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ANEXO I - DESCRIÇÃO DAS FUNÇÕES 
 
1.01 - COZINHEIRO GERAL 
Descrição Sintética: 
Atua nas diversas cozinhas da rede de ensino, preparando e servindo refeições, recebendo e 
armazenando alimentos, serve merenda aos alunos, efetua a limpeza da cozinha e utensílios, efetua o 
armazenamento dos alimentos, controlando utilização e necessidade de reposição. Prepara a 
alimentação a ser servida, segundo as orientações do nutricionista. 
Atribuições Típicas: 

I. Efetua o preparo de merenda, observando horários determinados para café, almoço, lanche e jantar, 
fervendo leite, coando café, preparando sucos, lavando e cortando ingredientes, colocando 
tempero, verificando grau de cozimento, etc., visando o fornecimento de alimentação às crianças, 
de acordo com orientação da nutricionista; 

II. Serve merenda aos alunos, colocando em recipientes próprios as porções, fornecendo talheres, 
etc.; 

III. Efetua a limpeza da cozinha e utensílios, lavando chão, fogão, panelas, pratos, etc., visando mantê-
los limpos e higiênicos; 

IV. Recebe os alimentos para a merenda, verificando quantidade e qualidade dos gêneros, registrando 
entradas e saídas; 

V. Armazena os alimentos, acondicionando-os em locais e recipientes próprios, visando mantê-los em 
bom estado de conservação; 

VI. Elabora relação de materiais, discriminando a quantidade e tipo de produto necessários, visando a 
continuidade dos serviços; 

VII. Prepara a alimentação a ser servida, conforme as orientações do nutricionista e de acordo com as 
boas práticas de higiene, preparação e conservação dos alimentos; 

VIII. Zela pela limpeza e manutenção da cozinha; 
IX. Zela pela conservação e guarda dos alimentos, mantimentos e utensílios da cozinha; 
X. Executa outras atividades correlatas. 

 
1.02 - OFICIAL DE SERVIÇOS GERAIS 
Descrição Sintética:  
Executa atividades de limpeza dos equipamentos, aparelhos, utensílios utilizados e do local de preparo e 
armazenamento dos alimentos. Zela pela conservação do material e equipamentos de cozinha, 
mantendo-os limpos e ordenados, para conseguir perfeitas condições de utilização, higiene e segurança; 
Executa a limpeza interna e externa dos próprios municipais; Executa serviços de lavagem das roupas 
utilizadas nas Unidades Administrativas do Município; Executa serviços de preparação de alimentos, 
limpeza, arrumação e guarda das escolas rurais do município; Realiza serviços de limpeza e arrumação 
das dependências escolares que lhe são atribuídas; Zela pela conservação interna e externa do prédio e 
do mobiliário em geral. 

Atribuições típicas 

I. Executa serviços de copa, preparando e servindo café, chá, sucos e água, bem como recolhe a 
abastece garrafas térmicas; 

II. Serve o café, chá, sucos e água, em horários pré-estabelecidos, nas salas das unidades 
administrativas da Prefeitura; 

III. Fica à disposição das unidades administrativas, para servir café, chá, suco e água, sempre que 
solicitado por motivos de reuniões, etc. 

IV. Zela pela limpeza da copa e dos utensílios usados, lavando pia, fogão, xícaras, copos, etc.; 
V. Executa os serviços de limpeza interna e externa dos próprios municipais, compreendendo todos 

os locais onde funcionem unidades, departamentos e afins da municipalidade; 
VI. Zela pela higiene e arrumação de todos os próprios municipais; 
VII. Zela pela guarda do material utilizado nos serviços de limpeza; 

VIII. Zela pela guarda do material utilizado para limpeza das roupas; 

IX. Lava e passa as roupas utilizadas nas Unidades Administrativas do Município, tais como lençóis, 
toalhas, aventais, etc. 

X. Zela pela guarda do material utilizado para limpeza das roupas; 
XI. Auxilia a distribuição de alimentos para todas as repartições públicas, caso necessário; 
XII. Efetua serviços de limpeza e arrumação, nas áreas interna e externa dos prédios do município; 

XIII. Abre e fecha os prédios públicos, nos horários determinados pelos Departamentos; 
XIV. Executa os serviços de limpeza e arrumação das dependências dos prédios públicos; 
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XV. Transporta máquinas, móveis, etc.; 
XVI. Verifica a segurança dos portões, portas e janelas, dando conhecimento a seu superior de qualquer 

irregularidade; 
XVII. Zela pela conservação interna e externa do prédio e outras dependências; 

XVIII. Verifica o uso indevido de iluminação, água, bem como do equipamento em geral; Executa tarefas 
correlatas. 

 
3.01 - PSICÓLOGO 
Descrição Sintética: 
Atua junto ao usuário e família através de intervenção psicológica, auxiliando-os nos desajustes 
emocionais com a aplicação de entrevistas individuais, testes apropriados e grupos para orientação. 
Aplica técnicas especializadas de apoio. Elabora relatórios dos casos e participa de reuniões 
multidisciplinares. Participa da elaboração e execução de programas de atendimento, ensino e pesquisa. 
Colabora nas atividades de readaptação de indivíduos incapacitados por acidentes e outras causas. 
Colabora com os profissionais das áreas da Saúde, Educação e Assistência Social. 
Atribuições Típicas: 

I. Estuda e avalia indivíduos que apresentam distúrbios psíquicos ou problemas de comportamento 
social, elaborando e aplicando técnicas psicológicas apropriadas, para orientar-se no diagnóstico; 

II. Desenvolve trabalhos psicoterápicos, a fim de restabelecer os padrões normais de comportamento 
e relacionamento humano; 

III. Articula-se com equipe multidisciplinar, para elaboração e execução de programas de assistência e 
apoio a grupos específicos de pessoas; 

IV. Atende aos pacientes da rede municipal de saúde, avaliando-os e empregando técnicas 
psicológicas adequadas, para tratamento terapêutico; 

V. Presta assistência psicológica, individual ou em grupo, aos familiares dos pacientes, preparando-
os adequadamente para as situações resultantes de enfermidades; 

VI. Reúne informações a respeito de pacientes, levando dados psicopatológicos, para fornecer aos 
médicos subsídios para diagnóstico e tratamento de enfermidades; 

VII. Elabora pareceres, informes técnicos e relatórios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo 
observações e sugerindo medidas para implantação, desenvolvimento e aperfeiçoamento de 
atividades em sua área de atuação; 

VIII. Participa das atividades administrativas, de controle e apoio referente à sua área de atuação; 
IX. Participa das atividades de treinamento e aperfeiçoamento de pessoal técnico e auxiliar, realizando-

as em serviços ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para o desenvolvimento 
qualitativo dos recursos humanos em sua área de atuação; 

X. Participa de grupos de trabalho e/ou reuniões com unidades da Prefeitura e outras entidades 
públicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposições sobre 
situações e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo sugestões, revisando e discutindo 
trabalhos técnicos-científicos, para fins de formulação de diretrizes, planos e programas de trabalho 
afeto ao Município; 

XI. Realiza outras tarefas correlatas. 
 
3.02 - PROFESSOR DE EDUCAÇÃO BÁSICA - PEB I 
Descrição Sintética: 
Atua em escolas da rede Municipal de ensino: infantil e fundamental, desenvolvendo atividades de 
planejamento, execução e avaliação, de acordo com os princípios psicopedagógicos, com vista ao 
desenvolvimento integral dos educandos. 
Atribuições Típicas: 

I. Participa do planejamento das atividades pedagógicas, sob a orientação do Diretor de Escola, 
observando princípios e teorias pedagógicas da educação atual, bem como diretrizes e políticas 
oficiais da educação; 

II. Elabora planos de aula, especificando atividades a serem desenvolvidas em classe pelos alunos; 
III. Prepara os alunos e participa de atividades recreativas, extracurriculares, festividades e 

comemorações cívicas previstas no plano de ensino; 
IV. Registra suas observações a respeito da conduta e do desenvolvimento de cada aluno, nas “Fichas 

Psicopedagógicas Individuais” ou no Diário de classe, bem como prepara relatórios, quando 
necessário, com vistas à avaliação de cada criança e do plano de ensino; 

V. Participa de reuniões com os pais dos alunos, apresentando dados referentes ao desenvolvimento 
dos mesmos, esclarecendo dúvidas existentes, informando quais as responsabilidades do 
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professor, do aluno e da família, visando a integração comunidade-escola; 
VI. Participa da elaboração do planejamento escolar anual, apresentando sugestões de atividades e 

desenvolvimento de seu conteúdo; 
VII. Executa outras tarefas correlatas. 

 
3.03 - PROFESSOR DE EDUCAÇÃO BÁSICA I - EDUCAÇÃO FÍSICA 
Descrição Sintética: 
Promove na área escolar a prática de exercícios físicos e de jogos em geral, ensinando e orientando os 
alunos. Orienta tecnicamente, as diversas equipes esportivas. Orienta as providências quanto a 
transporte e alojamento para as equipes. 
Atribuições Típicas: 

I. Promove a prática de exercícios físicos e de jogos em geral, na rede municipal de ensino; 
II. Ensina os princípios e regras das atividades esportivas, orientando a execução das mesmas, para 

possibilitar o desenvolvimento harmônico do corpo e a manutenção de boas condições físicas e 
mentais dos alunos; 

III. Elabora o programa de atividades esportivas, baseando-se na comprovação de necessidades e 
capacidades e nos objetivos visados, coordenando a execução dessas atividades; 

IV. Atua como técnico de equipes que representam o Município, em competições esportivas de âmbito 
estadual em diversas modalidades; 

V. Planeja e desenvolve o treinamento das equipes, quer na sua parte de fundamentos, quer na sua 
parte tática, quer na sua parte de preparação física; 

VI. Orienta e participa da organização dos jogos, no que diz respeito ao transporte, material esportivo, 
alojamento, alimentação, etc., para os atletas; 

VII. Executa outras tarefas correlatas. 
 
3.04 - PROFESSOR DE EDUCAÇÃO BÁSICA I - EDUCAÇÃO ARTÍSTICA 
Descrição Sintética: 
Ministra aulas de Educação Artística na rede municipal de ensino. 
Atribuições Típicas: 

I. Ministra aulas de Educação Artística na rede municipal de ensino, visando que os alunos 
desenvolvam noções básicas de arte; 

II. Participa da elaboração do plano escolar anual; 
III. Elabora os documentos correspondentes à sua atuação profissional; 
IV. Executa outras tarefas correlatas. 


