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ANEXO III - DESCRIÇÃO DOS CARGOS 

 
 

 
CARGO: ADMINISTRADOR 

 

 
FORMA DE PROVIMENTO 

Ingresso por concurso público de provas ou provas e títulos 

 
REQUISITOS PARA PROVIMENTO 

Formação em curso superior de graduação em  Administração de Empresas ou em Administração 
Pública 

Registro no Conselho Regional Competente 

 
ATRIBUIÇÕES: 

- Realizar pareceres, relatórios, planos, projetos, laudos, assessoria em geral, chefia intermediária, 
chefiar equipes, dirigir órgãos e entidades; 

- Realizar pesquisas, estudos, análise, interpretação, planejamento, implantação, coordenação e 
controle dos trabalhos de Gestão de Pessoas, incluindo todos os seus sub-sistemas tais como 

seleção e recrutamento de pessoal, treinamento e desenvolvimento dos recursos humanos, 
descrição e análise de cargos, avaliação de desempenho, segurança e higiene do trabalho, plano de 

benefícios e gestão da remuneração; 
- Realizar pesquisas, estudos, análise, interpretação, planejamento, implantação, coordenação e 
controle dos trabalhos de organização, sistema e métodos, tais como elaboração, assessoria na 

implantação de manuais de procedimentos, elaboração de fluxogramas e processos internos; 
- Realizar pesquisas, estudos, análise, interpretação, planejamento, implantação, coordenação e 
controle dos trabalhos de administração financeira e orçamento público tais como assessoria na 

elaboração de PPA, LDO e LOA e assessoria para controle da execução orçamentária; 
- Realizar pesquisas, estudos, análise, interpretação, planejamento, implantação, coordenação e 

controle dos trabalhos na área de administração de material tais como assessoria para elaboração 
de fluxos e controles do sistema de suprimentos, incluindo: compras, licitações, controle de 

contratos, almoxarifado e patrimônio; 
- Realizar pesquisas, estudos, análise, interpretação, planejamento, implantação, coordenação e 

controle dos trabalhos na área de gestão de projetos, tais como: elaboração de projetos, assessoria 
na implantação/execução de projetos, prestação de contas etc. 

- Realizar outras atividades afetas à área de administração; 
- Realizar palestras de orientação, ministrar cursos de capacitação de servidores, quando solicitado. 

 

 
COMPETÊNCIAS COMPORTAMENTAIS: 

Assiduidade, disciplina, produtividade, responsabilidade, qualidade de trabalho, cooperação, 
sociabilidade, autodesenvolvimento, iniciativa, organização, percepção, ética profissional 
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CARGO: ADVOGADO 

 

 
FORMA DE PROVIMENTO 

Ingresso por concurso público de provas ou provas e títulos 

 
REQUISITOS PARA PROVIMENTO 

Formação em curso superior de graduação em  Direito 
Registro na Ordem dos Advogados do Brasil 

 
ATRIBUIÇÕES: 

- Estudar a matéria jurídica e de outra natureza consultando códigos, leis, jurisprudência e outros 
documentos, para adequar os fatos à legislação aplicável; 

- Patrocinar os interesses do Município em juízo e administrativamente junto a órgãos federais e 
estaduais, nos processos em que o Município seja autor, réu, litisconsorte necessário ou terceiro 

interessado; 
- Patrocinar os interesses da Fazenda Pública Municipal em ações de Execução Fiscal; 

- Acompanhar o processo em todas as suas fases, requerendo seu andamento através de petições 
específicas, para garantir seu trâmite legal até a decisão final do litígio; 

- Redigir ou elaborar documentos jurídicos, pronunciamentos, minutas, pareceres e informações 
sobre questões de natureza administrativa, constitucional, tributário, civil, comercial, trabalhista, 

penal ou outras, aplicando a legislação, forma e terminologia adequadas ao assunto em questão, 
para utilizá-las na defesa do Município. 

- Orientar e Assessorar a Administração. 
- Realizar pareceres jurídicos em processos administrativos. 

- Realizar pareceres jurídicos para a orientação de órgãos da Administração Pública. 
- Manter-se atualizado em relação à legislação e jurisprudência dominante. 

- Realizar atendimento e orientação às pessoas carentes encaminhadas pelo serviço de Assistência 
Social; 

- Patrocínio judicial e assistência judicial à pessoas carentes encaminhadas pelo serviço de 
Assistência Social; 

- Executar outras tarefas correlatas inerentes à qualificação profissional. 
- Realizar palestras de orientação e ministrar cursos de capacitação de servidores, quando 

solicitado. 
 

 
COMPETÊNCIAS COMPORTAMENTAIS: 

Assiduidade, disciplina, produtividade, responsabilidade, qualidade de trabalho, cooperação, 
sociabilidade, autodesenvolvimento, iniciativa, organização, percepção, ética profissional 
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CARGO: ARQUITETO URBANISTA 

 

 
FORMA DE PROVIMENTO 

Ingresso por concurso público de provas ou provas e títulos 

 
REQUISITOS PARA PROVIMENTO 

Curso superior de graduação em Arquitetura e Urbanismo 
Registro no Conselho Regional Competente 

 
ATRIBUIÇÕES: 

- Supervisão, coordenação, gestão e orientação técnica; 
- Coleta de dados, estudo, planejamento, projeto e especificação; 

- Estudo de viabilidade técnica e ambiental; 
- Assistência técnica, assessoria e consultoria; 

- Direção de obras e de serviço técnico; 
- Vistoria, perícia, avaliação, monitoramento, laudo, parecer técnico, auditoria e arbitragem; 

- Desempenho de cargo e função técnica; 
- Treinamento, ensino, pesquisa e extensão universitária; 

- Desenvolvimento, análise, experimentação, ensaio, padronização, mensuração e controle de 
qualidade; 

- Elaboração de orçamento; 
- Produção e divulgação técnica especializada; e 

- Execução, fiscalização e condução de obra, instalação e serviço técnico. 
As atividades acima aplicam-se aos seguintes campos de atuação no setor: 

a) da Arquitetura e Urbanismo, concepção e execução de projetos; 
b) da Arquitetura de Interiores, concepção e execução de projetos de ambientes; 

c) da Arquitetura Paisagística, concepção e execução de projetos para espaços externos, livres e 
abertos, privados ou públicos, como parques e praças, considerados isoladamente ou em 

sistemas, dentro de várias escalas, inclusive a territorial; 
d) do Patrimônio Histórico Cultural e Artístico, arquitetônico, urbanístico, paisagístico, 

monumentos, 
restauro, práticas de projeto e soluções tecnológicas para reutilização, reabilitação, reconstrução, 

preservação, conservação, restauro e valorização de edificações, conjuntos e cidades; 
e) do Planejamento Urbano e Regional, planejamento físico-territorial, planos de intervenção no 

espaço urbano, metropolitano e regional fundamentados nos sistemas de infraestrutura, 
saneamento 

básico e ambiental, sistema viário, sinalização, tráfego e trânsito urbano e rural, acessibilidade, 
gestão territorial e ambiental, parcelamento do solo, loteamento, desmembramento, 

remembramento, arruamento, planejamento urbano, plano diretor, traçado de cidades, desenho 
urbano, sistema viário, tráfego e trânsito urbano e rural, inventário urbano e regional, assentamentos 

humanos e requalificação em áreas urbanas e rurais; 
f) da Topografia, elaboração e interpretação de levantamentos topográficos cadastrais para a 

realização de projetos de arquitetura, de urbanismo e de paisagismo, foto-interpretação, leitura, 
interpretação e análise de dados e informações topográficas e sensoriamento remoto; 

g) da Tecnologia e resistência dos materiais, dos elementos e produtos de construção, patologias 
e recuperações; 

h) dos sistemas construtivos e estruturais, estruturas, desenvolvimento de estruturas e aplicação 
tecnológica de estruturas; 

i) de instalações e equipamentos referentes à arquitetura e urbanismo; 
j) do Conforto Ambiental, técnicas referentes ao estabelecimento de condições climáticas, 

acústicas, lumínicas e ergonômicas, para a concepção, organização e construção dos espaços; 
h) do Meio Ambiente, Estudo e Avaliação dos Impactos Ambientais, Licenciamento Ambiental, 

Utilização Racional dos Recursos Disponíveis e Desenvolvimento Sustentável. 

 
COMPETÊNCIAS COMPORTAMENTAIS: 

Assiduidade, disciplina, produtividade, responsabilidade, qualidade de trabalho, cooperação, 
sociabilidade, autodesenvolvimento, iniciativa, organização, percepção, ética profissional 
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CARGO: BIBLIOTECÁRIO 

 
FORMA DE PROVIMENTO 

Ingresso por concurso público de provas ou provas e títulos 

 
REQUISITOS PARA PROVIMENTO 

Formação em curso superior de graduação em Biblioteconomia 
Registro no Conselho Regional Competente 

 
ATRIBUIÇÕES: 

 
- Classificar, catalogar e indexar livros, teses, periódicos e outras publicações, bem como 

mapotecas, bibliografias e referências; 
- Elaborar estudos, análises, relatórios e bibliografias sobre assuntos compreendidos no seu campo 

profissional, por meio de planejamento, implantação e orientação de trabalhos relativos às atividades 
biblioteconômicas, bibliográficas e documentológicas; 

- Orientar consulentes em pesquisas bibliográficas e na escolha de publicações; 
-  Realizar as demais atividades inerentes à profissão. 

 
COMPETÊNCIAS COMPORTAMENTAIS: 

Assiduidade, disciplina, produtividade, responsabilidade, qualidade de trabalho, cooperação, 
sociabilidade, autodesenvolvimento, iniciativa, organização, percepção, ética profissional 
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CARGO: CONTADOR 

 

 
FORMA DE PROVIMENTO 

Ingresso por concurso público de provas ou provas e títulos 

 
REQUISITOS PARA PROVIMENTO 

Formação em curso superior de graduação em Ciências Contábeis 
Registro no Conselho Regional de Contabilidade 

 
ATRIBUIÇÕES: 

- Administrar os tributos, apurando os impostos devidos, compensando tributos, gerando dados para 
preenchimento de guias, levantando informações para recuperação de impostos; 

- Registrar atos e fatos contábeis, estruturando plano de contas conforme a atividade do Município, 
definindo procedimentos contábeis, atualizando procedimentos internos, parametrizando aplicativos 

contábeis/fiscais e de suporte, administrando o fluxo de documentos, classificando documentos, 
escriturando livros fiscais e contábeis, conciliando saldos de contas, gerando diário/razão; 

- Controlar o ativo permanente, escriturando ficha de crédito de impostos na aquisição de ativo fixo, 
definindo a taxa de amortização, depreciação e exaustão, registrando a movimentação dos ativos, 

realizando o controle físico com o contábil; 
- Gerenciar custos, estruturando centros de custos, apurando os custos, e os confrontando com as 

informações contábeis; analisar os custos apurados; 
- Preparar obrigações acessórias, tais como: declarações acessórias ao fisco, órgãos competentes e 

contribuintes e administrar o registro dos livros nos órgãos apropriados; 
- Elaborar demonstrações contábeis; 

- Prestar consultoria e informações gerenciais; realizar auditoria interna; 
- Atender solicitações de órgãos fiscalizadores. 

- Realizar informações, preencher informações, formulários e anexos e encaminhar, no prazo, para o 
Tribunal de Contas; 

- Controlar a execução orçamentária; 
- Observar e fazer observar as normas de contabilidade pública; 

- Realizar prestação de contas de programas e convênios estaduais e federais; 
- Zelar pelo seu material de trabalho e pelo patrimônio público, desempenhar atividades correlatas. 

- Exercer demais atos inerentes à contabilidade pública. 
 
 

 
COMPETÊNCIAS COMPORTAMENTAIS: 

Assiduidade, disciplina, produtividade, responsabilidade, qualidade de trabalho, cooperação, 
sociabilidade, autodesenvolvimento, iniciativa, organização, percepção, ética profissional 
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CARGO: ECONOMISTA 

 

 
FORMA DE PROVIMENTO 

Ingresso por concurso público de provas ou provas e títulos 

 
REQUISITOS PARA PROVIMENTO 

Formação em curso superior de graduação em Economia 
Registro no Conselho Regional Competente 

 
ATRIBUIÇÕES: 

- Assessoria, consultoria e pesquisa econômico-financeira; 
- Estudos de mercado e de viabilidade econômico-financeira; 

- Análise e elaboração de cenários econômicos, planejamento estratégico nas áreas social, 
econômica e financeira; 

- Estudo e análise de mercado financeiro e de capitais e derivativos; 
- Estudo de viabilidade e de mercado relacionado à economia da tecnologia, do conhecimento e da 

informação, da cultura e do turismo; 
- Produção e análise de informações estatísticas de natureza econômica e financeira, incluindo 

contas nacionais e índices de preços; 
- Planejamento, formulação, implementação, acompanhamento e avaliação econômico-financeira de 

política tributária e finanças públicas; 
- Assessoria, consultoria, formulação, análise e implementação de política econômica, fiscal, 

monetária, cambial e creditícia. 
- Planejamento, formulação, implementação, acompanhamento e avaliação de planos, programas, 

projetos de natureza econômico-financeira; 
- Avaliação patrimonial econômico-financeira de empresas e avaliação econômica de bens 

intangíveis; 
- Perícia judicial e extrajudicial e assistência técnica, mediação e arbitragem, em matéria de natureza 

econômico-financeira, incluindo cálculos de liquidação; 
- Análise financeira de investimentos; 

- Estudo e análise para elaboração de orçamentos públicos e privados e avaliação de seus 
resultados; 

- Estudos de mercado, de viabilidade e de impacto econômico-social relacionados ao meio ambiente, 
à ecologia, ao desenvolvimento sustentável e aos recursos naturais; 

- Auditoria e fiscalização de natureza econômico-financeira; 
- Formulação, análise e implementação de estratégias empresariais e concorrenciais; 

- Economia e finanças internacionais, relações econômicas internacionais, aduanas e comércio 
exterior; 

- Certificação de renda de pessoas físicas e jurídicas e consultoria em finanças pessoais; 
- Regulação de serviços públicos e defesa da concorrência; 

- Estudos e cálculos atuariais nos âmbitos previdenciário e de seguros. 
 

 
COMPETÊNCIAS COMPORTAMENTAIS: 

Assiduidade, disciplina, produtividade, responsabilidade, qualidade de trabalho, cooperação, 
sociabilidade, autodesenvolvimento, iniciativa, organização, percepção, ética profissional 
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CARGO: ENGENHEIRO AMBIENTAL 

 

 
FORMA DE PROVIMENTO 

Ingresso por concurso público de provas ou provas e títulos 

 
REQUISITOS PARA PROVIMENTO 

Formação em curso superior de graduação em Engenharia Ambiental 
Registro no Conselho Regional de Engenharia, Arquitetura e Agronomia (CREA) 

 
ATRIBUIÇÕES: 

- Supervisão, coordenação e orientação técnica; 
- Elaborar estudo, planejamento, projeto e especificação; 

- Elaborar estudo de viabilidade técnico-econômica; 
- Prestar assistência, assessoria e consultoria; 
- Exercer a direção de obra e serviço técnico; 

- Fazer vistoria, perícia, avaliação, arbitramento, laudo e parecer técnico; 
- Desempenhar cargo e função técnica específica; 

- Fazer pesquisa, análise, experimentação, ensaio e divulgação técnica; extensão; 
- Elaborar de orçamento; 

- Elaborar padronização, mensuração e controle de qualidade; 
- Executar a fiscalização e supervisão  de obra e serviço técnico; 

- Elaborar esutos de produção técnica e especializada; 
- Conduzir de trabalho técnico; 

- Executar desenho técnico; 
- Elaborar planilhas de custos e quantitativos dos materiais a serem utilizados nas obras; 

- Dar parecer, quando necessário, em processo de Licitação; 
- Fiscalizar as obras realizadas pelo Município, ou contratadas com terceiros; 

- Conferir medições, diário de obras e demais documentos que deverão ser arquivados; 
- Conhecer as normas e procedimentos exigidos pelo Tribunal de Contas em relação às obras e 

serviços de engenharia; 
- Zelar pelo seu material de trabalho e pelo patrimônio público, desempenhar atividades correlatas. 

 

 
COMPETÊNCIAS COMPORTAMENTAIS: 

Assiduidade, disciplina, produtividade, responsabilidade, qualidade de trabalho, cooperação, 
sociabilidade, autodesenvolvimento, iniciativa, organização, percepção, ética profissional 
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CARGO: ENGENHEIRO CIVIL 

 

 
FORMA DE PROVIMENTO 

Ingresso por concurso público de provas ou provas e títulos 

 
REQUISITOS PARA PROVIMENTO 

Formação em curso superior de graduação em Engenharia Civil 
Registro no Conselho Regional de Engenharia, Arquitetura e Agronomia (CREA) 

 
ATRIBUIÇÕES: 

- Executar trabalhos topográficos e geodésicos; o estudo, projeto, direção, fiscalização e construção 
de edifícios, com todas as suas obras complementares; 

- O estudo, projeto, direção, fiscalização e construção das estradas de rodagem; 
- O estudo, projeto, direção, fiscalização e construção das obras de captação e abastecimento de 

água; 
- O estudo, projeto, direção, fiscalização e construção de obras de drenagem e irrigação; 

- O estudo, projeto, direção, fiscalização e construção das obras destinadas ao aproveitamento de 
energia e dos trabalhos relativos às máquinas e fábricas; 

- O estudo, projeto, direção, fiscalização e construção das obras relativas a portos, rios e canais; 
- O estudo, projeto, direção, fiscalização e construção das obras peculiares ao saneamento urbano e 

rural; 
- O projeto, direção e fiscalização dos serviços de urbanismo; 

- Realizar projetos de engenharia em geral; 
- Elaborar planilhas de custos e quantitativos dos materiais a serem utilizados nas obras; 

- Dar parecer, quando necessário, em processo de Licitação; 
- Fiscalizar as obras realizadas pelo Município, ou contratadas com terceiros; 

- Conferir medições, diário de obras e demais documentos que deverão ser arquivados; 
- Conhecer as normas e procedimentos exigidos pelo Tribunal de Contas em relação às obras e 

serviços de engenharia; 
- Zelar pelo seu material de trabalho e pelo patrimônio público, desempenhar atividades correlatas. 

 

 
COMPETÊNCIAS COMPORTAMENTAIS: 

Assiduidade, disciplina, produtividade, responsabilidade, qualidade de trabalho, cooperação, 
sociabilidade, autodesenvolvimento, iniciativa, organização, percepção, ética profissional 
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CARGO: ENGENHEIRO SANITARISTA 

 

 
FORMA DE PROVIMENTO 

Ingresso por concurso público de provas ou provas e títulos 

 
REQUISITOS PARA PROVIMENTO 

Formação em curso superior de graduação em Engenharia Sanitária 
Registro no Conselho Regional de Engenharia, Arquitetura e Agronomia (CREA) 

 
ATRIBUIÇÕES: 

-Fazer a apreciação de condições ambientais e a identificação dos fatores de risco, que nos 
domínios da água, ar, sol e habitação condicionam os estados de saúde do município, em 

colaboração com outros profissionais de saúde, quando necessário; 
- Emitir pareceres sanitários; 

- Realizar inquéritos sanitários e outros estudos no domínio do ambiente; 
- Realizar inspeções e vistorias sanitárias; 

- Cooperar na elaboração de regulamentos sanitários e posturas municipais; 
- Elaborar, dirigir e/ou executar projetos de engenharia civil relativos às obras e instalações 

destinadas ao saneamento básico, estudando características e especificações e preparando 
orçamentos de custo, recursos necessários, técnicas de execução e outros dados; 

- Controlar, projetar, executar e fiscalizar e elaborar estudos: 
a)sistemas de abastecimento de água, incluindo captação, adução, reservação, distribuição e 

tratamento de água; 
b) sistemas de distribuição de excretas e de águas residuárias (esgoto) em soluções individuais 

ou sistemas de esgotos, incluindo tratamento; 
c) coleta, transporte e tratamento de resíduos sólidos (lixo); 

d) controle sanitário do ambiente, incluindo o controle de poluição ambiental; 
e) . controle de vetores biológicos transmissores de doenças (artrópodes e roedores de 

importância para a saúde pública); 
f) instalações prediais hidrossanitárias; 

g)  saneamento de edificações e locais públicos, tais como piscinas, parques e áreas de lazer, 
recreação e esporte em geral; 

i)  saneamento dos alimentos. 
- Elaborar planilhas de custos e quantitativos dos materiais a serem utilizados nas obras; 

- Dar parecer, quando necessário, em processo de Licitação; 
- Fiscalizar as obras realizadas pelo Município, ou contratadas com terceiros; 

- Conferir medições, diário de obras e demais documentos que deverão ser arquivados; 
- Conhecer as normas e procedimentos exigidos pelo Tribunal de Contas em relação às obras e 

serviços de engenharia; 
- Zelar pelo seu material de trabalho e pelo patrimônio público, desempenhar atividades correlatas. 

 

 
COMPETÊNCIAS COMPORTAMENTAIS: 

Assiduidade, disciplina, produtividade, responsabilidade, qualidade de trabalho, cooperação, 
sociabilidade, autodesenvolvimento, iniciativa, organização, percepção, ética profissional 
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CARGO: FISCAL TRIBUTÁRIO 

 

 
FORMA DE PROVIMENTO 

Ingresso por concurso público de provas ou provas e títulos 

 
REQUISITOS PARA PROVIMENTO 

Formação em curso superior em Direito, Ciências Contábeis, Economia ou Administração 
Registro no Conselho Regional Competente 

 
ATRIBUIÇÕES: 

-  Zelar pelo cumprimento da legislação do Município naquilo que se exige a regular execução de 
atos ou negócios que devam ser praticados por outras pessoas, em obediência às regras legais ou 

aos deveres que lhes cabem no desempenho de certos misteres, especialmente, no tocante As 
receitas da fazenda pública. 

- Exercer todo e qualquer ato de fiscalização que assegure o cumprimento das normas do código 
tributário municipal e da legislação pertinente especialmente quanto: 

Supervisionar equipes de trabalho em órgãos de fiscalização de tributos, orientando as sobre 
critérios de fiscalização, tributação e práticas correspondentes; 

Cooperar no aperfeiçoamento e racionalização das normas e medidas fiscalizadoras; 
Elaborar planos de fiscalização, consultando documentos específicos e guiando se pela legislação 

fiscal, para racionalizar os trabalhos nos órgãos sob sua responsabilidade; 
Proceder ao controle e avaliação dos planos de fiscalização, acompanhando sua execução e 

analisando os resultados obtidos, para julgar o grau de validade do trabalho; 
Executar as tarefas de fiscalização de tributos da Fazenda Pública, inspecionando estabelecimentos 
industriais, comerciais, de prestação de serviços e demais entidades, examinando rótulos, faturas, 

selos de controle, notas fiscais e outros documentos, para defender os interesses da Fazenda 
Pública e da economia popular; 

Efetuar o inventário de empresas cujos responsáveis tenham sido indicados em crimes de 
apropriação indébita, procedendo à identificação e qualificação dos mesmos, para lavrar os 

respectivos termos de responsabilidade; 
Fiscalizar e autuar contribuintes em infração, instaurando processo administrativo-fiscal e 

providenciando as respectivas notificações, para assegurar o cumprimento das normas legais; 
Manter se informado a respeito da política de fiscalização, exercer suas atribuições, inclusive, de 

assessoramento. 
Realizar plano e exercer a fiscalização do IPTU, incluindo conferência de metragens e do nível de 

construção de acordo com as normas vigentes e a planta de valores. 
Realizar plano e exercer a fiscalização do ISSQN, inclusive investigar empresas que sonegam o 

imposto. 
Realizar plano e exercer a fiscalização do ITBI, inclusive quanto ao valor do imóvel e o valor real da 

transferência. 
Realizar plano e exercer a fiscalização do ITR, se for o caso. 

Realizar plano e exercer a fiscalização de tributos que o Município receba quota parte através de 
transferência do Estado ou da União. 

Atender o contribuinte e orientá-lo no tocante à observância as normas tributárias; 
Emitir guias e expedir certidões; receber, efetuar registros simples de natureza contábil; 

Realizar e auxiliar na escrituração de livros ou fichas contábeis e diversos; 
Auxiliar na conferência de mapas e registros; 

Atender o contribuinte e orientá-lo no tocante à observância as normas tributárias; 
Emitir notificações, guias e expedir certidões. 

Exercer as atividades de fiscalização na área tributária. 
Efetuar o lançamento tributário; 

Zelar pelo seu material de trabalho e pelo patrimônio público; 
- Em caráter privativo: 

a) constituir, mediante lançamento, o crédito tributário, aplicar penalidades e arrecadar tributos; 
b) executar procedimentos fiscais objetivando verificar o cumprimento das obrigações tributárias pelo 
sujeito passivo, praticando todos os atos definidos na legislação específica, incluídos os relativos à 
apreensão de mercadorias, livros, documentos e arquivos e meios eletrônicos ou quaisquer outros 

bens e coisas móveis necessárias a comprovação de infração à legislação tributária; 
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c) exercer controle sobre atividades dos contribuintes inscritos ou não no cadastro de contribuinte e 
no cadastro de produtor rural do ITR, quando conveniado; 

d) elaborar pareceres que envolvam matérias relacionadas à fiscalização; 
e) proceder à orientação do contribuinte no tocante aos aspectos fiscais; 

f) atuar em perícias fiscais; 
g) executar os procedimentos de formação e instrução de auto de notícia-crime; 

h) exercer a fiscalização de outros tributos que não os instituídos pelo Município cuja competência 
lhe seja delegada por ente tributário, mediante convênio; 

- Conhecer as normas e procedimentos exigidos pelo Tribunal de Contas em relação às obras e 
serviços de engenharia; 

- Zelar pelo seu material de trabalho e pelo patrimônio público, desempenhar atividades correlatas. 
- Executar outras atividades tributárias e fiscais correlata a sua área de atuação. 

 

 
COMPETÊNCIAS COMPORTAMENTAIS: 

Assiduidade, disciplina, produtividade, responsabilidade, qualidade de trabalho, cooperação, 
sociabilidade, autodesenvolvimento, iniciativa, organização, percepção, ética profissional 

 
 
 
 
  



Prefeitura Municipal de São João del-Rei 

 
 

 

 
CARGO: AGENTE FISCAL DE MEIO AMBIENTE 

 

FORMA DE PROVIMENTO 
Ingresso por concurso público de provas ou provas e títulos 

REQUISITOS PARA PROVIMENTO 
Nível Médio Completo ou Técnico em Meio Ambiente 

Conhecimentos de Informática 

ATRIBUIÇÕES 
- Zelar pelo cumprimento da legislação do Município naquilo que se exige a regular execução de atos 

ou negócios que devam ser praticados por outras pessoas, em obediência às regras legais ou aos 
deveres que lhes cabem no desempenho de certos misteres, especialmente, no tocante a 

preservação do Meio Ambiente. 
- Fiscalizar o cumprimento da Legislação de Meio Ambiente; 

-Orientar os cidadãos, advertir, multar, e expedir as demais sanções previstas no código. 
- Fiscalizar as atividades residenciais, comerciais e industriais e agrícolas, por meio de vistorias, 

inspeções e análises técnicas de locais, e ainda qualquer outra atividade, que envolva risco ao meio 
ambiente, visando o cumprimento da legislação ambiental. 

- Exercer outras atividades do poder de policia 
 

COMPETÊNCIAS COMPORTAMENTAIS: 
Assiduidade, disciplina, produtividade, responsabilidade, qualidade de trabalho, cooperação, 

sociabilidade, autodesenvolvimento, iniciativa, organização, percepção, ética profissional 
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CARGO: AGENTE FISCAL DE POSTURAS 

 

FORMA DE PROVIMENTO 
Ingresso por concurso público de provas ou provas e títulos 

REQUISITOS PARA PROVIMENTO 
Nível Médio Completo 

Conhecimentos de Informática 

ATRIBUIÇÕES 
- Zelar pelo cumprimento da legislação municipal referente ao Código de Posturas e Lei de Uso e 

Ocupação do Solo, em espcial: 

- tomar todas as providências pertinentes à violação das normas e posturas municipais e da 

legislação urbanística; 
- fiscalizar o cumprimento das leis de uso, ocupação e parcelamento do solo, posturas municipais, ou 

lei correlata; 
- coligir, examinar, selecionar e preparar elementos necessários à execução da fiscalização externa; 

- emitir notificações e lavrar Autos de Infração e Imposição de Multa e de Apreensão, cientificando 

formalmente o infrator, bem como requisitar o auxilio de força pública ou requerer ordem judicial, 
quando indispensável à realização de diligências ou inspeções; 

- auxiliar na elaboração do relatório geral de fiscalização; 
- manter a chefia permanentemente informada a respeito das irregularidades encontradas, mediante 

a emissão de relatórios periódicos de atividades; 
- a fiscalização de normas municipais, estaduais ou federais repassadas ao município mediante 

convênios, relacionadas ao zoneamento, de posturas em geral e aquelas atividades de fiscalização 

relacionadas ao poder de polícia administrativa; 
- solicitar, à Secretaria competente, a vistoria de obras que lhe pareçam em desacordo com as 

normas vigentes; e 
- desempenhar outras atividades que vierem a ser determinadas pela Administração Municipal. 

 
COMPETÊNCIAS COMPORTAMENTAIS: 

Assiduidade, disciplina, produtividade, responsabilidade, qualidade de trabalho, cooperação, 
sociabilidade, autodesenvolvimento, iniciativa, organização, percepção, ética profissional 
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CARGO: AGENTE FISCAL TRÂNSITO 

 

FORMA DE PROVIMENTO 
Ingresso por concurso público de provas ou provas e títulos 

REQUISITOS PARA PROVIMENTO 
Nível Médio Completo 

Conhecimentos de Informática 

ATRIBUIÇÕES 
-  Zelar pelo cumprimento da legislação do Cógigo Brasileiro de Transito, em especial: 

a) cumprir e fazer cumprir a legislação e as normas de trânsito, no âmbito de suas atribuições; 
b)  planejar, projetar, regulamentar e operar o trânsito de veículos, de pedestres e de animais, e 

promover o desenvolvimento da circulação e da segurança de ciclistas; 
c) implantar, manter e operar o sistema de sinalização, os dispositivos e os equipamentos de 

controle viário; 
d) coletar dados estatísticos e elaborar estudos sobre os acidentes de trânsito e suas causas; 

e) estabelecer, em conjunto com os órgãos de polícia ostensiva de trânsito, as diretrizes para o 
policiamento ostensivo de trânsito; 

f) executar a fiscalização de trânsito, autuar e aplicar as medidas administrativas cabíveis, por 
infrações de circulação, estacionamento e parada previstas neste Código, no exercício regular do 

Poder de Polícia de Trânsito; 
g) aplicar as penalidades de advertência por escrito e multa, por infrações de circulação, 

estacionamento e parada previstas neste Código, notificando os infratores e arrecadando as multas 
que aplicar; 

h) fiscalizar, autuar e aplicar as penalidades e medidas administrativas cabíveis relativas a 
infrações por excesso de peso, dimensões e lotação dos veículos, bem como notificar e arrecadar as 

multas que aplicar; 
i) fiscalizar o cumprimento da norma contida no art. 95, aplicando as penalidades e arrecadando 

as multas nele previstas; 
j) implantar, manter e operar sistema de estacionamento rotativo pago nas vias; 

k) arrecadar valores provenientes de estada e remoção de veículos e objetos, e escolta de 
veículos de cargas superdimensionadas ou perigosas; 

l) credenciar os serviços de escolta, fiscalizar e adotar medidas de segurança relativas aos 
serviços de remoção de veículos, escolta e transporte de carga indivisível; 

m) integrar-se a outros órgãos e entidades do Sistema Nacional de Trânsito para fins de 
arrecadação e compensação de multas impostas na área de sua competência, com vistas à 

unificação do licenciamento, à simplificação e à celeridade das transferências de veículos e de 
prontuários dos condutores de uma para outra unidade da Federação; 

n) implantar as medidas da Política Nacional de Trânsito e do Programa Nacional de Trânsito; 
o) promover e participar de projetos e programas de educação e segurança de trânsito de acordo 

com as diretrizes estabelecidas pelo CONTRAN; 
p) planejar e implantar medidas para redução da circulação de veículos e reorientação do tráfego, 

com o objetivo de diminuir a emissão global de poluentes; 
q) registrar e licenciar, na forma da legislação, ciclomotores, veículos de tração e propulsão 

humana e de tração animal, fiscalizando, autuando, aplicando penalidades e arrecadando multas 
decorrentes de infrações; 

r) - conceder autorização para conduzir veículos de propulsão humana e de tração animal; 
s) - articular-se com os demais órgãos do Sistema Nacional de Trânsito; 

t) fiscalizar o nível de emissão de poluentes e ruído produzidos pelos veículos automotores ou 
pela sua carga, de acordo com o estabelecido no art. 66, além de dar apoio às ações específicas de 

órgão ambiental local, quando solicitado; 
u) vistoriar veículos que necessitem de autorização especial para transitar e estabelecer os 

requisitos técnicos a serem observados para a circulação desses veículos. 
 

COMPETÊNCIAS COMPORTAMENTAIS: 
Assiduidade, disciplina, produtividade, responsabilidade, qualidade de trabalho, cooperação, 

sociabilidade, autodesenvolvimento, iniciativa, organização, percepção, ética profissional 
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CARGO: AGENTE FISCAL TRANSPORTES 

 

FORMA DE PROVIMENTO 
Ingresso por concurso público de provas ou provas e títulos 

REQUISITOS PARA PROVIMENTO 
Nível Médio Completo 

Conhecimentos de Informática 

ATRIBUIÇÕES 
 

- Investigar a existência de veículos clandestinos de transporte coletivo, interditando sua circulação; 
-Fiscalizar a circulação de veículos de transporte coletivo, tais como camionetas, utilitárias, vans, 
micro-ônibus, moto-táxis ou similares, para fazer cumprir as leis de trânsito e os regulamentos; 

- Fiscalizar os equipamentos de segurança dos veículos de transporte coletivo; 
- Averiguar, nos táxis, a existência e o prazo de validade do selo de aferição de taxímetro concedido 

pelo Instituto Nacional de Metrologia, Qualidade e Tecnologia (Inmetro); 
- Exercer a fiscalização dos Moto táxis, quanto ao estado geral do veículo, licença, e equipamentos 

obrigatórios; 
- Fiscalizar ruas, avenidas e estradas municipais, verificando irregularidades de veículos de aluguel a 
taxímetro ou veículos de transporte coletivo, notificando e autuando seus condutores e comunicando 

às autoridades competentes o ocorrido, para apreensão da carteira de habilitação do motorista e 
reboque do veículo; 

-Fiscalizar o cumprimento de horários dos ônibus, de acordo com os documentos e ordens de 
serviço; 

- Tomar as medidas cabíveis em relação às irregularidades observadas nos serviços de transportes, 
de acordo com as disposições contidas na legislação municipal; 

- Fiscalizar o estado geral dos veículos de transporte coletivo, fazendo cumprir as exigências 
referentes a limpeza e estado dos vidros, portas, latarias, silenciosos e letreiros ou placas 

indicativas; 
- Fiscalizar o número de passageiros dentro dos veículos, a fim de evitar excesso de lotação; 

coordenar e fiscalizar a limpeza das instalações dos terminais rodoviários; 
- Fiscalizar a conduta do motorista e do trocador durante o exercício de suas funções; 
- Fiscalizar e direcionar o trânsito de veículos pesados no Centro Histórico da Cidade; 

- Zelar pela defesa dos interesses dos usuários e da coletividade em relação à fluidez e à 
trafegabilidade viária, dentre os veículos de transportes coletivos cuja fiscalização estiver sob sua 

responsabilidade 
 

COMPETÊNCIAS COMPORTAMENTAIS: 
Assiduidade, disciplina, produtividade, responsabilidade, qualidade de trabalho, cooperação, 

sociabilidade, autodesenvolvimento, iniciativa, organização, percepção, ética profissional 
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CARGO: AGENTE FISCAL DE TRIBUTOS 

 

FORMA DE PROVIMENTO 
Ingresso por concurso público de provas ou provas e títulos 

REQUISITOS PARA PROVIMENTO 
Ensino Médio Completo 

Conhecimentos de Informática 

ATRIBUIÇÕES: 
- Sob a supervisão do Fiscal Tributário: 

- Zelar pelo cumprimento da legislação do Município naquilo que se exige a regular execução de atos 
ou negócios que devam ser praticados por outras pessoas, em obediência às regras legais ou aos 
deveres que lhes cabem no desempenho de certos misteres, especialmente, no tocante as receitas 

da fazenda pública municipal, aplicando as normas do Código Tributáio Municipal; 
- Fiscalizar estabelecimentos industriais, comerciais e outras fontes de tributo; 

- Orientar, coordenar e controlar atividades relativas a tributação, arrecadação, fiscalização e 
aplicação da legislação tributária; 

- Instruir processos tributários e de cobrança da dívida ativa; 
- Lavrar notificações por infração às leis tributárias e fazer a apreensão de mercadorias nos casos 

exigidos; 
- Fazer avaliação para efeitos de tributação; 

- Manter e atualizar fichas de cadastro de contribuintes; 
- Elaborar boletins de atividades de produção e relatórios sobre ocorrências fiscais; 

- Atender e orientar contribuintes sobre incidência tributária; 
- Inspecionar estabelecimentos industriais, hotelaria, feiras, comerciais, laboratoriais, hospitalares e 

outros de prestação de serviços e proceder à fiscalização tributária; 
- Desempenhar tarefas afins. 

 

 
COMPETÊNCIAS COMPORTAMENTAIS: 

Assiduidade, disciplina, produtividade, responsabilidade, qualidade de trabalho, cooperação, 
sociabilidade, autodesenvolvimento, iniciativa, organização, percepção, ética profissional 
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CARGO: AGENTE FISCAL OBRAS E URBANISMO 

 

FORMA DE PROVIMENTO 
Ingresso por concurso público de provas ou provas e títulos 

REQUISITOS PARA PROVIMENTO 
Curso de Técnico em Edificações de Nível Médio ou pós-médio 

Conhecimentos de Informática 

ATRIBUIÇÕES 
-  Zelar pelo cumprimento da legislação do Município naquilo que se exige a regular execução de 

atos ou negócios que devam ser praticados por outras pessoas, em obediência às regras legais ou 
aos deveres que lhes cabem no desempenho de certos misteres, especialmente, no tocante a 

cumprimento de lei de uso e ocupação do solo, e ao Código Municipal de Obras. 
- Fiscalizar o cumprimento do código de obras, orientar os cidadãos, advertir, multar, e expedir as 

demais sanções previstas na legislação.. 
- Fiscalizar as atividades e obras, por meio de vistorias, inspeções e análises técnicas de locais, 

atividades, obras, projetos e processos, visando o cumprimento da legislação técnica. 
- Exercer outras atividades do poder de polícia. 

 

COMPETÊNCIAS COMPORTAMENTAIS: 
Assiduidade, disciplina, produtividade, responsabilidade, qualidade de trabalho, cooperação, 

sociabilidade, autodesenvolvimento, iniciativa, organização, percepção, ética profissional 
 

COMPETÊNCIAS COMPORTAMENTAIS: 
Assiduidade, disciplina, produtividade, responsabilidade, qualidade de trabalho, cooperação, 

sociabilidade, autodesenvolvimento, iniciativa, organização, percepção, ética profissional 
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CARGO: ALMOXARIFE 

 

 
FORMA DE PROVIMENTO 

Ingresso por concurso público de provas ou provas e títulos 

 
REQUISITOS PARA PROVIMENTO 

Nível Médio Completo 
Conhecimentos de Informática 

 
ATRIBUIÇÕES: 

 Supervisionar os serviços de almoxarifado; 

 Preparar expediente para aquisição dos materiais necessários ao abastecimento dos órgãos 
da Administração; 

 Realizar coletas de preços, para materiais que possam ser adquiridos sem concorrência; 

 Encaminhar aos fornecedores os pedidos assinados pelas autoridades competentes; 

 Promover o abastecimento de acordo com os pedidos feitos, adotando medidas tendentes a 
assegurar a pronta entrega dos mesmos; 

 Organizar e manter atualizado o registro de estoque do material existente no almoxarifado; 

 Efetuar ou supervisionar o recebimento e a conferencia de todas as mercadorias; 

 Estabelecer normas de armazenagem de materiais e outros suprimentos; 

 Executar outras tarefas correlatas 
 

 
COMPETÊNCIAS COMPORTAMENTAIS: 

Assiduidade, disciplina, produtividade, responsabilidade, qualidade de trabalho, cooperação, 
sociabilidade, autodesenvolvimento, iniciativa, organização 
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CARGO: ASSISTENTE  ADMINISTRATIVO 

 

FORMA DE PROVIMENTO 
Ingresso por concurso público de provas ou provas e títulos 

REQUISITOS PARA PROVIMENTO 
Nível Médio Completo 

Conhecimentos de Informática 

ATRIBUIÇÕES 
- Executar trabalhos de digitação, registros em livros, fichas, realização de cálculos diversos, emitir 

empenhos e controlar dotações orçamentárias, preparar folha de pagamento, recolhimento 
previdenciário e retenções de imposto de renda; 

- Elaborar a prestação de contas de convênios, efetuar levantamento de dados para subsidiar 
pareceres e relatórios; 

- Conferir e tabular dados para lançamentos em formulários, emitir guias de recolhimentos de tributos 
municipais, fazer levantamento de dívida ativa, redigir relatórios e correspondências; 

- Organizar e manter atualizados cadastros, arquivos e outros instrumentos de controle 
administrativo; 

- Distribuir e encaminhar papéis, correspondências e material de natureza diversa; 
- Conferir documentos e valores; 

- Efetuar registros de acordo com rotinas e procedimentos próprios de sua área de atuação; 
- Zelar pelo seu material de trabalho e pelo patrimônio público; 

- Realizar as atividades rotineiras dos departamentos municipais, desempenhar atividades 
correlatas. 

- Proceder a estudos específicos, coletando e analisando dados e examinando trabalhos 
especializados sobre administração, para colaborar nos trabalhos técnicos relativos e projetos 

básicos de ação, e para se atualizar em questões relativas à aplicação de leis e regulamentos sobre 
assuntos de pessoal; 

- Supervisionar a execução física e financeira do plano básico de ação, verificando procedimentos e 
examinando orçamentos, para assegurar a obtenção de resultados compatíveis com as disposições 

do plano; 
- Orientar a aplicação de normas gerais, baseando-se em leis e decretos governamentais, para 

estabelecer uma jurisprudência administrativa uniforme para todo o serviço; 
- Tomar parte em estudos referentes a atribuições de cargos, funções e empregos e à organização 

de novos quadros de servidores, uniformizando e tabulando dados e dando sugestões sobre 
aspectos relevantes, para possibilitar as respectivas classificação e retribuição; 

- Participar de projetos ou planos de organização dos serviços administrativos, compondo 
fluxogramas e demais esquemas ou gráficos de informações do sistema, a fim de concorrer para 

uma maior produtividade e eficiência dos serviços; 
- Supervisionar os trabalhos relativos à administração de material e patrimônio, bem como a 

escrituração de livros e fichas, examinando os pedidos de material e respectiva documentação, 
providenciando os atendimentos, determinando previsões de estoque e verificando toda a escrita do 
setor, a fim de colaborar no aperfeiçoamento de medidas de interesse para o desenvolvimento dos 

trabalhos sob sua responsabilidade; 
- Atuar na programação, elaboração e beneficiamento das atividades de seleção, treinamento e 

aperfeiçoamento de pessoal, consultando dados já existentes e colaborando na análise e colheita de 
novos informes, a fim de contribuir para o melhoramento das práticas em uso, organização de 

temários e admissão e qualificação do pessoal; 
- Supervisionar trabalhos atinentes e exames técnicos, acompanhando os estudos e verificações de 

pedidos dos requerimentos realizados por servidores ou por cidadãos; 
- Estudar, elaborar e propor planos e programas de formação, treinamento e aperfeiçoamento de 

pessoal, promover cursos de treinamento e aperfeiçoamento de servidores, analisar as solicitações 
de treinamento de outro órgão da administração, manter os registros funcionais dos servidores 

atualizados, preparar a folha de pagamento mensal, apurando a frequência do pessoal; 
- Exercer as atividades relativos ao setor de pessoal. 

- Expedir atos administrativos em geral tais como: alvará, certidão, atestados etc.; 
- Redigir correspondência e expedientes de rotina, geralmente padronizados; 

- Examinar processos e papéis avulsos e dar informações sumárias; 
- Fazer e conferir cálculos aritméticos segundo critérios já definidos; 

- Escriturar livros e fichas, e fazer síntese de assuntos; 
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- Preencher guias, requisições, conhecimentos e outros impressos; 
- Selecionar, classificar e arquivar documentos; 

- Conferir serviços executados na unidade; 
- Fazer pesquisas e levantamentos da dados destinados a instruir processos, organizar quadros 

demonstrativos, relatórios, balancetes e estudos diversos; 
- Participar de trabalhos relacionados com a organização de serviços de escritório que envolvam 

conhecimento das atribuições da unidade; 
- Executar trabalhos de dactilografia e digitação; 

- Participar de comissão nomeadas pelo Prefeito ou por Secretário Municipal; 
- Observar o manual de procedimentos do setor em que estiver lotado; 

- Executar atividades relativas ao serviço de protocolo do Município; 
- Realizar atividades de recepcionista; 

- Operar máquinas fotocopiadoras; 
- Realizar tarefas auxiliares nos diversos órgãos públicos; 

- Atender o público em geral; 
- Executar outras tarefas correlatas que lhe forem atribuídas. 

 

COMPETÊNCIAS COMPORTAMENTAIS: 
Assiduidade, disciplina, produtividade, responsabilidade, qualidade de trabalho, cooperação, 

sociabilidade, autodesenvolvimento, iniciativa, organização, percepção, ética profissional 
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CARGO: INSTRUTOR DE ESPORTES 

 

FORMA DE PROVIMENTO 
Ingresso por concurso público de provas ou provas e títulos 

 

 
REQUISITOS PARA PROVIMENTO 

Nível Médio Completo 
 

ATRIBUIÇÕES: 
- Auxiliar crianças, jovems e adutos na pratica de atividades esportivas, ja delimitadas por 

profissionais de Educação Física; 
- Desempenhar atividade de monitoração de crianças na prática de esportes, recreação e 

acompanhamento de estudantes; 
- Acompanhar as crianças em horários de recreios e intervalos; 

- Cuidar de crianças durante as atividades recreativas; 
-Cuidar dos alunos em horários vagos; 

-Acompanhar e monitorar os alunos em passeios e excursões programados pelo sistema municipal 
de ensino. 

- Acompanhar e monitorar crianças. jovens e adultos em atividades esportivas vinculadas a 
programas sociais. 

- Desempenhar tarefas afins. 
 

 
COMPETÊNCIAS COMPORTAMENTAIS: 

Assiduidade, disciplina, produtividade, responsabilidade, qualidade de trabalho, cooperação, 
sociabilidade, autodesenvolvimento, iniciativa, organização 
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CARGO: TÉCNICO AGRÍCOLA 

 

 
FORMA DE PROVIMENTO 

Ingresso por concurso público de provas ou provas e títulos 

 
REQUISITOS PARA PROVIMENTO 

Curso Técnico Agrícola de Nível Médio ou pós-médio 
Conhecimentos de Informática 

 
ATRIBUIÇÕES: 

- Executar tarefas de caráter técnicas relativas à programação, assistência técnica e controle dos 
trabalhos agrícolas, orientando os agricultores nas tarefas de preparação do solo, plantio e 
beneficiamento de espécies vegetais, combate a parasitas e outras pragas, para auxiliar os 

especialistas de formação superior no desenvolvimento da produção agrícola; 
- Atuar em atividades de extensão, associativismo e em apoio à pesquisa, análise, experimentação, 

ensaio e divulgação técnica; 
- Ministrar disciplina técnica, atendida a legislação específica em vigor; 

-Elaborar orçamentos relativos às atividades de sua competência; 
- Prestar assistência técnica no estudo e desenvolvimento de projetos e pesquisas tecnológicas, ou 

nos trabalhos de vistoria, perícia, avaliação, arbitramento e consultoria, sob a supervisão de um 
profissional de nível superior, exercendo dentre outras as seguintes tarefas: 

1) coleta de dados de natureza técnica; 
2) desenho de detalhes de construções rurais; 

3) elaboração de orçamentos de materiais, insumos, equipamentos, instalações e mão-de-obra; 
4) detalhamento de programas de trabalho, observando normas técnicas e de segurança no 

meio rural; 
5) manejo e regulagem de máquinas e implementos agrícolas; 

6) dar assistência técnica na aplicação de produtos especializados; 
7) execução e fiscalização dos procedimentos relativos ao preparo do solo até à colheita, 

armazenamento, comercialização e industrialização dos produtos agropecuários; 
8) administração de propriedades rurais; 

9) colaborar nos procedimentos de multiplicação de sementes e mudas, comuns e melhoradas, 
bem como em serviços de drenagem e irrigação. 

- Conduzir, executar e fiscalizar obra e serviço técnico, compatíveis com a respectiva formação 
profissional; 

- Elaborar relatórios e pareceres técnicos, circunscritos ao âmbito de sua habilitação; 
- Executar trabalhos repetitivos de mensuração e controle de qualidade de produtos agrícolas; 

- Dar assistência técnica na compra, venda e utilização de equipamentos e materiais especializados, 
limitada à prestação de informações quanto às características técnicas e de desempenho; 

- Emitir laudos e documentos de classificação e exercer a fiscalização de produtos de origem 
vegetal, animal e agroindustrial; 

- Administração de propriedades rurais a nível gerencial; 
 

- Conduzir equipes de instalação, montagem e operação, e de reparo ou manutenção; 
- Treinar e conduzir equipes de execução de serviços e obras de sua modalidade; 

- Desempenhar outras atividades compatíveis com a sua formação profissional assistindo ao 
agricultor quanto a: 

a) Auxiliar na instalação de experimentos nas áreas de tecnologia de aplicação de 
defensivos agrícolas, de produção de sementes, de pomares, de horticulturas, de 

melhoramento genético de plantas e de plantios com equipamentos agrícolas, de nutrição e 
produção animal, forragicultura, pastagens e outras definidas pelos profissionais da área, 

acompanhando e registrando o seu desenvolvimento. 
b) Coletar e analisar os produtos dos experimentos, identificando o desenvolvimento e 

qualidade dos mesmos, em todas as fases, utilizando-se de equipamentos específicos, para 
possibilitar o controle de possíveis problemas na cultura. 

c) Fazer coleta e análise de amostras de terras, sementes e frutos, ou produtos de 
origem animal e outros, realizando testes de laboratórios e outros, para subsidiar os 

experimentos. 
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d) Efetuar determinações e análises dos produtos, realizando moagem, digestão e 
destilação dos mesmos em laboratórios. 

e) Auxiliar agricultores no treinamento de alunos e estagiários para operação de 
instrumentos e execução de técnicas de campo. 

f) Auxiliar e participar em experimentos definidos pelos profissionais da área, 
realizando testes, análises e outros trabalhos de laboratório, efetuando cultivo e o 

acompanhamento de pragas e inimigos naturais, para manter controle e identificação de 
microorganismos nocivos as culturas e dos meios mais adequados de combate a estas 

pragas. 
g) Acompanhar o trabalho das maquinas no campo tais como: grade,pulverizador, 

recadeira, arado, bem como o trabalho manual de carpir, adubar, plantar, podar, enxertar, 
colher, etc. 

h) Implantar sistemas de irrigação e drenagens. 
i) Acompanhar as pesagens de ingredientes e preparo do solo objetivando a obtenção 

de produtos com qualidade adequada. 
j) Prestar assistência aos agricultores e outros trabalhadores agrícolas, orientando 

quanto às técnicas de preparação do solo, plantio, colheita e beneficiamento das espécies e 
manuseio de maquinas e equipamentos agrícolas, procurando solucionar os problemas, sob 

a orientação dos profissionais da área. 
k) Efetuar regulagens de máquinas e implementos agrícolas com a finalidade de obter 

correta distribuição de adubos, defensivos e/ou sementes no solo, bem como promovendo 
adequado preparo do solo. 

l) Auxiliar na organização de arquivos, envio e recebimento de documentos, 
pertinentes a sua área de atuação para assegurar a pronta localização de dados. 
m) Zelar pela segurança individual e coletiva, utilizando equipamentos de proteção 

apropriados, para execução dos serviços. 
n) Desenvolver suas atividades, aplicando normas e procedimentos de biossegurança. 

 

 
COMPETÊNCIAS COMPORTAMENTAIS: 

Assiduidade, disciplina, produtividade, responsabilidade, qualidade de trabalho, cooperação, 
sociabilidade, autodesenvolvimento, iniciativa, organização, percepção, ética profissional. 
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CARGO: TÉCNICO DE CONTABILIDADE 

 

FORMA DE PROVIMENTO 
Ingresso por concurso público de provas ou provas e títulos 

 
REQUISITOS PARA PROVIMENTO 

Curso Técnico de Contabilidade de Nível Médio ou pós-médio 
Conhecimentos de Informática 

ATRIBUIÇÕES: 
- Organizar os serviços de contabilidade, em geral, traçando o plano de contas, o sistema de livros e 

documentos e o método de escrituração, para possibilitar o controle contábil e orçamentário; 
- Executar e/ou supervisionar a escrituração de livros contábeis e comerciais como Diário, Registro 

de Inventários, Razão, Conta-Corrente, Caixa e outros, atentando para a transcrição correta dos 
dados contidos nos documentos originais e valendo-se de sistemas manuais e mecanizados, para 

fazer cumprir as exigências legais e administrativas; 
- Controlar os trabalhos de análise e conciliação de contas, conferindo os saldos, localizando e 

retificando possíveis erros, para assegurar a correção das operações contábeis; 
- Proceder à classificação e avaliação de despesas, analisando a natureza das mesmas, para 

apropriar custos de bens e serviços; 
- Efetuar ou supervisionar os cálculos de reavaliação do ativo e de depreciação de veículos, 

máquinas, móveis e instalações, baseando-se nos índices adequados a cada caso, para atender às 
disposições legais pertinentes; 

- Elaborar balancetes, balanços e outras demonstrações contábeis, aplicando as técnicas 
apropriadas para apresentar resultados parciais e totais da situação patrimonial, econômica e 

financeira do Município; 
- Organizar relatórios sobre a situação geral da empresa, transcrevendo dados estatísticos e 

emitindo pareceres técnicos, para fornecer os elementos contábeis necessários ao relatório da 
diretoria. 

- Preencher formulários, anexos conforme instruções do Tribunal de Contas. 
- Auxiliar o contador na elaboração da prestação de contas de anual e prestação de contas de 

convênios. 
- Fornecer informações aos seus superiores a respeito do comportamento da receita e da despesa; 

- Observar e fazer observar as normas de contabilidade pública; 
- Exercer outras atividades correlatas 

 
COMPETÊNCIAS COMPORTAMENTAIS: 

Assiduidade, disciplina, produtividade, responsabilidade, qualidade de trabalho, cooperação, 
sociabilidade, autodesenvolvimento, iniciativa, organização, percepção, ética profissional 
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CARGO: TÉCNICO EM DESENHO 

 

 
FORMA DE PROVIMENTO 

Ingresso por concurso público de provas ou provas e títulos 

 
REQUISITOS PARA PROVIMENTO 

Curso Técnico em Desenho de Construção Civil de Nível Mèdio ou pós-médio 
Conhecimentos de Informática 

 
ATRIBUIÇÕES: 

- Produzir, ampliar ou reduzir desenhos, gráficos, diagramas, mapas e outros, com base em 
informações recebidas, obedecendo a especificações técnicas do responsável técnico quanto aos 

padrões e escalas; 
- Executar desenhos técnicos de obras civis, "croquis", topográficos, arquitetônicos, e cartográficos,  

sob a supervisão de Responsável Técnico; 
-  Execução de trabalho e serviços técnicos projetados e dirigidos por profissionais de nível superior. 

 

 
COMPETÊNCIAS COMPORTAMENTAIS: 

Assiduidade, disciplina, produtividade, responsabilidade, qualidade de trabalho, cooperação, 
sociabilidade, autodesenvolvimento, iniciativa, organização, percepção, ética profissional 
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CARGO: TÉCNICO DE INFORMÁTICA 

 

 
FORMA DE PROVIMENTO 

Ingresso por concurso público de provas ou provas e títulos 

 
REQUISITOS PARA PROVIMENTO 

Curso Técnico em Informática de Nível Médio ou pós-médio 

 
ATRIBUIÇÕES: 

- Orientar, coordenar e controlar atividades relativas aos equipamentos de processamento de dados; 
- Orientar ao servidor público usuário de equipamento de informática a melhor técnica de uso e 

conservação dos mesmos; 
- Executar manutenção periódica dos computadores e periféricos, de instalações de programas e 

periféricos; 
- Recomendar, quando necessário o upgrade dos equipamentos; 

- Manter e atualizar fichas de cadastro dos equipamentos e controle de licenças de programas; 
- Elaborar relatórios sobre ocorrências com os equipamentos e programas; 

- Estudar os objetivos do programa, analisando as especificações e instruções recebidas, para 
verificar a natureza e fontes dos dados de entrada que vão ser tratados e esquematizar a forma e 

fluxo do programa; 
- Elaborar fluxogramas lógicos e detalhados, estabelecendo a seqüência dos trabalhos de 

preparação dos dados a tratar e as operações do computador, levando em consideração as 
verificações internas e outras comprovações necessárias, para atender às necessidades 

estabelecidas, simplificando rotinas, para obter instruções de processamento apropriadas ao tipo de 
computador servidor; 

- Realizar palestras, preparar manuais, instruções de operação e descrição dos serviços, listagem, 
gabaritos de entrada e saída e outros informes necessários, redigindo e ordenando os assuntos e 
documentos pertinentes, para instruir operadores e pessoal de computador e solucionar possíveis 

dúvidas; 
- Exercer outras atividades correlatas. 

 
COMPETÊNCIAS COMPORTAMENTAIS: 

Assiduidade, disciplina, produtividade, responsabilidade, qualidade de trabalho, cooperação, 
sociabilidade, autodesenvolvimento, iniciativa, organização, percepção, ética profissional 

 



Prefeitura Municipal de São João del-Rei 

 
 

 

 

 
CARGO: TÉCNICO EM MEIO AMBIENTE 

 

FORMA DE PROVIMENTO 
Ingresso por concurso público de provas ou provas e títulos 

REQUISITOS PARA PROVIMENTO 
Curso Técnico em Meio Ambiente ou Ambiental de Nível Médio ou pós-médio 

Conhecimentos de Informática 

ATRIBUIÇÕES: 
– Prestação de suporte e apoio técnico especializado às atividades dos Gestores e Analistas 

Ambientais de nível superior; 
– Execução de atividades de coleta, seleção e tratamento de dados e informações especializadas 

voltadas para as atividades finalísticas e de fiscalização ambiental. 
– Orientação e controle de processos voltados às áreas de conservação, pesquisa, proteção e 

defesa ambiental. 
- Executar atividades administrativas no âmbito de sua competência. 

 
COMPETÊNCIAS COMPORTAMENTAIS: 

Assiduidade, disciplina, produtividade, responsabilidade, qualidade de trabalho, cooperação, 
sociabilidade, autodesenvolvimento, iniciativa, organização, percepção, ética profissional 
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CARGO: TÉCNICO EM SEGURANÇA DO TRABALHO 

 

FORMA DE PROVIMENTO 
Ingresso por concurso público de provas ou provas e títulos 

REQUISITOS PARA PROVIMENTO 
Curso Técnico em Segurança do Trabalho de Nível Médio ou pós-médio 

Conhecimentos de Informática 

 
ATRIBUIÇÕES: 

Nos termos da PORTARIA MT N.º 3.275, de 21 de setembro de 1989, são atribuições do Técnico: 
a) informar o empregador, através de parecer técnico, sobre os riscos exigentes 

nos ambientes de trabalho, bem como orientá-los sobre as medidas de eliminação e 
neutralização; 

b) informar os trabalhadores sobre os riscos da sua atividade, bem como as 
medidas de eliminação e neutralização; 

c) analisar os métodos e os processos de trabalho e identificar os fatores de 
risco de acidentes do trabalho, doenças profissionais e do trabalho e a presença de 

agentes ambientais agressivos ao trabalhador, propondo sua eliminação ou seu 
controle; 

d) executar os procedimentos de segurança e higiene do trabalho e avaliar os 
resultantes alcançados, adequando-os estratégias utilizadas de maneira a integrar o 

processo Prevencionista em uma planificação, beneficiando o trabalhador; 
e) executar programas de prevenção de acidentes do trabalho, doenças 

profissionais e do trabalho nos ambientes de trabalho, com a participação dos 
trabalhadores, acompanhando e avaliando seus resultados, bem como sugerindo 

constante atualização dos mesmos estabelecendo procedimentos a serem seguidos; 
f) promover debates, encontros, campanhas, seminários, palestras, reuniões, 

treinamentos e utilizar outros recursos de ordem didática e pedagógica com o objetivo 
de divulgar as normas de segurança e higiene do trabalho, assuntos técnicos, visando 

evitar acidentes do trabalho, doenças profissionais e do trabalho; 
g) executar as normas de segurança referentes a projetos de construção, 

aplicação, reforma, arranjos físicos e de fluxos, com vistas à observância das medidas 
de segurança e higiene do trabalho, inclusive por terceiros; 

h) encaminhar aos setores e áreas competentes normas, regulamentos, 
documentação, dados estatísticos, resultados de análises e avaliações, materiais de 

apoio técnico, educacional e outros de divulgação para conhecimento e auto-
desenvolvimento do trabalhador; 

i) indicar, solicitar e inspecionar equipamentos de proteção contra incêndio, 
recursos audiovisuais e didáticos e outros materiais considerados indispensáveis, de 

acordo com a legislação vigente, dentro das qualidades e especificações técnicas 
recomendadas, avaliando seu desempenho; 

j) cooperar com as atividades do meio ambiente, orientando quanto ao 
tratamento e destinação dos resíduos industriais, incentivando e conscientizando o 

trabalhador da sua importância para a vida; 
k) orientar as atividades desenvolvidas por empresas contratadas, quanto aos 

procedimentos de segurança e higiene do trabalho previstos na legislação ou 
constantes em contratos de prestação de serviço; 

l) executar as atividades ligadas à segurança e higiene do trabalho utilizando 
métodos e técnicas científicas, observando dispositivos legais e institucionais que 

objetivem a eliminação, controle ou redução permanente dos riscos de acidentes do 
trabalho e a melhoria das condições do ambiente, para preservar a integridade física e 

mental dos trabalhadores; 
m) levantar e estudar os dados estatísticos de acidentes do trabalho, doenças 

profissionais e do trabalho, calcular a freqüência e a gravidade destes para ajustes 
das ações prevencionistas, normas regulamentos e outros dispositivos de ordem 

técnica, que permitam a proteção coletiva e individual; 
n) articular-se e colaborar com os setores responsáveis pelos recursos 

humanos, fornecendo-lhes resultados de levantamento técnicos de riscos das áreas e 
atividades para subsidiar a adoção de medidas de prevenção a nível de pessoal; 



Prefeitura Municipal de São João del-Rei 

 
 

 

 
 
  

o) informar os trabalhadores e o empregador sobre as atividades insalubre, 
perigosas e penosas existentes na empresa, seus riscos específicos, bem como as 

medidas e alternativas de eliminação ou neutralização dos mesmos; 
p) avaliar as condições ambientais de trabalho e emitir parecer técnico que 

subsidie o planejamento e a organização do trabalho de forma segura para o 
trabalhador; 

q) articula-se e colaborar com os órgãos e entidades ligados à prevenção de 
acidentes do trabalho, doenças profissionais e do trabalho; 

r) particular de seminários, treinamento, congressos e cursos visando o 
intercâmbio e o aperfeiçoamento profissional. 

- Participarda elaboração e implementam política de saúde e segurança no trabalho (SST); 
- Desenvolverações educativas na área de saúde e segurança no trabalho; participam de perícias e 

fiscalizações e integram processos de negociação. Participam da adoção de tecnologias e processos 
de trabalho; gerenciam documentação de SST; 

- Investigar, analisar acidentes e recomendam medidas de prevenção e controle. 
 

 
COMPETÊNCIAS COMPORTAMENTAIS: 

Assiduidade, disciplina, produtividade, responsabilidade, qualidade de trabalho, cooperação, 
sociabilidade, autodesenvolvimento, iniciativa, organização, percepção, ética profissional 
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CARGO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO 

 

FORMA DE PROVIMENTO 
Ingresso por concurso público de provas ou provas e títulos 

 
REQUISITOS PARA PROVIMENTO 

Ensino Fundamental Completo 
Conhecimentos de Informática 

ATRIBUIÇÕES: 
 

- Redigir correspondência e expedientes de rotina, geralmente padronizados; 
- Examinar processos e papéis avulsos e dar informações sumárias; 
- Fazer e conferir cálculos aritméticos segundo critérios já definidos; 

- Escriturar livros e fichas, e fazer síntese de assuntos; 
- Preencher guias, requisições, conhecimentos e outros impressos; 

- Selecionar, classificar e arquivar documentos; 
- Conferir serviços executados na unidade; 

- Fazer pesquisas e levantamentos da dados destinados a instruir processos, organizar quadros 
demonstrativos, relatórios, balancetes e estudos diversos; 

- Participar de trabalhos relacionados com a organização de serviços de escritório que envolvam 
conhecimento das atribuições da unidade; 

- Executar trabalhos de datilografia e digitação; 
- Participar de comissão nomeadas pelo Prefeito ou por Secretário Municipal; 

- Observar o manual de procedimentos do setor em que estiver lotado; 
- Executar atividades relativas ao serviço de protocolo do Município; 

- Realizar atividades de recepcionista; 
- Operar máquinas fotocopiadoras; 

- Manter controle de estoque, entradas e saídas de materiais 
- Realizar tarefas auxiliares nas diversas áreas do servoiço público. 

- Atender o público em geral; 
- Desempenhar tarefas afins. 

 

 
COMPETÊNCIAS COMPORTAMENTAIS: 

Assiduidade, disciplina, produtividade, responsabilidade, qualidade de trabalho, cooperação 
Sociabilidade, autodesenvolvimento, iniciativa, organização 
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CARGO: TELEFONISTA 

 

FORMA DE PROVIMENTO 
Ingresso por concurso público de provas ou provas e títulos 

 

REQUISITOS PARA PROVIMENTO 
Nível Fundamental Completo 

Conhecimentos de Informática 

ATRIBUIÇÕES 
- Atender o telefone e transferir ligações, anotar e transmitir recados; 

- Atender ao público tirar dúvidas, responder perguntas, ou transferir as perguntas aos funcionários 
responsáveis; 

- Efetuar telefonemas nacionais e internacionais; 
- Usar correio de voz; 

- Controlar o funcionamento do PABX; 
- Reportar problemas no sistema telefônico; 

- Agendar e realizar conference calls (reuniões via telefone) 
- Conhecer o funcionamento dos serviços telefônicos; 

- Controlar as linhas de fax; 
-Realizar funções de recepcionistas, como: receber visitantes, orientá-los, dar informações, 

encaminhar correspondências, etc; 
- Executar outras atividades correlatas. 

COMPETÊNCIAS COMPORTAMENTAIS: 
Assiduidade, disciplina, produtividade, responsabilidade, qualidade de trabalho, cooperação, 

sociabilidade, autodesenvolvimento, iniciativa, organização 
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CARGO: AUXILIAR DE CONSERVAÇÃO E LIMPEZA 

 

 
FORMA DE PROVIMENTO 

Ingresso por concurso público de provas ou provas e títulos 

 
REQUISITOS PARA PROVIMENTO 

Ensino Fundamental Incompleto 

 
ATRIBUIÇÕES: 

- Executar atividades de apoio, como a lavagem e preparo do material para esterilização; 
- Recebimento, conferência e arranjo da roupa vinda da lavanderia; 
- Realizar a limpeza e conservação de locais, móveis e utensílios; 

- Preparar e distribuir a alimentos ; 
- Varrer, raspar e encerar assoalhos; 

- Lavar ladrilhos, azulejos, pisos, vidraças e vasilhame; 
- Manter a higiene das instalações sanitárias; 

- Colaborar na limpeza e ornamentação do estabelecimento, em dias de festa; 
- Comparecer a reuniões, quando convocado pelo chefe imediato; 

- Receber e transmitir recados; 
- Cuidar de hortas, jardins, vasos, quadras de esportes e demais dependências da escola; 

- Desempenhar tarefas afins. 
 

 
COMPETÊNCIAS COMPORTAMENTAIS: 

Assiduidade, disciplina, produtividade, responsabilidade, qualidade de trabalho, cooperação 
Sociabilidade, autodesenvolvimento, iniciativa, organização 
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CARGO: AUXILIAR DE SERVIÇOS GERAIS 

 

 
FORMA DE PROVIMENTO 

Ingresso por concurso público de provas ou provas e títulos 

 
REQUISITOS PARA PROVIMENTO 

Nível Fundamental Incompleto 

 
ATRIBUIÇÕES 

Quando no exercicio de atividades de Serviços de Obras: 
-Ter aptidão e condições físicas para o exercício do cargo, para desempenhar atividades braçais nos 

serviços de abertura e conservação de estradas municipais, limpeza de vias públicas, capinas, 
manutenção de praças e jardins e atividades similares e a manutenção de estradas vicinais; 

- Efetuar a carga, transporte e descarga de materiais, servindo-se das próprias mãos e/ou utilizando 
carrinhos de mão e ferramentas manuais, para possibilitar a utilização ou remoção daqueles 

materiais; escavar valas e fossas, retirando terras e pedras com pás, enxadas, picaretas e outras 
ferramentas manuais, para permitir a execução de fundações, o assentamento de canalizações ou 

obras similares; 
- Misturar os componentes da argamassa, utilizando instrumentos manuais ou mecânicos, para 

permitir sua aplicação em locais apropriados; 
- Limpar e arrumar peças, utilizando material adequado, para possibilitar a aplicação das mesmas; 
auxiliar a montar e a desmontar andaimes e outras armações, levantando e baixando peças com 

cordas e escorando as partes que estão sendo instaladas, para possibilitar a execução das 
estruturas; 

- Auxiliar pedreiros, carpinteiros, armadores, eletricistas, bombeiros, entre outros, na montagem e 
desmontagem de construção ou de obras similares; 

 
Quando no exercicio de atividades de Serviços Gerais: 

- Executar atividades de apoio em almoxarifados, oficinas mecânicas, garagem, hortas, jardins, 
vasos, quadras de esportes, escola e demais dependências de prédios públicos; 

- Realizar a limpeza e conservação de próprios, preparar e distribuir a alimentos e materiais; 
- Comparecer a reuniões, quando convocado pelo chefe imediato; 

- Receber e transmitir recados; 
- Zelar pelo seu material de trabalho e pelo patrimônio público; 

- Desempenhar atividades correlatas. 
 

COMPETÊNCIAS COMPORTAMENTAIS: 
Assiduidade, disciplina, produtividade, responsabilidade, qualidade de trabalho, cooperação, 

sociabilidade, autodesenvolvimento, iniciativa, organização 
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CARGO: COVEIRO 

 

FORMA DE PROVIMENTO 
Ingresso por concurso público de provas ou provas e títulos 

REQUISITOS PARA PROVIMENTO 
Ensino Fundamental Incompleto 

 

ATRIBUIÇÕES 
- Preparar a sepultura, escavando a terra e escavar as paredes da abertura, ou retirar a lápide e 
limpar o interior das covas já existentes, para o sepultamento; auxiliar na colocação do caixão, 

manipular as cordas de sustentação, para facilitar o posicionamento do mesmo na sepultura; fechar 
a sepultura, recobrindo-a de terra e cal ou fixando-lhe uma laje, para assegurar a inviolabilidade do 

túmulo. 
-  Efetuar a limpeza e conservação de jazigos e do cemitério, realizando, inclusive, a capina. 

- Auxiliar a transportar caixões e a exumar cadáveres. 
- Zelar pelo seu material de trabalho e pelo patrimônio público, desempenhar atividades correlatas. 

 

COMPETÊNCIAS COMPORTAMENTAIS: 
Assiduidade, disciplina, produtividade, responsabilidade, qualidade de trabalho, cooperação, 

sociabilidade, autodesenvolvimento, iniciativa, organização 
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CARGO: MECANICO DE MAQUINAS E VEICULOS 

 

FORMA DE PROVIMENTO 
Ingresso por concurso público de provas ou provas e títulos 

REQUISITOS PARA PROVIMENTO 
Ensino Fundamental Incompleto 

ATRIBUIÇÕES: 
- Competências gerais: 

a) Selecionar e utilizar de forma correta as ferramentas apropriadas; 
b) Manter registros do trabalho; 
c) Trabalhar com segurança; 

d) Sistema de Injeção Eletrônica de Combustível; 
e) Diagnóstico e reparação de sistemas de gerenciamento eletrônico de combustível do motor; 

f) Diagnóstico e reparação dos sistemas de controle de emissões de gases; 
g) Diagnóstico e reparação dos sistemas de alimentação de combustível; 

h) Preparar e usar analisador de gases 
- Quanto a Sistemas Eletroeletrônicos: 

a) Diagnóstico e reparação dos sistemas e circuitos elétricos com os seus mecanismos 
b) Construir circuitos elétricos 

c) Revisão e Teste do alternador e motor de partida 
- Motores Ciclo Otto e Ciclo Diesel: 

a) Desmontar, medir e montar motores automotivos; 
b) Diagnóstico e reparação dos sistemas de ignição; 

c) Diagnóstico e reparação dos sistemas de combustível, de admissão e exaustão; 
d) Diagnóstico e reparação dos sistemas de combustível, incluindo motores diesel Common Rail. 

- Sistema de Transmissão: 
a) Diagnóstico e reparação em Transmissões Manuais, Automáticas e Automatizadas 

b) Revisão e Teste em Transmissões Manuais, Automáticas e Automatizadas 
- Sistema de Freios: 

a) Diagnóstico e reparação em sistemas de Freios Convencionais, ABS e Controle de Estabilidade; 
b) Revisão e Teste em sistemas de Freios convencionais, ABS e Controle de Estabilidade. 

- Sistemas de Suspensão e Direção: 
a) Diagnóstico e reparação em sistemas de Suspensão e Direção; 

b) Realizar alinhamento nas 4 rodas; 
c) Realizar balanceamento do conjunto aro e roda; 

- Desenvolver atividades de manutenção preventiva e de reparo nos seguintes Sistemas: 
Eletroeletrônico, Refrigeração, Suspensão, Direção, Freios,Transmissões,Alimentação, 

Arrefecimento, Controle Dimensional de Motores, Motores de combustão interna, Injeção de 
Combustível, hidráulicos e outros sistemas mecanizados. 

- Substituir peças quebradas ou desgastadas, que prejudicam o bom funcionamento de máquinas; 
- Engraxar e lubrificar veículos, máquinas e aparelhos de natureza diversa; 

- Orientar e fiscalizar as tarefas que eventualmente são executadas por auxiliares; 
- Experimentar veículos depois de reparados; 

- Relacionar e controlar o material necessário à execução do serviço; 
- Elaborar relatórios das tarefas executadas e do material gasto; 

- Desempenhar tarefas afins. 

COMPETÊNCIAS COMPORTAMENTAIS: 
Assiduidade, disciplina, produtividade, responsabilidade, qualidade de trabalho, cooperação, 

sociabilidade, autodesenvolvimento, iniciativa, organização 
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CARGO: MOTOCICLISTA 

 

FORMA DE PROVIMENTO 
Ingresso por concurso público de provas ou provas e títulos 

 
REQUISITOS PARA PROVIMENTO 

Ensino Fundamental Incompleto 
Carteira de Habilitação “A” 

ATRIBUIÇÕES: 

 Conduzir motocicleta, triciclo motorizado ou veículo similar, segundo as regras de trânsito, 
para transportar cargas de pequeno volume, a fim de atender as necessidades da secretaria 

a qual pertence; 

 Cuidar da limpeza e conservação do veículo, mantendo-o sempre lavado e em condições de 
uso; 

 Providenciar o abastecimento do veículo; 

 Desempenhar tarefas afins. 
 

 
COMPETÊNCIAS COMPORTAMENTAIS: 

Assiduidade, disciplina, produtividade, responsabilidade, qualidade de trabalho, cooperação, 
sociabilidade, autodesenvolvimento, iniciativa, organização 
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CARGO: MOTORISTA 

 

 
FORMA DE PROVIMENTO 

Ingresso por concurso público de provas ou provas e títulos 

 
REQUISITOS PARA PROVIMENTO 

Ensino Fundamental Incompleto 
Carteira de Habilitação “D” ( com anotação de que exerce atividade remunerada) 

ATRIBUIÇÕES 
- Dirigir veículos automotores, acionando os comandos de marcha e direção, conduzindo-o em 
trajeto determinado, de acordo com as regras de trânsito e instruções recebidas, para efetuar o 

transporte de passageiros, cargas, mercadorias e animais; inspecionar os veículos automotores, 
verificando os níveis de combustível, óleo, água, estado de funcionamento e dos pneus, para 

providenciar o abastecimento e reparos necessários; examinar as ordens de serviço, verificando o 
itinerário a ser seguido, os horários, os números de viagens e outras instruções, para programar a 

sua tarefa; zelar pelo bom andamento do transporte, adotando as medidas cabíveis na prevenção ou 
solução de qualquer anomalia, para garantir a segurança dos serviços prestados aos transeuntes e 
veículos; providenciar os serviços de manutenção, comunicando falhas e solicitando reparos, para 

assegurar seu perfeito estado; recolher o veículo após a jornada de trabalho, conduzindo-o à 
garagem da empresa, para permitir sua manutenção e abastecimento. 

-  Efetuar reparos de emergência. 
-  Especializar-se na condução de um determinado tipo de veículo automotor. 

- Zelar pelo seu material de trabalho e pelo patrimônio público, desempenhar atividades correlatas. 
 

COMPETÊNCIAS COMPORTAMENTAIS: 
Assiduidade, disciplina, produtividade, responsabilidade, qualidade de trabalho, cooperação, 

sociabilidade, autodesenvolvimento, iniciativa, organização 
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CARGO: OFICIAL DE SERVIÇOS 

(Pedreiro, Bombeiro Hidráulico, Carpinteiro, Calceteiro, Eletricista, Armador, Pintor e 
Soldador) 

 

 
FORMA DE PROVIMENTO 

Ingresso por concurso público de provas ou provas e títulos 
 

REQUISITOS PARA PROVIMENTO 
Ensino Fundamental Incompleto 

Pratica em serviços no Ofício de Pedreiro, Bombeiro Hidráulico, Carpinteiro, Calceteiro, Eletricista, 
Armador, Pintor, Soldador. 

Será exigida comprovação de experiência. 
 

 
ATRIBUIÇÕES: 

- Quando das atividades de PEDREIRO: 
Executar trabalhos de alvenaria, colocando pedras ou tijolos em camadas superpostas e rejuntando-

os e assentando-os com argamassa, para edificar muros paredes e outras obras. Verificar as 
características da obra, examinando o projeto e especificações, para orientar-se na seleção do 
material apropriado e na melhor forma de execução do trabalho; misturar cimento, areia, água e 

outros materiais, dosando as quantidades na forma indicada, para obter a argamassa a ser 
empregada na execução de alvenarias, assentamento de ladrilhos e materiais afins; construir 
fundações, empregando pedras, tijolos, ou concreto, para formar a base de paredes, muros e 

construções similares; assentar tijolos, ladrilhos ou pedras seguindo os desenhos e formas indicadas 
e unindo-os com argamassa adequada, para executar paredes, pilares e outras partes da 

construção; rebocar as estruturas construídas, empregando a argamassa de cal, cimento e areia 
e/ou saibro, obedecendo o prumo e nivelamento das mesmas, para torná-las aptas a receber outros 
tipos de revestimento; assentar ladrilhos ou material similar, utilizando processos apropriados, para 

revestir pisos e paredes; realizar trabalhos de manutenção corretiva de prédios, calçadas e 
estruturas semelhantes, reparando paredes e pisos, trocando telhas, aparelhos sanitários, manilhas 
e outras peças, chumbando bases danificadas para reconstruir essa estrutura. Aplicar uma ou várias 

camadas de gesso sobre as partes interiores e tetos de edificações, para dar a essas partes 
acabamento mais esmerado. Construir bases de concreto ou de outro material, baseando-se em 

especificações, para possibilitar a instalação de máquinas, postes de rede elétrica e para outros fins. 
Armar e desmontar andaimes de madeira ou metálicos para a execução da obra desejada. 

 
- Quando das atividades de BOMBEIRO HIDRAULICO: 

Montar, instalar e conservar sistemas de tubulações de material metálico ou não-metálico, de alta ou 
baixa pressão, marcando, unindo e vedando tubos, roscando-os, soldando-os ou furando-os, com 

furadeira, esmeriladores, prensa dobradeira, maçarico e outros dispositivos mecânicos, para 
possibilitar a condução de ar, água, gás, vapor, petróleo e outros fluidos, aos locais determinados, 

assim como a implantação de redes de esgotos e outras similares; Estudar o trabalho a ser 
executado, analisando desenhos e/ou esquemas, especificações e outras informações, para 

programar o roteiro de operações; marcar os pontos de colocação das tubulações, uniões e furos 
nas paredes, lajes e pisos, utilizando instrumentos de marcação, para orientar a instalação do 

sistema projetado; abrir valetas no solo e rasgos nas paredes, guiando-se pelos pontos-chave e 
utilizando ferramentas manuais ou mecânicas, para colocar os tubos e peças complementares; 
executar o corte, roscamento, curvatura e união dos tubos, utilizando serra manual, tarraxas, 

bancada de curvar e outros dispositivos mecânicos, para formar a linha de tubulação; vedar as 
juntas, empregando material apropriado, para eliminar as possibilidades de vazamento; posicionar e 
fixar os tubos, baseando-se no projeto elaborado e utilizando parafusos, porcas e conexões, solda 

ou argamassa, para montar a linha de condução do fluido e outras ligações; instalar louças 
sanitárias, condutores de esgotos, caixa d'água, chuveiros, metais e outras partes componentes das 

instalações, utilizando níveis, prumos, ferramentas manuais, soldas e outros dispositivos, para 
possibilitar a utilização das mesmas; montar e instalar registros e outros acessórios da tubulação, 

trechos de tubos (metálicos e não-metálicos), fazendo as conexões necessárias com os aparelhos, 
para completar a instalação do sistema; testar as tubulações, utilizando ar comprimido ou água sobre 

pressão e observando manômetros, para assegurar-se da vedação de todo o sistema e repará-lo 
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caso seja localizado vazamento; executar manutenção das instalações, substituindo ou reparando 
partes componentes, como tubos, válvulas, conexões, aparelhos, revestimentos isolantes e outros, 

para mantê-las em boas condições de funcionamento;  Executar o fechamento de furos e rasgos nas 
paredes, laje ou piso, e a renovação da pintura, para restabelecer as condições privativas da 

edificação. 
 

- Quando das atividades de CARPINTEIRO: 
Construir, encaixar e montar, no local das obras, as armações de madeira dos edifícios e obras 
similares, utilizando processos e ferramentas adequadas, para compor tesouras, armações de 

telhado, andaimes e outros elementos afins; Examinar as características do trabalho, interpretando 
plantas e esboços, modelos ou especificações, para estabelecer a sequência das operações a 

serem executadas; selecionar a madeira e demais elementos necessários, escolhendo o material 
mais adequado, para assegurar a qualidade do trabalho; efetuar a traçagem da madeira, assinalando 

os contornos da peça segundo o desenho ou modelo, para possibilitar o corte; confeccionar as 
partes da peça, serrando, aplainando, alisando, furando e executando outras operações com 

ferramentas manuais ou mecânicas, com plaina, serrote, formão, goiva, furadeira e outras, para 
obter os componentes necessários à montagem da obra; montar as partes, encaixando-as e fixando-

as com cola, parafusos ou pregos, para formar o conjunto projetado; instalar esquadrias, como 
janelas, portas e outras peças de madeira, encaixando-as e fixando-as nos locais apropriados e 
previamente preparados, para possibilitar a ventilação e iluminação das edificações;  Reparar 

elementos de madeira, substituindo, total ou parcialmente, peças desgastadas ou deterioradas ou 
fixando partes soltas, para recompor sua estrutura; afiar as ferramentas de corte, utilizando rebolo, 

lima ou pedra de afiar, para melhorar o desempenho das mesmas. 
 

- Quando das atividades de CALCETEIRO: 
Efetuar reparos e serviços de pavimentação de ruas em pedra e pré-moldados de concreto; Preparar 

o nivelamento  e  compactação do solo,  assentar elementos de pavimentação, tais como 
paralelepípedo, “pé - de - moleque “,  bloco de concreto, etc.; Determina o alinhamento da obra, 

marcando-o com estacas e linhas, para orientar o assentamento do material; recobre o solo, 
utilizando areia ou pó-de-pedra, para nivelá-lo e permitir o assentamento das peças; coloca cada 

peça, posicionando-a sobre a areia ou pó-de-pedra e assentando-a com golpes de martelo ou malho, 
para encaixá-la em seu lugar; recobre juntas, preenchendo-as com alcatrão ou argamassa de 

cimento, para igualar o calçamento e dar acabamento à superfície. Pode executar pavimentação de 
pedras portuguesas, ou material similar, reproduzindo desenhos no pavimento segundo gabaritos de 

madeira. 
 

- Quando das atividades de ELETRICISTA PREDIAL: 
Montar e reparar instalações de baixa e alta tensão, em edifícios ou outros locais, guiando-se por 

esquemas e outras especificações, utilizando ferramentas manuais comuns e especiais, aparelhos 
de medições elétrica e eletrônica, material isolante e equipamentos de soldar, para possibilitar o 

funcionamento dos mesmos; Estudar o trabalho a ser realizado, consultando plantas e/ou esquemas, 
especificações e outras informações, para estabelecer o roteiro das tarefas; colocar os quadros de 
distribuição, caixas de fusíveis, tomadas e interruptores, utilizando ferramentas normais, comuns e 

especiais, materiais e elementos de fixação, para estruturar a parte geral da instalação elétrica; 
executar o corte, dobradura e instalação de condutos, utilizando equipamentos de cortar e dobrar 

tubos, puxadores de aço, grampos e dispositivos de fixação, para possibilitar a passagem da fiação; 
instalar os condutores elétricos, utilizando chaves, alicate, conectores e material isolante, para 
permitir a distribuição de energia; testar a instalação, fazendo-a funcionar repetidas vezes, para 

comprovar a exatidão do trabalho executado; testar os circuitos da instalação, utilizando aparelhos 
de medição elétricos e eletrônicos, para detectar partes ou peças defeituosas; substituir ou reparar 

fios ou unidades danificadas, utilizando ferramentas manuais comuns e especiais, materiais isolantes 
e soldas, para devolver à instalação elétrica condições normais de funcionamento. 

 
- Quando das atividades de ARMADOR: 

Preparam a confecção de armações e estruturas de concreto e de corpos de prova. Cortam e 
dobram ferragens de lajes. Montam e aplicam armações de fundações, pilares e vigas. Moldam 
corpos de prova e auxiliam na elaboração de formas;Utilizar andaimes fixos ou suspensos ou 

escadas, conforme a altura da superfície a ser trabalhada. 
 

- Quando das atividades de PINTOR: 
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Pintar as superfícies externas e/ou internas de edifícios e outras obras civis, raspando-as, 
amassando-as e cobrindo-as com uma ou várias camadas de tinta, para protegê-las e/ou decorá-las; 

Verificar o trabalho a ser executado, observando as medidas, a posição e o estado original da 
superfície a ser pintada, para determinar os procedimentos e materiais a serem utilizados; limpar as 
superfícies, escovando-as, lixando-as, ou retirando a pintura velha ou das partes danificadas com 

raspadeiras, solventes e jatos de ar, para eliminar resíduos; lixar, emassar e retocar falhas e 
emendas, utilizando material apropriado, para corrigir defeitos e facilitar a aderência da tinta;   

organizar o material de pintura, escolhendo o tipo conveniente de pincel, trincha, espátula ou rolo, 
para executar corretamente a tarefa; proteger as partes que não serão pintadas, utilizando fitas 

adesivas ou outro meio, para evitar que recebam tinta; pintar as superfícies, aplicando sobre elas 
uma ou várias camadas de tinta ou produto similar, utilizando o material escolhido, para protegê-las 
e dar-lhes o aspecto desejado; Utilizar andaimes fixos ou suspensos ou escadas, conforme a altura 

da superfície a ser pintada; Misturar a tinta com óleo de linhaça, matérias corantes e outras 
substâncias, para obter a cor e a consistência desejada; Decorar as superfícies com picados, 

imitações de madeira, mármore ou tijolo, ou com dourados ou prateados e pintar ornatos, acessórios 
e outros elementos das construções. 

 
- Quando das atividades de SOLDADOR: 

Verifica as características da obra ou do equipamento, examinando o projeto e especificações, para 
orientar-se na seleção do material apropriado e na melhor forma de execução do trabalho em unir e 
cortar peças de ligas metálicas usando processos de soldagem e corte tais como eletrodo revestido, 
tig, mig, mag, oxigás, arco submerso, brasagem, plasma, e exerce atividade de mecânico na quilo 

que lhe cabe em razão de sua tarefa. 
 

- Zelam pelo seu material de trabalho e pelo patrimônio público; 
- Desempenham atividades correlatas. 

 

 
COMPETÊNCIAS COMPORTAMENTAIS: 

Assiduidade, disciplina, produtividade, responsabilidade, qualidade de trabalho, cooperação, 
sociabilidade, autodesenvolvimento, iniciativa, organização. 
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CARGO: OPERADOR DE MÁQUINAS (Leves e Pesadas) 

 

FORMA DE PROVIMENTO 
Ingresso por concurso público de provas ou provas e títulos 

 

REQUISITOS PARA PROVIMENTO 
Nível Ensino Fundamental Incompleto 

Carteira de habilitação categoria “D” ( com anotação que exerce atividade remunerada) 
Será exigida comprovação de experiência. 

 

ATRIBUIÇÕES 
- Manobrar e conduzir máquinas leves e pesada, manipulando grades, arados, implementos 
agrícolas,  manuseando comandos de marcha e direção da máquina,da niveladora ou da pá 

mecânica, para possibilitar a movimentação da terra; movimentar a lâmina da niveladora ou pá 
mecânica ou da borda inferior da pá, acionando as alavancas de controle, para posicionar o 

mecanismo segundo as necessidades do trabalho; manobrar a máquina, acionando os comandos, 
para empurrar a terra solta, rebaixar as partes mais altas e nivelar a superfície ou deslocar a terra 
para outro lugar, arar e gradear ; executar a manutenção da máquina, lubrificando-a e efetuando 

pequenos reparos, para mantê-la em boas condições de funcionamento. 
 
 

COMPETÊNCIAS COMPORTAMENTAIS: 
Assiduidade, disciplina, produtividade, responsabilidade, qualidade de trabalho, cooperação, 

sociabilidade, autodesenvolvimento, iniciativa, organização 
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CARGO: VIGIA 

 

FORMA DE PROVIMENTO 
Ingresso por concurso público de provas ou provas e títulos 

 

REQUISITOS PARA PROVIMENTO 
Ensino Fundamental Incompleto 

 

ATRIBUIÇÕES 
- Executar a ronda diurna ou noturna nas dependências de edifícios e áreas adjacentes, verificando 
se portas, janelas, portões e outras vias de acesso estão fechados corretamente, examinando as 

instalações hidráulicas e elétricas e constatando irregularidades, para possibilitar a tomada de 
providências necessárias a fim de evitar roubos e prevenir incêndios e outros danos; 

-Controlar a movimentação de pessoas, veículos e materiais, vistoriando veículos, bolsas e sacolas, 
anotando o número dos mesmos, examinando os volumes transportados, conferindo notas fiscais e 

fazendo os registros pertinentes, para evitar desvio de materiais e outras faltas. 
- Executa outras atividades de Vigilância Patrimonial. 

 
 

COMPETÊNCIAS COMPORTAMENTAIS: 
Assiduidade, disciplina, produtividade, responsabilidade, qualidade de trabalho, cooperação, 

sociabilidade, autodesenvolvimento, iniciativa, organização 
 

 


