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ANEXO |

CARGOS/FUNCOES, VAGAS, REMUNERACAO, JORNADA DE TRABALHO, REQUISITOS,
CONHECIMENTOS DESEJAVEIS E EXPERIENCIAS DESEJAVEIS

CARGO ESCOLARIDADE | VAGAS | CARGA SALARIO
HORARIA
AGENTE ADMINISTRATIVO ENSINO MEDIO | 01 40 H RS 2.684,19
AUXILIAR ADMINISTRATIVO | ENSINO 01 40 H RS 2.255,16
FUNDAMENTAL
AUXILIAR  DE  SERVICOS | ANOS INICIAIS | 01 40 H RS 1.658,44
GERAIS DO ENSINO
FUNDAMENTAL
BOMBEIRO ENCANADOR ANOS INICIAIS | 01 44 H RS 2.255,16
DO ENSINO
FUNDAMENTAL
CALCETEIRO ANOS INICIAIS | 01 44 H RS 2.255,16
DO ENSINO
FUNDAMENTAL
CIRURGIAO DENTISTA ENSINO 02 20H RS 5.252,89
SUPERIOR EM
ODONTOLOGIA
ENGENHEIRO CIVIL ENSINO 01 20H RS 5.252,89
SUPERIOR EM
ENGENHARIA
CIVIL
OPERADOR DE MAQUINAS | ANOS INICIAIS | 01 44 H RS 2.856,75
PESADAS DO ENSINO
FUNDAMENTAL
ECNHDOUE
SECRETARIO ESCOLAR ENSINO MEDIO | 01 40 H RS 2.684,19

1. Cargo: AGENTE ADMINISTRATIVO

2. Descricao sintética: compreende os cargos que se destinam a executar atividades de apoio
técnico-administrativo, sob supervisao.

3. Requisitos:
3.1 Instrucao - ensino médio completo.

3.2 Outros requisitos - conhecimentos bdasicos de informatica, em especial, de editor de texto,
planilhas eletrénicas e internet.

4. Atribuicoes tipicas:
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a) quando na area de atendimento e recep¢ao comum a todas as areas:
- recepcionar pessoas, procurando identifica-las, averiguando suas pretensdes, para prestar-lhes
informacgdes, marcar entrevistas, receber recados ou encaminha-las a pessoas ou setores procurados
bem como registrar os atendimentos realizados, anotando dados pessoais e comerciais, para
possibilitar o controle dos mesmos;
- manter atualizada lista de ramais e locais onde se desenvolvem as atividades da Prefeitura,
correlacionando-as com os servidores, para prestar informagdes e encaminhamentos; — atender as
chamadas telefénicas, anotando ou enviando recados, para obter ou fornecer informacgdes;
- digitalizar documentos conforme legislagdo vigente;
- executar outras atribuigdes afins.

b) quando na area de servigos publicos:

- atender ao publico em geral e mutuarios, informando sobre tributos, processos e outros assuntos
relacionados com seu trabalho;

- atender individual e coletivamente publico interessado em empreender negdcios;

- auxiliar interessados no desenvolvimento de projetos locais de geragao de emprego;
- informar requerimentos sobre imdveis relativos a construgao, demoligdo, legalizagao e outros;
- agendar reunides com mutuarios definindo locais, dias e horarios;

- elaborar guias de recolhimento;

- expedir alvaras e habite-se; — calcular taxas referentes a impostos;

- verificar a exatidao de enderegos para correspondéncia; — expedir certiddes;

- auxiliar nos servigos relacionados a frota e transito;

- efetuar langamentos em programas especificos do setor;

- executar outras atribui¢des afins.

c) quando na area de administracao, financas, contabilidade e tesouraria:

- auxiliar no preparo de relagao de cobranga e pagamentos efetuados pela Prefeitura;

- fazer averbagdes e conferir documentos contabeis;
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- levantar débitos referentes a servigos publicos prestados para emissdao de certiddes e guias de
recolhimento, consultando arquivos manuais e o sistema informatizado;

- realizar, sob orientagao especifica, cadastramento de imdveis e estabelecimentos comerciais, a fim
de que o Municipio possa recolher tributos;

- emitir guias de pagamento a vista e ou parcelado, devidamente autorizadas;
- auxiliar na elaboracgao e revisao do plano de contas da Prefeitura;

- auxiliar na contabilidade dos diversos impostos, taxas e demais componentes da receita; — conferir
diariamente documentos de receitas, despesas e outras;

- auxiliar na conciliagao de extratos bancarios, confrontando débitos e créditos, pesquisando quando
for detectado erro e realizando a corregao;

- auxiliar no levantamento de contas para fins de elaboragdo de balancetes, balangos, boletins e
outros demonstrativos contabil-financeiros;

- efetuar calculos simples de areas, para a cobranca de tributos, bem como cdlculos de acréscimos
por atraso no pagamento dos mesmos;

- produzir subsidios para a fixagdo de parametros econdmicos para as licitagdes da Prefeitura; —
preparar relagdo de cobranga e pagamentos efetuados pela Prefeitura, especificando os saldos, para
facilitar o controle financeiro;

- conferir documentos de receita, despesa e outros;

- auxiliar na analise econdmico-financeira e patrimonial da Prefeitura;

- coligir e ordenar os dados para elaboragao do Balango Geral;

- executar ou supervisionar o langamento das contas em movimento, nas fichas e livros contdbeis;

- auxiliar no pagamento de despesas, realizando transferéncias e emitindo cheques;

- calcular o valor total das transagdes efetuadas, comparando-o com as cifras anotadas nos registros,
para verificar e conferir o saldo de caixa;

- calcular multas, juros e correcdo monetaria de impostos e taxas atrasados;
- auxiliar na fiscalizagado de tributos;
- efetuar langamentos em programas especificos do setor;

- auxiliar na elaboracdo de documentos e relatérios;
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- executar outras atribui¢des afins.

d) quando na area de divulgacdo, eventos, promocao cultural e social:

- colaborar na organizagao de eventos, exposigdes e feiras;

- cuidar das condi¢des da drea onde se realiza o evento e do acervo exposto;

- colaborar com a divulgacdo das atividades da Prefeitura; — executar os servigos referentes ao
cerimonial;

- efetuar contatos com fornecedores e prestadores de servicos na area de eventos e promogao
cultural, providenciando para o atendimento aos interesses da Prefeitura, no que se refere a prazos,

gualidade e custos;

- manter cadastro atualizado de fornecedores e prestadores de servicos na area de eventos e
promocgao cultural;

- zelar pelo material utilizado nos eventos;
- promover, sob orientagao, programas e atividades de interagao junto a comunidade;

- estimular o desenvolvimento e habilidades artisticas, folcléricas ou outras formas de
manifestagdes culturais;

- orientar os municipes quanto as agdes culturais implementadas pela Prefeitura;

- promover contatos e reunides com entidades e grupos representativos para esclarecer quanto a
programas culturais, incentivando a participagao social;

- promover e controlar a apresentagao de grupos folcldricos;

- avaliar, por meio de reunides e contatos, dificuldades de acesso e participagao de artesaos e outros
artistas em programas de incentivo promovidos pela Prefeitura;

- informar os horarios de atendimento, bem como orientar quanto aos protocolos de atendimento
do Cadastro Unico da Secretaria da Assisténcia social;

- numerar e registrar atendimento e intervengdes;
- digitar e organizar a cessao dos Beneficios da Assisténcia Social, bem como sua entrega;

- orientar aos usudrios da Politica de Assisténcia Social, os diversos tipos de atendimento e
documentagao necessaria para cada um deles;

- receber e atender o publico nas diversa unidades;
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- controlar ficharios e arquivos de documentos relativos ao histérico dos usuarios dos servigos
prestados pelo Municipio;

- efetuar langamentos em programas especificos do setor;
- executar outras atribui¢des afins.
e) quando na area de pessoal e recursos humanos:

- realizar atividades relativas a admissao de novos servidores, fornecendo informacgdes referentes ao
assentamento funcional durante e apds o estagio probatorio;

- manter cadastro de pessoal, visando a manutencdo dos sistemas de recursos humanos da
Prefeitura e a elaboragao da folha de pagamento dos servidores;

- efetuar controle de férias e de licengas de pessoal;
- efetuar as agdes necessarias para a execugao da Avaliagcdao de Desempenho dos servidores;

- efetuar controle das atividades de capacitagdo e treinamento de servidores, bem como de titulagao
obtida pelos servidores;

- realizar atividades de administracao de pessoal tais como emissao de folha de pagamento;

- auxiliar na elaboragado e aplicagcdo de planos, normas e instrumentos para recrutamento, selegao,
treinamento e demais aspectos da administragao de pessoal;

- efetuar langamentos em programas especificos do setor;
- efetuar langamentos em programas especificos do setor;
- executar outras atribuigées afins.

f) quando na area de biblioteca e arquivo:

- anotar dados referentes a livros e periddicos, atribuindo-lhes nimero de registro em livro préprio
(tombo);

- carimbar livros, revistas e periddicos, identificando a procedéncia dos mesmos;

- organizar prateleiras, verificando a manutengdao da ordem para facilitar o acesso aos livros e
periddicos;

- efetuar pequenos reparos em livros e revistas danificados visando a conservagao do material;

- elaborar estatisticas mensais de empréstimos de livros e periddicos;
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- auxiliar na informatizagdo do acervo, separando os livros a serem digitalizados e colocando
etiquetas geradas pelo sistema;

- efetuar langamentos em programas especificos do setor;
- executar outras atribui¢des afins.
g) quando na area de saude:

- realizar atendimento ao publico informando e orientando quanto ao fluxo preestabelecido dos
procedimentos eletivos;

- conhecer, operar e atualizar os sistemas informatizados do DATASUS, tais como (ambulatoriais):
APAC, BPA, DE-PARA-SAI, SIASUS (cadastro nacional), CNS, CNS (epidemioldgico), SIAB (hospitalares),
SIHSUS;

- digitar Fichas de Atendimento Ambulatoriais (FAA) auditadas;

- consolidar as informagdes geradas dos atendimentos ambulatoriais com elaboragdo e emissao de
planilhas mensais para o servigo de controle e avaliagao;

- gerar relatérios mensais referentes as FAA'S para processamento e faturamento referentes Média e
Alta Complexidade (MAC);

- protocolar recebimentos de laudos de Autorizagdo de Internagdao Hospitalar - AIH a serem
executadas no Municipio, de acordo com a Programagdo Pactuada Integrada (PPI) vigente;

- cadastrar no sistema SUSFACIL os laudos de Autorizagdo de Internagdo Hospitalar - AIH eletivas a
serem executadas no Municipio e fora dele;

- verificar e acompanhar a autorizagao e agendamento da Autorizagdo de Internagao Hospitalar - AIH
no sistema SUSFACIL e comunicar o usudrio junto as orientagdes especificas para cada procedimento
(data/horério de internagdo/ preparo/ risco cirurgico dentro do prazo estipulado, etc.);

- receber as papeletas dos procedimentos de Autorizagao de Internagao Hospitalar - AlH realizados
no periodo, protocolar e encaminhar para a auditoria;

- receber do auditor a andlise das papeletas auditadas e consolidar em planilhas especificas ( contas
autorizadas, contas com pendéncia, contas glosadas, etc.); - reencaminhar ao hospital as contas com
pendéncias para corre¢ao e nova auditoria e devolver os lotes das papeletas auditadas para
realizagao dos processamentos das Autorizagao de Internagdo Hospitalar - AlH;

- verificar o relatério das Autorizagdes de Internagdao Hospitalar - AlHs processadas versus relatério

das Autorizagdes de Internagdo Hospitalar - AlHs auditadas sem pendéncia, afim de estabelecer
confiabilidade na autorizagao do repasse de recurso para a entidade hospitalar;
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- preencher as planilhas para o remanejamento eletrénico da Programagdo Pactuada e Integrada
(PPI1) a serem discutidas nas reunides da Comissao Intergestores Regional (CIR);

- realizar o remanejamento eletrénico da Programacgao Pactuada e Integrada (PPl) aprovado pela CIR
via sistema SUS FACIL, conforme orienta¢do do responsavel pelo setor;

- acompanhar durante o periodo de remanejamento eletronico todas as alteragdes solicitadas pelos
municipios da microrregidao que envolvam o Municipio de Itanhandu;

- protocolar e arquivar todas as correspondéncias recebidas e enviadas pelo servico de controle,
avaliagdo e auditoria;

- receber, verificar e responder diariamente os e-mails correspondentes as atribuigdes do servigo de
controle avaliagao e auditoria;

- receber e agenda mensalmente as planilhas de solicitagao de exames e consultas provenientes das
Estratégias Saude da Familia (ESF's) e ambulatério Leonor Sobral;

— distribuir e assinar todas as guias dos Consdrcios Intermunicipais de Saude, anexando orientagdes e
preparos especificos para cada modalidade de consulta e/ou exame de média e alta complexidade;

- langar os procedimentos agendados via Consorcios Intermunicipais de Saude em planilhas de
acompanhamento diario do Servigo de Controle, Avaliagdo e Auditoria, observando teto
or¢amentario aprovado para o periodo;

- consolidar mensalmente as planilhas diarias de todos os procedimentos executados via Consdrcios
Intermunicipais de Saude no periodo; — organizar as pastas médicas individualizas, destinadas ao
atendimento de todas as Unidades de Saude;

- distribuir guias de exames basicos, pré-autorizados pelo Servigo de Controle, Avaliagao e Auditoria,
realizados no Municipio, obedecendo a capacidade operacional instalada x nimero de consultas
programadas para o periodo, sendo entregues na primeira semana de cada més;

- agendar, acompanhar e consolidar mensalmente os exames autorizados pelo Servigo de Controle,
Avaliacdo e Auditoria, destinados aos laboratérios credenciados, observando o teto orgamentario

aprovado para o periodo;

- acompanhar e consolidar mensalmente os servigos de radiodiagndstico, eletrocardiograma e
laboratérios municipais;

- agendar os servigos referenciados em outros Municipios;
- consolidar as informagdes geradas dos atendimentos de Servio de Apoio Diagndstico e

Terapéutico - SADT, com elaboragdao e emissao de planilhas mensais para o Servigo de Controle e
Avaliagdo Municipal;
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- gerar relatérios mensais referentes ao Servigo de Apoio Diagndstico e Terapéutico - SADT para
processamento e faturamento proporcional a fragdo de Média e Alta Complexidade - MAC;

- protocolar recebimento e envio das solicitagdes de todos os procedimentos do SADT, - gerar
semestralmente prévia dos consolidados e relatérios situacional do Servico de Controle Auditoria e
Avaliacdo - SCAA a fim de reunir informagdes necessarias para o fechamento do relatério anual de
gestao;

- informar os hordrios de atendimento e agendar consultas, pessoalmente ou por telefone; -
numerar e registrar os exames clinicos realizados;

- digitar e organizar os resultados dos exames e efetuar sua entrega aos pacientes;

- orientar os pacientes em relagdo a condigles de coleta, marcagdo e data de entrega dos exames
clinicos;

- receber e atender o publico nas diversas unidades de saude;

- controlar fichdrio e arquivo de documentos relativos ao histdrico dos pacientes ou usudrios dos
servigos prestados pela Prefeitura;

- efetuar langamentos em programas especificos do setor;
- executar outras atribuicdes afins.
h) quando na area de almoxarifado:

- orientar e controlar os servigos de almoxarifado, recebendo, estocando e distribuindo os diversos
materiais;

- conferir o estoque, examinando periodicamente o volume de mercadorias e calculando
necessidades futuras;

- controlar o recebimento de material, confrontando as requisicdes e especificagdes com as notas e
material entregue;

- organizar o armazenamento de produtos e materiais, fazendo identificagdo e disposi¢cao
adequadas, visando uma estocagem racional;

- zelar pela conservagao do material estocado em condigbes adequadas evitando deterioramento e
perda;

- fazer os registros dos materiais sob guarda nos depdsitos, registrando os dados em terminais de
computador ou em livros, fichas e mapas apropriados, facilitando consultas imediatas;

- dispor diariamente dos registros atualizados para obter informagdes exatas sobre a situagao real
do almoxarifado;
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- realizar inventarios e balangos do almoxarifado ;

- coordenar e controlar o trabalho do almoxarifado;

- efetuar langamentos em programas especificos do setor;

- executar outras tarefas afins.

i) quando nas areas de patrimonio e planejamento:

- atender ao publico, orientando quanto a consultas a processos notificados e sua retirada; entrada
de projetos e demais pedidos, elaborando calculos e corregdes, quando necessdrio; prazos de

notificagdes e retiradas de documentos e encaminhando os municipes para as areas competentes;

- apoiar as atividades da area, coordenando contatos, despachos em processos e atendimentos,
agendando reunides, lavrando atas entre outras atividades;

- efetuar triagem das demandas, providenciando quanto aos encaminhamentos pertinentes;

- receber, verificar e encaminhar projetos e documentos em atendimento as formalidades legais
exigidas, controlando o andamento de processos e a sua localizagao;

— organizar os processos administrativos em transito, garantindo o cumprimento dos prazos
estabelecidos e cuidando para que o fluxo de documentos e processos seja sempre registrado e
controlado;

- desenvolver rotinas que garantam o atendimento das necessidades de sua area de trabalho, que
incluam pedidos, controle, guarda e conservagao de materiais necessarios;

- controlar, guardar e arquivar documentos, em especial projetos técnicos e arquitetdnicos de obras
particulares e publicas, gerando indice de consultas e buscas;

- elaborar, digitar e organizar toda a documentagdo da area: oficios, notificagdes de
comparecimento, alvaras, habite-se, certiddes, laudos, ordens de servigos, encaminhamento de notas
fiscais, entre outros, gerando relatérios internos e necessarios para encaminhamento a outros érgaos
—INSS, CREA, etc.;

- manter em ordem folhetos e catalogos recebidos, de forma a facilitar a sua consulta;

- estabelecer relagdes com as demais areas de trabalho, de forma a permitir a troca de informacgdes
e subsidios para a agilizagao de procedimentos;

- supervisionar, manter, criticar, criar banco de dados de informagdes referentes a aprovagao de
projetos, além de outros procedimentos de informatica, visando o atendimento a nova demandas e a
mudangas na legislacao;

- registrar os projetos aprovados langando os dados em livro préprio;
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- efetuar langamentos em programas especificos do setor;

- controlar e registrar os bens patrimoniais do Municipio, auxiliando na execugdo de todas as rotinas
do setor;

- executar outras atribui¢des afins.

j) quando na area educacional:

- executar tarefas referentes a assuntos administrativos educacionais;

- elaborar documentagdes diversas referentes a area de educagao;

- organizar e responder pela manuteng¢ao dos arquivos;

- manter o fluxo de informacgdes atualizado na secretaria municipal de educacao;

- encaminhar os processos as unidades administrativas competentes e registrar sua tramitagao;

- operar microcomputador, digitando documentos diversos, utilizando programas basicos e
aplicativos, para incluir, alterar e obter dados e informagdes, bem como consultar registros;

- zelar pelos equipamentos sob sua guarda, comunicando a chefia imediata a necessidade de
consertos e reparos; — organizar e manter em dia os protocolos e arquivos;

- participar de reunides, quando solicitado, e elaborar as respectivas atas;

- examinar a exatidao de documentos, conferindo, efetuando registros, observando prazos, datas,
posicdes financeiras, informando sobre o andamento do assunto pendente e, quando autorizado pela
chefia, adotar providéncias de interesse da secretaria municipal de educagao;

- efetuar langamentos em programas especificos do setor;

- executar outras atribuigdes afins.

1. Cargo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

2. Descricao sintética: compreende os cargos que se destinam a executar, sob supervisdo direta,
tarefas rotineiras de apoio administrativo que envolvam menor grau de complexidade.

3. Requisitos:
3.1 Instrucao: ensino fundamental.
3.2 Outros requisitos - conhecimento de processador de textos, planilhas eletronicas e internet.

4. Atribuicoes tipicas:
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- recepcionar pessoas, procurando identifica-las, averiguando suas pretensdes, para prestar-lhes
informacgdes, marcar entrevistas, receber recados ou encaminha-las a pessoas ou setores procurados
bem como registrar os atendimentos realizados, anotando dados pessoais e comerciais, para
possibilitar o controle dos mesmos;

- auxiliar no controle de documentos e processos administrativos, organizando-os em arquivos e
protocolando-os, quando for o caso;

- digitalizar documentos conforme legislagdo vigente;
- verificar a exatidao de enderegos para correspondéncia;

- manter atualizada lista de ramais e locais onde se desenvolvem as atividades da Prefeitura,
correlacionando-as com os servidores, para prestar informagdes e encaminhamentos;

- atender as chamadas telefénicas, anotando ou enviando recados, para obter ou fornecer
informacgdes e realizar agendamentos;

- estabelecer contatos com outros 6rgaos;

- operar microcomputador, utilizando programas bdsicos e aplicativos, para incluir, alterar e obter
dados e informacgdes;

- operar maquinas fotocopiadoras;

- consultar registros e processos referentes a assuntos de carater geral ou especifico, para coletar
informacdes;

- registrar as informacgdes referentes a vida funcional dos servidores, para manter o cadastro de
pessoal atualizado e o sistema de folha de pagamento alimentado;

- colaborar na elaboragdo de relatdrios, atendendo as exigéncias ou normas da unidade
administrativa;

- auxiliar no controle dos estoques de materiais e insumos, inspecionando o recebimento, a entrega
e 0 armazenamento, bem como verificando os prazos de validade e a necessidade de ressuprimento
dos estoques;

- zelar pela conservagao do material estocado, providenciando as condi¢des necessarias para tal; -
efetuar levantamentos periddicos para obter informagdes exatas sobre a situagdao real do
almoxarifado;

- prestar informacdes de carater geral, pessoalmente ou por telefone, anotando e transmitindo
recados;

- executar, sob supervisao, a manutenc¢ao da classificagdo e catalogagdao dos livros e obras das
bibliotecas municipais;

- cuidar da conservagao dos livros e do mobilidrio da biblioteca;
- realizar o registro de entrada e saida de livros da biblioteca;

- zelar pela manutengao da ordem nas bibliotecas municipais;
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- atender aos usuarios, orientando-os quanto ao uso e manuseio adequado das obras disponiveis na
biblioteca;

- informar os horarios de atendimento e agendar consultas, pessoalmente ou por telefone;

- numerar e registrar exames clinicos realizados;

- organizar os resultados dos exames clinicos, digitando informagdes;

- orientar os pacientes em relagdo a condigOes de coleta, marcagdo e data de entrega dos exames
clinicos;

- entregar os resultados dos exames clinicos aos pacientes, efetuando controle apropriados;
- coletar e entregar volumes e encomendas nos diversos setores da Prefeitura;

- realizar expedientes externos junto a reparticdes e estabelecimentos;

- auxiliar nos servigos relacionados a frota, transito, patrimonio e outros;

- executar outras atribuigdes afins.

1. Cargo: AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

2. Descrigao sintética: compreende os cargos que se destinam a executar servigos de limpeza,
arrumacgao e de zeladoria, bem como auxiliar no preparo de refei¢des e transporte de pacientes.

3. Requisito:

3.1 Instrucgao - anos iniciais do ensino fundamental.

4. Atribuicoes tipicas:

a) quando no exercicio de tarefas de copa e cozinha:

- preparar e servir café e cha a visitantes, dirigentes e servidores do setor;

- arrumar e, posteriormente, recolher bandejas com copos, xicaras, pratos, bules, acucareiros e
garrafas térmicas;

- lavar, secar e guardar todos os materiais utilizados nas copas e nas cozinhas;
- manter limpos o ambiente, eletrodomésticos e utensilios de copa e cozinha;

- auxiliar em barracas, stands ou em festividades e eventos promovidos pela Prefeitura a servir
produtos e a efetuar a limpeza dos materiais utilizados;

- auxiliar no preparo de refeigdes, lavando, selecionando e cortando alimentos;

- auxiliar o recebimento e estocagem de alimentos verificando, diariamente, os prazos de validade
dos alimentos, descartando os inserviveis e solicitando a chefia sua reposicao;

b) quando no exercicio de tarefas de lavanderia:
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- lavar e passar roupas, observando o estado de conservagao das mesmas, bem como proceder ao
controle da entrada e saida das pegas;

- selecionar as pegas a serem lavadas, separando-as segundo o tipo, a cor e a natureza do tecido,
para dar-lhes o tratamento correto e evitar que manchem ou se deformem;

- enxaguar a roupa, passando-a em agua limpa, para retirar os residuos de sabao e outros solventes;

- proceder a secagem da roupa, utilizando maquina prépria ou dependurando-a em local ventilado,
para permitir sua utilizagao;

- utilizar os produtos quimicos adequados aos materiais, evitando danos;

- verificar se ha pegas puidas, descoloridas, manchadas ou rasgadas, separando-as para entrega a
chefia para providéncias;

- realizar pequenos consertos nas roupas como cerzidos, costuras simples, recoloca¢ao de botdes ou
algas e outros, definidos pela chefia;

- apresentar, diariamente, relatério das pecgas recebidas para lavagem e passagem e das pecas
entregues, limpas e passadas;

- comunicar a chefia imediata a ocorréncia de defeitos nos equipamentos e maquinas, bem como
solicitar a reposicao dos produtos utilizados na execugao das tarefas;

- percorrer as dependéncias do estabelecimento, abrindo e fechando janelas, portas e portdes, bem
como ligando e desligando pontos de iluminagdao, maquinas e aparelhos elétricos; — zelar pela
manutencao e limpeza do local de trabalho.

c) quando no exercicio de tarefas de limpeza:

- percorrer as dependéncias, abrindo e fechando janelas, portas e portdes, bem como ligando e
desligando pontos de iluminagdo, maquinas e aparelhos elétricos;

- limpar e arrumar as dependéncias e instalagdes de edificios publicos municipais, a fim de manté-
los nas condigdes de asseio requeridas;

- realizar a limpeza, desinfeccdo e higienizagao de todas as dependéncias dos préprios municipais
como a sede da Prefeitura, a rodovidria, as escolas, as unidades de salde, os ambulatérios, banheiros
publicos, entre outros, instalados ou que vierem a ser instalados, inclusive os locais temporariamente
destinados a eventos, seguindo, sempre, as normas de limpeza e desinfec¢do préprias de cada
reparticao ou conforme normas e determinagao superior;

- esfregar chao, paredes, aparelhos sanitarios, bancadas, portas, janelas e mobiliario, no que couber,
utilizando materiais e equipamentos préprios de modo a manter e conservar os proprios municipais;

— aplicar cera e lustrar chdao e méveis;

- conservar banheiros e cozinhas, efetuando a reposicdo de materiais como sabdo, sabonete,
toalhas, panos de mao, de copa e de chao, papel toalha e papel higiénico;

- auxiliar nas tarefas de limpeza, higienizagao e desinfecgao de vidragaria, frascos, tubos de ensaios,
balGes e outros, utilizados na area da saude, de acordo com determinagdo superior e observadas as
normas determinadas para o setor;
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- auxiliar nas tarefas de limpeza, desinfecgdo e organizacdo dos laboratérios de analises clinicas
municipais, arrumando estantes, armarios, depdsitos, transportando, entregando e descarregando
materiais, observando cuidados com materiais e produtos, de acordo com as normas do setor;

- recolher o lixo da unidade em que serve, acondicionando detritos e depositando-os de acordo com
as determinagdes, ensacando-o adequadamente e realizando sua disposi¢ao final, conforme
orientagao especifica recebida;

- coletar, seletivamente, lixo organico e inorganico das lixeiras e cestas localizadas nos prédios
municipais, ensacando-os adequadamente, e efetuando sua disposi¢ao final, conforme orientagao
superior; d) quando no exercicio de tarefas de auxilio ao transporte de pacientes:

- colocar o paciente na maca ou padiola e acomoda-lo na ambulancia, protegendo-o da maneira mais
apropriada, para possibilitar seu transporte em seguranga;

- retirar o paciente da ambulancia, utilizando cadeira de rodas ou maca;

- auxiliar o Enfermeiro, Médico ou outro profissional da salde, no que for preciso, durante o
transporte do paciente;

e) quando na fun¢ao de apreensao de animais:

- apreender e conduzir semoventes para local préprio a fim de impedir a perturbacdo da ordem
publica, observando o estado de salde dos animais e contando-os;

- registrar, ao final da jornada de trabalho e em formulario préprio, os dados referentes as
apreensdes realizadas;

- preparar e distribuir alimentagdo aos animais, observando a indicada para cada tipo,
transportando-a e colocando-a nos comedouros, de acordo com a orientagdo do médico veterindrio;

- aplicar substancias antiparasitarias, preparando a solugdo segundo orientacdo recebida e
aplicando-a nos animais com a utilizagdo de pulverizador apropriado;

- fazer a limpeza de estdbulos, pocilgas e instalagdes semelhantes, removendo e retirando
excrementos e detritos, lavando e desinfetando pisos, paredes, comedouros, bebedouros, utilizando
os materiais de limpeza adequados;

- zelar pelas condigdes de saude dos animais, observando-os e identificando os doentes,
comunicando a ocorréncia ao superior imediato para evitar a contaminagao dos demais e solicitando
orientagao quanto a medicagao a ser ministrada;

- executar outras atribuigdes afins.
f) atribuicoes comuns a todas as areas:

- verificar a existéncia de material de limpeza e alimentag¢ao e outros itens relacionados com seu
trabalho, comunicando ao superior imediato a necessidade de reposi¢ao, quando for o caso;

- manter limpo e arrumado o local de trabalho e zelar pelo material sob sua guarda;

— comunicar ao superior imediato qualquer irregularidade verificada, bem como a necessidade de
consertos e reparos nas dependéncias, moéveis e utensilios que lhe cabe manter limpos e com boa
aparéncia;
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- carregar e descarregar veiculos, empilhando o material nos locais indicados;

- auxiliar no transporte de material de construgao, moveis, equipamentos e ferramentas, de acordo
com instrugdes recebidas;

- zelar por sua aparéncia pessoal, mantendo as vestimentas ou o uniforme em perfeitas condigdes
de uso, bem como pela guarda e conservagdao dos objetos necessarios ao exercicio de suas
atividades;

- auxiliar as equipes de saude e vigilancia sanitaria no combate a vetores e zoonoses aplicando
substancias quimicas, conforme orientagao, removendo entulhos, realizando a limpeza de locais;

- auxiliar em campanhas de vacinagao;
- respeitar as normas de seguranca e higiene no trabalho;

- entregar e buscar correspondéncias, documentos e materiais diversos, interna ou externamente,
de acordo com orientagdes superiores;

- participar de encontros de formagao continuada quando convocado;

- executar outras atribuigdes afins.

1.Cargo: BOMBEIRO ENCANADOR

2. Descrigao sintética: compreende os cargos que se destinam a executar atividades de manutengdo
e instalagao de sistemas hidraulicos.

3. Requisito:

3.1 Instrugao - anos iniciais do ensino fundamental incompletos. Outros Requisitos — a critério da
Prefeitura podera ser exigido prova pratica de dominio da fun¢dao ao qual o candidato se inscreveu
por 6rgao competente externo (tipo Servigo Nacional de Aprendizagem Industrial - SENAI e outros)
ou interno com testes elaborados pela area solicitante.

4. Atribuicoes tipicas:

- montar, instalar, conservar e reparar sistemas de tubulacdo de material metalico e ndo metalico, de
alta ou baixa pressao;

- marcar, unir e vedar tubos, com auxilio de furadeira, esmeril, magarico e outros dispositivos
mecanicos;

- instalar lougas sanitarias, condutores, caixas-d'agua, chuveiros e outras partes componentes de
instalagdes hidraulicas;

- instalar registros e outros acessérios de canalizagao, fazendo as conexdes necessdrias, para
completar a instalagao do sistema;

- manter em bom estado as instalagdes hidraulicas, substituindo ou reparando as partes
componentes, tais como tubulagdes, valvulas, jungdes, aparelhos, revestimentos isolantes e outros;
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- atentar para as medidas de seguranga e ao uso de equipamento protetor para o desempenho das
tarefas;
- fazer soldagens e cortes em tubulagdes e conexdes em geral;

- estudar o trabalho a ser executado, analisando desenhos, esquemas, especificacbes e outras
informacgdes para programar o roteiro de operagdes;

- executar corte, rosqueamento, curvatura e unido dos tubos, utilizando-se de aparelhos e
equipamentos apropriados, para formar a linha de canalizagao;

- posicionar e fixar os tubos, baseando-se no projeto elaborado e utilizando os aparelhos e
equipamentos apropriados, para confeccionar a linha de condugao do fluido e outras ligagdes;

- executar trabalhos de instalagdes e consertos de encanamento de redes de agua e esgoto,
localizando e reparando vazamentos,

- fazer ligacdes de bombas e reservatorios de agua;

- fazer o levantamento dos materiais necessarios para a execugao dos servigos;

- fazer ligagao, manutencgao e cortes das redes de agua e esgoto;

- participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento na sua area de atuagao;

- zelar pela conservagao e limpeza dos utensilios e das dependéncias do local de trabalho;
- conectar as ligagdes de agua e esgoto dos imdveis as redes do Municipio;

- executar outras atribuigées afins.

1.Cargo: CALCETEIRO

2. Descrigao sintética: compreende os cargos que se destinam a executar atividades de para realizar
trabalhos de concreto e revestimentos em geral.

3. Requisito:

3.1 Instrugdo - anos iniciais do ensino fundamental incompletos. Outros Requisitos — a critério da
Prefeitura podera ser exigido prova pratica de dominio da fun¢dao ao qual o candidato se inscreveu
por 6rgao competente externo (tipo Servigo Nacional de Aprendizagem Industrial - SENAI e outros)
ou interno com testes elaborados pela area solicitante.

6. Atribuicoes tipicas:

- preparar superficies e pavimenta-las, assentando pedras ou elementos de concreto pré-moldados;
- assentar meios-fios;

- executar trabalhos de manutengdo e recuperagao de pavimentos;

- executar servicos de assentamento de pedras irregulares, paralelepipedo, lajotas, meios fios e
outros materiais utilizados em obras de pavimentagdo de ruas (calgamento), calgadas e pragas
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publicas, seja em obras novas, seja em conservagao, manuten¢ao e reformas das obras ja existentes,
sob orientagao da chefia;

— executar outras tarefas correlatas.

1. Cargo: CIRURGIAO DENTISTA

2. Descricao sintética: compreende os cargos que se destinam a executar e coordenar os trabalhos
relativos a diagndstico, progndstico e tratamento de afecgdes de tecidos moles e duros da boca e
regidao maxilofacial, utilizando processos laboratoriais, radiograficos, citolégicos e instrumentos
adequados, para manter ou recuperar a saude bucal.

3. Requisitos:

3.1 Instrugao - Curso Superior em Odontologia, com especializagdo quando necessario, e registro no
respectivo conselho de classe.

3.2 Outros requisitos - conhecimentos bdsicos de informatica, em especial, de editor de texto,
planilhas eletrénicas e internet.

4. Atribuicoes tipicas:
a) atribuigdes regulares do cargo junto a Municipalidade:

- participar do processo de elaboragao do planejamento, organizacao, execugdo, avaliagdo e
regulagao dos servigos de saude;

— cumprir os protocolos clinicos instituidos pelo Municipio;

- realizar tratamento curativo (restauragdes, extragdes, raspagens, curetagem subgengival e outros)
e preventivo (aplicagao de fltor, selantes, profilaxia e orientagdo sobre escovagao diaria);

- realizar atendimentos de urgéncia;

- encaminhar usudrios para tratamentos de referéncia odontoldgica, oferecidos pelo Sistema Unico
de Saude;

- examinar os tecidos duros e moles da boca e a face no que couber, utilizando instrumentais ou
equipamentos odontoldgicos por via direta, para verificar patologias da boca;

- identificar as afec¢Oes quanto a extensdao e a profundidade, utilizando instrumentos especiais,
radiologia ou exames complementares para estabelecer diagndsticos, progndstico e plano de
tratamento;

- aplicar anestesias tronco-regionais, infiltrativas terminais e tdpicas ou qualquer outro tipo
regulamentada pelo Conselho Federal de Odontologia, para promover conforto e facilitar a execugao
do tratamento;

- efetuar remogado de tecido cariado e restauragdao dentaria, utilizando instrumentos, aparelhos e
materiais odontoldgicos adequados para restabelecer a forma e a fungao do elemento dentario;

- executar a remog¢ao mecanica da placa dental e do cdlculo e tartaro supra e subgengival, utilizando-
se meios manuais e ultra-sénicos;
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- realizar RX odontolégico para diagnostico de enfermidades;

- proceder a pericias odonto-administrativas, examinando a cavidade bucal e os dentes, a fim de
fornecer atestados e laudos previstos em normas e regulamentos;

- realizar exames nas escolas e na comunidade por meio tatil-visual para controle epidemioldgico e
tratamento de doencgas bucais;

- elaborar, coordenar e executar programas educativos e de atendimento odontolégico preventivo
para a comunidade;

- realizar agbes de educagdao em saude bucal individual e coletiva, visando motivar e ampliar os
conhecimentos sobre o assunto, bem como despertar a responsabilidade do individuo no sucesso do
tratamento;

- orientar, coordenar e supervisionar os trabalhos desenvolvidos pelos Técnicos de Higiene Dental e
pelos Auxiliares de Consultério Dentario;

- levantar e avaliar dados sobre a saude bucal da comunidade;
- participar do planejamento das agdes que visem a saude bucal da populagao;
- integrar equipe multidisciplinar da Estratégia Saude da Familia;

- orientar e zelar pela preservagao e guarda dos equipamentos, aparelhos e instrumentais utilizados
em sua especialidade, observando a sua correta utilizacao;

- utilizar equipamentos de protegao individual conforme preconizado pela ANVISA;

- orientar os servidores que o auxiliam na execugao das tarefas tipicas do cargo;

- realizar outras atribuicdes compativeis com sua especializagdo profissional.

b) quando no desempenho de suas atividades junto aos Programas Federais de Promocdo a Saude:

- realizar a atengdao em saude bucal (promogdo e protegdo da saude, prevengdo de agravos,
diagndstico, tratamento, acompanhamento, reabilitagdio e manutencdao da saude) individual e
coletiva a todas as familias, a individuos e a grupos especificos, atividades em grupo nas Unidades
Basicas de Saude e, quando indicado ou necessario, no domicilio e/ou nos demais espacgos
comunitarios (escolas, associacdes entre outros), de acordo com planejamento da equipe, com
resolubilidade e em conformidade com protocolos, diretrizes clinicas e terapéuticas, bem como
outras normativas técnicas observadas as disposi¢des legais da profissao;

- realizar diagndstico com a finalidade de obter o perfil epidemioldgico para o planejamento e a
programacao em saude bucal no territério;

- realizar os procedimentos clinicos e cirurgicos em saude bucal, incluindo atendimento das
urgéncias, pequenas cirurgias ambulatoriais e procedimentos relacionados com as fases clinicas de
moldagem, adaptacdo e acompanhamento de préteses dentarias (elementar, total e parcial
removivel);

- coordenar e participar de agdes coletivas voltadas a promoc¢do da saude e a prevenc¢ao de doencgas
bucais;
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- acompanhar, apoiar e desenvolver atividades referentes a saide com os demais membros da
equipe, buscando aproximar saude bucal e integrar agées de forma multidisciplinar;

- realizar supervisdao do técnico em salide bucal (TSB) e auxiliar em saude bucal (ASB);

- planejar, gerenciar e avaliar as a¢des desenvolvidas pelos Agente Comunitario de Saude e Agente
de Combate de Endemias em conjunto com os outros membros da equipe;

- realizar a atengdao em saude bucal nas especialidades de programas especificos;

- realizar estratificacdo de risco e elaborar plano de cuidados para as pessoas que possuem
condigdes cronicas no territdrio, junto aos demais membros da equipe;

- exercer as atribui¢cdes que estejam previstas na Politica Nacional de Atengdo Basica em vigor, no
que tange as equipes de saude da familia,

- atender pacientes, criangas, adolescentes, jovens, adultos e idosos, em unidades modveis de
atendimento, levando a salde bucal ao alcance da comunidade;

- conscientizar a populagdo através de palestras, folhetos, explicagdes, sobre a importancia da
higiene bucal para a manutencao da saude da boca e dentes;

- realizar visitas domiciliares para tratamento de pacientes acamados ou que nao tenham condigdes
de locomover-se até as unidades moveis de atendimento ou consultérios;

- atender os alunos das escolas municipais e a comunidade, realizando tratamento curativo
(restauragOes, raspagens, curetagem gengival e outros) e preventivo (aplicagao de fluor, selantes,
profilaxia e escovagao diaria);

- examinar os tecidos duros e moles da boca e a face no que couber, utilizando instrumentos ou
equipamentos odontolégicos por via direta, para verificar patologias dos tecidos moles e duros da
boca, encaminhando nos casos de suspeita de enfermidade na face, ao médico assistente;

- identificar as afec¢Oes quanto a extensdao e a profundidade, utilizando instrumentos especiais,
radiolégicos ou outra forma de exame complementar para estabelecer diagndstico, progndstico e
plano de tratamento;

- aplicar anestesias tronco-regionais, infiltrativas, topicas ou outras desde que regulamentadas pelo
Conselho Federal de Odontologia - CFO, para promover conforto e facilitar a execugdao do
tratamento; — extrair raizes e dentes, utilizando férceps, alavancas e outros instrumentos, quando
nao houver condigdes técnicas e/ou materiais de tratamento conservador;

- efetuar remocgdo de tecido cariado e restauracao dentdria, utilizando instrumentos, aparelhos e
materiais tecnicamente adequados, para restabelecer a forma e a funcao do dente; — executar a
remogdao mecanica da placa dental e do cdlculo ou tartaro supra e subgengival, utilizando-se de
meios ultra-sénicos e manuais;

- identificar a necessidade de corre¢ao ortodéntica, principalmente entre criangas, adolescentes e
jovens e encaminhar ao tratamento especializado, quando couber;

- prescrever ou administrar medicamentos, inclusive homeopdaticos, quando for devidamente
habilitado em homeopatia em odontologia, determinando a via de aplicagdo, para auxiliar no
tratamento pré, trans e pdés-operatorio;
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- atuar na coleta de dados sobre o estado clinico dos pacientes, langando-os em fichas individuais,
para acompanhar a evolucao do tratamento;

- elaborar, coordenar e executar programas educativos e de atendimento odontolégico preventivo
voltados para a comunidade de baixa renda e para os estudantes de rede municipal de ensino;

- estimular e respeitar a troca de informagdes e conhecimentos de forma a propiciar a mudanga no
quadro de saude bucal da populagao;

- incentivar a participagao da populagdo na conquista de seus direitos plenos de cidadania;
- conscientizar a populagdo sobre a importancia da saude bucal;

- promover praticas de educagdao em saude, visando, inclusive, garantir a democratizagdao do saber
técnico;

- realizar, em conjunto com a equipe basica de saude da familia, o cadastramento de sua area de
atuagao;

- identificar estruturas de acesso ao publico como escolas ou igrejas que possam servir de local para
palestras;

- identificar os setores criticos, onde a atuagao da equipe se faz mais necessaria;

- estudar e discutir com outros segmentos do 6rgao de saude, a necessidade de padronizagao da
farmacia basica municipal de forma a fornecer a cota mensal de medicamentos para pacientes
integrantes do programa de saude bucal;

- participar de estabelecimento de planos de agdo de salde, em especial dos de saude bucal;
— ministrar tratamentos preventivos;

- promover campanhas de saude bucal e atividades educativas;

- encaminhar pacientes para atendimento especializado, quando for o caso;

- atender pacientes encaminhados por cirurgido-dentista na area de sua especialidade;

- atuar na elaboragdao de campanhas educativas no campo da saude publica e saude bucal
preventiva;

- proceder a pericias odonto-administrativas, examinando os pacientes, a fim de fornecer atestados e
laudos previstos em normas e regulamentos;

- elaborar pareceres, informes técnicos e relatdrios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo
observagbes e sugerindo medidas para implantagao, desenvolvimento e aperfeicoamento de
atividades em sua area de atuacao;

- participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua area de atuagao;

- participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e auxiliar,
realizando-as em servigo ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para o
desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua drea de atuagao;
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- participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da Prefeitura e outras entidades
publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposicdes sobre
situagdes e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo sugestdes, revisando e discutindo
trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulagao de diretrizes, planos e programas de trabalho
afetos ao Municipio.

- realizar outras atribuicdes compativeis com sua especializagdo profissional.

1. Cargo: ENGENHEIRO CIVIL

2. Descrigao sintética: Compreende o cargo que se destina a elaborar projetos de engenharia civil,
gerenciar obras, elaborar planilhas e memoriais descritivos, controlar a qualidade de
empreendimentos, coordenar a operagao e manutengado das obras da prefeitura, prestar consultoria,
assisténcia, assessoria e elaborar pesquisas tecnoldgicas.

3. Requisitos:

3.1. Instrucao - Curso Superior em Engenharia Civil e registro no respectivo conselho de classe.
3.2.0utros requisitos: para todas as areas de atuagao, especialidades e formagdes, sao necessarios
conhecimentos bdsicos de informdtica, em especial, de editor de texto, planilhas eletronicas,
ferramentas eletronicas de desenho, internet e autoCAD .

4. Atribuicoes tipicas:

- avaliar as condig¢des requeridas para realizagao de obras, elaborando estudo de riscos e viabilidade
das mesmas, segundo padrdes da Associagao Brasileira de Normas Técnicas - ABNT;

- elaborar projetos estruturais calculando os esforcos e deformagdes previstas na obra projetada ou
que afetem a mesma, consultando tabelas e efetuando comparagdes, levando em consideragao
fatores como carga calculada, pressGes de agua, resisténcia aos ventos e mudangas de temperatura,
para apurar a natureza dos materiais que devem ser utilizados na construgao;

- elaborar o projeto da construgdo, preparando plantas e especificagdes da obra, indicando tipos e
gualidade de materiais, equipamentos e mao-de-obra necessarios e efetuando calculo aproximado
dos custos;

- preparar o programa de execugao do trabalho elaborando plantas, croquis, planilhas, memdrias de
calculo, cronogramas e outros subsidios que se fizerem necessarios, para possibilitar a orientagao e

fiscalizagao do desenvolvimento das obras;

- executar planilhas orgamentarias, especificagdes técnicas e cronograma fisico financeiro;
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- atuar na execugao de projetos, acompanhando e orientando as operacdes a medida que avangam
as obras, para assegurar o cumprimento dos prazos e dos padrdes de qualidade e seguranga
recomendados;

- elaborar, dirigir, acompanhar e executar projetos de engenharia civil relativos a vias urbanas, obras
de pavimentagao em geral, drenagem e esgoto sanitario;

- realizar andlises de viabilidade de ocupag¢ao das margens de rios e ribeirdes, baseando-se em
levantamentos topograficos e plantas, visando a prevengao de acidentes com pessoas e deslizamento

de margens;

- realizar medigdes, valendo-se de dados obtidos em campo e através de sistemas informatizados,
para emitir parecer quanto a execugao das obras realizadas;

- efetuar correcdo de projetos de constru¢do e desdobramentos e unificacdo de dareas, de acordo
com as leis municipais;

- participar do Plano Diretor, analisando as propostas populares e leis relativas ao planejamento e
desenvolvimento urbano;

- efetuar estudos de impacto ambiental urbano;

- consultar outros especialistas da area de engenharia e arquitetura, trocando informagdes relativas
ao trabalho a ser desenvolvido, para decidir sobre as exigéncias técnicas e estéticas relacionadas a
obra a ser executada;

- elaborar laudos de avaliagdo de imoéveis;

- participar dos processos de licitacao de obras, confeccionando termos de referéncias, auxiliar na
elaboracgao de editais e analisar cadastro de empreiteiras;

- acompanhar e controlar a execuc¢ao de obras que estejam sob encargo de terceiros, atestando o
cumprimento das especificagdes técnicas determinadas e declarando o fiel cumprimento do
contrato;

- orientar os servidores que o auxiliam na execugao de tarefas tipicas do cargo;

- aprovar projetos de construcao, plantas, desmembramentos e outros;

- executar outras atribuigées afins.
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1. Cargo: OPERADOR DE MAQUINAS PESADAS

2. Descrigao sintética: compreende os cargos que se destinam a operar maquinas montadas sobre
rodas ou esteiras e providas de implementos auxiliares que servem para nivelar, escavar, mexer ou
carregar terra, pedra, areia, cascalho e similares.

3. Requisitos:

3.1 Instrugao — anos iniciais do ensino fundamental, acrescido de Carteira de Habilitagdo para
condugao de veiculos nas categorias D ou E e apresentagdo, no ato da posse, cursos de carregadeira,
escavadeira e motoniveladora.

4. Atribuicoes tipicas:

- operar motoniveladoras, carregadeiras, rolo compactador, pa mecanica, patrol e outros, para
execucgao de servigos de escavagao, terraplanagem, nivelamento de solo, pavimentagado, conservagao

de vias, carregamento e descarregamento de material, entre outros;

- conduzir e manobrar a maquina, acionando o motor e manipulando os comandos de marcha e
diregdo, para posiciona-la conforme as necessidades do servigo;

- operar mecanismos de tracao e movimentagao dos implementos da maquina, acionando pedais e
alavancas de comando, para escavar, carregar, mover e levantar ou descarregar terra, areia,

cascalho, pedras e materiais analogos;

- zelar pela boa qualidade do servigo, controlando o andamento das operagdes e efetuando os
ajustes necessarios, a fim de garantir sua correta execu¢ao;

- pbér em pratica as medidas de seguranga recomendadas para a operagao e estacionamento da
maquina, a fim de evitar possiveis acidentes;

- efetuar pequenos reparos de urgéncia, utilizando as ferramentas apropriadas, para assegurar o
bom funcionamento do equipamento;

- acompanhar os servigos de manutengao preventiva e corretiva da maquina e seus implementos e,
apos executados, efetuar os testes necessarios;

- anotar, segundo normas estabelecidas, dados e informagBes sobre os trabalhos realizados,
consumo de combustivel, conservagado e outras ocorréncias, para controle da chefia;

- executar outras atribuigées afins.
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1. Cargo: SECRETARIO ESCOLAR

2. Descrigao sintética: compreende os cargos que se destinam a desempenhar procedimentos de
cunho administrativo nos estabelecimentos de ensino.

3. Requisito:
3.1 Instrucao - ensino médio completo.

3.2 Outros requisitos - conhecimentos basicos de processador de textos, planilhas eletrénicas e
internet.

4. Atribuicoes tipicas:

- estabelecer as normas operacionais de seu setor, definindo as responsabilidades funcionais e
submetendo-as a aprovagao da diregao;

- organizar o protocolo, escrituragdo, digitacdo, reprografia, digitalizagdo, arquivo e estatistica
escolar;

- cumprir e fazer cumprir as determinagdes legais e as ordens do diretor ou de quem o substitua;
- manter sob sua guarda ou responsabilidade o arquivo e o material de secretaria;

- manter atualizados os dados estatisticos necessarios a pesquisa educacional e ao funcionamento da
instituicdo;

- elaborar relatérios e instruir processos exigidos por érgaos da Administragao Publica;

- manter e fazer manter atualizada a escrituragao de livros, fichas e documentos relativos a vida da
instituicdo, dos professores e a vida escolar dos alunos;

- redigir e fazer expedir toda a correspondéncia submetendo-a a assinatura do diretor;

- atender aos profissionais de educagao, em suas solicitagdes de carater administrativo, dentro do
prazo estabelecido;

- receber o supervisor educacional, atendendo suas solicitagdes dentro do prazo estabelecido;
- manter atualizada e ordenada toda legislagao de ensino;

- assinar, juntamente com o diretor, os documentos de vida escolar;

- lavrar e subscrever todas as atas;

- rubricar todas as paginas dos livros de secretdria;
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- promover incineragao de documentos, de acordo com a legislagao vigente;

- atender o publico em geral, nas questdes pertinentes a sua fungao;

- efetuar langamentos em programas especificos dos setor;

- realizar a alimentacao de dados em sistemas informatizados;

- acompanhar e manter atualizados o patrimoénio e o ponto dos funcionarios;

- confeccionar pedidos de compras e servi¢os, acompanhando expedi¢cdo das ordens de compra,
conferindo a entrega das mercadorias, encaminhando as notas fiscais para a Secretaria Municipal de
Educagao;

- verificar e-mails, atender telefone e recepg¢ao, encaminhando as demandas;

- dar apoio operacional a diregao na implementagao de projetos, participando de festas e eventos
comemorativo, quando solicitado pela chefia imediata;

- executar outras atribuigées afins.
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ANEXO 1l

PROVAS, MATERIAS E TITULOS

ENSINO SUPERIOR

SERA MINISTRADA UMA PROVA DE MULTIPLA ESCOLHA COM 10 QUESTOES, SENDO
05 DE PORTUGUES E 05 MATERIA ESPECIFICA.

MATERIA PORTUGUES: 1) Compreensdo e interpretagdo de textos: ideia central e
intencdo comunicativa; estruturacao e articulagdao do texto, significado contextual e
expressoes; pressuposicoes e inferéncias; emprego de nexos e outros recursos
coesivos. 2) Ortografia. 3) Acentuagdo grafica. 4) Classes de palavras. 5) Estrutura e
formacdo de palavras. 6) Semantica. 7) Coloca¢ao pronominal. 8) Flexdao nominal e
verbal. 9) Emprego de tempos e modos verbais. 10) Vozes do verbo. 11) termos da
oragdao. 12) Coordenagdo e subordinagdo: emprego das conjungdes, locugdes
conjuntivas e dos pronomes relativos. 13) Concordancia nominal e verbal. 14) Regéncia
nominal e verbal. 15) Ocorréncia de crase. 16) O uso do porqués. 17) Pontuagdo. 18)
Figuras de linguagem. 19) Vicios de linguagem.

MATERIA AREA ESPECIFICA SAUDE: 1) Politica Nacional de Humanizacdo (Humaniza
SUS). 2) Epidemiologia: bases conceituais, indicadores de saude, vigilancia
epidemioldgica, transicdo demografica e epidemiolégica, doengas infecciosas e nao
infecciosas. 3) Sistema Unico de Saude. 4) Estratégia de Saude da Familia — ESF:
objetivos e atribui¢des dos profissionais. 5) Etica: prote¢do a vida humana; satde fisica
e mental; 6) Macrobioética e preservagdao do meio ambiente sadio e ecologicamente
equilibrado; ética e pesquisa, cuidados com os residuos dos servigcos de saude.

MATERIA AREA ESPECIFICA ENGENHARIA: 1) Programagdo, Controle e
Acompanhamento de Obras: Orcamento e composi¢cdao de custos, levantamento de
quantitativos, planejamento e controle fisico-financeiro. 2) Acompanhamento e
aplicagdao de recursos (vistorias, emissao de faturas, controle de materiais). 3) Critérios
de Medigcdao de Obras. BDI e encargos sociais incidentes em orgamentos de obras.
Sistema de gestdo da qualidade. 4) Produtividade na construgdo civil. Orcamento e
cronograma de obras publicas. 5) Licitagdo de Obras Publicas (LEI 14.133/21): Projeto
basico e projeto executivo. Orcamento de referéncia para licitagdo. Contratos e
aditivos. 6) Principios de planejamento e de orgamento publico. 7) Avaliagdo de
Imoveis: Avaliagdo de imdveis urbanos e rurais com o uso de tratamento cientifico,
segundo a NBR 14.653 - Partes 1, 2, 3 e 4.

ENSINO MEDIO

SERA MINISTRADA UMA PROVA DE MULTIPLA ESCOLHA COM 10 QUESTOES, SENDO
05 DE PORTUGUES E 05 MATERIA ESPECIFICA.
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MATERIA PORTUGUES: 1)Compreensdo e interpretacdo de textos: ideia central e
intengdo comunicativa; estruturacao e articulagao do texto, significado contextual e
expressoes; pressuposicdes e inferéncias; emprego de nexos e outros recursos
coesivos. 2) Ortografia. 3) Acentuagdo grafica. 4) Classes de palavras. 5) Estrutura e
formagdo de palavras. 6) Semantica. 7) Colocagdo pronominal. 8) Flexao nominal e
verbal. 9) Emprego de tempos e modos verbais. 10) Vozes do verbo. 11) termos da
oragdao. 12) Coordenagdo e subordinagdo: emprego das conjungdes, locugles
conjuntivas e dos pronomes relativos. 13) Concordancia nominal e verbal. 14) Regéncia
nominal e verbal. 15) Ocorréncia de crase. 16) O uso do porqués. 17) Pontuagdo. 18)
Figuras de linguagem. 19) Vicios de linguagem.

MATERIA ESPECIFICA: 1) Constituicdo Federal de 1988: a) Dos Principios Fundamentais
(Arts. 1° ao 4°). b) Dos Direitos e Garantias Fundamentais (Arts. 5° ao 17). c¢) Da
Organizagdo do Estado (Arts. 18 ao 43).

ENSINO FUNDAMENTAL

MATERIA PORTUGUES: 1)Compreensdo e interpretacdo de textos: ideia central e
intencdo comunicativa; estruturacao e articulagdao do texto, significado contextual e
expressoes; pressuposicdes e inferéncias; emprego de nexos e outros recursos
coesivos. 2) Ortografia. 3) Acentuacgdo grafica. 4) Classes de palavras. 5) Estrutura e
formagdo de palavras. 6) Colocagdao pronominal. 7) Coordenagdo e subordinagdo:
emprego das conjungdes, locugdes conjuntivas e dos pronomes relativos. 8)
Concordancia nominal e verbal. 9) Regéncia nominal e verbal. 10) Ocorréncia de crase.
11) O uso do porqués. 12) Pontuagdo. 13) Figuras de linguagem. 14) Vicios de
linguagem.

MATERIA ESPECIFICA: 1) Constituicdo Federal de 1988: a) Dos Principios Fundamentais
(Arts. 1° ao 4°). b) Dos Direitos e Garantias Fundamentais (Arts. 5° ao 17). c) Da
Organizagdo do Estado (Arts. 18 ao 43).

ANOS INICIAIS DO ENSINO FUNDAMENTAL

MATERIA PORTUGUES: 1)Compreensdo e interpretacdo de textos: ideia central e
intengdo comunicativa; estruturacao e articulagdao do texto, significado contextual e
expressoes; pressuposicoes e inferéncias; emprego de nexos e outros recursos
coesivos. 2). Analise Linguistica e Gramatical:Silaba tonica (oxitonas, paroxitonas e
proparoxitonas) e acentuagao.Classes de palavras: Substantivos, adjetivos, pronomes
pessoais e possessivos.Pontuagao: Uso de virgula, dois-pontos, aspas e reticéncias para
criar sentido.Concordancia nominal e verbal basica.

MATERIA ESPECIFICA: 1) Constituicdo Federal de 1988: a) Da Organizagdo do Estado
(Art. 37).
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CARGO ESCOLARIDADE
AGENTE ADMINISTRATIVO ENSINO MEDIO
AUXILIAR ADMINISTRATIVO ENSINO FUNDAMENTAL
AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS ANOS INICIAIS DO ENSINO FUNDAMENTAL
BOMBEIRO ENCANADOR ANOS INICIAIS DO ENSINO FUNDAMENTAL
CALCETEIRO ANOS INICIAIS DO ENSINO FUNDAMENTAL
CIRURGIAO DENTISTA ENSINO SUPERIOR EM ODONTOLOGIA
ENGENHEIRO CIVIL ENSINO SUPERIOR EM ENGENHARIA CIVIL
OPERADOR DE MAQUINAS PESADAS | ANOS INICIAIS DO ENSINO FUNDAMENTAL E CNH D OU E
SECRETARIO ESCOLAR ENSINO MEDIO
PROVA DE TiTULOS
FORMACAO ACADEMICA PONTUACAO MAXIMO DE
PONTOS
Especializagdao (pos graduacao) na area de 1,0 ponto 1,0 ponto
atuacao
Mestrado na area de atuagao 1,5 pontos 1,5 pontos
Doutorado na area de atuacgao 2,0 pontos 2,0 pontos
PARTICIPACAO EM CONGRESSOS, Cada 50 horas 0,50 1,0 pontos
SEMINARIOS, CURSOS DE CAPACITACAO ponto
NA AREA DE ATUACAO
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ANEXO Il

FICHA DE INSCRICAO

PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO PARA CONTRATACAO TEMPORARIA

EDITAL 002/2026
> DADOS PESSOAIS:
Nome do Candidato:
Sexo: ()m ()F Data de nascimento:
RG: CPF: PIS:
Nome da mae:
Endereco:
N°: Complemento: Bairro:
Cidade: UF: CEP:
Telefone residencial: Telefone comercial:
Telefone celular: E-mail:
Cargo:
Titulagdo: ( )graduacao ( )especializagdgo  ( )mestrado ( )doutorado ( )estagio

> DOCUMENTACAO:
1. Nacionalidade brasileira: ( ) Sim ( ) Nao
2. Nacionalidade estrangeira (portugués), com comprovada condi¢ao de igualdade e gozo dos
direitos politicos: ( ) Sim ( ) Nao
3. Quite com as obrigag¢des eleitorais: ( ) Sim ( ) Nao
4. Quite com as obrigagGes militares (sexo masculino): ( ) Sim ( ) Nao
5. Copia legivel da carteira de identidade e CPF: ( ) Sim ( ) Nao
6. Copia legivel do comprovante de residéncia: ( ) Sim ( ) Nao
7. Copia legivel do diploma de conclusdao de curso superior e demais titulagdes: ( ) Sim ( )
Nao
> O candidato é responsavel pela exatiddo e veracidade das informagdes
prestadas no requerimento de inscricao, arcando com as consequéncias de eventuais
erros e/ou do ndo preenchimento de qualquer um dos campos acima descritos.
> A inscrigao no processo seletivo implica no reconhecimento e aceitagao tacita,
pelo candidato, dos termos contidos no Edital n2 002/2026.
> N3o sera admitida, em nenhuma hipdtese, a complementagcdo documental
posterior.

ITANHANDU, de de 2026.

Assinatura do (a) candidato (a)

Servidor Responsavel pela Inscrigao
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PROTOCOLO DE ENTREGA

Processo Seletivo Simplificado para contratacao temporaria.
Prefeitura Municipal de ITANHANDU /MG - Edital 002/2026

Nome:
Cargo Pleiteado:
ITANHANDU, de de 2026.

Assinatura/Carimbo do recebedor

43



PREFEITURA MUNICIPAL DE ITANHANDU/MG
PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO DE N° 002/2026

ANEXO IV

CRONOGRAMA

PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO 002/2026

DATA ATIVIDADE LOCAL
30.03.2025 PUBLICACAO Site oficial do
DO EDITAL municipiohttps://www.itanhandu.mg.
gov.br/processos_seletivos_itanhand
u.html e no mural da Prefeitura
Municipal, estara também disponivel
no site da AMAG
https://www.amag.org.br/processo-
seletivo.
31.03.2026 A | Prazo para Enviar por E-mail:
06.04.2026 impugnacao secretarioexecutivo@amag-mg.org.br
do Edital
10.04.2026 Julgamento e | Site oficial do
Divulgagdao da | municipiohttps://www.itanhandu.mg.
Ata de gov.br/processos seletivos itanhand
Recursos das u.html e no mural da Prefeitura
Impugnagoes | Municipal, estara também disponivel
do Edital no site da AMAG
https://www.amag.org.br/processo-
seletivo.
13.04.2026 a | Periodo de Presencial: Secretaria Municipal de
17.04.2026 Inscrigoes Desenvolvimento Econdémico e
Agricultura (antigo CVT) Rua Nicolau
Scarpa, n2 332 — Centro, Itanhandu -
MG, Funcionaria Responsavel: Leticia
Martuscelli, Horario: 08:00 as 11:00 e
13:00 as 16:00, hordrio oficial de
Brasilia , ou pelo site:
https://www.amag.org.br/processo-
seletivo:
20.04.2026 Divulgagao do | Site oficial do
Resultado municipiohttps://www.itanhandu.mg.
Preliminar das | gov.br/processos seletivos itanhand
Inscricoes u.html e no mural da Prefeitura
Municipal, estara também disponivel
no site da AMAG
https://www.amag.org.br/processo-
seletivo.
22.04.2026 a | Prazo parao Presencial: Secretaria Municipal de
24.04.2026 recurso contra | Desenvolvimento Econdmico e

o Resultado

Agricultura (antigo CVT) Rua Nicolau
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Preliminar das | Scarpa, n? 332 — Centro, Itanhandu -
Inscrigoes MG, Funcionaria Responsavel: Leticia
Martuscelli, Horario: 08:00 as 11:00 e
13:00 as 16:00, hordrio oficial de
Brasilia , ou pelo email:
secretarioexecutivo@amag-mg.org.br
28.04.2026 Julgamento e | Site oficial do
Divulgagdao da | municipiohttps://www.itanhandu.mg.
Ata de gov.br/processos_seletivos_itanhand
Recursos u.htm! e no mural da Prefeitura
sobre Municipal, estara também disponivel
Resultado no site da AMAG
Preliminar das | https://www.amag.org.br/processo-
Inscricoes seletivo.
15.05.2026 DIVULGACAO | Site oficial do
DO LOCAL DAS | municipiohttps://www.itanhandu.mg.
PROVAS gov.br/processos_seletivos_itanhand
u.html e no mural da Prefeitura
Municipal, estara também disponivel
no site da AMAG
https://www.amag.org.br/processo-
seletivo.
23.05.2026 DATA DA CONSULTAR LOCAL DA PROVA:
REALIZACAO | Site oficial do
DAS PROVAS municipiohttps://www.itanhandu.mg.
sov.br/processos seletivos itanhand
u.html e no mural da Prefeitura
Municipal, estara também disponivel
no site da AMAG
https://www.amag.org.br/processo-
seletivo.
25.05.2026 Divulgagao do | Site oficial do
Resultado municipiohttps://www.itanhandu.mg.
PROVISORIO gov.br/processos_seletivos_itanhand
u.html e no mural da Prefeitura
Municipal, estara também disponivel
no site da AMAG
https://www.amag.org.br/processo-
seletivo.
25.05.2026 a | Prazo para Presencial: Secretaria Municipal de
28.05.2026 interposicao Desenvolvimento Econ6mico e
de recurso Agricultura (antigo CVT) Rua Nicolau
sobre o Scarpa, n? 332 — Centro, Itanhandu -
resultado MG, Funcionaria Responsavel: Leticia
provisorio Martuscelli, Hordrio: 08:00 as 11:00 e
13:00 as 16:00, horario oficial de
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Brasilia , ou pelo email:
secretarioexecutivo@amag-mg.org.br
29.05.2026 a | Prazo para Site oficial do
03.06.2026 julgamento do | municipiohttps://www.itanhandu.mg.
recurso gov.br/processos seletivos itanhand
u.html e no mural da Prefeitura
Municipal, estara também disponivel
no site da AMAG
https://www.amag.org.br/processo-
seletivo.
08.06.2026 DIVULGACAO | Site oficial do
DO municipiohttps://www.itanhandu.mg.
RESULTADO gov.br/processos_seletivos_itanhand
OFICIAL u.html e no mural da Prefeitura

Municipal, estara também disponivel
no site da AMAG
https://www.amag.org.br/processo-
seletivo.
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ANEXOV

MODELOFORMULARIO PARA RECURSO

ITANHANDU/MG, / /2026

A Comissdo Organizadora do Processo Seletivo Publico Simplificado,

| - Ato contra o qual se interpoe o Recurso Administrativo:
() Resultado das Inscrigdes

() Resultado da Classificagdo

() Outros.

Il - Dados do Candidato:

Eu,
(nome), portador da Cédula de Identidade ne
, inscrito no CPF sob o n¢
, candidato no

Processo Seletivo Publico Simplificado, venho apresentar Recurso, nos moldes previstos no
EDITAL DO PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO N2 002/2026, com fundamento nas razdes
abaixo apresentadas.

11l - Fundamentacg&do do Recurso (Letra de Forma)

Assinatura do candidato
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ANEXO VI

MODELO FORMULARIO PARA IMPUGNACAO

ITANHANDU/MG, / /2026

A Comissio Organizadora do Processo Seletivo Publico Simplificado,
I - Dados do Impugnante:

Eu,

(nome), portador da Cédula de Identidade n°
, Inscrito no CPF sob o n°

, venho apresentar

Impugnacgdo ao EDITAL DO PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO N° 002/2026, que

visa a Contratagdo Temporaria de Servidores para o Municipio de ITANHADU, com

fundamento nas razdes abaixo apresentadas.

II - Fundamentos da Impugnacio:

Assinatura do candidato
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