próprias ao trabalho;  
Zelar pelos equipamentos, materiais e ferramentas do serviço;  
Executar outras tarefas afins que lhe forem atribuídas. 
 

Pedreiro I 
Executar serviços complexos de alvenaria em construção civil, desde a abertura do alicerce até 
os serviços de acabamento;  
Fazer fundação de alicerce, supervisionando abertura e demarcação de valetas através de 
instalação de estacas e alinhamentos, observando níveis estabelecidos, promovendo aterros 
necessários;  
Assentar tijolos para construção de paredes, observando níveis e esquadros necessários;  
Trabalhar com instrumentos de nivelamento e prumo;  
Efetuar a instalação de escoamento, através de coluna para a concretagem de laje de 
construção;  
Fazer e preparar bueiros, fossas e pisos de cimento armado;  
Fazer a construção de praças esportivas, arquibancadas em cimento armado, vestiários, 
bebedouros, de acordo com as determinações do projeto;  
Executar leitura e interpretação de projetos de construção, seguindo as demarcações 
especificadas no projeto;  
Efetuar serviços de acabamento em geral, instalação de rodapés, telhas, cumeeiras e etc.; 
trabalhar com qualquer tipo de massa à base de cal, cimento e outros materiais;  
Solicitar material e ferramentas necessárias e próprias ao trabalho;  
Zelar pelos equipamentos, materiais e ferramentas do serviço;  
Executar outras tarefas afins que lhe forem atribuídas. 



 

Pintor 
Executar serviços de pintura de parede, de acordo com as técnicas necessárias, para obtenção 
dos resultados dentro dos padrões determinados; executar serviços de pintura com latéx em 
paredes, tinta acrílica e outras, lixando e aplicando sucessivamente camadas de massa corrida e 
tinta; executar serviços de pintura com tinta a óleo ou esmalte sintético em forro, portas, janelas, 
vitrôs e venezianas, paredes, etc; executar serviços de emassamento na colocação de vidros em 
vitrôs; zelar pelo equipamento e materiais de sua utilização; executar os serviços de verniz em 
madeira; executar outras tarefas afins determinadas pela chefia. 
 

Professor de Creche 
Executar, sob orientação, atividades auxiliares e de apoio nas creches municipais, promovendo 
atividades recreativas e zelando pela higiene, segurança e saúde dos menores; 
Observar, diariamente, o estado de saúde das crianças, verificando temperatura corporal, 
aspecto geral, além de outros indicadores, para caso identificar alguma anormalidade 
providenciar assistência médica especializada; 
Ministrar, de acordo com prescrição cediça remédios e tratamentos que não exijam 
conhecimentos específicos; 
Realizar curativos simples e emergência, utilizando noções de primeiros socorros ou observando 
prescrições estabelecidas; 
Promover, nos horários determinados, a higiene corporal e bucal das crianças; 
Promover atividades recreativas, esportivas e artísticas, empregando técnica e materiais 
apropriados, conforme a faixa etária, a fim de despertar e desenvolver comportamento sadio, 
social e criativo entre os menores; 
Acompanhar e cuidar dos menores, durante a permanência nos estabelecimentos escolares, 
proporcionando-lhes um ambiente tranqüilo, afetuoso e seguro, bem como prestando-lhes 
assistência e orientação quanto à higiene, saúde e educação; 
Observar e cumprir os horários, normas e recomendações determinadas pela direção; 
Reunir-se periodicamente com a direção da creche e dos estabelecimentos para o planejamento 
de atividades e discussão de problemas; 
Zelar pelo material sob sua responsabilidade; 
Colaborar e participar de festas, eventos comemorativos e demais atividades extras promovidas 
nas creches e estabelecimentos; 
Executar outras tarefas afins. 
 

Psicólogo 
Prestar assistência à saúde mental, bem como atender e orientar a área educacional e 
organizacional de recursos humanos, elaborando e aplicando técnicas psicológicas para 
possibilitar a orientação e o diagnóstico clínico; 
Prestar atendimento à comunidade e aos casos encaminhados à unidade de saúde, visando o 
desenvolvimento psíquico, motor e social do indivíduo, em relação à sua integração à família e à 
sociedade; 
Prestar atendimento aos casos de saúde mental como toxicômanos, alcoólatras, organizando-os 
em grupos homogêneos, desenvolvendo técnicas de terapia de grupo, para solução dos seus 
problemas; 
Prestar atendimento psicológico na área educacional, visando o desenvolvimento psíquico motor 
e social das crianças e adolescentes em relação a sua integração à escola e à família, para 
promover o seu ajustamento; 
Organizar e aplicar testes, provas e entrevistas, realizando sondagem de aptidões e capacidade 
profissional, objetivando o acompanhamento do pessoal para possibilitar maior satisfação no 
trabalho; 
Efetuar análises de ocupações e acompanhamento de avaliação de desempenho pessoal 
colaborando com equipes multiprofissionais, aplicando testes, métodos ou técnicas da psicologia 
aplicada ao trabalho; 



Executar as atividades relativas ao recrutamento, seleção, orientação e treinamento profissional, 
realizando a identificação e análise de funções; 
Promover o ajustamento do indivíduo no trabalho, através de treinamento para se obter a sua 
auto-realização; 
Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato. 
  

Secretário Escolar 
Responder perante o Diretor, pela regularidade e autenticidade dos registros da vida escolar dos 
alunos; 
Cumprir e fazer cumprir normas legais, regulamentos, decisões e prazos estabelecidos para a 
execução dos trabalhos de responsabilidade da Secretaria; 
Propor e opinar sobre medidas que visem à racionalização das atividades de apoio 
administrativo; 
Expedir instruções necessárias à manutenção da regularidade dos serviços sob a sua 
responsabilidade; 
Assinar todos os documentos escolares que, conforme normas estabelecidas pela administração 
superior, devam conter sua assinatura; 
Responsabilizar-se pela guarda dos livros e papéis; 
Participar da elaboração do Projeto Político Pedagógico da Escola; 
Elaborar a programação das atividades da Secretaria, mantendo-a articulada com as demais 
programações da escola; 
Atribuir tarefas ao pessoal auxiliar da Secretaria, orientando e controlando as atividades de 
registro e escrituração, assegurando o cumprimento de normas e prazos relativos ao 
processamento de dados; 
Verificar a regularidade da documentação referente à matrícula, transferência de alunos, 
encaminhando os casos especiais à deliberação do Diretor; 
Providenciar o levantamento e encaminhamento aos órgãos competentes de dados e 
informações educacionais; 
Preparar a escala de férias dos servidores da escola, submetendo-a à aprovação do Diretor; 
Elaborar e providenciar a divulgação de editais, comunicados e instruções relativas às atividades 
escolares; 
Redigir correspondência oficial; 
Instruir expedientes; 
Elaborar proposta das necessidades de material permanente e de consumo; 
Elaborar relatórios das atividades da Secretaria e colaborar no preparo dos relatórios anuais da 
escola. 
 

Servente I 
Executar trabalho rotineiro de limpeza geral em edifícios, escritórios, salas, escolas e outros 
locais, espanando, varrendo, lavando ou encerando dependências, móvel, utensílios e 
instalações, bem como uniformes, roupas de cama, mesa e banho utilizadas nos prédios e 
dependências da administração, para manter as condições de higiene e conserva-los; 
Distribuir lanches e comidas já preparadas; 
Remover pó de móvel, paredes, tetos, portas, janelas e equipamentos, espanando-os ou 
limpando-os com flanelas ou vassouras apropriadas, para conservar-lhes a boa aparência; 
Limpar, desinfetar e descontaminar salas, escritórios, escadas, pisos, passadeiras, tapetes, 
varrendo-os, lavando ou encerando-os e passando aspirador de pó, para retirar poeira e detritos; 
Limpar utensílios, como cinzeiros e objetos de adorno, utilizando pano ou esponja, para manter 
boa aparência dos locais; 
Limpar instalações sanitárias, com água, sabão, detergentes e desinfetantes e reabastecendo-
as de papel, toalhas e sabonetes, para conserva-las em condições de uso higiênico; 
Distribuir o café, chá, sucos, etc.; 
Lavar as peças de roupas utilizadas nos prédios da administração, para conservá-las em 
condições de uso higiênico; 
Executar tarefas afins. 



  

Varredor 
Executar serviços de varrição em pátios, prédios, ruas, praças, parques, jardins, centro 
esportivo, centros de lazer, área de piscina, escolas e outros; 
Fazer juntada de lixo e encaminhá-lo embalado para remoção; 
Encaminhar os objetos achados e perdidos; 
Respeitar horário, escala, rodízios, etc.; 
Cuidar da manutenção de vassouras, rastelos, pás e carrinhos; 
Manter e usar equipamentos de segurança; 
Identificar lixos ou objetos perigosos, contaminados ou suspeitos; 
Executar tarefas afins determinadas pelo superior imediato. 
 

Vigilante 
Executa serviços de vigilância e segurança de órgãos e dos bens públicos municipais, bem 
como a recepção dos administrados, baseando-se em regras de conduta predeterminadas, para 
assegurar a ordem nas repartições públicas e nos prédios, bem como a segurança do local. 
Exerce a vigilância no Paço Municipal, em repartições públicas em geral, em praças, 
logradouros públicos, centros esportivos, creches, centros de saúde, estabelecimentos de 
ensino e outros órgãos e bens públicos municipais, percorrendo-os sistematicamente e 
inspecionando suas dependências, visando à proteção, à manutenção da ordem, evitando a 
destruição do patrimônio público. 
Efetua a ronda diurna ou noturna nas dependências dos prédios e áreas adjacentes, verificando 
se portas, janelas, portões e outras vias de acesso estão fechadas corretamente, para evitar 
furtos e outros danos. 
Controla a movimentação de pessoas, veículos e materiais, fazendo os registros pertinentes, 
anotando o número dos mesmos, para evitar desvio de materiais e outras faltas. 
Zela pela segurança de veículos e equipamentos da oficina mecânica, bomba de gasolina, 
serralharia e demais equipamentos da Administração Municipal, fiscalizando a entrada de 
pessoas nas dependências sob sua guarda, visando à proteção e segurança dos bens públicos. 
Verifica se a pessoa procurada está no prédio, utilizando-se de telefone, interfone ou outros 
meios, para encaminhar o visitante ao local. 
Inspeciona as dependências da organização, efetuando ou supervisionando os trabalhos de 
limpeza, remoção ou incineração de resíduos, para assegurar o bem-estar dos ocupantes. 
Encarrega-se das encomendas de pequeno porte enviadas aos ocupantes do prédio, recebendo 
e encaminhando aos destinatários, para evitar extravios e outras ocorrências desagradáveis. 
Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato. 
 

 


