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ANEXO I – DAS ATRIBUIÇÕES DOS CARGOS 

 

 

I -AUXILIAR DE SERVIÇOS BÁSICOS 

 

Elabora a merenda escolar; inspeciona alunos em todas as dependências do estabelecimento 

de ensino, garantindo a disciplina e segurança dos mesmos; auxilia nas tarefas de portaria, 

controle de presença, guarda e proteção dos alunos; zelar pelas dependências e instalações do 

estabelecimento e pelo material utilizado, traçando normas e disciplinas de higiene e 

comportamento, para propiciar ambiente adequado à formação física, mental e intelectual dos 

alunos; atende ás solicitações dos professores, responsabilizando-se pela disciplina da classe 

quando da ausência dos mesmos, para colaborar no processo educativo; executa limpeza de 

ruas, parques, jardins, áreas verdes, praças, terrenos baldios e outros logradouros públicos, 

varrendo, carpindo, lavando, transportando entulhos, utilizando enxada, diversos tipos de 

vassouras, ancinho e outros instrumentos, coletando os detritos acumulados, para manter os 

referidos locais em condições de higiene e trânsito, manutenção dos próprios municipais e 

outras atividades; executa serviços em diversas áreas da organização, exercendo tarefas de 

natureza operacional em obras publicas, manutenção dos próprios municipais e outras 

atividades, realiza tarefas de coletar lixos e entulhos de construção em vias e logradouros 

públicos e de próprios do município, mantendo a limpeza e a higiene; auxilia nos serviços de 

armazenagem de matérias leves e pesados, tais como cal, areia, tijolos e outros, 

acondicionando-os em prateleiras ou pátios dos almoxarifados, para assegurar o estoque dos 

mesmos; auxilia os motoristas nas atividades de carregamento, descarregamento e entrega de 

materiais e mercadorias, valendo-se de esforço físico e/ou recursos, visando contribuir para 

execução dos trabalhos; auxilia na preparação de rua para execução de serviços de 

pavimentação, compactando o solo, esparramando terra, pedra para manter a conservação dos 

trechos desgastados ou na abertura de novas vias;  auxilia nas instalações e manutenções 

elétricas, fornecendo materiais necessários e utilizando ferramentas manuais, para estruturar a 

parte geral das instalações; executa tarefas simples na execução civil, escavando valas, 

transportando e misturando materiais e trabalhando na montagem e desmontagem de 

armações, para auxiliar a edificação e a reforma de prédios, estradas, pontes e outras obras, 

preparando argamassa, tinta, reboco, massa corrida, misturando os materiais necessários, na 

proporção adequada, para assentamento de tijolos, pisos, pinturas de paredes e outros; auxilia 

o encanador na execução de serviços de montagem, instalação e conservação de sistemas de 

tubulações, de implantação e manutenção das redes de água, de esgoto, tubos, condutores de 

fiação elétrica ou tubulação hidráulica; auxilia no assentamento de tubos de concreto, 

transportando-os e/ou segurando-os para garantir a correta instalação; executa a abertura de 

valas, escavando e removendo terra, pedras, areia, cascalho, para assentar os alicerces da obra 

a ser construída; apreende animais soltos em vias publicas tais como cavalo, vaca, cachorros, 

cabritos, patos, porcos, entre outros, lançando-os e conduzindo-os ao local apropriado, para 

evitar acidentes e garantir a saúde da população; auxilia nos serviços de jardinagem, aparando 

gramas, preparando terra, plantando semente, mudas, podando arvores, visando conservar, 

cultivar e embelezar canteiros em geral. Zela pela conservação das ferramentas, utensílios e 

equipamentos de trabalho, recolhendo-os e armazenando-os nos locais adequados. Obedecem 

as escalas de serviços estabelecidos, atendendo as convocações para a execução de tarefas 

compatíveis com sua habilidade; executar tarefas correlatas determinadas pelo superior 

imediato. 
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II – AUXILIAR DE SERVIÇOS TÉCNICOS MUNICIPAIS 

 

Serviços auxiliares de Departamentos, Chefe de Seção, Gabinete e Secretarias, arquivo de 

correspondência, contratos, convênios e documentos em geral; digitação e composição de 

textos; elaboração de ofícios, cartas e memorandos, elaboração de pareceres de cunho 

administrativo referentes a processos de aquisição de bens e serviços, auxiliar nos serviços de 

organização e manutenção de cadastros, arquivos e outros instrumentos de controle 

administrativo; distribuir e encaminhar papéis e correspondências no setor de trabalho; 

atendimento e recepção ao contribuinte e ao público em geral; zelar pelo equipamento sob sua 

guarda, comunicando a chefia imediata a necessidade de consertos e reparos; e, executar 

outras atividades que, por sua natureza, estejam no âmbito de sua competência e determinadas 

pelo seu superior imediato. 

 

 

III – TÉCNICO DE ENFERMAGEM 

 

Sob a supervisão do enfermeiro, deverá estar apto a participar e desenvolver atividades de 

assistência de enfermagem, visando à promoção, proteção, recuperação e reabilitação da 

saúde; exerce as atividades auxiliares, de nível médio técnico, atribuídas à equipe de 

enfermagem, cabendo-lhe: assistir ao enfermeiro: no planejamento, programação, orientação e 

supervisão das atividades de assistência de enfermagem; na prestação de cuidados diretos de 

enfermagem a pacientes em estado grave; na prevenção e controle das doenças transmissíveis 

em geral em programas de vigilância epidemiológica; na prevenção e no controle sistemático 

da infecção hospitalar; na prevenção e controle sistemático de danos físicos que possam ser 

causados a pacientes durante a assistência de saúde; executar atividades de assistência de 

enfermagem, excetuadas as privativas do enfermeiro; integrar a equipe de saúde; preparar o 

usuário para consultas, exames e tratamentos; observar, reconhecer e descrever sinais e 

sintomas, ao nível de sua qualificação; colher material para exame de laboratório; executar 

tratamentos especificamente prescritos, ou de rotina, além de outras atividades de 

enfermagem, tais como: ministrar medicamentos por via oral e parenteral; fazer curativos; 

realizar controle hídrico; aplicar oxigenoterapia, nebulização, enteroclisma, enema e calor ou 

frio; executar tarefas referentes à conservação e aplicação de vacinas;  efetuar o controle de 

pacientes e de comunicantes em doenças transmissíveis; prestar cuidados de enfermagem pré 

e pós-operatórios; executar atividades de desinfecção e esterilização; prestar cuidados de 

higiene e conforto ao paciente e zelar por sua segurança, inclusive, alimentá-lo ou auxiliá-lo a 

alimentar-se; zelar pela limpeza e ordem do material, de equipamentos e de dependências de 

unidades de saúde; participar de atividades de educação em saúde, inclusive: orientar os 

pacientes na pós-consulta, quanto ao cumprimento das prescrições de enfermagem e médicas; 

execução dos programas de educação para a saúde; executar os trabalhos de rotina vinculados 

à alta de pacientes; participar dos procedimentos pós-morte; quando for o caso, anotar no 

prontuário do paciente as atividades da assistência de enfermagem, para fins estatísticos; 

participar de programa de treinamento, quando convocado; executar tarefas pertinentes à área 

de atuação, utilizando-se de equipamentos e programas de informática; executar tarefas 

correlatas determinadas pelo superior imediato; 
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IV – PROFESSOR DE EDUCAÇÃO BÁSICA I 

 

Atividades relacionadas ao ensino, no âmbito das instituições de Educação Básica (pré-

escolar e ensino fundamental), bem como as que estendem à comunidade atividades sob a 

forma de cursos e serviços especiais, além de outras previstas na legislação vigente e no 

regimento escolar; participar da elaboração da proposta pedagógica do estabelecimento de 

ensino; elaborar e cumprir plano de trabalho, segundo a proposta pedagógica do 

estabelecimento; zelar pela aprendizagem dos alunos; estabelecer estratégias de recuperação 

para os alunos de menor rendimento; ministrar os dias letivos e horas-aulas estabelecidos, 

além de 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; executar outras atividades correlatas, determinadas pelo superior 

imediato. 

 

 

V – PROFESSOR DE EDUCAÇÃO BÁSICA II (LICENCIATURA) 

 

Desenvolver programas de ensino, segundo orientação técnico-pedagógica; colaborar com a 

formação moral, social, cívica e religiosa dos alunos e dar-lhes exemplos de urbanidade, 

civismo e cumprimento do dever; acatar as determinações da Direção da Escola, em 

consonância com as leis do ensino vigentes; colaborar com a direção na defesa dos interesses 

do aluno e da escola, responsabilizando-se pela ordem de suas classes, de acordo com o 

regime disciplinar da escola; sugerir a aquisição de material didático em geral, necessário ao 

aprimoramento do processo de aprendizagem; enviar à Secretaria da Escola os resultados de 

aproveitamento dos alunos baseados nas avaliações feitas, além de outros documentos que lhe 

forem solicitados nos prazos fixados; colaborar com a Direção da Escola, com a Orientação 

Pedagógica e Educacional, em todas as atividades que se fizerem necessárias; informar à 

Direção sobre irregularidades ocorridas no recinto escolar; agir com discrição na orientação 

dos alunos, respeitando-lhes a personalidade, limitações e as condições peculiares de sua 

idade e formação; executar outras atividades correlatas, determinadas pelo superior imediato. 

 

 

VI – PROFESSOR DE EDUCAÇÃO FÍSICA 

 

Coordenar, supervisionar, formular, acompanhar, avaliar e controlar todas as ações, 

programas, projetos e serviços que visam o desenvolvimento da criança, do adolescente e do 

idoso; elaborar projetos diferenciados, tais como, capoeira, dança, futebol, natação, 

hidroginástica, atletismo, remo, entre outros esportes; desempenhar e executar outras 

atividades correlatas que lhe forem delegadas para o resultado da política municipal; executar 

outras atividades que, por sua natureza, estejam no âmbito de sua competência e determinadas 

pelo seu superior imediato. 
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VII - ASSISTENTE SOCIAL 

 

Coordenar, supervisionar, formular, acompanhar, avaliar e controlar todas as ações, 

programas, projetos e serviços que visem o desenvolvimento da política municipal de 

assistência social, principalmente no que tange à proteção e ao amparo à criança e ao 

adolescente, família, idoso e a promoção da geração do trabalho e renda; participar de grupos 

de trabalhos, reuniões, seminários e congressos que versem sobre as atividades relativas à 

Secretaria competente; desempenhar outras tarefas correlatas que lhe forem delegadas para o 

bom resultado da política municipal de assistência social; executar outras atividades 

correlatas, determinadas pelo superior imediato. 

 

 

VIII - PSICÓLOGO 

 

Área específica junto a Secretaria Municipal de Educação: atividades de apoio pedagógico à 

docência na educação básica; participar da elaboração, desenvolvimento e avaliação da 

proposta pedagógica da escola; elaborar, aplicar, estudar, avaliar e interpretar testes 

psicológicos, sensoriais e específicos; orientar a coleta de dados estatísticos sobre os 

resultados dos testes e proceder à sua interpretação para fins científicos; realizar entrevistas 

psicossociais com alunos encaminhados; realizar diagnósticos psicológicos de alunos, orientá-

los e acompanhar seu desenvolvimento; elaborar, supervisionar e executar trabalho e 

psicoterapia; participar, orientando os estudos e os encontros pedagógicos das escolas; e 

aquelas definidas pelo projeto político pedagógico como necessárias ao desenvolvimento do 

projeto educacional; área específica junto a Secretaria Municipal de Saúde: prestar 

atendimento psicológico individual e em grupo a pessoas portadoras de transtornos mentais e 

comportamentais, prestar acolhimento psicológico nas Unidades de Saúde, nos domicílios ou 

em outros lugares definidos; atendimento psicológico imediato nos casos de urgência e 

emergências psiquiátricas; participação junto à equipe de saúde de capacitação de recursos 

humanos, planejamento, coordenação, supervisão e execução de serviços, programas ou 

projetos na área de saúde mental; participação nas ações que visem a implementação, 

efetivação e consolidação dos princípios, normas e diretrizes do SUS e outras atividades 

previstas no padrão funcional de cada posto de trabalho, conforme ato de regulamentação do 

Secretário Municipal de Saúde; área específica junto a Secretaria Municipal de 

Desenvolvimento Social: executar atividades junto aos programas, projetos, ações e serviços 

que venham atender individualmente ou em grupo, a família, a criança, adolescente e ao 

idoso. Ainda dar suporte interdisciplinar aos trabalhos na área de geração de renda e 

movimentos comunitários; coordenar, elaborar projetos, programas e ações, tal como avaliá-

los e monitorá-los, permanentemente; participar de grupos de trabalho, reuniões, seminários e 

congressos que versem sobre atividades relativas à Secretaria; desempenhar outras tarefas 

correlatas para o bom resultado do trabalho; executar outras atividades correlatas, 

determinadas pelo superior imediato. 
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IX - FISIOTERAPEUTA 

 

Participação nas ações de educação e saúde, individualmente ou em grupos, tanto nas 

Unidades de Saúde quanto na comunidade; participação nas ações de controle social; 

participação junto à equipe de saúde de capacitação de recursos humanos, planejamento, 

coordenação, supervisão e execução de serviços, programas ou projetos na área de 

fisioterapia; participação nas ações que visem a implementação, efetivação e consolidação dos 

princípios, normas e diretrizes do SUS, além de outras atividades prevista no padrão funcional 

de cada posto de trabalho, conforme ato de regulamentação do Secretário Municipal de 

Saúde; executar outras atividades correlatas, determinadas pelo superior imediato. 

 

 

X - CIRURGIÃO DENTISTA 

 

Trabalho cirúrgico em odontologia. Inclui: tomadas radiográficas e revelação; orientação para 

a saúde bucal; atendimento clínico, controle da lesão e reabilitação do usuário; exames 

clínicos e diagnósticos; participação na programação das atividades e seu controle, 

notadamente, a de treinamento ou aperfeiçoamento de profissionais e auxiliares; participação 

em reuniões de trabalho, para análise de resultados; participação nas ações de educação e 

saúde, individualmente ou em grupos, tanto nas Unidades de Saúde quanto na comunidade; 

participação nas ações de controle social; participação junto à equipe de saúde de capacitação 

de recursos humanos, planejamento, coordenação, supervisão e execução de serviços, 

programas ou projetos na área de odontologia; executar outras atividades correlatas, 

determinadas pelo superior imediato. 

 

 

XI – NUTRICIONISTA 

 

Controlar a estocagem, preparação, conservação e distribuição dos alimentos; garantir a 

qualidade dos alimentos e serviços da área; ministrar cursos de treinamento para os servidores 

da área; auxiliar a comissão de licitação na escolha de produtos com melhor relação 

custo/benefício; comprar alimentos, materiais e utensílios de cozinha, com autorização do 

órgão competente; fazer reuniões para observar o nível de rendimento, habilidade, higiene e 

aceitação dos alimentos pelos comensais, para racionalizar e melhorar o padrão técnico dos 

serviços; elaborar cardápios em geral; desenvolver programas de educação alimentar; 

desenvolver e apresentar estudos técnicos para a melhoria dos serviços; estabelecer como 

rotina diária a degustação de alimentos; proceder visitas técnicas nas escolas para fazer a 

supervisão dos serviços de alimentação; manter reuniões com pais de alunos para orientação 

nutricional; monitorar constantemente as condições de higiene e sanitárias de alimentação 

enviada aos escolares; realizar a organização de cardápios, compras e designação de 

funcionários para eventos especiais; executar outras atribuições afins; planejar serviços ou 

programas de nutrição; organizar cardápios e elaborar dietas; controlar a estocagem, 

preparação, conservação e distribuição de alimentos, a fim de contribuir para a melhoria 

protéica, racionalidade e economicidade dos regimes alimentares; planejar e ministrar cursos 

de educação alimentar; responsabilizar-se por equipes auxiliares necessárias à execução das 

atividades próprias do cargo; executar tarefas afins, inclusive as editadas no respectivo 

regulamento da profissão; executar tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato. 


