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ANEXO II - PRINCIPAIS ATRIBUIÇÕES DOS CARGOS 

 

Chefe Geral do Setor de Enfermagem 

Participar da elaboração de normas, rotinas e procedimentos do setor e realizar planejamento 

estratégico de enfermagem; Participar de reuniões quando solicitado e promover reuniões com a 

equipe de trabalho; Executar rotinas e procedimentos pertinentes à sua função; Prever e prover o 

setor de materiais e equipamentos; Orientar, supervisionar e avaliar o uso adequado de materiais 

e equipamentos, garantindo o correto uso dos mesmos; Cumprir e fazer cumprir as normas 

estabelecidas pelo setor; Participar de reuniões e comissões de integração com equipes 

multidisciplinares, tais como: almoxarifado, compras, farmácia e etc; Realizar parecer técnico, 

relacionado a compra de materiais; Verificar o agendamento de cirurgias em mapas específicos e 

orientar a montagem das salas; Conhecer a autorização da atualização da Vigilância Sanitária 

quanto a o Alvará de Funcionamento do Estabelecimento assistencial de Saúde; Avaliar o 

desempenho da equipe de enfermagem, junto aos enfermeiros assistenciais; Avaliar 

continuamente o relacionamento interpessoal entre a equipe de enfermagem; Prover educação 

continuada; Zelar pelas condições ambientais de segurança, visando ao bem- estar do paciente e 

da equipe interdisciplinar; Verificar a presença dos funcionários no setor, conferindo faltas, 

atrasos, licenças, realocando-os; Notificar possíveis ocorrências adversas ao paciente, e também 

intercorrências administrativas, propondo soluções; Atuar e coordenar atendimentos em situações 

de emergência; Propor medidas e meios que visem à prevenção de complicações no ato 

anestésico- cirúrgico; Elaborar escalas mensais e diárias de atividades dos funcionários (férias); 

Elaborar escala de conferência de equipamentos e supervisionar o cumprimento;- Supervisionar e 

orientar o correto preenchimento do débito dos serviços de enfermagem, utilizando impresso 

próprio da instituição; Zelar para que todos os impressos referentes à assistência do paciente 

sejam corretamente preenchidos; Supervisionar o serviço de limpeza; Atuar junto ao chefe de 

equipe de anestesia e cirurgia na liberação das salas; Participar do planejamento de reformas e 

/ou construção da planta física do setor; Providenciar a manutenção de equipamentos junto aos 

setores competentes. 

 

Coordenador de Saúde Bucal (PSF) 

Promover e Participar de eventos afins à área de saúde bucal; Orientar e consolidar os processos 

de planejamento e avaliação bem como as análises de resultados e impactos; Estimular a 

realização do processo de planejamento do sistema de saúde do município, incluindo os 

investimentos em saúde bucal; Propor estratégias de intervenção, metodologias e normas 

técnicas, conforme as prioridades estabelecidas por meio da análise do perfil epidemiológico; 

selecionar, elaborar, monitorar e dar publicidade aos indicadores de saúde bucal e da qualidade 



 
 

 

de vida da população do município, bem como aos indicadores de produtividade e de qualidade 

para serviços de saúde, afetos à saúde bucal; Assessorar a implantação e desenvolvimento da 

adoção dos indicadores de avaliação junto ao município; Assessorar, Monitorar e articular 

programas e projetos de Saúde Bucal; Avaliar as ações de saúde bucal realizadas no município, 

incluindo a prestação de serviços; Avaliar o impacto das ações de saúde bucal na qualidade de 

vida da população do município; Acompanhar, avaliar e monitorar os resultados dos projetos 

realizados; Gerenciar as demandas odontológicas do município, de acordo com as prioridades 

definidas a partir das análises do levantamento epidemiológico; Promover e divulgar a análise do 

levantamento epidemiológico, das oportunidades de vida da população e dos riscos à sua saúde 

bucal; Identificar demandas e especificidades do município de modo a orientar a sua 

operacionalização em conformidade às políticas nacional e estadual de Saúde; Identificar 

situações problema e prioridade de intervenção em saúde bucal. Identificar, a partir dos 

indicadores de qualidade, da análise do perfil epidemiológico, os riscos à saúde bucal; Propor 

projetos de educação continuada; Orientar e difundir as normas sanitárias para a correta 

instalação de consultórios odontológicos nas Unidades de Saúde; Orientar e participar, de forma 

articulada com outras instituições, do desenvolvimento do processo de trabalho, envolvendo os 

profissionais da área de saúde bucal do município. 

 

Médico de Família (PSF) 

Compreende os empregos que se destinam a executar, prevenir e complementar o tratamento de 

saúde e que integram as equipes do Programa de Saúde da Família. 

 

Médico (Segunda à Sexta-feira) 
Realizar avaliação e tratamento clínico para indivíduos em todas as faixas etárias em Unidade 
Básica de Saúde. Realizar o preenchimento de fichas de doença de notificação compulsória. 
Realizar atividades interdisciplinares. 
 
Médico (Sábado e Domingo) 
Realizar avaliação e tratamento clínico para indivíduos em todas as faixas etárias em Unidade 
Básica de Saúde. Realizar o preenchimento de fichas de doença de notificação compulsória. 
Realizar atividades interdisciplinares. 
 

Procurador Jurídico 

Estuda ou examina documentos jurídicos e de outra natureza, analisando seu conteúdo, com 

base nos códigos, leis, jurisprudências e outros documentos, para emitir pareceres 

fundamentados na legislação vigente. Apura ou completa informações levantadas, 

acompanhando o processo em todas as suas fases e representando a parte que é mandatária em 

juízo, para obter os elementos necessários à defesa ou acusação. Representa a organização em 

juízo ou fora dele, acompanhando o processo, redigindo petições, para defender os interesses da 

Administração Municipal. Presta assistência às unidades administrativas em assuntos de 



 
 

 

natureza jurídica, elaborando e/ou emitindo pareceres nos processos administrativos, como 

licitação, contratos, distratos, convênios, consórcios, questões trabalhistas ligadas à 

administração de recursos humanos etc., visando assegurar o cumprimento de leis e 

regulamentos. Promove a cobrança judicial da dívida ativa e de qualquer outro crédito do 

município, visando o cumprimento de normas quanto a prazos legais para liquidação dos 

mesmos. Responsabiliza-se pela correta documentação dos imóveis da Administração Pública 

Municipal, verificando documentos existentes, regularização e/ou complementação dos mesmos, 

para evitar e prevenir possíveis danos. Redige documentos jurídicos, pronunciamentos, minutas e 

informações sobre questões de natureza administrativa, fiscal, civil, comercial, trabalhista, penal e 

outras, aplicando a legislação em questão, para utilizá-los na defesa da Administração Municipal. 

Examina o texto de projetos de leis que serão encaminhados à câmara, bem como as emendas 

propostas pelo Poder Legislativo, e elaborando pareceres, quando for o caso, para garantir o 

cumprimento dos preceitos legais vigentes. Mantém contatos com consultoria técnica 

especializada e participa de eventos específicos da área, para se atualizar nas questões jurídicas 

pertinentes à Administração Municipal. Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo 

superior imediato. 

 

Professor de Educação Infantil 

Participar da elaboração da proposta pedagógica de sua unidade escolar; ministrar aula de 

acordo com o Projeto Pedagógico da Unidade Escolar;  elaborar programas e planos de aula, 

relacionando e confeccionando material didático a ser utilizado, em articulação com a equipe de 

orientação pedagógica; ministrar aulas, repassando aos alunos os conteúdos definidos nos 

planos de aula Orientar os alunos na formulação e implementação de projetos de pesquisa 

quanto ao seu formato e à seleção, leitura e utilização de textos literários e didáticos 

indispensáveis ao seu desenvolvimento; elaborar e aplicar testes, provas e outros instrumentos 

usuais de avaliação para verificação do aproveitamento dos alunos e da eficácia dos métodos 

adotados; avaliar os educandos em seu desenvolvimento global; estabelecer estratégias de 

intervenção no processo de aprendizagem dos educandos que apresentam dificuldades, 

implementando estratégias mais adequadas; encaminhar diário de classe contendo frequência, 

descrição das atividades, conteúdos desenvolvidos, conceitos ou fichas de avaliação do aluno ao 

Diretor de Escola ou Professor Coordenador Pedagógico da unidade escolar em que está 

lecionando; colaborar e participar na organização das atividades de articulação da escola com as 

famílias e a comunidade;  participar de reuniões com pais e com outros profissionais de ensino; 

participar de reuniões e programas de aperfeiçoamento e outros eventos, quando solicitado; 

participar integralmente dos períodos dedicados ao planejamento e à avaliação do processo 

ensino-aprendizagem; participar dos projetos de inclusão escolar, reforço de aprendizagem ou 

renovação dos métodos aplicados junto aos alunos da rede municipal de ensino; participar de 

projetos de conscientização das famílias para a necessidade do exercício da cidadania, ética, 



 
 

 

bem como frequência escolar das crianças do município; realizar pesquisas na área da educação; 

cumprir todas as tarefas que a Unidade Escolar defina como indispensável para que a mesma 

atinja seus fins educacionais ou como relevantes para o processo de ensino-aprendizagem; 

solicitar a presença de outro profissional, sempre que houver necessidade de ausentar-se da sala 

ou de distanciamento da turma, para que os alunos não fiquem sozinhos; executar outras 

atribuições correlatas com o cargo solicitada pelos superiores. 

 

Psicóloga 

Fazer entrevistas com finalidade de psicodiagnóstico e fazer encaminhamentos. Realizar o 

processo de atendimento psicoterápico, individual e grupal, orientação e seleção profissional e 

orientação psicopedagógica. Executar e/ou coordenar programas de atendimento nos setores 

específicos (adulto, adolescente e criança). Elaborar pareceres, informes técnicos e relatórios, 

realizando pesquisas e entrevistas. Participar de grupos de trabalho para fins de formulação de 

diretrizes, planos e programas afetos ao município. Atender ao público. Executar quaisquer outras 

atividades correlatas. 

 


