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• Auxiliar de Serviços Gerais 

Trabalhos de limpeza, conservação e organização de mobílias; lavar e limpar cômodos, pátios, pisos e 

demais dependências da repartição a que esteja lotado; polir objetos, peças e placas metálicas; preparar e 

servir café, chá, água, etc; remover, transportar e arrumar móveis, máquinas e materiais diversos; guardar  

arranjar objetos, bem como transportar pequenos objetos; transmitir recados; buscar e entregar documentos; 

promover serviços de limpeza das vias públicas; executar outras tarefas do cargo sob a ordem do superior 

imediato. 

 

• Agente Comunitário 

Participar da vida da comunidade, principalmente através das organizações, estimulando a discussão das 

questões relativas à melhoria de vida da população; fortalecer os elos entre a comunidade e o Poder Público 

Municipal; atuar integrando as instituições governamentais e não governamentais, grupos de associações da 

comunidade; buscar e entregar documentos; executar outras tarefas do cargo sob a ordem do superior 

imediato. Quando convocado, orientar a comunidade para utilização adequada dos serviços de saúde; 

registrar doenças de notificação compulsória e de vigilância epidemiológica. Escolaridade: Ensino  

 

• Agente Comunitário de Saúde 

Estimular continuamente a organização comunitária; participar da vida da comunidade, principalmente 

através das organizações, estimulando a discussão das questões relativas à melhoria de vida da população; 

fortalecer elos entre a comunidade e os serviços de saúde; coletar dados sobre aspectos sociais, 

econômicos, sanitários e culturais; informar aos demais membros da equipe de saúde da disponibilidade, 

necessidades e dinâmica social da comunidade; orientar a comunidade para utilização adequada dos 

serviços de saúde; registrar nascimentos, doenças de notificação compulsória e de vigilância epidemiológica 

e óbitos ocorridos; cadastrar todas as famílias da sua área de abrangência; identificar e registrar todas as 

gestantes e crianças de 0 a 6 anos de sua área de abrangência, através de visitas domiciliares; atuar 

integrando as instituições governamentais e não governamentais, grupos de associações da comunidade 

(parteiras, clube de mães, etc); executar, dentro do seu nível de competência, ações e atividades básicas de 

saúde. 

 

• Assistente Administrativo I 

Executar os serviços relacionados com as rotinas administrativas; desenvolver as atividades administrativas 

desenvolvendo recursos humanos, materiais e financeiros; atender ao público em geral; redigir e despachar 

expedientes administrativos; receber, organizar e arquivar documentos; executar outras tarefas compatíveis 

com as exigências para o exercício da função. 

 

• Atendente 

Executar os serviços relacionados com as rotinas administrativas; desenvolver as atividades administrativas, 

envolvendo recursos humanos, materiais e financeiros; atender o público em geral; redigir e despachar 
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expedientes administrativos; receber, organizar e arquivar documentos; executar outras tarefas compatíveis 

com as exigências para o exercício da função. 

 

• Enfermeiro 

Compreende os cargos que se têm como atribuições, planejar, organizar, executar e avaliar os serviços e 

assistência de enfermagem, empregando processos de rotina e/ou específicos para a proteção e a 

recuperação da saúde individual e coletiva, bem como tarefas relativas à observação, ao cuidado, à 

educação sanitária de toda a clientela assistida; prescrição de medicamentos estabelecidos; administração 

de medicamentos e tratamento prescritos, e/ou a aplicação de medidas para prevenção e controle 

sistemático de doenças e infecção hospitalar. 

 

• Escriturário 

Auxiliar na execução de tarefas administrativas envolvendo a interpretação e observância de lei, 

regulamentos, portarias e normas gerais; redigir, sob supervisão, ofícios, ordens de serviço e/outros; 

executar trabalhos de digitação e datilografia; preencher fichas, formulários, talões, mapas e/ou outros, 

encaminhando-os aos órgãos específicos; auxiliar na preparação de documentação para admissão e 

rescisão de contrato de trabalho, verificando as anotações na carteira profissional e auxiliar na distribuição 

de identidade funcional; auxiliar na elaboração da folha de pagamento de pessoal, efetuando cálculos para 

preenchimento das guias relativas às obrigações sociais; auxiliar no controle, sob supervisão, da    

frequência    dos    servidores    municipais    e    auxiliando    no acompanhamento da escala de férias; 

desempenhar outras tarefas que, por suas características, incluam-se na sua esfera de competência. 

 

• Farmacêutico 

Responsabilizar-se tecnicamente pelas farmácias da rede municipal; supervisionar a distribuição de 

medicamentos, zelando pelo adequado armazenamento dos mesmos; exercer as atividades relacionadas 

com a sua especialidade, atendendo a população em geral na Farmácia Municipal, em Unidades de Saúde, 

para dispensação de medicamentos e insumos; exercer sua função de acordo com as normas 

regulamentares da profissão e do órgão profissional, respeitando seus princípios fundamentais e do código 

de ética; desempenhar funções de dispensação de medicamentos; cadastrar, acompanhar o processo, 

orientar o paciente e dispensar medicamentos do Programa de Alto Custo; manter atualizado os livros e 

arquivos de controle de dispensação da Farmácia, acompanhando o estoque e solicitando a compra de 

medicamentos para manter o atendimento à população; assessoramento e responsabilidade técnica em 

controle e/ou inspeção de qualidade, análise previa, análise de controle e análise fiscal de produtos que 

tenham destinação terapêutica, ou que sejam capazes de causar dependência física ou psíquica; prestar 

assessoramento ao Conselho Municipal de Saúde; executar outras atividades inerentes à sua especialidade, 

ou que lhe sejam solicitadas pelo superior hierárquico. 

 

• Mecânico 

Acompanhar a execução dos trabalhos, observando as operações e examinando as  partes   executadas;   

distribuir,   orientar  e   executar  tarefas  de montagem,   reparo   e   revisão   de   autos,   sempre   que   
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solicitado   pela   Chefia; supervisionar a guarda e conservação do equipamento e das ferramentas 

utilizadas; zelar pela limpeza e arrumação da oficina; orientar os servidores que auxiliam na execução de 

atribuições típicas da classe; executar outras tarefas que, por suas características, incluam-se na sua esfera 

de competência. 

 

• Médico 

Prestar assistência médica, efetuando exames, emitindo diagnósticos, prescrevendo medicamentos e  

realizando  tratamento   para  diversos  tipos  de enfermidades,  aplicando recursos de medicina preventiva 

ou terapêutica para promover a saúde e o bem-estar da comunidade do Município,  bem como desempenhar 

papel de apoio e de capacitação na sua área específica, quando necessário. 

 

• Motorista I 

Transportar pessoas, documentos e materiais; zelar pela limpeza, conservação, guarda e proteção do 

veículo sob sua responsabilidade; verificar o regular funcionamento do veículo; promover o abastecimento 

de água e óleo do veículo e calibragem dos pneus;  executar outras tarefas compatíveis com  as exigências 

para o exercício da função motorista. 

 

• Motorista II 

Transportar pessoas, documentos e materiais; zelar pela limpeza, conservação, guarda e proteção do 

veículo sob sua responsabilidade; verificar o regular funcionamento do veículo; promover o abastecimento 

de água e óleo do veículo e calibragem dos pneus;  executar outras tarefas compatíveis com as exigências 

para o exercício da função motorista. 

 

• Motorista III 

Transportar pessoas, documentos e materiais;   zelar   pela   limpeza, conservação, guarda e proteção do 

veículo sob sua responsabilidade; verificar o regular funcionamento do veículo; promover o abastecimento 

de água e óleo do veículo e calibragem dos pneus;  executar outras tarefas compatíveis com as exigências 

para o exercício da função motorista. 

 

• Nutricionista 

Planejar e elaborar cardápios, baseando-se na observação da aceitação dos alimentos pelos comensais e 

no estudo dos meios e técnicas de preparação dos mesmos; prestar assistência dietoterápica hospitalar, 

ambulatorial e em nível de consultório de nutrição e dietética, prescrevendo, planejando, analisando, 

supervisionando e avaliando dietas para enfermos; acompanhar o trabalho do pessoal auxiliar, 

supervisionando o preparo, distribuição de refeições, recebimento dos gêneros alimentícios, sua 

armazenagem e distribuição; zelar pela ordem e manutenção de boas condições higiênicas, observando e 

analisando o ambiente interno, orientando e supervisionando os funcionários e providenciando medidas 

adequadas para solucionar os problemas pertinentes, para oferecer alimentação sadia e o aproveitamento 
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das sobras de alimento; realizar auditoria, consultoria, assessoria e palestras em nutrição e dietética; 

prescrever suplementos nutricionais necessários à complementação da dieta; atualizar diariamente as dietas 

de pacientes, mediante prescrição médica; preparar listas de compras de produtos utilizados, baseando-se 

nos cardápios e no número de refeições a serem servidas e no estoque existente; zelar pela conservação 

dos alimentos estocados, providenciando as condições necessárias para evitar deterioração e perdas; 

participar, conforme a política interna da Instituição, de projetos, cursos, eventos, convênios e programas de 

ensino, pesquisa e extensão; participar de programa de treinamento, quando convocado; elaborar relatórios 

e laudos técnicos em sua área de especialidade; 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. 

 

• Odontólogo 

Atender pacientes com necessidade de tratamento na cavidade bucal; examinar toda a cavidade bucal do 

paciente; preparar plano de tratamento; realizar restaurações, profilaxias, raspagens, exodontias, tomadas 

radiográficas intrabucais e tratamento endodôntico (canal); diagnosticar patologias na cavidade oral; orientar 

pacientes para a prevenção; realizar todo o plano de tratamento e preservar fazendo o acompanhamento 

anual, semestral ou trimestral, de acordo com as necessidades do paciente; orientar a atendente do 

consultório em suas tarefas; prescrever medicamentos, quando necessário; executar outras tarefas 

compatíveis com as exigências para o exercício da função do cargo. 

 

• Operador de Máquinas Pesadas 

Operar máquinas escavadeiras, controlando seus comandos de corte e elevação; operar máquinas providas 

de pás de comando hidráulico; operar tratores providos de uma lâmina frontal côncavo de aço; operar 

máquina niveladora munida de uma lâmina ou escarificador e movida por auto-propulsão ou por reboque; 

operar máquina motorizada e provida de rolos compressores ou cilíndricos; operar máquina pavimentadora; 

efetuar a manutenção das máquinas, abastecendo-as, lubrificando-as,  mantendo-as sempre limpas e 

efetuando pequenos reparos; desempenhar outras  tarefas  que,   por  suas  características,   se   incluam   

na  sua  esfera  de competência. 

 

• Porteiro 

Proteger a entrada e saída da instituição, controlando a frequência de pessoas estranhas à Instituição,  

evitando roubos, furtos e destruição,  agindo sempre com educação e de acordo com a legislação vigente; 

percorrer ao final de seu expediente, o órgão observando se está tudo em ordem; realizar outras atividades 

inerentes à área de atuação de acordo com ordem da chefia imediata. 

 

• Professor I 

Lecionar as disciplinas, matérias e cursos para que se encontre habilitado; planejar, organizar e preparar as 

atividades letivas; conceber, aplicar, corrigir e classificar os instrumentos de avaliação das aprendizagens; 
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elaborar materiais didático-pedagógicos e participar na respectiva avaliação; promover, organizar e participar 

de todas as atividades curriculares e extracurriculares. 

 

• Psicólogo 

Executar procedimentos profissionais para escuta qualificada individual ou em grupo, identificando as 

vulnerabilidades de indivíduos ou famílias e as necessidades de ofertar orientações qualificadas, 

fundamentados em pressupostos teórico-metodológicos, éticos e legais; articular serviços e recursos para 

atendimento, encaminhamento e acompanhamento das famílias e indivíduos; desenvolver atividades 

socioeducativas de apoio, acolhida, reflexão e participação, que visem ao fortalecimento familiar e à 

convivência comunitária; atender à família (acolhimento, entrevistas, orientação, visitas domiciliares) sempre 

com a perspectiva multidisciplinar e levando-se em consideração a missão e os objetivos do Serviço; 

executar outras atividades voltadas aos objetivos do CRAS. 

 

• Vigilante 

Executar os serviços de vigilância, de guarda e proteção do patrimônio físico e humano dos órgãos públicos 

do Município; controlar a entrada e saída de pessoas nas repartições públicas municipais; executar outras 

tarefas compatíveis com as exigências para o exercício da função vigilante. 

 

Fruta de Leite-MG, 21 de março de 2014. 

 

Nixon Marlon Gonçalves das Neves 

Prefeito Municipal 

 


