
 

 

A N E X O   I   E D I T A L   D E   C O N C U R S O   P Ú B L I C O   Nº 105/2017 
D O S   R E Q U I S I T O S   E   A T R I B U I Ç Õ E S   D O   C A R G O  

 

 

CARGOS DE NÍVEL SUPERIOR E MÉDIO 

CARGO AUXILIAR DE ENFERMAGEM 40 HORAS 

Requisitos: Curso de Auxiliar de Enfermagem e Registro no Conselho Regional da Categoria 

Atribuições:  

Prestar assistência segura, humanizada e individualizada aos pacientes, sob supervisão do enfermeiro. Auxiliar na 
preservação e controle das doenças transmissíveis em geral, em programas de vigilância epidemiológica e no 
controle sistemático da infecção hospitalar. Preparar pacientes para consultas e exames, orientando-os sobre as 
condições de realização dos mesmos. Colher e auxiliar o paciente na coleta de material para exames de 
laboratório, segundo orientações. Realizar, sob supervisão, exames de eletrodiagnósticos e registrar os 
eletrocardiogramas efetuados. Prestar informações aos pacientes relativas a higiene, alimentação, utilização de 
medicamentos e cuidados específicos em tratamentos de saúde. Verificar sinais vitais, condições gerais dos 
pacientes, segundo prescrição médica e da enfermagem. Preparar e administrar, sob supervisão, medicações por 
via oral, tópica, intradémica, subcutânea, intramuscular, endovenosa e retal, seguindo prescrição médica. Auxiliar 
no atendimento de urgência e emergência. Realizar a movimentação e transporte de pacientes de forma segura. 
Instrumentar am salas cirúrgicas e obstétricas, preparando-as conforme a necessidade. Efetuar controle diário do 
material utilizado, bem como requisitar o material necessário à prestação da assistência à saúde do paciente. 
Controlar materiais, equipamentos e medicamentos sob sua responsabilidade. Manter equipamentos e a unidade 
de trabalho organizada, zelando pela sua conservação e comunicando ao supervisor eventuais problemas. 
Executar atividades de limpeza, desinfecção, esterilização, armazenamento e distribuição de materiais e 
equipamentos. Auxiliar na preparação do corpo após óbito. Auxiliar na inspeção sanitária nos locais de trabalho. 
Auxiliar na observação sistemática do estado de saúde dos pacientes, nos levantamentos de doenças 
ocupacionais e lesões traumáticas. Executar outras atribuições correlatas. 

 

CARGO AUXILIAR DE SAÚDE BUCAL 40 HORAS 

Requisitos: Curso de Auxiliar de Saúde Bucal e Registro no Conselho Regional da Categoria 

Atribuições:  

Organizar o agendamento de consultas e fichários de pacientes. Recepcionar e preparar os pacientes para 
atendimento, instrumentando o cirurgião dentista e manipulando materiais de uso odontológico. Participar de 
projetos educativos e de orientação à higiene bucal. Demonstrar técnicas de escovação, aplicando substâncias 
para prevenção de cáries. Fazer a tomada e revelação de radiografias intrabucais. Proceder a limpeza e assepsia 
do campo operatório. Zelar pela conservação, limpeza e manutenção dos equipamentos e ambiente de trabalho. 
Executar outras atribuições correlatas. 

 

CARGO MÉDICO GENERALISTA 20 HORAS 

Requisitos: Superior Completo em Medicina e Registro no Conselho Regional da Categoria 

Atribuições:  
Descrição da Função: Realizar consulta e atendimento médico, anamnese, exame físico, propedêutica 

instrumental, atendimentos de urgência e emergência. Interpretar dados de exame clínico e exames 
complementares e diagnosticar estado de saúde de clientes. Discutir diagnóstico, prognóstico, tratamento e 
prevenção com clientes, responsáveis e familiares. Planejar e prescrever tratamento de clientes e praticar 
intervenções clínicas e cirúrgicas. Prescrever e controlar drogas, medicamentos, hemoderivados, imunopreviníveis, 
fitoterápicos e cuidados especiais. Implementar ações para promoção da saúde, elaborar e avaliar prontuários, 
emitir receitas e realizar procedimentos operacionais padrão. Efetuar perícias, auditorias e sindicâncias médicas. 
Participar de equipes interdisciplinares e multiprofissionais, realizando atividades em conjunto, tais como: visitas 
médicas, discussão de casos, reuniões administrativas, visitas domiciliares etc. Participar, conforme a política 
interna da Instituição, de projetos, cursos, eventos, comissões, convênios e programas de ensino, pesquisa e 
extensão. Elaborar relatórios e laudos técnicos em sua área de especialidade. Participar de programa de 
treinamento, quando convocado. Trabalhar segundo normas técnicas de segurança, qualidade, produtividade, 
higiene e preservação ambiental. Executar tarefas pertinentes à área de atuação, utilizando-se de equipamentos e 
programas de informática. Executar outras tarefas compatíveis com as exigências para o exercício da função.  
Atribuições na Função de Médico da Saúde da Família 40 horas:  

Realizar assistência integral (promoção e proteção da saúde, prevenção de agravos, diagnóstico, tratamento, 
reabilitação e manutenção da saúde) aos indivíduos e famílias em todas as fases do desenvolvimento humano: 
infância, adolescência, idade adulta e terceira idade; Realizar consultas clínicas e procedimentos na USF e, 
quando indicado ou necessário, no domicílio e/ou nos demais espaços comunitários (escolas, associações etc); 
Realizar atividades de demanda espontânea e programada em clínica médica, pediatria, ginecoobstetrícia, 
cirurgias ambulatoriais, pequenas urgências clínico-cirúrgicas e procedimentos para fins de diagnósticos; 
Encaminhar, quando necessário, usuários a serviços de média e alta complexidade, respeitando fluxos de 
referência e contrareferência locais, mantendo sua responsabilidade pelo acompanhamento do plano terapêutico 
do usuário, proposto pela referência; Indicar a necessidade de internação hospitalar ou domiciliar, mantendo a 
responsabilização pelo acompanhamento do usuário; Contribuir e participar das atividades de Educação 
Permanente dos ACS, Auxiliares de Enfermagem, ACD e THD; Participar do gerenciamento dos insumos 
necessários para o adequado funcionamento da USF. Participar do processo de territorialização e mapeamento da 



 

 

área de atuação da equipe, identificando grupos, famílias e indivíduos expostos a riscos, inclusive aqueles relativos 
ao trabalho, e da atualização contínua dessas informações, priorizando as situações a serem acompanhadas no 
planejamento local; Realizar o cuidado em saúde da população adscrita, prioritariamente no âmbito da unidade de 
saúde, no domicílio e nos demais espaços comunitários (escolas, associações, entre outros), quando necessário; 
Realizar ações de atenção integral conforme a necessidade de saúde da população local, bem como as previstas 
nas prioridades e protocolos da gestão local; Garantir a integralidade da atenção por meio da realização de ações 
de promoção da saúde, prevenção de agravos e curativas; e da garantia de atendimento da demanda espontânea, 
da realização das ações programáticas e de vigilância à saúde; Realizar busca ativa e notificação de doenças e 
agravos de notificação compulsória e de outros agravos e situações de importância local; Realizar a escuta 
qualificada das necessidades dos usuários em todas as ações, proporcionando atendimento humanizado e 
viabilizando o estabelecimento do vínculo; Responsabilizar-se pela população adscrita, mantendo a coordenação 
do cuidado mesmo quando esta necessita de atenção em outros serviços do sistema de saúde; Participar das 
atividades de planejamento e avaliação das ações da equipe, a partir da utilização dos dados disponíveis; 
Promover a mobilização e a participação da comunidade, buscando efetivar o controle social; Identificar parceiros e 
recursos na comunidade que possam potencializar ações intersetoriais com a equipe, sob coordenação da SMS; 
Garantir a qualidade do registro das atividades nos sistemas nacionais de informação na Atenção Básica; Participar 
das atividades de educação permanente; Realizar outras ações e atividades a serem definidas de acordo com as 
prioridades locais. 

 

CARGO MÉDICO GENERALISTA 40 HORAS 

Requisitos: Superior Completo em Medicina e Registro no Conselho Regional da Categoria 

Atribuições:  
Descrição da Função: Realizar consulta e atendimento médico, anamnese, exame físico, propedêutica 

instrumental, atendimentos de urgência e emergência. Interpretar dados de exame clínico e exames 
complementares e diagnosticar estado de saúde de clientes. Discutir diagnóstico, prognóstico, tratamento e 
prevenção com clientes, responsáveis e familiares. Planejar e prescrever tratamento de clientes e praticar 
intervenções clínicas e cirúrgicas. Prescrever e controlar drogas, medicamentos, hemoderivados, imunopreviníveis, 
fitoterápicos e cuidados especiais. Implementar ações para promoção da saúde, elaborar e avaliar prontuários, 
emitir receitas e realizar procedimentos operacionais padrão. Efetuar perícias, auditorias e sindicâncias médicas. 
Participar de equipes interdisciplinares e multiprofissionais, realizando atividades em conjunto, tais como: visitas 
médicas, discussão de casos, reuniões administrativas, visitas domiciliares etc. Participar, conforme a política 
interna da Instituição, de projetos, cursos, eventos, comissões, convênios e programas de ensino, pesquisa e 
extensão. Elaborar relatórios e laudos técnicos em sua área de especialidade. Participar de programa de 
treinamento, quando convocado. Trabalhar segundo normas técnicas de segurança, qualidade, produtividade, 
higiene e preservação ambiental. Executar tarefas pertinentes à área de atuação, utilizando-se de equipamentos e 
programas de informática. Executar outras tarefas compatíveis com as exigências para o exercício da função.  
Atribuições na Função de Médico da Saúde da Família 40 horas:  

Realizar assistência integral (promoção e proteção da saúde, prevenção de agravos, diagnóstico, tratamento, 
reabilitação e manutenção da saúde) aos indivíduos e famílias em todas as fases do desenvolvimento humano: 
infância, adolescência, idade adulta e terceira idade; Realizar consultas clínicas e procedimentos na USF e, 
quando indicado ou necessário, no domicílio e/ou nos demais espaços comunitários (escolas, associações etc); 
Realizar atividades de demanda espontânea e programada em clínica médica, pediatria, ginecoobstetrícia, 
cirurgias ambulatoriais, pequenas urgências clínico-cirúrgicas e procedimentos para fins de diagnósticos; 
Encaminhar, quando necessário, usuários a serviços de média e alta complexidade, respeitando fluxos de 
referência e contrareferência locais, mantendo sua responsabilidade pelo acompanhamento do plano terapêutico 
do usuário, proposto pela referência; Indicar a necessidade de internação hospitalar ou domiciliar, mantendo a 
responsabilização pelo acompanhamento do usuário; Contribuir e participar das atividades de Educação 
Permanente dos ACS, Auxiliares de Enfermagem, ACD e THD; Participar do gerenciamento dos insumos 
necessários para o adequado funcionamento da USF. Participar do processo de territorialização e mapeamento da 
área de atuação da equipe, identificando grupos, famílias e indivíduos expostos a riscos, inclusive aqueles relativos 
ao trabalho, e da atualização contínua dessas informações, priorizando as situações a serem acompanhadas no 
planejamento local; Realizar o cuidado em saúde da população adscrita, prioritariamente no âmbito da unidade de 
saúde, no domicílio e nos demais espaços comunitários (escolas, associações, entre outros), quando necessário; 
Realizar ações de atenção integral conforme a necessidade de saúde da população local, bem como as previstas 
nas prioridades e protocolos da gestão local; Garantir a integralidade da atenção por meio da realização de ações 
de promoção da saúde, prevenção de agravos e curativas; e da garantia de atendimento da demanda espontânea, 
da realização das ações programáticas e de vigilância à saúde; Realizar busca ativa e notificação de doenças e 
agravos de notificação compulsória e de outros agravos e situações de importância local; Realizar a escuta 
qualificada das necessidades dos usuários em todas as ações, proporcionando atendimento humanizado e 
viabilizando o estabelecimento do vínculo; Responsabilizar-se pela população adscrita, mantendo a coordenação 
do cuidado mesmo quando esta necessita de atenção em outros serviços do sistema de saúde; Participar das 
atividades de planejamento e avaliação das ações da equipe, a partir da utilização dos dados disponíveis; 
Promover a mobilização e a participação da comunidade, buscando efetivar o controle social; Identificar parceiros e 
recursos na comunidade que possam potencializar ações intersetoriais com a equipe, sob coordenação da SMS; 
Garantir a qualidade do registro das atividades nos sistemas nacionais de informação na Atenção Básica; Participar 
das atividades de educação permanente; Realizar outras ações e atividades a serem definidas de acordo com as 
prioridades locais. 

 



 

 

CARGO MÉDICO INFECTOLOGISTA 20 HORAS 

Requisitos: Superior Completo em Medicina, Especialista ou Residência em Infectologia e Registro no Conselho 

Regional da Categoria 

Atribuições:  

Prestar atendimento na área clínica, na vigilância em saúde, no diagnóstico e enfrentamento das epidemias, no 
estudo das doenças infecto parasitárias (causadas por vírus, bactérias, fungos, protozoários ou outros micro-
organismos) emergentes e reemergentes. Atuar no desenvolvimento de projetos terapêuticos individuais, familiares 
e coletivos, em estabelecimentos públicos, realizando clínica ampliada; Epidemiologia, patogenia, clínica, 
diagnóstico laboratorial, tratamento e profilaxia das doenças infecto parasitárias em geral e especificamente das 
seguintes: Infecção pelo vírus da Imunodeficiência Humana, Síndrome da Imunodeficiência Adquirida, Doenças 
Oportunistas na AIDS; Doenças Sexualmente Transmissíveis, Hepatites Virais, Tuberculose, Hanseníase, Doença 
de Chagas, Leishmaniose Tegumentar e Visceral; Malária; Prestar suporte diagnóstico e diagnóstico diferencial 
como referência para as Unidades Básicas de Saúde e Hospitais, em infecções como: Arboviroses: Dengue, Febre 
Amarela, Cisticercose, Doença Meningocócica, Doença Pneumocócica, Esquistossomose, Estafilococcias, 
Sarampo, Rubéola, Varicela, Histoplasmose, Infecções Hospitalares, Leptospirose, Paracoccidioidomicose, 
Parasitoses Intestinais, Hantaviroses, Leptospirose, Síndrome Respiratória Severa Aguda; Mecanismo de Ação, 
resistência, indicações terapêuticas e profiláticas e reações adversas dos Medicamentos Antimicrobianos; Pode 
efetuar as demais atribuições previstas pelo Órgão de Classe da profissão; Executa outras atividades correlatas. 
Disposição integral à Administração Pública para realização de plantões médicos, conforme estabelecido pelo 
órgão de saúde municipal. 

 

CARGO MÉDICO PEDIATRA 20 HORAS 

Requisitos: Superior Completo em Medicina, Especialista ou Residência em Pediatria e Registro no Conselho 

Regional da Categoria 

Atribuições:  
Descrição sumária:  

Aplica os conhecimentos de medicina na prevenção e diagnóstico das doenças do corpo humano em pacientes até 
a adolescência. Suas funções consistem em: efetua exames médicos, avaliando o estado geral em que o paciente 
se encontra e emitindo diagnóstico com a respectiva prescrição de medicamentos e/ou solicitação de exames, 
visando a promoção da saúde e bem estar da população até a adolescência.  
Descrição Detalhada: 

Fazer exames médicos, emitir diagnósticos, prescrever medicamentos e outras formas de tratamento para diversos 
tipos de enfermidades, prestando assistência médica específica às crianças até a adolescência, para avaliar, 
prevenir, preservar ou recuperar sua saúde. Examinar a criança, auscultando-a, executando palpações e 
percussões por meio de estetoscópio e de outros aparelhos específicos, para verificar a presença de anomalias e 
malformações congênitas do recém-nascido, avaliar lhe as condições de saúde e estabelecer o diagnóstico. 
Estabelecer o plano médico-terapêutico-profilático prescrevendo medicação, tratamento e dietas especiais para 
solucionar carências alimentares, anorexias, desidratação, infecções, parasitoses e prevenir contra tuberculose, 
tétano, difteria, coqueluche e outras doenças. Requisitar, analisar e interpretar exames complementares de 
laboratório, para fins de diagnóstico e acompanhamento clínico. Tratar lesões, doenças ou alterações orgânicas 
infantis. Participar do planejamento, execução e avaliação de planos, programas e projetos de Saúde Pública, 
enfocando os aspectos de sua especialidade para cooperar na promoção, proteção e recuperação da saúde física 
e mental das crianças. Avaliar o estágio de crescimento e desenvolvimento da criança, comparando-o com os 
padrões normais para orientar a alimentação, indicar exercícios, vacinação e outros cuidados. Indicar a 
suplementação alimentar à criança, quando houver justificativa clínica e de acordo com os protocolos do município. 
Encaminhar para atendimento especializado, os casos que julgar necessário. Executar outras tarefas correlatas 
determinadas pelo superior imediato. Disposição integral à Administração Pública para realização de plantões 
médicos, conforme estabelecido pelo órgão de saúde municipal. 

 

CARGO PROFESSOR 20 HORAS 

Requisitos: Médio (Magistério) e/ou formação de docentes dos anos iniciais do Ensino Fundamental ou Pedagogia 

e/ou Magistério Superior 
Atribuições:  

Conforme Regimento Escolar em seu artigo 43 e 156: 
Artigo 43  
- À Equipe Docente, constituída de professores, compete ao Corpo Docente: 
I.Analisar e encaminhar, junto a Coordenação Pedagógica, à profissional responsável da Secretaria Municipal de  
Educação (Centro Municipal de  Atendimento Interdisciplinar Especializado), os alunos que possivelmente  
necessitam de avaliação. 
II. Analisar e sugerir, junto a coordenação pedagógica, a aquisição de livros e materiais didático-pedagógicos, que 
contribuam para o desenvolvimento e melhoria da prática pedagógica, fazendo uso adequado dos mesmos, bem 
como zelando pela conservação. 
III. Comunicar, à Direção e Coordenação Pedagógica, os casos suspeitos ou comprovados de alunos vítimas de 
quaisquer atos de violência e/ ou vulnerabilidade social, bem como aqueles que possuem faltas injustificadas 
freqüentes na escola e, junto a estes profissionais, definir quais serão encaminhamentos adotados. 
IV. Comunicar, junto a Direção e/ou Coordenação Pedagógica, aos pais e/ ou responsáveis quaisquer situações 
(relacionadas ao comportamento/ atitudes, acidentes ou a aprendizagem) que ocorram no âmbito escolar 



 

 

envolvendo seu filho. 
V. Desenvolver, através do Plano de Trabalho Docente fundamentado na Concepção Histórico-Crítica e na 
Proposta Curricular Municipal, práticas que garantam a apropriação do conhecimento científico pelos alunos. 
VI. Elaborar e entregar materiais e documentos solicitados pela direção, coordenação pedagógica, secretário 
escolar e mantenedora, nos prazos pré-estabelecidos. 
VII. Empregar em sua prática pedagógica os encaminhamentos definidos durante a hora – atividade, o Pré – 
Conselho e Conselho de Classe Geral. 
VIII. Garantir, com auxílio e orientação da coordenação pedagógica, encaminhamentos diversificados e 
diferenciados aos alunos incluídos, da classe especial e da sala de recursos. 
IX. Garantir, com auxílio e orientação da coordenação pedagógica, encaminhamentos metodológicos diversificados 
e diferenciados aos alunos que apresentam defasagem nos conteúdos referentes à série que cursam. 
X. Participar das atividades promovidas pela escola que têm por objetivo a articulação entre os diversos segmentos 
da comunidade escolar. 
XI. Participar de reuniões administrativas e pedagógicas, conselhos de classe, atividades com a comunidade 
escolar e dos momentos de formação continuada ofertado pela Secretaria Municipal de Educação, quando 
convocado e/ ou conforme estabelece o calendário escolar.  
XII. Participar dos diversos momentos do Conselho de Classe (Pré-Conselho, Conselho Participativo e Conselho 
de Classe Geral), com função diagnóstica, levando para os Pré-Conselhos as produções dos alunos nas diversas 
áreas do conhecimento, bem como seus Planos de Trabalho; utilizando os diagnósticos realizados no Conselho de 
Classe para redimensionar sua prática. 
XIII. Participar dos processos de avaliação do próprio trabalho, bem como do trabalho da escola, a fim de melhorar 
a qualidade dos mesmos. 
XIV. Participar, sob orientação da coordenadora pedagógica, da hora-atividade, a qual é destinada para elaboração 
do Plano de Trabalho Docente (P.T.D.), análise das produções dos alunos, confecção de materiais contemplados 
no P.T.D., realização de estudos, trocas de experiências e dos momentos de formação continuada ofertado pela 
mantenedora. 
XV. Possuir domínio de turma; não permitindo gritos, correrias, brigas, xingamentos, alunos subindo em carteiras 
ou rolando pelo chão, interferindo sempre que necessário. 
XVI. Prestar atendimento individualizado aos alunos, interferindo nas produções dos mesmos.  
XVII. Realizar registro s (relatórios) de avaliação da aprendizagem dos alunos, a fim de redimensionar a sua prática 
pedagógica. 
XVIII. Registrar, sem borrões ou rasuras, no livro de chamada, conteúdos de acordo com o Plano de Trabalho 
Docente, e freqüência dos alunos diariamente, bem com suas notas semestralmente. 
XIX. Utilizar em sua prática pedagógica as orientações, sugestões e informações repassadas nos momentos de 
formação continuada. 
XX. Acompanhar e interferir nas produções/ atividades realizadas com os alunos, orientando e explicando quanto 
ao procedimento para realização das mesmas com base na metodologia de cada uma das áreas do conhecimento. 
Artigo 156 - Além das atribuições explicitadas no Artigo 43 deste regimento compete aos professores: 
Atender aos p ais e/ou responsáveis que solicitam informações sobre o processo de ensino 
- aprendizagem de seu filho, preferencialmente, durante a hora-atividade; 
II. Auxiliar os professores regentes em sala de aula quando tiverem horários vagos, seguindo cronograma p 
ré-estabelecido pela direção e coordenação pedagógica; 
III. Comunicar com antecedência, sempre que possível, os atrasos e faltas, deixando o trabalho com sua turma 
organizado (deixar o P.T.D. para outro profissional desenvolver, trocar hora-atividade com os colegas), fazendo as 
devidas reposições se for o caso; 
IV. Contribuir para que as relações no ambiente escolar sejam centradas no respeito mútuo e na igualdade de 
condições; 
V. Cumprir os horários e calendários escolares (dias letivos e atividades escolares), sendo pontual na entrada, 
intervalo e saída; 
VI. Envolver-se, durante a hora - atividade com estudos, planejamento e cursos referentes ao trabalho escolar, bem 
como durante o período de aula envolver - se exclusivamente com o processo de ensino - aprendizagem, evitando 
saídas constantes e desnecessárias da sala de aula; 
VII. Justificar a Direção suas faltas e atrasos, tendo clareza que só serão abonadas as faltas previstas no artigo 29 
do Estatuto dos Servidores Públicos de Piraquara ou realização de serviços da escola (cursos e reuniões 
promovidas pela mantenedora, aquisição de materiais); e que obtendo atrasos será descontado de seu salário 
conforme prevê o § 2º do artigo 48 do Estatuto dos Servidores Públicos de Piraquara; 
VIII. Comunicar à direção e aos pais/responsáveis toda situação que ocorra em sala de aula; 
IX. Organizar todos os materiais e recursos didáticos que serão utilizados no desenvolvimento da aula antes de 
entrar em sala;  
X. Zelar pela manutenção, organização, higiene e conservação das instalações, livros, equipamentos 
e materiais diversos, responsabilizando -se por danos ou extravios que vier a causar, desde comprovada sua 
responsabilidade; 

 
 

CARGO TÉCNICO ADMINISTRATIVO 40 HORAS 

Requisitos: Ensino Médio Completo e Conhecimento em Informática Avançado 

Atribuições:  
Descrição da Função: 



 

 

Realizar trabalhos administrativos nas áreas de recursos humanos, finanças, logística e de administração geral. 
Atender ao público interno e externo. Fazer e atender chamadas telefônicas obtendo e fornecendo informações. 
Preparar relatórios e planilhas de cálculos diversos. Elaborar documentos administrativos, tais como ofício, 
informações ou parecer técnico, memorandos, atas, entre outros. Orientar, instruir e proceder a tramitação de 
documentos, orçamentos, contratos e demais assuntos administrativos. Participar de comissões, grupos de 
trabalhos, projetos na área administrativa ou outra, quando designado. Efetuar levantamentos de dados e 
informações, registro, preenchimento de fichas, formulários, cadastros, requisições e outros similares. Elaborar, 
sob orientação, gráficos, manuais de serviços, boletins, planos de organização. Proceder às operações 
micrográficas, seguindo normas técnicas. Arquivar sistematicamente documentos diversos. Manter organizado e ou 
atualizar arquivos, fichários e outros, promovendo medidas de preservação do patrimônio documental. Receber, 
conferir, armazenar, controlar e entregar produtos, materiais e equipamentos no almoxarifado ou em outro local. 
Zelar pela conservação, limpeza e manutenção dos equipamentos e ambiente de trabalho. Manter 
acompanhamento do inventário físico rotativo do almoxarifado, comparando o estoque e o fichário de controle. 
Supervisionar e controlar o recebimento, conferência, estocagem, movimentação e expedição de materiais, 
mantendo-os convenientemente estocados. Elaborar relatórios de distribuição dos materiais. Executar outras 
atribuições correlatas. Participar da elaboração do Projeto Pedagógico da Escola. Coordenar, organizar, executar e 
responder pelo expediente geral da secretaria. Atender ao público em geral, prestando informações e transmitindo 
avisos e recados. Comunicar à organização pedagógica os casos de alunos que necessitem regularizar sua vida 
escolar, seja quanto à falta de documentação e lacunas curricular, necessidade de adaptação e outros aspectos 
pertinentes, observando os prazos estabelecidos pela legislação vigente. Conferir e passar visto em toda 
documentação processada pelo SERE. Cumprir as datas programadas para entrega e recebimento de documentos 
em geral, em consonância com o Calendário Escolar e com as orientações da Secretaria Municipal de Educação. 
Organizar e controlar o livro ponto da escola. Organizar e manter atualizada a coletânea de leis, regulamentos, 
diretrizes, ordens de serviços, circulares, resoluções e demais documentos. Organizar transferências, matrículas, 
declarações e correspondências em geral. Orientar e verificar quanto ao uso do livro de chamada, ao lançamento 
de notas e freqüência de alunos, solicitando a reelaboração do mesmo em caso de rasuras graves; Solicitar, 
preencher, organizar e expedir a documentação escolar do aluno, bem como a documentação de professores e 
funcionários, mantendo-as atualizadas. Desempenhar outras atividades correlatas. 

 
 

CARGO TÉCNICO EM SAÚDE BUCAL 40 HORAS 

Requisitos: Curso de Técnico em Saúde Bucal e Registro no Órgão da Classe 

Atribuições: Descrição da Função: Participar de programas educativos de saúde bucal, transmitindo noções de 

higiene, prevenção e tratamento das doenças orais, para orientar pacientes ou grupos de pacientes; 
Executar tarefas de apoio, como testes de vitalidade pulpar, e procedendo à tomada e revelação de radiografias 
intra-orais para subsidiar decisões do profissional responsável; Aplicar conhecimentos específicos, executando a 
remoção de indultos, placas e tártaro supra-gengival, fazendo a aplicação tópica de substâncias e realizando 
demonstrações de técnicas de escovação, para contribuir na prevenção da cárie dental; 
Desenvolver atividades complementares, preparando, inserindo e condensando substâncias restauradoras, dando 
acabamento e polimento às restaurações, removendo suturas, para contribuir em atividades próprias da clínica; 
Colaborar em levantamentos e estudos epidemiológicos, coordenando, monitorando e anotando informações para 
colaborar no levantamento de dados e estatísticas; Auxiliar na administração da clínica, providenciando ações de 
rotina, para permitir seu perfeito funcionamento;  Auxiliar o cirurgião-dentista, procedendo à limpeza e assepsia do 
campo operatório no início e após cada atendimento e instrumentando o profissional junto à cadeira operatória, 
para colaborar na realização de procedimentos odontológicos; Executar outras atividades correlatas 
Escolaridade: Ensino pós-médio ou profissionalizante, comprovado pela apresentação de diploma ou certificado, 
devidamente registrado por estabelecimento de ensino oficial, reconhecido pelo MEC 

 
 

CARGO TOPÓGRAFO 40 HORAS 

Requisitos: Curso Técnico em Topografia e Registro no Conselho Regional da Categoria 

Atribuições:  

Efetuar o reconhecimento básico da área programada, analisando as características do terreno. Executar os 
trabalhos topográficos relativos a balizamento, colocação de estacas, pontos de georeferenciamento, referência de 
nível e outros. Realizar levantamento topográficos na área demarcada, utilizando-se de equipamentos próprios. 
Registrar os dados obtidos nos levantamentos topográficos, anotando e ou transferindo dados de um equipamento 
para outro. Elaborar cálculos topográficos, plantas, desenhos, esboços, relatórios técnicos, cartas topográficas, 
aerofotogrametria, indicando e anotando pontos e convenções para o desenvolvimento de plantas e projetos. 
Providenciar o aferimento dos instrumentos utilizados. Zelar pela conservação, limpeza e manutenção dos 
equipamentos e ambiente de trabalho. Executar outras atribuições correlatas. 

 
 

CARGOS DE NÍVEL FUNDAMENTAL COMPLETO 

CARGO AGENTE COMUNITÁRIO DE SAÚDE 40 HORAS 

Requisitos: Ensino Fundamental Completo e Residir na área de atuação desde o início do período de inscrição 

Atribuições: 
Descrição da Função:  



 

 

Desenvolver ações que busquem a integração entre a equipe de saúde e a população adscrita à UBS, 
considerando as características e as finalidades do trabalho de acompanhamento de indivíduos e grupos sociais ou 
coletividade; Trabalhar com adscrição de famílias em base geográfica definida, a microárea; Estar em contato 
permanente com as famílias desenvolvendo ações educativas, visando à promoção da saúde e a prevenção das 
doenças, de acordo com o planejamento da equipe; Cadastrar todas as pessoas de sua microárea e manter os 
cadastros atualizados; Orientar famílias quanto à utilização dos serviços de saúde disponíveis; Desenvolver 
atividades de promoção da saúde, de prevenção das doenças e de agravos, e de vigilância à saúde, por meio de 
visitas domiciliares e de ações educativas individuais e coletivas nos domicílios e na comunidade, mantendo a 
equipe informada, principalmente a respeito daquelas em situação de risco; Acompanhar, por meio de visita 
domiciliar, todas as famílias e indivíduos sob sua responsabilidade, de acordo com as necessidades definidas pela 
equipe; e Cumprir com as atribuições atualmente definidas para os ACS em relação à prevenção e ao controle da 
malária e da dengue, conforme a Portaria nº 44/GM, de 3 de janeiro de 2002. Nota: É permitido ao ACS 
desenvolver atividades nas unidades básicas de saúde, desde que vinculadas às atribuições acima.  
Atribuições comuns a todos os profissionais: 

Participar do processo de territorialização e mapeamento da área de atuação da equipe, identificando grupos, 
famílias e indivíduos expostos a riscos, inclusive aqueles relativos ao trabalho, e da atualização contínua dessas 
informações, priorizando as situações a serem acompanhadas no planejamento local; Realizar o cuidado em saúde 
da população adscrita, prioritariamente no âmbito da unidade de saúde, no domicílio e nos demais espaços 
comunitários (escolas, associações, entre outros), quando necessário; Realizar ações de atenção integral conforme 
a necessidade de saúde da população local, bem como as previstas nas prioridades e protocolos da gestão local; 
Garantir a integralidade da atenção por meio da realização de ações de promoção da saúde, prevenção de agravos 
e curativas; e da garantia de atendimento da demanda espontânea, da realização das ações programáticas e de 
vigilância à saúde; Realizar busca ativa e notificação de doenças e agravos de notificação compulsória e de outros 
agravos e situações de importância local; Realizar a escuta qualificada das necessidades dos usuários em todas as 
ações, proporcionando atendimento humanizado e viabilizando o estabelecimento do vínculo; Responsabilizar-se 
pela população adscrita, mantendo a coordenação do cuidado mesmo quando esta necessita de atenção em 
outros serviços do sistema de saúde; Participar das atividades de planejamento e avaliação das ações da equipe, a 
partir da utilização dos dados disponíveis; Promover a mobilização e a participação da comunidade, buscando 
efetivar o controle social; Identificar parceiros e recursos na comunidade que possam potencializar ações 
intersetoriais com a equipe, sob coordenação da SMS; Garantir a qualidade do registro das atividades nos 
sistemas nacionais de informação na Atenção Básica; Participar das atividades de educação permanente; e 
Realizar outras ações e atividades a serem definidas de acordo com as prioridades locais. 

 

CARGO MOTORISTA 40 HORAS 

Requisitos: Ensino Fundamental Completo e CNH “D” ou “E” 

Atribuições: 
Descrição da Função:  

Dirigir veículos de pequeno e médio porte, transportando pessoas, documentos e materiais em órgãos públicos 
conforme solicitação. Controlar o consumo de combustíveis, quilometragem e lubrificação, visando a manutenção 
do veículo. Zelar pela conservação do veículo, providenciando limpeza interna e externa, verificação periódica da 
parte mecânica. Efetuar a prestação de contas das despesas efetuadas com reparos e limpeza do veículo. Prestar 
ajuda no carregamento e descarregamento de materiais, encaminhando-os ao local destinado. Preencher, 
diariamente, formulários com dados relativos a quilometragem, horário de saída e chegada. Realizar viagens a 
serviço do órgão. Executar outras atividades correlatas. 

 


