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ANEXO VII – DESCRIÇÃO SUMÁRIA DAS ATRIBUIÇÕES DOS CARGOS 

 

AGENTE ADMINISTRATIVO B 

Executar serviços gerais na área administrativa, tais como: separação, classificação e arquivamento de 

documentos, transcrição de dados, lançamentos, fornecimentos de informações e atendimento ao público 

interno e externo, recepcionando-o, fornecendo informações, orientações e encaminhando-o aos setores 

desejados; receber correspondências; manter organizados arquivos e fichários, manipulando dados e 

documentos, classificando e protocolando quando necessário, visando ao controle sistemático de 

informações; atender ao telefone prestando as informações solicitadas; executar atividades administrativas, 

classificando e conferindo documentos; executar serviços de digitação; receber materiais diversos, 

identificar sua origem e encaminhar ao setor destinado; executar atividades correlatas. 

 

AGENTE COMUNITÁRIO DE SAÚDE 

Visitar domicílios periodicamente monitorando situações de risco à família; assistir pacientes, dispensando-

lhes cuidados simples de saúde, sob orientação e supervisão de profissionais de saúde; orientar a 

comunidade para promoção da saúde; rastrear focos de doenças específicas; promover educação sanitária 

e ambiental; promover o controle e planejamento das ações de saúde de nascimentos, óbitos, doenças e 

outros agravos à saúde; participar de campanhas preventivas e ações que fortaleçam os elos entre o setor 

de saúde e outras políticas que promovam a qualidade de vida; incentivar atividades comunitárias; promover 

comunicação entre unidade de saúde, autoridades e comunidade, desenvolvidas em conformidade com as 

diretrizes do SUS e sob supervisão do gestor municipal e outras atividades correlatas. 

 

ASSISTENTE SOCIAL 

Elaborar, implementar, executar e avaliar políticas sociais junto a órgãos da administração pública, direta ou 

indireta, empresas, entidades e organizações populares; elaborar, coordenar, executar e avaliar planos, 

programas e projetos que sejam do âmbito de atuação do Serviço Social com participação da sociedade 

civil; encaminhar providências, e prestar orientação social a indivíduos, grupos e à população; orientar 

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

mesmos no atendimento e na defesa de seus direitos; planejar, executar e avaliar pesquisas que possam 

contribuir para a análise da realidade social e para subsidiar ações profissionais; prestar assessoria e 

consultoria a órgãos da administração pública direta e indireta, empresas privadas e outras entidades; 

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; planejamento, organização e administração 

de Serviços Sociais e de Unidade de Serviço Social; realizar estudos sócio-econômicos com os usuários 

para fins de benefícios e serviços sociais junto a órgãos da administração pública direta e indireta, 

empresas privadas e outras entidades. 

 

AUXILIAR ADMINISTRATIVO D 

Executar atividades administrativas de apoio aos técnicos de nível superior nas diversas unidades 

administrativas da prefeitura; prestar assessoramento relacionado com trabalhos auxiliares; elaborar ou 

participar da elaboração de relatórios técnicos; prestar serviços de atendimento ao publico; organizar e 
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manter atualizados cadastros, arquivos e outros instrumentos de controles administrativos; distribuir e 

encaminhar papéis e correspondências no seu setor de trabalho; operar computador; executar serviços de 

digitação; saber operar o software AutoCAD; escriturar documentos fiscais e contábeis; Executar atividades 

inerentes à função administrativa nas várias áreas da Administração, assistindo a chefia imediata, 

orientando servidores, coletando e analisando dados, distribuindo tarefas, realizando serviços de digitação e 

operando equipamentos diversos; Realizar outras atividades afins. 

 

AUXILIAR ADMNISTRATIVO OPERACIONAL 

Executar serviços administrativos de natureza básica, realizando recepção, reprografia, registros diversos, 

serviços de informática e outras tarefas similares  de  apoio,  para  atender  às necessidades burocráticas; 

executar ainda serviços de telefonia, mantendo sigilo no desempenho de  suas  atribuições,  auxiliando 

sempre  que  solicitado  por  seu  superior  imediato, executar atividades correlatas. 

 

AUXILIAR DE DESENVOLVIMENTO DE EDUCAÇÃO INFANTIL 

Cabe a responsabilidade de realizar atribuições de nível auxiliar escolar, de natureza operacional e de 

menor grau de complexidade, atendendo crianças na faixa etária de zero a quatro anos de idade; executar 

atividades diárias de recreação com crianças e trabalhos educacionais de artes diversas; acompanhar as 

crianças em passeios, visitas e festividades sociais; proceder, orientar e auxiliar as crianças no que se 

refere à higiene pessoal; auxiliar a criança na alimentação; servir refeições e auxiliar as crianças menores a 

se alimentarem; auxiliar a criança a desenvolver a coordenação motora; observar a saúde e o bem-estar 

das crianças; ministrar medicamento somente com e conforme prescrição médica; prestar primeiros 

socorros, cientificando o superior imediato da ocorrência; orientar os pais quanto à higiene infantil, 

comunicando-lhes os acontecimentos do dia; levar ao conhecimento do chefe imediato qualquer incidente 

ou dificuldade ocorrida; vigiar e manter a disciplina das crianças sob sua responsabilidade, confiando-as aos 

cuidados de seu substituto ou responsáveis, quando se afastar, ou ao final do período de atendimento; 

apurar a frequência diária ou mensal dos menores; e outras atividades correlatas determinadas pelos 

superiores hierárquicos. 

 

AUXILIAR DE SERVIÇOS GERAIS I e II 

Executar serviços auxiliares nas unidades educacionais do município, realizando trabalhos de limpeza e 

conservação de locais, móveis e utensílios; trabalhar na preparação e distribuição de merenda escolar; 

transportar mobiliários e equipamentos; colaborar no atendimento das crianças e/ou alunos; auxiliar nas 

atividades de recepção de crianças e/ou alunos; exercer atividades de zeladoria do patrimônio, colaborando 

para sua manutenção e perfeito uso pela unidade educacional e os equipamentos escolares (mimeógrafos, 

som, TV, vídeo, retro projetores e outros); organizar o espaço físico da unidade educacional, como 

almoxarifados, depósitos e outros; desempenhar outros encargos compatíveis com a natureza do cargo que 

lhe for atribuído pelo superior hierárquico; atender as normas de segurança e higiene do trabalho; e 

executar atividades correlatas. 
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AUXILIAR DE ENFERMAGEM ESF 

Desempenhar atividades de auxiliar de enfermagem nas unidades de saúde municipais e nos atendimentos 

domiciliares; prestar assistência ao paciente, atuando sob supervisão de enfermeiro; organizar ambiente de 

trabalho; trabalhar em conformidade às boas práticas, normas e procedimentos de higiene e segurança. 

realizar registros e elaborar relatórios técnicos; comunicar-se com pacientes e familiares e com a equipe de 

profissionais dos programas da Estratégia da Saúde da Família,  e outras atividades correlatas. 

 

DENTISTA 

Realizar pequenas cirurgias ambulatoriais; realizar atendimentos de primeiros cuidados nas urgências;    

realizar procedimentos reversíveis em atividades restauradoras; cuidar da conservação e manutenção dos 

equipamentos odontológicos; realizar procedimentos preventivos, individuais ou coletivos, nos usuários para 

o atendimento clínico, como escovação, evidenciação de placa bacteriana, aplicação de flúor, raspagem,  

alisamento e polimento, bochechos com flúor, extração de dentes; executar outras atividades afins do cargo. 

 

ENFERMEIRO 

Elaborar plano de enfermagem a partir do levantamento e análises das necessidades prioritárias de 

atendimento aos pacientes e doentes; planejar, organizar e dirigir os serviços de enfermagem, atuando 

técnica e administrativamente, a fim de garantir um elevado padrão de assistência; desenvolver tarefas de 

enfermagem de maior complexidade na execução de programa de saúde e no atendimento aos pacientes e 

doentes; aplicar tratamentos prescritos, bem como participar de programas voltados a saúde pública; coletar 

e analisar dados sócio-sanitários da comunidade a ser atendida pelos programas específicos de saúde; 

estabelecer programas para atender as necessidades de saúde da comunidade, dentro dos recursos 

disponíveis; realizar programas educativos em saúde, ministrando palestras e coordenando reuniões, a fim 

de motivar e desenvolver atitudes e hábitos sadios; supervisionar e orientar os servidores que auxiliem na 

execução das atribuições típicas da classe; coordenar as atividades de vacinação; elaborar as escalas 

mensais de trabalho e supervisionar o serviço diário do pessoal de enfermagem para as atividades externas 

e internas; supervisionar a manutenção do controle dos aparelhos, verificando o funcionamento e a 

qualidade dos aparelhos utilizados na área de enfermagem, providenciando a reparação ou substituição, 

quando necessário; divulgar e discutir com a equipe de enfermagem as diretrizes e normas da Secretaria 

Municipal da Saúde, bem como colaborar na supervisão quanto ao cumprimento deste; planejar, executar e 

participar dos programas de treinamento do pessoal da enfermagem; participar do planejamento e das 

atividades de assistência integral à saúde individual e de grupos, particularmente aqueles prioritários e de 

alto risco; desenvolver e/ou colaborar em pesquisas na área da saúde; proceder o registro dos 

procedimentos realizados, bem como de dados estatísticos; executar outras atribuições afins. 

 

ENGENHEIRO CIVIL 

Planejar, organizar, executar e controlar projetos na área da construção civil, realizar investigações e 

levantamentos técnicos, definir metodologia de execução, desenvolver estudos ambientais, revisar e  

aprovar projetos, especificar equipamentos, materiais e serviços; Orçar a obra, compor custos unitários de 

mão de obra, equipamentos, materiais e serviços, apropriar custos específicos e gerais da obra; Executar  

obra de construção civil, controlar cronograma físico e financeiro da obra, fiscalizar obras, supervisionar 
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segurança e aspectos ambientais da obra; Prestar consultoria técnica, periciar projetos e obras (laudos  e  

avaliações), avaliar dados técnicos e operacionais, programar inspeção preventiva e corretiva e avaliar 

relatórios de inspeção; Controlar a qualidade da obra, aceitar ou rejeitar materiais e serviços, identificar 

métodos e locais para instalação de instrumentos de controle de qualidade; Elaborar normas e 

documentação técnica, procedimentos e especificações técnicas, normas de avaliação de desempenho  

técnico e operacional, normas de ensaio de campo e de laboratório; Participar de programa de treinamento, 

quando convocado; Participar, conforme a política interna da instituição, de projetos, cursos, eventos, 

comissões, convênios e programas de ensino, pesquisa e extensão; Elaborar relatórios e laudos técnicos 

em sua área de especialidade; Trabalhar segundo normas técnicas de segurança, 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.    

 

FARMACÊUTICO 

Administrar e executar os atos necessários à função de farmacêutico, com eficiência e disciplina; dirigir a 

farmácia da unidade de saúde, executando os atos necessários; colaborar nos trabalhos administrativos da 

farmácia; receber e armazenar  medicamentos, insumos e materiais de acordo com os procedimentos 

recomendados pelas normas do Conselho Regional de Farmácia; dispensar medicamentos mediante 

apresentação de prescrição médica; executar as atividades de assistência farmacêutica, assegurando o 

bem estar da população; elaborar a lista dos pedidos de reposição de medicamentos e controle de estoque; 

entre outras atividades correlatas. 

 

FISCAL DE POSTURAS E TRIBUTOS 

Acompanhar o andamento das autorizações das construções, constatando se estão de conformidade com 

as plantas aprovadas; exercer a repressão de construções clandestinas; embargar obras iniciadas sem a 

aprovação ou em desconformidade com as plantas aprovadas; verificar  denúncias  e  fazer  notificações  

sobre  construções  clandestinas,  aplicando  todas medidas cabíveis; comunicar à autoridade superior as 

irregularidades encontradas nas obras fiscalizadas; prestar informações em requerimentos sobre 

construção, reforma e demolição de prédios; realizar a vistoria final para a concessão do "habite-se"; 

embargar as instalações que estejam em desacordo com as exigências legais; dar solução nos assuntos 

que lhe competir; proceder ao controle de prazos das notificações emitidas, tomando as providências 

cabíveis; fiscalizar as feiras livres; lavrar  notificações,  intimações  e  autos  de  infração  e  apreensão,  

com  base  na  legislação pertinente; orientar o público quanto às normas municipais de edificação e 

posturas; examinar  pedidos  de  licenciamento  para  o  estabelecimento  e  funcionamento  de  atividades 

comerciais, industriais e de prestação de serviços;  fiscalizar o comércio  ambulante  e outros, observando  

condições de higiene, qualidade dos produtos e o cumprimento de padrões admitidos pela administração; 

executar outras tarefas correlatas. 

 

FONOAUDIÓLOGO 

Atuar na prevenção, na recuperação e reabilitação de indivíduos portadores de Distúrbios da Comunicação 

Humana, contando pessoalmente com sensibilidade, perspicácia, responsabilidade, empatia, habilidade 
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social e interpessoal, valores permeados por sólidos princípios éticos e de cidadania; Desenvolver trabalho 

de prevenção no que se refere à área da comunicação oral e escrita, motricidade oral, voz e audição; atua 

na organização, implantação e execução de projetos de saúde pública, no que se referir a Voz, Audição, 

Linguagem e Motricidade Oral; executar outras tarefas semelhantes e afins. 

 

INSTRUTOR DE ESPORTES 

Executar tarefas relacionadas às práticas desportivas em geral, desenvolver atividades de recreação e  

lazer  junto à  comunidade; desenvolver atividades de  terapia ocupacional  com  idosos; atender os 

professores  em  quadras  e  eventos  diversos,  colaborando  no  desenvolvimento  das  atividades 

programadas; desempenhar outras tarefas semelhantes e afins. 

 

MÉDICO – I 

Cabe a responsabilidade de realizar consultas médicas, emitir diagnósticos, desenvolver atividades de 

educação em Saúde Publica, junto ao paciente e à comunidade; participar das ações de vigilância 

epidemiológica e vigilância em saúde; prescrever tratamentos; realizar a promoção, prevenção e proteção 

na área de saúde, bem como perícia médica, aplicar seus conhecimentos utilizando recursos da medicina 

preventiva e terapêutica, executar tarefas afins, entre outras atribuições correlatas. 

 

MÉDICO ESF 

Realizar consultas e atendimentos médicos, concernentes a Clinica Geral, Ginecologia e Pediatria; tratar 

pacientes; implementar ações para promoção da saúde; coordenar programas e serviços em saúde, 

promovendo o bem-estar físico,  psicológico do paciente; emitir diagnósticos; prescrever tratamentos; aplicar 

os seus conhecimentos utilizando recursos da medicina preventiva e terapêutica e outras atividades 

correlatas, em especial os programas da Estratégia de Saúde da Família. 

 

MÉDICO VETERINÁRIO 

Prevenção, controle e erradicação de agravos à saúde animal e zoonoses; tratamento das enfermidades e 

dos traumatismos que afetam os animais; controle da sanidade dos produtos e subprodutos de origem 

animal para o consumo humano; execução de ações pertinentes ao cumprimento das normas de 

implantação, registro, funcionamento, orientação, inspeção e fiscalização dos estabelecimentos 

agroindustriais de produtos de origem animal ou vegetal; buscar também assegurar a qualidade, quantidade 

e a segurança dos estoques de alimentos de origem animal através do controle da saúde dos animais e dos 

processos que visam obter seus produtos; realizar cirurgias e outros procedimentos necessários em animais 

de pequeno e grande porte; entre outras atividades afins. 

 

MOTORISTA 

Dirigir veículos dentro e fora do município; dirigir veículos de acordo com a habilitação exigida, 

transportando pessoas e/ou materiais a locais determinados, observando a ordem de serviço; manter o 

veiculo em condições de uso, verificando combustível, comunicando a necessidade de consertos, reparos e 

outros, visando à manutenção e segurança; preencher relatórios de utilização do veiculo, de acordo com o 
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itinerário percorrido, horário e número de viagens para possibilitar o controle e programação dos serviços; 

atender as normas de segurança e higiene do trabalho; executar atividades correlatas. 

 

NUTRICIONISTA 

Planejar, organizar, controlar, supervisionar, executar e avaliar serviços de alimentação e nutrição; planejar, 

coordenar, controlar, analisar, avaliar e executar atividades de Atenção a Saúde individual e coletiva; 

planejar boas práticas de produção de alimentos; planejar o cardápio das unidades educacionais; promover 

avaliação nutricional e do consumo alimentar das crianças; promover adequação alimentar considerando 

necessidades específicas da faixa etária atendida; promover, programas de educação alimentar e 

nutricional, visando crianças, pais, professores, funcionários e diretoria;  

executar atendimento individualizado de pais de alunos, orientando sobre alimentação da criança e da 

família; participar da seleção de fornecedores de alimentos; educação, orientação e assistência nutricional a 

coletividades, para a atenção primária em saúde; executar atividades correlatas, todas vinculadas a 

Secretaria Municipal de Educação. Orientar  a  execução  dos  cardápios,  verificando  as  condições  dos  

gêneros  alimentícios,  sua preparação e cozimento, sem desperdício de seus valores nutritivos. 

Recomendar os cuidados higiênicos necessários ao preparo e à conservação dos alimentos para gestantes, 

nutrizes e lactentes. 

 

OPERADOR DE MÁQUINAS 

Cabe a responsabilidade de conduzir, operar, acionar comandos, referente ao maquinário pesado da 

municipalidade tais como retro-escavadeiras e carregadeiras de todas as espécies, trator-esteira, tratores 

de todas as espécies, moto niveladoras de todas as espécies, rolos compactadores de todas as espécies, 

pás carregadeiras de todas as espécies, escavadeiras hidráulicas de todas as espécies, entre outros; dirigir  

os equipamentos cuja habilitação mínima exigida para o cargo público lhe for possível, recolher o 

equipamento à garagem ou ao estacionamento designado no final da jornada de trabalho; manter os 

equipamentos em perfeitas condições de conservação e funcionamento e proceder à limpeza do 

equipamento; controlar e providenciar a lubrificação e/ou abastecimento do equipamento, bem como a 

reposição de materiais ou peças; comunicar ao responsável o momento das revisões necessárias e 

preventivas para a manutenção e reparos do equipamento; registrar, ao final da jornada de trabalho, e na 

entrega do equipamento, todas as ocorrências havidas, especialmente o montante da quilometragem 

rodada e a quantia do abastecimento do combustível entre outras atividades correlatas decorrentes das 

atribuições do órgão em que se encontrar lotado. 

 

OPERÁRIO 

Cabe a responsabilidade de desenvolver atividades operacionais, braçais, com manuseio ou não de  

equipamentos e ferramentas, pelos quais deve zelar pelo bom estado de conservação, pelas perfeitas 

condições para utilização;  utilizar os equipamentos e/ou utensílios adequados, realizando trabalhos 

manuais para recuperação das obras públicas  e das vias públicas, no âmbito da Secretaria de Transportes, 

Obras e Serviços Urbanos; entre outras atividades correlatas. 
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PROFESSOR DE ARTES 

Cabe a responsabilidade de docência na educação infantil e no ensino fundamental; participar da 

elaboração da proposta pedagógica da escola; elaborar e cumprir plano de trabalho segundo a proposta 

pedagógica da escola; zelar pela aprendizagem dos alunos; estabelecer e implementar estratégias de 

recuperação para os alunos de menor rendimento; ministrar o total de horas estabelecidas; participar 

integralmente dos períodos dedicados ao planejamento, à avaliação e ao desenvolvimento profissional; 

colaborar com as atividades de articulação da escola com as famílias e a comunidade; incumbir-se das 

demais tarefas indispensáveis para atingir os fins educacionais da escola e ao processo de ensino-

aprendizagem; atender às determinações dos superiores para auxílio em atividades extracurriculares e de 

interesse do processo educacional do município; deslocar-se para atendimento junto as Unidades Escolares 

e Centros de Educação Infantil. 

 

PROFESSOR DE EDUCAÇÃO FÍSICA 

Cabe a responsabilidade de docência na educação infantil e no ensino fundamental; Participar da 

elaboração da proposta pedagógica da escola; elaborar e cumprir plano de trabalho segundo a proposta 

pedagógica da escola; zelar pela aprendizagem dos alunos; estabelecer e implementar estratégias de 

recuperação para os alunos de menor rendimento; ministrar o total de horas estabelecidas; participar 

integralmente dos períodos dedicados ao planejamento, à avaliação e ao desenvolvimento profissional; 

colaborar com as atividades de articulação da escola com as famílias e a comunidade; incumbir-se das 

demais tarefas indispensáveis para atingir os fins educacionais da escola e ao processo de ensino-

aprendizagem; atender às determinações dos superiores para auxílio em atividades extracurriculares e de 

interesse do processo educacional do município; deslocar-se para atendimento junto as Unidades Escolares 

e Centros de Educação Infantil. 

 

PSICÓLOGO 

Atuar junto à comunidade, difundindo informações sobre saúde mental e fazendo uma identificação das 

pessoas com comprometimentos emocionais que demandem assistência psicológica; possibilitar um espaço 

terapêutico para que as pessoas possam trocar experiências e desenvolver suas potencialidades no 

atendimento de suas necessidades, melhorando o seu quadro clínico e despertá-las para seu potencial na 

construção de uma vida com mais qualidade; atuar e colaborar com outros profissionais da Saúde, visando 

a integrar esforços, estimular a reflexão e a troca de informações sobre a população atendida, de modo a 

facilitar sua avaliação e evolução clínica; outras atividades correlatas. 

 

PSICOPEDAGOGO 

Intervenção para a solução dos problemas de aprendizagem; com a utilização de métodos, técnicas e 

instrumentos que tenham por finalidade a pesquisa, a prevenção, a avaliação e a intervenção relacionadas 

com a aprendizagem; apoio psicopedagógico aos trabalhos realizados nos espaços institucionais; entre 

outras atividades correlatas. 
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SERVENTE 

Manter a limpeza do ambiente de trabalho, pátios e demais dependências da instituição; varrer e lustrar o 

piso; tirar o pó dos móveis; limpar as janelas e portas; abastecer com produtos de limpeza e higiene as 

dependências do prédio da prefeitura; proceder à limpeza de sanitários e banheiros; atender as normas de 

segurança e higiene no trabalho; executar outras atividades correlatas ao cargo, ou designadas pelo seu 

superior imediato. 


