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PROCESSO SELETIVO ACT PREFEITURA MUNICIPAL DE NAVEGANTES – EDITAL 003/2012 
ANEXO 2 – ATRIBUIÇÕES DOS CARGOS 

 
 
Cargos de Nível Alfabetizado 
 
Agente de Serviços Gerais - Educação 
Manter os materiais de cozinha sempre limpos; responsabilizar-se pela guarda dos mantimentos e 
utensílios; servir e atender a chefia sempre que solicitado; efetuar a limpeza de pátios, pisos, sanitários, 
carpetes e enceramento de pisos; conservar os materiais de limpeza sempre em lugar seguro para evitar 
possíveis acidentes; zelar pelo asseio e limpeza de todos os ambientes e equipamentos; acatar as 
orientações e tratar com respeito todos os funcionários e usuários; desempenhar a função com 
competência, assiduidade, pontualidade, senso de responsabilidade, zelo, discrição e honestidade; cumprir 
horário pré-estabelecido, bem como participar de reuniões e eventos promovidos pela secretaria e 
executar com eficiência a limpeza/organização do local de trabalho, proporcionando aos demais um espaço 
adequado para o desenvolvimento das atividades. 
 
 
Cargos de Nível Fundamental 
 
Instrutor de Informática 
Orientar os alunos sobre a utilização dos computadores no acesso À internet, visando sua rapidez e 
precisão, para que o objetivo do manejo dos equipamentos no tocante e pesquisa e estudo sejam 
atingidos; prestar orientações no âmbito de navegação à internet; executar outros serviços técnicos afins à 
informática; esclarecer dúvidas relativas ao funcionamento de máquinas (computadores) e ao uso da 
internet; usar de meios cabíveis para que seja mantida a organização necessária ao recinto, ao local de 
pesquisa, estudo e reflexão; oferecer condições de pesquisa via internet, através de máquinas que 
permitam a elaboração de trabalho, cujo objetivo é o de aperfeiçoar e enriquecer os programas escolares; 
proporcionar aos usuários, computadores com acesso à internet, munidos de programas de editor de texto, 
para a boa elaboração de trabalhos e pesquisa; auxiliar as pesquisas dos professores para preparar aulas e 
organizar atividades para os alunos; abrir sites que contenham matérias a serem pesquisadas; oferecer 
condições para o prefeito e proveitoso uso dos computadores; controlar o acesso as suas informações e 
suas formas de armazenamento, a manipulação e a transmissão de acordo com as normas; acessar 
arquivos de outros usuários para garantir a segurança, manutenção e conservação de redes, computadores 
e sistemas armazenados garantindo todos os privilégios individuais e direitos de privacidade dos usuários 
os que deverão ser preservados; rever e observar periodicamente as informações, para que não haja 
violações de leis nem de regulamentos, ou para outros fins; suspender todos os privilégios de determinado 
usuário em relação ao uso de redes, computadores e sistemas sob sua responsabilidade, por razões ligadas 
à segurança física e ao bem estar do usuário, ou por razões disciplinares ou relacionadas à segurança e ao 
bem estar dos outros membros da escola; cumprir horários determinados pela direção da escola; 
comunicar falhas ou avarias nas máquinas através de relatórios; conhecer e cumprir o projeto pedagógico e 
o regimento da unidade escolar e desenvolver outras atividades correlatas a sua função.  
 
 
Cargos de Nível Médio 
 
Auxiliar de Consultório Dentário ESF 
Proceder à desinfecção e esterilização de materiais e instrumento utilizados; sob supervisão do cirurgião 
dentista ou do THD, realizar procedimentos educativos e preventivos aos usuários, individuais ou coletivos, 



 

 
Processo Seletivo ACT Prefeitura Municipal de Navegantes - Edital 003/2012 - Anexo 2  Pág 2 

como evidenciar placa bacteriana, escovação supervisionada, orientações de escovação, uso de fio dental; 
preparar e organizar o instrumental e materiais (sugador, espelho, sonda, etc.) necessários para o trabalho; 
instrumentalizar o cirurgião dentista ou THD durante a realização de procedimentos clínicos (trabalho a 
quatro mãos); agendar o paciente e orientá-lo ao retorno e à preservação do tratamento; acompanhar e 
desenvolver trabalhos com a equipe de Saúde da Família no tocante à saúde bucal. 
 
Leiturista - DAE 
Efetuar leitura junto aos mostradores dos hidrômetros industriais ou residenciais, registrando o consumo e 
anotando irregularidades, auxiliando na emissão e controle de contas. Efetuar entrega das contas e outros 
avisos e informativos nos imóveis dos usuários seguindo as rotas dos endereços previamente traçados. 
Organizar o trajeto a ser percorrido para facilitar a leitura dos hidrômetros bem como irregularidades 
constatadas, tais como hidrômetros parados ou danificados e alterações de cadastro, vazamento nas redes, 
ligações clandestinas ou outras, encaminhando essas anotações aos setores competentes. Auxiliar na 
emissão e controle de contas efetuando os devidos registros e fazendo também releituras. Entregar contas 
e/ou comunicados aos usuários. Auxiliar no corte do fornecimento de água ou na sua religação, assim como 
na manutenção de cavaletes e ramais nas residências. 
 
Monitor de Área Azul 
Implantar, manter e operacionalizar o sistema de estacionamento rotativo pago nas vias; lançar aviso aos 
usuários do sistema que o tempo permitido de estacionamento foi ultrapassado; alertar sobre as 
implicações legais da irregularidade cometida pelo usuário e monitorar o cumprimento das regras do 
sistema notificando os motoristas que os desrespeitam e dando os prazos normais para regularização. 
 
Monitor de Educação Especial 
Participar do planejamento das atividades junto ao professor da turma regular; cumprir a carga horária e 
aplicar junto ao aluno especial as atividades de sala de aula ou extra-sala promovidas pelo professor da 
turma ou por professores de outras áreas que atuam junto à turma; atender as solicitações do professor 
regente da turma para o melhor atendimento das necessidades do grupo (higiene, alimentação, cuidados 
de segurança, atividades pedagógicas e de atendimento afetivo; buscar conhecimento na área da educação 
especial com ênfase na deficiência apresentada pelo aluno especial matriculado; relatar ao professor os 
progressos e as dificuldades apresentadas pelo aluno durante o dia letivo e participar dos eventos, reuniões 
e estudos promovidos pela escola, quando solicitado pela direção. 
 
Monitor de Educação Infantil 
Auxiliar o professor no atendimento às crianças; prestar cuidados de higiene e alimentação ás crianças; 
conservar a higiene do ambiente de trabalho; zelar pela conservação dos materiais disponíveis na sala de 
aula; providenciar materiais necessários ao atendimento das crianças nas atividades de rotina; auxiliar o 
professor na execução das atividades pedagógicas; participar das reuniões de pais, de estudos e 
pedagógicas, sempre que necessário; auxiliar o professor com sugestões para a elaboração e execução do 
planejamento e material didático; cooperar com o professor na observação das crianças para o 
preenchimento da ficha de avaliação pedagógica; participar dos treinamentos sempre que necessário e 
executar outras atividades compatíveis com o cargo. 
 
 
Cargos de Nível Superior 
 
Professor de Educação Infantil 
Professor de Recursos Multifuncionais 
Professor de Séries Finais do Ensino Fundamental – Disciplina ARTES 
Professor de Séries Finais do Ensino Fundamental – Disciplina CIÊNCIAS 
Professor de Séries Finais do Ensino Fundamental – Disciplina EDUCAÇÃO FÍSICA 
Professor de Séries Finais do Ensino Fundamental – Disciplina ENSINO RELIGIOSO 
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Professor de Séries Finais do Ensino Fundamental – Disciplina GEOGRAFIA 
Professor de Séries Finais do Ensino Fundamental – Disciplina HISTÓRIA 
Professor de Séries Finais do Ensino Fundamental – Disciplina INGLÊS 
Professor de Séries Finais do Ensino Fundamental – Disciplina LINGUA PORTUGUESA 
Professor de Séries Finais do Ensino Fundamental – Disciplina MATEMÁTICA 
Professor de Séries Iniciais do Ensino Fundamental 
Ministra aulas e orienta a aprendizagem do aluno; elaborar programas, planos de curso e de aula no que 
for de sua competência; avalia o desempenho do aluno atribuindo-lhe notas ou conceitos nos prazos 
fixados; cooperar com os serviços de orientação e supervisão escolar; promover experiências de ensino e 
aprendizagem contribuindo para o aprimoramento da qualidade do ensino; participar de reuniões, 
conselhos de classe, atividades cívicas e outras; promover aulas e trabalhos de recuperação com alunos que 
apresentam dificuldades de aprendizagem; seguir as diretrizes do ensino emanado do órgão superior 
competente e fornecer dados e apresentar relatório de suas atividades compatíveis com o cargo. 
 
Médico Cardiologista 
Realizar atendimento na área de cardiologia; desempenhar funções da medicina preventiva e curativa; 
realizar atendimentos, exames, diagnóstico, terapêutica, acompanhamento dos pacientes e executar 
qualquer outra atividade que, por sua natureza, esteja inserida no âmbito das atribuições pertinentes ao 
cargo e área; participar, conforme a política interna da instituição, de projetos, cursos, eventos, comissões, 
convênios e programas de ensino, pesquisa e extensão; elaborar relatórios e laudos técnicos em sua área de 
especialidade; participar de programa de treinamento, quando convocado. 
 
Médico Cirurgião Vascular 
Realizar atendimento de pacientes portadores de patologia de origem arterial, venosa e linfática, incluindo 
assistência clínica e tratamento cirúrgico, e, executar qualquer outra atividade que, por sua natureza, esteja 
inserida no âmbito das atribuições pertinentes ao cargo e a área; participar, conforme a política interna da 
instituição, de projetos, cursos, eventos, comissões, convênios e programas de ensino, pesquisa e extensão; 
elaborar relatórios e laudos técnicos em sua área de especialidade; participar de programa de treinamento, 
quando convocado. 
 
Médico Dermatologista 
Realizar atendimento na área de dermatologia;  desempenhar funções da medicina preventiva e curativa; 
realizar atendimentos, exames, diagnóstico, terapêutica e acompanhamento dos pacientes; executar 
qualquer outra atividade que, por sua natureza, esteja inserida no âmbito das atribuições pertinentes ao 
cargo e área; participar, conforme a política interna da instituição, de projetos, cursos, eventos, comissões, 
convênios e programas de ensino, pesquisa e extensão; elaborar relatórios e laudos técnicos em sua área de 
especialidade; participar de programa de treinamento, quando convocado. 
 
Médico Endocrinologista 
Efetuar exames médicos, emitir diagnósticos, aplicar recursos de medicina terapêutica e preventiva á 
comunidade; requisitar exames complementares de acordo com os protocolos estabelecidos pela 
Secretaria Municipal de Saúde, analisar, interpretar resultados de exames de raios-X, Biométrico, 
hematológico e outros, comparado-os com os padrões normais para  confortar o diagnóstico; prescrever 
medicamentos, indicando dosagem e respectiva via de administração; realizar cirurgias; manter registros 
dos pacientes examinados, anotando a conclusão diagnosticada, tratamento e evolução da doença; emitir 
atestados de saúde e aptidão física e mental, do óbito, para atender determinações legais; atender 
emergências clínicas, cirúrgicas e traumáticas na área da dermatologia; participar de campanhas de saúde 
comunitária de caráter preventivo; disponibilizar todos os procedimentos de sua área de especialização aos 
usuários do Sistema Único de Saúde- SUS; exercer outras atividades, compatíveis com sua formação, prevista 
em lei, regulamento ou por determinação superior; executar outras atividades correlatas que lhe forem 
designadas pelo superior imediato.  
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Médico ESF 
Realizar consultas clinica aos usuários da sua área adstrita; executar as ações de assistência integral em 
todas as fases do ciclo de vida: criança, adolescente, mulher, adulto e idoso; realizar consultas e 
procedimentos na USF e, quando necessário, no domicílio; realizar as atividades clínicas correspondentes 
ás áreas prioritárias na intervenção na atenção Básica, definidas na Norma Operacional da Assistência à 
Saúde - NOAS 2001; aliar a atuação clínica à prática da saúde coletiva; fomentar a criação de grupos de 
patologias especifica, como de hipertensos, de diabéticos, de saúde mental, etc; realizar o pronto 
atendimento médico nas urgências e emergências; encaminhar aos serviços de maior complexidade, 
quando necessário, garantindo a continuidade do tratamento na USF, por meio de um sistema de 
acompanhamento e referência e contra referência; realizar pequenas cirurgias ambulatórias; indicar 
internação hospitalar; solicitar exames complementares; verificar e atestar óbito.  
 
Odontólogo Especialista em Pacientes com Necessidades Especiais 
Exercer as atribuições dispostas na Legislação específica da profissão de Odontólogo; realizar exame geral 
do paciente, anamnese, exames laboratoriais, exame extra bucal e intrabucal, exame radiológico dos 
elementos dentários, exame clínico dos tecidos de suporte dos elementos dentários, exame radiológico dos 
tecidos de suporte dos elementos dentários; promoção e prevenção da saúde em odontologia, técnicas de 
anestesia regional em Odontologia. 
 
Odontólogo Traumatologista Bucomaxilofacial 
Exercer as atribuições dispostas na Legislação específica da profissão de Cirurgia Traumatologia 
Bucomaxilofacial; remoção de dente retido ou impactado; remoção de raiz residual; realização de 
exodontias; realização de alveolotomia; remoção de lesões intrabucais de tecidos duros e moles; correção 
de hipertrofia de rebordo alveolar; aprofundamento de vestíbulo; correção de tuberosidade; tratamento de 
urgência. 


