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ANEXO II 

ATRIBUIÇÕES DOS CARGOS PÚBLICOS – NÍVEL ELEMENTAR E FUNDAMENTAL COMPLETO 

 

AJUDANTE DE OBRAS E SERVIÇOS 

PRÉ REQUISITO:  Nível fundamental incompleto (séries iniciais) 
 

ATRIBUIÇÕES: Executar tarefas elementares, sem complexidade, tais como capina e varredura dos logradouros públicos, 
roçaduras e capinas de estradas vicinais, apontamento e andagem de ferramentas, ajudantes de bombeiro, pedreiro e 
eletricistas; Desempenhar tarefas afins. 
 
 
 
AUXILIAR DE SERVIÇOS GERAIS – FAXINEIRA 
 
PRÉ REQUISITO:  Nível fundamental incompleto (séries iniciais) 
 
ATRIBUIÇÕES: Executar trabalhos de limpeza e conservação em geral nas dependências internas e externas da unidade; Lavar 
e conservar instalações sanitárias, portas, vidros, azulejos, ladrilhos e pisos; Efetuar a limpeza e conservação de utensílios, 
móveis e equipamentos em geral, para mantê-los em condições de uso; Executar atividades de copa; Auxiliar na remoção de 
móveis e equipamentos; Separar os materiais recicláveis para descarte (vidraria, papéis, resíduos laboratoriais); Reabastecer os 
banheiros com papel higiênico, toalhas e sabonetes; Controlar o estoque e sugerir compras de materiais pertinentes de sua área 
de atuação; Executar outras atividades de apoio operacionais ou correlatas; Zelar pela guarda, conservação, manutenção e 
limpeza dos equipamentos, instrumentos e materiais utilizados, bem como do local de trabalho; Executar o tratamento e descarte 
dos resíduos de materiais provenientes do seu local de trabalho; Desempenhar tarefas afins. 
 
 
 
GARI 
 
PRÉ REQUISITO:  Nível fundamental incompleto (séries iniciais) 
 
ATRIBUIÇÕES: Executar tarefas elementares, sem complexidade, tais como capina e varredura dos logradouros públicos, 
apontamento e andagem de ferramentas, Desempenhar tarefas afins. 
 
 
OPERADOR DE MÁQUINAS PESADAS 
 
PRÉ REQUISITO:  Nível fundamental incompleto (séries iniciais) 
 
ATRIBUIÇÕES: Realizar aberturas de ruas, estradas, procedendo a terraplenagem, desmontes, aterros, cortes e nivelamentos 
“gardes”, solidificação de asfalto e calçamento poliédrico; Executar destocamentos, aragens, gradagens, adubações, plantios, 
capinas, irrigações e colheitas com máquinas e acessórios apropriados a cada uma dessas operações; Zelar pela manutenção 
do equipamento, procedendo a simples reparo, limpeza, lubrificação e abastecimento; Montar e desmontar implementos; 
Desempenhar tarefas afins. 
 
 
VIGIA II 
 
PRÉ REQUISITO:  Nível fundamental incompleto (séries iniciais) 
 
ATRIBUIÇÕES: Rondar prédios, depósitos de materiais ou áreas pré-determinadas, para evitar furtos, roubos, incêndios e 
depredações; Percorrer as dependências internas, apagando luzes, fechando torneiras e desligando aparelhos; Abrir e fechar 
portas e portões, responsabilizando-se pelas chaves; Fiscalizar a entrada e saída de pessoas e acompanhar visitas dentro de 
horários estabelecidos;  Vistoriar linhas de transmissão de energia elétrica, a fim de fiscalizar seu estado de conservação, 
localizar defeitos, repará-lo ou comunicá-los a eletricistas encarregados de sua reparação; Investigar anormalidades, tomando as 
providências que o caso exigir; Receber e transmitir recados; Desempenhar tarefas afins. 
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AUXILIAR DE ADMINISTRAÇÃO PLANTONISTA  
 
PRÉ REQUISITO:  Nível fundamental completo 
 
ATRIBUIÇÕES: Redigir correspondência e expedientes de rotina, geralmente padronizados; Examinar processos e papeis 
avulsos e dar informações sumárias; Fazer e conferir cálculos aritméticos segundo critérios já definidos; Escriturar livros e fichas, 
e fazer síntese de assuntos; Preencher guias, requisições, conhecimentos e outros impressos; Selecionar, classificar e arquivar 
documentos; Conferir serviços executados na unidade; Fazer pesquisas e levantamentos de dados destinados a instruir 
processos, organizar quadros demonstrativos, relatórios, balancetes e estudos diversos; Participar de trabalhos relacionados com 
a organização de serviços de escritório que envolvam conhecimento das atribuições da unidade; Executar trabalhos de 
datilografia e digitação; Atender o público em geral; Desempenhar tarefas afins. 
 

AUXILIAR DE FARMÁCIA 

PRÉ REQUISITO:  Nível fundamental completo 
 
ATRIBUIÇÕES: Receber, conferir, manusear, distribuir, armazenar, controlar estoques e guardar medicamentos correlatos, 
germicidas e material médico-hospitalar, de acordo com sua competência. Fornecer medicamentos mediante prescrição, sob 
supervisão e orientação do farmacêutico. Cadastrar e organizar cadastros de usuários de medicamentos. Elaborar relatórios para 
a chefia imediata, de acordo com sua competência. Efetuar cálculos relacionados a medicamentos, de acordo com sua 
competência. Participar de treinamentos, atualização e aperfeiçoamentos relacionados ao serviço. Redigir requisição de 
medicamentos, correlatos, germicidas e material médico-hospitalar, sob orientação da chefia imediata. Executar atividades, 
segundo normas e rotinas do setor. Desempenhar tarefas afins. 
 
 

AUXILIAR DE FARMÁCIA PLANTONISTA 

PRÉ REQUISITO:  Nível fundamental completo 
 
ATRIBUIÇÕES: Receber, conferir, manusear, distribuir, armazenar, controlar estoques e guardar medicamentos correlatos, 
germicidas e material médico-hospitalar, de acordo com sua competência. Fornecer medicamentos mediante prescrição, sob 
supervisão e orientação do farmacêutico. Cadastrar e organizar cadastros de usuários de medicamentos. Elaborar relatórios para 
a chefia imediata, de acordo com sua competência. Efetuar cálculos relacionados a medicamentos, de acordo com sua 
competência. Participar de treinamentos, atualização e aperfeiçoamentos relacionados ao serviço. Redigir requisição de 
medicamentos, correlatos, germicidas e material médico-hospitalar, sob orientação da chefia imediata. Executar atividades, 
segundo normas e rotinas do setor. Desempenhar tarefas afins. 
 
 

AUXILIAR DE SAÚDE BUCAL 

PRÉ REQUISITO:  Nível fundamental completo, curso de Auxiliar de Saúde Bucal com habilitação legal para exercício da 
profissão e registro no CRO (Conselho Regional de Odontologia). 
 

ATRIBUIÇÕES: Compete aos auxiliares de saúde bucal, sempre sob a supervisão do cirurgião-dentista ou do técnico de higiene 
dental:  Organizar e executar atividades de higiene bucal; Processar filme radiográfico; Preparar o paciente para o atendimento; 
Auxiliar e instrumentar os profissionais nas intervenções clínicas, inclusive em ambientes hospitalares; Manipular materiais de 
uso odontológico; Selecionar moldeiras; Preparar modelos em gesso; Registrar dados e participar da análise das informações 
relacionadas ao controle administrativo em saúde bucal; Executar limpeza, assepsia, desinfeção e esterilização do instrumental, 
equipamentos odontológicos e do ambiente de trabalho; Realizar o acolhimento do paciente nos serviços de saúde bucal; Aplicar 
medidas de biossegurança no armazenamento, transporte, manuseio e descarte de produtos e resíduos odontológicos; 
Desenvolver ações de promoção da saúde e prevenção de riscos ambientais e sanitários; Realizar em equipe levantamento de 
necessidades em saúde bucal; Adotar medidas de biossegurança visando ao controle de infecção; Realizar outras tarefas de 
acordo com as atribuições da Unidade Administrativa e da natureza do seu trabalho; Desempenhar tarefas afins. 
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COZINHEIRO(A) – 40 horas 
 

PRÉ REQUISITO:  Nível fundamental completo 
 

ATRIBUIÇÕES: Responsabilizar-se pelos trabalhos de cozinha; Preparar refeições de acordo com cardápios; Preparar refeições 

ligeiras, mingaus, café, chá e outras; Encarregar-se de todos os tipos de cozimento em larga escala, tais como: vegetais, cereais, 

legumes, carnes de variadas espécies; preparar almoços, sobremesas e sucos dietéticos para os grupos de socialização, cursos 

e oficina; Eventualmente, fazer pães, biscoitos, sorvetes e artigos de pastelaria em geral; Encarregar-se da guarda e 

conservação dos alimentos; Organizar o depósito de alimentos, buscando otimizar a utilização dos mesmos de acordo com as 

respectivas datas de vencimento, de forma a evitar subutilização e desperdícios, adequando aos cardápios e necessidades da 

cozinha; Fazer os pedidos de suprimento de material necessário à cozinha ou à preparação de alimentos; Operar os diversos 

tipos de fogões, aparelhos e demais equipamentos da cozinha; Distribuir, fiscalizar e orientar os trabalhos dos auxiliares; 

Supervisionar os serviços de limpeza, zelando pela conservação e higiene dos equipamentos e instrumentos de cozinha; Apoiar 

o trabalho de equipe de referência do CRAS, em especial no que se refere à rotina da realização das atividades dos grupos de 

convivência e fortalecimento de vínculos, oficinas e demais atendimentos a moradores da área de abrangência e pertencentes ao 

público atendido pelo CRAS; Participar de reuniões de planejamento de atividades e de avaliação do processo de trabalho com a 

equipe de referência do CRAS; Participar das atividades de capacitação (ou formação continuada) da equipe de referência do 

CRAS; Executar tarefas afins. 

 

MOTORISTA CATEGORIA “D”  

PRÉ REQUISITO:  Nível fundamental completo, habilitação de transito categoria D 
 
 
ATRIBUIÇÕES:  Dirigir automóvel, caminhão, camioneta, jeep e ambulância, dentro ou fora do perímetro urbano e suburbano; 
Conduzir passageiros; Transportar cargas, entregando-as nos locais de serviço ou de depósito; Carregar, descarregar e conferir 
mercadorias transportadas em caminhão ou camioneta; Cuidar da manutenção do veículo e fazer-lhe pequenos reparos; Realizar 
viagens à RMBH ou outras localidades; Desempenhar tarefas afins. 
 

 

MOTORISTA CATEGORIA “D” PLANTONISTA 

PRÉ REQUISITO:  Nível fundamental completo, habilitação de transito categoria D 
 
 
ATRIBUIÇÕES:  Dirigir automóvel, caminhão, camioneta, jeep e ambulância, dentro ou fora do perímetro urbano e suburbano; 
Conduzir passageiros; Transportar cargas, entregando-as nos locais de serviço ou de depósito; Carregar, descarregar e conferir 
mercadorias transportadas em caminhão ou camioneta; Cuidar da manutenção do veículo e fazer-lhe pequenos reparos; 
Desempenhar tarefas afins. 
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