LA \? FUNDAGAO MUNICIPAL DE ESPORTES

FME .\ /. Concurso Publico

Edital n2 01/2017 - FME

Abre inscrigdes para o Concurso Publico, destinado ao provimento de vagas e
formacdo de cadastro reserva do Quadro Permanente de Cargos da Fundacgdo
Municipal de Esportes.

O Senhor Jodo Batista Dalanhol, Superintendente da Fundacdo Municipal de
Esportes- FME do Municipio de Fraiburgo, Estado de Santa Catarina, no uso de
suas atribuicBGes torna publico a abertura das inscri¢cdes para o Concurso Publico
de Provas para provimento de vagas e formacdo de Cadastro Reserva em
Regime Estatutdrio, do Quadro Permanente de Cargos da Fundagdo Municipal
de Esportes- FME, que serd regido pelas normas estabelecidas no presente

Edital e na legislacdao em vigor.

1

DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1 O Concurso Publico serd executado pela FUNDACAO DE ESTUDOS E PESQUISAS SOCIO-

1.2

1.3

ECONOMICOS — FEPESE, localizada no seguinte endereco: Campus Reitor Jodo David
Ferreira Lima, da Universidade Federal de Santa Catarina — UFSC — Trindade —
Floriandpolis, SC. Telefone (48) 3953-1000, enderego eletrénico
http://concursofraiburgo.fepese.org.br/ e-mail: c.fraiburgo@fepese.org.br.

A inscricdo do candidato implicarda o conhecimento e a aceitacdo irrestrita das
instrucdes e das condi¢cdes do Concurso Publico, tais como se acham estabelecidas
neste Edital, bem como em eventuais aditamentos, comunicagdes, instrucdes e
convocagdes relativas ao certame, que passardo a fazer parte do instrumento
convocatorio como se nele estivessem transcritos e acerca dos quais ndo poderd o
candidato alegar desconhecimento.

Os documentos e requerimentos exigidos, salvo expressa determinacdo das normas do
Edital, deverdo ser entregues pessoalmente pelo candidato ou por procurador
devidamente habilitado, nos Postos de Atendimento ao Candidato nos enderecos e
hordrios estabelecidos abaixo. Nos mesmos locais estardo disponiveis cépias do
presente edital e equipamentos e pessoal para orientar a inscricdo dos candidatos.

Posto de Atendimento ao Candidato- FEPESE

Fundacdo de Estudos e Pesquisas Sécio Econdmicos — FEPESE
Concurso Publico FME

Campus Reitor Jodo David Ferreira Lima.

Universidade Federal de Santa Catarina — UFSC.

Trindade — Floriandpolis, SC.

Horario de atendimento: Nos dias Uteis, das 8h as 12h e das 13h as17h.
Horario do ultimo dia de inscri¢gdes: das 08h as 12 e das 13h as 15h.



Posto de Atendimento ao Candidato — Fraiburgo
Anexo a Secretaria de Educacdo, Cultura e Esportes
Av. Arnoldo Frey, 179

89.580-000 - Centro

Fraiburgo, SC

Horario de atendimento: Nos dias Uteis, das 12h as 18h
Horario do ultimo dia de inscri¢des: das 12h as 15h

1.4 Os documentos e requerimentos exigidos também poderdo ser enviados pelo correio,
salvo expressa determinacdo do Edital, unicamente para o seguinte endereco:

FEPESE

Concurso Publico- FME

Campus Reitor Jodo David Ferreira Lima.
Universidade Federal de Santa Catarina — UFSC.
Caixa Postal 5067

88040-970 -Trindade — Florianépolis, SC.

1.5 Os documentos enviados pelo correio ou qualguer outro transportador devem ser
postados com a necessaria antecedéncia, pois sé serdo processados se entregues a
FEPESE rigorosamente no prazo previsto pelo edital.

1.6 Ndo sdo admitidas, apds o término das inscricdes, a complementacdo, a inclusdo ou a
substituicdo dos documentos entregues.

1.7 S3o condicGes para admissao:
1. Nacionalidade brasileira ou equiparada;
2. 0 gozo dos direitos politicos;
3. A quitacdo das obrigac®es militares e eleitorais;
4. O nivel de escolaridade exigido para o exercicio do cargo;
5. Aidade minima de 18 anos;
6. Aptiddo fisica e mental.

1.8 A comprovacgao da escolaridade e demais exigéncias s6 sera feita quando da nomeacdo.
A ndo apresentacdo, no local, data e horario previsto na convocacdo, de todos os
documentos exigidos implicara a desclassificacdo do Concurso Publico e imediata
convocacdo do candidato seguinte na ordem de classificacdo.

1.9 A aprovacgao e classificagcdo neste Concurso Publico ndo assegura ao candidato o direito
de ingresso automatico no Quadro de Pessoal da FME.

1.10 O concurso publico terd validade de até 2 (dois) anos, podendo ser
prorrogada uma Unica vez, por igual periodo.

111 A inscricdo no presente concurso implica na autorizacdo para que os dados
pessoais do candidato, resultados das provas e classificacdo sejam publicados no sitio
do concurso na Internet e por qualquer outro meio ou midia.



2. DOS CARGOS, EXIGENCIAS DE ESCOLARIDADE, VENCIMENTOS E CARGA
HORARIA E ATRIBUICOES

2.1 O presente Concurso Publico ao provimento de vagas nos seguintes cargos:

Cargos com exigéncia de curso de nivel fundamental

CARGO REQUISITOS DE ESCOLARIDADE E VAGAS CARGA VENCIMENTOS
OUTROS HORARIA MENSAIS
AGENTE OPERACIONAL D|p!oma ou certificado de conclusdo o1 40h 984,58
Ensino Fundamental
ZELADOR DO Diploma ou certificado de conclusdo
PATRIMONIO Ensino Fundamental. 01 40h 984,58
Cargos com exigéncia de curso de nivel médio
CARGO REQUISITOS DE ESCOLARIDADE E VAGAS CARGA VENCIMENTOS
OUTROS HORARIA MENSAIS
ASSISTENTE Formacdo Completa em Ensino
ADMINISTRATIVO Médio. 01 4on 1.270,40

2.2 As atribuigdes dos cargos constam no Anexo 4 do presente edital.

3 DAS INSCRICOES

3.1 A participacdo no Concurso Publico iniciar-se-a pela inscricdo, que devera ser efetuada
no prazo e nas condi¢cBes estabelecidas neste edital.

3.2 As inscricOes estardo abertas das 12 horas de 27 de abril de 2017, as 15 horas de 05 de
junho de 2017, podendo ser efetuadas por um dos seguintes meios:

1. Presencialmente ou por Procurador devidamente constituido em um dos Postos
de Atendimento em Fraiburgo ou Floriandpolis;

2. Vialnternet, no endereco eletrénico: http://concursofraiburgo.fepese.org.br/ .

3.3 Os valores das taxas de inscrigdo sdo:

1. Para os cargos com exigéncia de ensino médio: RS 80,00 (oitenta reais).
2. Para os cargos com exigéncia de ensino fundamental: RS 60,00 (sessenta reais).

3.4 Inscricdo presencial ou por Procurador

Para efetuar a inscricdo presencial o candidato ou seu Procurador, deverd seguir os
seguintes passos:

1. Comparecer ao posto de atendimento munido de documento de identidade
original com foto e nimero de inscricdo do Cadastro de Pessoas Fisicas (CPF);

2. Se Procurador, portar documento de identidade original com foto e cdpia
xerografica autenticada do documento de identidade do candidato com foto e
nimero de inscricdo do Cadastro de Pessoas Fisicas (CPF), além do original do
instrumento Publico de Procuracdo especifico para realizar a inscricdo no Concurso
Publico.
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3.6

3.7

3.8

3.9

3. Preencher o Requerimento de Inscricdo em equipamento que serd disponibilizado e
realizar os procedimentos indicados;

4. OQObter e efetivar o pagamento do boleto bancario em qualquer agéncia bancdria,
posto de autoatendimento ou “home banking”, preferencialmente do Banco Itad
S.A, até a data de encerramento das inscri¢ées.

Inscricdo pela Internet

Para efetivar a sua inscricdo pela Internet, o candidato devera seguir os seguintes
passos:

1. Acessar o endereco eletrénico http://concursofraiburgo.fepese.org.br/

2. Ler atentamente o edital, inteirando-se das condi¢des do certame e
certificando-se de que preenche todas as condi¢Bes exigidas;

3. Preencher on line o Requerimento de Inscrigdo, imprimindo uma cépia que
deve ficar em seu poder;

4, Imprimir e efetivar o pagamento do boleto bancédrio em qualquer agéncia
bancdria, posto de autoatendimento ou “home  banking”,
preferencialmente do Banco Ital S.A, até a data de encerramento das
inscricdes.

O atendimento presencial nos Postos de Atendimento acha-se condicionado a
disponibilidade de equipamentos e pessoal e, em determinados momentos,
principalmente nos ultimos dias de inscricdo, poderd haver a formacao de filas. O
candidato, responsavel pelas informacGes prestadas no Requerimento de Inscricdo,
deve fazer uma atenta conferéncia dos dados preenchidos. No Ultimo dia de inscricdo
sé serdo atendidos os candidatos que chegarem ao local até as 15 horas. Nos locais de
inscricdo ndo havera atendimento bancério.

A FEPESE e a Fundacdo Municipal de Esportes- FME eximem-se de qualquer
responsabilidade pela eventual indisponibilidade ou falha dos equipamentos ou acesso
a Internet.

Os candidatos com deficiéncia que tenham dificuldade de realizar a sua inscrigcdo
deverdo agendar pelo telefone (48) 39531032- (de segunda a quinta feira, das 8h as
14h), até 22 de maio de 2017, um horario especial de atendimento, informando a ajuda
de que necessitam. A FEPESE disponibilizard ao candidato sem qualquer oOnus,
respeitando o critério da razoabilidade, os meios e ajuda requerido.

E de responsabilidade de o candidato manter atualizados os enderecos e nimeros de
telefone informados. Eventual mudanca de endereco, até a data de publicacdo do
resultado final do Concurso Publico, deverd ser comunicada a FEPESE por
correspondéncia eletronica (e-mail) enviada para: concursofraiburgo@fepese.org.br.
Apds a data de publicacdo do resultado final do Concurso Publico, deverdo ser
comunicadas diretamente a Fundacdo Municipal de Esportes- FME.

3.10 O pagamento da taxa de inscricdo sé devera ser feito mediante a utilizagdo do

boleto bancario obtido, quando da inscricdo presencial ou no endereco eletrdnico:
http://concursofraiburgo.fepese.org.br/. No caso de perda do boleto original, uma
segunda via podera ser obtida no mesmo endereco.

3.11 No caso de feriado bancario ou qualquer outro evento que suspenda o

funcionamento dos estabelecimentos bancdrios no ultimo dia de inscricdes, o
pagamento devera ser antecipado.



3.12 O boleto da taxa de inscricdo sé podera ser pago até a data do Ultimo dia de
inscricdes. O pagamento em data posterior, mesmo que seja aceito pelo
estabelecimento bancdrio, ndo dara quitacdo do pagamento da referida taxa.

3.13 O agendamento do pagamento e o respectivo demonstrativo ndo se constituem
documentos comprobatdrios do pagamento da taxa de inscricdo.

3.14 N&o serdo aceitos pagamentos feitos por qualquer outra forma ou meio.

3.15 Verificando-se mais de uma inscricdo de um mesmo candidato para o mesmo
cargo, sera considerada apenas a inscricdo mais recente, efetivamente paga.

3.16 A inscricdo so serd aceita quando o estabelecimento bancario onde foi feito o
recolhimento do valor confirmar o seu pagamento, sendo canceladas as inscri¢des cuja
inscricdo tiver sido paga com cheque sem cobertura, apds o Ultimo dia de inscrigdes ou
com qualquer outra irregularidade.

3.17 E vedada a inscricdo condicional, extemporanea ou por qualquer outra via ndo
determinada neste edital.

3.18 A FEPESE ndo se responsabilizard por solicitagdes de inscricdo ndo efetivadas
por falhas e ou congestionamento de linhas de comunicacdo ou outros fatores de
ordem técnica que impossibilitarem a transferéncia dos dados ou a impressdao dos
documentos solicitados.

3.19 Serd nula a inscricdo de candidato que, por qualquer meio, faca uso de
informacdo ou documento falso ou oculte informacdo ou fato a ela relevante, sem
prejuizo das sanc¢des judiciais cabiveis.

3.20 As inscricBes que preencherem todas as condi¢cBes deste edital serdo
homologadas e deferidas pela autoridade competente. O ato de homologacdo serd
divulgado no site do Concurso Publico no endereco

http://concursofraiburgo.fepese.org.br/, onde estardo indicados o nome do candidato,
o nUmero de inscri¢do e o cargo para o qual estd concorrendo, na data provavel de 9 de
junho de 2017.

No mesmo local e horario serd publicada a relagdo das inscri¢des indeferidas.

INSCRICAO DOS CANDIDATOS COM DEFICIENCIA

3.21 Ao candidato com deficiéncia é assegurado o direito de se inscrever neste
Concurso Publico, para o cargo cujas atribuicdes forem compativeis com a deficiéncia
de que seja portador, sendo a eles reservadas 5% (cinco por cento) das vagas.

3.22 Em face ao numero de vagas, ndo ha oferecimento de vaga imediata para
pessoas com deficiéncia. Neste caso, sera admitido 1 (um) candidato com deficiéncia,
regularmente inscrito e classificado para a 102 (décima) vaga que vier a ser aberta, no
prazo de validade do concurso publico, no cargo para o qual se inscreveu.

3.23 Serdo consideradas deficiéncias somente aquelas conceituadas na medicina
especializada, de acordo com os padrdes mundialmente estabelecidos, e que se
enquadrem nas categorias descritas no art. 42 do Decreto Federal n2. 3.298/99 e suas
alteracdes.

3.24 No requerimento de inscricdo o candidato com deficiéncia devera solicitar as
condi¢Oes especiais que ird necessitar para a prestacdo das provas, tais quais a de prova
ampliada e dilacdo do tempo de aplicacdo.



3.25 Para que sua inscricdo possa ser deferida, o candidato com deficiéncia devera
entregar a FEPESE até as 15 horas do uUltimo dia de inscri¢es, laudo médico atestando
a espécie e o grau ou nivel da deficiéncia, com expressa referéncia ao cddigo
correspondente da Classificacdo Internacional de Doenca-CID, bem como a sua
provavel causa. Caso necessario, deve entregar também atestado de que necessita a
adaptacdo ou condi¢des especiais para a prestacdo das provas. Para que possa ser
aceito, o atestado médico deve ser impresso ou manuscrito com letra legivel, conter a
assinatura e carimbo ou numero de registro no CRM do médico que o emitiu, ndo
sendo aceitos laudos de exames ou qualquer outro documento em sua substituicdo.

3.26 O documento a que se refere o item anterior poderd ser entregue
pessoalmente ou por Procurador devidamente constituido em um dos postos de
atendimento ao candidato, nos horarios de funcionamento informados, ou enviados
pelo correio, preferencialmente pelo Servico de encomenda expressa de documentos e
mercadorias- SEDEX.

3.27 Os documentos enviados pelo correio devem ser postados com a necessaria
antecedéncia, pois so serdo processados se recebidos pela FEPESE no prazo fixado pelo
Edital.

Endereco para remessa postal:

FEPESE

Concurso Publico- FME- documentacdo vagas reservadas
Campus Reitor Jodo David Ferreira Lima.

Universidade Federal de Santa Catarina — UFSC.

Caixa Postal 5067

88040-970 -Trindade — Floriandpolis, SC.

3.28 Os candidatos com deficiéncia regularmente inscritos submeter-se-do, quando
convocados, a avaliacdo de equipe multiprofissional que terd a decisdo terminativa
sobre a qualificacdo do candidato como deficiente ou ndo e o grau de deficiéncia,
capacitado ou ndo para o exercicio do cargo.

3.29 Os candidatos que se declararam no ato de inscricdo com deficiéncia e que ndo
atenderem plenamente a todas as exigéncias dispostas no presente edital, terdo suas
inscricdes para as vagas reservadas indeferidas, passando a figurar unicamente na
classificacdo geral dos candidatos.

3.30 As solicitacGes de condicGes especiais serdo atendidas respeitadas a legalidade
e a razoabilidade. No caso de uso de equipamentos especiais, estes deverdo ser obtidos
pelo candidato e apresentados antecipadamente ao fiscal de sala e ou coordenador
local da FEPESE.

3.31 OUTROS REQUERIMENTOS
3.31.1 Candidata lactante

A candidata que desejar amamentar durante a aplicacdo da prova devera:
a) Indicar esta condicdo especial para realizar a prova no Requerimento de Inscricdo;

b) Chegar ao local da prova com a antecedéncia minima de trinta minutos,
acompanhada de pessoa maior que ficard responsavel pela guarda da crianca.

O menor e o responsavel ficardo em sala especial reservada. Nos momentos de
amamentacdo a candidata solicitara ao fiscal de sala que a conduza a sala reservada. O
tempo destinado a amamentacdo ndo serd descontado do tempo de duracdo da prova.



O responsavel pela crianca ndo poderd ausentar-se da sala de amamentacdo, nem se
deslocar pelos corredores e ndo poderd portar quaisquer dos itens vetados ao
candidato, como livros, textos e equipamentos transmissores e ou receptores de ondas
eletromagnéticas.

3.31.2 Beneficios da Lei 11.689/2008

Os candidatos que pretenderem, em caso de empate na classificacdo final, o beneficio
da Lei 11.689/2008, deverdo entregar na FEPESE, pessoalmente, por procurador, ou
pelo correio, até o Ultimo dia de inscricBes, copia autenticada da certiddo e ou
declaracdo e ou atestado ou outros documentos publicos (original ou cdpia autenticada
em cartorio) emitidos pelos Tribunais de Justica Estaduais e Regionais Federais do Pais,
relativos ao exercicio da fungdo de jurado, nos termos do art. 440 do CPP, a partir de 10
de agosto de 2008.

4. DAS ETAPAS DO CONCURSO PUBLICO

4.1 O presente Concurso Publico para todos os cargos constard de etapa Unica de carater
eliminatorio e classificatorio:

Etapa Unica: Prova escrita com questdes objetivas.

5. DA PROVA ESCRITA

5.1 A prova escrita, de carater eliminatdrio e classificatorio constard da avaliacdo de
conhecimentos tedricos e praticos dos candidatos mediante a aplicacdo de questdes
objetivas, cada uma delas com 5 (cinco) alternativas, das quais uma Unica sera correta.

5.2 As dreas de conhecimento exigidas, o numero de questdes e o valor que serd atribuido
a cada uma, estdo dispostos nos quadros abaixo:
5.2.1 Para os cargos com exigéncia de ensino fundamental.

AREA DE CONHECIMENTO N2 QUESTOES VALORPA

QUESTAO
Lingua Nacional 5 0,20 1,00
Matematica 5 0,20 1,00
Conhecimentos especificos do cargo 10 0,80 8,00
Total 20 10,00

5.2.2  Para os cargos com exigéncia de ensino médio.

AREA DE CONHECIMENTO VALORPA TOTAL
QUESTAO

Lingua Nacional 5 0,20 1,00

Matematica 5 0,20 1,00

Nogdes de Informatica 5 0,20 1,00

Conhecimentos especificos do cargo 10 0,70 7,00

Total 25 10,00

5.3 Seréa considerado aprovado o candidato que obtiver nota igual ou superior a 3,00 (trés).
5.4 Os programas das provas encontram-se publicados no anexo 1do presente Edital.



5.5

5.6

5.7

5.8

5.9

Para prestar a prova escrita o candidato receberd um caderno de questdes e um cartdo-
resposta, sendo responsavel pela conferéncia dos dados impressos no cartdo-resposta,
pela verificacdo da correspondéncia do seu caderno de prova com o cartdo-resposta e
pela transcrigdo correta das letras correspondentes as respostas que julgar corretas.
A existéncia de qualquer irregularidade no caderno de questdes e ou no cartdo-
resposta deve ser comunicada imediatamente ao Fiscal de Sala. A Coordenacdo do
Concurso Publico envidard todos os esforcos para a rapida substituicdo dos materiais
com defeito. Na impossibilidade da substituicdo do caderno de provas, o fiscal de sala
fard a leitura correta do item impresso com incorre¢do ou o copiard para que todos
anotem. O tempo gasto para a substituicdo ou correcdo dos materiais serd acrescido ao
tempo de duragdo da prova.
O candidato deverd marcar suas respostas no cartdo-resposta utilizando caneta
esferografica feita de material transparente, de tinta preta ou azul, seguindo as
instrucdes nele contidas. As provas serdo corrigidas unicamente pela marcacdo no
cartdo-resposta, ndo sendo validas as marcaces feitas no caderno de questdes ou por
em qualquer outro material.
Ao terminar a prova ou no hordrio determinado para o seu encerramento, o candidato
entregard o cartdo- resposta devidamente assinado e o caderno de questdes.
Serd atribuida nota 0,00 (zero) as respostas de questdes objetivas:

a) Cujaresposta ndo coincida com o gabarito oficial;

b) Que contenha emenda (s) e /ou rasura (s), ainda que legivel (eis);
c) Contendo mais de uma opg¢do de resposta assinalada;
d) Que ndo estiver assinalada no cartdo de respostas;
e) Preenchida fora das especificacGes contidas no mesmo ou nas instrucdes
da prova.
5.10 A ndo assinatura do cartdo-resposta implicard a atribuicdo de nota 0,00 (zero)

na prova escrita.

5.11 A prova escrita serd aplicada na cidade de Fraiburgo, ou na inexisténcia de

locais adequados e ou suficientes para a sua aplicacdo, em cidades proximas, na data
provavel de 25 de junho de 2017, com a duracdo de 3 horas, de acordo com o
cronograma abaixo:

Prova escrita para todos os cargos
Duracdo da prova: 3 (trés) horas

EVENTO HORARIO

1. Abertura dos portdes de acesso aos locais de prova 12h
2. Fechamento dos portdes (ndo sendo permitido o acesso a partir 12h50 min
deste horario).

3. Abertura dos envelopes e distribuicdo das provas. 13h
3. Inicio da resolucdo da prova. 13h10 min
4. Final do prazo minimo para entrega da prova e ou retirar-se do local 14h10 min
de prova.

5. Final da prova. Entrega obrigatéria do caderno de questdes e cartdo 16h10 min
resposta assinado.

5.12 Serd vedada a entrada nos locais de prova dos candidatos que chegarem apds o

horario de fechamento dos portdes, seja qual for o motivo alegado para o atraso.

5.13 O ndo comparecimento ou a chegada com atraso a prova escrita implica a

desclassificacdo do candidato no Concurso Publico.




5.14 A FEPESE, por motivos técnicos ou de forca maior, poderd retardar o inicio da
prova escrita ou transferir suas datas e ou hordrios. Eventuais alteracBes serdo
comunicadas no sitio do Concurso Publico na Internet, por mensagem enviada para o e-
mail informado, ou por aviso fixado na entrada principal ou mural do local
anteriormente determinado, caso o evento determinante da alteracdo seja de natureza
imprevisivel.

5.15 Os locais em que os candidatos deverdo prestar a prova serdo divulgados no
sitio do Concurso Publico na Internet na data provavel de 19 de junho de 2017.

5.16 A entrada nos locais de prova sé serd admitida mediante a apresentagdo de
documento de identificacdo.

5.17 Sdo considerados documentos de identidade: carteiras expedidas pelos
Comandos Militares, pelas Secretarias de Seguranca Publica e pelo Corpo de Bombeiros
Militar, pelos Conselhos e Ordens fiscalizadores de exercicio profissional, passaporte,
certificado de reservista (com foto), carteiras funcionais expedidas por érgdo publico
que, por lei federal, valham como identidade, carteira de trabalho e carteira nacional de
habilitagao, com foto.

5.18 Em caso de perda, furto ou roubo do documento de identidade original, o
candidato devera apresentar documento que ateste o registro da ocorréncia em oérgao
policial, expedido hd, no maximo, trinta dias.

5.19 S6 serdo aceitos documentos em perfeitas condi¢Bes, de forma a permitir, com
clareza, a identificacdo do candidato e sua assinatura.

5.20 A ndo apresentagdo de documento de identidade, nos termos deste edital
impedird o acesso do candidato ao local de prova.

5.21 Em face de eventual divergéncia a FEPESE podera exigir a apresentagdo do
original do comprovante de pagamento da inscricdo, com a devida autenticacdo
bancaria, ndo sendo valida cdpia mesmo que autenticada.

5.22 Durante a realiza¢do das provas é permitida a posse e uso unicamente dos
seguintes materiais:
1. Canetas esferograficas feitas com material transparente com tinta das
cores azul ou preta;
2. Documento de identificacdo;
3. Original do comprovante do pagamento da inscricdo (sem qualquer
anotacdo);
4. Caso assim deseje, agua acondicionada em embalagem plastica
transparente sem qualquer etiqueta ou rotulo.
5.23 E vedada, durante a realizacdo da prova, a consulta a livros, revistas, folhetos ou

anotacdes, bem como o uso de maquinas de calcular, reldgios e aparelhos celulares e
ou quaisquer outros transmissores ou receptores de ondas eletromagnéticas (como
controles de portGes ou chaves remotas de veiculos) e ou ainda qualquer equipamento
elétrico ou eletronico e ou o porte de armamento. Também é proibido o fumo, a
ingestdo de alimentos, uso de medicamentos, dculos escuros (salvo por prescricdo
médica apresentada a um fiscal de sala antes do inicio da prova), chapéus ou bonés ou
qualquer outro tipo de cobertura.

5.23.1 E permitido o uso, por motivacdo religiosa, de gahfiya, hijab, kipad (yarmulka),

mediante prévia inspecdo e autorizacdo do Coordenador local do Concurso
Publico.

5.24 E terminantemente proibida, sob qualquer alegac3o, a entrada de candidato
armado nos locais onde se realizarem as provas. A FEPESE ndo terd qualquer
armamento sob sua guarda.

5.25 Os telefones celulares e demais equipamentos e materiais trazidos para o local
da prova devem ser entregues sem qualquer outro aviso, desligados quando couber,
aos fiscais da sala antes do inicio da prova.



5.26 A simples posse, mesmo que desligado, ou uso de qualquer material, objeto ou
equipamento ndo permitido, no local da prova, corredor ou banheiros, configura
tentativa de fraude e implicard na exclusdo do candidato do Concurso Publico, sendo
atribuida nota zero as provas ja realizadas.

5.27 E vedado ao candidato, durante a realizacdo das provas, ausentar-se da sala
sem a companhia de um fiscal.
5.28 A FEPESE poderd, por medida de segurancga, submeter os candidatos a revista

pessoal e ou de seus pertences, inclusive com varredura eletrdnica, bem como
proceder a qualguer momento a sua identificacdo datiloscépica ou dele fazer imagem
fotografica ou video.

5.29 Em face de eventual varredura eletrénica, os candidatos que fizerem uso de
marca passo ou implantes metdlicos deverdo contatar com antecedéncia a
Coordenacdo do Concurso Publico, munidos de atestado médico comprovando-os.

5.30 A FEPESE e a Fundacdo Municipal de Esportes-FME ndo assumem qualquer
responsabilidade por acidentes pessoais e ou avaria, perda ou desaparecimento dos
materiais, objetos, equipamentos, mesmo que tenham sido entregues aos fiscais de
sala, veiculos ou qualquer outro bem trazido pelos candidatos para o local de prova ou
gualguer tipo de dano que vierem a sofrer.

5.31 Todas as despesas decorrentes da obtengdo ou entrega de documentos, bem
como as de transporte e ou alimentagdo sdo de inteira responsabilidade dos
candidatos, mesmo que a prova venha a ser transferida por qualquer motivo.

5.32 Ndo havera, em qualquer hipdtese, segunda chamada para as provas nem a
realizacdo de qualquer prova e ou exame fora dos horarios e locais marcados para
todos os candidatos.

6 DO CALCULO DA NOTA FINAL E DA CLASSIFICACAO

6.1A nota final dos candidatos para todos os cargos serd a nota da Prova escrita.
NF= NPE

NF= Nota final
NPE= Nota da prova escrita

6.2 Os candidatos serdo classificados por cargo em ordem decrescente da nota final,
expressa com 2 (duas) decimais sem arredondamento, em duas relagGes: candidatos
inscritos para as vagas reservadas a pessoas com deficiéncia e candidatos inscritos para
as vagas de livre concorréncia.

6.30correndo empate na nota final aplicar-se-a para o desempate, o disposto no paragrafo
Unico do artigo 27 da Lei Federal 10.741/03, para os candidatos que se enquadrarem na
condicdo de idoso nos termos do Artigo 12 da mencionada Lei (possuirem 60 anos
completos ou mais). Para os candidatos que ndo se enquadrarem na condicdo de idoso,
na hipodtese de igualdade de notas, o desempate serd feito através dos seguintes

critérios:
a) Maior nota nas questBes de Conhecimentos Especificos;
b) Maior nota nas questdes de Lingua Nacional;
c) Maior nota nas questBes de Matematica, quando couber;
d) Maior nota nas questBes de NogBes de Informatica, quando couber;
e) Condicdo de jurado (comprovada nos termos do Edital);

f) Idade do candidato.
6.4 Para o efeito do item anterior serd considerada a idade do candidato na data do
ultimo dia de inscri¢cdes para o presente Concurso Publico.

7 DOS RECURSOS




7.1

7.2

7.3

7.4

7.5

Caberdo recursos dos seguintes atos do Concurso Publico:

a) Indeferimento do pedido de inscricdo para reserva de vagas (candidatos com
deficiéncia);

b) Indeferimento do pedido de inscricdo (vagas de livre concorréncia);
c) Teor das questBes e gabarito preliminar da prova escrita;

d) Nota da prova escrita;

e) Nota e classificacdo final.

Os recursos deverdo ser interpostos até as 18 horas do segundo dia Util posterior a
publicacdo do ato em desfavor do qual deseja o candidato recorrer, por um dos
seguintes meios:

a) Presencialmente ou por Procurador;

b) Online, pela Internet.

InstrucBes para interposicdo presencial de recursos

1. Comparecer ao posto de atendimento munido de documento de identidade
original com foto e numero de inscricdo do Cadastro de Pessoas Fisicas (CPF);

2. Se Procurador, portar documento de identidade original com foto e copia
xerografica autenticada do documento de identidade do candidato, além do
original do instrumento Publico de Procuracdo especifico para realizar a inscricdo
no Concurso Publico.

3. Preencher o requerimento (anexo 2) com argumentacdo clara, consistente e
objetiva. Caso o recurso seja contra o teor da questdo ou gabarito preliminar, deve
ser preenchido um requerimento para cada uma das questdes contestadas.

4. Protocolar o requerimento, guardando o comprovante em seu poder.

InstrucBes para interposicdo de recursos on line

1. Acessar a pagina do Concurso Publico na Internet:
http://concursofraiburgo.fepese.org.br/;

2. Preencher on line o requerimento com argumentacdo clara, consistente e objetiva.
Caso o recurso seja contra o teor da questdo ou gabarito preliminar, deve ser
preenchido um requerimento para cada uma das questdes contestadas.

3. Se assim desejar, fazer o up load (transmissdo) de comprovantes e ou documentos
digitalizados, que possam apoiar o seu pedido. Sé serdo analisados os arquivos com
resolucdo que permitam a leitura integral do documento.

Caso o candidato protocole o requerimento presencialmente, ndo deve fazer outro,
com o mesmo pedido ou da mesma questdo, pela Internet. Caso ocorra a
apresentacdo de mais de um requerimento com o mesmo pedido ou da mesma
guestdo, serd analisado unicamente o Ultimo recebido.

No caso de anulacdo de qualquer questdo, ela sera considerada como correta para
todos os candidatos que prestaram a respectiva prova.

No caso de erro na indicacdo da resposta correta, o gabarito provisério sera alterado,
sendo as provas corrigidas com base no gabarito definitivo.



7.6 O despacho dos recursos sera publicado coletivamente no enderego eletronico do
Concurso Publico: http://concursofraiburgo.fepese.org.br/. Uma resposta individual a
cada requerimento sera acessivel na aba Respostas a Recursos e Requerimentos. Ndo
serdo encaminhadas respostas a recursos por qualquer outro meio.

7.7 A decisdo exarada nos recursos pela Comissdo Organizadora é irrecorrivel na esfera
administrativa.

7.8 Nado serdo recebidos recursos interpostos por qualguer outro meio a ndo ser o
descrito no Edital.

7.9 Os recursos intempestivos e inconsistentes ndo serdo analisados.

7.10 Ocorrendo a anulagdo de questdes ou a alteracdo de quaisquer das notas publicadas
em consequéncia de deferimento de recurso administrativo ou de oficio, por
constatacdo de erro material, as notas, médias e classificacdo dos candidatos poderdo
ser alteradas- a qualquer tempo- para posicdo superior ou inferior.

8 DA NOMEACAO

8.1 A classificacdo neste Concurso Publico ndo assegura ao candidato o direito de
nomeacdo automatica. A decisdo de nomeacdo é de competéncia da Prefeita
Municipal, respeitadas as necessidades do Municipio e o limite prudencial de despesas.

8.2 A convocagdo e nomeacdo dos candidatos classificados sdo de exclusiva competéncia e
responsabilidade do Municipio e serdo regidas por editais proprios publicados na forma
da lei.

8.3 O ato de convocacgdo determinard prazo para apresentar a documentacdo necessaria,
exames de saude e laudo médico, sendo no minimo, os seguintes exames,
acompanhados de laudo médico:

1. Acuidade visual;
Audiométrico;
Hemograma;
Lipidograma;
Glicemia;

RX;

Fator RH;

Sorologia para Lues;
Parcial de urina;

. Ureia;

11. ECG de repouso, para candidatos com idade igual ou superior a
35(trinta e cinco) anos;

12. Exame clinico completo.
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8.4 A posse dar-se-a até 30 (trinta) dias da data da nomeac¢do, mediante assinatura do
respectivo termo, no qual devera declarar ter conhecimento das atribui¢cdes, dos
deveres, das responsabilidades e dos direitos inerentes ao cargo para o qual foi
aprovado. Ndo ocorrendo a posse no prazo, considerar-se-a extinto o direito ao cargo
para o qual foi aprovado, salvo em se tratando de candidato em licenca ou afastamento
legal, o prazo do caput, serd contado do término do impedimento.

8.5 No ato da posse, o servidor apresentara declaracdo de bens e valores que constituir seu
patrimonio e declaracdo quanto ao exercicio ou ndo de outro cargo, emprego ou
funcdo publica.

8.6 Tornar-se-a sem efeito o0 ato de nomeacdo se a posse ndo ocorrer No prazo previsto.



9 DA DELEGACAO DE COMPETENCIA

9.1 S3o delegadas a FEPESE as seguintes competéncias:
a) Receber o pagamento das inscricées;

) Deferir e indeferir as inscricGes;

) Emitir os documentos de homologacdo das inscri¢des;
d) Elaborar, aplicar, julgar, corrigir e avaliar a prova escrita;

) Apreciar, responder e dar publicidade aos recursos previstos neste Edital;
f)  Emitir relatérios de classificacdo dos candidatos;
g) Prestarinformacdes sobre o Concurso Publico;
h) Publicar o Resultado Final no sitio do Concurso Publico na Internet.

10 DO FORO JUDICIAL

10.1 O foro para dirimir qualquer questdo relacionada com o Concurso Publico
previsto neste Edital é o da Comarca de Fraiburgo, Estado de Santa Catarina.

11 DAS DISPOSICOES GERAIS

11.1 A inscricdo do candidato implicard no conhecimento e na tacita aceitacao das
condicdes estabelecidas no inteiro teor deste Edital e das instruces especificas,
expedientes das quais ndo podera alegar desconhecimento.

11.2 A FEPESE ndo fornecerd copias dos documentos apresentados que, depois de
protocolados, ndo poderdo ser complementados.

11.3 O edital, avisos e outras publicagdes no sitio do Concurso Publico na Internet e
as publicacGes legais, sdo as Unicas fontes de informacdes validas.

11.4 Serdo excluidos do Concurso Publico, por ato da Comissdo do Concurso Publico
da FEPESE, os candidatos que:

a) cometerem agressGes ou descortesias para com qualquer membro da equipe
encarregada da realizagdo das provas;

b) forem surpreendidos, durante a aplicacdo das provas, em comunicagdo com outro
candidato, verbalmente, por escrito ou por qualquer outro meio;

c) utilizarem qualquer meio com o objetivo de burlar a prova, ou apresentarem falsa
identificagdo pessoal;

d) ausentarem se da sala de prova durante a sua realizacdo, sem o acompanhamento
de um fiscal;

e) recusarem-se a submeter-se a identificagdo datiloscdpica e ou revista pessoal ou de
seus pertences, inclusive por meio eletronico, sem prévio aviso, em qualquer recinto
do estabelecimento onde se realizar a prova, a critério da Coordenagao do Concurso
Publico;

f) recusarem-se a entregar ao fiscal de sala e ou coordenacdo, equipamentos,
utensilios e materiais ndo permitidos ou ingressarem armados no edificio onde se
realizar a prova;

g) incorrerem em outras praticas previstas neste Edital que cominam a mesma
sangao.

11.5 Os casos ndo previstos neste Edital serdo resolvidos conjuntamente pela
Comissdao do Concurso Publico da FEPESE e pelo Municipio de Fraiburgo.

Fraiburgo, 26 de abril de 2017.
CLAUDETE GHELLER MATHIAS
Prefeita Municipal

JOAO BATISTA DALANHOL
Superintendente da Fundacdo Municipal de Esportes- FME



Anexo 1

Programas das provas

Importante

1) As questdes relacionadas a informatica poderao exigir conhecimentos relacionados a qualquer das versdes dos
sistemas operacionais e programas em uso no mercado.

2) As questdes relacionadas a legislagdo e normas poderdo abranger alteragdes havidas até a data da publicagdo
do Edital.

Cargos com exigéncia de ensino fundamental

Conhecimentos gerais (para todos os cargos)

Lingua Nacional

Silaba e divisdo sildbica. Classes gramaticais: Substantivo, género (masculino e feminino), numero
(singular e plural) e grau (diminutivo e aumentativo). Classificagdo do substantivo (préprio, comum e
coletivo). Adjetivo (nimero e género).

Matematica
Solugdo de problemas envolvendo: adigdo, subtracdo, multiplicacdo e divisdo de numeros naturais;
sistema monetario brasileiro; medidas de comprimento, massa, capacidade e tempo.

Conhecimentos especificos do cargo

AGENTE OPERACIONAL

Higiene pessoal: lavagem das maos, asseio corporal, importancia no ambiente de trabalho. Medidas para
prevencdo de acidentes de trabalho. EPIs- Equipamentos de protecdo individual, quais sdo, importancia,
quando devem ser usados. Riscos na utilizagdo de ferramentas, utensilios e maquinas no trabalho.
Cuidados na operacdo de maquinas e manuseio de energia elétrica. Medidas imediatas no caso de um
acidente: engasgos, queimaduras, choque elétrico, atropelamento. ’

Equipamentos, ferramentas e técnicas empregados nos trabalhos de manutencgéo, limpeza e conservagao
de ambientes externos. Nog¢des basicas de: pavimentacdo, alvenaria, instalagdes elétricas e pintura.

ZELADOR DO PATRIMONIO

Higiene pessoal: lavagem das maos, asseio corporal, importancia no ambiente de trabalho. Medidas para
prevengdo de acidentes de trabalho. EPIs- Equipamentos de protecdo individual, quais sdo, importancia,
guando devem ser usados. Riscos na utilizacdo de ferramentas, utensilios e maquinas no trabalho.
Cuidados na operacdo de maquinas e manuseio de energia elétrica. Medidas imediatas no caso de um
acidente: engasgos, queimaduras, choque elétrico, atropelamento.

Instrumentos, maquinas, equipamentos e técnicas de marcenaria, carpintaria, alvenaria e hidraulica.
Manutengdo e pequenos reparos.

Cargos com exigéncia de ensino médio

Conhecimentos gerais (para todos os cargos)

Lingua Nacional

Analise e interpretagdo de texto. Acentuagdo tonica e grafica. Analise sintatica, fungdes sintaticas, termos
da oracdo: essenciais, integrantes e acessorios. OracBes coordenadas. Oracles subordinadas
substantivas, adjetivas e adverbiais. Concordancia verbal e nominal. Regéncia verbal e nominal.
Predicacdo verbal. Crase. Colocagdo pronominal. Pontuagdo gréfica. Vicios de linguagem.




Matematica

Conjuntos; sistema de numeracdo decimal; adigdo, subtracdo, multiplicacdo e divisdo de numeros
naturais; numeros racionais; operac8es com fragdes (adi¢do subtracdo, multiplicacdo e divisdo); numeros
decimais; porcentagem; sistema monetdrio brasileiro; medidas de comprimento, massa, capacidade e
tempo; geometria: poligonos; calculo de perimetro de figuras planas; cdlculo de dreas de figuras planas;
leitura e identificagdo de dados apresentados em graficos de colunas e tabela.

Nogdes de Informatica

Nocdes de funcionamento de computadores, impressoras, scanner, fac.- simile, tablets. Conhecimentos
em nivel de usuario do Microsoft Word, Microsoft Excel, Microsoft Outlook e Microsoft Power Point.
Nocdes de Internet, correio eletrénico e ferramentas de navegacao.

Conhecimentos especificos

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

Nocdes de redagdo Oficial. NogBes de protocolo e arquivamento de documentos. No¢des de operagdo de
Centrais telefénicas e equipamentos de fac-simile. Atendimento telefénico. NogGes de atendimento ao
publico. Correspondéncia: tipos; enderecamento; postagem; registro; servico de entrega rapida de
documentos e encomendas- SEDEX.



Anexo 2

Modelo de Requerimento para a Interposi¢ao de Recursos

DADOS DE IDENTIFICAGAO DO CANDIDATO

Nome

Cargo N¢ inscricao

REQUERIMENTO
A Banca Examinadora do Concurso Publico do Municipio de Fraiburgo/ FME.

O candidato acima identificado, requer a revisdo da seguinte decisdo (assinalar):

Ndo homologacdo da inscricdo- vaga reservada (candidato com deficiéncia)

Ndo homologacado da inscricdo- vaga de livre concorréncia

Resultado da Prova escrita

Resultado/ classificacdo final

Teor da questdo ou gabarito preliminar:

Prova/ drea de conhecimento:

Numero da questao:

FUNDAMENTAGAO DO RECURSO




Fraiburgo, de de 2017.




Anexo 3

CRONOGRAMA DO CONCURSO PUBLICO

EVENTOS DATAS PREVISTAS
Inicio Final

Publicacdo do Edital 26/4/17
Periodo de inscricGes 27/4/17 05/6/17
Candidatos com deficiéncia: entrega da documentacdo 27/4/17 05/6/17
Deferimento dos pedidos de condicdo especial 9/6/17
Publicacdo da homologacdo das inscri¢cdes 9/6/17
Prazo recursal 12/6/17 13/6/17
Publicacdo do despacho dos recursos 19/6/17
Publicacdo dos locais de prova 19/6/17
Prova escrita 25/6/17
Publicacdo do gabarito preliminar 25/6/17
Prazo recursal 26/6/17 27/6/17
Publicacdo do despacho dos recursos 10/7/17
Publicacdo da nota da prova escrita 10/7/17
Publicacdo do resultado final 10/7/17
Prazo recursal 11/7/17 12/7/17
Publicacdo do despacho dos recursos 17/7/17
Republicacdo do resultado final 17/7/17




Anexo 4

AtribuigOes

AGENTE OPERACIONAL
|

Missdo:

Realizar trabalhos de manutencdo, limpeza e conservacdo de ambientes externos, maquinas,

veiculos e equipamentos, contribuindo com a realizacdo das tarefas de outros profissionais, bem

como com o bem-estar dos cidadaos.

12.
13.
14.
15.

Responsabilidades:

- Pavimentar e calcar solos de estradas, ruas e obras similares, para dar-lhes melhor
aspecto e facilitar o trafego de veiculos:
- Alinhando, escavando, demarcando e preparando o solo,
- Assentando e nivelando o material,
- Auxiliar na construcdo e montagem das armacdes de madeira dos edificios, pontes
galpoes, viveiros e obras publicas diversas, utilizando processos e ferramentas
adequadas.
- Demolir edificacdes de concreto, de alvenaria e outras estruturas.
- Auxiliar na execucdo de obras:
- Preparando canteiros de obras, limpando a area e compactando solos, a fim de
possibilitar o inicio dos trabalhos;
- Determinando o alinhamento da obra, marcando-o com estacas e linhas, para orientar
0 assentamento do material;
- Preparando o solo, recobrindo-o com areia ou terra, para nivela-lo para permitir o
assentamento das pecas.

Promover a execucdo, manutencdo, recuperacdo e limpeza de valas, bocas de lobo,
grelhas, tampas, caixas de agua, vasos sanitarios, pias, vestiarios, alambrados, entre
outros.

. = Realizar trabalhos auxiliares que contribuam com o correto abastecimento de agua e

coleta de esgoto no municipio:

- Abrindo valas para colocacdo de tubulacoes;

- Cortando e assentando tubulagoes;

- Prestando suporte ao Instalador Hidraulico.

- Realizar atividades pertinentes ao cultivo de flores, plantas, gramados, preparando a
terra, plantando sementes e mudas, limpando o local, aplicando inseticidas, bem como
realizando podas e aparando-as em épocas preestabelecidas pelos superiores, de modo
a conservar e embelezar canteiros, parques, jardins, campos de futebol, entre outros e
manter em funcionamento as atividades do horto.

. = Preparar area para sepultamentos, abrindo e fechando covas, bem como auxiliando na

colocacdo do caixdo, a fim de facilitar os sepultamentos e manter o local limpo e
conservado.

. = Abrir timulos mediante prévia autorizacdo do 6rgdo competente, visando auxiliar na

exumacao determinada pela Justica, bem como na transferéncia de restos mortais.



20.
21.
22.
23.

24.
25.
26.

27.
28.
29.
30.

31.

32

Auxiliar nos servicos de encana¢do, mecanica, eletricidade, entre outros, atuando
como suporte para o profissional habilitado sempre que necessario ou conforme

solicitacdo do superior imediato.

. = Auxiliar o topégrafo na realizacdo de suas atribuicdes:

- Auxiliando no reconhecimento de terrenos ou itinerarios;

- Auxiliando na demarcacao de lotes e loteamentos;

- Transportando e montando equipamentos topograficos;

- Rogando, batendo piquetes, medindo com trena, segurando baliza e mirando no
punho;

- Auxiliando no servico de alinhamento;

- Levantando medidas;

» Zelar pela manutencdo e guarda dos instrumentos utilizados para levantamento
topografico, limpando e organizando-os.

- Abastecer veiculos e maquinas no patio;

- Auxiliar os servicos de manutencao mecanica de maquinas, veiculos e equipamentos.

- Carregar e descarregar veiculos, quando solicitado.

- Auxiliar, quando necessario, na elaboracdo de relatérios com informacdes e dados da
drea, visando fornecer subsidios para decisdes de correcbes de politicas ou
procedimentos de sua area de atuacao.

- Atender aos servidores, pessoalmente ou por telefone, visando esclarecer duividas,
receber solicitagdes, bem como buscar solucdes para eventuais transtornos.

- Zelar pela limpeza, organizacdo e disciplina de seu local de trabalho.



ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

.|
Missao:

Executar servicos administrativos, prestando suporte e apoio as diversas areas do municipio,

contribuindo com o correto fluxo de atividade, informagdes e materiais, buscando a legalidade

em todos 0s processos nos quais esta envolvido.

Responsabilidades:

1. - Receber e realizar ligagoes telefénicas internas e externas, bem como efetuar o envio e
recebimento de documentos via fax, a fim para promover o correto fluxo de informacao
e comunicagao:

2. - Sendo agil no processo de comunicacao;

3. - Recebendo ligacdes telefonicas;
- Filtrando os assuntos e encaminhando a ligacdo conforme a disponibilidade da pessoa
procurada através de listas de ramais pré-definidas;

5. - Dando a solucdo e distribuicdo mais apropriada em cada caso;
- Recebendo a demanda de ligagdes dos servidores e realizando a ligagao;

7. - Recebendo a demanda de fax dos servidores, realizando a transcricdo e confirmando
recebimento do mesmo;

8. - Procurando o numero do local solicitado na lista telefonica, se necessario;

9. - Transferindo a ligacdo para o solicitante

10. - Transmitindo recados de forma detalhada

11. - Atentando se a pessoa que recebeu o recado deu o efetivo retorno.

12. - Recepcionar pessoalmente aos servidores, usuarios de servicos e comunidade em
geral, de maneira rapida e eficiente:

13. - Repassando as informacdes, quando possivel, e assim esclarecendo as duvidas;

14. - Encaminho aos servidores que possam responder os questionamentos, caso eu nao
esteja apto para tal;

15. - Anunciando a presenca da pessoa;

16. - Acompanhando a pessoa até o setor desejado;

17. - Solicitando o preenchimento de fichas ou formularios, quando necessario;

18. - Orientando sobre horarios de atendimento.

19. - Receber e encaminhar as correspondéncias aos responsaveis, conforme normas e
padroes preestabelecidos, de modo a assegurar o fluxo de informacodes:

20. - Assinando e/ou protocolando as correspondéncias recebidas para liberacdo do correio
ou pessoa que trouxe a correspondéncia;

21. - Encaminhando a correspondéncia ao setor responsavel;

22. - Recebendo a demanda de correspondéncias dos servidores;

23. - Procurando o endereco do local solicitado, se necessario;

24. - Encaminhando a correspondéncia ao motorista para que seja despachada, ou fazendo
a entrega pessoalmente ou via malote.

25. - Redigir e preparar textos eletronicos, correspondéncias, interpretacdo e sintetizacido
de textos, documentos, planilhas, formularios, relatérios:
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27.
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29.
30.
31.
32.
33.
34.

35.

36.
37.

38.

39.

40.

41.
42.
43,
44,

45.
46.
47.
48.
49.
50.

51.

- Observando padrdes preestabelecidos de ortografia, forma e estilo, de acordo com
rotina de trabalho e em atendimento as solicitacdes do superior imediato e areas de
apoio;

- Providenciando a reproducdo e a circulacdo desses textos, conforme orientacdo prévia.
- Administrar a documentacdo do setor, para manter organizado de modo a facilitar a
busca de documentos e garantir a guarda dos mesmos, de acordo com a temporalidade
legal de cada documento:

- Registrando a entrada e saida de documentos;

- Triando documentos;

- Distribuindo documentos;

- Classificando documentos segundo critérios preestabelecidos;

- Arquivando documentos conforme procedimentos;

- Realizar atribuicdes de controle, recebimento e entrega de materiais, visando manter o
fluxo normal de distribuicio aos usuarios e/ou servicos, bem como a qualidade e a
perfeita correspondéncia entre os produtos solicitados e os recebidos:

- Realizando e/ou organizando recebimento, descarga, conferéncia, inspecao,
distribuicdo, registro e inventario de materiais e mercadorias, seguindo padrdes e
normas preestabelecidos, mediante documentacdo necessaria,

- Controlando condicdes de estoque,

- Organizando a estocagem dos materiais, de forma a preservar a sua integridade fisica
e condicdes de uso, de acordo com as caracteristicas de cada material, bem como para
facilitar a sua localizacdo e manuseio;

- Realizando procedimentos administrativos de registro, controle, cadastro,
etiquetagem, codificacdo e atualizacdo de materiais em guarda no depédsito e das
atividades realizadas, langando os dados em livros, fichas e mapas apropriados, visando
facilitar consultas e elaboracdo de inventdrios, bem como gerar relatérios de utilizacdo,
permitindo o controle de uso;

- Controlando os niveis de estoques, solicitando a compra dos materiais necessarios
para reposicdo, conforme politica ou procedimentos estabelecidos para cada item.

- Separando materiais para devolucdo, quando necessario, encaminhando a
documentacdo para os procedimentos adequados, visando contribuir com a qualidade
do material utilizado pelo municipio.

- Contribuir com o processo de compra de materiais/servigos;

- Realizando orcamentos;

- Avaliando qualidade de produtos apresentados;

- Lancando espécies e quantidades necessarias, para fornecer informacgdes ao setor de
compras do municipio;

- Conferindo e arquivando a solicitacdo de compra;

- Conferindo e arquivando as notas fiscais;

- Conferindo e arquivando pagamentos e ordens de pagamento;

- Controlando o saldo das atas de registro de precos;

- Gerando relatérios com necessidades e despesas mensais.

- Preparar quadros demonstrativos, tabelas, graficos, mapas, formularios, fluxogramas e
outros instrumentos, consultando documentos, efetuando calculos, registrando
informacdes com base em dados levantados, com o intuito de criar relatorios,
disponibilizar informacgdes pertinentes e padronizar e otimizar o rendimento.

- Operar maquinas ou equipamentos de reprografia de forma adequada, auxiliando os
solicitantes da atividade
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. * Realizar atividades de apoio nas escolas:

. — Realizando cadastro e matricula de alunos,

. — Digitando bimestralmente as notas no sistema, possibilitando a confeccdo do boletim
escolar;

- Solicitando documentos em casos de transferéncias;

- Realizando atualizacdes no site da Receita Federal, como responsavel pelo CNPJ, bem
como no sistema do Ministério da Fazenda, como RAIS e DIPJ;

- Realizando a prestacdo de contas, cumprindo com a legislacdo vigente.

- Realizar atividades de apoio na saude:

- Alimentando sistemas de informacdo do SUS, a fim de captar recursos para o
municipio, bem como cumprir a legislacao vigente;

- Controlar producdo dos servicos ofertados pela secretaria, através de boletins diarios
de producao;

- Auxiliar no desenvolvimento de projetos para implantacdo de equipes de
PSF/PACS/Saude Bucal/CAPS, entre outros, pesquisando dados demograficos,
epidemioldgicos, econbmicos, bem como estruturando as informacdes de acordo com
metodologia preestabelecida;

- Consolidando informacdes referentes aos instrumentos de Gestdo de Saude Publica.

- Elaborar relatérios com informacdes da area, visando fornecer subsidios para decisdes
de corre¢des procedimentos de sua area de atuacao.

- Atender aos servidores, pessoalmente ou por telefone, visando esclarecer duavidas,
receber solicitagdes, bem como buscar solucdes para eventuais transtornos.

- Zelar pela limpeza, organizacdo e disciplina de seu local de trabalho.

- Atuar de acordo com principios de qualidade e ética, visando o constante alinhamento
ao planejamento estratégico do municipio.

- Utilizar Equipamentos de Protecdo Individual para exercicio do seu trabalho, quando
indicado em laudos competentes, visando garantir sua prépria seguranca e integridade
fisica.

Executar outras tarefas correlatas as acima descritas, a critério de seu superior
imediato e/ou conforme demanda.

Organizar e manter a base de dados atualizada, inserindo informagdes acerca de
cadastros técnicos, imodveis, loteamentos, logradouros, estabelecimentos licenciados,
obras publicas, equipamentos urbanos, entre outros.

- Participar de processos judiciais, representando o municipio através de informacdes e
documentos levantados previamente.

- Zelar pela limpeza, organizacdo e disciplina de seu local de trabalho.

Atuar de acordo com principios de qualidade e ética, visando o constante alinhamento
ao planejamento estratégico do municipio.

Utilizar Equipamentos de Protecdo Individual para exercicio do seu trabalho, quando
indicado em laudos competentes, visando garantir sua prépria seguranca e integridade
fisica.

Executar outras tarefas correlatas as acima descritas, a critério de seu superior imediato
e/ou conforme demanda.



ZELADOR DE PATRIMONIO

Missao:

Zelar pelo patriménio publico, realizando manutencdo preventiva e corretiva de edificacées,

prédios, calcadas, materiais, mdveis e outras estruturas, bem como sinalizando a pessoa

responsavel as necessidades de intervencdo fora de seu alcance para que esta tome as devidas
providéncias, visando a conservacdo das instalagdes publicas.

—_

12.
13.
14.
15.

16.
17.

Responsabilidades:

« Zelar pelo patriménio publico,

- Realizando manutencdo preventiva e corretiva de edificacdes, prédios, calcadas,
materiais, moveis e outras estruturas;

- Guiando-se por desenhos, esquemas e especificacdes;

- Utilizando instrumentos e ferramentas pertinentes ao oficio;

- Acionando o superior imediato em casos onde ndo estiver autorizado/apto a fazer o
reparo, para que este possa providenciar a execucdo do servi¢o por outros meios.

Realizar trabalhos de pinturas, visando a conservacdo e boa apresentacao do
ambiente/material/movel a ser reparado:
- Preparando o material,;
- Misturando tintas, pigmentos, 6leos e outros, para obter a cor e quantidade desejada;
- Observando as medidas, a posicdo e o estado da superficie a ser pintada,;

. — Utilizando técnicas e métodos apropriados de pintura.

. Executar trabalhos gerais de marcenaria e carpintaria e encanamento, visando a

conservacao e boa apresentacdo do ambiente/material/mével a ser reparado:

Cortando;

Armando;

Instalando;

Pregando;

Colando;

Encaixando;

Montando;

Reformando pecas ou conjuntos de madeira para edificacdes, veiculos, mobiliario,
cenarios, entre outros.

- Executar trabalhos de reparo em edificios e outras construcoes:

- Assentando tijolos, ladrilhos, azulejos, pedras, telhas e outros materiais;

- Reparando estruturas de alvenaria, concreto e similares;

- Misturando e dosando as quantidades de forma adequada de cimento, areia e agua,
para obter argamassa,;

- Rebocando as estruturas,

- Atentando para o prumo e nivelamento das mesmas;
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. — Aplicar uma ou varias camadas de gesso sobre as partes reparadas, utilizando pa,

colher de pedreiro ou outro instrumento apropriado, para dar a essas partes
acabamento mais esmerado.

. = Auxiliar na execucdo de servicos de instalacdo e fazer reparos em instalacdes elétricas,

substituindo lampadas e outros, de forma a permitir o bom funcionamento das
instalacdes, tanto na parte operacional quanto de seguranca.

- Realizar troca de fechaduras de portas, janelas, e outros, a fim de garantir a seguranca
da instalacdo pela qual esta zelando.

Realizar levantamento das necessidades de materiais, ferramentas entre outros,
visando fornecer informacbes sobre a necessidade de compras, para possibilitar a
continuidade dos trabalhos.

- Manter em condicdes de funcionamento os equipamentos de protecdo contra incéndio
ou quaisquer outros relativos a seguranca do 6rgdo, garantindo a seguranca do local.

- Verificar instalagdes hidraulicas, elétricas e sanitdrias durante o seu turno a fim de
detectar possiveis irregularidades e providenciar, a tempo, as medidas recomendaveis.

- Solicitar socorro as autoridades competentes, imediatamente nos casos de incéndio,
enchentes, ameacgas de desabamentos vendavais, atentados contra a integridade fisica e
contra a vida, comunicando o fato a chefia imediata.

- Relatar as anormalidades verificadas no seu turno de trabalho, informando-as aos
responsaveis pelo local.

- Auxiliar, quando necessdrio, na elaboracdo de relatérios com informacdes e dados da
drea, visando fornecer subsidios para decisdes de correcbes de politicas ou
procedimentos de sua drea de atuacao.

- Atender aos servidores, pessoalmente ou por telefone, visando esclarecer duavidas,
receber solicitagdes, bem como buscar solugdes para eventuais transtornos.

- Zelar pela limpeza, organizacdo e disciplina de seu local de trabalho.

- Atuar de acordo com principios de qualidade e ética, visando o constante alinhamento
ao planejamento estratégico do municipio.

- Utilizar Equipamentos de Protecdo Individual para exercicio do seu trabalho, quando
indicado em laudos competentes, visando garantir sua prépria seguranca e integridade
fisica.

Executar outras tarefas correlatas as acima descritas, a critério de seu superior

imediato e/ou conforme demanda.



