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ANEXO IV 
ATRIBUIÇÕES DAS FUNÇÕES PÚBLICAS 

Tabela 1 – Atribuições por função pública 
Funções Públicas Atribuições 

Agente Administrativo 

Executar atividades administrativas gerais em quaisquer das Secretarias ou setores da Administração Pública 
Municipal, conforme necessidade e orientação superior; Atuar em funções relacionado às áreas de patrimônio, 
frotas, estoque, almoxarifado e suprimentos, efetuando cadastro, controle, movimentação e inventário dos 
bens e materiais municipais; Auxiliar no controle, administração e prestação de contas de adiantamentos 
financeiros concedidos aos servidores municipais; Atuar como fiscal designado pela Administração em 
contratos administrativos, acompanhando a execução dos serviços, fornecimento de bens e demais 
obrigações contratuais; Integrar comissões administrativas, técnicas ou de avaliação e monitoramento 
instituídas pelo Município, participando ativamente de reuniões, análises e elaboração de relatórios; Realizar 
atendimento ao público, fornecendo orientações e informações pertinentes às atividades administrativas de 
diversos setores da Prefeitura; Auxiliar na execução de procedimentos administrativos e operacionais diversos 
relacionados à folha de pagamento, recursos humanos, finanças, licitações, compras, tributos, contabilidade 
e planejamento, conforme demanda administrativa; Operar e alimentar sistemas informatizados de gestão 
utilizados pela Administração Municipal, em todas as áreas e Secretarias, garantindo precisão, atualização e 
integridade das informações; Auxiliar na elaboração, organização, arquivamento e controle de documentos 
físicos e digitais relacionados às atividades administrativas das diversas Secretarias; Zelar pelo cumprimento 
das normas administrativas, legais e regulamentares aplicáveis ao município, mantendo sigilo e 
responsabilidade quanto aos documentos e informações manuseados; Executar trabalhos relacionados com 
a organização e atualização dos arquivos e fichários; Auxiliar os servidores da área técnica na elaboração de 
instruções, ordens de serviço, minutas de cartas, ofícios, memorandos e atos administrativos sobre assuntos 
do órgão; Auxiliar na aquisição e suprimento de material permanente e de consumo, divulgação de editais e 
outras tarefas correlatas; Fazer anotações nas fichas, nos livros e nos exemplares de ocorrências verificadas 
nos registros em geral; Colaborar na redação de relatórios anuais ou parciais atendendo a exigências ou 
normas do órgão; Expedir atestados, lavrar termos de posse, apostilas, certidões e termos de ocorrência em 
geral; Preparar documentos necessários para o funcionamento do órgão; Realizar registros em geral; 
Secretariar autoridades de hierarquia superior, digitando, redigindo expedientes relacionados às suas 
atividades; Providenciar os serviços de cópias de documentos; Sugerir métodos e processos de trabalho para 
simplificação, recebimento, classificação, digitalização, registro, guarda, codificação, tramitação e 
conservação de documentos, processos e papéis em geral; Colaborar nos estudos e elaboração de trabalhos 
técnicos relativos a projetos e planos de ação; Manter atualizado o cadastro de contribuintes do município; 
Executar outras atividades administrativas correlatas, sendo designado conforme necessidade específica das 
Secretarias ou unidades administrativas municipais. 

Auxiliar de Serviços Gerais 

Fazer  os  serviços de faxina em geral; remover o pó de móveis, paredes,  tetos,  portas,  janelas  e  
equipamentos;  limpar  escadas, pisos, tapetes  e  utensílios;  limpar  e  arrumar banheiros e toaletes; auxiliar 
na arrumação e troca de roupa de cama; lavar e encerar assoalhos; lavar e passar vestuários, roupas de 
cama e mesa; coletar lixo dos depósitos colocando-os em recipientes  adequados;  lavar  vidros,  espelhos,  
persianas; varrer pátios; fazer  café  e  similares  e  servir; fechar portas, janelas e outras vias de acesso; 
preparar e servir alimentos; executar tarefas de limpeza do ambiente, móveis  e utensílios; limpar e preparar 
cereais, vegetais, carnes de variadas espécies  para  cozimento; auxiliar no preparo de dietas especiais e 
normais; preparar  refeições  ligeiras; preparar e servir merendas; proceder à limpeza de  utensílios,  aparelhos  
e  equipamento;  manter  a  higiene  em locais de trabalho;   guardar   e   conservar  os  alimentos  em  
vasilhames  e  locais apropriados;  fazer  o  serviço  de  limpeza  em  geral;  zelar  e  cuidar da conservação  
do patrimônio municipal, tais como escolas e praças; inspecionar no   sentido   de   impedir   incêndios  e  
depredações;  comunicar  qualquer irregularidade verificada; efetuar pequenos reparos e consertos; 
providenciar os  serviços de manutenção em geral; ter soba sua guarda materiais destinados às  atividades  
de seu setor de trabalho; zelar pela limpeza e conservação de praças,  parques, jardins, recintos e prédios; 
solicitar e manter controle de materiais  necessários à limpeza, manutenção e conservação dos locais sob 
sua responsabilidade;  realizar  serviços  de jardinagem; cuidar e podar árvores; lavar,   lubrificar  e  abastecer  
veículos  e  motores;  limpar  estátuas  e monumentos;   auxiliar  na  preparação  de  asfalto;  aplicar  inseticidas  
e fungicidas;  zelar pelo funcionamento e limpeza de equipamentos utilizados ou em  uso;  carregar  e  
descarregar  veículos em geral; transportar, arrumar e elevar  mercadorias, materiais de construção e outros; 
varrer, escovar, lavar e  remover  lixos  e  detritos das vias públicas e próprios municipais; zelar pela  
conservação e manutenção de sanitários públicos; fazer assentamentos de meio-fios; executar outras tarefas 
afins. 

Enfermeiro 

Dirigir órgão de enfermagem integrante da estrutura básica da instituição de saúde; organizar e dirigir os 
serviços e de enfermagem e de suas atividades técnicas e auxiliares; planejar, organizar, coordenar, executar 
e avaliar os serviços de assistência de enfermagem; prestar consultoria, auditoria e emissão de parecer sobre 
matéria de enfermagem; realizar consulta de enfermagem; prescrever a assistência de enfermagem; cuidar 
diretamente de enfermagem a pacientes graves com risco de vida; cuidar de enfermagem de maior 
complexidade técnica e que exijam conhecimentos científicos adequados e capacidade de tomar decisões 
imediatas; participar no planejamento, execução e avaliação dos programas; participar na elaboração, 
execução e avaliação dos planos assistenciais de saúde; prescrever medicamentos previamente 
estabelecidos em programas de saúde pública e em rotina estabelecida pela instituição; participar em projetos 
de construção ou reforma de unidade de internação; prevenir e controlar as infecções hospitalares 
(policlínicas); participar na elaboração de medidas de prevenção e controle sistemático de danos que possam 
ser causados aos pacientes durante a assistência de enfermagem; participar na prevenção e controle das 
doenças transmissíveis em geral e nos programas de vigilância epidemiológica; prestar assistência de 
enfermagem à gestante, parturiente, puerperal e ao recém nascido; participar nos programas e nas atividades 
de assistência integral à saúde individual e de grupos específicos, particularmente daqueles prioritários e de 
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alto risco; acompanhar a evolução e o trabalho de parto; executar a assistência obstétrica em situações de 
emergência e execução do parto sem distorcia; participar nos programas de higiene e segurança do trabalho 
e de prevenção de acidentes e de doenças profissionais e do trabalho; participar nos programas de 
treinamento e aprimoramento de pessoal de saúde, particularmente nos programas de educação continuada; 
participar na elaboração ena operacionalização do sistema de referência e contra referência do paciente nos 
diferentes níveis de atenção à saúde; participar no desenvolvimento de tecnologia apropriada à assistência 
de saúde; participar em bancas examinadoras, em matérias específicas de enfermagem, nos concursos para 
provimento de cargo e contratação de enfermeiro ou pessoal técnico e auxiliar de enfermagem; participar 
efetivamente da política de saúde do município, através dos programas implantados pela secretaria municipal 
de saúde; ser responsável pela supervisão dos Agentes Comunitários de Saúde, oferecendo suporte técnico, 
orientando-os quanto aos procedimentos operacionais, auxiliando na organização das rotinas de trabalho e 
na resolução de problemas, bem como assinando, conferindo e fiscalizando os relatórios das visitas 
domiciliares realizadas pelos mesmos e desempenhar outras tarefas afins. 

Facilitador de Atividade Física 

Desenvolver ações relacionadas às atividades esportivas, recreativas e de lazer, trabalhando as dificuldades 
de motricidade, desenvolvendo brincadeiras e brinquedos que despertem a recreação e lazer de crianças, 
adolescentes e idosos participantes do serviço de convivência e fortalecimento de vínculos e grupos de PAIF; 
Aula de ginástica funcional para idosos (centro e interior); Ensaios de dança popular e coreográfico para 
crianças, adolescentes e idosos participantes do serviço de convivência e fortalecimento de vínculos e grupos 
de PAIF; Atividades lúdicas e orientações socioeducativas para as crianças, adolescentes e os idosos do 
SCFV, bem como para os grupos de PAIF. Participação em projetos com parceria da Assistência Social; 
Participar em atividades de planejamento, sistematização e avaliação do serviço de convivência e 
fortalecimento de vínculos, juntamente com a equipe de trabalho. Atendimento e acompanhamento aos 
grupos tradicionais de idosos e demais idosos do município. 

Fonoaudiólogo 

Realizar  anamneses  audiológicas;  realizar audiometria tonal, limiar  e supralimiar, audiometria condicionada 
e audiometria vocal; realizar imitanciometria,  timpanometria  e pesquisa do reflexo do estapédio; realizar 
emissões  otoacústicas  evocadas  e  pesquisa de potencial auditivo de tronco encefálico;  tirar impressão da 
orelha para confecção de molde auricular, com material específico; selecionar, indicar e adaptar o aparelho 
de amplificação sonora individual, de acordo com a avaliação audiológica realizada; preencher na  ficha de 
evolução do paciente todos os procedimentos utilizados; discutir os  casos  com  a equipe multidisciplinar para 
considerações de distúrbios de linguagem  em  suas  formas  de  expressão e audição, emitindo parecer de 
sua especialidade,  para  estabelecer a conduta e acompanhamento; atuar nas áreas de  saúde  pública,  
educação  e  programas  sociais;  palestrar  e orientar; executar outras tarefas afins. 

Instrutor de Artes e Pinturas - CAPS 

Confecções de peças artesanais. Orçamento e planejamento de lista de materiais. Tipos de materiais para 
artesanato e seu uso adequado; artesanato regional brasileiro; Materiais recicláveis para artesanato; Materiais 
tóxicos. Tipos de tintas para diferentes fins artesanais. Instalações, exposições, feiras. Tintas e Pinceis. 
Material de Base (tela, madeira, papel e etc.) Integração através do trabalho artesanal. Recursos materiais 
(Fios, tecidos, madeira, gesso, cimento e etc). Técnicas e manuseio de materiais diversos, para confecção de 
produtos artesanais. 

Médico Clínico Geral - II 

Atender diversas consultas médicas em ambulatórios, hospitais, unidade sanitárias e efetuar exames médicos 
em escolares e pré-escolares; examinar servidores públicos municipais para fins de controle de 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 caso; prescrever regimes dietéticos; prescrever exames laborais, tais 
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 cargo; Realizar consultas 
clínicas ao usuário da sua área adstrita; executar as ações de assistência integral em todas as fases do ciclo 
de vida: criança, adolescente, mulher, adulto e idoso; realizar consultas e procedimentos na Unidade de 
Saúde da Família - USF e, quando necessário, no domicílio; realizar atividades clínicas correspondentes às 
áreas prioritárias na intervenção na atenção básica, definidas na Norma Operacional de Assistência a Saúde 
- NOAS 2001; aliar a atuação clínica à prática da saúde coletiva; fomentar a criação de grupos de patologias 
específicas, como de hipertensos, de diabéticos, de saúde mental, etc; realizar o pronto atendimento médicos 
nas urgências e emergências; encaminhar aos serviços de maior complexidade, quando necessário, 
garantindo a continuidade do tratamento na USF, por meio de um sistema de acompanhamento e referência 
e contra referência; realizar pequenas cirurgias ambulatoriais; indicar internação hospitalar; solicitar exames 
complementares; verificar e atestar óbito; orientar cuidados com medicina comunitária; executar outras tarefas 
afins. 

Monitor de Artesanato 

Organizar e coordenar as oficinas com materiais de artesanato, e reciclados estimulando a criatividade de 
crianças, adolescentes e idosos participantes do serviço de convivência e fortalecimento de vínculos; Realizar 
atividades desenvolvendo as técnicas de artesanato e reciclagem; realizar o planejamento das oficinas e 
desenvolver integralmente os conteúdos e atividades registrados no planejamento; Fomentar a participação 
democrática dos aprendizes avaliando seu desempenho; participar em atividades de capacitação da equipe 
de trabalho responsável pela execução do serviço de convivência e fortalecimento de vínculos; Participar em 
atividades de planejamento, sistematização e avaliação do serviço de convivência e fortalecimento de 
vínculos, juntamente com a equipe de trabalho. Desenvolver habilidades manuais. Fazer o usuário 
experimentar e conhecer materiais, instrumentos e procedimentos artísticos diversos nas artes visuais – 
desenho, pintura e escultura. Construir uma relação de autoconfiança com a produção artística pessoal e 
conhecimento estético, respeitando a própria produção e a dos colegas, sabendo receber e elaborar críticas. 
Produzir trabalhos envolvendo as artes visuais. Expressar emoções e sentimentos através da dramatização, 
encenação, interpretação de peças teatrais, desenvolvendo habilidades culturais junto aos usuários. 

Monitor de Música - violão, teclado ou 
percussão 

Planejar, organizar, coordenar e orientar o ensino de música, para crianças, adolescentes, adultos e idosos; 
Planejar e ministrar aulas teóricas e práticas; Orientar, estimular e acompanhar o desenvolvimento das 
potencialidades artísticas e criativas; Testar e afinar instrumentos musicais; fazer arranjos, preparar 
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repertórios e sugerir apresentações musicais; Solicitar aquisição de peças de música, instrumentos e outros 
elementos necessários; Organizar e controlar a frequência dos alunos; Elaborar relatório anual das atividades; 
Transmitir instruções quanto ao zelo, manutenção e guarda dos materiais musicais; Coordenar as atividades 
relacionadas à Orquestra de Violões; Preparar, acompanhar e coordenar apresentações (individuais ou em 
grupo) das crianças, adolescentes e idosos em eventos do município, ou fora dele, em dias e horários que 
poderão ser diferentes daqueles em que ocorrem as aulas; Participar em atividades de planejamento, 
sistematização e avaliação do Serviço de Convivência e Fortalecimento de Vínculos, juntamente com a equipe 
de trabalho. Desenvolver, no usuário, o gosto pela atividade musical, além de entenderem que ouvir música, 
aprender uma canção, brincar de roda, realizar brinquedos rítmicos, jogos de mão é fator importante para uma 
vida saudável; Ensinar a cantar, fazer paródia, ensinar ritmos, gêneros e notas musicais a crianças, 
adolescentes e idosos do SCFV e grupos de PAIF. 

Monitor de Artes Marciais 

Praticar atividades esportivas pautadas em princípios socioeducacionais como meio de formação de 
indivíduos, que através de valores desenvolvidos dentro do esporte, sejam multiplicadores de não-violência e 
da ética na vida, além de criar um espaço de convivência esportivo social. Tendo como objetivo organizar e 
aplicar teorias e técnicas para repassar aos grupos de crianças, adolescentes e idosos do SCFV atendidas 
no CRAS; Participar de reuniões, capacitações, seminários; responsabilizar–se pela conservação dos 
materiais e equipamentos utilizados; estar disponível para representar o CRAS sempre que necessário; 
Participar em atividades de planejamento, sistematização e avaliação do serviço de convivência e 
fortalecimento de vínculos, juntamente com a equipe de trabalho. Proporcionar, através da prática da arte 
marcial, o crescimento e desenvolvimento harmônico, desenvolvimento das potencialidades psicomotoras e 
cognitivas, desenvolvimento da 14 afetividade e a integração social, bem como a introdução aos fundamentos 
básicos da modalidade. 

Motorista 

Conduzir  veículos  automotores  destinados  ao  transporte  de passageiros  e  cargas;  recolher  os  veículos  
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; 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,  macas  etc;  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 - SAMU 

Conduzir veículo terrestre de urgência destinado ao atendimento e  transporte  de  pacientes;  conhecer  
integralmente  o  veículo e realizar manutenção  básica  do mesmo; estabelecer contato radiofônico (ou 
telefônico) com a central de regulação médica e seguir suas orientações; conhecer a malha viária  local;  
conhecer  a localização de todos os estabelecimentos de saúde integrados ao sistema assistencial local, 
auxiliar a equipe nas imobilizações e  transporte  de vítimas; realizar medidas de reanimação 
cardiorrespiratória básica;  identificar  todos  os tipos de materiais existentes nos veículos de socorro e sua 
utilidade, a fim de auxiliar a equipe de saúde; executar outras tarefas afins. 

Operador de Máquinas 

Providenciar  a  lavação,  o  abastecimento e a lubrificação da máquina;  efetuar  pequenos reparos na 
máquina sob a responsabilidade; operar máquinas  e  outros  equipamentos  em  geral  de  propriedade  do  
município; comunicar  ao chefe imediato a ocorrência de irregularidades ou avarias com a máquina  sob a sua 
responsabilidade; proceder ao controle contínuo de consumo de  combustível,  lubrificação  e manutenção 
em geral; proceder ao mapeamento dos  serviços  executados, identificando o tipo de serviço, o local e a 
carga horária;  manter  atualizada  a  sua  carteira  nacional  de  habilitação e a documentação  da  máquina;  
efetuar  os serviços determinados, registrando as ocorrências; executar outras tarefas afins. 

Psicólogo 

Proceder  ao estudo e análise dos processos intrapessoais e das relações  interpessoais, possibilitando a 
compreensão do comportamento humano individual   e  de  grupo;  aplicar  conhecimentos  teóricos  e  técnicos  
da psicologia,   com   o   objetivo   de  identificar  e  intervir  nos  fatores determinantes  das  ações  dos  
sujeitos, em sua história pessoal, familiar e social,  vinculando-se também as condições políticas, históricas e 
culturais; atuar  no  âmbito  da  educação,  saúde, lazer, trabalho, segurança, justiça, comunidades  e  
comunicação  com  o  objetivo de promover, em seu trabalho, o respeito  à  dignidade  e  integridade  do  ser 
humano; desempenhar funções e tarefas em equipes multiprofissionais; participar de planejamentos e realizar 
atividades  culturais, terapêuticos e de lazer com o objetivo de proporcionar a  reinserção  social;  elaborar  
diagnósticos psicossociais; executar outras tarefas afins. 

Técnico em Enfermagem - SAMU 

Conhecer  integramente  todos  os  equipamentos,  materiais  e medicamentos  disponíveis  na  ambulância  
e  realizar  manutenção básica dos mesmo;  executar  prescrições  médicas  por telemedicina; realizar check-
list diário  dos materiais, equipamentos e medicamentos da unidade móvel, seguindo os  padrões  
estabelecidos  e mantendo a unidade e Mochilas de Atendimento em perfeito  estado  de  conservação e 
assepsia; estabelecer contato radiofônico (ou  telefônico) com a central de regulação médica e seguir suas 
orientações; conhecer  a  estrutura  de  saúde  local;  conhecer a localização de todos os estabelecimento de 
saúde integrados ao sistema assistencial local; auxiliar a equipe  de saúde nos gestos básicos de reanimação 
cardiorrespiratória básica; identificar  todos os tipos de materiais existentes nos veículos de socorro e sua  
utilidade,  a fim de auxiliar a equipe de saúde; executar outras tarefas afins. 

 


