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15. ANEXO | - ATRIBUIGOES DOS CARGOS PUBLICOS

151 NIVEL ENSINO FUNDAMENTAL

15.1.1 AJUDANTE DE SERVICOS GERAIS

Auxiliar nos servicos de armazenagem de materiais leves e pesados, tais como cal, cimento, areia,
tijolos e outros, acondicionando-os em prateleiras ou patios dos almoxarifados, para assegurar o
estoque dos mesmos; auxiliar nos servicos de jardinagem, aparando gramas, preparando a terra,
plantando sementes e mudas, podando arvores, visando conservar, cultivar e embelezar canteiros
em geral; efetuar limpeza e conservacdo de areas verdes, pracas, terrenos baldios, ruas e outros
logradouros publicos, carpindo, limpando, lavando, varrendo, transportando entulhos, visando
melhorar o aspecto do municipio; efetuar limpeza e conservacao nos cemitérios, bem como auxilia
na preparacao de sepulturas, abrindo e fechando covas, para permitir o sepultamento dos
cadaveres; auxiliar o motorista nas atividades de carregamento, descarregamento e entrega de
materiais e mercadorias, valendo-se de esforco fisico e/ou outros recursos, visando contribuir para
a execucao dos trabalhos; auxiliar na preparacdo de rua para a execucao de servicos de
pavimentacao, compactando o solo, esparramando terra, pedra, para manter a conservacao dos
trechos desgastados ou na abertura de novas vias; auxiliar nas instalacées e manutencdes elétricas,
fornecendo materiais necessarios e utilizando ferramentas manuais, para estruturar a parte geral
das instalacdes; apreender animais soltos em vias publicas tais como cavalo, vaca, cachorros,
cabritos etc., lancando-os e conduzindo-os ao local apropriado, para evitar acidentes e garantir a
salde da populacdo; auxilia no assentamento de tubos de concreto, transportando-os e /ou
segurando-os para garantir a correta instalacdo; zelar pela conservacao das ferramentas, utensilios
e equipamentos de trabalho, recolhendo-os e armazenando-os nos locais adequados; executar
outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

15.1.2 COLETOR DE LIXO

Compete ao COLETOR DE LIXO percorrer as ruas, seguindo roteiros preestabelecidos, recolhendo
lixo, despe-jando-o em veiculos especiais, contribuindo para a limpeza desses locais; recolher
entulhos de construcdes colocados nas calcadas, transportando para os depdsitos apropriados,
para garantir a ordem e a limpeza das mesmas; zelar pela limpeza das areas de lazer, parques e
jardins, recolhendo o lixo amontoado ou acondicionando-o em latdées, para manter os referidos
locais em condicdes de higiene; executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior
imediato

15.1.3 MOTORISTA

Cuidar do veiculo a ser utilizado, 6nibus, caminhdo, camioneta, ambulancia, entre outros,
inspecionando o veiculo antes da saida, verificando o estado dos pneus, os niveis de combustivel,
agua e oleo do carter, testando freios e parte elétrica, para certificar-se de suas condicdes de
funcionamento; dirigir o veiculo, obedecendo ao Cédigo Nacional de Transito, seguindo mapas,
itinerarios ou programas estabelecidos, para conduzir usuarios e materiais aos locais solicitados ou
determinados; zelar pela manutencao do veiculo, comunicando falhas e solicitando reparos, para

PAGINAS50DE85 .&.

9 Avenida José Bonifacio, 1437, Centro
Cep: 17900-165, Dracena/SP

J 183821.8000
S WWW.DRACENASP.GOV.BR CNPJ: 44.880.060/0001-11




PREFEITURA DE

DRACENA

CIDADE MILAGRE

assegurar o seu perfeito estado; podendo efetuar reparos de emergéncia no veiculo, para garantir
o seu funcionamento; manter limpeza e lavagem do veiculo, deixando-o em condicdes adequadas
de uso; transportar materiais, de pequeno porte, de construcado em geral como ferramentas e
equipamentos para obras em andamento, assegurando a execucao dos trabalhos; efetuar
anotacdes de viagens realizadas, pessoas transportadas, quilometragem rodada, itinerarios e
outras ocorréncias, seguindo normas estabelecidas; recolher o veiculo apds o servico, deixando-o
estacionado e fechado corretamente, para possibilitar sua manutencao e abastecimento. Dirigir
automovel, 6nibus, caminhao, camioneta, ambulancia, entre outros. Transportar de emergéncia,
zelando pelos pacientes e equipe médica. Fazer a transferéncia de pacientes com ambulancia
simples e UTI seguindo as rotas, assim como, a manutencao e organizacao do veiculo. Transportar
pacientes e/ ou servidores do municipio; auxiliar nos primeiros socorros a pacientes dentro da
ambulancia, bem como locomové-los nas macas para o interior de hospitais; dentro ou fora do
perimetro urbano ou suburbano; transportar exames para laboratério de outras cidades, dentro ou
fora do perimetro urbano e suburbano; transportar alunos do Municipio; transportar cargas,
entregando-as nos locais de servico ou de dep0dsito; carregar, descarregar e conferir mercadorias
transportadas; cuidar da manutencao do veiculo e fazer-lhe pequenos reparos; executar outras
tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

15.1.4 PEDREIRO

Compete ao PEDREIRO verificar as caracte-risticas da obra, examinando plantas e outras
especificacdes da construcao para selecionar o material e estabelecer as operacdes a executar;
ajustar a pedra ou tijolo a ser utilizado, adaptando a forma e medida ao lugar onde sera colocado,
utilizando martelo e talhadeira, para possibilitar o assentamento do material em questao; misturar
areia, cimento e agua, dosando esses materiais nas quantidades convenientes, para obter a
argamassa a ser empregada no assentamento de pedras e tijolos; assentar tijolos, ladrilhos, pisos
ou pedras, superpondo-os em fileiras ou seguindo os dese-nhos, para levantar paredes, vigas,
pilares, degraus de escadas e outras partes da construcdo; construir base de concreto e/ou outro
material, baseando-se nas especificacdes, para possibilitar a ins-talacdo de maquinas, postes de
rede elétrica e para outro fins; executar servicos de acabamento em geral, tais como colocacao de
telhas, revestimento de pavimentos ou paredes com ladrilhos e azu-lejos, instalacdo de rodapés,
verificando material e ferramentas necessarias para a execucao dos trabalhos; executar trabalhos
de manutencao corretiva de prédios, calcadas e estruturas semelhan-tes, reparando paredes e
pisos, aparelhos sanitarios e outras pe-cas, chumbando as bases danificadas, para reconstruir essas
estru-turas; rebocar as estruturas construidas, empregando argamassa de cal, cimento e areia e
atentando para o prumo e nivelamento das mesmas para torna-las aptas a outros tipos de
revestimentos; exe-cutar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imedia-to.
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15.2 NIVEL ENSINO MEDIO/TECNICO

15.2.1 AUXILIAR DE DESENVOLVIMENTO EDUCACIONAL

| - Orientar e assistir os alunos fora e dentro da sala de aula;/ Il - Atender solicitacées de diretores,
coordenadores e professores; / Il - Cuidar, assistir e zelar pela seguranca da crianca; /IV - Contribuir
para o seu desenvolvimento social, afetivo, mental e intelectual; / V - Auxiliar nas tarefas de
portarias, controle de presenca, guarda e protecdao dos alunos, / VI - Dar banho, trocar roupa,
oferecer alimentacdo a crianca, prestar primeiros socorros; / VII - Auxiliar na parte administrativa,
atender e efetuar ligacdes telefonicas, se necessario, redigir oficios e correspondéncias, efetuar
matricula e transferéncia de aluno; / VIl - Acompanhar a crianca até ao banheiro para que faca
suas necessidades fisioldgicas; / IX - Brincar com a crianca através de praticas recreativas, musicais
e dancantes de acordo com a faixa etaria de cada uma; / X - Manter o ambiente escolar limpo; / Xl
- Executar tarefas correlatas ao cargo determinadas pelo superior imediato.

15.2.2 EDITOR DE COMUNICAGCAO VISUAL

Diagramar todas as pecas publicitarias, comunicacdo visual interna e externa, convites e impressos
em geral, informativos, jornais, folders, flyers, faixas, cartazes, e demais pecas que componham
campanhas publicitarias que forem solicitadas; Diagramar todas as artes graficas para plataformas
digitais, portal de internet/intranet, redes sociais e outros meios de comunicacao digital que
vierem a surgir; Editar videos institucionais, chamadas publicitarias em audiovisual, animacdes e
clipes para as mais diversas finalidades; Desempenhar outras tarefas correlatas, ou de mesma
natureza ou nivel de complexidade, associada a sua area de atuacdo, solicitadas pelo superior
imediato.

15.2.3 TECNICO DE ASSUNTOS VIARIOS

As atribuicbes e tarefas essenciais para o cargo de TECNICO DE ASSUNTOS VIARIOS, sio:
Secretariar as reunides da JARI (Junta Administrativa de Recursos de Infracdo); / - Efetuar o
cadastro das multas de transito em sistema pertinente; / - Controlar os prazos de recursos de
multas de transito, encaminhando tempestivamente para analise da JARI; / - Controlar e
acompanhar os recolhimentos ao FUNSET (Fundo Nacional de Seguranca e Educacao de Transito)
/ - Controlar o almoxarifado do departamento de transito e elaborar as solicitacées de compras de
materiais, bem como as cotacdes de precos; / - Executar servicos de apoio administrativo; e
Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

153 NIVEL ENSINO SUPERIOR

15.3.1 ADVOGADO

Representar o municipio em qualquer instancia judicial, atuando nos efeitos em que a mesma seja
autora ou ré, assistente, oponente, ou simplesmente interessada; / - Participar de inquéritos
administrativos e dar orientacdo na realizacdo dos mesmos; / - Efetuar cobranca judicial da Divida
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Ativa; /- Emitir, por escrito, os pareceres que Ihe forem solicitados, fazendo os estudos necessarios,
nos campos da indagacao, nos campos da pesquisa da doutrina, da legislacao e da jurisprudéncia,
de forma a apresentar um pronunciamento devidamente fundamentado e juridico; / - Responder
a consultas sobre a interpretacao de textos legislativos que interessarem ao Servico Publico
Municipal; /- Estudar assuntos de direito, de ordem geral ou especifica, de modo a habilitar o
municipio a solucionar problemas administrativos; / - Estudar e redigir minuta, termos de
compromisso e responsabilidade, contratos de concessao, locacao, comodato, loteamentos,
convénios, atos que fizerem necessarios a legislacdo municipal; / - Estudar e redigir minuta,
desapropriacdes, acdes de pagamento, hipotecas, compras e vendas, permutas, doacdes,
transferéncias de dominio e outros titulos, bem como, elaborar anteprojetos de lei e decretos,
justificativas de veto, regulamentos; / - Proceder ao exame dos documentos necessarios a
formalizacdo dos titulos supracitados, proceder a pesquisas tendentes a instruir processos
administrativos que versem sobre assuntos juridicos; /- Executar tarefas afins e de interesse da
municipalidade e os indicados pelo Chefe do Poder Executivo. / - Receber citacdes, intimacdes e
notificacbes nas acdes em que o municipio seja parte; /- Acompanhar os processos de interesse da
administracao direta ou indireta; / - Apreciar previamente, os processos de licitacdo, as minutas de
contratos, convénios, acordos e demais atos relativos a obrigacdes assumidas pelos érgaos da
administracao direta e indireta; / - Emitir pareceres em matérias de natureza trabalhista, sindicais
e previdenciarias de interesse juridico do municipio.

15.3.2 ANALISTA ADMINISTRATIVO

Assisténcia técnica em questdes que envolvam matéria de natureza administrativa, analisando e
emitindo informacdes e pareceres; participar do planejamento da organizacao e controle de fluxos
de trabalhos; desenvolvimento de trabalhos de natureza técnica, sob orientacao; relacionados a
elaboracao e implementacdo de planos, programas e projetos de melhorias, informatizacdo e
estudos de racionalizacao, aperfeicoamento e controle do desempenho de processos e atividades
organizacionais; realizacdo de atividades relacionadas a gestdo estratégica, de pessoas, de
processos, de recursos materiais e patrimoniais, orcamentarios e financeiros, licitacdes e contratos,
controle interno e auditoria; visando o desenvolvimento organizacional;, gerenciamento dos
trabalhos, analise em sistemas de controles e métodos administrativos em geral; atuacdao no
desenvolvimento de indicadores, padroes de desempenho e controles da area; participacdo do
desenvolvimento de estudos técnicos de viabilidade de projetos; pesquisa e selecdo da legislacado
e da jurisprudéncia sobre matéria de natureza administrativa para fundamentar analise,
conferéncia e instrucdo de processos na area de sua atuacao; elaboracao e interpretacao de
fluxogramas, organogramas, esquemas, tabelas, graficos e outros instrumentos; prestacao de
suporte técnico na elaboracao, organizacao, interpretacao e atualizacdo de Normas
procedimentos; recebimento, analise, acompanhamento e encaminhamento a outros
setores/departamentos das demandas relacionadas ao servico; execucao de atividades baseadas
em pacote Office, Internet e aplicativos em geral, exigindo-se conhecimentos de informatica;
coordenar e promover a execucao dos servicos gerais de escritorio, verificando os documentos,
para garantir os resultados da unidade; coordenar e acompanhar processo licitatorio, verificando o
cumprimento da legislacdo pertinente, para assegurar a obtencdo dos resultados.; conferéncia,
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organizacao e redacao de documentos diversos; redigir e digitar oficios e circulares, memorandos,
quadros demonstrativos boletins, relatorios, requisicdes e demais documentos caracteristicos da
rotina administrativa; atendimento ao publico interno e externo; secretariar reunides, redigindo
atas, recolhendo assinaturas e fazendo anotacbes diversas sobre os assuntos tratados, para
providenciar expedicdo ou arquivamento; realizar outras atribuicbes pertinentes ao cargo,
conforme orientacdo da chefia imediata

15.3.3 ANALISTA EM PLANEJAMENTO DE COMPRAS E LICITAGOES

Realizar tarefas referentes ao suporte administrativo nos processos de compras solicitados pelas
Secretarias Municipais, fazer o planejamento de compras de produtos, servicos e equipamentos
conforme demanda das Secretarias Municipais, atuar com elaboracao de orcamentos e cotacdes
de precos, acompanhar e gerir as vigéncias dos contratos e atas de registros verificando a
viabilidade de renovacdes ou encerramentos, realizar requisicbes de compras, emitir e
acompanhar pedidos até a emissdo de empenhos, cadastrar novos fornecedores, cadastrar novos
produtos, elaborar quadro comparativo de precos, observar as exigéncias da Lei e do Egrégio
Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo a respeito das compras publicas. Executar outras
tarefas correlatas determinadas pelo Superior imediato.

15.3.4 ANALISTA ORCAMENTARIO E FINANCEIRO

Participar diretamente na elaboracdo e no acompanhamento das Pecas Orcamentarias do
Municipio, Planos Plurianuais, Leis de Diretrizes Orcamentarias e Leis Orcamentarias Anuais, e
todas as suas implicacdes para a Administracao Publica, planejando, supervisionando e orientando
sua execucao com as exigéncias legais e administrativas; efetuar reservas de dotacao
orcamentarias relacionadas a aquisicdes de materiais e ou servicos, bem como de Licitacdes em
suas variadas modalidades; solicitar remnanejamento e/ou suplementacdo de saldo nas fichas
orcamentarias quando necessario; elaborar Impactos Orcamentario-Financeiros e respectivas
Declaracdes de Ordenacao das Despesas relacionados as despesas orcamentarias, assumidas pela
Prefeitura Municipal, que nao estejam enquadradas como, despesas de carater irrelevante, em
estrita observancia aos Artigos 15 e 16 da Lei Complementar Federal n° 101, de 04 de maio de 2000
- “Lei de Responsabilidade Fiscal”; informar sobre previsées orcamentarias e disponibilidade de
saldos orcamentarios, para aquisicdes de materiais e bens, bem como prorrogacoes e substituicdes
contratuais e acompanhamentos dos Convénios ja firmados e possibilidades de outros futuros;
controlar e gerenciar todos os convénios da municipalidade, exclusivamente no que tange a parte
orcamentaria e financeira, inclusive sua prestacao de contas aos 6rgaos de controle; orientar o
ordenador da despesa quanto a utilizacdo dos recursos vinculados, lhes dando subsidio para
tomada de decisdes; planejar, supervisionar, coordenar, controlar e avaliar o desenvolvimento
financeiro da municipalidade; coordenar as atividades da tesouraria, acompanhando a coleta de
dados, a operacionalizacdo dos processos e a conciliacdo bancaria; conhecer, acompanhar e aplicar
todas as normativas dos Fundos Nacionais de Assisténcia Social, Saude e Educacao, bem como do
SUS-Sistema Unico de Saude e SUAS - Sistema Unico de Assisténcia Social; preencher e enviar
tempestivamente os arquivos do SIOPS - “Sistema de Informacdes sobre Orcamentos Publicos em
Saude”, SIOPE - “Sistema de Informacdes sobre Orcamentos Publicos em Educacao”, bem como
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o0s novos moddulos que poderdo ser criados pelo Estado e/ou Unido; prestar contas nos sistemas
SISMOB - Sistema de Monitoramento de Obras do FNS, SIGPC - Sistema de Gestdo de Prestacédo
de Contas do FNDE, Plataforma + Brasil, SIGTV — Sistema de Gestao de Transferéncias Voluntarias,
bem como os novos médulos que poderdo ser criados pelo Estado e/ou Unido; executar demais
atividades inerentes a area orcamentaria e financeira publica e a boa gestdo administrativa e
técnica em razdo da vigéncia de novas regras e procedimentos legais oriundos do Manual da
AUDESP, do Tribunal de Contas do Estado de Sdo Paulo; atender ao publico interno e externo;
Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio do cargo, determinadas
pelo superior imediato

15.3.5 DIRETOR DE EMEI

Dirigir, supervisionar e orientar as atividades de funcionamento de EMEI's e similares, distribuindo
e controlando os servicos dos servidores de acordo com normas estabelecidas, mantendo em dia
a documentacdo necessaria ao controle geral; Elaborar, em conjunto com a equipe técnica da
Secretaria Municipal de Educacao, o planejamento das atividades a serem desenvolvidas na EMEI;
executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato; Fazer o treinamento e
desenvolvimento dos servidores, com base em programas preestabelecidos, com a integracao dos
servidores com a comunidade cliente da EMEI, através de contatos informais, reunides periddicas,
entrevistas, visitas, etc; Promover a EMEI como instrumento sécio educativo da comunidade, com
os demais recursos do municipio; Organizar e participar do processo de elaboracao, registro em
documento escrito, implementacao e avaliacdo das propostas pedagodgicas, com o envolvimento
de todos os profissionais da escola, das criancas, de suas familias e/ou responsaveis e da
comunidade local; Coordenar toda parte pedagdgica e realizar Horario de Trabalho Pedagdgico
Coletivo (HTPC) e horario de estudos com os professores; Participar de todos os cursos, formacdes
e reunides oferecidas pela Secretaria Municipal de Educacao referentes a Educacao Infantil;
Divulgar sistematicamente, com clareza e transparéncia, critérios, normas e regras tanto para as
familias e/ou responsaveis pelas criancas matriculadas quanto para a equipe de profissionais que
atuam nas instituicées de Educacao Infantil; Preocupar-se em cultivar um clima de cordialidade,
cooperacao e profissionalismo entre membros da equipe de profissionais que atuam nas
instituicdes de Educacdo Infantil e as familias e/ou responsaveis pelas criancas; Respeitar os
direitos e assegurar o cumprimento dos deveres dos professores e dos demais profissionais sob
sua responsabilidade; Possibilitar que maes, pais e familiares e/ou responsaveis tenham a
oportunidade de visitar as instalacées das instituicbes de Educacdo Infantil e de conhecer os
profissionais que |a trabalham antes de matricular a crianca; Ter uma atencdo especial com as
familias e/ou responsaveis durante o periodo de acolhimento inicial (“adaptacdo”) das criancas,
possibilitando, até mesmo, a presenca de um representante destas nas dependéncias da
instituicdo; Orientar maes e pais e/ou responsaveis para dar aos professores informacdes que
julguem relevantes e fidedignas sobre a crianca; e Realizar encontros periddicos entre maes, pais,
familiares e/ou responsaveis e profissionais da instituicdo de Educacé&o Infantil, visando a qualidade
da educacao das criancas.
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15.3.6 ENFERMEIRO

Supervisionar, coordenar, treinar, controlar, distribuir e auxiliar os servicos do pessoal da area de
enfermagem em atividade nas Unidades de Saude e areas de visitacao domiciliaria, pondo em
pratica seus conhecimentos técnicos para proporcionar o bem estar fisico, mental e social aos
pacientes; supervisionar as atividades de vacinacdo em geral de modo a assegurar alto padrao de
funcionamento; fazer ou provi-denciar investigacdo epidemioldgica de casos de doencas
transmis-siveis da area e adotar medidas de bloqueio dos respectivos fo-cos; auxiliar na elaboracao
de metas e estratégias para os progra-mas de salde no que concerne a enfermagem; fazer
consultas de en-fermagem e controlar o comparecimento de comunicantes de doencas
transmissiveis, promovendo o comparecimento de faltosos; distribu-ir as tarefas e visitacao
domiciliar, executando o servico em ca-sos especiais, executar as tarefas mais complexas de
enfermagem, em carater seletivo, nos programas de salde; manter entrosamento com a
comunidade para atender as necessidades da populacdo em ma-téria de enfermagem;
desenvolver atividades de orientacao, contro-le, supervisao e educativas nos diversos Programas
de Saulde; ori-entar sobre o uso adequado de equipamentos, medicamentos e materi-ais mais
adequados de acordo com a prescricdo do meédico, para as-segurar o tratamento ao paciente;
manter os equipamentos e apare-lhos em condicdes de uso imediato, verificando periodicamente
seu funcionamento e providenciando sua substituicao ou conserto, para assegurar o desempenho
adequado dos trabalhos de enfermagem,; supervisiona e mantém salas, consultérios e demais
dependéncias em condicdes de uso, assegurando sempre a sua higienizacao e limpeza dentro dos
padrbes de seguranca exigidos; promove a integracdo da equipe como unidade de servico,
organizando reunides para resolver os problemas que surgem, apresentando solucdes através de
didlogo com os funcionarios e avaliando os trabalhos e diretrizes; faz cumprir o planejamento e os
projetos desenvolvidos; participa de reunides de carater administrativo e técnico de enfermagem
visando o aperfeicoamento dos servicos prestados; efetua e registra todos os atendimentos,
tratamentos executados e ocorréncias verificadas em relacdo ao paciente, anotando em
prontuarios, ficha de ambulatério, relatério de enfermagem da unidade, para documentar a
evo-lucdao da doenca e possibilitar o controle de saude; faz estudos e previsdo de pessoal e
materiais necessarios as atividades elaborando escala de servicos e atribuicdes diarias; executa
outras ta-refas correlatas determinadas pelo superior imediato.

15.3.7 FARMACEUTICO

Fazer a manipulacao dos insumos farmacéuticos, como medicao, pesagem e mistura, utili-zando
instrumentos especiais e formulas quimicas, para atender a producao de remédios; controlar
entorpecentes e produtos equipara-dos, anotando sua venda em mapas, livros, segundo os
receituarios devidamente preenchidos, para atender aos dispositivos legais; fazer analises clinicas
de sangue, urina, fezes, saliva e outros, valendo-se de diversas técnicas especificas, para
complementar o diagndstico de doencas; efetua analise bromatoldgica de alimentos, valendo-se
de métodos para garantir o controle de qualidade, pureza, conservacao e homogeneidade, com
vistas ao resguardo da saude publica; fiscaliza farmacias, drogarias e industrias quimico, quanto ao
aspecto sanitario, fazendo visitas peridédicas e autuando os infratores, se necessario, para orientar
seus responsaveis no cumprimento da legislacdo vigente; assessorar autoridades superiores,

PAGINAS6DE85 .&.

9 Avenida José Bonifacio, 1437, Centro
Cep: 17900-165, Dracena/SP

J 183821.8000
B= WWW.DRACENASP.GOV.BR CNPJ: 44.880.060/0001-11




PREFEITURA DE

DRACENA

CIDADE MILAGRE

preparando informes e documentos sobre legislacao e assistén-cia farmacéutica, a fim de fornecer
subsidio para elaboracdo de ordens de servicos, portarias, pareceres e manifestos; executar outras
tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato

15.3.8 PEB | - PROFESSOR DE EDUCAGAO BASICA |

Participar da elaboracdo do Projeto Politico Pedagdgico da sua Unidade Escolar; / Elaborar e
executar a programacao referente a regéncia de classe e atividades afins; / Executar atividades de
recuperacao paralela com os alunos; / Participar de atividades civicas, culturais e educacionais
promovidas pela Escola; / Executar e manter atualizados os registros escolares relativos as suas
atividades especificas e fornecer informacdes das mesmas, conforme normas internas
estabelecidas; / Participar dos Conselhos de Série e Classe; / Participar de cursos, encontros,
seminarios, proporcionados ou sugeridos pela Secretaria Municipal de Educacdo ou pela Unidade
Escolar ou outros, com a finalidade continua de formacdo e o aperfeicoamento profissional; /
Observar e respeitar o disposto no Regimento Escolar; / Planejar adequadamente seu trabalho
junto aos alunos no que se refere ao contelddo e técnicas segundo Proposta Pedagdgica de cada
Unidade Escolar;/ Zelar pelo bom nome da escola dentro e fora dela e ser pontual no cumprimento
do horario escolar; / Manter permanente contato com pais de alunos juntamente com o Orientador
Pedagdgico, professor coordenador pedagdgico e a Direcdo; / Colaborar com as atividades de
articulacdo da escola com as familias e a comunidade. / Ministrar os dias letivos e horas-aulas
estabelecidos, além de participar integralmente dos periodos dedicados ao planejamento, a
avaliacdo e ao desenvolvimento profissional. / Estabelecer estratégias de recuperacido para os
alunos de menor rendimento; / Zelar pela aprendizagem dos alunos; / Participar da elaboracdo da
Proposta Pedagdgica e do Projeto Politico Pedagdgico; / Participar das reunides pedagdgicas; /
Conhecer e respeitar as leis constitucionais e as normas da escola; / Manter em dia a escrituracao
escolar nos diarios de classe, retratando fielmente as ocorréncias e/ou informacdes aos pais, a
Coordenacdo Pedagdgica e Diregéo;/Avisar, com antecedéncia, a Direcao da Escola, quando nao
puder cumprir seu horario de trabalho; / Cumprir com pontualidade o horario de trabalho; /
Apresentar-se convenientemente trajado; / Levar o material didatico necessario ao dirigir-se para
a sala de aula, evitando abandonar a turma ou mandar aluno buscar material na sala dos
professores ou Coordenacao; / Dominar o conteido que ensina e buscar aperfeicoa-lo de modo a
inteirar-se dos avancos mais recentes de atuacdo; / Perceber a necessidade de estar sempre
atualizado com relacdo as questdes pedagdgicas referentes ao ensino/aprendizagem; / Buscar
métodos que Ihe permitam ampliar o conteldo de suas aulas, aumentando o interesse dos alunos;
/ Participar de grupos de estudos em que serdo aperfeicoados e ampliados os conhecimentos que
contribuirdo significativamente para o crescimento pessoal e profissional; / Participar e colaborar
na criacao de atividades especiais, curriculares ou nao; / Preocupar-se, ndo s6 em ensinar os
conteudos, mas fundamentalmente com a formacdo de um verdadeiro cidadao; / Atender e tratar
os alunos, funcionarios, docentes, diretor e o publico em geral com urbanidade.

15.3.9 PEB | - PROFESSOR DE PRE-ESCOLA I E Il
Participar da elaboracao, implementacdo e avaliacao do Projeto Pedagdgico da Unidade
Educacional, bem como das demais atividades do processo educativo, visando a melhoria da
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qualidade do atendimento as criancas, em consonancia com as diretrizes educacionais da S.M.E;
criar condicdes, oportunidade e meios para garantir as criancas, respeitadas suas especificidades
e singularidades, o direito inaliendvel de serem educados e cuidados de forma indissociada;
planejar, coordenar, executar e avaliar as atividades pedagdgicas, de forma a promover:
a)desenvolvimento integral da crianca, em complementacdo a acao da familia e da comunidade;
b) condicdes de aprendizagens relacionadas a convivéncia préoxima das praticas sociais e culturais
nos diversos campos de experiéncias e ¢) a prevencao, seguranca e protecao do bem estar coletivo
das criancas, bem como a sua interacdao com diferentes parceiros em situacdes significativas e
diversificadas; adequar os procedimentos didaticos e pedagdgicos que viabilizem o atendimento
a crianca com necessidades educacionais especiais; manter atualizados os registros dos objetivos
propostos, atividades e resultados do processo educacional, tendo em vista a avaliacdo continua
do processo educativo; desenvolver, articuladamente com os demais profissionais, atividades
pedagodgicas compativeis com os espacos de aprendizagens disponiveis na unidade educacional,
por meio de situacdes ludicas e motivadoras; Respeitar a crianca como sujeito do processo
educativo, zelando pela sua integridade fisica e psiquica, preservando sua imagem, identidade,
valores, ideias, crencas e objetos pessoais, acolhendo quando fragilizados por situacdes adversas,
de modo que superem suas dificuldades e se sintam confortaveis e seguras;, acompanhar e
orientar as criancas durante as refeicdes, estimulando a aquisicdo de bons habitos alimentares,
auxiliando as criancas menores na ingestdao de alimentos na quantidade e forma adequada;
responsabilizar-se pela estimulacao, cuidado, observacao, e orientacdo as criancas na aquisicao de
habitos de higiene, escovacdo de dentes e demais procedimentos relativos a preservacdo da saude;
organizar e reorganizar os tempos e espacos, 0s materiais de uso individual e coletivo, o acesso das
criancas aos materiais necessarios as suas experiéncias de exploracao do mundo, da comunicacao,
da expressividade e de conhecimento de si; dialogar com os pais ou responsaveis sobre propostas
de trabalho, desenvolvimento e avaliacdo das atividades realizadas na unidade educacional;
participar das reunides de equipe da Unidade Educacional mantendo o espirito de cooperacdo e
solidariedade entre os funcionarios da Unidade, a familia e a comunidade e participar ativamente
do processo de integracdo da escola — familia - comunidade; aprimorar o seu desenvolvimento
profissional, por meio de formacao permanente, de modo a ampliar seus conhecimentos, com
vistas a contribuir para transformacao das praticas educativas na Unidade Educacional; participar
das reunides de pais, reunides pedagodgicas, encontros de formacao, seminarios e outros,
promovido pela Secretaria Municipal de Educacao; Ministrar aulas, atividades pedagodgicas
planejadas, propiciando aprendizagens significativas para as criancas e acompanhar o
desenvolvimento das criancas; elaborar programas e planos de trabalho no que for de sua
competéncia; seguir a proposta Politico — Pedagdgica da Rede Municipal de Educacao de Dracena
e da Unidade Educativa, integrando-as na acdo pedagogica, como, co-participe na elaboracao e
execucdo do mesmo; realizar os planejamentos, registros e relatérios solicitados; observar e
registrar o processo de desenvolvimento das criancas, tanto individualmente como em grupo com
objetivo de elaborar a avaliacdao descritiva das criancas; realizar outras atividades correlatas com a
funcao.
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16. ANEXO Il - SOLICITAGAO DE CONDICAO ESPECIAL

MODELO: REQUERIMENTO PARA SOLICITACAO DE CONDICAO ESPECIAL

A
COMISSAO DE ACOMPANHAMENTO E FISCALIZACA"O DE CONCURSO PUBLICO
Equipe Técnica da GL Consultoria

Eu,

portador(a) do R.G. n° CPF n°

candidato(a) ao CARGO de

do CONCURSO PUBLICO n° 001/2026, da PREFEITURA MUNICIPAL DE DRACENA/SP.

é ~ ~
DESCREVER A CONDICAO ESPECIAL QUE NECESSITA PARA REALIZACAO DA PROVA:

- 7

(Anexar a este, documentos que comprovem a situagao.)

DE DE 2026

ASSINATURA DO CANDIDATO
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17. ANEXO IIl - SOLICITAGAO DE INSCRICAO - PCD
MODELO: REQUERIMENTO PARA SOLICITACAO DE INSCRICAO PCD

A

COMISSAO DE ACOMPANHAMENTO E FISCALIZACAO DE CONCURSO PUBLICO
Equipe Técnica da GL Consultoria

Eu,
portador(a) do R.G. n° CPF n°
candidato(a) ao CARGO de
do CONCURSO PUBLICO n® 001/2026, da PREFEITURA MUNICIPAL DE DRACENA/SP

Venho REQUERER inscricdo de candidato na condicdo de Pessoa com Deficiéncia — PcD com

base nas informacdes:

Tipo de Deficiéncia que é portador:

CID: Nome do Médico Responsavel pelo Laudo:

(Anexar a este, LAUDO MEDICO que comprove a situagio)

/'SOLICITAGAO DE CONDIGAO ESPECIAL N

Para candidatos inscritos na condicao de pessoa com Deficiéncia (Marcar com um “X" no local
caso necessite (ou ndo) de condicao especial:

( ) NAO NECESSITO de Condicao Especial para realizacdo das provas

( ) NECESSITO de Condicao Especial para realizacao das provas (Descrever abaixo a condigéo
especial que necessita):

N\ —/

DE DE 2026

ASSINATURA DO CANDIDATO
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18. ANEXO IV - MODELO DE LAUDO MEDICO PARA PCD

Eu, Dr(a). médico(a) inscrito(a) no CRM n°® /UF, apds
avaliagcado clinica do(a) paciente abaixo identificado(a), emito o presente laudo médico para fins de
participacao em concurso publico na condicdo de Pessoa com Deficiéncia (PcD).

1. Identificacdo do Paciente: Nome: CPF:

2. Diagnédstico Médico: O(a) paciente apresenta deficiéncia de natureza
classificada conforme a Classificagao Internacional de Doencas (CID):
Descricao clinica da condigao:

3. Caracterizacdo da Deficiéncia: De acordo com os critérios previstos no Decreto n° 3.298/1999, com
alteracdes posteriores, e na Lei n° 13.146/2015 (Lei Brasileira de Inclusdo da Pessoa com Deficiéncia), a
condic¢do descrita caracteriza-se como: () Deficiéncia fisica / ( ) Deficiéncia auditiva / ( ) Deficiéncia visual
/ () Deficiéncia intelectual / ( ) Deficiéncia multipla / ( ) Transtorno do espectro autista. / () Outra
(especificar):

4. Grau e Natureza da Deficiéncia: A deficiéncia apresenta-se com as seguintes caracteristicas: Grau: ( )
leve ( ) moderado ( ) grave/ Natureza: ( ) permanente ( ) tempordria / Descricdo das limitagdes funcionais:

5. Impacto Funcional: A condicao descrita pode ocasionar as seguintes limitacdes nas atividades cotidianas
ou laborais:

Essas limitagcdes sao compativeis com a caracterizacao legal de Pessoa com Deficiéncia, nos termos da
legislacao brasileira vigente.

6. Necessidade de Condicdes Especiais (se aplicavel): O(a) paciente podera necessitar das seguintes
adaptacgoes para realizagcao de prova ou atividades avaliativas: ( ) Tempo adicional para realizacao de prova
/( ) Prova ampliada /( ) Sala acessivel /( ) Intérprete de Libras/( ) Leitor/( ) Transcritor /

() Outro:
Justificativa médica:

7. Concluséao

Diante da avaliacao clinica realizada, atesto que o(a) paciente apresenta deficiéncia enquadravel na
legislacao vigente, podendo concorrer as vagas reservadas as Pessoas com Deficiéncia (PcD) em concursos
publicos, nos termos da Lei n°13.146/2015, Decreto n® 3.298/1999 e demais normas aplicaveis.

CARIMBO DO MEDICO

ASSINATURA DO MEDICO

Nome, assinatura do médico que assina o laudo, e ainda, o nimero do CRM do especialista na area de deficiéncia/doenca do(a) candidato(a)
e carimbo legiveis sob pena de ndo ser considerado valido.
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19. ANEXO V - SOLICITACAO DE ISENCAO
MODELO: REQUERIMENTO PARA SOLICITA(;AO DE ISEN(;AO DO PAGAMENTO DA INSCRI(;AO

A
COMISSAO DE ACOMPANHAMENTO E FISCALIZACAO DE CONCURSO PUBLICO
Equipe Técnica da GL Consultoria

Eu,
portador(a) do R.G. n° CPF n°
candidato(a) ao CARGO de
do CONCURSO PUBLICO n° 001/2026, da PREFEITURA MUNICIPAL DE DRACENA/SP

Venho REQUERER a isen¢do do pagamento da inscrigdo prevista no Edital Normativo, conforme
opcao assinalada abaixo:

() Candidato(a) desempregado(a) ou carente cuja renda familiar mensal média, "per capita®”,
nos 6 (seis) meses imediatamente anteriores & inscricdo, ndo tenha sido superior a 01 (um)
saldrio minimo.

( ) Candidato(a) inscrito(a) no CadUnico para programas do Governo Federal cuja renda
familiar mensal per capita seja inferior ou igual a meio-saldrio minimo nacional.

() Candidatas vitimas de violéncia doméstica e familiar, conforme a Lei Municipal n° 5.179 de
12 de marco de 2026.

Para tanto, informo que enviarei os documentos comprobatoérios solicitados no edital referente a

opcao por mim acima assinalada e DECLARO que estou ciente de que a Declaracao falsa sujeitara
as sancoes previstas em lei.

DE DE 2026

ASSINATURA DO CANDIDATO
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20. ANEXO VI - CONTEUDO PROGRAMATICO1

20.1 NIVEL FUNDAMENTAL INCOMPLETO

20.1.1

20.1.2

20.1.3

AJUDANTE DE SERVICOS GERAIS
COLETOR DE LIXO
PEDREIRO
koK

[LP] LINGUA PORTUGUESA: Compreensao e interpretacdo de texto. Ortografia oficial.
Acentuacao grafica. Fonética e fonologia: encontros vocalicos, encontros consonantais,
digrafos, classificacdo das palavras quanto ao numero de silabas e quanto a posicdo da
silaba tonica. Emprego das classes de palavras: substantivo, adjetivo, numeral, pronome,
artigo, verbo, advérbio, preposicdo e conjuncao. Concordancias verbal e nominal.

Pontuacao. Semantica: sindnimos, antdénimos, sentido denotativo e sentido conotativo.

[MA] MATEMATICA: Operacdes basicas da matematica. Fracdes. Razdo e proporcao.
Porcentagem. Regra de trés simples. Média aritmética simples. Relacdo entre grandezas:
tabelas e graficos. Sistemas de medidas usuais. Nocées de geometria: forma, perimetro,
area, volume e angulo. Raciocinio Iégico. Resolucdo de situacdes-problema.

[CG] CONHECIMENTOS GERAIS: 1. Histéria e Geografia do Municipio: 1.1. Histdria do
Municipio: Fundacao e origem - Data de fundacao, primeiros habitantes, e o contexto
historico da formacao do municipio. Papel de figuras histdricas locais. Evolucao politica e
administrativa: Criacdo do municipio e sua evolucao politica. Processos de emancipacao.
Eventos histéricos significativos. Desenvolvimento econdmico e social ao longo do tempo.
Aspectos Culturais e Sociais: Patrimonio histérico e cultural. Identidade local. 1.2. Geografia
do Municipio: Localizacao geografica. Divisao territorial. Populacdo e demografia. A
diversidade étnica e social da populacao. Economia local. Infraestrutura e servicos
publicos. Problemas e desafios geograficos locais. Preservacao e turismo.

! para todas legislacdes citadas serdo consideradas as alteraces, complementacBes e revogacBes publicadas até a data de
encerramento das inscri¢des.
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20.2 NIVEL FUNDAMENTAL COMPLETO

MOTORISTA
kK

20.2.1 [LP] LINGUA PORTUGUESA: Compreensao e interpretacdo de texto. Ortografia oficial.
Acentuacao grafica. Fonética e fonologia: encontros vocalicos, encontros consonantais,
digrafos, classificacdo das palavras quanto ao numero de silabas e quanto a posicdo da
silaba tonica. Emprego das classes de palavras: substantivo, adjetivo, numeral, pronome,
artigo, verbo, advérbio, preposicdo e conjuncao. Concordancias verbal e nominal.

Pontuacao. Semantica: sindnimos, antdénimos, sentido denotativo e sentido conotativo.

20.2.2 [MA] MATEMATICA: Operacdes basicas da matematica. Fracdes. Razdo e proporcao.
Porcentagem. Regra de trés simples. Média aritmética simples. Relacdo entre grandezas:
tabelas e graficos. Sistemas de medidas usuais. Nocdes de geometria: forma, perimetro,
area, volume e angulo. Raciocinio légico. Resolucdo de situacdes-problema.

20.2.3 [CG] CONHECIMENTOS GERAIS: 1. Histéria e Geografia do Municipio: 1.1. Histdria do
Municipio: Fundacao e origem - Data de fundacao, primeiros habitantes, e o contexto
historico da formacao do municipio. Papel de figuras historicas locais. Evolucdo politica e
administrativa: Criacdo do municipio e sua evolucao politica. Processos de emancipacao.
Eventos histéricos significativos. Desenvolvimento econdmico e social ao longo do tempo.
Aspectos Culturais e Sociais: Patrimonio histérico e cultural. Identidade local. 1.2. Geografia
do Municipio: Localizacao geografica. Divisao territorial. Populacdo e demografia. A
diversidade étnica e social da populacao. Economia local. Infraestrutura e servicos
publicos. Problemas e desafios geograficos locais. Preservacao e turismo.

20.2.4 [CE] CONHECIMENTOS ESPECIFICOS:

20.2.4.1 MOTORISTA

1. Legislagdo de transito: Cddigo de Transito Brasileiro (CTB - Lei n°® 9.503/1997): principios e
normas gerais. Sinalizacao viaria: tipos de placas, marcas viarias e semaforos. Regras de circulacdo
e conduta. Infracbes de transito: classificacdo, penalidades e medidas administrativas.
Documentacao obrigatdria do condutor e do veiculo. 2. Diregdo defensiva e seguranga no
transito: Conceitos e principios da direcao defensiva. Técnicas de prevencao de acidentes. Fatores
de risco: imprudéncia, condicées da via e do veiculo, uso de alcool e substancias psicoativas.
Direcao em condicdes adversas: chuva, neblina, ventos fortes e vias escorregadias. Distancia de
seguranca e tempo de reacao. Atitudes e comportamento seguro no transito. Direcao preventiva
e corretiva em situacdes de emergéncia. Condicdes adversas, como evitar acidentes; Cuidados com
os demais usuarios da via; Estado fisico e mental do condutor; Situacdes de risco. Seguranca e
atitudes do condutor, passageiro, pedestre e demais atores do processo de circulacao. 3. Mecanica
basica e manutencgao veicular: Nocdes basicas de mecanica automotiva. Inspecao e manutencao
preventiva de veiculos. Sistema de freios, suspensao, arrefecimento, transmissao e elétrico. Pneus:
calibragem, desgaste e rodizio. Combustiveis e lubrificantes: tipos e cuidados. Diagnéstico de
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falhas comuns e providéncias necessarias. Procedimentos em caso de panes mecanicas e elétricas.
Nocdes sobre Funcionamento do Veiculo de 4 rodas: Equipamentos de uso obrigatdrio do veiculo
e sua utilizacao; Nocdes de manuseio e do uso do extintor de incéndio; Responsabilidade com a
manutencao do veiculo; alternativas de solucao para eventualidades mais comuns. O veiculo:
funcionamento, equipamentos obrigatdrios e sistemas; nocdes basicas de socorro mecanico;
principais partes do veiculo, tipos de motores, combustiveis e lubrificantes. Lubrificacdo e lavagem
automotiva. Manutencao basica: agua, dleo, pressao dos pneus, tensao das correias, alinhamento
e balanceamento. 4. Primeiros socorros no transito: Nocdes basicas de primeiros socorros.
Atendimento a vitimas de acidentes de transito. Procedimentos de emergéncia: sangramento,
fraturas, desmaios, paradas cardiorrespiratorias. Sinalizacdo e isolamento do local do acidente.
Contato com servicos de emergéncia (Samu, Bombeiros, Policia). Sinalizacdo do local do acidente;
Acionamento de recursos em caso de acidentes; Verificacdo das condicdes gerais da vitima;
Cuidados com a vitima. 5. Cédigo de conduta e relacionamento interpessoal: Etica e
responsabilidade profissional do motorista. Atendimento ao publico e cordialidade no servico.
Trabalho em equipe e relacionamento interpessoal. Postura profissional e zelo pelo patrimonio
publico. Resolucao de conflitos no transito e comportamento adequado. 6. Leituras sugeridas:
Departamento de Transito do Distrito Federal Manual de Obtencdo da CNH /Departamento de
Transito do Distrito Federal- Brasilia: Detran/DF, 2019. 196 p. Disponivel em:
https://www.detran.df.gov.br/wp-content/uploads/2020/01/MANUAL-
OBTEN%C3%87%C3%830_Cnh.pdf
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20.3 NIVEL ENSINO MEDIO/TECNICO

20.3.1

20.3.2

20.3.3

AUXILIAR DE DESENVOLVIMENTO EDUCACIONAL
EDITOR DE COMUNICAGAO VISUAL
TECNICO DE ASSUNTOS VIARIOS

Aekk

[LP] LINGUA PORTUGUESA: Leitura e interpretacdo de diversos tipos de textos (literarios
e ndo literarios). Reconhecimento de tipos e géneros textuais. Ortografia oficial.
Acentuacao grafica. Fonética e fonologia. Estrutura e formacao de palavras. Classes de
palavras: emprego e sentido. Sintaxe da oracao e do periodo. Semantica. Pontuacao.
Concordancia verbal e nominal. Regéncia. Crase. Elementos de comunicacdo. Funcdes da
linguagem. Figuras de linguagem. Textualidade, coesao, coeréncia, argumentacao.

[MA] MATEMATICA: Operacdes com numeros inteiros e racionais: adicdo, subtracao,
multiplicacao, divisao, potenciacao e radiciacdo. Equacao do 1°, 2° e 3° graus. Sistemas de
equacdes. Regra de trés simples e composta. Porcentagem. Juros simples e composto.
Razao e proporcao. Grandezas diretamente e inversamente proporcionais. Probabilidade.
Trigonometria. Média aritmética e geométrica. Funcées. Andlise de graficos. Area de
figuras planas. Volume de solidos geométricos. Resolucado de problemas. Raciocinio logico.

[CG] CONHECIMENTOS GERAIS: 1. Vida em Sociedade: Fatos e Noticias Locais, Nacionais
e Internacionais; Meios de comunicacao de massa: jornais, radios, Internet e televisado. 2.
Cultura e Sociedade: Musica, Literatura, Artes, Arquitetura, Transporte, Economia,
Seguranca, Educacao, Tecnologia, Energia, Relacdes Internacionais. Midia: radio, cinema,
teatro, jornais, revistas e televisdo. 3. Descobertas e Inovagdes Cientificas: Avancos
cientificos e tecnoldgicos na atualidade; Impactos dessas inovacdes na sociedade
contemporanea. 4. Meio Ambiente e Cidadania: Problemas Ambientais;
Desenvolvimento Sustentavel, Ecologia e suas inter-relacdes; Politicas Publicas
Ambientais; Aspectos Locais e Globais: impactos ambientais e solucdes. 5. Saude e
Qualidade de Vida: Prevencao de Doencas; Alimentacdo Saudavel, Aspectos
fundamentais sobre saude; Nocdes de primeiros socorros; Seguranca Pessoal; 6. Relagdes
Interpessoais: Convivéncia no ambiente de trabalho - Com superiores, colegas de trabalho
e publico; Bom trato com bens publicos; Etica no Trabalho. 7. Histéria e Geografia: Historia
Brasileira. Geografia Brasileira. 8. Tépicos Adicionais: Democracia e Cidadania:
participacdo politica e direitos civis. Diversidade Cultural: convivéncia com diferentes
culturas e grupos sociais. Tecnologias Emergentes: inteligéncia artificial, biotecnologia,
nanotecnologia. Economia Global: crises econdmicas e suas repercussdes no Brasil e no
mundo. Politica Internacional: relacdes diplomaticas, conflitos e acordos globais. Desafios
e Oportunidades em Educacao: novas metodologias e a transformacao digital no ensino.
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9. Historia e Geografia do Municipio: 9.1. Histéria do Municipio: Fundacdo e origem - Data
de fundacao, primeiros habitantes, e o contexto histérico da formacao do municipio. Papel
de figuras histéricas locais. Evolucao politica e administrativa: Criacao do municipio e sua
evolucao politica. Processos de emancipacdao. Eventos histéricos significativos.
Desenvolvimento econdmico e social ao longo do tempo. Aspectos Culturais e Sociais:
Patrimoénio histoérico e cultural. Identidade local. 9.2. Geografia do Municipio: Localizacdo
geografica. Divisao territorial. Populacdo e demografia. A diversidade étnica e social da
populacao. Economia local. Infraestrutura e servicos publicos. Problemas e desafios
geograficos locais. Preservacao e turismo.

20.3.4 [CE] CONHECIMENTOS ESPECIFICOS:

20.3.4.1 AUXILIAR DE DESENVOLVIMENTO EDUCACIONAL

1. Fundamentos da Educacgéo Infantil: Principios e diretrizes da Educacao Infantil segundo a LDB
(Lei n°® 9.394/1996) e a BNCC. Funcéo social da creche e da pré-escola. A crianca como sujeito de
direitos: desenvolvimento fisico, cognitivo, social e afetivo. A importancia do brincar, do cuidado e
da rotina diaria. 2. Cuidados com a Crianga: Higiene pessoal da crianca: lavagem das maos, higiene
oral, banho, troca de fraldas e roupas. Nocdes basicas de saude infantil: prevencdo de doencas,
sinais de alerta e encaminhamentos. Cuidados com a seguranca da crianca nos espacos escolares.
Procedimentos em situacbées de pequenos acidentes: nocdes de primeiros socorros. 3.
Alimentacdo Infantil: Nocdes basicas de nutricao na infancia. Acompanhamento da alimentacao
escolar conforme orientacdes do PNAE. Boas praticas de higiene na manipulacéo e oferta de
alimentos. Incentivo a habitos alimentares saudaveis. 4. Rotina e Organizagdao das Atividades:
Organizacdao do ambiente educativo: espaco seguro, acolhedor e estimulante. A rotina como
instrumento pedagdgico e de cuidado. Acompanhamento das atividades |Udicas, recreativas e
pedagogicas. Participacao no planejamento e execucao de atividades orientadas pelo professor. 5.
Direitos da Crianga e Legislagdo: Nocdes de ética e sigilo profissional no trato com criancas e
familias. 6. Relagdes Interpessoais e Humanizagdo: Comunicacdo adequada com criancas,
familias e equipe de trabalho. Atitudes de acolhimento, empatia, paciéncia e respeito a diversidade.
Trabalho em equipe no ambiente escolar. Mediacdo de conflitos entre criancas.

20.3.4.2 EDITOR DE COMUNICAGCAO VISUAL

1. Fundamentos da comunicagdo visual: Principios do design: harmonia, contraste, equilibrio,
proporcao e unidade. Elementos visuais: forma, cor, textura, tipografia e composicao. Nocdes de
teoria das cores, psicologia da cor e aplicacdo em materiais graficos. Hierarquia visual e legibilidade
em projetos graficos. Identidade visual e aplicacao de logotipos em diferentes midias. 2. Produgao
Grafica e Digital: Processos de criacdo, diagramacao e finalizacdo de pecas graficas.
Desenvolvimento de layouts para cartazes, folders, banners, outdoors e midias digitais. Nocdes de
resolucao, sangria, margens e formatos de impressdo. Adequacao de imagens e textos as normas
graficas e editoriais. Revisao visual e provas de cor. 3. Softwares e Ferramentas de Edigdo: Dominio
dos principais programas de design grafico: Adobe Photoshop (edicao de imagens), Adobe
Illustrator (vetorizacao e ilustracao), Adobe InDesign ou CorelDRAW (diagramacao e composicao).
Conversdo de formatos e exportacdo de arquivos para impressdao ou web. Organizacao e
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arquivamento de arquivos digitais e backups. Nocdes de edicao de video e criacdo de pecas
animadas. 4. Comunicagao Visual e Marketing Institucional: Principios da comunicacdo visual e
identidade institucional. Aplicacao do design grafico em campanhas publicitarias e informativas.
Criacdo de pecas para redes sociais, sites e portais institucionais. Suporte a Assessoria de
Comunicacao em revisdes de texto e adequacdes de layout. Nocdes de marketing publico e
divulgacdo de acdes governamentais. 5. Produgdo para Meios Eletronicos e Web: Nocdes de
design digital e responsivo. Estrutura e atualizacdo de sites e portais eletronicos. Padrbes de
imagem para web (JPEG, PNG, SVG, GIF, PDF). Nocdes de acessibilidade digital e boas praticas de
usabilidade. Integracao entre midias impressas e digitais. 6. Tecnologia e Inovagao: Atualizacdo
sobre tendéncias e inovacdes tecnoldgicas na area de design. Novas midias e ferramentas
aplicaveis a comunicacao publica. Ferramentas colaborativas e trabalho em ambiente digital.
Armazenamento em nuvem e versionamento de arquivos. 7. Etica, Postura e Responsabilidade
Profissional: Etica e sigilo profissional no servico publico. Direitos autorais, uso de imagem e
propriedade intelectual. Trabalho em equipe, comunicacdo e colaboracdo entre setores.
Responsabilidade técnica e comprometimento com a qualidade do material produzido.
Participacao em cursos e treinamentos para aprimoramento profissional.

20.3.4.3 TECNICO DE ASSUNTOS VIARIOS

1. Legislagdo de Transito: Sistema Nacional de Transito: composicao, competéncias e finalidades.
Normas gerais de circulacdo e conduta. Infracdes de transito: conceito, classificacao, autuacao,
penalidades e medidas administrativas. Processo administrativo de transito. Notificacao de
autuacao e de penalidade. Recursos administrativos de multas de transito. Competéncias dos
o6rgaos executivos de transito e dos colegiados. JARI — Junta Administrativa de Recursos de
Infracdes: composicao, competéncia, funcionamento e procedimentos. Arrecadacao e destinacao
de receitas de transito. FUNSET - Fundo Nacional de Seguranca e Educacao de Transito: conceito,
finalidade, base legal, recolhimento e controle. 2. Processo Administrativo aplicado ao Transito:
Atos administrativos: conceito, requisitos, atributos, espécies e invalidacao. Processo
administrativo: principios, fases, formalizacao, instrucao, prazos, motivacédo e decisao. Controle de
prazos processuais. Organizacdo e tramitacdo de expedientes administrativos. Redacdo de
despachos, pareceres simples, atas, certiddes, comunicacdes internas e documentos oficiais
relacionados a rotina do transito. Principios da legalidade, impessoalidade, moralidade,
publicidade, eficiéncia, razoabilidade e interesse publico. 3. Rotinas Administrativas do
Departamento de Transito: Servicos de apoio administrativo. Organizacao de documentos e
arquivos fisicos e digitais. Cadastro, lancamento, conferéncia e atualizacao de informacdes em
sistemas informatizados. Controle de protocolos, prazos, recebimento e encaminhamento de
documentos. Atendimento ao publico interno e externo. Elaboracao e conferéncia de relatérios
administrativos. Nocdes de fluxo documental e controle de processos. Controle de expedientes,
oficios, memorandos, requerimentos e comunicacdes oficiais. 4. JARI — Junta Administrativa de
Recursos de Infragdes: Secretaria e apoio técnico as reunides da JARI. Convocacao, preparacao e
organizacao de pautas. Elaboracdo de atas, registros e controle das deliberacdes. Recebimento,
conferéncia, organizacdo e encaminhamento de recursos. Controle dos prazos para julgamento.
Procedimentos de tramitacdo dos recursos de multas. Arquivamento e controle dos processos
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apreciados. Apoio a formalizacao das decisdes e comunicacdes aos interessados. 5. Gestdao de
Multas e Sistemas de Informagdo: Cadastro de multas de transito em sistema proprio.
Lancamento, consulta, atualizacdo, conferéncia e acompanhamento de registros. Controle de
inconsisténcias cadastrais. Emissao e conferéncia de relatorios gerenciais. Nocdes de banco de
dados, integridade das informacdes e seguranca no tratamento de dados administrativos.
Utilizacao de sistemas informatizados aplicados a administracdo publica e ao transito. 6. Gestdo de
Prazos e Controle Processual: Contagem de prazos administrativos. Controle de vencimentos,
recursos, encaminhamentos e providéncias. Organizacdo de agenda processual. Monitoramento
de processos e cumprimento tempestivo de rotinas. Controle de pendéncias e acompanhamento
de tramitacdes. Métodos de organizacao e priorizacao de demandas administrativas. 7.
Administragdo Publica: Administracdo publica direta e indireta. Agentes publicos. Poderes e
deveres do servidor publico. Principios constitucionais da Administracdo Publica. Organizacao
administrativa municipal. Nocdes de controle interno na Administracao Publica. Responsabilidade
do servidor no desempenho das atribuicdes. Eficiéncia, economicidade e transparéncia na gestao
publica. 8. Almoxarifado e Controle de Materiais: Nocdes de administracdo de materiais.
Recebimento, conferéncia, armazenamento, distribuicdo e controle de materiais. Controle de
estoque minimo, maximo e ponto de reposicdo. Inventario fisico e registro de entradas e saidas.
Conservacao e organizacao do almoxarifado. Classificacao, codificacdo e identificacdo de materiais.
Controle de consumo e prevencao de perdas. Elaboracao de requisices de materiais. 9. Compras
Publicas e Cotagdes: Nocdes de compras no servico publico. Solicitacao de compras de materiais
e servicos. Pesquisa de precos e cotacdes. Especificacdo de materiais. Planejamento de compras e
controle de requisicdes. Principios aplicaveis as contratacdes publicas. Nocdes sobre fases internas
das compras administrativas. Economicidade e justificativa das aquisicdes. 10. Arquivologia e
Gestdo Documental: Arquivo: conceito, finalidade e funcdes. Protocolo, classificacao, registro,
distribuicdo, tramitacdo e arquivamento de documentos. Gestdo de documentos correntes,
intermediarios e permanentes. Métodos de arquivamento. Preservacdo, organizacao e
recuperacao da informacao. Documentacdo administrativa aplicada ao setor de transito. 11.
Atendimento e Comunicagdo no Servigo Publico: Atendimento ao cidaddao. Comunicacao
interpessoal. Relacées humanas no trabalho. Postura profissional, sigilo, ética, urbanidade e
responsabilidade funcional. Atendimento telefonico, presencial e por meios eletronicos. Qualidade
no atendimento e solucdo de demandas administrativas. 12. Informatica Aplicada a Rotina
Administrativa: Sistema operacional Windows: organizacdo de arquivos e pastas, operacoes
basicas e utilizacao de ferramentas do sistema. Microsoft Word ou editor de texto equivalente:
edicao, formatacado, revisdo e elaboracdo de documentos oficiais. Microsoft Excel ou planilha
eletronica equivalente: preenchimento, formulas basicas, tabelas, filtros e controle de dados.
Correio eletrénico, internet e navegacao segura. Digitalizacao, organizacao e envio de documentos
eletrénicos. 13. Etica e Responsabilidade no Servigo Publico: Etica profissional. Sigilo funcional.
Conduta do servidor publico. Responsabilidade administrativa. Zelo pelo patriménio publico.
Compromisso com a legalidade, eficiéncia e transparéncia. Relacdes de trabalho, disciplina e
hierarquia administrativa.
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20.4 NIVEL ENSINO SUPERIOR

20.4.1

20.4.2

20.4.3

ADVOGADO

ANALISTA ADMINISTRATIVO

ANALISTA EM PLANEJAMENTO DE COMPRAS E LICITAGOES
ANALISTA ORGAMENTARIO E FINANCEIRO

DIRETOR DE EMEI

ENFERMEIRO

FARMACEUTICO

PEB |- PROFESSOR DE EDUCAGAO BASICA |

PEB I- PROFESSOR DE PRE-ESCOLA I E 11

AAk

[LP] LINGUA PORTUGUESA: Leitura e interpretacédo de diversos tipos de textos (literarios
e ndo literarios). Reconhecimento de tipos e géneros textuais. Ortografia oficial.
Acentuacao grafica. Fonética e fonologia. Estrutura e formacao de palavras. Classes de
palavras: emprego e sentido. Sintaxe da oracao e do periodo. Semantica. Pontuacao.
Concordancia verbal e nominal. Regéncia. Crase. Colocacao pronominal. Coesdo e
coeréncia. Elementos de comunicacao. Funcdes da linguagem. Figuras de linguagem.
Tipos de discurso: direto, indireto e livre.

[MR] MATEMATICA E RACIOCINIO LOGICO: Nocdes de logica: proposicdes, conectivos,
negacao de proposicdes compostas. Conjuntos: caracterizacao, pertinéncia, inclusao,
igualdade. Operacdes: unido, intersecao, diferenca e produto cartesiano. Composicao de
funcdes. Funcao inversa. Principais funcdes elementares: 1° grau, 2° grau, exponencial e
logaritmica. Médias aritméticas e geomeétricas. Progressdes aritméticas e geométricas.
Analise combinatodria. Trigonometria. Geometria. Matrizes e Determinantes. Regra de trés
simples e composta. Juros e porcentagem.

[CG] CONHECIMENTOS GERAIS: 1. Vida em Sociedade: Fatos e Noticias Locais, Nacionais
e Internacionais; Meios de comunicacao de massa: jornais, radios, Internet e televisado. 2.
Cultura e Sociedade: Musica, Literatura, Artes, Arquitetura, Transporte, Economia,
Seguranca, Educacdo, Tecnologia, Energia, Relacdes Internacionais. Midia: radio, cinema,
teatro, jornais, revistas e televisdo. 3. Descobertas e Inovagdes Cientificas: Avancos
cientificos e tecnologicos na atualidade; Impactos dessas inovacdes na sociedade
contemporanea. 4. Meio Ambiente e Cidadania: Problemas Ambientais;
Desenvolvimento Sustentavel, Ecologia e suas inter-relacdes; Politicas Publicas
Ambientais; Aspectos Locais e Globais: impactos ambientais e solucdes. 5. Saude e
Qualidade de Vida: Prevencao de Doencas; Alimentacdo Saudavel, Aspectos
fundamentais sobre saude; Nocdes de primeiros socorros; Seguranca Pessoal; 6. Relagdes
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Interpessoais: Convivéncia no ambiente de trabalho - Com superiores, colegas de trabalho
e publico; Bom trato com bens publicos; Etica no Trabalho. 7. Histéria e Geografia: Histéria
Brasileira. Geografia Brasileira. 8. Tépicos Adicionais: Democracia e Cidadania:
participacao politica e direitos civis. Diversidade Cultural: convivéncia com diferentes
culturas e grupos sociais. Tecnologias Emergentes: inteligéncia artificial, biotecnologia,
nanotecnologia. Economia Global: crises econémicas e suas repercussdes no Brasil e no
mundo. Politica Internacional: relacdes diplomaticas, conflitos e acordos globais. Desafios
e Oportunidades em Educacao: novas metodologias e a transformacao digital no ensino.
9. Historia e Geografia do Municipio: 9.1. Histéria do Municipio: Fundacdo e origem - Data
de fundacao, primeiros habitantes, e o contexto histérico da formacao do municipio. Papel
de figuras histéricas locais. Evolucao politica e administrativa: Criacado do municipio e sua
evolucao politica. Processos de emancipacdao. Eventos histéricos significativos.
Desenvolvimento econdmico e social ao longo do tempo. Aspectos Culturais e Sociais:
Patrimoénio histérico e cultural. Identidade local. 9.2. Geografia do Municipio: Localizacdo
geografica. Divisao territorial. Populacdo e demografia. A diversidade étnica e social da
populacao. Economia local. Infraestrutura e servicos publicos. Problemas e desafios
geograficos locais. Preservacao e turismo.

20.4.4 [CE] CONHECIMENTOS ESPECIFICOS:

20.4.4.1 ADVOGADO

1. DIREITO CONSTITUCIONAL: 1. Principios Fundamentais e Direitos e Garantias Individuais:
Constituicdo Federal de 1988 - Titulo | e Il. Clausulas pétreas e controle de constitucionalidade. / 2.
Organizagdo do Estado e dos Poderes: Reparticao de competéncias. Administracao Publica (arts.
37 a 41 da CF/88). Poderes Executivo, Legislativo e Judiciario: competéncias e controles reciprocos.
/ 3. Controle de Constitucionalidade: Acdo Direta de Inconstitucionalidade (ADI). Acéo
Declaratéria de Constitucionalidade (ADC). Arguicao de Descumprimento de Preceito
Fundamental (ADPF). / 4. Ministério Publico e Advocacia Publica: Funcdes institucionais.
Principios de atuac&o. Principais Legislagdes: Constituicao Federal de 1988. Lei n° 9.868/1999 (ADI
e ADC). Lei n° 9.882/1999 (ADPF). 2 DIREITO ADMINISTRATIVO: 1. Administragcdo Publica:
Organizacdo administrativa: direta e indireta. Principios da administracao publica (art. 37 da CF/88).
/ 2. Atos Administrativos: Conceito, atributos, classificacao e invalidacdo. Revogacao e anulacdo. /
3. Poderes e Deveres da Administragdo: Poder de policia, hierarquico, disciplinar e regulamentar.
Deveres de eficiéncia, probidade e transparéncia. / 4. Contratos e Licitagdes: Lei n° 14.133/2021
(Nova Lei de Licitacbes e Contratos). Regras gerais, modalidades, hipdteses de dispensa e
inexigibilidade. / 5. Improbidade Administrativa: Lei n° 14.230/2021 (nova Lei de Improbidade)./ 6.
Responsabilidade Civil do Estado: Responsabilidade objetiva — teoria do risco administrativo. /
Principais Legislagdes: Constituicao Federal (arts. 37 a 41). Lei n°® 14.133/2021. Lei n°® 14.230/2021. Lei
n° 8.429/1992 (revogada em partes pela nova lei). Lei n® 9.784/1999 (processo administrativo federal).
3. DIREITO PROCESSUAL CIVIL: 1. Principios do Processo Civil: Principio do contraditério, ampla
defesa, devido processo legal. Cooperacao e boa-fé processual. / 2. Jurisdicido e Competéncia:
Espécies de jurisdicdo. Competéncia absoluta e relativa. / 3. Atos Processuais e Prazos: Peticdo
inicial e resposta do réu. Sentenca, decisdo interlocutéria e despacho. / 4. Recursos e Precedentes
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Judiciais: Apelacao, agravo, embargos de declaracao, recurso especial e extraordinario. Vinculacao
aos precedentes (arts. 926 a 928 do CPC)./ 5. Tutelas Provisérias: Urgéncia e evidéncia./ 6. Fazenda
Publica em Juizo: Prazo em dobro, reexame necessario, precatérios. / Principais Legislagdes:
Cédigo de Processo Civil — Lei n®13.105/2015. Constituicdo Federal — art. 5° incisos XXXV a LXXVIII.. 4.
DIREITO TRIBUTARIO: 1. Sistema Tributario Nacional: Reparticdo de competéncias tributarias.
Espécies tributarias (impostos, taxas, contribuicées, empréstimos compulsorios). / 2. Obrigagéo e
Crédito Tributdrio: Hipdtese de incidéncia, sujeito ativo e passivo. Lancamento, suspensao,
extincdo e exclusdo. Prescricdo e decadéncia. / 3. Responsabilidade Tributaria: Por substituicao,
sucessdo e terceiros. / 4. Processo Administrativo Fiscal e Execuc¢do Fiscal: Defesa do
contribuinte. Lei de Execucao Fiscal — Lei n® 6.830/1980. / 5. Tributos Municipais: IPTU, ITBI, ISSQN:
competéncia, lancamento, isencao. / Principais Legislagdes: Constituicdo Federal - arts. 145 a 162.
Cédigo Tributario Nacional — CTN (Lei n° 5172/1966). Lei n°® 6.830/1980 (LEF). 5. DIREITO CIVIL: 1.
Parte Geral: Pessoas naturais e juridicas Capacidade, personalidade, domicilio, bens. / 2.
Obrigagdes: Modalidades, adimplemento e inadimplemento. Responsabilidade civil e clausulas
contratuais. / 3. Contratos em espécie: Compra e venda, prestacdo de servicos, contrato
administrativo. / 4. Responsabilidade Civil: Objetiva e subjetiva. Dano moral e material.
Responsabilidade do Estado e dos agentes publicos. / 5. Prescri¢do e Decadéncia: Prazos e causas
interruptivas/suspensivas. Principais Legislagées: Codigo Civil — Lei n® 10.406/2002. Constituicdo
Federal — art. 5°. 6. DIREITO FINANCEIRO E ORCAMENTARIO: 1. Principios do Direito Financeiro:
Legalidade, anualidade, unidade, universalidade, equilibrio./ 2. Orgamento Publico: PPA, LDO, LOA
- fases e conteldo. Créditos adicionais: suplementares, especiais e extraordinarios. / 3. Receita e
Despesa Publica: Estagios da receita e da despesa. Empenho, liquidacdo, pagamento. / 4. Lei de
Responsabilidade Fiscal (LRF): Metas fiscais, limites de despesa com pessoal. Divida publica e
renuncia de receitas. Transparéncia e controle./ 5. Controle e Fiscalizagdo Or¢amentaria: Tribunal
de Contas, controle interno e externo./ Principais Legisla¢des: Constituicao Federal —arts. 165 a 169.
Lei n° 4.320/1964 (Normas Gerais de Direito Financeiro). Lei Complementar n°® 101/2000 (Lei de
Responsabilidade Fiscal — LRF)

20.4.4.2 ANALISTA ADMINISTRATIVO

| - NUCLEO COMUM - 1. Administracdo Geral e Rotinas Administrativas: Teoria geral da
administracdo. Funcdes administrativas: planejamento, organizacdo, direcdo e controle.
Organizacao administrativa do trabalho no setor publico municipal. Gestao de processos, rotinas e
fluxos administrativos. Elaboracao de relatorios, demonstrativos, planilhas, expedientes e controles
internos. Redacéo oficial de documentos administrativos: oficios, memorandos, atas, comunicados,
despachos e demais atos administrativos internos. Arquivamento fisico e digital de documentos.
Classificacdao, guarda, conservacado, temporalidade e descarte documental. Nocdes de
administracdo de materiais e controle de bens e materiais de consumo. 2. Atendimento ao Publico
e Comunicagdo Organizacional: Atendimento ao publico interno e externo. Atendimento
presencial, telefénico e eletrénico. Comunicacao institucional. Relacdes interpessoais no ambiente
de trabalho. Postura profissional. Etica no atendimento ao cidad3o. Tratamento de demandas
administrativas, encaminhamentos e registro de informacdes. Comunicacao assertiva, escuta ativa
e trabalho em equipe. 3. Informatica Aplicada: Nocdes de informatica aplicada as rotinas
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administrativas. Sistema operacional Windows. Pacote Office: Word, Excel e Outlook. Elaboracao,
edicdo e formatacao de textos, planilhas, tabelas, controles e relatorios. Férmulas basicas, filtros,
organizacao e tratamento de dados em planilhas eletronicas. Utilizacdo de internet e correio
eletrénico. Organizacdo de arquivos digitais. Nocdes de sistemas informatizados utilizados na
Administracao Publica. Seguranca da informacdo. Protecao de dados pessoais e Lei Geral de
Protecdo de Dados Pessoais (LGPD). 4. Administragdo Publica e Governanga: Administracao
Publica direta e indireta. Principios constitucionais da Administracdo Publica: legalidade,
impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia. Poderes e deveres do agente publico. Etica
no servico publico. Transparéncia administrativa. Governanca publica. Controle interno. Prestacao
de contas. Responsabilidade administrativa. Organizacao administrativa municipal. 5. Organizagao
e Gestdo do Trabalho: Planejamento e organizacao do trabalho. Gestdo do tempo. Priorizacdo de
tarefas. Controle de prazos. Organizacao de agendas, compromissos, reunides e atividades
institucionais. Eficiéncia, produtividade e racionalizacdo de rotinas administrativas.

Il - AREA ESPECIFICA: COMPRAS E SUPRIMENTOS - 1. Gestio de Compras e Suprimentos:
Planejamento de compras. Processos de aquisicdao de materiais e servicos no setor publico
municipal. Pesquisa de precos. Cotacao e mapa comparativo de precos. Analise de fornecedores.
Critérios de economicidade, eficiéncia e vantajosidade. Acompanhamento de pedidos,
recebimentos e entregas. Controle de suprimentos. 2. Processos Administrativos de Compras:
Instrucao e montagem de processos administrativos de compras e contratacdes. Organizacao
documental. Numeracdo, tramitacdo e controle de processos. Documentacdao de fornecedores:
habilitacdo juridica, regularidade fiscal, qualificacdo técnica e demais documentos pertinentes.
Controle de atas de registro de precos e instrumentos correlatos. 3. Controle de Materiais e
Logistica Administrativa: Recebimento, conferéncia, armazenamento, distribuicao e controle de
materiais. Controle de estoque minimo e maximo. Registro de entradas e saidas. Conservacao e
organizacao de materiais. Procedimentos de devolucao, troca e baixa de materiais. Inventario e
controle patrimonial basico. 4. Legislagdo Aplicada as Contratagdes Publicas: Nocdes da Lei
Federal n° 14.133/2021. Principios das licitacdes e contratacdes publicas. Fases do processo de
contratacdo. Contratacao direta. Gestdo e fiscalizacdo contratual em nocdes gerais. Procedimentos
internos de compras e contratacdes na Administracao Municipal.

Il - AREA ESPECIFICA: RECURSOS HUMANOS E ADMINISTRAGAO DE PESSOAL - 1.
Administragdo de Pessoal: Rotinas de pessoal no setor publico municipal. Admissao, nomeacao,
posse, exercicio, exoneracao, demissao e desligamento. Conferéncia e organizacao documental.
Cadastro e registro funcional. Integracao de servidores. Beneficios e vantagens funcionais. 2.
Legislagdo Aplicada a Gestdo de Pessoas: Nocdes de regime juridico dos servidores publicos.
Nocdes de regime celetista e estatutario. Direitos, deveres e responsabilidades dos servidores.
Jornada de trabalho. Frequéncia. Férias. Licencas e afastamentos. Remuneracdo, vencimentos e
vantagens. Nocdes de legislacao previdenciaria e tributaria incidente sobre a folha de pagamento.
3. Folha de Pagamento: Lancamentos e eventos da folha. Calculo de vencimentos, descontos,
férias, rescisbes e encargos. INSS, FGTS, IRRF e demais incidéncias, quando cabiveis.
Demonstrativos e controles da folha de pagamento. Obrigacdes acessorias e nocdes de eSocial. 4.
Controle de Frequéncia e Jornada: Registro e controle de ponto. Banco de horas, quando
aplicavel. Escalas de trabalho. Tratamento de inconsisténcias. Apuracao de frequéncia, atrasos,
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faltas e ocorréncias funcionais. 5. Processos Administrativos Relacionados a Pessoal:
Organizacdo documental. Instrucdo de processos administrativos funcionais. Apoio em
procedimentos disciplinares e administrativos. Relacdo entre setor de pessoal, controle interno e
assessoria juridica.

IV - AREA ESPECIFICA: FINANCEIRO, ORCAMENTO E CONTROLE - 1. Rotinas Financeiras: Contas
a pagar e a receber. Controle de vencimentos. Programacao de pagamentos. Conciliacao bancaria.
Baixas em sistema. Controle de movimentacdes financeiras e acompanhamento de saldos. 2.
Execugdo Orgcamentdria e Financeira: Nocdes de orcamento publico. Receita e despesa publica.
Empenho, liquidacdo e pagamento. Restos a pagar. Controle da execucdo orcamentaria e
financeira. Prestacdo de contas. Controle de convénios, contratos e instrumentos congéneres. 3.
Fluxo de Caixa e Controle Financeiro: Controle de fluxo de caixa. Planejamento financeiro basico.
Controle de pagamentos emergenciais. Acompanhamento de receitas e despesas. Organizacao de
documentos comprobatoérios. 4. Rotinas Bancarias: Remessa e retorno bancario. Formas de
pagamento e recebimento. Boletos, transferéncias, TED, PIX e demais operacdes bancarias usuais.
Conferéncia de extratos e registros financeiros. 5. Auditoria, Fiscalizagido e Controle: Organizacao
documental para auditorias internas e externas. Apoio a conferéncia de documentos, registros e
demonstrativos. Controle interno aplicado as rotinas administrativas e financeiras. Prevencao de
falhas e inconsisténcias administrativas.

V - AREA ESPECIFICA: GESTAO ADMINISTRATIVA MUNICIPAL - 1. Processo Administrativo:
Nocdes de processo administrativo. Formacao, instrucdo, tramitacdo e decisdo em processos
administrativos. Controle de prazos. Formalizacdo de atos administrativos. Registro, movimentacao
e acompanhamento processual. 2. Gestdo Documental e Arquivologia: Protocolo, recebimento,
registro, distribuicdo, tramitacao e arquivamento de documentos. Métodos de arquivamento.
Classificacao documental. Gestdo de documentos fisicos e eletrénicos. Preservacao, acesso e
recuperacao da informacao. 3. Redagédo Oficial e Documentagao Publica: Correspondéncia oficial.
Padrao oficio. Atas, memorandos, relatérios, comunicados, requerimentos, certiddes, declaracdes e
demais expedientes administrativos. Clareza, concisao, formalidade e padronizacdo da redacao
administrativa. 4. Indicadores, Relatérios e Controle Gerencial: Elaboracdo, analise e
interpretacdao de relatérios administrativos, financeiros e operacionais. Indicadores de
desempenho. Controle de metas, produtividade, prazos e resultados. Apoio a tomada de decisao
administrativa. 5. Apoio Técnico a Gestdo Municipal: Apoio as atividades administrativas das
secretarias, departamentos e unidades da Administracdo Municipal. Controle de expedientes,
agendas, reunides e documentos institucionais. Suporte a execucdo, acompanhamento e
organizacao das atividades administrativas da gestao publica municipal.

20.4.4.3 ANALISTA DE PLANEJAMENTO DE COMPRAS E LICITACOES

I - NUCLEO COMUM - 1. Administracdo Geral e Rotinas Administrativas: Teoria geral da
administracdo. Funcdes administrativas: planejamento, organizacdo, direcdo e controle.
Organizacao administrativa do trabalho no setor publico municipal. Gestao de processos, rotinas e
fluxos administrativos. Elaboracao de relatorios, demonstrativos, planilhas, expedientes e controles
internos. Redacdo oficial de documentos administrativos: oficios, memorandos, atas, comunicados,
despachos e demais atos administrativos internos. Arquivamento fisico e digital de documentos.
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Classificacao, guarda, conservacao, temporalidade e descarte documental. Nocdes de
administracdo de materiais e controle de bens e materiais de consumo. 2. Atendimento ao Publico
e Comunicagdo Organizacional: Atendimento ao publico interno e externo. Atendimento
presencial, telefénico e eletronico. Comunicacao institucional. Relacdes interpessoais no ambiente
de trabalho. Postura profissional. Etica no atendimento ao cidad3o. Tratamento de demandas
administrativas, encaminhamentos e registro de informacdes. Comunicacao assertiva, escuta ativa
e trabalho em equipe. 3. Informatica Aplicada: Nocdes de informatica aplicada as rotinas
administrativas. Sistema operacional Windows. Pacote Office: Word, Excel e Outlook. Elaboracao,
edicdo e formatacao de textos, planilhas, tabelas, controles e relatoérios. Formulas basicas, filtros,
organizacao e tratamento de dados em planilhas eletronicas. Utilizacdo de internet e correio
eletrénico. Organizacdo de arquivos digitais. Nocdes de sistemas informatizados utilizados na
Administracao Publica. Seguranca da informacdo. Protecao de dados pessoais e Lei Geral de
Protecdao de Dados Pessoais (LGPD). 4. Administragdo Publica e Governanga: Administracao
Publica direta e indireta. Principios constitucionais da Administracdo Publica: legalidade,
impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia. Poderes e deveres do agente publico. Etica
no servico publico. Transparéncia administrativa. Governanca publica. Controle interno. Prestacao
de contas. Responsabilidade administrativa. Organizacao administrativa municipal. 5. Organizagao
e Gestdo do Trabalho: Planejamento e organizacdo do trabalho. Gestdo do tempo. Priorizacdao de
tarefas. Controle de prazos. Organizacao de agendas, compromissos, reunides e atividades
institucionais. Eficiéncia, produtividade e racionalizacdo de rotinas administrativas.

Il - LEGISLAGAO E FUNDAMENTOS DAS CONTRATAGOES PUBLICAS - 1. Regime Juridico das
Licitagbes e Contratos: Lei Federal n°® 14.133/2021. Abrangéncia, objetivos e normas gerais de
licitacao e contratacdo. Principios das contratacdes publicas. Definicées legais. Agentes publicos
envolvidos na contratacdo. Competéncias e responsabilidades. A Lei n° 14.133 estabelece normas
gerais de licitacdo e contratacdao para as Administracdes diretas, autarquicas e fundacionais, e
estrutura a fase preparatéria como etapa essencial do processo. 2. Governanga e Planejamento
das Contratagdées: Governanca nas contratacdes. Planejamento das aquisicbes publicas.
Alinhamento entre demanda administrativa, interesse publico e disponibilidade orcamentaria.
Padronizacao de procedimentos. Gestao de riscos nas contratacdes. Segregacao de funcdes.
Controles preventivos. 3. Plano de Contratagées Anual: Conceito, finalidade e importancia do
planejamento anual das contratacdes. Consolidacdo de demandas. Priorizacdo de necessidades.
Compatibilizacdo com o planejamento institucional e orcamentario. O Decreto n° 10.947/2022
disciplina, no ambito federal, o plano de contratacdes anual e sua elaboracao no sistema proéprio,
servindo como referéncia técnica de planejamento.

Il - PLANEJAMENTO DA CONTRATAGCAO - 1. Fase Preparatéria da Contratagdo: Planejamento
da contratacdo. Levantamento e formalizacdo da demanda. ldentificacdo da necessidade
administrativa. Justificativa da contratacao. Definicao do objeto. Estudos preliminares. Analise de
viabilidade. Estimativa de quantidades. Definicao de critérios técnicos e administrativos. A fase
preparatdria € tratada como etapa estruturante das contratacdes, com centralidade do ETP e do
TR/projeto basico. 2. Documento de Formalizagdo de Demanda: Conceito, finalidade e elementos
essenciais. Identificacdo da necessidade administrativa. Descricdo sucinta da demanda.
Justificativa da contratacdo. Indicacdo da area demandante. Vinculacdo ao planejamento
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institucional. 3. Estudo Técnico Preliminar — ETP: Conceito, finalidade, estrutura e conteudo.
Identificacdo do problema a ser resolvido. Interesse publico envolvido. Levantamento de mercado.
Analise de solucdes disponiveis. Justificativa da solucdo escolhida. Estimativa de quantidades.
Requisitos da contratacdo. Viabilidade técnica e econémica. O ETP é descrito pela Administracao
Federal como o primeiro documento do planejamento da contratacao, destinado a caracterizar o
interesse publico envolvido e subsidiar o termo de referéncia, o projeto basico ou o anteprojeto. 4.
Termo de Referéncia e Projeto Basico: Conceito, finalidade e elementos essenciais. Descricao
detalhada do objeto. Fundamentacao da contratacao. Requisitos técnicos. Critérios de medicao e
pagamento. Obrigacdes das partes. Critérios de aceitacdo do objeto. Fiscalizacao contratual.
Sancdes. Condicdes de execucao. O TR ou projeto basico decorre da fase preparatdria e serve de
base para a contratacdo e para o certame, conforme a sistematica da Lei n°®14.133/2021. 5. Pesquisa
de Pregos e Estimativa do Valor da Contratagao: Finalidade da pesquisa de precos. Métodos de
obtencao de precos. Parametros de comparacao. Fontes de consulta. Tratamento de precos
inexequiveis ou excessivos. Formacao do valor estimado. Mapa comparativo de precos. Analise
critica das cotacdes. Economicidade, razoabilidade e vantajosidade.

IV - PROCESSO LICITATORIO E CONTRATAGAO PUBLICA: 1. Modalidades, Critérios de
Julgamento e Procedimentos Auxiliares: Concorréncia, pregao, concurso, leildo e didlogo
competitivo. Critérios de julgamento. Menor preco, maior desconto, melhor técnica, técnica e
preco, maior lance e maior retorno econémico. Sistema de registro de precos. Credenciamento.
Pré-qualificacao. Procedimento de manifestacdo de interesse. Registro cadastral. Lei n°® 14.133.
Decreto n® 11.462/2023. 2. Fases da Licitagdo: Preparacdo. Divulgacéo do edital. Apresentacdo de
propostas e lances. Julgamento. Habilitacdo. Recursos. Homologacdo. Adjudicacao. Revogacao e
anulacdo. Saneamento de falhas formais. Diligéncias. 3. Contratagdo Direta: Dispensa e
inexigibilidade de licitacdo. Hipoteses legais. Instrucao processual. Justificativa da contratacao
direta. Razao da escolha do contratado. Justificativa de preco. Documentacao necessaria. 4. Editais
e Instrumentos Convocatérios: Elaboracdo e analise de editais. Clausulas essenciais. Requisitos de
habilitacdo. Exigéncias de qualificacao técnica e econdmico-financeira. Critérios objetivos de
julgamento. Impugnacdes, pedidos de esclarecimento e retificacdes. 5. Contratos
Administrativos: Formalizacdo contratual. Clausulas necessarias. Vigéncia. Alteracdes contratuais.
Reequilibrio  econémico-financeiro.  Prerrogativas da  Administracdo. Fiscalizacao e
acompanhamento. Recebimento do objeto. Sancdes administrativas. Extincao contratual.

V - GESTAO DE PROCESSOS, CONTROLE E EXECUGCAO ADMINISTRATIVA - 1. Instrugdo e
Tramitagdo de Processos Administrativos: Formacao, autuacao, organizacdo e numeracdo de
processos. Juntada de documentos. Controle de fases. Despachos e encaminhamentos. Controle
de prazos e pendéncias. Organizacao e conferéncia documental. 2. Gestdo de Compras e
Suprimentos: Planejamento de aquisicées. Controle de demandas. Recebimento, conferéncia e
acompanhamento de bens e servicos. Interface entre setor requisitante, compras, licitacao,
almoxarifado, patrimonio e financeiro. Controle de atas, contratos e saldos. 3. Controle de Materiais
e Almoxarifado: Nocdes de administracao de materiais. Recebimento, armazenamento,
distribuicao e controle de estoque. Registro de entradas e saidas. Inventario. Controle de consumo.
Padronizacdao de materiais. Especificacao de bens de consumo e permanentes. 4. Auditoria,
Controle Interno e Conformidade: Organizacao documental para fiscalizacao e auditoria. Controle
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preventivo e corretivo. Conformidade processual. Rastreabilidade documental. Transparéncia e
prestacao de contas. Apoio a 6rgaos de controle. 5. Indicadores, Relatérios e Apoio a Tomada de
Decisdo: Elaboracao de relatérios administrativos e gerenciais. Indicadores de desempenho em
compras e licitacées. Controle de metas, prazos, economicidade e resultados. Apoio técnico a
gestdo publica na analise e no planejamento das contratacdes.

20.4.4.4 ANALISTA ORGAMENTARIO E FINANCEIRO

I - NUCLEO COMUM - 1. Administracdo Geral e Rotinas Administrativas: Teoria geral da
administracdo. Funcdes administrativas: planejamento, organizacdo, direcdo e controle.
Organizacao administrativa do trabalho no setor publico municipal. Gestao de processos, rotinas e
fluxos administrativos. Elaboracao de relatorios, demonstrativos, planilhas, expedientes e controles
internos. Redacdao oficial de documentos administrativos: oficios, memorandos, atas, comunicados,
despachos e demais atos administrativos internos. Arquivamento fisico e digital de documentos.
Classificacao, guarda, conservacao, temporalidade e descarte documental. Nocdes de
administracdo de materiais e controle de bens e materiais de consumo. 2. Atendimento ao Publico
e Comunicagdo Organizacional: Atendimento ao publico interno e externo. Atendimento
presencial, telefénico e eletrénico. Comunicacao institucional. Relacdes interpessoais no ambiente
de trabalho. Postura profissional. Etica no atendimento ao cidad3do. Tratamento de demandas
administrativas, encaminhamentos e registro de informacdes. Comunicacao assertiva, escuta ativa
e trabalho em equipe. 3. Informatica Aplicada: Nocdes de informatica aplicada as rotinas
administrativas. Sistema operacional Windows. Pacote Office: Word, Excel e Outlook. Elaboracao,
edicdo e formatacao de textos, planilhas, tabelas, controles e relatodrios. Formulas basicas, filtros,
organizacao e tratamento de dados em planilhas eletronicas. Utilizacdo de internet e correio
eletrénico. Organizacdao de arquivos digitais. Nocdes de sistemas informatizados utilizados na
Administracao Publica. Seguranca da informacdo. Protecao de dados pessoais e Lei Geral de
Protecao de Dados Pessoais (LGPD). 4. Administragdo Publica e Governanga: Administracao
Publica direta e indireta. Principios constitucionais da Administracdo Publica: legalidade,
impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia. Poderes e deveres do agente publico. Etica
no servico publico. Transparéncia administrativa. Governanca publica. Controle interno. Prestacao
de contas. Responsabilidade administrativa. Organizacao administrativa municipal. 5. Organizagao
e Gestdo do Trabalho: Planejamento e organizacdo do trabalho. Gestdo do tempo. Priorizacdo de
tarefas. Controle de prazos. Organizacao de agendas, compromissos, reunides e atividades
institucionais. Eficiéncia, produtividade e racionalizacdo de rotinas administrativas.

Il - ORGAMENTO PUBLICO E PLANEJAMENTO GOVERNAMENTAL - 1. Or¢amento Publico:
Conceito, funcdes e principios orcamentarios. Ciclo orcamentario. Orcamento-programa. Receita e
despesa publica. Classificacdes orcamentarias da receita e da despesa. Créditos orcamentarios e
adicionais. A Lei n° 4.320/1964 disciplina normas gerais de direito financeiro, e o MTO 2026 segue
detalhando conceitos e classificacdes orcamentarias como referéncia técnica. 2. Instrumentos de
Planejamento: Plano Plurianual. Lei de Diretrizes Orcamentarias. Lei Orcamentaria Anual.
Integracdo entre planejamento e orcamento. Metas e prioridades da administracdo publica.
Programas, acdes e unidades orcamentarias. Compatibilizacdo entre planejamento institucional e
execucdo orcamentaria. LRF. MTO 2026. 3. Programagdo e Acompanhamento Orgamentario:
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Planejamento da despesa. Fixacdo e execucao da despesa orcamentaria. Previsao e
acompanhamento da receita. Cronograma de execucdo. Controle de dotacdes. Remanejamentos,
transposicbes e transferéncias. Acompanhamento da execucao dos programas e acodes
governamentais.

Il - EXECUGAO ORGCAMENTARIA E FINANCEIRA - 1. Receita Publica: Conceito, classificacao,
previsao, lancamento, arrecadacao e recolhimento. Receita orcamentaria e extraorcamentaria.
Receitas correntes e de capital. Estagios da receita publica. Restituicdes e deducdes de receita.
Divida ativa em nocdes gerais. A Lei n°® 4.320/1964 e o MTO 2026 tratam da classificacao e estagios
da receita publica. 2. Despesa Publica: Conceito, classificacdo, fixacdo, empenho, liquidacao e
pagamento. Despesa orcamentaria e extraorcamentaria. Despesas correntes e de capital. Restos a
pagar. Despesas de exercicios anteriores. Suprimento de fundos em nocdes gerais. A Lei n°
4.320/1964 continua sendo a base normativa dos estagios da despesa publica. 3. Execug¢io
Financeira: Programacdo financeira. Controle de disponibilidade de caixa. Fluxo de caixa.
Movimentacao bancaria. Conciliacdo bancaria. Controle de pagamentos e recebimentos. Ordem
cronolégica de pagamentos em nocdes gerais. Controle de saldos financeiros. 4. Créditos
Adicionais e Alteragdes Orgcamentarias: Créditos suplementares, especiais e extraordinarios.
Fontes de recursos. Abertura, vigéncia e controle dos créditos adicionais. Remanejamentos e
alteracdes na execucao do orcamento.

IV - CONTABILIDADE APLICADA AO SETOR PUBLICO - 1. Contabilidade Publica: Conceito, objeto,
campo de aplicacao e objetivos. Regimes contabeis. Patrimdnio publico. Variacdes patrimoniais.
Escrituracdo contabil no setor publico. Plano de Contas Aplicado ao Setor Publico. MCASP. 2.
Procedimentos Contabeis Orcamentarios, Patrimoniais e Especificos: Reconhecimento da
receita e da despesa. Registro dos atos e fatos contabeis. Procedimentos contdbeis patrimoniais.
Procedimentos contabeis especificos do setor publico. Consolidacdo das contas publicas. 3.
Demonstragées Contabeis Aplicadas ao Setor Publico: Balanco Orcamentario. Balanco
Financeiro. Balanco Patrimonial. Demonstracdo das Variacdes Patrimoniais. Demonstracao dos
Fluxos de Caixa. Notas explicativas. Estrutura, finalidade e analise das demonstracdes contabeis. 4.
PCASP e Rotinas Contabeis: Estrutura do Plano de Contas Aplicado ao Setor Publico. Natureza da
informacao contabil. Lancamentos tipicos da execucdao orcamentaria, financeira e patrimonial.
Conciliacbes e controles contabeis.

V - RESPONSABILIDADE FISCAL, CONTROLE E TRANSPARENCIA - 1. Lei de Responsabilidade
Fiscal: Normas de financas publicas voltadas para a responsabilidade na gestao fiscal.
Planejamento, transparéncia, controle e responsabilizacdo. Metas fiscais. Limites legais. Resultado
primario e nominal. RenlUncia de receita. Despesas obrigatdrias de carater continuado. 2. Despesa
com Pessoal e Endividamento: Limites de despesa com pessoal. Controle do endividamento
publico. Operacdes de crédito. Restos a pagar. Disponibilidade de caixa. Controle fiscal da execucao
orcamentaria e financeira. 3. Relatérios Fiscais: Relatério Resumido da Execucdo Orcamentaria.
Relatdério de Gestao Fiscal. Anexo de Metas Fiscais. Anexo de Riscos Fiscais. Finalidade, estrutura e
acompanhamento. O Anexo de Riscos Fiscais decorre expressamente do § 3° do art. 4° da LRF. 4.
Transparéncia, Controle Interno e Prestagdo de Contas: Controle interno. Fiscalizacao contabil,
financeira, orcamentaria, operacional e patrimonial. Prestacdao de contas. Transparéncia ativa e
passiva. Apoio aos 6rgaos de controle. Conformidade documental e rastreabilidade das
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informacodes.

VI — ROTINAS FINANCEIRAS E CONTROLE ADMINISTRATIVO - 1. Rotinas Financeiras: Contas a
pagar e a receber. Controle de vencimentos. Programacao de pagamentos. Baixas em sistema.
Conferéncia documental. Controle de saldos. Organizacdo de comprovantes e documentos
financeiros. 2. Rotinas Bancarias: Movimentacao bancaria. Remessa e retorno bancario.
Conferéncia de extratos. Modalidades de pagamento e recebimento. Transferéncias, PIX e demais
operacdes bancarias usuais aplicadas ao setor publico. 3. Auditoria e Conformidade: Organizacao
documental para auditorias internas e externas. Apoio a conferéncia de documentos, registros e
demonstrativos. Controle preventivo e corretivo. Identificacao de inconsisténcias. Padronizacdo de
procedimentos. 4. Indicadores, Relatérios e Apoio a Gestdo: Elaboracdo e interpretacdo de
relatérios orcamentarios, financeiros e contabeis. Indicadores de desempenho fiscal e financeiro.
Controle de metas, prazos e resultados. Apoio técnico a tomada de decisdo.

VIl - TEMAS COMPLEMENTARES ESPECIFICOS - 1. Manual Técnico de Or¢amento - MTO:
Conceitos orcamentarios. Classificacdo da receita e da despesa. Elaboracao orcamentaria. Tabelas
classificatorias. Estrutura do orcamento publico. O MTO 2026 continua sendo editado como
instrumento de apoio aos processos orcamentarios federais e serve como referéncia técnica
relevante para concursos da area. 2. Manual de Contabilidade Aplicada ao Setor Publico -
MCASP: Estrutura do manual. Procedimentos contabeis orcamentarios, patrimoniais e especificos.
Demonstracdes contabeis. Plano de Contas Aplicado ao Setor Publico. 3. Integragdo entre
Orgcamento, Finangas e Contabilidade: Articulacdo entre planejamento, orcamento, execucao
financeira, contabilidade e controle. Integracao entre setores administrativos. Apoio técnico a
gestao fiscal responsavel.

20.4.4.5 DIRETOR DE EMEI

1. Fundamentos e Organizagido da Educagdo: Funcao social da escola. Estrutura e organizacao da
Educacao Basica no Brasil. Papel e atribuicdes do Diretor Escolar. Principios da gestao democratica
e participativa. Planejamento estratégico e pedagodgico. Articulacao entre gestao escolar,
comunidade, o6rgdos do sistema de ensino e demais instituicdes. 2. Gestdo Escolar: Tipos e
dimensdes da gestao: administrativa, pedagdgica, financeira e de pessoas. Elaboracéo,
implementacao e acompanhamento do Projeto Politico-Pedagdgico (PPP). Organizacao e
conducado do calendario escolar. Coordenacao de reunides pedagodgicas, conselhos de classe e
reunides com a comunidade. 3. Gestdo de Pessoas e Lideranga: Fundamentos de lideranca
educacional. Trabalho em equipe e mediacao de conflitos. Atribuicbes, acompanhamento e
avaliacdo do trabalho docente e dos demais servidores. Formacao continuada de professores e
funcionarios. Comunicacao institucional e clima organizacional. 4. Gestdo Administrativa e
Financeira: Administracao dos recursos financeiros e patrimoniais da escola. Prestacao de contas de
verbas publicas (PDDE, FNDE e programas municipais/estaduais). Gestdo de contratos e aquisicdes.
Conservacao e manutencao da infraestrutura escolar. 5. Legislagdo Educacional: Lei de Diretrizes e
Bases da Educacdo Nacional — LDB (Lei n°® 9.394/1996). Plano Nacional de Educacéo — PNE (Lei n°
13.005/2014). Estatuto da Crianca e do Adolescente — ECA (Lei n° 8.069/1990). Diretrizes Curriculares
Nacionais. Base Nacional Comum Curricular - BNCC. 6. Gestdao Pedagégica: Acompanhamento do
processo de ensino-aprendizagem. Avaliacdo institucional e da aprendizagem. Uso de indicadores
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educacionais (IDEB, avaliacdes internas e externas) no planejamento pedagdgico. Promocdo de
praticas inclusivas e integracdo com a comunidade escolar. 7. Educagéo Inclusiva e Diversidade:
Fundamentos e politicas publicas para a inclusdo escolar. Atendimento Educacional Especializado
(AEE). Educacao para as relacdes étnico-raciais e ensino da historia e cultura afro-brasileira, africana
e indigena. Educacao do campo, quilombola e indigena. Combate ao preconceito, discriminacao e
bullying. 8. Relacionamento Escola-Comunidade: Parcerias e participacao da comunidade escolar.
Conselho Escolar, Associacdo de Pais e Mestres (APM) e Grémio Estudantil. Projetos intersetoriais
(saude, assisténcia social, cultura e esporte). 9. Seguranga e Bem-Estar Escolar: Prevencao e
gerenciamento de crises e emergéncias. Protocolos de seguranca, higiene e saude. Programas de
combate a violéncia escolar. Educacdo socioemocional e promocao de um ambiente saudavel. 10.
Referenciais Curriculares: Parametros Curriculares Nacionais (PCNs) e BNCC. Competéncias gerais
e especificas previstas para cada etapa de ensino. Orientacdes Curriculares Estaduais e Municipais.

20.4.4.6 ENFERMEIRO

1. Legislagdo Especifica da Saude: Lei 8.080/90 - Sistema Unico de Saude (SUS). Lei 8.142/90 -
Participacdo da comunidade na gest&do do SUS. Decreto 7.508/11 - Regula a organizacdo da Rede de
Atencao a Saude. Legislacdo Basica do SUS e suas implicacdes. Sistema de Informacdo em Saude
(e-SUS). Participacao e Controle Social: Participacdo popular e controle social na gestao do SUS,
Organizacao social e comunitaria. 2. Estrutura e Funcionamento do SUS: Estrutura e
funcionamento das instituicbes de salude e suas relacdes com os servicos de saude. Direitos dos
usuarios do SUS. Indicadores de Saude: Indicadores de nivel de saude da populacao. Incidéncia e
prevaléncia das Doencas de Notificacdo Compulsdria. 3. Vigilancia em Saude e Epidemiologia:
Epidemiologia: Histéria natural das doencas; Promocao de saude, prevencao e protecdo de
doencas. Vigilancia em Saude: Acdes de vigilancia e controle de doencas; Incidéncia e prevaléncia
das doencas de notificacdo compulsoria. 4. Planejamento e Gestdo em Saude: Nocdes de
Planejamento em Saude e Diagndstico Situacional; Processo de Educacao Permanente em Saude;
Sistema de Informacdo em Saude (e-SUS).

ekk

1. Administragéo e Assisténcia de Enfermagem: Administracao das Assisténcias de Enfermagem;
Assisténcia de Enfermagem em Doencas Infectocontagiosas; Assisténcia de Enfermagem em
Situacdes Clinicas e Cirdrgicas: Cardiovascular, Gastrointestinal, Respiratério, Renal,
Musculoesquelético, Neurolégico, Enddcrino, etc. 2. Atuagdo do Enfermeiro em Diferentes Areas:
Atuacao do Enfermeiro no Centro Cirurgico e Centro de Material e Esterilizacdo; Prevencao e
Controle de Infeccao Hospitalar; Assisténcia de Enfermagem na Terceira Idade; Assisténcia de
Enfermagem em Saude Mental. 3. Saude Coletiva e Programas de Saude: Saude Coletiva e seus
principios; Programa Nacional de Imunizacdao (PNI); Politica Nacional de Saude; Indicadores de
Saude; Vigilancia Sanitaria; Saude Ocupacional; Programas de Saude: Controle de doencas e
Promocéao de salde. 4. Enfermagem em Areas Especificas: Enfermagem na Salde da Mulher:
Pré-natal, prevencdao de cancer de colo de Uutero, cancer de mama, planejamento familiar;
Enfermagem na Saude da Crianca: Vigilancia nutricional, imunizacdo, assisténcia as doencas
prevalentes na infancia; Aleitamento Materno; Aborto Legal; Saude Bucal. 5. Prevengao e Controle
de Doengas: Controle da Tuberculose; Eliminacdo da Hanseniase; Controle da Hipertensao Arterial;
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Controle da Diabetes Mellitus. 6. Conhecimentos em Epidemiologia e Patologia: Epidemiologia:
Diagndstico e profilaxia das doencas: malaria, doenca de Chagas, leishmaniose, febre amarela e
dengue. 7. Legislagdo e Normas do SUS: Norma Operacional Basica do Sistema Unico de Saude
(NOB/96); Norma Operacional da Assisténcia a Saude/SUS (NOAS/SUS 01/2001). 8. Etica e
Legislagdo Profissional: Principios éticos no exercicio da enfermagem. Cédigo de Etica da
Enfermagem. Lei e Decreto que regulamentam o exercicio profissional e os direitos do cliente.

20.4.4.7 FARMACEUTICO
1. Legislagdo Especifica da Saude: Lei 8.080/90 - Sistema Unico de Saude (SUS). Lei 8.142/90 -
Participacdo da comunidade na gest&do do SUS. Decreto 7.508/11 - Regula a organizacdo da Rede de
Atencao a Saude. Legislacdo Basica do SUS e suas implicacdes. Sistema de Informacdo em Saude
(e-SUS). Participacao e Controle Social: Participacdo popular e controle social na gestdao do SUS,
Organizacao social e comunitaria. 2. Estrutura e Funcionamento do SUS: Estrutura e
funcionamento das instituicdes de salde e suas relacdes com os servicos de saude. Direitos dos
usuarios do SUS. Indicadores de Saude: Indicadores de nivel de saude da populacao. Incidéncia e
prevaléncia das Doencas de Notificacdo Compulsdria. 3. Vigilancia em Saude e Epidemiologia:
Epidemiologia: Histéria natural das doencas; Promocao de saude, prevencao e protecdo de
doencas. Vigilancia em Saude: Acdes de vigilancia e controle de doencas; Incidéncia e prevaléncia
das doencas de notificacdo compulsoria. 4. Planejamento e Gestdo em Saude: Nocdes de
Planejamento em Saude e Diagndstico Situacional; Processo de Educacdo Permanente em Saude;
Sistema de Informacdo em Saude (e-SUS).

Aekk
6. Fases do Medicamento: Biofarmacéutica; Farmacocinética; Farmacodinamica. 7. Vias de
Administragdo: Vias de administracdo oral, intravenosa, intramuscular, subcutanea, tépica, etc; 8.
Tipos de Medicamentos: Especialidades farmacéuticas; Medicamentos magistral; Medicamentos
oficinais; 9. Forma Farmacéutica: Comprimidos, capsulas, pomadas, cremes, solucdes orais,
injetaveis, etc. 10. Classes Farmacolégicas: Anti-inflamatoérios: AINES (Anti-inflamatdrios néo
esteroidais), Corticoides e Antibidticos e Antimicrobianos. Medicamentos para tratamento de
condicdes cronicas: Hipertensao, Diabetes e Dislipidemias. Medicamentos para tratamentos de
alergias e sintomas: Antialérgicos, Antiéméticos e Antiulcera. Saude Mental: Anticonvulsivantes,
Hipnoanalgésicos, Antidepressivos, Antipsicéticos, Hipndticos e sedativos, Ansioliticos e
Estabilizadores de humor. Antifingicos, Antiparasitarios, Anti-helminticos e Antivirais. 11. Controle
de Qualidade e Estabilidade de Medicamentos: Andlise farmacéutica. Farmacopeia Brasileira:
Formulario Nacional da Farmacopeia Brasileira 2° edicdo, 2012; Boas praticas de manipulacao e
controle de medicamentos: Boas praticas de manipulacdo em farmacia magistral (RDC n° 67/2007);
Boas praticas farmacéuticas (RDC n° 44/2009). 12. Legislagio Complementar e Normas:
Medicamento Similar: Regulamentacdo de medicamentos similares (RDC 133 e 134/2003, RDC
17/2007, RDC 58/2014); Controle de Medicamentos Antimicrobianos: Resolucdao RDC n° 20, de 2011:
Controle de medicamentos antimicrobianos. Escrituracao Eletrénica de Medicamentos: RDC
22/2014: Sistema de Notificacdo de Produtos Controlados (SNGPC). Farmacia Estabelecimento de
Salde: Lei 13.021/2014: Definicao de farmacia como estabelecimento de satde. 13. Cédigo de Etica
da Profissdao Farmacéutica: Resolucdo n° 596, de 21 de fevereiro de 2014.
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20.4.4.8 PEB | - PROFESSOR DE EDUCAGAO BASICA |

1. LEGISLAGAO EDUCACIONAL: Principios constitucionais da educacdo (artigos 205 a 214 da
CF/1988); Lei de Diretrizes e Bases da Educacao Nacional — Lei n® 9.394/1996; Estatuto da Crianca e
do Adolescente — Lei n° 8.069/1990; Plano Nacional de Educacdo - Lei n° 13.005/2014; Diretrizes
Curriculares Nacionais; Base Nacional Comum Curricular (BNCC); politicas publicas de inclusao e
valorizacao do magistério; legislacdo sobre educacao especial e educacao inclusiva. 2.
CONHECIMENTOS PEDAGOGICOS: 1. Fundamentos Filoséficos da Educagédo: Educacdo como
pratica social e intencional; finalidade e valores da educacéo; correntes filosoficas e sua influéncia
no pensamento educacional; ética, cidadania e emancipacao humana; papel da escola e do
professor na formacao integral do educando. 2. Fundamentos Sociolégicos da Educacgdo:
:Relacdes entre educacao, cultura e sociedade; funcao social da escola; desigualdade, diversidade
e inclusdo; escola como espaco de reproducao e transformacdo social, multiculturalismo e
pluralidade cultural na educacao. 3. Fundamentos Psicolégicos da Educagdo: Teorias do
desenvolvimento e da aprendizagem,; aspectos cognitivos, afetivos e sociais do processo educativo;
contribuicées de Piaget, Vygotsky, Wallon, Ausubel, Skinner e Freire; motivacao e afetividade na
aprendizagem; papel do professor como mediador. 4. Didatica: Concepcdes de ensino e
aprendizagem; objetivos, contelddos, métodos e avaliacao; planejamento escolar (projeto politico-
pedagogico, plano de ensino e plano de aula); metodologias ativas e praticas inovadoras; mediacdo
pedagodgica; gestao da sala de aula e clima escolar; interdisciplinaridade e contextualizacdo. 5.
Curriculo Escolar: Conceitos e funcdes do curriculo; teorias e abordagens curriculares (tradicional,
tecnicista, critica, multicultural e pds-critica); organizacao curricular e competéncias na BNCC;
interdisciplinaridade e transversalidade; flexibilizacdo curricular e diversidade cultural, projeto
politico-pedagdgico e autonomia escolar. 6. Avaliagdo da Aprendizagem: Concepcdes, funcdes e
instrumentos de avaliacdo; avaliacao diagndstica, formativa e somativa; recuperacao continua e
progressao da aprendizagem; relacdo entre ensino, aprendizagem e avaliacdo; avaliacao
institucional e indicadores de qualidade educacional. 7. Gestdo e Organizag¢do Escolar: Estrutura
e funcionamento da escola; gestdo democratica e participativa; planejamento e coordenacao
pedagogica; trabalho coletivo e interdisciplinar; conselhos escolares e participacao da comunidade;
o papel do professor na gestao escolar e no desenvolvimento do projeto politico-pedagdgico.

3. CONHECIMENTOS APLICADOS:

1. Fundamentos e Organizag¢dao do Ensino Fundamental: Objetivos, principios e especificidades
do Ensino Fundamental. A transicdo da Educacdo Infantil para o Ensino Fundamental:
continuidade e rupturas. Direitos de aprendizagem e desenvolvimento na BNCC. Praticas
pedagogicas voltadas a formacao integral do aluno. O papel do professor como mediador e
orientador da aprendizagem. 2. Alfabetizagdo e Letramento: Alfabetizacdao e letramento:
diferencas, complementaridades e abordagens tedricas. Processos cognitivos e linguisticos da
leitura e da escrita. Psicogénese da lingua escrita: contribuicbes de Emilia Ferreiro e Ana
Teberosky. Principios metodoldégicos para o ensino da leitura e escrita nos anos iniciais.
Alfabetizacdo na BNCC e direitos de aprendizagem no ciclo de alfabetizacdo. Avaliacdo e
intervencao pedagodgica nos processos de alfabetizacdo. 3. Planejamento e Avaliagdo da
Aprendizagem: Planejamento escolar como instrumento de organizacao e intencionalidade
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pedagogica. Etapas, objetivos e conteddos no planejamento. Critérios e instrumentos de avaliacao:
observacao, portfolios, autoavaliacdo, rubricas e registros de aprendizagem. A avaliacdo como
processo continuo, diagnodstico e formativo. Avaliacdo institucional e qualidade da educacéo. 4.
Psicologia da Educagdao e Desenvolvimento Humano: Etapas do desenvolvimento cognitivo,
afetivo e social da crianca e do adolescente. Contribuicdes de Piaget, Vygotsky e Wallon para a
aprendizagem escolar. Relacées entre afeto, cognicdo e socializacdo. Motivacao e mediacao
pedagdgica. O papel do professor como facilitador do desenvolvimento integral. 5. Gestdo Escolar
e Projeto Politico-Pedagoégico (PPP): Gestao democratica e participativa. Funcao do professor no
desenvolvimento e execucdo do PPP. Conselho escolar e participacao da comunidade. Clima
escolar e cultura organizacional. Trabalho coletivo e interdisciplinaridade. Planejamento
participativo e avaliacao institucional. 6. Educagao Inclusiva e Diversidade: Educacdo especial na
perspectiva da inclusao. Atendimento Educacional Especializado (AEE): principios, recursos e
estratégias. Deficiéncias, transtornos e altas habilidades: praticas pedagdgicas inclusivas.
Adaptacdo curricular e acessibilidade. Educacdo das relacdes étnico-raciais e diversidade cultural.
Educacao de Jovens e Adultos (EJA). Enfrentamento do preconceito, discriminacao e bullying na
escola. 7. Tecnologias da Informagdo e Comunicagido na Educagéao (TICs): Uso pedagdgico das
tecnologias digitais e ambientes virtuais de aprendizagem. Alfabetizacao digital e competéncias
digitais docentes. Educacao hibrida e metodologias inovadoras. Etica e seguranca digital no
contexto escolar. 8. Temas Contemporaneos e Transversais: Etica, cidadania e direitos humanos.
Educacdao ambiental e sustentabilidade. Educacao para o transito, educacao financeira e cultura
da paz. Saude, sexualidade e cultura digital. A insercdo dos temas contemporaneos de forma
transversal e interdisciplinar na BNCC.

20.4.4.9 PEB | - PROFESSOR DE PRE-ESCOLA I E I

1. LEGISLAGAO EDUCACIONAL: Principios constitucionais da educacdo (artigos 205 a 214 da
CF/1988); Lei de Diretrizes e Bases da Educacao Nacional — Lei n® 9.394/1996; Estatuto da Crianca e
do Adolescente — Lei n° 8.069/1990; Plano Nacional de Educacdo - Lei n° 13.005/2014; Diretrizes
Curriculares Nacionais; Base Nacional Comum Curricular (BNCC); politicas publicas de inclusao e
valorizacao do magistério; legislacdo sobre educacao especial e educacao inclusiva. 2.
CONHECIMENTOS PEDAGOGICOS: 1. Fundamentos Filoséficos da Educagédo: Educacdo como
pratica social e intencional; finalidade e valores da educacéo; correntes filosoficas e sua influéncia
no pensamento educacional; ética, cidadania e emancipacao humana; papel da escola e do
professor na formacao integral do educando. 2. Fundamentos Sociolégicos da Educacgdo:
:Relacdes entre educacao, cultura e sociedade; funcao social da escola; desigualdade, diversidade
e inclusdo; escola como espaco de reproducao e transformacdo social, multiculturalismo e
pluralidade cultural na educacao. 3. Fundamentos Psicolégicos da Educagdo: Teorias do
desenvolvimento e da aprendizagem; aspectos cognitivos, afetivos e sociais do processo educativo;
contribuicées de Piaget, Vygotsky, Wallon, Ausubel, Skinner e Freire; motivacao e afetividade na
aprendizagem; papel do professor como mediador. 4. Didatica: Concepcdes de ensino e
aprendizagem; objetivos, contelddos, métodos e avaliacao; planejamento escolar (projeto politico-
pedagogico, plano de ensino e plano de aula); metodologias ativas e praticas inovadoras; mediacdo
pedagodgica; gestao da sala de aula e clima escolar; interdisciplinaridade e contextualizacdo. 5.
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Curriculo Escolar: Conceitos e funcdes do curriculo; teorias e abordagens curriculares (tradicional,
tecnicista, critica, multicultural e pds-critica); organizacao curricular e competéncias na BNCC;
interdisciplinaridade e transversalidade; flexibilizacdo curricular e diversidade cultural, projeto
politico-pedagdgico e autonomia escolar. 6. Avaliagdo da Aprendizagem: Concepcdes, funcdes e
instrumentos de avaliacdo; avaliacao diagndstica, formativa e somativa; recuperacao continua e
progressao da aprendizagem; relacdo entre ensino, aprendizagem e avaliacdo; avaliacao
institucional e indicadores de qualidade educacional. 7. Gestdo e Organizag¢do Escolar: Estrutura
e funcionamento da escola; gestdo democratica e participativa; planejamento e coordenacao
pedagogica; trabalho coletivo e interdisciplinar; conselhos escolares e participacao da comunidade;
o papel do professor na gestdo escolar e no desenvolvimento do projeto politico-pedagdgico.

3. CONHECIMENTOS APLICADOS: 1. Fundamentos da Educacgao Infantil: Objetivos, principios e
especificidades da Educacdo Infantil. A crianca como sujeito historico, social e cultural. A
brincadeira, o ludico e as interacées como eixos estruturantes do curriculo (BNCC e DCNEI).
Praticas pedagogicas voltadas a formacao integral da crianca. Organizacao dos tempos, espacos e
materiais na Educacao Infantil. O cuidar e o educar como dimensdes indissociaveis. Avaliacdo na
Educacao Infantil: observacao, registros e documentacdo pedagodgica. 2. Psicologia da Educagao
e Desenvolvimento Infantil: Etapas do desenvolvimento cognitivo, afetivo e social da crianca. As
contribuicées de Piaget, Vygotsky e Wallon para a compreensao do desenvolvimento infantil.
Relacdes entre afeto, aprendizagem e socializacao. A importancia da mediacdo e da motivacao no
processo de ensino e aprendizagem. O papel do professor como mediador do conhecimento e das
relacdes sociais. 3. Educagdo Inclusiva e Diversidade: Educacdo especial na perspectiva da
inclusdo. Atendimento Educacional Especializado (AEE): principios, recursos e estratégias.
Deficiéncias, transtornos e altas habilidades: caracteristicas e praticas pedagdgicas inclusivas.
Adaptacdo curricular e acessibilidade na Educacao Infantil. Educacao das relacdes étnico-raciais e
diversidade cultural. Enfrentamento do preconceito, discriminacdao e bullying na escola. 4.
Planejamento, Avaliacdo e Documentagiao Pedagdgica: Planejamento como instrumento de
intencionalidade pedagdgica. Planejamento participativo e avaliacdo institucional. Critérios e
instrumentos de avaliacao: observacdo, portfdlios, autoavaliacdo, rubricas e registros de
aprendizagem. A avaliacdo como processo continuo, diagnodstico e formativo. Relacao entre ensino,
aprendizagem e avaliacao no contexto da infancia. 5. Gestdo Escolar e Projeto Politico-
Pedagdégico (PPP): Gestao democratica e participativa na Educacao Infantil. O papel do professor
na elaboracdo e execucao do PPP. Conselho escolar e participacdo da comunidade. Clima escolar,
cultura organizacional e trabalho coletivo. Interdisciplinaridade e integracao das areas de
experiéncia da BNCC. 6. Tecnologias da Informagdao e Comunicag¢do na Educacdo (TICs): Uso
pedagodgico das tecnologias digitais na Educacao Infantil. Alfabetizacao digital e competéncias
digitais docentes. Metodologias ativas e recursos tecnolégicos Iudicos. Etica e seguranca digital
com criancas pequenas. 7. Temas Contemporaneos e Transversais: Etica, cidadania e direitos
humanos na primeira infancia. Educacao ambiental e sustentabilidade. Educacao para o transito,
saude, alimentacao e bem-estar. Cultura digital e convivéncia respeitosa. A insercdao dos temas
contemporaneos de forma transversal e interdisciplinar (BNCC).
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21. ANEXO VIl - CRONOGRAMA PREVISTO

CRONOGRAMA

ACAO PREVISAO
21.1 Publicacdo do Edital Normativo Resumido nos sites Até 07 de abril
212  PERIODO DE INSCRICAO DE 10 A 30 DE ABRIL
213 Prazo final para postagem dos titulos (AVT) 30 de abril
21.4 Prazo final para pagamento da inscricéo 30 de abril
215 Publicacdo do Deferimento das Inscricoes (site) Até 07 de maio
21.6 Confirmacéao da data, local e horario de realizacao da PVO Até 14 de maio
21.7 PROVA OBJETIVA DE MULTIPLA ESCOLHA - PVO 24 DE MAIO DE 2026
21.8 Publicacdo do Gabarito PVO - Site da GL Consultoria 26 de maio
219 Recursos — Gabarito PVO 27 e 28 de maio
2110  Publicacdo das Respostas aos recursos apresentados Até 03 de junho
211 Publicacdo do Resultado — PVO e AVT Até 03 de junho
2112  Recursos — Resultado PVO e AVT Até dois dias apos a publicacao
2113  Convocacao — PVP e TAF Até 11 de junho
2114 REALIZAGCAO - PVP e TAF Junho/julho de 2026
2115  Publica¢do do Resultado — PVP e TAF Até 04 dias apos a realizacdao
2116  Recursos - Resultado - PVP e TAF Até dois dias apos a publicacao
2117  Publicacédo do Resultado Classificatério Julho de 2026
2118  Recursos — Publicacdo do Resultado Classificatério Até dois dias apds a publicacao
2119 HOMOLOGAGAO Julho/agosto de 2026

21.20 O cronograma apresentado trata-se de PREVISAO para execucdo das atividades inerentes ao CONCURSO
PUBLICO, podendo as datas sofrer alteracdes, sem necessidade de prévio aviso aos candidatos, para atender as
necessidades e demandas da PREFEITURA MUNICIPAL DE DRACENA/SP e GL Consultoria.

2121 Todas as publicacdes a que se refere este edital serdo realizadas oficialmente no Didrio Oficial Eletronico do
Municipio de DRACENA/SP no site www.dracena.sp.gov.br/portal/diario-oficial e acessoriamente nos sites da
PREFEITURA MUNICIPAL DE DRACENA/SP no endereco www.dracena.sp.gov.br ¢ da GL Consultoria pelo
endereco eletrénico www.glconsultoria.com.br.
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