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ANEXO VI – SÍNTESE DAS ATRIBUIÇÕES  

 
 

CARGOS ATRIBUIÇÕES 

AUXILIAR ADMINISTRATIVO Transportar documentos e materiais internamente, entre as próprias 
unidades da Câmara, ou externamente para outros órgãos ou entidades; - 
extrair cópias; digitalizar documentos; digitar e datilografar documentos; dar 
e receber informações quando solicitado; estabelecer contatos, atender 
telefone, anotar recados; elaborar quadro estatístico; participar da 
preparação de matéria para divulgação interna e externa; prepara 
documentos para digitação; operar equipamento de digitação; redigir 
relatórios e informações expedientes; prestar informações sobre 
documentos arquivados; executar serviços de atendimento a público em 
geral; organizar correspondências para distribuição interna; prestar 
informações e encaminhar as pessoas às dependências a que se destinarem; 
responder a chamadas telefônicas e anotar recados; exercer outras 
atribuições que lhe forem conferidas ou delegadas na sua área 
administrativa. I - atendimento ao público: receber e fazer comunicações 
telefônicas, anotar recados, agendar reuniões e compromissos, responder 
indagações rotineiras e prestar informações básicas; II - digitar despachos, 
relatórios e outros expedientes que lhe forem solicitados; II - elaborar, 
informar ou instruir expedientes relacionados ao departamento; III – 
receber, selecionar, classificar e arquivar correspondências e documentos; IV 
- conferir, organizar e controlar documentos e processos; V - realizar 
atividades auxiliares em audiência, incluída a de digitação; VI – desempenhar 
atividades de apoio em reuniões, audiências, etc.; 

FARMACÊUTICO BÍOQUIMICO I - Coordenar, supervisionar e executar atividades relacionadas a análises 
clínicas, desenvolvendo pesquisas, programas, bem como, promovendo 
eventos de controle epidemiológico que dizem respeito à saúde pública. II – 
planejar e organizar qualificação, capacitação e treinamento dos técnicos e 
demais servidores lotados no órgão em que atua e demais campos da 
administração municipal; III – zelar pela conservação e guarda das 
ferramentas, instrumentos, máquinas e equipamentos utilizados; IV - velar 
pela guarda, conservação, higiene e economia dos materiais a si confiados 
recolhendo-os e armazenandoos adequadamente ao final de cada expediente; 
V – primar pela qualidade dos serviços executados; VI - guardar sigilo das 
atividades inerentes as atribuições do cargo, levando ao conhecimento do 
superior hierárquico informações ou notícias de interesse do serviço público 
ou particular que possa interferir no regular andamento do serviço público; 
VII – apresentação de relatórios semestrais das atividades para análise; VIII - 
exercer outras funções afins e correlatas ao cargo que lhes forem solicitadas 
pelo superior hierárquico. 

NUTRICIONISTA I - Planejamento, implantação e acompanhamento; II - avaliação nutricional; 
III - educação alimentar para as crianças, pais, professores e funcionários com 
ênfase em atividades praticas (oficinas, jogos de trabalhos em grupo, visitas 
técnicas, horizontalização de técnicas de otimização dos alimentos) e 
desenvolvimento da conscientização ecológica e ambiental; IV - educação 
ambiental em casos específicos com acompanhamento sistemático até 
solução/estabilização do quadro; V - participação efetiva em equipe 
multiprofissional; VI - promover a avaliação nutricional e do consumo 
alimentar das crianças; VII - promover adequação alimentar considerando as 
necessidades específicas da faixa etária atendida; VIII - promover programas 
de educação alimentar e nutricional, visando crianças, pais, professores, 
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funcionários e diretoria; IX - executar atendimento individualizado de pais e 
alunos, orientando sobre a alimentação da criança e da família; X - integrar a 
equipe multidisciplinar com participação plena na atenção prestada aos 
usuários; XI - planejar, implantar e coordenar, de acordo com as atribuições 
estabelecidas para a área de alimentação coletiva; XII - velar pela guarda, 
conservação, higiene e economia dos materiais a si confiados, recolhendo-os 
e armazenando-os adequadamente ao final de cada expediente; XIII – 
planejar e organizar qualificação, capacitação e treinamento dos técnicos e 
demais servidores lotados no órgão em que atua e demais campos da 
administração municipal; XIV – guardar sigilo das atividades inerentes as 
atribuições do cargo, levando ao conhecimento do superior hierárquico 
informações ou notícias de interesse do serviço público ou particular que 
possa interferir no regular andamento do serviço público; XV – apresentação 
de relatórios semestrais das atividades para análise; XVI - executar outras 
tarefas da mesma natureza ou nível de complexidade associadas ao seu cargo. 

TÉCNICO EM ENFERMAGEM I - Atividades de nível médio envolvendo à execução de enfermagem relativos 
a observação, cuidado e aplicação de tratamento; II - participação de 
programas voltados a saúde pública; III - planejar, organizar, coordenar e 
avaliar serviços de enfermagem em Unidades Sanitárias, Ambulatórios, 
seções próprias e outras atividades inerentes ao cargo; IV - velar pela guarda, 
conservação, higiene e economia dos materiais a si confiados, recolhendo-os 
e armazenando- os adequadamente ao final de cada expediente; V – primar 
pela qualidade dos serviços executados; VI - guardar sigilo das atividades 
inerentes as atribuições do cargo, levando ao conhecimento do superior 
hierárquico informações ou notícias de interesse do serviço público ou 
particular que possa interferir no regular andamento do serviço público; VII 
– apresentação de relatórios semestrais das atividades para análise; VIII - 
outras funções afins e correlatas ao cargo que lhes forem solicitadas pelo 
superior hierárquico. 

GUARDA MUNICIPAL Exercer vigilância sobre os bens públicos, garantir o funcionamento dos 
serviços de responsabilidade do município, prestar colaboração à Defesa 
Civil. 

MOTORISTA CATEGORIA D Conduzir veículos automotores, caminhões e ônibus 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 da entrega de 
correspondência ou de pacotes, pequenas cargas que lhe forem confiadas; 
promover o abastecimento de combustíveis, água e óleo; verificar o 
funcionamento do sistema elétrico, lâmpadas, faróis, sinaleiras, buzinas e 
indicadores de direção; providenciar a lubrificação quando indicada; 
verificar o grau de densidade e nível de água da bateria, bem como, a 
calibração dos pneus; auxiliar médicos e enfermeiros na assistência a 
pacientes, conduzindo caixas de medicamentos, tubos de oxigênio e macas; 
operar rádio transceptor; proceder ao mapeamento de viagens, identificando 
o usuário, tipo de carga, seu destino, quilometragem, horários de saída e 
chegada; auxiliar na carga e descarga do material ou equipamento; tratar os 
passageiros com respeito e urbanidade; manter atualizado o documento de 
habilitação profissional e do veículo; executar outras tarefas afins.    

MOTORISTA CATEGORIA B Conduzir veículos de acordo com a categoria, 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; 
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Fazer reparos de emergência; Zelar pela conservação do veículo que lhe for 
entregue; Encarregar-se do transporte e da entrega de correspondência ou 
de pacotes, pequenas cargas que lhe forem confiadas; Promover o 
abastecimento de combustíveis, água e óleo; Verificar o funcionamento do 
sistema elétrico, lâmpadas, faróis, sinaleiras, buzinas e indicadores de 
direção; Providenciar a lubrificação quando indicada; Verificar o grau de 
densidade e nível de água da bateria, bem como, a calibração dos pneus; 
Auxiliar médicos e enfermeiros na assistência a pacientes, conduzindo caixas 
de medicamentos, tubos de oxigênio e macas; Operar rádio transceptor; 
proceder ao mapeamento de viagens, identificando o usuário, tipos de carga, 
seu destino, quilometragem, horários de saída e chegada;Auxiliar na carga e 
descarga do material ou equipamento; tratar os passageiros com respeito e 
urbanidade; manter atualizado o documento de habilitação profissional e do 
veículo; executar outras tarefas afins. 

PROFESSOR (TODOS) Promover o desenvolvimento da capacidade de aprendizagem da criança e 
do adolescente, visando à formação integral do cidadão, dentro de sua área 
com especialização em artes de atuação; participar do processo de 
construção coletiva do projeto políticopedagógico da unidade escolar, 
elaborar planos de aula, manter atualizado o diário de classe, no aspecto de 
frequência e registro de desempenho e conteúdo dos alunos; participar de 
cursos de treinamento, aperfeiçoamento, atualização e outros promovidos 
pela Secretaria municipal de educação 

 DENTISTA Examinar os dentes e a cavidade bucal, utilizando aparelhos ou por via direta, 
para verificar incidência de cáries e outras infecções; identificar as afecções 
quanto à extensão e profundidade, valendo-se de instrumentos especiais, 
exames laboratoriais e/ou radiológicos, para estabelecer o plano de 
tratamento; aplicar anestesia troncular, gengival ou tópica, utilizando 
medicamentos anestésicos; extrair raízes e dentes, restaurar cáries 
empregando aparelhos e substâncias especiais, fazer limpeza profilática dos 
dentes e gengivas, extraindo  tártaros eliminando a instalação de focos de 
infecções; substituir ou restaurar partes da coroa dentária, repondo com 
incrustação ou coroas protéticas para complementar ou substituir o órgão 
dentário, facilitando a mastigação e restabelecendo a estética; tratar de 
afecções da boca, usando procedimentos clínicos, cirúrgicos e /ou protéticos; 
fazer perícia odonto- administrativa, examinando a cavidade bucal e dentes 
visando fornecer atestados para admissão de servidores, concessão de licença 
e outros; fazer perícia odontolegal, para fornecer laudos, responder as 
questões e dar outras Informações; aconselhar a população sobre cuidados de 
higiene bucal; realizar tratamentos especiais, servindo-se da prótese e de 
outros meios para recuperar perdas de tecidos moles ou ósseos; prescrever 
ou administrar medicamentos, determinando se por via oral ou parenteral, 
para prevenir hemorragias pós cirúrgicas ou avulsão, ou tratar de infecções 
da boca e dentes; diagnosticar a má oclusão dos dentes, examinando-os por 
ocasião da consulta ou tratamento; observar e cumprir as normas de higiene 
e segurança do trabalho; executar outras tarefas correlatas. 

CONTADOR Executar a escrituração através dos lançamentos dos atos e fatos contábeis; 
elaborar e manter atualizados relatórios contábeis; promover a prestação, 
acertos e conciliação de contas; participar da implantação e execução das 
normas e rotinas de controle interno; elaborar e acompanhar a execução do 
orçamento; elaborar demonstrações contábeis e a Prestação de Contas Anual 
do órgão; prestar assessoria e preparar informações econômico-financeiras; 
atender às demandas dos órgãos fiscalizadores e realizar perícia. Assessorar 
nas atividades de ensino, pesquisa e extensão. 

COZINHEIRO Receber os gêneros alimentícios, observando as quantidades e a qualidade 
dos mesmos; Armazenar corretamente os gêneros alimentícios, observando 
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os prazos de validade; Recolher, lavar, secar e guardar utensílios de copa e 
cozinha, mantendo a higiene, conservação e organização dos utensílios e 
equipamentos, rotineira e imediatamente após o uso; Manter a higiene, 
conservação e organização da área física da cozinha e depósito; Requisitar à 
Secretaria competente, utensílios e equipamentos, em conjunto com a 
Direção da Unidade; Registrar, diariamente, o número de refeições servidas; 
Preencher formulários de controle de estoque de gêneros alimentícios, em 
conjunto com a Direção da Unidade; Zelar pela guarda de materiais e 
equipamentos de trabalho; Realizar outras atividades correlatas com a 
função. 

ENCANDADOR Corrigir vazamentos em redes de água e desobstruir as redes de esgoto, fazer 
ligações de água e esgoto; Instalar, reparar e substituir os hidrômetros e 
padrões de medição; Abrir e recompor valas e executar rompimento de vias 
públicas, calçadas e muros para efetuar as ligações de água ou mudanças das 
mesmas; Executar outras tarefas correlatas. 

ENGENHEIRO CIVIL Projetar, supervisionar, fiscalizar e executar projetos e trabalhos, na 
construção e conservação de estradas e vias públicas, e de iluminação 
pública, captação, abastecimento de água, drenagem, irrigação e saneamento 
urbano e rural; estudar projetos, fiscalizar e dirigir trabalhos relativos à 
construção, ampliação e conservação de próprios municipais, suas máquinas 
e equipamentos; estudar, projetar, dirigir e executar as instalações de força 
motriz, mecânicas, eletromecânicas, de usinas e respectivas redes de 
distribuição; efetuar cálculos de estrutura de concreto armado, aço e 
madeira; exercer atribuições relativas à engenharia de trânsito e técnicas de 
materiais; estudar; planejar, supervisionar e executar atividades técnicas de 
materiais; estudar; planejar, supervisionar e executar atividades técnicas 
relativas ao cultivo, preservação, expansão e aproveitamento racional das 
reservas florestais e biológicas; aos cultivos e pastos; utilizando métodos e 
técnicas para melhor aproveitamento do solo; trabalhos práticos 
relacionados com a pesquisa e experimentação no campo da fitotecnia; 
trabalhos nos campos da Botânica, da fitopatologia, entomologia e 
microbiologia agrícola; orientar e coordenar trabalhos de adubagem, 
irrigação, drenagem e construção de barragens, planejar, supervisionar e 
executar projetos de jardinagem e conservação de áreas verdes, transplante, 
poda, corte e derrubada de árvores em áreas públicas; promover a melhoria 
de áreas verdes e recursos naturais renováveis; prestar assessoramento em 
sua área de atribuições; expedir notificações e autos de infração referentes às 
irregularidades por infringência a normas e posturas municipais; 
responsabilizar-se por equipes auxiliares necessárias à execução das 
atividades próprias do cargo; executar tarefas afins, inclusive as editadas no 
respectivo regulamento da profissão. 

BIBLIOTECÁRIO Organizar e dirigir bibliotecas; executar serviços de classificação e catalogação 
de material bibliográfico e documentos em geral; utilizar os recursos de 
processamento de dados nos sistemas de biblioteca, centros de documentação 
e serviços de informações; realizar estudos, pesquisas, relatórios, pareceres, 
resumos, índices e bibliografias sobre assuntos compreendidos no seu campo 
profissional; atender aos serviços de referência e tomar medidas necessárias 
ao seu aperfeiçoamento; orientar os usuários na escolha de livros, periódicos 
e demais documentos, bem como na utilização de catálogos e índices; 
considerar sugestões dos usuários e recomendar a aquisição de livros e 
periódicos; registrar e apresentar dados estatísticos relativos à movimentação 
em geral; orientar a preparação do material destinado à encadernação; 
orientar o serviço de limpeza e conservação dos livros e documentos; 
estabelecer serviços de intercâmbio para atualização do acervo bibliográfico; 
extrair e distribuir cópias de matéria de interesse das repartições; 
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responsabilizar-se por equipes auxiliares necessárias à execução de 
atividades próprias do cargo; executar tarefas afins, inclusive as editadas no 
respectivo regulamento da profissão. 

PSICOLOGO Executar atividades profissionais típicas, correspondentes à sua respectiva 
habilitação superiores, de acordo com as competências da Secretaria ou órgão 
onde atua. Planejar, coordenar e executar programas, projetos e atividades 
relativas à sua área de competência. Prestar assessoramento técnico em sua 
área de conhecimento. Elaborar estudos, pesquisas e análises relativas às 
atividades da unidade onde atua. Orientar e supervisionar trabalhos 
executados por seus auxiliares. Observar e cumprir as normas de higiene e 
segurança do trabalho e executar outras tarefas correlatas que lhe forem 
atribuídas. 

VIGIA Exercer vigilância em locais previamente determinados; conduzir veículos 
oficiais quando em serviços de vigilância; realizar ronda de inspeção em 
intervalos fixados, adotando providências tendentes a evitar roubos, 
incêndios, danificações nos edifícios, praças, jardins, materiais sob sua guarda, 
etc., controlar a entrada e saída de pessoas e veículos pelos portões de acesso 
sob sua vigilância, verificando, quando necessário, as autorizações de 
ingresso; verificar se as portas e janelas e demais vias de acesso estão 
devidamente fechadas; investigar quaisquer condições anormais que tenha 
observado; responder às chamadas telefônicas e anotar recados; levar ao 
imediato conhecimento das autoridades competentes qualquer 
irregularidade verificada; acompanhar funcionários; quando necessário, no 
exercício de suas funções; exercer tarefas afins 

ASSISTENTE SOCIAL : Realizar ou orientar estudos e pesquisas no campo do serviço social; 
preparar programas de trabalho referentes ao serviço social; realizar e 
interpretar pesquisas sociais; orientar e executar trabalhos nos casos de 
reabilitação profissional; encaminhar clientes a dispensários e hospitais 
acompanhando o tratamento e a recuperação dos mesmos, assistindo aos 
familiares; planejar e promover inquéritos sobre a situação social de escolares 
e suas famílias; fazer triagem dos casos apresentados para estudo, prestando 
orientação com vistas à solução adequada do problema; estudar os 
antecedentes da família; orientar a seleção sócio-econômica para a concessão 
de bolsas de estudo e outros auxílios do Município; selecionar candidatos a 
amparo pelos serviços de assistência à velhice, à infância abandonada, a cegos, 
etc.; fazer levantamento sócio-econômico com vistas a planejamento 
habitacional, nas comunidades; pesquisar problemas relacionados com o 
trabalho; supervisionar e manter registros dos casos investigados; prestar 
serviços em creches, centros de cuidados diurnos de oportunidades e sociais; 
prestar assessoramento; participar no desenvolvimento de pesquisas médico-
sociais e interpretar, junto ao médico, a situação social do doente e de sua 
família; responsabilizar-se por equipes auxiliares necessárias à execução de 
atividades próprias do cargo; executar tarefas afins, inclusive as editadas no 
respectivo regulamento da profissão. 

DIGITADOR Profissional responsável pela digitação de dados e informações coletadas por 
seus superiores. Operar em terminal de computador inserindo dados em 
formulários, tabelas e fichas de atualização cadastral. Digita e formata ofícios, 
memorandos e textos entregues por seus superiores. Zela por sua máquina ou 
terminal de computador no ambiente de trabalho e executa atividades 
correlatas à função. 

OPERADOR DE MOTO 
NIVEVALORA 

Conduz máquinas, acionando o motor e manipulando os dispositivos de 
marcha para posicioná-la segundo as necessidades do trabalho; Opera 
máquina niveladora munida de uma lâmina ou um escarificador e movida por 
autopropulsão ou por reboque, manipulando os comandos de marcha e 
direção, para nivelar terrenos na construção de edifícios, estradas, pistas de 
aeroportos e de outras obras; manobra a máquina, manipulando os comandos 
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de marcha e direção do trator, da niveladora ou da pá mecânica para 
possibilitar a movimentação da terra; movimenta a lâmina niveladora ou pá 
mecânica ou da borda inferior da pá, acionando as alavancas de controle para 
posicionar o mecanismo segundo as necessidades do trabalho; manobra a 
máquina acionando os comandos para empurrar a terra solta, rebaixar as mais 
altas e nivelar a superfície ou deslocar a terra para outro lugar. Pode 
especializar-se em operar um tipo específico de máquina niveladora a ser 
designado de acordo com a especialização. 

OPERADOR DE PA CARREGADORA Conduz máquinas, acionando o motor e manipulando os dispositivos de 
marcha para posicioná-la segundo as necessidades do trabalho; Opera uma 
máquina montada sobre rodas ou esteiras e provida de uma pá de comando 
hidráulico, conduzindo-a e acionando os comandos de tração e os comandos 
hidráulicos, para escavar e mover terra, pedras, areia, cascalho e materiais 
semelhantes. Desempenha tarefas similares às que realiza o operador de 
escavadeira, porém, é especializado na operação de uma pá carregadeira que 
escava ou colhe materiais e os verte em caminhões, veículos de carga pesada 
e em outros recipientes. 

ENGENHEIRO AGRONOMO Encarregar-se de planejamento, orientar a execução de trabalhos rurais; 
orientar a colheita de sementes e mudas; encarregar-se do serviço de combate 
a pragas, orientando o emprego de fungicidas e ervicidas; registrar os 
trabalhos executados; executar outras tarefas correlatas na agricultura geral, 
zootecnia, horticultura, fruticultura, grandes culturas, solos, mecanização e 
construções rurais; trabalhos profissionais de planejamento, assistência 
técnica, consultoria, análise de viabilidade técnica e econômica, perícia, 
ensino, pesquisa e extenso relacionados s atividades acima citadas, assim 
como a armazéns e armazenagem, tecnologia de alimentos, irrigação e 
drenagem, ecologia, dendrometria, inventário florestal, estudos e avaliação de 
espécies animais e vegetais, formação, recuperação, e manejo de pastagens, 
alimentação e reprodução de animais, melhoramento genético de plantas e 
animais; e outras atividades afins com a profissão. 

AUXILIAR DE SERVIÇOS GERAIS I - Conservar e manter a limpeza dos órgãos públicos do Município, de suas 
autarquias fundações públicas, etc., tais como: salas, refeitórios, banheiros 
cozinhas, copas, consultórios, pátios, ruas, praças, etc., II - remover pó, lavar 
vidros e janelas, varrer e limpar o chão; III - utilizar materiais de limpeza, tais 
como: água, sabão, desinfetante e vassoura para execução de suas tarefas; IV - 
coletar o lixo em embalagem adequada; V - repor papel higiênico toalhas e 
sabonetes; VI - lavar a roupa de cama do berçário, hospitais, postos de saúde, 
toalhas de banho, rosto e a roupas das crianças; VIII - auxiliar no atendimento 
das cantinas escolares; IX - limpar utensílios como:lixeiras, objetos de adorno, 
mesas e cadeiras; X - atender as normas de higiene e segurança do trabalho; 
IX - guardar sigilo das atividades inerentes as atribuições do cargo, levando ao 
conhecimento do superior hierárquico informações ou notícias de interesse 
do serviço público ou particular que possa interferir no regular andamento do 
serviço público; XII – primar pela qualidade dos serviços executados; XIII - 
velar pela guarda, conservação, higiene e economia dos materiais a si 
confiados, recolhendoos e armazenandoos adequadamente ao final de cada 
expediente; XIV – apresentação de relatórios semestrais das atividades para 
análise; XV – outras funções afins e correlatas ao cargo que lhes forem 
solicitadas pelo superior hierárquico; XVI - Executar outras tarefas para o 
desenvolvimento das atividades do setor, inerentes à sua função. 

ELETRICISTA Estudar o trabalho a ser realizado, consultando plantas esquemas, 
especificações e informações, para estabelecer o roteiro das tarefas e a escolha 
do material necessário; colocar e fixar quadros de distribuição, caixas de 
fusíveis e disjuntores, tomadas e interruptores, utilizando ferramentas para 
estruturar a parte geral da instalação elétrica; executar o corte, a dobra e a 
instalação de eletrodutos puxadores e a instalação dos cabos elétricos, 
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utilizando puxadores de aço, grampos e dispositivos de fixação, para dar 
prosseguimento à montagem; ligar os fios à fonte fornecedora de energia, 
utilizando alicates, chaves apropriadas, conectares e material isolante, para 
completar a tarefa de instalação; testar a instalação, fazendo-a funcionar, para 
comprovar a exatidão do trabalho executado; substituir ou reparar fios ou 
unidades danificadas utilizando ferramentas manuais e materiais isolantes 
para devolver à instalação elétrica condições normais de funcionamento; 
executar trabalhos inerentes a toda rede elétrica; zelar pela conservação e 
guarda das ferramentas, instrumentos máquinas e equipamentos utilizados; 
zelar pela guarda, conservação, higiene e economia dos materiais a si 
confiados, recolhendo-os e armazenando-os adequadamente ao final de cada 
expediente; primar pela qualidade dos serviços executados; guardar sigilo das 
atividades inerentes as atribuições do cargo, levando ao conhecimento do 
superior hierárquico informações ou notícias de interesse do serviço público 
ou particular que possa interferir no regular andamento do serviço público; 
apresentação de relatórios semestrais das atividades para análise; executar 
outras funções afins e correlatas ao cargo que lhes forem solicitadas pelo 
superior hierárquico. 

 


