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ANEXO II – FUNÇÕES E DESCRIÇÃO DAS ATIVIDADES (POR FUNÇÃO) 
 
Auxiliar Administrativo: Atender ao público, fornecendo informações gerais, pessoalmente ou 
por telefone, visando esclarecer as solicitações do contribuinte; efetuar e conferir cálculos 
simples, utilizando-se de calculadoras, tabelas e outros meios; examinar a exatidão de 
documentos apresentados pelos servidores; controlar o recebimento de documentos em geral, 
com a finalidade de cadastrar e formar processos a serem enviados para as demais áreas; redigir 
e digitar documentos, correspondências e relatórios que se fizerem necessários; cadastrar 
informações pertinentes à sua área de trabalho; organizar e manter atualizados os arquivos; zelar 
pela manutenção de máquinas e equipamentos sob sua responsabilidade; executar outras 
tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato. 
 
Escriturário: Datilografar ou digitar cartas, memorandos, relatórios e demais correspondências 
da unidade, atendendo as exigências de padrões estéticos, baseando-se nas minutas fornecidas 
para atender as rotinas administrativas; recepcionar pessoas que procuram a unidade, 
inteirando-se dos assuntos a serem tratados, objetivando prestar-lhes as informações desejadas; 
organizar e manter atualizado o arquivo de documentos da unidade, classificando-os por 
assunto, em ordem alfabética, visando a agilização de informações; efetuar controles 
relativamente complexos, envolvendo interpretação e comparação de dois ou mais dados, 
conferência de cálculos de licitações, controle de férias, contábil ou outros tipos similares de 
controle, para cumprimento das necessidades administrativas; efetuar cálculos utilizando 
fórmulas e envolvendo dados comparativos: cálculos de juros de mora, correção monetária e 
outros; atender e efetuar ligações telefônicas, anotando ou enviando recados e dados de rotina 
ou prestando informações relativas aos serviços executados; operar e conservar equipamentos 
de reprodução xerográfica, de fac-símile e microcomputadores; controlar o recebimento e 
expedição de correspondência, registrando-a em livro próprio, com a finalidade de encaminhá-la 
ou despachá-la para pessoas interessadas; redigir memorandos, circulares, relatórios, ofícios 
simples, observando os padrões estabelecidos para assegurar o funcionamento do sistema de 
comunicação administrativa; executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior 
imediato. 
 
Técnico de Nível Médio / Chefe de Setor: Planejar, coordenar e promover a execução de todas 
as atividades de sua unidade, organizando e orientando os trabalhos, para assegurar o 
desenvolvimento normal das atividades, preta a aos subordinados informações sobre normas e 
procedimentos relacionados ao trabalho e a situação funcional de cada um. Organiza, coordena, 
controla processos e outros documentos instruindo para agilização de informações, analisa 
funcionamento de diversas rotinas, observando e efetuando estudos e ponderações a respeito, 
para propor medidas de simplificação e melhoria ao trabalho, elabora relatórios para avaliação 
do funcionário, encaminha pedidos de saída antecipada, licenças e afastamento de seus 
subordinados, providencia admissões de pessoal, organiza escala de férias, executa outras 
tarefas correlatas pelo superior imediato. 
 
Escriturário de Escola: Organizar e manter atualizados prontuários de documentos de alunos, 
procedendo ao registro e escrituração relativos a vida escolar, especialmente no que se refere a 
matrícula, frequência e histórico escolar dos alunos. Expedir certificados de conclusão de ciclo e 
outros documentos relativos a vida escolar. Preparar e fixar em locais próprios quadros de horário 
de aulas e controlar o cumprimento da carga horária anual. Manter registro e processos de 
avaliação de reuniões escolares administrativas e de termos de visita das auditorias do ensino. 
Administração geral: receber, registrar, distribuir e expedir correspondência, processos escolares 
e papéis em geral que tramitem na escola organizando e mantendo protocolo do pessoal 
docente, técnico administrativo da escola. 
 
Eletricista – Readaptado Atendente: Executar serviços de recepção. 2- Preencher impressos 
relativos à população atendida e/ou servidores. 3- Orientar a população e/ou servidores sobre os 
encaminhamentos e regras do ambiente de trabalho. 4-Acompanhar a população e/ou 
servidores, quando necessário, até o local de atendimento/atividades dentro do local de trabalho. 
5-Fazer serviços administrativos inerentes à função. 6-Receber, registrar, distribuir e expedir 
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papéis em geral que tramitam no Setor, organizando e mantendo protocolo de seus serviços. 7- 
Executar outras atribuições afins, compatíveis com sua capacidade física, que não necessitem  
de  força,  impactos  e  movimentos  repetitivos  com descanso periódico de dez minutos, a cada 
noventa minutos de trabalho ininterrupto. 8-Não deve ultrapassar seus limites de capacidade. 
Deverá ser orientado no sentido de que se julgar que está incapacitado para a tarefa, a utilizar 
instrumentos acessórios, escadas e etc e se necessário a procurar sua chefia imediata ou os 
membros da CIPA e/ou do SESMT. 
 
Encarregado de Serviço: É responsável pelas atividades a serem realizadas pela equipe, 
coordena as ações, realiza checagem dos equipamentos a serem utilizados, orienta a equipe 
quanto ao uso dos equipamentos de proteção individual e igualmente quanto as ferramentas. 
 
Motorista: Dirigir automóveis para transporte de passageiros servidores municipais e/ou 
caminhões para transporte de materiais diversos, obedecendo ao Código Nacional de Trânsito; 
Verificar diariamente as condições de funcionamento do veículo, antes de sua utilização: pneus, 
água do radiador, bateria, nível de óleo, sinaleiros, freios, embreagem, faróis, abastecimento de 
combustível; Zelar pela segurança de passageiros verificando o fechamento de portas e o uso 
de cintos de segurança; Manter os veículos limpos, internos e externamente, em condições de 
uso, levando-o à manutenção sempre que necessário; Observar os períodos de revisão e 
manutenção preventiva do veículo; Anotar, segundo normas estabelecidas, a quilometragem 
rodada, viagens realizadas, objetos e pessoas transportadas, itinerários e outras ocorrências. 
 


