
PREFEITURA MUNICIPAL DE SOUSA
ESTADO DA PARAÍBA

ANEXO III – ATRIBUIÇÕES DOS CARGOS

CARGO ATRIBUIÇÕES

ASSISTENTE
ADMINISTRATIVO

Dar suporte administrativo e técnico nas áreas: administrativa, orçamentária, financeira,
contábil, faturamento, recursos humanos, materiais, patrimônio e logística, envolvendo
as seguintes atividades: recepcionar e atender usuários no local ou à distância; elaborar,
tratar e preencher documentos variados; atividades de estrutura e formação de arquivos
de  documentos;  receber  e  organizar  materiais;  controle  de  estoques;  atendimento
telefônico; formação da agenda de atividades; digitação e elaboração de documentos;
atividades  de  faturamento;  atividades  de  compras  de  mercadorias;  fornecimento  de
informações aos clientes internos e externos; serviços de apoio ao departamento pessoal,
serviços  auxiliares  de  controle  financeiro;  preparar  as  guias  para  o  recolhimento  de
tributos, taxas e depósitos e consignações; escrituração de atos e fatos administrativos,
lançamentos contábeis em geral e demais atividades correlatas de apoio administrativos,
conforme delegação de superiores.

TÉCNICO EM
RADIOLOGIA

Selecionar os filmes a serem utilizados, de acordo com o tipo de radiografia requisitada
pelo Médico, e colocá-los no chassi; Posicionar o paciente adequadamente, medindo as
distâncias para focalização da área a ser radiografada, a fim de assegurar a boa qualidade
das  chapas;  Zelar  pela  segurança  da  saúde  dos  pacientes  que  serão  radiografados,
instruindo-os quanto aos procedimentos que devem ser executados durante a operação do
equipamento de raios x, bem como tomar providências cabíveis à proteção dos mesmos;
Operar equipamentos de raios X, acionando os dispositivos apropriados, para radiografar
a área determinada; Encaminhar o chassi à câmara escura para ser feita a revelação do
filme;  Operar  máquina  reveladora,  preparando  e  utilizando  produtos  químicos
adequados, para revelar, fixar e secar as chapas radiográficas; Encaminhar a radiografia
já revelada ao Médico ou Cirurgião Dentista responsável pela emissão de diagnóstico,
efetuando as anotações e registros necessários; Controlar o estoque de filmes e demais
materiais de uso no setor, verificando e registrando o consumo, para solicitar reposição,
quando necessário; Registrar e orientar servidores em sua área de atuação para apurar e
registrar de todos os procedimentos executados no âmbito de sua atuação, efetuando o
lançamento e registro em planilha própria para possibilitar a cobrança ao SUS ou outros
órgãos conveniados; Utilizar equipamentos e vestimentas de proteção contra os efeitos
dos raios x, para segurança da sua saúde; Zelar pela conservação dos equipamentos que
utiliza; Orientar e treinar os servidores que o auxiliam na execução das tarefas típicas da
classe;  Exercer  outras  atividades,  compatíveis  com  sua  formação,  previstas  em  lei,
regulamento ou por determinação de superiores hierárquicos.

OPERADOR DE
MÁQUINAS PESADAS

Operar  motoniveladoras,  pás  carregadeiras,  escavadeiras,  rolo  compactador,  pá
mecânica, patrola dentre outros, para execução de serviços de escavação, terraplanagem,
nivelamento  de  solo,  pavimentação,  conservação  de  vias,  carregamento  e
descarregamento de material, entre outros; Conduzir e manobrar a máquina, acionando o
motor e manipulando os comandos de marcha e direção, para posicioná-la conforme as
necessidades  do  serviço;  Atribuição  dos  Cargos  Operar  mecanismos  de  tração  e
movimentação dos implementos da máquina, acionando pedais e alavancas de comando,
para escavar, carregar, mover e levantar ou descarregar terra, areia, cascalho, pedras e
materiais análogos; Zelar pela boa qualidade do serviço, controlando o andamento das
operações e efetuando os ajustes necessários, a fim de garantir sua correta execução; Pôr
em prática as medidas de segurança recomendadas para a operação e estacionamento da
máquina,  a  fim de  evitar  possíveis  acidentes;  Efetuar  pequenos  reparos  de  urgência,
utilizando  as  ferramentas  apropriadas,  para  assegurar  o  bom  funcionamento  do
equipamento; Acompanhar os serviços de manutenção preventiva e corretiva da máquina
e seus implementos e, após executados, efetuar os testes necessários; Anotar, segundo
normas estabelecidas, dados e informações sobre os trabalhos realizados, consumo de
combustível, conservação e outras ocorrências, para controle da chefia; Executar outras
tarefas compatíveis com a natureza do cargo.

Prefeitura Municipal de Sousa 1 de 17



PREFEITURA MUNICIPAL DE SOUSA
ESTADO DA PARAÍBA

ANEXO III – ATRIBUIÇÕES DOS CARGOS

PADEIRO

Separar os ingredientes da mistura, calculando as quantidades e qualidades necessárias,
para confeccionar a massa; Preparar a massa, misturando e amassando seus ingredientes,
a fim de prepará-la para o cozimento; Cortar ou enrolar a massa, para dar-lhe a forma
desejada; Graduar o forno com a temperatura adequada para cada tipo de produto; Levar
os produtos ao forno controlando o tempo de cozimento necessário para cada um; Assar
a massa, levando-a ao forno aquecido a uma temperatura determinada e observando o
tempo de permanência,  para obter  os  pães,  doces  e  outros  alimentos  na consistência
desejada; Dispor os produtos para esfriamento e ou servi-los imediatamente; Ensacar,
embalar ou armazenar o produto, conforme indicação; Fazer caldas, compotas, recheios e
salgados; Confeitar bolos, biscoitos, pães doces e similares; Incorporar à massa resíduo
de soja, conforme a receita; Misturar os materiais na máquina própria,  controlando o
tempo necessário para a mistura e o desempenho da máquina; Efetuar a entrega de pão e
outros alimentos às entidades cadastradas nos projetos sociais da prefeitura;  Elaborar
relatório mensal de produção e consumo, para controle dos órgãos sociais encarregados
dos programas de distribuição de pão; Preencher formulários de controle de produção;
Calcular o rendimento do pão, do doce e de outros alimentos e seu volume específico,
para  permitir  o  controle  do  consumo de  materiais;  Supervisionar  a  distribuição  dos
alimentos produzidos; Verificar a quantidade de material e outros itens relacionados com
seu trabalho, comunicando ao superior imediato a necessidade de reposição, quando for
o caso; Requisitar material e mantimentos, quando necessário; Comunicar, ao superior
imediato, as irregularidades encontradas nas mercadorias e nas máquinas, para evitar o
consumo de gêneros deteriorados e assegurar o funcionamento das máquinas; Observar
as normas de higiene no trabalho, utilizando uniformes, toucas para cobrir os cabelos,
luvas para preparo e manuseio de alimentos e calçado fechado e lavando as mãos antes e
após o preparo dos alimentos; Realizar a limpeza das máquinas retirando resíduos, para
perfeita higiene e manutenção da qualidade dos produtos; Manter limpo e arrumado o
local de trabalho e zelar pelo material sob sua guarda; Zelar pela conservação e limpeza
dos instrumentos e das dependências que utiliza; Respeitar as normas de segurança no
trabalho; Treinar servidores da prefeitura e terceiros,  mediante autorização prévia,  na
confecção dos alimentos produzidos; Executar outras tarefas compatíveis com a natureza
do cargo.

AUXILIAR GERAL DE
CONSERVAÇÃO DE
VIAS URBANAS E

RURAIS

Limpar áreas de construção de cercas; Distribuir material em pontos predeterminados;
Perfurar  solo  para  colocação  dos  mourões;  Alinhar  mourões,;  Trocar  mourões  de
concreto  e  madeira;  Trocar  arame  farpado;  Pintar  mourões,  guias,  postes,  cancelas,
tampa de  bueiro  e  chapéu  de  caixa  de  captação;  Realizar  conservação  de  aceiro  de
cercas;  Repor  cerca  nas  falhas;  Fechar,  com  cercas,  entradas  não  autorizadas  de
propriedades; Remover materiais velhos, quebrados e sobras; Remover animais vivos da
pista;  Remover placas  de sinalização; Coletar  lixo dos pedágios;  Substituir placas de
sinalização;  Lavar  passarelas  e  monumentos;  Remover  pichações  de  monumentos,
passarelas e viadutos; Repintar faixas de sinalização; Varrer pedágio; Lavar placas de
sinalização;  Lavar  praças  e  cabines  de  pedágio;  Colocar,  em  vias,  sinalização  de
advertência ao usuário;  Desviar fluxo de veículos; Utilizar equipamentos de proteção
invididual  (epi);  Utilizar  equipamentos  de  proteção  preventiva  ao  usuário;  Utilizar
equipamentos  apropriados  à  atividade;  Manter  características  originais  dos
equipamentos;  Realizar  revisão  preventiva  dos maquinários  e  equipamentos;  Adaptar
equipamentos à atividade; Roçar áreas verdes das faixas de domínio das vias; Rastelar a
massa verde; Retirar massa verde; Podar árvores; Remover árvores; Capinar a encosta
dos  córregos;  Retirar  ervas  daninhas;  Plantar  grama e  árvores  nas  rodovias;  Adubar
grama; Regar a  grama; Recobrir a grama com terra;  Controlar  incêndio em beira de
pistas; Eliminar formigas e cupins; Refilar mato na borda da pista; Identificar, em vias,
necessidade  de  tapar  buracos;  Recortar  buraco;  Remover  camada  asfáltica;  Retirar
material  indesejado;  Aplicar  camada  de  brita;  Aplicar  emulsão  asfáltica;  Aplicar
concreto; betuminoso usinado; quente (cbuq); Compactar concreto betuminoso usinado
quente (cbuq); Selar trinca; Retirar detritos da caixa de captação de água; Retirar detritos
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de  canaletas;  Recolher  papel  e  entulho;  Lavar  defensas  metálicas;  Lavar  dispositivo
sinalizador "olho-de-gato"; Retirar animais mortos; Retirar restos de acidentes; Varrer
vias; Remover troncos, galhos e folhas das vias; Ensacar o material varrido; Verificar
problemas em galerias e bueiros; Retirar detritos de galerias e bueiros; Limpar o cesto de
captação  dos  bueiros;  Trocar  o  cesto  de  captação  dos  bueiros;  Recolher  detritos  de
córregos; Trocar tampa de bueiros; Trocar chapéu da caixa de captação; Trocar tubulação
danificada;  Recolocar  solo  em  volta  da  galeria;  Finalizar  obra;  Eliminar  causas  da
erosão; Retirar solo inapropriado; Aplicar solo aprovado pelo laboratório;Distribuir terra
em camadas compactadas na erosão; Realizar acabamento do aterro; Retirar partes de
obras de arte avariadas; Preparar terreno; Alocar formas de madeira; Preparar concreto;
Distribuir concreto; Dar acabamento no concreto; Pintar obras de arte; Substituir peças
de concreto armado; Realizar melhorias em obras de arte antigas; Executar limpeza do
final de obra; Identificar necessidade de compra de material; Demonstrar capacidade de
observação;  Evidenciar  respeito  pelo  outro;  ar  provas  de  paciência;  Demonstrar
resistência  física  e  psicológica;  Demonstrar  responsabilidade;  Demonstrar  força  de
vontade;  Demonstrar  dedicação;  Manifestar  compreensão;  Trabalhar  em  equipe;
Demonstrar cuidado com sua segurança pessoal; Dar provas de humildade; Demonstrar
agilidade;  Demonstrar  disposição;  Demonstrar  capacidade  de atenção;  Dar provas  de
organização.

AUXILIAR
OPERACIONAL DE

SERVIÇOS DIVERSOS

Executar tarefas de copa e cozinha; limpeza nas dependências de órgãos públicos, praças
e jardins; executar serviços auxiliares de construção e conservação de logradouros e vias
públicas; executar tarefas de capina em geral; efetuar serviços de carga e descarga de
caminhões;  executar tarefas de abertura e fechamento de valas e de assentamento de
canos;  executar  tarefas  auxiliares  de  carpintaria,  construção  e  conservação  de  obras;
auxiliar  na  coleta  do  lixo domiciliar;  executar  serviços  auxiliares  de  conservação  de
viaturas, máquinas e equipamento; executar outras tarefas afins.

COZINHEIRO

Preparar a alimentação dos servidores e pacientes da policlínica; observar a orientação
no  Nutricionista  ou  do  Médico,  quanto  ao  cardápio;  manter  absoluto  higiene  nas
instalações da cozinha;  varrer  e lavar  azulejos  e vasilhame; zelar pela conservação e
limpeza do material de cozinha; desempenhar tarefas afins.

MERENDEIRA
Executar tarefas correspondentes ao preparo e à distribuição de refeições, selecionando
os ingredientes necessários para atender aos cardápios estabelecidos.

TRATORISTA

Dirigir  trator,  manipulando os  comandos de marcha  e  direção,  para deslocá-lo,  e  ao
reboque,  segundo  as  necessidades  do  trabalho.  Opera  o  equipamento  rebocado,
manipulando os  comandos,  para  possibilitar  a  execução  das  tarefas  requeridas.  Pode
especializar-se na condução de trator para determinado tipo de operação e ser designado
de acordo  com a  especialização.  Conduz um trator  provido  ou  não  de  implementos
diversos, como carretas, lâminas e máquinas varredoras ou pavimentadoras, dirigindo-o
e operando o mecanismo de tração ou impulsão,  para movimentar  cargas  e  executar
operações  de  limpeza,  terraplanagem  ou  similares.  Executa  outras  tarefas  correlatas
determinadas pelo superior imediato.

AGENTE
COMUNITÁRIO DE

SAÚDE

§ 1º  São  consideradas  atividades  do  Agente  Comunitário  de  Saúde,  na  sua  área  de
atuação, as discriminadas abaixo, de acordo com as contidas na Portaria do Ministério
da Saúde nº 648/GM de 28.03.2006: I - 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; II - trabalhar com adscrição de famílias em base geográfica definida, a
microárea;  III  -  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; IV - cadastrar todas as pessoas de sua microárea e manter os
cadastros atualizados; V - orientar famílias quanto à utilização dos serviços de saúde
disponíveis;  VI  -  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
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equipe  informada,  principalmente  a  respeito  daquelas  em  situação  de  risco;  VII  -
acompanhar,  por  meio  de  visita  domiciliar,  todas  as  famílias  e  indivíduos  sob  sua
responsabilidade, de acordo com as necessidades definidas pela equipe; e VIII - cumprir
com as  atribuições  atualmente  definidas  para  os  ACS em relação  à  prevenção  e  ao
controle da malária e da dengue.

AUXILIAR DE
GESTÃO

Executar serviços de apoio nas áreas de recursos humanos, administração, finanças e
logísticas;  fornecer  e  receber  informações  sobre  produtos  e  serviços;  tratar  de
documentos variados, cumprindo todo o procedimento necessário referente aos mesmos.

CONDUTOR DE
VEÍCULO DE
URGÊNCIA

Transportar pacientes e/ ou servidores do município; auxiliar nos primeiros socorros a
pacientes dentro da ambulância, bem como locomovê-los nas macas para o interior de
hospitais; dirigir automóvel, ônibus, caminhão, camioneta, jeep ambulância, dentro ou
fora do perímetro urbano ou suburbano; cuidar da manutenção do veículo e fazer-lhe
pequenos reparos; desempenhar tarefas afins.

CUIDADOR SOCIAL

Planejar  e  realizar  oficinas  de  artes  manuais  e  terapêuticas  com  as  crianças  e  os
adolescentes;  Planejar  e  realizar  oficinas  de  artes  manuais  e  terapêuticas  com  os
cuidadores  dos  usuários;  Produzir  relatórios  semanais  sobre  as  oficinas  realizadas,
evidenciando  o  comportamento  dos  usuários  durante  as  mesmas;  Auxiliar  na
coordenação de grupos com os usuários e as famílias dos mesmos; Planejar e proferir
palestras de prevenção da violência contra crianças e adolescentes para os alunos das
escolas do município; Produzir relatórios sobre as palestras nas escolas e, sempre que
solicitados,  fazer  intervenções  pontuais  junto  aos  alunos  que  demonstrarem  algum
indício de estar sofrendo alguma forma de violência; Encaminhar as demandas advindas
das palestras para a rede de serviços do sistema de garantia dos direitos da criança e do
adolescente; Fazer o acompanhamento permanente dos casos atendidos junto à rede de
serviços; Produzir dados estatísticos das atividades realizadas sempre que solicitados;
Organizar  as  feiras de artesanato com os produtos confeccionados pelos usuários do
serviço durante as oficinas de artes manuais; Confeccionar materiais de divulgação para
as  palestras  e  campanhas  de  prevenção  realizadas  pelo  serviço;  Elaborar  planos
terapêuticos em conjunto com os psicólogos e a assistente social; Realizar estudos de
casos junto à equipe técnica do serviço; Desenvolver projetos e viabilizar ações para o
fortalecimento da rede de garantia dos direitos da criança e do adolescente do município;
Promover o fortalecimento das famílias, das crianças e dos adolescentes atendidos a fim
de que haja um rompimento do ciclo de violências que, geralmente,  se perpetua por
várias  gerações  familiares;  Elaborar  junto  à  equipe  técnica  ações  de  prevenção  de
violências  contra  as  crianças  e  adolescentes;  Elaborar  formas  de  capacitar  os
profissionais  da  rede  de  garantia  dos  direitos  das  crianças  e  adolescentes  (saúde,
educação, cultura, desenvolvimento social, esportes), incentivando a denúncia/revelação
dos casos de violência e fortalecendo o acolhimento; Encaminhar os usuários do serviço
para outros serviços em funcionamento no município; Manter comunicação ativa com
demais  programas  e  projetos  da  rede  de  serviços,  informando,  divulgando  e/ou
solicitando informações pertinentes ao serviço; Promover ações junto a rede de serviços
do município que incentivem o protagonismo juvenil; Participar ativamente de todas as
ações internas ou externas realizadas pelo serviço; Participar de cursos de capacitação
continuada para um atendimento mais especializado; Participar ativamente dos projetos
e ações que  envolvem toda a  secretaria  de assistência  social;  Seguir  atentamente as
normas e diretrizes do CREAs, dentro e fora da instituição; Realizar as demais funções
compatíveis  com o  cargo  em conformidade com as  normas e  diretrizes  do  CREAs;
Tomar conhecimento de eventuais ocorrências do plantão anterior; Auxiliar nas tarefas
escolares; Fazer reforço escolar conforme necessidade de cada criança com relação às
matérias com as quais as crianças têm maior dificuldade; Monitorar lazer e recreação;
Substituir eventuais ausências; Estar atento ao compromisso das crianças com relação a
outras instituições como apae,  creas,  saps médico, dentista  etc.  Fazer orientação das
crianças com relação a assuntos que vem de encontro com seu dia a dia tanto dentro da
casa como no convívio comunitário; Reforçar através de atividades de socialização o
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bom convívio entre as crianças na casa, a autoestima, individualidade etc. Auxiliar nas
compras dos materiais necessários para o funcionamento do programa, realizando os
orçamentos dos materiais; Encaminhar os usuários do programa casa de passagem para
outros serviços em funcionamento no município; Participar ativamente dos projetos e
ações  que  envolvem  toda  a  secretaria  de  assistência  social;  Atuar  nas  unidades  de
atendimento às crianças, adolescentes e famílias carentes dos programas de assistência
social; Enriquecer e ampliar o universo de conhecimentos da criança, do adolescente e
das famílias,  por  meio de atividades socioeducativas,  culturais,  lúdicas,  artísticas,  de
lazer, orientando sobre habilidades para a vida que favoreçam a sociabilidade; Apoiar a
criança,  o adolescente e  a  família  em seu processo de desenvolvimento e promoção
social, fortalecendo a sua autoestima e estreitando os laços comunitários e familiares;
Desenvolver  atividades  de  educação  para  a  cidadania  e  direitos  humanos,  educação
ambiental e educação para a saúde, proporcionando o acesso a informações sobre o risco
do trabalho precoce, sexualidade, gravidez na adolescência, malefícios do uso de drogas,
DST, AIDS, entre outros temas. Executar outras tarefas compatíveis com a natureza do
cargo.

GUARDA MUNICIPAL

Exercer vigilância em logradouros públicos e próprios municipais; exercer vigilância em
locais  previamente  determinados;  realizar  rondas  de  inspeção  em  intervalos
determinados; adotando providências tendentes a evitar roubos, incêndios, danificações
nos edifícios, praças, jardins, materiais sob a sua guarda; controlar a entrada e saída de
pessoas e veículos pelos portões  de acesso sob a sua vigilância,  verificando,  quando
necessário, as autorizações de ingresso; verificar se as portas e janelas e demais vias de
acesso estão devidamente fechadas; investigar quaisquer condições anormais que tenha
observado;  responder  as  chamadas  telefônicas  e  anotar  recados;  levar  ao  imediato
conhecimento  das  autoridades  competentes  qualquer  irregularidade  verificada;
acompanhar  funcionários,  quando  necessário,  no  exercício  de  suas  funções;  exercer
outras tarefas afins.

TEC. DE
ENFERMAGEM

Realizar  tarefas  relacionadas  à  rotina  administrativa  da  Atenção  Básica;  Receber  e
distribuir  documentos  e  correspondências;  Responsável  por  materiais,  máquinas,
equipamentos, instrumentos e ferramentas sob sua responsabilidade; Requisitar material
e controlar o armazenamento, quando necessário; Ajudar, sob orientação específica, nas
campanhas; Manter a perfeita organização dos armários e dependências;  Responsável
por  materiais,  máquinas,  equipamentos,  instrumentos  e  ferramentas  sob  sua
responsabilidade;  Organizar  materiais  e  procedimentos  relativos  aos  programas:  Pré-
natal,  Planejamento  Familiar,  puericultura,  Aconselhamento,  Climatério,  Teste  do
Pezinho, Tabagismo, HIPERDIA, PCCU e Mama, DST/ HIV/ AIDS e Aconselhamento,
entre outros.

MOTORISTA D
Dirigir veículo, realizar a manutenção, auxiliar em carga e descarga, além de informar ao
superior qualquer ocorrência com o veículo, respeitados os regulamentos do serviço

TÉCNICO EM
CONTABILIDADE

1. Conferir, sob supervisão, documentos contábeis, efetuando cálculos para composição
de valores; 2. Levantar e digitar dados, nos terminais de computador, para a prestação de
contas mensais, auxiliando na preparação de balancetes, balanços e demonstrativos de
contas; 3. Efetuar a organização e o controle de arquivos contábeis; 4. Efetuar anotações
e registros específicos, observando prazos, acompanhando e informando o andamento de
assuntos pendentes, emitindo relatórios; 5. Efetuar a conciliação de contas, detectando e
corrigindo erros; 6. Efetuar lançamentos de cheques, avisos de cobrança de tributos e
outros documentos,  em peças contábeis de caixa e conta-corrente;  7. Acompanhar as
entradas  financeiras  e  emissão  de  documentos  de  apropriação  na  receita  municipal,
efetuando o fechamento anual; 8. Corrigir a escrituração das peças contábeis, atentando
para  a  transcrição  correta  dos  dados  contidos  nos  documentos  originais,  utilizando
sistemas manuais e mecanizados, a fim de cumprir as exigências legais; 9. Organizar e
controlar os trabalhos de contabilização e conciliação das operações bancárias para a
elaboração do balancete mensal;  10. Organizar e acompanhar o desenvolvimento dos
trabalhos  de  registro,  da  liquidação  da  despesa  pública;  11.  Elaborar  quadros
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demonstrativos, relatórios e tabelas, compilando dados contábeis e efetuando cálculos,
com base em informações de arquivos, fichários e outros; 12. Emitir relatórios contábeis
para  publicação  no  Órgão  Oficial  de  Imprensa  do  Município  e  sindicatos.  13.
Desempenhar outras atividades correlatas.

TÉCNICO EM SAÚDE
BUCAL

1. Ligar e desligar aparelhos e equipamentos; 2. Agendar pacientes; 3. Preencher e anotar
fichas clínicas; 4. Auxiliar no atendimento ao paciente; 5. Efetuar o preparo de bandeja e
mesas;  6.  Realizar  controle  de  placa  e  escovação  supervisionada;  7.  Participar  de
atividades  de  educação  e  promoção  a  saúde;  8.  Fazer  a  esterilização,  desinfecção  e
limpeza  de  todos  os  instrumentais  e  equipamentos  odontológicos;  9.  Preparar  os
pacientes  para  atendimento;  10.  Instrumentar  o  Odontólogo e  o  Técnico  de  Higiene
Dental  junto  a  cadeira  operatória;  11.  Manipular  substâncias  restauradoras  e  outros
componentes  químicos;  12.  Efetuar  a  manutenção  e  conservação  dos  equipamentos,
instrumentais  e materiais  odontológicos existentes;  13.  Revelar  e  montar  radiografias
intra-orais; 14. Selecionar moldeiras; 15. Realizar a profilaxia; 16. Preencher relatórios
das atividades de serviços prestados; 17. Organizar arquivos e fichários; 18. Manter o
controle  e  pedido  de  estoque  de  todos  materiais  e  instrumentais  odontológicos;  19.
Orientar os pacientes sobre a higiene bucal; 20. Manter a ordem e a limpeza do ambiente
de  trabalho;  21.  Executar  atividades  de  lavagem,  desinfecção  e  esterilização  dos
instrumentos;  22.  Efetuar  retirada  de  ponto  sutura;  23.  Fornecer  dados  para
levantamentos estatísticos; 24. Executar outras tarefas correlatas.

ADVOGADO
PÚBLICO

O  Advogado  Público  Municipal  desempenha  sua  função  junto  a  Procuradoria  do
Município que é instituição de natureza permanente, essencial à administração da justiça
e à Administração Pública Municipal, oficiando obrigatoriamente, no controle interno da
legalidade  dos  atos  do  Poder  Executivo,  responsável,  direta  ou  indiretamente,  pela
advocacia do Município e pela assessoria e  consultoria  jurídica do Poder Executivo,
órgão com autonomia funcional e administrativa, órgão central de supervisão e chefia
dos serviços jurídicos da administração direta e indireta no âmbito do Poder Executivo
ou a este vinculado, sendo orientada pelo disposto no artigo 37 da Constituição Federal e
da indisponibilidade do interesse público. 1. Representar judicial e extrajudicialmente o
Município; 2. Exercer as funções de consultoria e assessoria jurídica do Poder Executivo
e da Administração em AUXILIAR, referente às licitações, desapropriações, alienações
e aquisições de imóveis pelo município, assim como nos contratos em geral em que for
parte interessada o município; 3. Prestar assessoramento técnico-legislativo ao Prefeito
Municipal;  4.  Propor  e  preparar  ações  diretas  de  inconstitucionalidade  pelo  Prefeito
Municipal, contra leis ou atos normativos municipais em face da Constituição Estadual;
5. Propor ação civil pública representando o Município; 6. Efetuar a cobrança judicial ou
extrajudicialmente  da  dívida  ativa  municipal  e  de  quaisquer  outros  créditos  do
município;  7.  Requisitar  dos  departamentos,  divisões  e  autoridades  municipais,
informações, esclarecimentos, certidões e documentos de interesse do Município e da
Procuradoria,  bem  como  expedir  recomendações  administrativas;  8.  Exercer
privativamente a defesa da administração junto ao Tribunal de Contas do Estado; 9.
Participar de sindicâncias e processos administrativos, dando-lhes orientações jurídicas;
10. Zelar pelo patrimônio e interesse público, tais como, meio ambiente, consumidor,
valores artísticos, paisagísticos, históricos, culturais e urbanísticos, propondo, para tanto,
as medidas administrativas e judiciais cabíveis; 11. Gerir recursos humanos e materiais
da procuradoria; 12. Defender os agentes políticos e o funcionalismo público municipal
quando processados por atos decorrentes do exercício de suas funções, desde que não
haja conflito de interesse com a Municipalidade; 13. Exercer outras funções que lhe
forem conferidas por Lei.

ASSISTENTE SOCIAL
- SAÚDE

Elaborar, orientar, executar e avaliar políticas sociais junto a órgãos de administração
pública. Avaliar Planos e projetos que sejam do âmbito de atuação do Serviço Social.
Planejar, acompanhar e executar as atividades relacionadas à Assistência Social na área
educacional. Acolhida; estudo social; visita domiciliar; orientação e encaminhamentos;
grupos  de  famílias;  acompanhamento  familiar;  atividades  comunitárias;  campanhas
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socioeducativas;  Informação,  comunicação  e  defesa  de  direitos;  fortalecimento  da
função protetiva da família; promoção do acesso à documentação pessoal; mobilização e
fortalecimento  de  redes  sociais  de  apoio;  desenvolvimento  do  convívio  familiar  e
comunitário; mobilização para a cidadania; conhecimento do território; cadastramento
socioeconômico;  articulação  da  rede  socioassistencial;  articulação  com  os  serviços
setoriais;  articulação  e  fortalecimento  de  grupos  sociais  locais;  articulação  com
profissionais  de  serviços  setoriais,  movimentos  sociais,  universidades  e  outras
instâncias;  elaboração  de  relatórios  e/ou  prontuários;  notificação  da  ocorrência  de
situações  de  vulnerabilidade  e  risco  social;  busca  ativa.  Executar  demais  atividades
correlatas à área de atuação conforme necessidade do Município.

ASSISTENTE SOCIAL
– SUAS/M

GERAIS:  Executar  as  atribuições  editadas  no  respectivo  regulamento  da  profissão
executando tarefas afins; Participação nas reuniões para avaliação das ações e resultados
atingidos  no(s)  Serviço(s)  e  planejamento  de  forma  coletiva  das  ações  a  serem
desenvolvidas; na definição de fluxos de articulação; no estabelecimento de rotina de
atendimento;  na  organização  dos  encaminhamentos,  fluxos  de  informações  e
procedimentos; Executar as atribuições editadas no regulamento do SUAS e Regimento
Interno  do  Órgão  ao  qual  está  vinculado,  cumprindo  orientações  administrativas,
conforme legislação vigente – e executando tarefas afins; Participação nas atividades de
capacitação  e  formação  continuada  da  equipe  dos  Trabalhadores  do  SUAS;
Desempenhar outras atividades inerentes do cargo. ESPECÍFICAS NO CRAS: Acolhida,
oferta de informações e realização de encaminhamentos às famílias usuárias de CRAS;
Mediação dos processos grupais do serviço Socioeducativo para famílias; Realização de
atendimento individualizado e visitas domiciliares as famílias referenciadas ao CRAS;
Desenvolvimento  de  atividades  coletivas  e  comunitárias  no  território;  Assessoria  aos
serviços socioeducativos desenvolvidos no território; Acompanhamento das famílias em
descumprimento de condicionalidades; Alimentação de sistema de informação, registro
das ações desenvolvidas e planejamento do trabalho de forma coletiva; Articulação de
ações que  potencializem as  boas experiências  no território de  abrangência;  Executar
outras atividades correlatas. ESPECÍFICAS NO CREAS: Acolhida, escuta qualificada,
acompanhamento especializado e oferta de informações e orientações; Elaboração, junto
com as  famílias/indivíduos,  do  Plano  de  Acompanhamento  Individual  e/ou  familiar,
considerando  as  especificidades  e  particularidades  de  cada  um;  Realização  de
acompanhamento especializado,  por meio de atendimentos familiar,  individuais  e  em
grupo;  Realização  de  visitas  domiciliares  as  famílias  acompanhadas  pelo  CREAS,
quando  necessário;  Realização  de  encaminhamento  monitorados  para  a  rede
socioassistencial,  demais  politicas  publicas  setoriais  e  órgãos  de  defesa  de  direito;
Trabalho em equipe interdisciplinar; Alimentação de registros e sistemas de informação
sobre  das  ações  desenvolvidas;  Participação  nas  atividades  de  planejamento,
monitoramento e avaliação dos processos de trabalho; Participação das atividades de
capacitação e formação continuada da equipe de CREAS, reuniões das equipes, estudos
de casos, e demais atividades correlatadas; Participação de reuniões para avaliação das
ações e resultados atingidos e para planejamento das ações a serem desenvolvidas; Para a
definição  de  fluxos;  Instituição  de  rotina  de  atendimento  e  acompanhamento  dos
usuários; Organização dos encaminhamentos, fluxos de informações e procedimentos;
Executar outras atividades correlatas. ESPECÍFICAS NA CASA LAR – SERVIÇO DE
ACOLHIMENTO  CRIANÇA  E  ADOLESCENTES:  Responder  pela  permanente
qualificação  e  especialização  do  Abrigo  Institucional;  elaborar  junto  com os  demais
membros da equipe técnica o Plano Individual de Atendimento – PIA, bem como atuar
de forma conjunta coma  referida equipe; acompanhar e oferecer subsídios técnicos aos
servidores  do  Abrigo  Institucional;  participar  da  permanente  avaliação  do  Abrigo
Institucional com proposição de alternativas para a superação das dificuldades, prestar
atendimento e orientação individual e grupal aos acolhidos; participar em conjunto com a
equipe técnica e demais colaboradores, na elaboração do Projeto Politico Pedagógico do
serviço; efetuar o acompanhamento social dos acolhidos e suas respectivas famílias, com
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vistas a reintegração familiar e/ou colocação em família substituta; apoiar e acompanhar
o trabalho desenvolvido pelos cuidadores residentes e monitores cuidadores; capacitar os
cuidadores  e  demais  funcionários;  encaminhar,  discutir  e  planejar  em conjunto  com
outros  atores  da  rede  de  serviços  e  do  Sistema  de  Garantia  de  Diretos  –  SGD,  as
intervenções necessárias junto as crianças e adolescentes e sua famílias; organizar em
conjunto  com  a  Assistente  social  às  informações  das  crianças  e  adolescentes  e
respectivas famílias, na forma de prontuário individual; elaborar conjuntamente com o
SGD, relatórios semestrais sobre a situação de cada criança e adolescente apontando:
possibilidades de reintegração familiar, necessidades de aplicação de novas medidas, ou
quando esgotados os recursos de manutenção na família de origem, a necessidade de
encaminhamento para adoção; mediar em parceria com os (as) cuidadores e auxiliares de
cuidadores o processo de aprovação de reconstrução do vinculo com a família de origem
ou  adotiva,  quando  for  o  caso;  oportunizar  acolhida,  escuta  qualificada,
acompanhamento especializado e orientação para os acolhidos; estar apto a realização de
atividades em equipe e Interdisciplinares; realizar visitas domiciliares e elaborar estudo
social de cada caso; Elaborar projetos sociais específicos para o serviço de acolhimento;
realizar  dinâmicas  de  grupo  direcionadas  para  os  acolhidos,  extensivo  às  famílias;
colaborar e propor juntamente com o profissional da área pedagógica em assuntos que se
referem  a  problemas  de  aprendizagem  e  comportamental  dos  acolhidos;  realizar
intervenção  à  nível  grupal  e  individual  aos  acolhidos  e  quando  necessário  realizar
encaminhamento  para  os  serviços  da  rede;  Preparar  os  servidores,  crianças  e
adolescentes  para  o  processo  de  desligamento;  Executar  outras  atividades  correlatas.
ATRIBUIÇÕES ESPECÍFICAS VINCULADO AO ORGÃO GESTOR: FUNÇÕES DE
GESTÃO  DA INFORMAÇÃO,  MONITORAMENTO,  AVALIAÇÃO,  VIGILANCIA
SOCIOASSISTENCIAL,  DE  BENEFÌCIOS,  TRANSFERÊNCIA  DE  RENDA  E
CADÚNICO: Desempenhar atividades de gestão no âmbito das secretarias de assistência
social  ou  nas  Unidades  SUAS,  conforme  o  caso,  para  a  gestão  e  o  provimento  do
Beneficio de Prestação Continuada – BPC, do Programa Bolsa Família e dos benefícios
eventuais; organizar e supervisionar a operacionalização de sistemas de informações e
aplicativos do Sistema Nacional de Informação do Sistema Único de Assistência Social –
Rede SUAS, do Sistema do CadÙnico e dos demais sistemas e cadastros relacionados à
gestão  dos  benefícios  e  transferência  de  reanda;  Realizar  atividades  de  diagnósticos
sócioterritorial,  planejamento,  organização  e  execução  de  ações  desenvolvidas  pela
gestão  e  pelos  serviços,  programas,  projetos,  benefícios,  transferência  de  renda e  do
CadÙnico,  por  meio  da  produção,  sistematização  e  analise  de  informações
territorializadas;  supervisionar  e  apoiar  as  equipes  de  referencias  dos  Equipamentos
Sociais  na orientação e encaminhamento dos usuários relativos a cadastros,  serviços,
programas,  projetos,  benefícios,  transferência  de  renda  e  demais  politicas  públicas;
organizar atividades de apoio á gestão financeira e orçamentária do SUAS; organizar a
captação  de  dados  necessários  à  elaboração  de  relatórios  da  situação  econômica-
financeira da Secretaria e na construção dos instrumentos de planejamento (PPA, LDO e
LOA)  e  plano  de  assistência  social;  preencher  plano  de  ação  e  na  elaboração  dos
demonstrativos de  execução  orçamentária  e  financeira  para  fins  de  monitoramento  e
controle  e,  ainda,  para  prestação  de  contas  aos  conselhos  de  assistência  social,  aos
Estados e União; desenvolver atividades de apoio ao controle social do SUAS; Executar
outras atividades correlatas.

CIRURGIÃO
DENTISTA-ESF

I - Realizar a atenção em saúde bucal (promoção e proteção da saúde, prevenção de
agravos, diagnóstico, tratamento, acompanhamento, reabilitação e manutenção da saúde)
individual e coletiva a todas as famílias, a indivíduos e a grupos específicos, atividades
em grupo na  UBS e,  quando indicado ou necessário,  no  domicílio  e/ou nos  demais
espaços comunitários (escolas, associações entre outros), de acordo com planejamento da
equipe,  com resolubilidade  e  em conformidade  com protocolos,  diretrizes  clínicas  e
terapêuticas,  bem como outras  normativas  técnicas  estabelecidas  pelo  gestor  federal,
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estadual, municipal ou do Distrito Federal, observadas as disposições legais da profissão;
II  -  Realizar  diagnóstico  com  a  finalidade  de  obter  o  perfil  epidemiológico  para  o
planejamento  e  a  programação  em  saúde  bucal  no  território;  III  -  Realizar  os
procedimentos clínicos e cirúrgicos da AB em saúde bucal, incluindo atendimento das
urgências, pequenas cirurgias ambulatoriais e procedimentos relacionados com as fases
clínicas de moldagem, adaptação e acompanhamento de próteses dentárias (elementar,
total  e  parcial  removível);  IV -  Coordenar e  participar  de ações coletivas  voltadas  à
promoção  da  saúde  e  à  prevenção  de  doenças  bucais;  V  -  Acompanhar,  apoiar  e
desenvolver atividades referentes à saúde com os demais membros da equipe, buscando
aproximar  saúde  bucal  e  integrar  ações  de  forma  multidisciplinar;  VI  -  Realizar
supervisão do técnico em saúde bucal (TSB) e auxiliar em saúde bucal (ASB); VII -
Planejar, gerenciar e avaliar as ações desenvolvidas pelos ACS e ACE em conjunto com
os outros membros da equipe; VIII - Realizar estratificação de risco e elaborar plano de
cuidados para as pessoas que possuem condições crônicas no território, junto aos demais
membros da equipe; e IX - Exercer outras atribuições que sejam de responsabilidade na
sua área de atuação.

ENFERMEIRO

Realizar cuidados diretos de enfermagem nas urgências e emergências clínicas, fazendo
a  indicação  para  a  continuidade  da  assistência  prestada;  Realizar  consulta  de
enfermagem,  solicitar  exames  complementares,  prescrever/transcrever  medicações,
conforme  protocolos  estabelecidos  nos  Programas  do  Ministério  da  Saúde  e  as
Disposições legais da profissão; Planejar, gerenciar, coordenar, executar e avaliar a USF;
Executar as ações de assistência integral em todas as fases do ciclo de vida: criança,
adolescente, mulher, adulto, e idoso; No nível de suas competência, executar assistência
básica e ações de vigilância  epidemiológica e sanitária; Realizar ações de saúde em
diferentes ambientes, na USF e, quando necessário, no domicílio; Realizar as atividades
corretamente às áreas prioritárias de intervenção na Atenção Básica, definidas na Norma
Operacional da Assistência à Saúde – NOAS 2001; Aliar a atuação clínica à prática da
saúde coletiva;  Organizar  e  coordenar a  criação de grupos de patologias  específicas,
como de hipertensos, de diabéticos,  de saúde mental, etc.;  Supervisionar e coordenar
ações  para  capacitação  dos  Agentes  Comunitário   de  Saúde  e  de  auxiliares  de
enfermagem, com vistas ao desempenho de suas funções

ENFERMEIRO EM
SAÚDE MENTAL

a) desenvolver processo em 02 campos essenciais: nos componentes da Rede de Atenção
Psicossocial e pontos de atenção da Rede de Atenção Psicossocial atuando junto à equipe
profissional apoiando o trabalho das UBS e USF, bem como assistindo as pessoas que
necessitam de atenção de enfermagem; b)  fazer  curativos,  aplicar vacinas e  injeções,
responder  pela  observância  médica,  promover  o  abastecimento  de  material  de
enfermagem; c) zelar pelo bem estar e segurança dos doentes, auxiliar os médicos; d)
realizar consulta de enfermagem; e) promover a qualidade de vida e contribuir para o
meio ambiente tornar-se mais saudável; f) discutir de forma permanente junto a equipe
de  trabalho  o  conceito  de  cidadania,  em  atenção  aos  direitos  de  saúde;  g)  realizar
acolhimento, orientação em relação à medicação, cuidados de enfermagem, supervisão
da equipe de enfermagem; h) realizar cuidados diretos de enfermagem nas urgências e
emergências  clínicas;  i)  oportunizar  os  contatos  com  indivíduos  sadios  ou  doentes,
visando promover a saúde e abordar os aspectos de educação sanitária em especial a
saúde mental; j) atuar em equipe multidisciplinar e supervisionar estagiários e residentes;
k) realizar demais atividades inerente à função.

FARMACEUTICO 

Planejamento,  execução,  acompanhamento,  desenvolvimento,  produção,  dispensação,
controle  dos  aspectos  administrativos  e  técnicos,  armazenamento,  distribuição,  e
transporte  de  produtos  da  área  farmacêutica,  respeitadas  a  formação,  legislação
profissional  e  os  regulamentos  do  serviço;  Identificar  ações  voltadas  a  Assistência
Farmacêutica junto ao Plano Municipal de Saúde demandadas do controle social e da
rede  básica,  bem  como  nas  pactuações  realizadas  no  município  e  na  região,
incorporando-as  anualmente  no  Plano  Municipal  de  Assistência  Farmacêutica;
Selecionar  e  Padronizar,  através  da  Comissão  Permanente  de  Farmácia  e
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Terapêutica(CPFT), os medicamentos essenciais à assistência farmacêutica municipal, de
acordo  com  critérios  de  racionalidade;  Revisar  e  elaborar  as  normas  e  critérios  de
distribuição de medicamentos para as Unidades Locais de Saúde, aprovando-os junto a
Comissão Permanente de Farmácia e Terapêutica; Avaliar o consumo de medicamentos
essenciais, complementares, estratégicos e excepcionais nas Unidades Locais de Saúde,
observando  a  demanda  atendida  e  não  atendida  como  um  dos  parâmetros  para
estimativas de necessidades e programação dos serviços; Estabelecer os mecanismos de
acompanhamento,  controle  e  avaliação  das  ações  de  Assistência  Farmacêutica  no
Município; Promover campanhas educativas no âmbito municipal sobre o uso racional
de medicamentos, solicitando apoio das Assessorias de Desenvolvimento Institucional, e
Planejamento e do Controle Social(Conselho Municipal  de Saúde);  Contribuir com a
implantação, manutenção e revisão dos programas informatizados de controle de estoque
e  de  avaliação  das  ações  da  Assistência  Farmacêutica;  Participar  do  Comitê  de
Responsabilidade  Técnica  (multiprofissional),  fazendo-se  representar  junto  ao
Departamento  de  Saúde  Pública  da  SMS;  Avaliar  permanentemente  a  situação  de
profissionais farmacêuticos em relação ao quadro lotacional da SMS, procurando suprir
as  necessidades  detectadas;  Promover  a  adequada dispensação  de  medicamentos  e  a
farmacovigilância através do profissional farmacêutico na rede municipal; Gerenciar a
Farmácia Popular, mantendo os princípios da Assistência Farmacêutica e as diretrizes
municipais definidas para a mesma; Gerenciar o ciclo de Assistência Farmacêutica de
insumos  destinados  ao  SAMU,  policlínicas,  pronto  atendimento  e  emergências;
Gerenciar os processos e insumos oriundos de ordens judiciais; Gerenciar as farmácias
hospitalares vinculadas ao município.

FISIOTERAPEUTA

Aplicar  técnicas  fisioterapêuticas  para  prevenção,  readaptação  e  recuperação  de
pacientes e clientes. Atender e avaliar as condições funcionais de pacientes e clientes
utilizando protocolos e procedimentos específicos da fisioterapia e suas especialidades.
Atuar  na  área  de  educação  em saúde  através  de  palestras,  distribuição  de  materiais
educativos e  orientações para  melhor  qualidade  de  vida.  Desenvolver  e  implementar
programas de  prevenção  em saúde geral  e  do  trabalho.  Gerenciar  serviços  de  saúde
orientando e supervisionando recursos humanos. Exercer atividades técnico-científicas
através da realização de pesquisas, trabalhos específicos, organização e participação em
eventos científicos, dentre outros

MÉDICO
CARDIOLOGISTA

Ministrar  atendimento  médico  a  portadores  de  doenças  cardiovasculares;  Interpretar
exames e atos que digam respeito às especialidades que tenham íntima correlação com a
cardiologia; Realizar estudos e investigações no campo cardiológico; Prestar o devido
atendimento aos pacientes encaminhados por outros especialistas; Prescrever tratamento
médico;  Participar  de juntas  médicas;  participar  de  programas voltados para a  saúde
pública;  Solicitar  exames  laboratoriais  e  outros  que se  fizerem necessários;  Executar
outras tarefas semelhantes; Manter prontuário médico organizado e atualizado. Exercer
outras atividades, compatíveis com sua formação, previstas em lei, regulamento ou por
determinação de superiores hierárquicos.

MÉDICO CLÍNICO
GERAL

Prestar assistência médica especializada em Emergência aos pacientes que são atendidos
na  Área  de  Pronto  Atendimento  Adulto,  assim  como  aos  que  se  encontram  sob
internação  hospitalar  ou  nos  demais  setores  do  hospital,  sempre  que  necessário.
Participar das atividades médicas assistenciais do setor sob a forma de rotina diária ou
em regime de plantão diurno e/ou noturno, incluídas as escalas de trabalho dos finais de
semana e feriados. Oferecer consultoria especializada às demais especialidades médicas
do  hospital.  Supervisionar  as  atividades  assistenciais  de  médicos  residentes  e/ou
especializandos de sua área. Prestar atendimento emergencial especializado aos pacientes
que  necessitam,  incluindo  a  realização  de  anamnese,  exame  físico  e  avaliação  do
prontuário  médico.  Definir  hipóteses  diagnósticas.  Solicitar  e  avaliar  exames
laboratoriais e de imagem. Avaliar a necessidade de intervenção cirúrgica ou a adoção de
outro  tipo  de  terapia.  Definir  a  necessidade  e  providenciar  a  internação  hospitalar.
Interpretar  exames  complementares.  Fazer  a  prescrição  médica.  Solicitar  parecer
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especializado. Acompanhar a evolução do estado clínico dos pacientes atendidos. 

MÉDICO
DERMATOLOGISTA

Prestar  assistência médica especializada em Dermatologia aos pacientes pediátricos e
adultos que se encontram sob internação hospitalar ou em regime ambulatorial e, ainda, a
pacientes que se encontram nos demais setores do hospital, aí incluídos a área de Pronto
Atendimento Pediátrico, a área de Pronto Atendimento Adulto,  a Unidade de Terapia
Intensiva Pediátrica e a Unidade de Terapia Intensiva Adulto. Participar das atividades
médicas assistenciais de rotina nos dias de semana, assim como nas escalas de trabalho
de feriados e finais de semana. Oferecer consultoria especializada aos demais setores do
hospital. Supervisionar e orientar as atividades assistenciais, de treinamento e de ensino
de médicos residentes, especializandos ou estagiários em sua área de atuação. Participar
das reuniões e demais atividades rotineiras do Serviço. Realizar consultas ambulatoriais
e  atendimentos  em ambulatórios  específicos  de  criocirurgia,  dermatoscopia  e  terapia
fotodinâmica.  Realizar  procedimentos  diagnósticos  e  terapêuticos  inerentes  à
especialidade. 

MÉDICO
ENDOCRINOLOGISTA

Executar  no  âmbito  de  sua  especialidade  as  atribuições  aplicáveis  para  todas  as
especialidades do cargo de médico;   Realizar consultas em crianças, adolescentes e
adultos de ambos os sexos encaminhados pelos médicos da rede municipal de saúde; 
Prescrever, instruir e acompanhar tratamentos específicos à especialidade exercida;  
Participar  dos  processos  de  vigilância  à  saúde  através  da  detecção,  notificação  de
doenças infectocontagiosas e preenchimento dos instrumentos e fichas adequadas para
este fim, quando ainda não tenha sido notificado;  Ser apoio matricial e de capacitação
na sua  área  específica;   Participar  das  reuniões  da  unidade  ou  outras  sempre  que
convocado pela gestão da Secretaria Municipal de Saúde ou da unidade;   Atuar em
equipe multiprofissional  e,  orientar  e  supervisionar estagiários e  outros  profissionais;
Zelar pela limpeza e conservação de materiais, instrumentos, equipamentos e do local de
trabalho;   Executar  outras  tarefas  de  mesma  natureza  ou  nível  de  complexidade,
associadas à sua especialidade e ambiente organizacional.

MÉDICO ESF

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 ubs 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
contra-referência 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, técnicos
de enfermagem, acd e thd;

MÉDICO
GINECOLOGISTA/

OBSTETRA

Examinar o cliente fazendo inspeção, palpação e toque, para avaliar as condições gerais
dos  órgãos;  Realizar  exames  específicos  de  coloscopia  e  colpocitologia,  utilizando
colposcópio  e  lâminas,  para  fazer  diagnóstico  preventivo  de  afecções  genitais  e
orientação  terapêutica;  Executar  biópsia  de  órgãos  ou  tecidos  suspeitos,  colhendo
fragmentos  dos  mesmos  para  realizar  exame  anatomopatológico  e  estabelecer  o
diagnóstico e a conduta terapêutica; Fazer cauterizações do colo uterino, empregando
termocautério  ou  outro  processo,  para  tratar  as  lesões  existentes;  Executar  cirurgias
ginecológicas,  seguindo  as  técnicas  indicadas  a  cada  caso,  para  corrigir  processos
orgânicos  e  extrair  órgãos  ou  formações  patológicas;  Participar  de  equipe  de  saúde
pública, propondo ou orientando condutas, para promover programas de prevenção do
câncer ginecológico e das mamas ou de outras doenças que afetam a área genital; Colher
secreções vaginais ou mamárias, para encaminhá-las a exame laboratorial. Exercer outras
atividades,  compatíveis  com  sua  formação,  previstas  em  lei,  regulamento  ou  por
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determinação de superiores hierárquicos

MÉDICO
MASTOLOGISTA

Exercer  plenamente  as  atividades  na  área  de  Mastologia  nas  esferas  de  assistência,
ensino e pesquisa e em conformidade com as normas técnicas definidas pela instituição
e/ou  serviço.  Atividade  assistencial  clínica  e  cirúrgica,  emissão  de  pareceres
especializados,  relatórios  médicos,  avaliação  clínica  e  diagnostica,  planejamento
terapêutico, discussão conjunta de casos baseados em evidencias para decisões clínicas.
Realização de procedimentos invasivos como biopsias, cirurgias de pequeno, médio e
grandes portes. Atividades de acompanhamento ao ensino e formação de residentes na
área de Mastologia. Participar das atividades médicas assistenciais de rotina nos dias de
semana, assim como nas escalas de trabalho de feriados e finais de semana. Oferecer
consultoria especializada às demais especialidades médicas do hospital. Emitir pareceres
técnicos quando necessário

MÉDICO
NEUROLOGISTA

Prestar  assistência  médica  especializada  em  Neurologia  a  pacientes  que  apresentem
doenças neurológicas,  incluindo o diagnóstico,  tratamento e o seguimento através  de
consultas  ambulatoriais  e  do  acompanhamento  da  evolução  clínica  daqueles  sob
internação hospitalar,  aí  incluídas  as Áreas de Pronto Atendimento e as Unidades de
Terapia  Intensiva.  Observar  as  condutas  institucionais  relacionadas  à  especialidade.
Solicitar  e  interpretar  exames  laboratoriais  e  de  imagem  inerentes  à  especialidade.
Identificar  e  orientar  o  tratamento  das  emergências  neurológicas.  Participar  das
atividades médicas assistenciais de rotina nos dias de semana, assim como em feriados e
finais  de  semana,  quando  necessário.  Oferecer  consultoria  especializada  às  demais
especialidades  médicas  do  hospital.  Emitir  pareceres  técnicos  quando  solicitado.
Supervisionar  e  orientar  as  atividades  assistenciais,  de  treinamento  e  de  ensino  de
médicos  residentes,  especializandos  e  estagiários.  Participar  das  reuniões  e  demais
atividades rotineiras do Serviço. Participar na elaboração de protocolos terapêuticos e
diagnósticos.

MÉDICO
ORTOPEDISTA

1. Fazer exames médicos, emitir diagnóstico, prescrever medicamentos e outras formas
de tratamento das  afecções agudas,  crônicas  ou traumatológicas  dos ossos e  anexos,
valendo-se  de meios  clínicos  ou  cirúrgicos,  para  promover,  recuperar  ou reabilitar  a
saúde do paciente; 2. Interpretar resultados de exames de Raio X e outros para informar
ou confirmar diagnóstico; 3. Dar orientações aos pacientes sobre meios e atitudes para
restabelecer ou conservar a saúde; 4. Anotar e registrar em fichas específicas, o devido
registro sobre os pacientes examinados, anotando conclusões diagnósticas, evolução da
enfermidade e meios de tratamento, para dar a orientação terapêutica, adequada a cada
caso;  5.  Atender determinações legais emitindo atestados conforme a necessidade de
cada caso; 6. Identificar fraturas e luxações, observando-se: deformidade, aumento de
volume,  dor,  crepitação;  7.  Avaliar  a  função  neuromuscular  (movimentos  ativos  e
sensibilidade);  8.  Identificar  movimentos  articulares  anormais;  9.  Restaurar  o
alinhamento  dos  membros;  10.  Imobilizar  com  talas  e/ou  tração  (para  reduzir
sangramento); 11. Executar outras atividades correlatas ao cargo e a critério do superior
imediato

MÉDICO
OTORRINOLARINGO

LOGISTA

Atuar como especialista tanto em ambulatório de especialidades, atendendo os pacientes
referenciados das unidades de saúde ou de outras especialidades, quanto em hospital.
Acolher o usuário, identificando o mesmo e também apresentando-se. Avaliar o paciente,
estabelecendo plano diagnóstico e terapêutico, algumas vezes em conjunto com a equipe
local  para casos específicos.  Realizar  prescrições  e  encaminhamentos que se fizerem
necessários,  respeitando  o  fluxo  definido  no  Sistema  Único  de  Saúde  Municipal.
Preencher devidamente os prontuários dos pacientes atendidos. Explicar ao usuário sobre
os  procedimentos  a  serem  realizados.  Encaminhar  referência  e  contrarreferência,
conforme  impresso  e  fluxo  estabelecidos  pelo  Sistema  Único  de  Saúde  Municipal,
garantindo as informações necessárias para ingresso do paciente em outro serviço de
saúde ou retorno do mesmo à equipe local da unidade de saúde de referência. Ser apoio
de capacitação na sua área específica e/ ou promover apoio matricial aos profissionais da
rede  pública  municipal  de  saúde,  dentro  ou  fora  do  ambulatório  de  especialidades,
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sempre que necessário. Desenvolver atividades educativas junto à comunidade, quando
solicitado. Realizar procedimentos diagnósticos e cirúrgicos relacionados à sua área de
atuação, desde que capacitado e acordado com a coordenação.

MÉDICO PEDIATRA

1. Realizar o atendimento ao recém-nascido, procedendo com os cuidados essenciais ao
mesmo; 2. Realizar acompanhamento mensal de crianças recém-nascidas, no mínimo até
o sexto mês, verificando condições físicas do paciente e testando reflexos; 3. Incentivar o
aleitamento materno e orientar a dieta de crianças com vistas à manutenção da saúde
e/ou prevenção de patologias; 4. Acompanhar o calendário de vacinação das crianças; 5.
Investigar  patologias,  acompanhando  sua  resolutividade  e  manejando  eventuais
complicações; 6. Promover a prevenção de doenças que afetarão a fase adulta, sobretudo
as  patologias  cardiovasculares;  7.  Identificar  casos  de  déficit  cognitivo,  verificando
prováveis  causas  e  promovendo  os  encaminhamentos  necessários;  8.  Verificar  e/ou
identificar  casos  de  abuso  físico  ou  emocional  e  encaminhar  tais  casos  aos  setores
competentes; 9. Participar de comitês que tratam da saúde da criança e adolescente; 10.
Participar de campanhas e/ou capacitações referentes ao diagnóstico precoce de câncer
infantil;  11. Atuar ativamente em ações que visem o bem estar físico e emocional da
criança e adolescente;

MÉDICO
PNEUMOLOGISTA

Fazer exames médicos, emitir diagnósticos, prescrever medicamentos e outras formas de
tratamento  para  patologia  clinicas  ou  cirúrgicas  do  aparelho  respiratório  e  vias
respiratórias.Participar das reuniões da unidade ou outras sempre que convocado pela
gestão  da  Secretaria  Municipal  de  Saúde  ou  da  unidade.Atuar  em  equipe
multiprofissional e, orientar e supervisionar estagiários e outros profissionais. Zelar pela
limpeza e conservação de materiais, instrumentos, equipamentos e do local de trabalho.
Executar outras tarefas de mesma natureza ou nível de complexidade, associados á sua
especialidade e ambiente organizacional.

MÉDICO
REUMATOLOGISTA 

1.  Executar  no  âmbito  de  sua  especialidade  as  atribuições  descritas  acima  como
aplicáveis para todas as especialidades do cargo de médico; 2. Realizar consultas em
crianças, adolescentes e adultos de ambos os sexos encaminhados pelos médicos da rede
municipal  de  saúde;  3.  Prescrever,  instruir  e  acompanhar  tratamentos  específicos  à
especialidade  exercida;  4.  Responsabilizar-se  pelo  envio  da  contra  referência  para  a
unidade de origem do usuário; 5. Participar dos processos de vigilância à saúde através
da  detecção  e  notificação  de  doenças  infectocontagiosas  e  preenchimento  dos
instrumentos e fichas adequadas para este fim, quando ainda não tenha sido notificado;
6. Ser apoio matricial e de capacitação na sua área específica; 7. Participar das reuniões
da unidade ou outras  sempre que convocado pela gestão da Secretaria  Municipal  de
Saúde ou da unidade; 8. Orientar e supervisionar estagiários e outros profissionais; 9.
Desenvolver  ações de saúde da mulher em todas as fases  da vida,  desde a infância,
passando pela adolescência, fase reprodutiva, climatério, menopausa e terceira idade; 10.
Atender no domicílio quando houver planejamento específico da unidade de saúde; 11.
Prestar  assistência  médica  específica  nas  questões  ginecológicas  e  obstétricas;  12.
Realizar  os  procedimentos  especializados  da  área  como:  vulvoscopia,  colposcopia,
biópsia de colo do útero, vagina e mama, eletro e criocauterização do colo do útero e de
condilomatoses,  colocação  e  retirada  do  DIU,  orientação  paracolocação  e  uso  de
diafragma, de preservativo feminino e masculino, etc.; 13. Realizar ações de prevenção e
assistência à concepção e anticoncepção com atenção especial a prevenção da gravidez
na adolescência; 14. Realizar ações de vigilância epidemiológica específicas da saúde da
mulher;  15.  Planejar,  controlar  e  executar  as  atividades  relacionadas  ao  atendimento
primário e emergencial de saúde; 16. Realizar exames clínicos, diagnósticos e tratamento
médico  dentro  da  especialidade  e,  requisitar  e  analisar  resultados  de  exames;  17.
Examinar  pacientes,  manter  seu  registro  com anotação  sobre  possível  diagnóstico  e
tratamento  prescrito;  18.  Participar  do  acolhimento  atendendo  as  intercorrências  dos
usuários; 19. Acompanhar o paciente verificando a evolução da doença e, encaminhar o
paciente a profissionais ou entidades especializadas; 20. Aplicar recursos de medicina
preventiva, curativa ou terapêutica para promovera saúde e bem-estar do paciente; 21.
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Realizar atendimento ao paciente, emitir atestados, realizar procedimentos cirúrgicos; 22.
Participar  de  programas  de  vigilância  epidemiológica,  educação  em  saúde  pública,
treinamento e orientação ao pessoal de apoio; 23. Atuar em equipe multiprofissional no
desenvolvimento de projetos terapêuticos individuais, familiares e coletivos em unidades
de  saúde  e  nas  comunidades  locais,  realizando  clinica  ampliada;  24.  Realizar
encaminhamentos com ou sem preenchimento dos prontuários, conforme definição da
secretaria  municipal  de  saúde;  25.  Articular  recursos  intersetoriais  disponíveis  para
diminuição  dos  agravos  à  saúde  dos  pacientes;  26.  Fiscalizar  ambientes  públicos  e
privados  de  alta,  média  e  baixa  complexidade,  analisar  documentos  recebidos  das
atividades fiscalizatórias e, avaliar o impacto de medidas adotadas na fiscalização; 27.
Promover  a  vigilância  em produtos  e  serviços  que  possam afetar  a  saúde,  exigindo
providências de pronta regularização; 28. Orientar e atender o público em geral e atuar
como agente multiplicador, promover reuniões técnicas interinstitucionais e desenvolver
projetos internos e intersetoriais de fiscalização e intervenção; 29. Analisar e acompanhar
os encaminhamentos de processos que couberem; 30. Articular ações com unidades de
saúde,  departamentos,  secretarias  e  outros  órgãos  públicos,  envolvendo  saneamento,
meio  ambiente  e  riscos  sobre  a  saúde  humana,  ambiental  e  de  animais;  31.  Efetuar
pesquisas em novas legislações e informações técnicas (municipal, estadual, federal e
internacional) de uso na área de vigilância da saúde pública; CKM Serviços FRANCO
DA ROCHA – CP 004/2018 Página 12 de 24 32. Investigar surtos, acidentes e ambientes
de  risco,  planejar  e  atuar  em ações  de  controle  e  prevenção  a  agravos,  epidemias  e
endemias; 33. Promover atividades de capacitação, formação e educação; 34. Elaborar
relatórios técnicos sobre atividades desenvolvidas;  35. Participar do planejamento das
atividades  a  serem  desenvolvidas  na  instituição  por  residentes,  estagiários  ou
voluntários; 36. Planeja, organiza, supervisiona e executa programas de defesa sanitária,
realizando  estudos  e  pesquisas,  aplicando  conhecimentos,  dando  consultas,  fazendo
relatórios, exercendo fiscalização e empregando métodos para assegurar o controle da
zoonoze, a produção racional e econômica de alimentos e a saúde da comunidade; 37.
Fazer  a  profilaxia,  o  diagnostico  e  o  tratamento  de  doenças  de  animais  e,  realizar
procedimentos clínicos, cirúrgicos e anátomo-patológicos em animais domésticos; 38.
Realizar a vigilância e controle das zoonoses e o controle das populações de animais
domésticos,  silvestres  e  da fauna sinantrópica;  39.  Realizar  supervisão e controle da
aplicação de praguicidas e de manejo ambiental para o controle de pragas; 40. Realizar
diagnóstico  laboratorial  de  zoonoses  e  outras  patologias  de  animais;  41.  Realizar
atividades  relacionadas  ao  controle  zôos  sanitário  de  animais  selvagens  cativos;  42.
Desenvolver ações de vigilância em saúde de baixa, média e altacomplexidade nas áreas
ambiental,  sanitária  e  epidemiológica;  43.  Fiscalizar  ambientes  públicos  e  privados,
promovendo a vigilância de produtos e serviços que afetam a saúde; 44. Articular ações
com unidades de saúde, departamentos, secretarias e outros órgãos públicos e privados,
visando à promoção à saúde; 45. Investigar surtos,  acidentes e ambientes de risco e,
planejar e atuar em ações de controle e prevenção a agravos, epidemias e endemias; 46.
Atuar  em  equipe  multiprofissional  e,  orientar  e  supervisionar  estagiários  e  outros
profissionais na execução de seus serviços;  47. Zelar pela limpeza e conservação de
materiais, equipamentos e do local de trabalho; 48. Executar outras tarefas de mesma
natureza  ou  nível  de  complexidade,  associadas  à  sua  especialidade  e  ambiente
organizacional.

MÉDICO
SOCORRISTA - SAMU

Realizar  procedimentos juntamente à  equipe de saúde, no âmbito dos conhecimentos
obtidos na formação superior de Medicina, para o atendimento pré-hospitalar de urgência
e  emergência.  •  Integrar  as  equipes  das  Unidades  de  Suporte  Avançado  –  USA’s,
destinadas ao atendimento, remoção, transporte e transferência de pacientes, conforme
designação  da  regulação  médica,  para  prestação  de  socorro  às  vítimas  de  trauma  e
atendimentos  clínicos  para  o  adequado  atendimento  de  urgência  e  emergência.  •
Supervisionar e ser corresponsável pelo correto preenchimento de todas as informações
possíveis  da  ficha  de  Atendimento  Pré-Hospitalar  –  FAPH  avançado.  •  Cumprir  as
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deliberações dos médicos reguladores, executando todas as orientações das prescrições
médicas  por  telemedicina,  para  a  realização  dos  adequados  procedimentos  no
atendimento pré-hospitalar de urgência e emergência.

MÉDICO
UROLOGISTA

Prestar assistência médica especializada em Urologia a pacientes adultos e pediátricos
que  se  encontram  sob  internação  hospitalar  ou  em  regime  ambulatorial  e,  ainda,  a
pacientes nos demais setores do hospital, sempre que necessário Participar das atividades
médicas assistenciais de rotina nos dias de semana, assim como nas escalas de trabalho
de feriados e finais de semana, quando necessário. Oferecer consultoria especializada às
demais especialidades médicas do hospital. Emitir pareceres técnicos quando necessário.
Supervisionar  e  orientar  as  atividades  assistenciais,  de  treinamento  e  de  ensino  de
médicos residentes, especializandos e estagiários. Participar na elaboração de protocolos
terapêuticos e diagnósticos. Fazer o acompanhamento pré e pós-operatório em pacientes
submetidos  a  cirurgias  urológicas.  Diagnosticar  e  tratar  tumores  do  aparelho  genito-
urinário. Atuar com cirurgião em cirurgias de ressecções radicais de tumores das vias
genito-urinários. Atuar com cirurgião em ressecções vídeo endoscópicas de tumores do
trato genito-urinário.

PROFESSOR DE
EDUCAÇÃO BÁSICA I

Realizar  as  atividades  de  planejar,  avaliar,  elaborar  materiais,  pesquisar  e  divulgar
conhecimentos na sua área de formação; Na Educação Infantil, apoiar o desenvolvimento
integral  e  a  construção  do  conhecimento  de  crianças  até  6  (seis)  anos;  No  Ensino
Fundamental Regular I, promover a construção do conhecimento e o desenvolvimento de
habilidades, atitudes e competências para crianças do 1º ao 5º ano; Atuar nos termos
iniciais da Educação de Jovens e Adultos 1º segmento – 1º ao 4º termo ou nível  de
ensino equivalente; Participar do horário de trabalho pedagógico (HTP), planejamento,
momentos de avaliação discente e docente,  capacitação e formação profissional,  bem
como atividades culturais e educativas extraclasse, quando for proposta da Escola e da
Secretaria Municipal de Educação; Executar outras tarefas de mesma natureza.

PSICÓLOGO - SAÚDE

Planejar, acompanhar, diagnosticar e executar os procedimentos psicológicos necessários
no âmbito da Administração Pública Municipal em geral; Colaborar para a compreensão,
intervenção e desenvolvimento das relações e dos processos intra e interpessoais, intra e
intergrupais e suas articulações com as dimensões política, econômica, social e cultural,
utilizando enfoque preventivo ou curativo, isoladamente ou em equipe multiprofissional;
Realizar  pesquisa,  diagnóstico,  acompanhamento  psicológico,  e  intervenção
psicoterápica  individual  ou  em  grupo;  Elaborar  diagnósticos  psicossociais;  Emitir
pareceres e realizar projetos de desenvolvimento no âmbito de sua competência; Atuar
junto à equipe multiprofissionais no sentido de leva-las a identificar e compreender os
fatores emocionais que intervém na saúde geral do indivíduo.

PSICÓLOGO-SUAS/M

GERAIS:  Executar  as  atribuições  editadas  no  respectivo  regulamento  da  profissão
executando tarefas afins; Participação nas reuniões para avaliação das ações e resultados
atingidos  no(s)  Serviço(s)  e  planejamento  de  forma  coletiva  das  ações  a  serem
desenvolvidas; na definição de fluxos de articulação; no estabelecimento de rotina de
atendimento;  na  organização  dos  encaminhamentos,  fluxos  de  informações  e
procedimentos;  Alimentação  de  Sistema  de  Informação,  registro  das  atividades
desenvolvidas; Executar as atribuições editadas no regulamento do SUAS e Regimento
Interno  do  Órgão  ao  qual  está  vinculado,  cumprindo  orientações  administrativas,
conforme legislação vigente – e executando tarefas afins; Participação nas atividades de
capacitação  e  formação  continuada  da  equipe  dos  Trabalhadores  do  SUAS;
Desempenhar outras atividades inerentes do cargo. ESPECÍFICAS NO CRAS: Acolhida,
oferta de informações e realização de encaminhamentos às famílias usuárias de CRAS;
Mediação dos processos grupais do serviço Socioeducativo para famílias; Realização de
atendimento individualizado e visitas domiciliares as famílias referenciadas ao CRAS;
Elaboração, junto com as famílias/indivíduos, do Plano de Ação Familiar, considerando
as especificidades e particularidades de cada um; Realização de acompanhamento, por
meio de metodologias e técnicas individuais e coletivas que contemplem as demandas
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identificadas; Realização de encaminhamentos monitorados para a rede socioassistencial,
demais  politicas  publicas  setoriais  e  referencia  ao  CREAS;  Desenvolvimento  de
atividades coletivas e comunitárias no território; Assessoria aos serviços socioeducativos
desenvolvidos  no  território;  Acompanhamento  das  famílias  em  descumprimento  de
condicionalidades;  Articulação  de  ações  que  potencializem  as  boas  experiências  no
território de abrangência; Estimulo à participação dos usuários na definição das ações
desenvolvidas  ao  longo do  acompanhamento;  Relacionamento cotidiano  com a  rede,
tendo  em  vista  o  melhor  acompanhamento  dos  casos;  Executar  outras  atividades
correlatas. ESPECÍFICAS NO CREAS: Acolhida, escuta qualificada, acompanhamento
especializado  e  oferta  de  informações  e  orientações;  Elaboração,  junto  com  as
famílias/indivíduos,  do  Plano  de  Acompanhamento  Individual  e/ou  familiar,
considerando  as  especificidades  e  particularidades  de  cada  um;  Realização  de
acompanhamento especializado,  por meio de atendimentos familiar,  individuais  e  em
grupo;  Realização  de  visitas  domiciliares  as  famílias  acompanhadas  pelo  CREAS,
quando necessário; Realização de encaminhamento por meio de metodologias e técnicas
individuais  e  coletivas  que  contemplem  as  demandas  identificadas;  Realização  de
encaminhamentos monitorados para a rede socioassistencial, demais politicas públicas
setoriais e órgãos de defesa de direito e contrarefêrencia do CRAS; Trabalho em equipe
interdisciplinar;  Alimentação  de  registros  e  sistemas  de  informação  sobre  das  ações
desenvolvidas; Participação nas atividades de planejamento, monitoramento e avaliação
dos  processos  de  trabalho;  Participação  das  atividades  de  capacitação  e  formação
continuada  da  equipe  do  CREAS,  reuniões  das  equipes,  estudos  de  casos,  e  demais
atividades  correlatas;  ESPECÍFICAS  NA  CASA  LAR  –  SERVIÇO  DE
ACOLHIMENTO  CRIANÇA  E  ADOLESCENTES:  Responder  pela  permanente
qualificação  e  especialização  do  Abrigo  Institucional;  elaborar  junto  com os  demais
membros da equipe técnica o Plano Individual de Atendimento – PIA, bem como atuar
de forma conjunta com a referida equipe; acompanhar e oferecer subsídios técnicos aos
servidores  do  Abrigo  Institucional;  participar  da  permanente  avaliação  do  Abrigo
Institucional com proposição de alternativas para a superação das dificuldades, prestar
atendimento e orientação individual e grupal aos acolhidos; participar em conjunto com a
equipe técnica e demais colaboradores, na elaboração do Projeto Politico Pedagógico do
serviço; efetuar o acompanhamento social dos acolhidos e suas respectivas famílias, com
vistas a reintegração familiar e/ou colocação em família substituta; apoiar e acompanhar
o trabalho desenvolvido pelos cuidadores residentes e monitores cuidadores; capacitar os
cuidadores  e  demais  funcionários;  encaminhar,  discutir  e  planejar  em conjunto  com
outros  atores  da  rede  de  serviços  e  do  Sistema  de  Garantia  de  Diretos  –  SGD,  as
intervenções necessárias junto as crianças e adolescentes e sua famílias; organizar em
conjunto  com  a  Assistente  Social  às  informações  das  crianças  e  adolescentes  e
respectivas famílias, na forma de prontuário individual; elaborar conjuntamente com o
SGD, relatórios semestrais sobre a situação de cada criança e adolescente apontando:
possibilidades de reintegração familiar, necessidades de aplicação de novas medidas, ou
quando esgotados os recursos de manutenção na família de origem, a necessidade de
encaminhamento para adoção; mediar, em parceria com os (as) cuidadores e auxiliares
de cuidadores o processo de aprovação de reconstrução do vinculo com a família de
origem  ou  adotiva,  quando  for  o  caso;  oportunizar  acolhida,  escuta  qualificada,
acompanhamento especializado e orientação para os acolhidos; estar apto a realização de
atividades em equipe e Interdisciplinares; realizar visitas domiciliares e elaborar estudo
social  de  cada  caso;  ELABORAR  Projetos  sociais  específicos  para  o  serviço  de
acolhimento; realizar dinâmicas de grupo direcionadas para os acolhidos, extensivo às
famílias;  colaborar  e  propor  juntamente  com  o  profissional  da  área  pedagógica  em
assuntos que se referem a problemas de aprendizagem e comportamental dos acolhidos;
realizar  intervenção  à  nível  grupal  e  individual  aos  acolhidos  e  quando  necessário
realizar  encaminhamento para os serviços da rede;  Preparar  os servidores,  crianças e
adolescentes  para  o  processo  de  desligamento;  Executar  outras  atividades  correlatas.
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ATRIBUIÇÕES ESPECÍFICAS VINCULADO AO ÓRGÃO GESTOR: FUNÇÕES DE
GESTÃO  DA INFORMAÇÃO,  MONITORAMENTO,  AVALIAÇÃO,  VIGILÂNCIA
SOCIOASSISTENCIAL,  DE  BENEFÍCIOS,  TRANSFERÊNCIA  DE  RENDA  E
CADÚNICO; Desempenhar atividades de gestão no âmbito das secretarias de assistência
social  ou  nas  Unidades  SUAS,  conforme  o  caso,  para  a  gestão  e  o  provimento  do
Beneficio de Prestação Continuada – BPC, do Programa Bolsa Família e dos benefícios
eventuais; organizar e supervisionar a operacionalização de sistemas de informações e
aplicativos do Sistema Nacional de Informação do Sistema Único de Assistência Social –
Rede SUAS, do Sistema do CadÙnico e dos demais sistemas e cadastros relacionados à
gestão  dos  benefícios  e  transferência  de  reanda;  Realizar  atividades  de  diagnósticos
sócioterritorial,  planejamento,  organização  e  execução  de  ações  desenvolvidas  pela
gestão  e  pelos  serviços,  programas,  projetos,  benefícios,  transferência  de  renda e  do
CadÙnico,  por  meio  da  produção,  sistematização  e  analise  de  informações
territorializadas;  supervisionar  e  apoiar  as  equipes  de  referencias  dos  Equipamentos
Sociais  na orientação e encaminhamento dos usuários relativos a cadastros,  serviços,
programas,  projetos,  benefícios,  transferência  de  renda  e  demais  politicas  públicas;
organizar atividades de apoio á gestão financeira e orçamentária do SUAS; organizar a
captação  de  dados  necessários  à  elaboração  de  relatórios  da  situação  econômico-
financeira da Secretaria e na construção dos instrumentos de planejamento (PPA, LDO e
LOA)  e  plano  de  assistência  social;  preencher  plano  de  ação  e  na  elaboração  dos
demonstrativos de  execução  orçamentária  e  financeira  para  fins  de  monitoramento  e
controle  e,  ainda,  para  prestação  de  contas  aos  conselhos  de  assistência  social,  aos
Estados e União; desenvolver atividades de apoio ao controle social do SUAS; Executar
outras atividades correlatas.
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