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ANEXO II 
 

ATRIBUIÇÕES DOS CARGOS/FUNÇÕES 
 
- Auxiliar de Serviços Gerais: 
• Zelar pela manutenção das instalações, mobiliários e equipamentos do órgão. 

• Executar trabalhos braçais. 

• Executar serviços de limpeza nas dependências internas e externas do órgão, jardins, 
garagens e seus veículos. 

• Executar serviços auxiliares de limpeza, revisão e acondicionamento das peças e 
lubrificação das máquinas. 

• Manter em condições de funcionamento os equipamentos de proteção contra incêndios 
ou quaisquer outras relativas à segurança do órgão. 

• Executar serviços de copa, cozinha, com atendimento aos servidores e alunos. 

• Receber, protocolar e entregar correspondência interna e externa. 

• Requisitar material necessário aos serviços. 

• Processar cópia de documentos. 

• Receber, orientar e encaminhar o público, informando sobre localização de pessoas ou 
dependências do órgão. 

• Receber e transmitir mensagens. 

• Encarregar-se da abertura e fechamento das dependências do órgão. 

• Encarregar-se da limpeza e polimento de veículos e máquinas. 

• Relatar as anormalidades verificadas. 

• Atender telefone e transmitir ligações. 

• Executar outras tarefas afins, de acordo com as necessidades peculiares do órgão. 
 
- Servente de Escola: 
• Executar serviços de limpeza interna e externa e, atividades afins, nos prédios públicos 

e, nos bens de uso comum como ruas, praças, jardins e outros. 

• Executar a função de ajudante nas tarefas realizadas pela secretaria onde estiver 
subordinado. 

• Zelar pela manutenção das instalações, mobiliários e equipamentos do órgão.  

• Encarregar-se da abertura e fechamento das dependência do órgão. 

• Preparar e servir a merenda escolar, controlando quantitativamente e qualitativamente. 

• Atender telefone e transmitir ligações. 

• Executar serviços de copa, cozinha, com atendimento aos servidores e alunos. 

• Requisitar material necessário aos serviços. 

• Relatar as anormalidades verificadas. 
 
- Agente Comunitário de Saúde: 
• Participar do processo de territorialização e mapeamento da área de atuação da 

equipe, identificando grupos, famílias e indivíduos expostos a riscos, inclusive aqueles 
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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 descrita, 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 descrita, 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. 

• Desenvolver ações que busquem a integração entre a equipe de saúde e a população 
descrita à UBS, considerando as características e as finalidades do trabalho de 
acompanhamento de indivíduos e grupos sociais ou coletividade; 

• Trabalhar com a descrição 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 micro área 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 
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• Cumprir com as atribuições atualmente definidas para os ACS em relação à prevenção 
e ao controle da malária e da dengue, conforme a Lei Federal 12994/2014, de 
17.06.2014. 

 
- Auxiliar de Enfermagem: 
• Preparar o paciente para consultas, exames e tratamentos; 

• Observar, reconhecer e descrever sintomas, ao nível de sua qualificação. 

• Executar tratamentos especificamente prescritos, ou de rotina; 

• Ministrar medicamentos por via oral e parental; 

• Realizar controle hídrico; 

• Fazer curativos; 

• Executar tarefas referentes à conservação e aplicação de vacinas; 

• Efetuar o controle de pacientes e de comunicantes em doenças transmissíveis; 

• Realizar teste e proceder à sua leitura, para subsídio de diagnóstico; 

• Colher material para exames laboratorial; 

• Prestar cuidados de enfermagem pré e pós-operatórios; 

• Zelar pela limpeza e ordem do material, de equipamentos e de dependências de 
unidades de saúde; 

• Integrar a equipe de saúde. 

• Participar de atividades de educação em saúde. 

• Executar outras tarefas afins. 
 
- Mecânico: 
• Identificar defeitos mecânicos e orientar os reparos necessários; 

• Orientar e treinar mecânicos auxiliares quanto à técnica e processos de trabalhos que 
necessitem de maior aperfeiçoamento. 

• Executar trabalhos de rotina, relacionados à montagem, reparo e ajustagem e motores 
à combustão de baixa e alta compressão, movidos à gasolina, óleo diesel ou outros 
conjuntos mecânicos de automóveis, caminhões, tratores, pás-carregadeiras e outros. 

• Desmontar, reparar, montar e ajustar cubos de roda, carburador, manga de eixo de 
transmissão, bomba d’água, de gasolina, caixa de mudança, freio, embreagem, 
rolamentos, retentor, radiador, válvula, diferencial, distribuição, direção, engrenagem, 
amortecedor, magnetos, manetos, bielas e pistões. 

• Desmontar, reparar e montar distribuidores. 

• Desmontar, reparar, montar, ajustar, retificar e localizar defeitos ocasionais em motores 
a combustível. 

• Manter atualizada a sua carteira nacional de habilitação e a documentação da 
máquina, retificar cilindros, eixos, válvulas, relevos, comando de válvulas e buchas. 

• Trocar óleo dos veículos, lavagem e lubrificação de máquinas. 

• Executar a retirada de vazamento de óleo, troca e recuperação de peças danificadas, 
etc. 
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• Executar serviços de emergência no sistema de elétrico dos veículos, tais como: troca 
da chave, relês instalações de faróis, recuperação de chicotes danificados por curto 
circuitos.  

• Executar serviços de lubrificação, lavagem dos equipamentos, troca de óleo e limpeza 
dos filtros. 

• Executar demais serviços que exijam uma oficina mecânica de manutenção, menos 
retífica de motores e outros que exijam mão de obra mais especializadas. 

• Executar outras tarefas afins. 
 
- Motorista:  
• Dirigir veículos oficiais transportando máquinas e equipamentos; 

• Zelar pelo abastecimento, conservação e limpeza do veículo sob sua responsabilidade; 

• Efetuar pequenos reparos no veículo sob sua responsabilidade; 

• Comunicar ao chefe imediato a ocorrência de irregularidades ou avarias com a viatura 
sob sua responsabilidade; 

• Proceder ao controle contínuo de consumo de combustível, lubrificantes e manutenção 
em geral; 

• Proceder ao mapeamento de viagens, identificando o usuário, tipo de carga, seu 
destino, quilometragem, horários de saída e chegada; 

• Auxiliar na carga e descarga do material ou equipamento; 

• Tratar os passageiros com respeito e urbanidade; 

• Manter atualizado o documento de habilitação profissional e do veículo; 

• Executar outras tarefas afins; 

• Transportar pacientes, realizar plantões noturnos, finais de semana e feriados. 
 
- Operador de Máquinas (Motoniveladora): 
• Providenciar a lavação, o abastecimento e a lubrificação da máquina. 

• Efetuar pequenos reparos na máquina sob sua responsabilidade. 

• Dirigir maquinas como: trator de pneus, rolo compactador, perfuratriz patrolas tratores 
pás carregadeiras e similares. 

• Comunicar ao chefe imediato a ocorrência de irregularidades ao avarias com a 
máquina sob sua responsabilidade. 

• Proceder ao controle continuo de consumo de combustível, lubrificação e manutenção 
em geral.  

• Proceder o mapeamento dos serviços executados, identificando o tipo de serviço, o 
local e a carga horária. 

• Manter atualizada a sua carteira nacional de habilitação e a documentação da 
máquina.  

• Efetuar os serviços determinados, registrando as ocorrências. 

• Executar outras tarefas afins. 
 
- Agente Educativo: 
• Acompanhar e auxiliar as atividades pedagógicas desenvolvidas pelos professores; 
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• Participar de reuniões e planejamento a critério da escola; 

• Participar de eventos e promoções desenvolvidos pela creche; 

• Receber as crianças; 

• Receber e transmitir recados; 

• Executar atividades pertinentes ao cuidar/educar; 

• Cumprir regras do regimento interno da creche; 

• Desempenhar as demais atividades inerentes ao cargo. 
 
- Professor I – Educação Infantil, Professor II – Ensino Fundamental (1º ao 5º Ano) e 
Professor de Educação Física: 
• Participar da elaboração da proposta pedagógica do estabelecimento de ensino; 

• Elaborar e cumprir o plano de trabalho, segundo a proposta pedagógica do 
estabelecimento de ensino; 

• Zelar pela aprendizagem dos alunos, dando condições para a manutenção da saúde 
física e psíquica dos alunos; 

• Estabelecer estratégias de recuperação para os alunos de menor rendimento; 

• Ministrar os dias letivos e horas aula estabelecidas, além de participar integralmente 
dos períodos dedicados ao planejamento, avaliação e ao desenvolvimento profissional; 

• Colaborar com as atividades de articulação da escola com as famílias e a comunidade; 

• Executar o trabalho diário de forma a se vivenciar um clima de respeito mútuo e de 
relações que conduzam à aprendizagem; 

• Manter com os colegas o espírito de colaboração e solidariedade indispensável à 
eficiência da obra educativa; 

• Realizar com clareza, precisão e presteza, toda escrituração referente à execução da 
programação, freqüência e aproveitamento dos alunos; 

• Zelar pela conservação dos bens materiais, limpeza e o bom nome da escola; 

• Executar as demais normas estabelecidas no regimento escolar, nas diretrizes 
emanadas dos órgãos superiores e legislação federal, estadual e municipal. 

• Planejar e executar as atividades pedagógicas, em conjunto com o professor titular, 
quando estiver atuando nas séries iniciais do ensino fundamental; 

• Propor adaptações curriculares nas atividades pedagógicas; 

• Participar do conselho de classe; 

• Tomar conhecimento antecipado do planejamento do professor regente, quando o 
educando estiver matriculado nas séries finais do ensino fundamental; 

• Participar com o professor titular das orientações (assessorias) prestadas pelo SAEDE 
e ou SAESP; 

• Participar de estudos e pesquisas na sua área de atuação mediante projetos 
previamente aprovados pela SED e FCEE; 

• Sugerir ajudas técnicas que facilitem o processo de aprendizagem do aluno da 
educação especial; 

• Cumprir a carga horária de trabalho na escola, mesmo na eventual ausência do aluno; 

• Participar de capacitações na área de educação. 
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- Educador Social de Artesanato: 
• Atuar diretamente no desenvolvimento pessoal e social dos usuários, sendo a atuação 

de ambos fundamentais, visto que são os responsáveis diretos pelas atividades junto 
aos Grupos do Serviço de Convivência e Fortalecimento de Vínculos;  

• Responsável pela realização dos “encontros” com segmentos (crianças, adolescentes, 
mulheres e idosos), e pela criação de um ambiente de convivência, participativo e 
democrático (atuação permanente); 

• Desenvolver atividades na área do artesanato (com EVA, Madeira, material reciclável, 
pintura em toalhas e vidros, caixas entre outros ), e/ou artes plásticas;  

• Os Monitores também deverão interagir permanentemente com a equipe do CRAS, de 
forma a garantir a integração das atividades aos conteúdos e percursos 
socioeducativos desenvolvidos no SCFV; 

• Aplicar atividades culturais e de lazer; 

• O Educador social deverá pautar suas oficinas nas orientações e referenciais 
pedagógicos fornecidos pelo MDS às equipes técnicas do Serviço de Convivência e 
Fortalecimento;  

• Mediar os processos grupais, fomentando a participação democrática dos usuários e 
sua organização;  

• Desenvolver os conteúdos e atividades conforme conteúdos programados;  

• Registrar a frequência diária dos usuários; 

• Avaliar o desempenho dos usuários no Serviço de Convivência e Fortalecimento de 
Vínculos;  

• Acompanhar o desenvolvimento de oficinas e atividades;  

• Atuar como interlocutor do Serviço de Convivência e Fortalecimento de vínculos junto 
às escolas das crianças e adolescentes;  

• Participar juntamente com os técnicos de referência do CRAS, de reuniões com as 
famílias e de equipe;  

• Participar de reuniões sistemáticas e das capacitações do serviço. 
 
 


