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ANEXO II 

ATRIBUIÇÕES DOS CARGOS PÚBLICOS 

EDITAL Nº 001/2019 – ADMINISTRATIVO/OPERACIONAL 

 

ATRIBUIÇÕES DOS CARGOS PÚBLICOS DE NÍVEL FUNDAMENTAL COMPLETO E NÍVEL 

FUNDAMENTAL INCOMPLETO 

 

ATRIBUIÇÕES DO CARGO PÚBLICO DE AUXILIAR DE SERVIÇOS GERAIS 

Transportar documentos e materiais internamente entre as outras repartições ou externamente para outros órgãos ou 

entidades; Levar e receber correspondências e volumes nos correios e companhia de transportes; Manter limpos os 

móveis e arrumar os locais de trabalho; Manter arrumado o material sob sua guarda e responsabilidade; Executar 

serviços de recepção e portaria; Abrir e fechar instalações do prédio da Prefeitura nos horários regulares; Ligar 

ventiladores, luzes, e demais aparelhos elétricos e desligá-los no final do expediente; Zelar pelo prédio da prefeitura, 

limpando, arrumando a cantina, cozinha, banheiros, e demais dependências; Executar serviços de copeira, cozinheira e 

lavanderia quando necessário; Executar outras atividades correlatas. 

 

ATRIBUIÇÕES DO CARGO PÚBLICO DE CANTINEIRA 

Cuidar da limpeza geral de todas as dependências do local de trabalho (cantina e despensa); Executar tarefas de preparo 

e distribuição da merenda escolar aos alunos observando os aspectos de organização, higiene, economia e controle, 

evitando quaisquer desperdícios ou desvio; Zelar pela boa conservação dos utensílios disponíveis; Relacionar e 

requisitar os instrumentos necessários a execução de seus trabalhos; Seguir, com rigor, as determinações relativas às 

tarefas de cardápios elaborados pela nutricionista do sistema, observando as condutas relativas à higiene e boa 

apresentação pessoal, utilizando equipamentos disponibilizados para o exercício da função; Participar das reuniões 

administrativas sempre que convocado; Acondicionar a merenda escolar, bem como fazer vistorias contínuas da 

qualidade e qualidade dos gêneros alimentícios; Executar outras tarefas correlatas ao cargo. 

 

ATRIBUIÇÕES DO CARGO PÚBLICO DE GARI 

Varrer ruas, terrenos e outros logradouros públicos; Roçar, capinar e limpar mataria e pastagens das estradas, ruas e 

outros logradouros públicos; Fazer coleta e transporte de lixo para caminhões; Descarregar o lixo em local pré-

determinado; Carregar e descarregar caminhões com materiais de construção e volumes em geral; Cavar e limpar valas, 

valetas, bueiros, esgotos, fossas e outros; Drenar e aterrar depressões ou escavações das estradas; Desobstruir estradas; 

Executar serviços de abertura e fechamento das valas e cavas; Executar serviços de arrumação de materiais nas diversas 

fases das obras públicas; Executar outras tarefas que, por suas características, se incluam na esfera de competência. 

 

ATRIBUIÇÕES DO CARGO PÚBLICO DE JARDINEIRO 

Fazer o plantio de sementes e mudas de diversas espécies vegetais; Proceder ao plantio de flores, árvores, arbustos e 

outras plantas ornamentais; Aparar a grama, limpar e conservar parques, praças e jardins; Executar a poda das plantas; 

Regar diariamente as plantas; Aplicar inseticidas por pulverização ou por outro processo, para evitar ou erradicar pragas 

e moléstias; Fazer reformas de canteiros; Executar serviços de ornamentação em canteiros; Participar de reuniões e 

grupos de trabalho; Responsabilizar-se pelo controle e utilização dos equipamentos, utensílios e materiais de jardinagem 

colocados à sua disposição; Executar outras tarefas correlatas. 

 

ATRIBUIÇÕES DO CARGO PÚBLICO DE MOTORISTA 

Dirigir caminhões, caminhões caçambas, caminhões trucados, Ônibus, e outros veículos pesados no transporte de 

passageiros e cargas obedecendo ao Código de Trânsito Brasileiro seguindo normas e procedimentos da direção 

defensiva; Vistoriar os veículos diariamente antes e após sua utilização, verificando as condições de trafegabilidade, 

quanto ao estado dos pneus, nível de combustível, óleo do cárter, bateria, freios, faróis e demais itens de segurança e 

funcionamento do veículo; Providenciar e requisitar a manutenção do veículo quando verificada alguma irregularidade; 

Controlar e orientar a carga e descarga de materiais e equipamentos, buscando evitar danos à carga e acidentes; 

Observar e seguir os períodos de revisão e manutenção preventiva recomendado se desta forma assegurar o pleno 

funcionamento do veículo; Promover a limpeza interna e externa do veículo; Anotar, segundo as normas estabelecidas, 

a quilometragem, as viagens realizadas, origem e destino, objetos, materiais, equipamentos transportados, itinerários 

percorridos, dentre outros, recolhendo o veículo em local previamente determinado; Recolher e transportar pessoas, 

cargas, materiais e equipamentos em locais e horas determinadas, conduzindo-os em segurança, conforme itinerários 

estabelecidos; Verificar diariamente as condições do veículo; Fazer o transporte das crianças, conforme itinerários 

estabelecidos pela Prefeitura Municipal, fazendo uso do cinto de segurança, observando a sinalizando e zelando pela 

segurança dos passageiros, transeuntes e demais veículos; Executar outras tarefas correlatas e auxiliar na execução de 

outras atividades da área onde estiver lotado. 
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ATRIBUIÇÕES DO CARGO PÚBLICO DE OPERADOR DE MÁQUINA LEVE 

Operar equipamentos de arrasto, elevação e deslocamento de materiais, como pás carregadeiras, retroescavadeiras, 

empilhadeiras, tratores e outros similares, controlando a velocidade de tração e freando, para movimentar diversas 

cargas; Auxiliar nos trabalhos de carga e descarga de materiais diversos; Registrar as operações realizadas, bem como 

os processos utilizados para permitir o controle dos resultados; Zelar pela segurança individual e coletiva, utilizando 

equipamentos de proteção apropriados, quando da execução dos serviços; Zelar pela guarda, conservação, manutenção e 

limpeza dos equipamentos, instrumentos e materiais utilizados, bem como do local de trabalho; Executar outras tarefas 

correlatas, conforme necessidade ou a critério de seu superior. 

 

ATRIBUIÇÕES DO CARGO PÚBLICO DE OPERADOR DE MÁQUINA PESADA 

Operar máquinas escavadeiras, conduzindo-as e controlando seus comandos de corte e elevação, para escavar e remover 

terra, pedras, areia e materiais análogos; Operar máquinas providas de pás de comando hidráulico, conduzindo-as e 

acionando os comandos de tração e os comandos hidráulicos para escavar e mover terra, pedras e materiais similares; 

Operar tratores providos de uma lâmina frontal côncava de aço, dirigindo-a e manipulando os comandos de marcha e 

direção, para nivelar terrenos na construção de estradas e outras obras da municipalidade; Operar máquina motorizada e 

provida de um ou mais rolos compressores ou cilindros, acionando-a e manipulando os comandos de marcha e direção, 

para compactar solos, concreto, asfalto e outros, na construção de rodovias, ruas e outras obras; Operar máquina 

pavimentadora, conduzindo-a e controlando a aplicação do material de pavimentação, para estender e alisar as camadas 

de asfalto ou de preparo similar, sobre a superfície de ruas e avenidas da municipalidade; Efetuar a manutenção das 

máquinas, lubrificando-as e efetuando pequenos reparos, para mantê-las em boas condições de funcionamento; Operar 

máquinas escavadeiras, conduzindo-as e controlando seus comandos de corte e elevação, para escavar e remover terra, 

pedras, areia e materiais análogos; Operar máquina motorizada e provida de um ou mais rolos compressores ou 

cilindros, acionando-a e manipulando os comandos de marcha e direção, para compactar solos, concreto, asfalto e 

outros, na construção de rodovias, ruas e outras obras; Auxiliar na coordenação e orientação dos trabalhos de manobra 

de pesos e operação de carga e descarga; Responsabilizar-se pelo controle e utilização dos equipamentos e materiais 

colocados à sua disposição, comunicando à chefia imediata o extravio de equipamentos para as devidas providências; 

Participar de reuniões e grupos de trabalho; Desempenhar outras atribuições que, por suas características, se incluam na 

sua esfera de competência. 

 

ATRIBUIÇÕES DO CARGO PÚBLICO DE PORTEIRO 

Executar serviços de vigilância e recepção em portarias, baseando-se em regras de conduta predeterminadas, para 

assegurar a ordem no prédio e a segurança dos seus ocupantes; Fiscalizar a entrada e saída de pessoas, observando o 

movimento das mesmas no saguão da portaria principal, nos saguões e nos pátios, corredores do prédio e garagem e 

procurando identificá-las, para vedar a entrada às pessoas suspeitas, ou encaminhar as demais ao destino solicitado; 

Encarregar-se da correspondência em geral e de encomendas de pequeno porte, recebendo-as e encaminhando-as às 

repartições, para evitar extravios e outras ocorrências desagradáveis; Receber e anotar recados, repassando-os aos 

destinatários; Observar e cumprir normas de higiene e de segurança do trabalho; Executar outras tarefas correlatas, a 

critério do superior imediato. 

 

ATRIBUIÇÕES DO CARGO PÚBLICO DE TRABALHADOR BRAÇAL 

Roçar, capinar e limpar mataria e pastagens das estradas, ruas e outros logradouros públicos; Executar serviços de carga 

e descarga de materiais diversos; Executar serviços diversos de limpeza em obras; Carregar e descarregar caminhões 

com materiais de construção e volumes em geral; Executar serviços de pintura e conservação de meios-fios; Cavar e 

limpar valas, valetas, bueiros, esgotos, fossas e outros; Drenar e aterrar depressões ou escavações das estradas; 

Desobstruir estradas; Auxiliar na construção e reparo de pontes, bueiros e mata-burros; Cavar o solo para implantação 

de manilhas; Preparar qualquer tipo de massa a base de cal, cimento e concreto; Carregar tijolos, telhas, tacos e outros 

materiais, bem como auxiliar no assentamento dos mesmos; Auxiliar na manutenção e lavagens de máquinas e veículos; 

Auxiliar nos serviços de mecânica e máquinas e veículos; Fazer a separação de pedras marroadas; Zelar pela guarda e 

conservação das ferramentas e/ou equipamentos de trabalho; Executar outras tarefas que, por suas características, se 

incluam na esfera de competência. 

 

ATRIBUIÇÕES DO CARGO PÚBLICO DE VIGIA 

Fazer serviços de vigilância em logradouros e prédios públicos municipais; Exercer vigilância em setores ou fixos, 

prestar auxílio às pessoas cegas ou aleijadas para atravessar ruas; Prestar informações solicitadas; realizar ronda de 

inspeção em intervalos fixados, adotando providências tendentes a evitar roubos, incêndios e danificações nos edifícios, 

praças, jardins, materiais sob sua guarda etc. Fiscalizar a entrada e saída de pessoas e de veículos pelos portões de 

acesso sob sua vigilância; vedar a entrada de pessoas não autorizadas e verificar as autorizações para ingresso nos 

referidos locais; Zelar pelas condições de ordem e asseio nas áreas sob sua responsabilidade; Verificar se as porta e 

janelas estão devidamente fechadas; investigar quaisquer condições anormais que tenha observado; responder às 

chamadas telefônicas e anotar recados; Levar ao imediato conhecimento das autoridades competentes quaisquer 
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irregularidades verificadas; Acompanhar funcionários, quando necessário, no exercício de suas funções; executar 

tarefas afins. 

 

ATRIBUIÇÕES DOS CARGOS PÚBLICOS DE NÍVEL MÉDIO COMPLETO E NÍVEL MÉDIO TÉCNICO 

 

ATRIBUIÇÕES DO CARGO PÚBLICO DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO 

Executar serviços digitação; Executar serviços relacionados ao recebimento, separação e distribuição de 

correspondências e volumes; Executar os serviços de reprodução de documentos; Atender e prestar informações ao 

público nos assuntos referentes à sua área de atuação; Auxiliar na elaboração de balancetes orçamentários e financeiros; 

Redigir ofícios, ordens de serviços, memorandos, atas e outros; Atender o visitante ou cliente, indagando suas 

pretensões, para informá-lo conforme seus pedidos; Atender chamadas telefônicas; Registrar as visitas e os telefones 

atendidos, anotando dados pessoais e comerciais para possibilitar o controle dos atendimentos diários; Executar outras 

tarefas de escritório de caráter limitado; Executar outras tarefas correlatas. 

 

ATRIBUIÇÕES DO CARGO PÚBLICO DE AUXILIAR DE SAÚDE BUCAL 

Organizar e executar atividades de higiene bucal; Processar filme radiográfico; Preparar o paciente para o atendimento; 

Auxiliar e instrumentar os profissionais nas intervenções clínicas, inclusive em ambientes hospitalares; Manipular 

materiais de uso odontológico; Selecionar moldeiras; Preparar modelos em gesso; Registrar dados e participar da 

análise das informações relacionadas ao controle administrativo em saúde bucal; Executar limpeza, assepsia, 

desinfecção e esterilização do instrumental, equipamentos odontológicos e do ambiente de trabalho; Realizar o 

acolhimento do paciente nos serviços de saúde bucal; Aplicar medidas de biossegurança no armazenamento, transporte, 

manuseio e descarte de produtos e resíduos odontológicos; Desenvolver ações de promoção da saúde e prevenção de 

riscos ambientais e sanitários; Realizar em equipe levantamento de necessidades em saúde bucal; E adotar medidas de 

biossegurança visando ao controle de infecção. 

 

ATRIBUIÇÕES DO CARGO PÚBLICO DE TÉCNICO EM ENFERMAGEM 

Atender pacientes encaminhando-os ao médico ou ao dentista; Verificar a pressão e a temperatura dos pacientes, 

anotando em prontuário; Comunicar ao médico as condições do paciente; Ministrar medicamentos conforme prescrição 

médica; Preparar pacientes para consultas e exames; Preparar e esterilizar instrumentos; Auxiliar nas pequenas cirurgias 

e suturas; Fazer curativos, nebulizações, inalações e retirar pontos, observadas as prescrições medicas; Comunicar a alta 

dos pacientes aos seus familiares; Fazer balanço mensal dos medicamentos bem como a sua solicitação; Fazer reunião 

para esclarecimento e orientação a gestantes; Executar outras atividades correlatas. 

 

ATRIBUIÇÕES DOS CARGOS PÚBLICOS DE NÍVEL SUPERIOR 

 

ATRIBUIÇÕES DO CARGO PÚBLICO DE ANTROPOLOGO 

Apoiar outras áreas do conhecimento, integrando equipes multidisciplinares; Elaborar fichas de inventário; Recolher, 

analisar e relacionar os dados relativos ao comportamento social e cultural, artefatos, linguagem e biologia humana dos 

povos indígenas e dos demais grupos humanos; Otimizar as ligações privilegiadas que detém com outros cientistas 

sociais, igualmente situados em outras parcerias; Produzir material de divulgação e relatórios científicos; Assessorar 

ações de investigação, inventariação e museografia; Realizar outras atribuições de acordo com a especialidade 

profissional. 

 

ATRIBUIÇÕES DO CARGO PÚBLICO DE ASSISTENTE SOCIAL 

Coordenar, elaborar, executar, supervisionar e avaliar estudos, pesquisas, planos, programas e projetos na área de 

serviço social; Planejar, organizar e administrar programas e projetos em unidade de serviço social; Assessoria e 

consultoria e órgãos da administração pública direta e indireta, e outras entidades, em matéria de serviço social; 

Realizar vistorias, perícias técnicas, laudos periciais, informações e pareceres sobre a matéria de serviço social; 

Treinamento, avaliação e supervisão direta de estagiários de serviço social; Coordenar seminários, encontros, 

congressos e eventos assemelhados sobre assuntos de serviço social; Dirigir serviços técnicos de serviço social em 

entidades públicas; Visitas domiciliares; elaboração de relatórios; Pareceres e laudos sociais; Perícias; Encaminhamento 

e serviços; Atividades comunitárias para aquisição de bens e direitos; Informações sobre direitos e serviços; Estudos 

socioeconômicos; Supervisão de estágio; Elaboração de projetos; Plantões sociais; atendimento às emergências; 

Acompanhamento institucional; Atendimento individual; Contato com recursos comunitários; Treinamento; Assessoria; 

Realização de palestras educativas; Pesquisa; Coordenação e controle de benefícios; Triagem socioeconômica; 

Educação de grupos e indivíduos (gestantes, crianças, jovens, idosos). 

 

ATRIBUIÇÕES DO CARGO PÚBLICO DE NUTRICIONISTA 

Atuar nos programas de nutrição das várias Secretarias da Prefeitura, oferecendo cardápios, dietas, especialmente 

formuladas para atender as necessidades nutricionais de a cada uma das populações atendidas; Planejar e montar 
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cardápios e dietas especiais baseando-se na aceitação dos alimentos pela população atendida; Planejar e montar 

cardápios introduzindo, especialmente para crianças, adolescentes, de forma gradual produtos naturais, mais nutritivos e 

econômicos, oferecendo para esta população em especial refeições mais balanceadas e saudáveis; Programar e 

desenvolver o treinamento, em serviço, do pessoal auxiliar de nutrição, realizando entrevistas, reuniões da equipe, 

incentivando os servidores ao desenvolvimento profissional a necessidade de aprimoramento constante, reforçando a 

necessidade de higiene, limpeza e organização do ambiente de trabalho, sempre visando à racionalização e melhoria do 

padrão técnico dos serviços; Elaborar mapa dietéticos verificando no prontuário dos doentes a prescrição das dietas, 

dados pessoais e resultados de exames para estabelecer em conjunto com o Médico assistente o tipo de dieta a 

distribuição o horário mais adequado para cada paciente; Atender e executar as necessidades e especificidades da área 

na qual estiver lotado; Executar outras tarefas correlatas e auxiliar na execução de outras atividades da área onde estiver 

lotado. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


