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ANEXO I – DESCRIÇÃO DOS EMPREGOS 
 

1.01 – MECÂNICO (DE MÁQUINAS PESADAS E CAMINHÕES)  

Diagnosticar falhas de funcionamento do veículo; Interpretar desenhos e normas técnicas; Preencher ordem de 
serviço; Orçar serviços manuais e por computador; Estimar tempo de execução; Preencher requisição de material; 
Identificar o trabalho a ser realizado; realizar manutenção de motores, sistemas e partes dos veículos; selecionar 
ferramental de acordo com o trabalho; Remover o motor do veículo; Desmontar o motor; Conferir peças no 
recebimento; Controlar dimensional das peças; Enviar peças para retificação; Instalar motor no veículo; Montar 
motor; Ajustar válvulas no motor; Identificar tipos de transmissão e funcionamento; Remover sistemas de 
transmissão; Efetuar ajustes de montagem na transmissão; Limpar filtros de transmissão; Instalar sistemas de 
transmissão no veículo; Ajustar componentes mecânicos elétricos e hidráulicos; Regular freios; Sangrar sistema 
de freios; Drenar filtros da linha de alimentação; Interpretar diagramas eletroeletrônicos; Regular sistema de 
ignição e injeção; Ajustar cubos de rodas; Regular altura da suspensão; Balancear rodas; Lubrificar articulações 
da suspensão; Alinhar sistema de direção; Substituir braços do sistema; Ajustar componentes pneumáticos. 
Substituir Peças dos Diversos Sistemas: Trocar peças com defeito de fabricação; Trocar peças desgastadas pelo 
tempo de uso; Substituir agregados (compressor, alternador, bomba d'água etc.); Trocar filtros e lubrificantes; 
Substituir agregados da suspensão; Trocar peças do sistema de escapamento; Trocar fluidos hidráulicos; Trocar 
sistema de embreagem; Desmontar sistema de transmissão; Trocar válvula injetora; Trocar componentes 
eletroeletrônicos; Trocar amortecedores; Trocar barras estabilizadoras e hastes de reação; Trocar molas; Trocar 
tensores; Trocar válvulas pneumáticas; Trocar buchas; Trocar terminais esféricos (pivôs); Trocar rolamentos de 
rodas; Trocar componentes da unidade hidráulica; Trocar radiadores; Trocar sensores térmicos; Trocar 
mangueiras, correias e polias; Trocar vedantes de óleo e água; Substituir bolsas de ar; Substituir óleo de 
amortecedores. Reparar Componentes e Sistemas de Veículos: Reparar sistema de arrefecimento; Reparar 
sistema de sobre alimentação; Reparar sistema de escapamento; Reparar válvulas pneumáticas; Reparar bomba 
de combustível; Reparar válvula injetora (diesel); Reparar carburadores; Reparar bomba injetora; Reparar sistema 
de carga e partida; Reparar bomba hidráulica da direção; Reparar caixa de direção; Reparar unidade hidráulica; 
Reparar bomba d'água; Realizar manutenção da bomba hidráulica; Testar desempenho de componentes e 
sistemas de veículos; Testar motor no veículo; Testar sistema de transmissão no veículo; Testar válvulas injetoras; 
Efetuar testes hidráulicos e pneumáticos; Testar circuitos eletroeletrônicos; Verificar funcionamento da alavanca e 
cabo de freios; Testar pressão de alimentação e vazão; Verificar condições da tubulação e tanque de combustível; 
Testar estanqueidade do sistema de alimentação; Testar sistema eletroeletrônico do freio ABS; Realizar teste de 
funcionamento do sistema de arrefecimento; Realizar teste de emissão de poluentes; Verificar condições de 
funcionamento dos componentes do freio. Realizar trabalho com segurança: Identificar áreas de risco; Descartar 
peças, componentes, fluidos e lubrificantes, segundo normas ambientais; Consultar recomendações de segurança 
contidas nos manuais e nos veículos; 

 

2.01 – TÉCNICO EM EDIFICAÇÕES I 

Elaborar orçamentos de materiais, mão-de-obra e planos de trabalho para a obra; Acompanhar obras públicas, dar 
orientações técnicas de execução e utilização de equipamentos, realizar conferência de projetos e medições de 
obras; Realizar levantamento e coleta de informações necessárias à elaboração dos projetos; Desenvolver 
esboços, plantas e relatórios técnicos; auxiliar nos planos de trabalho de topografia em campo e escritório, para 
fornecer dados necessários para a construção de obras; Auxílio na análise de projetos; Acompanhar os trabalhos 
de terraplanagem fornecendo os dados necessários à equipe operacional; Analisar os processos administrativos 
no que for pertinente a sua atribuição técnica; Organizar e consultar mapas e plantas, registros e especificações 
para dar suporte à elaboração de trabalho técnico; elaborar relatórios de vistorias realizadas para manter seus 
superiores atualizados quanto ao serviço; executar quaisquer outras atividades correlatas dentro da Secretaria de 
lotação. 

 

3.01 – ADVOGADO 

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

Emitir pareceres em processos administrativos onde houver necessidade de orientação jurídica e naqueles de sua 
competência, examinar e aprovar minutas contratuais e editais de licitação. Auxiliar na orientação jurídica da 
administração em geral. 

Prestar os seguintes serviços dentro do Centro de Referência de Assistência Social: Oferecer atendimento de 
advocacia pública, receber denúncias, prestar orientação jurídica aos usuários do Centro de Referência, fazer 
encaminhamentos processuais, proferir palestras sobre os direitos dos usuários do serviço, esclarecer 
procedimentos legais aos técnicos do serviço, participar de palestras informativas à comunidade, fazer estudo 
permanente acerca do tema da violência, capacitar agentes multiplicadores, manter atualizados os registros de 
todos os atendimentos e participar de todas as reuniões da equipe. 
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3.02 – AGENTE DE FISCALIZAÇÃO TRIBUTÁRIA 

Executar atividades de fiscalização tributária fazendária; controlar tarefas relativas à tributação, fiscalização e 
arrecadação; examinar e analisar livros fiscais e contábeis, notas fiscais, faturas, balanços e outros documentos 
dos contribuintes; expedir notificação, autos de infração e lançamentos previstos em leis, regulamentos e no 
código tributário municipal; instruir processos tributários, efetuando levantamentos físicos e diligências; orientar e 
fiscalizar o cumprimento das leis, colaborar com as cobranças da Secretaria de Negócios Jurídico e Tributários; 
visitar estabelecimentos comerciais, industriais e prestadores de serviços com a finalidade de fiscalização do 
pagamento das taxas e impostos municipais; manter atualizado o cadastro econômico de contribuintes municipais; 
verificar a legislação fazendo uso nas situações pertinentes; emitir guias para o recolhimento das contribuições, 
junto ao órgão municipal ou instituições financeiras; elaborar relatório de vistoria; executar trabalhos de 
fiscalização no campo; executar outras tarefas correlatas. 

 

3.03 – ASSISTENTE SOCIAL 

Preparar programas de trabalho referentes ao serviço social; realizar e interpretar pesquisas sociais; orientar e 
executar trabalhos nos casos de reabilitação profissional; encaminhar clientes a hospitais acompanhando o 
tratamento e a recuperação dos mesmos, assistindo aos familiares; planejar e promover inquéritos sobre a 
situação social de escolares e suas famílias; fazer triagem dos casos apresentados para o estudo, prestando 
orientação com vistas à solução adequada ao problema, estudar os antecedentes da família; orientar a seleção 
sócio-econômica para a concessão de benefícios; fazer levantamentos sócio-econômicos para a concessão; 
selecionar candidato a amparo pelo serviço de assistência a velhice, a infância abandonada, etc. fazer 
levantamentos sócio-econômicos com vistas a planejamento habitacional, nas comunidades; pesquisar problemas 
relacionados com o trabalho; supervisionar e manter registros dos casos investigados; prestar serviços em 
creches, centros de cuidados diurnos de oportunidades e sociais; prestar assessoramento; participar no 
desenvolvimento de pesquisas médico - sociais e interpretar, junto ao médico, a situação social do doente e de 
sua família; responsabilizar-se por equipes auxiliares necessárias a execução de atividades próprias do cargo; 
executar tarefas afins, inclusive as editadas no respectivo regulamento da profissão. 

 

3.04 – ENGENHEIRO AMBIENTAL 

Avaliar o impacto do desenvolvimento tecnológico sobre a qualidade de vida, considerando importantes restrições 
não técnicas, resultantes de fatores legais, sociais, econômicos estéticos e humanos, levando em conta a 
interação da tecnologia com o meio ambiente, tanto físico como biológico e social; primar pelo desenvolvimento 
equilibrado dos ecossistemas terrestres e aquáticos; examinar qualitativa quantitativamente as modificações 
introduzidas no mesmo espaço físico territorial do município, o grau de adaptabilidade biológica ou tecnológica da 
população nesta evolução, verificando o desenvolvimento econômico e urbano, seja através de interferências no 
meio, seja no processo tecnológico; participar de auditorias ambientais; desenvolver gestão e planejamento 
ambiental; controlar a qualidade ambiental, no que diz respeito a redes de monitoramento e vigilância; verificar as 
redes de saneamento, analisando os riscos ambientais provocados; realizar perícias, emitir e assinar laudos 
técnicos e pareceres em questão da competência; I-coordenar promover e orientar programas e campanhas que 
visem conscientizar a população sobre questões que envolvem a interação dos fatores ambientais do 
desenvolvimento tecnológico da comunidade; intervir nos processos de produção, aliado ao conhecimento real 
das imposições legais, tecnológicas e metodologias auxiliares relativas a resolução e prevenção de problemas 
ambientais; elaborar projetos ou planos de manejo e recuperação de recursos e ambientes degradados do 
município a fim de promover sua adequada utilização; atender às normas de higiene e de segurança de trabalho; 
desempenho das atividades na área, referentes a arruamentos, estradas e obras hidráulicas, seus serviços afins e 
correlatos; planejar e organizar qualificação, capacitação e treinamento dos técnicos e demais servidores lotados 
no órgão em que atua e demais campos da administração municipal; guardar sigilo das atividades inerentes as 
atribuições do cargo, levando ao conhecimento do superior hierárquico informações ou notícias de interesse do 
serviço público ou particular que possa interferir no regular andamento do serviço público; apresentação de 
relatórios semestrais das atividades para análise; analisar e dar parecer sobre a aprovação de plantas projetados 
em áreas que incidam limitações ambientações; realizar levantamento florístico; executar outras tarefas da mesma 
natureza ou nível de complexidade associadas ao seu cargo. 

 

3.05 – MÉDICO GINECOLOGISTA  

Realizar exames ginecológicos que incluem exames de mamas e exame especular, diagnosticando anomalias e 
infecções existentes, medicando e/ou encaminhando para novos exames. Realizar a coleta de material preventivo 
do câncer (coleta de citologia oncótica). Executar cauterizações de colo de útero com criocautério. Realizar o 
planejamento familiar, através de palestras e explanações a respeito dos métodos existentes na unidade de saúde 
e fornecendo o material quando solicitado. Realizar investigações de esterilidade conjugal através de exames. 
Participar de equipe multiprofissional, elaborando ou adequando programas, normas e rotinas, visando a 
sistematização e melhoria da qualidade das ações de saúde prestadas. Desempenhar outras atividades 
correlatas. Obedecer o código de ética médica. 
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3.06 – MÉDICO PEDIATRA  

Prestar atendimento médico e ambulatorial, examinando pacientes até 14 anos de idade solicitando e 
interpretando exames complementares, prescrevendo e orientando tratamento, acompanhando a evolução, 
registrando a consulta em documentos próprios. Participar de equipe multidisciplinar na elaboração de diagnóstico 
de saúde na área, analisando dados de morbidade e mortalidade, verificando os serviços e a situação de saúde 
da comunidade infantil, para o estabelecimento de prioridades nas atividades. Coordenar as atividades médico-
pediátricas, acompanhando e avaliando as ações desenvolvidas, participando do estudo de casos, estabelecendo 
planos de trabalho. Participar na elaboração e/ou adequação de programas, normas e rotinas visando a 
sistematização e melhoria da qualidade das ações de saúde prestadas. Prestar atendimento a crianças de 
creches e escolas, periodicamente, coletando dados sobre epidemiologia e programa vacinal. Desempenhar 
outras atividades correlatas. Obedecer o código de ética médica. 

 

3.07 – MÉDICO PSIQUIATRA 

Realizar consultas e atendimentos médicos; tratar pacientes; implementar  ações para promoção da saúde; 
coordenar programas e serviços em saúde; efetuar pericias; auditorias e sindicâncias médicas, elaborar 
documentos e difundir conhecimentos da área medica. Obedecer o código de ética médica. 

 

3.08 – PEB II – EDUCAÇÃO FÍSICA 

a) Participar do processo de planejamento e elaboração do Projeto Político Pedagógico da Unidade Escolar; 
b) Orientar a aprendizagem dos alunos; 
c) Levantar e interpretar os dados relativos à realidade de sua classe; 
d) Zelar pela aprendizagem do aluno; 
e) Estabelecer os mecanismos de avaliação e implementar estratégias de recuperação para os alunos de menor 
rendimento; 
f) Participar de atividades extra-classe; 
g) Realizar trabalho integrado com o apoio pedagógico; 
h) Colaborar com as atividades e articulação da escola com as famílias e a comunidade; 
i) Manter-se atualizado sobre a legislação de ensino; 
j) Ministrar os dias letivos e as horas-aula estabelecidas; 
k) Contribuir para o aprimoramento da qualidade de ensino. 

 


