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ANEXO V - DESCRIÇÃO DETALHADA CARGOS/ESPECIALIDADES 

 

1. CARGO: ATENDENTE 

Descrição sintética: Compreende os cargos que se destinam a atender e encaminhar 

doentes e consulentes em ambulatórios, postos de saúde e outros, bem como executar, 

sob supervisão direta, pequenas tarefas auxiliares de apoio à assistência médica e 

odontológica.  

 

1.1 Atribuições típicas:  

− Receber, registrar e encaminhar doentes e consulentes para atendimento médico e 

odontológico;  

− Encaminhar os pacientes aos locais de atendimento hospitalar e ambulatorial;  

− Preencher fichas com os dados individuais dos pacientes, bem como boletins de 

informação médica;  

− Informar os horários de atendimento e agendar consultas, pessoalmente ou por 

telefone;  

− Controlar fichário e arquivo de documentos relativos ao histórico dos pacientes, 

organizando-os e mantendo-os atualizados, para possibilitar ao Médico ou Cirurgião-

dentista consultá-los, quando necessário;  

− Providenciar a distribuição e a reposição de estoques de medicamentos, de acordo 

com orientação superior; 

 − Receber, registrar e encaminhar material para exame de laboratório;  

− Auxiliar o Médico ou Cirurgião-dentista no preparo do material a ser utilizado na 

consulta;  

− Colaborar na orientação ao público em campanhas de vacinação;  

− Zelar pela conservação e limpeza dos utensílios e das dependências do local de 

trabalho;  

− Executar outras atribuições afins.  

1.2 Requisitos para provimento: 

Instrução – Ensino fundamental completo.  

 

2. CARGO: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO I  

Descrição sintética: Compreende os empregos que se destinam a executar e coordenar 

tarefas de apoio administrativo e financeiro que envolvam maior grau de 
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complexidade, requeiram certo grau de autonomia e envolvam coordenação e 

supervisão. 

 

2.1 Atribuições típicas: 

 Elaborar programas, dar pareceres e realizar pesquisas sobre um ou mais aspectos dos 

diversos setores da administração; 

 participar da elaboração ou desenvolvimento de estudos, levantamentos, planejamento e 

implantação de serviços e rotinas de trabalho; 

 redigir ou participar da redação de correspondências, pareceres, ofícios, memorandos, 

documentos legais e outros significativos para o órgão; 

 digitar ou determinar a digitação de documentos redigidos e aprovados; 

 operar microcomputador, utilizando programas básicos e aplicativos, para incluir, 

alterar e obter dados e informações, bem como consultar registros; 

 estudar processos referentes a assuntos de caráter geral ou específico da unidade 

administrativa e propor soluções; 

 coordenar a classificação, o registro e a conservação de processos, livros e outros 

documentos em arquivos específicos; 

 interpretar leis, regulamentos e instruções relativas a assuntos de administração geral, 

para fins de aplicação, orientação e assessoramento; 

 elaborar, sob orientação, quadros e tabelas estatísticos, fluxogramas, organogramas e 

gráficos em geral; 

 elaborar ou colaborar na elaboração de relatórios parciais e anuais, atendendo às 

exigências ou normas da unidade administrativa; 

 realizar, sob orientação específica, coleta de preços e concorrências públicas e 

administrativas para aquisição de material; 

 orientar e supervisionar as atividades de controle de estoque, a fim de assegurar a 

perfeita ordem de armazenamento, conservação e níveis de suprimento; 

 classificar contabilmente todos os documentos comprobatórios das operações 

realizadas, de natureza orçamentária ou não, de acordo com o plano de contas da 

Prefeitura; 

 efetuar cálculos simples de áreas, para a cobrança de tributos, bem como cálculos de 

acréscimos por atraso no pagamento dos mesmos; 
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 preparar relação de cobrança e pagamentos efetuados pela Prefeitura, especificando os 

saldos, para facilitar o controle financeiro; 

 controlar a movimentação de recursos e o ingresso de receitas; 

 verificar o cumprimento de obrigações de pagamentos a terceiros, saldos em caixa e 

contas bancárias, para apoiar a administração dos recursos financeiros da Prefeitura; 

 prestar informações de caráter geral, pessoalmente ou por telefone, anotando e 

transmitindo recados; 

 realizar, sob orientação específica, cadastramento de imóveis e estabelecimentos 

comerciais, a fim de que o Município possa recolher tributos; 

 averbar e conferir documentos contábeis; 

 auxiliar na elaboração e revisão do plano de contas da Prefeitura; 

 escriturar contas correntes diversas; 

 examinar empenhos de despesas e a existência de saldos nas dotações; 

 auxiliar na feitura global de contabilidade dos diversos impostos, taxas e demais 

componentes de receita; 

 conferir documentos de receita, despesa e outros; 

 fazer a conciliação de extratos bancários, confrontando débitos e créditos, pesquisando 

quando for detectado erro e realizando a correção; 

 fazer levantamento de contas para fins de elaboração de balancetes, balanços, boletins e 

outros demonstrativos contábil-financeiros; 

 auxiliar na análise econômico-financeira e patrimonial da Prefeitura; 

 coligir e ordenar os dados para elaboração do Balanço Geral; 

 executar ou supervisionar o lançamento das contas em movimento, nas fichas e livros 

contábeis; 

 controlar estoques de materiais, inspecionando o recebimento e a entrega, bem como 

verificando os prazos de validade dos materiais perecíveis e a necessidade de 

ressuprimento dos estoques; 

 colaborar nos estudos para a organização e a racionalização dos serviços nas unidades 

da Prefeitura; 

 orientar os servidores que o auxiliam na execução das tarefas típicas da classe; 

 executar outras atribuições afins. 
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2.2 Requisitos para provimento:  

Instrução – Ensino médio completo 

 

3 CARGO: AUXILIAR DE SERVIÇOS GERAIS  

Descrição sintética: Compreende os cargos que se destinam a limpar ruas e logradouros, 

varrendo, coletando lixo e retirando detritos acumulados nas sarjetas, executando tarefas 

braçais simples, serviços de limpeza e arrumação, de zeladoria, nas diversas unidades da 

Prefeitura, bem como auxiliar no preparo de refeições. 

 

3.1 Atribuições típicas: 

 Varrer ruas, praças, parques e jardins do Município, utilizando vassouras, ancinhos e 

outros instrumentos similares, para manter os referidos locais em condições de higiene e 

trânsito; 

 recolher o lixo, acondicionando-o em latões, sacos plásticos, cestos, carrinhos de tração 

manual e outros depósitos adequados; 

 percorrer os logradouros, seguindo roteiros preestabelecidos, para coletar o lixo; 

 raspar meios-fios; 

 abrir valas no solo, utilizando ferramentas manuais apropriadas; 

 capinar e roçar terrenos, bem como quebrar pedras e pavimentos; 

 fazer abertura e limpeza de valas, ralos, bueiros, limpeza de galerias, esgotos, caixas de 

areia, poços e tanques; 

 zelar pela conservação dos utensílios e equipamentos utilizados nos trabalhos de 

limpeza pública, recolhendo-os e mantendo-os limpos; 

 limpar e arrumar as dependências e instalações de edifícios públicos municipais, a fim 

de mantê-los nas condições de asseio requeridas; 

 recolher o lixo da unidade em que serve, acondicionando detritos e depositando-os de 

acordo com as determinações definidas; 

 percorrer as dependências da Prefeitura, abrindo e fechando janelas, portas e portões, 

bem como ligando e desligando pontos de iluminação, máquinas e aparelhos elétricos; 

 preparar e servir café ou pequenos lanches a visitantes e servidores da Prefeitura; 

 manter limpos os utensílios de cozinha; 

 auxiliar no preparo de refeições, lavando, selecionando e cortando alimentos; 
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 preparar lanches e outras refeições simples, segundo orientação superior, para atender 

aos programas alimentares desenvolvidos pela Prefeitura; 

 verificar a existência de material de limpeza e alimentação e outros itens relacionados 

com seu trabalho, comunicando ao superior imediato a necessidade de reposição, 

quando for o caso; 

 carregar e descarregar veículos, empilhando os materiais nos locais indicados; 

 transportar materiais de construção, móveis, equipamentos e ferramentas de acordo com 

instruções recebidas; 

 auxiliar no plantio, adubagem e poda de árvores, flores e grama para conservação e 

ornamentação de praças, parques e jardins; 

 limpar, lubrificar e guardar ferramentas, equipamentos e materiais de trabalho que não 

exijam conhecimentos especiais; 

 dar mira e bater estaca nos trabalhos topográficos; 

 preparar argamassa, concreto e executar outras tarefas auxiliares de obras; 

 moldar bloquetes, mourões, placas e outros artefatos pré-moldados, utilizando a forma e 

o material adequado, seguindo instruções pré-determinadas; 

 auxiliar na construção de palanques, andaimes e outras obras, 

 manter limpo e arrumado o material sob sua guarda; 

 comunicar ao superior imediato qualquer irregularidade verificada, bem como a 

necessidade de consertos e reparos nas dependências, móveis e utensílios que lhe cabe 

manter limpos e com boa aparência; 

 executar outras atribuições afins. 

 

3.2 Requisitos para provimento: 

Instrução – Alfabetizado 

 

4 CARGO: CANTINEIRO  

Descrição sintética: Compreende os cargos que se destinam a preparar e servir 

alimentação aos alunos e professores.  

4.1 Atribuições típicas: 
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 - Preparar e servir a alimentação gratuitamente aos alunos e aos professores, bem como ao 

pessoal vinculado à Unidade escolar; 

 - Efetuar limpeza e arrumação de material utilizado, deixando-o em perfeitas condições de 

uso; 

 - Responsabilizar-se por todo o material utilizado na cantina; 

 - Fazer limpeza de toda a Escola; 

- Executar tarefas correlatas. 

4.2 Requisitos para provimento 

Instrução – Conclusão do ensino fundamental. 

 

5 CARGO: MOTORISTA  

Descrição sintética: Compreende os cargos que se destinam a dirigir veículos leves para 

transporte de passageiros e conservá-los em perfeitas condições de aparência e 

funcionamento. 

5.1 Atribuições típicas: 

 Dirigir automóveis, caminhonetes e demais veículos leves de transporte de passageiros 

e materiais; 

 verificar diariamente as condições de funcionamento do veículo, antes de sua utilização: 

pneus, água do radiador, bateria, nível de óleo, sinaleiros, freios, embreagem, faróis, 

abastecimento de combustível e demais equipamentos previstos por lei; 

 verificar se a documentação do veículo a ser utilizado está completa, bem como 

devolvê-la à chefia imediata quando do término da tarefa; 

 zelar pela segurança de passageiros verificando o fechamento de portas e o uso de 

cintos de segurança; 

 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; 
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 anotar, segundo normas estabelecidas, a quilometragem rodada, viagens realizadas, 

objetos e pessoas transportadas, itinerários e outras ocorrências; 

 recolher o veículo após o serviço, deixando-o corretamente estacionado e fechado; 

 auxiliar no carregamento e descarregamento de volumes; 

 auxiliar na distribuição de volumes, de acordo com normas e roteiros pré- estabelecidos; 

 conduzir os servidores da Prefeitura, em lugar e hora determinados, conforme itinerário 

estabelecido ou instruções específicas; 

 executar outras atribuições afins. 

 

5.2 Requisitos para provimento: 

Instrução – ensino fundamental completo e carteira de habilitação de motorista 

profissional. 

 

6 CARGO: OPERADOR DE MÁQUINAS I 

Descrição sintética: compreende os cargos que se destinam a operar tratores e reboques 

montados sobre rodas para carregamento e descarregamento de material, roçada de 

terrenos e limpeza de vias, praças e jardins. 

6.1 Atribuições típicas: 

 Operar tratores, reboques e máquinas de pneu de pequeno porte, para execução de 

serviços de carregamento e descarregamento de material, roçada de terrenos, limpeza de 

vias, praças e jardins e gradeação e aração de terrenos; 

 conduzir e manobrar a máquina, acionando o motor e manipulando os comandos de 

marcha e direção, para posicioná-la conforme as necessidades do serviço; 

 operar mecanismo de tração e movimentação dos implementos da máquina, acionando 

pedais e alavancas de comando, para carregar ou descarregar terra, areia, cascalho, pedras 

e materiais análogos; 

 zelar pela boa qualidade do serviço, controlando o andamento das operações e 

efetuando os ajustes necessários, a fim de garantir sua correta execução; 

 pôr em prática as medidas de segurança recomendadas para a operação e 

estacionamento da máquina, a fim de evitar possíveis acidentes; 
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 limpar e lubrificar a máquina e seus implementos, seguindo as instruções de 

manutenção do fabricante, bem como providenciar a troca de pneus, quando necessária; 

 efetuar pequenos reparos, utilizando as ferramentas apropriadas, para assegurar o bom 

funcionamento do equipamento; 

 acompanhar os serviços de manutenção preventiva e corretiva da máquina e seus 

implementos e, após executados, efetuar os testes necessários; 

 anotar, segundo normas estabelecidas, dados e informações sobre os trabalhos 

realizados, consumo de combustível, conservação e outras ocorrências, para controle da 

chefia; 

 executar outras atribuições afins. 

 

6.2 Requisitos para provimento: 

Instrução: ensino fundamental completo e habilitação profissional adequada. 

 

7 CARGO: OPERADOR DE MÁQUINAS II 

Descrição sintética: compreende os cargos que se destinam a operar máquinas 

montadas sobre rodas ou esteiras e providas de implementos auxiliares que servem 

para nivelar, escavar, mexer, remover ou carregar terra, pedra, areia, cascalho e 

similares. 

7.1 Atribuições típicas: 

- Operar esteiras e motoniveladoras, carregadeiras, rolo compactador, pá mecânica, tratores 

e outros, para execução de serviços de escavação, terraplanagem, nivelamento de solo, 

pavimentação, conservação de vias, carregamento e descarregamento de material, entre 

outros; 

- Conduzir e manobrar a máquina, acionando o motor e manipulando os comandos de 

marcha e direção, para posicioná-la conforme as necessidades do serviço; 

- Operar mecanismos de tração e movimentação dos implementos da máquina, acionando 

pedais e alavancas de comando, para escavar, carregar, mover e levantar ou descarregar 

terra, areia, cascalho, pedras e materiais análogos; 

- Zelar pela boa qualidade do serviço, controlando o andamento das operações e efetuando 

os ajustes necessários, a fim de garantir sua correta execução; 
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- Pôr em prática as medidas de segurança recomendadas para a operação e estacionamento 

da máquina, a fim de evitar possíveis acidentes; 

- Efetuar pequenos reparos de urgência, utilizando as ferramentas apropriadas, para 

assegurar o bom funcionamento do equipamento; 

- Acompanhar os serviços de manutenção preventiva e corretiva da máquina e seus 

implementos e, após executados, efetuar os testes necessários; 

- Anotar, segundo normas estabelecidas, dados e informações sobre os trabalhos 

realizados, consumo de combustível, conservação e outras ocorrência, para controle da 

chefia; 

- Executar outras atribuições afins. 

 

7.2 Requisitos para provimento: 

Instrução: ensino fundamental completo e habilitação profissional adequada. 
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