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ANEXO IV 
ATRIBUIÇÕES DOS CARGOS 

Tabela 1 Atribuições por cargo 
Cargos Atribuições 

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. 

Auxiliar de Serviços Técnicos 
Municipais 

Serviços auxiliares de departamentos, arquivo de correspondência e documentos; digitação de textos; 
auxilio ao chefe de seção ou de departamento; atendimento em experiente público; executar outras 
atividades que, por sua natureza, estejam no âmbito de sua competência. 

Enfermeiro 

Trabalho profissional de enfermagem, em unidades ambulatoriais ou na comunidade, segundo princípios e 
técnicas inerentes à profissão; Participando 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, coordenação, supervisão e 
execução de serviços, programas ou projetos nas áreas de enfermagem; Participação nas ações que visem 
a implementação, efetivação e consolidação dos princípios, normas e diretrizes do SUS e outras atividades 
previstas no padrão formal funcional de cada posto de trabalho, conforme regulamentação por ato do 
Secretário Municipal de Saúde. executar tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato; 

Fonoaudiólogo 

Desempenhar função determinante na comunicação interpessoal e social; Atuando na prevenção, 
diagnóstico, terapêutica e aperfeiçoamento dos instrumentos básicos da comunicação humana – a 
linguagem, a voz e a audição -, pode desenvolver seu trabalho em linguagem oral e escrita ou em fala, voz 
e audição, de crianças e adultos, bem como na realização de exames e no aprimoramento e orientação 
para profissionais da voz; 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 fonoaudiologia; 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 
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do Secretário Municipal de Saúde; Desempenhar outras tarefas correlatas e auxiliar na execução de outras 
atividades da área onde estiver lotado, conforme necessidade ou critério de seu superior. 

Monitor Educação Infantil 

Descrição Sintética da Função: Realizar a tarefa de monitorar, cuidar e educar as crianças, oportunizando 
o desenvolvimento das mesmas, atendendo questões específicas relativas aos cuidados e aprendizagens 
infantis. Descrição Analítica da Função: Receber afetivamente as crianças na Escola de Educação Infantil, 
dentro de um ambiente acolhedor. Receber afetivamente as crianças na Escola de Educação Infantil, dentro 
de um ambiente acolhedor. Promover a adaptação das crianças que estão ingressando na Escola de 
Educação Infantil. Realizar suas tarefas com respeito, compreensão e carinho. Conhecer as características 
individuais das faixas etárias assistidas para uma atuação mais eficaz e de qualidade. Realizar atividades 
lúdicas e dirigidas, que proporcionem o desenvolvimento integral da criança, visando potencializar aspectos 
corporais, afetivas, emocionais, estéticos e éticos na perspectiva de contribuir para a formação de crianças 
felizes e saudáveis. Conceber o brincar como importante meio do processo de desenvolvimento, de ensino 
e de aprendizagem na Educação Infantil. Viabilizar o desenvolvimento dos processos de Identidade e 
Autonomia das crianças, promovendo a formação pessoal e social e valorizando o convívio com a 
diversidade. Participar do planejamento, execução e avaliação de projetos e atividades que proporcionem 
a ampliação do universo cognitivo da criança, contemplando os seguintes eixos de trabalho: Corpo e 
Movimento, Música, Artes Visuais, Linguagem Oral e Escrita, Natureza e Sociedade e Matemática. 
Comprometer-se com a prática educacional, respondendo às demandas familiares e das crianças. Garantir 
a segurança das crianças na Instituição. Comunicar à equipe diretiva do estabelecimento os fatos e 
acontecimentos relevantes do dia e, se necessário, juntamente com a direção, informar aos pais. Proceder 
e orientar as crianças no que se refere à higiene pessoal, atendendo a faixa etária de atuação. Servir 
refeições e auxiliar na alimentação, deixando o ambiente limpo e organizado, após seu uso. Promover e 
zelar pelo horário de repouso. Prestar atendimento em casos de pequenos ferimentos ou outras situações, 
informando ao responsável. Manter disciplinadas as crianças quando sob sua responsabilidade. Zelar pelos 
objetos pertencentes à Escola de Educação Infantil e pertencente às crianças. Zelar pelas crianças durante 
as atividades livres no pátio. Ministrar medicamentos conforme prescrição médica. Acompanhar as crianças 
em suas atividades educacionais como passeios, visitas, festas. Observar, anotar e organizar registros das 
crianças matriculadas na rede municipal de ensino, em seu Plano de Trabalho e na Agenda das crianças. 
Participar da avaliação da criança, elaborando parecer descritivo para ser entregue às famílias. Zelar pela 
limpeza e organização do ambiente de trabalho Participar das reuniões de pais promovidas pela escola. 
Executar as estratégias de estimulação para crianças que apresentam dificuldades em aspectos do 
desenvolvimento infantil seguindo as orientações profissionais. Ter relação de respeito com seus colegas 
de trabalho. Participar de reuniões pedagógicas e administrativas, seminários, encontros, palestras, 
sessões de estudo e eventos relacionados à educação. Organizar o planejamento diário das atividades 
docentes, selecionando e integrando os conteúdos, atendendo as solicitações e orientações da 
Coordenação Pedagógica e da Diretora do Estabelecimento, bem como determinações da Secretaria 
Municipal de Educação. Elaborar por escrito e cumprir seu Plano de Trabalho, seguindo orientações da 
Equipe Diretiva da Escola e da Coordenação Pedagógica. Colaborar com atividades de articulação da 
escola com as famílias e a comunidade. Executar outras tarefas pertinentes que lhe forem delegadas ou 
correlatas ao cargo de Monitor de Educação Infantil. 

Motorista 

Direção de veículo automotores de passageiros, incluindo utilitários, incluindo-se o abastecimento, a 
limpeza e a conservação, além de conhecimento das normas pertinentes do Código Brasileiro de Trânsito. 
Direção de veículos de transporte de cargas (caminhões) ou passageiros (ônibus), transporte de cargas 
perigosas. Dirigir caminhões e ônibus utilizados nos serviços da Prefeitura, transportando cargas e 
servidores, observando locais de carga e descarga, horários, trajetos, a fim de assegurar o andamento dos 
trabalhos. Vistoriar o veículo, certificando-se de suas normais condições de funcionamento;  
Examinar as ordens de serviço, cumprindo o itinerário determinado, conforme programação estabelecida,  
observar as normas de transito; Zelar pela manutenção do veículo, comunicando falhas, solicitando reparos, 
executando serviço de limpeza, providenciando reabastecimento e lubrificação para assegurar o seu 
perfeito estado de funcionamento e executar outras atribuições compatíveis com a natureza do cargo, 
mediante determinação superior. 

Operador de Máquinas 

Descrição Sumária: Opera maquinas da construção civil, conduzindo-as e operando os seus comandos 
para escavar, nivelar, aplainar e compactar terra e materiais similares, preparar concreto e colocar 
capeamento de asfalto nas estradas e outros, auxiliar na execução de obras públicas; Compreende as 
tarefas de operação de tratores e reboques, montando sobre rodas, para carregamento e descarregamento 
de materiais, roçada de terrenos e limpeza de vias, praças e jardins. Descrição Detalhada: Zela pela 
conservação e limpeza das máquinas, acessórios e ferramentas, que utiliza na execução de suas tarefas; 
Opera máquinas montadas sobre rodas ou sobre esteiras e providas de pá mecânica ou caçamba para 
escavar e mover terra, pedras, areia, cascalho e materiais análogos; Opera máquinas de abrir canais de 
drenagem, abastecimento de água, petróleo, gás e outros; Opera equipamento de drenagem para 
aprofundar e alargar leito e rio ou canal, ou extrair areia e cascalho; Opera máquinas providas de martelo 
acionado mecanicamente ou de queda livre para cravar estacas de madeira, de concreto ou de aço, em 
terreno seco ou submerso; Opera máquinas providas de lâminas para nivelar solos, na construção de 
edifícios, pistas, estradas e outras obras; Opera máquinas para estender camadas de asfalto ou de betume, 
acionando os dispositivos, para posicioná-la segundo as necessidades do trabalho; Movimenta a máquina, 
acionando seus pedais e alavancas de comando, corte, elevação e abertura, assim como seus comandos 
de tração e os hidráulicos, para escavar, carregar, levantar, descarregar material, mover pedra, terra e 
materiais similares; Executa serviços de terraplanagem, tais como remoção, distribuição e nivelamento de 
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superfícies, cortes de barrancos, acabamentos e outros; Providencia o abastecimento de combustível, água 
e lubrificantes nas máquinas sob suas responsabilidades; Conduz a máquina, acionando o motor e 
manipulando os dispositivos para posicioná-la, segundo as necessidades de trabalho; Executa tarefas 
relativas a verter, em caminhões e veículos de carga pesada, os materiais escavados, para o transporte dos 
mesmos; Efetua serviços de manutenção de máquinas, abastecendo-a, lubrificando-as e executando 
pequenos reparos para assegurar seu bom funcionamento; Conduz tratores providos ou não de 
implementos diversos como lâminas e máquinas varredoras ou pavimentadoras, dirigindo-os e operando o 
mecanismo de tração ou impulsão para movimentar cargas e executar operações de limpeza ou similares; 
Zela pela boa qualidade do serviço, controlando o andamento das operações, colocando em prática as 
medidas de segurança recomendadas para operação e estacionamento de máquina; Registra as operações 
realizadas anotando em um diário ou em impressos, os tipos e os períodos de trabalho, para permitir o 
controle dos resultados; Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato; 

Professor de Educação Física 

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. 

Terapeuta Ocupacional 

Trabalho profissional de terapia profissional (individual e em grupo) em Unidades de Saúde, domicílio e em 
comunidade; Participação junto à equipe de saúde na reabilitação dos usuários do serviço de saúde mental, 
para sua reinserção no contexto familiar e social e nas atividades laborativas; Participação junto à equipe 
de saúde de capacitação de recursos humanos, planejamento, coordenação, supervisão e execução de 
serviços, programas ou projetos na área da terapia ocupacional; 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. 

 
 
 
 


