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ATRIBUIÇÃO DOS CARGOS/FUNÇÕESATRIBUIÇÃO DOS CARGOS/FUNÇÕESATRIBUIÇÃO DOS CARGOS/FUNÇÕESATRIBUIÇÃO DOS CARGOS/FUNÇÕES
 
CATEGORIA FUNCIONAL: MECÂNICOCATEGORIA FUNCIONAL: MECÂNICOCATEGORIA FUNCIONAL: MECÂNICOCATEGORIA FUNCIONAL: MECÂNICO    
 
a) a) a) a) Descrição Sintética:Descrição Sintética:Descrição Sintética:Descrição Sintética: Reparar, substituir e ajustar peças mecânicas defeituosas de desgastadas de veículos, 
máquinas, motores, sistemas hidráulicos de ar comprimido e outros; fazer vistoria mecânica em veículos 
automotores. 
 
b) b) b) b) Descrição Analítica:Descrição Analítica:Descrição Analítica:Descrição Analítica: Reparar, substituir e ajusta
gasolina, a óleo diesel ou qualquer outro tipo de combustível; efetuar a regulagem de motor; revisar, ajustar, 
desmontar e montar motores; reparar, consertar e reformar sistemas de comando de frei
ar comprimido, hidráulico, de refrigeração e outros; reparar sistemas elétricos de qualquer veículo; operar 
equipamentos de soldagem, recondicionar, substituir e adaptar peças; vistoriar veículos; prestar socorro 
mecânico a veículos acidentados ou com defeito mecânico; lubrificar máquinas e motores; responsabilizar
equipes auxiliares necessárias a execução das atividades próprias do cargo; executar tarefas afins.
 
CATEGORIA FUNCIONAL: OPERADOR DE MÁQUINASCATEGORIA FUNCIONAL: OPERADOR DE MÁQUINASCATEGORIA FUNCIONAL: OPERADOR DE MÁQUINASCATEGORIA FUNCIONAL: OPERADOR DE MÁQUINAS
    
a) a) a) a) Descrição SintéticDescrição SintéticDescrição SintéticDescrição Sintética:a:a:a: Operar máquinas rodoviárias, agrícolas, tratores e equipamentos móveis.
    
b) b) b) b) Descrição Analítica:Descrição Analítica:Descrição Analítica:Descrição Analítica: Operar veículos motorizados, especiais, tais como: guinchos, guindastes, máquinas de 
limpeza de rede de esgoto, retroescavadeira, carro plataforma, máquinas rodoviárias, agrícolas, tratores e 
outros; abrir valetas e cortar taludes; proceder escavações, tr
semelhantes; auxiliar no conserto de máquinas; lavrar e discar terras, obedecendo as curvas de níveis; cuidar da 
limpeza e conservação das máquinas, zelando pelo seu bom funcionamento; ajustar as correias 
a pilha pulmão do conjunto de britagem; executar tarefas afins.
    
CATEGORIA FUNCIONAL: OPERÁRIOCATEGORIA FUNCIONAL: OPERÁRIOCATEGORIA FUNCIONAL: OPERÁRIOCATEGORIA FUNCIONAL: OPERÁRIO    
    
a) a) a) a) Descrição Sintética:Descrição Sintética:Descrição Sintética:Descrição Sintética: Realizar trabalhos braçais em geral.
    
b)b)b)b)    Descrição Analítica:Descrição Analítica:Descrição Analítica:Descrição Analítica: Carregar e descarregar veículos em geral; transportar, arrumar e elevar mercadorias, 
materiais de construção e outros; fazer mudanças; proceder a abertura de valas; efetuar serviços de capina em 
geral; varrer, escovar, lavar e remover lixos e detritos de 
conservação e limpeza dos sanitários; auxiliar em tarefas de construção, calçamentos e pavimentação em geral; 
auxiliar no recebimento, entrega, pesagem e contagem de materiais; auxiliar nos serviços de abastec
veículos; cavar sepulturas e auxiliar no sepultamento; manejar instrumentos agrícolas; executar serviços de 
lavoura (plantio, colheita, preparo de terreno, adubações, pulverizações, etc.); aplicar inseticidas e fungicidas; 
cuidar de currais, terrenos baldios e praças; alimentar animais sob supervisão; proceder a lavagem de máquinas 
e veículos de qualquer natureza, bem como a limpeza de peças e oficinas; executar tarefas afins.
    
CATEGORIA FUNCIONAL: SERVENTECATEGORIA FUNCIONAL: SERVENTECATEGORIA FUNCIONAL: SERVENTECATEGORIA FUNCIONAL: SERVENTE    
 
a)a)a)a)    Descrição Sintética:Descrição Sintética:Descrição Sintética:Descrição Sintética: Executar trabal
móveis e utensílios. 
 
b)b)b)b)    Descrição Analítica:Descrição Analítica:Descrição Analítica:Descrição Analítica: Fazer o serviço de faxina em geral, remover o pó de móveis, paredes, tetos, portas, janelas 
e equipamentos; limpar escadas, pisos, passadeir
na arrumação e troca de roupa de cama; lavar e encerar assoalhos, lavar e passar vestuários e roupas de cama e 
mesa; coletar o lixo nos depósitos colocando
varrer pátios; fazer café e, eventualmente, servi
portas, janelas e vias de acesso; executar tarefas afins.
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Reparar, substituir e ajustar peças mecânicas defeituosas de desgastadas de veículos, 
máquinas, motores, sistemas hidráulicos de ar comprimido e outros; fazer vistoria mecânica em veículos 

Reparar, substituir e ajustar peças mecânicas de veículos, máquinas e motores movidos a 
gasolina, a óleo diesel ou qualquer outro tipo de combustível; efetuar a regulagem de motor; revisar, ajustar, 
desmontar e montar motores; reparar, consertar e reformar sistemas de comando de frei
ar comprimido, hidráulico, de refrigeração e outros; reparar sistemas elétricos de qualquer veículo; operar 
equipamentos de soldagem, recondicionar, substituir e adaptar peças; vistoriar veículos; prestar socorro 

acidentados ou com defeito mecânico; lubrificar máquinas e motores; responsabilizar
equipes auxiliares necessárias a execução das atividades próprias do cargo; executar tarefas afins.

CATEGORIA FUNCIONAL: OPERADOR DE MÁQUINASCATEGORIA FUNCIONAL: OPERADOR DE MÁQUINASCATEGORIA FUNCIONAL: OPERADOR DE MÁQUINASCATEGORIA FUNCIONAL: OPERADOR DE MÁQUINAS    

Operar máquinas rodoviárias, agrícolas, tratores e equipamentos móveis.

Operar veículos motorizados, especiais, tais como: guinchos, guindastes, máquinas de 
limpeza de rede de esgoto, retroescavadeira, carro plataforma, máquinas rodoviárias, agrícolas, tratores e 
outros; abrir valetas e cortar taludes; proceder escavações, transporte de terra, compactação, aterro e trabalhos 
semelhantes; auxiliar no conserto de máquinas; lavrar e discar terras, obedecendo as curvas de níveis; cuidar da 
limpeza e conservação das máquinas, zelando pelo seu bom funcionamento; ajustar as correias 
a pilha pulmão do conjunto de britagem; executar tarefas afins. 

    

Realizar trabalhos braçais em geral. 

Carregar e descarregar veículos em geral; transportar, arrumar e elevar mercadorias, 
materiais de construção e outros; fazer mudanças; proceder a abertura de valas; efetuar serviços de capina em 
geral; varrer, escovar, lavar e remover lixos e detritos de via públicas e próprios municipais; zelar pela 
conservação e limpeza dos sanitários; auxiliar em tarefas de construção, calçamentos e pavimentação em geral; 
auxiliar no recebimento, entrega, pesagem e contagem de materiais; auxiliar nos serviços de abastec
veículos; cavar sepulturas e auxiliar no sepultamento; manejar instrumentos agrícolas; executar serviços de 
lavoura (plantio, colheita, preparo de terreno, adubações, pulverizações, etc.); aplicar inseticidas e fungicidas; 

enos baldios e praças; alimentar animais sob supervisão; proceder a lavagem de máquinas 
e veículos de qualquer natureza, bem como a limpeza de peças e oficinas; executar tarefas afins.

    

Executar trabalhos rotineiros de limpeza em geral; ajudar na remoção ou arrumação de 

Fazer o serviço de faxina em geral, remover o pó de móveis, paredes, tetos, portas, janelas 
e equipamentos; limpar escadas, pisos, passadeiras, tapetes e utensílios; arrumar banheiros e toaletes; auxiliar 
na arrumação e troca de roupa de cama; lavar e encerar assoalhos, lavar e passar vestuários e roupas de cama e 
mesa; coletar o lixo nos depósitos colocando-os nos recipientes apropriados; lavar vidros, espelhos e persianas; 
varrer pátios; fazer café e, eventualmente, servi-lo; fazer e servir a merenda escolar para os alunos; fechar 
portas, janelas e vias de acesso; executar tarefas afins. 
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Reparar, substituir e ajustar peças mecânicas defeituosas de desgastadas de veículos, 
máquinas, motores, sistemas hidráulicos de ar comprimido e outros; fazer vistoria mecânica em veículos 

r peças mecânicas de veículos, máquinas e motores movidos a 
gasolina, a óleo diesel ou qualquer outro tipo de combustível; efetuar a regulagem de motor; revisar, ajustar, 
desmontar e montar motores; reparar, consertar e reformar sistemas de comando de freios, de transmissão, de 
ar comprimido, hidráulico, de refrigeração e outros; reparar sistemas elétricos de qualquer veículo; operar 
equipamentos de soldagem, recondicionar, substituir e adaptar peças; vistoriar veículos; prestar socorro 

acidentados ou com defeito mecânico; lubrificar máquinas e motores; responsabilizar-se por 
equipes auxiliares necessárias a execução das atividades próprias do cargo; executar tarefas afins. 

Operar máquinas rodoviárias, agrícolas, tratores e equipamentos móveis. 

Operar veículos motorizados, especiais, tais como: guinchos, guindastes, máquinas de 
limpeza de rede de esgoto, retroescavadeira, carro plataforma, máquinas rodoviárias, agrícolas, tratores e 

ansporte de terra, compactação, aterro e trabalhos 
semelhantes; auxiliar no conserto de máquinas; lavrar e discar terras, obedecendo as curvas de níveis; cuidar da 
limpeza e conservação das máquinas, zelando pelo seu bom funcionamento; ajustar as correias transportadoras 

Carregar e descarregar veículos em geral; transportar, arrumar e elevar mercadorias, 
materiais de construção e outros; fazer mudanças; proceder a abertura de valas; efetuar serviços de capina em 

via públicas e próprios municipais; zelar pela 
conservação e limpeza dos sanitários; auxiliar em tarefas de construção, calçamentos e pavimentação em geral; 
auxiliar no recebimento, entrega, pesagem e contagem de materiais; auxiliar nos serviços de abastecimento de 
veículos; cavar sepulturas e auxiliar no sepultamento; manejar instrumentos agrícolas; executar serviços de 
lavoura (plantio, colheita, preparo de terreno, adubações, pulverizações, etc.); aplicar inseticidas e fungicidas; 

enos baldios e praças; alimentar animais sob supervisão; proceder a lavagem de máquinas 
e veículos de qualquer natureza, bem como a limpeza de peças e oficinas; executar tarefas afins. 

hos rotineiros de limpeza em geral; ajudar na remoção ou arrumação de 

Fazer o serviço de faxina em geral, remover o pó de móveis, paredes, tetos, portas, janelas 
as, tapetes e utensílios; arrumar banheiros e toaletes; auxiliar 

na arrumação e troca de roupa de cama; lavar e encerar assoalhos, lavar e passar vestuários e roupas de cama e 
ar vidros, espelhos e persianas; 

lo; fazer e servir a merenda escolar para os alunos; fechar 



  

  

 Estado do Rio Grande do Sul

 MUNICÍPIO DE PAULO BENTO

 PODER EXECUTIVO
 

 

 

 

 
CATEGORIA FUNCIONAL: AGENTE ADMINISTRATIVOCATEGORIA FUNCIONAL: AGENTE ADMINISTRATIVOCATEGORIA FUNCIONAL: AGENTE ADMINISTRATIVOCATEGORIA FUNCIONAL: AGENTE ADMINISTRATIVO
    
a)a)a)a)    DescriçDescriçDescriçDescrição Sintética:ão Sintética:ão Sintética:ão Sintética: Executar trabalhos que envolvam a interpretação e aplicação das leis e normas 
administrativas; redigir expediente administrativo; proceder à aquisição guarda e distribuição de material;
    
b)b)b)b)    Descrição Analítica:Descrição Analítica:Descrição Analítica:Descrição Analítica: Examinar processos; redigir pareceres e informações; redigir expedientes 
administrativos, tais como: memorandos, cartas, ofícios, relatórios; revisar quanto ao aspecto redacional, ordens 
de serviço, instruções, exposições de motivos, projetos de lei, minu
cálculos relativos a lançamentos, alterações de tributos, avaliação de imóveis e vantagens financeiras e descontos 
determinados por lei; realizar ou orientar coleta de preços de materiais que possam ser adquirid
concorrência; efetuar ou orientar o recebimento, conferência, armazenagem e conservação de materiais e outros 
suprimentos; manter atualizados os registros de estoque; fazer ou orientar levantamentos de bens patrimoniais; 
eventualmente realizar trabalhos datilográficos, operar com terminais eletrônicos e equipamentos de 
microfilmagem; executar tarefas afins.
 
CATEGORIA FUNCIONAL: FISCALCATEGORIA FUNCIONAL: FISCALCATEGORIA FUNCIONAL: FISCALCATEGORIA FUNCIONAL: FISCAL    
    
a) Descrição Analítica: a) Descrição Analítica: a) Descrição Analítica: a) Descrição Analítica: Executar a fiscalização geral nas áreas de obras, indústria, comércio e transporte coletivo
pertinente à aplicação e cumprimento das disposições legais compreendidas na competência tributária 
Municipal. 
 
b) Descrição Sintética: b) Descrição Sintética: b) Descrição Sintética: b) Descrição Sintética: Exercer a fiscalização geral nas áreas, de obras industria, comércio e transporte coletivo 
fazendo notificações e embargos, registrar e comunicar irregularidades referentes à propaganda, rede de 
iluminação pública e calçamentos em logradouros públicos, sinaleiras e demarcações de trânsito; exercer o 
controle em postos de embarque de táxis, executar sindicâncias para v
requerimentos de vistorias, isenções, imunidades, demolições de prédios e pedidos de baixa inscrição; efetuar 
levantamentos fiscais nos estabelecimentos dos contribuintes sujeitos ao pagamento de tributos municipais;
orientar os contribuintes quanto às leis tributarias municipais, intimar contribuintes ou responsáveis, lavrar atos 
de infração, proceder quaisquer diligências; prestar informações e emitir pareceres; elaborar relatórios de suas 
atividades; verificar a ocorrência do fato gerador dos tributos municipais; efetuar o lançamento de todos os 
tributos e outros de competência do município, bem como a respectiva notificação dos sujeitos passivos; realizar 
vistorias, visitas e verificações “in loco” em estabelecimen
residenciais; requerer documentos, livros fiscais; proceder as inscrições em dívida ativa e as respectivas 
notificações; cumprir e fazer cumprir a legislação tributária municipal ou superior; auxiliar
aperfeiçoamento da legislação tributária municipal; executar tarefas afins.
 
CATEGORIA FUNCIONAL: TESOUREIROCATEGORIA FUNCIONAL: TESOUREIROCATEGORIA FUNCIONAL: TESOUREIROCATEGORIA FUNCIONAL: TESOUREIRO
 
a)a)a)a)    Descrição Sintética:Descrição Sintética:Descrição Sintética:Descrição Sintética: Receber e guardar valores; efetuar pagamentos;
 
b)b)b)b)    Descrição Analítica:Descrição Analítica:Descrição Analítica:Descrição Analítica: Receber e pagar em moeda corrente; receber, guardar e entregar valores; efetuar, nos 
prazos legais, os recolhimentos devidos, prestando contas, efetuar selagem e autenticação mecânica; elaborar 
balancetes e demonstrativos do trabalho realizado e importânc
conferir e rubricar livros; informar dar pareceres e encaminhar processos relativos à competência da tesouraria; 
endossar cheques e assinar conhecimentos e demais documentos relativos ao movimento de valores; preen
e assinar cheques bancários; executar tarefas afins.
 
CATEGORIA FUNCIONAL: ASSISTENTE SOCIALCATEGORIA FUNCIONAL: ASSISTENTE SOCIALCATEGORIA FUNCIONAL: ASSISTENTE SOCIALCATEGORIA FUNCIONAL: ASSISTENTE SOCIAL
    
a)a)a)a)    Descrição Sintética:Descrição Sintética:Descrição Sintética:Descrição Sintética: Elaborar e executar programas de assistência e apoio a grupos específicos de pessoas, 
visando seu desenvolvimento e integração na com
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CATEGORIA FUNCIONAL: AGENTE ADMINISTRATIVOCATEGORIA FUNCIONAL: AGENTE ADMINISTRATIVOCATEGORIA FUNCIONAL: AGENTE ADMINISTRATIVOCATEGORIA FUNCIONAL: AGENTE ADMINISTRATIVO    

Executar trabalhos que envolvam a interpretação e aplicação das leis e normas 
administrativas; redigir expediente administrativo; proceder à aquisição guarda e distribuição de material;

Examinar processos; redigir pareceres e informações; redigir expedientes 
administrativos, tais como: memorandos, cartas, ofícios, relatórios; revisar quanto ao aspecto redacional, ordens 
de serviço, instruções, exposições de motivos, projetos de lei, minutas de decreto e outros; realizar e conferir 
cálculos relativos a lançamentos, alterações de tributos, avaliação de imóveis e vantagens financeiras e descontos 
determinados por lei; realizar ou orientar coleta de preços de materiais que possam ser adquirid
concorrência; efetuar ou orientar o recebimento, conferência, armazenagem e conservação de materiais e outros 
suprimentos; manter atualizados os registros de estoque; fazer ou orientar levantamentos de bens patrimoniais; 

lhos datilográficos, operar com terminais eletrônicos e equipamentos de 
microfilmagem; executar tarefas afins. 

Executar a fiscalização geral nas áreas de obras, indústria, comércio e transporte coletivo
pertinente à aplicação e cumprimento das disposições legais compreendidas na competência tributária 

Exercer a fiscalização geral nas áreas, de obras industria, comércio e transporte coletivo 
embargos, registrar e comunicar irregularidades referentes à propaganda, rede de 

iluminação pública e calçamentos em logradouros públicos, sinaleiras e demarcações de trânsito; exercer o 
controle em postos de embarque de táxis, executar sindicâncias para verificação das alegações decorrentes de 
requerimentos de vistorias, isenções, imunidades, demolições de prédios e pedidos de baixa inscrição; efetuar 
levantamentos fiscais nos estabelecimentos dos contribuintes sujeitos ao pagamento de tributos municipais;
orientar os contribuintes quanto às leis tributarias municipais, intimar contribuintes ou responsáveis, lavrar atos 
de infração, proceder quaisquer diligências; prestar informações e emitir pareceres; elaborar relatórios de suas 

orrência do fato gerador dos tributos municipais; efetuar o lançamento de todos os 
tributos e outros de competência do município, bem como a respectiva notificação dos sujeitos passivos; realizar 
vistorias, visitas e verificações “in loco” em estabelecimentos comerciais, industriais, de prestação de serviços e 
residenciais; requerer documentos, livros fiscais; proceder as inscrições em dívida ativa e as respectivas 
notificações; cumprir e fazer cumprir a legislação tributária municipal ou superior; auxiliar
aperfeiçoamento da legislação tributária municipal; executar tarefas afins. 

CATEGORIA FUNCIONAL: TESOUREIROCATEGORIA FUNCIONAL: TESOUREIROCATEGORIA FUNCIONAL: TESOUREIROCATEGORIA FUNCIONAL: TESOUREIRO    

Receber e guardar valores; efetuar pagamentos; 

Receber e pagar em moeda corrente; receber, guardar e entregar valores; efetuar, nos 
prazos legais, os recolhimentos devidos, prestando contas, efetuar selagem e autenticação mecânica; elaborar 
balancetes e demonstrativos do trabalho realizado e importâncias recebidas e pagas; movimentar fundos; 
conferir e rubricar livros; informar dar pareceres e encaminhar processos relativos à competência da tesouraria; 
endossar cheques e assinar conhecimentos e demais documentos relativos ao movimento de valores; preen
e assinar cheques bancários; executar tarefas afins. 

CATEGORIA FUNCIONAL: ASSISTENTE SOCIALCATEGORIA FUNCIONAL: ASSISTENTE SOCIALCATEGORIA FUNCIONAL: ASSISTENTE SOCIALCATEGORIA FUNCIONAL: ASSISTENTE SOCIAL    

Elaborar e executar programas de assistência e apoio a grupos específicos de pessoas, 
visando seu desenvolvimento e integração na comunidade. 
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Executar trabalhos que envolvam a interpretação e aplicação das leis e normas 
administrativas; redigir expediente administrativo; proceder à aquisição guarda e distribuição de material; 

Examinar processos; redigir pareceres e informações; redigir expedientes 
administrativos, tais como: memorandos, cartas, ofícios, relatórios; revisar quanto ao aspecto redacional, ordens 

tas de decreto e outros; realizar e conferir 
cálculos relativos a lançamentos, alterações de tributos, avaliação de imóveis e vantagens financeiras e descontos 
determinados por lei; realizar ou orientar coleta de preços de materiais que possam ser adquiridos sem 
concorrência; efetuar ou orientar o recebimento, conferência, armazenagem e conservação de materiais e outros 
suprimentos; manter atualizados os registros de estoque; fazer ou orientar levantamentos de bens patrimoniais; 

lhos datilográficos, operar com terminais eletrônicos e equipamentos de 

Executar a fiscalização geral nas áreas de obras, indústria, comércio e transporte coletivo e 
pertinente à aplicação e cumprimento das disposições legais compreendidas na competência tributária 

Exercer a fiscalização geral nas áreas, de obras industria, comércio e transporte coletivo 
embargos, registrar e comunicar irregularidades referentes à propaganda, rede de 

iluminação pública e calçamentos em logradouros públicos, sinaleiras e demarcações de trânsito; exercer o 
erificação das alegações decorrentes de 

requerimentos de vistorias, isenções, imunidades, demolições de prédios e pedidos de baixa inscrição; efetuar 
levantamentos fiscais nos estabelecimentos dos contribuintes sujeitos ao pagamento de tributos municipais; 
orientar os contribuintes quanto às leis tributarias municipais, intimar contribuintes ou responsáveis, lavrar atos 
de infração, proceder quaisquer diligências; prestar informações e emitir pareceres; elaborar relatórios de suas 

orrência do fato gerador dos tributos municipais; efetuar o lançamento de todos os 
tributos e outros de competência do município, bem como a respectiva notificação dos sujeitos passivos; realizar 

tos comerciais, industriais, de prestação de serviços e 
residenciais; requerer documentos, livros fiscais; proceder as inscrições em dívida ativa e as respectivas 
notificações; cumprir e fazer cumprir a legislação tributária municipal ou superior; auxiliar em estudos para o 

Receber e pagar em moeda corrente; receber, guardar e entregar valores; efetuar, nos 
prazos legais, os recolhimentos devidos, prestando contas, efetuar selagem e autenticação mecânica; elaborar 

ias recebidas e pagas; movimentar fundos; 
conferir e rubricar livros; informar dar pareceres e encaminhar processos relativos à competência da tesouraria; 
endossar cheques e assinar conhecimentos e demais documentos relativos ao movimento de valores; preencher 

Elaborar e executar programas de assistência e apoio a grupos específicos de pessoas, 
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b)b)b)b)    Descrição Analítica:Descrição Analítica:Descrição Analítica:Descrição Analítica: Efetuar levantamento de dados para identificar problemas sociais de grupos de pessoas, 
como menores, migrantes, estudantes da rede municipal e servidores municipais; Elaborar e executar programas 
de capacitação de mão-de-obra e sua integração no mercado de trabalho; Elaborar ou participar da elaboração e 
execução de campanhas educativas no campo da saúde pública, higiene e saneamento; 
ocupacionais de menores, idosos e desamparados; Orientar comportament
em face de problemas de habitação, saúde, higiene, educação, planejamento familiar e outros; Promover, por 
meio de técnicas próprias e através de entrevistas, palestras, visitas a domicílios e outros meios, a prevenção o
solução de problemas sociais identificados entre grupos específicos de pessoas; Organizar e manter atualizadas 
referências sobre as características sócio
assistidos nos postos de saúde; Partici
educacional e pedagógicos na rede escolar municipal; Aconselhar e orientar a população nos postos de saúde, 
escolas e creches municipais; Orientar os servidores que auxiliem na execução da
demais atribuições pertinentes à profissão, segundo a classe, ordem ou conselho profissional específico; Utilizar 
os equipamentos de proteção individual, pertinentes ao exercício de suas atribuições; Desenvolver atividade
administrativas (documentos, registros, encaminhamentos, outros) relativas ao exercício do cargo, utilizando
dos meios mecânicos e/ou informatizados disponíveis para esse fim; Dirigir veículos oficiais para exercer 
atividades próprias do cargo, desde que devidamente habilitado e autorizado por chefia ou autoridade superior; 
Executar outras tarefas afins. 
 
CATEGORIA FUNCIONAL: FARMACÊUTICOCATEGORIA FUNCIONAL: FARMACÊUTICOCATEGORIA FUNCIONAL: FARMACÊUTICOCATEGORIA FUNCIONAL: FARMACÊUTICO
 
a)a)a)a)    Descrição Sintética:Descrição Sintética:Descrição Sintética:Descrição Sintética: Prestar Assistência Farmacêutica; responsabilidade técnica do Dispensário de 
Medicamentos; Execução de tarefas diversas envolvendo a manipulação farmacêutica e o aviamento de receitas 
médicas e odontológicas; controle da medicação sujeita a controle espec
venha a substituí-la; controle de estoques; desenvolvimento de ações de educação para a saúde; 
desenvolvimento de ações em vigilância sanitária; participação de estudos relativos a quaisquer substancia ou 
produtos que interessem a saúde pública e demais atividades afins.
 
b)b)b)b)    Descrição Analítica:Descrição Analítica:Descrição Analítica:Descrição Analítica: Desempenhar as funções de dispensação ou manipulação de fórmulas magistrais e 
farmacopéicas. Prestar Responsabilidade Técnica e assessoramento ao Dispensário de Medicamentos e à
Unidade de Saúde. Avaliação farmacêutica do receituário. Guarda de medicamentos, drogas e matérias
sua conservação. Registro de entorpecentes e psicotrópicos requisitados, receitados, fornecidos ou utilizados no 
aviamento das fórmulas manipuladas
atualização dos controles de produtos farmacêuticos, químicos e biológicos, mantendo registro permanente do 
estoque de substâncias e medicamentos. Controle do estoque de medicamento
estudos e pesquisas farmacodinâmicas e toxicológicas. Emitir parecer técnico a respeito de produtos e 
equipamentos utilizados na área de farmácia, principalmente fazer requisições de substâncias, medicamentos e 
materiais necessários à população. Planejamento e coordenação da execução da Assistência Farmacêutica no 
Município conforme a Política Nacional de Medicamentos; coordenar a elaboração da relação de Medicamentos 
padronizados pelo Serviço de Saúde do Município, assim como 
distribuição dos medicamentos; elaboração e promoção dos instrumentos necessários, objetivando desempenho 
adequado das atividades de seleção, programação, aquisição, armazenamento, distribuição e dispensaçã
medicamentos pela Unidade de Saúde; avaliação do custo do consumo dos medicamentos; realização de 
supervisão técnico-administrativo na Unidade da Saúde do Município no tocante a medicamentos e sua 
utilização; participar e assumir a responsabilidade pe
Saúde; realização de treinamento e orientação aos profissionais da área; orientação, coordenação e supervisão 
de trabalhos a serem desenvolvidos por auxiliares; emissão de pareceres sobre assuntos de su
realização de estudos de farmacovigilância e procedimentos técnicos administrativos no tocante a medicamentos 
vencidos; acompanhar a validade dos medicamentos e seus remanejamentos; auxiliar no desenvolvimento de 
ações em vigilância em saúde (Vigilância sanitária; Vigilância Epidemiológica; Vigilância em Saúde Ambiental); 
executar tarefas afins (Fiscalização; Processos Administrativos; Pareceres Técnicos; Coleta e Analises de Dados).
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Efetuar levantamento de dados para identificar problemas sociais de grupos de pessoas, 
como menores, migrantes, estudantes da rede municipal e servidores municipais; Elaborar e executar programas 

bra e sua integração no mercado de trabalho; Elaborar ou participar da elaboração e 
execução de campanhas educativas no campo da saúde pública, higiene e saneamento; 
ocupacionais de menores, idosos e desamparados; Orientar comportamento de grupos específicos de pessoas, 
em face de problemas de habitação, saúde, higiene, educação, planejamento familiar e outros; Promover, por 
meio de técnicas próprias e através de entrevistas, palestras, visitas a domicílios e outros meios, a prevenção o
solução de problemas sociais identificados entre grupos específicos de pessoas; Organizar e manter atualizadas 
referências sobre as características sócio-econômicas dos servidores municipais, bem como dos pacientes 
assistidos nos postos de saúde; Participar da elaboração, execução e avaliação dos programas de orientação 
educacional e pedagógicos na rede escolar municipal; Aconselhar e orientar a população nos postos de saúde, 
escolas e creches municipais; Orientar os servidores que auxiliem na execução das atribuições típicas da classe; E 
demais atribuições pertinentes à profissão, segundo a classe, ordem ou conselho profissional específico; Utilizar 
os equipamentos de proteção individual, pertinentes ao exercício de suas atribuições; Desenvolver atividade
administrativas (documentos, registros, encaminhamentos, outros) relativas ao exercício do cargo, utilizando
dos meios mecânicos e/ou informatizados disponíveis para esse fim; Dirigir veículos oficiais para exercer 

que devidamente habilitado e autorizado por chefia ou autoridade superior; 

CATEGORIA FUNCIONAL: FARMACÊUTICOCATEGORIA FUNCIONAL: FARMACÊUTICOCATEGORIA FUNCIONAL: FARMACÊUTICOCATEGORIA FUNCIONAL: FARMACÊUTICO    

Prestar Assistência Farmacêutica; responsabilidade técnica do Dispensário de 
Medicamentos; Execução de tarefas diversas envolvendo a manipulação farmacêutica e o aviamento de receitas 
médicas e odontológicas; controle da medicação sujeita a controle especial pela Portaria 344/98 ou outra que 

la; controle de estoques; desenvolvimento de ações de educação para a saúde; 
desenvolvimento de ações em vigilância sanitária; participação de estudos relativos a quaisquer substancia ou 

interessem a saúde pública e demais atividades afins. 

Desempenhar as funções de dispensação ou manipulação de fórmulas magistrais e 
farmacopéicas. Prestar Responsabilidade Técnica e assessoramento ao Dispensário de Medicamentos e à
Unidade de Saúde. Avaliação farmacêutica do receituário. Guarda de medicamentos, drogas e matérias
sua conservação. Registro de entorpecentes e psicotrópicos requisitados, receitados, fornecidos ou utilizados no 
aviamento das fórmulas manipuladas, conforme procedimentos exigidos pela Vigilância Sanitária. Organização e 
atualização dos controles de produtos farmacêuticos, químicos e biológicos, mantendo registro permanente do 
estoque de substâncias e medicamentos. Controle do estoque de medicamentos. Colaborar na realização de 
estudos e pesquisas farmacodinâmicas e toxicológicas. Emitir parecer técnico a respeito de produtos e 
equipamentos utilizados na área de farmácia, principalmente fazer requisições de substâncias, medicamentos e 

sários à população. Planejamento e coordenação da execução da Assistência Farmacêutica no 
Município conforme a Política Nacional de Medicamentos; coordenar a elaboração da relação de Medicamentos 
padronizados pelo Serviço de Saúde do Município, assim como suas revisões periódicas; análise do consumo e da 
distribuição dos medicamentos; elaboração e promoção dos instrumentos necessários, objetivando desempenho 
adequado das atividades de seleção, programação, aquisição, armazenamento, distribuição e dispensaçã
medicamentos pela Unidade de Saúde; avaliação do custo do consumo dos medicamentos; realização de 

administrativo na Unidade da Saúde do Município no tocante a medicamentos e sua 
utilização; participar e assumir a responsabilidade pelos medicamentos de outros programas da Secretaria de 
Saúde; realização de treinamento e orientação aos profissionais da área; orientação, coordenação e supervisão 
de trabalhos a serem desenvolvidos por auxiliares; emissão de pareceres sobre assuntos de su
realização de estudos de farmacovigilância e procedimentos técnicos administrativos no tocante a medicamentos 
vencidos; acompanhar a validade dos medicamentos e seus remanejamentos; auxiliar no desenvolvimento de 

(Vigilância sanitária; Vigilância Epidemiológica; Vigilância em Saúde Ambiental); 
executar tarefas afins (Fiscalização; Processos Administrativos; Pareceres Técnicos; Coleta e Analises de Dados).
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Efetuar levantamento de dados para identificar problemas sociais de grupos de pessoas, 
como menores, migrantes, estudantes da rede municipal e servidores municipais; Elaborar e executar programas 

bra e sua integração no mercado de trabalho; Elaborar ou participar da elaboração e 
execução de campanhas educativas no campo da saúde pública, higiene e saneamento; Organizar atividades 

o de grupos específicos de pessoas, 
em face de problemas de habitação, saúde, higiene, educação, planejamento familiar e outros; Promover, por 
meio de técnicas próprias e através de entrevistas, palestras, visitas a domicílios e outros meios, a prevenção ou 
solução de problemas sociais identificados entre grupos específicos de pessoas; Organizar e manter atualizadas 

econômicas dos servidores municipais, bem como dos pacientes 
par da elaboração, execução e avaliação dos programas de orientação 

educacional e pedagógicos na rede escolar municipal; Aconselhar e orientar a população nos postos de saúde, 
s atribuições típicas da classe; E 

demais atribuições pertinentes à profissão, segundo a classe, ordem ou conselho profissional específico; Utilizar 
os equipamentos de proteção individual, pertinentes ao exercício de suas atribuições; Desenvolver atividades 
administrativas (documentos, registros, encaminhamentos, outros) relativas ao exercício do cargo, utilizando-se 
dos meios mecânicos e/ou informatizados disponíveis para esse fim; Dirigir veículos oficiais para exercer 

que devidamente habilitado e autorizado por chefia ou autoridade superior; 

Prestar Assistência Farmacêutica; responsabilidade técnica do Dispensário de 
Medicamentos; Execução de tarefas diversas envolvendo a manipulação farmacêutica e o aviamento de receitas 

ial pela Portaria 344/98 ou outra que 
la; controle de estoques; desenvolvimento de ações de educação para a saúde; 

desenvolvimento de ações em vigilância sanitária; participação de estudos relativos a quaisquer substancia ou 

Desempenhar as funções de dispensação ou manipulação de fórmulas magistrais e 
farmacopéicas. Prestar Responsabilidade Técnica e assessoramento ao Dispensário de Medicamentos e à 
Unidade de Saúde. Avaliação farmacêutica do receituário. Guarda de medicamentos, drogas e matérias-primas e 
sua conservação. Registro de entorpecentes e psicotrópicos requisitados, receitados, fornecidos ou utilizados no 

, conforme procedimentos exigidos pela Vigilância Sanitária. Organização e 
atualização dos controles de produtos farmacêuticos, químicos e biológicos, mantendo registro permanente do 

s. Colaborar na realização de 
estudos e pesquisas farmacodinâmicas e toxicológicas. Emitir parecer técnico a respeito de produtos e 
equipamentos utilizados na área de farmácia, principalmente fazer requisições de substâncias, medicamentos e 

sários à população. Planejamento e coordenação da execução da Assistência Farmacêutica no 
Município conforme a Política Nacional de Medicamentos; coordenar a elaboração da relação de Medicamentos 

suas revisões periódicas; análise do consumo e da 
distribuição dos medicamentos; elaboração e promoção dos instrumentos necessários, objetivando desempenho 
adequado das atividades de seleção, programação, aquisição, armazenamento, distribuição e dispensação de 
medicamentos pela Unidade de Saúde; avaliação do custo do consumo dos medicamentos; realização de 

administrativo na Unidade da Saúde do Município no tocante a medicamentos e sua 
los medicamentos de outros programas da Secretaria de 

Saúde; realização de treinamento e orientação aos profissionais da área; orientação, coordenação e supervisão 
de trabalhos a serem desenvolvidos por auxiliares; emissão de pareceres sobre assuntos de sua competência; 
realização de estudos de farmacovigilância e procedimentos técnicos administrativos no tocante a medicamentos 
vencidos; acompanhar a validade dos medicamentos e seus remanejamentos; auxiliar no desenvolvimento de 

(Vigilância sanitária; Vigilância Epidemiológica; Vigilância em Saúde Ambiental); 
executar tarefas afins (Fiscalização; Processos Administrativos; Pareceres Técnicos; Coleta e Analises de Dados). 



  

  

 Estado do Rio Grande do Sul

 MUNICÍPIO DE PAULO BENTO

 PODER EXECUTIVO
 

 

 

 

 
CATEGORIA FUNCIONAL: MÉDICO CLÍNICOCATEGORIA FUNCIONAL: MÉDICO CLÍNICOCATEGORIA FUNCIONAL: MÉDICO CLÍNICOCATEGORIA FUNCIONAL: MÉDICO CLÍNICO
    
a) a) a) a) Descrição Sintética:Descrição Sintética:Descrição Sintética:Descrição Sintética: Executar as atividades relativas a exames médicos, emissão de diagnósticos, prescrição de 
medicamentos e outras formas de tratamento para diversos tipos de enfermidades, aplicando recursos de 
medicina preventiva ou terapêutica para pro
especialidade, em postos de saúde e demais unidades de atendimento à população, bem como elaborar, executar 
e avaliar planos, programas e subprogramas de saúde pública, fazendo uso de equipamentos e recu
disponíveis para a consecução dessas atividades, podendo ainda responsabilizar
e por funções de direção.  
    
b)b)b)b)    Descrição Analítica:Descrição Analítica:Descrição Analítica:Descrição Analítica: Realizar consultas médicas em clínica geral na Unidade Básica de Saúde do Município, 
conforme a demanda pré-determinada; prestar assistência médica à população em Unidade de Saúde (Clínica 
Geral), aplicando recursos da medicina preventiva e terapêutica; atender à demanda pré
exames médicos, emitir diagnóstico, prescrever 
diversos tipos de enfermidades; analisar e interpretar resultados de exames diversos, comparando
padrões normais, a fim de confirmar e/ou informar os diagnósticos; participar de atividades edu
promoção e prevenção da saúde pública; e demais atribuições pertinentes à profissão, segundo a classe, ordem 
ou conselho profissional específico, executar outras atividades afins.
 
CATEGORIA FUNCIONAL: MÉDICO CLÍNICOCATEGORIA FUNCIONAL: MÉDICO CLÍNICOCATEGORIA FUNCIONAL: MÉDICO CLÍNICOCATEGORIA FUNCIONAL: MÉDICO CLÍNICO
 
a) a) a) a) Descrição Sintética:Descrição Sintética:Descrição Sintética:Descrição Sintética: Executar as atribuições do Médico Clínico
de Saúde da Família; executar as atividades relativas a exames médicos, emissão de diagnósticos, prescrição de 
medicamentos e outras formas de trata
medicina preventiva ou terapêutica para promover a saúde e o bem estar do paciente, segundo sua 
especialidade, em postos de saúde e demais unidades de atendimento à população, bem como elabor
e avaliar planos, programas e subprogramas de saúde pública, fazendo uso de equipamentos e recursos 
disponíveis para a consecução dessas atividades, podendo ainda responsabilizar
e por funções de direção.  
    
b)b)b)b)    DeDeDeDescrição Analítica:scrição Analítica:scrição Analítica:scrição Analítica: realizar consultas médicas em clínica geral na Unidade Básica de Saúde do Município, 
conforme a demanda pré-determinada; prestar assistência médica à população em Unidade de Saúde (Clínica 
Geral), aplicando recursos da medicina preventiv
exames médicos, emitir diagnóstico, prescrever medicamentos e realizar outras formas de tratamento para 
diversos tipos de enfermidades; analisar e interpretar resultados de exames diversos, compa
padrões normais, a fim de confirmar e/ou informar os diagnósticos; participar de atividades educacionais na 
promoção e prevenção da saúde pública; e demais atribuições pertinentes à profissão, segundo a classe, ordem 
ou conselho profissional específico, executar outras atividades afins.
 
CATEGORIA FUNCIONAL: NUTRICIONISTACATEGORIA FUNCIONAL: NUTRICIONISTACATEGORIA FUNCIONAL: NUTRICIONISTACATEGORIA FUNCIONAL: NUTRICIONISTA
    
a)a)a)a)    Descrição Sintética:Descrição Sintética:Descrição Sintética:Descrição Sintética: Prestar assistência nutricional a indivíduos e coletividades; planejar, organizar, 
administrar, orientar, supervisionar e avaliar a execução das 
nutrição; efetuar o controle higiênico-
    
b)b)b)b)    Descrição Analítica:Descrição Analítica:Descrição Analítica:Descrição Analítica:  
Planejar e elaborar os cardápios, de acordo com as necessidades da Secretaria Munic
Assistência Social; orientar o trabalho do pessoal auxiliar, supervisionando o preparo, distribuição das refeições, 
recebimentos dos gêneros alimentícios, sua armazenagem e distribuição; planejar e racionar a quantidade de 
gêneros alimentícios necessários, de acordo com o cardápio preestabelecido; elaborar, periodicamente, tabelas e 
quadros demonstrativos do consumo de gêneros alimentícios; programar e desenvolver o treinamento do 

Rio Grande do Sul 

MUNICÍPIO DE PAULO BENTO 

PODER EXECUTIVO 

CATEGORIA FUNCIONAL: MÉDICO CLÍNICOCATEGORIA FUNCIONAL: MÉDICO CLÍNICOCATEGORIA FUNCIONAL: MÉDICO CLÍNICOCATEGORIA FUNCIONAL: MÉDICO CLÍNICO----GERAL GERAL GERAL GERAL ––––    20 HORAS20 HORAS20 HORAS20 HORAS    

Executar as atividades relativas a exames médicos, emissão de diagnósticos, prescrição de 
medicamentos e outras formas de tratamento para diversos tipos de enfermidades, aplicando recursos de 
medicina preventiva ou terapêutica para promover a saúde e o bem estar do paciente, segundo sua 
especialidade, em postos de saúde e demais unidades de atendimento à população, bem como elaborar, executar 
e avaliar planos, programas e subprogramas de saúde pública, fazendo uso de equipamentos e recu
disponíveis para a consecução dessas atividades, podendo ainda responsabilizar-se pela coordenação de equipes 

Realizar consultas médicas em clínica geral na Unidade Básica de Saúde do Município, 
determinada; prestar assistência médica à população em Unidade de Saúde (Clínica 

Geral), aplicando recursos da medicina preventiva e terapêutica; atender à demanda pré
exames médicos, emitir diagnóstico, prescrever medicamentos e realizar outras formas de tratamento para 
diversos tipos de enfermidades; analisar e interpretar resultados de exames diversos, comparando
padrões normais, a fim de confirmar e/ou informar os diagnósticos; participar de atividades edu
promoção e prevenção da saúde pública; e demais atribuições pertinentes à profissão, segundo a classe, ordem 
ou conselho profissional específico, executar outras atividades afins. 

CATEGORIA FUNCIONAL: MÉDICO CLÍNICOCATEGORIA FUNCIONAL: MÉDICO CLÍNICOCATEGORIA FUNCIONAL: MÉDICO CLÍNICOCATEGORIA FUNCIONAL: MÉDICO CLÍNICO----GERAL GERAL GERAL GERAL ––––    40 HORAS40 HORAS40 HORAS40 HORAS    

Executar as atribuições do Médico Clínico-Geral segundo as especificidades do Programa 
de Saúde da Família; executar as atividades relativas a exames médicos, emissão de diagnósticos, prescrição de 
medicamentos e outras formas de tratamento para diversos tipos de enfermidades, aplicando recursos de 
medicina preventiva ou terapêutica para promover a saúde e o bem estar do paciente, segundo sua 
especialidade, em postos de saúde e demais unidades de atendimento à população, bem como elabor
e avaliar planos, programas e subprogramas de saúde pública, fazendo uso de equipamentos e recursos 
disponíveis para a consecução dessas atividades, podendo ainda responsabilizar-se pela coordenação de equipes 

realizar consultas médicas em clínica geral na Unidade Básica de Saúde do Município, 
determinada; prestar assistência médica à população em Unidade de Saúde (Clínica 

Geral), aplicando recursos da medicina preventiva e terapêutica; atender à demanda pré
exames médicos, emitir diagnóstico, prescrever medicamentos e realizar outras formas de tratamento para 
diversos tipos de enfermidades; analisar e interpretar resultados de exames diversos, compa
padrões normais, a fim de confirmar e/ou informar os diagnósticos; participar de atividades educacionais na 
promoção e prevenção da saúde pública; e demais atribuições pertinentes à profissão, segundo a classe, ordem 

specífico, executar outras atividades afins. 

CATEGORIA FUNCIONAL: NUTRICIONISTACATEGORIA FUNCIONAL: NUTRICIONISTACATEGORIA FUNCIONAL: NUTRICIONISTACATEGORIA FUNCIONAL: NUTRICIONISTA    

Prestar assistência nutricional a indivíduos e coletividades; planejar, organizar, 
administrar, orientar, supervisionar e avaliar a execução das atividades relacionadas à área de alimentação e 

-sanitário; participar de programas de educação nutricional.

Planejar e elaborar os cardápios, de acordo com as necessidades da Secretaria Munic
Assistência Social; orientar o trabalho do pessoal auxiliar, supervisionando o preparo, distribuição das refeições, 
recebimentos dos gêneros alimentícios, sua armazenagem e distribuição; planejar e racionar a quantidade de 

mentícios necessários, de acordo com o cardápio preestabelecido; elaborar, periodicamente, tabelas e 
quadros demonstrativos do consumo de gêneros alimentícios; programar e desenvolver o treinamento do 
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Executar as atividades relativas a exames médicos, emissão de diagnósticos, prescrição de 
medicamentos e outras formas de tratamento para diversos tipos de enfermidades, aplicando recursos de 

mover a saúde e o bem estar do paciente, segundo sua 
especialidade, em postos de saúde e demais unidades de atendimento à população, bem como elaborar, executar 
e avaliar planos, programas e subprogramas de saúde pública, fazendo uso de equipamentos e recursos 

se pela coordenação de equipes 

Realizar consultas médicas em clínica geral na Unidade Básica de Saúde do Município, 
determinada; prestar assistência médica à população em Unidade de Saúde (Clínica 

Geral), aplicando recursos da medicina preventiva e terapêutica; atender à demanda pré-estabelecida; efetuar 
medicamentos e realizar outras formas de tratamento para 

diversos tipos de enfermidades; analisar e interpretar resultados de exames diversos, comparando-os com 
padrões normais, a fim de confirmar e/ou informar os diagnósticos; participar de atividades educacionais na 
promoção e prevenção da saúde pública; e demais atribuições pertinentes à profissão, segundo a classe, ordem 

Geral segundo as especificidades do Programa 
de Saúde da Família; executar as atividades relativas a exames médicos, emissão de diagnósticos, prescrição de 

mento para diversos tipos de enfermidades, aplicando recursos de 
medicina preventiva ou terapêutica para promover a saúde e o bem estar do paciente, segundo sua 
especialidade, em postos de saúde e demais unidades de atendimento à população, bem como elaborar, executar 
e avaliar planos, programas e subprogramas de saúde pública, fazendo uso de equipamentos e recursos 

se pela coordenação de equipes 

realizar consultas médicas em clínica geral na Unidade Básica de Saúde do Município, 
determinada; prestar assistência médica à população em Unidade de Saúde (Clínica 

a e terapêutica; atender à demanda pré-estabelecida; efetuar 
exames médicos, emitir diagnóstico, prescrever medicamentos e realizar outras formas de tratamento para 
diversos tipos de enfermidades; analisar e interpretar resultados de exames diversos, comparando-os com 
padrões normais, a fim de confirmar e/ou informar os diagnósticos; participar de atividades educacionais na 
promoção e prevenção da saúde pública; e demais atribuições pertinentes à profissão, segundo a classe, ordem 

Prestar assistência nutricional a indivíduos e coletividades; planejar, organizar, 
atividades relacionadas à área de alimentação e 

sanitário; participar de programas de educação nutricional. 

Planejar e elaborar os cardápios, de acordo com as necessidades da Secretaria Municipal de Educação e de 
Assistência Social; orientar o trabalho do pessoal auxiliar, supervisionando o preparo, distribuição das refeições, 
recebimentos dos gêneros alimentícios, sua armazenagem e distribuição; planejar e racionar a quantidade de 

mentícios necessários, de acordo com o cardápio preestabelecido; elaborar, periodicamente, tabelas e 
quadros demonstrativos do consumo de gêneros alimentícios; programar e desenvolver o treinamento do 
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serviço do pessoal da área de nutrição, objetivando rac
pela ordem e manutenção de boas condições higiênicas do local e instalações relacionadas com o serviço de 
alimentação, orientando e supervisionando o pessoal auxiliar, providenciando recursos adequa
assegurar a confecção de alimentação sadia; atender consultas individuais das pessoas encaminhadas pela 
Secretaria Municipal de Saúde e Assistente Social; elaborar, implantar, manter e avaliar planos e/ ou programas 
de alimentação e nutrição para a população, propor e coordenar a adoção de normas, padrões e métodos de 
educação e assistência alimentar, em estabelecimentos escolares, hospitalares e outros; elaborar informes 
técnicos para divulgação de normas e métodos de higiene alimentar, visando a
prescrever regimes para pessoas sadias ou subnutridas, bem como dietas especiais para doentes; orientar a 
execução dos cardápios, verificando as condições dos gêneros alimentícios, sua preparação e cozimento, sem 
desperdício de seus valores nutritivos; recomendar os cuidados higiênicos necessários ao preparo é à 
conservação dos alimentos para gestantes, nutrizes e latentes; determinar a quantidade e qualidade dos gêneros 
alimentícios a serem adquiridos; verificar a eficácia dos r
difundir conhecimentos de nutrição é educação alimentar, através de aulas ministradas em cursos populares; 
elaborar relatórios sobre assuntos pertinentes a sua área; d
próprias do cargo, desde que devidamente habilitado e autorizado por chefia ou autoridade superior; Executar 
outras tarefas afins. 
 
CARGO: PROFESSOR DE EDUCAÇÃO INFANTILCARGO: PROFESSOR DE EDUCAÇÃO INFANTILCARGO: PROFESSOR DE EDUCAÇÃO INFANTILCARGO: PROFESSOR DE EDUCAÇÃO INFANTIL
 
a) Síntese de Deveres: Síntese de Deveres: Síntese de Deveres: Síntese de Deveres: Participar do processo de planejamento e elaboraçã
escola; orientar a aprendizagem dos alunos; organizar as operações inerentes ao processo ensino
contribuir para o aprimora-mento da qualidade do ensino.
 
b) Exemplo de Atribuições: Exemplo de Atribuições: Exemplo de Atribuições: Exemplo de Atribuições: Elaborar e cumprir o plano de 
escola; levantar e interpretar os dados relativos à realidade de sua classe; zelar pela aprendizagem do aluno; 
estabelecer os mecanismos de avaliação; implementar estratégias de recuperação para os alunos de menor 
rendimento; organizar registros de observação dos alunos; participar de atividades extra
trabalho integrado com o apoio pedagógico; participar dos períodos dedicados ao planejamento, à avaliação e ao 
desenvolvimento profissional; ministrar
articulação da escola com as famílias e a comunidade; participar de cursos de formação e treinamentos; 
participar da elaboração e execução do plano político
executar tarefas afins com a educação.
 
CATEGORIA FUNCIONAL: PSICÓLOGOCATEGORIA FUNCIONAL: PSICÓLOGOCATEGORIA FUNCIONAL: PSICÓLOGOCATEGORIA FUNCIONAL: PSICÓLOGO
    
a)a)a)a)    Descrição Sintética:Descrição Sintética:Descrição Sintética:Descrição Sintética: Realizar trabalhos ligados a sua atividade profissional mediante aplicação de 
conhecimentos técnicos, desenvolvendo atividades que
específico. 
    
b)b)b)b)    Descrição Analítica:Descrição Analítica:Descrição Analítica:Descrição Analítica: 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 ada
acompanhando o(s) paciente(s) durante o processo de tratamento ou cura; investigar os fatores inconscientes 
do comportamento individual e grupal, tornando
e clínicas e coordenar equipes e atividades da área e afins; assessorar nas atividades de ensino; d
atividades administrativas (documentos, registros, encaminhamentos, outros) relativas ao exercício do cargo, 
utilizando-se dos meios mecânicos e/ou informatizados disponíveis para esse fim; dirigir veículos oficiais para 
exercer atividades próprias do cargo, desde que devidamente habilitado, e autorizado por chefia ou autoridade 
superior. 
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serviço do pessoal da área de nutrição, objetivando racionalizar e melhorar o padrão técnico dos serviços; zelar 
pela ordem e manutenção de boas condições higiênicas do local e instalações relacionadas com o serviço de 
alimentação, orientando e supervisionando o pessoal auxiliar, providenciando recursos adequa
assegurar a confecção de alimentação sadia; atender consultas individuais das pessoas encaminhadas pela 
Secretaria Municipal de Saúde e Assistente Social; elaborar, implantar, manter e avaliar planos e/ ou programas 

a população, propor e coordenar a adoção de normas, padrões e métodos de 
educação e assistência alimentar, em estabelecimentos escolares, hospitalares e outros; elaborar informes 
técnicos para divulgação de normas e métodos de higiene alimentar, visando a proteção materno
prescrever regimes para pessoas sadias ou subnutridas, bem como dietas especiais para doentes; orientar a 
execução dos cardápios, verificando as condições dos gêneros alimentícios, sua preparação e cozimento, sem 

seus valores nutritivos; recomendar os cuidados higiênicos necessários ao preparo é à 
conservação dos alimentos para gestantes, nutrizes e latentes; determinar a quantidade e qualidade dos gêneros 
alimentícios a serem adquiridos; verificar a eficácia dos regimes prescritos e proceder a inquéritos alimentares; 
difundir conhecimentos de nutrição é educação alimentar, através de aulas ministradas em cursos populares; 
elaborar relatórios sobre assuntos pertinentes a sua área; dirigir veículos oficiais para exer
próprias do cargo, desde que devidamente habilitado e autorizado por chefia ou autoridade superior; Executar 

CARGO: PROFESSOR DE EDUCAÇÃO INFANTILCARGO: PROFESSOR DE EDUCAÇÃO INFANTILCARGO: PROFESSOR DE EDUCAÇÃO INFANTILCARGO: PROFESSOR DE EDUCAÇÃO INFANTIL    

Participar do processo de planejamento e elaboração da proposta pedagógica da 
escola; orientar a aprendizagem dos alunos; organizar as operações inerentes ao processo ensino

mento da qualidade do ensino. 

Elaborar e cumprir o plano de trabalho segundo a proposta pedagógica da 
escola; levantar e interpretar os dados relativos à realidade de sua classe; zelar pela aprendizagem do aluno; 
estabelecer os mecanismos de avaliação; implementar estratégias de recuperação para os alunos de menor 
rendimento; organizar registros de observação dos alunos; participar de atividades extra
trabalho integrado com o apoio pedagógico; participar dos períodos dedicados ao planejamento, à avaliação e ao 
desenvolvimento profissional; ministrar os dias letivos e horas-aula estabelecidos; colaborar com as atividades e 
articulação da escola com as famílias e a comunidade; participar de cursos de formação e treinamentos; 
participar da elaboração e execução do plano político-pedagógico; integrar órgãos complementares da escola; 
executar tarefas afins com a educação. 

CATEGORIA FUNCIONAL: PSICÓLOGOCATEGORIA FUNCIONAL: PSICÓLOGOCATEGORIA FUNCIONAL: PSICÓLOGOCATEGORIA FUNCIONAL: PSICÓLOGO    

Realizar trabalhos ligados a sua atividade profissional mediante aplicação de 
conhecimentos técnicos, desenvolvendo atividades que requeiram certo grau de autonomia e conhecimento 

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,
e clínicas e coordenar equipes e atividades da área e afins; assessorar nas atividades de ensino; d
atividades administrativas (documentos, registros, encaminhamentos, outros) relativas ao exercício do cargo, 

ânicos e/ou informatizados disponíveis para esse fim; dirigir veículos oficiais para 
exercer atividades próprias do cargo, desde que devidamente habilitado, e autorizado por chefia ou autoridade 
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ionalizar e melhorar o padrão técnico dos serviços; zelar 
pela ordem e manutenção de boas condições higiênicas do local e instalações relacionadas com o serviço de 
alimentação, orientando e supervisionando o pessoal auxiliar, providenciando recursos adequados, para 
assegurar a confecção de alimentação sadia; atender consultas individuais das pessoas encaminhadas pela 
Secretaria Municipal de Saúde e Assistente Social; elaborar, implantar, manter e avaliar planos e/ ou programas 

a população, propor e coordenar a adoção de normas, padrões e métodos de 
educação e assistência alimentar, em estabelecimentos escolares, hospitalares e outros; elaborar informes 

proteção materno-infantil; 
prescrever regimes para pessoas sadias ou subnutridas, bem como dietas especiais para doentes; orientar a 
execução dos cardápios, verificando as condições dos gêneros alimentícios, sua preparação e cozimento, sem 

seus valores nutritivos; recomendar os cuidados higiênicos necessários ao preparo é à 
conservação dos alimentos para gestantes, nutrizes e latentes; determinar a quantidade e qualidade dos gêneros 

egimes prescritos e proceder a inquéritos alimentares; 
difundir conhecimentos de nutrição é educação alimentar, através de aulas ministradas em cursos populares; 

irigir veículos oficiais para exercer atividades 
próprias do cargo, desde que devidamente habilitado e autorizado por chefia ou autoridade superior; Executar 

o da proposta pedagógica da 
escola; orientar a aprendizagem dos alunos; organizar as operações inerentes ao processo ensino-aprendizagem; 

trabalho segundo a proposta pedagógica da 
escola; levantar e interpretar os dados relativos à realidade de sua classe; zelar pela aprendizagem do aluno; 
estabelecer os mecanismos de avaliação; implementar estratégias de recuperação para os alunos de menor 
rendimento; organizar registros de observação dos alunos; participar de atividades extra-classe; realizar 
trabalho integrado com o apoio pedagógico; participar dos períodos dedicados ao planejamento, à avaliação e ao 

aula estabelecidos; colaborar com as atividades e 
articulação da escola com as famílias e a comunidade; participar de cursos de formação e treinamentos; 

ãos complementares da escola; 

Realizar trabalhos ligados a sua atividade profissional mediante aplicação de 
requeiram certo grau de autonomia e conhecimento 

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; 

ptação social, elucidando conflitos e questões e 
acompanhando o(s) paciente(s) durante o processo de tratamento ou cura; investigar os fatores inconscientes 

os conscientes; desenvolver pesquisas experimentais, teóricas 
e clínicas e coordenar equipes e atividades da área e afins; assessorar nas atividades de ensino; desenvolver 
atividades administrativas (documentos, registros, encaminhamentos, outros) relativas ao exercício do cargo, 

ânicos e/ou informatizados disponíveis para esse fim; dirigir veículos oficiais para 
exercer atividades próprias do cargo, desde que devidamente habilitado, e autorizado por chefia ou autoridade 
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CATEGORIA FUNCIONAL: TÉCNICO DO CONTROLE INTERNOCATEGORIA FUNCIONAL: TÉCNICO DO CONTROLE INTERNOCATEGORIA FUNCIONAL: TÉCNICO DO CONTROLE INTERNOCATEGORIA FUNCIONAL: TÉCNICO DO CONTROLE INTERNO
    
a)a)a)a)    Descrição Sintética:Descrição Sintética:Descrição Sintética:Descrição Sintética: Apoiar o Controle Externo no exercício de sua missão institucional; Aplicar e propor o uso 
de instrumentos e condições, para manter permanente controle e vigilância sobre a regularidade na realização 
das receitas e das despesas públicas Municipais; Acompanhar e orientar, com a atuação prévia, concomitante e 
posterior, os atos administrativos, objetivando a avaliação da ação governamental e da Gestão Fiscal dos 
Responsáveis por bens e serviços públicos, com acompanhamento contábil, f
operacional e patrimonial, quanto à legalidade, legitimidade, economicidade, aplicação das subvenções 
concedidas e recebidas, e outras afins.
    
b)b)b)b)    Descrição Analítica: Descrição Analítica: Descrição Analítica: Descrição Analítica: Apoiar o Controle Externo no exercício de sua missão institucion
orientar ações e procedimentos, com a finalidade de comprovar fatos, impedir erros, fraudes e aumentar a 
eficiência e a eficácia do serviço público; Avaliar o cumprimento dos objetivos e metas previstos no Plano 
Plurianual e na LDO; Controlar e acompanhar a execução orçamentária, assim como, a execução dos planos e 
programas de governo; Apoiar, orientar e dar suporte técnico e administrativo necessários aos serviços setoriais 
de controle interno; Realizar inspeções e verificação de natureza
patrimonial nos órgãos municipais de Administração Direta e Indireta; Verificar, periodicamente, dentre outros, 
a observância dos limites estabelecidos pela Legislação, quando a despesa com pessoal, inscrição de Res
Pagar, Dívida Pública, a aplicação dos recursos obtidos com alienação de ativos e das subvenções e auxílios 
recebidos e concedidos e avaliar a s medidas corretivas adotadas quanto às falhas ou incorreções apontadas; 
Efetuar diligências, elaborar relatórios e pareceres conclusivos; Acompanhar e examinar as fases da execução 
das despesas, inclusive verificando a regularidade das licitações e contratos administrativos, sob os aspectos da 
legalidade, legitimidade, economicidade e razoabilidade; Controlar 
dos resultados primários e nominais; Realizar controle sobre as despesas com pessoal, e, sempre que possível, 
verificar se a lotação dos servidores está adequada à exigência dos serviços, solicitando, se necessári
de atividades e resultados obtidos; Oferecer o suporte técnico e administrativo necessários ao órgão setorial de 
Controle Interno do Poder Legislativo e acompanhar sua execução orçamentária e o cumprimento dos limites de 
gastos estabelecidos para aquele Poder; Apreciar o relatório de gestão fiscal e, se necessário, emitir 
recomendações ou parecer; Apontar falhas de serviços, ações ou expedientes encaminhados e indicar possíveis 
soluções; Acompanhar os processos e procedimentos adotados para co
constatadas; Acompanhar o atingimento dos índices estabelecidos para a Educação e Saúde, legalmente 
estabelecidos; Acompanhar a Gestão dos recursos públicos e emitir pareceres; Exercer atividades específicas, de 
acordo com a área de formação, como elaboração de laudos, pareceres, realização de auditorias, perícias, dentre 
outras; Executar outras atribuições previstas em Lei, que venham dizer respeito ao Controle Interno, ou que 
decorram das atribuições de acordo com ca
Ciências Contábeis; Dirigir veículos oficiais para exercer atividades próprias do cargo, desde que devidamente 
habilitado, e autorizado por chefia ou autoridade superior.
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CATEGORIA FUNCIONAL: TÉCNICO DO CONTROLE INTERNOCATEGORIA FUNCIONAL: TÉCNICO DO CONTROLE INTERNOCATEGORIA FUNCIONAL: TÉCNICO DO CONTROLE INTERNOCATEGORIA FUNCIONAL: TÉCNICO DO CONTROLE INTERNO    

Apoiar o Controle Externo no exercício de sua missão institucional; Aplicar e propor o uso 
de instrumentos e condições, para manter permanente controle e vigilância sobre a regularidade na realização 

licas Municipais; Acompanhar e orientar, com a atuação prévia, concomitante e 
posterior, os atos administrativos, objetivando a avaliação da ação governamental e da Gestão Fiscal dos 
Responsáveis por bens e serviços públicos, com acompanhamento contábil, financeiro, orçamentário, 
operacional e patrimonial, quanto à legalidade, legitimidade, economicidade, aplicação das subvenções 
concedidas e recebidas, e outras afins. 

Apoiar o Controle Externo no exercício de sua missão institucion
orientar ações e procedimentos, com a finalidade de comprovar fatos, impedir erros, fraudes e aumentar a 
eficiência e a eficácia do serviço público; Avaliar o cumprimento dos objetivos e metas previstos no Plano 

lar e acompanhar a execução orçamentária, assim como, a execução dos planos e 
programas de governo; Apoiar, orientar e dar suporte técnico e administrativo necessários aos serviços setoriais 
de controle interno; Realizar inspeções e verificação de natureza financeira, orçamentária, operacional e 
patrimonial nos órgãos municipais de Administração Direta e Indireta; Verificar, periodicamente, dentre outros, 
a observância dos limites estabelecidos pela Legislação, quando a despesa com pessoal, inscrição de Res
Pagar, Dívida Pública, a aplicação dos recursos obtidos com alienação de ativos e das subvenções e auxílios 
recebidos e concedidos e avaliar a s medidas corretivas adotadas quanto às falhas ou incorreções apontadas; 

tórios e pareceres conclusivos; Acompanhar e examinar as fases da execução 
das despesas, inclusive verificando a regularidade das licitações e contratos administrativos, sob os aspectos da 
legalidade, legitimidade, economicidade e razoabilidade; Controlar o alcance do atingimento das metas fiscais 
dos resultados primários e nominais; Realizar controle sobre as despesas com pessoal, e, sempre que possível, 
verificar se a lotação dos servidores está adequada à exigência dos serviços, solicitando, se necessári
de atividades e resultados obtidos; Oferecer o suporte técnico e administrativo necessários ao órgão setorial de 
Controle Interno do Poder Legislativo e acompanhar sua execução orçamentária e o cumprimento dos limites de 

para aquele Poder; Apreciar o relatório de gestão fiscal e, se necessário, emitir 
recomendações ou parecer; Apontar falhas de serviços, ações ou expedientes encaminhados e indicar possíveis 
soluções; Acompanhar os processos e procedimentos adotados para corrigir as falhas, erros ou incorreções 
constatadas; Acompanhar o atingimento dos índices estabelecidos para a Educação e Saúde, legalmente 
estabelecidos; Acompanhar a Gestão dos recursos públicos e emitir pareceres; Exercer atividades específicas, de 

o com a área de formação, como elaboração de laudos, pareceres, realização de auditorias, perícias, dentre 
outras; Executar outras atribuições previstas em Lei, que venham dizer respeito ao Controle Interno, ou que 
decorram das atribuições de acordo com cada área de formação (Administração, Ciências Jurídicas e Sociais e 
Ciências Contábeis; Dirigir veículos oficiais para exercer atividades próprias do cargo, desde que devidamente 
habilitado, e autorizado por chefia ou autoridade superior. 
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Apoiar o Controle Externo no exercício de sua missão institucional; Aplicar e propor o uso 
de instrumentos e condições, para manter permanente controle e vigilância sobre a regularidade na realização 

licas Municipais; Acompanhar e orientar, com a atuação prévia, concomitante e 
posterior, os atos administrativos, objetivando a avaliação da ação governamental e da Gestão Fiscal dos 

inanceiro, orçamentário, 
operacional e patrimonial, quanto à legalidade, legitimidade, economicidade, aplicação das subvenções 

Apoiar o Controle Externo no exercício de sua missão institucional; Acompanhar e 
orientar ações e procedimentos, com a finalidade de comprovar fatos, impedir erros, fraudes e aumentar a 
eficiência e a eficácia do serviço público; Avaliar o cumprimento dos objetivos e metas previstos no Plano 

lar e acompanhar a execução orçamentária, assim como, a execução dos planos e 
programas de governo; Apoiar, orientar e dar suporte técnico e administrativo necessários aos serviços setoriais 

financeira, orçamentária, operacional e 
patrimonial nos órgãos municipais de Administração Direta e Indireta; Verificar, periodicamente, dentre outros, 
a observância dos limites estabelecidos pela Legislação, quando a despesa com pessoal, inscrição de Restos a 
Pagar, Dívida Pública, a aplicação dos recursos obtidos com alienação de ativos e das subvenções e auxílios 
recebidos e concedidos e avaliar a s medidas corretivas adotadas quanto às falhas ou incorreções apontadas; 

tórios e pareceres conclusivos; Acompanhar e examinar as fases da execução 
das despesas, inclusive verificando a regularidade das licitações e contratos administrativos, sob os aspectos da 

o alcance do atingimento das metas fiscais 
dos resultados primários e nominais; Realizar controle sobre as despesas com pessoal, e, sempre que possível, 
verificar se a lotação dos servidores está adequada à exigência dos serviços, solicitando, se necessário, relatórios 
de atividades e resultados obtidos; Oferecer o suporte técnico e administrativo necessários ao órgão setorial de 
Controle Interno do Poder Legislativo e acompanhar sua execução orçamentária e o cumprimento dos limites de 

para aquele Poder; Apreciar o relatório de gestão fiscal e, se necessário, emitir 
recomendações ou parecer; Apontar falhas de serviços, ações ou expedientes encaminhados e indicar possíveis 

rrigir as falhas, erros ou incorreções 
constatadas; Acompanhar o atingimento dos índices estabelecidos para a Educação e Saúde, legalmente 
estabelecidos; Acompanhar a Gestão dos recursos públicos e emitir pareceres; Exercer atividades específicas, de 

o com a área de formação, como elaboração de laudos, pareceres, realização de auditorias, perícias, dentre 
outras; Executar outras atribuições previstas em Lei, que venham dizer respeito ao Controle Interno, ou que 

da área de formação (Administração, Ciências Jurídicas e Sociais e 
Ciências Contábeis; Dirigir veículos oficiais para exercer atividades próprias do cargo, desde que devidamente 


