
 

Página | 1  

 

ANEXO II 
 

ATRIBUIÇÕES DOS CARGOS/FUNÇÕES 
 
* Auxiliar de Serviços Gerais: 
- Zelar pela manutenção das instalações, mobiliários e equipamentos do Órgão; 
- Executar trabalhos braçais; 
- Executar serviços de limpeza nas dependências internas e externas do Órgão, jardins, garagens e seus 
veículos; 
- Executar serviços auxiliares de limpeza, serviços e acondicionamento das peças e lubrificação das 
máquinas; 
- Manter em condições de funcionamento os equipamentos de proteção contra incêndios ou quaisquer 
outras relativas segurança do Órgão; 
- Executar serviços de copa, cozinha, com atendimento aos servidores e alunos; 
- Receber, protocolar e entregar correspondência interna e externa; 
- Requisitar material necessário aos serviços; 
- Processar cópia e encadernação de documentos; 
- Receber, orientar e encaminhar o público, informando sobre localização de pessoas ou dependências do 
Órgão; 
- Receber e transmitir mensagens; 
- Encarregar-se da abertura e fechamento das dependências do Órgão; 
- Encarregar-se da limpeza e polimento de veículos e máquinas; 
- Relatar as anormalidades verificadas; 
- Executar serviços de borracharia em geral; 
- Acompanhar o parque de máquinas e executar serviços auxiliares como: retirada de materiais, auxilio em 
roçadas; 
- Executar trabalhos utilizando equipamentos e utensílios, como: lava-jato, pulverizador, engraxadeira, 
dentre outros; 
- Auxiliar no atendimento de telefone e transmitir ligações; 
- Auxiliar nos trabalhos de topografia, engenharia e outros serviços; 
- Demonstrar interesse e cumprir as determinações superiores; 
- Executar outras tarefas afins, de acordo com as necessidades peculiares do Órgão; 
- Desincumbir-se de outras atividades que lhe forem cometidas pelo superior hierárquico e Chefe do Poder 
Executivo; 
- Secretariar reuniões ou sessões, redigir e arquivar atas e outros documentos; 
- Utilizar e zelar pela manutenção e conservação, obrigatoriamente, os Equipamentos de Proteção 
Individual, na forma da legislação em vigor; 
- Realizar com zelo e perícia os trabalhos que lhe forem confiados; 
- Desempenhar e cumprir as normas legais, em obediência à legislação em vigor. 
 
* Operador de Máquinas: 
- Providenciar a lavação, o abastecimento e a lubrificação da máquina; 
- Efetuar pequenos reparos na máquina sob sua responsabilidade; 
- Operar máquinas como: Tratores de esteira, trator de pneus, com equipamentos como: rolo compactador, 
perfuratriz, ensiladeira, carretão, distribuidor de adubos líquidos e sólidos, distribuidor de calcário, roçadeira 
e demais equipamentos acopláveis, motoniveladora, pá-carregadeira, retroescavadeira e similares; 
- Comunicar ao chefe imediato a ocorrência de irregularidades ou avarias com a máquina sob sua 
responsabilidade; 
- Proceder o controle continuo de consumo de combustível e manutenção em geral; 
- Proceder o mapeamento dos serviços executados, identificando o tipo de serviço, o local e a carga horária; 
- Manter atualizada a sua carteira nacional de habilitação e a documentação da máquina; 
- Efetuar os serviços determinados, registrando as ocorrências; 
- Executar outras tarefas afins; 
– Realizar com zelo e perícia os trabalhos que lhe forem confiados; 
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– Recolher a máquina de sua responsabilidade à garagem ou local destinado quando concluída a jornada 
de trabalho, comunicando ao superior hierárquico qualquer defeito porventura existente; 
- Utilizar e zelar pela manutenção e conservação, obrigatoriamente, os Equipamentos de Proteção 
Individual, na forma da legislação em vigor; 
- Desincumbir-se de outras atividades que lhe forem cometidas pelo superior hierárquico ou Chefe do Poder 
Executivo; 
- Desempenhar e cumprir as normas legais, em obediência à legislação em vigor. 
 
* Enfermeiro(a): 
- Participar no planejamento, execução e avaliação de planos, projetos e programas de saúde. 
- Participar da formulação das normas e diretrizes gerais dos programas de saúde desenvolvidas pela 
instituição. 
- Formular normas e diretrizes específicas 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 assistenciais. 
- Prestar assessoria quando solicitado. 
- Desenvolver educação continuada de acordo com as necessidades identificadas. 
- Promover a avaliação periódica da qualidade de enfermagem prestada. 
- Participar do planejamento e prestar assistência em situações de emergência e calamidade pública, 
quando solicitado. 
- Elaborar e executar uma política de formação de recursos humanos de enfermagem de acordo com as 
necessidades 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 às necessidades básicas do indivíduo, família e a 
comunidade de acordo com os programas estabelecidos pela instituição. 
- Identificar e preparar grupos da comunidade para participar de atividades de promoção e prevenção da 
saúde. 
- Participar de programas de saúde desenvolvidos pela comunidade. 
- Promover e participar de atividades de pesquisa operacional e estudos epidemiológicos. 
- Elaborar, bimestralmente, informes técnicos para divulgação. 
- Desenvolver e organizar com a Gestão o Apoio Institucional. 
- Desenvolver ações para capacitação dos ACS. 
- Colaborar no desenvolvimento das atividades com a saúde ocupacional da instituição em todos os níveis 
de atuação. 
- Realizar com zelo e perícia os trabalhos que lhe forem confiados. 
- Utilizar e zelar pela manutenção e conservação, obrigatoriamente, os Equipamentos de Proteção 
Individual, na forma da legislação em vigor. 
- Desempenhar e cumprir as normas legais, em obediência à legislação em vigor. 
- Providenciar a manutenção de equipamentos junto aos setores competentes. 
- Zelar pelas condições ambientais de segurança, visando ao bem-estar do paciente e da equipe 
interdisciplinar. 
- Orientar, supervisionar e avaliar o uso adequado de materiais e equipamentos, garantindo o correto uso 
dos mesmos. 
- Prever e prover o setor de materiais e equipamentos. 
- Apresentar, bimestralmente, relatórios das atividades desenvolvidas. 
- Desincumbir-se de outras atividades que lhe forem cometidas pelo superior hierárquico ou Chefe do Poder 
Executivo. 
- Desempenhar e cumprir as normais legais, em obediência à legislação em vigor. 
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* Engenheiro Civil / Arquiteto e Urbanista: 
- Planejar, programar, organizar, coordenar a execução das atividades relacionadas com a construção, 
manutenção e construção, de prédios escolares, administrativos e esportivos bem como a definição das 
inovações e equipamentos. 
- Executar serviços de urbanismo, obras de arquitetura paisagismo e obras de decoração arquitetônica. 
- Orientar o mapeamento e a cartografia de levantamentos feitos para áreas operacionais. 
- Realizar exame técnico de processos relativos a execução, de obras compreendendo a verificação de 
projetos e das especificações quanto às normas e padronizações. 
- Participar da elaboração e execução de convênios que incluam projetos de construção, ampliação ou 
reforma de obras e instalações; 
- Fazer avaliações, 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 estudo, 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, auxiliar para elaboração de normas e instruções 
disciplinadoras referente as obras municipais e as particulares. 
- Elaborar projetos, analisar, fiscalizar as instalações elétricas, telefônicas, sinalização, sonorização e 
relógio sincronizado. 
- Projetar subestação de energia elétrica, quadros 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 relatório, bimestrais, das atividades desenvolvidas; 
- Desempenhar outras tarefas semelhantes; 
- Utilizar e zelar pela manutenção e conservação, obrigatoriamente, os Equipamentos de Proteção 
Individual, na forma da legislação em vigor; 
- Realizar com zelo e perícia os trabalhos que lhe forem confiados; 
- Desincumbir-se das atribuições do e-Sfinfe Obras;  
- Desincumbir-se de outras atividades que lhe forem cometidas pelo superior hierárquico ou Chefe do Poder 
Executivo; 
- Desempenhar e cumprir as normas legais, em obediência à legislação em vigor. 
 
* Farmacêutico(a): 
- Coordenar e executar as atividades de Assistência Farmacêutica no Âmbito da Atenção Básica/Saúde da 
Família; 
- Auxiliar os gestores e a equipe de saúde no planejamento das ações e serviços de Assistência 
Farmacêutica na Atenção Básica/Saúde da Família, assegurando a integridade e a intersetorialidade das 
ações de saúde; 
- Promover o acesso e o uso racional de medicamentos junto à população e aos profissionais da Atenção 
Básica/Saúde da Família, por intermédio de ações que disciplinem a prescrição, a dispensação e o uso; 
- Selecionar, programar, distribuir e dispensar medicamentos e insumos, com garantia da qualidade dos 
produtos e serviços; 
- Receber, armazenar, prestar contas e distribuir adequadamente os medicamentos na Atenção 
Básica/Saúde da Família; 
- Acompanhar e avaliar a utilização de medicamentos e insumos, inclusive os medicamentos fitoterápicos, 
na perspectiva da obtenção de resultados concretos e da melhoria da qualidade de vida da população; 
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- Subsidiar o gestor, os profissionais de saúde e as Equipes PSF com informações relacionadas à 
morbimortalidade associados aos medicamentos; 
- Elaborar, em conformidade com as diretrizes municipais, estaduais e nacionais, e de acordo com o perfil 
epidemiológico, projetos na área da Atenção/Assistência Farmacêuticas a serem desenvolvidos; 
- Intervir diretamente com os usuários nos casos específicos, em conformidade com a equipe de Atenção 
Básica/Saúde da Família, visando uma farmacoterapia racional e à obtenção de resultados definidos 
mensuráveis, voltados à melhoria da qualidade de vida;  
- Estimular, apoiar, propor e garantir a educação permanente de profissionais da Atenção Básica/Saúde da 
Família envolvidos em atividades de Atenção/Assistência Farmacêutica; 
- Executar tarefas mais complexas de farmácia, atendendo as necessidades dos pacientes; 
- Incumbir-se da manipulação, da produção e do controle de qualidade de medicamentos e cosméticos com 
indicação terapêutica; 
- Incumbir-se pela obtenção e o controle de qualidade de insumos farmacêuticos; 
- Executar o armazenamento e estocagem de medicamentos e demais produtos farmacêuticos. 
- Fiscalização dos contratos administrativos, medicamentos, profissionais, métodos e processos ligados à 
área farmacêutica; 
- Realização de perícias em atividades, produtos, fórmulas, processos e métodos farmacêuticos ou de 
natureza farmacêutica; 
- Cumprir a lei, manter a dignidade e a honra da profissão e observar o seu código de ética; 
- Não dedicar-se a nenhuma atividade que venha a trazer descrédito à profissão; 
- Colocar seus serviços profissionais à disposição do Município em caso de catástrofe, epidemia, sem 
pleitear vantagem pessoal; 
- Respeitar a vida humana, não cooperando com atos que intencionalmente atentem contra ela, ou que 
coloque em risco sua atividade física ou psíquica; 
- Observar sempre, com rigor científico, qualquer tipo de medicina alternativa, procurando melhorar a 
assistência ao paciente; 
- Atualizar e ampliar seus conhecimentos técnico-científicos e sua cultura geral, visando ao bem público e a 
efetiva prestação de serviços ao ser humano, observando as normas e princípios do Sistema Nacional de 
Saúde, em especial quando à atenção primária da saúde; 
- Utilizar os meios de comunicação a que tenha acesso para prestar esclarecimento, conceder entrevistas 
ou palestras com finalidade educativa e de interesse social; 
- Selecionar, com critério e escrúpulo, e nos limites da lei, os auxiliares para o exercício de sua atividade; 
- Apresentar relatório, bimestrais, das atividades desenvolvidas; 
- Abster-se da prática de atos que impliquem mercantilismo ou má conduta da Farmácia; 
- Desincumbir-se de outras atividades que lhe forem cometidas pelo superior hierárquico ou Chefe do Poder 
Executivo; 
- Desempenhar e cumprir normas legais, em obediência à legislação em vigor. 
 
* Médico / Médico PSF: 
- Realizar atendimento ambulatorial. 
- Participar dos programas de atendimento às populações atingidas por calamidades públicas. 
- Integrar-se com a execução dos trabalhos de vacinação e saneamento. 
- Realizar estudos e inquéritos sobre os níveis de saúde das comunidades e sugerir medidas destinadas à 
solução dos problemas levantados. 
- Participar da elaboração e execução dos programas de erradicação e controle de endemias na área 
respectiva. 
- Participar das atividades de apoio médico sanitário das Unidades Sanitárias da Secretária da Saúde. 
- Emitir laudos e pareceres, quando solicitado; 
- Participar de eventos que visem seu aprimoramento técnico, científico e que atendam os interesses da 
Instituição. 
- Fornecer, bimestralmente, dados estatísticos e informações detalhadas das atividades realizadas. 
- Participar de treinamento para pessoal de nível auxiliar médio e superior. 
- Proceder a notificação das doenças compulsórias à autoridade sanitária local. 
- Prestar assistência médica especializada aos pacientes; 
- Realizar diagnóstico, tratamento e prevenção de moléstias. 
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- Desenvolver educação sanitária. 
- Opinar à respeito da aquisição de aparelhos, equipamentos e materiais a serem utilizados no 
desenvolvimento de serviços relacionado a sua especialidade. 
- Desempenhar outras atividades afins; 
- Realizar com zelo e perícia os trabalhos que lhe forem confiados; 
- Apresentar relatório, trimestrais, das atividades desenvolvidas; 
- Utilizar e zelar pela manutenção e conservação, obrigatoriamente, os Equipamentos de Proteção 
Individual, na forma da legislação em vigor; 
- Desempenhar e cumprir as normas legais, em obediência à legislação em vigor. 
- O Médico PSF – 40 horas, terá as atribuições do Médico Clinico Geral, mais aquelas específicas exigidas 
pelo Programa de Saúde da Família. 
 
* Psicólogo(a): 
- Estudar, pesquisar e avaliar o desenvolvimento emocional e os processos mentais e sociais de indivíduos, 
grupos e instituições com a finalidade de análise, tratamento, orientação e educação; 
- Atuar no âmbito da educação, saúde, lazer, trabalho, segurança, justiça, comunidades e comunicação; 
- Promover o respeito à dignidade e integridade do ser humano; 
- Promover a saúde mental na prevenção e no tratamento dos distúrbios psíquicos; 
- Minimizar o sofrimento emocional e ser um auxiliar na resolução de problemas e/ou dificuldades de 
relacionamento interpessoal; 
- Utilizar-se de técnicas e conhecimentos cientificamente elaborados, através de diferentes abordagens 
teóricas; 
- Deverá realizar seu trabalho, com zelo e voltado para a comunidade em geral e as necessidades do 
CRAS; 
- Realizar avaliação e diagnóstico psicológicos de entrevistas, observação, testes e dinâmica de grupo, com 
vistas à prevenção e tratamento de problemas psíquicos; 
- Realizar atendimento psicoterapêutico individual ou em grupo, adequado às diversas faixas etárias, em 
instituições de prestação de serviços de saúde, em consultórios particulares e em instituições formais e 
informais; 
- Realizar atendimento familiar e/ou de casal para orientação ou acompanhamento psicoterapêutico; 
- Realizar atendimento a crianças com problemas emocionais, psicomotores e psicopedagógico; 
- Acompanhar psicologicamente gestante durante a gravidez, parto e puerpério, procurando integrar suas 
vivências emocionais e corporais, bem como incluir o parceiro, como apoio necessário em todo este 
processo; 
- Preparar o paciente para entrada, permanência e alta hospitalar, inclusive em hospitais psiquiátricos; 
- Trabalhar em situações de agravamento físico e emocional, inclusive no período terminal, participando das 
decisões com relação à conduta a ser adotada pela equipe, como: internações, intervenções cirúrgicas, 
exames e altas hospitalares; 
- Participar da elaboração de programas de pesquisa sobre a saúde mental da população, bem como sobre 
a adequação das estratégias diagnósticas e terapêuticas a realidade psicossocial da clientela; 
- Criar, coordenar e acompanhar, individualmente ou em equipe multiprofissional, tecnologias próprias ao 
treinamento em saúde, particularmente em saúde mental, com o objetivo de qualificar o desempenho de 
várias equipes; 
- Participar e acompanhar a elaboração de programas educativos e de treinamento em saúde mental, em 
nível de atenção primária, em instituições formais e informais como: creches, asilos, sindicatos, 
associações, instituições de menores, penitenciárias, entidades religiosas e etc; 
- Colaborar em equipe multiprofissional, no planejamento das políticas de saúde, em nível de macro e micro 
sistemas; 
- Coordenar e supervisionar as atividades de Psicologia em instituições e estabelecimentos de ensino e/ou 
de estágio, que incluam o tratamento psicológico em suas atividades; 
- Realizar pesquisas visando à construção e a ampliação do conhecimento teórico e aplicado, no campo da 
saúde mental; 
- Atuar junto à equipe multiprofissionais no sentido de levá-las a identificar e compreender os fatores 
emocionais que intervém na saúde geral do indivíduo, em unidades básicas, ambulatórios de 
especialidades, hospitais gerais, prontos-socorros e demais instituições; 
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- Atuar como facilitador no processo de integração e adaptação do indivíduo à instituição; 
- Orientação e acompanhamento à clientela, familiares, técnicos e demais agentes que participam, 
diretamente ou indiretamente dos atendimentos; 
- Participar dos planejamentos e realizar atividades culturais, terapêuticas e de lazer com o objetivo de 
propiciar a reinserção social da clientela egressa de instituições; 
- Participar de programas de atenção primária em Centros e Postos de Saúde ou na comunidade; 
organizando grupos específicos, visando à prevenção de doenças ou do agravamento de fatores 
emocionais que comprometam os espaço psicológico; 
- Realizar triagem e encaminhamentos para recursos da comunidade, sempre que necessário; 
- Apresentar relatório, bimestrais, das atividades desenvolvidas; 
- Participar da elaboração, execução e análise da instituição, realizando programas, projetos e planos de 
atendimentos, em equipes multiprofissionais, com o objetivo de detectar necessidades, perceber limitações, 
desenvolver potencialidade do pessoal envolvido no trabalho da instituição, tanto nas atividades fim, quanto 
nas atividades meio; 
- Acolher e ofertar informações e realização de encaminhamentos às famílias usuárias do CRAS; 
- Realizar mediação dos processos grupais do serviço socioeducativo para famílias; 
- Realização de atendimento individualizado e visitas as famílias referenciadas ao CRAS; 
- Desenvolver atividades coletivas e comunitárias no território; 
- Assessorar os serviços socioeducativos desenvolvidos no território; 
- Fazer o acompanhamento das famílias em descumprimento de condicionalidades; 
- Fazer a alimentação de sistema de informação, registro das ações desenvolvidas e planejamento do 
trabalho de forma coletiva; 
- Realizar a articulação de ações que potencializem as boas experiências no território de abrangência; 
- Realizar com zelo e perícia os trabalhos que forem confiados; 
- Utilizar e zelar pela manutenção e conservação, obrigatoriamente, os Equipamentos de Proteção 
Individual, na forma da legislação em vigor. 
- Desincumbir-se de outras atividades que lhe forem cometidas pelo superior hierárquico ou Chefe do Poder 
Executivo; 
- Desempenhar e cumprir as normais legais, em obediência à legislação em vigor. 
 


