
ANEXO II – ATRIBUIÇÕES DOS CARGOS 
 
 
ENFERMEIRO 
 
Síntese dos Deveres: Supervisionar e prestar serviços de enfermagem nos estabelecimentos de 
assistência médico – hospitalar do Município; participar na educação e formação de 
profissionais e auxiliares neste Setor. 
 
Exemplos de Atribuições: Prestar serviços em hospitais, unidades sanitárias, ambulatórios e 
seções de enfermagem; prestar cuidados de enfermagem aos pacientes hospitalizados, aplicar 
vacinas e injeções; ministrar remédios, responder pela observância das prescrições médicas 
relativas a pacientes; velar pelo bem-estar físico e psíquico dos pacientes; supervisionar a 
esterilização do material em salas de operações; auxiliar os médicos nas intervenções cirúrgicas; 
prestar socorros de urgência; orientar o isolamento dos pacientes; supervisionar os serviços de 
higienização dos pacientes; providenciar no abastecimento de material de enfermagem; 
controlar o serviço de alimentação e rouparia; fiscalizar a limpeza das unidades onde estiverem 
lotados; supervisionar os trabalhos executados pelo pessoal que lhe for subordinado; 
acompanhar o desenvolvimento contínuo da educação do pessoal de enfermagem; elaborar 
programas de trabalho referentes à enfermagem; participar de programas de educação 
sanitária, para enfermeiros, outros grupos profissionais e grupos de comunidade; participar do 
ensino em escolas de enfermagem ou cursos para auxiliares de enfermagem; participar dos 
serviços de saúde pública nos diversos setores; apresentar relatórios referentes às atividades sob 
sua supervisão; executar tarefas afins. 
 
 
MÉDICO CLÍNICO GERAL 

 
Síntese dos Deveres: Prestar assistência médico-cirúrgica e preventiva, diagnosticar e tratar das 
doenças do corpo humano. 
 
Exemplos de Atribuições: Realizar consultas clínicas aos usuários da sua área adstrita; executar 
as ações de assistência integral em todas as fases do ciclo de vida; crianças, adolescentes, 
adultos e idosos; realizar consultas e procedimentos na Unidade Sanitária e, quando necessário, 
no domicílio, realizar as atividades clínicas correspondentes às áreas prioritárias na intervenção 
na atenção básica, definidas na Norma Operacional da Assistência à Saúde (NOAS); aliar a 
atuação clínica à prática da saúde coletiva, fomentar a criação de grupos de patologias 
específicas, como de hipertensos, de diabéticos, de saúde mental, etc; realizar o pronto 
atendimento médico nas urgências e emergências, encaminhar aos serviços de maior 
complexidade, quando necessário, garantindo a continuidade do tratamento da Unidade 
Sanitária, por meio de um sistema de acompanhamento e referência e contrareferência, realizar 
pequenas cirurgias ambulatórias, indicar internação hospitalar, solicitar exames 
complementares, executar outras tarefas afins. 
 
 
AUXILIAR DE SERVIÇOS DE OBRAS 
 
Síntese dos Deveres: Realizar trabalhos braçais em geral. 
 
Exemplos de Atribuições: Carregar e descarregar veículos em geral; transportar arrumar e 
elevar mercadorias, materiais de construção e outros; fazer mudanças; proceder à abertura de 
valas; efetuar serviços de capina em geral, varrer, escovar, lavar e remover lixo e detritos das 
ruas e próprios municipais, proceder à limpeza de oficinas, baias, cocheiras, gaiolas, depósitos 
de lixo e detritos orgânicos, inclusive em gabinetes sanitários públicos ou em próprios 
municipais; cuidar dos sanitários; recolher lixo a domicílio, operando nos caminhões de asseio 
público; auxiliar em tarefas de construção, calçamento e pavimentação em geral; preparar 



argamassa; auxiliar no recebimento, entrega, pesagem e contagem de materiais; auxiliar nos 
serviços de abastecimento de veículos; cavar sepulturas e auxiliar no sepultamento; manejar 
instrumentos agrícolas; executar serviços de lavoura (plantio, colheita, preparo de terreno, 
adubação, pulverização, etc.) aplicar inseticidas e fungicidas; auxiliar em serviços simples de 
jardinagem; cuidar de árvores frutíferas; molhar plantas; cuidar de recipientes de lixo, currais, 
terrenos baldios e praças; alimentar animais sob supervisão; cuidar de ferramentas, máquinas e 
veículos de qualquer natureza; executar tarefas afins. 
 
 
AUXILIAR ADMINISTRATIVO 
 
Síntese dos Deveres: Executar trabalhos complexos de escritório que envolvam a interpretação 
de leis e normas administrativas, especialmente para fundamentar informação, incluindo-se 
nestes, a organização e orientação dos serviços de guarda e arquivo de documentos. 
 
Exemplos de Atribuições: Examinar processos relacionados com a legislação e os assuntos 
gerais da repartição; redigir pareceres de certa complexidade; reunir e preparar informações ou 
expedientes que se fizerem necessários para decisões na órbita administrativa; elaborar 
relatórios gerais e parciais; redigir qualquer modalidade de expediente administrativo; laborar e 
examinar minutas de contrato; elaborar ou verificar a exatidão de quaisquer documentos de 
receita e despesa, folhas de pagamento, empenhos, balancetes, demonstrativos de caixa; conferir 
o valor dos lançamentos de impostos e taxas; organizar e orientar a elaboração de fichários e 
arquivos de documentação e legislação; supervisionar a execução de tarefas de rotina 
administrativa; fazer ou orientar levantamento de bens patrimoniais; levantar dados sobre 
receita e despesa; exarar despachos interlocutórios ou não; de acordo com a orientação do 
superior hierárquico; executar tarefas afins. 
 
 
MOTORISTA 
 
Síntese dos Deveres: Dirigir e conservar automóveis, caminhões e outros veículos automotores 
do Município. 
 
Exemplos de Atribuições: Dirigir automóveis, caminhões e outros veículos destinados ao 
transporte de passageiros e cargas; recolher o veículo à garagem ou a local determinado, 
quando concluído o serviço do dia; 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 entrega de correspondência ou de carga que lhe for 
confiada; promover o abastecimento de combustível, água e óleo, comunicar ao recolher o 
veículo, qualquer defeito porventura existente, verificar o funcionamento do sistema elétrico, 
lâmpadas, faróis, sinaleiras, buzinas e indicadores de direção; providenciar a lubrificação 
quando indicada; fazer reparos de emergência; verificar o grau de densidade da água da 
bateria, bem como a calibragem dos pneus; auxiliar médicos e enfermeiros, tubos de oxigênio, 
macas, etc; dar plantão diurno e noturno quando necessário, executar tarefas afins. 
 
 
OPERADOR DE MÁQUINAS 
 
Síntese dos Deveres: Operar máquinas, rodoviárias, agrícolas e tratores. 
 
Exemplos de Atribuições: Executar terraplanagem, nivelamento de ruas e estradas assim como 
abaulamentos; abrir valetas e cortar talude, operar máquinas rodoviárias em escavação, 
transporte de terras, aterros e trabalhos semelhantes; operar com máquinas agrícolas de 
compactação varredouras mecânicas, tratores, etc.; comprir com rolo compressor, cancha para 
calçamento ou asfaltamento; auxiliar no conserto de máquinas; lavrar e discar terras, 
preparando-as para plantio; cuidar da limpeza e conservação das máquinas, zelando pelo bom 



funcionamento dos mesmos; executar tarefas afins. 
 
 
TÉCNICO EM ENFERMAGEM 
 
Síntese dos Deveres: Auxiliar no serviço de enfermagem e atendimento de doentes em 
estabelecimentos  do Município. 
 
Exemplos de Atribuições: Fazer curativos, aplicar vacinas e injeções, observar prescrições 
médicas relativas aos doentes, ministrar remédios e cuidados a doentes, atender a solicitação de 
pacientes internados, verificar temperaturas, pulso, respiração e anotar nos gráficos respectivos, 
pesar e medir pacientes, coletar material para exame de laboratório, registrar as ocorrências 
relativas a doentes, participar de trabalhos de isolamento de doentes, esterilizar o material da 
sala de operações, auxiliar os médios nas intervenções cirúrgicas, promover a higiene dos 
doentes, requisitar material de enfermagem, executar tarefas afins.  
 
 
PSICÓLOGO 
 
Síntese de Deveres: Executar atividades nos campos de psicologia aplicada ao trabalho, da 
orientação educacional e da clínica psicológica. 
 
Exemplos de Atribuições: Realizar psicodiagnósticos para fins de ingresso, readaptação, 
avaliação das condições pessoais do servidor; proceder à análise dos cargos e funções sob o 
ponto de vista psicológico, estabelecendo os requisitos necessário ao desempenho dos mesmos, 
efetuar pesquisas sobre atitudes, comportamentos, moral, motivação, tipos de liderança; 
averiguar causas de baixa produtividade, assessorar o treinamento em relações humanas; fazer 
psicoterapia breve, ludoterapia individual e grupal, com acompanhamento clínico, para 
tratamento dos casos; fazer exames de seleção em crianças, para fins de ingresso de instituições 
assistências, bem como para contemplação com bolsas de estudos; empregar técnicas como 
testes de inteligência e personalidade, observações de conduta, etc.; atender crianças 
excepcionais, com problemas de deficiência mental e sensorial ou portadora de desajustes 
familiares ou escolares, encaminhando-se para escolas ou classes especiais; formular hipóteses 
de trabalho para orientar as explorações psicológicas, médicas e educacionais; apresentar o caso 
estudado e interpretado à discussão em seminário; realizar pesquisas psicopedagógicas; 
confecciona e seleciona o material psicopedagógico e psicológico necessário ao estudo dos 
casos; elaborar relatórios de trabalhos desenvolvidos; redigir a interpretação final após o debate 
e aconselhamento indicado a cada caso, conforme as necessidades psicológicas, escolares, 
sociais e profissionais do indivíduo; manter atualizado o prontuário de cada caso estudado, 
fazendo os necessários registros; manter-se atualizado nos processos e técnicas utilizadas pela 
Psicologia; executar tarefas afins. 
 
 
PEDAGOGO 
 
Síntese de Deveres: executar atividades específicas, supervisão escolar e orientação educacional 
no âmbito da Rede Municipal de Ensino. 
 
Exemplos das Atribuições:  
1 - “ATIVIDADES COMUNS DO APOIO PEDAGÓGICO” - assessorar no planejamento do 
plano pedagógico da educação municipal; propor medidas visando ao desenvolvimento dos 
aspectos qualitativos do ensino; participar de projetos de pesquisa de interesse do ensino; 
participar na elaboração, execução e avaliação de projetos de treinamento, visando à atualização 
do Magistério; integrar o colegiado escolar, atuar na escola, detectando aspectos a serem 
redimensionados, estimulando a participação do corpo docente na identificação de causas e na 
busca de alternativas e soluções; participar da elaboração do Plano Global da Escola, do 



Regimento Escolar e das Grades Curriculares; participar da distribuição das turmas e da 
organização da carga horária; acompanhar o desenvolvimento do processo ensino-
aprendizagem; participar das atividades de caracterização da clientela escolar; participar da 
preparação, execução e avaliação de seminários, encontros, palestras e sessões de estudo, 
manter-se atualizado sobre a legislação do ensino, prolatar pareceres; participar de reuniões 
técnico-administrativo-pedagógicas na escola e nos demais órgãos da Secretaria Municipal de 
Educação; integrar grupos de trabalho e comissões; coordenar reuniões específicas; planejar, 
junto com a Direção e professores, a recuperação paralela de alunos; participar no processo de 
integração família-escola-comunidade; participar da avaliação global da escola; exercer função 
de diretor ou vice-diretor, quando nela investido.  
2 - “ATIVIDADES ESPECÍFICAS DA ORIENTAÇÃO EDUCACIONAL” - elaborar o Plano de 
Ação do Serviço de Orientação Educacional, de acordo com o Projeto Pedagógico e Plano 
Global da Rede Escolar; assistir as turmas realizando entrevistas e aconselhamentos, 
encaminhando, quando necessário, a outros profissionais; orientar o professor na identificação 
de comportamento divergentes dos alunos, levantando e selecionando em conjunto, alternativas 
de solução a serem adotadas; promover sondagem de aptidões e oportunizar informação 
profissional; participar da composição, caracterização e acompanhamento das turmas e grupos 
de alunos; integrar o processo de controle das unidades escolares, atendendo direta ou 
indiretamente às escolas; sistematizar as informações coletadas necessárias ao conhecimento 
global do educando; executar tarefas afins.  
3 - “ATIVIDADES ESPECÍFICAS NA ÁREA DE SUPERVISÃO ESCOLAR” - coordenar a 
elaboração do Projeto Pedagógico e Plano Global de Rede Escolar; coordenar a elaboração do 
Plano Curricular; elaborar o Plano de Ação do Serviço de Supervisão Escolar, a partir do Plano 
Global orientar e supervisionar atividades e diagnósticos, controle e verificação do rendimento 
escolar; assessorar o trabalho docente quanto a métodos e técnicas de ensino na avaliação dos 
alunos; assessorar a direção na tomada de decisões relativas ao desenvolvimento do Plano 
Curricular; acompanhar o desenvolvimento do trabalho escolar; elaborar e acompanhar o 
cronograma das atividades docentes; dinamizar o currículo da escola, colaborando com a 
direção no processo de ajustamento do trabalho escolar às exigências do meio; coordenar 
conselhos de classe; analisar o histórico escolar dos alunos com vistas a adaptações, 
transferências, reingressos e recuperações; integrar o processo de controle das unidades 
escolares, atendendo direta ou indiretamente as escolas, estimular e assessorar a efetivação de 
mudanças no ensino; executar tarefas afins.  
 
 
FARMACÊUTICO 
 
Síntese dos Deveres: Realizar manipulações farmacêuticas e fiscalizar a qualidade dos 
produtos farmacêuticos. 
 
Exemplos de Atribuições: Manipular drogas de várias espécies; aviar receitas, de acordo com 
as prescrições médicas; manter registros do estoque de drogas; fazer requisições de 
medicamentos, drogas e materiais necessários à farmácia; conferir, guardar e distribuir drogas e 
abastecimentos entregues à farmácia; ter sob sua custódia drogas tóxicas e narcóticos; realizar 
inspeções relacionadas com a manipulação farmacêutica e aviamento do receituário médico; 
efetuar análises clínicas ou outras dentro de sua competência; responsabilizar-se por equipes 
auxiliares necessárias à execução das atividades próprias do cargo; administrar e organizar o 
armazenamento de produtos farmacêuticos e medicamentos, adquiridos pelo Município; 
controlar e supervisionar as requisições e/ou processos de compra de medicamentos e produtos 
farmacêuticos; prestar assessoramento técnico aos demais profissionais da saúde, dentro do seu 
campo de especialidade; participar nas ações de vigilância epidemiológica e sanitária; executar 
tarefas afins.  
 
 
 
 



FISIOTERAPEUTA 
 
Síntese dos Deveres: Prestar assistência fisioterápica em nível de prevenção, tratamento e 
recuperação de seqüelas em ambulatórios, hospitais ou órgãos afins.  
 
Exemplos das Atribuições: Executar atividades técnicas específicas de fisioterapia para 
tratamento no entorses, fraturas em vias de recuperação, paralisias, perturbações circulatórias e 
enfermidades nervosas por meios físicos, geralmente de acordo com as prescrições médicas; 
planejar e orientar as atividades fisioterápicas de cada paciente em função de seu quadro 
clínico; fazer avaliações fisioterápicas com vistas à determinação ca capacidade funcional; 
participar de atividades de caráter profissional, educativa ou recreativa organizadas sob 
controle médico e que tenham por objetivo a readaptação física ou mental dos incapacitados; 
responsabilizar-se por equipes auxiliares necessárias à execução das atividades próprias do 
cargo; executar tarefas afins inclusive as editadas no respectivo regulamento da profissão.    
 
 
FISCAL TRIBUTÁRIO 
 
Síntese dos deveres: executar trabalhos no lançamento e fiscalização dos tributos de 
competência do Município. 
 
Exemplos das atribuições: verificar a ocorrência do fato gerador dos tributos de competência 
do Município; efetuar o lançamento dos tributos de competência do Município e a respectiva 
notificação dos sujeitos passivos; realizar visitas, vistorias e verificações ‘in loco’ em 
estabelecimentos comerciais, industriais, de prestação de serviços e residências, bem como nas 
obras em andamento no Município; requerer documentos, livros fiscais e quaisquer outras 
espécies de expedientes necessários à análise da situação tributária dos sujeitos passivos; 
proceder as inscrições em Dívida Ativa e respectivas notificações; cumprir e fazer cumprir a 
legislação tributária; lavrar autos de infração, aplicando sanções; manifestar-se em todos os 
expedientes relacionados com a legislação tributária; auxiliar em estudos para aperfeiçoamento 
dos procedimentos fiscais; auxiliar em estudos para o aperfeiçoamento da legislação tributária 
municipal; apresentar relatórios de atividades e outras tarefas correlatas. 
 
 
MERENDEIRA-SERVENTE 
 
Síntese dos Deveres: Confeccionar a merenda escolar e proceder à limpeza em geral. 
 
Exemplos das Atribuições: Executar, sob orientação de Nutricionista, as tarefas relativas à 
confecção da merenda escolar; preparar refeições balanceadas de acordo com o cardápio pré-
estabelecido; exercer perfeita vigilância técnica sobre a condimentação e cocção dos alimentos; 
manter livres de contaminação ou de deterioração os gêneros alimentícios sob sua guarda; 
selecionar os gêneros alimentícios quanto à quantidade, qualidade e estado de conservação; 
zelar para que o material e equipamento de cozinha estejam sempre em perfeitas condições de 
utilização, higiene e segurança; operar com fogões, aparelhos de preparação ou manipulação de 
gêneros alimentícios, refrigeração e outros; servir a merenda nos utensílios próprios, 
observando as quantidades determinadas para cada aluno; distribuir a merenda e colaborar 
para que os alunos desenvolvam hábitos sadios de alimentação; recolher, lavar e guardar 
utensílios da merenda, encarregando-se da limpeza geral da cozinha e refeitório; fazer trabalhos 
de limpeza nas diversas dependências e prédios públicos; limpar pisos, vidros, lustres, móveis, 
instalações sanitárias, etc.; remover lixos e detritos; lavar e encerar assoalhos; fazer arrumação 
em locais de trabalho; proceder à remoção e conservação de móveis, máquinas e materiais em 
geral; preparar café e servi-lo; executar outras tarefas correlatas.     
 


