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CONCURSO PÚBLICO Nº 01/2009 

Edital de Concurso Público Nº 01.01/2009 

 
Anexo II – Atribuições dos Cargos 

 

Assistente Administrativo: 
Datilografar ou redigir relatórios, ofícios, memorandos, quadros demonstrativos, formulários e outros expedientes; Receber, 
selecionar, registrar e distribuir correspondências, materiais de expediente, jornais, revistas e documentos em geral aos 
destinatários nas diversas unidades do órgão adotando técnicas do controle interno preestabelecidos; Manter atualizado arquivo 
de documentação em geral, emitida e recebida, classificando-os e codificando-os, para fins de controle; Orientar e informar 
usuários quanto a tramitação de expedientes protocolados e assuntos referentes à unidade, por telefone e pessoalmente; 
Atender ao público em geral, averiguando suas necessidades para orientá-los e/ou encaminhá-los às pessoas e/ou setores 
competentes; Efetivar registros em documentos conforme legislação em vigor; Elaborar cálculos matemáticos referentes ao 
nível do segundo grau escolar, tais como: porcentagens, juros, frações e equações de segundo grau; Preencher formulários e 
relatórios administrativos referentes a atividades rotineiras do departamento; Acompanhar e controlar a movimentação de 
pessoal, processos, registros, cargos, etc. de acordo com a legislação em vigor; Conferir lançamentos, registros e documentos 
referentes a pagamentos, tributos, recebimentos, etc. Redigir cartas, ofícios, memorandos e outros, segundo padrões pré-
estabelecidos; Classificar contas e registros de acordo com as especificações necessárias e previstas em planos de contas, 
manuais e legislação; Receber, encaminhar e expedir correspondências e outros documentos; Datilografar documentos 
diversos, através de equipamentos disponíveis; Desenvolver atividades relacionadas a processos administrativos rotineiros ou 
não, segundo política administrativa do setor; Atuar como caixa com política de estabelecimento de preços e cálculos variados; 
Orientar e proceder a tramitação de processos, orçamentos, contratos e demais assuntos administrativos, consultando 
documentos em arquivos e fichários, levantando dados, efetuando cálculos e prestando informações quando necessário; 
Elaborar estudos e pesquisas que tenham por objetivo o aprimoramento de normas e métodos de trabalho, para o melhor 
desenvolvimento das atividades no seu setor; Participar de estudos destinados a simplificar o trabalho e reduzir os custos de 
operação; Efetuar o levantamento de necessidades com vistas ao desenvolvimento da programação do setor de trabalho; 
Participar de projetos a serem elaborados e desenvolvidos por técnicos na área administrativa ou outra; Redigir, encaminhar e 
datilografar ou digitar documentos diversos, operando equipamentos como máquinas calculadoras, de datilografia, 
microcomputadores, processadores de textos, terminais de vídeo e outros; Atender ao público em geral, prestando informações, 
orientações e esclarecimentos; Desempenhar outras atividades correlatas. 
 
Assistente Social: 
Prestar serviços sociais orientando indivíduos, famílias, comunidade e instituições sobre direitos e deveres (normas, códigos e 
legislação), serviços e recursos sociais e programas de educação; planejar, coordenar e avaliar planos, programas e projetos 
sociais em diferentes áreas de atuação profissional (seguridade, educação, trabalho, jurídica, habitação e outras); desempenhar 
tarefas administrativas e articular recursos financeiros disponíveis. Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e 
extensão.Orientar indivíduos, famílias, grupos, comunidades e instituições: Esclarecer dúvidas, orientar sobre direitos e 
deveres, acesso a direitos instituídos, rotinas da instituição, cuidados especiais, serviços e recursos sociais, normas, códigos e 
legislação e sobre processos, procedimentos e técnicas; ensinar a otimização do uso de recursos; organizar e facilitar; 
assessorar na elaboração de programas e projetos sociais; organizar cursos, palestras, reuniões.Planejar políticas sociais: 
Elaborar planos, programas e projetos específicos; delimitar o problema; definir público alvo, objetivos, metas e metodologia; 
formular propostas; estabelecer prioridades e critérios de atendimento; programar atividades.Pesquisar a realidade social: 
Realizar estudo sócio-econômico; pesquisar interesses da população, perfil dos usuários, características da área de atuação, 
informações in loco, entidades e instituições; realizar pesquisas bibliográficas e documentais; estudar viabilidade de projetos 
propostos; coletar, organizar, compilar, tabular e difundir dados.Executar procedimentos técnicos: Registrar atendimentos; 
informar situações-problema; requisitar acomodações e vagas em equipamentos sociais da instituição; formular relatórios, 
pareceres técnicos, rotinas e procedimentos; formular instrumental (formulários, questionários, etc).Monitorar as ações em 
desenvolvimento: Acompanhar resultados da execução de programas, projetos e planos; analisar as técnicas utilizadas; apurar 
custos; verificar atendimento dos compromissos acordados com o usuário; criar critérios e indicadores para avaliação; aplicar 
instrumentos de avaliação; avaliar cumprimento dos objetivos e programas, projetos e planos propostos; avaliar satisfação dos 
usuários.Articular recursos disponíveis: Identificar equipamentos sociais disponíveis na instituição; identificar recursos 
financeiros disponíveis; negociar com outras entidades e instituições; formar uma rede de atendimento; identificar vagas no 
mercado de trabalho para colocação de discentes; realocar recursos disponíveis; participar de comissões técnicas.Coordenar 
equipes e atividades: Coordenar projetos e grupos de trabalho; recrutar e selecionar pessoal; participar do planejamento de 
atividades de treinamento e avaliação de desempenho dos recursos humanos da instituição.Desempenhar tarefas 
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administrativas: Cadastrar usuários, entidades e recursos; controlar fluxo de documentos; administrar recursos financeiros; 
controlar custos; controlar dados estatísticos.Utilizar recursos de informática. 
 
Contador: 
Executar a escrituração através dos lançamentos dos atos e fatos contábeis; elaborar e manter atualizados relatórios contábeis; 
promover a prestação, acertos e conciliação de contas; participar da implantação e execução das normas e rotinas de controle 
interno; elaborar e acompanhar a execução do orçamento; elaborar demonstrações contábeis e a Prestação de Contas Anual do 
Órgão; prestar assessoria e preparar informações econômico-financeiras; atender às demandas dos Órgãos fiscalizadores e 
realizar perícia. Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensão.Executar a escrituração através dos lançamentos dos 
atos e fatos contábeis: Executar a escrituração dos atos e fatos contábeis no sistema financeiro, orçamentário, patrimonial e de 
compensação, de todas as receitas, despesas, empenhos, convênios, movimentação de recursos financeiros e orçamentários, 
registros de baixa de contratos e convênios, incorporação e baixa de bens patrimoniais.Elaborar e manter atualizados relatórios 
contábeis: Elaborar relatórios contábeis em consonância com as áreas de finanças, orçamento, patrimônio, almoxarifado, 
demonstrado de forma clara e objetiva, os resultados entre as receitas previstas e as arrecadadas e o montante das despesas 
fixadas com as realizadas.Promover a prestação, acertos e conciliação de contas: Promover a prestação, acertos e conciliação 
de contas em geral, conferindo saldos, localizando e retificando possíveis erros, para assegurar a correção das operações 
contábeis.Participar da implantação e execução das normas e rotinas de controle interno, visando atendimento da legislação e 
dos órgãos de controles.Realizar perícias.Utilizar recursos de informática.Executar outras tarefas de mesma natureza e nível de 
complexidade associadas ao ambiente organizacional. 
 
Engenheiro Civil: 
Executar ou supervisionar trabalhos técnicos de engenharia em serviços públicos municipais.  Exemplo de Atribuições: 
Executar ou supervisionar trabalhos topográficos e geofísicos; estudar projetos, dando o respectivo parecer; dirigir ou fiscalizar 
a construção de edifícios e das obras complementares; projetar, dirigir ou fiscalizar a construção de estradas de rodagem, bem 
como obras de captação e abastecimento de água, de drenagem e irrigação e de saneamento urbano e rural; projetar, fiscalizar e 
dirigir trabalhos relativos à máquinas, oficinas e serviços de urbanismo em geral; realizar perícias e fazer arbitramento; estudar, 
projetar, dirigir e executar as instalações de força motriz, mecânica, eletromecânica, de usinas e as respectivas redes de 
distribuição; examinar projetos e proceder vistorias de construção; exercer atribuições relativas à engenharia de trânsito e 
técnicos em materiais; examinar e fiscalizar a obediência do plano Diretor da Cidade; conhecimento da legislação aplicável; 
executar tarefas afins. 
 

Mecânico: 
Reparar, substituir e ajustar peças mecânicas defeituosas ou desgastadas de veículos, máquinas, motores, sistemas hidráulicos 
de ar comprimido e outros, fazer vistoria. Descrição Analítica: Reparar, substituir e ajustar peças mecânicas de veículos, 
máquinas e motores movidos sob qualquer espécie de combustível; efetuar regulagem de motores; 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 solda, recondicionar, substituir e 
adaptar peças; vistoriar veículos em geral; prestar socorros mecânico à veículos acidentados ou com defeitos mecânicos; 
lubrificar máquinas e motores; responsabilizar-se por equipamentos auxiliares necessários à execução das atividades próprias 
do cargo; reformar motores; executar tarefas pertinentes à função. 
 
Nutricionista: 
Pré-preparo e preparo dos alimentos Exemplo de atribuições: Ter conhecimentos específicos sobre comida alimentos e aplica-
los, Conceitos Gerais e Constituintes Básicos: Água, Carboidratos, Lipídios, Proteínas, Vitaminas e Minerais. Digestão: 
Absorção. Metabolismo: Interação metabólica. Microbiologia dos alimentos. Higiene dos alimentos. Análise de perigos e 
pontos críticos de controle em um Sistema de Alimentação e Nutrição (SAN). Preservação dos alimentos. Legislação 
Bromatológica e Direito da alimentação. Controle de Qualidade de Alimentos. Princípios e funções da Administração. 
Planejamento físico de um SAN: Setorização e equipamentos. Planejamento e organização de serviços especializados: 
(lactário, creches e bancos de leite). Planejamento de refeições para coletividade sadia e enferma. Programa de Alimentação do 
Trabalhador (PAT). Apuração e análise de custos em SAN. Gestão de pessoal em SAN. Gestão de Material em SAN. Gestão 
Normal e Dietética. Dieta normal: Definição, leis da alimentação, aplicação de requerimentos e recomendações de energia e 
nutrientes para avaliação de dietas. Anamnese alimentar: Definição, elementos que a integram, hábitos e tabus alimentares. 
Métodos de cálculos dietéticos: percentual de adequação. Avaliação, planejamento e cálculo de dietas e/ou cardápios para 
adultos, idosos, gestantes, nutrizes, lactentes, adolescentes. Sistema de Vigilância Alimentar e Nutricional (SISVAN): 
Objetivos e operacionalização. Indicadores Nutricionais: Prevalência de baixo peso ao nascer; Estado nutricional de menores 
de 5 (cinco) anos: Estatura de crianças ao ingressar nas escolas; Mortalidade infantil e pré-escolar; avaliação ponderal de 
gestante; avaliação de adulto – índice de massa corporal: Vantagens, desvantagens e interpretação dos Indicadores. Critérios de 
Classificação Nutricional e População de Referência: Percentil, número de desvio padrão (escore z), porcentagem de 
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adequação em relação à mediana. Dietoterapia: nas enfermidades do Sistema Digestivo: Estômago (gastrite, úlcera péptica 
gastroduodenal), intestino (enterocolites, obstipação, diarréia) e Fígado (hepatite, cirrose, insuficiência aguda e crônica); nas 
enfermidades do Sistema Renal: Glomérulo Nefrite Difusa Aguda (GNDA), Síndrome Nefrótica, Insuficiência Renal Aguda e 
Crônica; nas enfermidades do sistema Vascular: Aterosclerose, Hipertensão, Cardiopatias Isquêmicas e congestivas; nos 
distúrbios metabólicos: Obesidade, Diabetes Mellitus, Dislipidemias; Nas carências Nutricionais de Saúde (PACS). Programa 
de Saúde da Família (PSF), Ética e exercício Profissional em Nutrição. Legislação da Saúde. 
 
Operador de Máquinas: 
Operar as máquinas adequadamente.  Inspecionar e trocar filtros, velas, óleo e abastecer a máquina quando necessário; 
Conduzir a máquina até a garagem da Prefeitura, após o término de cada obra; Zelar pela conservação da máquina, informando 
quando detectar falhas e solicitando sua manutenção; Efetuar o abastecimento da máquina, lubrificando-a e executando 
pequenos reparos para assegurar seu bom funcionamento durante a execução do serviço; Desempenhar outras atividades 
correlatas. 
 
Psicólogo: 
Estudar, pesquisar e avaliar o desenvolvimento emocional e os processos mentais e sociais de indivíduos, grupos e instituições, 
com a finalidade de análise, tratamento, orientação e educação; diagnosticar e avaliar distúrbios emocionais e mentais e de 
adaptação social, elucidando conflitos e questões e acompanhando o(s) paciente(s) durante o processo de tratamento ou cura; 
investigar os fatores inconscientes do comportamento individual e grupal, tornando-os conscientes; desenvolver pesquisas 
experimentais, teóricas e clínicas e coordenar equipes e atividades da área e afins. Assessorar nas atividades de ensino, 
pesquisa e extensão.Elaborar, implementar e acompanhar as políticas da instituição nas áreas de Psicologia Clínica, Escolar, 
Social e Organizacional.Assessorar instituições e órgãos, analisando, facilitando e/ou intervindo em processos psicossociais 
nos diferentes níveis da estrutura institucional; Diagnosticar e planejar programas no âmbito da saúde, trabalho e segurança, 
educação e lazer; atuar na educação, realizando pesquisa, diagnósticos e intervenção psicopedagógica em grupo ou 
individual.Realizar pesquisas e ações no campo da saúde do trabalhador, condições de trabalho, acidentes de trabalho e 
doenças profissionais em equipe interdisciplinar, determinando suas causas e elaborando recomendações de 
segurança.Colaborar em projetos de construção e adaptação de equipamentos de trabalho, de forma a garantir a saúde do 
trabalhador.Atuar no desenvolvimento de recursos humanos, seleção, acompanhamento, análise de desempenho e capacitação 
de servidores.Realizar psicodiagnóstico e terapêutica, com enfoque preventivo e/ou curativo e técnicas psicológicas adequadas 
a cada caso, a fim de contribuir para que o indivíduo elabore sua inserção na sociedade.Preparar pacientes para a entrada, 
permanência e alta hospitalar. . Atuar junto a equipes multiprofissionais, identificando e compreendendo os fatores 
psicológicos para intervir na saúde geral do indivíduo.Utilizar recursos de informática.Executar outras tarefas de mesma 
natureza e nível de complexidade associadas ao ambiente organizacional 
 

Técnico em Enfermagem: 
Executar e orientar as atividades de saúde, sob supervisão de enfermagem e participação junto a equipe de saúde em seu nível 
de competência, em atividades de promoção, proteção e recuperação da saúde. Executar e orientar as ações de enfermagem na 
unidade de saúde, como triagem dos pacientes na recepção, pré e pós-consulta, verificação de dados vitais e preenchimento de 
formulários próprios da unidade; Auxiliar na consulta médica e manter o ambiente de trabalho organizado; Auxiliar e orientar 
em exames pré-admissionais, periódicos e demissionais, quando solicitando; Efetuar curativos, coletas de material para exames 
laboratoriais, administração de medicamentos, limpeza, preparo e esterilização de materiais; Participar e organizar os 
programas de imunização, aplicando vacinas, esclarecendo sobre possíveis reações, agendando doses subseqüentes e reforços, 
de acordo com as normas vigentes; Participar e orientar nas ações de vigilância epidemológica, coletando e remetendo 
notificações, efetuando bloqueios, auxiliando na investigação e controle de doenças transmissíveis; Orientar a comunidade 
sobre atenção primária a saúde, efetuando palestras a grupos e fornecendo orientação individualizada; Realizar e orientar na 
entrega de medicamentos e solicitar sua reposição; Realizar e coordenar ações de saúde em atividades externas à unidade de 
saúde, como creches, unidades escolares, reuniões com a comunidade e atendimento de enfermagem domiciliar, em casos 
especiais, após avaliação da equipe de saúde; Realizar terapia de reidratação oral e orientar a continuidade do tratamento; 
Desempenhar outras atividades correlatas. 
 


