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 -   -  D A S  A T R I B U I Ç Õ E S  D O S  C A R G O SD A S  A T R I B U I Ç Õ E S  D O S  C A R G O S

CARGO 101: MOTORISTA II

Requisitos: Ensino Fundamental Incompleto (6° ao 9°); Carteira Nacional de Habilitação Categoria D ou superior.

Atribuições: Condutor de veículos utilizados no transporte de passageiros, cuja lotação exceda 08 passageiros. Condutor de Ambulância,
Micro-ônibus, ônibus e carreta. Condutor de combinação de veículos em que a unidade tratora se enquadre nas categorias B, C ou D
e cuja unidade acoplada, reboque, semi reboque, trailer, ou articulada e tenha 6.000 kg ou mais de peso bruto total. Transportar
pessoas,  materiais  e  documentos.  Verificar,  diariamente,  as  condições  de  funcionamento  do  veículo,  antes  de  sua  utilização;
Comunicar a chefia imediata a necessidade de reparos no veículo. Zelar pela segurança de passageiros e de terceiros; Orientar e
auxiliar na carga e descarga de materiais; Registrar dados, pré-estabelecidos, sobre a utilização diária do veículo; Zelar pela limpeza
e conservação do veículo sob sua responsabilidade; Desempenhar outras atividades correlatas.

CARGO 102: SERVENTE

Requisitos: Ensino Fundamental Incompleto

Atribuições: Limpa diariamente os móveis utilizando flanelas ou vassouras apropriadas;  Limpa as salas de aula,  paredes,  portas,
janelas, banheiros, corredores, mesas, carteiras e pisos de todas as dependências do prédio, utilizando água e produtos apropriados;
Prepara  e  serve  o  lanche  e/ou  cafezinho,  quando  necessário;  Retira  o  lixo  das  lixeiras  e  o  coloca  em local  apropriado  para
recolhimento; Limpa lixeiros e demais objetos das salas, corredores e banheiros; Lava e secar os vidros das portas e janelas; Verifica
ao final do expediente, se as janelas estão fechadas; Reúne e amontoa a poeira, fragmentos e detritos espalhados pelo pátio, que
causem incomodo ou ofereçam perigo aos servidores, empregando ancinho e outros instrumentos apropriados para recolhê-los;
Efetua a poda e a capinação de ervas daninhas que prejudiquem o aspecto e asseio do município; Auxilia na remoção de móveis de
uma sala para outras ou de um departamento para outro, quando solicitado; Efetua o controle dos gêneros alimentícios necessários
ao preparo da merenda, recebendo-os e armazenando-os de acordo com as normas e instruções estabelecidas, para obter melhor
aproveitamento  e  conservação dos mesmos;  Seleciona os  ingredientes  necessários  ao  preparo das  refeições,  separando-os  e
medindo-os de acordo com o cardápio do dia, para facilitar a utilização dos mesmos; Prepara as refeições, lavando, descascando,
cortando, temperando, refogando, assando ou cozendo alimentos diversos de acordo com orientação superior, para atender ao
programa alimentar estabelecido; Dispõe quanto à limpeza da louça, talheres e utensílios empregados no preparo das refeições,
providenciando sua lavagem e guarda, para deixá-los em condições de uso imediato; Zela pela conservação dos equipamentos,
ferramentas e máquinas utilizadas, observando as normas de segurança e conservação, para obter melhor aproveitamento; Recebe
orientação do seu superior imediato, trocando informações sobre os serviços e as ocorrências, para assegurar a continuidade do
trabalho; Zela pela conservação e limpeza do pátio;  Executa outras atividades correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo superior
imediato.

CARGO 201: AGENTE ADMINISTRATIVO

Requisitos: Ensino Médio completo.

Atribuições: Controlar, manusear e atualizar os arquivos administrativos; Efetivar registros em documentos conforme legislação em
vigor; Efetuar contatos com pessoas de outros Departamentos e fora da Instituição para referendar e operacionalizar programas e
agendas, prestar informações sobre conteúdo da legislação e suas implicações; Elaborar cálculos matemáticos referentes ao nível do
segundo grau escolar, tais como: porcentagens, juros, frações e equações de segundo grau; Preencher mapas de dados, formulários
e relatórios administrativos referentes a atividades rotineiras do departamento; Acompanhar e controlar a movimentação de pessoal,
processos, registros, cargos, etc. de acordo com a legislação em vigor; Conferir lançamentos, registros e documentos referentes a
pagamentos,  tributos,  recebimentos,  etc.  Redigir  cartas,  ofícios,  memorandos  e  outros,  segundo  padrões  pré-estabelecidos;
Classificar contas e registros de acordo com as especificações necessárias e previstas em planos de contas, manuais e legislação;
Receber,  encaminhar  e expedir  correspondências e outros documentos;  Digitar documentos diversos,  através de equipamentos
disponíveis; Desenvolver atividades relacionadas a processos administrativos rotineiros ou não, segundo política administrativa do
setor; Atuar como caixa com política de estabelecimento de preços e cálculos variados; Contatos frequentes internos e/ou externos
que, requeiram tato e discernimento e certo grau de persuasão; Realizar o trabalho com responsabilidade, tendo acesso a planos e
objetivos de assuntos considerados estritamente confidenciais; Orientar e proceder a tramitação de processos, orçamentos, contratos
e  demais  assuntos  administrativos,  consultando  documentos  em arquivos  e  fichários,  levantando  dados,  efetuando  cálculos  e
prestando informações quando necessário; Elaborar estudos e pesquisas que tenham por objetivo o aprimoramento de normas e
métodos de trabalho, para o melhor desenvolvimento das atividades no seu setor; Participar de estudos destinados a simplificar o
trabalho e reduzir os custos de operação; Efetuar o levantamento de necessidades com vistas ao desenvolvimento da programação
do setor de trabalho; Elaborar, sob orientação, planos iniciais de organização, gráficos, fichas, roteiros, manuais de serviços, boletins,
formulários e relatórios em geral, nas áreas administrativas de pessoal, material, orçamento, organização e métodos e outras áreas
da instituição; Participar de projetos a serem elaborados e desenvolvidos por técnicos na área administrativa ou outra;  Redigir,
revisar,  encaminhar  e  datilografar  ou  digitar  documentos  diversos,  operando  equipamentos  como  máquinas  calculadoras,  de
datilografia,  microcomputadores,  processadores de textos,  terminais de vídeo e outros;  Atender  ao público em geral,  prestando
informações, orientações e esclarecimentos; Desempenhar outras atividades correlatas. 
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CARGO 202: EDUCADOR INFANTIL

Requisitos: Magistério ou normal superior; Curso Superior em Licenciatura na área de Educação.

Atribuições: Atuar em Centros de Educação Infantil, atendendo integralmente, no que lhe compete, a criança de 0(zero) a 5 (cinco)
anos de idade; Participar na elaboração da proposta pedagógica da instituição educacional interagindo com os demais profissionais;
Planejar  e  operacionalizar  o  processo  ensino-aprendizagem de acordo  com a  proposta  pedagógica  da  instituição  educacional;
Executar atividades baseadas no conhecimento científico acerca do desenvolvimento integral da criança, consignadas na proposta
político-pedagógica; Organizar os tempos e espaços que privilegiem o brincar como forma de expressão, pensamento e integração;
Desenvolver atividades objetivando cuidar e o educar como eixo norteador do desenvolvimento infantil; Assegurar que a criança
matriculada na educação infantil tenha suas necessidades básicas de higiene, alimentação e repouso atendidas de forma adequada;
Propiciar situações em que a criança possa construir sua autonomia; Implantar atividades que valorizem a diversidade sociocultural
da comunidade atendida a ampliar o acesso aos bens socioculturais e artísticos disponíveis; Executar suas atividades pautando-se
no respeito à dignidade, aos direitos e às especificidades da criança de até cinco anos, em suas diferenças individuais, sociais,
econômicas,  culturais,  étnicas,  religiosas,  sem  discriminação  alguma;  Colaborar  e  participar  de  atividades  que  envolvam  a
comunidade; Colaborar no envolvimento dos pais ou de quem os substitua no processo de desenvolvimento infantil; Participar de
atividades  de  qualificação  proporcionadas  pela  Administração  Municipal;  Refletir  e  avaliar  sua  prática  profissional,  buscando
aperfeiçoá-la; Cumprir outras tarefas específicas que lhe forem atribuídas, de acordo com as normas emanadas do órgão Municipal
de Educação;  Cumprir,  além destas,  as atribuições previstas no Regimento Interno. Atividades de Suporte Pedagógico direto a
docência na Educação Infantil, incluindo entre outras, as seguintes atribuições: Coordenar a elaboração e a execução da proposta
pedagógica da instituição educacional; Administrar o pessoal e os recursos materiais e financeiros da instituição educacional, visando
atingir os objetivos pedagógicos; Zelar pelo cumprimento do plano de trabalho de cada profissional; Promover a articulação com as
famílias  e  a  comunidade  criando  processos  de  integração  da  sociedade  com  a  instituição  educacional;  Informar  os  pais  e
responsáveis sobre a freqüência e o rendimento das crianças, bem como sobre a execução da proposta pedagógica da instituição
educacional;  Coordenar,  no  âmbito  da  instituição  educacional,  as  atividades  de  planejamento,  avaliação  e  desenvolvimento
profissional; Acompanhar o processo de desenvolvimento das crianças, em colaboração com os docentes e as famílias; Elaborar
estudos, levantamentos qualitativos e quantitativos indispensáveis ao desenvolvimento do sistema e /  ou rede de ensino ou da
instituição educacional; Elaborar, acompanhar e avaliar os planos, programas e projetos voltados para o desenvolvimento do sistema
e/ ou rede de ensino e da instituição educacional em relação a aspectos pedagógicos, administrativos, financeiros, de pessoal e de
recursos materiais; Acompanhar e supervisionar o funcionamento da instituição educacional, zelando pelo cumprimento da legislação
e normas educacionais e pelo padrão de qualidade de ensino.

CARGO 203: ORIENTADOR SOCIAL

Requisitos: Ensino médio Completo.

Atribuições: Comprometer-se  com  o  processo  socioeducativo  dos  adolescentes  em  todas  as  fases;  Recepcionar  e  acolher  os
adolescentes; Mediar os processos grupais do Serviço, sob orientação do órgão gestor; Participar de atividades de planejamento,
sistematizar  e avaliar  o Serviço,  juntamente com a equipe de trabalho responsável  pela execução; Atuar como referencia para
crianças/adolescentes  e  para  os  demais  profissionais  que  desenvolvem  atividades  com  o  Grupo  sob  sua  responsabilidade;
Acompanhar e supervisionar os adolescentes nas movimentações internas e externas sempre que necessário; Registrar a freqüência
e as ações desenvolvidas,  e encaminhar mensalmente as informações para o profissional  de referencia do CRAS; Organizar e
facilitar situações estruturadas de aprendizagem e de convívio social, explorando e desenvolvendo temas e conteúdos do Serviço;
Desenvolver  oficinas;  realizar  atividades artísticas,  de lazer,  cultura,  recreativas,  esportivas  e pedagógicas lúdicas;  Identificar  e
encaminhar famílias para o técnico da equipe de referência do CRAS; Participar de atividades de capacitação da equipe de trabalho
responsável pela execução do Serviço; Identificar o perfil dos usuários e acompanhar a sua evolução nas atividades desenvolvidas;
Informar o técnico da equipe de referencia a identificação de contextos familiares e informações quanto ao desenvolvimento dos
usuários em seus múltiplos aspectos (emotivos, de atitude etc.); Coordenar o desenvolvimento das atividades realizadas com os
usuários; Realizar atividades administrativas; Manter arquivo físico da documentação do (s) Grupo(s), incluindo os formulários de registro
das atividades e de acompanhamento dos usuários.

CARGO 401: MÉDICO

Requisitos: Curso Superior em Medicina; Registro no órgão competente.

Atribuições: Prestar atendimento médico e ambulatorial, solicitando e interpretando exames complementares, prescrevendo e orientando
tratamento,  acompanhando a evolução,  registrando a consulta  em documentos  próprios e encaminhando-os aos serviços de maior
complexidade, quando necessário; Executar atividades médico-sanitárias exercendo atividades clínicas, procedimentos cirúrgicos de
pequeno porte desenvolvendo ações que visem a promoção, prevenção e recuperação da saúde da população; Participar de equipe
muldisciplinar na elaboração de diagnóstico de saúde na área, analisando dados de morbidade, verificando os serviços e a situação
de saúde da comunidade em geral, para o estabelecimento de prioridades nas atividades a serem implantadas; Desenvolver as
atividades médicas, acompanhando e avaliando as ações desenvolvidas, participando do estudo de casos, estabelecendo planos de
trabalho, visando prestar atendimento integral ao indivíduo; Participar na elaboração e/ou adequação de programas, normas e rotinas
visando a sistematização e melhoria da qualidade das ações de saúde; Participa 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;  Atende urgências clínicas,  cirúrgicas ou traumatológicas;  Emite
atestados e laudos para admissão ou nomeação de servidores/empregados,  concessão de licenças, abono de faltas e outros;
Desempenhar outras atividades correlatas.
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CARGO 402: MÉDICO PEDIATRA

Requisitos: Curso Superior em Medicina, com especialização em pediatria; Registro no órgão competente.

Atribuições: Prestar atendimento médico e ambulatorial, examinando pacientes até 14 anos de idade solicitando e interpretando exames
complementares, prescrevendo e orientando tratamento, acompanhando a evolução, registrando a consulta em documentos próprios.
Participar de equipe multidisciplinar na elaboração de diagnóstico de saúde na área, analisando dados de morbidade e mortalidade,
verificando  os  serviços  e  a  situação  de  saúde da  comunidade  infantil,  para  o  estabelecimento  de  prioridades  nas  atividades.
Coordenar as atividades médico-pediátricas, acompanhando e avaliando as ações desenvolvidas, participando do estudo de casos,
estabelecendo  planos  de  trabalho.  Participar  na  elaboração  e/ou  adequação  de  programas,  normas  e  rotinas  visando  à
sistematização e melhoria  da qualidade das ações de saúde prestadas.  Prestar  atendimento a crianças de creches e escolas,
periodicamente,  coletando  dados  sobre  epidemiologia  e  programa  vacinal.  Desempenhar  outras  atividades  correlatas.  Efetuar
perícias, auditorias e sindicâncias médicas; Elaborar documentos e difundir conhecimentos da área medica especialmente destinado ao
público infantil.

CARGO 403: MÉDICO PLANTONISTA

Requisitos: Curso Superior em Medicina; Registro no órgão competente.

Atribuições: Dirigir a equipe de socorros; Prestar socorro nas salas de primeiros socorros, a domicílio e na via pública; Atender nos
plantões,  com prioridade  a  todas  as  pessoas  que  necessitarem de socorro  ou  de  atendimento  ambulatorial,  independente  de
quaisquer outras formalidades que posteriormente, poderão ser realizadas; Providenciar o tratamento especializado, que se faça
necessário  para  um bom atendimento;  Praticar  intervenções  cirúrgicas  de  acordo  com a  sua  especialidade;  Desempenhar  de
maneira ampla todas as atribuições atinentes à sua especialidade; Transferir pessoalmente a responsabilidade do atendimento aos
titulares de plantão daqueles doentes cujos socorros não possam ser feitos ou complementados nas salas de primeiros socorros,
mediante preenchimento de boletim de Socorro Urgente;  Atender os casos de internados no hospital;  Preencher os boletins de
socorro, mesmo os provisórios, com diagnóstico provável ou incompleto dos doentes atendidos nas salas de primeiros socorros;
Supervisionar,  orientando os trabalhos dos estagiários e internos; Preencher de forma clara e complexa as fichas dos doentes
atendidos a domicílio, entregando-os a quem de direito; preencher relatórios necessários à comprovação de atendimento; Registrar
em livro especial ou dar destino adequado ao espólio ou pertences dos doentes ou acidentados em estado de inconsciência ou que
venham a falecer durante o socorro; Colaborar de forma ativa a fim de que não seja retardada a saída de equipe de socorro,
comunicando ao chefe de setor as irregularidades porventura existentes; atender consultas médicas em ambulatórios, hospitais ou
outros  estabelecimentos  públicos  municipais;  Preencher  e  assinar  laudos  de  exames  de  verificação;  Fazer  diagnósticos  e
recomendar a terapêutica indicada para cada caso; Prescrever regimes dietéticos;  prescrever exames laboratoriais;  Encaminhar
casos  especiais  a  setores  especializados;  Preencher  a  ficha  individual  do  paciente;  preparar  relatórios  mensais  relativos  às
atividades do cargo; Incentivar a vacinação e indicar medidas de higiene pessoal; Executar tarefas afins.

CARGO 404: MÉDICO PSF

Requisitos: Curso Superior em Medicina; Registro no órgão competente.

Atribuições: Realizar consultas clínicas aos usuários da sua área adstrita; Executar as ações de assistência integral em todas as
fases do ciclo de vida: criança, adolescente, adulto e idoso; Realizar consultas e procedimentos na USF e, quando necessário, no
domicilio; Realizar as atividades clínicas correspondentes ás áreas prioritárias na intervenção na atenção Básica, definidas na Norma
Operacional da Assistência à Saúde – NOAS 2001; Aliar a atuação clínica à pratica da saúde coletiva; Fomentar a criação de grupos
de patologias específicas, como de hipertensos, de diabéticos, de saúde mental, etc; Realizar o pronto atendimento médico 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 referencia e contra-referencias; Realizar pequenas cirurgias
ambulatórias; Indicar internação hospitalar; Solicitar exames complementares; Verificar e atestar óbito. Preferencialmente, o médico
da  equipe  preconizada  pelo  PSF  deve  ser  um  generalista;  portanto,  deve  atender  a  todos  os  componentes  das  famílias,
independentemente  de  sexo  e  idade.  Esse  profissional  deverá  comprometer-se  com  a  pessoa,  inserida  em  seu  contexto
biopsicossocial, e não com um conjunto de conhecimentos específicos ou grupos de doenças. Sua atuação não deve estar restrita a
problemas de saúde rigorosamente definidos. Seu compromisso envolve ações que serão realizadas enquanto os indivíduos ainda
estão saudáveis. Ressalte-se que o profissional deve procurar compreender a doença em seu contexto pessoal, familiar e social. A
convivência contínua lhe propicia esse conhecimento e o aprofundamento do vínculo de responsabilidade para a resolução dos
problemas e manutenção da saúde dos indivíduos. Prestar assistência integral aos indivíduos sob sua responsabilidade; Valorizar a
relação médico – paciente e médico – família como parte de um processo terapêutico e de confiança; Oportunizar os contatos com
indivíduos sadios ou doentes,  visando abordar os aspectos preventivos e de educação sanitária; Empenhar-se em manter seus
pacientes saudáveis, quer venham as consultas ou não; Executar ações básicas de vigilância epidemiológica e sanitária em sua área
de abrangência; Executar as ações de assistência nas áreas de atenção à criança, ao adolescente, a mulher, ao trabalhador, ao
adulto e ao idoso, realizando também atendimentos de primeiros cuidados nas urgências e pequenas cirurgias ambulatoriais, entre
outros; Promover a qualidade de vida e contribuir para que o meio ambiente seja mais saudável; Discutir de forma permanente –
junto à equipe de trabalho e comunidade – o conceito de cidadania, enfatizando os direitos a saúde e as bases legais que os
legitimam;  Participar  do  processo  de  programação  e  planejamento  das  ações  e  da  organização do  processo  de  trabalho  das
unidades de Saúde da Família. Executar tarefas afins.
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