PREFEITURA MUNICIPAL DE PIRAJUI

CNPJ: 44.555.027/0001-16
Pca. Dr. Pedro DA ROCHA BRAGA, N° 116 — CENTRO — PIRAJUI/SP
FONE: 14- 3572-8227

CONCURSO PUBLICO N° 02/2011

A PREFEITURA MUNICIPAL DE PIRAJUI, Estado de Sao Paulo, torna publico na forma prevista no

artigo 37 da Constituicao Federal a abertura de inscrices a0 CONCURSO PUBLICO DE PROVAS, para
o preenchimento de vagas previsto no presente Edital, providos pelo Regime Celetista. O Concurso
Publico serd regido pelas instrugdes especiais constantes do presente instrumento elaborado de
conformidade com os ditames da Legislagéo Federal e Municipal vigente e pertinente.

1. DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1- O concurso publico sera regido por este edital e compreendera o exame de conhecimentos aferidos por
meio de aplicagdo de provas objetivas, de carater eliminatorio e classificatdrio, sob a responsabilidade da
Mil Consultorias.

1.2-  Os candidatos aprovados no concurso, observada a necessidade de provimento e a ordem de
classificagdo, serdo convocados para a realizacdo dos Exames Médicos Adimisionais, de carater
eliminatorio, sob a responsabilidade da Prefeitura Municipal de Pirajui.

2. NOMENCLATURA- CARGA HORARIA- VAGAS- VENCIMENTOS- TAXA DE INSCRIGAO-
REQUISITOS

2.1 - ENSINO FUNDAMENTAL INCOMPLETO (ATE A 4? SERIE OU 5° ANO)

Nomenclatura dos empregos Ref. | Vagas | Salario Carga Escolaridade e Exigéncia Valor da
publicos Base (R$) | Horaria inscrigdo (R$)
Agente de Servigos Gerais Masculino | 01 08 572,60 40h/s Ensino Fundamental Incompleto 25,00
Agente de Servigos Gerais Feminino | 01 06 572,60 40h/s Ensino Fundamental Incompleto 25,00
2.2 - ENSINO FUNDAMENTAL COMPLETO (ATE A 82 SERIE OU 9° ANO)
Nomenclatura dos empregos Ref. | Vagas | Salario Carga Escolaridade e Exigéncia Valor da
publicos Base (R$) | Horaria Inscrigdo (R$)
Merendeira 02 02 651,80 40h/s Ensino Fundamental Completo 25,00
Zelador I 03 04 810,18 40h/s Ensino Fundamental Completo 25,00
Mensageiro 02 02 651,80 40h/s Ensino Fundamental Completo 25,00
Auxiliar de Cozinha 04 02 968,54 40h/s Ensino Fundamental Completo 25,00
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Nomenclatura dos Empregos Ref. | Vagas | Salario Carga Escolaridade e Exigéncia Valor da
publicos Base (R$) | Horaria Inscri¢do (R$)
Auxiliar de Desenvolvimento Infantil 03 12 810,18 40h/s Ensino Médio Completo 35,00
Auxiliar de Patrimbnio 03 01 810,18 40h/s Ensino Médio Completo 35,00
Auxiliar de Contabilidade 05 02 1.126,90 40h/s Ensino Médio Completo 35,00
Inspetor de Alunos 02 02 651,80 40h/s Ensino Médio Completo 35,00
Encarregado de Licitacdes 08 01 2.221,34 40h/s Ensino Médio Completo 35,00
Atendente 02 04 651,80 40h/s Ensino Médio Completo 35,00
Aucxiliar de Manutengao de
Computadores 04 03 968,54 40h/s Ensino Médio Completo 35,00
Técnico em Gestdo de Convénios 08 01 2.221,34 40h/s Ensino Médio Completo 35,00
Oficial Administrativo 03 06 810,18 40h/s Ensino Médio Completo 35,00
Digitador 03 04 810,18 40h/s Ensino Médio Completo 35,00
Fiscal 03 02 810,18 40h/s Ensino Médio Completo 35,00
Mecanico 03 01 810,18 40h/s Ensino Médio Completo 35,00
2.4 - ENSINO SUPERIOR
Nomenclatura do emprego publico | Ref. | Vagas | Salario Carga Escolaridade e Exigéncia Valor da
Base (R$) | Horaria Inscri¢do (R$)
Inspetor Tributario 06 01 1.443,64 40h/s Ensino Superior Completo 55,00

3. DOS REQUISITOS E CONDIGOES PARA INSCRIGAO E ADMISSAO NO EMPREGO PUBLICO

3.1- As inscrigdes serdo efetuadas via internet no site www.milconsultoria.com.br no periodo de
27/06/2011 até as 23h59min minutos do dia 12/07/2011, data em que se encerrard o periodo. Para
realizar a inscrigdo, o candidato deve acessar o site www.milconsultoria.com.br e clicar sobre
‘inscrigbes abertas”, em seguida clique sobre a fungdo ‘inscrever”, preencha todos os campos
corretamente, depois clique em “avangar” e posteriormente em “finalizar”. Na sequéncia, gerar o boleto
bancario, imprimir e recolher o valor correspondente ao cargo que estard concorrendo. A inscri¢do
somente sera considerada efetuada apos pagamento integral do valor estampado no boleto.

3.2 - As inscrigdes também poderdo ser efetuadas no C.E.U situado a R: Riachuelo, 486, Pirajui/SP no
horario das 09:00 as 11:00 horas e das 13:00 horas as 17:00 horas, nos dias 27,28, 29 e 30/06,
01,04,05,06,07,08,11 e 12/07.

Para realizar a inscrigéo, o candidato deve:

a) Preencher a Ficha de Inscrigdo, fornecida no préprio local, assinando-a, o qual, sob as penas da lei,

b) Assumira conhecer e estar de acordo com todas as exigéncias deste Edital;

c) Anexar a Ficha de Inscri¢do copia simples do Documento de Identidade (RG), apresentando a original
para conferéncia;

d) Anexar a Ficha de Inscrigdo copia simples da Certiddo de Nascimento dos filhos dependentes, na
forma da lei, quando existentes; se forem portadores de necessidades especiais,

e) Anexar copia dos documentos comprobatorios de graduagao, exigidos para a fungéo pretendida, de
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acordo com as exigénciaas deste edital;

As inscricdes que forem feitas no site www.milconsultoria.com.br, respeitando para fins de recolhimento
da taxa o horario bancario, devendo para tanto o interessado proceder da seguinte forma:

- Acesse o site www.milconsultoria.com.br e clique sobre inscri¢oes abertas.

- Em seguida clique sobre a fung&o se inscrever, preencha todos os campos corretamente, clique
em AVANCAR e posteriormente FINALIZAR.

- A J. ALVARES FERREIRA & ALVARES LTDA. nao se responsabiliza por erros de dados no
preenchimento de ficha de inscricdo, sendo a mesma de inteira e total responsabilidade do
candidato.

- Na seqtiéncia gere o boleto bancério, imprima-o e recolha o valor correspondente em qualquer
banco ou instituicdo financeira autorizada.

- O recolhimento do boleto devera ser feito até a data correspondente ao Ultimo dia de inscrigéo,
respeitando-se para tanto o horario da rede bancaria ou instituicdo financeira autorizada e os
autos atendimentos, inclusive bankline, considerando-se para tal o horario de Brasilia, sob pena
de ndo ser processada e recebida.

3.1.1 - A empresa J. Alvares Ferreira & Alvares Ltda., ndo sera responsavel por erros nos dados que o
candidato efetuar ou informar, durante o preenchimento da Ficha de Inscrigdo, porque o candidato
assume total responsabilidade sobre toda informacéo que prestar, conforme legislagéo em vigor.

3.1.2 - Nao serdo aceitas inscri¢des e pagamentos por qualquer outro meio ou sob qualquer alegagao ou
motivo, que ndo seja o que estara disponibilizado no site www.milconsultoria.com.br, da empresa J.
Alvares Ferreira & Alvares Ltda.

3.1.3- O pagamento por agendamento somente sera aceito se comprovado sua efetivagdo dentro do prazo previsto
para inscri¢éo.

3.1.4- Ainscricdo paga por meio de cheque somente sera considerada ap6s a respectiva compensagao.

3.1.5-  No valor da inscrigéo ja esta inclusa a despesa bancéria.

3.2 SAO CONDIGOES PARA INSCRIGAO E ADMISSAO NO EMPREGO PUBLICO

3.2.1 - Ter sido aprovado na (s) prova (s) do Concurso Publico e ser considerado apto no (s) Exame (s)
Médico (s) Admissional (is).

3.2.2 - Ser brasileiro ou estrangeiro nos termos da Emenda Constitucional n. © 19/1998 e néo registrar
antecedentes criminais, com sentenca penal condenatéria transitada em julgado, que impega legalmente
o exercicio de fun¢do publica.

3.2.3 - Ter até a data da contratacao, a idade minima de 18 (dezoito) anos, estar no gozo de seus direitos
politicos e civis e, quando se tratar do sexo masculino, estar quites com o servico militar, devendo
apresentar a sua carteira de reservista.
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3.2.4 - O candidato declara estar ciente de que se for aprovado, quando da sua convocagao, devera
comprovar que preenche todos os requisitos exigidos para a fungéo, constantes no presente Edital, sob
pena de perder o direito a vaga.

3.2.5 - O candidato, quando da sua convocagdo, devera comprovar a escolaridade correspondente ao
emprego publico que disputou, mediante apresentac¢do de diploma ou Certificado de Conclusao, fornecido
por instituigdo de ensino oficial ou privada reconhecida pelo Ministério da Educagdo e devidamente
registrado no o6rgdo representativo da classe, exemplo, CRC, CRM, CREA, etc. Todos os demais
documentos pessoais também seréo exigidos inclusive o comprovante de ter votado na ultima eleig&o.

3.2.6 - O candidato, quando da sua convocacao, declara expressamente nao estar em exercicio
remunerado de qualquer cargo, fungdo ou emprego publico em quaisquer tipos de 6rgaos ou entidades,
empresa publica, sociedade de economia mista, suas controladas ou coligadas, autarquia vinculada a
Unido, Estados, Municipios e Distrito Federal, inclusive Fundagdo Civil mantida ou subvencionada pelo
Poder Publico.

3.2.7 - O candidato, quando da sua convocagdo, também devera declarar expressamente néo ser
aposentado do INSS por Invalidez, ndo ser servidor publico que tenha solicitado vacancia do cargo
publico que ocupava ou por outros motivos que ndo seja o de exonerag¢do ou demissao, bem como, néo
ter sido demitido por ato de improbidade ou exonerado a bem do servico publico, mediante decisao
transitada em julgado em qualquer esfera governamental.

3.2.8 - O candidato aceita os termos do presente Edital e da legislagdo especifica, ciente de que ao
efetuar a sua inscrigdo, nenhum documento ou comprovante sera exigido, devendo apresenta-los
somente quando for convocado. Fica ciente também, de que mesmo sendo aprovado na (s) prova (s) e
no (s) exame (s) médico (s) admissional (ais), se ndo comprovar a sua escolaridade, a sua idade minima,
e possuir todos os documentos pessoais em ordem, fotos recentes, serd automaticamente eliminado do
presente Concurso Publico, nada mais cabendo alegar, sob qualquer tipo de hipotese ou discusséo.

3.2.9 - O candidato também declara estar ciente de que uma vez efetuada a inscrigdo, feito o pagamento
do boleto correspondente, nao podera solicitar alteragdo de emprego publico e ndo havera devolugao da
taxa paga, independente de qualquer motivo que seja alegado.

3.2.10 - Toda e qualquer duvida oriunda do presente Edital sera analisada e resolvida pela Comissdo
encarregada da realizagdo do concurso, junto com a empresa J. Alvarez Ferreira & Alvarez Ltda. e a
legislagdo vigente.

4. DAS DISPOSICOES GERAIS SOBRE A INSCRICAO NO CONCURSO PUBLICO

4.1 - Antes de efetuar a sua inscri¢do, o candidato deve ler o Edital na integra e certificar-se de que
preenche todos os requisitos exigidos.

4.2 - As informagdes prestadas na solicitag@o de inscri¢o via Internet, sdo de inteira responsabilidade do
candidato e a empresa J. Alvarez Ferreira & Alvarez Ltda. cabe o direito de excluir do Concurso Publico
aquele candidato que ndo preencher completa e corretamente o formulario disponibilizado no site.

4.3 - Nao havera isencdo total ou parcial do valor da taxa de inscri¢do, exceto para os candidatos
amparados pelo Decreto n. ° 6.593 de 2 de Outubro de 2008.
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4.4 - O valor referente a taxa de inscricao nao sera devolvido em hipétese alguma, salvo no caso
de cancelamento do concurso, a critério da Administragao.

5. DA HOMOLOGAGAO DAS INSCRICOES

5.1 - A homologagao das inscri¢des sera divulgada no site www.milconsultoria.com.br no dia

22/07/2011 e também devera estar afixada no Quadro de Avisos da Prefeitura Municipal de Pirajui,
localizada na Pca. Dr. Pedro da Rocha Braga, n® 116, Centro, CEP 16.600-000 Pirajui, Estado de S&o
Paulo.

6. DOS PORTADORES DE NECESSIDADES ESPECIAIS - PNE

6.1 - As pessoas Portadoras de Necessidades Especiais — PNE que pretendem fazer uso das
prerrogativas que lhes sdo facultadas no Inciso VIII do Artigo 37 da Constituigdo Federal e pela Lei n. °
7.853/1989, é assegurado o direito de inscri¢do para as fungdes em Concurso Publico, cujas atribuigdes
sejam compativeis com a deficiéncia de que sdo portadoras.

6.2 - Consideram-se pessoas PNE, aquelas que se enquadram nas categorias discriminadas no Art. 4. °
do Decreto Federal n. ° 3.298/1999.

6.3 - Em obediéncia ao disposto no Artigo 37 da Constituigio Federal, aos paragrafos 1. ° e 2. ° do
Decreto Federal 3.298/1999, Lei n. © 7.853/1989 sera reservada o percentual de 5% (cinco por cento) das
vagas existentes para cada fungéo, individualmente, das que vierem a surgir durante o prazo de validade
do presente Concurso Publico.

6.4 - Nao havendo candidatos PNE aprovados para as vagas reservadas, estas serdo preenchidas pelos
demais candidatos aprovados, observando-se a ordem de classificagdo, para os aprovados.

6.5 - As pessoas Portadoras de Necessidades Especiais — PNE, resguardadas as condicbes especiais
previstas no Decreto Federal n. ° 3.298/1999, particularmente em seu Artigo 40, participardo do concurso
Publico em igualdade de condi¢des com os demais candidatos no que se refere ao conteudo das provas
e a nota minima exigida para todos os demais candidatos. Os beneficios previstos no Artigo 40,
paragrafos 1. ° e 2. °, dever&o ser requeridos por escrito durante o periodo de inscricbes ou através de
ficha de inscrigdo especial.

6.6 - O candidato PNE encaminhara via postal, por SEDEX ou Carta, ambos com Aviso de
Recebimento - AR, para a empresa J. ALVARES FERREIRA & ALVARES LTDA. localizada na Rua
Américo Miranda n. ° 370- Jardim das Oliveiras, CEP 16.370-000 - Promissao, Estado de Sao
Paulo; até o ultimo dia de inscri¢do, a via original ou copia reprografica autenticada do Laudo
Médico atestando a espécie e o grau ou o nivel de deficiéncia com a expressa referéncia ao cadigo
da Classificacdo Internacional de Doenga — CID, bem como, a provavel causa da deficiéncia,
inclusive para assegurar previsao de adaptagao para prova.

6.7 - O candidato PNE deve entdo, solicitar por escrito, junto com o atestado médico especificado acima,
a prova especial, na forma da lei, porque sendo solicita-la no periodo habil, a empresa ndo sera
responsabilizada pela nao aplicagdo de prova especial.
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6.8 - O candidato ao ser convocado para investidura na fungao publica, devera se submeter a exame
médico oficial ou credenciado pela Prefeitura, que tera decisdo terminativa sobre a qualificacdo do
candidato como deficiente ou néo, o grau de deficiéncia incapacitante para o exercicio da fungao. Sera
eliminado da lista de PNE o candidato cuja deficiéncia assinalada na Ficha de Inscrigdo nédo seja
constatada, mas, deve constar apenas na lista de classificagéo geral.

6.9 - Apos o candidato Portador de Necessidades Especiais — PNE tomar posse no emprego publico, néo
podera usar a sua deficiéncia para justificar a concesséo de readaptagéo da fungdo ou mesmo para fins
de concesséo de aposentadoria por invalidez.

7. DAS PROVAS

7.1 - O candidato deve acompanhar pelo site www.milconsultoria.com.br ou pelo Quadro de
Avisos na Prefeitura Municipal de Pirajui, a convocagao para as provas, constando-se nele, o dia,
a hora, o local, a sala e outras informagdes. O candidato devera comparecer com antecedéncia
minima de 30 minutos quanto ao horario de inicio da realizagdo das provas. Na identificagido do
candidato, este sera obrigado a apresentar os originais do documento oficial de identidade que foi
citado na ficha de inscrigao e do boleto devidamente quitado.

7.1.1 - As provas tem duragdo de 3 (trés) horas, ja incluido o tempo para preenchimento do gabarito de
respostas. O candidato somente podera se retirar da sala, ap6s 1 (uma) hora do inicio da prova.

7.2 — As provas objetivas s@o de carater eliminatério e compostas de 40 (quarenta) questdes do tipo
multipla escolha dentre 4 (quatro) opgdes: A, B, C, D e uma Unica resposta correta, e, cada questdo vale
2,5 (dois e meio) pontos, totalizando 100 (cem) pontos. Posteriormente, deve transcrever para a folha de
respostas, também conhecida como Gabarito e que contém para cada uma das questdes, as opgdes A,
B, C, D preenchendo-se totalmente o campo destinado a letra da resposta que assinalou. Para isto,
utilizando-se de caneta esferografica de tinta preta ou azul, fabricada com material plastico transparente,
nao se aceitando outras cores e outros tipos de canetas e do seu material de fabricagao.

7.2.1 - O candidato assume total responsabilidade pelo cartdo Gabarito, conferindo todos os seus
dados pessoais, ndo podera amassar, dobrar, rasgar, manchar, molhar ou promover qualquer
outro tipo de dano ao cartdo, sob a pena de ser desclassificado do Concurso Publico, porque nao
ha segunda via e independente do motivo alegado.

7.2.2 - O candidato, no cartdo, deve marcar apenas um dos 4 (quatro) campos que existem para
cada questdo. Quem deixar de assinalar alguma resposta, marcar a lapis, ndo preencher
completamente o campo destinado a resposta da questdo, efetuar qualquer tipo de dano ao
cartdao, como por exemplo, marcagoes indevidas, marcagoes além das bordas dos campos
destinados a resposta; impossibilitando a leitura optica, perdera o (s) ponto (s) da (s) questao
(6es) cujo prejuizo sera o de menor pontuagdo na prova e consequentemente, na listagem
classificatoria.

7.2.3 - Em caso de anulagdo de alguma questdo, por motivos técnicos ou de erro de impresséo, por
exemplo, questdo em duplicidade, impressao com falhas impossibilitando a leitura pelo candidato, esta (s)
questao (Bes) tera (&o) seu (s) ponto (s) considerado (s) como resposta certa € o (s) ponto (s) sera (&0)
atribuido (s) a todos os candidatos, ndo havendo prejuizos quanto a pontuag&o.

7.3 — Néo serdo permitidas marcagdes no cartdo Gabarito feitas por outras pessoas, salvo em caso de
candidato Portador de Necessidades Especiais — PNE ou a quem tenha sido deferido atendimento
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especial para este fim, apds analise do requerimento solicitando este feito, € nesse caso, sera designado
um Fiscal da empresa J. Alvares Ferreira & Alvares Ltda. para esse cumprimento.

7.4 - Durante a realizagdo das provas, ndo serdo permitidas consultas bibliograficas, utilizagdo de
maquinas calculadoras, reldgios com calculadoras, agendas eletronicas ou similares, BIP, Walkman, ou
qualquer outro tipo de aparelho que permita comunicagéo. Recomenda-se ao candidato ndo porta-los.

7.4.1 - Os aparelhos celulares deverao ser desligados e deixados sobre a mesa do (s) Fiscal (is).

7.5 - A empresa J. Alvares Ferreira & Alvares Ltda. recomenda que no dia da realizagdo da prova, o
candidato ndo leve consigo nenhum aparelho supracitado, nem bolsas, jdias, etc. A empresa ndo se
responsabilizara durante a realizagdo da prova, pela guarda e nem por qualquer prejuizo decorrente de
roubo, perda, extravio, quebra, panes, ou qualquer outro tipo de dano, em bolsas ou aparelhos
eletronicos que o candidato esteja portando, descumprindo orientagdes.

7.5.1 - O candidato ao encerrar a prova, se desejar levar uma folha de anotagdes para conferéncia das
respostas, deve solicitar a mesma ao Fiscal, esta folha ndo é copia e nem o cartdo Gabarito oficial. Para
o Fiscal, na saida, devera entregar o caderno de questdes e o cartdo Gabarito.

7.6 — Por razoes de seguranca e de direitos autorais, a empresa J. Alvares Ferreira & Alvares Ltda.
Nao fornecera o caderno de questdes aos candidatos, nem escolas, nem instituicoes publicas ou
privadas, mesmo apds o encerramento e homologagdo do Concurso Publico. Fica-lhe facultado

exibir no seu site, as referidas questoes.

8. DA COMPOSICAO DAS PROVAS E QUANTIDADE DE QUESTOES

ENSINO FUNDAMENTAL INCOMPLETO

Emprego pblico

Prova Objetiva - Total de 40 questdes

Portugués/Matematica Especificos / Gerais

Agente de Servigos Gerais Masculino

20 20

Agente de Servigos Gerais Feminino

20 20

ENSINO FUNDAMENTAL COMPLETO

Emprego pablico ?rova Obj'et_iva - Total de 40 ques'tf')es _
Portugués/Matematica Especificos / Gerais
Merendeira 20 20
Zelador Il 20 20
Mensageiro 20 20
Auxiliar de Cozinha 20 20
Prova Pratica: Merendeira e Aux de Cozinha
ENSINO MEDIO COMPLETO

Emprego pblico

Prova Objetiva - Total de 40 questdes

Portugués/Matematica Especificos / Gerais
Auxiliar de Desenvolvimento Infantil 20 20
Auxiliar de Patriménio 20 20
Auxiliar de Contabilidade 20 20
Inspetor de Alunos 20 20
Encarregado de Licitagdes 20 20
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ENSINO MEDIO COMPLETO
Emprego piblico Frova Obj’et'iva - Total de 40 ques’ts”)es .
Portugués/Matematica Especificos / Gerais
Atendente 20 20
Auxiliar de Manutengéo de Computadores 20 20
Técnico em Gestao de Convénios 20 20
Oficial Administrativo 20 20
Digitador 20 20
Fiscal 20 20
Mecanico 20 20
ENSINO SUPERIOR
Emprego piblico va Objeti\fa - Total de 40 questdes _ _
Portugués/Matematica Especificos / Gerais
Inspetor Tributario 20 20

8. DA CLASSIFICAGAO

8.1 — A classificagao final obedecera a ordem decrescente de notas ou médias.

9. DA PROVA PRATICA

9.1-

9.1.1-

9.1.2-

9.1.3-

9.14-

A Prova Pratica tem por objetivo a auferir a Capacidade Técnica e a Agilidade através de avaliagdo do
desenvolvimento de tarefas propostas dentro das atribuicdes inerentes a fungao.

A prova pratica sera realizada em data agendada posteriormente, para os empregos publicos de:
MERENDEIRA E AUXILIAR DE COZINHA.

Sera realizada na presenga de examinadores, com contelido a ser determinado, com duragéo aproximada
30 minutos;

A Agilidade sera avaliada pelo tempo gasto no desenvolvimento completo e correto das tarefas propostas
sendo estas extraidas no contetido programatico descrito no presente Edital.

A prova pratica serd avaliada de “0” (zero) a “100” (cem) pontos e tera como critério de avaliagdo a
“Capacidade Técnica” que vale de “0” (zero) a “50” (cinquenta) pontos e 0 “Grau de Agilidade” que vale de
“0” (zero) a “50” (cinquenta) pontos.

10. DAS NORMAS

10.1 — As provas objetivas serdo realizadas no dia 31 de Julho de 2011, as 9h, em local a ser definido
posteriormente, publicado nos jornais de circulagdo no municipio e no site www.milconsultoria.com.br.

10.2-E

inteira e total responsabilidade dos candidatos, acompanharem a publicagéo de todos os atos,

editais, comunicados, avisos, retificagdes, etc., referentes a este Concurso Publico, que serdo
amplamente e exclusivamente divulgados no site acima e no Quadro de Avisos da Prefeitura Municipal de
Pirajui, Estado de S&o Paulo. Nao sera utilizado nenhum outro meio de comunicagéao.
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10.2- COMPORTAMENTO - As provas serdo individuais, ndo sendo tolerada a comunicagdo com outro
candidato, nem utilizag&o de livros, notas, impressos, celulares, calculadoras e similares. Reserva-se
a Comissdo Examinadora do Concurso Publico e aos Fiscais, o direito de excluir da prova e eliminar
do restante das provas o candidato cujo comportamento for considerado inadequado, bem como,
tomar medidas saneadoras e restabelecer critérios outros para resguardar a execucao individual e
correta da provas.

10.3- Em caso de necessidade de amamentagdo durante a realiza¢do das provas, a candidata devera levar
um acompanhante, que tera local reservado para esse fim e que sera responsavel pela guarda da
crianga.

10.4- Né&o havera sob qualquer pretexto ou motivo, segunda chamada para a realizagdo das provas e 0s
candidatos deverdo comparecer no minimo meia hora antes do horario marcado para o inicio das
provas, apos o que os portdes serdo fechados ndo sendo permitida a entrada de candidatos
retardatarios.

11. DO RESULTADO

11.1 - Os gabaritos serdo exclusivamente divulgados no site www.milconsultoria.com.br no dia
02/08/2011 e no Quadro de Avisos da Prefeitura Municipal de Pirajui, Estado de S&o Paulo, cuja data
sera informada no dia da realizagdo das provas objetivas. Nao sera utilizado nenhum outro meio de
comunicagao.

12. DAS MATERIAS

12.1 - As matérias constantes das provas a que se submeterdo os candidatos s&o as seguintes:

NiVEL DE ENSINO FUNDAMENTAL INCOMOLETO:

Lingua Portuguesa: Fonema; Silaba; Acentuacdo; numeral, artigo; Sinais de Pontuagéo; Andlise e
Interpretagéo de Textos, mailsculas e minUsculas, vogais e consoantes, Plural, Sinbnimos e Anténimos,
Substantivos.

Matematica: Conjunto de nimeros: naturais, inteiros, resolugdes de problemas envolvendo as quatro
operagdes, Porcentagem; Juros Simples; Sistema Monetario Nacional (Real); nimeros decimais,
Unidades de medida e comprimento, formas geométricas.

Conhecimentos Gerais: Cultura Geral (Nacional e Internacional); Histéria e Geografia do Brasil;
Atualidades Nacionais e Internacionais; Meio Ambiente; Cidadania; Direitos Sociais — Individuais e
Coletivos; Ciéncias Fisicas e Biologicas — Ciéncia Hoje. FONTES: Imprensa escrita, falada, televisiva e
internet; Aimanaque Editora Abril - Gltima; Livros diversos sobre Histéria, Geografia, Estudos Sociais e
Meio Ambiente.

Auxiliar de Servicos Gerais Masculino e Feminino: A prova versara sobre Lingua Portuguesa,
Mateméatica e Conhecimentos Gerais e Especificos: Nogdes gerais sobre: Limpeza e higiene em geral.
Remocao de lixos e detritos. Apoio operacional: jardinagem, cultivo de plantas, trabalho com a terra.
Seguranga e higiene do trabalho. Equipamentos de Seguranca (E.P.I. e E.P.C.). Ferramentas e
equipamentos da area. Limpeza de equipamentos e conservagéo de materiais. Assuntos relacionados a
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sua area de atuagéo e ética no trabalho. Organizagao do local de trabalho. Comportamento no local de
trabalho.

NIiVEL DE ENSINO FUNDAMENTAL COMPLETO

Lingua Portuguesa: Fonema; Silaba; Acentuacdo; numeral, artigo; Sinais de Pontuagéo; Andlise e
Interpretagéo de Textos, mailsculas e minUsculas, vogais e consoantes, Plural, Sinbnimos e Anténimos,
Substantivos

Matematica: Conjunto de nimeros: naturais, inteiros, resolugdes de problemas envolvendo as quatro
operagdes, Porcentagem; Juros Simples; Sistema Monetario Nacional (Real); nimeros decimais,
Unidades de medida e comprimento, formas geométricas.

Conhecimentos Gerais: Cultura Geral (Nacional e Internacional); Histéria e Geografia do Brasil;
Atualidades Nacionais e Internacionais; Meio Ambiente; Cidadania; Direitos Sociais — Individuais e
Coletivos; Ciéncias Fisicas e Biologicas — Ciéncia Hoje. FONTES: Imprensa escrita, falada, televisiva e
internet; Aimanaque Editora Abril — Gltima; Livros diversos sobre Histéria, Geografia, Estudos Sociais e
Meio Ambiente.

Merendeira: A prova versara sobre Lingua Portuguesa, Matematica e Conhecimentos Gerais.

Zelador Il: A prova versara sobre Lingua Portuguesa, Matematica e Conhecimentos Gerais.

Mensageiro: A prova versara sobre Lingua Portuguesa, Matematica e Conhecimentos Gerais.

Auxiliar de Cozinha: A prova versara sobre Lingua Portuguesa, Matematica e Conhecimentos Gerais.

NiVEL DE ENSINO MEDIO:

Lingua Portuguesa: Fonema; Silaba; Ortografia; Classes de Palavras; Acentuagdo; Numeral e Artigo;
Sinais de Pontuagéo; Anélise e Interpretagdo de Textos; Substantivos; Adjetivo; Preposigao, Conjungao;
Advérbio; Pronome; Termos Essenciais da Oragdo (Sujeito e Predicado); Regéncia Verbal e Nominal;
Concordéancia Verbal e Nominal.

Matematica: Conjunto de Numeros; Numeros Naturais e Inteiros; Numeros Racionais e Irracionais;
Resolugéo de Problemas envolvendo as Quatro Operagdes; Porcentagem; Juros Simples e Compostos;
Numeros Decimais; Regra de Trés Simples e Compostas; Raiz Quadrada; MDC e MMC; Unidades de
Medida e Comprimento, Superficie e Massa; Geométrica Plana; Fragdo Algébrica; Expressbes
Algébricas; Inequagdes do 1. ° Grau; Equagdes do 1. ° e 2. ° Grau.

Conhecimentos Gerais: Cultura Geral e Atualidades — Nacional e Internacional; Histdria e Geografia do
Brasil; Meio Ambiente; Cidadania; Direitos Sociais Individuais e Coletivos; Ciéncias Fisicas e Bioldgicas.
Fontes: Imprensa (escrita, falada, televiséo); Internet; Aimanaque Editora Abril — Gltima edigao; Livros de
diversos autores sobre Histéria, Geografia, Meio Ambiente, Estudos Sociais.

Auxiliar_de Desenvolvimento Infantil: 1. Estatuto da Crianga e do Adolescente; 2. Nogbes de
Planejamento de atividades; 3. Primeiros Socorros; 4. Os brinquedos; 5. Normas para utilizagdo dos
brinquedos; 6. Normas de Seguranga; 7. Desenvolvimento da Linguagem; 8. O Recém nascido:
Necessidades e Reflexos; 9. Desenvolvimento Emocional, Desenvolvimento Social; Desenvolvimento
Intelectual, Crescimento e Desenvolvimento; 10. Tentativa de Treinamento Precoce; 11. Maturagdo e
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Aprendizagem; 12. Lei de Diretrizes e Bases da Educagao. 13. Nogdes de Esportes; Lazer; Alimentacéo;
Nocoes de Higiene pessoal com criangas de 0 a 7 anos; 14. Nogdes de como alimentar criangas; Aptidao
e habilidades para lidar com crianga.

Auxiliar de Patriménio: Analise de Demonstrativos Contabeis; Patriménio e suas variaveis;

Principios e convencdes contabeis; Escrituragio; Demonstrativos contabeis; Apuragao de resultados;
Demonstragdes financeiras; Disponibilidades; Contas a receber; Estoques; Ativo permanente; Passivo
exigivel a curto prazo e longo prazo. Patriménio liquido. Contabilidade de custos, contabilidade financeira
e contabilidade gerencial; Custos, despesas e gastos; Custos diretos e indiretos; Relagéo custo, volume e
lucro. Sistema Tributario Nacional. Leis 101/2000, 4320/64, 8666/93, 8883/94.

Auxiliar de Contabilidade: Analise de Demonstrativos Contabeis; Patrim6nio e suas variaveis;

Principios e convencdes contabeis; Escrituragdo; Demonstrativos contabeis; Apuragao de resultados;
Demonstragbes financeiras; Disponibilidades; Contas a receber; Estoques; Ativo permanente; Passivo
exigivel a curto prazo e longo prazo. Patriménio liquido. Contabilidade de custos, contabilidade financeira
e contabilidade gerencial; Custos, despesas e gastos; Custos diretos e indiretos; Relagdo custo, volume e
lucro. Sistema Tributario Nacional. Leis 101/2000, 4320/64, 8666/93, 8883/94.

Inspetor de Aluno: A prova versara sobre Lingua Portuguesa, Matematica e Conhecimentos Gerais e
Conhecimentos Basicos de Informatica, Controle da movimentagdo dos alunos. Observagdo de sua
conduta: manutengdo da ordem e da observancia das normas da escola. Atendimento de alunos em
caso de necessidade. Lei Federal n.° 8.069, de 13.07.90 — Estatuto da Crianga e do Adolescente:
artigos 1.°a 6.%; 13; 15 a 18; 53 a 59; 131 a 135 — Atualizada até a data da publicagdo do edital.

Encarregado de Licitacdes: A prova versara sobre Lingua Portuguesa, Matematica, Conhecimentos
Gerais e Conhecimentos Basicos de Informética

Atendente: A prova versara sobre Lingua Portuguesa, Matematica e Conhecimentos Gerais €
Conhecimentos Basicos de Informatica

Auxiliar de Manutencao de Computadores: A prova versara sobre Lingua Portuguesa, Matematica e
Conhecimentos Gerais e Conhecimentos Bésicos de Informatica MS Office (Word, Excel e Power Point),
MS Internet Explorer, MS Windows 98 / ME / 2000 / XP e Linux - Configuracdo de redes locais,
cabeamento estruturado e periféricos de rede - Hardware e manutengio de computadores

Técnico em Gestdo de Convénios: A prova versara sobre Lingua Portuguesa, Matematica,
Conhecimentos Gerais e Conhecimentos Basicos de Informatica

Oficial Administrativo: A prova versara sobre Lingua Portuguesa, Matematica e Conhecimentos Gerais
e Conhecimentos Basicos de Informatica

Digitador: A prova versara sobre Lingua Portuguesa, Matematica e Conhecimentos Gerais e
Conhecimentos Basicos de Informética

Fiscal: Lei Federal 4320/64 e Legislagdo complementar. Cédigo Tributario Nacional e Municipal.
Constituicdo Federal, Lei Organica do Municipio. Lei Federal 8666/93 e suas alteragdes. Lei
Complementar 101/00(Lei de Responsabilidade Fiscal). Nogdes basicas de Direito Administrativo. Nogdes
de Informatica (Windows XP e Vista; Pacote Microsoft Office / Pacote BR-Office). Principios basicos da

Administragdo Publica. Atos administrativos. Emenda Constitucional 19 e 20. Lei Organica do Municipio.
Anélise de Demonstrativos Contabeis; Patrimdnio e suas variaveis; Principios e convengdes contabeis;
Escrituracdo; Demonstrativos contabeis; Apuracdo de resultados; Demonstragdes financeiras;
Disponibilidades; Contas a receber; Estoques; Ativo permanente; Passivo exigivel a curto prazo e longo
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prazo. Patriménio liquido. Contabilidade de custos, contabilidade financeira e contabilidade gerencial;
Custos, despesas e gastos; Custos diretos e indiretos; Relagdo custo, volume e lucro. Sistema Tributario
Nacional. Leis 101/2000, 4320/64, 8666/93, 8883/94.

Mecanico: A prova versara sobre Lingua Portuguesa, Matematica, Conhecimentos Gerais e
1.Conhecimentos e utilizagdo adequada das ferramentas. 2. Conhecimentos das normas de seguranca.
3. Exploséo. 4. Oleos e lubrificantes. 5. Motor. 6. Transmiss&o. 8. Suspens&o. 9. Ignicdo. 10. Pecas de
reposicdo. 11. Sistemas de medidas utilizadas para as pegas. 12. Roscas e parafusos. 13.
Conhecimentos basicos da fungdo. 14. Nogbes de manutengdo geral. 15. Seguranga do trabalho.

NiVEL DE ENSINO SUPERIOR:

Lingua Portuguesa: Ortografia; Classes de Palavras; Classes Gramaticais; Acentuagdo; Numeral e
Artigo; Sinais de Pontuacdo; Andlise e Interpretacdo de Textos; Substantivos; Adjetivo; Preposicéo,
Conjungao; Advérbio; Pronome; Termos Essenciais da Oragao (Sujeito e Predicado); Regéncia Verbal e
Nominal; Concordancia Verbal e Nominal, Verbos (pessoas, tempos, modos, vozes); Sindnimos e
Antbénimos.

Matematica: Conjunto de Numeros; Numeros Naturais e Inteiros; Numeros Racionais e Irracionais;
Resolugéo de Problemas envolvendo as Quatro Operagdes; Porcentagem; Juros Simples e Compostos;
NUmeros Decimais; Regra de Trés Simples e Compostas; Raiz Quadrada; MDC e MMC; Unidades de
Medida e Comprimento, Superficie e Massa; Geométrica Plana; Fragdo Algébrica; Expressdes
Algébricas; Inequagdes do 1. ° Grau; Equagbes do 1. ° e 2. ° Grau, Razéo e Propor¢do; Fungdes
Exponenciais e Logaritmica; Progressdes PA e PG; Matrizes e Determinantes.

Conhecimentos Gerais: Cultura Geral e Atualidades — Nacional e Internacional; Histdria e Geografia do
Brasil; Meio Ambiente; Cidadania; Direitos Sociais Individuais e Coletivos; Ciéncias Fisicas e Biologicas.
Fontes: Imprensa (escrita, falada, televiséo); Internet; Aimanaque Editora Abril — Gltima edigao; Livros de
diversos autores sobre Historia, Geografia, Meio Ambiente, Estudos Sociais.

Inspetor Tributario: Contabilidade Publica: Orgamento Publico: principio or¢amentario; normas
orcamentarias; Regime Contabil; demonstragbes contabeis — sistemas contabeis; Receita Publica;
Despesa Publica; Lei 8.666/93 - Licitagbes e suas alteragbes posteriores; Contratos Administrativos;
Regime de Adiantamento; Patrimdnio Publico; Auditoria; Lei 4.320/64 - Sistema Legal de Orgamento e
Finangas do Setor Publico Brasileiro; Lei 10.320/68 - Sistema de Controle Interno da Gestédo Financeira e
Orcamentéria do Estado; Lei Complementar 101/2000 - Responsabilidade Fiscal; Lei Federal
10.520/2002 - Modalidade de Licitagdo denominada Pregdo para aquisi¢do de bens e servigos comuns;
Decreto Estadual n® 51.469 - BEC e Pregdo; Portaria CO n° 01/2009 - Classificagdo da Despesa
Orgcamentaria; Lei Complementar 123/2006 — Estatuto Nacional da Microempresa e da Empresa de
pequeno porte. - Contabilidade Geral: Conceitos Basicos de Contabilidade; Relatdrios Contabeis; Analise
de Balangos; A Integragdo das Demonstragdes Contabeis; Abordagens a Teoria Contabil; Origem e
Evolugdo da Contabilidade; Principios Fundamentais de Contabilidade; Nucleo Fundamental da Teoria
Contabil; Sistematica de escrituragdo Contabil. - Resolugdo CFC n. 750/93 (Que dispde sobre os
principios Fundamentais de Contabilidade); Lei n® 11.638, de 28 de setembro de 2007; Lei no 11.941, de
27 de maio de 2009. Direito Constitucional: Constitui¢do - Conceito, classificagao, contetdo; Tribunal de
Contas - conceitos, fungdes, finalidades; Organizagdo do Estado; Sistema Tributario Nacional e do
Orgcamento e Finangas Publicas; Administragdo Publica; Tributagéo, Finangas e Or¢amento. -

Direito Tributario e Administrativo: Tributagdo; Principios Gerais; Tributos Federais, estaduais e
municipais; Imunidades e isengbes tributarias; Competéncia Tributaria; Fiscalizagdo; regulamentagao;
competéncias; limites; procedimentos; Divida Ativa - certiddo negativa; Lei 2415 de 21 de dezembro de
1970 - CTM Cédigo Tributario Municipal - Ribeirdo Preto; Instrugdo Normativa MPS/SRP n° 3, de 14 de
Julho de 2005 (Artigos 140 a 151) - Dispde sobre normas gerais de tributacdo previdenciaria e de
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arrecadagdo das contribuigdes sociais administradas pela Secretaria da Receita Previdenciaria; Lei
10.261 de 28/10/1968.

13. DOS CRITERIOS DE DESEMPATE

13.1 - Em caso de empate na nota final do concurso, tera preferéncia o candidato que:

a) tiver a maior idade completada até o ultimo dia de inscricdo neste concurso publico, conforme o
disposto no paragrafo tnico do artigo 27 da Lei n. ° 10.741 de 1. ° de outubro de 2003, conhecida como o
Estatuto do Idoso;

b) obtiver a maior nota na prova objetiva;

c) possui maior nimero de filhos.

13.2-  Todas as provas objetivas serdo corrigidas por meio de processamento eletronico.

14. DA FORMA DE JULGAMENTO DA PROVA OBJETIVA

14.1-  Aprova objetiva sera avaliada na escala de 0 (zero) a 100 (cem) pontos.

14.2-  Sera considerado aprovado na prova objetiva o candidato que obtiver nota igual ou superior a 50 (cinquenta)
pontos.

14.3- O candidato que nao auferir a nota minima de 50 (cinquenta) pontos sera excluido do Concurso Publico.

15. DO RESULTADO FINAL

15.1 Para os candidatos cujos cargos o Edital prevé exclusivamente prova objetiva, o resultado final sera a nota
obtida com o nimero de pontos auferidos na provas.

16. DA PUBLICAGAO DO RESULTADO FINAL

16.1 — Terminada a avaliagdo das provas serdo divulgadas as notas da classificagdo final, no site
www.milconsultoria.com.br, e mediante fixagédo no Mural da Prefeitura Municipal de Pirajui — Sdo Paulo

17. DOS RECURSOS

17.1 - O candidato que desejar interpor recurso contra os gabaritos oficiais das provas objetivas, dispora
de 2 (dois) dias corridos para fazé-lo, iniciando-se a contagem no dia subsequente a divulgagdo desses
gabaritos, no horéario das 09h00min horas do primeiro dia, até as 18h00min horas do segundo dia. Fora
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deste prazo, ja esta preliminarmente indeferido. O horario é o de Brasilia - DF, considerado horario oficial,
nao se admitindo nenhum outro por mais privilegiado que possa se apresentar.

17.2 - O candidato em seu recurso deve ser claro, objetivo e consistente em seu pleito. Recursos
inconsistentes ou intempestivos, ofensivos a banca, também, serdo preliminarmente indeferidos. Os
recursos deverdo ser encaminhados a Prefeitura Municipal de Pirajui, P¢a. Dr. Pedro DA ROCHA BRAGA, N°
116 — CENTRO — PIRAJUI/SP

17.3 — Se durante 0 exame do recurso resultar em anulagao da questdo da prova objetiva ou por forca de
impugnacéo, a pontuacao correspondente sera atribuida a todos os candidatos, independente de terem
recorrido.

17. 4 — Apo6s andlise, a decisdo final fica disponivel no site www.milconsultoria.com.br, sob a
responsabilidade do candidato, ver a resposta. Nao havera nenhuma outra de comunicagéo, bem como,
nao cabera novo recurso ou qualquer tipo de questionamento posterior, contra recurso ja em andamento,
considerado unico e sem contra-argumentos.

18. DA CONTRATAGAO

18.1 -

18.2 -

18.3 -

18.4 -

Ap6s a homologagdo do resultado final do concurso publico, A Prefeitura Municipal de Pirajui,
responsabilizar-se-a pela convocagdo para comprovagao dos requisitos e realizagdo dos Exames Médicos
Admissionais.

A etapa Exames Médicos Admissionais consiste em avaliacdo da capacidade fisica e mental do candidato
para o desempenho das atividades e atribuigbes do cargo objeto de provimento.

E parte integrante da etapa Exames Admissionais a realizacdo de avaliagdo psicoldgica por meio de
consulta com aplicagéo de teste de personalidade e entrevista.

Estagio probatério para nomeacao sera exigido a todos os candidatos que vierem a ser admitidos.

19. DAS DISPOSIGOES FINAIS

19.1 -

19.2 -

19.3-

19.4 -

O ndo atendimento aos requisitos basicos exigidos ou a inobservancia a quaisquer normas e determinagdes
referentes ao concurso implicara, em carater irrecorrivel, a eliminagdo sumaria do candidato,
independentemente dos resultados obtidos no concurso publico.

A homologag&o do concurso sera realizada pela Prefeitura Municipal de Pirajui e publicada na imprensa oficial.
E de inteira responsabilidade de o candidato acompanhar todos os atos, editais e comunicados referentes a este

concurso que sejam publicados no jornal da regido efou divulgados na Internet, no endereco eletrénico
http://www.milconsultoria.com.br.

N&o sera admitido ingresso de candidato no local de realizagdo das provas ap6s o horério fixado para o seu
inicio.



19.8 -

19.9 -

19.10-

19.11-

19.12-

19.13-
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O candidato que se retirar do ambiente de prova, sem o acompanhamento de fiscal, ndo podera retornar em
hipétese alguma.

N&o havera segunda chamada para a realizagdo das provas. O ndo comparecimento as provas no dia e local
determinados implicara a eliminagéo automatica do candidato.

N&o sera permitida a entrada de candidatos no ambiente de prova portando armas. O candidato que estiver
armado sera encaminhado a Coordenagao.

No dia de realizagdo das provas, a J. Alvares Ferreira & Alvares Ltda. podera submeter os candidatos ao
sistema de deteccédo de metal.

Tera suas provas anuladas e sera automaticamente eliminado do concurso publico o candidato que, durante a
sua realizagao:

a) for surpreendido dando ou recebendo auxilio para a execugao das provas;

b) utilizar-se de livros, maquinas de calcular ou equipamento similar, dicionario, notas ou impressos que ndo
forem expressamente permitidos ou que se comunicar com outro candidato;

c) for surpreendido portando aparelhos eletronicos, tais como bip, telefone celular, walkman, agenda eletrénica,
notebook, palmtop, receptor, gravador, maquina de calcular, maquina fotografica, controle de alarme de carro
etc., bem como relogio de qualquer espécie, dculos escuros ou quaisquer acessorios de chapelaria, tais como
chapéu, boné, gorro etc. e, ainda, lapis, lapiseira/grafite e/ou borracha;

d) faltar com o devido respeito para com qualquer membro da equipe de aplicagdo das provas, com as
autoridades presentes ou com os demais candidatos;

e) fizer anotagao de informagdes relativas as suas respostas no comprovante de inscrigdo ou em qualquer outro
meio, que ndo os permitidos;

f) ndo entregar o material das provas ao término do tempo destinado para a sua realizagéo;

g) afastar-se da sala, a qualquer tempo, sem 0 acompanhamento de fiscal;

h) ausentar-se da sala, a qualquer tempo, portando a folha de respostas;

i) descumprir as instrugdes contidas no caderno de provas ou na folha de respostas;

j) perturbar, de qualquer modo, a ordem dos trabalhos, incorrendo em comportamento indevido;

k) utilizar ou tentar utilizar meios fraudulentos ou ilegais para obter aprovagao prépria ou de terceiros;

[) impedir a coleta de sua assinatura.

m) for surpreendido portando caneta fabricada em material ndo transparente;

n) for surpreendido portando anotagdes em papéis, que néo os permitidos;

o) for surpreendido portando qualquer tipo de arma e/ou se negar a entregar a arma a Coordenagao;

p) recusar-se a ser submetido ao detector de metal;

q) ndo transcrever o texto apresentado durante a aplicagdo das provas, para posterior exame grafologico.

No dia de realizacdo das provas, ndo seréo fornecidas, por qualquer membro da equipe de aplicagéo e/ou pelas
autoridades presentes, informagdes referentes ao contetdo ou aos critérios de avaliagéo e de classificagdo.

Se, a qualquer tempo, for constatado, por meio eletrénico, estatistico, visual, grafolégico ou por investigagéo
policial, ter o candidato se utilizado de processo ilicito, suas provas seréo anuladas e ele sera automaticamente
eliminado do concurso publico.

O descumprimento de quaisquer das instrugdes supracitadas implicara a eliminagdo do candidato, constituindo
tentativa de fraude.

As despesas decorrentes da participagdo no concurso publico correm por conta dos candidatos.
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Os casos omissos serdo resolvidos pela J. Alvares Ferreira & Alvares Ltda. em conjunto com a Prefeitura
Municipal de Pirajui, no que se refere a realizagdo do concurso publico.

Legislacdo com entrada em vigor apés a data de publicacdo deste edital, bem como altera¢des em dispositivos
legais e normativos a ele posteriores ndo seréo objeto de avaliagao nas provas objetivas do concurso publico.

Cabe a Prefeitura Municipal de Pirajui o direito de aproveitar os candidatos classificados, em numero
estritamente necessario ao provimento das vagas que vierem a existir durante o prazo de validade do concurso,
n&o havendo, portanto, obrigatoriedade de admissao do total de candidatos aprovados.

A inscrigdo implica na aceitagéo por parte do candidato de todos os principios, normas e condigdes do Concurso
Publico, estabelecidas no presente Edital e na legislagdo municipal e federal pertinente.

A inexatiddo das afirmativas, a ndo apresentagéo ou a irregularidade de documentos, ainda que verificados
posteriormente, eliminara o candidato do Concurso Publico, anulando-se todos os atos decorrentes da inscri¢éo,
sem prejuizo das sangdes penais aplicaveis a falsidade da declaragéo.

A J. ALVARES FERREIRA & ALVARES LTDA., bem como o érgao realizador do presente certame néo se
responsabilizam por quaisquer cursos, textos, apostilas e outras publicages referentes ao Concurso Publico.

Considerando que convivemos com dupla ortografia pelo prazo de 3 (trés) anos de transigdo, serdo aceitas
como corretas as duas normas ortograficas.

Cabera recurso a J. ALVARES FERREIRA & ALVARES LTDA., no prazo de 2 (dois) dias Uteis, contados da data
da divulgagdo oficial do resultado de classificagdo em jornal com circulagdo local, excluido-se o dia da
publicagéo para efeito de contagem do prazo, mediante requerimento a ser protocolado no setor competente da
Prefeitura, que devera conter o nome do candidato, RG, numero de inscri¢do, cargo para o qual se inscreveu e
as razdes recursais.

N&o serdo aceitos recursos encaminhados via postal, via fax e/ou por via eletronica, devendo ser digitado ou
datilografado e estar embasado em argumentagao légica e consistente. Em caso de constatacdo de questdes da
prova, o candidato devera se pautar em literatura conceituada e argumentagéo plausivel.

Recursos ndo fundamentados ou interpostos fora do prazo seréo indeferidos sem julgamento de mérito. A
Comissdo examinadora constitui Ultima instancia na esfera administrativa para conhecer de recursos, néo
cabendo recurso adicional pelo mesmo motivo.

Decorrido o prazo de 180 (cento e oitenta) dias da homologagéo do Concurso Publico, as folhas de respostas
serdo digitalizadas e ap6s, incineradas, e mantidas em arquivo eletronico pelo prazo de 5 (cinco) anos.

O candidato obriga-se a manter atualizado seu enderego para correspondéncia, junto ao 6rgéo realizador, apés
o resultado final.

A validade do presente Concurso Publico sera de “2” (dois) anos contado da homologagao final dos
resultados, prorrogavel por igual periodo na forma da Constitui¢ao Federal .

A convocagédo para admissdo dos candidatos habilitados obedecera rigorosamente a ordem de classificagéo,
nédo gerando o fato de aprovagao, direito a contratagdo. Apesar das vagas existentes, os aprovados seréo
chamados conforme as necessidades locais, a critério da Administragéo.

Para efeito de admissao, fica 0 candidato convocado sujeito a aprovagédo em exame de salde, elaborado por
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médicos especialmente designados pela Prefeitura Municipal de Pirajui e apresentacdo de documentos legais
que lhe forem exigidos.

Nos termos do artigo 37, § 10° da Constituicdo Federal, acrescido pela Emenda Constitucional n° 20, de
04/06/98, é vedada a percepgado simultanea de salarios com proventos de aposentadoria, salvo nas hipéteses de
acumulagéo remunerada, expressamente previstos pela Lei Maior.

Ficam impedidos de participarem do certame aqueles que possuam com qualquer dos sécios da J. ALVARES
FERREIRA & ALVARES LTDA. a relagéo de parentesco disciplinada nos artigos 1591 a 1595 do Novo Cédigo
Civil. Constatado o parentesco a tempo o candidato tera sua inscrigao indeferida, e se verificado posteriormente
a homologacéo o candidato sera eliminado do certame, sem prejuizo das medidas administrativas e judiciais
cabivel.

N&o obstante as penalidades cabiveis, a Comissdo Organizadora do certame, poderdo, a qualquer tempo,
anular a inscrigdo, a prova ou a admiss@o do candidato, desde que verificadas falsidades de declaragdo ou
irregularidades na prova.

Todos os casos, problemas ou questdes que surgirem e que ndo tenham sido expressamente previstos no
presente Edital e Lei Organica Municipal serdo resolvidos em comum Pela Prefeitura Municipal de Pirajui e J.
Alvares Ferreira & Alvares Ltda.

A Homologagdo do Concurso Publico podera ser efetuada por fungéo, individualmente, ou pelo conjunto de
fungdes constantes do presente Edital, a critério da Administracéo.

A inexatiddo das informagdes ou a constatagdo, mesmo posterior, de irregularidade em documentos ou nas
provas, eliminaréo o candidato do Concurso Publico.

Qualquer alteragéo nas regras fixadas neste edital devera ser feita por meio de outro edital.

Os vencimentos constantes do presente Edital séo referentes ao da data do presente Edital.

REGISTRE-SE, PUBLIQUE-SE E CUMPRA-SE.

PIRAJUI - SP, 15 DE JUNHO DE 2011.

JARDEL DE ARAUJO
Prefeito da Prefeitura Municipal de Pirajui.
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ANEXO |

EDITAL 02/2011 - ATRIBUICOES DOS EMPREGOS PUBLICOS

Auxiliar de Servigos Gerais: Executa servicos em diversas areas da organizagao, exercendo tarefas de
natureza operacional em obras publicas, conservacdo de cemitério e manutengao dos proprios municipais
e outras atividades._Auxilia nos servigos de armazenagem de materiais leves e pesados, tais como cal,
cimento, area, tijolos e outros, acondicionando-os em prateleiras ou patios dos almoxarifados, para
assegurar o estoque dos mesmos. Auxilia nos servigos de jardinagem, aparando gramas, preparando
terra, plantando semente e mudas, podando arvores, bem como efetua limpeza e conservagdo de areas
verdes,pragas,terrenos baldios,ruas e outros logradouros publicos, carpindo, limpando, lavando,varrendo,
transportando entulhos etc.,_Efetua limpeza e conservagdo nos cemitérios e nos jazigos, bem como
auxilia na preparagdo de sepulturas, abrindo e fechando covas._Auxilia 0 motorista nas atividades de
carregamento descarregamento e entregas de materiais e mercadorias. Auxilia na preparagdo de ruas
para execucdo de servigos de pavimentagdo, compactando o solo, esparramando terra, pedra, bem como
auxilia no assentamento de tubos e concreto. Auxilia nas instalacbes e manutencdes elétricas,
fornecendo materiais necessarios e utilizando ferramentas manuais. Zela pela conservagido das
ferramentas, utensilios e equipamentos e trabalho, recolhendo-os e armazenando-0s nos locais
adequados. Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Inspetor de alunos: Inspeciona alunos em todas as dependéncias do estabelecimento de ensino,
garantindo a disciplina e seguranga dos mesmos. Orienta e assiste os interesses e comportamento 0s
alunos, fora da sala de aula, para o ajustamento dos mesmos ao convivio e recreacdo escolar. Atende as
solicitagbes dos professores, responsabilizando-se pela disciplina da classe quando da auséncia dos
mesmos, para colaborar no processo educativo. Zela pelas dependéncias e instalagdes o
estabelecimento e pelo material utilizado, tragando normas de disciplina, higiene e comportamento, para
propiciar ambiente adequado a formac&o fisica, mental e intelectual dos alunos. Auxilia nas tarefas de
portaria, controle e presenga, guarda e protegdo dos alunos, prestando primeiros socorros em caso de
acidente. Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Fiscal: Fiscalizam estabelecimentos comerciais, feiras, diversdes publicas, bares, portarias, casas de
jogos, comerciantes autbnomos, obras de construgdo civil e outros, verificando o cumprimento da
legislacéo vigente, a fim de fazer cumprir a politica tributaria, de obras e de posturas. Efetua comando
geral, autuando ambulantes e comerciantes que exercem atividades sem a devida licenga, garantindo o
cumprimento de normas e regularidades do municipio. Fiscalizam as obras de construgéo civil,
observando e fazendo cumprir normas e regulamentos estabelecidos em legislagdo especifica para
garantir a seguranga da comunidade. Executa tarefas referentes ao controle e fiscalizagdo sobre o
horario do comercio, acompanhando e sugerindo normas de procedimento, para assegurar seu
funcionamento. Fiscalizam estabelecimento industrial, comercial, diversdes publicas e outros verificando
a correta inscricdo quanto ao tipo de atividades para recolhimento de tributos municipais. Atende as
reclamagfes do publico em geral quanto aos problemas que possam prejudicar 0 seu bem - estar,
seguranga e tranqtilidade, com referencias as residéncias, aos estabelecimentos comerciais, as
industrias ou aos prestadores de servicos, fiscalizando e fazendo cumprir as disposi¢des do Codigo de
Postura, de Obras e de Tributos. Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Inspetor Tributario: Fiscaliza tributos municipais, inspecionando estabelecimentos industriais, de
prestacdo de servicos e demais entidades, examinando documentos, para defender os interesses da
fazenda publica municipal e da economia popular, inclusive o SIMPLES NACIONAL. Fiscaliza
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estabelecimentos industriais, comerciais e prestadores de servigos, verificando a correta inscricdes
quanto ao tipo de atividade, recolhimento de taxas e tributos municipais, ou licenga de funcionamento,
para notificar as irregularidades encontradas. Autua, notifica e intima os infratores das obrigagbes
tributarias e das normas municipais, com base em vistorias realizadas pra prestarem esclarecimento ou
pagarem seus débitos junto a prefeitura municipal._Elabora relatorios de irregularidades encontradas, com
base nas vistorias efetuadas informando seus superiores para que as providenciem sejam tomadas.

Autua e notifica os contribuintes que cometeram infragdes e informa-os sobre a legislagdo vigente
visando a regularizagdo e o cumprimento da lei. Mantém-se atualizado sobre a politica de fiscalizagéo
tributaria, acompanhando as alteragdes e divulgagdes feitas em publicacdes especializadas, colaborando
para difundir a legislagdo vigente. Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Aucxiliar de Patriménio: Auxiliar junto ao Setor de Compras e Licitagdes, a manutengdo, atualizagéo e
registros do patriménio, cadastrando de imediato, conforme documentacédo recebida ou decorrente de
qualquer movimentacdo dos bens mdveis. Proceder tempestivamente a quaisquer alteragdes cadastrais
decorrente dos responsaveis, ou por inventarios. Arquivar os documentos referentes aos bens do
municipio. Apds o recebimento do material pelo setor responsavel pela compra, conferir a especificagao,
quantidade e qualidade os mesmos, bem como os documentos de entrega. Efetuar registros provisérios
das obras em andamento. Proceder ao levantamento do inventario ao final de cada exercicio; Comunicar
aos setores competentes qualquer desvio e falta de material, equipamentos ou bens quando verificado.
Auxiliar no levantamento fisico dos bens, identificacdo, inventario fisico e descrigdo padronizada dos bens
que deverao ser numerados e identificados individualmente com placa de cadastro. Manter em cada setor
ou departamento o relatério dos bens ou materiais utilizados, atualizando-os semestralmente em
decorréncia de novas aquisigdes, transferéncias ou desusos. Executar outras tarefas correlatas.

Auxiliar de Desenvolvimento Infantil: Realizar procedimentos de higiene e cuidados das criangas:
observar o estado geral dos alunos quando da chegada e da saida e informar quaisquer fatos relevantes
a diregao; seguir orientagdes recebidas de profissionais responsaveis quanto a alimentagéo e trocas de
roupas; realizar procedimentos de higiene pessoal (banho, seguido de troca de roupas ou fraldas);
supervisionar as vestimentas e identificar os pertences de cada aluno; colocar todos os pertences
trazidos pelo aluno em sua mochila; cuidar para que os alunos nao corram riscos de acidentes tais como:
engolir objetos, tropecar em obstaculos, sofrer quedas e outros. Colaborar com o processo de incluséo
das criangas com deficiéncia: informar-se sobre o aluno junto aos pais ou responsaveis; portar-se de
maneira coerente com o seu papel de educador; orientar, proteger e cuidar para que o aluno permaneca
ou transite com seguranga nos diferentes ambientes da unidade escolar; cooperar no processo de
integragéo e inser¢ao do aluno no ambiente escolar e do ambiente escolar na vida do aluno, constituindo-
se em agente de promocdo de escola inclusiva; portar-se de maneira comprometida contra qualquer
preconceito que venha afetar o aluno no ambito escolar. Auxiliar o professor no desenvolvimento dos
alunos: acompanhar, de forma individualizada, inclusive em sala de aula (seguindo orientagdes prévias
da diregédo ou dos profissionais da sala) o processo educativo dos alunos, estimulando-os a participar
efetivamente de todas as atividades; estimular o desenvolvimento do aluno, respeitando os seus valores,
sua individualidade, sua faixa etaria e seus diferentes niveis de evolugéo fisica, emocional, cognitiva e
social; exercitar o dialogo como método de valorizagdo de sua expressdo e como meio de adquirir
confianga; auxiliar nas atividades pedagdgicas, lidicas e artisticas; acompanhar e auxiliar no
monitoramento dos alunos em atividades na unidade escolar ou fora dela; observar e registrar os fatos
relevantes ocorridos durante as atividades, a fim de garantir o bem estar e o desenvolvimento dos alunos;
perceber possiveis situacdes de risco para os alunos, principalmente quando da pratica de novas
atividades; atender as solicitacdes da diregao e dos professores em situagdes que envolvam o aluno com
necessidade educacional especial ou com deficiéncia; auxiliar o professor nas adaptacdes pedagdgicas e
de espago fisico em situagdes momentaneas para prover a acessibilidade; acompanhar e orientar os
alunos nas atividades recreativas durante o intervalo, bem como cuidar com solicitude e responsabilidade
da seguranga dos mesmos no patio, ao ar livre e na area de lazer.
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Manter comunicagdo com os responsaveis: receber 0s alunos no portdo; entregar os alunos no portao
para os responsaveis; informar a direcdo qualquer observagdo relevante transmitida pelos pais ou
responsaveis; entregar aos responsaveis as mochilas dos alunos, contendo seus pertences; comunicar
por escrito aos responsaveis, quaisquer avisos ou recados da dire¢gdo; comunicar a diregdo e
posteriormente com autorizacdo desta, aos pais ou responsaveis situages nao associadas ao
comportamento rotineiro do aluno; informar a diregdo caso algum aluno comparega com doenca
notadamente contagiosa. Responsabilizar-se pela alimentacdo: servir a alimentagdo nos horarios
determinados pela nutricionista; orientar quanto a postura dos alunos & mesa; acompanhar e assegurar o
éxito da alimentagdo dos alunos como parte do processo educativo. Executar outras tarefas correlatas.

Digitador: Prezar pela manutengdo do equipamento: Verificar as condi¢des dos equipamentos (se
impressora esta com tinta, papel, se foi desligada corretamente). Solicitar materiais, equipamentos e
programas apropriados para utilizagdo dos microcomputadores. Organizar o arquivo de dados contidos
nos microcomputadores. Verificar a validade do antivirus e possiveis danos existentes nos equipamentos.
Realizar pequenos reparos nos microcomputadores e seus acessorios ou solicitar ajuda de um
especialista ao se deparar com dificuldades. Realizar servigos de digitagao: Receber, verificar e organizar
documentagdo que devera ser digitada. Planejar a rotina de trabalho. Organizar-se de acordo com a
urgéncia do material a ser digitado. Conhecer os programas que serdo utilizados para execugdo e
organizagao de seu trabalho. Identificar-se no sistema quando for utilizar um programa conectado com
outros servidores. Realizar cadastro de fichas dos servidores ou da populagdo atendida pelos
departamentos publicos. Alimentar constantemente o banco de dados. Pesquisar e acessar dados de
pessoas cadastradas quando solicitado. Digitar relatérios de turnos e frequéncias, oficios, folhas de
pagamento, memorandos, prontuarios ou fichas de atendimento de pacientes, dados estatisticos de
produtividade, etc. Mapear e corrigir erros de digitagdo e ortografia de documentos. Comunicar
necessidade de adequagdo no ambiente de trabalho. Reportar dados invalidos a supervisdo. Formatar
textos e padronizar os dados digitados. Elaborar tabelas, planilhas, graficos, etc. Realizar constantemente
o0 backup dos dados contidos nos microcomputadores. Fazer a limpeza de arquivos desatualizados e que
ja foram impressos para serem arquivados, liberando a memoria dos microcomputadores. Imprimir
documentos e relatorios quando solicitados ou de acordo com a organizagdo dos arquivamentos.
Encaminhar os documentos digitados e revisados para os 6rgdos competentes. Elaborar, receber,
transmitir, encaminhar e imprimir mensagens eletronicas, conforme necessidade. Sugerir melhorias e
validar desempenho do programa de entrada de dados.Executar outras tarefas correlatas.

Merendeira: Prepara e distribui refei¢des, selecionando os ingredientes necessarios, observando a
higiene e a conservacdo dos mesmos para atender aos cardapios estabelecidos. Seleciona os
ingredientes necessarios ao preparo das refei¢des, observando o cardapio, quantidades estabelecidas e
qualidade dos géneros alimenticios, temperando e cozinhando os alimentos, para obter o sabor
adequado a cada prato e para atender ao programa alimentar da unidade. Recebe ou recolhe lougas,
talheres e utensilios empregados no preparo das refeigdes, providenciando sua lavagem e guarda, para
deixa-los em condicbes de uso. Distribui as refeicdes preparadas, colocando-as em recipientes
apropriados, a fim de servir alunos. Recebe e armazena os produtos, observando data de validade e
qualidade dos géneros alimenticios, bem como a adequacao do local reservado a estocagem, visando a
perfeita qualidade da merenda. Solicita a reposi¢do dos géneros alimenticios, verificando periodicamente
a posicdo de estoques e prevendo futuras necessidades, para suprir a demanda. Zela pela limpeza e
higienizagdo de cozinhas e copas, para assegurar a conservagdo e 0 bom aspecto das mesmas.
Providencia a lavagem e guarda dos utensilios, para assegurar sua posterior utilizagdo. Fornecem dados
e informagdes sobre a alimentagdo consumida na unidade, para a elaboragdo de relatorios. Executar
outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Auxiliar_de Contabilidade: Executa e organiza trabalhos inerentes a contabilidade, realiza tarefas
pertinentes, para apurar os elementos necessarios ao controle e apresentacdo da situagao patrimonial,
econdmica e financeira da organizagdo municipal. Executa e ou supervisiona a digitagdo ou escrituragéo
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de livros contabeis, atentando para a transcrigdo correta de dados contidos nos documentos originais,
para fazer cumprir as exigéncias legais e administrativas. Examina empenhos de despesas, verificando a
classificagdo e a existéncia de recursos nas dotagOes orcamentarias para apropriar custos de bens e
servigos. Elabora balancetes, balangos e outros demonstrativos contabeis, aplicando as técnicas
apropriadas para apresentar resultados parciais e totais da situagdo patrimonial, econémica e financeira
do Municipio. Controla os trabalhos de analise e conciliagdo de contas, conferindo saldos, localizando e
retificando possiveis erros, para assegurar a corre¢éo das operagdes contabeis. Promove a prestagao de
conta, acertos, conciliagdes, bem como demonstrativos contabeis relativos & execugdo orgamentaria e
financeira em consonancia com as leis, regulamentos e normas vigentes. Auxilia na coleta de
informagdes para preenchimentos dos formularios do SIAP - Sistema de Informagdes da Administragéo.
Auxilia no levantamento e preenchimento dos formularios referentes ao Sistema de Informagdes sobre
orgamentos publicos em salde. Auxilia na prestacdo de informacdes relativas aos repasses publicos ao
terceiro setor - SISRTS. Auxilia na elaboragédo das informagdes para o sistema de coleta de dados
contabeis dos entes da Federagéo - SISTN. Executar outras tarefas correlatas.

Auxiliar_de manutencdo de Computadores: Executa a instalagdo, configuragdo e manutencédo
preventiva (limpeza) em micros computadores, impressoras e aparelhos que compdem 0s mesmos.
Procedem a instalagéo e configuragdo em redes de compartimento de arquivos, impressoras e internet.
Faz a instalagdo e configuragdo de sistemas operacionais nas plataformas Windows/Linux e outros que
se fagam necessarios, bem como de programas corriqueiros para 0 bom desempenho dos equipamentos
de informatica. Oferece apoio e orientagao para os usuarios sobre: sistemas, programas e funcionalidade
dos equipamentos de informatica. Presta suporte técnico aos usudrios. Revisa periodicamente os
sistemas implantados, controlando o desenvolvimento e atualizagdo dos mesmos. Auxilia na execugdo
dos servigos de processamento de dados das unidades administrativas da Prefeitura. Executar outras
tarefas correlatas.

Atendente: Atende o publico em geral, identificando e averiguando suas pretensdes para prestar-lhe
informagdes e ou encaminha-lo as pessoas ou unidades administrativas solicitadas. Atende o municipe
ou visitante, identificando e averiguando suas pretensdes para prestar-lhe informagdes e providenciar o
seu devido encaminhamento. Registra as visitas, telefonemas, anotando dados pessoais e comerciais do
municipe ou visitante para possibilitar o controle de atendimentos diarios. Recebe correspondéncia
enderecada a sua unidade administrativa, bem como aos servidores, registrando em livro proprio para
possibilitar a correta distribui¢do ou arquivo. Executa trabalho de coleta e de entrega, interno e externo de
correspondéncia, documentos ou encomendas para atendimento das necessidades da sua unidade.

Recebe e transmite e-mail ou fax de documentos e outros. Presta atendimento ao publico, fornecendo
informagdes gerais atinentes & sua unidade, visando esclarecer as solicitagdes dos mesmos. Organiza e
mantém atualizado arquivo e classificacdo de documentos, livros ou outros materiais especificos da
unidade. Auxilia no atendimento telefénico da unidade ou portaria, procedendo as devidas anotagdes ou
encaminhamentos. Auxilia quando necessério, na elaboracdo de documentos, digitagdes, tiragem de
copias e outros para o bom andamento dos servigos da unidade. Executar outras tarefas correlatas.

Encarregado de Licitacdes: Realizar as aquisicbes de materiais, equipamentos, bens e servigos
através de processos de licitagdo para garantir a compra dentro dos padrdes estabelecidos na forma da
legislagdo vigente. Conhecimento de licitagdes publicas e da lei Federal 8666/93. Elaborar editais de
licitagdo de acordo com as leis que regem a Licitago e Contratos da administragdo Publica em todas as
modalidades previstas de licitagéo, inclusive o Pregdo Presencial e eletrdnico na forma da legislagdo
vigente. Executar processos de licitagdo, contendo cotagbes prévias, aprovacdo de compra, montagem
de editais, publicagbes, formalizagdo completa de acordo com a legislagdo vigente e as normas do
Tribunal de Contas do Estado. Fazer publicar os avisos de licitagdo no DOE e em jornais de grande
circulacdo de forma a assegurar a publicidade exigida pelo vulto do certame. Receber as impugnagdes
contra instrumentos convocatorios ou outros referentes ao processo licitatorio. Receber e responder com
0 auxilio do setor juridico os pedidos de esclarecimentos dos instrumentos convocatérios da Licitagéo.
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Credenciar representantes dos interessados para participarem da licitagdo. Realizar as diligéncias que
entender necessarias ao esclarecimento de dlvidas quanto a: cadastro de fornecedores, aceitabilidade
de propostas, habilitagéo dos licitantes e outros. Encaminhar ao superior imediato os autos da Licitacdo
para adjudicagdo e homologacdo do certame. Providenciar em conjunto com o setor juridico o contrato
final da compra observado a legislagéo e as condi¢des do Edital. Executar outras tarefas correlatas.

Técnico em Gestdo de Convénios: Controla o Processo de solicitagdo e celebragédo dos convénios:
Pesquisa a disponibilidade de propostas de convénios a nivel municipal; comunica os 6rgdos ou
secretarias das possibilidades de projetos de convénios; prepara e encaminha as documentacgbes de
propostas, acompanha a aprovagdo da proposta, providencia e encaminha a documentagdo para
formalizagdo dos convénios. Controla os convénios formalizados. Convénios Recebidos: autuar
processos; comunicar 0s 6rgdos ou secretarias da aprovagao do convénio; cria e atualiza planilhas de
dados dos sistemas de informagdes; acompanha os recursos recebidos; solicita contrapartidas; presta
informagdes dos recursos disponiveis para efetuar pagamentos; procedem as conciliagdes bancarias das
contas dos convénios; acompanha prazos e vencimentos dos convénios; gera relatorios de controle;
efetua as prestagdes de contas dos convénios; arquiva processos. Convénios Concedidos: cadastrar os
convénios; orientar sobre a execu¢do do convénio concedido; criar e atualizar planilhas de dados e
sistemas de informacdes; empenhar, liquidar e efetivar os repasses de convénios; prestar informagdes
dos recursos disponiveis para efetuar pagamentos; acompanhar prazos e vencimentos dos convénios;
gerar relatérios de controle; conferir as documentagdes entregues nas prestacdes de contas e caso
necessario; solicitar as devidas retificacdes; efetuar as prestagdes de contas dos convénios junto ao
Tribunal de Contas; arquivar os processos. Auxiliar na elaboracdo de outras atividades correlatas.

Oficial Administrativo: Executa servigos gerais de escritério, de natureza complexa, para atender
rotinas preestabelecidas nas unidades; Examina correspondéncia recebida, analisando e coletando
dados referentes as informagdes solicitadas para elaborar respostas e posteriores encaminhamentos;
Redige e digita atos administrativos rotineiros da unidade como: oficios, memorandos, circulares e outros,
utilizando impressos padronizados ou ndo para dar cumprimento a rotina administrativa;

Atende ao expediente normal da unidade, efetuando abertura, recebimento, encaminhamento, registro,
distribuicdo de processos, correspondéncia interna e externa, visando atender as solicitagoes;

Organiza e mantém atualizado o arquivo, classificando os documentos por ordem cronologica ou
alfabética para manter um controle sistematico dos mesmos; Examina a exatiddo de documento,
conferindo, efetuando registros, observando prazos, datas, posi¢des financeiras e outros langamentos
para a elaboragéo de relatérios para informar a posi¢ao financeira da organizagao; Elaboram estatisticas
e calculos para levantar dados necessarios a elaboragdo do orgamento anual, computando gastos com
pessoal, material de consumo e permanente, equipamentos e instalagdes, efetuando levantamentos,
compilando dados em tabelas ou mapas demonstrativos, possibilitando fornecer a posi¢do financeira,
contabil e outros; Presta atendimento ao publico, fornecendo informacdes gerais e atinentes a sua
unidade, visando esclarecer as solicitagbes dos mesmos; Controla a agenda de chefes, secretarios ou
superiores imediatos estipulando ou informando horarios para compromissos, reunides e outros; Executar
outras tarefas correlatas.

Mensageiro: Executa trabalhos de coleta e de entrega, internos e externos, de correspondéncia,
documentos, encomendas e outros afins, para atender as solicitagdes e necessidades da administragéo
Municipal. Executa servicos internos, entregando documentos, mensagens € pequenos volumes em
unidades da prépria organizac&o, solicitando assinaturas em protocolo, para comprovar a execugao dos
servicos. Executa servigos externos de interesse da administragdo municipal, dirigindo-se aos locais
determinados para atender aos interesses dos mesmos. Executa servicos simples de escritdrio,
arquivando, tirando cdpias de documentos, atendendo telefone, anotando recados e outros, para auxiliar
no andamento dos servigos administrativos. Recebe e transmite fax. Orienta e encaminha visitantes as
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diversas unidades da organizagdo, prestando informagdes necessarias, atendendo as solicitagdes dos
mesmos. Executar outras tarefas correlatas.

Zelador II: Executa servigos de zeladoria, conservagdo e manutengao dos prédios publicos, garantindo o
bom funcionamento, assegurando-lhes as condi¢des de higiene e seguranga. Executa servigos de
zeladoria nos prédios publicos, promovendo a limpeza e conservagdo, vigiando o cumprimento do
regulamento interno para assegurar o asseio, ordem e seguranca do prédio e o bem estar de seus
ocupantes. Fiscaliza a entrada e saida de pessoas e veiculos nos prédios publicos, observando o
movimento delas na portaria principal, garagens, procurando identifica-las e registrando-as em
formularios apropriados, visando manter a ordem e a seguranga dos funcionarios, autoridades e
visitantes. Verifica se a pessoa procurada esta no prédio, utilizando telefone, interfone ou outros meios
para encaminha-las ao local desejado. Inspeciona as dependéncias da organizagéo, efetuando ou
supervisionado os trabalhos de limpeza, remogao ou incineragéo de residuos, para assegurar o bem
estar dos ocupantes. Providencia servicos de manutencdo em geral, como pequenos reparos ou
consertos de instalacbes elétricas, bombas, caixa d’agua, extintores, requisitando pessoas habilitadas
para assegurar as condigdes de funcionamento e seguranga das instalagdes. Auxilia no atendimento
telefnico na portaria, anotando o devido recado, para colaborar nos servigos de atendimento. Executar
outras tarefas correlatas.

Auxiliar de Cozinha: Auxilia na execugdo das tarefas correspondentes ao preparo e a distribuicdo de
refeicBes, selecionado os ingredientes necessarios para atender aos cardapios estabelecidos.

Seleciona os ingredientes necessarios ao preparo das refeigdes, observando o cardapio, quantidade
estabelecida e qualidade dos géneros alimenticios, temperando e cozendo os alimentos para obter o
sabor adequado a cada prato. Distribui as refeicdes preparadas, colocando-as em recipientes
apropriados, a fim de servir os comensais. Controla o estoque dos géneros alimenticios necessarios ao
preparo das refeicdes, recebendo-os e armazenando-os em lugar apropriado, para assegurar as
condi¢des necessarias ao preparo de refeigbes sadias. Manter registro atualizado das refeigbes servidas,
dentro do periodo de tempo definido. Providencia a lavagem dos utensilios, para assegurar sua posterior
utilizagdo. Providencia a limpeza da cozinha, lavando, enxugando, encerando moveis, equipamentos,
pisos, azulejos para manter a higiene do ambiente de trabalho. Executar outras tarefas correlatas.

Mecanico: Conserta automotores em geral, efetuando a reparagdo, manutengéo e conservagao, visando
assegurar as condi¢des de funcionamento dos veiculos e maquinarios em geral. Examina os veiculos e
maquinas rodoviarias, inspecionando diretamente, ou por meio de aparelhos ou banco de provas, para
determinar os defeitos e anormalidades de funcionamento. Efetua a desmontagem, procedendo a ajustes
ou substituicdo de pegas do motor, dos sistemas de freios, de ignicdo, de dire¢do, de alimentacéo, de
combustivel, de transmissdo e de suspensdo, utilizando ferramentas e instrumentos apropriados, para
recondicionar o veiculo e assegurar o seu funcionamento. Recondiciona o equipamento elétrico do
veiculo ou maquina rodoviaria, o alinhamento da dire¢do e a regulagem dos farois, enviando a oficinas
especializadas as partes mais danificadas, para complementar a manutengdo do veiculo. Orienta e
acompanha a limpeza e lubrificagao de pegas e equipamentos, providenciando os acessérios necessarios
para a execugdo dos servigos. Efetua a montagem dos demais componentes dos veiculos e maquinas
rodoviarias, guiando-se pelos desenhos ou especificagdes pertinentes, para possibilitar sua utilizagéo.
Testa os veiculos e maquinas uma vez montados, para comprovar o resultado dos servigos realizados.
Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.



