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SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAÇÃO

PROCESSO SELETIVO - EDITAL 004/2018

ANEXO 2 – ATRIBUIÇÕES DOS CARGOS

ATRIBUIÇÕES COMUNS A TODOS OS CARGOS:

- Atuar de acordo com princípios de qualidade e ética, visando o constante alinhamento aos objetivos do
município.

- Potencializar as habilidades técnicas e específicas da atribuição profissional buscando capacitação e
formação continuada, e também habilidades de gestão e cognição através do trabalho em equipe e po-
livalência.

- Manter atualizados os indicadores e informações pertinentes à área de atuação, observando os proce-
dimentos internos e legislação aplicável, visando à adequada e imediata disponibilidade dos mesmos.

- Deslocar-se até o local que será realizado o trabalho, seja internamente ou em campo.
- Utilizar equipamentos de proteção e adotar rotinas que propiciem segurança e bem-estar pessoal e das

pessoas do seu convívio no trabalho.
- Ser assíduo e pontual.
- Apresentar-se adequadamente, utilizando vestimenta adequada ao ambiente e função.
- Zelar pela limpeza, organização e disciplina de seu local de trabalho.
- Executar outras tarefas correlatas às acima descritas, a critério de seu superior imediato e/ou conforme

demanda.

ATRIBUIÇÕES ESPECÍFICAS A CADA UM DOS CARGOS:

Cargos de Nível Fundamental

MOTORISTA DE VEÍCULOS PESADOS E AMBULÂNCIA

-Dirigir veículos oficiais, atuando no transporte de passageiros e/ou cargas (leves e pesadas), zelando 
pela segurança e conforto/acondicionamento dos mesmos, contribuindo com bom andamento dos traba-
lhos realizados no município, seguindo as regras de trânsito vigentes.
- Dirigir veículos oficiais tais como: caminhões (truck, toco, munk, prancha), ambulância, ônibus e outros,
para transporte de materiais, máquinas, equipamentos, alunos, pacientes, dentre outros, zelando pela 
segurança de passageiros, valores e/ou cargas, conduzindo-os até local de destino, adotando medidas 
cabíveis na solução e prevenção de qualquer incidente.
- Operar os equipamentos auxiliares do caminhão, conforme normas e procedimentos dos fabricantes.
- Abastecer o veículo com mercadorias e/ou outros materiais.
- Auxiliar no embarque e/ou desembarque de passageiros, manuseando instrumentos e equipamentos, 
quando necessário.
- Transportar pacientes com as mais diversas patologias, bem como material biológico em geral.
- Responder pela manutenção, limpeza e conservação do veículo sob sua responsabilidade, zelando pe-
las boas condições do mesmo.
- Vistoriando o veículo e realizando pequenos reparos;
- Verificando o estado dos pneus, nível de combustível, água e óleo;
- Abastecendo o veículo;
- Detectando problemas mecânicos;
- Informando seu superior quando há necessidade da realização do concerto por outros profissionais ou 
terceiros;
- Identificando sinais sonoros, luminosos ou visuais que indiquem qualquer anomalia no funcionamento 
correto do veículo;
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- Checando indicações dos instrumentos do painel e itens de segurança.
- Tratar dos passageiros com respeito durante o transporte, evitando desconforto a estes indivíduos.
- Evitar acidentes, controlando e auxiliando na carga e descarga de mercadorias, orientando o seu acon-
dicionamento no veículo.
- Garantir a correta entrega de mercadorias, verificando a localização dos depósitos e estabelecimentos 
onde se processarão carga e descarga e conferindo as mesmas com documentos de recebimento ou 
entrega.
- Obedecer, na íntegra, a legislação de trânsito vigente.

Cargos de Nível Médio

AUXILIAR EM SAÚDE BUCAL

- Contribuir com a promoção, prevenção e recuperação da saúde bucal da população de Jaraguá do Sul,
por meio da realização de procedimentos em higiene dental, prestando auxílio ao paciente, ao Técnico e
Higiene Dental e ao Cirurgião Dentista, de acordo com os procedimentos estabelecidos e orientações re-
cebidas.
- Realizar o acolhimento do paciente nos serviços de saúde bucal, preparando-o para o atendimento.
- Promover a saúde bucal, realizando, sob supervisão do Cirurgião Dentista, procedimentos odontológi-
cos básicos e/ou preventivos, tais como:
- Preparando o paciente para atendimento;
- Processando filme radiográfico;
- Manipulando materiais de uso odontológico;
- Selecionando moldeiras;
- Preparando modelos em gesso;
- Executando a limpeza, assepsia, desinfecção e esterilização do instrumental, equipamentos odontoló-
gicos e do ambiente de trabalho;
- Auxiliar e instrumentar os profissionais de saúde bucal nas intervenções clínicas.
- Contribuir com o pleno funcionamento da unidade e com a gestão das informações relacionadas ao 
controle administrativo em Saúde Bucal:
- Registrando dados relevantes para unidade e programas sob orientação;
- Realizando a análise das informações coletadas;
- Realizar levantamentos de necessidades em saúde bucal.
- Aplicar medidas de biossegurança no armazenamento, transporte, manuseio e descarte de produtos e 
resíduos odontológicos.
- Zelar pela preservação e guarda dos equipamentos, aparelhos e instrumentais odontológicos, bem 
como observar sua correta utilização.
- Contribuir com a organização e limpeza do ambiente de trabalho:
- Controlando, organizando e atualizando fichários, arquivos, formulários, fichas, recibos, consultas e ou-
tros documentos e informações;
- Realizando o pedido de materiais de consumo.
- Participar do planejamento, coordenação, controle e execução de ações de promoção e prevenção dos
programas participativos adotados pela Prefeitura, visando atingir aos objetivos definidos nos respecti-
vos programas eou pelo superior imediato, colaborando em atividades didático científicas e em campa-
nhas humanitárias.
- Acompanhar, apoiar e desenvolver atividades referentes à saúde bucal com os demais membros da 
equipe de saúde da família ou da unidade básica de saúde, buscando aproximar e integrar ações de 
saúde de forma multidisciplinar.
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TÉCNICO DE ENFERMAGEM

-  Atender as necessidades do usuário, de sua família e comunidade em geral, sob a supervisão do pro-
fissional Enfermeiro, de acordo com suas competências, realizando procedimentos técnicos de enferma-
gem, ações educativas e preventivas, cuidados de higiene e conforto visando promover sua saúde e 
bem-estar.
- Realizar o acolhimento e a escuta qualificada das necessidades da clientela assistida em todos os 
atendimentos, proporcionando atenção humanizada, confiança e segurança, viabilizando o estabeleci-
mento de vínculo.
- Realizar pré consultas, com aferição dos sinais vitais, pressão arterial, peso, altura, temperatura, a fim 
de fornecer informações pertinentes para posterior avaliação do médico.
- Realizar procedimentos técnicos de enfermagem, visando o bem estar e a promoção de saúde:
- Higienizar pacientes;
- Fazer curativos de I e II grau, utilizando materiais adequados;
- Realizar coleta de material para análise em laboratório, quando necessário;
- Auxiliando o médio na realização de exames;
- Realizar nebulizações, preparando as soluções e acompanhando o paciente no procedimento;
- Realizar testes de Glicemia, a fim de controlar a Diabetes e prestar informações para evitá-la;
- Prestar orientações sobre como evitar e/ou tratar hipertensão arterial;
- Administrar medicamentos sob orientação médica;
- Prestar cuidados a pacientes em estado grave.
- Realizar trabalhos administrativos e assistenciais, tais como:
- Agendamento de consultas;
- Distribuição de medicamentos;
- Emissão de documentos;
- Fechamento de relatório de produção mensal e outros diversos;
- Organização e atualização de prontuários;
- Orientação à comunidade dos serviços que são prestados na unidade central;
- Repasse de informações pertinentes a (ao) Secretária (o) de Saúde;
- Cadastro de informações de pacientes através dos programas de saúde via internet;
- Controle de todo material e equipamento para o funcionamento da unidade/ambulatório;
- Cadastramento de gestantes;
- Notificações e orientações a cada pessoa notificada;
- Alimentação de sistemas de informação em saúde;
- Entre outros procedimentos e rotinas.
- Planejar, supervisionar e executar em conjunto com a equipe, ações de enfermagem, participando de 
campanhas de vacinas, de ações de bloqueios em epidemiologias, atividades educativas e de preven-
ção, implementando atitudes de saúde na população.
- Atuar na prevenção de doenças transmissíveis em geral, em programas de vigilância epidemiológica.
- Contribuir com a prevenção e controle de infecção no ambiente de trabalho, cuidando e orientando a 
limpeza dos equipamentos, material em geral e ambientes das unidades de saúde/ambulatórios, garan-
tindo assistência de qualidade e isenção de riscos ao usuário.
- Garantir pleno funcionamento da unidade de trabalho/ambulatório, bem como a qualidade e quantidade
de medicamentos e material ambulatorial, controlando o estoque, solicitando reposição de material e re-
alizando organização, manutenção e controle de materiais, equipamentos, ambientes e outros.
- Atuar na elaboração do plano de contingência referente a área da saúde, realizando simulados e man-
tendo as informaçõ4es atualizadas.
- Realizar cadastro de moradores em área de risco no município.
- Auxiliar, treinar e capacitar agentes, voluntários, membros de núcleos e outros profissionais de interes-
se do município no que se refere à APHB (Atendimento Pré Hospitalar Básico).
- Atuar em parceria com os bombeiros auxiliando e executando ações de socorro em meio a desastres.
- Realizar atendimento em abrigos, acompanhando pacientes com patologia, auxiliando o trabalho do 
médico.
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MÉDICO

- Prestar assistência integral ao paciente, família e comunidade do município de Jaraguá do Sul, reali-
zando procedimentos de medicina, elaborando e participando de programas de prevenção em saúde, a 
fim de contribuir com a manutenção, restabelecimento da saúde e melhoria da qualidade da população.
- Participar efetivamente na elaboração e na execução dos planos, programas, ações e serviços de saú-
de pública em que o Município seja partícipe ou que os desenvolva.
- Desenvolver ações em saúde que contribuam para o bem estar dos usuários, por meio da realização 
de consultas e atendimentos médicos:
- Efetuando anamnese;
- Realizando exame físico e solicitando exames complementares;
- Realizando e/ou supervisionando propedêutica instrumental;
- Interpretando dados de exames clínicos e exames complementares;
- Diagnosticando o estado de saúde do paciente;
- Planejando, indicando e prescrevendo tratamento;
- Praticando intervenções clínicas e/ou cirúrgicas;
- Estabelecendo prognóstico;
- Monitorando o estado de saúde dos pacientes.
- Realizar consultas clínicas e procedimentos na Unidade de Saúde da Família e quando indicado ou ne-
cessário, no domicílio e/ou nos demais espaços comunitários (escolas, associações, etc.).
- Encaminhar, quando necessário, usuários a serviços de média e alta complexidade, respeitando fluxos 
de referências e contra referências locais, mantendo sua responsabilidade pelo acompanhamento do 
plano teraupêutico do usuário, proposto pela referência.
- Realizar o acompanhamento e orientação dos Agentes Comunitários de Saúde.
- Implementar ações para promoção da saúde:
- Estabelecendo planos de ação;
- Ministrando tratamentos preventivos;
- Promovendo ações de controle epidemiológico, de vetores e zoonoses;
- Implementando medidas de segurança e proteção do trabalhador.
- Promover a educação em saúde:
- Promovendo atividades educativas, prestando informações e orientações à população, divulgando fato-
res de riscos e outros;
- Divulgando informações em mídia;
- Desenvolvendo estudos e pesquisas relacionados à sua área de atuação;
- Realizando reuniões e/ou comissões com equipes multidisciplinares;
- Organizando campanhas, palestras e outras atividades afins.
- Executar serviços de consultoria, auditoria, controle, avaliação, regulação e emissão de parecer, sobre 
matéria de teor médico.
- Elaborar documentos médicos e manter o registro dos usuários atendidos.

NUTRICIONISTA

- Contribuir com o bom estado nutricional da população assistida e redução de doenças crônicas ocasio-
nadas por excesso de peso, sedentarismo, obesidade, entre outros males, elaborando cardápios e 
acompanhando a confecção da alimentação escolar e infantil na rede municipal de ensino, observando 
as ações estabelecidas nas legislações vigentes, pertinentes à área de alimentação e nutrição.
- Avaliar a condição de pacientes, por meio da realização de consultas, diagnósticos, checagem de exa-
mes laboratoriais e/ou outros procedimentos correlatos, contribuindo para a prevenção e/ou recuperação
da saúde dos usuários.
- Atuar na correção de patologias através de plano alimentar e orientação individualizada, identificando o
estado nutricional do paciente com base em dados clínicos, bioquímicos, antropométricos e dietéticos, 
obtidos através as avaliação nutricional.
- Elaborar cardápios para escolas e demais usuários do serviço de nutrição, a fim de oferecer refeições 
balanceadas, suprindo as necessidades nutricionais dos alunos e munícipes, visando diminuir o índice 
de desnutrição e/ou mortalidade:
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- Analisando a aceitabilidade das refeições;
- Verificando hábitos alimentares locais;
- Planejando dietas especiais de acordo com as patologias decorrentes;
- Fazendo cumprir as determinações estabelecidas na legislação vigente sobre alimentação e nutrição 
escolar e infantil;
- Utilizando produtos da região, com preferência aos produtos básicos e prioridade aos produtos semi-
elaborados e aos in-natura.
- Elaborar cardápios calculando os parâmetros nutricionais para atendimento da clientela com base em 
recomendações nutricionais, avaliação nutricional e necessidades nutricionais específicas, definindo a 
quantidade e qualidade dos alimentos, obedecendo aos Padrões de Identidade e Qualidade (PIQ).
- Elaborar fichas técnicas das preparações que compõem o cardápio.
- Contribuir para que o Município tenha os melhores profissionais atuando na área de alimentação e nu-
trição, objetivando que os usuários recebam uma alimentação equilibrada e saudável, de acordo com as 
normas de higiene necessárias:
- Participando dos processos de recrutamento e seleção de pessoal;
- Capacitando a equipe que atua com a manipulação de alimentos;
- Orientando a equipe a respeito de cardápios e cuidados higiênicos que devem ser cumpridos no dia-a-
dia no trabalho;
- Informando a equipe sobre os perigos de contaminação e como evitá-los.
- Planejar, orientar e acompanhar as atividades de seleção, compra, armazenamento, produção e distri-
buição dos alimentos, zelando pela qualidade e conservação dos produtos:
- Participando do processo de compra de alimentos, garantindo que os produtos adquiridos estejam de 
acordo com os padrões de qualidade exigidos;
- Observando as boas práticas higiênicas e sanitárias;
- Controlando estoques por meio de inspeções;
- Orientando e acompanhando as atividades de armazenamento de alimentos, veículos de transporte de 
alimentos, equipamentos e utensílios da instituição e dos fornecedores de gêneros alimentícios.
- Planejar e coordenar a aplicação de testes de aceitabilidade junto à clientela, quando da introdução de 
alimentos atípicos ao hábito alimentar local ou da ocorrência de quaisquer outras alterações inovadoras 
ou para avaliar a aceitação dos cardápios praticados, observando parâmetros técnicos, científicos e sen-
soriais reconhecidos e realizando análise estatística dos resultados.
- Estimular a identificação de crianças portadoras de patologias e deficiências associadas à nutrição, 
para que recebam o atendimento adequado no Programa de Alimentação Escolar (PAE).
- Elaborar o plano de trabalho anual do Programa de Alimentação Escolar (PAE) municipal, contemplan-
do os procedimentos adotados para o desenvolvimento das atribuições.
- Elaborar manuais para o serviço de alimentação, visando contribuir com a prestação de bons serviços 
na área.
- Interagir com o Conselho de Alimentação Escolar (CAE) e Conselho de Segurança Alimentar e Nutricio-
nal (COMSEA) no exercício de suas atividades.
- Participar de equipes multiprofissionais e intersetoriais destinadas a planejar, implementar, coordenar, 
supervisionar, executar e avaliar políticas, programas, cursos, pesquisas ou eventos, direta ou indireta-
mente relacionadas com alimentação e nutrição.
- Contribuir para que o Município tenha bons fornecedores na área de alimentação e nutrição, participan-
do do processo de avaliação técnica dos fornecedores de gêneros alimentícios, segundo os padrões de 
identidade e qualidade.
- Facilitar a tomada de decisões, avaliando, quando necessário, o resultado da inspeção e das análises 
laboratoriais dos produtos e estabelecimentos.
- Atuar em programas e ações de educação alimentar, por meio de ações formativas que estimulem a 
adoção voluntária de práticas e escolhas alimentares saudáveis, tais como:
- Estimulando a implantação e manutenção de hortas;
- Inserindo o tema alimentação saudável no currículo escolar;
- Estimulando a realização de projetos de alimentação e nutrição;
- Realizando palestras educativas.
- Garantir o cumprimento da legislação, segurança alimentar e nutricional, e contribuir com a melhor utili-
zação dos recursos alimentares e de água, através da realização visitas técnicas, observando e orien-
tando as ações de alimentação.
- Contribuir com a eficácia e eficiência da gestão da alimentação no município, implementando ações de 
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planejamento, desenvolvimento, controle e avaliação, junto a escolas e demais instituições de interesse 
da prefeitura.
- Participar de projetos/lay out de cozinhas e refeitórios.
- Contribuir na elaboração e revisão de normas reguladoras próprias da área de alimentação e nutrição.
- Manter-se atualizado quanto aos procedimentos e práticas da sua área de atuação, participando de 
cursos, palestras e demais eventos relacionados à sua atuação prática.

PSICÓLOGO

- Contribuir com o restabelecimento da saúde mental, melhoria da qualidade de vida e diminuição do so-
frimento psíquico da população, prestando assistência integral ao usuário, família, escola e/ou comuni-
dade, de acordo com suas competências, realizando procedimentos técnicos, visando diagnosticar/aten-
der as necessidades apresentadas, analisá-las, tratá-las, bem como prestar orientações e acompanha-
mento.
- Buscar a diminuição do sofrimento psíquico em usuários que precisam de atendimento psicológico, 
bem como em seus familiares e grupos sociais em que está vinculado:
- Triando e avaliando novos e antigos pacientes;
- Aplicando testes psicológicos;
- Diagnosticando e avaliando distúrbios emocionais, mentais e de adaptação social;
- Encaminhando o usuário para os profissionais adequados conforme a demanda identificada;
- Promovendo grupos de atendimento psicoterápico e oficinas artesanais;
- Realizando diagnósticos psicológicos, psicoterapia e atendimentos emergenciais;
- Acompanhando o desenvolvimento dos usuários e a evolução de intervenções realizadas.
- Possibilitar a compreensão do comportamento humano, individual ou em grupo, aplicando os conheci-
mentos teóricos e técnicos da psicologia, com o objetivo de identificar e intervir nos fatores determinan-
tes das ações e dos sujeitos, em sua história pessoal, familiar e social, vinculando-as também a condi-
ções políticas, históricas e culturais.
- Promover a qualidade, a valorização e a democratização do sistema educacional:
- Participando da elaboração de planos e políticas;
- Auxiliando na elaboração de procedimentos educacionais diferenciados;
- Analisando características de indivíduos portadores de necessidades especiais;
- Prestando orientação psicológica aos educadores e educandos no processo de ensino-aprendizagem;
- Orientando pais e responsáveis sobre processos de integração em unidades sociais e programas de 
atendimento específico de crianças e adolescentes.
- Realizando pesquisa, diagnóstico e intervenção em grupo e/ou individual com os envolvidos no proces-
so educacional;
- Promovendo a reeducação no caso de dificuldades escolares e familiares, buscando o desenvolvimen-
to do aluno;
- Analisando, recomendando, acompanhando e avaliando programas de ensino para alunos com neces-
sidades educacionais especiais.
- Elaborar, encaminhar, acompanhar e avaliar projetos e programas envolvendo família, escola e comu-
nidade, em parceria com outros profissionais quando houver a necessidade.
- Proporcionar o desenvolvimento dos recursos humanos, utilizando princípios e métodos da psicologia, 
coordenando e executando projetos e processos de recrutamento e seleção, integração de novos funcio-
nários, bem como realizando a análise ocupacional dos cargos, propondo melhorias das condições am-
bientais, relacionais, materiais e outros.
- Assessorar os profissionais da medicina na análise e interpretação de laudos e diagnósticos psicológi-
cos de servidores.
- Elaborar diagnósticos da capacidade laborativa residual de servidores, analisando em conjunto com 
profissionais da equipe multidisciplinar, os indicadores necessários à readaptação/recapacitação funcio-
nal, bem como indicar as funções compatíveis com as condições do servidor a ser reabilitado.
- Realizar avaliação, orientação, encaminhamento e acompanhamento de servidores com problemas re-
ferentes a ingestão de álcool e outras drogas.
- Colaborar para a ampliação da visão da realidade psico-social à qual os usuários estão inseridos, por 
meio do acompanhamento técnico, através de visitas a hospitais, escolas, domicílios e outros, sempre 
que necessário.
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- Elaborar laudos, pareceres e outros documentos técnicos relacionados à sua atuação junto ao Municí-
pio de Jaraguá do Sul.
- Auxiliar na promoção da melhoria da qualidade de vida da população, coordenando e executando pro-
gramas, projetos e políticas sociais desenvolvidos pela administração pública, direta, indireta, entidades 
e organizações populares dos municípios, em conformidade com SUS, SUAS, Estatuto da Criança e do 
Adolescente, Conselhos Profissionais de Psicologia e Legislação Municipal, bem como buscando subsí-
dios para os programas sociais, orientando aos familiares (população alvo), sempre em busca da quali-
dade de vida da municipalidade.
- Desenvolver modalidades de atendimento individual e em grupo, atendendo aos objetivos da proteção 
básica da política nacional de assistência social, e considerando o objetivo da intervenção em diferentes 
situações, família, em seus membros ou indivíduos.
- Facilitar processos de identificação, construção e atualização de potenciais individuais, grupais e comu-
nitários, fortalecendo atividades e positividades já existentes nas interações entre os moradores, nos ar-
ranjos familiares e a ação de grupos, propiciando formas de convívio familiar, comunitário e favorecendo 
a criação de laços afetivos e colaborativos entre os atores envolvidos.
- Colaborar com a construção de processos de mediação, organização, mobilização social e participação
dialógica que impliquem na efetivação de direitos sociais e na melhoria das condições de vida presentes 
no território de abrangência do CRAS.
- Promover o desenvolvimento de habilidades, potencialidades e aquisições, articulação e fortalecimento
das redes de proteção social, mediante assessoria a instituições e grupos comunitários.
- Desenvolver o trabalho social articulado aos demais trabalhos da rede de proteção social, tendo em 
vista os direitos a serem assegurados ou resgatados e a completude da atenção em rede.
- Contribuir na educação permanente dos profissionais da assistência social.
- Elaborar e executar programas de prevenção, assistência, apoio, educação e outros, atendendo plena-
mente os usuários, integrando a equipe multiprofissional das instituições em geral.
- Proporcionar a disseminação do conhecimento, coordenando e desenvolvendo pesquisas experimen-
tais, teóricas e clínicas, palestras, grupos educacionais, entre outros.
- Participar da elaboração de projetos na sua área de trabalho, visando atender as demandas existentes.
- Manter o registro dos atendimentos realizados, documentando as ações realizadas, possibilitando o en-
tendimento e acompanhamento dos casos.


