ESTADO DE SANTA CATARINA

lﬁ'ﬂr MUNICIPIO DE BELA VISTA DO TOLDO
i SECRETARIA DE EDUCACAD
q& CNPJ: 30,637 526/0001 48
- FONE(047) 3629 0182

EMA|L: emebvt@hotmall.com

EDITAL PROCESSO SELETIVO N* 003/2025 DE 13 DE JANEIRO DE 2025.

ABRE INSCRICOES PARA O PROCESSO SELETIVO, PARA ADMISSAD EM
CARATER TEMPORARIO DE EXCEPCIOMAL INTERESSE PUBLICO, PARA OS
CARGOS DE MERENDEIRA, AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS, MOTORISTAS DO
TRANSPORTE ESCOLAR E AUXILIAR ADMINISTRATIVO ESCOLAR,
OBJETIVANDO O ATENDIMENTO DAS ESCOLAS E CRECHES DA SECRETARIA
DE EDUCAGCAOD, CONFORME ESPECIFICA E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

FRANCISCO CARLDS SCHIESSL, Prefeito Municipal de Bela Vista do Toldo, Estado
de Sanla Catarina, no uso das atribuighes legais, CONSIDERANDO as disposigbes
catalogadas por intermédio do artigo 75, X, "a°, da Lei Organica Municipal, que dispbe
sobre as hipoleses de conftratagho para atender necessidade temporans de
axcepcional intaressa pdblico;

CONSIDERANDO a Lei n® 1,093, de 08 de maio de 2015,

CONSIDERANDO a Lai n® 1.232, da 22 da agosto de 2017,

CONSIDERANDO a Lei Complemantar n* 04, de 27 de janeiro de 1997 e demais
disposicies legais pertinentas a8 matéria.

0O Municipio de Bela Vista do Toldo, toma publico a realizacio de PROCESSO
SELETIVO SIMPLIFICADO PARA CONTRATAGCAQ TEMPORARIA EMERGENCIAL
DE MERENDEIRA, AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS, MOTORISTA DO
TRANSPORTE ESCOLAR e ASSISTENTE ADMINISTRATIVO ESCOLAR. nos
lermios a seguir especificados.

1. DO CRONOGRAMA

CRONOGRAMA —=——
Publicagio Edital 13/01/2025
Periodo de Inscrigbes 23/01/2025 a 24/01/2025
jo dos inscrilos 24/01/2025
Realizacdo da Prova Objetiva h 20/01/2025 - Matutino :
Realizagdo da Prova Pratica (Motorista) 28/01/2025 - Vespertino
Classificacio Provisoria 30/01/2025
Periodo de Recursos 31/01/2025
| Homologag#o Final 03/01/2025
| Chamada dos Classificados 05/01/2025

1.1 O cronograma & uma previsdo & poderd sofrer alteragbes, dependendo do
ndmero de inscritos e de recursos, intempéries e por decisBo da Comissdo de
Coordenacio e Fiscalizagio do Processo Seletivo efou da ComissSo Executora,
sendo de Total Responsabilidade do candidalo acompanhar syas alleragdes @
demais publicagbes divulgadas no site da Prefeitura Municipal. '
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2. DAS IHSCHIi;ﬂES, DOS REQUISITOS E DOCUMENTOS
2.1 As Inscrighes serdo realizadas nos dias 23 e 24 de janeiro de 2025, no horério
das 08:10 as 11:30 horas & das 13:30 &s 16:00, na Secrelara Municipal de

Educag#io situada a Rua Leopoldo Koch, S/IN®, Centro, na cidade de Bala Vista do
Toldo - SC.

2.2 Us requisitos necessanos para a realizacho das inscrigbes sio:
2.2.1 Ser brasileiro nato ou naturalizado.

2.2 2 Ter idade minima de 18 anos completos no ato da Inscrigdo.
2.2.3 Estar em dia com o servigo militsr (masculino).

2.2.4 Estar am dia com as obrigacdes elaitorals.

2.3 Os documentos necessarios para a realizagio das inscrighes sio.

2.3.1 Cépla de documento com folo (RG, CPF, CNH);

2.3.2 Documentos comprobatdrios de Escolanidade (Certificado efou Declaragdo de
Ensino Fundamental ou Médio),

2.3.3 Comprovante de Quilagao Eleitoral,

2.3.4 Comprovante de tempo de servigo na area pretendida até 13/12/2024.

2.2 5 Ceriificado de cursos realizados na drea de atuacho nos anos de 2022, 2023 e
2024.

2.2.6 No caso de motonsta para transporie escolar, apresentar CNH & Comprovante
da Curso de Transporte Escolar.

2.2.7 Ficha de Inscrigdo, conforme Anaxo |, preenchida com os dados pessoais.
2.2 8 Estar ciente de que no ato da inscriglo devera comprovar os requisitos exigidos:
para a vaga, conforme o Edital, sob pena de perda do direito & vaga.

2.2.9 Os documentos serdo conferidos no ato da inscriglo e na auséncia de algum
dos documentos, a inscrigBo serd cancelada,

2.2.10 A analise da documentacio serd realizada peia Comisso nomeada conforme
Poriaria n® 70 de 13 da janeiro de 2025.

2.2.11 Se duas ou mais certiddes ou registros de lempo de servigo, cormaspanderam
a0 mesmo periodo, uma Onica pontuagao sera compulada.

3 DAS PROVAS

3.1 0 processo de selecio do presents Processo Seletivo Simplificado consistird em
prova objetiva, prova de titulos, tempo de servigo & prova pratica (motorista). Para os
cargos de Merendeira, Auxillar de Servigos Gerais e Assistents Administrativo Escolar,
prova objetive, prova de titulos e tempo de servigo. Para motorista de transporte
escolar, além das citadas a prior, haverd prova pratica.

3.2 As provas serdo slaboradas pela Comissio responsavel pela organizagio do
Processo Seletivo.

3.3 Este Processo Seletivo serd constituido de prova objetiva, eliminatoria e
\nasificatin

340 Processo El:alalhn consiara das seguintas provas:
3.4.1 Ensino Fundamental — Cargos de Motoristas, Merendeiras e Servigos Gerals.

[ DISCIPLINA | NUMERO DE QUESTOES 4
!Llngun Poriuguesa | 5 __ 1l
| Matematica 5 Jig=———
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'Conhecimentos Gerais r 10
Conhecimentos Especificos E 10
3.4.2 Ensino Médio ~ Cargo de Assistante Administrativo
DISCIPLINA NUMERO DE QUESTOES
| Lingua Portuguesa 5
! Matematica 5
Conhecimentos Gerals 10 ,
Conhecimentos Especificos 10 |

3.5 Cada questSo da prova objeliva correta tard o peso de 1,0 (um) ponto,

1.6 Cada questio objetiva sera do lipo miltipla escolha, com 4 (quatro) alternativas
cada, tendo uma Unica resposta correta & versam sobre as matérias descrilas e a area
da atuacSo de acordo com o cargo escolhido, buscando avallar 0 greu de
conhecimento do candidato para o desempenha do cargo.

3.7 0 candidato gue zerar am gualguer das disciplinas estara eliminado.

38 As guestbes da prova serBo respondidas na folha de resposta fomecida ao
candidato gquando da realizacBo da prova. Os candidalos ufilizar-se-8o,
exclusivamente, de caneta na cor azul ou preta.

3.8 As Provas Objetivas seriio realizadas no municipio de Bela Vista do Toldo, na data
prevista de 29 de janeiro de 2025, as 08:00h na E.EB. “Estanisiau Schumann’,
situado A& Rua Professor Alfredo Ludka, n® 328, Centro.

3.10 Ao candidato st sera permitida a participagio das provas, na respectiva data,
horario & local, conforme publicacdo. Nao sera permitida, em hipdtese alguma, a
realizac8o das provas em outro dia, horano ou fora do local designado.

3.11 Este Processo Seletlvo lerd validade de 12 (doze) meses, a contar da dala de
sua homoiogacao final.

3.12 Os conteddos a serem estudados para reallzagio das provas ancontram-se no
Anexo V, Edital n® 003/2025.

4 DOS CRITERIOS DE DESEMPATE

4.1 Os critérios de desempate adotados acs candidatos serlio 0s saguintes:

411 Malor tempo de servigo prestado e contabilizado na area de aluagio,
devidamente comprovado em documento;

4.1.2 Nota Geral da prova;

4.1.3 Nota dos conhacimenios especificos,

4.1.4 Candidalo de maior \dade,

4.1.5 Numero de depeandanies.

5 DA CLASSIFICACAO E RECURSO
5.1 A classificac8o Provistria do Processo Seletive serd publicade no dia 30 de
janeire de 2025 no site oficial da Prefeitura Municipal de Bela Vista do Toldo:
winw, pmbvi.sc.gov,br, bem como no Didrio Oficial dos Municipios -~ DOM, salvo que
neste drgdo ndo seja possivel, por problemas técnicos cu em decorréncia de feriado.
5.2 Os recursos aos resullados prefiminar & definitivo poderdo ser intarposto no prazo
decadencial de 01 (um) dia dtil, das 08h30min. &s 11h30min, & das 13
16h30min. do dia 31 de janeiro de 2025, pessoalmanta na Secrelana
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Educacio de Bela Vista do Toldo. Os recursos dever8o apresantar a qualficacso no
recorrente, exposicao de molivos e fundamentacao.

5.3 A homologacdo final do Processo Seletivo serd publicado no dia 03 de fevereiro
de 2025, no site da Prefeitura Municipal de Bela Vista do Toldo: www.pmbit sc gov. br,
bem coma, no Didrio Oficial dos Municipioa - DM, salvo gue neste drgdo ndo se@
possivel, por problemas técnicos ou em decoméncia de ferlado,

6 DA ESCOLHA DE VAGA, CARGA HORARIA E VENCIMENTOS

6.1 O numero de vagas por fungdo, requisitos, carga hordria e vencimentos,

enconiram-se relacionados no Anaexo |l

6.2 As dascriches das atribuictes das fungbes estdo relacionadas no Anexo IV,

6.3 O regime para & contratacio tamporarna & o regime juridico administrativo sujslios
a Lal Complamantar Municipal n® 004/1997 # suas alteragias (Estatulo dos Servidores
Pablicos Municipais) & a Lel Municipal n® 1.083/2015 & suas alteragbes, sendo o
regime previdenciano o INSS — Regime geral da Previdéncia Social.

6.4 A chamada dos candidatos sera realizada obedecendo a ordem de classificacio,
até o presnchimento das vagas existentes por ocasido da escolha das vagas.

6.5 A escolha de vagas se daré no dia 05 de fevereiro de 2025, no horario das 08.30h,
junto & Secretaria Municipal de Educagao, situada a Rua Professor Alfredo Ludka, sin,
Centro, na cidade de Bala Vista do Toldo - SC.

6.6 A chamada dos classificados ocomera am 05 de faversiro @ o candidato devera
estar munido da documentagio conforme descnito abaixo, de acordo com seu cargo.

6.6.1 CARGO: MERENDEIRAJAUXILIAR DE SERVICOS GERAIS E ASSISTENTE
ADMINISTRATIVO
a) Copia da Carigira de ldentidade — RG (Frente verso) — Copia legivel;
b) Cépia do CPF,;
c) Copia da Carteira Reservisia, se masculing;
d} Copla do thulo de eleitor e comprovante de quitagio eleltoral da dltima elsi¢ao
(2024);
g} Copia da certiddo de nascimanto ou casamento.
fiy Copia do comprovante de escolaridade exigida para funcdo;
g) Ceridao de anlecedentes criminals,
h) NOmero de conta bancéria para deposito de vencimenio (Banco do Brasil),
i) Fotodx4;
i) Declaragio de bens;
k) Numero de PISIPASEPR,
I} Comprovanie de residéncia atualizado:
m) Avaliagdo clinica por intermédio do Médico do Trabaiho (laudo admissional),
com carater eliminatdrio, caso o candidato seja considerado “inapto”,
n) Cdpia da Certidlo de Mascimenio dos filhos manorss de 14 anos;
o) Comprovanie de vacinagdo de Covili-18;
p) Declaragio de nado acomuio de cargos, salvo para excecdes pravistas em lei;

6.6.2 CARGO: MOTORISTA DO TRANSPORTE ESCOLAR

a) Copia da Carteira de ldentidade — RG (Frente verso) — Copia lﬂg;y&i
b) Cépia do CPF,; /

M [ A
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¢) Copla da Carteira Reservista, s& masculing;

d) Cépla do titulo de elsitor & comprovante de quitacio eleitoral da Ultima elaigio
(2024);

a) Copia da cartidio de nascimento ou casamenio;

fi Copia do comprovante de escolaridade exigida para fungao;

g) Cerlid8o de antecedentes criminais,

h} Nimero de conta bancéria para depdsito de vencimanto (Banco do Brasil);

l) Foto3x4;

|} Declarag8o de bens;

k) Nimero de PISPASEP,

I} Comprovante da residéncia atualizado;

m) Avaliagio clinica por intermédio do Médico do Trabatho (laudo admissional),
com carater eliminatanio, caso o candidato seja considerado “inapto”

n) Cépia da Certiddo de Nascimento dos filhos menores de 14 anos;

o) Comprovante de vacnagho de Covid-18;

p) Declaragio de ndo aclimulo de cargos, salvo para excecdes previstas em I,

q) Cépla da Carteira Nacional de Habilitagdo — CNH, categoria D" ou "E";

) Comprovante de curso de transporte escolar valido e atualizado.

7 DISPOSIGOES FINAIS

7.1 As copias dos documentos devem estar legiveis e, junio as copias, deve ser
apresentado os documentos originais, para confirmago de autenticidade.

7.2 Apos a homologag8o daos inscritos para o cargo de motorista do transporte escolar,
05 mesmos Tardo a prova objetiva no periodo matuting & & prova prabica no periodo
vespertino, conforme data e horario relacionados no Anexo |, _
7.3 O candidato devera apresentar todos os documentos exigidos, sob pena da parca
do direito & conlratagdo ou de posterior anulacdo da admissao.

7.4 Os candidatos classificados poderio ser chamados conforme interesse da
Administragio Piblica (Secretaria Municipal de Educacao).

7.5 A inexatid8o de informagbes efou imegularidades de documenios, ainda gue
verificadas posteriormente a contrataco do candidato, levardo a sua nulidade e
consequente rescisio unilateral por pare do Municipio, sem prejuizo das penalidades
legais cabiveis.

7.6 Os candidatos Interessados que foram demitidos ou exonerados em razéo de
Processo Administrativo Disciplinar nos Gltimos 3 (irés) anos nado poderao ser
contratados. -

7.7 A aprovaglo do candidato no Processo Seletivo NAO gerara direito obrigatorio &
contratagdo, a qual e dard mediante necessidads da Administragiio Publica.

7.8 A carga hotéria Iotal serd cumprida nos dias e hordrios designados pela Secrefana
Municipal de Educagio.

7.9 Qualquer situacdo diversa das previstas neste adital sera decidida pela Secretaria
Municipal de Educacio e Secretaria de Administragio & Fazenda.

1

Bela Vista do Toldo, SC, 13 de %Fm de 2025
] .
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ANEXO | - FICHA DE INSCRICAD

EDITAL N® 003/2025
1. Nome Completo
ZRG |
3. CPF |
4. Data Nascimanio |
5, Enderaco
B. Telafona
7. Dependantes Menoras |
8. Cargo { ) Auxiliar de Servigos Garais |
{ )Merendeaira
{ )Motorista Transporte Escolar
{ ) Auxiliar Administrativo Escolar
9. Escolaridade [ ) Fundamental
{ ) Fundamental incompleto
{ ) Médio
{ ) Médio incompleto
10. Horas cursos na firea
11. Tempo de Servigo na area
de atuacio - |
12. Curso de Transporte | { ) Sim
Escolar (Motorista) { }N3o
13. Curso de aperfeicoamento
na area de Transporte Escolar | N®* HOMBE. ..o iiniceniinis |
(Molorista) |

Ao assinar @ encaminhar esta ficha de inscrigho, declaro de ACEITO as nomas
definidas por este Processo Seletivo, DECLARANDO-ME também ciente da
legislac8o mencionada no Edital.

- Bela Vista 40 Toldo, SC, 08 ., OB it de 2025

Responsavel pelo Recebimento da Inscricio Assinatura do (a) Candidato (a)
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ANEXO Il

FUNCAO, REQUISITOS EXIGIDOS, CARGA HORARIA, VENCIMENTOS, VAGAS
E CADASTRO RESERVA (CR):

(4}

Fungho

Requishos | horiris | Vencimento (RS |
Ssmanal |

Marendaira

— e e r—

Vagas |

Yagne refanrya

RS 1.572.54 T

Auxiiiar  de

f

40 horas

RS 1.572.54 3

RS 1.858, 14 1

4l haras

RS 1.558 14 3
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ANEXO I

QUANTIDADE DE VAGAS POR ESCOLA

CARGO: MERENDEIRA

ESCOLA VAGA VAGA RESERVA
N.E.M. Juliana Tomporoski Krull 02 vagas 1 vaga
 {Serra do Lucindo)
NEM. Jodo Pedro Alberti (Rio 01 vaga 1 vaga
D'Arela)
Terezinha Carrea Agostinho 01 vaga 1 vaga
|E.M. Paulo Schiessl (Rio Bonito) | 01 vaga 1vaga
_E.N.M José Schimborski | 3 1 vaga
N.E.M Jodio Batista Pontarolo 01 vaga 1 vaga
| Creche Raios de Sol 01 vaga 1 vaga
| Creche Delfino Correa da Maia - 1 vaga
| TOTAL 7 vagas 8 vagas
CARGO: AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS (FEMININD)
ESCOLA VAGA VAGA RESERVA
N.E.M. Juliana Tomporoski Krull 01 vaga 1 vaga
(Semra da Lucindo) |
N.EM. JoSoc Pedro Alberti (Rio 01 vaga 1 vaga |
D'Areia)
E_M. Terazinha Correa Agostinho - 1 vaga
'N.E.M Jodo Batista Pontarolo 01 vaga 1 vaga
EM. Paulo Schiess! - 1 vaga
' E.N.M José Schimborski - 1vaga
Creche Raios de Sol 1 vaga
Crache Delfino Correa da Mala - 1vaga
TOTAL 3 vagas E vagas
CARGO: MOTORISTA DO TRANSPORTE ESCOLAR
| LINHA VAGA VAGA RESERVA
E-wulnrh Hl.l'unipnl de Educacao 01 vaga 1 vaga
! TOTAL 1 vaga 1 vaga
CARGO: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO ESCOLAR
UNIDADE ESCOLAR VAGA
Creche Raios de Sol 01 vaga |
N.EM. Jodo Pedro Alberti 01 vaga
N.E.M. JoSo Batista Pontarolo 01 vaga
N.E.M. Juliana Tomparoski Krull 01 vaga
Total - 4 vagas
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ANEXO IV

ATRIBUICOES DOS CARGOS

MERENDEIRA

- Preparar e servir 8 merenda aos alunos, conforme hordrio estipulado pela diraclo
da escola o orientagio da nuiricionista da Secretaria Municipal de Educacso;

- Zelar pelo acondicionamanto adequado dos alimentos ulilizados nas refeicdes;

- Manter a cozinha limpa e organizada;

- Portar luvas, usar jaleco, manler unhas cortadas & sem esmalts, calcados fachados,
usar cabelo preso com touca & ndo usar adersgos;

- Informar & direg3o sobre qualguer anarmalidade no Interior da cozinha;

- Sequir as orlentagies léonicas da nutricionista da Secretaria Municipal de Educagso,
espacialmanta no que s& refere ao uniforme adequado & procadimentos técnicos de
preparo e guarda de alimentos;

- Ser assiduo e pontual, comunicando com antecedéncia os eventuais alrasos alou
ausadncias, @ encaminhando, quando necessario, os ateslados médicos e oulras
declaragbes defendas pela Secretaria Municipal de Educagao,

- Prestar os devidos esclarecimantos & escolas ol 3 Secretaria Municipal de Educagso,
quando solicitado;

- Colaborar na manutencio da disciplina & obsarvincia das normas estabetecidas no
- impedir a entrada de terceiros (professores, alunos, funcionarios, molorisias, pais &
responsaveis ou funciondrios da SME) na cozinha da escola, exceto nuiriclonisia e
mambros do CAE (Conselho da Alimentacio Escolar);

- Seguir as orlentagles de conduta do manual de boas praticas das cozinhas,

- Zalar pela conservagdo dos utensilios da cozinha e lodos os materiais da escola;

- Exercer as demais atribuigdes que Ihe couberem nos termas do regimanto intemo &
guaisguer outras que dacorram da natureza do cargo;

AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS
- Zelar pela conservacio dos utensilios & equipamentos utilizados nos trabalhos de
limpeza pubica, recolhendo-0s @ mantendo-os limpos;
- Limpar e arrumar as dependéncias e instalagbes de edificos publicos municipais, a
fim de manté&-los nas condigies de asselo requendas.
- Recolher o lixo da unidade em que serve, acondicionando detritos e depositando-os
de acordo com as determinacgdes definidas;
- Percorrer a3 dependéncias da prefeitura, abrindo e fechando [anelas, portas e
porides, bem como ligando e desligando pontos de luminagio,

- Preparar e servir café aos visitantes e senvidares da prefeitura;
- Manter impos os utensilios de cozinha,
- Verificar a axisténcia de malerial de limpeza e outros itens relacionados com seu
trabalho, comunicando ac superior imediato a necessidade de reposigdo, quando for
O Caso;
- Manter fimpo e arrumado o malerial sob sua guarda,
- Comunicar ao superior imedialo qualquer irregulandade verificada, bam como &
necessidade de conserios & reparos nas dependéncias. mavais utanmlu:rs gue Iha
cabe manter limpos e com boa aparéncia; /7
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- Fazer o servigo de faxina em geral, remover o pd de moveis, parsdes, elos, poras.
janelas e equipamenios;

- Limpar escadas, pisos, passadeiras, tapetes;

- Executar trabathos de limpeza e consarvacio em geral nas depandéncias inlermas &
externas dos prédios publicos;

- Zelar pela guarda, conservagio, manutencao e limpeza dos mavels, equipamentos,
ferramentas & materiais de trabalho:

- Auxiliar na remocio da moveis e eguipamenios;

- Realizar trabalhos de natureza manual ou bragal, onde estiver dessmpenhando suas

;‘“Pﬂ'nnndm a favagem e limpeza interna de veiculos e maquinas pesadas. quando
- Fazer pequenos reparoa, tais como: aparelhos elélricos, froca de lAmpadas,
desantupimento de pias, dentre outros, guando solicitado;

- Manejar maquinas elétricas (Ex: rogadeira, cortador de grama, furadeira);

< Auxiliar nos servigos de jardinagem, aparando gramas, preparando a lerra, plantando
sementes e mudas; podando arvores, visando a conservacho e embeleZzamento das

MOTORISTA

- Dingir dnibus escolar;

= Verificar diariamente as condighes de funcionamento do veiculo, anles de sua
utilizago: pneus, agua do radiador, bateria, nivel de oleo, sinaleiros, freios,
embreagem, nivel d& combustivel, entre outros,

- Verfficar se a documentagda do veiculo a ser ufilizado estd completa, bem como
devolvé-la a chefia imadiata quando do término da tarefa;

- Zelar pela seguranga dos alunos, verificando o fechamenlo de portas & o uso de
cintos de seguranga;

- Realizar transporte de estudanies da rede municipal de educacao;

- Manter o veliculo limpo, interna & exiernamente & em condigbes de uso, levando-o a
manulancao sempre que Necessano,

- Observar os pariodos de revisBo & manutengio preventiva do velculo;

- Anotar em formulano proprio, a quilometragem rodada, tineranos percomdos e
pulras ocorréncias,

- Recolher ao local apropriado o veiculo apds a realizagio do servigo, deixando-o
corratamente estacionado & fechado.

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO ESCOLAR

- Protlocolar 5 entrada & saida de documentos; aufluar os documanios racabidos.
preencher e arquivar fichas de registro de processos.

- Recaber, confarir & registrar o expediente, distribuir @ axpadir a comespondéncia e
preparar documentas para expedicio

- Atander o publico interno e extarno e informar, consultando fichdrios e documentos.
- Digitar textos e tabelas simples, fichas, formularios & outros documentos simples.

- Digitar minutas de documentos, tais como: exposicies de motivos, projetos de leis,
decretos, etc. Auxiliar na conferéncia dos trabalhos digitados.

- Redigir expedientes sumarios, segundo normas preestabelecidas.

- Encaminhar os processos &s unidades competentas & registrar sua tram'rgt,‘éc.
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- Encaminhar, despachos e informacdes que devem ser submetidos 4 consideragio
- Recortar & amuivar. sob supervisSo, documentos de interesse da unidade
adminisirative onde exerce suas funcdes e controlar o empréstimo e devolugbes de
documentos.

- Registrar sob supervisdio, os processos e peligtes destinadas a amulvamento e
localizar documantos arquivados.

- Efetuar calculos simples, empregando ou ndo maguinas da caloular,

- Exacutar outras atividades afina que Ihe foram determinadas.

- Executar servigos gerals de digitagio, elaborar relatarios, demaonstrativos, quadros
& mapas da inleressa publico.

- Ajudar na elaboracio de orgamentos de compra direta e Audliar na prestagio de
contas do Programa Dinheiro Direto na Escola.

- Organizar cadastros, ficharios e arquivos de documentac8o, atinentes a area
administrativa.

- Efetuar o recebimento, conferir, armazenar & conservar maleriais & oulros
suprimentos.

- Fazer levantamento de bens patrimoniais.
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ANEXO V

CONTEUDOS RELACIONADOS

LINGUA PORTUGUESA

Leitura e Interpretacio de Texlos; Vogais & Consoantes; Mailsculas & Minlsculas:
Separagdo de silabas; Ditongos, Iritongos, Aumentativo & Diminutivo, Masculing &
Feminino {(artigos), numerais; Sindnimo & Antdnimo; Plural e Singular, enconiros
vocalicos, enconlros consonantais, sllabas; lonicidade das silabas. Substantivos,
Nocoes de tempos veérbals: presente, passado & fuluro,

MATEMATICA

Nogles de calculos, siluagies-problema para uso das operagdes basicas. Unidades
da Medidas. Calculo de area. Figuras Gerométricas. Operacfies com nimeros naturals:
ediglo, subilracdo, multiplicacio e diviso, Grandezas @ medidas; conjuntos. Medidas
de lempo. Porcentagem e juros simples,

CONHECIMENTOS GERAIS

Aspecios geograficos do Brasil regibes, estados, capitais. Historia do Municipw:
Fundagido, Contextualizacio Histdrica, Poderes Executivo, Judicisrio e Legisiativo
Simbalos municipais: Braso, Hino, Bandeira; Educagio do Municipio; Limites
Geograficos; Contexto populacional, Aspectos Econbmicos, Aspectos Religinsos.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

SERVICOS GERAIS

Materiais de impeza e sua utilizagao. Destinaglo do lixo e reciclagem. Limpeza dos
difarentes espacos. Conhecimenios ledricos e praticos relacionados a faxina,
manipulagio de slimentos, copa, Recepcio e armazenamento de materiais de
limpeza, Controle de estoque e técnicas de armazenamento de alimentos. Manuseio
& conservagao de equipamentos e ulensilios: Produtos de limpeza, produtos quimicos
de limpeza, simbolos & cuidados. Prevencao de Acidentes. Seguran¢a no trabalho.
Tipos de limpeza. varredura seca, Umida e molhada. Tipos de malenais (panos de
limpeza, esponjas. Mops, rodos elc) e suas adequadas utilizactes. Equipamantos de
Proteco Individual (EPIs). NogBes de ética e cidadania; Regras de comporiamento
no ambiente de trabalho; regras de hierarquias no servign piblico; regras basicas de
comportamento profissional para o trato didgrio com o publico intemo e extermno &
colegas de trabalho, Zelo pelo patrimiinio plblico.

MERENDEIRA

Noghes de alimentacho, nutriglo e grupos de alimentos, Etapa da producio de
refeicties; Recepgdo e armazenamento de'génercs alimanticios, pré-praparo, preparo
e distribuicdo. Controle de estoque e lécnicas de armazenamento de alimentos.
Manuseio e conservacio de equipamentos e utensilios, Nogdes da higiene & higiane
no ambiente de trabalho e higiene dos alimantos; Técnicas de uso & conservagao de
malerial de limpeza, Simbologia dos produtos guimicos e de pengo; Noghes de
operacdo de maguinas simplas para impeza @ conservagao do ambiente; Reciciagam
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de lixo; lmpeza e higienizaciio de prédios poblicos, superficies brancas e
reveslimentos cerdmicos; Nogbes de higlene e higiene no ambiente de trabalho;
limpeza e higienizagdo de banheiros & dreas comuns: armazenamento, cuidados de
manuseio e destino do lixo hospitalar. Nogles de élica & cidadania. Regras de
comporiamento no ambiente de trabalho; regras de hierarquias no servigo pubhco;
regras basicas de comportamento profissional para o trato didrio com o publico intermo
& extemno @ colegas da trabalho, Zelo pelo patrimdnio publico; NogSes de prevencio
de acidenies de trabalho e incéndio; Conhecimentos bésicos de normas da higiene no
ambiente de trabalho, conservaclo, limpeza e guarda de materiais sob sua
responsabilidade; Exacucio de atividades afins, observando se a pratica do dia a dia.
Conhecimentos basicos inerentes as atividades do cargo.

MOTORISTA

Legisiacdo de transito: Codigo de Transito Brasileiro (Lel Federal n® 9503 de
23/9/1987) e legislacio compiementar alualizada. Conceitos, definigies & diretrizes
Sisterma Nacional de Transito: disposicies gerais, composicio @ compaténcias
Normas gerais de circulagio e conduta. Educagao para o Irdnsilo. conceito, propostas,
responsabilidade dos drg8os competentes. Sinalizaglo: objefives, classificacio.
ordem de prevaléncia. Operacio e fiscalizagio de trénsito, Velculos: Classificagao.
Caracteristicas. Seguranga. Equipamentos abrigatdrios. Proibigbes. Transporie de
cargas. |dentificacio. Registro de veiculos. Licenciamento. Habilitagdo: Processo de
habilitacio. Carteira Nacional de Habilitagho. Normas. Autonzagfio e permissao para
dirfigir, Categorias. Exames. Aprendizagem. Expedicio. Infragbes. Penalidades:
Adverténcias. Multa. Suspensio do direito de dinigir. Apreensio do velculo. Cassagio
da Carlsira Nacional de Habiltagio. Medidas administrativas. Processo
administrativo. Cursos de reciclagem. Crmes de trénsito; Disposicies gerals.
Tipificacdo. Penalidades. Diregéio defensiva: Definico. Culdados gerais ao dirigir.
Riscos, perigos e acidentes. Manutengfio periddica e preventiva do velculo. Cinto de
seguran¢a. Condutor. Ambienle e condigbes adversas para dingir. Uso de dlcool,
drogas & medicamentos. Mecdnica bésica: Nogles basicas de mecinica de
automovels. Comandos principais. Carmocena, molor & lransmissio. Rodas, dirego,
fraips, suspenslo e sistema alélrico, Manual de instrucSes do velculo. Primeiros
socorros: Nogdes basices de primeiros socorros. Manutencdo dos sinals vitas
Procedimentos emergenciais, Movimentagdo e transporie de emergéncia
Administragio plblica. Poderes Administrativos. Alos Administratives, Servidores
Publicos, Responsabilidade Civil da Administrago; Nogbes de élica e cidadania e
outros concaitos inerentes as atribuicbes do cargo.

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO ESCOLAR

Legislagdo:. LDB, ECA. Constituicio Federal no que diz respeilo a Educacio
Conhacimentos Técnico Profissionais: Qualidade no atendimento: Atendimento ao
piblico intemo e exteno. Comunicagio, Elemantos da comunicacdo, emissor e
receptor; Redacio & Documentos oficibis: formas de tratamento, elaboragdo,
organizagio e expedigio de documentos oficiais como relatonio, oficio, memarando,
aviso, ata, atestado, declaragiio, despacho, portaria, mogio, pedido de providéncia,
requerimento, circular e etc., Recepgio e despacho de documenios, Uso
gquipamentos de escritdrio. Correspondéncia Oficial. recebimentos e & :
Tecnicas de arquivos, organizagaa, localizagdo e manutenclo; Protocolos al
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recebimenta, envio e registro; Correspondéncia Oficial. Conhecimento de amuivo,
redacso administrativa, carla comercial, requerimento, circular, memaoranda, oficios,
lelegrama. Correio eletrdnico. Conhecimenlo das rotinas de expediclo de
comaspondéncia. Nogbes gerals de relages humanas. Conhecimentos gerais das
miinas administrativas. Nogdes de Cidadania; Relacionamento Interpesscal;
Linguagem social. Conhecimentos bdsicos em Informética: Software. hardware &
redes. Edilor de texio. Planilha Eletronica. Concsitos de Intamnet e Intranet. Correlo
gletrinico. Copias de seguranga (backup). Conceilo & organizagio de arguivos
{pastas/direttrios). Tipos de arquivos. Nogfes basicas de armazenamento de dados.
Administraglio pdblica, Poderes Administrativos, Atos Administrativos, Servidares
Publicos, Responsabilidade Civil da Administragio; Nocdes de ética e cidadania e
outros conceltos inerentes as atribuicdes do cargo,



