ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
Prefeitura Municipal de Alto Alegre
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Projeto Basico

CONTRATACAO DE EMPRESA ESPECIALIZADA PARA REALIZAGAO DE

LICO, DESTINADO AO PROVIMENTO DE CARGOS EFETIVOS DO
QUADRO DE PESSOAL DO PODER EXECUTIVO DO MUNICIPIO DE ALTO
ALEGRE-RS,

RESPONSAVEL PELA ELABORAGAO DO PROJETO BASICO

Regiane Salvadori Rosa
Secretaria de Administragio

CONCEITO

Lei 8.666/93 que regulamenta o art. 37, inciso XXI da Constituicso Federal, estabelece
normas gerais sobre licitages e contratos administrativos realizados pela administraczo
publica.

N S termos do art. 6°, inc, IX, da Lei n° 8.666/93, que instrui os Processos de licitagso:
IIA

el
IX. Projeto basi
precis

bem definida o objeto, compreendendo os limites aos quais ficarso sujeitos os
vencedores de licitagdo e contratantes com a instituicao publica.

1. OBJETO )
1.1. O presente projeto basico tem por objeto a contratacao de émpresa, para prestacéo
de servigo especializado na coordenagdo, organizacgso, planc.ajarpent_o € execucdo de
concurso publico, incluidos a contratagéo de todo pessoal (apoio, ﬂscai_s & componentes
da banca de avaliag&o das provas praticas e de titulos), visando o provimento de cargos
Plblicos de Nivel Basico, Nivel Médio, Nivel Superior e Cadastro de Reserva para o
Poder Executivo do Municipio de Alto Alegre- RS i ! .
1.2. Os servigos devem ser executados conforme as informagées contidas ne_ste' Prpjeto
Bésico, para provimento de 14 vagas efetivas e 1 Cadastro Reserva, distribuidas,
conforme quadros abaixo:

[ Item Cargo Escolaridade N° de Vagas

01 Assistente Social Superior 01

02 Contador Superior 01

03 |Agente de Controle Interno Super?or 01

04 Engenheiro Civil Super!or 01

05 Engenheiro Florestal Superior 01 \ ¢
06 Farmacéutico Superior CR @G

1
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| 08 | Fonoaudiélogo peric

| 09 | Merendeira ‘I_
Motorista/Operador -_
| 11 | Oficial Administrativo T
| 12 ] Operario Nivel Fundamental I
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2. DA LEGISLAGAO ESPECIFICA
T A contratacdo do Servico obedecers ao disposto no art. 24 da Lei 8.666/93.

|

3. JUSTIFICATIVA

1. O ultimo concurso publico realizado pela Prefeitura Municipal de Alto Alegre- RS,
Para o provimento de servidores P€rmanentes, foi no ano de 2014. Durante todo este
periodo, de aproximadamente 08 (oito) anos, este Municipio tem realizado diversas
contratagbes através de Processos Seletivos, tornando-as rotineiras, mitigando o
interesse publico.
3.2. O concurso publico & a forma mais democratica e legitima de se buscar as melhores
Pessoas, dentre as que participam do certame para ingressar no servico publico. Além
de ensejar a todos, iguais oportunidades em disputar cargos pliblicos e atender ao
mesmo tempo aos principios da legalidade, Jigualdade, impessoalidade, eficiéncia, e
acbima de tudo moralidade
3.3. Portanto, para atender ta| finalidade, se faz necessario g contratacdo de
entidade/fundaczo para ‘a prestacdo de Servigos  técnicos especializados de
planejamento, organizacdo e realizagso de Concurso Publico de provas (escrita, pratica
€ de titulos), objetivando o provimento de cargos publicos, de Nivel Fundamental, Nive|

4.1, A ser efetuado conforme descrigao abaixo:

| ] DESCRICAO
Contratagdo de empresa para
prestacdo de servigo  técnico-
esbecializado na  coordenagso,
organizacéo, planejamento e
€xecucao de concurso publico,
incluidos a contratagdo de todo
pessoal (apoio, fiscais e
componentes da  banca de
avaliagdo das provas praticas e de
titulos), visando o provimento de 14
vagas efetivas e 01 cadastro
reserva, sendo esses de Nivel
Bésico, Nivel Médio e Nivel

VALOR MEDIO R$ MENOR VALOR R$
R$ 25.014,00 R$ 14.580,00
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Superior, conforme descritos neste
Projeto basico, para atuarem junto
ao Poder Executivo do Municipio de
Alto Alegre- RS, com estimativa de
275 inscritos.

Inscrigdes excedentes g estimativa
' de 275 candidatos.

5.11.1.2. Definir, juntamente com a Administragéo Municipal, para elaboraczo do Edital:
a) Requisitos para efetuar as Inscrigées:;

b) As fases do Concurso; '

c) Procedimentos para impetrar recursos:

d) Critérios de desempate:

€) Vagas para deficientes com base no artigo 37, inciso V||| da Constituicao Federal, do
Decreto Federal N° 3.298/99 e 6.949/2009 e Lej Municipal Ne 1 .973/2011.
f) Datas, horarios e locais para inscrigo;
g) Cronograma, devendo ser acatado as possiveis revisées propostas pela
Administragéo;
h) Todas as demais etapas necessarias para eXecugao do concurso publico.
542 Responsabilizar-se pela formagao de equipe técnica especializada e experiente
que trabalharg em estreita articulacio com 3 Comissao do Concurso;
5.1{3. Divulgar o concurso €m site proprio e em site da CONTRATANTE, Também
devera estar disponivel a legislacao municipal exigida na bibliografia;
5.1.3.1 No periodo compreendido entre as Publicagbes do Edital de Abertura do
Concurso Publico e da Homologagao do Resultado Final, o Sitio Oficial do Concurso
Publico sera o da CONTRATADA.
5.1.3.1.1 Devera ser disponibilizado para o candidato, no Sitio Oficial do Concurso
Publico, consulta individual sobre a sua participacéo no certame, em especial:
a) Acompanhamento da inscricéo:
b) Local de prova;
c) Boletim de desempenho detalhado por nota de todas as disciplinas ou conforme
critério adotado para o resultado da prova objetiva, préatica e de titulos;
d) Apreciacao e decis3o dos recursos interpostos. : ; P
5.1.4. Proceder o cadastramento geral e especifico por cargo dos canc_ildatos Jngcrltos_,
5.1.5. Efetuar a inscricdo dos candidatos, que sera realizada por meio eletrénico (via
internet); ) X oy e
5.1.5.1. O pagamento das inscricbes sera realizado via boleto bancario emitido pela
C(;NTRATApD?ﬂ\, em nome da PREFEITURA MUNICIPAL DE ALTO ALEGRE-RS em
conta bancaria a ser aberta para tatl fim. A e

.6. Disponibilizar sitio para recebimento as inscricdes ; s
g: g D‘Il'fgicr)wa:r? e remun%rar equipe para o desenvolvimento das atividades de
coorTenagéo e fiscalizag&o da aplicacéo das provas:

S
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5.1.8. Emitir cartdes de confirmagéo de inscrigdo, contendo a data, horério e locais de
prova;

5.1.9. Analisar tecnicamente as questdes de provas;

5.1.10. Editorar as provas;

‘5.1.1 1. Imprimir e grampear as provas;

9.1.12. Envelopar os cadernos de questdes de provas e cartdes de respostas:

5.1.13. Ensacar (em malotes) os envelopes e transportar com seguranga e sigilo;
E.1.14. Manter as provas sob sigilo absoluto:

.1.15. Acondicionar as provas em envelopes lacrados e inviolaveis, com 0s cadernos
au ; :

5.1.17. Aplicar as provas (escrita, pratica e de titulos);
5.1.18. Corrigir os cartges de respostas para elaboragio dos resultados;

para uso dos Coordenadores e Fiscais;

5.11.22. Processar e entregar listagens de resultados, sendo que a listagem dos
aprovados sera emitida por cargo, por ordem de classificacao e por nimero de inscricéo,
in¢lusive em midia digital, para publicagio pela Prefeitura:

5.1.23. Preparar e identificar os locais para aplicacao das provas que serdo fornecidos
pela Prefeitura do Municipio de Alto Alegre- RS:

5.1.24. Ter no minimo 04 (quatro) detectores de metais para serem utilizados nas
entradas dos banheiros.

5.1.25. Disponibilizar aos candidatos, as provas aplicadas depois de uma hora de

5.1;.26. Divulgar o gabarito preliminar até 24 (vinte e quatro) horas apés a aplicacio das
pravas no site oficial do concurso;

5.1.26.1. Divulgar o gabarito oficial até 05 (cinco) dias apds a divulgagao do gabarito
preliminar no site oficial do concurso; §

9.1.27. Receber e examinar Osrecursos dos candidatos

5.1.28. Analisar os resultados;

5.1429. Fornecer dados, instrumentos legais e sugestdes de respostas para subsidiar g
analise e julgamento de eventuais recursos interpostos pelos candidatos nas diversas
etapas de realizagdo do Concurso;

5.1.30. Apoiar o0 Chefe do Poder Executivo e g Comissdo de Concurso da Prefeitura
conj] argumentos para a resposta a eventuais agdes judiciais, fornecendo todos os dados
e informagées necessarias, assumindo total responsabilidade pelos atos por si
praticados; oy s
5.1.,@1. Disponibilizar condicdes especiais para os candidatos com defnmeryqa,
gestantes, lactantes € outros candidatos que necessitem de outra_s condices especiais,
desde que seja solicitado pelos interessados em formulario préprlq;_ _
5.1.32. Responsabilizar-se por todos os custos e despesas necessarias ao cumprimento
do gbjeto, incluindo alimentagao, transporte e alojamento de seus empregados se
necessarios e prepostos, bem COMO 0s encargos necessarios decorrentes de sua
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‘as provas, até o local e momento da realizacao;
5.1.34. Elaborar lista dos candidatos aprovados e eliminados do concurso de acordo
com os critérios do edital para cada cargo;
5.1.35. Elaborar lista final dos candidatos classificados no concurso com o nome, cargo,
Umero de inscricdo e notas gerais;
5.1.36. Elaborar lista geral dos candidatos em ordem alfabética e por classificagso;
5.1.37. Elaborar lista geral do concurso por ordem de classificacdo em cada cargo, e
notas gerais;
.1.38. Todas as listas deverzo ser entregues em midia digital;
5.1.39. Apresentar relatério final, contendo todos os dados do certame e listagem dos
resultados para homologacéo;
5.1.40. Apresentar relatorio, em midia digital, de estatisticas globais percentuais e
uantitativas do concurso, sobre os seguintes parametros:
) Candidato/vaga global;
b) Candidato/vaga x cargo;
¢) total de inscritos.
f.1.41. Apresentar relatério final, em midia digital, do cadastro dos candidatos, e o
esultado final do concurso listado por classificacao;
5.1.42. Elaborago de:
a) Mapa geral de inscritos;
b) Listas de presenca dos candidatos:
¢) Cartdo de respostas:
d) Controle de presentes/faltosos por local.
§.1.43. Convocar a coordenacéo setorial, executores, itinerantes, fiscais e pessoal de
gpoio para atuarem na aplicag&o da prova:
.1.44. Distribuir o pessoal de aplicac&o das provas pelos locais de execucao das
mesmas;
5.1.45. Elaborar manual orientativo para todo o pessoal envolvido;
5.1.46. Convocar, para reuniées os coordenadores, executores e itinerantes para
répceberem as instrugdes contidas nos manuais;
5.1.47. Providenciar todo o instrumental € material necessario a realizacdo das provas
e:'scritas, pratica e os titulos, sendo que a Prefeitura disponibilizara os magquinarios e
espaco fisico para realizagso da prova pratica.
5.1.48. Prestar informag6es aos candidatos em sua sede, por e-mail e/ou por telefone,
em todas as fases do concurso publico, devendo ser disponibilizado na internet para
consulta e impressao.
5.1.49. Cabera a CONTRATADA a elaboragdo do Dossié contemplando todos os
el}ementos administrativos referentes ao certame, que servira de base para o
CONTRATANTE, bem como para o Tribunal de Contas, quando da realizagdo de
auditoria;
5.1.50. As despesas com estadia, alimentagao, transporte dos funcionarios e
remuneracdo dos profissionais necessarios para a execucao dos servigos serdo por
conta da CONTRATADA, referente aqueles que cabem a ela executar.

6. ETAPAS NECESSARIAS A REALIZAGAO DO CONCURSO PUBLICO A CARGO
DO MUNICIPIO:

6.1. Nomeagao através de ato de autoridade competente, a Comisséo de Concurso da
Prefeitura, para acompanhar, supervisionar e coordenar todas as etapas do concurso.

6.2. Facilitar os contatos da CONTRATADA com autoridades e instituicoes locais com
vistas a perfeita organizagéo do concurso:

6.3. Definir e providenciar os locais de realizagéo das provas escritas e praticas;

B.T. Publicar, na imprensa oficial, o Extrato do Contrato e Decreto de Aprovagdo do
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Edital;

6.5. Divulgar os atos do Concurso, conforme orientagdo legal, garantindo o amplo
conhecimento publico do certame, através do site da Prefeitura e pelos meios de
‘comunicagéo que julgar conveniente, de maneira complementar, de modo a garantir o
lamplo conhecimento publico do certame;

6.6. Criar conta bancaria especifica em nome do Municipio de ALTO ALEGRE-RS, com
a unica e exclusiva funcéo de recepcionar os valores atinentes as inscrigdes efetivadas
(recolhidas) pelos candidatos, para maior transparéncia por ocasido da prestagao de

ontas junto aos érgaos de fiscalizacéo;

.7. Atender, através do atendimento ao subitem anterior, aos principios da
Oportunidade, da universalidade, do orgamento bruto e da unidade de caixa, além de
evitar a omisséo de receitas e violag&o aos principios constitucionais da moralidade e
eficiéncia, devendo o Poder Publico ter o controle e prestar contas das receitas e
despesas que ira realizar, nos termos do art. 14 da Lej Complementar n. 101/2000 e nos
Arts. 58 a 65 da Lei n°. 4.320/64:

6.8. Intervir em qualquer momento no processo de concurso publico, em caso de
descumprimento da legislagdo que disciplina o tema do objeto;

.9. Homologar o resultado final do concurso, depois de atendidos os devidos tramites
legais; '

‘.10. Divulgar o resultado final do concurso na imprensa oficial.

7. DAS PROVAS

1.1. Para efeito desta prestacéo de servicos, compreende-se como provas: prova
objetiva, pratica e de titulos;

7.2. A CONTRATADA devera receber da Prefeitura Municipal de ALTO ALEGRE/RS,
as atribuicées tipicas de cada cargo com suas descrigdes e exigéncias, a constar no
Edital do concurso:

7.3. Serdo observados, com base nos Planos de Cargos e Salarios da Prefeitura, os
pprfis, 0s requisitos minimos, assuntos prioritarios para cobranca de forma a definir as
matérias/ contelidos programaticos das provas, grau de dificuldade das questées:

7.4. As provas deverao avaliar habilidades que vao além do conhecimento memorizado,
abrangendo compreensao, aplicagdo, analise, sintese e avaliagdo, valorizando a
capacidade de raciocinio do candidato:

7.5. A selecdo dos candidatos se efetivard mediante processo especifico, através da
aplicagéo de provas escritas e/ou praticas e/ou de titulos, conforme o caso;

7.6. A estruturacio das provas devera conter questdes, elaboradas por banca
examinadora que tenham na composigdo, docentes ou técnicos com experiéncia na
elaborac&o de concurso publico e que integrem instituicées de nivel superior:

7.6.1. Cada membro componente das bancas examinadoras devera assinar termo de
cﬂmpromisso, a fim de garantir o sigilo em cada etapa do concufso, e declaragéo de
que preenchem em todos os requisitos:

a)} Ser possuidor de ilibada reputacao;

b) N&o estar ministrando aulas em cursos preparatérios para .concursos publicos
enquanto durar seu vinculo com a CONTRATADA; !

¢) Néo ser proprietario de cursos preparatorios para concursos; !

d) N&o ter parentesco em até segundo grau ou relacionamento direto com o candidato
a0 CoNcCurso;

e) lNéo possuir qualquer vinculo de trabalho com 0 municipio de Alto Alegre/RS.

77‘ A CONTRATADA devera constituir o contetdo programatico e respectiva sugestao
bibliografica, para determinar a elaboragéo das provas e para informagéo ao candidato:
7.7.1. O contetido programatico devera:

a)  Privilegiar disciplinas e temas pertinentes e relevantes ao desempenho das



ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
Prefeitura Municipal de Alto Alegre

Rua Recreio n°® 233 - CEP:; 99.430-000
Fone: 0.54.3382-1030/1060 - FAX: 054.3382-1122

atribuicées dos cargos;

) Observar legislagdes ou normas vigentes;

) Nao utilizar legislagdes com entrada em vigor apos a data de publicacdo do Edital de
Abertura do Concurso Publico:
‘ ) Ser adequado ao niimero de questdes que seréo exigidas, ao nivel de escolaridade,
complexidade e perfil dos cargos:
2) Ser apresentado no Edital de Abertura por disciplina, com topicos e subitens.
;8. A CONTRATADA devera selecionar e contratar especialistas para constituigdo das

ancas Examinadoras;:
l.s. A CONTRATADA levara em consideragao as escolaridades e os demais requisitos
bara provimento de cada cargo, estabelecidos no Plano de Cargos e Carreiras;
7.10. Para todos os cargos do Concurso constara de provas com questdes objetivas de
r“ndltipla escolha, sendo composta de 35 questées objetivas de carater eliminatério e
classificatorio, da seguinte forma:
é.1) Nivel Superior: 10 questdes de Lingua Portuguesa, 05 questdes de matematica, 10
questdes de Legislagdo e 10 questdes de Conhecimentos Especificos.
a.2) Nivel Médio: 10 questées de Lingua Portuguesa, 05 questées de matematica 10
Juestdes de Legislagdo e 10 questées de Conhecimentos Especificos.
a.3) Nivel Fundamental: 10 questées de Lingua Portuguesa, 10 questdes de
Matematica, 15 questées de Legislacgao.

bservacdo: Sera disponibilizada realizacéo de prova sob condicdes especiais aos
qandidatos com direito ao atendimento diferenciado, mediante requerimento e
comprovagao.
7.11. Prova de Titulos: de caréater classificatorio, para todos os cargos de nivel superior
€ candidatos aprovados na prova objetiva. -
a) A entrega da documentag&o para a prova de titulos pode ser via correio ou outro meio
a cargo da empresa contratada:
7.12. — Prova pratica:
Seré@o submetidos a prova pratica o cargo de Motorista/Operador.
7.12.1. A aplicagdo da prova pratica sera apenas para os primeiros 20 classificados na
prova Objetiva e sera aplicada nas seguintes maquinas: Caminhao e Retroescavadeira.
7.13. A prova préatica destina-se a verificar a real capacidade operacional do candidato,
constando de avaliagéo de sua aptidao, quando colocado em situagdes tipicas do cargo
e equivalentes ao seu dia a dia, efetuando servigos inerentes as fungdes do cargo, tendo
por base as reais condigées de sua operacionalidade. Desta feita, havera prova pratica
para os candidatos do cargo a seguir, observando a legislagéo da Lei Municipal N°.
2805 de 2022.
a) Motorista/Operador de Maquinas:
a.11) A prova prética para o cargo de Motorista/Operador de maquinas consistira na
realizagdo de teste de condugsio em maquinas e/ou equipamentos disponibilizados pela
CONTRATANTE, bem como atividades pertinentes ao cargo, observando as normas
constantes no Cédigo de Transito Brasileiro (CTB) e demais legislagées vigentes.
7.14. Cabera a CONTRATADA, elaborar a grade de avaliagdo das atividades a serem
d#senvolvidas pelo candidato nas provas praticas, pertinentes as funcées do respectivo
cargo.
7.fr|5. Da prova de Titulos:
7.p5.1. Apés a aprovacéo na prova teorica, os candidatos dos cursos de Nivel Superior
pjderﬁo apresentar documentos que comprovem a sua formagéo. Serdo pontuados as
c ‘rtificag:c")es de: graduagdo, mestrado, doutorado, cursos de especializagdo, pés-
graduagéo e MBA, por meio de Instituicdo reconhecidas pelo Ministério da Educacao
(MEC).
7.15.2. A prova de titulos nao possui carater eliminatério, apenas classificatério.

\ 7
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BSERVACAOQ: A FIM DE POSSIBILITAR MAIOR CONCORRENCIA DO CERTAME,
EDITAL DO CONCURSO PUBLICO DEVERA PREVER A POSSIBILIDADE DO
ESMO CANDIDATO PODER SE INSCREVER EM MAIS DE UM CARGO, DESDE
UE HAJA COMPATIBILIDADE DE HORARIOS PARA REALIZACAO DAS
PROVAS.
L DA APLICAGCAO DAS PROVAS
8.1. Seréo realizadas na Escola Estadual de Educacéo Basica Barao Homem de Melo,
zendo 0s cargos nivel basico e nivel médio pela parte da manh3, e os cargos de nivel
uperior pela parte da tarde.
.2. Caso 0 numero de inscritos ultrapassar a estimativa de 275 candidatos, serdao
Qiisponibilizados novos locais para aplicagéo das provas.

5‘). DA SEGURANGA E DO SIGILO

Q.1. E de responsabilidade da CONTRATADA a seguranga quanto ao sigilo,
especialmente quanto aos trabalhos de elaboragéo, impressdo e guarda das provas
scritas.

3.2. Os locais de elaborag3o, impresséo, embalagem, guarda, corre¢do de provas e
cartes respostas deverio ser especificos resguardando os critérios:

a) Utilizar computadores nao conectados as redes internas e externas:

b) Dispor de local Seguro para armazenar o material didatico, os arquivos fisicos e
magnéticos das questdes, as provas impressas e ja reproduzidas, outros materiais
utilizados pela banca examinadora, os cartdes resposta;

c) Restringir o acesso somente as pessoas envolvidas no certame, utilizando-se de
controle de identificacdo e de detectores de metais, ndo permitindo entrada e saida
portando celulares, equipamentos eletronicos, bolsas, objetos pessoais e materiais
didaticos; ‘

d& Fragmentar o lixo destes locais antes de ser descartado, sendo que o lixo de
elaboragédo e impressdo das provas “somente devera ser fragmentado apés a
homologagio do resultado final: |

e) O material de aplicagdo das provas devera ser acondicionado em recipiente lacrado
9.3. Apds a impressdo, as provas e os cartdes resposta deverdo ser separados e
a&ondicionados em envelopes de plastico opaco, os quais deverdo ser etiquetados
conforme distribuicdo do local de realizagéo — prédio, bloco, andar, salas, lacradas e
assinadas pelo responsavel e guardados em recipiente lacrado e inviolavel:

9.4. Devera ser proibida a entrada de candidatos portando objetos eletrénicos;

9.5. Deverao ser utilizados detectores de metais nos locais de aplicagdo das provas;
9§ ApOs a aplicacdo, as provas e os cartdes reposta deverao ser acondicionados em
envelopes lacrados, etiquetados e assinados pelo fiscal de sala e pelo coordenador do
pl{édio, na presenca dos trés ultimos candidatos na sala.

9.7. A CONTRATADA devera realizar o backup diério do banco de dados:

9.8. O sitio da CONTRATADA devera ter protecdo contra qualquer tipo de invasdo
virtual, devendo ainda, o sitio da CONTRATADA possuir certificado de seguranca com
ht{ps.

10. DA EQUIPE DE APOIO

10.1. A equipe de apoio devera ser composta da seguinte forma:

a) Fiscal de sala;

b) Fiscal de Apoio (auxiliar da coordenacéo e recepgio dos candiaatos);
¢) Fiscal de corredor:

d) Fiscal de banheiro (com detector de metais)
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11. DO PRAZO DE VIGENCIA E DE EXECUGAO

11.1. O prazo proveniente desta licitagcdo tera vigéncia de 12 meses, podendo ser
prorrogado por iguais e sucessivos periodos, desde que nao ultrapasse o limite de 60
(sessenta) meses, na forma do Artigo 57, inciso II, da Lei Federal N° 8.666/93.

11.2.0 prazo para a execugao total dos servigos, objetos deste Projeto Basico, é de até
‘1 80 dias a partir da assinatura do instrumento contratual, ressalvado atraso por parte do
CONTRATANTE. Observar-se-a os seguintes prazos corridos, apés a assinatura do
‘instrumento contratual:

a) 40 (quarenta) dias para a elaboragéo e aprovagéao do edital;

b) 100 (cem) dias para a elaboragao e aplicagdo das provas (escrita, pratica e de titulos),
a contar do encerramento do prazo anterior;

c) 40 (quarenta) dias para a publicagdo do edital final de homologagao do concurso.
‘11.3. Os prazos estabelecidos acima poderdo ser prorrogados, mediante aceite do
pONTRATANTE.

12. DA TAXA DE INSCRICAO
‘1 2.1. Os valores a serem pagos pelos candidatos, a titulo de inscri¢éo, serdo:
a) Nivel Superior: R$127,83 ) )

) Nivel Médio: R$ 97,15
c) Nivel Basico: R$ 47,81 )
12.2. No valor da taxa de inscrigdo, além de todos os custos previstos, DEVERA ser
embutido:
a) os valores de taxas bancarias;
b) o custo para envio de correspondéncias que poderdo ser enviadas aos candidatos
:convocando-os para preenchimento de vagas nos seus respectivos quadros; e
c) os custos com publicagdes na imprensa;

2.3. Nao sera permitida a transferéncia do valor pago como taxa de inscrigdo para outra
Eessoa, assim como a transferéncia da inscrigdo para pessoa diferente daquela que
realizou.

13. DO PAGAMENTO

‘H3.1. O pagamento sera efetuado em trés parcelas, junto a Tesouraria do Municipio ou

via bancaria, da seguinte forma:
) O pagamento sera realizado em 03 parcelas, sendo a primeira, no prazo de 03 dias

Ep()s a homologagéo das inscri¢des, que correspondera a 30% (trinta por cento) do valor
ontratado; a segunda, no prazo de 03 dias apds a aplicagdo das provas objetivas, que

‘Eorresponderé a 50% (cinquenta por cento) do valor contratado; a terceira, no prazo de

03 dias apos a entrega dos resultados finais, que correspondera a 20% (vinte por cento)
o valor contratado. a Tesouraria do Municipio mediante apresentacdao da Nota
iscal/Fatura.

| ) A Nota Fiscal/fatura emitida pela CONTRATADA devera conter, em local de facil

visualizag&o, a indicagdo do niimero do processo e o nimero de licitagdo, e niimero do
ontrato de prestacédo de servigos, a fim de acelerar o tramite do recebimento dos
ervicos prestados e posterior liberagdo do documento fiscal para pagamento.

;.2. Projeto /Atividade

{\s despesas decorrentes, ocorrerdo as expensas das seguintes dotagoes

or¢camentarias de cada secretaria:

'{.2.1. Secretaria Municipal de Administragao:

2200- Manutengdo da Secretaria de Administragao

| \{}‘
g \
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o

’b A
"'71(9;,6 8o 207_‘\‘.

3390.39.00.00.00.0001 - Outros Servigos de Terceiros, Pessoa Juridica

8. DA FISCALIZAGAO
8.1. A fiscalizagdo e acompanhamento sera responsabilidade da Secretaria Municipal
de Administrago, ou a quem o Prefeito Municipal determinar por escrito.

Alto Alegre, 09 de Setembro 2022.

Regiaglebg‘;;dori Rosa

Secretaria Municipal de Administracéo

10
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ANEXO Il - DESCRIGAO DOS CARGOS '

ASSISTENTE SOCIAL
Descrigdo Sintética Da Fungéo:
Prestar servigos de ambito social a individuos e grupos, identificando e analisando
problemas e necessidades materiais, psiquicas e de outra ordem.
Descri¢cdo Analitica Da Fungao:
Orientar individuos nas suas necessidades pessoais respaldados pelo conhecimento
sobre a dindmica psicossocial do comportamento das pessoas e aplicando técnicas do
servigo social para possibilitar o desenvolvimento de suas capacidades e ajustamento
ao meio social, Promover a participacéo consciente dos individuos em grupos, atuando
como facilitador para que ocorra desenvolvimento de suas potencialidades promovendo
atividades educativas, recreativas e culturais, para assegurar a promocao coletiva e a
melhoria do comportamento individual; Auxiliar na ampliagdo da consciéncia social do
individuo, aplicando a técnica do servico social de grupo aliada a participagdo em
atividades comunitarias para atender as aspiragbes pessoais desse individuo;
Programar as agbes basicas da comunidade nos campos social, médico, educacional
}entre outros, valendo-se da andlise dos recursos e das caréncias sécio econémicas dos
individuos e da comunidade em estudo para possibilitar a orientacdo adequada da
clientela e o desenvolvimento harménico da comunidade: Atuar em programas
especificos; Organizar e executar programas de servico social realizando atividades de
carater educativo, recreativo, assisténcia a satide e outros: Assistir as familias nas suas
ecessidades orientando e fornecendo-lhes suporte material, educacional, médico e de
outra natureza para melhorar sua situagcdo e possibilitar uma convivéncia harménica
entre os membros; Prestar assisténcia a menor carente e infrator, atendendo as suas
ecessidades primordiais para assegurar-lhe o desenvolvimento sadio da personalidade
e integragéo na vida comunitaria; Identificar os problemas e fatores que perturbam ou
‘mpedem a utilizagéo da potencialidade dos educandos, analisando as causas dessas
Eerturbagées para permitir a eliminagdo dos mesmos a fim de um maior rendimento
scolar; Articular-se com profissionais especializados em outras areas relacionadas a
brobiemas humanos, estabelecendo troca de informagdes, a fim de obter novos
fubsidios para a elaboragéo de diretrizes, atos normativos e programas de acao social
eferentes a campos diversos de atuaco; Participar dos programas de satde fisico
mental da comunidade, promovendo e divulgando os meios profilaticos, preventivos e
ssistenciais para mobilizar os recursos necessarios a complementagao do tratamento
medico; Realizar fungdes semelhantes. O titular deste cargo podera, em carater
excepcional, quando necessario para o cumprimento das atribuigées que lhe séo
Eréprias, e se nao houver motorista disponivel, desde que devidamente habilitado, ser
autorizado a dirigir veiculo de servico ou de representagdo do Municipio.
Requisitos Para O Provimento:
Escolaridade Ensino Superior completo em Servigo Social e habilitagdo legal para o
exercicio da profisso.
Regime De Trabalho:
a) Carga Horaria: Periodo de 20 horas semanais.

ONTADOR
Atribuigdes:
a) Sintese dos Deveres: execucdo de atividades de ordem técnica no campo contabil,
financeiro, orgamentario e tributario, escrituracdo de livros contabeis, de registro em
geral e de controle de tributos; operacdo de sistemas, tanto manuais como
informatizados; controle de resultados dos servicos contabeis.
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b) Exemplos de Atribuigbes: Executar ,assessorar, orientar, planejar, controlar, efetuar,
revisar e/ou responsabilizar-se pelas seguintes tarefas: abertura e encerramento da
escrita contabil; andlise das demonstragbes contabeis, inclusive dos balangos publicos;
apuragdo, cdlculo e registro de custos publicos; avaliacdo do acervo patrimonial;
avaliacdo e atualizacdo dos haveres e obrigagdes do Municipio; avaliagdo da
capacidade econdmica e financeira das empresas em processos de licitagdo;
classificagéo da receita e da despesa orgamentaria e extra - orgamentaria para registro
contabil, por qualquer processo, inclusive informatizado e respectiva validacdo dos
registros e demonstragdes; conciliagdo de contas; controle de formalizagéo, guarda,
manutencéo ou destruigéo de livros e outros meios de registro contabil, bem como dos
documentos relativos a vida patrimonial; cumprimento de obrigages acessoérias em
‘matéria contabil, orgamentaria e tributaria, tais como: retengbes previdenciarias,
retencdes de imposto de renda na fonte, certidbes negativas de débitos, envio de
informagdes ao Tribunal de Contas do Estado, Secretaria do Tesouro Nacional,
Ministério da Previdéncia Social, Ministério da Satde, Ministério da Educacdo e outros
orgéos federais e/ou estaduais; elaboragdo de balancetes contabeis, orgcamentarios,
financeiros ou patrimoniais, bem como quaisquer outras demonstracdes contabeis
exigidas pela legislagdo vigente sobre o movimento contabil, orgamentario, financeiro e
patrimonial, de forma analitica ou sintética; elaboragdo do plano plurianual, Lei de
diretrizes orgamentarias e Lei orgamentaria anual; escrituragio regular de todos os fatos
relativos ao patriménio e as variagdes patrimoniais dos érgéos da administracéo direta
e indireta, Camara Municipal de Vereadores e Fundos municipais, por quaisquer
metodos, técnicas ou processos; levantamento de balangos da administragdo publica
municipal, na forma exigida pela legislagdo vigente, bem como a integracéo e/ou
consolidagdo, quando exigivel, operagdo e funcionamento do sistema de controle
interno; operagéo e funcionamento do sistema de controle patrimonial e de aimoxarifado,
inclusive quanto a existéncia e localizag&o fisica dos bens; organizacéo e execucgio dos
processos de prestacdo de contas das entidades e érgéos da administragéo publica
municipal direta e indireta, da Camara municipal de vereadores e dos fundos Municipais,
a serem julgadas pelos Tribunais, Conselhos de Contas ou 6rgdos similares;
organizagdo dos servicos contdbeis quanto a concepgdo, planejamento e estrutura
material, bem como o estabelecimento de fluxogramas de processamento,
cronogramas, organogramas, modelos de formuldrios e similares; planificagdo das
contas, com a descrigdo das suas fungdes e do funcionamento dos servigos contabeis,
obedecida a padronizagdo contabil vigente; programagao orgamentaria e financeira, e
acompanhamento da execugdo de orgamentos-programa, tanto na parte fisica quanto
na monetaria; tomada de contas dos responsaveis por bens ou dinheiros publicos:
execugao de tarefas afins correlatas ao exercicio da profisséo.

Condicées de Trabalho:

a) Carga horaria: 35 horas semanais.

Requisitos para investidura:

a) concurso publico

b) Idade: Minima de 18 anos

¢) Instrugao: superior, Bacharel em Ciéncias Contabeis. Com registro no CRC

AGENTE DE CONTROLE INTERNO

Atribuigoes:

Sintese dos Deveres: Atividades de nivel superior, de grande complexidade, envolvendo
coordenagédo, supervisdo e execugdo de funcdes relacionadas com o Sistema de
Controle Interno.
Exemplos de Atribuigbes: Supervisionar, coordenar e executar trabalhos de avaliagcao
das metas do Plano Plurianual, bem como dos programas e orgamento do governo
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municipal; Examinar a legalidade e avaliar resultados quanto & eficiéncia e eficacia da
gestao orgamentaria, financeira e patrimonial nos 6rgéos da Administragdo Municipal,
bem como da aplicagéo de recursos publicos e subsidios em beneficio de empresas
privadas; Exercer controle das operacdes, avais e garantias, bem como dos direitos e
deveres do Municipio; Avaliar a execugdo das metas do Plano Plurianual e dos
programas do governo, visando a comprovar o alcance e adequagao dos seus objetivos
e diretrizes; Avaliar a execugdo dos orcamentos do Municipio tendo em vista sua
conformidade com as destinagdes e limites previstos na legislagdo pertinente; Avaliar a
gestdo dos administradores municipais para comprovar a legalidade, legitimidade,
razoabilidade e impessoalidade dos atos administrativos pertinentes aos recursos
humanos e materiais; Avaliar o objeto dos programas do governo e as especificacdes
estabelecidas, sua coeréncia com as condigdes pretendidas e a eficiéncia dos
‘mecanismos de controle interno; Subsidiar, através de recomendagdes, o exercicio do
ccargo do Prefeito, dos Secretarios e dirigentes dos 6rgaos da administragdo indireta,
lobjetivando o aperfeicoamento da gestéo publica; Verificar e controlar, periodicamente,
os limites e condigdes relativas as operagdes de crédito, assim como os procedimentos
e normas sobre restos a pagar e sobre despesas com pessoal nos termos da Lei de
Responsabilidade Fiscal e do Regimento Interno do Sistema de Controle Interno do
Municipio; Prestar apoio ao 6rgdo de controle externo no exercicio de suas funcdes
constitucionais e legais; Auditar os processos de licitagbes dispensa ou de
inexigibilidade para as contratacdes de obras, servigos, fornecimentos e outros: Auditar
0 sistema de previdéncia dos servidores, regime proprio ou regime geral de previdéncia
;social; Auditar a investidura nos cargos e fungdes publicas, a realizagdo de concursos
publicos, publicac&o de editais, prazos, bancas examinadoras; Auditar as despesas com
Pessoal, limites, reajustes, aumentos, reavaliagdes, concessao de vantagens, previséo
na lei de diretrizes orgamentarias, plano plurianual e orgamento; Analisar contratos
emergenciais de prestacdo de servigo, autorizagao legislativa, prazos, Apurar existéncia
de servidores em desvio de fungdo; Analisar procedimentos relativos a processos
Hisciplinares, publicidade, portarias e demais atos: Auditar langamento e cobranga de
ributos municipais, cadastro, revisées, reavaliagdes, prescricdo; Examinar e analisar os
rocedimentos da tesouraria, saldo de caixa, pagamentos, recebimentos, cheques,
mpenhos, aplicagdes financeiras, rendimentos, plano de contas, escrituragdo contabil,
alancetes; Exercer outras atividades inerentes ao sistema de controle interno junto ao
poder executivo municipal. O titular deste cargo podera, em carater excepcional, quando
:;'lecessério para o cumprimento das atribuiges que lhe sio préprias, e se nd3o houver
motorista disponivel, desde que devidamente habilitado, ser autorizado a dirigir veiculo
ée servico ou de representacédo do Municipio.
Requisitos para investidura:
i) Instrucdes exigiveis: Curso Superior Contabilidade (Ciéncias Contabeis),
Administracdo, Economia ou Direito.
) Habilitagdo: especifica para o exercicio da profissé&o correlata & formacéo.

NGENHEIRO CIVIL

escri¢do Sintética Da Fungio:

‘ tividades de grande complexidade, envolvendo a execugao de trabalhos relacionados
com obras e projetos de engenharia, bem como de fiscalizagdo e controle de servicos
ontratados nas suas diversas fases de desenvolvimento.

escricdo Analitica Da Fungio:

xecutar e supervisionar trabalhos relacionados ao exercicio da profisséo, tais como:
ﬁ‘rojetos, construgbes de obras plblicas, estradas de rodagem e demais vias publicas,
‘bras de rede de abastecimento de agua, saneamento urbano e rural, protecdo do meio
a‘mbiente, servigos de urbanismo em geral; Atender assuntos relativos a engenharia de
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transito, efetuar pericias e arbitramentos; Realizar o acompanhamento de obras do
Poder Publico Municipal; Colaborar com o desenvolvimento do Plano Diretor, suas
diretrizes e orgamentos; Obedecer as leis federais e municipais que normatizam o
parcelamento do solo urbano, Cédigo de Obras, Cédigo de Posturas, elaborar projetos
arquiteténicos, hidraulicos, sanitarios, elétricos e elaborar orcamentos entre outros;
Fazer parte de comisséo de reavaliagéo de bens patrimoniais: Executar tarefas afins. O
titular deste cargo podera, em carater excepcional, quando necessério para o
cumprimento das atribuigbes que Ihe so proprias, e se ndo houver motorista disponivel,
desde que devidamente habilitado, ser autorizado a dirigir veiculo de servigo ou de
representagédo do Municipio.

Requisitos Para O Provimento:

‘a) Escolaridade Ensino Superior completo em Engenharia Civil com registro no
'CREA/RS.

Regime De Trabalho:

'a) Carga Horéria: Periodo de 20 horas semanais.

ENGENHEIRO FLORESTAL
Atribuigdes:
Supervisionar, coordenar, planejar ou executar projetos com vistas &s seguintes
atividades: criagdo de parques e hortos florestais, classificar e analisar a capacidade de
uso. Redistribuicdo, conservagdo e fertilizagdo do solo para fins de conservago:
divulgar os processos de defesa florestal através de campanhas educacionais: orientar
sobre a preservagédo, planejar normas técnicas para conservagao, reflorestamento,
adensamento. Prote¢io e manejo de florestas; emitir pareceres em matéria de sua
especialidade. Realizar vistorias e formalizar pareceres sobre o Licenciamento
Ambiental, avaliar empreendimentos e atividades de impacto ambiental local. Aprovagao
da implantacéo de empreendimentos e instalagdes para fins industriais e parcelamentos
do solo de qualquer natureza, conceder autorizagéo ou licenciamento para a instalacao
das atividades utilizadoras de recursos ambientais e com potencial poluidor: promover
a identificacdo e 0 mapeamento das areas criticas de poluigdo e as ambientalmente
frageis, visando ao correto manejo das mesmas: exigir, nos termos da lei organica. Fazer
cumprir a legislagdo que regulamenta a preservagao do meio ambiente, estudo
Embiental e respectivo impacto relacionado a localizagéo, instalagdo, operacdo e
mpliagdo de uma atividade ou empreendimento, expedir licengcas ambientais e
lorestais. Dirigir veiculos de até 05 lugares.

egime De Trabalho:

) 12 Horas Semanais

equisitos Para O Provimento:

) Idade Minima: 18 anos.

) Instrucéo: Habilitagéo legal para o exercicio da profissao.
E) Disponibilidade de Horario.
?) Carteira Nacional de Habilitagdo Categoria B

FARMACEUTICO
gescrigéo Sintética Da Fungao:

Responsabilidade técnica de Farmacia: manipulagdo, aviamento e dispensa de
nedicamentos; controle a Portaria n® 27 de 24.10.86 e da Portaria e da Portaria n° 28
qe 13.11.86; controle de estoques; desenvolvimento de acdes de educagdo para a
saude; desenvolvimento de agdes em vigilancia sanitaria e demais atividades que lhe
forem atribuidas.

descrigdo Analitica Da Fungio:

roceder a manipulagdo de insumos farmacéuticos, como medicagdo, pesagem e
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mistura, utilizando instrumentos especiais e férmulas quimicas, para atender a producéo
de remedios e outros preparados; Subministrar produtos médicos e cirdrgicos seguindo
o receituario médico para recuperar ou melhorar o estado de salde de pacientes:
Controlar entorpecentes e produtos equiparados registrando suas saidas em guias e
livros, segundo os receituarios devidamente preenchidos para atender aos dispositivos
legais; Analisar produtos farmacéuticos acabados e em fase de elaboragio ou seus
insumos, valendo-se de métodos quimicos, para verificar qualidade, teor, pureza e
quantidade de cada elemento; Analisar soro antiofidico, pirogénio e outras substancias,
valendo-se de meios técnicos e outras substancias para controlar sua pureza e
qualidade terapéutica; Efetuar analises clinicas de exsudatos e transudatos humanos,
‘como sangue, urina, fezes, liquor, saliva e outros se valendo de diversas tt?gnicas
‘especificas para complementar o diagnéstico de doengas; Realizar estudos, analises e
‘testes com plantas medicinais, utilizando técnicas e aparelhos especiais para obter
principios ativos e matérias-primas; Participar da elaboragédo e emissdo de laudos
técnicos periciais quando solicitado; Efetuar analise bromatolégica de alimentos,
'valendo-se de métodos para garantir o controle de qualidade, pureza, conservacgdo e
homogeneidade com vistas ao resguardo da satde publica; Manter a fiscalizacdo da
farméacia, quanto ao aspecto sanitario mantendo visitas periddicas para orientar seus
responsaveis no cumprimento da legislagéo vigente; Assessorar autoridades superiores
preparando informes e documentos sobre legislagao e assisténcia farmacéutica a fim de
fornecer subsidios para a elaboragdo de ordens de servico, portarias, pareceres e
manifestos; Executar tarefas afins.

Requisitos Para O Provimento:

a) Escolaridade Ensino Superior completo em Farmacia e habilitagdo legal para o
exercicio da profissdo

Regime De Trabalho:

a) Carga Horaria: Periodo de 20 horas semanais

FISCAL GERAL

Descrigédo Sintética Da Fungio:

Exercer a fiscalizagéo geral sobre o cumprimento do codigo de posturas, cédigo de
obras ou edificagbes, Coédigo Tributario, Transporte coletivo, e disposicées de
competéncia dos municipios no que se refere a participagao no ICMS.

Descrigdo Analitica Da Fungio:

Exercer a fiscalizag&o nas areas de obras, indUstria, comércio, prestagéo de servigos e
itransportes coletivo, no ambito de florestamento ambiental, manejo e uso de solo e agua,
destinacéo correta de residuos solidos e liquidos
#azendo notificagbes e embargos; Registrar e comunicar irregularidades relativas aos
servigos publicos como coleta de lixo, limpeza urbana, iluminagéo publica, calgamento
Fe ruas, no ambito de florestamento ambiental, manejo e uso de solo e agua, destinacio
correta de residuos sélidos e liquidos . etc.; Executar sindicancias para verificacdo das
alegacdes decorrentes de requerimento de revises, isengdes, imunidades, demolicées
de prédios e pedidos de baixa de inscricdo; Efetuar levantamentos fiscais nos
estabelecimentos de contribuintes sujeitos ao pagamento de tributos municipais; Intimar
contribuintes ou responsaveis, lavrar autos de infracdo e proceder a quaisquer
Biligéncias, prestar informacdes e emitir parecer; Atuar permanentemente visando o
bontrole da produgdo primaria do municipio, revisando guias de produtor, guias
informativas dos estabelecimentos comerciais, industriais e de prestacéo de servigos;
fiscalizar a documentacg&o no transporte de produtos primarios em época de colheita ou
comercializagéo; Elaborar relatérios de suas atividades: Fazer parte de Comisséo de
icitagdo, comissdo de reavaliagdo de bens patrimoniais, e de outras Comissées
instituidas pela Administragdo Municipal; Executar tarefas afins. O titular deste cargo
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podera, em carater excepcional, quando necessario para o cumprimento das atribuicdes
que lhe sdo préprias, e se ndo houver motorista disponivel, desde que devidamente
habilitado, ser autorizado a dirigir veiculo de servigo ou de representacéo do Municipio.
Requisitos Para O Provimento:

a) Escolaridade Ensino Médio completo

Regime De Trabalho:

a) Carga Horaria: Periodo de 35 horas semanais.

b) O exercicio do cargo podera exigir trabalhos a noite, aos domingos e feriados.

FONOAUDIOLOGO

Descrigdo Sintética Da Fungéo:

Prestar assisténcia em fonoaudiologia

Descrigdo Analitica Da Fungéo:

Atuar em pesquisa, prevencdo e avaliagdo e terapias fonoaudiodlogicas na area de
comunicagéo oral e escrita, voz e audicéo, bem como em aperfeicoamento dos padrées
de fala e voz, desenvolver trabalho de prevengdo no que se refere & area de
comunicag@o escrita e oral, voz e audigdo: participar de equipes de diagnéstico,
realizando a avaliagdo da comunicagdo oral e escrita, voz e audicgo: Diagnosticar
sintomas de distirbios fonoaudioldgico precocemente; realizar terapias
fonoaudiélogicas dos problemas de comunicagao oral, escrita, voz e audicdo: realizar o
aperfeicoamento dos padrées de voz e fala, participar de equipe de orientagéo e
planejamento  escolar, inserindo aspectos preventivos ligados a assuntos
fonoaudidlogicos, dar parecer fonoaudioldgico, na area de comunicagéo oral, escrita,
voz e audi¢io, fazer registros e relatérios dos servicos executados: responsabilizar-se
por equipes auxiliares necessarias a execugo das atividades proprias do cargo, prestar
atendimento individual e em grupo;dirigir servicos de fonoaudiologia nas areas da saude
e educagao; executar tarefas afins, inclusive as editadas no respectivo regulamento da
profissao.

Requisitos Para O Provimento:

a) Escolaridade Ensino Superior completo em Fonoaudiologia e habilitagdo legal para o
exercicio da profisséo.

Regime De Trabalho:

a) Carga Horaria: Periodo de 12 horas semanais

MERENDEIRA

Descricdo Sintética Da Fungéo:

Executar as atividades necessarias a preparagso da alimentacao escolar, de cuidado
com os alimentos e limpeza de ambientes, utensilios, maquinas e equipamentos
utilizados em fungéo da alimentagao escolar nos estabelecimentos de ensino.
Descrigdo Analitica Da Fungéo:

Efetuar o controle dos géneros alimenticios necessarios ao preparo da alimentacéao
escolar, participando do seu recebimento e armazenamento, de acordo com as normas
e instrugdes estabelecidas, para obter melhor aproveitamento e conservacao dos
mesmos; selecionar os géneros alimenticios necessarios ao preparo das refeicdes,
separando-os, observando para garantir boa qualidade e estado de conservagio e
medindo-os de acordo como cardapio do dia, para facilitar a utilizacdo dos mesmos:
reparar as refeigbes, lavando, descascando, cortando, temperando, refogando,
ssando ou cozendo alimentos diversos de acordo com as orientagbes técnicas, para
atender ao programa alimentar estabelecido; servir a alimentagéo, atuando de modo a
auxiliar para que os alunos desenvolvam habitos alimentares saudaveis; realizar a
impeza de louca, talheres e utensilios empregados no preparo das refeigdes,
frovidenciando sua lavagem e guarda, para deixa-los em condigbes de uso imediato;
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zelar pela conservacdo dos equipamentos, ferramentas e maquinas utilizadas,
observando as normas de Seguranca e conservagao, para obter melhor aproveitamento:
receber orientagdo do seu superior imediato, trocando informagdes sobre os servigos e
as ocorréncias, para assegurar a continuidade do trabalho; zelar pela conservacéo e
limpeza geral da cozinha, do refeitério, da despensa e demais espacos destinados a
guarda e preparo de alimentos; executar outras as atividades correlatas ao cargo.
Requisitos Para O Provimento:

a) Escolaridade: Ensino Fundamental incompleto

Regime De Trabalho:

a) Carga Horaria: Periodo de 40 horas semanais.

MOTORISTA OPERADOR DE MAQUINAS
Descrigdo Sintética Da Fungéo:
‘Dirigir veiculos automotores, operar maquinas rodoviarias, agricola e tratores e outras
méaquinas estacionarias do municipio ou alocadas.
Descri¢éo Analitica Da Fungio:
Dirigir automéveis, caminhdes, camionetes e outros veiculos destinados ao transporte
de passageiros e cargas. Executar terraplanagens, nivelamentos, abaulamentos, abrir
valetas e cortar taludes. Prestar servigo de reboque. Executar servigos agricolas com
tratores, operar rolo compressor, dirigir maquinas, patrolas, carregadeiras,
retroescavadeiras, operar britador, escavadeira hidraulica e outros tipos de maquinarios
que vierem a serem inseridos ao parque de maquinas do municipio. Proceder transporte
pe aterros, efetuar ligeiros reparos quando necessario. Providenciar o abastecimento de
combustivel, agua e lubrificantes no veiculo ou maquina sob sua responsabilidade,
Falibrar pneus, verificar o nivel de 4gua da bateria. Acompanhar trabalhos de lavagem
e lubrificagdo do veiculo ou maquina, responsabilizando-se pelo estabelecimento e
buarda na garagem do municipio. Zelar pela conservagdo e limpeza dos veiculos e
]::aquinério. Comunicar por escrito, qualquer anomalia no funcionamento do veiculo ou
aquina sob sua responsabilidade ou que vier a dirigir ou operar. Recolher o veiculo ou
aquina a garagem quando concluido o servico do dia. Manter os veiculos ou maquinas
:

perfeitas condi¢des de funcionamento, fazer reparos de urgéncia. Executar tarefas
ins.

Requisitos Para O Provimento:

5) Escolaridade: Ensino Fundamental incompleto:

b) Carteira Nacional de Habilitagdo Categoria C: ou superior;
?) Disponibilidade de Horério.

OFICIAL ADMINISTRATIVO

escri¢do Sintética Da Fungio:
gxecutar servicos complexos, de cunho administrativo que envolva interpretagéo de leis
: Normas administrativas, especialmente para fundamentar informacées.

escri¢do Analitica Da Fungio:

xaminar e informar processos relacionados com assuntos gerais da reparticao:
Interpretar a legislacéo geral ou especifica, os regulamentos e instrugées para
fundamentar informagées: Elaborar relatérios gerais ou parciais: Redigir qualquer
nﬁodalidade de expediente administrativo: Secretariar reunibes e redigir atas
cprrespondentes; Colaborar nas pesquisas e na elaboragéo de planos iniciais de
organizagao, demonstrativos, fichas, roteiros € manuais de servico; Orientar a
organizagao de ficharios e cadastros relativos as atividades que se desempenham na
Prefeitura ou Autarquia: Colaborar na implanta¢éo de novas normas e rotinas de servigo;
Estudar e informar processos que tratem de assuntos relacionados com a legislagao
especifica de pessoal, preparando os expedientes que se fizerem necessarios;
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Colaborar na execugdo dos projetos de recrutamento e selegdo de pessoal;Participar
sob orientagdo, de atividades relativas ao aperfeicoamento e treinamento de pessoal;
Auxiliar o setor de pessoal em processos de aposentadoria e pensées; Supervisionar e
orientar os servigos realizados pelos escriturarios; Instruir os processos ou prestar
informagdes sobre aquisigdes de materiais ou servigos; Organizar e manter atualizado
o cadastro de habilitagdo de empresas fornecedoras, para fins de licitagédo; Coletar,
analisar, classificar e interpretar dados estatisticos; Elaborar questionarios, mapas,
graficos e tabelas para fins estatisticos; Colaborar na realizagéo de anélises preliminares
de programas e estimativas de despesas; Ajudar na administragdo, organizagéo e
trabalhos em bibliotecas; Operar equipamentos e sistemas de informatica e digitar
dados; Executar controle contabil e orgamentario; Fornecer dados para elaboragdo do
orgamento-programa, LDO e Plano Plurianual; Executar os trabalhos de contabilizagdo
de documentos, analisando-os e orientando seu processamento;

\

Controlar e acompanhar o recolhimento dos tributos municipais bem como os repasses
'de recursos estadual e federal e realizar prestagéo de contas dos servigos provenientes
destas esferas; Controlar e participar dos trabalhos de analise e conciliagdo de contas,
conferindo os saldos apresentados, localizando possiveis erros, par a assegurar a
corregdo das operagdes contabeis; Assegurar a observancia do plano de contas da
Prefeitura; Acompanhar a execugdo orcamentaria da Prefeitura; Orientar o setor de
tributagdo quanto a codificagao de receitas, recursos novos divida ativa, langamento das
dividas procedendo a andlise e alocando na secretaria pertinente; Proceder a
classificagao e avaliag&o de despesas, examinando sua natureza para apropriar custos
de bens e servigos; Executar do ponto de vista contabil, o levantamento dos bens
‘patrimoniais do municipio e elaborar relatérios; Fazer parte de Comissdo de licitacao,
comissé&o de reavaliagdo de bens patrimoniais, e de outras Comissées instituidas pela
Administragdo Municipal; Exercer outras tarefas afins.

Requisitos Para O Provimento

a) Escolaridade Ensino Médio completo

Regime De Trabalho:

a) Carga Horaria: Periodo de 35 horas semanais

'OPERARIO

‘Descrigdo Sintética Da Fungéo:

Realizar trabalhos bragais que ndo exijam especializagao. §

Descrigdo Analitica Da Fungao:

Carregar e descarregar materiais de veiculos; Transportar, arrumar e elevar
mercadorias, materiais de construgédo e outros; Efetuar mudancas; Proceder a abertura
de valas; Efetuar servigos de capina em geral em vias publicas, pracas e jardins; Varrer,
escovar, lavar e remover lixo e detritos das ruas e proprios municipais; Proceder a
limpeza de oficinas, depédsitos de lixo e detritos orgénicos, inclusive em gabinetes,
sanitarios publicos ou em préprios municipais;

Cuidar dos sanitarios mantendo-os limpos e conservados; Recolher o lixo a domicilio,
operando nos caminhdes de asseio publico; Auxiliar nas tarefas de construgao,
calcamento e pavimentagdo em geral, preparar argamassa; Auxiliar no recebimento e
entrega de materiais; Auxiliar nos servicos de abastecimento de veiculos; Cavar
sepulturas e auxiliar nos sepultamentos; Auxiliar em servicos de jardinagem, cortar
grama; Cuidar de arvores frutiferas, molhar plantas; Cuidar de recipientes de lixo,
terrenos baldios e pragas; Alimentar animais, sob supervisdo; Cuidar de ferramentas,
maquinas e veiculos de qualquer natureza; auxiliar os profissionais das atividades de
mecariica, elétrica, alvenaria, carpintaria; auxiliar na britagem de pedras; proceder na
apreensao de animais abandonados nas vias publicas; auxiliar na armacgao de ferragens
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para construgao civil; Executar tarefas afins.. O titular deste cargo podera, em carater
excepcional, quando necessario para o cumprimento das atribuicdes que lhe sdo
proprias, e se ndo houver motorista disponivel, desde que devidamente habilitado, ser
autorizado a dirigir veiculo de servigo ou de representagdo do Municipio

Requisitos Para O Provimento:

a) Escolaridade Ensino Fundamental incompleto.

Regime De Trabalho:

a) Carga Horaria: Periodo de 44 horas semanais

PSICOLOGO

Descrigdo Sintética Da Fungao:

'Executar atividades nos campos de psicologia aplicada ao trabalho, na orientacdo
educacional e da clinica psicolégica.

‘Descrigdo Analitica Da Fungéo:

Participar no planejamento e execugéo de projetos para o desenvolvimento da satde
coletiva, analisando e apresentando possiveis solugdes para situagbes e problemas;
Assistir as equipes responsaveis por planejamento pedagdgico e outros projetos da
Secretaria de Educagéo e Secretaria de Salde e nos diversos setores da Administragao
Municipal, onde seja necessario seu conhecimento técnico: Atender a criangas,
adolescentes, escolares e adultos em sessées individuais e/ou coletivas; desenvolver
acOes preventivas em escolares, grupos e comunidades; desenvolver acbes de
educagéo para a saude e demais atividades que lhe forem atribuidas; Atuar junto a
equipe diretiva das Escolas da Rede Municipal de Ensino, procedendo & orientacéo aos
pais; Atender criangas excepcionais, com problema de deficiéncia mental e sensorial ou
portadora de desajustes familiares ou escolares, encaminhando-se para escolas ou
classes especiais; Participar e/ou promover reuniées e debates com a comunidade de
carater educativo e informativo; Realizar psicodiagnéstico, diagnéstico diferencial,
tratamento psicolégico e encaminhamento a outros profissionais quando necessario;
Planejar, coordenar ou participar de atividades motivacionais e projetos de
desenvolvimento para os servidores municipais; Executar outras tarefas correlatas a sua
formacéao.

Requisitos Para O Provimento:

Escolaridade Ensino Superior completo em Psicologia com inscricdo no Conselho
Regional de Psicologia - CRP/RS.

Regime De Trabalho:

Carga Horaria: Periodo de 40 horas semanais.

SERVENTE
Descrigédo Sintética Da Fungio:
Executa trabalhos rotineiros de limpeza em geral, ajuda na remogao ou arrumacgéo de
moveis e utensilios.
;Descrigz’io Analitica Da Fungio:
‘Efetuar servigos de faxina em geral; Remover o p6 dos moveis, paredes, toldos, tetos,
‘portas, janelas e equipamentos; Limpar escadas, pisos, passadeiras, tapetes e
utensilios; limpar banheiros e toaletes; Auxiliar na arrumacao e troca de roupa de cama;
Lavar e encerar assoalhos; Lavar e passar vestuarios e roupas de cama e mesa; Coletar
ixo dos depésitos colocando-0s nos recipientes apropriados; Lavar vidros espelhos e
ersianas; Varrer patios, pracgas; Fazer café e eventualmente serve-lo; Auxiliar na
confecgdo de mamadeiras e eventualmente prepara-las quando da falta da responsavel
elas mesmas; Fechar portas, janelas e vias de acesso; Executar tarefas afins.
equisitos Para O Provimento:
) Escolaridade: Ensino Fundamental incompleto.
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Regime De Trabalho:
a) Carga Horaria: Periodo de 40 horas semanais.
b) sujeito ao uso de uniforme e equipamentos de protecao individual.

TESOUREIRO

Descri¢do Sintética Da Fungéo:

Receber e guardar valores e efetuar pagamentos

Descrigdo Analitica Da Fungéo:

Receber e pagar em moeda corrente; Guardar e entregar valores; Efetuar, nos prazos
legais, os recolhimentos devidos, prestando contas; Efetuar selagem e autenticagdo
mecanica; Elaborar balancetes, demonstrativos ou boletins didrios ou mensais do
trabalho realizado e importancias recebidas e pagas, referente valores inclusive do
RPPS, Céamara Municipal de Vereadores e demais fundos: Conferir e rubricar livros;
Informar, dar pareceres e encaminhar processos relativos & competéncia da tesouraria;
Endossar cheques e assinar conhecimentos e demais documentos relativos ao
movimento de valores; Preencher e assinar cheques bancarios: Executar tarefas afins.
O ftitular deste cargo podera, em carater excepcional, quando necessario para o
cumprimento das atribuigdes que Ihe sdo préprias, e se ndo houver motorista disponivel,
desde que devidamente habilitado, ser autorizado a dirigir veiculo de servico ou de
representacéo do Municipio.

Requisitos Para O Provimento:

a) Escolaridade: Ensino Superior Completo.

Regime De Trabalho:

a) Carga Horaria: Periodo de 35 horas semanais




