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ANEXO IV 
ATRIBUIÇÕES DAS FUNÇÕES PÚBLICAS 

Tabela 1 – Atribuições por função pública 
Funções Públicas Atribuições 

Merendeiro(a) 

Realizar o recebimento, a conferência e armazenamento dos gêneros alimentícios, conforme normas de 
conservação; Preparar e cozinhar alimentos conforme cardápios previamente estabelecidos por profissional 
habilitado, observadas inclusive as preparações da alimentação escolar para alunos com necessidades 
alimentares especiais; Realizar o pré-preparo, incluindo seleção, lavagem, desinfecção e corte de alimentos, 
bem como armazenamento adequado, conforme normas sanitárias vigentes; Executar, de forma rotineira e 
obrigatória, a limpeza e higienização de utensílios, equipamentos, superfícies, objetos e de todo o ambiente 
de preparo, armazenamento e distribuição de alimentos; Manter o ambiente de trabalho permanentemente 
limpo, organizado e em condições adequadas de higiene, antes, durante e após a execução das atividades; 
Armazenar corretamente os gêneros alimentícios, observando condições de temperatura, validade e 
organização; Controlar a qualidade, integridade e prazo de validade dos alimentos; Distribuir as refeições 
nos horários previstos pelas Unidades Escolares, observando critérios de higiene, organização e segurança 
alimentar; Utilizar uniformes e equipamentos de proteção individual adequados às atividades; Auxiliar no 
controle de estoque e no recebimento de gêneros alimentícios; Comunicar irregularidades relacionadas à 
qualidade dos alimentos ou condições higiênico-sanitárias; Atuar como agente de educação alimentar e 
nutricional, auxiliando na formação de hábitos alimentares saudáveis e na educação do paladar dos alunos; 
Auxiliar na aplicação de testes de aceitabilidade de novos alimentos; Colaborar com a manutenção da horta 
escolar; Participar de treinamentos e capacitações promovidos pela administração pública; Cumprir o 
calendário letivo; Executar outras atividades correlatas ou complementares, inerentes à função e/ou 
determinadas pelos superiores hierárquicos 

Monitor Escolar 

Cumprir o calendário escolar, nas especificidades do cargo; Cumprir a carga horária de acordo com a 
necessidade da unidade escolar, e as determinações da Secretaria Municipal de Educação; Participar das 
formações continuadas, quando ofertadas pela unidade escolar ou Secretaria Municipal de Educação; 
Participar de reuniões, encontros, atividades cívicas, culturais e grupos de estudos de acordo com a 
organização da unidade escolar ou Secretaria Municipal de Educação; Respeitar a hierarquia das unidades 
escolares e Secretaria Municipal de Educação, reportando acerca de seu trabalho ao professor regente da 
turma de atuação e à gestão escolar; Seguir as orientações da Gestão Escolar e Secretaria Municipal de 
Educação; Promover ambiente de respeito mútuo e cooperação entre as crianças e demais profissionais da 
unidade escolar; Auxiliar nas rotinas de atendimento na Educação Infantil e/ou Ensino Fundamental em 
todos os momentos escolares; Auxiliar em sala de aula/sala de referência e aos demais profissionais, 
atuando no recreio dirigido, em questões troca de fraldas, alimentação, uso do banheiro, segurança, 
mobilidade, etc, Participar e auxiliar o professor em todas as atividades desenvolvidas com a turma em sala 
de aula ou fora dela; Manter-se próximo e em sintonia com o professor e as crianças; Auxiliar e acompanhar 
o desenvolvimento das crianças, inclusive aquelas que possuem diferentes limitações/laudos médicos, 
auxiliando na promoção da sua autonomia; Atender às solicitações e necessidades das crianças em sala e 
fora dela; Auxiliar na adaptação de novas crianças; Comunicar à gestão e/ou professor as anormalidades 
no processo de trabalho, bem como situações que requeiram atenção especial, evitando 
informações/comunicações sobre o trabalho pedagógico aos pais sem autorização da gestão e/ou 
professor; Receber e entregar as crianças às famílias e zelar pelo repouso e intervalo de almoço; Promover 
e auxiliar na alimentação das crianças nos horários pré-estabelecidos; Auxiliar no acompanhamento e 
organização dos grupos de crianças nas diferentes rotinas escolares, colaborando nos momentos em que 
se fizer necessário, de acordo com as orientações da gestão escolar; Prestar assistência, contribuindo para 
a segurança das crianças durante o transporte escolar, desde a saída da unidade de ensino até o retorno à 
sua residência. 

Operador de Máquina e Veículos 

Conduzir a máquina, acionando o motor, para posicioná-la segundo as necessidades do trabalho. Regular 
a altura e inclinação da pá em relação solo, acionando alavanca de comando para possibilitar sua 
movimentação. Manobrar a máquina manipulando os comandos de marcha e direção para possibilitar a 
movimentação da terra. Movimentar a lâmina da máquina ou a borda inferior da pá, acionando as alavancas 
de controle para posicionar o mecanismo segundo as necessidades do trabalho. Manobrar a máquina, 
acionando os comandos, para empurrar a terra solta, rebaixar as partes mais altas e nivelar a superfície, 
arar, revirar o solo ou deslocar a terra para outro lugar. Executar a manutenção da máquina, lubrificando-a 
e efetuando pequenos reparos, para mantê-la em boas condições de funcionamento. Movimentar a pá-
escavadeira acionando seus pedais e alavancas de comando de corte, elevação e abertura, para escavar, 
carregar, levantar e descarregar o material. Operar máquinas montadas sobre rodas ou sobre esteiras e 
providas de pá mecânica ou caçamba para escavar e mover terras, pedras, areia, cascalho e materiais 
análogos. Operar máquinas de abrir canais de drenagem, abastecimento de água e outros. Operar 
máquinas para aprofundar ou alargar leitos de rios, riachos e córregos ou canal. Operar máquinas providas 
de lâminas para nivelar solos. Operar máquinas para estender camadas de terra, areia, asfalto ou brita; 
Operar máquina niveladora munida de lâmina ou escarificador, movimentando os comandos de marchas, 
direção e operações. Vistoriar a máquina,  verificando o estado dos pneus, o nível de combustível, água, 
óleo do carter e testando freios e parte elétrica, para certificar-se de suas condições de funcionamento. 
Zelar pela manutenção da máquina, comunicando falhas e solicitando reparos para assegurar seu perfeito 
estado. Recolher a máquina após a jornada de trabalho, conduzindo-a à garagem, para permitir a 
manutenção e abastecimento da mesma. Verificar as ordens de serviço, verificando as tarefas Examinar as 
ordens de serviço, verificando a localização dos depósitos e estabelecimentos onde se processarão carga 
e descarga, para dar cumprimento à programação estabelecida.  Zelar pela documentação da carga e do 
veículo, verificando sua legalidade e correspondência dos volumes, para apresentá-la às autoridades 
competentes, quando solicitada, nos postos de fiscalização e pontos de carga e descarga. Controlar a carga 
e descarga do material transportável, comparando-o aos documentos de recebimento ou de entrega e 
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orientando sua arrumação no veículo, para evitar acidentes.  Zelar pela manutenção do veículo, 
comunicando falhas e solicitando reparos, para assegurar seu perfeito estado.  Recolher o veículo após a 
jornada de trabalho, conduzindo-o à garagem, para possibilitar a manutenção e abastecimento do mesmo.  
Operar o mecanismo basculador, acionando sua alavanca de comando, para levantar ou abaixar a caçamba 
e possibilitar a carga ou descarga do material.  Manobrar e operar basculantes de grande porte, com ou 
sem cabine protetora, geralmente utilizados no transporte de grandes quantidades de material (pedras, 
areia, terra e britas). Executar outras atividades correlatas ou complementares, inerentes à função e/ou 
determinadas pelos superiores hierárquicos. 

Professor de Artes Planejar, ministrar aulas e orientar acompanhar através de documentação própria a aprendizagem;  Avaliar 
o desempenho dos estudantes de acordo com o regimento escolar, nos prazos estabelecidos;  Estabelecer 
formas alternativas de recuperação para os estudantes que apresentarem menor rendimento;  Zelar pela 
aprendizagem do estudante;  Constatar necessidades e encaminhar os estudantes aos setores específicos 
de atendimento;  Participar no processo de planejamento das atividades da escola;  Elaborar programas, 
planos de curso, atendendo ao avanço da tecnologia educacional e as diretrizes de ensino; Executar o 
trabalho docente em consonância com o plano curricular da unidade;  Contribuir para o aprimoramento da 
qualidade do ensino;  Colaborar com as atividades de articulação da escola com as famílias e a comunidade;  
Atualizar-se em sua área de conhecimento;  Cooperar com os séricos de administração escolar, 
planejamento; inspeção, supervisão e orientação educacional;  Manter-se atualizado sobre a legislação de 
ensino;  Participar de reuniões, encontros, atividades cívicas, culturais e conselhos de classe;  Levantar, 
interpretar e formar datas relativas à realidade de sua(s) turma(s);  Seguir as diretrizes do ensino, emanadas 
do órgão superior competente;  Participar da elaboração do regimento escolar e da proposta pedagógica 
da Unidade de Ensino;  Zelar pela disciplina e pelo material docente;  IX Executar outras atividades afins e 
compatíveis com o cargo;  Realizar registros no portal do professor conforme disposto em resolução do 
Conselho Municipal de Educação. 

Professor de Dança 
Professor de Educação Física 

Professor de Educação Infantil e Anos 
Iniciais do Ensino Fundamental. 
Professor de Ensino Religioso 

Professor de Karatê 
Professor de Língua Alemã 
Professor de Língua Inglesa 

Professor de Música 
Professor de Patinação 

Professor de Taekwondo 

Professor de Xadrez 

Servente/Merendeira 

Executar trabalho rotineiro de limpeza em geral em edifícios, prédios e dependências, escolares, 
espanando, varrendo, lavando ou encerando dependências, móveis, utensílios e instalações, louças, 
talheres, copos, vasilhames, panelas e outros para manter  as condições de higiene   e conservação.  
Remover o pó dos móveis, paredes, tetos, portas, janelas e equipamentos, espanando-os ou limpando-os 
com, flanelas ou vassouras apropriadas para conservar-lhes a aparência. Limpar utensílios, como cinzeiros 
e objetos de adorno, utilizando pano, esponja ou outros materiais de limpeza, embebidos em água e sabão, 
detergentes e/ou outros produtos de limpeza, para manter a boa aparência dos locais. Arrumar banheiros e 
toaletes, limpando-os e reabastecendo-os com papel sanitário, toalhas e sabonetes, para conservá-los em 
condições de uso.  Coletar o lixo de depósitos, recolhendo-os em latões, para depositá-lo em lixeiras ou 
incineradores. Preparar a alimentação, temperando, amassando e triturando os alimentos de acordo com 
as instruções recebidas para atender ao regime alimentar adequado, auxiliando as crianças nas  suas 
refeições, para garantir o bem estar e o desenvolvimento sadio das mesmas. Separar os materiais a serem 
utilizados na confecção da refeição ou merenda, escolhendo panelas, temperos, molhos e outros 
ingredientes para facilitar a sua manipulação. Preparar os alimentos, de maneira a garantir a forma e o 
sabor adequados a cada prato ou para seguir a receita. Fazer a cocção dos alimentos utilizando a forma e 
o vasilhame mais adequado. Fazer a limpeza dos talheres e utensílios, solicitando ou fazendo a lavagem 
dos mesmos, para assegurar a sua posterior utilização em condições de higiene. Controlar o estoque de 
ingredientes, verificando seu nível e o estado dos que estão sujeitos a deterioração  para providenciar as 
reposições necessárias. Executar outras atividades correlatas ou complementares, inerentes à função e/ou 
determinadas pelos superiores hierárquicos. 

Servente de Obras e Serviços 

Executar a limpeza e a retirada de entulhos, lixo e outros resíduos de valas, valetas, bocas de lobo, 
canalizações de águas pluviais e esgotos. Executar a capina e a remoção de vegetação inadequada das 
vias públicas, ou que possam prejudicar o trânsito de pessoas e veículos. Executar a roçagem da vegetação 
das margens das rodovias que possam afetar a segurança das pessoas e dos veículos. Carregar, remover 
e descarregar materiais como terra, areia, brita, asfalto e outros materiais, utilizando veículos automotores, 
carrinhos de mão e outros meios, destinados ao recapeamento e a recuperação do leito das rodovias e 
outras vias de uso coletivo. Remover e transportar materiais necessários à preparação de argamassas, 
separando-os e juntando-os nas proporções determinadas pelo superior imediato, preparando as ligas, 
seguindo orientação superior. Varrer ruas, praças, avenidas logradouros públicos, coletando o lixo e outros 
resíduos, acondicionando-o em latões, sacos plásticos, ou carregando-os em veículos apropriados para o 
transporte deste tipo de carga. Atuar na seleção dos materiais e dejetos coletados, separando-os em 
orgânicos e inorgânicos, com vistas à sua reciclagem. Executar a limpeza e a retirada de entulhos, lixo e 
outros resíduos de valas, valetas, bocas de lobo, canalizações de águas pluviais e esgotos. Preparar a 
sepultura, escavando a terra e escorando as paredes da abertura, ou retirando a lápide e limpando o interior 
das covas já existentes para permitir o sepultamento. Auxiliar na colocação do caixão, manipulando as 
cordas ou cabos de sustentação, para facilitar o posicionamento do mesmo na sepultura. Fechar a sepultura, 
recobrindo-a de terra e cal, ou fixando-lhe uma laje, para assegurar a inviolabilidade do túmulo. Auxiliar na 
limpeza e conservação de jazigos e no transporte de caixões e exumação de cadáveres. Executar outras 
atividades correlatas ou complementares, inerentes à função e/ou determinadas pelos superiores 
hierárquicos. 

 


