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ANEXO I 

 

ATRIBUIÇÕES DOS CARGOS 

 

Nível Superior 

 

Administrador Escolar  

DESCRIÇÃO SUMÁRIA: Acompanhar o trabalho da escola assessorando a direção no 

diagnóstico, no planejamento e na avaliação de resultados, na perspectiva de um 

trabalho coletivo e interdisciplinar acompanhar o trabalho da escola assessorando a 

direção no diagnóstico, no planejamento e na avaliação de resultados, na perspectiva 

de um trabalho coletivo e interdisciplinar. 

DESCRIÇÃO DETALHADA: Acompanhar o trabalho da escola assessorando a direção 

no diagnóstico, no planejamento e na avaliação de resultados, na perspectiva de um 

trabalho coletivo e interdisciplinar; Acompanhar o trabalho da escola assessorando a 

direção no diagnóstico, no planejamento e na avaliação de resultados, na perspectiva 

de um trabalho coletivo e interdisciplinar; Articular as diferentes tendências 

relacionadas ao processo pedagógico, buscando unidade de ação, com vistas as 

finalidades de educação; Buscar atualizar-se permanentemente; Colaborar com a 

direção da escola no que se relaciona com sua habilitação profissional; Colaborar com 

a direção da escola no sentido de organizar e distribuir recursos físicos e humanos, 

necessários à viabilização do projeto político pedagógico da escola; Colaborar com 

todos os profissionais que atuam na escola, visando o aperfeiçoamento e a busca de 

soluções aos problemas do ensino; Colaborar na elaboração de diretrizes científicas e 

unificadoras do processo administrativo, que levam à consecução da filosofia e da 

política educacional; Coletar, organizar e socializar a legislação de ensino e de 

administração de pessoal; Coordenar o processo de elaboração e atualização do 

Regimento Escolar, garantindo o seu cumprimento; Executar outras atividades afins; 

Implantar e manter formas de atuação adequadas para assegurar o cumprimento das 

metas e a consecução dos objetivos a serem alcançados; Prestar assessoria à direção 
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da escola na definição de ação, na aplicação de legislação referente ao ensino e de 

administração de pessoal.  

 

Advogado  

DESCRIÇÃO SUMÁRIA: Prestar assistência jurídica em todos os assuntos de 

interesse da Prefeitura Municipal de Porto Belo.  

DESCRIÇÃO DETALHADA: Assistir juridicamente o Prefeito, os Secretários sobre os 

assuntos de interesse da Municipalidade de Porto Belo. Emitir pareceres em 

processos e expedientes quer de infração, quer de registro ou administrativos; 

elaborar informações sobre mandado de segurança, bem como seu acompanhamento 

judicial; realizar defesas em juízo de todos os processos em que a Municipalidade de 

Porto Belo for autor, réu, assistente ou opoente, inclusive os de natureza trabalhista; 

Interpor recursos, acompanhando-os até final julgamento; promover a cobrança da 

Dívida Ativa; Executar tarefas similares inerentes à sua formação. 

 

Agente Fiscal Ambiental 

DESCRIÇÃO SUMÁRIA: Fiscalizar o cumprimento das normas de proteção do meio 

ambiente. 

DESCRIÇÃO DETALHADA: Fiscalizar e monitorar a produção de carvão vegetal, 

queimadas, disposição de embalagens de defensivos agrícolas, os recursos hídricos, 

poluição atmosférica, extração de recursos naturais não renováveis, disposição de 

resíduos sólidos no solo, lançamento de efluentes, emissão de sons e ruídos. 

Fiscalizar as condicionantes das licenças e o cumprimento da legislação federal, 

estadual e municipal na área ambiental. Fiscalizar o meio ambiente, devendo 

estabelecer relações entre vários aspectos que interferem na sua qualidade, 

compreendendo tanto o ambiente de processo de trabalho como de habitação, lazer e 

outros sempre que impliquem riscos a saúde como aplicação de agrotóxicos, 

edificações, parcelamento do solo, saneamento urbano e rural, lixo domiciliar, 

comercial, industrial e hospitalar; Fiscalizar os estabelecimentos industrial, comercial e 

agropecuário; Emitir notificações e autos de infração sobre infrações às normas que 

agridem o meio ambiente. Executar outras atividades correlatas.  
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Assistente Social  

DESCRIÇÃO SUMÁRIA: Presta serviços no âmbito social a indivíduos e grupos, 

identificando seus problemas e necessidades. Orientar e sugerir formas de tratamento 

dos problemas decorrentes de carências e necessidades. 

DESCRIÇÃO DETALHADA: Aconselhar e orientar indivíduos afetados em seu 

equilíbrio emocional, baseando-se no conhecimento sobre a dinâmica psicosocial do 

comportamento das pessoas; Promover a participação consciente dos indivíduos em 

grupos, desenvolvendo suas potencialidades; Programar a ação básica de uma 

comunidade no campo social e outros, valendo-se da análise dos recursos e das 

carências sócio-econômicas dos indivíduos e da comunidade; Assistir as famílias nas 

suas necessidades básicas, orientando-as e fornecendo-lhes suporte material, 

educacional e outros; Desenvolver outras atividades de caráter comunitário que 

possam ser utilizados como elemento catalizador da potencialidade dos indivíduos na 

solução de seus próprios problemas, e Desenvolver outras atividades inerentes à 

função e/ou determinadas pelos superiores hierárquicos.  

 

Biólogo 

DESCRIÇÃO SUMÁRIA: Desenvolver e implementar programas, projetos, processos, 

sistemas, produtos e serviços para o Poder Executivo Municipal que possam contribuir 

para a governabilidade e sustentabilidade da administração no âmbito da gestão 

ambiental. 

DESCRIÇÃO DETALHADA: Mapear conhecimentos relacionados à missão, negócio e 

estratégias de governo municipal, mediante a realização de estudos e pesquisas 

buscando o conhecimento nas áreas de Gestão ambiental, monitoramento, 

preservação e recuperação dos recursos naturais do Município; Desenvolver 

programas educativos que concorram para melhorar a compreensão social dos 

programas ambientais. Coordenar e monitorar a defesa da qualidade ambiental do 

Município. Adotar medidas necessárias à preservação, conservação e melhoria dos 

recursos ambientais, sugerindo a criação de áreas especialmente protegidas e 

promovendo a criação e monitoramento de Unidades de Conservação Ambiental. 

Promover pesquisas e estudos técnicos no âmbito da proteção ambiental, concorrendo 

para o desenvolvimento da tecnologia nacional. Analisar processos e emitir pareceres 
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fundamentados técnico e legalmente com fins de orientar decisões. Elaborar 

pareceres e relatórios técnicos, planos, projetos e outros que se exija a aplicação de 

conhecimentos inerentes á sua área de especialização técnica. Acompanhar os 

trabalhos técnicos na área ambiental. Planejar, organizar, dirigir, orientar e controlar 

sistemas, programas e projetos que envolvam todas as atividades de meio ambiente e 

de interesse do Município. Desenvolver estudos, pesquisa, análise e interpretação da 

legislação ambiental. Analisar processos e emitir pareceres fundamentados técnica e 

legalmente com fins de orientar decisões. Atuar na qualidade de instrutor de 

treinamento e outros eventos de igual natureza, mediante participação prévia em 

processo de qualificação e autorização superior. Participar de campanhas voltadas ao 

meio ambiente, normalmente aquelas de caráter educativo; Exercer outras atividades 

compatíveis com sua formação ou previstas em lei ou regulamento e outros por 

determinação de superiores hierárquicos. 

 

Cirurgião Dentista Odontopediatria  

DESCRIÇÃO SUMÁRIA: Diagnosticar e tratar afecções da boca, dentes e região 

bucomaxilofacial, utilizando processos clínicos ou cirúrgicos, por promover e recuperar 

a saúde bucal e geral, principalmente à bebês e crianças na faixa etária de 0 - 14 anos 

e 11 meses. 

DESCRIÇÃO DETALHADA: examinar os dentes e a cavidade bucal, utilizando 

aparelhos ou por via direta, para verificar a presença de cáries e outras afecções, 

determinando-lhes a extensão e a profundidade; realizar exodontia de raízes e dentes, 

utilizando fórceps e outros instrumentos especiais, para prevenir infecções mais 

graves; substituir e realizar restaurações dentárias, empregando instrumentos, 

aparelhos e substâncias especiais como amálgama, resina composta, e outros 

materiais, para evitar o agravamento do processo e restabelecer a forma e a função do 

dente; realizar endodontia de dentes decíduos, empregando instrumentos, aparelhos e 

substâncias especiais, para evitar o agravamento do processo; realizar atendimento 

clínico principalmente à bebês e crianças na faixa etária de 0 - 14 anos e 11 meses; 

fazer limpeza profilática dos dentes e gengivas, removendo cálculo dental através de 

raspagem supra e sub gengival, a fim de eliminar a instalação de focos infecciosos; 

executar ações de ordem preventiva, educativa e curativa em saúde bucal nas 

unidades de atendimento e nas escolas da rede municipal, objetivando atingir a 

população adulta e principalmente a infantil; Participar de campanhas de saúde 
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pública, normalmente aquelas de caráter preventivo em saúde bucal; zelar pela guarda 

e conservação dos materiais e equipamentos de trabalho;  dar atendimento 

odontológico a população do município; Exercer outras atividades compatíveis com 

sua formação ou previstas em lei ou regulamento e outros por determinação de 

superiores hierárquicos.  

 

Engenheiro Agronômo 

DESCRIÇÃO SUMÁRIA: Planejar, executar e avaliar programas ambientais, atuando 

técnica e administrativamente de modo a melhorar, proteger e recuperar o Meio 

Ambiente do Município de Porto Belo. 

DESCRIÇÃO DETALHADA: Analisar processos e emitir pareceres fundamentados 

técnico e legalmente com fins de orientar decisões. Elaborar pareceres e relatórios 

técnicos, planos, projetos, inventários florestais e monitorar atividades da flora, e os 

recursos naturais e outros que se exija a aplicação de conhecimentos inerentes á sua 

área de especialização técnica. Monitorar e fiscalizar as atividades potencialmente 

poluidoras ou de degradação ambiental. Acompanhar os trabalhos técnicos na área 

ambiental. Estabelecer, juntamente com a equipe, programas a serem implementados. 

Realizar programas educativos, ministrando cursos e palestras. Exercer outras 

atividades compatíveis com sua formação ou previstas em lei ou regulamento e outros 

por determinação de superiores hierárquicos.  

 

Engenheiro Civil  

DESCRIÇÃO SUMÁRIA: Elaborar, executar e dirigir projetos de engenharia civil 

relativos a rodovias, ruas, pontes, edificações e outras obras civis. Orientar a 

construção, manutenção e reparo de obras civis.  

DESCRIÇÃO DETALHADA: Avaliar as condições requeridas para a obra; Examinar as 

características do terreno a ser utilizado para a obra; Calcular os esforços e 

deformações previstos na obra projetada ou que afetem a mesma, como: carga 

calculada, pressões de água, resistência aos ventos e mudanças de temperatura; 

Elaborar o projeto de construção, preparando plantas, especificações da obra, 

indicando tipos e qualidade de materiais, equipamentos e mão de obra necessária, 
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efetuando um cálculo aproximado de custos; Acompanhar à medida em que avançam 

as obras para assegurar o cumprimento dos prazos e dos padrões de segurança 

recomendados, e Executar outras atividades inerentes à função e/ou determinadas 

pelos superiores hierárquicos  

 

Engenheiro Sanitarista  

DESCRIÇÃO SUMÁRIA: Planejar, executar e avaliar programas de saúde pública, 

atuando técnica e administrativamente de modo a melhorar, proteger e recuperar a 

saúde da população de Porto Belo.  

DESCRIÇÃO DETALHADA: Coletar e analisar dados sócio-sanitários da comunidade 

a ser atendida, através de inquéritos, entrevistas e outras técnicas apropriadas. 

Estabelecer, juntamente com a equipe de saúde, programas a serem implementados. 

Planejar e organizar serviços de saúde pública, assistência a indivíduos, famílias e 

outros grupos da comunidade. Realizar programas educativos, ministrando cursos e 

palestras. Propor soluções para problemas sócio-sanitários da instituição. Utilizar 

recursos de informática. Executar outras tarefas de mesma natureza e nível de 

complexidade associadas ao ambiente organizacional.  

 

Farmacêutico  

DESCRIÇÃO SUMÁRIA: Executar tarefas relacionadas com a composição e 

fornecimento de medicamentos e outros preparados semelhantes. Fornecer o prescrito 

em receitas médicas, odontológicas e veterinárias. 

DESCRIÇÃO DETALHADA:- Fazer a medicação de insumos farmacêuticos, como 

medição, pesagem e mistura, utilizando instrumentos especiais e fórmulas químicas, 

para atender a produção de remédios e outros preparados; Suministrar produtos 

médicos e cirúrgicos, seguindo o receituário médico, odontológico ou veterinário para 

recuperar ou melhorar o estado de saúde dos pacientes; Controlar entorpecentes e 

produtos equiparados, anotando a venda e/ou distribuição em mapas, guias e livros, 

segundo os receituários devidamente preenchidos, para atender dispositivos legais; 

Analisar produtos farmacêuticos acabados e em fase de elaboração, valendo-se de 

métodos químicos para verificar qualidade, teor, pureza e quantidade de cada 
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elemento; Realizar estudos, análises e testes com plantas medicinais, utilizando 

técnicas e aparelhos especiais, para obter princípios ativos e matérias-primas; Analisar 

e fiscalizar a produção e controle de matérias primas utilizadas na fabricação de 

produtos alimentícios, controlando a qualidade dos mesmos, através de análises 

bacteriológicas; Analisar e estudar os efeitos dos produtos tóxicos, e Executar outras 

atividades inerentes à função e/ou determinadas pelos superiores hierárquicos.  

 

Geólogo  

DESCRIÇÃO SUMÁRIA: Desenvolver e implementar programas, projetos, processos, 

sistemas, produtos e serviços para o Poder Executivo Municipal que possam contribuir 

para a governabilidade e sustentabilidade da administração no âmbito da gestão 

ambiental. 

DESCRIÇÃO DETALHADA: Realizar estudos e pesquisas para o desenvolvimento 

tecnológico dos recursos minerais e hidrogeológicos; Coletar, sistematizar, analisar, 

armazenar e divulgar informações relativas à mineração e geologia. Executar estudos 

na área de geologia, geofísica, geoquímica, geotecnia, hidrogeologia e mineração. 

Fiscalizar a execução de projetos e serviços geológicos. Realizar amostragem e 

análises físicas, químicas, petrográficas e mineralógicas; Promover e executar estudos 

e serviços de prospecção, cubagem e viabilidade econômica de jazidas; Realizar 

estudos sobre a avaliação de impactos ambientais, resultantes da atividade mineraria; 

Elaborar estudos e planos sobre a política e o setor geológico mineral; Realizar perícia 

e arbitramento de trabalhos geológicos, geofísicos, geoquímicos e topográficos; 

Fornecer dados estatísticos e apresentar relatórios de suas atividades; Analisar 

processos e emitir pareceres fundamentados técnico e legalmente com fins de orientar 

decisões. Elaborar pareceres e relatórios técnicos, planos, projetos e outros que se 

exija a aplicação de conhecimentos inerentes á sua área de especialização técnica. 

Acompanhar os trabalhos técnicos na área ambiental. Planejar, organizar, dirigir, 

orientar e controlar sistemas, programas e projetos que envolvam todas as atividades 

de meio ambiente e de interesse do Município. Desenvolver estudos, pesquisa, análise 

e interpretação da legislação ambiental. Analisar processos e emitir pareceres 

fundamentados técnicos e legalmente com fins de orientar decisões na área de sua 

competência; Atuar na qualidade de instrutor de treinamento e outros eventos de igual 

natureza, mediante participação prévia em processo de qualificação e autorização 

superior. Participar de campanhas voltadas ao meio ambiente, normalmente aquelas 
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de caráter educativo; Exercer outras atividades compatíveis com sua formação ou 

previstas em lei ou regulamento e outros por determinação de superiores hierárquicos.  

 

Instrutor de Artes Marciais  

DESCRIÇÃO SUMÁRIA: Responsável por ministrar aulas de artes marciais. 

DESCRIÇÃO DETALHADA: Executar tarefas auxiliares de atividade pedagógica 

colaborando para que as pessoas da comunidade possam desenvolver aptidões 

físicas para a prática de artes marciais, como Karatê e Judô, entre outras. Organizar 

suas atividades diárias em conformidade com o planejamento geral anual aprovado 

pela secretaria a qual é subordinado. Frequentar cursos de capacitação e 

aperfeiçoamento de suas funções específicas, bem como, participar ativamente do 

projeto pedagógico da unidade escolar para garantir o pleno direito à educação, de 

toda a clientela atendida; Constatar necessidades e encaminhar os alunos aos setores 

específicos de atendimento; Contribuir para o aprimoramento da qualidade do ensino; 

Cumprir com os horários pré-determinados pela escola; Participar no processo de 

planejamento das atividades da escola e de reuniões, encontros, atividades cívicas, 

culturais; Participar, como convocado (a) de reunião em atividades cívicas, reuniões 

de estudos ou cursos; Seguir as diretrizes do ensino, emanadas do órgão superior 

competente.  

 

Médico Cardiologista  

DESCRIÇÃO SUMÁRIA: Efetuar exames médicos, emitir diagnósticos, prescrever 

medicamentos, aplicar recursos de medicina terapêutica e preventiva à comunidade 

em cardiologia. 

DESCRIÇÃO DETALHADA: Efetuar exames médicos, utilizando-se dos 

conhecimentos adquiridos e dos recursos disponíveis Requisitar exames 

complementares; Analisar e interpretar resultados de exames de raio-x, bioquímico, 

hematológico e outros, comparando-os com os padrões normais, para confirmar e 

informar o diagnóstico; Prescrever medicamentos, indicando dosagem e respectiva via 

de administração. Manter registro dos pacientes examinados, anotando a conclusão 

diagnosticada, tratamento e evolução da doença. Emitir atestados de saúde, de 
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sanidade e aptidão física e mental, de óbito para atender determinações legais. 

Atender emergências clínicas, cirúrgicas e traumáticas. Desenvolver programas 

comunitários de saúde física e mental, orientando sobre a alimentação, hábitos de 

higiene e outros aspectos necessários à saúde humana. Exercer outras atividades 

compatíveis com a sua formação ou, previstos em lei, regulamento e outras, 

compatíveis com a formação, por determinação superior. Utilizar recursos de 

informática. Executar outras tarefas de mesma natureza e nível de complexidade 

associadas ao ambiente organizacional.  

 

Médico Clínico Geral  

DESCRIÇÃO SUMÁRIA: Efetuar exames médicos, emitir diagnósticos, prescrever 

medicamentos, aplicar recursos de medicina terapêutica e preventiva à comunidade 

em clínica geral. 

DESCRIÇÃO DETALHADA: Efetuar exames médicos, utilizando-se dos 

conhecimentos adquiridos e dos recursos disponíveis; Requisitar exames 

complementares; Analisar e interpretar resultados de exames de raio-x, bioquímico, 

hematológico e outros, comparando-os com os padrões normais, para confirmar e 

informar o diagnóstico; Prescrever medicamentos, indicando dosagem e respectiva via 

de administração; Manter registro dos pacientes examinados, anotando a conclusão 

diagnosticada, tratamento e evolução da doença; Emitir atestados de saúde, de 

sanidade e aptidão física e mental, de óbito para atender determinações legais; 

Atender emergências clínicas, cirúrgicas e traumáticas; Desenvolver programas 

comunitários de saúde física e mental, orientando sobre a alimentação, hábitos de 

higiene e outros aspectos necessários à saúde humana; Exercer outras atividades 

compatíveis com a sua formação ou, previstos em lei, regulamento e outras, 

compatíveis com a formação, por determinação superior.  

 

Médico Ginecologista  

DESCRIÇÃO SUMÁRIA: Efetuar exames médicos, emitir diagnósticos, prescrever 

medicamentos, aplicar recursos de medicina terapêutica e preventiva da mulher, na 

especialidade de ginecologia.  
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DESCRIÇÃO DETALHADA: Efetuar exames médicos, utilizando-se dos 

conhecimentos adquiridos e dos recursos disponíveis; Requisitar exames 

complementares; Analisar e interpretar resultados de exames de raio-x, bioquímico, 

hematológico e outros, comparando-os com os padrões normais, para confirmar e 

informar o diagnóstico; Prescrever medicamentos, indicando dosagem e respectiva via 

de administração; Manter registro das pacientes examinadas, anotando a conclusão 

diagnosticada, tratamento e evolução da doença; Emitir atestados de saúde, de 

sanidade e aptidão física e mental, de óbito para atender determinações legais; 

Atender emergências clínicas, cirúrgicas e traumáticas; Desenvolver programas 

comunitários de saúde física e mental, orientando sobre a alimentação, hábitos de 

higiene e outros aspectos necessários à saúde humana; Exercer outras atividades 

compatíveis com a sua formação ou, previstos em lei, regulamento e outras, 

compatíveis com a formação, por determinação superior.  

 

Médico Ginecologista/Obstetra com atuação em cirurgia ginecológica 

DESCRIÇÃO SUMÁRIA: Efetuar exames médicos, emitir diagnósticos, prescrever 

medicamentos, realizar cirurgias ginecológicas, aplicar recursos de medicina 

terapêutica e preventiva da mulher, na especialidade de ginecologia. 

DESCRIÇÃO DETALHADA: Realizar cirurgias ginecológicas em hospitais de 

referência através do convênio SUS; Efetuar exames médicos, utilizando-se dos 

conhecimentos adquiridos e dos recursos disponíveis; Requisitar exames 

complementares; Analisar e interpretar resultados de exames de raio-x, bioquímico, 

hematológico e outros, comparando-os com os padrões normais, para confirmar e 

informar o diagnóstico; Prescrever medicamentos, indicando dosagem e respectiva via 

de administração; Manter registro das pacientes examinadas, anotando a conclusão 

diagnosticada, tratamento e evolução da doença; Emitir atestados de saúde, de 

sanidade e aptidão física e mental, de óbito para atender determinações legais; 

Atender emergências clínicas, cirúrgicas e traumáticas; Desenvolver programas 

comunitários de saúde física e mental, orientando sobre a alimentação, hábitos de 

higiene e outros aspectos necessários à saúde humana; Exercer outras atividades 

compatíveis com a sua formação ou, previstos em lei, regulamento e outras, 

compatíveis com a formação, por determinação superior; cumprir e fazer cumprir 

normas e diretrizes regimentais do serviço e da municipalidade. 
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Médico Pediatra  

DESCRIÇÃO SUMÁRIA: Efetuar exames médicos, emitir diagnósticos, prescrever 

medicamentos, aplicar recursos de medicina terapêutica e preventiva à comunidade 

em pediatria. 

DESCRIÇÃO DETALHADA: Efetuar exames médicos, utilizando-se dos 

conhecimentos adquiridos e dos recursos disponíveis; Requisitar exames 

complementares; Analisar e interpretar resultados de exames de raio-x, bioquímico, 

hematológico e outros, comparando-os com os padrões normais, para confirmar e 

informar o diagnóstico; Prescrever medicamentos, indicando dosagem e respectiva via 

de administração; Manter registro dos pacientes examinados, anotando a conclusão 

diagnosticada, tratamento e evolução da doença; Emitir atestados de saúde, de 

sanidade e aptidão física e mental, de óbito para atender determinações legais; 

Atender emergências clínicas, cirúrgicas e traumáticas; Desenvolver programas 

comunitários de saúde física e mental, orientando sobre a alimentação, hábitos de 

higiene e outros aspectos necessários à saúde humana; Exercer outras atividades 

compatíveis com a sua formação ou, previstos em lei, regulamento e outras, 

compatíveis com a formação, por determinação superior.  

 

Médico Ultrassonografista  

DESCRIÇÃO SUMÁRIA: Entender a natureza do ultra-som, seus princípios básicos, 

as técnicas e equipamentos, as indicações de ultra-sonografia e Doppler. 

DESCRIÇÃO DETALHADA: Acolher o usuário, identificando o mesmo, se 

apresentando e explicando os procedimentos a serem realizados; Realizar, 

diagnosticar e emitir laudos de exames ultrassonográficos, abrangendo a ecografia 

geral e/ou específica (pélvica, obstétrica, abdominal, pediátrica, pequenas partes, 

etc.), empregando técnicas específicas da medicina preventiva e terapêutica, a fim de 

promover a proteção, recuperação ou reabilitação da saúde; Garantir a contra-

referência para as Unidades Básicas de Saúde; Requisitar exames complementares; 

Prescrever medicamentos, indicando dosagem e respectiva via de administração; 

Manter registro dos pacientes examinados, anotando a conclusão diagnosticada, 

tratamento e evolução da doença; Emitir atestados de saúde; Exercer outras 

atividades compatíveis com a sua formação ou, previstos em lei, regulamento e outras, 

compatíveis com a formação, por determinação superior.  
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Nutricionista  

DESCRIÇÃO SUMÁRIA: Planejar, organizar, supervisionar e avaliar a alimentação 

fornecida a pacientes e a estudantes do Município.  

DESCRIÇÃO DETALHADA: Planejar cardápios de acordo com as necessidades de 

sua clientela; Planejar, coordenar e supervisionar as atividades de seleção, compra e 

armazenamento de alimentos; Planejar implantar, coordenar e supervisionar as 

atividades de pré-preparo, distribuição, e transporte de refeições e/ou preparações 

culinárias; Estabelecer e implantar formas e métodos de controle de qualidade de 

alimentos de acordo com a legislação vigente; Promover programas de educação 

alimentar para clientes; Promover avaliação nutricional e do consumo alimentar das 

crianças; Promover adequação alimentar considerando necessidades específicas da 

faixa etária atendida; Promover programas de educação alimentar e nutricional, 

visando crianças, pais, professores, funcionários e diretoria; Executar atendimento 

individualizado de pais e alunos, orientando sobre alimentação da criança e da família; 

Integrar a equipe multidisciplinar com participação plena na atenção prestada a 

clientela. 

 

Orientador Educacional  

DESCRIÇÃO SUMÁRIA: Ativar o processo de integração escolar, família, 

comunidade, Buscar atualizar-se permanentemente, Colaborar na construção da auto-

estima do aluno, visando à aprendizagem do mesmo, bem como à construção de sua 

identidade pessoal e social. 

DESCRIÇÃO DETALHADA: Ativar o processo de integração escolar, família, 

comunidade; Buscar atualizar-se permanentemente; Colaborar na construção da auto-

estima do aluno, visando à aprendizagem do mesmo, bem como à construção de sua 

identidade pessoal e social; Coordenar a orientação vocacional e o aconselhamento 

psicopedagógico do educando; Estimular a reflexão coletiva de valores morais e 

éticos, visando a construção da cidadania; Executar outras atividades compatíveis 

com a sua função; Influir para que o corpo diretivo e docente, se comprometam com o 

atendimento as reais necessidades do aluno; Orientar os professores na identificação 

de comportamentos divergentes dos alunos, bem como de propostas alternativas de 
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solução; Participar da elaboração do regimento escolar; Participar do diagnóstico da 

escola junto à comunidade escolar, identificando o contexto sócio-econômico e cultural 

em que o aluno vive; Planejar e coordenar o serviço de orientação educacional; 

Promover o aconselhamento psicopedagógico dos alunos, individual ou em grupo, 

aplicando os procedimentos adequados; Subsidiar os professores quando à utilização 

de recursos psicopedagógicos; Proteger a identidade do orientando, assegurando o 

sigilo dos dados que lhe dizem respeito; Participar de reuniões pedagógicas e 

formações.  

 

Professor de Artes  

DESCRIÇÃO SUMÁRIA: Atender alunos nas atividades dentro da sua área de 

atuação, elaborar apresentação de eventos. 

DESCRIÇÃO DETALHADA: Atender alunos no contra turno das atividades dentro da 

sua área de atuação; Elaborar apresentação de eventos; Representar o Município em 

competições e eventos; Estimular o desenvolvimento das potencialidades, artísticas, 

competitivas e outras atividades afins para participar de eventos; Atualizar-se em sua 

área de conhecimento; Avaliar o desempenho dos alunos de acordo com o regimento 

escolar, nos prazos estabelecidos; Realizar projetos para atendimento aos alunos de 

acordo com as séries, conteúdos e programas; Trabalhar o uso da ferramenta digital; 

Participar das formações em sua área de atuação; Participar das reuniões 

pedagógicas e formações quando solicitado; Atualizar-se em sua área de 

conhecimento; Avaliar o desempenho dos alunos de acordo com o regimento escolar, 

nos prazos estabelecidos; Constatar necessidades e encaminhar os alunos aos 

setores específicos de atendimento; Contribuir para o aprimoramento da qualidade do 

ensino; Cooperar com os serviços de administração escolar, planejamento, inspeção, 

supervisão e orientação educacional; Cumprir as horas-atividade de acordo com o que 

a Unidade Escolar estabelecer; Cumprir com os horários pré-determinados pela 

escola; Elaborar programas, planos de curso e de aula no que for de sua competência; 

Estabelecer formas alternativas de recuperação para os alunos que apresentarem 

menos rendimentos; Executar o trabalho docente em consonância com o plano 

curricular da escola; Executar outras atividades compatíveis com o cargo, determinado 

pela direção da escola ou do órgão superior competente; Fornecer dados através de 

preenchimento de diários de classe, planejamento e outros documentos apresentados 

ao professor; Informar os pais de reuniões na escola, quando solicitado pela direção 
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ou quando o próprio professor sentir necessidade; Levantar, interpretar e formar dados 

relativos à realidade de sua(s) classe(s); Manter-se atualizado sobre a legislação de 

ensino; Ministrar aulas e orientar a aprendizagem dos alunos; Participar da elaboração 

do regimento escolar e da proposta pedagógica da escola; Participar no processo de 

planejamento das atividades da escola e de reuniões, encontros, atividades cívicas, 

culturais e conselhos de classe; Participar, como convocado (a) de reunião, conselhos 

de classe, atividades cívicas, reuniões de estudos ou cursos; Planejar, ministrar aulas 

e orientar aprendizagem; Promover experiências de ensino e aprendizagem 

contribuindo para o aprimoramento da qualidade de ensino; Seguir as diretrizes do 

ensino, emanadas do órgão superior competente; Zelar pela aprendizagem do aluno; 

Zelar pela disciplina e pelo material docente; Participar de reuniões e formações 

pedagógicas.  

 

Professor de Dança  

DESCRIÇÃO SUMÁRIA: Atender alunos nas atividades dentro da sua área de 

atuação, elaborar apresentação de eventos.  

DESCRIÇÃO DETALHADA: Atender alunos no contra turno das atividades dentro da 

sua área de atuação; Elaborar apresentação de eventos; Representar o Município em 

competições e eventos; Estimular o desenvolvimento das potencialidades, artísticas, 

competitivas e outras atividades afins para participar de eventos; Atualizar-se em sua 

área de conhecimento; Avaliar o desempenho dos alunos de acordo com o regimento 

escolar, nos prazos estabelecidos; Realizar projetos para atendimento aos alunos de 

acordo com as séries, conteúdos e programas; Trabalhar o uso da ferramenta digital; 

Participar das formações em sua área de atuação; Participar das reuniões 

pedagógicas e formações quando solicitado; Atualizar-se em sua área de 

conhecimento; Avaliar o desempenho dos alunos de acordo com o regimento escolar, 

nos prazos estabelecidos; Constatar necessidades e encaminhar os alunos aos 

setores específicos de atendimento; Contribuir para o aprimoramento da qualidade do 

ensino; Cooperar com os serviços de administração escolar, planejamento, inspeção, 

supervisão e orientação educacional; Cumprir as horas-atividade de acordo com o que 

a Unidade Escolar estabelecer; Cumprir com os horários pré-determinados pela 

escola; Elaborar programas, planos de curso e de aula no que for de sua competência; 

Estabelecer formas alternativas de recuperação para os alunos que apresentarem 

menos rendimentos; Executar o trabalho docente em consonância com o plano 
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curricular da escola; Executar outras atividades compatíveis com o cargo, determinado 

pela direção da escola ou do órgão superior competente; Fornecer dados através de 

preenchimento de diários de classe, planejamento e outros documentos apresentados 

ao professor; Informar os pais de reuniões na escola, quando solicitado pela direção 

ou quando o próprio professor sentir necessidade; Levantar, interpretar e formar dados 

relativos à realidade de sua(s) classe(s); Manter-se atualizado sobre a legislação de 

ensino; Ministrar aulas e orientar a aprendizagem dos alunos; Participar da elaboração 

do regimento escolar e da proposta pedagógica da escola; Participar no processo de 

planejamento das atividades da escola e de reuniões, encontros, atividades cívicas, 

culturais e conselhos de classe; Participar, como convocado(a) de reunião, conselhos 

de classe, atividades cívicas, reuniões de estudos ou cursos; Planejar, ministrar aulas 

e orientar aprendizagem; Promover experiências de ensino e aprendizagem 

contribuindo para o aprimoramento da qualidade de ensino; Seguir as diretrizes do 

ensino, emanadas do órgão superior competente; Zelar pela aprendizagem do aluno; 

Zelar pela disciplina e pelo material docente; Participar de reuniões e formações 

pedagógicas.  

 

Professor de História  

DESCRIÇÃO SUMÁRIA: Atender alunos nas atividades dentro da sua área de 

atuação.  

DESCRIÇÃO DETALHADA: Atualizar-se em sua área de conhecimento; Avaliar o 

desempenho dos alunos de acordo com o regimento escolar, nos prazos 

estabelecidos; Constatar necessidades e encaminhar os alunos aos setores 

específicos de atendimento; Contribuir para o aprimoramento da qualidade do ensino; 

Cooperar com os serviços de administração escolar, planejamento, inspeção, 

supervisão e orientação educacional; Cooperar com os serviços dos Especialistas em 

Assuntos Educacionais no que for estabelecido para o Projeto Político Pedagógico da 

escola; Cumprir as horas-atividade de acordo com o que a Unidade Escolar 

estabelecer; Cumprir com os horários pré-determinados pela escola; Elaborar 

programas, planos de curso e de aula no que for de sua competência; Estabelecer 

formas alternativas de recuperação para os alunos que apresentarem menos 

rendimentos; Executar o trabalho docente em consonância com o plano curricular da 

escola; Executar outras atividades compatíveis com o cargo, determinado pela direção 

da escola ou do órgão superior competente; Fornecer dados através de 
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preenchimento de diários de classe, planejamento e outros documentos apresentados 

ao professor; Informar os pais de reuniões na escola, quando solicitado pela direção 

ou quando o próprio professor sentir necessidade; Levantar, interpretar e formar dados 

relativos à realidade de sua(s) classe(s); Manter-se atualizado sobre a legislação de 

ensino; Ministrar aulas e orientar a aprendizagem dos alunos; Participar da elaboração 

do regimento escolar e da proposta pedagógica da escola; Participar no processo de 

planejamento das atividades da escola e de reuniões, encontros, atividades cívicas, 

culturais e conselhos de classe; Participar, como convocado (a) de reunião, conselhos 

de classe, atividades cívicas, reuniões de estudos ou cursos; Planejar, ministrar aulas 

e orientar aprendizagem; Promover experiências de ensino e aprendizagem 

contribuindo para o aprimoramento da qualidade de ensino; Seguir as diretrizes do 

ensino, emanadas do órgão superior competente; Zelar pela aprendizagem do aluno; 

Zelar pela disciplina e pelo material docente; Participar de reuniões e formações 

pedagógicas.  

 

Professor de Educação Física  

DESCRIÇÃO SUMÁRIA: Atender alunos nas atividades dentro da sua área de 

atuação.  

DESCRIÇÃO DETALHADA: Atualizar-se em sua área de conhecimento; Avaliar o 

desempenho dos alunos de acordo com o regimento escolar, nos prazos 

estabelecidos; Constatar necessidades e encaminhar os alunos aos setores 

específicos de atendimento; Contribuir para o aprimoramento da qualidade do ensino; 

Cooperar com os serviços de administração escolar, planejamento, inspeção, 

supervisão e orientação educacional; Cooperar com os serviços dos Especialistas em 

Assuntos Educacionais no que for estabelecido para o Projeto Político Pedagógico da 

escola; Cumprir as horas-atividade de acordo com o que a Unidade Escolar 

estabelecer; Cumprir com os horários pré-determinados pela escola; Elaborar 

programas, planos de curso e de aula no que for de sua competência; Estabelecer 

formas alternativas de recuperação para os alunos que apresentarem menos 

rendimentos; Executar o trabalho docente em consonância com o plano curricular da 

escola; Executar outras atividades compatíveis com o cargo, determinado pela direção 

da escola ou do órgão superior competente; Fornecer dados através de 

preenchimento de diários de classe, planejamento e outros documentos apresentados 

ao professor; Informar os pais de reuniões na escola, quando solicitado pela direção 
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ou quando o próprio professor sentir necessidade; Levantar, interpretar e formar dados 

relativos à realidade de sua(s) classe(s); Manter-se atualizado sobre a legislação de 

ensino; Ministrar aulas e orientar a aprendizagem dos alunos; Participar da elaboração 

do regimento escolar e da proposta pedagógica da escola; Participar no processo de 

planejamento das atividades da escola e de reuniões, encontros, atividades cívicas, 

culturais e conselhos de classe; Participar, como convocado (a) de reunião, conselhos 

de classe, atividades cívicas, reuniões de estudos ou cursos; Planejar, ministrar aulas 

e orientar aprendizagem; Promover experiências de ensino e aprendizagem 

contribuindo para o aprimoramento da qualidade de ensino; Seguir as diretrizes do 

ensino, emanadas do órgão superior competente; Zelar pela aprendizagem do aluno; 

Zelar pela disciplina e pelo material docente; Participar de reuniões e formações 

pedagógicas.  

 

Professor de Ensino Fundamental Inclusão  

DESCRIÇÃO SUMÁRIA: Atualizar-se em sua área de conhecimento, avaliar o 

desempenho dos alunos de acordo com o regimento escolar, nos prazos 

estabelecidos, Constatar necessidades e encaminhar os alunos aos setores 

específicos de atendimento. 

DESCRIÇÃO DETALHADA: Atualizar-se em sua área de conhecimento; Avaliar o 

desempenho dos alunos de acordo com o regimento escolar, nos prazos 

estabelecidos; Constatar necessidades e encaminhar os alunos aos setores 

específicos de atendimento; Atualizar-se em sua área de conhecimento; Avaliar o 

desempenho dos alunos de acordo com o regimento escolar, nos prazos 

estabelecidos; Constatar necessidades e encaminhar os alunos aos setores 

específicos de atendimento; Contribuir para o aprimoramento da qualidade do ensino; 

Cooperar com os serviços de administração escolar, planejamento, inspeção, 

supervisão e orientação educacional; Cooperar com os serviços dos Especialistas em 

Assuntos Educacionais no que for estabelecido para o Projeto Político Pedagógico da 

escola; Cumprir as horas-atividade de acordo com o que a Unidade Escolar 

estabelecer; Cumprir com os horários pré-determinados pela escola; Elaborar 

programas, planos de curso e de aula no que for de sua competência; Estabelecer 

formas alternativas de recuperação para os alunos que apresentarem menos 

rendimentos; Executar o trabalho docente em consonância com o plano curricular da 

escola; Executar outras atividades compatíveis com o cargo, determinado pela direção 
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da escola ou do órgão superior competente; Fornecer dados através de 

preenchimento de diários de classe, planejamento e outros documentos apresentados 

ao professor; Informar os pais de reuniões na escola, quando solicitado pela direção 

ou quando o próprio professor sentir necessidade; Levantar, interpretar e formar dados 

relativos à realidade de sua(s) classe(s); Manter-se atualizado sobre a legislação de 

ensino; Ministrar aulas e orientar a aprendizagem dos alunos; Participar da elaboração 

do regimento escolar e da proposta pedagógica da escola; Participar no processo de 

planejamento das atividades da escola e de reuniões, encontros, atividades cívicas, 

culturais e conselhos de classe; Participar, como convocado (a) de reunião, conselhos 

de classe, atividades cívicas, reuniões de estudos ou cursos; Planejar, ministrar aulas 

e orientar aprendizagem; Promover experiências de ensino e aprendizagem 

contribuindo para o aprimoramento da qualidade de ensino; Seguir as diretrizes do 

ensino, emanadas do órgão superior competente; Zelar pela aprendizagem do aluno; 

Zelar pela disciplina e pelo material docente; Participar de reuniões e formações 

pedagógicas.  

 

Professor de Ensino Fundamental (Programa de Apoio a Dificuldade de 

Aprendizagem/PADA) 

DESCRIÇÃO SUMÁRIA: Atualizar-se em sua área de conhecimento, avaliar o 

desempenho dos alunos de acordo com o regimento escolar, nos prazos 

estabelecidos, Constatar necessidades e encaminhar os alunos aos setores 

específicos de atendimento.  

DESCRIÇÃO DETALHADA: Atualizar-se em sua área de conhecimento; Avaliar o 

desempenho dos alunos de acordo com o regimento escolar, nos prazos 

estabelecidos; Constatar necessidades e encaminhar os alunos aos setores 

específicos de atendimento; Atualizar-se em sua área de conhecimento; Avaliar o 

desempenho dos alunos de acordo com o regimento escolar, nos prazos 

estabelecidos; Constatar necessidades e encaminhar os alunos aos setores 

específicos de atendimento; Contribuir para o aprimoramento da qualidade do ensino; 

Cooperar com os serviços de administração escolar, planejamento, inspeção, 

supervisão e orientação educacional; Cooperar com os serviços dos Especialistas em 

Assuntos Educacionais no que for estabelecido para o Projeto Político Pedagógico da 

escola; Cumprir as horas-atividade de acordo com o que a Unidade Escolar 

estabelecer; Cumprir com os horários pré-determinados pela escola; Elaborar 
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programas, planos de curso e de aula no que for de sua competência; Estabelecer 

formas alternativas de recuperação para os alunos que apresentarem menos 

rendimentos; Executar o trabalho docente em consonância com o plano curricular da 

escola; Executar outras atividades compatíveis com o cargo, determinado pela direção 

da escola ou do órgão superior competente; Fornecer dados através de 

preenchimento de diários de classe, planejamento e outros documentos apresentados 

ao professor; Informar os pais de reuniões na escola, quando solicitado pela direção 

ou quando o próprio professor sentir necessidade; Levantar, interpretar e formar dados 

relativos à realidade de sua(s) classe(s); Manter-se atualizado sobre a legislação de 

ensino; Ministrar aulas e orientar a aprendizagem dos alunos; Participar da elaboração 

do regimento escolar e da proposta pedagógica da escola; Participar no processo de 

planejamento das atividades da escola e de reuniões, encontros, atividades cívicas, 

culturais e conselhos de classe; Participar, como convocado (a) de reunião, conselhos 

de classe, atividades cívicas, reuniões de estudos ou cursos; Planejar, ministrar aulas 

e orientar aprendizagem; Promover experiências de ensino e aprendizagem 

contribuindo para o aprimoramento da qualidade de ensino; Seguir as diretrizes do 

ensino, emanadas do órgão superior competente; Zelar pela aprendizagem do aluno; 

Zelar pela disciplina e pelo material docente; Participar de reuniões e formações 

pedagógicas.  

 

Professor de Geografia  

DESCRIÇÃO SUMÁRIA: Atender alunos nas atividades dentro da sua área de 

atuação.  

DESCRIÇÃO DETALHADA: Atualizar-se em sua área de conhecimento; Avaliar o 

desempenho dos alunos de acordo com o regimento escolar, nos prazos 

estabelecidos; Constatar necessidades e encaminhar os alunos aos setores 

específicos de atendimento; Contribuir para o aprimoramento da qualidade do ensino; 

Cooperar com os serviços de administração escolar, planejamento, inspeção, 

supervisão e orientação educacional; Cooperar com os serviços dos Especialistas em 

Assuntos Educacionais no que for estabelecido para o Projeto Político Pedagógico da 

escola; Cumprir as horas-atividade de acordo com o que a Unidade Escolar 

estabelecer; Cumprir com os horários pré-determinados pela escola; Elaborar 

programas, planos de curso e de aula no que for de sua competência; Estabelecer 

formas alternativas de recuperação para os alunos que apresentarem menos 
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rendimentos; Executar o trabalho docente em consonância com o plano curricular da 

escola; Executar outras atividades compatíveis com o cargo, determinado pela direção 

da escola ou do órgão superior competente; Fornecer dados através de 

preenchimento de diários de classe, planejamento e outros documentos apresentados 

ao professor; Informar os pais de reuniões na escola, quando solicitado pela direção 

ou quando o próprio professor sentir necessidade; Levantar, interpretar e formar dados 

relativos à realidade de sua(s) classe(s); Manter-se atualizado sobre a legislação de 

ensino; Ministrar aulas e orientar a aprendizagem dos alunos; Participar da elaboração 

do regimento escolar e da proposta pedagógica da escola; Participar no processo de 

planejamento das atividades da escola e de reuniões, encontros, atividades cívicas, 

culturais e conselhos de classe; Participar, como convocado (a) de reunião, conselhos 

de classe, atividades cívicas, reuniões de estudos ou cursos; Planejar, ministrar aulas 

e orientar aprendizagem; Promover experiências de ensino e aprendizagem 

contribuindo para o aprimoramento da qualidade de ensino; Seguir as diretrizes do 

ensino, emanadas do órgão superior competente; Zelar pela aprendizagem do aluno; 

Zelar pela disciplina e pelo material docente; Participar de reuniões e formações 

pedagógicas.  

 

Professor de Inglês  

DESCRIÇÃO SUMÁRIA: Atender alunos nas atividades dentro da sua área de 

atuação.  

DESCRIÇÃO DETALHADA: Atualizar-se em sua área de conhecimento; Avaliar o 

desempenho dos alunos de acordo com o regimento escolar, nos prazos 

estabelecidos; Constatar necessidades e encaminhar os alunos aos setores 

específicos de atendimento; Contribuir para o aprimoramento da qualidade do ensino; 

Cooperar com os serviços de administração escolar, planejamento, inspeção, 

supervisão e orientação educacional; Cooperar com os serviços dos Especialistas em 

Assuntos Educacionais no que for estabelecido para o Projeto Político Pedagógico da 

escola; Cumprir as horas-atividade de acordo com o que a Unidade Escolar 

estabelecer; Cumprir com os horários pré-determinados pela escola; Elaborar 

programas, planos de curso e de aula no que for de sua competência; Estabelecer 

formas alternativas de recuperação para os alunos que apresentarem menos 

rendimentos; Executar o trabalho docente em consonância com o plano curricular da 

escola; Executar outras atividades compatíveis com o cargo, determinado pela direção 
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da escola ou do órgão superior competente; Fornecer dados através de 

preenchimento de diários de classe, planejamento e outros documentos apresentados 

ao professor; Informar os pais de reuniões na escola, quando solicitado pela direção 

ou quando o próprio professor sentir necessidade; Levantar, interpretar e formar dados 

relativos à realidade de sua(s) classe(s); Manter-se atualizado sobre a legislação de 

ensino; Ministrar aulas e orientar a aprendizagem dos alunos; Participar da elaboração 

do regimento escolar e da proposta pedagógica da escola; Participar no processo de 

planejamento das atividades da escola e de reuniões, encontros, atividades cívicas, 

culturais e conselhos de classe; Participar, como convocado (a) de reunião, conselhos 

de classe, atividades cívicas, reuniões de estudos ou cursos; Planejar, ministrar aulas 

e orientar aprendizagem; Promover experiências de ensino e aprendizagem 

contribuindo para o aprimoramento da qualidade de ensino; Seguir as diretrizes do 

ensino, emanadas do órgão superior competente; Zelar pela aprendizagem do aluno; 

Zelar pela disciplina e pelo material docente; Participar de reuniões e formações 

pedagógicas.  

 

Professor de Língua Portuguesa  

DESCRIÇÃO SUMÁRIA: Atender alunos nas atividades dentro da sua área de 

atuação. 

DESCRIÇÃO DETALHADA: Atualizar-se em sua área de conhecimento; Avaliar o 

desempenho dos alunos de acordo com o regimento escolar, nos prazos 

estabelecidos; Constatar necessidades e encaminhar os alunos aos setores 

específicos de atendimento; Contribuir para o aprimoramento da qualidade do ensino; 

Cooperar com os serviços de administração escolar, planejamento, inspeção, 

supervisão e orientação educacional; Cooperar com os serviços dos Especialistas em 

Assuntos Educacionais no que for estabelecido para o Projeto Político Pedagógico da 

escola; Cumprir as horas-atividade de acordo com o que a Unidade Escolar 

estabelecer; Cumprir com os horários pré-determinados pela escola; Elaborar 

programas, planos de curso e de aula no que for de sua competência; Estabelecer 

formas alternativas de recuperação para os alunos que apresentarem menos 

rendimentos; Executar o trabalho docente em consonância com o plano curricular da 

escola; Executar outras atividades compatíveis com o cargo, determinado pela direção 

da escola ou do órgão superior competente; Fornecer dados através de 

preenchimento de diários de classe, planejamento e outros documentos apresentados 
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ao professor; Informar os pais de reuniões na escola, quando solicitado pela direção 

ou quando o próprio professor sentir necessidade; Levantar, interpretar e formar dados 

relativos à realidade de sua(s) classe(s); Manter-se atualizado sobre a legislação de 

ensino; Ministrar aulas e orientar a aprendizagem dos alunos; Participar da elaboração 

do regimento escolar e da proposta pedagógica da escola; Participar no processo de 

planejamento das atividades da escola e de reuniões, encontros, atividades cívicas, 

culturais e conselhos de classe; Participar, como convocado (a) de reunião, conselhos 

de classe, atividades cívicas, reuniões de estudos ou cursos; Planejar, ministrar aulas 

e orientar aprendizagem; Promover experiências de ensino e aprendizagem 

contribuindo para o aprimoramento da qualidade de ensino; Seguir as diretrizes do 

ensino, emanadas do órgão superior competente; Zelar pela aprendizagem do aluno; 

Zelar pela disciplina e pelo material docente; Participar de reuniões e formações 

pedagógicas.  

 

Professor de Matemática  

DESCRIÇÃO SUMÁRIA: Atender alunos nas atividades dentro da sua área de 

atuação. 

DESCRIÇÃO DETALHADA: Atualizar-se em sua área de conhecimento; Avaliar o 

desempenho dos alunos de acordo com o regimento escolar, nos prazos 

estabelecidos; Constatar necessidades e encaminhar os alunos aos setores 

específicos de atendimento; Contribuir para o aprimoramento da qualidade do ensino; 

Cooperar com os serviços de administração escolar, planejamento, inspeção, 

supervisão e orientação educacional; Cooperar com os serviços dos Especialistas em 

Assuntos Educacionais no que for estabelecido para o Projeto Político Pedagógico da 

escola; Cumprir as horas-atividade de acordo com o que a Unidade Escolar 

estabelecer; Cumprir com os horários pré-determinados pela escola; Elaborar 

programas, planos de curso e de aula no que for de sua competência; Estabelecer 

formas alternativas de recuperação para os alunos que apresentarem menos 

rendimentos; Executar o trabalho docente em consonância com o plano curricular da 

escola; Executar outras atividades compatíveis com o cargo, determinado pela direção 

da escola ou do órgão superior competente; Fornecer dados através de 

preenchimento de diários de classe, planejamento e outros documentos apresentados 

ao professor; Informar os pais de reuniões na escola, quando solicitado pela direção 

ou quando o próprio professor sentir necessidade; Levantar, interpretar e formar dados 
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relativos à realidade de sua(s) classe(s); Manter-se atualizado sobre a legislação de 

ensino; Ministrar aulas e orientar a aprendizagem dos alunos; Participar da elaboração 

do regimento escolar e da proposta pedagógica da escola; Participar no processo de 

planejamento das atividades da escola e de reuniões, encontros, atividades cívicas, 

culturais e conselhos de classe; Participar, como convocado (a) de reunião, conselhos 

de classe, atividades cívicas, reuniões de estudos ou cursos; Planejar, ministrar aulas 

e orientar aprendizagem; Promover experiências de ensino e aprendizagem 

contribuindo para o aprimoramento da qualidade de ensino; Seguir as diretrizes do 

ensino, emanadas do órgão superior competente; Zelar pela aprendizagem do aluno; 

Zelar pela disciplina e pelo material docente; Participar de reuniões e formações 

pedagógicas.  

 

Professor (habilitação Libras)  

DESCRIÇÃO SUMÁRIA: Atender alunos com deficiências visuais.  

DESCRIÇÃO DETALHADA: Atualizar-se em sua área de conhecimento; Avaliar o 

desempenho dos alunos de acordo com o regimento escolar, nos prazos 

estabelecidos; Constatar necessidades e encaminhar os alunos aos setores 

específicos de atendimento; Contribuir para o aprimoramento da qualidade do ensino; 

Cooperar com os serviços de administração escolar, planejamento, inspeção, 

supervisão e orientação educacional; Cooperar com os serviços dos Especialistas em 

Assuntos Educacionais no que for estabelecido para o Projeto Político Pedagógico da 

escola; Cumprir as horas-atividade de acordo com o que a Unidade Escolar 

estabelecer; Cumprir com os horários pré-determinados pela escola; Elaborar 

programas, planos de curso e de aula no que for de sua competência; Estabelecer 

formas alternativas de recuperação para os alunos que apresentarem menos 

rendimentos; Executar o trabalho docente em consonância com o plano curricular da 

escola; Executar outras atividades compatíveis com o cargo, determinado pela direção 

da escola ou do órgão superior competente; Fornecer dados através de 

preenchimento de diários de classe, planejamento e outros documentos apresentados 

ao professor; Informar os pais de reuniões na escola, quando solicitado pela direção 

ou quando o próprio professor sentir necessidade; Levantar, interpretar e formar dados 

relativos à realidade de sua(s) classe(s); Manter-se atualizado sobre a legislação de 

ensino; Ministrar aulas e orientar a aprendizagem dos alunos deficientes visuais; 

Participar da elaboração do regimento escolar e da proposta pedagógica da escola; 
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Participar no processo de planejamento das atividades da escola e de reuniões, 

encontros, atividades cívicas, culturais e conselhos de classe; Participar, como 

convocado (a) de reunião, conselhos de classe, atividades cívicas, reuniões de 

estudos ou cursos; Planejar, ministrar aulas e orientar aprendizagem; Promover 

experiências de ensino e aprendizagem contribuindo para o aprimoramento da 

qualidade de ensino; Seguir as diretrizes do ensino, emanadas do órgão superior 

competente; Zelar pela aprendizagem do aluno; Zelar pela disciplina e pelo material 

docente; Participar de reuniões e formações pedagógicas.  

 

Psicólogo  

DESCRIÇÃO SUMÁRIA: Estudar, pesquisar e avaliar o desenvolvimento emocional e 

os processos mentais e sociais de indivíduos, grupos e instituições, com a finalidade 

de análise, tratamento, orientação e educação; diagnosticar e avaliar distúrbios 

emocionais e mentais e de adaptação social, elucidando conflitos e questões e 

acompanhando o(s) paciente(s) durante o processo de tratamento ou cura; investigar 

os fatores inconscientes do comportamento individual e grupal, tornando-os 

conscientes; desenvolver pesquisas experimentais, teóricas e clínicas e coordenar 

equipes e atividades da área e afins. Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e 

extensão. 

DESCRIÇÃO DETALHADA: Elaborar, implementar e acompanhar as políticas da 

instituição nas áreas de Psicologia Clínica, Escolar, Social e Organizacional. 

Assessorar instituições e órgãos, analisando, facilitando e/ou intervindo em processos 

psicossociais nos diferentes níveis da estrutura institucional; Diagnosticar e planejar 

programas no âmbito da saúde, trabalho e segurança, educação e lazer; atuar na 

educação, realizando pesquisa, diagnósticos e intervenção psicopedagógica em grupo 

ou individual. Realizar pesquisas e ações no campo da saúde do trabalhador, 

condições de trabalho, acidentes de trabalho e doenças profissionais em equipe 

interdisciplinar, determinando suas causas e elaborando recomendações de 

segurança. Colaborar em projetos de construção e adaptação de equipamentos de 

trabalho, de forma a garantir a saúde do trabalhador. Atuar no desenvolvimento de 

recursos humanos, seleção, acompanhamento, análise de desempenho e capacitação 

de servidores. Realizar psicodiagnóstico e terapêutica, com enfoque preventivo e/ou 

curativo e técnicas psicológicas adequadas a cada caso, a fim de contribuir para que o 

indivíduo elabore sua inserção na sociedade. Preparar pacientes para a entrada, 
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permanência e alta hospitalar. Atuar junto a equipes multiprofissionais, identificando e 

compreendendo os fatores psicológicos para intervir na saúde geral do indivíduo. 

Utilizar recursos de informática. Executar outras tarefas de mesma natureza e nível de 

complexidade associadas ao ambiente organizacional.  

 

Supervisor Escolar  

DESCRIÇÃO SUMÁRIA: Apresentar propostas que visem a melhoria da qualidade de 

ensino e o alcance das metas estabelecidas para esse fim, Assessorar a direção e as 

demais atividades e serviços da escola. 

DESCRIÇÃO DETALHADA: Apresentar propostas que visem a melhoria da qualidade 

de ensino e o alcance das metas estabelecidas para esse fim; Assessorar a direção e 

as demais atividades e serviços da escola; Assessorar o trabalho docente na busca de 

soluções para os problemas de repetência evasão e reprovação escolar; Assessorar o 

trabalho docente quanto a métodos de ensino; Avaliar o desempenho da escola, como 

um todo, de forma a caracterizar suas reais possibilidades e necessidades, seus níveis 

de desempenho no processo de desenvolvimento do currículo e oportunizar tomadas 

de decisões, embasadas na realidade; Buscar atualizar-se permanentemente; 

Colaborar com todos os profissionais da escola, na busca de solução para os 

problemas do corpo docente e de ensino; Coordenar a elaboração do planejamento de 

ensino e de currículo; Estimular e assessorar a efetivação das mudanças de ensino; 

Executar outras atividades afins; Orientar e supervisionar atividades visando o pleno 

rendimento escolar; Participar da elaboração do regimento escolar; Promover o 

aperfeiçoamento dos professores através de encontro de estudo ou reuniões 

pedagógicas; Participar de reuniões pedagógicas e formações.  
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Nível Médio 

 

Agente Social  

DESCRIÇÃO SUMÁRIA: Acolher as pessoas que chegarem ao serviço na sala de 

espera; agendamento dos atendimentos; digitar ofícios e outros; fazer as planilhas de 

atendimento encaminhadas ao MDS e a Secretaria de Assistência Social; Participar de 

palestras informativas a comunidade; fazer estudo permanente acerca do tema 

violência; capacitar agentes multiplicadores; manter atualizado os registros de todos 

os atendimentos; participar de todas as reuniões da equipe, atendimentos domiciliares. 

 

Auxiliar Administrativo  

DESCRIÇÃO SUMÁRIA: Executar os serviços gerais e auxiliares de contabilidade, 

finanças, recursos humanos, tributação, patrimônio, obras, serviços de protocolo e 

outros. 

DESCRIÇÃO DETALHADA: Executar os serviços gerais de escritório, tais como a 

separação e classificação de documentos e correspondências, transcrição de dados, 

lançamentos, prestação de informações, participação na organização de arquivos e 

fichários e datilografia de cartas, minutas, e outros textos, seguindo processos e 

rotinas estabelecidas e valendo-se de sua experiência, para atender às necessidades 

administrativas; Coletar dados diversos, consultando documentos, transcrições, 

arquivos e fichários e efetuando cálculos com o auxílio de máquinas de calcular, para 

obter as informações necessárias ao cumprimento da rotina administrativa; Efetuar 

lançamentos fiscais em livros, fichários, computadores e outras formas de 

armazenamento de dados, registrando os comprovantes dos atos e fatos 

administrativos realizados, para permitir o controle da documentação e consulta da 

fiscalização; Participar da atualização de fichários e arquivos, classificando os 

documentos por matéria ou ordem alfabética, para possibilitar um controle sistemático 

dos mesmos; Participar do controle de requisições e recebimentos do material de 

escritório, providenciando os formulários de solicitação e acompanhando o 

recebimento, para manter o nível necessário ao setor de trabalho; Datilografar, digitar, 

reproduzir, copiar, transcrever, por meios manuais, elétricos, eletrônicos e outros, 

textos diversos, transcrevendo originais, manuscritos ou impressos e preenchendo 
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formulários e fichas para atender as rotinas administrativas; Operar máquinas de 

duplicação de documentos tais como fotocopiadoras, mimeógrafos, scanners e outros; 

Controlar as condições de máquinas, instalações e dependências, observando seu 

estado de conservação e uso, para providenciar, se necessário, reparo, manutenção 

ou limpeza. Manejar mesa telefônica, movimentado chaves, interruptores e outros 

dispositivos, para estabelecer comunicações internas, externas e internacionais. 

Registrar a duração e/ou o custo das ligações, fazendo anotações em formulários 

apropriados, para permitir a cobrança e/ou o controle das mesmas. Recepcionar 

visitantes, indagando suas pretensões, para prestar-lhes informações, marcar 

entrevistas, receber, anotar e transmitir recados. Executar outras atividades 

determinadas pelos superiores hierárquicos.  

 

Auxiliar de Gabinete Odontológico  

DESCRIÇÃO SUMÁRIA: Executar serviços de atendimento ao Dentista. 

DESCRIÇÃO DETALHADA: Prover o dentista de condições necessárias ao perfeito 

desenvolvimento da atividade profissional, assegurando ao paciente amplo 

atendimento e conforto; Cuidar da higiene dos equipamentos e materiais envoltos a 

área do gabinete odontológico; Seguir as diretrizes emanadas do órgão superior 

competente ou seu superior imediato.  

 

Fiscal de Obras e Tributos  

DESCRIÇÃO SUMÁRIA: Fiscalizar obras particulares e públicas verificando se 

respeitam a legislação vigente e permitem a concessão de habite-se e os tributos e 

taxas de competência do Município de Porto Belo. 

DESCRIÇÃO DETALHADA: Fiscalizar as edificações particulares, no que se refere a 

licenciamentos e execução dos projetos aprovados pela Prefeitura; Embargar 

construções clandestinas, irregulares ou ilícitas, nos casos previstos pela legislação 

específica, autuando os responsáveis; Orientar os particulares acerca das exigências 

que constem de leis e regulamentos sobre edificações particulares; Lavrar autos de 

infração e tomar as providências corretivas que forem necessárias; Informar sobre os 

processos relativos a construções particulares; Zelar pela segurança e pelo bem-estar 

público, no que se refere a obras particulares, observando o material utilizado nas 
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construções e suas especificações, bem como fiscalizar a colocação de andaimes e a 

descarga de materiais; Realizar vistorias, tanto nas obras em execução quanto nas já 

concluídas, aguardando a concessão do habite-se, com o fim de verificar se estão de 

acordo com o projeto aprovado; Zelar pela conservação das placas de denominação 

dos logradouros públicos; Elaborar e submeter a chefia do órgão os relatórios da 

fiscalização realizada; Colaborar com outros setores de fiscalização da municipalidade 

informando a existência de buracos nas ruas, vazamentos de água, terrenos baldios, 

esgotos pluviais entupidos e outras situações semelhantes, cuja correção compete a 

Prefeitura; Colher elementos para atualização do Cadastro Urbanístico do Município. 

Executar outras atividades correlatas. Verificar a exatidão dos lançamentos efetuados 

pelo contribuinte, nos livros fiscais e contábeis à vista dos documentos 

correspondentes; Examinar a autenticidade dos documentos em que se basearam os 

lançamentos efetuados pelo contribuinte; Realizar plantão fiscal na sede ou interior, 

conforme escala pré-estabelecida; Lavrar o Termo de início da fiscalização; Examinar 

o último Termo expedido pela fiscalização para determinar o período a ser fiscalizado; 

Conferir as notas fiscais e as somas dos livros de entradas e saídas e sua passagem 

para o livro de apuração do ISS; Verificar os cálculos de apuração do ISS e os 

recolhimentos feitos; Examinar todos os documentos de Despesas, Ativo Permanente, 

Disponibilidades, Fornecedores, Contas Correntes com os lançamentos para evitar 

omissão de receita de vendas; Emitir as notificações devidas; Lavrar o Termo de 

Encerramento da ação fiscal; Efetuar diligência para verificação de notas fiscais, 

apuração de denúncias, concessão de inscrição estadual e informação em processos 

fiscais; Inspecionar livros dos Cartórios, fiscalizando o recolhimento do Imposto, sobre 

a Transmissão de Bens imóveis e de Direitos a eles relativos; Inspecionar e fiscalizar o 

recolhimento das taxas estaduais; Apurar e proceder ao lançamento do Crédito 

Tributário inclusive com o ciente do notificado no que se refere aos débitos dos tributos 

acima identificados; Atender consultas de caráter tributário e fiscal; Desenvolver outras 

atividades relacionadas com a fiscalização.  

 

Monitor  

DESCRIÇÃO SUMÁRIA: Executar serviços de atendimento e cuidados às crianças de 

0 a 5 anos atendidas em Centros de Educação Infantil.  



 
ESTADO DE SANTA CATARINA 
MUNICÍPIO DE PORTO BELO 
GABINETE DO PREFEITO 

“Porto Belo Capital Catarinense dos Transatlânticos” 

Centro Administrativo “Prefeito Antonio Stadler Filho” – Av. Gov. Celso Ramos, 2500, Centro – Porto Belo/SC – CEP 88.210-000 
Fone/Fax: 0**47 – 3369-4111 Ramais 236 e 237 

 

29 

DESCRIÇÃO DETALHADA: Servir e atender as crianças nas necessidades diárias, 

cuidando de sua higiene, orientando-as nas distrações, preparando-lhes a alimentação 

e auxiliando-as nas refeições, para garantir o bem estar e o desenvolvimento sadio; 

Cuidar da higiene da criança, orientando seus hábitos de higiene pessoal, para 

assegurar asseio e boa apresentação. Controlar o repouso da criança, preparando-lhe 

a cama, ajudando-a na troca de roupa e observando horários para zelar pela saúde e 

bem-estar; Determinar a limpeza dos utensílios do berçário e maternal, para assegurar 

a sua posterior utilização em condições de higiene; Controlar o estoque de 

ingredientes para as refeições do berçário, verificando seu nível e estado dos que 

estão sujeitos à deterioração para providenciar as reposições necessárias; Executar 

tarefas auxiliares de atividade pedagógica colaborando com a professora para que as 

crianças possam garantir o pleno desenvolvimento de suas potencialidades físicas, 

psíquicas e sociais; Organizar o espaço físico das dependências para que se possa 

efetivar o ato pedagógico, provendo o ambiente de todos os materiais didático-

pedagógicos que o professor necessite; Colaborar com o professor nas atividades de 

lazer ou pedagógicas que impliquem na retirada das crianças do espaço escolar 

garantindo a segurança e a aprendizagem nas atividades pedagógicas extra-classe; 

Responsabilizar-se pelo recebimento e entrega das crianças aos portadores da rotina, 

registrando solicitação de medicação ou alimentação diferenciadas para o dia de 

atividades da criança no Centro de Educação Infantil; Organizar suas atividades 

diárias em conformidade com o planejamento geral do Centro de Educação Infantil e 

com o planejamento do professor para que possam ser asseguradas às crianças as 

especificidades da Educação Infantil no que se refere as ações de cuidar, educar, 

brincar e interagir; Freqüentar cursos de capacitação e aperfeiçoamento de suas 

funções específicas, bem como, participar ativamente do projeto pedagógico da 

unidade escolar para garantir o pleno direito à educação, de toda a clientela atendida; 

Constatar necessidades e encaminhar os alunos aos setores específicos de 

atendimento; Contribuir para o aprimoramento da qualidade do ensino; Cumprir com 

os horários pré-determinados pela escola; Participar no processo de planejamento das 

atividades da escola e de reuniões, encontros, atividades cívicas, culturais; Participar, 

como convocado (a) de reunião em atividades cívicas, reuniões de estudos ou cursos; 

Seguir as diretrizes do ensino, emanadas do órgão superior competente; Zelar pelo 

pleno desenvolvimento das crianças no período em que permanecem no Centro de 

Educação Infantil.  
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Professor de Informática  

DESCRIÇÃO SUMÁRIA: Atualizar-se em sua área de conhecimento, avaliar o 

desempenho dos alunos de acordo com o regimento escolar, nos prazos 

estabelecidos, Constatar necessidades e encaminhar os alunos aos setores 

específicos de atendimento. 

DESCRIÇÃO DETALHADA: Montar sites para a secretaria de educação; Atualizar-se 

em sua área de conhecimento; Avaliar o desempenho dos alunos de acordo com o 

regimento escolar, nos prazos estabelecidos; Realizar projetos para atendimento aos 

alunos de acordo com as séries, conteúdos e programas; Trabalhar o uso da 

ferramenta digital; Participar das formações em sua área de atuação; Participar das 

reuniões pedagógicas e formações quando solicitado; Atualizar-se em sua área de 

conhecimento; Avaliar o desempenho dos alunos de acordo com o regimento escolar, 

nos prazos estabelecidos; Constatar necessidades e encaminhar os alunos aos 

setores específicos de atendimento; Contribuir para o aprimoramento da qualidade do 

ensino; Cooperar com os serviços de administração escolar, planejamento, inspeção, 

supervisão e orientação  educacional; Cumprir as horas-atividade de acordo com o 

que a Unidade Escolar estabelecer; Cumprir com os horários pré-determinados pela 

escola; Elaborar programas, planos de curso e de aula no que for de sua competência; 

Estabelecer formas alternativas de recuperação para os alunos que apresentarem 

menos rendimentos; Executar o trabalho docente em consonância com o plano 

curricular da escola; Executar outras atividades compatíveis com o cargo, determinado 

pela direção da escola ou do órgão superior competente; Fornecer dados através de 

preenchimento de diários de classe, planejamento e outros documentos apresentados 

ao professor; Informar os pais de reuniões na escola, quando solicitado pela direção 

ou quando o próprio professor sentir necessidade; Levantar, interpretar e formar dados 

relativos à realidade de sua(s) classe(s); Manter-se atualizado sobre a legislação de 

ensino;  Ministrar aulas e orientar a aprendizagem dos alunos; Participar da 

elaboração do regimento escolar e da proposta pedagógica da escola; Participar no 

processo de planejamento das atividades da escola e de reuniões, encontros, 

atividades cívicas, culturais e conselhos de classe; Participar, como convocado (a) de 

reunião, conselhos de classe, atividades cívicas, reuniões de estudos ou cursos; 

Planejar, ministrar aulas e orientar aprendizagem; Promover experiências de ensino e 

aprendizagem contribuindo para o aprimoramento da qualidade de ensino; Seguir as 

diretrizes do ensino, emanadas do órgão superior competente; Zelar pela 
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aprendizagem do aluno; Zelar pela disciplina e pelo material docente; Participar de 

reuniões e formações pedagógicas.  

 

Professor de Cultura Religiosa  

DESCRIÇÃO SUMÁRIA: Atender alunos nas atividades dentro da sua área de 

atuação.  

DESCRIÇÃO DETALHADA: Atualizar-se em sua área de conhecimento; Avaliar o 

desempenho dos alunos de acordo com o regimento escolar, nos prazos 

estabelecidos; Constatar necessidades e encaminhar os alunos aos setores 

específicos de atendimento; Contribuir para o aprimoramento da qualidade do ensino; 

Cooperar com os serviços de administração escolar, planejamento, inspeção, 

supervisão e orientação educacional; Cooperar com os serviços dos Especialistas em 

Assuntos Educacionais no que for estabelecido para o Projeto Político Pedagógico da 

escola; Cumprir as horas-atividade de acordo com o que a Unidade Escolar 

estabelecer; Cumprir com os horários pré-determinados pela escola; Elaborar 

programas, planos de curso e de aula no que for de sua competência; Estabelecer 

formas alternativas de recuperação para os alunos que apresentarem menos 

rendimentos; Executar o trabalho docente em consonância com o plano curricular da 

escola; Executar outras atividades compatíveis com o cargo, determinado pela direção 

da escola ou do órgão superior competente; Fornecer dados através de 

preenchimento de diários de classe, planejamento e outros documentos apresentados 

ao professor; Informar os pais de reuniões na escola, quando solicitado pela direção 

ou quando o próprio professor sentir necessidade; Levantar, interpretar e formar dados 

relativos à realidade de sua(s) classe(s);Manter-se atualizado sobre a legislação de 

ensino; Ministrar aulas e orientar a aprendizagem dos alunos; Participar da elaboração 

do regimento escolar e da proposta pedagógica da escola; Participar no processo de 

planejamento das atividades da escola e de reuniões, encontros, atividades cívicas, 

culturais e conselhos de classe; Participar, como convocado (a) de reunião, conselhos 

de classe, atividades cívicas, reuniões de estudos ou cursos; Planejar, ministrar aulas 

e orientar aprendizagem; Promover experiências de ensino e aprendizagem 

contribuindo para o aprimoramento da qualidade de ensino; Seguir as diretrizes do 

ensino, emanadas do órgão superior competente; Zelar pela aprendizagem do aluno; 

Zelar pela disciplina e pelo material docente; Participar de reuniões e formações 

pedagógicas.  
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Técnico da Junta de Serviço Militar  

DESCRIÇÃO SUMÁRIA: Supervisionar, dirigir, orientar a população de Porto Belo 

sobre as obrigações do Serviço Militar Obrigatório. Executar atividades rotineiras ou 

não, do serviço público municipal envolvendo funções administrativas e operacionais 

ligadas ao Serviço Militar.  

DESCRIÇÃO DETALHADA: Executar e colaborar com os trabalhos técnicos e/ou 

administrativos relativos a projetos e atividades; Atuar e orientar sobre a aplicação de 

normas gerais, baseando na legislação vigente; estudar, planejar, propor, implantar, 

executar e acompanhar sistemas e métodos de racionalização e operacionalização 

dos serviços públicos; Elaborar demonstrativos, prestações de contas, respostas de 

diligências, subsidiando-as com os documentos necessários, dentro dos prazos legais; 

Executar serviços próprios da atividade administrativa nos diversos setores da 

administração pública municipal tais como: secretariado, patrimônio, serviços, 

protocolo e outros; Digitar, datilografar, transcrever por qualquer outro meio, 

documentos, certidões, correspondências internas e externas; Arquivar documentos 

mantendo os arquivos atualizados e em ordem de modo a possibilitar consultas futuras 

e também preservar os documentos em arquivo morto; Anotar ditados de cartas, 

ofícios, relatórios, leis, decretos, portarias, resoluções e de outros tipos de 

documentos, para datilografá-los ou digita-los e, providenciar a expedição e/ou 

arquivamento dos mesmos; Redigir a correspondência e documentos de rotina, 

observando os padrões estabelecidos de forma e estilo para assegurar o 

funcionamento do sistema de comunicação interna e externa; Organizar os 

compromissos dos superiores hierárquicos, anotando e lembrando de horários de 

reuniões, entrevistas, solenidades, especificando os dados pertinentes e fazendo as 

necessárias anotações em agendas, para lembrar-lhe e facilitar-lhe o cumprimento das 

obrigações assumidas; Recpcionar as pessoas que se dirigem ao seu setor, tomando 

ciência dos assuntos a serem tratados, para encaminhá-las ao local conveniente ou 

prestar-lhe as informações desejadas; Organizar e manter arquivos de documentos 

referentes ao seu setor, ou outro que lhe for determinado, procedendo à classificação, 

etiquetagem e guarda dos mesmos, para conserva-los e facilitar a consulta; Fazer 

chamadas telefônicas, requisições de materiais, registro e distribuição de expediente, 

inclusive os serviços de protocolo; Operar máquinas de escrever, calcular, copiadoras, 

computadores, aparelhos de transmissão e recepção de fac-símile, centrais telefônicas 
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e outras máquinas e equipamentos necessários ao desempenho das atribuições do 

cargo; Responsabilizar-se por arquivo e guarda de disquetes, fitas e outros meios 

magnéticos de armazenamento de dados, zelando pela sua segurança e integridade, 

inclusive e principalmente, valendo-se do recurso do back-up. Executar atividades 

típicas do cargo em qualquer setor que lhe for determinado; Realizar tarefas auxiliares 

em quaisquer setores que lhe for determinado; Executar outras tarefas inerentes ao 

cargo e/ou determinadas pelos superiores hierárquicos.  
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Nível Fundamental ou Alfabetizado 

 

Auxiliar Administrativo Financeiro  

DESCRIÇÃO SUMÁRIA: Executar os serviços gerais e auxiliares, finanças, tributação, 

patrimônio, obras, serviços, protocolo e outros.  

DESCRIÇÃO DETALHADA: Executar os serviços gerais de escritório, tais como a 

separação e classificação de documentos e correspondências, transcrição de dados, 

lançamentos, prestação de informações, participação na organização de arquivos e 

fichários e datilografia de cartas, minutas, e outros textos, seguindo processos e 

rotinas estabelecidas e valendo-se de sua experiência, para atender às necessidades 

administrativas; Coletar dados diversos, consultando documentos, transcrições, 

arquivos e fichários e efetuando cálculos com o auxílio de máquinas de calcular, para 

obter as informações necessárias ao cumprimento da rotina administrativa; Efetuar 

lançamentos fiscais em livros, fichários, computadores e outras formas de 

armazenamento de dados, registrando os comprovantes dos atos e fatos 

administrativos realizados, para permitir o controle da documentação e consulta da 

fiscalização; Participar da atualização de fichários e arquivos, classificando os 

documentos por matéria ou ordem alfabética, para possibilitar um controle sistemático 

dos mesmos; Participar do controle de requisições e recebimentos do material de 

escritório, providenciando os formulários de solicitação e acompanhando o 

recebimento, para manter o nível necessário ao setor de trabalho; Datilografar, digitar, 

reproduzir, copiar, transcrever, por meios manuais, elétricos, eletrônicos e outros, 

textos diversos, transcrevendo originais, manuscritos ou impressos, utilizando 

planilhas eletrônicas e preenchendo formulários e fichas para atender as rotinas 

administrativas e financeiras; Operar máquinas de duplicação de documentos tais 

como fotocopiadoras, mimeógrafos, scanners e outros; Controlar as condições de 

máquinas, instalações e dependências, observando seu estado de conservação e uso, 

para providenciar, se necessário, reparo, manutenção ou limpeza. Atender as 

requisições por meio de equipamentos de protocolo, a fim de providenciar os 

andamentos dos processos administrativos e financeiros. Executar outras atividades 

determinadas pelos superiores hierárquicos.  

 

Auxiliar de Serviços Gerais  
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DESCRIÇÃO SUMÁRIA: Executar trabalhos braçais e de vigilância. 

DESCRIÇÃO DETALHADA: Executar trabalho rotineiro de limpeza em geral em 

edifícios, prédios, dependências, escolas, escritórios, postos de saúde e outros locais, 

espanando, varrendo, lavando ou encerando dependências, móveis utensílios e 

instalações, louças, toalhas, copos, vasilhames, panelas e outros para manter as 

condições de higiene e conservação; Remover o pó dos móveis, paredes, tetos, 

portas, janelas e equipamentos, espanando-os ou limpando-os com vasculhadores, 

flanelas ou vassouras apropriadas para conservar-lhes a aparência; Limpar utensílios, 

como cinzeiros e objetos de adorno, utilizando pano, esponja ou outros materiais de 

limpeza, embebidos em água e sabão, detergentes e/ou outros produtos de limpeza, 

para manter a boa aparência dos locais; Arrumar banheiros e toaletes limpando-os e 

reabastecendo-os com papel sanitário, toalhas e sabonetes, para conserva-los em 

condições de uso; Coletar o lixo de depósitos, recolhendo-os em latões, para depositá-

lo em lixeira ou incineradores; Varrer ruas, praças, avenidas, logradouros públicos, 

coletando o lixo e outros resíduos, acondicionando-o em latões, sacos plásticos, ou 

carregando-os em veículos apropriados para o transporte deste tipo de carga; Atuar na 

seleção dos materiais e dejetos coletados, separando-os em orgânicos, com vistas a 

sua reciclagem; Executar a limpeza e a retirada de entulhos, lixo e outros resíduos de 

valas, valetas, bocas de lobo, canalizações de água pluviais e esgotos; Executar 

serviços de auxilio da coleta de lixo da cidade, através da carga e descarga de 

caminhões transportadores de lixo (compactadores); Executar a capina e a remoção 

de vegetação inadequada das vias públicas, ou que possam prejudicar o trânsito de 

pessoas e veículos; Executar a roçagem e aplicação de produtos químicos na 

vegetação das margens das rodovias que possam afetar a segurança das pessoas e 

dos veículos; Carregar, remover e descarregar materiais como terra, areia, brita, 

asfalto e outros materiais, utilizando veículos automotores, carrinhos de mão e outros 

meios, destinados ao recapeamento e a recuperação do leito das rodovias e outras 

vias de uso coletivo; Remover e transportar materiais necessários à preparação de 

argamassas, separando-os e juntando-os nas proporções determinadas pelo superior 

imediato, preparando as ligas, seguindo orientação superior; Executar Serviços de 

vigilância patrimonial dos próprios municipais em horários normais, noturnos, finais de 

semanas e feriados, respeitada a carga horária de 40 horas semanais. Executar outras 

atividades determinadas pelos superiores hierárquicos.  
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Auxiliar em Serviços Agropecuários  

DESCRIÇÃO SUMÁRIA: Prestar assistência através da prestação de serviços aos 

produtores agropecuários do Município de Porto Belo.  

DESCRIÇÃO DETALHADA: Prestar orientações diretamente aos produtores sobre os 

procedimentos de biosseguridade animal; Vacinar os Animais das propriedades rurais; 

Executar projetos agropecuários em suas diversas etapas; Planejar atividades 

agropecuárias; Promover organização, extensão e capacitação rural, quanto aos 

serviços de agropecuária.  

 

Borracheiro/Frentista  

DESCRIÇÃO SUMÁRIA: Atuar em conserto e recuperação de pneumáticos. Executar 

o abastecimento e manutenção de veículos e equipamentos. 

DESCRIÇÃO DETALHADA: Consertar pneus e câmaras de ar; Zelar pela limpeza da 

borracharia; Orientar quanto ao correto uso do pneu; Providenciar o aproveitamento e 

o destino dos pneus usados; Executar todas as demais atividades de borracharia; 

Lavar máquina e veículos; Pulverizar e engraxar veículos e máquinas; Abastecer 

veículos e equipamentos com combustível aprovado; Verificar água, óleo e outros 

componentes ao abastecer; Controlar os estoques de combustível e lubrificantes; 

Controlar o consumo de combustível dos veículos e equipamentos; Executar outras 

atividades de manutenção de veículos e máquinas. Executar outras atividades 

determinadas pelos superiores hierárquicos.  

 

Coveiro  

DESCRIÇÃO SUMÁRIA: Executar serviços de pintura, limpeza e manutenção em 

sepulturas, abrindo e fechando covas, viabilizando o sepultamento de cadáveres. 

DESCRIÇÃO DETALHADA: Executar trabalho rotineiro de limpeza em geral, varrendo, 

lavando e outros para manter as condições de higiene e conservação; Coletar o lixo de 

depósitos, recolhendo-os em latões, para depositá-lo em lixeira ou incineradores; 

Varrer coletando o lixo e outros resíduos, acondicionando-o em latões, sacos 

plásticos, ou carregando-os em veículos apropriados para o transporte deste tipo de 
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carga; Atuar na seleção dos materiais e dejetos coletados, separando-os em 

orgânicos, com vistas a sua reciclagem; Executar a capina e a remoção de vegetação 

inadequada do cemitério muncipal, ou que possam prejudicar o trânsito de pessoas e 

veículos; Executar a roçagem e aplicação de produtos químicos na vegetação que 

possam afetar a segurança das pessoas; Carregar, remover e descarregar materiais 

como terra, areia, brita, asfalto e outros materiais, utilizando veículos automotores, 

carrinhos de mão e outros meios; Remover e transportar materiais necessários à 

preparação de argamassas, separando-os e juntando-os nas proporções 

determinadas pelo superior imediato, preparando as ligas, seguindo orientação 

superior; Preparar a sepultura, escavando a terra e escorando as paredes da abertura, 

ou retirando a lápide e limpando o interior das covas já existentes para permitir o 

sepultamento; Auxiliar na colocação do caixão, manipulando as cordas ou cabos de 

sustentação, para facilitar o posicionamento do mesmo na sepultura; Auxiliar na 

limpeza e conservação de jazigos e no transporte de caixões e exumação de 

cadáveres, e Executar outras atividades determinadas pelos superiores hierárquicos.  

 

Mecânico  

DESCRIÇÃO SUMÁRIA: Atuar na manutenção, conservação e guarda de veículos e 

máquinas. 

DESCRIÇÃO DETALHADA: Executar a manutenção preventiva e corretiva de 

máquinas de terraplanagem, caminhões e automóveis, reparando e substituindo peças 

e fazendo os ajustes, regulagem e lubrificação convenientes, para assegurar ao 

equipamento, condições de funcionamento regular e eficiente; Localizar defeitos em 

máquinas, equipamentos e veículos ou equipamentos mecânicos complementar, 

examinando o funcionamento ou diretamente a peça defeituosa, para providenciar a 

sua recuperação ou substituição; Desmontar e montar total ou parcialmente as 

máquinas ou veículos, orientando-se pelas especificações do equipamento, utilizando-

se de ferramentas apropriadas ou outros utensílios para consertar e/ou substituir a 

peça defeituosa.  
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Motorista  

DESCRIÇÃO SUMÁRIA: Conduzir veículos de carga e passageiros. 

DESCRIÇÃO DETALHADA: Conduzir veículos e realizar tarefas similares relacionadas 

com o transporte de passageiros e carga por via rodoviária; Vistoriar o veículo, 

observando a carroceria e testando freios, comandos, para certificar-se de suas 

condições de funcionamento; Vistoriar o veículo, verificando o estado dos pneus, o 

nível de combustível, água, óleo do cárter e testando freios e parte elétrica, para 

certificar-se de suas condições de funcionamento; Examinar as ordens de serviço, 

verificando a localização dos locais onde serão recolhidas e desembarcadas as cargas 

e passageiros; Movimentar o veículo, manipulando seus comandos e observando o 

fluxo do trânsito e a sinalização para conduzi-los aos locais de carga e descarga; Zelar 

pela manutenção do veículo, comunicando falhas e solicitando reparos para assegurar 

seu perfeito estado; Recolher o veículo após a jornada de trabalho, conduzindo-o a 

garagem, para permitir a manutenção e abastecimento do mesmo; Verificar as ordens 

de serviço e de tráfego, verificando o itinerário a ser seguido e os horários e o número 

de viagens a ser cumprido; Executar outras atividades determinadas pelos superiores 

hierárquicos.  

 

Motorista de Transporte Escolar  

DESCRIÇÃO SUMÁRIA: Conduzir veículos de transporte escolar. 

DESCRIÇÃO DETALHADA: Conduzir veículos e realizar tarefas similares relacionadas 

com o transporte escolar por via rodoviária; Vistoriar o veículo, observando a 

carroceria e testando freios, comandos, para certificar-se de suas condições de 

funcionamento; Vistoriar o veículo, verificando o estado dos pneus, o nível de 

combustível, água, óleo do cárter e testando freios e parte elétrica, para certificar-se 

de suas condições de funcionamento; Examinar as ordens de serviço, verificando a 

localização dos locais onde serão recolhidos e desembarcados os passageiros; 

Movimentar o veículo, manipulando seus comandos e observando o fluxo do trânsito e 

a sinalização para conduzi-los aos locais especificados; Zelar pela manutenção do 

veículo, comunicando falhas e solicitando reparos para assegurar seu perfeito estado; 

Recolher o veículo após a jornada de trabalho, conduzindo-o a garagem, para permitir 

a manutenção e abastecimento do mesmo; Verificar as ordens de serviço e de tráfego, 
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verificando o itinerário a ser seguido e os horários e o número de viagens a ser 

cumprido; Executar outras atividades determinadas pelos superiores hierárquicos.  

 

Operador de Máquina  

DESCRIÇÃO SUMÁRIA: Operar máquinas e veículos de carga e de passageiros. 

DESCRIÇÃO DETALHADA: Operar máquinas montadas sobre rodas ou sobre 

esteiras e providas de pá mecânica ou caçamba para escavar e mover terras, pedras, 

areia, cascalho e materiais análogos; Operar máquinas de abrir canais de drenagem, 

abastecimento de água e outros; Operar máquinas para aprofundar ou alargar leitos 

de rios, riachos e córregos ou canal; Operar máquinas providas de lâminas para 

nivelar solos; Operar máquinas para estender camadas de terra, areia, asfalto ou brita; 

Operar máquina niveladora munida de lâmina ou escarificador, movimentando os 

comandos de marcas, direção e operações; Operar máquina de compactação e 

Executar outras tarefas assemelhadas.  

 

Servente  

DESCRIÇÃO SUMÁRIA: Executar serviços braçais de cozinha, higiene e limpeza. 

DESCRIÇÃO DETALHADA: Executar trabalho rotineiro de limpeza em dependências 

públicas, realizando serviços de conservação de higiene e limpeza em móveis e 

instalações; Limpar utensílios e objetos de adorno, utilizando materiais de limpeza; 

Manter a higiene de banheiros e toaletes para proporcionar condições de uso; Coletar 

o lixo de depósitos, recolhendo-os em latões, para deposita-lo em lixeira ou 

incineradores; Preparar a alimentação dos alunos em escolas e centros de educação 

infantil de acordo com as instruções recebidas para atender ao regime alimentar 

adequado; Separar os materiais a serem utilizados na confecção da refeição ou 

merenda, escolhendo panelas, temperos, molhos e outros ingredientes para facilitar a 

sua manipulação; Preparar os alimentos, de maneira a garantir a forma e o sabor 

adequados a cada prato ou para seguir a receita; Determinar a limpeza dos talhares e 

utensílios, solicitando ou fazendo a lavagem dos mesmos, para assegurar a sua 

posterior utilização, em condições de higiene; Lavar quando necessário as 

vestimentas, tolhas, roupas, entre outros. Controlar o estoque de ingredientes, 
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verificando seu nível e o estado dos que estão sujeitos à deterioração para 

providenciar as reposições necessárias; Frequentar cursos de capacitação e 

aperfeiçoamento de suas funções específicas; Participar ativamente do projeto 

pedagógico da unidade escolar para garantir o pleno direito à educação, de toda a 

clientela atendida;  

 

Vigia  

DESCRIÇÃO SUMÁRIA: Executar trabalhos de vigilância patrimonial. 

DESCRIÇÃO DETALHADA: Executar Serviços de vigilância patrimonial dos próprios 

municipais em horários normais, noturnos, finais de semanas e feriados, respeitada a 

carga horária de 40 horas semanais. Executar outras atividades determinadas pelos 

superiores hierárquicos.  


