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ANEXO II 
 

ATRIBUIÇÕES DOS CARGOS/FUNÇÕES 
 
- Motorista: 
• Dirigir veículos oficiais pesados (caminhões, ônibus, micro-ônibus e similares), 

transportando materiais, equipamentos e pessoas; 

• Dirigir veículos oficiais leves, transportando pessoas, materiais e equipamentos; 

• Zelar pelo abastecimento, conservação e limpeza do veículo sob sua 
responsabilidade; 

• Efetuar pequenos reparos no veículo sob sua responsabilidade; 

• Comunicar ao chefe imediato a ocorrência de irregularidades ou avarias com a viatura 
sob sua responsabilidade; 

• Proceder o controle contínuo de consumo de combustível, lubrificantes e manutenção 
em geral; 

• Proceder o 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. 
 
- Agente Administrativo: 
• Selecionar, organizar e manter atualizados, arquivos, cadastros e fichas funcionais. 

• Prestar auxílio à toda atividade técnica, desenvolvida na sua área de atuação; 

• Organizar e controlar os serviços de recepção, encaminhamento de documentação e 
correspondência em geral;       

• Controlar e arquivar publicações oficiais; 

• Orientar e elaborar a classificação, codificação, catalogação e tramitação de papéis e 
documentos sob sua responsabilidade; 

• Proceder controle de provimento e vacância de cargos; 

• Estudar e propor à base da vivência adquirida no desempenho das atribuições, 
medidas destinadas a simplificar o trabalho e a redução do custo das operações; 

• Atender usuários da biblioteca; 

• Executar serviços de expedição de documentos como: identificação, serviço militar, 
carteira de trabalho, INCRA, Ipesc, INSS. 

• Expedir relatórios das atividades desenvolvidas no setor. 

• Receber e transmitir ao  superior, mensagens recebidas. 

• Executar outras tarefas correlatadas às descrições acima.         
 


