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ANEXO I 
ATRIBUIÇÕES DOS CARGOS 

 
CARGOS DESCRIÇÃO 

AGENTE ADMINISTRATIVO ATRIBUIÇÕES: 
Examinar processos, redigir pareceres e informações; 
redigir expedientes administrativos, tais como: 
memorandos, ofícios, cartas, relatórios; revisar quanto ao 
aspecto redacional, ordens de serviço, instruções, 
exposições de motivos, projetos de lei, minutas de 
decretos e outros; realizar e conferir cálculos relativos a 
lançamentos, alterações de tributos, avaliação de imóveis 
e vantagens financeiras e descontos determinados por lei; 
realizar ou orientar coleta de preços de materiais que 
possam ser adquiridos sem concorrência; efetuar ou o 
orientar recebimento, conferência, armazenagem e 
conservação de materiais e outros suprimentos; manter 
atualizados os registros de estoque; fazer ou orientar 
levantamentos de bens patrimoniais; eventualmente 
realizar trabalhos datilográficos, operar com terminais 
telefônicos e equipamentos de microfilmagem; executar 
tarefas afins.   

  
AGENTE ADMINISTRATIVO 
AUXILIAR 

ATRIBUIÇÕES: 
Redigir e datilografar expedientes administrativos, tais 
como: memorandos, ofícios, informações, relatórios e 
outros; secretariar reuniões e lavrar atas; efetuar 
registros e cálculos relativos às áreas tributárias, 
patrimonial, financeira, de pessoal e outras; elaborar e 
manter atualizados fichários e arquivos manuais; consultar 
e atualizar arquivos magnéticos de dados cadastrais 
através de terminais eletrônicos; operar com máquina 
calculadora, leitora de microfilmes, registradora e de 
contabilidade; auxiliar na escrituração de livros contábeis; 
elaborar documentos referentes a assentamentos 
funcionais; proceder à classificação, separação e 
distribuição de expedientes; obter informações e fornece-
las aos interessados; auxiliar no trabalho de 
aperfeiçoamento e implantação de rotinas; proceder a 
conferência dos serviços executados na área de sua 
competência; executar tarefas afins. 

  
ARTESÃO DESCRIÇÃO SINTÉTICA: 

Atividade de nível médio, envolvendo a execução 
qualificada de trabalho na área do ensino de técnicas 
artesanais. 
 
EXEMPLO DE ATRIBUIÇÕES: 
- ensinar todas as etapas de execução de técnicas 
artesanais (planejamento, preparação dos materiais e 
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ferramentas e execução); 
- capacitar para plena utilização das ferramentas 
necessárias e disponíveis na oficina; 
- controlar e orientar a manutenção das condições de 
segurança na execução das tarefas e do espaço físico; 
- controle de materiais e ferramentas; 
- orientar sobre a comercialização de produtos artesanais 
(compra de materiais, cálculo dos gastos, elaboração do 
preço final e modos de comercialização); 
- participar de equipes multidisciplinares e 
interdisciplinares; 
- elaborar informes e instruções de execução de técnicas 
artesanais; 
- executar outras tarefas correlatas. 

  
BORRACHEIRO ATRIBUIÇÕES: 

Revisar, calibrar e trocar pneus e câmaras de ar; trocar e 
consertar pneus leves, médios e pesados, realizando 
serviços com cola, graxa, lixa e câmara de ar no esmeril; 
realizar serviços em baixo de caminhões, máquinas, 
quando necessário; engraxar, lubrificar e zelar pelo 
funcionamento e limpeza de equipamentos, veículos e 
máquinas utilizados ou em uso; lubrificar veículos e 
máquinas; executar a lavagem de veículos e máquinas; 
desempenhar outras tarefas que, por suas características, 
se incluam na sua esfera de competência. 

  
CARPINTEIRO ATRIBUIÇÕES: 

Preparar e assentar assoalhos e madeiramento para 
paredes, tetos e telhados; fazer e montar esquadrias; 
preparar e montar portas e janelas; cortar e colocar 
vidros; fazer reparos em diferentes objetos de madeira; 
consertar caixílios de janelas; colocar fechaduras; 
construir e montar andaimes; construir coretos e 
palanques; construir e reparar madeiramentos de 
veículos;  construir formas de madeira para aplicação de 
concreto; assentar marcos de portas e  janelas; colocar 
cabos e afiar ferramentas; organizar pedidos de 
suprimento de material e equipamentos para a 
carpintaria;  operar com máquinas de carpintaria, tais 
como: serra circular, serra fita, furadeira, desempenadeira 
e outras, zelar e responsabilizar-se pela limpeza, 
conservação e funcionamento de maquinaria e do 
equipamento de trabalho; calcular orçamentos de 
trabalhos de carpintaria; orientar trabalhos de auxiliares; 
executar tarefas afins. 

  
CONTROLADOR INTERNO ATRIBUIÇÕES:  

DESCRIÇÃO SINTÉTICA: Executar as atividades 
relacionadas com o Sistema de Controle Interno do 
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Município.   
DESCRIÇÃO ANALÍTICA: Executar as atividades 
relacionadas com o Sistema de Controle Interno do 
Município, promover a sua integração operacional e 
orientar a expedição dos atos normativos sobre 
procedimentos de controle; apoiar o controle externo no 
exercício de sua missão institucional, centralizando, a nível 
operacional, o relacionamento com o Tribunal de Contas 
do Estado, respondendo pelo: encaminhamento das 
prestações de contas anuais – atendimento aos técnicos 
do controle externo; assessorar a Administração nos 
aspectos relacionados com os controles interno e externo 
e quanto à legalidade dos atos de gestão, emitindo 
relatórios e pareceres sobre os mesmos; expedir relatórios 
com recomendações para o aprimoramento dos controles; 
avaliar, a nível macro, o cumprimento dos programas, 
objetivos e metas espelhadas no Plano Plurianual e na Lei 
de Diretrizes Orçamentárias, e nos Orçamentos do 
Município, inclusive quanto a ações descentralizadas 
executadas à conta de recursos oriundos dos Orçamentos 
Fiscais e de Investimentos; exercer o acompanhamento 
sobre a observância dos limites constitucionais de 
aplicação em gastos com a manutenção e o 
desenvolvimento do ensino e com despesas na Área de 
Saúde; estabelecer mecanismos voltados a comprovar a 
legalidade e a legitimidade dos atos de gestão e avaliar os 
resultados, quanto à eficácia, eficiência e economicidade 
na gestão orçamentária, financeira e patrimonial, bem 
como na aplicação de recursos públicos por entidades de 
direito privado; verificar a observância dos limites e 
condições para a realização de operações de crédito e 
sobre a inscrição de compromissos em restos a pagar; 
efetuar o acompanhamento sobre as medidas adotadas 
para o retorno da despesa total com pessoal aos limites 
legais, nos termos dos arts. 22 e 23, da Lei Complementar 
nº 101/00; efetuar o acompanhamento sobre as 
providências tomadas para a redução dos montantes das 
dívidas consolidada e mobiliária aos respectivos limites, 
conforme o disposto no art. 31, da Lei Complementar nº 
101/00; aferir a destinação dos recursos obtidos com a 
alienação de ativos, tendo em vista as restrições 
constitucionais e as da Lei Complementar nº 101/00; 
efetuar o acompanhamento sobre o cumprimento do limite 
de gastos totais e de pessoal do Poder Legislativo 
Municipal, nos termos do art. 29-A da Constituição Federal 
e do inciso VI, do art. 59, da Lei Complementar nº 
101/00; exercer o acompanhamento sobre a divulgação 
dos instrumentos de transparência da gestão fiscal nos 
termos da Lei Complementar nº 1001/00, em especial 
quanto ao Relatório Resumido da Execução Orçamentária 
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ao Relatório de Gestão Fiscal, aferindo a consistência das 
informações constantes de tais documentos; participar do 
processo de planejamento e acompanhar a elaboração do 
Plano Plurianual, da Lei de Diretrizes Orçamentárias e dos 
Orçamentos do Município; executar outras tarefas afins. 

  
ENFERMEIRO ATRIBUIÇÕES 

 Planejar, organizar, coordenar e avaliar os serviços de 
enfermagem; prestar serviços de enfermagem em postos 
de saúde municipal, prestar cuidados de enfermagem a 
pacientes, decidindo sobre o encaminhamento a hospitais, 
em conformidade com orientação médica; zelar pelo bem 
estar físico e psíquico dos pacientes; orientar o isolamento 
dos pacientes, quando necessário; supervisionar os 
serviços de higienização dos pacientes; orientar, 
coordenar e supervisionar a execução de tarefas 
relacionadas com a prescrição alimentar; planejar, 
executar, supervisionar e avaliar a assistência integral de 
enfermagem a pacientes de alto e médio risco; 
acompanhar o desenvolvimento de treinamento de 
Recursos Humanos para a área preventiva; prestar os 
primeiros socorros; participar dos programas de educação 
sanitária e de programas de saúde pública em geral; 
auxiliar nos serviços de atendimento médico-infantil, 
participar de programas de vacinação; realizar visitas 
domiciliares para prestar esclarecimentos sobre trabalho a 
ser desenvolvido por equipes auxiliares; promover e 
controlar o estoques de equipamentos; participar de 
programas de atendimento a comunidades atingidas por 
situações de emergência ou de calamidade pública; colher 
material para exames de laboratório; prestar 
assessoramento a autoridades em assuntos de sua 
competência; executar outras tarefas correlatas. 

  
ARQUITETO ATRIBUIÇÕES: 

Elaborar projetos, acompanhar sua execução, tanto nas 
edificações como em outras obras do Município; elaborar 
memoriais e cronogramas; fiscalizar obras; emitir laudos e 
desempenhar tarefas afins. 

  
FISIOTERAPEUTA ATRIBUIÇÕES: 

Realizar sessão de fisioterapia em patologias neurológicas, 
vasculares periféricas, distúrbios circulatórios, artério-
venoso, e linfáticos respiratórios, em patologias 
reumatológicas, em patologia reumatológicas, em 
patologias ortopédicas e traumatológicas, na reabilitação 
do cardiopata, em ginecologia e obstetrícia (pré e pós 
parto), fisioterapia preventiva em crianças e demais faixas 
etária; Fisioterapia orientada para grupos de pacientes 
que apresentam o mesmo diagnóstico  (cinesioterapia); 
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Ações de educação para a saúde e demais atividades 
correlatas e que lhe forem atribuídas. 

  
MECÂNICO ATRIBUIÇÕES: 

Reparar, substituir e ajustar peças mecânicas de veículos, 
máquinas e motores movidos a Gasolina, óleo diesel, ou 
qualquer outro tipo de combustível; efetuar a regulagem 
de motores; revisar, ajustar, desmontar e montar 
motores; reparar, consertar e reformar sistemas de 
comando de freios, de transmissão, de ar comprimido, 
hidráulico, de refrigeração e outros; reparar sistemas 
elétricos de qualquer veículo; operar equipamentos de 
soldagem; recondicionar, substituir e adaptar peças; 
vistoriar veículos; prestar socorro mecânico a veículos 
acidentados ou com defeito mecânico; lubrificar máquinas 
e motores; responsabilizar-se por equipes auxiliares 
necessárias à execução das atividades próprias do cargo; 
executar tarefas afins. 

  
MÉDICO ATRIBUIÇÕES: 

Prestar assistência médica cirúrgica, fazer inspeções de 
saúde em candidatos a cargos públicos e em servidores 
municipais; atender diversas consultas médicas em 
ambulatório, hospitais, unidade sanitárias e efetuar 
exames médicos em escolares e pré-escolares; examinar 
servidores públicos municipais para fins de controle no 
ingresso, licença e aposentadoria; fazer visitas 
domiciliares a servidores públicos municipais para fins de 
controle de faltas por motivo de doença; preencher e 
assinar laudos de exames e verificação; fazer diagnóstico 
e recomendar a terapêutica indicada para cada caso; 
como: sangue, urina, raio - X e outros; encaminhar casos 
especiais a setores especializados; preencher a ficha única 
individual do paciente; preparar relatórios mensais 
relativos às atividades do emprego; executar outras 
tarefas correlatas a profissão.  

  
MOTORISTA ATRIBUIÇÕES: 

Conduzir e zelar pela conservação de veículos 
automotores em geral; conduzir veículos automotores 
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 entrega de 
correspondência ou de carga que lhe for confiada; 
providenciar no abastecimento de combustível, água e 
lubrificantes; verificar o funcionamento do sistema 
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elétrico, lâmpadas, faróis, sinaleiras, buzinas e indicadores 
de direção, e equipamentos obrigatórios do veículo; 
providenciar a lubrificação quando indicada; verificar o 
grau de densidade e nível da água da bateria, bem como a 
calibração dos pneus; controlar planilha de controle de 
quilômetros rodados e as demais anotações na caderneta 
do veículo e ou equipamento; controlar planilhas de 
revisões periódicas; comunicar ao seu superior imediato 
qualquer anomalia no funcionamento do veículo; executar 
outras tarefas correlatas. 

  
NUTRICIONISTA ATRIBUIÇÕES: 

Coordenar trabalhos com grupos de hipertensos, 
cardiopatas e diabéticos. Acompanhar o serviço da 
Merenda Escolar do Município e avaliar a nutrição da 
classe pré-escolar e primeiro grau. Promover palestras, 
objetivando o melhoramento dos hábitos alimentares. Na 
área da produção alimentar, promover a orientação de 
copeiras, cozinheiras e palestras sobre o controle da 
qualidade dos alimentos. Coordenar e promover cursos e 
treinamentos para merendeiras, copeiras, auxiliares de 
nutrição e comunidades do Município. Auxiliar na 
fiscalização da higiene na produção de alimentos.  

  
OPERADOR DE MÁQUINAS  ATRIBUIÇÕES: 

Operar máquinas rodoviárias motoniveladoras abrir 
valetas e cortar taludes; proceder escavações, transporte 
de terra, compactação, aterros e trabalhos semelhantes; 
auxiliar no conserto de máquinas; lavrar e discar terras, 
obedecendo as curvas de níveis, cuidar da limpeza  e 
conservação das máquinas, zelando pelo seu bom 
funcionamento; ajustar as correias transportadoras a 
pilha-pulmão do conjunto de britagem; guinchos 
guindastes, realizar com zelo e perícia os trabalhos  que 
lhe forem confiados; executar terraplanagens, 
nivelamentos, abaulamentos, prestar serviços de reboque; 
proceder no transporte de aterros; efetuar ligeiros reparos 
nas máquinas e equipamentos, quando necessários; 
providenciar o abastecimento de combustível, água e 
óleos lubrificantes na máquina sob sua responsabilidade; 
comunicar ao seu superior qualquer anomalia ao 
funcionamento da máquina; poderá também por 
designação através de portaria dirigir outras máquinas 
para as quais esteja habilitado; executar outras tarefas 
correlatas. 

  
OPERÁRIO ATRIBUIÇÕES 

Realizar trabalhos braçais em geral, tais como: Carregar e 
descarregar veículos  em geral; transportar, arrumar e 
elevar mercadorias, materiais de construção e outros; 
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fazer mudanças; proceder a abertura de valas; efetuar 
serviços de capina em geral; varrer, escovar, lavar e 
remover lixos e detritos de via públicas e próprios 
municipais; zelar pela conservação e limpeza dos 
sanitários; auxiliar em tarefas de construção, calçamentos 
e pavimentação em geral; 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, adubações, pulverizações, etc.); aplicar 
inseticidas e fungicidas; cuidar de terrenos baldios e 
praças; proceder a lavagem de máquinas e veículos de 
qualquer natureza, bem como a limpeza de peças e 
oficinas; realizar sob supervisão, trabalhos auxiliares que 
exijam algum tipo de conhecimento de eletricidade, 
carpintaria, olaria, serralheria, alvenaria e marcenaria, tais 
como: efetuar pequenos consertos em extensões de redes 
elétricas, alinhamento de redes elétricas, troca de 
lâmpadas, abertura de valas para colocação de postes de 
iluminação pública; auxiliar nos serviços de construção de 
galpões, garagens, escolas, portas, pontes e pontilhões; 
fazer formas de madeira, vãos, capas de boeiros, calhas, 
armação de ferro, abrigo para pontos de ônibus; fazer 
assentamentos de tijolos de meio-fio e paralelepípedos; 
preparar massas e concretos; efetuar carregamento e 
areia, cimento, ferros, canos, pedra brita, tijolos, terra, 
madeira, etc., conduzir o local de trabalho todo o material 
necessário à execução dos  
trabalhos; fazer pequenos reparos em pisos de cimento; 
efetuar serviços de capina, manejar serras, afiar 
ferramentas; auxiliar nos serviços de jardinagem e 
conservação de gramados; lava, lubrificar e abastecer 
veículos e motores; efetuar a coleta do lixo urbano; limpar 
estátuas e monumentos; efetuar serviço de limpeza de 
ruas e estadas; executar outras tarefas correlatas. 

  
PEDREIRO ATRIBUIÇÕES: 

Executar trabalhos de alvenaria, concreto e outros 
materiais para construção e reconstrução de obras e 
edifícios públicos; Efetuar a locação de pequenas obras; 
fazer alicerces; levantamento de paredes de alvenaria; 
fazer muros de arrimo; trabalhar com instrumentos de 
nivelamento e prumo; construir e reparar alicerces, 
paredes, muros, pisos e similares; preparar e orientar a 
preparação de argamassa par junções de tijolos ou para 
reboco de paredes;  construir bueiros e pisos de cimento; 
fazer orifícios em pedras, acimentados e outros materiais; 
preparar a aplicação de caiações em paredes; fazer blocos 
de cimento; construir formas e armações de ferro para 
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concreto; mexer e colocar concreto em formas e fazer 
artefatos de cimento; assentar marcos de portas e 
janelas; colocar telhas; assentar azulejos e ladrilhos; 
armar andaimes; fazer reparos em obras de alvenaria; 
instalar aparelhos sanitários; assentar e recolocar tijolos, 
tacos, lambris e outros; trabalhar com qualquer massa a 
base de cal, cimento e outros materiais de construção; 
armar formas para fabricação de tubos; remover materiais 
de construção; responsabilizar-se pelo material utilizado; 
calcular orçamentos e organizar pedido de material; 
responsabilizar-se por equipes, auxiliares necessárias à 
execução das atividades próprias do cargo; operar com 
instrumentos de controle de medidas; cortar pedras; 
orientar e fiscalizar os serviços executados pelos 
ajudantes e auxiliares sob sua direção; dobrar ferro para 
armações e concretagem; executar outras atividades 
correlatas. 

  
PROFESSOR DE SÉRIES 
FINAIS DO ENSINO 
FUNDAMENTAL / 
PORTUGUÊS/INGLÊS 

ATRIBUIÇÕES: 
Descrição sintética: participar do processo de 
planejamento e elaboração da proposta pedagógica da 
unidade de ensino; orientar a aprendizagem dos alunos; 
organizar as operações inerentes ao processo  ensino-
aprendizagem; contribuir para o aprimoramento da 
qualidade do ensino. 
Descrição analítica: elaborar e cumprir o plano de trabalho 
segundo a proposta pedagógica da unidade de ensino; 
levantar e interpretar dados relativos à realidade de sua 
classe; zelar pela aprendizagem do aluno; estabelecer os 
mecanismos de avaliação; implementar estratégias de 
recuperação para os alunos de menor rendimento; 
organizar registros de observação dos alunos; participar 
de atividades extraclasse; realizar trabalho integrado com 
o apoio pedagógico e administrativo à direção da unidade 
de ensino; participar dos períodos dedicados ao 
planejamento, à avaliação e ao desenvolvimento 
profissional; ministrar os dias letivos e horas-aula 
estabelecidos; colaborar com as atividades e articulação 
da unidade de ensino com as famílias e a comunidade; 
integrar órgãos complementares da unidade de ensino; 
executar tarefas afins com a educação. 

  
PROFESSOR DE SÉRIES 
FINAIS DO ENSINO 
FUNDAMENTAL / 
EDUCAÇÃO FÍSICA 

ATRIBUIÇÕES: 
Descrição sintética: participar do processo de 
planejamento e elaboração da proposta pedagógica da 
unidade de ensino; orientar a aprendizagem dos alunos; 
organizar as operações inerentes ao processo  ensino-
aprendizagem; contribuir para o aprimoramento da 
qualidade do ensino. 
Descrição analítica: elaborar e cumprir o plano de trabalho 
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segundo a proposta pedagógica da unidade de ensino; 
levantar e interpretar dados relativos à realidade de sua 
classe; zelar pela aprendizagem do aluno; estabelecer os 
mecanismos de avaliação; implementar estratégias de 
recuperação para os alunos de menor rendimento; 
organizar registros de observação dos alunos; participar 
de atividades extraclasse; realizar trabalho integrado com 
o apoio pedagógico e administrativo à direção da unidade 
de ensino; participar dos períodos dedicados ao 
planejamento, à avaliação e ao desenvolvimento 
profissional; ministrar os dias letivos e horas-aula 
estabelecidos; colaborar com as atividades e articulação 
da unidade de ensino com as famílias e a comunidade; 
integrar órgãos complementares da unidade de ensino; 
executar tarefas afins com a educação. 

  
PSICÓLOGO ATRIBUIÇÕES: 

Psicologia Clínica: trabalhar com psicoterapia individual e 
grupal. Mais aplicada no campo médico, incluindo tanto 
casos normais como patológicos, baseados na análise 
desses casos. Psicologia Escolar: trabalhar com problemas 
de aprendizagem, orientação a grupos de professores e 
comportamentos inadequados na aula. Psicologia 
Organizacional: selecionar a pessoa certa para o cargo 
certo, sempre em função da motivação e da 
produtividade. Psicologia Comunitária: trabalhar com a 
comunidade, em termos de dinâmica de grupos, tanto 
operativos como de auto-ajuda, trabalhar com alcoolistas, 
queixas generalizadas, associação de bairros, etc.; tudo 
visando uma maior conscientização da problemática que 
estes grupos estejam enfrentando. Inclui-se também, 
nestes casos, o atendimento individual, quando se fizer 
necessário, trabalhar em equipe com outros profissionais. 
Executar tarefas afins. 

  
SECRETÁRIO DE ESCOLA ATRIBUIÇÕES: 

Supervisionar os serviços de Secretaria de 
estabelecimento de Ensino, de acordo com a orientação do 
Diretor; manter atualizado os assentamentos referentes 
ao corpo docente, cadastro de alunos e escrituração 
escolar do estabelecimento; organizar e manter 
atualizados prontuários de legislação referentes ao ensino; 
prestar informações e fornecer dados referentes ao 
Ensino, aos interessados; extrair certidões; escriturar os 
livros, fichas e demais documentos que se refiram às 
notas e médias dos alunos, efetuando em época hábil os 
cálculos de apuração dos resultados finais; preencher 
boletins estatísticos; preparar listas e exames diversos; 
colaborar na formação de horários; arquivar recortes e 
publicações de interesse para o estabelecimento de 
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ensino; lavrar e assinar atas em geral; elaborar modelos 
de certificados e diplomas a serem expedidos pela Escola; 
receber e expedir correspondências; elaborar e distribuir 
boletins de notas, históricos escolares, etc; lavrar termos 
de abertura e. encerramento dos livros de escrituração 
escolar; redigir e subscrever, de ordem da Direção, editais 
de chamadas para exames de matrículas, etc; encarregar-
se da publicação e controle de avisos em geral; orientar, 
coordenar e supervisionar trabalhos a serem 
desenvolvidos por auxiliares; operar computadores; 
monitorar trabalhos em computadores e executar outras 
tarefas afins. 

 
 
 

 


