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Anexo II – Atribuições dos cargos 
 
 
ATENDENTE DE FARMÁCIA: 
 
 

 Dispensação de medicamentos; 

 Atendimento ao público; 

 Orientar ao público quanto a utilização e conservação dos medicamentos; 

 Executar tarefas de caráter administrativo; 

 Conferência de estoque; 

 Controle de validade de produtos; 

 Solicitação de compras de medicamentos; 

 Manutenção da higiene do ambiente; 

 Organização e abastecimento da farmácia; 

 Lançamentos em sistema dos medicamentos dispensados; 

 Conferência de notas fiscais; 

 Participar de reuniões em busca de melhorias contínuas e realizar outras tarefas correlatas 
com o cargo; 

 Arquivar cópias de documentos emitidos, para emitir eventuais consultas e levantamento de 
informações; 

 Conferir o material e medicamentos recebidos, confrontando-os com dados obtidos na requisi-
ção,  

 Elaboração de relatórios e preenchimentos de  formulários correlacionados com área de atua-
ção; 

 Cumprir normas, procedimentos e regulamentos instituídos. 
 
 
AUXILIAR DE SERVIÇOS GERAIS: 
 
 

 Os trabalhadores deverão executar os serviços de limpeza e conservação de próprios e de 
áreas públicas. 

 Executar serviços de manutenção na carpintaria, alvenaria, substituindo, trocando, limpando 
peças componentes e equipamentos. 

 Conservar vidros e fachadas, limpar recintos e acessórios. 

 Auxiliar de serviços gerais trabalham seguindo normas de segurança, higiene, qualidade e pro-
teção ao meio ambiente. 

 
 
EDUCADOR INFANTIL: 
 
 

 Participar da elaboração, implementação e avaliação do Projeto Pedagógico da unidade edu-
cacional, bem como das demais atividades do processo educativo, visando à melhoria da qua-
lidade no atendimento às crianças, em consonância com as diretrizes educacionais da S. M. E; 
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 Criar condições, oportunidades e meios para garantir às crianças, respeitadas suas especifici-
dades e singularidades, o direito inalienável de serem educados e cuidados de forma indissoci-
ada; 

 Planejar, coordenar, executar e avaliar as atividades pedagógicas, de forma a promover: 

 desenvolvimento integral da criança, em complementação à ação da família e da comunidade; 

 condições de aprendizagens relacionadas à convivência próxima das práticas sociais e cultu-
rais nos diversos campos de experiências; e 

 a prevenção, segurança e proteção do bem – estar coletivo das crianças, bem como a sua inte-
ração com diferentes parceiros em situações significativas e diversificadas. 

 Adequar os procedimentos didáticos e pedagógicos que viabilizem o atendimento à criança 
com necessidades educacionais especiais; 

 Manter atualizado os registros dos objetivos propostos, atividades e resultados do processo 
educacional, tendo em vista a avaliação contínua do processo educativo; 

 Desenvolver, articuladamente com os demais profissionais, atividades pedagógicas compatí-
veis com os espaços de aprendizagens disponíveis na unidade educacional, por meio de situa-
ções lúdicas e motivadoras; 

 Respeitar a criança como sujeito do processo educativo, zelando pela sua integridade física e 
psíquica, preservando sua imagem, identidade, valores, idéias, crenças e objetos pessoais, 
acolhendo quando fragilizadas por situações adversas, de modo que superem suas dificulda-
des e se sintam confortáveis e seguras; 

 Acompanhar e orientar as crianças durante as refeições, estimulando a aquisição de bons hábi-
tos alimentares, auxiliando as crianças menores na ingestão de alimentos na quantidade e for-
ma adequada, bem como, observado os critérios estabelecidos, oferecer mamadeira aos be-
bês, tomando o devido cuidado com o regurgito, dentre outros; 

 Responsabilizar-se pela estimulação, cuidado, observação, e orientação às crianças na aquisi-
ção de hábitos de higiene, bem como dar atendimento à necessidade de troca de fraldas, ba-
nho, escovação de dentes e demais procedimentos relativos à preservação da saúde; 

 Observar o comportamento das crianças durante o período de repouso e no desenvolvimento 
das atividades diárias, prestando os primeiros socorros, quando necessário e / ou relatando as 
ocorrências não rotineiras à Chefia Imediata, para providências subsequentes; 

 Organizar e reorganizar os tempos e espaços, os materiais de uso individual e coletivo, o aces-
so das crianças aos materiais necessários às suas experiências de exploração do mundo, da 
comunicação, da expressividade e de conhecimento de si; 

 Dialogar com os pais ou responsáveis sobre propostas de trabalho, desenvolvimento e avalia-
ção das atividades realizadas na unidade educacional; 

 Participar das reuniões de equipe da Unidade Educacional mantendo o espírito de cooperação 
e solidariedade entre os funcionários da unidade, a família e a comunidade. 

 Aprimorar o seu desenvolvimento profissional, por meio de formação permanente, de modo a 
ampliar seus conhecimentos, com vistas a contribuir para a transformação das práticas educa-
tivas na unidade educacional. 

 
 
FISCAL:  
 
 

 Fiscalizam o cumprimento da legislação tributária;  

 Constituem o crédito tributário mediante lançamento;  

 Controlam a arrecadação e promovem a cobrança de tributos, 

 Aplicando penalidades; 

 Analisam e tomam decisões sobre processos administrativo-fiscais; 

 Controlam a circulação de bens, mercadorias e serviços;  
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 Atendem e orientam contribuintes; 
 
 
OPERADOR DE MÁQUINAS: 
 
 

 Os trabalhadores deverão executar os serviços de limpeza e conservação de próprios e de 
áreas públicas. 

 Executar serviços de manutenção na carpintaria, alvenaria, substituindo, trocando, limpando 
peças componentes e equipamentos. 

 Conservar vidros e fachadas, limpar recintos e acessórios. 

 Auxiliar de serviços gerais trabalham seguindo normas de segurança, higiene, qualidade e pro-
teção ao meio ambiente. 

 
 
PSICÓLOGO:  
 
 

 Diagnóstico psicológico; 

 Orientação e seleção profissional; 

 Orientação psicopedagógica; 

 Solução de problemas de ajustamento; 

 Dirigir serviços de psicologia em órgãos e estabelecimentos públicos, autárquicos, paraesta-
tais, de economia mista e particulares. 

 Ensinar as cadeiras ou disciplinas de psicologia nos vários níveis de ensino, observadas as 
demais exigências da legislação em vigor. 

 Supervisionar profissionais e alunos em trabalhos teóricos e práticos de psicologia. 

 Assessorar tecnicamente, órgãos e estabelecimentos públicos, autárquicos, paraestatais, de 
economia mista e particulares. 

 Realizar perícias e emitir pareceres sobre a matéria de psicologia. 
 
 
AUXILIAR DE SAUDE BUCAL:  
 
 

 Realizar ações de promoção e prevenção em saúde bucal para as famílias, grupos e indiví-
duos, mediante planejamento local e protocolos de atenção à saúde; 

 Proceder à desinfecção e à esterilização de materiais e instrumentos utilizados; 

 Preparar e organizar instrumental e materiais necessários; 

 Instrumentalizar e auxiliar o cirurgião dentista e/ou o thd nos procedimentos clínicos; 

 Cuidar da manutenção e conservação dos equipamentos odontológicos; 

 Organizar a agenda clínica; 

 Acompanhar, apoiar e desenvolver atividades referentes à saúde bucal com os demais mem-
bros da equipe de saúde da família, buscando aproximar e integrar ações de saúde de forma 
multidisciplinar; e 

 Participar do gerenciamento dos insumos necessários para o adequado funcionamento da usf 
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TÉCNICO DE INFORMÁTICA: 
 
 

 Monitorar sistemas; 

 Administrar processamento de dados; 

 Assegurar funcionamento do Hardware e Software; 

 Garantir segurança das informações; 

 Atender cliente e usuário; 

 Inspecionar ambiente físico de trabalho; 

 Operam sistemas de computadores e microcomputadores, monitorando o desempenho dos 
aplicativos, recursos de entrada e saída de dados, recursos de armazenamento de dados, re-
gistros de erros, consumo de unidade central de processamento (cpu), recursos de rede e dis-
ponibilidade dos aplicativos. 

  Asseguram o funcionamento do hardware e software, 

 Garantem a segurança das informações, por meio de cópias de segurança e armazenando-as 
em local prescrito, verificando acesso lógico de usuário e destruindo informações sigilosas 
descartadas. 

  Atendem clientes e usuários, orientando-os na utilização de hardware e software,  

 Inspecionam o ambiente físico para segurança no trabalho. 
 


