
PREFEITURA DE CALDAS NOVAS
EDITAL Nº 001/2014

CONCURSO  PÚBLICO  PARA  INGRESSO  NOS  CARGOS  DO  QUADRO  PERMANENTE  DO  SISTEMA  MUNICIPAL  DE  EDUCAÇÃO  DA 
PREFEITURA DE CALDAS NOVAS.
ANEXO I  – GRUPOS OCUPACIONAIS, CARGOS, NÚMERO DE VAGAS DESTINADAS À AMPLA CONCORRÊNCIA (AC) E RESERVADAS ÀS  
PESSOAS COM DEFICIÊNCIA (RPD), CARGA HORÁRIA, REQUISITOS, REMUNERAÇÃO, E DESCRIÇÃO SUMÁRIA DAS ATIVIDADES

GRUPOS CARGOS
VAGAS CARGA HO-

RÁRIA SEMA-
NAL

REQUISITOS* REMUNERAÇÃO
(R$)AC RPD TOTAL

Grupo  Ocupacional 
das  Carreiras  do 
Pessoal  Administra-
tivo

Agente Administrativo 28 2 30 40h Conclusão do ensino médio 815,00 

Analista em Tecnologia da 
Informação 1 0 1

40h Curso superior completo de Tecnologia 
da Informação ou Ciências da Computa-
ção 

2.000,00 

Arquiteto 1 0 1 30h Curso superior completo de Arquitetura 3.435,00 

Assistente Social 1 0 1 40h Curso superior completo de Assistência 
Social ou Serviço Social 1.572,00 

Auxiliar Administrativo 14 1 15 40h Conclusão do ensino fundamental 762,00 

Auxiliar de Serviços Gerais 43 2 45 40h Conclusão do 5° ano (antiga 4ª série) do 
ensino fundamental. 762,00 

Bibliotecário 1 0 1
40h Conclusão do curso de graduação e/ou 

licenciatura,  compatível  com  a  função 
exercida no cargo. 

1.500,00 

Contador 1 0 1 30h Curso  de  graduação  e/ou  licenciatura 
em Ciências Contábeis 3.435,00 

Engenheiro Civil 1 0 1
30h Conclusão do curso de graduação ple-

na,  compatível  com a função exercida 
no cargo - Engenharia Civil

3.435,00 

Fonoaudiólogo 1 0 1 40h Curso  de  graduação  e/ou  licenciatura 
em Fonoaudiologia 1.914,00 

Músico 1 0 1 40h Curso  de  graduação  e/ou  licenciatura 
em Música 1.500,00 

Nutricionista 1 0 1 30h Curso  de  graduação  e/ou  licenciatura 
em Nutrição 1.914,00 

Psicólogo 1 0 1 30h Curso  de  graduação  e/ou  licenciatura 
em Psicologia 1.914,00 

Oficial de Serviços Gerais 28 2 30 40h Conclusão do 5° ano (antiga 4ª série) do 
ensino fundamental 762,00 

Programador de 
Microcomputador e 
Periféricos

1 0 1
40h Conclusão do ensino médio e curso téc-

nico específico em programação,  com-
patível com a função exercida no cargo

815,00 

Grupo  Ocupacional 
das  Carreiras  do 
Pessoal Pedagógico 

Profissional de Apoio à 
Educação Infantil 95 5 100 30h Ensino Médio Completo 815,00 

Profissional de Apoio à 
Inclusão 19 1 20 40h

Conclusão do curso de graduação e/ou 
licenciatura,  compatível  com  a  função 
exercida no cargo e Curso Específico na 
área de atuação à Inclusão.

1.000,00 

Grupo  Ocupacional 
das  Carreiras  do 
Pessoal  Ocupacio-
nal Operacional

Agente de Vigilância 9 1 10 40h Conclusão do 5° ano (antiga 4ª série) do 
ensino fundamental. 762,00 

Auxiliar de Manutenção 3 0 3 40h Conclusão do ensino fundamental 762,00 

Auxiliar de Obras e Serviços 2 0 2 40h Conclusão do 5° ano (antiga 4ª série) do 
ensino fundamental. 762,00 

Mecânico de Máquinas e 
Veículos 2 0 2 40h Conclusão do ensino fundamental 762,00 

Motorista de Veículos Leves
2 0 2

40h Conclusão do 5° ano (antiga 4ª série) do 
ensino fundamental, e Carteira Nacional 
de Habilitação, categoria "AB".

762,00 

Motoristas de Veículos 
Pesados 13 0 13

40h Conclusão do 5° ano (antiga 4ª série) do 
ensino fundamental e Carteira Nacional 
de Habilitação, categoria "E".

762,00 

Oficial de Obras e Serviços 2 0 2 40h Conclusão do 5° ano (antiga 4ª série) do 
ensino fundamental. 762,00 

Grupo  Ocupacional Professor Pedagogo 47 3 50 30h Curso Superior em Pedagogia 1.425,79 
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GRUPOS CARGOS
VAGAS CARGA HO-

RÁRIA SEMA-
NAL

REQUISITOS* REMUNERAÇÃO
(R$)AC RPD TOTAL

-  II:  Pedagógico  e 
de  Apoio  Educacio-
nal

Professor de Língua 
Portuguesa 1 1 2

20h Curso Superior de Licenciatura em Le-
tras 950,53 

Pedagógico  e  de 
Apoio Educacional

Professor de Ciências
1 0 1

20h Formação superior  em Licenciatura  de 
Ciências Biológicas, conforme a área de 
atuação.

950,53 

Professor de Educação Física 2 0 2 20h Curso superior na área de Educação Fí-
sica 950,53 

Professor de Geografia 1 0 1 20h Curso superior de Licenciatura em Geo-
grafia 950,53 

Professor de Historia 1 0 1 20h Curso superior de Licenciatura em His-
tória 950,53 

Professor de Matemática 1 0 1 20h Curso Superior de Licenciatura em Ma-
temática 950,53 

Professor de Língua 
Estrangeira Moderna – 
Letras/Inglês

2 0 2 20h Curso Superior de Licenciatura em Le-
tras/Inglês 950,53 

AC – vagas para ampla concorrência – RPD – Vagas reservadas às pessoas portadoras de deficiência

*OBSERVAÇÃO:  Para os cargos que exigem conclusão do curso de graduação e/ou licenciatura será exigida para o  
exercício do cargo o registro no Conselho de Órgão Profissional competente, quando exigido em Legislação Federal.

DESCRIÇÃO DAS ATIVIDADES DOS CARGOS

Grupo Ocupacional das Carreiras do Pessoal Administrativo:

Cargo: Agente Administrativo
Planejar,  executar  e  controlar  os  trabalhos  de  rotina  do  setor  onde  estiver  lotado,  bem  como 
supervisionar  servidores,  distribuindo  tarefas  e  prestando-lhes  orientação  necessária;  Preparar 
pareceres  e  informações,  efetuando  levantamento  de  dados,  preparando  e  redigindo  relatórios, 
demonstrativos e correspondências oficiais; Examinar, instruir e informar processos sobre assuntos 
de sua área de atuação; Proceder à análise dos documentos de rotina da área, conferindo sua 
exatidão a partir de normas vigentes; Analisar os problemas ocorridos fora da rotina , verificando 
documentos, normas e regulamentos vigentes, visando propor alternativas viáveis; Participar sob 
orientação  das  fases  de  planejamento,  organização,  coordenação  e/ou  execução,  assim  como, 
controle das atividades desenvolvidas no órgão; Executar tarefas administrativas e de apoio técnico 
quando necessário; Acompanhar e sugerir atualização das normas pertinentes a sua área; Solicitar 
providências  para  conserto  de  máquinas  de  escritório,  reparo  de  móveis,  equipamentos  e 
instalações  diversas;  Informar  e  atender  aos  usuários  e  ao  público  em  geral,  solicitações  ou 
reclamações  referentes  às  atividades  ligadas  a  sua  área  de  ação;  Transcrever  dados  de 
documentos-fonte, armazenando-os no computador, de acordo com o programa utilizado e efetuar  
consultas  em  terminais  de  vídeo;  Executar  atividades  relacionadas  com  compras,  estudando 
pedidos, consultando fornecedores, efetuando e controlando pagamentos; Manter atualizados os 
arquivos, completando-os e aperfeiçoando o sistema de classificação; Execução de outras tarefas 
correlatas.

Cargo: Analista em Tecnologia da Informação
Elaborar  projetos  de  sistemas  e  definir  módulos,  fluxogramas,  entradas  e  saídas,  arquivos, 
especificação de programas e  controles  de segurança relativos  a  cada sistema;  Acompanhar  a 
elaboração e os testes dos programas necessários à implantação de sistemas; Participar da análise 
e da definição de novas aplicações para os equipamentos e verificar a viabilidade econômica e 
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exequibilidade  da  automação;  Prestar  suporte  técnico  às  áreas  usuárias  e  planejar,  avaliar  e 
desenvolver sistemas de apoio operacional e de Superior gestão de dados para maior racionalização 
e  economia  na  operação;  Identificar  demandas  internas  de  sistemas  e  aplicativos;  desenvolver 
projeto  conceitual,  lógico  e  estrutural;  Confeccionar  layout  de  telas,  relatórios  e  documentação; 
planejar,  configurar  e  avaliar  o  desempenho  dos  produtos  e  serviços  de  rede,  dos  sistemas 
operacionais e horas das ferramentas e recursos de hardware e propor e soluções ·de evolução,  
ampliação de dados, ou capacidade e correção de falhas; Dimensionar necessidades de recursos de 
hardware e Pós software básicos e assessorar na definição de metas e planos de ampliação e 
instalação; Participar das atividades de treinamento e Informática e aperfeiçoamento de pessoal 
técnico  e  auxiliar  da  área;  coordenar  os  trabalhos  de  programação  de  sistemas  e  orientar  os 
servidores da área na execução das atividades; Avaliar resultados, corrigir falhas e coordenar testes  
em programação de sistemas;  Emitir  relatórios  e  enviar  às  áreas de acordo com as normas e 
procedimentos determinados; Manter cópia de segurança dos sistemas e informações existentes;  
Elaborar, codificar, testar e acompanhar a implantação de programas de informática de acordo com 
instruções e especificações definidas; Desenvolver interface gráfica; aplicar critérios ergonômicos de 
navegação em sistemas e aplicações; montar estrutura de banco de dados; Codificar programas;  
prover  sistemas  de  rotinas  de  segurança;  Compilar  e  testar  programas;  Gerar  aplicativos  para 
instalação  e  gerenciamento  de  sistemas;  Documentar  e  alterar  sistemas  e  aplicações;  Alterar 
estrutura de armazenamento de dados; Atualizar informações gráficas e textuais; Converter sistemas 
e  aplicações  para  outras  linguagens  ou  plataformas;  Atualizar  documentação  de  sistemas  e 
aplicações;  Fornecer  suporte  técnico;  Monitorar  desempenho  e  performance  de  sistemas  e 
aplicações;  Instalar programas; Adaptar conteúdo para mídias interativas; Homologar sistemas e 
aplicações junto a usuários; Treinar usuários e verificar resultados obtidos; Avaliar objetivos e metas 
de projetos de sistemas e aplicações; Coletar dados; Desenvolver layout de telas e relatórios; Definir 
critérios ergonômicos e de navegação em sistemas e aplicações; Executar outras tarefas de mesma 
natureza ou nível de complexidade associadas à sua especialidade e ambiente organizacional.

Cargo: Arquiteto
Elaborar normas para construções de edificações e loteamentos; Elaborar cronogramas básicos, 
controle físico do andamento etc.; Preparar memorial descritivo de projetos de obras e de serviços,  
especificações,  planilhas,  orçamentos e dados técnicos;  Analisar  detalhadamente os projetos de 
empreendimentos confrontando-os com a lei;  Analisar e emitir  pareceres técnicos em processos; 
Elaborar e manter atualizada a legislação de uso e ocupação do solo, de edificações e urbanística; 
Efetuar levantamento das obras por zona da região metropolitana; Desenvolver estudos necessários 
à elaboração de plano diretor, planos setoriais e urbanísticos; Compatibilizar os projetos novos com 
os já existentes; Efetuar delimitação de áreas e mapeamentos; Executar outras tarefas correlatas.
Cargo: Assistente Social
Executar programas de trabalhos comunitários; Elaborar projetos específicos nas áreas de serviço 
social  de caso ou de grupos;  Elaborar  projetos de pesquisa visando à implantação de serviços 
especializados na área de desenvolvimento comunitário; Promover ações, métodos e sistemas para 
conhecimento da realidade social do indivíduo; Aconselhar e orientar indivíduos afetados em seu 
equilíbrio emocional, aplicando técnicas que possibilitem o desenvolvimento de suas capacidades e 
seu ajustamento ao meio de trabalho e à sociedade; Promover atividades educativas, recreativas e 
culturais para permitir o progresso coletivo e a melhoria do comportamento individual; Assessorar em 
assuntos e problemas ligados à assistência social no município; Elaborar e viabilizar a política social 
da instituição com a participação da comunidade; Executar outras tarefas correlatas.

Cargo: Auxiliar Administrativo
Prestar  informações  pessoalmente  ou  por  telefone,  ao  público  em  geral  e  aos  servidores, 
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orientando-os  em  suas  solicitações;   Escriturar  e  efetuar  registros  de  informações  em  livros,  
carteiras,  fichas  e  outros  documentos,  procedendo  à  conferência  e  submetendo  a  apreciação 
superior;  Organizar,  preparar  e  controlar  os  arquivos  e/ou  pastas,  referentes  às  resoluções, 
circulares,  ofícios,  fluxo  de  processos  e  outros  documentos;  Digitar  ofícios,  processos, 
correspondências, minutas de trabalhos e outros documentos previamente redigidos, observando 
estética  e  padrões  estabelecidos;  Receber,  conferir  e  organizar  o  material  de  expediente,  
providenciando  o  controle  de  estoque  adequado  às  necessidades;  Expedir  e  receber 
correspondências e documentos diversos, fazendo o devido registro e controle; Atender e efetuar  
ligações telefônicas;  Zelar  pela  guarda  e  conservação  do  material  ou  equipamento  utilizado na 
execução  de  suas  tarefas;  Operar  máquinas  reprográficas  para  a  reprodução  de  documentos 
diversos  em  tamanho  normal,  ampliado  ou  reduzido;  Executar  serviços  internos,  entregando 
documentos,  correspondências,  processos  e  encomendas;  Efetuar  serviços  de  pagamento  e 
recebimento do órgão em instituições bancárias e comerciais;  Executar outras tarefas correlatas. 

Cargo: Auxiliar de Serviços Gerais
Operar elevadores no transporte de pessoas e materiais, prestando informações ao público sobre a  
localização de pessoas ou dependências da repartição; Fazer limpeza em geral, varrendo, lavando,  
removendo o pó,  encerando dependências  e limpando móveis,  janelas,  equipamentos e  outros; 
Executar atividades de remoção, montagem e desmontagem de mobiliários, equipamentos e seus 
componentes,  bem como  auxiliar  na  execução  de  qualquer  serviço  braçal,  quando  necessário; 
Executar trabalho de carregamento e descarregamento, auxiliando no transporte de materiais em 
geral; Executar outras tarefas correlatas. 

Cargo: Bibliotecário
Planejar,  organizar  e  executar  serviços  de  bibliotecas,  de  centros  d  ·  informação  e  documentação; 
Prestar  assessoramento  ao  usuário  em  suas  necessidades  e  interesses  documentais  e 
informacionais; Executar atividade de catalogação e classificação de documentos, estabelecendo 
sistema de controle e registro destes; Cuidar da conservação e utilização do acervo bibliográfico e 
patrimonial  da  biblioteca;  Verificar  a  necessidade  de  equipamentos  instalados,  materiais  e 
providenciar  sua  aquisição;  Realizar  inventários  periódicos  do  acervo  de  biblioteca  e  setor  de 
documentação;  Executar  serviços  de  divulgação  de  informações  inclusive  no  preparo  de 
publicações,
resumos,  bibliografia,  artigos  e  outros  títulos,  promovendo  sua  distribuição  e  circulação; 
Supervisionar e executar trabalhos de encadernação e restauração de livros e demais documentos;  
Executar outras tarefas correlatas.
Cargo: Contador
Orientar,  supervisionar  e  fiscalizar  a  escrituração  contábil  dos  departamentos  da  Secretaria 
Municipal  de  Educação  e  do  Fundo  Municipal  de  Educação;  Apropriar  a  receita;  Classificar  e 
contabilizar  a  receita  e  a  despesa;  Registrar  as  alterações;  Elaborar  mapas  demonstrativos  e  
comparativos  da  receita  mensal;  Efetuar  mensalmente  a  conciliação  bancária  por  secretaria; 
Contabilizar  os  bens  móveis  e  imóveis  e  a  dívida  pública;  Elaborar  mapas  demonstrativos  dos 
empréstimos contraídos;  Consolidar  os  balanços dos departamentos  da Secretaria  Municipal  de 
Educação e  do Fundo Municipal  de Educação;  Elaborar  o  balanço geral;  Analisar  balancetes e 
balanços,  verificando a exatidão dos seus saldos e a correta classificação das contas;  Fazer  a  
perícia contábil; Executar outras tarefas correlatas;

Cargo: Engenheiro Civil
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Elaborar e planejar projetos, cálculos e desenhos topográficos e geofísicos; Orientar e coordenar 
serviços  de  terraplanagem,  projetos  de  locação,   nivelamento  e  reconhecimento  de  faixas  de  
domínio;  Supervisionar  a  construção  de  barragens  de  terra;  Elaborar  projetos  de  arruamentos, 
irrigações, loteamentos, drenagens e suprimento de água; Elaborar projetos, executar e fiscalizar 
obras  de  construção  civil  ;  Acompanhar  o  andamento  das  obras  civis  do  Município  quanto  à 
qualidade,  tempo  de  execução,  custos,  equipamentos  e  mão-de-obra;  Elaborar  estudos  sobre 
matérias-primas empregadas em construção, bem como normas específicas e métodos de trabalho; 
Requisitar  e especificar os materiais e equipamentos necessários aos projetos, bem como suas 
modificações  e  revisões;  Fiscalizar  a  execução  de  convênios  e  contratos  de  fornecimento  de 
concessionários e usuários; Executar outras tarefas correlatas.

Cargo: Fonoaudiólogo
Avaliar  as  deficiências  da  criança,  realizando  exames  fonéticos,  da  linguagem,  audiometria, 
gravação e outras técnicas próprias. Programar, desenvolver e supervisionar o treinamento de voz, 
fala,  linguagem,  expressão  e  compreensão  do  pensamento  verbalizado  e  outros,  orientando  e 
fazendo demonstrações de respiração funcional, empostação de voz, treinamento fonético, auditivo, 
de dicção e organização do pensamento em palavras; Emitir parecer quanto ao aperfeiçoamento ou 
à praticabilidade da reabilitação fonoaudiológica,  avaliar  os resultados do tratamento e dar  alta,  
elaborar relatórios. Executar atividades administrativas em sua área de atuação; Elaborar relatórios 
e  laudos  técnicos  em  sua  área  de  atuação;  Participar  de  programa  de  treinamento,  quando 
convocado;  Participar,  conforme  a  política  interna  da  Instituição,  de  projetos,  cursos,  eventos,  
convênios e programas de ensino, pesquisa e extensão. Executar tarefas pertinentes à área de 
atuação,  utilizando-se  de  equipamentos  e  programas  de  informática.  Executar  outras  tarefas 
compatíveis com as exigências para o exercício da função.

Cargo: Músico
Estimular  nos  estudantes  a  importante  para  o  crescimento  intelectual  e  Artístico  da  criança,  a 
música, o canto, a dança, a audição e o ritmo musical;Ministrar aulas de música nos projetos da rede 
pública  municipal  de  ensino,  incentivando  os  alunos  em seu  crescimento  intelectual  e  artístico; 
Proceder  à  seleção  de  instrumentistas,  submetendo-os  a  exercícios  de  execução  de  peças  ou 
trechos musicais; Selecionar as composições musicais a serem interpretadas; Efetuar arranjos ou 
adaptar partituras às exigências e estilo do grupo musical; Executar outras tarefas correlatas.

Cargo: Nutricionista
Identificar e analisar hábitos alimentares e deficiências nutritivas nas crianças, bem como compor 
cardápios  especiais  visando  suprir  as  deficiências  diagnosticadas;  Elaborar  programas  de 
alimentação básica para os estudantes da rede escolar municipal e para as crianças das creches; 
Acompanhar  a  observância  dos  cardápios  e  dietas  estabelecidos,  para  analisar  sua  eficiência; 
Supervisionar os serviços de alimentação promovidos pela Prefeitura, visitando sistematicamente as 
unidades,  para  o  acompanhamento  dos  programas e  averiguação do cumprimento  das normas 
estabelecidas; Acompanhar e orientar o trabalho de educação alimentar realizado pelos professores 
da rede municipal de ensino e das creches; Planejar e executar programas que visem à melhoria  
das condições de vida da comunidade de baixa renda no que se refere a difundir hábitos alimentares 
mais adequados, de higiene e de educação nos estudantes da Rede Pública Municipal; Participar do 
planejamento  da  área  física  de  cozinhas,  depósitos,  refeitórios  e  copas,  aplicando  princípios 
concernentes  a  aspectos  funcionais  e  estéticos,  visando  racionalizar  a  utilização  dessas 
dependências; Elaborar previsões de consumo de gêneros alimentícios e utensílios, calculando e  
determinando  as  quantidades  necessárias  à  execução  dos  serviços  de  nutrição,  bem  como 
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estimando  os  respectivos  custos;  Pesquisar  o  mercado  fornecedor,  seguindo  critério  custo-
qualidade; Levantar os problemas concernentes à manutenção de equipamentos, à aceitabilidade 
dos produtos e outros, a fim de estudar e propor soluções para resolvê-los; Elaborar pareceres, 
informes técnicos e relatórios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo observações e sugerindo 
medidas  para  implantação,  desenvolvimento  e  aperfeiçoamento  de  atividades  em  sua  área  de 
atuação; Participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes à sua área de 
atuação; Participar das atividades de treinamento e aperfeiçoamento de pessoal técnico e auxiliar, 
realizando-as  em  serviço  ou  ministrando  aulas  e  palestras,  a  fim  de  contribuir  para  o 
desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua área de atuação; Participar de grupos de 
trabalho  e/ou  reuniões  com  unidades  da  Prefeitura  e  outras  entidades  públicas  e  particulares, 
realizando  estudos,  emitindo  pareceres  ou  fazendo exposições  sobre  situações  e/ou problemas 
identificados, opinando, oferecendo sugestões, revisando e discutindo trabalhos técnico-científicos, 
para fins de formulação de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao Município; Realizar  
outras atribuições compatíveis com sua especialização profissional.

Cargo: Psicólogo
Avaliar  comportamento  individual,  grupal  e  institucional.  Aprofundar  o  conhecimento  das 
características individuais,  situações e problemas.  Analisar a influência dos fatores hereditários,  
ambientais e psicossociais sobre a criança, na sua dinâmica inter e intra-psíquica e suas relações 
sociais, para orientar-se no diagnóstico e atendimento psicológico. Definir protocolos e instrumentos 
de avaliação, aplicar e mensurar os resultados. Elaborar e executar estudos e projetos ou rotinas na 
área de gestão de pessoas. Acompanhar a criança durante o processo de tratamento ou cura, tanto 
psíquica como física em atendimento individual ou grupal. Participar de equipes interdisciplinares e 
multiprofissionais,  realizando  atividades  em  conjunto,  tais  como:  discussão  de  casos;  reuniões 
administrativas;  visitas domiciliares etc.  Realizar  e  coordenar  atividades educativas e grupos de 
adesão com pacientes e familiares, especialmente em casos de doenças crônicas. Participar de 
projetos,  cursos,  eventos,  comissões,  convênios  e  programas  de  ensino,  pesquisa  e  extensão. 
Elaborar  relatórios e  laudos técnicos em sua área de especialidade.  Participar  de programa de 
treinamento, quando convocado. Trabalhar segundo normas padrão de biossegurança, qualidade, 
produtividade, higiene e preservação ambiental.  Executar tarefas pertinentes à área de atuação, 
utilizando-se de equipamentos e programas de informática. Executar outras tarefas compatíveis com 
as exigências para o exercício da função.

Cargo: Oficial de Serviços Gerais
Executar  o preparo e distribuição da merenda escolar  para atender  ao programa alimentar  dos 
estabelecimentos educacionais da Secretaria Municipal  de Educação; Controlar a quantidade de 
alimentos utilizados, informando à chefia a necessidade de reposição; Efetuar a limpeza e manter as 
condições de conservação e higiene do local  e de seus utensílios de trabalho (panelas, pratos,  
talheres,  etc);  Receber ou recolher louças e talheres após as refeições; Executar outras tarefas 
correlatas.

Cargo: Programador de Microcomputador e Periféricos
Elaborar programas para computador, em linguagem compatível om o equipamento a ser usado, a  
partir de definições pré-estabelecidas; Efetuar manutenção de redes, com utadores e e ui amentos;  
Estudar  os  objetivos  do  programa,  analisando  as  especificações  e  instruções  recebidas  e 
esquematizar a forma e fluxo do programa; Preparar manuais, instruções de operação, descrição 
dos serviços,  e outros informes para instruir  operadores e usuários de computador e solucionar  
possíveis dúvidas; Modificar programas e corrigir falhas para atender a alterações de sistemas ou 
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necessidades novas; Fornecer ao computador comandos sobre as operações a ser executadas,  
possibilitando à máquina a leitura e/ou impressão de arquivos em quaisquer periféricos, acionando 
botões e teclas;  Zelar pela confiabilidade das informações tratadas pelos programas; Estimar tempo 
e custos da programação; Executar outras tarefas correlatas.

Cargo: Profissional de Apoio a Educação Infantil 
Participar  das  atividades  de  planejamento  e  executar  atividades  pedagógicas,  respeitando  o 
desenvolvimento das crianças; Elaborar juntamente com o professor os planos de atividades que 
contemplem a estimulação da comunicação das crianças nas suas mais diversas manifestações: 
corporal , musical, plástica, verbal e escrita; Desenvolver atividades que propiciem a autoestima, a 
segurança  física  e  emocional,  bem  como  o  desenvolvimento  integral  da  criança;  Auxiliar  na 
identificação  e  acompanhamento  de  crianças  que  apresentarem  eventuais  problemas  e/ou 
dificuldades  de  aprendizagem;  Assegurar  o  tratamento  igualitário  no  âmbito  escolar  buscando 
eliminar qualquer tipo de discriminação; Manter e promover relacionamento cooperativo de trabalho 
com os seus colegas, crianças e pais; Participar de encontros, cursos, seminários e outros eventos,  
tendo em vista o seu constante aperfeiçoamento profissional; Responsabilizar-se pela conservação 
do material didático pedagógico, bem como confeccioná-lo, quando necessário, desenvolvendo e 
estimulando a criatividade; Auxiliar no controle da frequência das crianças comunicando ao chefe  
imediato  o  excesso  de  faltas;  Participar  de  atividades  da  escola  junto  à  família;  Participar  de 
reuniões quando convocado;  Manter sempre atualizada a pasta que contêm ficha das crianças; 
Cuidar  da  higienização  das  crianças,  em  todos  os  sentidos;  Acompanhar  a  alimentação  das 
crianças, zelando pelo bem estar destas; Seguir rigorosamente os apontamentos diários na agenda 
de cada criança, para cientificar aos pais as ocorrências diárias. Executar outras tarefas correlatas 
ao cargo.

Cargo: Profissional de Apoio à Inclusão
Planejar e executar atividades pedagógicas que atendam as necessidades das crianças especiais;  
Elaborar juntamente com o professor os planos de atividades que contemplem a estimulação da 
comunicação das crianças nas suas mais diversas manifestações: corporal, musical, plástica, verbal  
e escrita; Colaborar com o professor regente da classe comum no desenvolvimento de mediações 
pedagógicas que atendam às necessidades de todos os educandos e educandas da classe, visando 
evitar qualquer forma de segregação e discriminação; Planejar e executar atividades que estimulem 
o  aprendizado  das  crianças  especiais;  Desenvolver  atividades  que  propiciem  a  autoestima,  a 
segurança  física  e  emocional,  bem  como  o  desenvolvimento  integral  da  criança;  Assegurar  o  
tratamento  igualitário  no  âmbito  escolar  buscando  eliminar  qualquer  tipo  de  discriminação; 
Sensibilizar  e  discutir  as  práticas  educacionais  desenvolvidas,  problematizando-as  com  os 
profissionais  da  Unidade  Educacional  em  reuniões  pedagógicas,  horários  coletivos  e  outros; 
Participar  de  encontros,  cursos,  seminários  e  outros  eventos,  tendo  em vista  o  seu  constante 
aperfeiçoamento profissional; Propor, acompanhar e avaliar, juntamente com a equipe escolar, ações 
que visem à inclusão de crianças, adolescentes, jovens e adultos com necessidades educacionais  
especiais; Orientar as famílias dos alunos com necessidades educacionais especiais; Participar, com 
o Coordenador Pedagógico, Professor regente da classe comum, a família e demais profissionais 
envolvidos,  na  construção  de  ações  que  garantam  a  inclusão  educacional  e  social  dos 
educandos;·Participar  de  reuniões  quando  convocado;  Receber  estagiários  e  acompanhar  seu 
trabalho;  Manter  atualizados  os  registros  das  ações  desenvolvidas,  objetivando  o  seu 
redimensionamento. Executar outras tarefas correlatas ao cargo.

Cargo: Agente de Vigilância
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Executar ronda diurna e noturna nas dependências dos estabelecimentos públicos, observado a 
entrada, trânsito e saída de pessoas e bens, para evitar furtos, atos de violência e prestar outras 
informações  de  segurança;  Verificar  se  portas,  janelas,  portões  e  outras  vias  de  acesso  estão 
fechadas corretamente, examinando as instalações hidráulicas e elétricas, para constatar possíveis 
irregularidades e adotar providências para evitar incêndios e outros danos; Prestar informações a 
servidores e ao público em geral, pessoalmente ou por telefone; Zelar pela conservação e guarda do 
material  de trabalho;  Registrar  sua passagem pelos postos de controle;  Executar  outras tarefas 
correlatas.

Cargo: Auxiliar de Manutenção
Executar  tarefas  simples  em máquinas,  motores  e/ou  peças  e  outros  serviços  sob  orientação; 
Auxiliar na execução de atividades de conservação na áreas de mecânica, elétrica e hidráulica,  
utilizando ferramentas e materiais necessários à execução dos trabalhos; Auxiliar na execução de 
consertos e troca de peças; Auxiliar nos trabalhos de reparo e reforma de estruturas, peças, latarias 
e componentes diversos; Executar tarefas correlatas.

Cargo: Auxiliar de Obras e Serviços
Executar serviços de manutenção de ferramentas e instrumentos utilizados no trabalho; Executar 
atividades auxiliares relacionadas com a construção civil, eletricidade, comunicações e topografia;  
Executar  tarefas  de  abastecimento  e  limpeza  de  veículos,  controlando  a  quilometragem  dos 
mesmos;  Executar  trabalho  de  carregamento  e  descarregamento  e  auxiliar  no  transporte  de 
materiais  em  geral;  Realizar  atividades  relacionadas  com  a  guarda  e  conservação  de  bens  e 
serviços públicos; Executar serviços de limpeza e conservação de instalações, móveis, utensílios e 
equipamentos; Operar o martelo rompedor; Proceder a abertura de valas, serviços de capina em 
geral,  varrer,  escovar,  lavar  e  remover  lixo  e  detritos  de  áreas  públicas  e  próprios  municipais; 
Executar tarefas correlatas.

Cargo: Mecânico de Máquinas e Veículos
Assessorar  tecnicamente  o  recebimento  dos  equipamentos  mecânicos,  conferindo  as 
especificações.  Auxiliar  na  elaboração  e  execução  técnica  de  projetos  de  equipamentos  e 
instalações  mecânicas.  Aperfeiçoar  máquinas  e  equipamentos  de  funcionamento  mecânico. 
Controlar  os  equipamentos no período de garantia.  Registrar  o  desempenho dos equipamentos 
mecânicos para avaliação de eficiência da utilização dos mesmos. Efetuar manutenção, transporte, 
limpeza,  montagem,  instalação  e  operação  de  equipamentos  mecânicos,  motores  e  similares. 
Auxiliar na elaboração de projetos para fabricação ou adaptação de sistemas mecânicos em geral.  
Interpretar  desenhos,  esquemas  e  especificações  técnicas,  orientando  sua  execução.  Utilizar 
ferramentas,  equipamentos  de  soldagem,  aparelhos  de  medição  e  apetrechos  mecânicos,  para 
execução de suas tarefas. Auxiliar em trabalhos de esquisa, ensino e extensão referentes à área 
mecânica. Manter equipamentos e a unidade de trabalho organizada, zelando pela sua conservação 
e comunicando ao superior eventuais problemas. Participar de programa de treinamento, quando 
convocado. Executar outras tarefas compatíveis com as exigências para o exercício da função.

Cargo: Motorista de Veículos Leves
Dirigir automóveis utilizados no transporte oficial  de passageiros; Registrar no mapa de controle 
dados referentes a itinerário, posição do hodômetro, horários de saída e chegada e outros; Manter o  
veículo sob sua responsabilidade em perfeito estado de conservação e condições de funcionamento, 
comunicando a quem de direito as falhas verificadas; Efetuar pequenos reparos de emergência; 
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Providenciar abastecimento dos veículos; Comunicar a ocorrência de fatos e avarias relacionados 
com o veículo sob sua responsabilidade; Executar outras tarefas correlatas.

Cargo: Motorista de Veículos Pesados
Vistoriar o veículo a ser utilizado, verificando o nível de água, combustível,  lubrificante e outros;  
Examinar  as  ordens  de  serviço,  verificando  o  itinerário  a  ser  percorrido  e  a  programação 
estabelecida;  Dirigir  o  caminhão  munck,  sky  munck,  comboio  etc.,  acionando  os  dispositivos  e 
comandos;  Dirigir  o  caminhão  basculante  e  outros,  conduzindo-os  à  central  de  operação  e 
posteriormente ao local dos reparos; Dirigir o ônibus, transportando a equipe de manutenção aos 
locais preestabelecidos; Dirigir o caminhão basculante às jazidas de areia, arenoso, brita, cascalho 
etc.,  para o abastecimento das obras; Zelar pela manutenção de veículo,  comunicando falhas e 
solicitando reparos;  Dirigir  ônibus,  transportando alunos para as escolas do município;  Executar  
outras tarefas correlatas.

Cargo: Oficial de Obras e Serviços
Executar  serviços  de  montagem  de  portas,  janelas,  colocação  de  fechaduras,  prateleiras  e 
esquadrias;  Confeccionar  e  armar  palanques,  tapumes,  taipas,  andaimes,  colunas  e  vigas, 
passarelas, gabarito para alvenaria, cavaletes, placas para obras, piquetes e forma para concreto; 
Confeccionar  moldes e peças especiais  para utilização em carpintarias,  a  partir  de desenhos e 
esboços;  Envernizar  e  lustrar  móveis  em geral,  estruturas,  portas,  janelas  e  outros  objetos  de 
madeira,  observando as técnicas de preparação e aplicação;  Executar  serviços de instalação e 
manutenção  de  linha  elétrica  em  oficinas  e  prédios;  Identificar,  localizar  e  reparar  defeitos  de 
instrumentos,  aparelhos  elétricos  e  de  comunicação;   Informar  sobre  as  partes  danificadas  do 
veículo,  indicando  a  viabilidade  de  recondicionamento  ou  substituição  de  peças;  Retirar  partes 
danificadas,  desamassando-as  ou  substituindo-as  por  outras;  Efetuar  trabalho  de  instalação  e 
conserto de encanamentos em geral; Executar trabalhos de alvenaria e concreto de acordo com as 
plantas e especificações; Preparar as tintas de acordo com a tonalidade desejada, colocando-as em 
equipamentos próprios para executar a pintura; Executar os serviços de manutenção dos jardins e 
áreas verdes dos campos de trabalho, realizando sob a orientação do encarregado, as atividades de 
poda, limpeza e regadura; Executar outras tarefas correlatas.

Cargo: Professor Pedagogo
Implementar a execução, avaliar e coordenar a construção do projeto pedagógico de escolas de 
educação infantil, de ensino fundamental, ensino médio ou ensino profissionalizante com a equipe  
escolar. Viabilizar o trabalho pedagógico coletivo e facilitar o processo comunicativo da comunidade 
escolar  e  de  associações  a  ela  vinculadas.  Assessorar  nas  atividades  de  ensino,  pesquisa  e 
extensão.
Cargo: Professor de Língua Portuguesa
Ministrar aulas teóricas e práticas de ensino de Língua Portuguesa, em escolas da rede pública;  
acompanhar a produção da área educacional e cultural. Planejar o curso, a disciplina e o projeto 
pedagógico. Avaliar o processo de ensino-aprendizagem. Preparar aulas e participar de atividades 
institucionais.  Para o desenvolvimento das atividades é mobilizado um conjunto de capacidades 
comunicativas.

Cargo: Professor de Ciências
Ministra aulas teóricas e práticas de ensino de Ciências, em escolas da rede pública; acompanhar a 
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produção da área educacional  e  cultural.  Planejar  o  curso,  a  disciplina e o projeto pedagógico.  
Avaliar o processo de ensino-aprendizagem. Preparar aulas e participar de atividades institucionais. 
Para o desenvolvimento das atividades é mobilizado um conjunto de capacidades comunicativas.

Cargo: Professor de Educação Física
Ministra aulas teóricas e práticas de Educação Física, em escolas da rede pública; acompanha a 
produção da área educacional e cultural. Planeja o curso, a disciplina e o projeto pedagógico. Avalia  
o processo de ensino-aprendizagem. Prepara aulas e participa de atividades institucionais. Para o 
desenvolvimento das atividades é mobilizado um conjunto de capacidades comunicativas.

Cargo: Professor de Geografia
Ministra aulas teóricas e práticas de ensino de Geografia, em escolas da rede pública; acompanha a  
produção da área educacional e cultural. Planeja o curso, a disciplina e o projeto pedagógico. Avalia  
o processo de ensino-aprendizagem. Prepara aulas e participa de atividades institucionais. Para o 
desenvolvimento das atividades é mobilizado um conjunto de capacidades comunicativas.

Cargo: Professor de História
Ministra aulas teóricas e práticas de ensino de História, em escolas da rede pública; acompanha a  
produção da área educacional e cultural. Planeja o curso, a disciplina e o projeto pedagógico. Avalia  
o processo de ensino-aprendizagem. Prepara aulas e participa de atividades institucionais. Para o 
desenvolvimento das atividades é mobilizado um conjunto de capacidades comunicativas.

Cargo: Professor de Matemática
Ministrar  aulas  teóricas  e  práticas  de  ensino  de  Matemática,  em  escolas  da  rede  pública; 
acompanhar a produção da área educacional e cultural. Planejar o curso, a disciplina e o projeto 
pedagógico. Avaliar o processo de ensino-aprendizagem. Preparar aulas e participar de atividades 
institucionais.  Para o desenvolvimento das atividades é mobilizado um conjunto de capacidades 
comunicativas.

Cargo: Professor de Língua Estrangeira Moderna: Letras/Inglês
Ministrar  aulas teóricas  e práticas de ensino de Língua Estrangeira-Inglês,  em escolas  da rede 
pública; acompanhar a produção da área educacional e cultural. Planejar o curso, a disciplina e o  
projeto  pedagógico.  Avaliar  o  processo de ensino-aprendizagem.  Preparar  aulas  e participar  de 
atividades  institucionais.  Para  o  desenvolvimento  das  atividades  é  mobilizado  um  conjunto  de 
capacidades comunicativas. 


