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ANEXO I – ATRIBUIÇÕES DOS CARGOS 
 
AGENTE DE BIBLIOTECA ESCOLAR 

Receber, fazer registro e cadastrar livros, folhetos, revistas, periódicas e outros; 

Controlar o fichário de requisição bibliográfica, acompanhando o seu andamento; 

Preparar o acervo bibliográfico a ser colocado à disposição dos alunos e 

professores; Atender aos usuários da biblioteca, informando-os sobre o uso de 

acervo bibliográfico e disposição dos mesmos nas estantes; Prestar informações a 

respeito do acervo da biblioteca da unidade escolar; Retirar e recolocar o acervo 

bibliográfico nas estantes; Distribuir os livros, folhetos ou periódicos e outras 

publicações aos alunos ou outros interessados; Estipular o prazo do empréstimo 

dos livros e outras publicações, através de controle em fichário próprio; Zelar pela 

conservação do acervo bibliográfico e demais pertencentes da biblioteca; Receber, 

ordenar e controlar correspondências; Manter em dia e em ordem os arquivos da 

biblioteca; Fornecer os elementos para relatórios dos dados referentes à biblioteca, 

relativos à catalogação, classificação, movimentação, etc; e Executar outras 

atividades compatíveis com o cargo. 

 
COORDENADOR DO ENSINO FUNDAMENTAL 

Responder pelas atividades pedagógicas e burocráticas do Ensino Fundamental; 

Convocar e coordenar reuniões com professores e pais nas unidades; Coordenar o 

processo pedagógico do Ensino Fundamental; Manter o controle sobre a merenda e 

transporte escolar; recursos financeiros, recursos didáticos, recursos humanos, 

recursos físicos e materiais de consumo necessários para o funcionamento do 

Ensino Fundamental; Manter-se atualizado quanto à legislação de ensino e de 

pessoal inerente ao magistério; Promover a integração entre a Rede Municipal de 

Ensino, as instituições e a comunidade; Participar das discussões do processo de 

ensinar e aprender com conhecimento tanto do sistema escolar quanto das 

unidades; Contribuir no apoio pedagógico das unidades escolares; Colaborar com a 

direção da unidade na gestão da mesma; Manter-se atualizado quanto às inovações 

e novas abordagens pedagógicas; e Socializar com a comunidade a proposta 

pedagógica da Secretaria Municipal de Educação para o Ensino Fundamental.  

 

ENFERMEIRO (A) PADRÃO: 

Participar no planejamento, execução e avaliação de planos e programas de saúde;  

Participar da formulação das normas e diretrizes gerais dos programas de saúde 

desenvolvidas pela instituição; Formular normas e diretrizes especificas de 

enfermagem; Organizar e dirigir serviços de enfermagem e suas atividades na 

instituição; Fazer consultoria, auditoria e emitir pareceres sobre a matéria de 

enfermagem; Desenvolver atividades de supervisão em todos os níveis 
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assistenciais;  Prestar assessoria quando solicitado; Desenvolver educação 

continuada de acordo com as necessidades identificadas; Promover a avaliação 

periódica da qualidade da assistência de enfermagem prestada; Participar do 

planejamento e prestar assistência em situação de emergência e calamidade 

pública, quando solicitado; Elaborar e executar uma política de formação de 

recursos humanos de enfermagem de acordo  com a necessidade da instituição; 

Realizar consulta de enfermagem e prescrever a assistência requerida; Fazer 

notificação de doenças transmissíveis; Participar das atividades de vigilância 

epidemiológica; Dar assistência de enfermagem no atendimento as necessidades 

básicas do indivíduo, família e a comunidade de acordo com os programas 

estabelecidos pela instituição; Identificar e preparar grupos de comunidade para 

participar de atividades de promoção e prevenção da saúde; Participar de 

programas de saúde desenvolvida pela comunidade; Promover e participar de 

atividades de pesquisas operacionais e estudos epidemiológicos; Elaborar informes 

técnicos para divulgação; Colaborar no desenvolvimento das atividades com a 

saúde ocupacional da instituição em todos os níveis de atuação; Desempenhar 

outras funções afins;  

 
 ENGENHEIRO CIVIL: 

Planejar, programar, organizar, coordenar a execução das atividades relacionadas 

com a construção, reforma, manutenção e locação de prédios escolares, 

administrativos e esportivos, bem como a definição das instalações e equipamentos; 

Executar serviços de urbanismo, obras de arquitetura paisagística e obras de 

decoração arquitetônica; Orientar o mapeamento e a cartografia de levantamento 

feitos para áreas operacionais; Realizar exame técnico de processos relativos à 

execução de obras compreendendo a verificação de projetos e das especificações 

quanto às normas e padronizações; Participar de elaboração e execução de 

convênios que  incluam projetos de construção, ampliação  ou remoção de obras e 

instalações; Fazer avaliação, perícias e arbitramentos relativos à especialidade; 

Acompanhar e analisar o cumprimento dos contratos celebrados para a execução 

de obras e serviços; Efetuar constante fiscalização dos prédios próprios ou locados 

pelo órgão com a finalidade de controlar as condições de uso e habitação; 

Embargar construções que não atendam as especificações do projeto original e as 

normas de responsabilidade técnica; Executar estudos, projeto, fiscalização e 

construção de núcleos habitacionais e obras; Fiscalizar imóveis financiados pelo 

órgão; Participar de comissões técnicas; Propor baixa e alienação dos veículos e 

equipamentos considerados inservíveis; Elaborar projetos de loteamentos; 

Coordenar e supervisionar a manutenção de equipamentos; Estudar e desenvolver 

métodos operacionais, bem como, baixar normas e instruções disciplinadoras para o 

uso e manutenção dos veículos, equipamentos e obras municipais; Elaborar 

projetos, analisar, fiscalizar e executar instalações elétricas, telefônicas, sinalização, 

sonorização e relógio sincronizado; Projetar subestação de energia elétrica, quadros 
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de comando, calculando todos os dispositivos de projeção e comando, adaptando-

os às necessidades do sistema elétrico; Executar a locação de obras, junto à 

topografia e batimetria; Apresentar relatórios de suas atividades; Desempenhar 

outras tarefas semelhantes. 

MÉDICO (A) -PSF 

Aplicar os conhecimentos de medicina na prevenção e diagnóstico das doenças do 

corpo humano. Suas funções consistem em: efetuar exames médicos, avaliando o 

estado geral em que o paciente se encontra e emitindo diagnóstico com a respectiva 

prescrição de medicamentos e/ou solicitação de exames, visando a promoção da 

saúde e bem estar da população; Receber e examinar os pacientes de sua 

especialidade utilizando instrumentos especiais, para determinar o diagnóstico ou 

conforme necessidades; Requisitar exames complementares ou encaminhar o 

paciente para outra especialidade médica; Analisar e interpretar resultados de 

exames diversos, tais como de laboratório, Raio X e outros para informar ou 

confirmar diagnóstico; Prescrever medicamentos, indicando a dosagem e respectiva 

via de administração dos mesmos; Prestar orientações aos pacientes sobre meios e 

atitudes para restabelecer ou conservar a saúde; Anotar e registra em fichas 

específicas, o devido registro sobre os pacientes examinados, anotando conclusões 

diagnósticas, evolução da enfermidade e meios de tratamento, para dar a 

orientação terapêutica adequada a cada caso; Atender determinações legais, 

emitindo atestados conforme a necessidade de cada caso; Participar de inquéritos 

sanitários, levantamentos de doenças profissionais, lesões traumáticas e estudos 

epidemiológicos, elaborando e/ou preenchendo formulários próprios e estudando os 

dados estatísticos, para estabelecer medidas destinadas a reduzir a morbidade e 

mortalidade decorrentes de acidentes do trabalho, doenças profissionais e doenças 

de natureza não-ocupacionais; Participar de programas de vacinação, orientando a 

seleção da população e o tipo e vacina a ser aplicada, para prevenir moléstias 

transmissíveis;  Atender urgências clínicas, cirúrgicas ou traumatológicas; Emitir 

atestados e laudos para concessão de licenças, abono de faltas e outros; Colaborar 

na limpeza e organização do local de trabalho; Efetuar outras atividades correlatas 

ao cargo e/ou determinadas pelo superior imediato. Cabe a responsabilidade de 

atender as necessidades do Programa de Saúde da Família, criado pelo Ministério 

da Saúde, objetivando o atendimento preventivo na comunidade, entre outras 

atividades correlatas. Desenvolver atividades de promoção da saúde, de prevenção 

das doenças e de agravos, e de vigilância à saúde, por meio de visitas domiciliares 

e de ações educativas individuais e coletivas nos domicílios e na comunidade, 

mantendo a equipe informada, principalmente a respeito daquelas em situação de 

risco; Participar da equipe multidisciplinar, nas diversas atividades que visam o 

aprimoramento e desenvolvimento das atividades de interesse da instituição;  

 


