
1 

ESTADO DO MARANHÃO 
PREFEITURA MUNICIPAL DE MAGALHÃES DE ALMEIDA-MA 
CNPJ Nº 06.988.976/0001-09  
CONCURSO PÚBLICO 
CRESCER CONSULTORIAS 

 

 

Edital nº 001/2018  – Concurso Público Prefeitura Municipal de Magalhães de Almeida-MA 

 
 

ANEXO VI – SÍNTESE DAS ATRIBUIÇÕES  
 
 

CARGOS ATRIBUIÇÕES 

AGENTE ADMINISTRATIVO 

Transportar documentos e materiais internamente, entre as próprias unidades da 
Câmara, ou externamente para outros órgãos ou entidades; - extrair cópias; digitalizar 
documentos; digitar e datilografar documentos; dar e receber informações quando 
solicitado; estabelecer contatos, atender telefone, anotar recados; elaborar quadro 
estatístico; participar da preparação de matéria para divulgação interna e externa; 
prepara documentos para digitação; operar equipamento de digitação; redigir relatórios 
e informações expedientes; prestar informações sobre documentos arquivados; 
executar serviços de atendimento a público em geral; organizar correspondências para 
distribuição interna; prestar informações e encaminhar as pessoas às dependências a 
que se destinarem; responder a chamadas telefônicas e anotar recados; exercer outras 
atribuições que lhe forem conferidas ou delegadas na sua área administrativa. I - 
atendimento ao público: receber e fazer comunicações telefônicas, anotar recados, 
agendar reuniões e compromissos, responder indagações rotineiras e prestar 
informações básicas; II - digitar despachos, relatórios e outros expedientes que lhe 
forem solicitados; II - elaborar, informar ou instruir expedientes relacionados ao 
departamento; III – receber, selecionar, classificar e arquivar correspondências e 
documentos; IV - conferir, organizar e controlar documentos e processos; V - realizar 
atividades auxiliares em audiência, incluída a de digitação; VI – desempenhar atividades 
de apoio em reuniões, audiências, etc.; 

AUXILIAR EM SAÚDE BUCAL 

I - Atuar em consultório dentário, preparando os pacientes para atendimento, 
instrumentando o odontólogo e manipulando materiais restauradores e cirúrgicos; II - 
orientar os pacientes sobre higiene bucal e prestar outras informações pertinentes; III - 
regular e montar eventualmente radiografias infra-bucais, sob supervisão; IV - marcar 
consultas, preencher e anotar fichas clínicas e manter em ordem arquivo e fichário; V - 
preparar, separar e distribuir material clínico cirúrgico-odontológico, esterilizando o que 
for necessário; VI - zelar pela higiene e conservação de equipamentos e instrumentos 
odontológicos; VII – velar pela guarda, conservação, higiene e economia dos materiais a 
si confiados, recolhendo-os e armazenando-os adequadamente ao final de cada 
expediente; VIII - primar pela qualidade dos serviços executados; IX - guardar sigilo das 
atividades inerentes as atribuições do cargo, levando ao conhecimento do superior 
hierárquico informações ou notícias de interesse do serviço público ou particular que 
possa interferir no regular andamento do serviço público; X – apresentação de relatórios 
semestrais das atividades para análise; XI - executar outras tarefas para o 
desenvolvimento das atividades do setor, inerentes à sua função. 

FARMACÊUTICO BIOQUÍMICO: 

I - Coordenar, supervisionar e executar atividades relacionadas a análises clínicas, 
desenvolvendo pesquisas, programas, bem como, promovendo eventos de controle 
epidemiológico que dizem respeito à saúde pública. II – planejar e organizar 
qualificação, capacitação e treinamento dos técnicos e demais servidores lotados no 
órgão em que atua e demais campos da administração municipal; III – zelar pela 
conservação e guarda das ferramentas, instrumentos, máquinas e equipamentos 
utilizados; IV - velar pela guarda, conservação, higiene e economia dos materiais a si 
confiados recolhendo-os e armazenandoos adequadamente ao final de cada expediente; 
V – primar pela qualidade dos serviços executados; VI - guardar sigilo das atividades 
inerentes as atribuições do cargo, levando ao conhecimento do superior hierárquico 
informações ou notícias de interesse do serviço público ou particular que possa interferir 
no regular andamento do serviço público; VII – apresentação de relatórios semestrais 
das atividades para análise; VIII - exercer outras funções afins e correlatas ao cargo que 
lhes forem solicitadas pelo superior hierárquico. 
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MÉDICO CLÍNICO GERAL 

I - Clinicar e medicar pacientes; II - assumir responsabilidades sobre os procedimentos 
médicos que indica ou do qual participa; III - responsabilizar-se por qualquer ato 
profissional que tenha praticado ou indicado, ainda que este tenha sido solicitado ou 
consentido pelo paciente ou seu representante legal; IV – respeitar a ética médica; V - 
planejar e organizar qualificação, capacitação e treinamento dos técnicos e demais 
servidores lotados no órgão em que atua e demais campos da administração municipal; 
VI – guardar sigilo das atividades inerentes as atribuições do cargo, levando ao 
conhecimento do superior hierárquico informações ou notícias de interesse do serviço 
público ou particular que possa interferir no regular andamento do serviço público; VII – 
apresentação de relatórios semestrais das atividades para análise; VIII – executar outras 
tarefas da mesma natureza ou nível de complexidade associadas ao seu cargo. 

NUTRICIONISTA 

I - Planejamento, implantação e acompanhamento; II - avaliação nutricional; III - 
educação alimentar para as crianças, pais, professores e funcionários com ênfase em 
atividades praticas (oficinas, jogos de trabalhos em grupo, visitas técnicas, 
horizontalização de técnicas de otimização dos alimentos) e desenvolvimento da 
conscientização ecológica e ambiental; IV - educação ambiental em casos específicos 
com acompanhamento sistemático até solução/estabilização do quadro; V - participação 
efetiva em equipe multiprofissional; VI - promover a avaliação nutricional e do consumo 
alimentar das crianças; VII - promover adequação alimentar considerando as 
necessidades específicas da faixa etária atendida; VIII - promover programas de 
educação alimentar e nutricional, visando crianças, pais, professores, funcionários e 
diretoria; IX - executar atendimento individualizado de pais e alunos, orientando sobre a 
alimentação da criança e da família; X - integrar a equipe multidisciplinar com 
participação plena na atenção prestada aos usuários; XI - planejar, implantar e 
coordenar, de acordo com as atribuições estabelecidas para a área de alimentação 
coletiva; XII - velar pela guarda, conservação, higiene e economia dos materiais a si 
confiados, recolhendo-os e armazenando-os adequadamente ao final de cada 
expediente; XIII – planejar e organizar qualificação, capacitação e treinamento dos 
técnicos e demais servidores lotados no órgão em que atua e demais campos da 
administração municipal; XIV – guardar sigilo das atividades inerentes as atribuições do 
cargo, levando ao conhecimento do superior hierárquico informações ou notícias de 
interesse do serviço público ou particular que possa interferir no regular andamento do 
serviço público; XV – apresentação de relatórios semestrais das atividades para análise; 
XVI - executar outras tarefas da mesma natureza ou nível de complexidade associadas 
ao seu cargo. 

TÉCNICO EM ENFERMAGEM 

I - Atividades de nível médio envolvendo à execução de enfermagem relativos a 
observação, cuidado e aplicação de tratamento; II - participação de programas voltados 
a saúde pública; III - planejar, organizar, coordenar e avaliar serviços de enfermagem em 
Unidades Sanitárias, Ambulatórios, seções próprias e outras atividades inerentes ao 
cargo; IV - velar pela guarda, conservação, higiene e economia dos materiais a si 
confiados, recolhendo-os e armazenando- os adequadamente ao final de cada 
expediente; V – primar pela qualidade dos serviços executados; VI - guardar sigilo das 
atividades inerentes as atribuições do cargo, levando ao conhecimento do superior 
hierárquico informações ou notícias de interesse do serviço público ou particular que 
possa interferir no regular andamento do serviço público; VII – apresentação de 
relatórios semestrais das atividades para análise; VIII - outras funções afins e correlatas 
ao cargo que lhes forem solicitadas pelo superior hierárquico. 

ASSISTENTE SOCIAL 

I´-elaborar, implementar, executar e avaliar políticas sociais junto a órgãos da 
administração pública, direta ou indireta, empresas, entidades e organizações 
populares; II - elaborar, coordenar, executar e avaliar planos, programas e projetos que 
sejam do âmbito de atuação do Serviço Social com participação da sociedade civil;III - 
encaminhar providências, e prestar orientação social a indivíduos, grupos e à população; 
V - orientar indivíduos e grupos de diferentes segmentos sociais no sentido de identificar 
recursos e de fazer uso dos mesmos no atendimento e na defesa de seus direitos; VI - 
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planejar, organizar e administrar benefícios e Serviços Sociais; VII - planejar, executar e 
avaliar pesquisas que possam contribuir para a análise da realidade social e para 
subsidiar ações profissionais;  VIII - prestar assessoria e consultoria a órgãos da 
administração pública direta e indireta, empresas privadas e outras entidades, com 
relação às matérias relacionadas no inciso II deste artigo; IX - prestar assessoria e apoio 
aos movimentos sociais em matéria relacionada às políticas sociais, no exercício e na 
defesa dos direitos civis, políticos e sociais da coletividade;  X - planejamento, 
organização e administração de Serviços Sociais e de Unidade de Serviço Social;  XI - 
realizar estudos socioeconômicos com os usuários para fins de benefícios e serviços 
sociais junto a órgãos da administração pública direta e indireta, empresas privadas e 
outras entidades.         Art. 5º Constituem atribuições privativas do Assistente Social: I - 
coordenar, elaborar, executar, supervisionar e avaliar estudos, pesquisas, planos, 
programas e projetos na área de Serviço Social;   II - planejar, organizar e administrar 
programas e projetos em Unidade de Serviço Social: III - assessoria e consultoria e 
órgãos da Administração Pública direta e indireta, empresas privadas e outras entidades, 
em matéria de Serviço Social;  IV - realizar vistorias, perícias técnicas, laudos periciais, 
informações e pareceres sobre a matéria de Serviço Social;  V - assumir, no magistério 
de Serviço Social tanto a nível de graduação como pós-graduação, disciplinas e funções 
que exijam conhecimentos próprios e adquiridos em curso de formação regular; VI - 
treinamento, avaliação e supervisão direta de estagiários de Serviço Social; VII - dirigir e 
coordenar Unidades de Ensino e Cursos de Serviço Social, de graduação e pós-
graduação; VIII - dirigir e coordenar associações, núcleos, centros de estudo e de 
pesquisa em Serviço Social;  IX - elaborar provas, presidir e compor bancas de exames e 
comissões julgadoras de concursos ou outras formas de seleção para Assistentes Sociais, 
ou onde sejam aferidos conhecimentos inerentes ao Serviço Social;  X - coordenar 
seminários, encontros, congressos e eventos assemelhados sobre assuntos de Serviço 
Social;  XI - fiscalizar o exercício profissional através dos Conselhos Federal e Regionais; 
XII - dirigir serviços técnicos de Serviço Social em entidades públicas ou privadas; XIII - 
ocupar cargos e funções de direção e fiscalização da gestão financeira em órgãos e 
entidades representativas da categoria profissional. 

GUARDA MUNICIPAL 

Execução de atividades de natureza simples, repetitivas, que exijam treinamento 
especializado constante e supervisão. Deve manifestar iniciativa e liderança sobre GMs 
subordinados. Atividades sob a supervisão direta de um chefe. Ter condições de atuação 
isolada em face de experiência adquirida Descrição da Função: Exercer vigilância sobre 
os bens públicos, garantir o funcionamento dos serviços de responsabilidade do 
município, prestar colaboração à Defesa Civil, exercer o comando e aplicação de fração 
composta por até sete GM s subordinados e ministrar instrução prática sobre a atividade 
da Guarda Municipal. 

MOTORISTA CATEGORIA D 

Conduzir veículos automotores, caminhões e ônibus destinados ao transporte de 
passageiros e cargas; recolher o veículo à garagem ou local destinado quando concluída 
a jornada do dia, comunicando qualquer defeito porventura existente; manter os 
veículos em perfeitas condições de funcionamento; fazer reparos de emergência; zelar 
pela conservação do veículo que lhe for entregue; encarregar-se do transporte e da 
entrega de correspondência ou de pacotes, pequenas cargas que lhe forem confiadas; 
promover o abastecimento de combustíveis, água e óleo; verificar o funcionamento do 
sistema elétrico, lâmpadas, faróis, sinaleiras, buzinas e indicadores de direção; 
providenciar a lubrificação quando indicada; verificar o grau de densidade e nível de 
água da bateria, bem como, a calibração dos pneus; auxiliar médicos e enfermeiros na 
assistência a pacientes, conduzindo caixas de medicamentos, tubos de oxigênio e macas; 
operar rádio transceptor; proceder ao mapeamento de viagens, identificando o usuário, 
tipo de carga, seu destino, quilometragem, horários de saída e chegada; auxiliar na carga 
e descarga do material ou equipamento; tratar os passageiros com respeito e 
urbanidade; manter atualizado o documento de habilitação profissional e do veículo; 
executar outras tarefas afins.    
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FISIOTERAPEUTA 

Promover e participar de estudos e pesquisas relacionados a sua área de atuação; 
Participar de câmaras técnicas de padronização de procedimentos em saúde coletiva; 
Participar de equipes multiprofissionais destinadas ao planejamento, a implementação, 
ao controle e a execução de projetos e programas de ações básicas de saúde; Registrar 
no prontuário do cliente, as prescrições fisioterapêuticas, sua evolução, as 
intercorrências e as condições de alta da assistência fisioterapêutica; Colaborar na 
formação e no aprimoramento de outros profissionais de saúde, participando de 
programas de treinamento em serviço; Executar ações de assistência integral em todas 
as fases do ciclo de vida: criança, adolescente, mulher, adulto e idoso, intervindo na 
prevenção, através da atenção primária e também em nível secundário e terciário de 
saúde; Realizar atendimentos domiciliares em pacientes portadores de enfermidades 
crônicas e/ou degenerativas, pacientes acamados ou impossibilitados, encaminhando a 
serviços de maior complexidade, quando julgar necessário; Atuar de forma integral às 
famílias, através de ações interdisciplinares e intersetoriais, visando assistência e a 
inclusão social das pessoas portadores de deficiências, incapacitadas e desassistidas. 

PROFESSOR NÍVEL I 

Promover o desenvolvimento da capacidade de aprendizagem da criança e do 
adolescente, visando à formação integral do cidadão, dentro de sua área com 
especialização em artes de atuação; participar do processo de construção coletiva do 
projeto políticopedagógico da unidade escolar, elaborar planos de aula, manter 
atualizado o diário de classe, no aspecto de frequência e registro de desempenho e 
conteúdo dos alunos; participar de cursos de treinamento, aperfeiçoamento, atualização 
e outros promovidos pela Secretaria municipal de educação 

PROFESSOR NÍVEL II (TODOS) 

Elaborar e cumprir Plano de Trabalho, segundo o Projeto Político Pedagógico – PPP – e a 
proposta curricular do sistema escolar estadual; Ministrar horas aula de acordo com dias 
letivos e carga horária dos componentes curriculares estabelecidos por lei; Planejar 
estratégias de apoio pedagógico para os alunos em diferentes níveis de aprendizagem 
com a equipe escolar; Prestar atendimento continuado aos alunos, individualmente ou 
em grupo, no sentido de acompanhar o seu desenvolvimento; Participar integralmente 
dos períodos dedicados ao planejamento, avaliação e formação continuada; Organizar e 
promover trabalhos complementares de caráter social, cultural e recreativo, facilitando 
a organização de clubes de classe, para incentivar o espírito de liderança dos alunos e 
concorrer para socialização e formação integral dos mesmos; Registrar adequadamente 
o desenvolvimento do ensino e da aprendizagem dos alunos nos instrumentos definidos 
pelo Sistema Estadual de Ensino; Executar outras atribuições pertinentes à função de 
docente definidas no Regimento Escolar.  

ENFERMEIRO 

Executar ações de promoção, prevenção e recuperação da saúde em nível individual e 
coletivo, de acordo com os fundamentos teóricos da enfermagem e com as diretrizes do 
SUS, preferencialmente em unidades de saúde da família; Participar de capacitações, 
estudos e pesquisas visando o aperfeiçoamento da enfermagem e de acordo com as 
diretrizes do SUS; Executar atividades de vigilância à saúde; Participar do planejamento, 
coordenação e execução dos programas, pesquisas e outras atividades de saúde, 
articulando-se com as instituições para a implementação das ações, de acordo com as 
diretrizes do SUS/; Participar do planejamento, elaboração e execução de programas de 
treinamento em serviço e de capacitação de recursos humanos; Integrar equipe 
multiprofissional, promovendo a operacionalização dos serviços, para assegurar o 
efetivo atendimento às necessidades da população; Realizar procedimentos clínicos de 
enfermagem conforme protocolos do Município; - executar outras atribuições que 
forem designadas pelo responsável da unidade onde estiver lotado. 

MÉDICO VETERINÁRIO 

Praticar a clínica veterinária e assistência técnica e sanitária, voltadas para o bioterismo 
e manuseio de animais de laboratórios de pequeno e médio porte; realizar diagnósticos, 
tratamentos e controle de epizootias e enzootias de animais de laboratório de pequeno 
e médio porte; praticar clínica médica veterinária de animais de laboratório de pequeno 
e médio porte; conhecer e aplicar as normas éticas de experimentação de animais, 
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manuseio, bem-estar animal e descarte de animais de experimentação conforme 
legislação vigente. Zelar pelo bem-estar animal; promover saúde pública respeitando 
estritamente as disposições legais do Ministério da Saúde e do Ministério da Agricultura, 
Pecuária e Abastecimento; elaborar laudos, pareceres e atestados; assessorar na 
elaboração de legislação pertinente; zelar pelo uso correto e manutenção dos 
equipamentos; orientar acondicionamento e destino correto dos resíduos gerados no 
centro cirúrgico; 

ELETRICISTA 

Estudar o trabalho a ser realizado, consultando plantas esquemas, especificações e 
informações, para estabelecer o roteiro das tarefas e a escolha do material necessário; 
colocar e fixar quadros de distribuição, caixas de fusíveis e disjuntores, tomadas e 
interruptores, utilizando ferramentas para estruturar a parte geral da instalação elétrica; 
executar o corte, a dobra e a instalação de eletrodutos puxadores e a instalação dos 
cabos elétricos, utilizando puxadores de aço, grampos e dispositivos de fixação, para dar 
prosseguimento à montagem; ligar os fios à fonte fornecedora de energia, utilizando 
alicates, chaves apropriadas, conectares e material isolante, para completar a tarefa de 
instalação; testar a instalação, fazendo-a funcionar, para comprovar a exatidão do 
trabalho executado; substituir ou reparar fios ou unidades danificadas utilizando 
ferramentas manuais e materiais isolantes para devolver à instalação elétrica condições 
normais de funcionamento; executar trabalhos inerentes a toda rede elétrica; zelar pela 
conservação e guarda das ferramentas, instrumentos máquinas e equipamentos 
utilizados; zelar pela guarda, conservação, higiene e economia dos materiais a si 
confiados, recolhendo-os e armazenando-os adequadamente ao final de cada 
expediente; primar pela qualidade dos serviços executados; guardar sigilo das atividades 
inerentes as atribuições do cargo, levando ao conhecimento do superior hierárquico 
informações ou notícias de interesse do serviço público ou particular que possa interferir 
no regular andamento do serviço público; apresentação de relatórios semestrais das 
atividades para análise; executar outras funções afins e correlatas ao cargo que lhes 
forem solicitadas pelo superior hierárquico. 

FISCAL DE TRIBUTOS 

Fiscalizar o cumprimento da legislação tributária; constituir o crédito tributário mediante 
lançamento; controlar a arrecadação e promover a cobrança de tributos, aplicando 
penalidades; analisar e tomar decisões sobre processos administrativo-fiscais; controlar 
a circulação de bens, mercadorias e serviços; atender e orientar contribuintes; 
desempenhar outras atividades correlatas à sua função. 

AUXILIAR DE LABORATÓRIO 

desenvolver atividades auxiliares gerais de laboratório bem como, de áreas específicas, 
de acordo com as especialidades, preparar material, limpar instrumentos e aparelhos e 
efetuar coletas de amostra, para assegurar maior rendimento do trabalho e seu 
processamento de acordo com os padrões requeridos. Auxiliar nas atividades de ensino, 
pesquisa e extensão e executar outras tarefas de mesma natureza. 

TÉCNICO DE CONTABILIDADE 

Identificar documentos e informações, atender à fiscalização; executar a contabilidade 
geral, operacionalizar a contabilidade de custos e efetuar contabilidade gerencial; 
realizar controle patrimonial. Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensão. 
DESCRIÇÃO DE ATIVIDADES TÍPICAS DO CARGO • Identificar documentos e informações: 
Distinguir os atos dos fatos administrativos, encaminhar os documentos aos setores 
competentes; classificar documentos fiscais e contábeis; enviar documentos para serem 
arquivados; eliminar documentos do arquivo após prazo legal. • Executar a 
contabilidade : Desenvolver plano de contas; efetuar lançamentos contábeis; fazer 
balancetes de verificação; conciliar contas; analisar contas patrimoniais; atender a 
obrigações fiscais acessórias; assessorar auditoria. • Realizar controle patrimonial: 
Controlar a entrada de ativos imobilizados; depreciar bens; reavaliar bens; corrigir bens; 
calcular juros sobre patrimônio em formação; amortizar os gastos e custos incorridos; 
proceder à equivalência patrimonial: dar baixa ao ativo imobilizado; apurar o resultado 
da alienação; inventariar o patrimônio. • Operacionalizar a contabilidade de custos: 
Levantar estoque; relacionar custos operacionais e não operacionais; demonstrar custo 
incorrido e ou orçado. identificar custo gerencial e administrativo; contabilizar custo 
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orçado ou incorrido; criar relatório de custo • Efetuar contabilidade gerencial: Compilar 
informações contábeis; analisar comportamento das contas; preparar fluxo de caixa; 
fazer previsão orçamentária; acompanhar os resultados finais da empresa; efetuar 
análises comparativas; executar o planejamento tributário; fornecer subsídios aos 
administradores da empresa. • Atender à fiscalização: Disponibilizar documentos e 
livros; prestar esclarecimentos; preparar relatórios; auxiliar na defesa administrativa. • 
Utilizar recursos de informática. • Executar outras tarefas de mesma natureza e nível de 
complexidade associadas ao ambiente organizacional. 

MECÂNICO DE MANUTENÇÃO 

O Mecânico de Manutenção de Máquinas é o profissional responsável por realizar a 
manutenção em componentes, equipamentos e máquinas industriais. Um Mecânico de 
Manutenção de Máquinas planeja atividades de manutenção, avaliando condições de 
funcionamento e desempenho de máquinas e equipamentos. Está sob as 
responsabilidades de um Mecânico de Manutenção de Máquinas lubrificar máquinas, 
componentes e ferramentas, documentar informações técnicas, fazer a manutenção 
preventiva e corretiva em máquinas e equipamentos como: betoneiras, marteletes, 
compactadores, elevadores de obras e automação, fazer a reparação de máquinas e 
equipamentos de terraplenagem, pavimentação e construção, realizar leitura e 
interpretação de desenhos mecânicos, pneumáticos, hidráulicos, manutenção de 
máquinas de injeção plástica, troca de peças, atuar com elaboração de relatórios, 
confeccionar e reparar elementos de máquinas tais como peças e acessórios pelo 
processo de usinagem mecânica e também a manutenções em máquinas de natureza 
mecânica, fazer o acompanhamento junto aos operadores de máquinas, visando a 
redução do desperdício, orientar treinamentos operacionais para novos colaboradores 
que venham a trabalhar com os datadores, costuradores, fazer o acompanhamento das 
empacotadoras visando garantir a boa apresentação do produto. Para que o profissional 
tenha um bom desempenho como Mecânico de Manutenção de Máquinas é essencial 
que possua Boa capacidade de organização, habilidade de manutenção de 
equipamentos de dispositivos mecânicos e conhecimento em manutenção e reparos de 
máquinas. 

 


