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Cargos Principais Atribuições 

AUXILIAR ADMINISTRATIVO 2. DESCRIÇÃO SINTÉTICA: COMPREENDE OS CARGOS 
QUE SE DESTINAM A EXECUTAR, SOB SUPERVISÃO 
DIRETA, TAREFAS SIMPLES E ROTINEIRAS DE APOIO 
ADMINISTRATIVO. 
3. ATRIBUIÇÕES TÍPICAS: 
-DUPLICAR DOCUMENTOS DIVERSOS, OPERANDO 
MÁQUINA PRÓPRIA, LIGANDO-A E DESLIGANDO-A, 
ABASTECENDO-A DE PAPEL E TINTA, REGULANDO O 
NÚMERO DE CÓPIAS; -ATENDER AO PÚBLICO, 
INTERNO E EXTERNO, PRESTANDO INFORMAÇÕES 
SIMPLES, ANOTANDO RECADOS, RECEBENDO 
CORRESPONDÊNCIAS E EFETUANDO 
ENCAMINHAMENTOS; -ATENDER ÀS CHAMADAS 
TELEFÔNICAS, ANOTANDO OU TRANSMITINDO 
RECADOS, PARA OBTER OU FORNECER 
INFORMAÇÕES; -DATILOGRAFAR OU DIGITAR 
PEQUENOS TEXTOS; -OPERAR MICROCOMPUTADOR, 
UTILIZANDO PROGRAMAS BÁSICOS E APLICATIVOS, 
PARA INCLUIR, ALTERAR E OBTER DADOS E 
INFORMAÇÕES, BEM COMO CONSULTAR REGISTROS; -
EXPEDIR A CORRESPONDÊNCIA, BEM COMO 
PREPARAR OS DOCUMENTOS PARA EXPEDIÇÃO; -
RECEBER, CONFERIR E REGISTRAR A TRAMITAÇÃO DE 
PAPÉIS, FISCALIZANDO O CUMPRIMENTO DAS 
NORMAS REFERENTES A PROTOCOLO; -ANOTAR OS 
ASSENTAMENTOS INDIVIDUAIS DOS SERVIDORES DE 
CONTROLE DE FÉRIAS; -DISTRIBUIR OS HOLERITES 
DE ACORDO COM A FOLHA DE FREQUÊNCIA; -
PREENCHER FORMULÁRIOS PADRONIZADOS 
RELATIVOS A ACIDENTE DO TRABALHO, AUXÍLIO 
DOENÇA, RECIBO PARA PENSÃO ALIMENTÍCIA E 
OUTROS; -CONFERIR AS QUANTIDADES E PESOS DOS 
MATERIAIS RECEBIDOS, CONTANDO-OS E/OU 
CONSULTANDO DADOS REGISTRADOS NOS 
FORMULÁRIOS ESPECÍFICOS, PARA CERTIFICAR-SE 
DA CORRESPONDÊNCIA DOS MESMOS ÀS 
ESPECIFICAÇÕES CONSTANTES DOS PEDIDOS OU 
DOCUMENTOS DE COMPRA; -COLOCAR OS MATERIAIS 



 

PREFEITURA DO MUNICÍPIO DE CONCHAL 

ESTADO DE SÃO PAULO 

 
 

CONCURSO PÚBLICO- EDITAL Nº 02/2016 
 

PREFEITURA MUNICIPAL DE CONCHAL – SP 
 

ANEXO II- PRINCIPAIS ATRIBUIÇÕES DOS CARGOS 

 

 
 

Rua Francisco Ferreira Alves, 364 – Telefone: (19) 3866-8600 – Fax: (19) 3866-8614 -  CEP 13835-000 -  Conchal – SP 
C.N.P.J 45.331.188/0001-99 – E-mail: conchal@conchal.sp.gov.br - Home Page: http://www.conchal.sp.gov.br 

 

NOS LOCAIS ADEQUADOS; -ENTREGAR OS MATERIAIS 
AOS SOLICITANTES; -LANÇAR A SAÍDA DOS MATERIAIS, 
PARA MANTER O EFETIVO CONTROLE DE ESTOQUE. 

BERÇARISTA 2. DESCRIÇÃO SINTÉTICA: COMPREENDE OS CARGOS 
QUE SE DESTINAM A EXECUTAR, SOB ORIENTAÇÃO, 
ATIVIDADES AUXILIARES E DE APOIO NAS CRECHES, 
PROMOVENDO ATIVIDADES RECREATIVAS E ZELANDO 
PELA HIGIENE, SEGURANÇA E SAÚDE DAS CRIANÇAS. 
3. ATRIBUIÇÕES TÍPICAS: 
-OBSERVAR, DIARIAMENTE, O ESTADO DE SAÚDE DAS 
CRIANÇAS, VERIFICANDO SE É IDENTIFICADA ALGUMA 
ANORMALIDADE, PROVIDENCIANDO ASSISTÊNCIA 
MÉDICA ESPECIALIZADA; -MINISTRAR, DE ACORDO 
COM PRESCRIÇÃO MÉDICA, REMÉDIOS E 
TRATAMENTOS QUE NÃO EXIJAM CONHECIMENTOS 
ESPECIALIZADOS; -REALIZAR CURATIVOS SIMPLES E 
DE EMERGÊNCIA, UTILIZANDO NOÇÕES DE 
PRIMEIROS SOCORROS OU OBSERVANDO 
PRESCRIÇÕES ESTABELECIDAS; -PROMOVER, NOS 
HORÁRIOS DETERMINADOS, A HIGIENE CORPORAL E 
BUCAL DAS CRIANÇAS, DANDO BANHO, TROCANDO 
FRALDAS E ROUPAS DAQUELAS QUE PRECISAM DE 
AJUDA E ORIENTAR OS DEMAIS, QUE PODEM 
REALIZAR A HIGIENE NECESSÁRIA SOZINHOS; -
AUXILIAR NA DISTRIBUIÇÃO DE LANCHES E 
REFEIÇÕES, ORIENTANDO OS MENORES QUANTO AO 
HÁBITO CORRETO DE COMPORTAR-SE DURANTE AS 
REFEIÇÕES; -PROMOVER ATIVIDADES RECREATIVAS, 
ESPORTIVAS E ARTÍSTICAS, EMPREGANDO TÉCNICAS 
E MATERIAIS APROPRIADOS, CONFORME A FAIXA 
ETÁRIA, A FIM DE DESPERTAR E DESENVOLVER 
COMPORTAMENTO SADIO, SOCIAL E CRIATIVO ENTRE 
OS MENORES; -ESTIMULAR O DESENVOLVIMENTO 
PSICOMOTOR DAS CRIANÇAS CONFORME 
ORIENTAÇÃO RECEBIDA; -ACOMPANHAR E CUIDAR 
DAS CRIANÇAS, DURANTE SUA PERMANÊNCIA NAS 
CRECHES, PROPORCIONANDO-LHES UM AMBIENTE 
TRANQÜILO, AFETUOSO E SEGURO, BEM COMO LHES 
PRESTANDO ASSISTÊNCIA E ORIENTAÇÃO QUANTO À 
HIGIENE, SAÚDE E EDUCAÇÃO; -EFETUAR A 
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CONSERVAÇÃO DAS VESTIMENTAS DAS CRIANÇAS, 
LAVANDO-AS E PASSANDO-AS, E COSTURANDO-AS 
QUANDO NECESSÁRIO, PARA MANTÊ-LAS EM 
CONDIÇÕES DE USO; -OBSERVAR E CUMPRIR OS 
HORÁRIOS, NORMAS E RECOMENDAÇÕES 
DETERMINADOS PELA DIREÇÃO; -ZELAR PELO 
MATERIAL SOB SUA RESPONSABILIDADE, BEM COMO 
CONFECCIONAR MATERIAIS DESTINADOS À 
RECREAÇÃO E A DECORAÇÃO DO LOCAL DE 
TRABALHO; -EXECUTAR TAREFAS DE APOIO E 
ADMINISTRATIVAS, SEMPRE QUE SOLICITADO; -
PARTICIPAR DE CURSOS DE TREINAMENTO, DE 
FORMA A APERFEIÇOAR SEU DESEMPENHO 
PROFISSIONAL; -PARTICIPAR E OBTER APROVAÇÃO DE 
CURSO DE PRIMEIROS SOCORROS DE FORMA A 
HABILITAR-SE A EXECUTAR AS ATRIBUIÇÕES 
DESCRITAS PARA A CLASSE; -MANTER LIMPO E 
ARRUMADO O LOCAL DE TRABALHO ORIENTANDO 
E/OU EXECUTANDO A LIMPEZA DAS SALAS, 
BRINQUEDOS, MATERIAIS E UTENSÍLIOS UTILIZADOS, 
ARRUMANDO E/OU ORIENTANDO A ARRUMAÇÃO DOS 
BRINQUEDOS E DOS MÓVEIS; -ZELAR PELA 
SEGURANÇA DOS MENORES; -EXECUTAR OUTRAS 
ATRIBUIÇÕES AFINS. 

MÉDICO AUDITOR 2. DESCRIÇÃO SINTÉTICA: COMPREENDE OS CARGOS 
QUE SE DESTINAM A REALIZAR O LEVANTAMENTO DE 
DADOS ASSISTENCIAIS NOS HOSPITAIS, UNIDADES E 
OUTROS LOCAIS ONDE HÁ ATIVIDADE OU 
ASSISTÊNCIA MÉDICA, DE PRONTUÁRIOS OU DE 
PACIENTES, QUANDO IDENTIFICADAS POSSÍVEIS 
DISTORÇÕES NO ATENDIMENTO PRESTADO. 
3. ATRIBUIÇÕES TÍPICAS: 
-AUDITAR O CADASTRAMENTO E A 
CONTRATUALIZAÇÃO DE SERVIÇOS; -ACOMPANHAR 
PUBLICAÇÕES DE PORTARIAS E NORMATIZAÇÕES; -
FISCALIZAR A REGULARIZAÇÃO DOS PAGAMENTOS 
AOS PRESTADORES DE SERVIÇOS; -AVALIAR A 
ACOMPANHAR A PROGRAMAÇÃO E A PRODUÇÃO DO 
FATURAMENTO; -AVALIAR A SATISFAÇÃO DO USUÁRIO 
NO SISTEMA; -AVALIAR OS RESULTADOS E O IMPACTO 
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DAS AÇÕES E SERVIÇOS NO PERFIL EPIDEMIOLÓGICO 
DA POPULAÇÃO; -JULGAR OS CASOS DE USUÁRIOS 
HOMÔNIMOS; -PREPARAR E ORGANIZAR AUDITORIA; -
REALIZAR AUDITORIA OPERACIONAL AMBULATORIAL; -
REALIZAR AUDITORIA ANALÍTICA (OPERACIONAL, 
TÉCNICA E ESTRUTURAL); -FISCALIZAR OS 
PROCESSOS DE CONTRATOS; -EXECUTAR AS ORDENS 
E NORMAS PERTENCENTES AO ÓRGÃO DA SAÚDE; -
ELABORAR PARECERES, INFORMES TÉCNICOS E 
RELATÓRIOS, REALIZANDO PESQUISAS, 
ENTREVISTAS, FAZENDO OBSERVAÇÕES E 
SUGERINDO MEDIDAS PARA IMPLANTAÇÃO, 
DESENVOLVIMENTO E APERFEIÇOAMENTO DE 
ATIVIDADES EM SUA ÁREA DE ATUAÇÃO; -PARTICIPAR 
DAS ATIVIDADES ADMINISTRATIVAS, DE CONTROLE E 
DE APOIO REFERENTES À SUA ÁREA DE ATUAÇÃO; -
COORDENAR EQUIPES TÉCNICAS DE SERVIÇOS JÁ 
EXISTENTES OU A SEREM CRIADAS; -PARTICIPAR DAS 
ATIVIDADES DE TREINAMENTO E APERFEIÇOAMENTO 
DE PESSOAL TÉCNICO E AUXILIAR, REALIZANDO-AS 
EM SERVIÇO OU MINISTRANDO AULAS E PALESTRAS, A 
FIM DE CONTRIBUIR PARA O DESENVOLVIMENTO 
QUALITATIVO DOS RECURSOS HUMANOS EM SUA 
ÁREA DE ATUAÇÃO; -PARTICIPAR DE GRUPOS DE 
TRABALHO E/OU REUNIÕES COM UNIDADES DA 
PREFEITURA E OUTRAS ENTIDADES PÚBLICAS E 
PARTICULARES, REALIZANDO ESTUDOS, EMITINDO 
PARECERES OU FAZENDO EXPOSIÇÕES SOBRE 
SITUAÇÕES E/OU PROBLEMAS IDENTIFICADOS, 
OPINANDO, OFERECENDO SUGESTÕES, REVISANDO E 
DISCUTINDO TRABALHOS TÉCNICO-CIENTÍFICOS, 
PARA FINS DE FORMULAÇÃO DE DIRETRIZES, DE 
PLANOS E PROGRAMAS DE TRABALHO AFETOS AO 
MUNICÍPIO; -REALIZAR OUTRAS ATRIBUIÇÕES 
COMPATÍVEIS COM SUA ESPECIALIZAÇÃO 
PROFISSIONAL. 

MÉDICO GINECOLOGISTA 2. DESCRIÇÃO SINTÉTICA: COMPREENDE OS CARGOS 
QUE SE DESTINAM A TRATAR DE AFECÇÕES DO 
APARELHO REPRODUTOR FEMININO E ÓRGÃOS 
ANEXOS, EMPREGANDO TRATAMENTO CLÍNICO-
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CIRÚRGICO, PARA PROMOVER OU RECUPERAR A 
SAÚDE. 
3. ATRIBUIÇÕES TÍPICAS: 
-EXAMINAR O CLIENTE FAZENDO INSPEÇÃO, 
PALPAÇÃO E TOQUE, PARA AVALIAR AS CONDIÇÕES 
GERAIS DOS ÓRGÃOS; -REALIZAR EXAMES 
ESPECÍFICOS DE COLPOSCOPIA E COLPOCITOLOGIA 
PARA FAZER DIAGNÓSTICO PREVENTIVO DE 
AFECÇÕES GENITAIS E ORIENTAÇÃO TERAPÊUTICA; -
EXECUTAR BIÓPSIA DE ÓRGÃOS OU TECIDOS 
SUSPEITOS, COLHENDO FRAGMENTOS DOS MESMOS 
PARA REALIZAR EXAME E ESTABELECER O 
DIAGNÓSTICO E A CONDUTA TERAPÊUTICA; -FAZER 
CAUTERIZAÇÕES DO COLO UTERINO PARA TRATAR AS 
LESÕES EXISTENTES; -PARTICIPAR DE EQUIPE DE 
SAÚDE PÚBLICA, PROPONDO OU ORIENTANDO 
CONDUTAS, PARA PROMOVER PROGRAMAS DE 
PREVENÇÃO DO CÂNCER GINECOLÓGICO E DAS 
MAMAS OU DE OUTRAS DOENÇAS QUE AFETAM A 
ÁREA GENITAL; -ELABORAR PARECERES, INFORMES 
TÉCNICOS E RELATÓRIOS, REALIZANDO PESQUISAS, 
ENTREVISTAS, FAZENDO OBSERVAÇÕES E 
SUGERINDO MEDIDAS PARA IMPLANTAÇÃO, 
DESENVOLVIMENTO E APERFEIÇOAMENTO DE 
ATIVIDADES EM SUA ÁREA DE ATUAÇÃO; -PARTICIPAR 
DAS ATIVIDADES ADMINISTRATIVAS, DE CONTROLE E 
DE APOIO REFERENTES À SUA ÁREA DE ATUAÇÃO; -
COORDENAR EQUIPES TÉCNICAS DE SERVIÇOS JÁ 
EXISTENTES OU A SEREM CRIADAS; -PARTICIPAR DAS 
ATIVIDADES DE TREINAMENTO E APERFEIÇOAMENTO 
DE PESSOAL TÉCNICO E AUXILIAR, REALIZANDO-AS 
EM SERVIÇO OU MINISTRANDO AULAS E PALESTRAS, A 
FIM DE CONTRIBUIR PARA O DESENVOLVIMENTO 
QUALITATIVO DOS RECURSOS HUMANOS EM SUA 
ÁREA DE ATUAÇÃO; -PARTICIPAR DE GRUPOS DE 
TRABALHO E/OU REUNIÕES COM UNIDADES DA 
PREFEITURA E OUTRAS ENTIDADES PÚBLICAS E 
PARTICULARES, REALIZANDO ESTUDOS, EMITINDO 
PARECERES OU FAZENDO EXPOSIÇÕES SOBRE 
SITUAÇÕES E/OU PROBLEMAS IDENTIFICADOS, 
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OPINANDO, OFERECENDO SUGESTÕES, REVISANDO E 
DISCUTINDO TRABALHOS TÉCNICO-CIENTÍFICOS, 
PARA FINS DE FORMULAÇÃO DE DIRETRIZES, DE 
PLANOS E PROGRAMAS DE TRABALHO AFETOS AO 
MUNICÍPIO; -REALIZAR OUTRAS ATRIBUIÇÕES 
COMPATÍVEIS COM SUA ESPECIALIZAÇÃO 
PROFISSIONAL. 

MÉDICO PEDIATRA 2. DESCRIÇÃO SINTÉTICA: COMPREENDE OS CARGOS 
QUE SE DESTINAM A PRESTAR ASSISTÊNCIA MÉDICA 
ESPECÍFICA ÀS CRIANÇAS ATÉ A ADOLESCÊNCIA, 
EXAMINANDO-AS E PRESCREVENDO CUIDADOS 
PEDIÁTRICOS OU TRATAMENTOS, PARA AVALIAR, 
PRESERVAR OU RECUPERAR SUA SAÚDE. 
3. ATRIBUIÇÕES TÍPICAS: 
-EXAMINAR A CRIANÇA, AUSCULTANDO-AS, 
EXECUTANDO PALPAÇÕES E PERCUSSÕES, PARA 
VERIFICAR A PRESENÇA DE ANOMALIAS E 
MALFORMAÇÕES CONGÊNITAS DO RECÉM-NASCIDO, 
AVALIANDO AS CONDIÇÕES DE SAÚDE E 
ESTABELECENDO DIAGNÓSTICO; -AVALIAR O ESTÁGIO 
DE CRESCIMENTO E DESENVOLVIMENTO DA CRIANÇA, 
COMPARANDO-A COM OS PADRÕES NORMAIS, PARA 
ORIENTAR A ALIMENTAÇÃO, INDICAR EXERCÍCIOS, 
VACINAÇÃO E OUTROS CUIDADOS; -ESTABELECER 
PLANO MÉDICO-TERAPÊUTICO-PROFILÁTICO, 
PRESCREVENDO MEDICAÇÃO, TRATAMENTO E DIETAS 
ESPECIAIS, PARA SOLUCIONAR CARÊNCIAS 
ALIMENTARES, ANOREXIAS, DESIDRATAÇÃO, 
INFECÇÕES, PARASITOSES E OUTRAS DOENÇAS; 
-TRATAR LESÕES, DOENÇAS OU ALTERAÇÕES 
ORGÂNICAS INFANTIS; -PARTICIPAR DO 
PLANEJAMENTO, EXECUÇÃO E AVALIAÇÃO DE 
PLANOS, PROGRAMAS E PROJETOS DE SAÚDE 
PÚBLICA, ENFOCANDO OS ASPECTOS DE SUA 
ESPECIALIDADE, PARA COOPERAR NA PROMOÇÃO, 
PROTEÇÃO E RECUPERAÇÃO DA SAÚDE FÍSICA E 
MENTAL DAS CRIANÇAS; -ELABORAR PARECERES, 
INFORMES TÉCNICOS E RELATÓRIOS, REALIZANDO 
PESQUISAS, ENTREVISTAS, FAZENDO OBSERVAÇÕES 
E SUGERINDO MEDIDAS PARA IMPLANTAÇÃO, 
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DESENVOLVIMENTO E APERFEIÇOAMENTO DE 
ATIVIDADES EM SUA ÁREA DE ATUAÇÃO; -PARTICIPAR 
DAS ATIVIDADES ADMINISTRATIVAS, DE CONTROLE E 
DE APOIO REFERENTES À SUA ÁREA DE ATUAÇÃO; -
COORDENAR EQUIPES TÉCNICAS DE SERVIÇOS JÁ 
EXISTENTES OU A SEREM CRIADAS; -PARTICIPAR DAS 
ATIVIDADES DE TREINAMENTO E APERFEIÇOAMENTO 
DE PESSOAL TÉCNICO E AUXILIAR, REALIZANDO-AS 
EM SERVIÇO OU MINISTRANDO AULAS E PALESTRAS, A 
FIM DE CONTRIBUIR PARA O DESENVOLVIMENTO 
QUALITATIVO DOS RECURSOS HUMANOS EM SUA 
ÁREA DE ATUAÇÃO; -PARTICIPAR DE GRUPOS DE 
TRABALHO E/OU REUNIÕES COM UNIDADES DA 
PREFEITURA E OUTRAS ENTIDADES PÚBLICAS E 
PARTICULARES, REALIZANDO ESTUDOS, EMITINDO 
PARECERES OU FAZENDO EXPOSIÇÕES SOBRE 
SITUAÇÕES E/OU PROBLEMAS IDENTIFICADOS, 
OPINANDO, OFERECENDO SUGESTÕES, REVISANDO E 
DISCUTINDO TRABALHOS TÉCNICO-CIENTÍFICOS, 
PARA FINS DE FORMULAÇÃO DE DIRETRIZES, DE 
PLANOS E PROGRAMAS DE TRABALHO AFETOS AO 
MUNICÍPIO; -REALIZAR OUTRAS ATRIBUIÇÕES 
COMPATÍVEIS COM SUA ESPECIALIZAÇÃO 
PROFISSIONAL. 

MÉDICO PSIQUIATRA 2. DESCRIÇÃO SINTÉTICA: COMPREENDE OS CARGOS 
QUE SE DESTINAM A DIAGNOSTICAR E TRATAR AS 
AFECÇÕES PSICOPATOLÓGICAS, EMPREGANDO 
TÉCNICAS ESPECIAIS, INDIVIDUAIS OU DE GRUPO, 
PARA PREVENIR, RECUPERAR OU REABILITAR O 
PACIENTE. 
3. ATRIBUIÇÕES TÍPICAS: 
-EXAMINAR O CLIENTE, ADOTANDO MEIOS 
ESPECÍFICOS, COMO A OBSERVAÇÃO, O 
DESENVOLVIMENTO DA EMPATIA E OUTROS, PARA 
SITUAR A PROBLEMÁTICA CONFLITIVA DO PACIENTE; -
DESENVOLVER A CATARSE DO PACIENTE, 
ESTABELECENDO A INTERCOMUNICAÇÃO E 
TRANSFERÊNCIA, PARA ELABORAR O DIAGNÓSTICO; -
ENCAMINHAR O PACIENTE A SESSÕES DE 
PSICOTERAPIA INDIVIDUAL OU DE GRUPO, 
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BASEANDO-SE NAS NECESSIDADES E NAS 
INDICAÇÕES PARA O CASO, PARA AUXILIÁ-LO E 
AJUSTAR-SE AO MEIO; -ACONSELHAR FAMILIARES 
DOS PACIENTES, ENTREVISTANDO-OS E ORIENTANDO-
OS, PARA POSSIBILITAR A FORMAÇÃO DE ATITUDES 
ADEQUADAS AO TRATO COM OS MESMOS; -
PRESCREVER E/OU APLICAR TRATAMENTOS 
BIOLÓGICOS ESPECÍFICOS, EMPREGANDO 
MEDICAMENTOS OU APARELHOS ESPECIAIS, PARA 
PROMOVER ESTÍMULOS CEREBRAIS OU DIMINUIR 
EXCITAÇÕES; -ELABORAR PARECERES, INFORMES 
TÉCNICOS E RELATÓRIOS, REALIZANDO PESQUISAS, 
ENTREVISTAS, FAZENDO OBSERVAÇÕES E 
SUGERINDO MEDIDAS PARA IMPLANTAÇÃO, 
DESENVOLVIMENTO E APERFEIÇOAMENTO DE 
ATIVIDADES EM SUA ÁREA DE ATUAÇÃO; -PARTICIPAR 
DAS ATIVIDADES ADMINISTRATIVAS, DE CONTROLE E 
DE APOIO REFERENTES À SUA ÁREA DE ATUAÇÃO; -
COORDENAR EQUIPES TÉCNICAS DE SERVIÇOS JÁ 
EXISTENTES OU A SEREM CRIADAS; -PARTICIPAR DAS 
ATIVIDADES DE TREINAMENTO E APERFEIÇOAMENTO 
DE PESSOAL TÉCNICO E AUXILIAR, REALIZANDO-AS 
EM SERVIÇO OU MINISTRANDO AULAS E PALESTRAS, A 
FIM DE CONTRIBUIR PARA O DESENVOLVIMENTO 
QUALITATIVO DOS RECURSOS HUMANOS EM SUA 
ÁREA DE ATUAÇÃO; -PARTICIPAR DE GRUPOS DE 
TRABALHO E/OU REUNIÕES COM UNIDADES DA 
PREFEITURA E OUTRAS ENTIDADES PÚBLICAS E 
PARTICULARES, REALIZANDO ESTUDOS, EMITINDO 
PARECERES OU FAZENDO EXPOSIÇÕES SOBRE 
SITUAÇÕES E/OU PROBLEMAS IDENTIFICADOS, 
OPINANDO, OFERECENDO SUGESTÕES, REVISANDO E 
DISCUTINDO TRABALHOS TÉCNICO-CIENTÍFICOS, 
PARA FINS DE FORMULAÇÃO DE DIRETRIZES, DE 
PLANOS E PROGRAMAS DE TRABALHO AFETOS AO 
MUNICÍPIO; -REALIZAR OUTRAS ATRIBUIÇÕES 
COMPATÍVEIS COM SUA ESPECIALIZAÇÃO 
PROFISSIONAL. 

MÉDICO SANITARISTA 2. DESCRIÇÃO SINTÉTICA: COMPREENDE OS CARGOS 
QUE SE DESTINAM A ELABORAR, EXECUTAR E AVALIAR 
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PLANOS, PROGRAMAS E SUBPROGRAMAS DE SAÚDE 
PÚBLICA. 
3. ATRIBUIÇÕES TÍPICAS: 
-SUPERVISIONAR E AVALIAR A COLETA DE DADOS 
BIOESTATÍSTICOS E SÓCIO-SANITÁRIOS DA 
COMUNIDADE, PRINCIPALMENTE OS RELATIVOS À 
MORTALIDADE E MORBIDADE; -ESTABELECER PLANOS 
DE ATENDIMENTO ÀS NECESSIDADES BÁSICAS DE 
SAÚDE DA COLETIVIDADE, ELABORANDO PROGRAMAS 
DE AÇÕES MÉDICO-SANITÁRIOS COM BASE NUMA 
ESCALA DE PRIORIDADES; -ELABORAR NORMAS 
TÉCNICAS E ADMINISTRATIVAS, RELACIONADAS AO 
DESENVOLVIMENTO DOS TRABALHOS, CONSULTANDO 
DOCUMENTOS DE OUTROS SERVIÇOS, LEGISLAÇÃO 
PERTINENTE E BOLETINS BIOESTATÍSTICOS; -
ASSESSORAR OU EXECUTAR ATIVIDADES DE 
CONTROLE DE POLUIÇÃO DE ÁGUA, SOLO E AR DO 
DESTINO ADEQUADO DO LIXO E DEJETOS, GUIANDO-
SE PELO RESULTADO DE PESQUISAS PRÉ-
REALIZADAS NESSE SENTIDO PARA MELHORAR AS 
CONDIÇÕES DE SANEAMENTO DO MEIO; -ESTIMULAR 
MEDIDAS DE NOTIFICAÇÃO DAS DOENÇAS 
EPIDÊMICAS E CONSEQÜENTES MEDIDAS E 
CONTROLE DAS MESMAS, SEGUINDO AS 
DETERMINAÇÕES DA ORGANIZAÇÃO MUNDIAL DE 
SAÚDE, PARA POSSIBILITAR A IDENTIFICAÇÃO E 
CONTROLE DOS PROCESSOS MÓRBIDOS; -
PRESCREVER E/OU APLICAR TRATAMENTOS 
BIOLÓGICOS ESPECÍFICOS, EMPREGANDO 
MEDICAMENTOS OU APARELHOS ESPECIAIS, PARA 
PROMOVER ESTÍMULOS CEREBRAIS OU DIMINUIR 
EXCITAÇÕES; -ELABORAR PARECERES, INFORMES 
TÉCNICOS E RELATÓRIOS, REALIZANDO PESQUISAS, 
ENTREVISTAS, FAZENDO OBSERVAÇÕES E 
SUGERINDO MEDIDAS PARA IMPLANTAÇÃO, 
DESENVOLVIMENTO E APERFEIÇOAMENTO DE 
ATIVIDADES EM SUA ÁREA DE ATUAÇÃO; -PARTICIPAR 
DAS ATIVIDADES ADMINISTRATIVAS, DE CONTROLE E 
DE APOIO REFERENTES À SUA ÁREA DE ATUAÇÃO; -
COORDENAR EQUIPES TÉCNICAS DE SERVIÇOS JÁ 
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EXISTENTES OU A SEREM CRIADAS; -PARTICIPAR DAS 
ATIVIDADES DE TREINAMENTO E APERFEIÇOAMENTO 
DE PESSOAL TÉCNICO E AUXILIAR, REALIZANDO-AS 
EM SERVIÇO OU MINISTRANDO AULAS E PALESTRAS, A 
FIM DE CONTRIBUIR PARA O DESENVOLVIMENTO 
QUALITATIVO DOS RECURSOS HUMANOS EM SUA 
ÁREA DE ATUAÇÃO; -PARTICIPAR DE GRUPOS DE 
TRABALHO E/OU REUNIÕES COM UNIDADES DA 
PREFEITURA E OUTRAS ENTIDADES PÚBLICAS E 
PARTICULARES, REALIZANDO ESTUDOS, EMITINDO 
PARECERES OU FAZENDO EXPOSIÇÕES SOBRE 
SITUAÇÕES E/OU PROBLEMAS IDENTIFICADOS, 
OPINANDO, OFERECENDO SUGESTÕES, REVISANDO E 
DISCUTINDO TRABALHOS TÉCNICO-CIENTÍFICOS, 
PARA FINS DE FORMULAÇÃO DE DIRETRIZES, DE 
PLANOS E PROGRAMAS DE TRABALHO AFETOS AO 
MUNICÍPIO; -REALIZAR OUTRAS ATRIBUIÇÕES 
COMPATÍVEIS COM SUA ESPECIALIZAÇÃO 
PROFISSIONAL. 

PORTEIRO DESCRIÇÃO SINTÉTICA: COMPREENDE OS CARGOS 
QUE SE DESTINAM A EXERCER AS FUNÇÕES DE 
PORTEIRO EM PRÓPRIOS MUNICIPAIS, PROMOVENDO 
A CONSERVAÇÃO DO MESMO, PARA ASSEGURAR A 
ORDEM E A SEGURANÇA DO PRÉDIO. 
ATRIBUIÇÕES TÍPICAS: 
-INSPECIONAR CORREDORES, PÁTIOS, ÁREAS E 
INSTALAÇÕES DOS PRÓPRIOS MUNICIPAIS, 
PERCORRENDO-OS SISTEMATICAMENTE E 
INSPECIONANDO SUAS DEPENDÊNCIAS, PARA EVITAR 
INCÊNDIOS, ROUBOS, ENTRADA DE PESSOAS 
ESTRANHAS E OUTRAS ANORMALIDADES; -
CONTROLAR O FLUXO DE PESSOAS, IDENTIFICANDO, 
ORIENTANDO E ENCAMINHANDO-AS PARA OS 
LUGARES DESEJADOS; -VERIFICAR SE A PESSOA 
PROCURADA ESTÁ NO PRÉDIO, UTILIZANDO O 
TELEFONE, INTERFONE OU OUTROS MEIOS, PARA 
ENCAMINHAR O VISITANTE AO LOCAL; -REMOVER 
PESSOAS EM DESACORDO COM AS NORMAS LOCAIS; -
RELATAR AVARIAS NAS INSTALAÇÕES; -TRANSMITIR 
RECADOS; -LIDAR COM O PÚBLICO; -MANTER 
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ARRUMADO O MATERIAL SOB SUA GUARDA; -
EXECUTAR OUTRAS ATRIBUIÇÕES AFINS. 

PROFESSOR DE EDUCAÇÃO ESPECIAL DESCRIÇÃO SUMARÍSSIMA DAS ATIVIDADES: ATUAR 
NA DOCÊNCIA EM CLASSES DE EDUCAÇÃO ESPECIAL 
E NO ATENDIMENTO EDUCACIONAL ESPECIALIZADO E 
SALAS DE RECURSOS. 
ROL DE ATRIBUIÇÕES:  
1. DESENVOLVER COMPETÊNCIAS PARA IDENTIFICAR 
AS NECESSIDADES EDUCACIONAIS ESPECIAIS PARA 
DEFINIR, IMPLEMENTAR, LIDERAR, APOIAR A 
IMPLEMENTAÇÃO DE ESTRATÉGIA DE 
FLEXIBILIZAÇÃO, ADAPTAÇÃO CURRICULAR, 
PROCEDIMENTOS DIDÁTICOS E PRÁTICAS 
ALTERNATIVAS ADEQUADAS AO ATENDIMENTO DAS 
MESMAS, BEM COMO TRABALHAR EM EQUIPE, 
2. PARTICIPAR DA ELABORAÇÃO DA PROPOSTA 
PEDAGÓGICA DA ESCOLA. 
3. ELABORAR PLANO DE TRABALHO QUE CONTEMPLE 
AS ESPECIFICIDADES DA DEMANDA EXISTENTE NA 
UNIDADE, ATENDIDAS AS NOVAS DIRETRIZES DE 
EDUCAÇÃO ESPECIAL. 
4. INTEGRAR OS CONSELHOS DE CLASSES/ CICLOS/ 
ANOS E PARTICIPAR DAS HORAS DE TRABALHO 
PEDAGÓGICO E OUTRAS ATIVIDADES PROGRAMADAS 
PELA ESCOLA / MUNICÍPIO. 
5. ORIENTAR A EQUIPE ESCOLAR QUANTO AOS 
PROCEDIMENTOS E ESTRATÉGIAS DE INCLUSÃO DOS 
ALUNOS NAS CLASSES COMUNS. 
6. MINISTRAR AULAS EM CLASSES DE PORTADORES 
DE NECESSIDADES ESPECIAIS VISANDO AUFERIR-
LHE CONHECIMENTOS, BEM COMO INTEGRAÇÃO 
SOCIAL. 
7. ELABORAR O PLANO DE AULA, SELECIONANDO O 
ASSUNTO, O MATERIAL DIDÁTICO A SER UTILIZADO, 
COM BASE NOS OBJETIVOS FIXADOS, PARA OBTER 
MELHOR RENDIMENTO DO ENSINO. 
8. MINISTRAR AS AULAS, TRANSMITINDO AOS ALUNOS 
CONHECIMENTOS DE CONFORMIDADE COM O TIPO E 
GRAU DE DEFICIÊNCIA, APLICAR-LHES TESTES 
ADEQUADOS E OUTROS MÉTODOS USUAIS DE 
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AVALIAÇÃO, BASEANDO-SE NAS ATIVIDADES 
DESENVOLVIDAS E NA CAPACIDADE DA CLASSE, PARA 
VERIFICAR O APROVEITAMENTO DO ALUNO. 
9. ELABORAR BOLETINS DE CONTROLE E 
RELATÓRIOS, APOIANDO-SE NA OBSERVAÇÃO DO 
COMPORTAMENTO E DESEMPENHO DOS ALUNOS E 
ANOTANDO ATIVIDADES EFETUADAS, PARA MANTER 
UM REGISTRO ATUALIZADO QUE PERMITA DAR 
INFORMAÇÕES À DIRETORIA DA ESCOLA E PAIS. 
10. ORGANIZAR E PROMOVER SOLENIDADES 
COMEMORATIVAS, JOGOS, TRABALHOS MANUAIS 
PARA ATIVAR O INTERESSE DOS ALUNOS PELOS 
ACONTECIMENTOS HISTÓRICO-SOCIAIS DA PÁTRIA.  
11. MANTER ESTREITA RELAÇÃO COM DEMAIS 
PROFISSIONAIS DO MUNICÍPIO: PSICÓLOGO, 
FONOAUDIÓLOGO, ASSISTENTE SOCIAL E 
PSICOPEDAGOGO. 
12. ATUAR NAS SALAS DE RECURSOS OU CAEE 
(CENTRO DE ATENDIMENTO EDUCACIONAL 
ESPECIALIZADO) ATENDENDO ALUNOS 
INDIVIDUALMENTE OU EM PEQUENOS GRUPOS, PARA 
ALUNOS QUE APRESENTEM NECESSIDADES 
EDUCACIONAIS ESPECIAIS, EM HORÁRIO DIFERENTE 
DAQUELE EM QUE FREQÜENTEM A CLASSE COMUM. 

13. EXECUTAR TAREFAS CORRELATAS ÀS ACIMA 
DESCRITAS E AS QUE FOREM DETERMINADAS PELO 
SUPERIOR IMEDIATO. 

 


