
                                                   
                                                
 
 
 

A N E X O   I   E D I T A L   D E   C O N C U R S
D O S   R E Q U I S I T O S   E   A T R I B U I Ç Õ E S   D O   C A R G O 

 

 

Requisitos:  Ensino Superior em Serviço Social e Registro no Órgão da Classe
Atribuições:  DESCRIÇÃO SUMÁRIA: 
Elaborar, executar e avaliar projetos de natureza social, envolvendo grupos, comunidades, associações e 
organizações populares; Desenvolver ações integradas quanto ao atendimento da realidade social, para subsidiar 
ações profissionais, comunitárias e governamentais. Planejar
sociais em diferentes áreas da administração pública (seguridade, saúde, educação, trabalho, jurídica, habitação e 
outras). 
ATRIBUIÇÕES TÍPICAS:  
1. Elaborar, implementar, executar e avaliar políticas 
indireta, grupos de interesse e organizações populares;
2. Elaborar, coordenar, executar e avaliar planos, programas e projetos que sejam do âmbito de atuação do 
Serviço Social com participação da sociedade civil;
3. Encaminhar providências e prestar orientação social a indivíduos, grupos e à população;
4. Orientar indivíduos e grupos de diferentes segmentos sociais no sentido de identificar recursos e de fazer uso 
dos mesmos no atendimento e na def
5. Planejar, organizar e administrar benefícios e Serviços Sociais;
6. Planejar, executar e avaliar pesquisas que possam contribuir para a análise da realidade social e para subsidiar 
ações profissionais; 
7. Assessorar e prestar consultoria a órgãos da administração pública direta e indireta;
8. Prestar assessoria e apoio aos movimentos sociais em matéria relacionada às políticas sociais mantidas pela 
administração pública no exercício e na defesa dos direitos civis, políticos e sociai
9. Planejar, organizar e administrar o Serviço Social dos setores onde este se fizer necessário e também de 
Unidade de Serviço Social; 
10. Realizar estudos sócio-econômicos com os usuários para fins de benefícios e serviços sociais junto
da administração pública direta e indireta;
11. Planejar, executar e avaliar pesquisas que possam contribuir para a análise da realidade social e para subsidiar 
ações profissionais; 
12. Assessorar e prestar consultoria a órgãos da Administração P
Social; 
13. Realizar vistorias, perícias técnicas, laudos periciais, informações e pareceres sobre a matéria de Serviço 
Social; 
14. Desenvolver ações integradas com outros órgãos, possibilitando o recolhimento
entidades carentes; 
15. Desenvolver ações no sentido de alocar recursos financeiros para a execução de projetos sociais;
16. Levantar dados e indicadores de apoio aos programas sociais junto à comunidade, para implantação e 
execução dos mesmos; 
17. Elaborar, executar e avaliar planos, programas e projetos que objetivem a melhora das condições 
socioeconômicos dos servidores do Município de Chopinzinho;
18. Promover acompanhamento individual de servidores, através de entrevistas c
a situação sócio-econômica dos mesmos;
19. Organizar o cadastro funcional dos servidores atendidos, registrando dados referentes às doenças, 
afastamentos, problemas apresentados e outros;
20. Acompanhar famílias de servidores que necessitem de atendimento funerário, por ocasião do falecimento de 
ente, na tentativa de minimizar angústias;
21. Participar das avaliações da Coordenadoria de Recursos Humanos e Segurança do Trabalho, quando 
solicitado, através da complementação de dados, orientação e acompanhamento de casos;
22. Realizar ações educativas junto a servidores e chefias;
23. Prestar atendimento direto aos servidores e chefias no ambiente de trabalho, em Unidades de Saúde ou no 
domicílio; 
24. Realizar entrevistas com familiares de servidores;
25. Avaliar e orientar os servidores, encaminhando
necessário; 
26. Realizar pesquisas na área de saúde ocupacional;
27. Assessorar os superiores em assuntos de sua competência;
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E D I T A L   D E   C O N C U R S O   P Ú B L I C O   Nº 
R E Q U I S I T O S   E   A T R I B U I Ç Õ E S   D O   C A R G O 

 

CARGOS DE NÍVEL SUPERIOR 

CARGO 101: ASSISTENTE SOCIAL  
Ensino Superior em Serviço Social e Registro no Órgão da Classe 
DESCRIÇÃO SUMÁRIA:  

e avaliar projetos de natureza social, envolvendo grupos, comunidades, associações e 
organizações populares; Desenvolver ações integradas quanto ao atendimento da realidade social, para subsidiar 
ações profissionais, comunitárias e governamentais. Planejar, coordenar e avaliar planos, programas e projetos 
sociais em diferentes áreas da administração pública (seguridade, saúde, educação, trabalho, jurídica, habitação e 

Elaborar, implementar, executar e avaliar políticas sociais junto a órgãos da administração pública, direta ou 
indireta, grupos de interesse e organizações populares; 

Elaborar, coordenar, executar e avaliar planos, programas e projetos que sejam do âmbito de atuação do 
sociedade civil; 

Encaminhar providências e prestar orientação social a indivíduos, grupos e à população; 
Orientar indivíduos e grupos de diferentes segmentos sociais no sentido de identificar recursos e de fazer uso 

dos mesmos no atendimento e na defesa de seus direitos; 
Planejar, organizar e administrar benefícios e Serviços Sociais; 
Planejar, executar e avaliar pesquisas que possam contribuir para a análise da realidade social e para subsidiar 

ltoria a órgãos da administração pública direta e indireta; 
Prestar assessoria e apoio aos movimentos sociais em matéria relacionada às políticas sociais mantidas pela 

administração pública no exercício e na defesa dos direitos civis, políticos e sociais da coletividade;
Planejar, organizar e administrar o Serviço Social dos setores onde este se fizer necessário e também de 

econômicos com os usuários para fins de benefícios e serviços sociais junto
da administração pública direta e indireta; 

Planejar, executar e avaliar pesquisas que possam contribuir para a análise da realidade social e para subsidiar 

Assessorar e prestar consultoria a órgãos da Administração Pública direta e indireta em matéria de Serviço 

Realizar vistorias, perícias técnicas, laudos periciais, informações e pareceres sobre a matéria de Serviço 

Desenvolver ações integradas com outros órgãos, possibilitando o recolhimento e distribuição de doações a 

Desenvolver ações no sentido de alocar recursos financeiros para a execução de projetos sociais;
Levantar dados e indicadores de apoio aos programas sociais junto à comunidade, para implantação e 

Elaborar, executar e avaliar planos, programas e projetos que objetivem a melhora das condições 
socioeconômicos dos servidores do Município de Chopinzinho; 

Promover acompanhamento individual de servidores, através de entrevistas com a família, visando diagnosticar 
econômica dos mesmos; 

Organizar o cadastro funcional dos servidores atendidos, registrando dados referentes às doenças, 
afastamentos, problemas apresentados e outros; 

Acompanhar famílias de servidores que necessitem de atendimento funerário, por ocasião do falecimento de 
ente, na tentativa de minimizar angústias; 

Participar das avaliações da Coordenadoria de Recursos Humanos e Segurança do Trabalho, quando 
do, através da complementação de dados, orientação e acompanhamento de casos;

Realizar ações educativas junto a servidores e chefias; 
Prestar atendimento direto aos servidores e chefias no ambiente de trabalho, em Unidades de Saúde ou no 

Realizar entrevistas com familiares de servidores; 
Avaliar e orientar os servidores, encaminhando-os ou acompanhando-os ao setor competente, quando 

Realizar pesquisas na área de saúde ocupacional; 
Assessorar os superiores em assuntos de sua competência; 
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e avaliar projetos de natureza social, envolvendo grupos, comunidades, associações e 
organizações populares; Desenvolver ações integradas quanto ao atendimento da realidade social, para subsidiar 

, coordenar e avaliar planos, programas e projetos 
sociais em diferentes áreas da administração pública (seguridade, saúde, educação, trabalho, jurídica, habitação e 

sociais junto a órgãos da administração pública, direta ou 

Elaborar, coordenar, executar e avaliar planos, programas e projetos que sejam do âmbito de atuação do 

 
Orientar indivíduos e grupos de diferentes segmentos sociais no sentido de identificar recursos e de fazer uso 

Planejar, executar e avaliar pesquisas que possam contribuir para a análise da realidade social e para subsidiar 

Prestar assessoria e apoio aos movimentos sociais em matéria relacionada às políticas sociais mantidas pela 
s da coletividade; 

Planejar, organizar e administrar o Serviço Social dos setores onde este se fizer necessário e também de 

econômicos com os usuários para fins de benefícios e serviços sociais junto a órgãos 

Planejar, executar e avaliar pesquisas que possam contribuir para a análise da realidade social e para subsidiar 

ública direta e indireta em matéria de Serviço 

Realizar vistorias, perícias técnicas, laudos periciais, informações e pareceres sobre a matéria de Serviço 

e distribuição de doações a 

Desenvolver ações no sentido de alocar recursos financeiros para a execução de projetos sociais; 
Levantar dados e indicadores de apoio aos programas sociais junto à comunidade, para implantação e 

Elaborar, executar e avaliar planos, programas e projetos que objetivem a melhora das condições 

om a família, visando diagnosticar 

Organizar o cadastro funcional dos servidores atendidos, registrando dados referentes às doenças, 

Acompanhar famílias de servidores que necessitem de atendimento funerário, por ocasião do falecimento de 

Participar das avaliações da Coordenadoria de Recursos Humanos e Segurança do Trabalho, quando 
do, através da complementação de dados, orientação e acompanhamento de casos; 

Prestar atendimento direto aos servidores e chefias no ambiente de trabalho, em Unidades de Saúde ou no 

os ao setor competente, quando 



28. Prestar assistência às crianças nos Centros de Educação Infantil e Escolas Municipais, participando de projetos 
e/ou prestando atendimentos atinentes ao Serviço Social; 
29. Promover a organização de grupos de famílias na comunidade para discussão de problemas relativos à 
prevenção de excepcionalidade, identificação, atendimento, encaminhamento e integração social das pessoas 
portadoras de necessidades especiais; 
30. Atuar nos postos de saúde, colaborando no tratamento de doenças orgânicas e psicossomáticas, atuando na 
remoção dos fatores psicossociais e econômicos que interferem no tratamento, para facilitar a recuperação da 
saúde; 
31. Promover a participação consciente dos indivíduos em grupos, desenvolvendo suas potencialidades e 
promovendo atividades educativas, recreativas e culturais, para assegurar o progresso coletivo e a melhoria do 
comportamento individual; 
32. Supervisionar o desempenho de estagiários de serviço social; 
33.  Estudar e analisar as causas de desajustamento social, estabelecendo planos de ações que busquem o 
restabelecimento da normalidade do comportamento dos indivíduos em relação a seus semelhantes ou ao meio 
social; 
34.  Ajudar as pessoas que estão em dificuldades decorrentes de problemas psicossociais, como menores 
carentes ou infratores; 
35. Desempenhar outras atividades correlatas. 

 
CARGO 102: ASSESSOR DE IMPRENSA  

Requisitos: Ensino Superior Completo em Jornalismo e Registro no Órgão da Classe 
Atribuições: DESCRIÇÃO SUMÁRIA:  
Organizar e dirigir os trabalhos de divulgação das atividades realizadas pelo Município. 
ATRIBUIÇÕES TÍPICAS: 
1. Assessorar a Administração na elaboração da estratégia de comunicação do Município, propondo as alternativas 
existentes. 
2. Selecionar, diariamente, notícias de interesse do Município veiculadas através da mídia impressa (jornais e 
internet), agrupando-as posteriormente em uma sinopse. 
3. Divulgar informações institucionais, enviando informativos, por e-mail ou fax, para os profissionais da imprensa. 
4. Atender às solicitações encaminhadas pela imprensa, levantando o material necessário para a elaboração de 
respostas que satisfaçam às indagações formuladas. 
5. Supervisionar a elaboração de Boletins Informativos ou outras publicações do Município. 
6. Selecionar, revisar e preparar matérias para os veículos de comunicação. 
7. Realizar cobertura jornalística de eventos realizados pelo Município. 
8. Analisar a publicidade institucional dos atos, programas, obras, serviços e campanhas dos órgãos públicos 
municipais. 
9. Coordenar e organizar o arquivo fotográfico das atividades e assuntos de interesse do Município. 
10. Executar os serviços de relações públicas, articulando-se com outros órgãos públicos. 
11. Responsabilizar-se por todos os equipamentos sob sua guarda. 
12. Publicar os atos oficiais. 
13. Executar outras atividades correlatas. 

 
CARGO 103: MÉDICO CLÍNICO GERAL  

Requisitos: Superior Completo em Medicina e Registro no Órgão da Classe 
Atribuições: DESCRIÇÃO SUMÁRIA:  
Realizar atendimentos ambulatoriais de urgência/ emergência médica, no Pronto Atendimento Municipal ou em 
Unidades que integram a Secretaria Municipal de Saúde, efetuar exames clínicos, avaliando o estado geral em que 
se encontra e emitindo diagnóstico com a respectiva prescrição de medicamentos e/ou solicitação de Serviços de 
Apoio e Diagnose e Terapia, assim como atuações em medicina preventiva, visando a promoção da saúde e bem 
estar dos usuários. 
ATRIBUIÇÕES TÍPICAS:  
01. Receber a analisar os dados da ficha de pré- consulta do paciente, observando dados como: temperatura e 

pressão arterial. 
02. Examinar os pacientes para determinar o diagnóstico clínico e conforme necessidades requisitar exames 

complementares conforme normatização. 
03. Encaminhar o paciente para área especificada conforme normatização. 
04. Interpretar resultados dos Serviços de Apoio e Diagnose e Terapia solicitados para confirmar diagnósticos. 
05. Prescrever medicamentos informando os modos de administração dos mesmos, bem como, cuidados a serem 

observados para melhor recuperação do paciente. 
06. Atender urgências e emergências. 
07. Dar orientação aos pacientes sobre os meios e atitudes para restabelecer ou conservar a saúde. 
08. Anotar e registrar em fichas específicas, dados observados sobre os pacientes examinados, anotando 

conclusões, diagnósticos, evolução da enfermidades e meios de tratamento, para dar a orientação terapêutica, 
adequada a cada caso, conforme normatização. 

09. Atender determinações legais, conforme necessidade de cada caso. 
10. Todas as anotações realizadas pelo profissional seja em prontuários, receituários, atestados, 

encaminhamentos e outros, devem ser prescritos de forma digitada ou em letra de forma. 



11. Encaminhar pacientes para internação hospitalar ou domiciliar, efetuando notificação conforme as normas de 
internação vigentes. 

12. Realizar trabalhos de conscientização pública para promoção à saúde. 
13. Utilizar os meios informatizados para alimentos de banco de dados. 
14. Efetuar outras atividades correlatas ao cargo conforme solicitação do nível hierárquico superior. 
15. Responsabilidade por equipamento e aparelhos 

 
CARGO 104: MÉDICO CARGIOLOGISTA  

Requisitos: Superior Completo em Medicina, Especialização em Cardiologia e Registro no Órgão da Classe 
Atribuições: DESCRIÇÃO SUMÁRIA:  
Trata de afecções cardíacas congênitas ou adquiridas, empregando meios clínicos ou cirúrgicos, para promover ou 
recuperar a saúde dos pacientes.  
ATRIBUIÇÕES TÍPICAS:  
 1. Diagnostica afecções cardíacas, realizando anamnese, auscultação, radioscopia e por outros processos, para 
estabelecer a conduta terapêutica;  
 2. Supervisiona a realização de eletrocardiograma ou executa-o, manipulando eletrocardiógrafo e monitores, para 
auxiliar no diagnóstico e/ou controlar a evolução do tratamento;  
 3. Realiza exames especiais, tais como a angiocardiografia, punições e outros exames cardiodinâmicos, utilizando 
aparelhos e instrumental especializado, para determinar com exatidão a gravidade e extensão da lesão cardíaca;  
 4. Prepara clinicamente os pacientes para cirurgia, acompanhando a evolução da cardiopatia, tratando-a 
adequadamente, para prevenir intercorrências e acidentes no ato cirúrgico;  
 5. Controla o paciente durante a realização de cirurgias cardíacas ou, quando necessário, mantendo o controle 
pela auscultação, eletrocardiógrafo, monitoragem e outros exames, para obter o andamento satisfatório das 
mesmas;  
6. Faz cirurgias do coração e de outros órgãos torácicos, utilizando aparelho coração- pulmão artificial, pelo 
sistema extracorpóreo, a fim de implantar marcapasso, trocar válvulas, fazer anastomose de ponte de safena, 
transpor artérias mamárias, para correção de determinadas arritmias, insuficiências e outras moléstias; 
7. Faz controle periódico de doenças hipertensivas, de Chagas, toxoplasmose, sífilis e cardiopatias isquêmicas, 
praticando exames clínicos, eletrocardiogramas e exames laboratoriais, para prevenir a instalação de insuficiências 
cardíacas, pericardites e outras afecções;  
8. Faz detecção de moléstias reumatismais em crianças e adolescentes, praticando exames clínicos e laboratoriais, 
para prevenir a instalação de futuras cardiopatias. 

 
CARGO 105: MÉDICO ESF 

Requisitos: Ensino Superior Completo em Medicina e Registro no Órgão da Classe 
Atribuições: DESCRIÇÃO SUMÁRIA:  
Compreende as tarefas que destinam a atender as famílias da área sob jurisdição de sua equipe, desenvolvendo 
atividades preventivas e curativas.  
ATRIBUIÇÕES TÍPICAS : 
01. Conhecer a realidade das famílias pelas quais são responsáveis, com ênfase nas suas características sociais, 

demográficas e epidemiológicas.  
02. Identificar os problemas de saúde prevalentes e situações de risco aos quais a população esta exposta.  
03. Elaborar, com a participação da comunidade, um plano local para o enfrentamento dos determinantes do 

processo saúde/doença.  
04. Prestar assistência integral, respondendo de forma contínua e racionalizada a demanda organizada ou 

espontânea, com ênfase nas ações de promoção a saúde.  
05. Resolver, através da adequada utilização do sistema de referência e contra-referência, os principais problemas 

detectados.  
06. Desenvolver processos educativos para a saúde, voltados a melhoria do auto cuidado dos indivíduos.  
07. Promover ações intersetoriais para o enfrentamento dos problemas identificados.  
08. Realizar visita domiciliar com a finalidade de monitorar a situação de saúde das famílias.  
09. Prestar assistência integral aos indivíduos sob sua responsabilidade.  
10. Valorizar a relação médico-paciente e médico-família como parte de um processo terapêutico e de confiança.  
11. Oportunizar os contatos com indivíduos sadios ou doentes, visando abordar os aspectos preventivos e de 

educação sanitária.  
12. Empenhar-se em manter seus clientes saudáveis, quer venham as consultas ou não.  
13. Executar ações básicas de vigilância epidemiológica e sanitária em sua área de abrangência.  
14. Executar as ações de assistência nas áreas de atenção à criança, ao adolescente, a mulher, ao trabalhador, 

ao adulto e ao idoso, realizando também atendimentos de primeiros cuidados nas urgências e pequenas 
cirurgias ambulatoriais, entre outros.  

15. Promover a qualidade de vida e contribuir para que o meio ambiente seja mais saudável.  
16. Discutir de forma permanente - junto à equipe de trabalho e comunidade – o conceito de cidadania, 

enfatizando os direitos a saúde e as bases legais que os legitimam.  
17. Participar do processo de programação e planejamento das ações e da organização do processo de trabalho 

das unidades de Saúde da Família.  
18. Executar outras tarefas correlatas ao cargo ou conforme necessidade e a critério do Diretor do Departamento 



de Assistência à Saúde e Secretário Municipal de Saúde. 
 

CARGO 106: MÉDICO PEDIATRA  
Requisitos: Superior Completo em Medicina, Especialização em Pediatria e Registro no Órgão da Classe 
Atribuições: DESCRIÇÃO SUMÁRIA:  
Presta assistência médica específica às crianças até a adolescência, examinando-as e prescrevendo cuidados 
pediátricos ou tratamentos, para avaliar, preservar ou recuperar sua saúde. 
ATRIBUIÇÕES TÍPICAS:  
01. Examina a criança, auscultando-as, executando palpações e percussões, por meio de estetoscópio e de outros 
aparelhos específicos, para verificar a presença de anomalias e malformações congênitas do recém-nascido, 
avaliar-lhe as condições de saúde e estabelecer diagnóstico; 
02.  Avalia o estágio de crescimento e desenvolvimento da criança, comparando-o com os padrões normais, para 
orientar a alimentação, indicar exercícios, vacinação e outros cuidados; 
03. Estabelece o plano médico-terapêutico-profilático, prescrevendo medicação, tratamento e dietas especiais, 
para solucionar carências alimentares, anorexias, desidratação, infecções, parasitoses e prevenir a tuberculose, 
tétano, difteria, coqueluche e outras doenças; 
04. Trata lesões, doenças ou alterações orgânicas infantis, indicando ou realizando cirurgias, prescrevendo pré-
operatório e acompanhando o pós-operatório, para possibilitar a recuperação da saúde; 
05. Participa do planejamento, execução e avaliação de planos, programas e projetos de saúde pública, enfocando 
os aspectos de sua especialidade, para cooperar na promoção, proteção e recuperação da saúde física e mental 
das crianças. 
06. Executar outras tarefas correlatas ao cargo. 

 
CARGO 107: MÉDICO PSIQUIATRA 

Requisitos: Superior Completo em Medicina, Especialização em Psiquiatria e Registro no Órgão da Classe 
Atribuições: DESCRIÇÃO SUMÁRIA:  
Diagnostica e trata as afecções psicopatológicas, empregando técnicas especiais, individuais ou de grupo, para 
prevenir, recuperar ou reabilitar o paciente. 
ATRIBUIÇÕES TÍPICAS:  
01. Examina o cliente, adotando meios específicos, como a observação, o desenvolvimento da empatia e outros, 
para situar a problemática conflitiva do paciente; 
02. Desenvolve a catarse do paciente, estabelecendo a intercomunicação e transferência, para elaborar o 
diagnóstico; 
03. Encaminha o paciente a sessões de psicoterapia individual ou de grupo, baseando-se nas necessidades e nas 
indicações para o caso, para auxiliá-lo e ajustar-se ao meio; 
04. Procede ao planejamento, orientação e/ou execução de programas de higiene mental, formando grupos de 
adolescentes, de pais, de alcoólatras e outros, para proporcionar orientação sexual, terapia ocupacional, 
preparação para o matrimônio, psicoterapia e grupo e outras atividades de apoio; 
05. Aconselha familiares dos pacientes, entrevistando-os e orientando-os, para possibilitar a formação de atitudes 
adequadas ao trato com os mesmos;  
06. Prescreve e/ou aplica tratamentos biológicos específicos, empregando medicamentos ou aparelhos especiais, 
para promover estímulos cerebrais ou diminuir excitações; 
07. Realiza cirurgias específicas, utilizando instrumentos e aparelhos especiais, para eliminar focos cerebrais 
determinantes de hiperexcitabilidade. Pode realizar exames eletroencefalográficos, empregando aparelhos 
especiais, para localizar arritmias ou focos cerebrais. 
08. Executar outras tarefas correlatas ao cargo. 

 
CARGO 108: PROCURADOR MUNICIPAL  

Requisitos: Ensino Superior Completo em Direito e Registro no Órgão da Classe 
Atribuições: DESCRIÇÃO SUMÁRIA:  
O Procurador Municipal desempenha sua função junto a Procuradoria do Município é instituição de natureza 
permanente, essencial à administração da justiça e à Administração Pública Municipal, oficiando obrigatoriamente, 
no controle interno da legalidade dos atos do Poder Executivo, responsável, direta ou indiretamente, pela 
advocacia do Município e pela assessoria e consultoria jurídica do Poder Executivo, órgão com autonomia 
funcional e administrativa, órgão central de supervisão e chefia dos serviços jurídicos da administração direta e 
indireta no âmbito do Poder Executivo ou a este vinculado, sendo orientada pelo disposto no artigo 37 da 
Constituição Federal e da indisponibilidade do interesse público. 
ATRIBUIÇÕES TÍPICAS:  
São funções institucionais da Procuradoria Municipal: 
1. Representar judicial e extrajudicialmente o Município; 
2. Exercer as funções de consultoria e assessoria jurídica do Poder Executivo e da Administração em geral, 
referente às licitações, desapropriações, alienações e aquisições de imóveis pelo município, assim como nos 
contratos em geral em que for parte interessada o município; 
3. Prestar assessoramento técnico-legislativo ao Prefeito Municipal; 
4. Propor e preparar ações diretas de inconstitucionalidade pelo Prefeito Municipal, contra leis ou atos normativos 
municipais em face da Constituição Estadual; 



5. Propor ação civil pública representando o Município; 
6. Efetuar a cobrança judicial ou extrajudicialmente da dívida ativa municipal e de quaisquer outros créditos do 
município; 
7. Requisitar dos departamentos, divisões e autoridades municipais, informações, esclarecimentos, certidões e 
documentos de interesse do Município e da Procuradoria, bem como expedir recomendações administrativas; 
8. Exercer privativamente a defesa da administração junto ao Tribunal de Contas do Estado; 
9. Participar de sindicâncias e processos administrativos, dando-lhes orientações jurídicas; 
10. Zelar pelo patrimônio e interesse público, tais como, meio ambiente, consumidor, valores artísticos, 
paisagísticos, históricos, culturais e urbanísticos, propondo, para tanto, as medidas administrativas e judiciais 
cabíveis; 
11. Gerir recursos humanos e materiais da procuradoria; 
12. Defender os agentes políticos e o funcionalismo público municipal quando processados por atos decorrentes do 
exercício de suas funções, desde que não haja conflito de interesse com a Municipalidade; 
13. Exercer outras funções que lhe forem conferidas por Lei. 

 
CARGO 109: PROCURADOR MUNICIPAL  

Requisitos: Ensino Superior Completo em Direito e Registro no Órgão da Classe 
Atribuições: DESCRIÇÃO SUMÁRIA:  
O Procurador Municipal desempenha sua função junto a Procuradoria do Município é instituição de natureza 
permanente, essencial à administração da justiça e à Administração Pública Municipal, oficiando obrigatoriamente, 
no controle interno da legalidade dos atos do Poder Executivo, responsável, direta ou indiretamente, pela 
advocacia do Município e pela assessoria e consultoria jurídica do Poder Executivo, órgão com autonomia 
funcional e administrativa, órgão central de supervisão e chefia dos serviços jurídicos da administração direta e 
indireta no âmbito do Poder Executivo ou a este vinculado, sendo orientada pelo disposto no artigo 37 da 
Constituição Federal e da indisponibilidade do interesse público. 
ATRIBUIÇÕES TÍPICAS:  
São funções institucionais da Procuradoria Municipal: 
1. Representar judicial e extrajudicialmente o Município; 
2. Exercer as funções de consultoria e assessoria jurídica do Poder Executivo e da Administração em geral, 
referente às licitações, desapropriações, alienações e aquisições de imóveis pelo município, assim como nos 
contratos em geral em que for parte interessada o município; 
3. Prestar assessoramento técnico-legislativo ao Prefeito Municipal; 
4. Propor e preparar ações diretas de inconstitucionalidade pelo Prefeito Municipal, contra leis ou atos normativos 
municipais em face da Constituição Estadual; 
5. Propor ação civil pública representando o Município; 
6. Efetuar a cobrança judicial ou extrajudicialmente da dívida ativa municipal e de quaisquer outros créditos do 
município; 
7. Requisitar dos departamentos, divisões e autoridades municipais, informações, esclarecimentos, certidões e 
documentos de interesse do Município e da Procuradoria, bem como expedir recomendações administrativas; 
8. Exercer privativamente a defesa da administração junto ao Tribunal de Contas do Estado; 
9. Participar de sindicâncias e processos administrativos, dando-lhes orientações jurídicas; 
10. Zelar pelo patrimônio e interesse público, tais como, meio ambiente, consumidor, valores artísticos, 
paisagísticos, históricos, culturais e urbanísticos, propondo, para tanto, as medidas administrativas e judiciais 
cabíveis; 
11. Gerir recursos humanos e materiais da procuradoria; 
12. Defender os agentes políticos e o funcionalismo público municipal quando processados por atos decorrentes do 
exercício de suas funções, desde que não haja conflito de interesse com a Municipalidade; 
13. Exercer outras funções que lhe forem conferidas por Lei. 

 
 

CARGOS DE NÍVEL MÉDIO E TÉCNICO 
 

CARGO 201: CUIDADOR SOCIAL  
Requisitos: Ensino Médio Completo 
Atribuições: DESCRIÇÃO SUMÁRIA:   
Atender crianças e/ou adolescentes que estejam abrigados na Casa Lar. 
 ATRIBUIÇÕES TÍPICAS:  
1. Propiciar o surgimento de condições próprias de uma família, orientando e assistindo os menores colocados sob 
seus cuidados; 
2. Administrar o lar, realizando e organizando as tarefas a ele pertinentes; 
3. Dedicar-se, com exclusividade, aos menores e a casa lar que lhes forem confiados; 
4. Acolher e tratar afetivamente as crianças ou adolescente que chegaram através de encaminhamento do 
Conselho Tutelar ou Autoridade Judiciária e apresentá-los aos residentes e toda a equipe de trabalho, bem como o 
espaço físico da casa; 
5. Fornecer materiais de higiene pessoal, artigos de cama, banho e roupas; 
6. Notar a existência de marcas e hematomas, bem como escabiose e piolho, os quais deverão ser comunicados a 
Coordenação; 



7. Promover os cuidados básicos de saúde, higiene e alimentação; 
8. Acompanhar a alimentação das crianças e adolescentes, observando a aceitação adequada da dieta; 
9. Acompanhar o desenvolvimento afetivo e psicomotor; 
10. Informar aos residentes sobre a dinâmica do Abrigo; 
11. Manter sigilo do trabalho prestado relativo aos casos específicos das crianças e adolescente, bem como de 
seus encaminhamentos; 
12. Organizar os materiais utilizados nas atividades diárias; 
13. Solicitar à Coordenação a compra de material didático, de higiene,, vestuário e outros que se fizerem 
necessários; 
14. Organizar o ambiente de modo a facilitar o bom andamento dos trabalhos e o bem estar de todos; 
15. Observar os horários de escala de trabalho, devendo comunicar com antecedência mínima de 02 dias 
possíveis faltas ou trocas; 
16. Executar outras atividades correlatas ao cargo e a critério do superior imediato. 

 
CARGO 202: TÉCNICO DE ENFERMAGEM  

Requisitos: Ensino Médio Completo, Curso de Técnico em Enfermagem e Registro no Órgão da Classe 
Atribuições: DESCRIÇÃO SUMÁRIA:  
Atender as necessidades dos pacientes portadores de diferentes doenças preparando-os para exames, consultas e 
outras. Atua sob a supervisão do enfermeiro, para auxiliar no bom atendimento aos pacientes. 
ATRIBUIÇÕES TÍPICAS:  
01. Realizar trabalhos dentro dos setores a que forem determinados, conforme determinação         do enfermeiro. 
02. Preparar e esterilizar material instrumental, ambientes e equipamentos, obedecendo a prescrições, para 

permitir a realização de exames, tratamentos, pequenas intervenções cirúrgicas e atendimento obstétrico. 
03. Aplicar injeções intra-musculares e endovenosas conforme determinações médicas para tratamento de 

pacientes, orientando-os sobre reações físicas que poderão ocorrer. 
04. Prestar atendimento domiciliares, conforme solicitações e sob ordens da chefia imediata. 
05. Fazer coletas de materiais para exames de Laboratórios. 
06. Executar tarefas correlatas ao cargo e a critério do seu chefe imediato. 
07. Realizar atividades de Enfermagem em geral,  em especial a pacientes de maior risco e com cuidados mais 

complexos. 
08. Auxiliar o enfermeiro no planejamento e organização das atividades de Enfermagem, a nível preventivo e 

curativo. 
 
 

CARGO DE NÍVEL FUNDAMENTAL  
 

CARGO 301: AUXILIAR DE SERVIÇOS GERAIS  
Requisitos: Ensino Fundamental Completo 
Atribuições: DESCRIÇÃO SUMÁRIA:   
Executar tarefas manuais de caráter simples. 
ATRIBUIÇÕES TÍPICAS:  
1. Atuar como trabalhador braçal, abrindo valas para finalidades definidas, montando e desmontando andaimes, 
transportando e misturando materiais de construção civil, conservação de estradas, auxiliando em serviços de 
sinalização, preparando solos para plantio, etc.; 
2. Executar a limpeza de ruas, parques, praças, jardins e demais logradouros públicos; 
3. Executar atividades de capinação e retirada de mato; 
4. Transportar material de um local para outro, inclusive, carregando e descarregando veículos; 
5. Executar serviços de jardinagem, podas de árvores, cultivo de hortas, viveiros de mudas, limpeza de pátios e 
outros; 
6. Preparar, adubar e semear o solo, executando trabalhos manuais para a cultura e plantação de flores, árvores, 
arbustos, hortaliças, legumes e frutos; 
7. Aparar grama, limpar e conservar os jardins; 
8. Aplicar inseticidas por pulverização ou por outro processo, para evitar ou erradicar pragas e moléstias; 
9. Cultivar e colher, em época própria, os produtos, através de tratamentos primários; 
10. Executar tarefas manuais e rotineiras que exigem esforço físico; 
11. Realizar todos os tipos de movimentação de móveis, equipamentos e outros elementos; 
12. Escavar valas e fossas, abrir picadas, fixar piquetes e movimentar terras; 
13. Efetuar a limpeza de galerias e boca de lobo; 
14. Executar atividades referentes à captura de animais, encaminhando aos locais pré-determinado; 
15. Executar tarefas inerentes ao serviço de copa como preparo de lanches, refeições, café, chá e outros; 
16. Servir as pessoas e conservar limpo o local de trabalho procedendo à limpeza e arrumação; 
17. Lavar copos, xícaras, coador e demais utensílios utilizado na cozinha; 
18. Executar serviços de limpeza e/ou manutenção em geral em repartições municipais, providenciando produtos e 
materiais necessários para manter as condições de conservação e higiene; 
19. Verificar a existência de material de limpeza e outros itens relacionados com o seu trabalho, comunicando o 
superior quando da necessidade de reposição; 
20. Executar serviços de lavagem, secagem e passar as roupas operando a máquina ou o ferro de passar 



conforme sua especificação; 
21. Executar as atividades em conformidade com o planejamento definido pelo setor competente como serviços de 
berçário, alimentação especificada conforme dietas estabelecidas; 
22. Executar outras tarefas correlatas. 

 


