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EDITAL ABERTURA 

CONCURSO PÚBLICO Nº. 001/2014 
 

A Prefeitura Municipal de Analândia, Estado de São Paulo, por meio de sua Comissão Examinadora 
de Concurso Público, torna público na forma prevista no Artigo 37 da Constituição Federal à 
abertura de inscrições ao Concurso Público de Provas, que será realizado pelo INSTITUTO INDEC 
(Instituto Nacional de Desenvolvimento Educacional e Capacitação) para provimento de vagas e 
formação de cadastro reserva dos empregos públicos, abaixo especificados, sob o regime da 
Consolidação das leis de Trabalho – CLT. O Concurso Público será regido pelas instruções especiais 
constantes do presente instrumento elaborado de conformidade com os ditames da Legislação 
Federal e Municipal, vigentes e pertinentes. 

 
 

QUADRO I – DOS EMPREGOS E DAS VAGAS 
 

EMPREGOS PARA O NÍVEL DE ENSINO FUNDAMENTAL INCOMPL ETO 
 

Cód. Empregos Vagas 
Salário 

R$ 

Carga 
horária 
Semanal 

Requisitos Básicos 
Taxa de 
Inscrição 

R$ 
 

01 Inspetor de Alunos 
 

05 725,00 
 

40 horas 
 

Ensino 
Fundamental 
Incompleto 

 
28,00 

 
02 Merendeira 

 
06 725,00 

 
40 horas 

 

Ensino 
Fundamental 
Incompleto 

 
28,00 

 
03 Monitor 

 
07 735,00 

 
40 horas 

 

Ensino 
Fundamental 
Incompleto 

 
28,00 

 
 

04 
 
Motorista 

 
 

05 
 

990,00 

 
 

40 horas 
 

Ensino 
Fundamental 
Incompleto e 

possuir CNH na 
categoria “D” 

 
 

28,00 

 
 

05 
 
Operador de Máquinas 

 
 

01 
 

990,00 

 
 

40 horas 
 

Ensino 
Fundamental 
Incompleto e 

possuir CNH na 
categoria “C” 

 
 

28,00 

 
 

06 
 
Tratorista 

 
 

01 
 

990,00 

 
 

40 horas 
 

Ensino 
Fundamental 
Incompleto e 

possuir CNH na 
categoria “C” 

 
 

28,00 

 
07 Serviços Gerais 

 
06 725,00 

 
40 horas 

 

Ensino 
Fundamental 
Incompleto 

 
28,00 



 
 PREFEITURA DO MUNICÍPIO DA ESTÂNCIA CLIMÁTICA DE 

ANALÂNDIA 

Avenida 04, 381, Centro, Analândia/SP, CEP: 13.550-000. 
Telefone (0xx19) 3566-1220, CNPJ: 44.659.076/0001-07. 

 

 

 

2 
 
 

 
08 Vigia 

 
06 725,00 

 
40 horas 

 

Ensino 
Fundamental 
Incompleto 

 
28,00 

 
EMPREGOS PARA O NIVEL DE ENSINO TÉCNICO  

 

Cód. Empregos Vagas 
Salário 

R$ 

Carga 
horária 
Semanal 

Requisitos Básicos 
Taxa de 
Inscrição 

R$ 
 

09 Almoxarife 
 

01 1.064,50 
 

40 horas 
Ensino Médio 

Completo 

 
41,00 

 
10 Fiscal de Tributos 

 
01 990,00 

 
40 horas 

Ensino Médio 
Completo 

 
41,00 

 
11 

Tecnólogo em 
Informática 

 
01 1.192,78 

 
40 horas 

Curso Técnico em 
Processamento de 

Dados 

 
41,00 

 
EMPREGO PARA O NIVEL DE ENSINO SUPERIOR 

 

Cód. Empregos Vagas 
Salário 

R$ 

Carga 
horária 
Semanal 

Requisitos Básicos 
Taxa de 
Inscrição 

R$ 
 

12 Assistente Social  
 

02 2.140,93 
 

40 horas 
Curso Superior em 
Serviço Social e 

Registro no CRAS 

 
47,00 

 
 

I - INSTRUÇÕES ESPECIAIS 
 

    DAS DISPOSIÇÕES PRELIMINARES: 
1.1  Os empregos/funções, número de vagas, salários e os pré-requisitos são os estabelecidos no 

Quadro I do presente Edital e todas as informações do processo de execução, deste concurso 
público, estará disponível no site www.institutoindec.com.br; 

1.1.1 O número de vagas ofertadas no Concurso Público poderá ser ampliado durante o prazo de 
validade do mesmo, desde que haja dotação orçamentária disponível e a abertura de vagas; 

 
1.2  O presente concurso público terá validade por 02 (dois) anos, a contar da data de sua 

homologação, podendo ser prorrogado uma vez, por igual período; 
 

1.3  O período de validade estabelecido para este Concurso Público não gera obrigatoriedade para a 
Prefeitura Municipal de Analândia de contratar, neste período, todos os candidatos 
classificados;  

1.3.1 O aproveitamento dos classificados reger-se-á, exclusivamente, para atendimento das 
necessidades e de acordo com os procedimentos vigentes na Prefeitura Municipal de 
Analândia; 
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1.3.2 O cadastro reserva será formado para suprir as vagas que surgirem dentro do prazo de validade 
deste concurso;  

 
1.4  Todas as etapas constantes neste Edital serão realizadas observando-se o horário oficial de 

Brasília/DF. 
 

1.5   As provas serão realizadas na cidade de Analândia/SP. 
 

II - DAS INSCRIÇÕES 
 

 As inscrições serão recebidas a partir da 00h00min horas do dia 10 de novembro às 23h59min 
do dia 23 de novembro de 2014, exclusivamente no endereço eletrônico 
www.institutoindec.com.br.  
 
 
2.1 INFORMAÇÕES GERAIS 
2.1.1 As informações para realizar as inscrições nos respectivos empregos/funções que constam neste 

Edital estão apresentadas no Quadro I. 
2.1.2  Efetivada a inscrição, não serão aceitos pedidos para alteração de emprego, sob hipótese 

alguma, portanto, antes de efetuar o pagamento da taxa de inscrição, o candidato deve verificar 
atentamente o código do emprego. 

2.1.3 As informações prestadas pelo candidato no formulário de inscrição serão de total 
responsabilidade do mesmo, cabendo, Prefeitura Municipal de Analândia, o direito de excluir 
do Concurso Público aquele que não preenchê-las de forma completa e/ou forneça dados 
incorretos, ainda que o fato seja constatado posteriormente; 
 

2.2 INSCRIÇÕES PELA INTERNET 
2.2.2 O candidato interessado deverá acessar o site www.institutoindec.com.br, a partir das 00h do 

dia de 10 de novembro até às 23h59min do dia 23 de novembro de 2014; 
2.2.3  Após as 24h do dia 23 de novembro de 2014, o formulário de inscrição não estará mais 

disponibilizado; 
2.2.4  Localizar, no site, o “link” correlato a este concurso; 
2.2.5  Ler o Edital, preencher o formulário de inscrição e imprimir o boleto bancário.  

 
2.3 DO PAGAMENTO DAS INSCRIÇÕES 
2.3.1   O candidato deverá efetuar o pagamento do valor da inscrição estabelecido no Quadro I até o 

dia 24/11/2014, conforme vencimento constante no Boleto Bancário;  
2.3.2   Para pagamento do valor da inscrição, somente poderá ser utilizado o boleto bancário gerado 

até a data limite do encerramento das inscrições. Atenção para o horário da rede de 
atendimento bancário; 

2.3.3   O pagamento do valor correspondente à inscrição poderá ser efetuado em toda rede de 
atendimento bancário; 

2.3.4   Não serão aceitos inscrições por depósito em caixa eletrônico, casas lotéricas, fax ou de 
forma condicional. 

2.3.5   Não haverá devolução da importância paga, ainda que constatada maior ou em duplicidade, 
nem isenção de pagamento do valor de inscrição, seja qual for o motivo alegado. 

2.3.6   O agendamento do pagamento só será aceito se comprovada a sua quitação até a data de 
vencimento do boleto; 
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2.3.7   A efetivação da inscrição ocorrerá após a confirmação pelo Banco do pagamento do boleto; 
O boleto pago será o seu comprovante de inscrição. O candidato poderá acompanhar a 
situação da sua inscrição por meio do site do Instituto INDEC,  www.institutoindec.com.br na 
página do concurso público, a partir de 72 (setenta e duas) horas após a quitação do boleto 
bancário. Caso verifique a falta de informação, o candidato deverá entrar em contato com o 
Instituto INDEC, Fone: (16) 3235-7701, de segunda a sexta-feira, das 9h00 às 17h00;  

2.3.8   O Instituto INDEC e a Prefeitura Municipal de Analândia não se responsabilizam por 
solicitações de inscrições não recebidas por motivo de ordem técnica, falhas dos 
computadores, de comunicação ou bancárias, bem como qualquer outro fator que 
impossibilite a transferência de dados. 

2.3.9   Uma vez, verificadas falsidades de declarações ou irregularidades, será anulada, a qualquer 
tempo, a inscrição ou a prova do candidato, com encaminhamento da questão às autoridades 
competentes. 

2.3.10  A inscrição do candidato importará no conhecimento das presentes instruções e na aceitação 
das condições do Concurso Público, tais como se acham estabelecidas neste Edital e nas 
normas legais pertinentes. 
 

2.4 DAS RESTRIÇÕES 
Não serão aceitas inscrições via postal, fac-símile, correio eletrônico transferência eletrônica, 
DOC, DOC eletrônico, ordem de pagamento, depósito bancário em conta corrente, cheque ou 
por qualquer outra via que não a especificada neste Edital ou fora do período estabelecido. 
 

III - DA RESERVA DE VAGAS A PORTADORES DE NECESSIDADES ESPECIAIS 
 

3.1  Fica reservado um percentual de 05% (cinco por cento), para cada emprego, para pessoas 
portadoras de deficiência física e sensorial, no provimento de empregos públicos, nos órgãos e 
entidades de Administração Pública Municipal, obedecendo ao princípio do concurso público 
de provas ou de provas e títulos. 

 
3.2  Consideram se pessoas portadoras de deficiência aquelas que se enquadram nas categorias 

discriminadas no art. 4º do Decreto Federal Nº 3.298/99. 
 
3.3  As pessoas portadoras de deficiência, resguardadas as condições especiais previstas no Decreto 

Federal Nº 3.298/99, particularmente em seu art. 40, participarão do Concurso em igualdade de 
condições com os demais candidatos, no que se refere ao conteúdo das provas, à avaliação e 
aos critérios de aprovação, ao dia, horário e local de aplicação das provas, e a nota mínima 
exigida para todos os demais candidatos. Os benefícios previstos no referido artigo, §§ 1º e 2º, 
deverão ser requeridos por escrito, durante o período das inscrições, através de ficha de 
inscrição especial. 

 
3.4  O candidato deverá declarar, quando da inscrição, ser portador de deficiência, especificando-a 

na Ficha - Formulário eletrônico de Inscrição: 
 

a) O candidato deverá enviar Cópia autenticada do Laudo Médico assinado por Médico 
devidamente inscrito no Conselho Regional de Medicina para o Instituto INDEC situado A 
Rua Bernardino de Campos n°. 1108 – Centro, Ribeirão Preto-SP. CEP. 14.015-130, atestando 
o número de registro do Médico na referida entidade de classe atestando a espécie e o grau ou 
nível de deficiência, com expressa referência ao código correspondente da Classificação 
Internacional de Doença – CID, bem como, a provável causa da deficiência, inclusive para 
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assegurar a previsão de adaptação da sua prova, informando também, o seu nome, o número do 
documento de identidade (RG). 
b) Solicitação da prova especial, sala de fácil acesso, ou outras condições, deverão estar 
claramente descritas no pedido do candidato. 

 
3.5  Aos deficientes visuais, que necessitarem de prova ampliada, auxílio de fiscal para leitura da 

prova; auxílio de fiscal para transcrição da prova no gabarito ou no sistema Braile deverá 
requerê-la até o ultimo dia de inscrição, por meio de SEDEX para o Instituto INDEC situado A 
Rua Bernardino de Campos n°. 1108 – Centro, Ribeirão Preto-SP. CEP. 14.015-130. Os 
candidatos que não o fizerem até o termino das inscrições, seja qual for o motivo alegado não 
terão a prova especial preparada. Os referidos candidatos deverão levar para esse fim, no dia 
da aplicação da prova, reglete e punção ou maquina especifica, podendo ainda, utilizar-se de 
soroban. 

 
3.6  O candidato portador de deficiência que não realizar a inscrição conforme instruções 

constantes neste Edital, não poderão impetrar recurso em favor de sua situação, bem como não 
terá sua prova especial preparada, seja qual for o motivo alegado. 

 
3.7  Após o prazo de inscrição fica proibida qualquer inclusão de candidato na lista específica de 

portadores de necessidades especiais. 
 
3.8  A publicação do resultado final do Concurso Público será feita em duas listas, contendo a 

primeira, a pontuação de todos os candidatos, inclusive a dos portadores de deficiência, e a 
segunda somente a pontuação destes últimos. 

 
3.9  Ao ser convocado para investidura no emprego público, o candidato deverá se submeter 

á exame médico oficial ou credenciado pela Prefeitura, que terá decisão terminativa 
sobre a qualificação do candidato como deficiente ou não, e o grau de deficiência 
capacitante para o exercício do emprego. Será eliminado da lista de portadores de 
deficiência o candidato cuja deficiência assinalada na Ficha de Inscrição não se constate, 
devendo o mesmo constar apenas na lista de classificação geral. 

 
3.10  Após a investidura do candidato, a deficiência não poderá ser argüida para justificar a 

concessão de aposentadoria. 
 

IV - DAS PROVAS 
 

   O Concurso Público constará de provas da seguinte forma:  
 

4.1 Prova escrita, sendo Eliminatória e Classificatória, sob a forma de 40 (quarenta) questões de 
múltipla escolha, com um peso de 2.5 (dois pontos e meio) cada questão. 

 
4.2 A prova será apresentada sob forma de testes de múltipla escolha, com 04 (quatro) alternativas 

em conformidade com o Programa de Provas constante no Anexo I deste Edital. 
 

4.3 O Quadro II apresenta a relação dos empregos/funções e o respectivo número de questões 
relacionadas aos conhecimentos específicos, bem como de português e matemática. 
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QUADRO II – Provas e questões por Empregos/Função 

 
Emprego/função  Provas N° questões 

Língua Portuguesa 20 
Matemática 20 Inspetor de Alunos 

Total 40 
Língua Portuguesa 20 

Matemática 20 Merendeira 
Total 40 

Língua Portuguesa 20 
Matemática 20 Monitor 

Total 40 
Língua Portuguesa 15 

Matemática 15 
Conhecimentos Específicos 10 

Motorista 

Total 40 
Língua Portuguesa 15 

Matemática 15 
Conhecimentos Específicos 10 

Operador de Máquinas 

Total 40 
Língua Portuguesa 15 

Matemática 15 
Conhecimentos Específicos 10 

Tratorista 

Total 40 
Língua Portuguesa 20 

Matemática 20 Serviços Gerais 
Total 40 

Língua Portuguesa 20 
Matemática 20      Vigia 

Total 40 
Língua Portuguesa 10 

Matemática 10 
Conhecimentos Gerais 10 

Conhecimentos Específicos 10 
Almoxarife 

Total 40 
Língua Portuguesa 10 

Matemática 10 
Conhecimentos Gerais 10 

Conhecimentos Específicos 10 
Fiscal de Tributos 

Total 40 
Língua Portuguesa 10 

Matemática 10 
Conhecimentos Gerais 10 

Conhecimentos Específicos 10 
Tecnólogo em Informática 

Total 40 
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Língua Portuguesa 10 
Matemática 10 

Conhecimentos Específicos 20 
Assistente Social 

Total 40 
 

4.4 O tempo de duração das provas escritas será de 02 (duas) horas, contadas a partir da 
autorização do fiscal para início das mesmas. 

 
4.5 Será aplicada prova prática de caráter eliminatório e classificatório para o emprego de 

Operador de Maquinas e Tratorista.  
 
4.6 Para realização do teste de direção veicular, os candidatos aos empregos de Operador de 

Maquinas e Tratorista, deverão apresentar a C.N.H. original na categoria exigida para o 
emprego. Os candidatos que apresentarem CNH com a categoria inferior ou vencida serão 
impedidos de realizar a prova pratica e inabilitados no concurso.  
 

4.7 A prova prática será realizada ao término das provas objetivas para todos os candidatos em 
local a ser oportunamente divulgado, quando da convocação para realização das provas 
objetivas. 

 
4.8 A prova prática será efetuada com equipamentos, instrumentos ou veículos a serem indicados e 

fornecidos pela Prefeitura Municipal de Analândia no ato da prova.   
 

4.9 As provas realizar-se-ão nesta cidade de Analândia as 13: horas do dia 07 de dezembro de 
2014, em local a ser oportunamente divulgado. 

 
4.10 Os candidatos deverão comparecer ao local da prova com trinta (30) minutos de antecedência, 

munidos dos documentos originais (Cédula Oficial de Identidade ou Carteira expedida por 
Órgão ou Conselho de Classe ou de Carteira de Trabalho e Previdência Social ou de 
Certificado de Reservista, ou Carteira Nacional de Habilitação modelo com foto), caneta de 
tinta azul ou preta, lápis preto e borracha; Somente será admitido na sala de provas, o candidato 
que estiver munido de Protocolo de inscrição e Cédula Oficial de Identidade ou de Carteira 
expedida por Órgãos ou Conselhos Profissionais que tenham força de documento de 
identificação com foto ou de Carteira de Trabalho e Previdência Social ou de Certificado de 
Reservista. Como o documento não ficará retido será exigido a apresentação do ORIGINAL, 
não sendo aceitas cópias, ainda que autenticadas. 

 
a) Os documentos deverão estar em perfeitas condições, de modo a permitir, com clareza, a 
identificação do candidato; 

 
b) Não serão aceitos, por serem documentos destinados a outros fins; Boletim de Ocorrência, 
Protocolos, Certidão de Nascimento ou Casamento, Titulo Eleitoral, Carteira Nacional de 
Habilitação (emitida anteriormente à Lei n° 9.503/97 ou fora de sua validade), Carteira de 
Estudante, Crachás, Identidade Funcional de natureza publica ou privada. 

 
4.11 Autorizar-se-á ao candidato ausentar-se do recinto das provas durante a sua realização somente 

em condições especiais e acompanhados por um fiscal; 
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4.12 Não haverá prorrogação do tempo previsto para a aplicação da prova em virtude do 
afastamento, por qualquer motivo, do candidato da sala de prova; 

 
4.13 O candidato deverá assinalar suas respostas no Cartão de Respostas (Gabarito), com caneta de 

tinta preta ou azul, assinando-o. O preenchimento do Cartão de Respostas (Gabarito) é de total 
responsabilidade do candidato; 

 
4.14 Não serão computadas questões não assinaladas ou assinaladas a lápis ou que contenham mais 

de uma resposta, emenda ou rasura, ainda que legível, sendo atribuída nota 0 (zero) à questão. 
Em hipótese alguma haverá substituição do Cartão de Respostas (Gabarito) por erro do 
candidato; 

 
4.15 O candidato que queira fazer alguma reclamação ou sugestão deverá fazer junto ao fiscal de 

sala, que anotará na folha de ocorrência para posterior análise. 
 

4.16 O candidato somente poderá retirar-se do local de aplicação levando consigo o caderno 
de provas a partir dos últimos 30 (trinta) minutos do tempo destinado a realização de 
Exame. O Cartão de Resposta (Gabarito). será obrigatoriamente devolvido pelo candidato.  O 
preenchimento deverá ser feito de acordo com as instruções do cartão resposta. Não 
deverá ser feita nenhuma marca fora do campo reservado às respostas ou à assinatura, pois 
qualquer marca poderá ser lida pelas leitoras ópticas, prejudicando o desempenho do candidato. 
O candidato assumirá total responsabilidade pelo preenchimento do cartão resposta. Em 
nenhuma hipótese o caderno de questões será considerado para correção e respectiva 
pontuação; 

 
4.17 O candidato deverá permanecer em prova pelo tempo mínimo de 30 (trinta) minutos; 

 
4.18 Em hipótese alguma haverá segunda chamada, revisão de provas ou de resultados, em 

quaisquer das formas de avaliação, nas diferentes fases do concurso público, seja qual for o 
motivo alegado; O não comparecimento à prova excluirá o candidato automaticamente do 
Concurso Público. 

 
4.19 Os pontos correspondentes às questões porventura anuladas serão atribuídos a todos os 

candidatos, independentemente da formulação de recursos. 
 

4.20 No dia da realização das provas, na hipótese de o candidato não constar das listagens oficiais 
relativas aos locais de prova estabelecidos no Edital de Convocação, o INDEC procederá à 
inclusão do referido candidato, antes do início das provas, fornecendo Folha de Respostas e 
Caderno de Provas, mediante a apresentação do comprovante de sua inscrição. 

 
4.21 A inclusão de que trata o item 4.20 será realizada de forma condicional, e será confirmada pelo 

INDEC, na fase do Julgamento das Provas Objetivas, com o intuito de se verificar a pertinência 
da referida inscrição. 

 
4.22 Considerada a impertinência da inscrição de que trata o item 4.20 a mesma será 

automaticamente cancelada sem direito a reclamação, independentemente de qualquer 
formalidade, considerados nulos todos os atos dela decorrentes. 

 
4.23 Não será admitida, em nenhuma hipótese, a entrada de retardatários no local da prova. 
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4.24 A candidata que tiver a necessidade de amamentar durante a realização das provas deverá levar 

um acompanhante, sendo este indicação de sua inteira responsabilidade. O acompanhante 
deverá possuir maioridade legal e permanecer em sala reservada para essa finalidade, sendo 
responsável pela guarda da criança e observar os seguintes aspectos; 

• Durante o período em que a candidata estiver amamentando, ela deverá permanecer no local 
designado pela Coordenação para este fim e, ainda, na presença de um fiscal, respeitando 
todas as demais normas estabelecidas neste Edital; 

• O acompanhante, que ficará responsável pela criança, também deverá permanecer no local 
designado pela Coordenação, e se submeterá a todas as normas constantes deste Edital, 
inclusive no tocante ao uso de equipamento eletrônico e celular, bem como deverá apresentar 
um dos documentos previstos no item 4.3. para acessar e permanecer no local designado; 

• A candidata, nesta condição, que não levar acompanhante, não realizará as provas; 
• Não haverá compensação do tempo de amamentação em favor da candidata. 

 
4.25 DA EXCLUSÃO DO CANDIDATO DAS PROVAS  

 
    Será automaticamente excluído do Concurso Público o candidato que: 

 
a) Apresentar-se após o horário estabelecido ou em local diferente do designado; 
b) Não comparecer às provas, seja qual for o motivo alegado; 
c) Não apresentar o documento de identidade exigido; 
d) Ausentar-se da sala de provas sem o acompanhamento do fiscal ou antes de decorrido o tempo 

mínimo estabelecido para permanência na sala; 
e) For surpreendido em comunicação com outras pessoas ou utilizando-se de livros, notas ou 

impressos não permitidos; 
f) Estiver portando ou fizer uso de qualquer tipo de equipamento eletrônico e/ou de comunicação 

como telefone celular, pager, máquina calculadora ou qualquer outro meio; 
g) Lançar mão de meios ilícitos para execução da prova; 
h) Fizer, em qualquer documento, declaração falsa ou inexata; 
i) não devolver integralmente o material recebido; 
j) Perturbar, de qualquer modo, a ordem dos trabalhos; 
k) Agir com incorreção ou descortesia, independentemente do momento, para com qualquer 

membro da equipe encarregada de aplicação de provas; 
l) Estiver fazendo uso de boné ou chapéu na sala de aula durante a realização das provas. 

 
 

V - DO JULGAMENTO DAS PROVAS   
 

5.1  DA NOTA DA PROVA  
 
5.1.1  As provas objetivas e pratica de caráter eliminatório e classificatório serão avaliadas na escala 

de 0 (zero) a 100 (cem) pontos.  
5.1.2  Serão considerados habilitados os candidatos que obtiverem, no mínimo, a 50% (cinqüenta 

por cento) de pontos na prova. O candidato que obtiver aproveitamento inferior a 50% 
(cinqüenta por cento) na prova será inabilitado. 

5.1.3   A nota da prova objetiva será obtida pela fórmula: NP = (Na x 100) 
Sendo: Tq 
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NP = Nota da prova         
Na = Número de acertos 
Tq = Total de questões da prova 

5.1.4  O candidato não aprovado na Prova Objetiva será eliminado do Concurso. 
5.1.5  A pontuação relativa à questão eventualmente anulada será atribuída a  todos os candidatos 

presentes à respectiva prova; 
5.1.6  Para o emprego que consta prova objetiva e prática, a média será apurada com a somatória 

das notas e dividida por 02 (dois). 
 

5.2  CRITÉRIOS DE DESEMPATE 
 

No caso de igualdade na Classificação Final, o desempate obedecerá, sucessivamente, aos 
seguintes critérios: 

5.2.1  Idade igual ou superior a 60 (sessenta) anos, nos termos da Lei Federal  nº. 10.741/2003, 
sendo que será dada a preferência ao de idade mais elevada; 

5.2.2  O candidato que contar com maior idade; 
5.2.3  Maior número de acertos em conhecimentos específicos; 
5.2.4  Maior número de acertos em língua portuguesa; 
5.2.5  Maior número de acertos em matemática; 
5.2.6  Persistindo o empate, haverá sorteio juntamente com a Comissão Examinadora de Concurso 

Público. 
5.2.7 O ingresso no serviço público municipal obedecerá à ordem de classificação. 
 
 

VI - DA CLASSIFICAÇÃO  
 
6.1  DA CLASSIFICAÇÃO FINAL E PUBLICAÇÃO DO RESULTADO 
6.1.1  Os candidatos serão classificados por ordem decrescente da nota final, em lista de 

classificação por emprego/função, observado o código de inscrição do emprego. 
6.1.2  Serão elaboradas duas listas de classificação: uma geral, com a relação de todos os 

candidatos, inclusive os Portadores de Necessidades Especiais (PNE), e outra, apenas dos 
candidatos PNE. 

6.1.3  Não será fornecido ao candidato qualquer documento comprobatório de classificação no 
concurso público, valendo para esse fim, a homologação; 

6.1.4  O candidato obriga-se a manter atualizado seu endereço e telefones junto ao Instituto INDEC, 
durante o período da realização do Concurso e, após a homologação do resultado final do 
mesmo junto a Prefeitura Municipal de Analândia. 

 
 

VII - DOS RECURSOS 
 
          Caberá recurso: 
 

7.1  Do gabarito oficial da prova, dentro de dois (02) dias úteis, a contar da data da publicação; 
 

7.2  Da classificação, dentro de dois (02) dias úteis, a contar da data da publicação do edital de 
classificação, ou seja, do Resultado Final. 
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7.3  Os recursos - Modelo Anexo II - deverão ser devidamente fundamentados e enviados via 
SEDEX para o Instituto INDEC, situado a Rua Bernardino de Campos n°. 1108 – 
Centro, Ribeirão Preto/SP. CEP: 14.015-130, sendo considerado para tanto a data da 
postagem. 
 

7.4  O recurso interposto fora do prazo previsto no item 7.1 deste Capítulo não será reconhecido. 
 

7.5  No caso de deferimento de recurso interposto poderá ser alterada, eventualmente, a 
nota/classificação obtida pelo candidato e, consequentemente, alterações nas listas de 
classificação final; 
 

7.6  Será indeferido o recurso interposto fora do Modelo (Anexo II) e dos prazos estipulados neste 
edital; 
 

7.7   A interposição dos recursos não interfere o andamento regular do cronograma do Concurso; 
 

7.8  A Comissão constitui a última instância para recurso, sendo soberana em suas decisões, razão 
pela qual não caberão recursos adicionais. 

 
VIII - DA CONVOCAÇÃO PARA ADMISSÃO  

 
8.1  A convocação para admissão dos candidatos habilitados obedecerá à ordem decrescente de 

classificação final por emprego, far-se-á pela Prefeitura Municipal de Analândia, obedecido o 
limite de vagas existentes, das que vagarem ou forem criadas, bem como disponibilidade 
orçamentária, dentro do prazo de validade deste Concurso Público. 

 
8.2  Após a convocação, no prazo de 03 (três) dias, ou de acordo com agendamento do Setor de 

Pessoal da Prefeitura, os candidatos aprovados deverão se submeter à perícia médica para 
verificação de sua saúde física e mental para o exercício das atribuições do emprego, não 
cabendo qualquer recurso da decisão proferida pelo órgão médico designado pelo Município. 

 
8.3  No caso de deficiente físico no prazo de 03 (três) dias após a convocação, ou de acordo com o 

agendamento do Setor de Pessoal da Prefeitura, os candidatos aprovados deverão submeter-se 
a exame médico oficial para verificação da compatibilidade de sua deficiência com o 
exercício das atribuições do emprego, não cabendo qualquer recurso da decisão proferida pelo 
órgão médico designado pelo Município. 

 
8.4  A perícia será realizada no órgão médico a ser indicado pelo Município, preferencialmente, 

por especialista na área de deficiência de cada candidato, devendo o laudo ser proferido no 
prazo de 03 (três) dias contados do respectivo exame. 

 
8.5  O candidato, cuja deficiência não ficar configurada, ou quando esta for considerada 

incompatível com o emprego a ser desempenhado, será desclassificado, não cabendo qualquer 
recurso da decisão proferida pelo órgão médico designado pelo Município. 

 
8.6  O candidato, ou seu procurador terá um prazo máximo de 03 (três) dias úteis a contar da data 

da convocação, o que precederá a nomeação para manifestar seu interesse em assumir o 
emprego para o qual será designado. A omissão ou negação do candidato ou seu procurador, 
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será entendido como desistência da contratação. Em caso de desistência o mesmo deverá 
assinar o termo de desistência, sendo excluído do referido Concurso Público. 

 
8.7  A aprovação no Concurso Público não gera ao candidato, aprovado, o direito à contratação, 

ficando reservada a Prefeitura Municipal de Analândia o direito de aproveitamento destes 
conforme critérios de necessidade e conveniência da Prefeitura como, por exemplo, em 
decorrência de condições técnicas de trabalho e de disponibilidade orçamentária. 

 
8.8  Da mesma forma, a aprovação não gera ao candidato o direito de escolha de seu local de 

trabalho; 
 
8.9  Será automaticamente eliminado do concurso o candidato classificado que, ao ser convocado, 

não apresentar os documentos exigidos no ato da admissão, sendo declarada nula a sua 
inscrição e todos os atos dela decorrentes; 

 
IX - DOS REQUISITOS PARA ADMISSÃO  

 
9.1  As condições para nomeação exigirão do candidato: 
 

a) Ser Brasileiro, nato ou naturalizado, cidadão português a quem foi deferida a igualdade 
nas condições previstas pelo Decreto Federal 70.436/72, ou ser naturalizado brasileiro na 
forma da lei, de acordo com o artigo 37, I, da Constituição Federal; 
b) Ter 18 (dezoito) anos completos no mínimo, na data da nomeação. Não poderá argüir a 
emancipação; 
c) Conhecer e estar de acordo com as exigências contidas no Edital; 
d) Estar quites com o serviço militar, quando do sexo masculino; 
e) Estar quites com a Justiça Eleitoral; 
f) Estar em gozo de seus direitos políticos e civis; 
g) Não registrar antecedentes criminais; 
h) Gozar de boa saúde física e mental; 
i) Não ter sofrido, no exercício do emprego público, penalidade por prática de atos 
desabonadores; 
j) Possuir, na data de admissão habilitação para o emprego a que concorre; 
k) Não ter outro vínculo trabalhista que seja conflitante com sua função/horário; 

 
9.2  O candidato não poderá ser aposentado por invalidez ou ter aposentadoria especial para a 

mesma função, e nem estar com idade de aposentadoria compulsória; não poderá estar com 
vínculo na Administração Direta ou Fundacional, que impossibilite acumulação de funções, 
salvo nos casos do dispositivo do artigo 37, inciso XVI letras A, B, C da Constituição 
Federal. 

 
X - DAS DISPOSIÇÕES FINAIS 

 
10.1  Caberá ao Prefeito da Prefeitura Municipal de Analândia, a homologação do Concurso 

Público.  
 
10.2  O candidato aprovado e convocado, pelo regime Celetista, deverá prestar serviços dentro do 

horário estabelecido pela Administração, podendo ser diurno e/ou noturno, em dias de 
semanas, sábados, domingos e feriados, obedecida a carga horária semanal de trabalho. 
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10.3  A inexatidão das afirmativas e/ou irregularidades nos documentos, mesmo que verificadas a 

qualquer tempo, acarretarão a nulidade da inscrição com todas as suas decorrências, sem 
prejuízo das demais medidas de ordem administrativa, civil ou criminal. 
 

10.4  As disposições deste Edital poderão ser alteradas ou complementadas, enquanto não efetivado 
o fato respectivo, através da publicação do Edital correspondente. 
 

10.5  O Candidato aprovado que vier a ser admitido fica ciente de que consta no Edital somente um 
Resumo do emprego/função a que está concorrendo e, portanto, estará sujeito a desempenhar 
todas as atividades que sejam inerentes ao seu emprego, nos termos do Plano de Empregos, 
Carreiras e Salários; 
 

10.6  Para efeito deste concurso, considerar-se-á a legislação vigente até a data do término das 
inscrições, portanto, alterações posteriores não serão consideradas; 
 

10.7  Casos omissos serão resolvidos pela Comissão Examinadora de Concurso Público da 
Prefeitura Municipal de Analândia, em conjunto com o INDEC – Instituto Nacional de 
Desenvolvimento Educacional e Capacitação. 
 

10.8  Para que chegue ao conhecimento de todos e, no futuro, não se alegue ignorância, é expedido 
o presente Edital, que vai afixado no lugar de costume e publicado no endereço eletrônico 
www.institutoindec.com.br.  

 
XI - CRONOGRAMA PREVISTO  

 
 

DATA/PERÍODO 
 

ATIVIDADE  
 

10/11/14 a 23/11/14 
 

 
Período de recebimento das inscrições – Pagamento até 24/11/14 

 
 

27/11/2014 
 

 
Publicação dos Candidatos Inscritos  

 
07/12/2014 

 

 
Data Provável da realização das Provas Escritas 

 
 

09/12/14 
 

 
Publicação dos Gabaritos das Provas Escritas 

 
16/12/14 

 

 
Publicação dos Resultados das Provas Escritas e da Classificação 

 
 

23/12/2014 
 

Homologação dos Resultados Finais 
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11.1  O cronograma acima pré-estabelecido poderá sofrer alterações e/ou modificações pela 
Comissão Organizadora do Concurso Público. 

 
 

Prefeitura Municipal de Analândia, em 07 de novembro de 2014. 
 
 
 

ROGÉRIO LUIZ BARBOSA ULSON 
Prefeito Municipal 
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ANEXO I  

CONTEÚDO PROGRAMÁTICO 
  

 
 

ENSINO FUNDAMENTAL INCOMPLETO:   
 
INSPETOR DE ALUNOS:  

 
PORTUGUÊS: Substantivos (Gênero, número e grau), Artigos, Preposição, Pronomes, 

Adjetivos, Verbos – conjugação, Comparação de palavras entre si: sinônimo e antônimo, Acentuação 
e sinais gráficos, Ortografia, Sinais de pontuação, Análise e interpretação de textos. 
 

MATEMÁTICA:  As quatro operações, Medidas de tempo, Noções de: dúzia, arroba, 
dezena, centena, milhar, etc., Problemas sobre: as quatro operações, Problemas sobre: peso, tempo, 
medidas de: massa, tempo, área etc., Problemas sobre: sistema métrico, Sistema Monetário Nacional: 
(Real). 

 
MERENDEIRA:  

 
PORTUGUÊS: Substantivos (Gênero, número e grau), Artigos, Preposição, Pronomes, 

Adjetivos, Verbos – conjugação, Comparação de palavras entre si: sinônimo e antônimo, Acentuação 
e sinais gráficos, Ortografia, Sinais de pontuação, Análise e interpretação de textos. 
 

MATEMÁTICA:  As quatro operações, Medidas de tempo, Noções de: dúzia, arroba, 
dezena, centena, milhar, etc., Problemas sobre: as quatro operações, Problemas sobre: peso, tempo, 
medidas de: massa, tempo, área etc., Problemas sobre: sistema métrico, Sistema Monetário Nacional: 
(Real). 

 
MONITOR:  

 
PORTUGUÊS: Substantivos (Gênero, número e grau), Artigos, Preposição, Pronomes, 

Adjetivos, Verbos – conjugação, Comparação de palavras entre si: sinônimo e antônimo, Acentuação 
e sinais gráficos, Ortografia, Sinais de pontuação, Análise e interpretação de textos. 
 

MATEMÁTICA:  As quatro operações, Medidas de tempo, Noções de: dúzia, arroba, 
dezena, centena, milhar, etc., Problemas sobre: as quatro operações, Problemas sobre: peso, tempo, 
medidas de: massa, tempo, área etc., Problemas sobre: sistema métrico, Sistema Monetário Nacional: 
(Real). 

 
MOTORISTA:  

 
PORTUGUÊS: Substantivos (Gênero, número e grau), Artigos, Preposição, Pronomes, 

Adjetivos, Verbos – conjugação, Comparação de palavras entre si: sinônimo e antônimo, Acentuação 
e sinais gráficos, Ortografia, Sinais de pontuação, Análise e interpretação de textos. 
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MATEMÁTICA:  As quatro operações, Medidas de tempo, Noções de: dúzia, arroba, 

dezena, centena, milhar, etc., Problemas sobre: as quatro operações, Problemas sobre: peso, tempo, 
medidas de: massa, tempo, área etc., Problemas sobre: sistema métrico, Sistema Monetário Nacional: 
(Real). 

 
CONHECIMENTOS ESPECÍFICOS:  Código de Trânsito Brasileiro; Regras de circulação; 

Sinalização de trânsito; Normas de segurança; Normas de segurança veicular; Conhecimentos 
básicos de máquinas leves e pesadas motorizadas e não motorizadas. 

 
OPERADOR DE MÁQUINAS:  
 
PORTUGUÊS: Substantivos (Gênero, número e grau), Artigos, Preposição, Pronomes, 

Adjetivos, Verbos – conjugação, Comparação de palavras entre si: sinônimo e antônimo, Acentuação 
e sinais gráficos, Ortografia, Sinais de pontuação, Análise e interpretação de textos. 
 

MATEMÁTICA:  As quatro operações, Medidas de tempo, Noções de: dúzia, arroba, 
dezena, centena, milhar, etc., Problemas sobre: as quatro operações, Problemas sobre: peso, tempo, 
medidas de: massa, tempo, área etc., Problemas sobre: sistema métrico, Sistema Monetário Nacional: 
(Real). 

 
CONHECIMENTOS ESPECÍFICOS:  Código de Trânsito Brasileiro; Regras de circulação; 

Sinalização de trânsito; Normas de segurança; Normas de segurança veicular; Conhecimentos 
básicos de máquinas leves e pesadas motorizadas e não motorizadas. 
 

TRATORISTA:  
 
PORTUGUÊS: Substantivos (Gênero, número e grau), Artigos, Preposição, Pronomes, 

Adjetivos, Verbos – conjugação, Comparação de palavras entre si: sinônimo e antônimo, Acentuação 
e sinais gráficos, Ortografia, Sinais de pontuação, Análise e interpretação de textos. 
 

MATEMÁTICA:  As quatro operações, Medidas de tempo, Noções de: dúzia, arroba, 
dezena, centena, milhar, etc., Problemas sobre: as quatro operações, Problemas sobre: peso, tempo, 
medidas de: massa, tempo, área etc., Problemas sobre: sistema métrico, Sistema Monetário Nacional: 
(Real). 

 
CONHECIMENTOS ESPECÍFICOS:  Código de Trânsito Brasileiro; Regras de circulação; 

Sinalização de trânsito; Normas de segurança; Normas de segurança veicular; Conhecimentos 
básicos de máquinas leves e pesadas motorizadas e não motorizadas. 
 

SERVIÇOS GERAIS: 
 

PORTUGUÊS: Substantivos (Gênero, número e grau), Artigos, Preposição, Pronomes, 
Adjetivos, Verbos – conjugação, Comparação de palavras entre si: sinônimo e antônimo, Acentuação 
e sinais gráficos, Ortografia, Sinais de pontuação, Análise e interpretação de textos. 
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           MATEMÁTICA: As quatro operações, Medidas de tempo, Noções de: dúzia, arroba, dezena, 
centena, milhar, etc., Problemas sobre: as quatro operações, Problemas sobre: peso, tempo, medidas 
de: massa, tempo, área etc., Problemas sobre: sistema métrico, Sistema Monetário Nacional: (Real). 

 
VIGIA:  

 
PORTUGUÊS: Substantivos (Gênero, número e grau), Artigos, Preposição, Pronomes, 

Adjetivos, Verbos – conjugação, Comparação de palavras entre si: sinônimo e antônimo, Acentuação 
e sinais gráficos, Ortografia, Sinais de pontuação, Análise e interpretação de textos. 
 
           MATEMÁTICA: As quatro operações, Medidas de tempo, Noções de: dúzia, arroba, dezena, 
centena, milhar, etc., Problemas sobre: as quatro operações, Problemas sobre: peso, tempo, medidas 
de: massa, tempo, área etc., Problemas sobre: sistema métrico, Sistema Monetário Nacional: (Real). 
 
 

NÍVEL ENSINO MÉDIO COMPLETO:   
 

ALMOXARIFE:  
 
PORTUGUÊS: Ortografia, Acentuação gráfica, Pontuação, Classes de palavras: artigo, 

nome, pronome, verbo, palavras relacionadas (preposição e conjunção), Flexão nominal, 
Concordância nominal, Flexão verbal: número pessoal e modo temporal, Concordância verbal, 
Formação de palavra: composição e derivação portuguesa, Estrutura da frase portuguesa: a- termos 
da oração; b- coordenação e subordinação, Regência nominal e verbal, Colocação pronominal, 
Sinonímia, antonímia, polissemia, denotação e conotação, Recursos lingüísticos (linguagem 
figurada), Redação, Interpretação de textos. 
 

MATEMÁTICA:  Propriedades, Simplificação de radicais, Operações radicais, 
Racionalização simples, Equações incompletas, Resolução de uma equação, Sistema simples de 
equações, Equações de 1o e 2o Graus – resolução – problemas, Noções de relação e função, Função 
de 1o Grau, Funções, Função constante, Relação e função: noções gerais, domínio, imagem, Razão e 
proporção, Grandezas proporcionais, Regra de três simples, Regra de três composta, Porcentagem, 
Juros (Simples e Composto), Conjunto de números inteiros: operações, Conjunto de números 
racionais: operações, Expressões algébricas: operações, Radicais: operações, simplificação, 
racionalização, propriedades 

 
CONHECIMENTOS GERAIS: HISTORIA: Historia Geral – Grandes Civilizações, 

Personagens Históricos, A Conquista da América, Mercantilismo e o Sistema Colonial. O 
Renascimento Cultural Europeu. Revoluções, Iluminismo, Revolução Industrial. Idade Média. A 
Revolução Francesa, A Primeira Guerra Mundial, A Década do Pós-Guerra, A Segunda Guerra 
Mundial. Historia do Brasil - Balaiada, Guerra de Canudos ,Bandeirantes, Brasil Colônia, Brasil 
República, Descobrimento do Brasil, Capitanias Hereditárias, Escravidão no Brasil, Abolição da 
Escravatura, Guerra do Paraguai, Índios do Brasil, Invasão Holandesa no Brasil, Guerra dos 
Emboabas, Guerra dos Farrapos, Guerra dos Farrapos, Independência do Brasil,Imigração no Brasil, 
Era Vargas. GEOGRAFIA: Geografia Geral - Hidrografia, Mapas, África, América do Norte, 
América Central, América do Sul, Ásia, Geopolítica, Geografia Física, Produção e Consumo de 
Energia e Minerais Metálicos. GEOGRAFIA DO BRASIL -  Industrialização Brasileira, 
Urbanização Brasileira, Agropecuária, Questões Ambientais. Clima do Brasil, Mapas do Brasil, 
Desmatamento no Brasil, Rio Amazonas, MERCOSUL, Dados geográficos,  Relevo Brasileiro, 



 
 PREFEITURA DO MUNICÍPIO DA ESTÂNCIA CLIMÁTICA DE 

ANALÂNDIA 

Avenida 04, 381, Centro, Analândia/SP, CEP: 13.550-000. 
Telefone (0xx19) 3566-1220, CNPJ: 44.659.076/0001-07. 

 

 

 

18 
 
 

Efeito Estufa, Aqüífero Guarani, Hidrografia,Vegetação.  
ATUALIDADES: Tópicos relevantes e atuais de diversas áreas, tais como política, economia, 
sociedade, educação, segurança, tecnologia, energia, relações internacionais, desenvolvimento 
sustentável, responsabilidade socioambiental e ecologia, e suas vinculações históricas. 

 
CONHECIMENTOS ESPECÍFICOS:  Noções sobre Sistemas Operacionais (Windows e 

Linux); MS-Windows 7: conceito de pastas, diretórios, arquivos e atalhos, área de trabalho, área de 
transferência, manipulação de arquivos e pastas, uso dos menus, programas e aplicativos, interação 
com o conjunto de aplicativos MS-Office 2010. MS-Word 2010: estrutura básica dos documentos, 
edição e formatação de textos, cabeçalhos, parágrafos, fontes, colunas, marcadores simbólicos e 
numéricos, tabelas, impressão, controle de quebras e numeração de páginas, legendas, índices, 
inserção de objetos, campos predefinidos, caixas de texto. MS-Excel 2010: estrutura básica das 
planilhas, conceitos de células, linhas, colunas, pastas e gráficos, elaboração de tabelas e gráficos, 
uso de fórmulas, funções e macros, impressão, inserção de objetos, campos predefinidos, controle de 
quebras e numeração de páginas, obtenção de dados externos, classificação de dados. MSPowerPoint 
2010: estrutura básica das apresentações, conceitos de slides, anotações, régua, guias, cabeçalhos e 
rodapés, noções de edição e formatação de apresentações, inserção de objetos, numeração de 
páginas, botões de ação, animação e transição entre slides. Correio Eletrônico: uso de correio 
eletrônico, preparo e envio de mensagens, anexação de arquivos. Internet: Navegação Internet, 
conceitos de URL, links, sites, busca e impressão de páginas, Programas antivírus, Políticas de 
backup. 

 
FISCAL DE TRIBUTOS:  
 
PORTUGUÊS: Ortografia, Acentuação gráfica, Pontuação, Classes de palavras: artigo, 

nome, pronome, verbo, palavras relacionadas (preposição e conjunção), Flexão nominal, 
Concordância nominal, Flexão verbal: número pessoal e modo temporal, Concordância verbal, 
Formação de palavra: composição e derivação portuguesa, Estrutura da frase portuguesa: a- termos 
da oração; b- coordenação e subordinação, Regência nominal e verbal, Colocação pronominal, 
Sinonímia, antonímia, polissemia, denotação e conotação, Recursos lingüísticos (linguagem 
figurada), Redação, Interpretação de textos. 
 

MATEMÁTICA:  Propriedades, Simplificação de radicais, Operações radicais, 
Racionalização simples, Equações incompletas, Resolução de uma equação, Sistema simples de 
equações, Equações de 1o e 2o Graus – resolução – problemas, Noções de relação e função, Função 
de 1o Grau, Funções, Função constante, Relação e função: noções gerais, domínio, imagem, Razão e 
proporção, Grandezas proporcionais, Regra de três simples, Regra de três composta, Porcentagem, 
Juros (Simples e Composto), Conjunto de números inteiros: operações, Conjunto de números 
racionais: operações, Expressões algébricas: operações, Radicais: operações, simplificação, 
racionalização, propriedades 

 
CONHECIMENTOS GERAIS: HISTORIA: Historia Geral – Grandes Civilizações, 

Personagens Históricos, A Conquista da América, Mercantilismo e o Sistema Colonial. O 
Renascimento Cultural Europeu. Revoluções, Iluminismo, Revolução Industrial. Idade Média. A 
Revolução Francesa, A Primeira Guerra Mundial, A Década do Pós-Guerra, A Segunda Guerra 
Mundial. Historia do Brasil - Balaiada, Guerra de Canudos ,Bandeirantes, Brasil Colônia, Brasil 
República, Descobrimento do Brasil, Capitanias Hereditárias, Escravidão no Brasil, Abolição da 
Escravatura, Guerra do Paraguai, Índios do Brasil, Invasão Holandesa no Brasil, Guerra dos 
Emboabas, Guerra dos Farrapos, Guerra dos Farrapos, Independência do Brasil,Imigração no Brasil, 
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Era Vargas. GEOGRAFIA: Geografia Geral - Hidrografia, Mapas, África, América do Norte, 
América Central, América do Sul, Ásia, Geopolítica, Geografia Física, Produção e Consumo de 
Energia e Minerais Metálicos. GEOGRAFIA DO BRASIL -  Industrialização Brasileira, 
Urbanização Brasileira, Agropecuária, Questões Ambientais. Clima do Brasil, Mapas do Brasil, 
Desmatamento no Brasil, Rio Amazonas, MERCOSUL, Dados geográficos,  Relevo Brasileiro, 
Efeito Estufa, Aqüífero Guarani, Hidrografia,Vegetação.  
ATUALIDADES: Tópicos relevantes e atuais de diversas áreas, tais como política, economia, 
sociedade, educação, segurança, tecnologia, energia, relações internacionais, desenvolvimento 
sustentável, responsabilidade socioambiental e ecologia, e suas vinculações históricas. 

 
CONHECIMENTOS ESPECÍFICOS:  Funções do fiscal; Impostos; Taxas; Contribuições 

de melhoria; Emolumentos; Tributos de competência do município; Tributos Estaduais e Federais; 
Participação do município; Hierarquia; Direitos e deveres do funcionário; Fiscalização de feiras 
livres; Fiscalização do comércio efetivo; Fiscalização do comércio ambulante; Alvará de 
funcionamento; Diversões públicas. 

 
TECNÓLOGO EM INFORMÁTICA:  
 
PORTUGUÊS: Ortografia, Acentuação gráfica, Pontuação, Classes de palavras: artigo, 

nome, pronome, verbo, palavras relacionadas (preposição e conjunção), Flexão nominal, 
Concordância nominal, Flexão verbal: número pessoal e modo temporal, Concordância verbal, 
Formação de palavra: composição e derivação portuguesa, Estrutura da frase portuguesa: a- termos 
da oração; b- coordenação e subordinação, Regência nominal e verbal, Colocação pronominal, 
Sinonímia, antonímia, polissemia, denotação e conotação, Recursos lingüísticos (linguagem 
figurada), Redação, Interpretação de textos. 
 

MATEMÁTICA:  Propriedades, Simplificação de radicais, Operações radicais, 
Racionalização simples, Equações incompletas, Resolução de uma equação, Sistema simples de 
equações, Equações de 1o e 2o Graus – resolução – problemas, Noções de relação e função, Função 
de 1o Grau, Funções, Função constante, Relação e função: noções gerais, domínio, imagem, Razão e 
proporção, Grandezas proporcionais, Regra de três simples, Regra de três composta, Porcentagem, 
Juros (Simples e Composto), Conjunto de números inteiros: operações, Conjunto de números 
racionais: operações, Expressões algébricas: operações, Radicais: operações, simplificação, 
racionalização, propriedades 

 
CONHECIMENTOS GERAIS: HISTORIA: Historia Geral – Grandes Civilizações, 

Personagens Históricos, A Conquista da América, Mercantilismo e o Sistema Colonial. O 
Renascimento Cultural Europeu. Revoluções, Iluminismo, Revolução Industrial. Idade Média. A 
Revolução Francesa, A Primeira Guerra Mundial, A Década do Pós-Guerra, A Segunda Guerra 
Mundial. Historia do Brasil - Balaiada, Guerra de Canudos ,Bandeirantes, Brasil Colônia, Brasil 
República, Descobrimento do Brasil, Capitanias Hereditárias, Escravidão no Brasil, Abolição da 
Escravatura, Guerra do Paraguai, Índios do Brasil, Invasão Holandesa no Brasil, Guerra dos 
Emboabas, Guerra dos Farrapos, Guerra dos Farrapos, Independência do Brasil,Imigração no Brasil, 
Era Vargas. GEOGRAFIA: Geografia Geral - Hidrografia, Mapas, África, América do Norte, 
América Central, América do Sul, Ásia, Geopolítica, Geografia Física, Produção e Consumo de 
Energia e Minerais Metálicos. GEOGRAFIA DO BRASIL -  Industrialização Brasileira, 
Urbanização Brasileira, Agropecuária, Questões Ambientais. Clima do Brasil, Mapas do Brasil, 
Desmatamento no Brasil, Rio Amazonas, MERCOSUL, Dados geográficos, Relevo Brasileiro, 
Efeito Estufa, Aqüífero Guarani, Hidrografia,Vegetação.  
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ATUALIDADES: Tópicos relevantes e atuais de diversas áreas, tais como política, economia, 
sociedade, educação, segurança, tecnologia, energia, relações internacionais, desenvolvimento 
sustentável, responsabilidade socioambiental e ecologia, e suas vinculações históricas. 

 
CONHECIMENTOS ESPECÍFICOS:  Noções sobre Sistemas Operacionais para desktops e 

servidores (Windows e Linux), instalação, configuração e utilização; MS-Windows Server: 
configuração e manutenção do Active Directory, Terminal Service, Domínio, Group Policy Objects 
(GPO), mapeamento e compartilhamento de pastas e arquivos, servidor de backup; Redes: 
configuração, organização e manutenção de intraestrutura rede lógica e física; configuração e 
compartilhamento de impressoras e demais equipamentos de rede; Noções de redes Padrões 802.3 e 
802.11 a/b/g; Protocolo TCP/IP; Point-to-Point Protocol over Ethernet (PPPoE); Brigde; Gateway, 
DNS, Access Point; Port Forwarding; NAT;  DHCP; ACK TIMEOUT; dBm; canal; RTS Threshold; 
Fragmentation Threshold; AirMax; SSID; Wireless Security (WEP, WPA-TKIP, WPA-AES, WPA2-
TKIP, WPA2-AES); WPA Authentication PSK; TX Rate Mbps; MS-Windows 7 e 8: conceito de 
pastas, diretórios, arquivos e atalhos, área de trabalho, área de transferência, manipulação de arquivos 
e pastas, uso dos menus, programas e aplicativos, interação com o conjunto de aplicativos MS-Office 
2010. MS-Word 2010: estrutura básica dos documentos, edição e formatação de textos, cabeçalhos, 
parágrafos, fontes, colunas, marcadores simbólicos e numéricos, tabelas, impressão, controle de 
quebras e numeração de páginas, legendas, índices, inserção de objetos, campos predefinidos, caixas 
de texto; MS-Excel 2010: estrutura básica das planilhas, conceitos de células, linhas, colunas, pastas e 
gráficos, elaboração de tabelas e gráficos, uso de fórmulas, funções e macros, impressão, inserção de 
objetos, campos predefinidos, controle de quebras e numeração de páginas, obtenção de dados 
externos, classificação de dados. MSPowerPoint 2010: estrutura básica das apresentações, conceitos 
de slides, anotações, régua, guias, cabeçalhos e rodapés, noções de edição e formatação de 
apresentações, inserção de objetos, numeração de páginas, botões de ação, animação e transição entre 
slides. Internet: Navegação Segura, conceitos de URL, links, sites, busca e impressão de páginas, 
Correio Eletrônico: uso de correio eletrônico, preparo e envio de mensagens, anexação de arquivos; 
Programas antivírus, antispyware, antispam;  Manutenção e limpeza de computadores e demais 
equipamentos de informática; Conhecimentos em Windows Phone, Windows Mobile e Android; 
Conhecimentos de Java, Visual Basic, Delphi e SQL Server 2008 R2; Políticas de backup. 

 
 

           ENSINO SUPERIOR COMPLETO: 
 

ASSISTENTE SOCIAL:  
 

     PORTUGUÊS: Ortografia, Acentuação gráfica, Pontuação, Classes de palavras: artigo, 
nome, pronome, verbo, palavras relacionadas (preposição e conjunção), Flexão nominal, 
Concordância nominal, Flexão verbal: número pessoal e modo temporal, Concordância verbal, 
Formação de palavra: composição e derivação portuguesa, Estrutura da frase portuguesa: a- termos 
da oração; b- coordenação e subordinação, Regência nominal e verbal, Colocação pronominal, 
Sinonímia, antonímia, polissemia, denotação e conotação, Recursos lingüísticos (linguagem 
figurada), Redação, Interpretação de textos. 
 

MATEMÁTICA:  Propriedades, Simplificação de radicais, Operações radicais, 
Racionalização simples, Equações incompletas, Resolução de uma equação, Sistema simples de 
equações, Equações de 1o e 2o Graus – resolução – problemas, Noções de relação e função, Função 
de 1o Grau, Funções, Função constante, Relação e função: noções gerais, domínio, imagem, Razão e 
proporção, Grandezas proporcionais, Regra de três simples, Regra de três composta, Porcentagem, 
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Juros (Simples e Composto), Conjunto de números inteiros: operações, Conjunto de números 
racionais: operações, Expressões algébricas: operações, Radicais: operações, simplificação, 
racionalização, propriedades. 

 
 CONHECIMENTOS ESPECÍFICOS: Ética profissional, responsabilidade e trabalho em 

equipe. Educação em Saúde: conceitos básicos. Teoria do Serviço Social, Princípios básicos do 
Serviço Social, Serviço Social na área de saúde mental, Serviço Social junto à família, Serviço Social 
em Serviço de Saúde de urgência e emergência. Metodologia do Serviço Social, Atuação do Serviço 
Social com crianças e adolescentes, Ética Profissional – Código de Ética Profissional, Equipe 
multiprofissional, L.O .A .S., Metodologia do Planejamento, Lei 8.662/93 – Lei que regulamenta a 
profissão de Assistente Social, Estatuto da Criança e do Adolescente, Estatuto do Idoso.Lei Maria da 
Penha. Planejamento Familiar. Lei Orgânica de Saúde – Lei 8 080 e 8142 – Ministério da Saúde, 
Brasília 1990. Programa de Saúde da Família, Pacto pela saúde; Tipificação Nacional de Serviços 
Socioassistenciais; Sistema único de Assistência Social-SUAS; Política Nacional de Assistência 
Social-PNAS; Norma Operacional Básica-NOB/SUAS e, Lei Orgânica de Segurança Alimentar e 
Nutricional-LOSAN. 
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ANEXO II – MODELO DE RECURSO 
 
Ao 
INDEC – Instituto Nacional de Desenvolvimento Educacional e Capacitação 
 
 
Nome do Candidato: 
_______________________________________________________________________________ 
 
Endereço:______________________________________________________________________ 
 
Número do Documento de Identidade: _____________________________ 
 
N.º de inscrição no Concurso:_______________________ 
 
Emprego/Função:_________________________________________________________________
_ 
 
Concurso:___________________________________________ 
 
Questionamento_________________________________________________________________ 
_______________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________ 
 
Embasamento:__________________________________________________________________ 
_______________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________ 
_______________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________
______________________________________________________________________________ 
 
Data: ____________________ 
 
Assinatura: ______________________________________________________________ 
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ANEXO III – DESCRIÇÃO DOS EMPREGOS 
 

ALMOXARIFE 
Descrição Sumária: 
  Organiza e/ou executa serviços de almoxarifado, como recebimentos, registro, guarda, 
fornecimento e inventário de materiais e equipamentos, observando as normas e dando orientação 
sobre o desenvolvimento desses trabalhos, para manter o estoque em condições de atender as 
unidades administrativas. 
 
Descrição Detalhada: 
• Verifica a posição do estoque, examinando, periodicamente, o volume de materiais e calcula as 

necessidades futuras, para preparar pedidos de reposição. 
• Controla o recebimento dos materiais e equipamentos comprados e produzidos, confrontando 

com as notas de pedidos e ás especificações dos materiais entregues, para assegurar sua perfeita 
correspondência aos dados anotados. 

• Organiza e realiza o armazenamento de matérias, equipamentos e produtos, identificando-os e 
determinando a sua acomodação de forma adequada, para garantir estocagem racional e 
ordenada. 

• Zela pela conservação do material estocado, providenciando as condições necessárias para evitar 
deterioramento e perda. 

• Registra os materiais guardados nos depósitos e as atividades realizadas, lançando os dados em 
sistemas ou livros, fichas, mapas apropriados, para facilitar consultas e elaboração dos 
inventários. 

• Verifica, periodicamente, os registros e outros dados pertinentes, obtendo informações exatas 
sobre a situação real do almoxarifado, para a realização de inventários. 

• Elabora periodicamente, inventários, balanços e outros documentos para prestação de contas e os 
encaminha para seu superior e a área financeira. 

• Elabora relatório preliminar das saídas de materiais para controle de estoque. 
• Conferencia diária visual no sistema informatizado, livros, fichas, mapas apropriados relativo as 

saídas do material. 
• Planejar e emitir solicitações para reposição de estoque. 
• Conferir balancetes físicos. 
• Elaborar o Balanço Geral de Estoque e Relatório do Inventário. 
• Executar o Encerramento Financeiro do Estoque. (mensal e anual) 
• Distribuir tarefas aos elementos da equipe. 
• Manter local de trabalho sempre limpo e em ordem. 
• Cumprir as normas de segurança e de serviço. 
• Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato. 
Exigências da Função: 
• Escolaridade: Segundo Grau. 

 
 

ASSISTENTE SOCIAL 
Descrição Sumária: 

Presta serviço de âmbito social, individualmente e/ou em grupos, identificando e analisando 
seus problemas e necessidades materiais e sociais, aplicando métodos e processos básicos do serviço 
social. 
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Descrição Detalhada: 
• Organiza a participação dos indivíduos em grupo, desenvolve suas potencialidades e promovendo 

atividades educativas, recreativas e culturais, para assegurar o processo coletivo e a melhoria do 
comportamento individual. 

• Programa a ação básica de uma comunidade nos campos social, médico e outros, através da 
análise dos recursos e das carências sócio-econômicas dos indivíduos e da comunidade, de forma 
a orientá-los e promover seu desenvolvimento. 

• Planeja, executa e analisa pesquisas sócio-econômicas, educacionais e outras, utilizando técnicas 
específicas para identificar necessidades e subsidiar programas educacionais, habitacionais, de 
saúde e formação de mão-de-obra. 

• Efetua triagem nas solicitações de ambulância, remédios, gêneros alimentícios, recursos 
financeiros e outros, prestando atendimento na medida do possível. 

• Acompanha casos especiais como problema de saúde, relacionamento familiar, drogas, 
alcoolismo e outros, sugerindo o encaminhamento aos órgão competentes de assistência, para 
possibilitar atendimento dos mesmos. 

• Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato. 
Exigências da Função: 
• Curso Superior de Serviço Social. 
• Inscrição no CRAS (Conselho Regional de Assistentes Sociais) 

 
 

FISCAL DE TRIBUTOS 
 
Descrição Sumária: 

Fiscaliza tributos municipais, inspecionado estabelecimentos comerciais, de prestação de 
serviços e demais entidades, examinando documentos, para defender os interesses da Fazenda 
Pública Municipal e da economia popular. 
Descrição Detalhada: 
• Fiscaliza estabelecimentos industriais, comerciais e prestadores de serviços,  verificando a correta 

inscrição quanto ao tipo de atividades, recolhimento de taxas e tributos municipais, ou licença de 
funcionamento, para notificar as irregularidades encontradas. 

• Autua, notifica e intima os infratores das obrigações tributárias e das normas municipais, com 
base em vistorias realizadas, para prestarem esclarecimentos ou pagarem seus débitos junto á 
prefeitura municipal. 

• Elabora relatórios de irregularidades encontradas, com base nas vistorias efetuadas, informando 
seus superiores para que as providências sejam tomadas. 

• Autua e notificada os contribuintes que cometeram infrações e informa-os sobre a legislação 
vigente, visando à regularidade da situação e o cumprimento da lei. 

• Mantém-se atualizado sobre a política de fiscalização tributária, acompanhando as alterações e 
divulgações feitas em publicações especializadas, colaborando para difundir a legislação vigente. 

• Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato. 
 
Exigências da Função: 
• Escolaridade: Segundo Grau. 
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INSPETOR DE ALUNOS 
Descrição Sumária: 

Inspeciona alunos em todas as dependências do estabelecimento de ensino, garantindo a 
disciplina e segurança dos mesmos. 
Descrição Detalhada: 
• Orienta e assiste os interesses e comportamento dos alunos, fora da sala de aula, para o 

ajustamento dos mesmos ao convívio e recreação escolar. 
• Atende às solicitações dos professores, responsabilizando-se pela disciplina da classe quando da 

ausência dos mesmos, para colaborar no processo educativo. 
• Zela pelas dependências e instalações do estabelecimento e pelo material utilizado, traçando 

normas de disciplina, higiene e comportamento, para propiciar ambiente adequado à formação 
física, mental e intelectual dos alunos. 

• Auxilia nas tarefas de portaria, guarda e proteção dos alunos, prestando primeiros socorros em 
caso de acidentes. 

• Executa outras tarefas correlatas pelo superior imediato. 
 
Exigências da Função: 
• Escolaridade: Fundamental Incompleto. 
 
Iniciativa/Complexidade: 
• Recebe instruções e supervisão constantes. 

 
MERENDEIRA 

 
Descrição Sumária: 

Prepara e distribui refeições, selecionando os ingredientes necessários, observando a higiene a 
conservação dos mesmos para atender aos cardápios estabelecidos. 
Descrição Detalhada: 
• Seleciona os ingredientes necessários ao preparo das refeições, observando o cardápio, 

quantidades estabelecidas dos gêneros alimentícios, temperando e cozinhando os alimentos, para 
obter o sabor adequado a cada prato e para atender o programa alimentar da unidade. 

• Recebe ou recolhe louças, talheres e utensílios empregados no preparo das refeições, 
providenciando sua lavagem e guarda, para deixá-los em condições de uso. 

• Distribui as refeições preparadas, colocando-as em recipientes apropriados, a fim de servir aos 
alunos. 

• Recebe e armazena os produtos, observando a data de validade e quantidade de gêneros 
alimentícios, bem como a adequação do local reservado à estocagem, visando a perfeita 
qualidade da merenda. 

• Solicita a reposição dos gêneros alimentícios, verificando periodicamente a posição de estoques e 
prevendo futuras necessidades, para suprir a demanda. 

• Zela pela limpeza e higienização de cozinhas e copas, para assegurar a conservação e o bom 
aspecto das mesas. 

• Fornece dados e informações sobre a alimentação consumida na unidade, para a elaboração de 
relatórios. 

• Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato. 
Exigências da Função: 
• Escolaridade: Fundamental Incompleto. 
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MONITOR 

 
Descrição Sumária: 
 

Desenvolver atividades nas escolas de ensino infantil e fundamental, no ensino 
profissionalizante, creches e Instituições Oficiais de Idosos do Município, dentro das normas e 
diretrizes estabelecidas pela Administração Municipal, especifica de cada instituição.    
Descrição Detalhada: 
• Executa atividades diárias de recreação com crianças e idosos, em trabalhos educacionais de artes 

diversas; 
• Orienta e demonstra como executar trabalhos, manipulando equipamentos e materiais, através de 

ensinamentos teóricos e práticos, para assegurar o aprendizado ou para habilitá-los no 
desempenho de uma ocupação; 

• Acompanha crianças ou idosos em passeios, visitas e festividades sociais; 
• Orienta e auxilia crianças ou idosos quanto às condições de higiene, auxiliando-as no banho, 

vestir, calçar, pentear e guardar seus pertences, para garantir se bem estar; 
• Observa a saúde e o bem estar das crianças ou idosos, levando-as quando necessário, para 

atendimento médico e ambulatorial; 
• Ministrar medicamentos às crianças e idosos, de acordo com prescrição médica; 
• Controla os horários de repouso e refeições, assegurando seu bem estar e saúde;  
• Acompanha o trabalho de cada criança ou idoso, orientando o uso correto dos instrumentos, 

efetuando demonstrações práticas e operacionais, para possibilitar a sua correta utilização; 
• Prestar Primeiros Socorros à criança ou idoso, cientificando o superior imediato sobre a 

ocorrência; 
• Zela pelas dependências e instalação do estabelecimento e pelo material utilizado, traçando 

normas de disciplina, higiene e comportamento, para propiciar ambiente adequado às crianças e 
idosos. 

• Levar ao conhecimento da chefia imediata, qualquer incidente ou dificuldade ocorridas; 
• Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato. 
 
Exigências da Função: 
 
• Escolaridade: Fundamental Incompleto. 
 

MOTORISTA 
02 Descrição Sumária: 

Dirige e conserva veículos automotores, da frota da Administração Pública, tais como 
caminhões, ônibus, microônibus e peruas escolares, manipulando os comandos de marcha, direção e 
demais mecanismos, conduzindo-os e operando-os em programas determinados de acordo com as 
normas de trânsito e segurança do trabalho e as instruções recebidas, para efetuar o transporte de 
materiais, pessoas e estudantes. 
Descrição Detalhada: 
• Inspeciona o veículo, antes da saída, verificando o estado dos pneus, os níveis de combustível, 

água e óleo do cárter, testando freios, parte elétrica e outros mecanismos, para certificar-se de 
suas condições de funcionamento. 
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• Verifica os itinerários, o número de viagem e outras instruções de trânsito e a sinalização, 
visando o cumprimento das normas estabelecidas, adotando medidas cabíveis na prevenção ou 
solução de qualquer anomalia, para garantir a segurança dos passageiros, transeuntes e outros 
veículos. 

• Dirige corretamente caminhões, ônibus e peruas de transporte de estudantes e demais veículos 
pertencentes à frota municipal, obedecendo ao Código Nacional de Trânsito, recolhendo e 
transportando pessoas, cargas, materiais, animais e equipamentos em locais e horas determinadas, 
conduzido-os em segurança conforme itinerários estabelecidos. 

• Opera o mecanismos específicos dos caminhões, tais como basculante, muck, coleta de lixo, etc., 
obedecendo às normas de segurança do trabalho. 

• Zela pela documentação da carga e do veículo, verificando sua legalidade e correspondência aos 
volumes transportados, para apresentá-la às autoridades competentes, quando solicitada, nos 
postos de fiscalização. 

• Controla a carga e descarga do material transportável, comparando-o aos documentos recebidos, 
para atender corretamente o usuário. 

• Zela pela manutenção do veículo, comunicando falhas e solicitando reparos, para assegurar o seu 
perfeito funcionamento e conservação. 

• Transporta materiais de construção em geral, ferramentas e equipamentos para obras em 
andamento, assegurando a execução dos trabalhos. 

• Efetua anotações das viagens realizadas, pessoas, equipamentos e materiais transportados, 
quilometragem rodada, itinerários e outras ocorrências, seguindo normas estabelecidas. 

• Recolhe o veículo após a jornada de trabalho, conduzindo- à garagem da prefeitura, para permitir 
sua manutenção e abastecimento. 

• Efetua o transporte de terra para serviços de terraplanagem, construção de aterros ou 
compactação de estradas para pavimentação, acionando dispositivos para o material. 

• Fica à disposição, em plantão contínuo, para dirigir ambulância no transportes de doentes. 
• Aplica produtos para higienização e assepsia da ambulância, no caso de transporte de pessoas 

com doenças contagiosas. 
• Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato. 
 
Exigências da Função: 
 
• Escolaridade: Fundamental Incompleto. 
• Carteira Nacional de Habilitação, Categoria “D”. 

 
 

OPERADOR DE MÁQUINAS 
 

Descrição Sumária: 
Opera máquinas de construção civil, conduzido-as e operando seus comandos, para escavar, 

nivelar, aplainar e compactar terra e materiais similares, preparar concreto e colocar recapeamento de 
asfalto e concreto nas estradas e outros, auxiliando na execução de obras públicas. 
Descrição Detalhada: 
• Zela pela conservação e limpeza das máquinas, acessórios e ferramentas, que utiliza na execução 

de suas tarefas. 
• Opera máquinas montadas sobre rodas ou sobre esteiras e providas de pá mecânica ou caçamba, 

para escavar e mover terra, pedras, areia, cascalho e materiais análogos. 
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• Opera máquinas de abrir canais de drenagem, abastecimento de água, petróleo, gás e outros. 
• Opera equipamentos de dragagem para aprofundar e alargar leito de rio ou canal, ou extrair areia 

e cascalho. 
• Opera máquinas providas de martelo acionando mecanicamente ou de queda livre, para cravar 

estacas de madeiras, de concreto ou de aço, em terreno seco ou submerso. 
• Opera máquinas providas de lâminas para nivelar solos, na construção de edifícios, pistas, 

estradas e outras obras. 
• Opera máquinas providas de rolos compressores, para compactar e aplainar os materiais 

utilizados na construção de estradas. 
• Opera máquinas para estender camadas de asfalto ou de betume, acionando os dispositivos, para 

posicioná-las segundo as necessidades d trabalho. 
• Movimenta a máquina, acionando seus pedais e alavancas de comando, corte, elevação e 

abertura, assim como seus comandos de tração e os hidráulicos, para escavar, carregar, levantar, 
descarregar material, mover pedra, terra e materiais similares. 

• Executa serviços de terraplanagem, tais como remoção, distribuição e nivelamento superfícies, 
cortes de barrancos, acabamento e outros. 

• Providencia o abastecimento de combustível, água e lubrificantes nas máquinas sob sua 
responsabilidade. 

• Conduz a máquina, acionando o motor e manipulando os dispositivos, para posicioná-la, segundo 
as necessidades de trabalho. 

• Executa as tarefas relativas a verter, em caminhões e veículos de carga pesada, os materiais 
escavados, para o transporte dos mesmos. 

• Efetua serviços de manutenção de máquina, abastecendo-a, lubrificando-a e executando 
pequenos reparos, para  assegurar seu bom funcionamento. 

• Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato. 
  
Exigências da Função: 
 
• Escolaridade: Fundamental Incompleto. 
• Carteira Nacional de Habilitação, Categoria C. 

 
SERVIÇOS GERAIS 

Descrição Sumária:- 
• Executa serviços em diversas áreas da organização, exercendo tarefas de natureza 

operacional em obras públicas, conservação de cemitérios e manutenção dos municipais e 
outras atividades. 

Descrição Detalhada:- 
• Auxilia nos serviços de armazenagem de materiais leves e pesados, tais como cal, 

cimento, areia, tijolos e outros, acondicionando-os em prateleiras ou pátios dos 
almoxarifados, para assegurar o estoque dos mesmos. 

• Auxilia nos serviços de jardinagem, aparando gramas, preparando a terra, plantando 
sementes e mudas, podando árvores, visando conservar, cultivar e embelezar canteiros em 
geral. 

• Efetua limpeza e conservação de áreas verdes, praças, terrenos baldios, ruas e outros 
logradouros públicos, carpindo, lavando, varrendo, transportando  entulhos, visando 
melhorar o aspecto do município. 
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• Efetua a limpeza e conservação nos cemitérios e nos jazidos, bem como auxilia na 
preparação de sepulturas, abrindo e fechando covas, para permitir o sepultamento dos 
cadáveres. 

• Auxilia o motorista nas atividades de carregamento, descarregando e entrega de materiais 
e mercadorias, valendo-se de esforço físico e/ou outros recursos, visando contribuir para a 
execução de trabalhos. 

• Auxilia na preparação de rua para a execução de serviços de pavimentação, compactando 
o solo, esparramando terra, pedra, para manter a conservação dos trechos desgastados ou 
na abertura de novas vias. 

• Auxilia nas instalações e manutenções elétricas, fornecendo materiais necessários e 
utilizando ferramentas manuais, para estruturar a parte geral das instalações . 

• Apreende animais soltos em vias públicas tais como cavalo, vaca, cachorros, cabritos etc., 
lançando-os e conduzindo-os ao local apropriado, para evitar acidentes e garantir a saúde 
da população. 

• Auxilia no assentamento de tubos de concreto, transportando-os e/ou segurando-os para 
garantir a correta instalação. 

• Executa serviços de capinação em terrenos, ruas, avenidas, estradas rurais e outros 
logradouros públicos, carregando e descarregando galhos nos caminhões de coleta , para a 
conservação da limpeza pública. 

• Zela pela conservação das ferramentas, utensílios e equipamentos de trabalho, 
recolhendo-os e armazenando-os nos locais adequados. 

• Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato. 
Especificações:- 
• Escolaridade: Fundamental Incompleto. 

 
 

TECNÓLOGO EM INFORMÁTICA 
 
Descrição Sumária:- 
 

• Analisa e estabelece a utilização de sistema de processamento eletrônico de dados, 
estudando as necessidades, possibilitando os métodos pertinentes, para assegurar a 
exatidão e rapidez dos diversos sistemas. 

 
Descrição Detalhada:- 
 
• Estuda as características e planos da prefeitura em conjunto com o corpo diretivo, para 

verificar as possibilidades e conveniência do processamento eletrônico de dados. 
• Identifica a estrutura organizacional das diversas unidades, efetuando contatos com os 

servidores que trabalham com o sistema existente, para ter idéia do volume de dados e 
levantar o fluxograma do sistema atual. 

• Desenvolve estudos sobre a viabilidade e custo da utilização de sistemas de 
processamentos de dados, levantando os recursos disponíveis e necessários, para ser 
submetido a uma decisão. 

• Estabelece os métodos e procedimentos possíveis, idealizando-os ou adaptando-os aos já 
conhecidos, para obter os dados que se prestam ao tratamento em computador. 
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• Prepara diagramas de fluxo e outras instruções referentes  ao sistema de processamento de 
dados e demais procedimentos correlatos, elaborando-os, segundo linguagem apropriada, 
para orientar os programadores e outros servidores envolvidos na operação do 
computador. 

• Verifica o desempenho do sistema proposto, realizando experiências práticas, para 
assegurar-se de sua eficiência e introduzir as modificações oportunas. 

• Coordena as atividades de profissionais que realizam as diferentes fases da análise de 
programa, as definições e o detalhamento das soluções, a codificação do problema, teste 
de programas e eliminação de erros, para assegurar exatidão e rapidez dos diversos 
sistemas. 

• Orienta sobre o tipo de sistema e equipamento mais adequado, dirige e coordena a 
instalação de sistema de tratamento automático da informação, supervisionando a 
passagem de um sistema para outro, planejando a utilização paralela do antigo e do novo 
sistema de processamento. 

• Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato. 
 
Especificações:- 
 
• Escolaridade: Tecnólogo em Processamento de Dados.  

 
 

TRATORISTA 
Descrição Sumária: 

Compreende as tarefas de operação de tratores e reboques, montados sobre rodas, para 
carregamento e descarregamento de materiais, roçada de terrenos e limpeza de vias, praças e jardins. 
Descrição Detalhada: 
• Conduz tratores providos ou não de implementos diversos, como lâminas e máquinas varredoras 

ou pavimentadoras , dirigindo-o e operando o mecanismo de tração ou impulsão, para 
movimentar cargas e executar operações de limpeza ou similares. 

• Zela pela boa qualidade do serviço, controlando o andamento das operações, colocando em 
prática as medidas de segurança recomendadas, para a operação e estacionamento da máquina . 

• Efetua a limpeza e lubrificação das máquinas e seus implementos, seguindo as instruções de 
manutenção do fabricante, para assegurar seu bom funcionamento. 

• Efetua o abastecimento dos equipamentos com óleo diesel, observando o nível do óleo 
lubrificante e lubrificando as partes necessárias, utilizando graxas para mante-las em condições 
de uso. 

• Registra as operações realizadas, anotando em um diário ou em impressos, os tipos e os períodos 
de trabalho, para permitir o controle dos resultados. 

• Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato. 
 
Exigências da Função: 
 
• Escolaridade: Fundamental Incompleto. 
• Carteira Nacional de Habilitação, Categoria C. 
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VIGIA 
Descrição Detalhada: 
 Executa serviços de vigilância, segurança e recepção dos bens públicos municipais, baseando-
se em regras de conduta pré-determinadas, para assegurar a ordem do prédio e a segurança do local. 
Descrição Detalhada: 
• Exerce a vigilância em praças, logradouros públicos, centros esportivos, creches, centros de 

saúde, estabelecimentos de ensino e outros bens públicos municipais, percorrendo-os 
sistematicamente e inspecionando suas dependências, visando à proteção, à manutenção da 
ordem, evitando a destruição do patrimônio público. 

• Efetua a ronda diurna ou noturna nas dependências dos prédios e áreas adjacentes, verificando se 
portas, janelas, portões e outras vias de acesso estão fechadas corretamente, para evitar roubos e 
outros danos. 

• Controla a movimentação de pessoas, veículos e materiais, fazendo os registros pertinentes, 
anotando o número dos mesmos, para evitar desvio de materiais e outras faltas. 

• Zela pela segurança de veículos e equipamentos da oficina mecânica, bomba de gasolina, 
serralheria e demais equipamentos da Administração Municipal, fiscalizando a entrada de 
pessoas nas dependências sob sua guarda, visando à proteção e segurança dos bens públicos. 

• Verifica se a pessoa procurada está no prédio, utilizando-se de telefone, interfone ou outros 
meios, para encaminhar o visitante ao local. 

• Inspeciona as dependências da organização, efetuando ou supervisionando os trabalhos de 
limpeza, remoção ou incineração de resíduos, para assegurar o bem-estar dos ocupantes. 

• Encarrega-se das encomendas de pequeno porte enviadas aos ocupantes do prédio, recebendo e 
encaminhando aos destinatários, para evitar extrativos e outras ocorrências desagradáveis. 

• Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato. 
 
 

Exigências da Função: 
 
• Escolaridade: Fundamental Incompleto. 
 
 
 
 


