PREFEITURA MUNICIPAL DE ITANHANDU/MG ZQ‘ \
PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO DE N° 002/2026 AMAG

PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO N2 002/2026 DO MUNICiPIO DE ITANHANDU,
PARA CONTRATAGCAO TEMPORARIA DE EXCEPCIONAL INTERESSE PUBLICO

EDITAL DE PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO N2 002/2026

O Municipio de ITANHANDU - MG, representado pelo Exmo. Sr. Prefeito Municipal
PAULO HENRIQUE PINTO MONTEIRO, por meio da comissao organizadora nomeada
pelo decreto n2 8.066 de 11 de margo de 2026, torna publico a realizagcdao do Processo
Seletivo Simplificado visando a contrata¢do por prazo determinado de pessoal para
atender a necessidade tempordria de excepcional interesse publico, nos termos do art.
37, inciso IX da Constituicdo da Republica Federativa do Brasil de 1988 e da Lei
Municipal n? 1.730/2023;

DispOe sobre critérios e define procedimentos para inscricdo e classificacdo de
candidatos a convocacdo para exercicio de funcGes tempordrias conforme previsto

neste edital.

O Processo Seletivo Simplificado se justifica, restando regulamentado pelas leis
municipais acima e voltado ao interesse publico.

CAPITULO | — DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 12 - O Processo Seletivo Simplificado sera executado pelo Municipio de
ITANHANDU/MG e organizado por meio da Comissdo Especial do Processo Seletivo
instituida pelo Decreto Executivo de n2 8.066 de 11 de mar¢o de 2026, composta por
guatro servidores integrante do quadro da Administragao Publica Municipal.

Art. 22 - Compete a Comissdao do Processo Seletivo a deliberagdo, a
coordenacao e a supervisao das atividades inerentes ao certame.

Pardgrafo Unico. A Comissdo do Processo Seletivo contara com o
assessoramento técnico e administrativo da AMAG - Associacdo dos Municipios da
Microrregido do Circuito das Aguas, a qual sera responsavel pela elaboracio do edital,
das provas e dos gabaritos, pela correcdo das avaliagbes, pela divulgacdo da
classificacdo parcial e final, bem como pelo assessoramento no julgamento dos
recursos interpostos.

Art. 32 - Durante toda a realizacdo do Processo Seletivo Simplificado serao
prestigiados, sem prejuizo de outros, os principios estabelecidos no art. 37, “caput”, da
Constituicdo da Republica.

Art. 42 - Este Edital do Processo Seletivo Simplificado sera publicado no Diario
Oficial do Municipio, por meio eletrénico, no site oficial do municipio
https://www.itanhandu.mg.gov.br/processos_seletivos itanhandu.htmle no mural da
Prefeitura Municipal de ITANHANDU, estard também disponivel no site da AMAG
https://www.amag.org.br/processo-seletivo.
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Art. 52 - Os prazos constantes neste Edital serdo contados em dias uteis,
iniciando a contagem no primeiro dia util apds a divulgacao.

Paragrafo Unico. Qualquer cidaddo é parte legitima para impugnar o presente Edital
por irregularidade na aplicagdo da lei ou por descumprimento de preceitos
constitucionais, devendo protocolar o pedido até o 32 dia util sucessivo a publicacao
do documento.

§ 12. A impugnagao devera ser dirigida a Comissao Organizadora do Processo
Seletivo e enviada exclusivamente pelo e-mail:secretarioexecutivo@amag-mg.org.br
(ANEXO VI) contendo obrigatoriamente:

| — Identificagdo do impugnante (nome completo, CPF/CNPJ e contato);
I — Indicacdo precisa do item ou subitem do edital objeto da contestacdo;
Il — Fundamentacado juridica e exposicdo dos motivos que sustentam a irregularidade
apontada.

§ 29. N3o serdo aceitas impugnacdes genéricas, desprovidas de fundamentacao
legal ou enviadas fora do prazo estabelecido no caput deste artigo.

§ 32, A resposta a impugnacdo sera proferida pela Comissdao Organizadora no
prazo de até 3 (trés) dias Uteis, contados do recebimento do pedido, e serd publicada
no no site oficial do municipio
https://www.itanhandu.mg.gov.br/processos seletivos itanhandu.htmle no mural da
Prefeitura Municipal de ITANHANDU, estard também disponivel no site da AMAG
https://www.amag.org.br/processo-seletivo.

§ 42, O acolhimento da impugnacdo podera ensejar a alteracdo das normas do
edital, a republicacdo do texto retificado e, caso a alteracdo afete a formulacdo das

candidaturas ou critérios de avaliacdo, a reabertura do prazo de inscricdo.

§ 52, A entrega da impugnacdo ndo possui efeito suspensivo automatico sobre
o cronograma do certame, salvo decisdo fundamentada da Comissdo Organizadora em

caso de flagrante ilegalidade que possa comprometer a lisura do processo.

Art. 62 - O Processo Seletivo Simplificado para a contratacdo temporaria de
pessoal, tem por finalidade atender a necessidade tempordaria de excepcional interesse
publico e observara os termos deste Edital.
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Art. 72 - Os candidatos poderdo se inscrever para as seguintes vagas,
observados os critérios de escolaridade e registro em 6rgdao de classe, nos termos
estabelecidos neste instrumento:

CARGO ESCOLARIDADE | VAGAS | CARGA SALARIO
HORARIA

AGENTE ADMINISTRATIVO ENSINO MEDIO | 01 40 H RS 2.684,19

AUXILIAR ADMINISTRATIVO | ENSINO 01 40 H RS 2.255,16
FUNDAMENTAL

AUXILIAR  DE  SERVICOS | ANOS INICIAIS | 01 40 H RS 1.658,44
GERAIS DO ENSINO
FUNDAMENTAL

BOMBEIRO ENCANADOR ANOS INICIAIS | 01 44 H RS 2.255,16
DO ENSINO
FUNDAMENTAL

CALCETEIRO ANOS INICIAIS | 01 44 H RS 2.255,16
DO ENSINO
FUNDAMENTAL

CIRURGIAO DENTISTA ENSINO 02 20H RS 5.252,89
SUPERIOR EM
ODONTOLOGIA

ENGENHEIRO CIVIL ENSINO 01 20H RS 5.252,89
SUPERIOR EM
ENGENHARIA
CIVIL

OPERADOR DE MAQUINAS | ANOS INICIAIS | 01 44 H RS 2.856,75
PESADAS DO ENSINO
FUNDAMENTAL
ECNHDOUE

SECRETARIO ESCOLAR ENSINO MEDIO | 01 40H RS 2.684,19

Paragrafo Unico - A contratacdo terda duracdo maxima de 12 (doze) meses,
podendo ser prorrogada por uma Unica vez, por igual periodo, desde que o candidato
apresente desempenho satisfatério. Em razao do reduzido nimero de vagas ofertadas
para os cargos/funcdes, ndo havera reserva imediata de vagas para candidatos com
deficiéncia, uma vez que a aplicagdo do percentual minimo de 5% (cinco por cento)
resultaria em fracdo inferior a 1 (um), e a reserva de 1 (uma) vaga excederia o limite
maximo de 20% (vinte por cento) estabelecido pelo § 22 do art. 52 da Lei n?
8.112/1990 e pelo Decreto Federal n2 9.508/2018.

Art.82 - Os candidatos serdo designados pela Secretaria municipal na qual
competirem.

Art.92 - O prazo de vigéncia do Processo Seletivo Simplificado serd de 01(um)
ano, podendo o mesmo ser prorrogado por igual periodo, uma Unica vez, havendo
interesse publico.
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Art. 102 - Todos os candidatos aprovados além das vagas existentes no
presente processo seletivo serdao relacionados em uma listagem apartada, com a
finalidade de formagdo de cadastro de reserva, o qual podera ser acessado nas
hipdéteses de vacancia, observado o prazo de validade do presente Processo Seletivo
Simplificado.

Paragrafo Unico - Os candidatos aprovados, relacionados no mencionado
cadastro de reserva, terdao apenas expectativa do direito de ser contratado.

Art. 112 - Os contratos firmados em razao do presente Processo Seletivo
Simplificado nao gerardao vinculo empregaticio entre os contratados e a Prefeitura
Municipal de ITANHANDU.

Art. 122 - O Processo Seletivo Simplificado serd realizado na cidade de
ITANHANDU — MG e consistira na avaliacao de provas e titulos.

Art. 132 -A participagdo no Processo Seletivo Simplificado implica na
responsabilidade do candidato em ter disponibilidade de tempo para o exercicio da
fungdo no (s) turno (s) de trabalho conforme interesse e necessidade da Administragao
Publica.

CAPITULO Il — DAS INSCRICOES

Art. 1492 -As inscricdes de candidatos serdo recebidas de forma presencial, na
Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econdmico e Agricultura (antigo CVT) Rua
Nicolau Scarpa, n? 332 — Centro, Itanhandu - MG, Funciondria Responsavel: Leticia
Martuscelli, Horario: 08:00 as 11:00 e 13:00 as 16:00, horario oficial de Brasilia, em
formuldrio proprio, ou ainda pelo site: https://www.amag.org.br/processo-seletivo.

§12. A inscricdo do candidato no Processo Seletivo Simplificado implica no
conhecimento e na aceitagdo tacita das condi¢des estabelecidas no presente Edital e
das atribuicdes especificas para funcdo, das quais ele ndo podera alegar
desconhecimento.

§22. Recomendamos ao candidato que antes de efetuar a inscricdo, leia
atentamente este Edital e verifique se atende aos requisitos exigidos para a fungao
escolhida, mencionados no Anexo | deste Edital.

§32. N3o sera cobrada taxa de inscricdo.

§42, A inscricdo serd efetuada presencialmente, pelo interessado ou procurador
devidamente habilitado, mediante o preenchimento de formulario padronizado - Ficha
de Inscricdo (ANEXO Ill) ou através do site https://www.amag.org.br/processo-
seletivo, enviando a Ficha de Inscricdo e observando rigorosamente o preenchimento
correto de todas as informacGes e, ainda, deverd anexar todos os documentos
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comprobatodrios, sob pena de ndo receber a pontuacdo e ser desclassificado do
processo seletivo.

§59. Para receber a pontuacdo referente a prova de titulos, conforme os
critérios definidos neste edital, o candidato DEVERA levar a titulagdo em envelope
lacrado, contendo o nimero do processo seletivo e o nome do remetente completo e
entregard NO DIA DA PROVA ESCRITA, sendo o candidato responsavel pela veracidade
dos dados informados.

§62. Ndo serdo aceitos documentos ilegiveis e/ou ndo identificaveis.
§72. Ndo serdo aceitas inscricbes fora do prazo. A Comissdo ndo se
responsabilizarad por solicitacdo de inscricdo ndo recebida por motivos de ordem

técnica do site, que ndo chegarem em tempo habil exigido neste edital.

§82.0 preenchimento do formuldrio de inscricdo é de total responsabilidade do
candidato. Nao serdo aceitos formularios rasurados quando de forma presencial.

§99. O candidato podera se inscrever para apenas um cargo/funcéo.

§10°. N3do cabera recurso motivado por quaisquer erros e/ou omissbes de
responsabilidade do candidato no processo de inscricao.

§119. Efetivada a inscricdo com a entrega do formuldrio prdprio, ndo serdo
aceitos pedidos de alteracgao.

§122. O candidato devera manter em seu poder o comprovante de inscricdo até
o final do certame.

§132. O candidato é responsavel pela correcao e pela veracidade dos dados
informados no ato da inscricao, sob a pena de ser enquadrado na legislacao vigente.

§149. As inscricOes serdo analisadas pela Comissao Especial e aquelas que nao
estiverem de acordo com as condi¢des estabelecidas neste Edital serdao indeferidas.

§152. Ao se inscrever o candidato declara que estd de acordo, tem ciéncia e
aceita os termos do Edital.

Art. 152 -O periodo de inscricoes serda CONFORME O CRONOGRAMA DO
ANEXO IIl.

Art. 162 - As informacdes inseridas pelo candidato no processo de inscricao
deverdo ser comprovadas no ato da convocacao, através de documentos originais.

Art. 172 - A omissdo de dados na inscricdo e/ou irregularidades detectadas no
momento da convocacdo, implicard na desclassificacdo do candidato.
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CAPITULO 11l - CONDICOES PARA INSCRICAO

Art. 182 - Para inscrever-se no Processo Seletivo Simplificado, o candidato
devera comparecer pessoalmente ao endere¢o, nos hordrios e prazos indicados neste
Edital, ou por intermédio de procurador munido de instrumento publico ou particular
de mandato (com poderes especiais para realizar a sua inscricdo no Processo Seletivo
Simplificado), através do enderego: Secretaria Municipal de Desenvolvimento
Econdmico e Agricultura (antigo CVT) Rua Nicolau Scarpa, n2 332 — Centro, Itanhandu -
MG, Funciondria Responsavel: Leticia Martuscelli, Horario: 08:00 as 11:00 e 13:00 as
16:00, horario oficial de Brasilia, apresentando, em todos os casos, os seguintes
documentos para habilitacao e classificacao ou pelo site:
https://www.amag.org.br/processo-seletivo:

PARA CARGOS ENSINO FUNDAMENTAL E MEDIO

1. Ficha de inscricdo devidamente preenchida e assinada, conforme Anexo Il
deste edital a qual podera ser retirada gratuitamente no local de inscrigado.

2. Através do site https://www.amag.org.br/processo-seletivo, onde devera
preencher a ficha de cadastro e anexar a documentacao exigida deste edital.

3. Fotocopia da Carteira de Identidade ou outro documento de identificagdo com
foto;

4. Fotocdpia do CPF;
5. Fotocdpia do comprovante de endereco;

6. Fotocdpia do comprovante de escolaridade;

PARA CARGOS ENSINO SUPERIOR

1. Ficha de inscricdo devidamente preenchida e assinada, conforme Anexo lll
deste edital a qual podera ser retirada gratuitamente no local de inscrigao.

2. Através do site https://www.amag.org.br/processo-seletivo, onde deverd
preencher a ficha de cadastro e anexar a documentacdo exigida deste edital.

3. Fotocdpia da Carteira de Identidade ou outro documento de identificagdo com
foto;

4, Fotocdpia do CPF;

5. Fotocdpia do comprovante de endereco;
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6. Fotocopia do comprovante de escolaridade;
7. Fotocopia do documento do 6rgao de classe (CRO, CRA entre outros)

CAPITULO IV —ANALISE E AVALIACAO PARA PONTUACAO GERAL

Art. 192 - Serd ministrada uma prova de multipla escolha com 10 (dez)
questdes, sendo 05 (cinco) de portugués e 05 (cinco) especifica, voltada para drea de
administracdo publica ou saude.

§ 19. Cada questdo terd validade de 01 (um) ponto, totalizando 10 (dez) pontos.
§ 29, A prova de titulo constara com as seguintes pontuacdes:
FORMAGAO ACADEMICA PONTUACAO MAXIMO DE
PONTOS
Especializa¢ao (pos graduagdo) na area de 1,0 ponto 1,0 ponto
atuacao
Mestrado na area de atuagao 1,5 pontos 1,5 pontos
Doutorado na area de atuagao 2,0 pontos 2,0 pontos
PARTICIPACAO EM CONGRESSOS, Cada 50 horas 0,50 1,0 pontos
SEMINARIOS, CURSOS DE CAPACITACAO ponto
NA AREA DE ATUACAO

Para receber a pontuacdo da formacdo académica, cursos complementares,
participacio em congressos, seminarios, TODOS NA AREA DE ATUACAO, conforme
consta neste Edital, o candidato DEVERA entregar os titulos NO DIA DA PROVA
ESCRITA, em envelope lacrado, constando o numero deste seletivo, nimero da
inscri¢cao e cargo e o remetente completo, sob pena de nado ser aceito, devendo anexar
todos os documentos comprobatdrios legiveis.

Art. 202 - As informagdes e documentos serdo analisados pela Comissao
Especial do Processo Seletivo e em caso de duvidas, podera ser realizada diligéncias.

Art. 219 - O candidato que ndo obtiver, no minimo 60% dos pontos na nota da
prova de multipla escolha estara eliminado deste Processo Seletivo.

Art. 229 - O candidato recebera a pontuacdo geral conforme detalhamento das
pontuacdes por critérios definidos e apresentados neste edital.

Art. 232 -Somente serao considerados os titulos expedidos por pessoas
juridicas, de direito publico ou privado, que atenderem os critérios definidos neste
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Edital, quando ndo serao aceitas declaragdes de conclusdo de cursos, sendo avaliados
somente os titulos apresentados.

Paragrafo Unico. Titulos sdo cursos realizados posterior graduagdo, quais sejam:
Pds-Graduacdo (especialista), Mestrado (mestre) e doutorado (doutor).

Art. 24 2 -Nenhum documento serd objeto de pontuac¢do em duplicidade ou
cumulativa.

Art. 252 -A ordem de classificagdo dos candidatos serd efetuada através do
somatodrio geral da pontuacdo da prova escrita e da prova de titulos apresentados.

CAPITULO V — DO LOCAL DA PROVA E APLICACAO

Art. 262 - A prova objetiva, de cardter eliminatério e classificatorio, serd
composta por 10 questdes de multipla escolha, cada uma contendo 4 alternativas (A,
B, C, D), sendo apenas uma correta.

Art. 279 - A prova sera avaliada na escala de 0 (zero) a 10(dez) pontos, sendo a
pontuacdo de cada questdo definida conforme o peso atribuido a cada disciplina,
conforme a tabela abaixo:

Lingua Portuguesa: 5 questdes com Peso 1 (um) cada

Conhecimentos Especificos: 5 questdes com Peso 1 (um) cada

Art. 2892 -Serd considerado Habilitadoo candidato que obtiver,
cumulativamente:
| — No minimo 60% (sessenta por cento) de acerto no total de pontos da prova;
Il — Ndo obtiver nota 0 (zero) em qualquer uma das disciplinas que compdem a prova.

Art. 292 -0 candidato devera transcrever as respostas para a Folha de
Respostas (Cartdo-Resposta), que sera o unico documento valido para a corregao.

§ 19.0 preenchimento da Folha de Respostas é de inteira responsabilidade do
candidato e deve ser feito com caneta esferografica de tinta azul ou preta, fabricada
em material transparente.
§ 292 Ndo serdo computadas questdes com emendas, rasuras, marcacdao dupla,
marcacao insuficiente ou em branco.

Art. 302 -Durante a realizagido da prova,ndo serd permitido:
| — O uso de calculadoras, reldgios digitais, celulares ou qualquer aparelho eletrénico
(estes deverdo ser desligados e guardados em embalagem porta-objetos fornecida
pela organizacao);
I — Comunicacdo entre candidatos ou consulta a livros, codigos e anotacgOes;
[l — O porte de armas, mesmo que o candidato possua o respectivo porte.
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Art. 312 - O candidato somente podera se retirar do local de prova apds
decorridos 1 hora do seu inicio.

§ 12. O candidato podera levar consigo o Caderno de Questdes.

§ 22. Os 3 (trés) ultimos candidatos deverdo permanecer na sala e somente poderao
sair juntos, apds assinarem a ata de encerramento.

§ 32. O Candidato tera 2 (duas) horas para realizar a prova e transcrever para o cartao
de respostas.

§ 42. Os hordrios das provas iniciam as 09:00h e terminam as 11:00h.

§ 52. O Gabarito sera divulgada no Diario Oficial do Municipio conforme cronograma
deste edital (ANEXO 1IV), através do site oficial do
municipiohttps://www.itanhandu.mg.gov.br/processos_seletivos itanhandu.html e no
mural da Prefeitura Municipal, estara também disponivel no site da AMAG
https://www.amag.org.br/processo-seletivo.

Art. 322 - Em caso de anulacdo de questdao pela Comissdao Organizadora (via
recurso), a pontuacdo correspondente serd atribuida atodos os candidatos que
realizaram a prova, independentemente de terem recorrido.

Art. 332 - O LOCAL DA PROVA sera divulgada no Diario Oficial do Municipio
conforme cronograma deste edital (ANEXO V), através do site oficial do
municipiohttps://www.itanhandu.mg.gov.br/processos_seletivos itanhandu.html e no
mural da Prefeitura Municipal, estara também disponivel no site da AMAG
https://www.amag.org.br/processo-seletivo.

CAPITULO VI — DA DIVULGACAO DA CLASSIFICACAO

Art. 342 - A Classificagao sera divulgada no Diario Oficial do Municipio conforme
cronograma deste edital (ANEXO IV), através do site oficial do
municipiohttps://www.itanhandu.mg.gov.br/processos_seletivos itanhandu.html e no
mural da Prefeitura Municipal, estara também disponivel no site da AMAG
https://www.amag.org.br/processo-seletivo.

§ 192, A partir da publicacdo, abre-se o prazo para os candidatos apresentarem
recursos, nos termos estabelecidos neste edital.

CAPITULO VII - DOS RECURSOS

Art. 352 - Apds a divulgacdo da classificacdo preliminar, terd inicio o prazo de 03
(trés) dias Uteis para interposicdo de recursos, ou seja, os candidatos poderdo interpor
Seus recursos.

Art. 362 - Os recursos deverdo ser protocolados pessoalmente naSecretaria
Municipal de Desenvolvimento EconOmico e Agricultura (antigo CVT) Rua Nicolau
Scarpa, n? 332 - Centro, Itanhandu - MG, Funcionaria Responsavel: Leticia Martuscelli,
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Horario: 08:00 as 11:00 e 13:00 as 16:00, hordrio oficial de Brasilia, ou ainda pelo e-
mail secretarioexecutivo@amag-mg.org.br, dentro do prazo de recurso(ANEXO V).

Paragrafo Unico - Nao serdo aceitos os recursos apresentados fora do prazo
previsto no caput deste artigo, os quais serdo tidos por intempestivos.

Art. 372 - N3o serdo aceitos recursos motivados por quaisquer erros e/ou
omissdes de responsabilidade do candidato no processo de inscrigao.

Art. 382 - Também ndo serdo aceitos recursos sem fundamentagdo ou
meramente protelatorios.

Art. 392 - Os recursos apresentados serao julgados em até 03 (trés) dias Uteis, a
contar da data de encerramento do prazo de recebimento.

Art. 402 - Os recursos interpostos em desacordo com as especificacdes
constantes deste Capitulo ndo serdo avaliados.

Art. 412 - O provimento do recurso interposto dentro das especificacdes
constantes deste Capitulo podera, eventualmente, alterar a classificacdo inicial obtida
pelo candidato para uma classificacdo superior ou inferior.

Art. 429 - O recurso devera conter a identificacdo do recorrente e as razoes do
pedido recursal, devendo ser preenchido em formuldrio disponibilizado em anexo

(ANEXO V) deste edital.

CAPITULO VIl — DA CLASSIFICACAO E CRITERIOS PARA DESEMPATE

Art. 432 -Serdo classificados os candidatos que forem habilitados e que
obtiverem as maiores pontuacdes para as atribuicdes a que concorreram. Verificando-
se a ocorréncia de empate em relagao as notas recebidas por dois ou mais candidatos,
terd preferéncia na ordem classificatéria, sucessivamente, o candidato que:

l. Tiver idade igual ou superior a 60 (sessenta) anos, até o ultimo dia de

inscricdo neste Processo Seletivo Simplificado, conforme artigo 27,
paragrafo Unico, do Estatuto do Idoso — Lei Federal n? 10.741/03;

. Tiver obtido a maior nota na prova especifica.

llI. Tiver obtido a maior nota na prova de Portugués.

IV. Tiver obtido a maior nota na prova de titulos.

V. Tiver maior idade, para os candidatos ndo alcancados pelo Estatuto do Idoso.

VI. Persistindo o empate, serd realizado sorteio pela Comissdo Especial.

10
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CAPITULO IX — DA DIVULGACAO DO RESULTADO FINAL DO PROCESSO
SELETIVO SIMPLIFICADO

Art. 442 - Transcorrido o prazo sem a interposi¢ao de recurso ou ultimado o seu
julgamento, a Comissdo Especial encaminhard o resultado final do Processo Seletivo
Simplificado ao Prefeito Municipal para homologacdo e publicagao.

Art. 452 - O resultado final serd publicado no site oficial do
municipiohttps://www.itanhandu.mg.gov.br/processos_seletivos itanhandu.html e no
mural da Prefeitura Municipal, estara também disponivel no site da AMAG
https://www.amag.org.br/processo-seletivo.

CAPITULO X — DA CONTRATACAO

Art. 462 - Serdo convocados para a contratacdo os candidatos classificados no
Processo Seletivo Simplificado, de acordo com a classificagdo final, divulgada no Diario
Oficial do Municipio, observado o numero de vagas descritas neste instrumento.

Art. 472 - Por ocasido da contratacdo, os candidatos deverdo apresentar os
documentos originais que comprovem as informacdes lancadas no ato de inscricao.

Paragrafo uUnico - A declaragdo falsa ou inexata, bem como a apresentacdo de
documentos falsos, determinard a anulacdo da inscricio e de todos os atos dela
decorrentes.

Art. 489 - A contratacao fica condicionada a aprovac¢ao do candidato em exame
médico admissional que verifique e ateste sua aptidao fisica e mental para o exercicio
da funcao.

Paragrafo Unico - A reprovag¢ao ou o ndo comparecimento ao exame médico
admissional acarretard a perda do direito a contratacao.

Art. 492 -Homologado o resultado final do Processo Seletivo Simplificado e
autorizada a contratacdo pelo Prefeito Municipal, serdo convocados os primeiros
classificados, observada a ordem classificatoria.

Art. 502 - Os profissionais classificados para o cargo de nivel superior, quando
convocados deverdo apresentar Registro no Orgdo Profissional com habilitacdo para o
exercicio da profissao.

Art. 512 - O candidato contratado serd submetido a monitoramento e avaliacdo
processual das habilidades, praticas inerentes as atribuicdes, de forma a ter analisada
e comprovada sua aptidao, capacidade técnica e qualidade de producdo ou execugdo
do trabalho.
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Art. 522 - Havendo desisténcia ou rescisdo contratual poderao ser chamados
para contratacdo os demais candidatos classificados, observada a ordem
classificatoria.

CAPITULO XI — DOS REQUISITOS PARA A CONTRATACAO

Art. 532 - S30 requisitos para a contratacgao:

I- Cumprir com as determina¢des deste edital e ser aprovado neste Processo
Seletivo Simplificado.

II- Comprovar, através dos originais, a graduacdo, especializacGes e titulos
informados no ato da inscricdo, sob pena de responsabilidade.

lll- Estar em dia com as obrigacdes eleitorais e, se do sexo masculino, as
obrigacdes militares.

IV- Ter idade minima de 18 (dezoito) anos e inferior a 75 (setenta e cinco) anos.

V- Ser considerado fisica e mentalmente apto para o exercicio da funcao,
conforme exame médico admissional realizado.

CAPITULO XIl — DA CONVOCACAO PARA A CONTRATACAO

Art. 542 - Cabera ao Municipio, através do seu Departamento de pessoal a
convocagao dos aprovados neste Processo Seletivo Simplificado, através e-mail, ou
publicacdo do Diario Oficial do Municipio, para o exercicio das fun¢des temporarias.

Art. 552 - O ndo comparecimento do candidato aprovado no local, data e
hordrio informados na convocacgdo, implicara na renuncia a classificacdo, ocasidao em
gue sera convocado o candidato classificado na posicao seguinte da listagem final do
Processo Seletivo Simplificado.

CAPITULO XIIl — DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 562 - A inscricdo do candidato para o Processo Seletivo Simplificado
implicard na aceitacdo expressa dos termos previstos neste Edital.

Art. 572 - E de inteira responsabilidade do candidato inscrito no Processo
Seletivo Simplificado o acompanhamento das publicacbes de todos os atos e

convocagdes previstos no presente Edital.

Art. 582 - O contrato celebrado extinguir-se-a, sem direito a indenizacdes, nas
seguintes hipodteses:

I- Pelo término do prazo contratual.
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II- Por iniciativa motivada do contratante, considerando razdes de interesse
publico.
IlI- Nos demais casos previstos em lei.

Art. 592 - O candidato que se encontrar em licenga para tratamento de saude
ou licenga gestante, quando da convocagdo, ndo poderd ser convocado.

Art. 602 - O resultado final do Processo Seletivo Simplificado serda homologado
pelo Prefeito Municipal de ITANHANDU, sera divulgada no Didrio Oficial do Municipio
conforme cronograma deste edital (ANEXO V), através do site oficial do
municipiohttps://www.itanhandu.mg.gov.br/processos_seletivos itanhandu.html e no
mural da Prefeitura Municipal, estard também disponivel no site da AMAG
https://www.amag.org.br/processo-seletivo

Art. 612 - N3o sera fornecido ao candidato qualquer documento comprobatdrio
de classificacdo no processo seletivo, valendo para este fim o resultado homologado e
publicado no Diario Oficial do Municipio conforme cronograma deste edital (ANEXO
Iv), através do site oficial do
municipiohttps://www.itanhandu.mg.gov.br/processos_seletivos itanhandu.html e no
mural da Prefeitura Municipal, estard também disponivel no site da AMAG
https://www.amag.org.br/processo-seletivo

Art. 622 - Os casos omissos serdo resolvidos pela Comissdo deste certame.

ITANHANDU, 30 de marg¢o de 2026.

PAULO HENRIQUE PINTO MONTEIRO
Prefeito Municipal de ITANHANDU
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ANEXO |

CARGOS/FUNCOES, VAGAS, REMUNERACAO, JORNADA DE TRABALHO, REQUISITOS,
CONHECIMENTOS DESEJAVEIS E EXPERIENCIAS DESEJAVEIS

CARGO ESCOLARIDADE | VAGAS | CARGA SALARIO
HORARIA
AGENTE ADMINISTRATIVO ENSINO MEDIO | 01 40 H RS 2.684,19
AUXILIAR ADMINISTRATIVO | ENSINO 01 40 H RS 2.255,16
FUNDAMENTAL
AUXILIAR DE  SERVICOS | ANOS INICIAIS | 01 40 H RS 1.658,44
GERAIS DO ENSINO
FUNDAMENTAL
BOMBEIRO ENCANADOR ANOS INICIAIS | 01 44 H RS 2.255,16
DO ENSINO
FUNDAMENTAL
CALCETEIRO ANOS INICIAIS | 01 44 H RS 2.255,16
DO ENSINO
FUNDAMENTAL
CIRURGIAO DENTISTA ENSINO 02 20H RS 5.252,89
SUPERIOR EM
ODONTOLOGIA
ENGENHEIRO CIVIL ENSINO 01 20 H RS 5.252,89
SUPERIOR EM
ENGENHARIA
CIVIL
OPERADOR DE MAQUINAS | ANOS INICIAIS | 01 44 H RS 2.856,75
PESADAS DO ENSINO
FUNDAMENTAL
ECNHDOUE
SECRETARIO ESCOLAR ENSINO MEDIO | 01 40 H RS 2.684,19

1. Cargo: AGENTE ADMINISTRATIVO

2. Descrigcdao sintética: compreende os cargos que se destinam a executar atividades de apoio
técnico-administrativo, sob supervisao.

3. Requisitos:
3.1 Instrugdo - ensino médio completo.

3.2 Outros requisitos - conhecimentos basicos de informdtica, em especial, de editor de texto,
planilhas eletrénicas e internet.

4. Atribuigoes tipicas:
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a) quando na area de atendimento e recep¢ao comum a todas as areas:

- recepcionar pessoas, procurando identifica-las, averiguando suas pretensdes, para prestar-lhes
informacgdes, marcar entrevistas, receber recados ou encaminhd-las a pessoas ou setores procurados
bem como registrar os atendimentos realizados, anotando dados pessoais e comerciais, para
possibilitar o controle dos mesmos;

- manter atualizada lista de ramais e locais onde se desenvolvem as atividades da Prefeitura,
correlacionando-as com os servidores, para prestar informages e encaminhamentos; - atender as
chamadas telefonicas, anotando ou enviando recados, para obter ou fornecer informacdes;

- digitalizar documentos conforme legislacdo vigente;

- executar outras atribuicoes afins.

b) quando na area de servigos publicos:

- atender ao publico em geral e mutuarios, informando sobre tributos, processos e outros assuntos
relacionados com seu trabalho;

- atender individual e coletivamente publico interessado em empreender negdcios;

- auxiliar interessados no desenvolvimento de projetos locais de geracdo de emprego;
- informar requerimentos sobre imdveis relativos a construcao, demolicao, legalizacao e outros;
- agendar reunides com mutuarios definindo locais, dias e horarios;

- elaborar guias de recolhimento;

- expedir alvaras e habite-se; — calcular taxas referentes a impostos;

- verificar a exatiddo de enderecos para correspondéncia; — expedir certidGes;

- auxiliar nos servicos relacionados a frota e transito;

- efetuar lancamentos em programas especificos do setor;

- executar outras atribuicdes afins.

c) quando na area de administragdo, finangas, contabilidade e tesouraria:

- auxiliar no preparo de relacdo de cobranca e pagamentos efetuados pela Prefeitura;

- fazer averbacdes e conferir documentos contabeis;
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- levantar débitos referentes a servigos publicos prestados para emissao de certiddes e guias de
recolhimento, consultando arquivos manuais e o sistema informatizado;

- realizar, sob orientacao especifica, cadastramento de imdveis e estabelecimentos comerciais, a fim
de que o Municipio possa recolher tributos;

- emitir guias de pagamento a vista e ou parcelado, devidamente autorizadas;
- auxiliar na elaboracdo e revisdo do plano de contas da Prefeitura;

- auxiliar na contabilidade dos diversos impostos, taxas e demais componentes da receita; — conferir
diariamente documentos de receitas, despesas e outras;

— auxiliar na conciliagdo de extratos bancdrios, confrontando débitos e créditos, pesquisando quando
for detectado erro e realizando a correcdo;

- auxiliar no levantamento de contas para fins de elaboracdo de balancetes, balancos, boletins e
outros demonstrativos contabil-financeiros;

- efetuar calculos simples de areas, para a cobranca de tributos, bem como cdlculos de acréscimos
por atraso no pagamento dos mesmos;

- produzir subsidios para a fixacdo de parametros econémicos para as licitacdes da Prefeitura; -
preparar relagdo de cobranca e pagamentos efetuados pela Prefeitura, especificando os saldos, para
facilitar o controle financeiro;

- conferir documentos de receita, despesa e outros;

- auxiliar na andlise econdmico-financeira e patrimonial da Prefeitura;

- coligir e ordenar os dados para elabora¢ao do Balanc¢o Geral,;

- executar ou supervisionar o lancamento das contas em movimento, nas fichas e livros contdbeis;

- auxiliar no pagamento de despesas, realizando transferéncias e emitindo cheques;

- calcular o valor total das transac¢des efetuadas, comparando-o com as cifras anotadas nos registros,
para verificar e conferir o saldo de caixa;

- calcular multas, juros e correcdo monetaria de impostos e taxas atrasados;
- auxiliar na fiscalizacdo de tributos;
- efetuar lancamentos em programas especificos do setor;

— auxiliar na elaboracdo de documentos e relatérios;
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- executar outras atribuicdes afins.

d) quando na drea de divulgagao, eventos, promogao cultural e social:

- colaborar na organizagao de eventos, exposicdes e feiras;

- cuidar das condicdes da area onde se realiza o evento e do acervo exposto;

- colaborar com a divulgacao das atividades da Prefeitura; — executar os servicos referentes ao
cerimonial;

- efetuar contatos com fornecedores e prestadores de servicos na drea de eventos e promocao
cultural, providenciando para o atendimento aos interesses da Prefeitura, no que se refere a prazos,

gualidade e custos;

- manter cadastro atualizado de fornecedores e prestadores de servicos na area de eventos e
promocgao cultural;

- zelar pelo material utilizado nos eventos;
- promover, sob orientacdo, programas e atividades de interacdo junto a comunidade;

- estimular o desenvolvimento e habilidades artisticas, folcloricas ou outras formas de
manifestacdes culturais;

- orientar os municipes quanto as acdes culturais implementadas pela Prefeitura;

- promover contatos e reunides com entidades e grupos representativos para esclarecer quanto a
programas culturais, incentivando a participacao social;

- promover e controlar a apresentacao de grupos folcldricos;

- avaliar, por meio de reunides e contatos, dificuldades de acesso e participacao de artesaos e outros
artistas em programas de incentivo promovidos pela Prefeitura;

- informar os horarios de atendimento, bem como orientar quanto aos protocolos de atendimento
do Cadastro Unico da Secretaria da Assisténcia social;

- numerar e registrar atendimento e intervencgodes;
- digitar e organizar a cessao dos Beneficios da Assisténcia Social, bem como sua entrega;

- orientar aos usudrios da Politica de Assisténcia Social, os diversos tipos de atendimento e
documentacdo necessaria para cada um deles;

- receber e atender o publico nas diversa unidades;
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- controlar fichdrios e arquivos de documentos relativos ao histérico dos usuarios dos servigos
prestados pelo Municipio;

- efetuar langamentos em programas especificos do setor;
- executar outras atribuicdes afins.
e) quando na area de pessoal e recursos humanos:

- realizar atividades relativas a admissdao de novos servidores, fornecendo informacdes referentes ao
assentamento funcional durante e apds o estdgio probatdrio;

- manter cadastro de pessoal, visando a manutencdo dos sistemas de recursos humanos da
Prefeitura e a elaboracdo da folha de pagamento dos servidores;

- efetuar controle de férias e de licengas de pessoal;
- efetuar as agdes necessarias para a execuc¢do da Avaliacdao de Desempenho dos servidores;

- efetuar controle das atividades de capacitagdo e treinamento de servidores, bem como de titulagao
obtida pelos servidores;

- realizar atividades de administracdo de pessoal tais como emissao de folha de pagamento;

- auxiliar na elaboracdo e aplicacdo de planos, normas e instrumentos para recrutamento, selecao,
treinamento e demais aspectos da administracdo de pessoal;

- efetuar lancamentos em programas especificos do setor;
- efetuar langcamentos em programas especificos do setor;
- executar outras atribuicdes afins.

f) quando na area de biblioteca e arquivo:

- anotar dados referentes a livros e periddicos, atribuindo-lhes nimero de registro em livro préprio
(tombo);

- carimbar livros, revistas e periédicos, identificando a procedéncia dos mesmos;

- organizar prateleiras, verificando a manutencdo da ordem para facilitar o acesso aos livros e
periodicos;

- efetuar pequenos reparos em livros e revistas danificados visando a conservacdo do material;

- elaborar estatisticas mensais de empréstimos de livros e periddicos;
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- auxiliar na informatizacdo do acervo, separando os livros a serem digitalizados e colocando
etiquetas geradas pelo sistema;

- efetuar langamentos em programas especificos do setor;
- executar outras atribui¢oes afins.
g) quando na area de saude:

- realizar atendimento ao publico informando e orientando quanto ao fluxo preestabelecido dos
procedimentos eletivos;

- conhecer, operar e atualizar os sistemas informatizados do DATASUS, tais como (ambulatoriais):
APAC, BPA, DE-PARA-SAI, SIASUS (cadastro nacional), CNS, CNS (epidemiolégico), SIAB (hospitalares),
SIHSUS;

- digitar Fichas de Atendimento Ambulatoriais (FAA) auditadas;

- consolidar as informacdes geradas dos atendimentos ambulatoriais com elaboracdo e emissdo de
planilhas mensais para o servigo de controle e avaliagao;

- gerar relatérios mensais referentes as FAA'S para processamento e faturamento referentes Média e
Alta Complexidade (MAC);

- protocolar recebimentos de laudos de Autorizacdo de Internacdo Hospitalar - AIH a serem
executadas no Municipio, de acordo com a Programacao Pactuada Integrada (PPI) vigente;

- cadastrar no sistema SUSFACIL os laudos de Autorizacdo de Internacdo Hospitalar - AlH eletivas a
serem executadas no Municipio e fora dele;

- verificar e acompanhar a autorizacdo e agendamento da Autorizacdo de Internacao Hospitalar - AIH
no sistema SUSFACIL e comunicar o usudrio junto as orienta¢des especificas para cada procedimento
(data/horario de internacdo/ preparo/ risco cirurgico dentro do prazo estipulado, etc.);

- receber as papeletas dos procedimentos de Autorizacdo de Internacdo Hospitalar - AlH realizados
no periodo, protocolar e encaminhar para a auditoria;

- receber do auditor a analise das papeletas auditadas e consolidar em planilhas especificas ( contas
autorizadas, contas com pendéncia, contas glosadas, etc.); - reencaminhar ao hospital as contas com
pendéncias para correcdo e nova auditoria e devolver os lotes das papeletas auditadas para
realizacdo dos processamentos das Autorizacdo de Internacdo Hospitalar - AlH;

- verificar o relatério das Autorizacbes de Internacdo Hospitalar - AlHs processadas versus relatério

das Autorizacdes de Internacdo Hospitalar - AlHs auditadas sem pendéncia, afim de estabelecer
confiabilidade na autorizacao do repasse de recurso para a entidade hospitalar;
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- preencher as planilhas para o remanejamento eletrénico da Programacdo Pactuada e Integrada
(PPI1) a serem discutidas nas reunides da Comissao Intergestores Regional (CIR);

- realizar o remanejamento eletrénico da Programacdo Pactuada e Integrada (PPl) aprovado pela CIR
via sistema SUS FACIL, conforme orientacdo do responsavel pelo setor;

- acompanhar durante o periodo de remanejamento eletrénico todas as altera¢des solicitadas pelos
municipios da microrregido que envolvam o Municipio de Itanhandu;

- protocolar e arquivar todas as correspondéncias recebidas e enviadas pelo servico de controle,
avaliacdo e auditoria;

- receber, verificar e responder diariamente os e-mails correspondentes as atribuicdes do servico de
controle avaliacao e auditoria;

- receber e agenda mensalmente as planilhas de solicitacdo de exames e consultas provenientes das
Estratégias Saude da Familia (ESF's) e ambulatério Leonor Sobral;

- distribuir e assinar todas as guias dos Consadrcios Intermunicipais de Saude, anexando orientacdes e
preparos especificos para cada modalidade de consulta e/ou exame de média e alta complexidade;

- lancar os procedimentos agendados via Consércios Intermunicipais de Saude em planilhas de
acompanhamento didrio do Servico de Controle, Avaliagdo e Auditoria, observando teto
orcamentdrio aprovado para o periodo;

- consolidar mensalmente as planilhas didrias de todos os procedimentos executados via Consércios
Intermunicipais de Saude no periodo; — organizar as pastas médicas individualizas, destinadas ao
atendimento de todas as Unidades de Saulde;

- distribuir guias de exames basicos, pré-autorizados pelo Servico de Controle, Avaliacdo e Auditoria,
realizados no Municipio, obedecendo a capacidade operacional instalada x nimero de consultas
programadas para o periodo, sendo entregues na primeira semana de cada més;

- agendar, acompanhar e consolidar mensalmente os exames autorizados pelo Servico de Controle,
Avaliacdo e Auditoria, destinados aos laboratérios credenciados, observando o teto orcamentario

aprovado para o periodo;

- acompanhar e consolidar mensalmente os servicos de radiodiagndstico, eletrocardiograma e
laboratérios municipais;

- agendar os servicos referenciados em outros Municipios;
- consolidar as informagcdes geradas dos atendimentos de Servico de Apoio Diagndstico e

Terapéutico - SADT, com elaboracdo e emissdo de planilhas mensais para o Servico de Controle e
Avaliacdo Municipal;
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- gerar relatérios mensais referentes ao Servico de Apoio Diagndstico e Terapéutico - SADT para
processamento e faturamento proporcional a fracdao de Média e Alta Complexidade - MAC;

- protocolar recebimento e envio das solicitacdes de todos os procedimentos do SADT, — gerar
semestralmente prévia dos consolidados e relatérios situacional do Servico de Controle Auditoria e
Avaliacdo - SCAA a fim de reunir informacdes necessdrias para o fechamento do relatério anual de

gestao;

- informar os horarios de atendimento e agendar consultas, pessoalmente ou por telefone; -
numerar e registrar os exames clinicos realizados;

- digitar e organizar os resultados dos exames e efetuar sua entrega aos pacientes;

- orientar os pacientes em relacdo a condicbes de coleta, marcacdo e data de entrega dos exames
clinicos;

- receber e atender o publico nas diversas unidades de salde;

- controlar fichdrio e arquivo de documentos relativos ao historico dos pacientes ou usuarios dos
servigos prestados pela Prefeitura;

- efetuar langcamentos em programas especificos do setor;
- executar outras atribuicdes afins.
h) quando na area de almoxarifado:

- orientar e controlar os servigos de almoxarifado, recebendo, estocando e distribuindo os diversos
materiais;

- conferir o estoque, examinando periodicamente o volume de mercadorias e calculando
necessidades futuras;

- controlar o recebimento de material, confrontando as requisices e especificacbes com as notas e
material entregue;

- organizar o armazenamento de produtos e materiais, fazendo identificacdo e disposicao
adequadas, visando uma estocagem racional;

- zelar pela conservacdo do material estocado em condi¢cdes adequadas evitando deterioramento e
perda;

- fazer os registros dos materiais sob guarda nos depdsitos, registrando os dados em terminais de
computador ou em livros, fichas e mapas apropriados, facilitando consultas imediatas;

- dispor diariamente dos registros atualizados para obter informacGes exatas sobre a situacdo real
do almoxarifado;
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- realizar inventarios e balancos do almoxarifado ;

- coordenar e controlar o trabalho do almoxarifado;

- efetuar langamentos em programas especificos do setor;

- executar outras tarefas afins.

i) guando nas dreas de patrimonio e planejamento:

- atender ao publico, orientando quanto a consultas a processos notificados e sua retirada; entrada
de projetos e demais pedidos, elaborando calculos e corre¢bes, quando necessario; prazos de

notificacdes e retiradas de documentos e encaminhando os municipes para as dreas competentes;

- apoiar as atividades da area, coordenando contatos, despachos em processos e atendimentos,
agendando reunides, lavrando atas entre outras atividades;

- efetuar triagem das demandas, providenciando quanto aos encaminhamentos pertinentes;

- receber, verificar e encaminhar projetos e documentos em atendimento as formalidades legais
exigidas, controlando o andamento de processos e a sua localizacao;

- organizar os processos administrativos em transito, garantindo o cumprimento dos prazos
estabelecidos e cuidando para que o fluxo de documentos e processos seja sempre registrado e
controlado;

- desenvolver rotinas que garantam o atendimento das necessidades de sua area de trabalho, que
incluam pedidos, controle, guarda e conservacdo de materiais necessarios;

- controlar, guardar e arquivar documentos, em especial projetos técnicos e arquiteténicos de obras
particulares e publicas, gerando indice de consultas e buscas;

- elaborar, digitar e organizar toda a documentacdo da drea: oficios, notificacbes de
comparecimento, alvards, habite-se, certiddes, laudos, ordens de servicos, encaminhamento de notas
fiscais, entre outros, gerando relatdrios internos e necessarios para encaminhamento a outros érgaos
—INSS, CREA, etc.;

- manter em ordem folhetos e catalogos recebidos, de forma a facilitar a sua consulta;

- estabelecer relagbes com as demais areas de trabalho, de forma a permitir a troca de informacdes
e subsidios para a agilizagdo de procedimentos;

- supervisionar, manter, criticar, criar banco de dados de informacdes referentes a aprovacao de
projetos, além de outros procedimentos de informatica, visando o atendimento a nova demandas e a
mudancas na legislacao;

- registrar os projetos aprovados lancando os dados em livro proprio;
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- efetuar lancamentos em programas especificos do setor;

- controlar e registrar os bens patrimoniais do Municipio, auxiliando na execucdo de todas as rotinas
do setor;

- executar outras atribui¢oes afins.

j) quando na area educacional:

- executar tarefas referentes a assuntos administrativos educacionais;

- elaborar documentacdes diversas referentes a area de educacao;

- organizar e responder pela manutencdo dos arquivos;

- manter o fluxo de informagGes atualizado na secretaria municipal de educacgao;

- encaminhar os processos as unidades administrativas competentes e registrar sua tramitacao;

- operar microcomputador, digitando documentos diversos, utilizando programas basicos e
aplicativos, para incluir, alterar e obter dados e informag¢des, bem como consultar registros;

- zelar pelos equipamentos sob sua guarda, comunicando a chefia imediata a necessidade de
consertos e reparos; — organizar e manter em dia os protocolos e arquivos;

— participar de reunides, quando solicitado, e elaborar as respectivas atas;

- examinar a exatiddo de documentos, conferindo, efetuando registros, observando prazos, datas,
posicOes financeiras, informando sobre o andamento do assunto pendente e, quando autorizado pela
chefia, adotar providéncias de interesse da secretaria municipal de educagao;

- efetuar lancamentos em programas especificos do setor;

- executar outras atribuicdes afins.

1. Cargo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

2. Descrigdo sintética: compreende os cargos que se destinam a executar, sob supervisdo direta,
tarefas rotineiras de apoio administrativo que envolvam menor grau de complexidade.

3. Requisitos:
3.1 Instrugdo: ensino fundamental.
3.2 Outros requisitos - conhecimento de processador de textos, planilhas eletrénicas e internet.

4. Atribuigoes tipicas:
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- recepcionar pessoas, procurando identifica-las, averiguando suas pretensdes, para prestar-lhes
informacgdes, marcar entrevistas, receber recados ou encaminha-las a pessoas ou setores procurados
bem como registrar os atendimentos realizados, anotando dados pessoais e comerciais, para
possibilitar o controle dos mesmos;

- auxiliar no controle de documentos e processos administrativos, organizando-os em arquivos e
protocolando-os, quando for o caso;

- digitalizar documentos conforme legislacdo vigente;
- verificar a exatiddo de enderecos para correspondéncia;

- manter atualizada lista de ramais e locais onde se desenvolvem as atividades da Prefeitura,
correlacionando-as com os servidores, para prestar informagdes e encaminhamentos;

- atender as chamadas telefénicas, anotando ou enviando recados, para obter ou fornecer
informacdes e realizar agendamentos;

- estabelecer contatos com outros 6rgaos;

- operar microcomputador, utilizando programas bdsicos e aplicativos, para incluir, alterar e obter
dados e informacdes;

- operar maquinas fotocopiadoras;

- consultar registros e processos referentes a assuntos de carater geral ou especifico, para coletar
informacodes;

- registrar as informacgdes referentes a vida funcional dos servidores, para manter o cadastro de
pessoal atualizado e o sistema de folha de pagamento alimentado;

- colaborar na elaboracdo de relatérios, atendendo as exigéncias ou normas da unidade
administrativa;

- auxiliar no controle dos estoques de materiais e insumos, inspecionando o recebimento, a entrega
e 0 armazenamento, bem como verificando os prazos de validade e a necessidade de ressuprimento
dos estoques;

- zelar pela conservag¢ao do material estocado, providenciando as condi¢des necessarias para tal; -
efetuar levantamentos periddicos para obter informac¢des exatas sobre a situacao real do
almoxarifado;

- prestar informacOes de carater geral, pessoalmente ou por telefone, anotando e transmitindo
recados;

- executar, sob supervisdo, a manutencdo da classificacdo e catalogacdo dos livros e obras das
bibliotecas municipais;

- cuidar da conservacao dos livros e do mobiliario da biblioteca;
- realizar o registro de entrada e saida de livros da biblioteca;

- zelar pela manutencdo da ordem nas bibliotecas municipais;
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- atender aos usuarios, orientando-os quanto ao uso e manuseio adequado das obras disponiveis na
biblioteca;

informar os horarios de atendimento e agendar consultas, pessoalmente ou por telefone;

numerar e registrar exames clinicos realizados;

organizar os resultados dos exames clinicos, digitando informacdes;

orientar os pacientes em relacdo a condicdes de coleta, marcacdo e data de entrega dos exames
clinicos;

- entregar os resultados dos exames clinicos aos pacientes, efetuando controle apropriados;
- coletar e entregar volumes e encomendas nos diversos setores da Prefeitura;

- realizar expedientes externos junto a reparticdes e estabelecimentos;

- auxiliar nos servicos relacionados a frota, transito, patrimonio e outros;

- executar outras atribuicoes afins.

1. Cargo: AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

2. Descricdo sintética: compreende os cargos que se destinam a executar servicos de limpeza,
arrumacao e de zeladoria, bem como auxiliar no preparo de refei¢cdes e transporte de pacientes.

3. Requisito:

3.1 Instrugao - anos iniciais do ensino fundamental.

4. Atribuigoes tipicas:

a) quando no exercicio de tarefas de copa e cozinha:

- preparar e servir café e cha a visitantes, dirigentes e servidores do setor;

- arrumar e, posteriormente, recolher bandejas com copos, xicaras, pratos, bules, acucareiros e
garrafas térmicas;

- lavar, secar e guardar todos os materiais utilizados nas copas e nas cozinhas;
- manter limpos o ambiente, eletrodomésticos e utensilios de copa e cozinha;

- auxiliar em barracas, stands ou em festividades e eventos promovidos pela Prefeitura a servir
produtos e a efetuar a limpeza dos materiais utilizados;

- auxiliar no preparo de refei¢des, lavando, selecionando e cortando alimentos;

- auxiliar o recebimento e estocagem de alimentos verificando, diariamente, os prazos de validade
dos alimentos, descartando os inserviveis e solicitando a chefia sua reposicao;

b) quando no exercicio de tarefas de lavanderia:
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- lavar e passar roupas, observando o estado de conservagao das mesmas, bem como proceder ao
controle da entrada e saida das pecas;

- selecionar as pecas a serem lavadas, separando-as segundo o tipo, a cor e a natureza do tecido,
para dar-lhes o tratamento correto e evitar que manchem ou se deformem;

- enxaguar a roupa, passando-a em agua limpa, para retirar os residuos de sabdo e outros solventes;

- proceder a secagem da roupa, utilizando maquina prépria ou dependurando-a em local ventilado,
para permitir sua utilizacao;

- utilizar os produtos quimicos adequados aos materiais, evitando danos;

- verificar se ha pecas puidas, descoloridas, manchadas ou rasgadas, separando-as para entrega a
chefia para providéncias;

- realizar pequenos consertos nas roupas como cerzidos, costuras simples, recolocacdo de botdes ou
alcas e outros, definidos pela chefia;

- apresentar, diariamente, relatério das pecas recebidas para lavagem e passagem e das pecas
entregues, limpas e passadas;

- comunicar a chefia imediata a ocorréncia de defeitos nos equipamentos e maquinas, bem como
solicitar a reposicao dos produtos utilizados na execucdo das tarefas;

- percorrer as dependéncias do estabelecimento, abrindo e fechando janelas, portas e portdes, bem
como ligando e desligando pontos de iluminacdo, maquinas e aparelhos elétricos; — zelar pela
manutencao e limpeza do local de trabalho.

c) quando no exercicio de tarefas de limpeza:

- percorrer as dependéncias, abrindo e fechando janelas, portas e portdes, bem como ligando e
desligando pontos de iluminag¢ao, maquinas e aparelhos elétricos;

- limpar e arrumar as dependéncias e instalacdes de edificios publicos municipais, a fim de manté-
los nas condi¢Bes de asseio requeridas;

- realizar a limpeza, desinfecgdo e higienizacdao de todas as dependéncias dos préprios municipais
como a sede da Prefeitura, a rodoviaria, as escolas, as unidades de saude, os ambulatorios, banheiros
publicos, entre outros, instalados ou que vierem a ser instalados, inclusive os locais temporariamente
destinados a eventos, seguindo, sempre, as normas de limpeza e desinfec¢do préprias de cada
reparticdo ou conforme normas e determinagdo superior;

- esfregar chdo, paredes, aparelhos sanitdrios, bancadas, portas, janelas e mobiliario, no que couber,
utilizando materiais e equipamentos préprios de modo a manter e conservar os préprios municipais;

— aplicar cera e lustrar chdo e moéveis;

- conservar banheiros e cozinhas, efetuando a reposicio de materiais como sabdo, sabonete,
toalhas, panos de mao, de copa e de chao, papel toalha e papel higiénico;

- auxiliar nas tarefas de limpeza, higienizacao e desinfeccdo de vidracaria, frascos, tubos de ensaios,
balGes e outros, utilizados na area da salde, de acordo com determinacdo superior e observadas as
normas determinadas para o setor;
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- auxiliar nas tarefas de limpeza, desinfeccdo e organizagdo dos laboratérios de analises clinicas
municipais, arrumando estantes, armarios, depdsitos, transportando, entregando e descarregando
materiais, observando cuidados com materiais e produtos, de acordo com as normas do setor;

- recolher o lixo da unidade em que serve, acondicionando detritos e depositando-os de acordo com
as determinacdes, ensacando-o adequadamente e realizando sua disposicdo final, conforme
orientacdo especifica recebida;

- coletar, seletivamente, lixo organico e inorganico das lixeiras e cestas localizadas nos prédios
municipais, ensacando-os adequadamente, e efetuando sua disposi¢dao final, conforme orientagdo
superior; d) quando no exercicio de tarefas de auxilio ao transporte de pacientes:

- colocar o paciente na maca ou padiola e acomoda-lo na ambulancia, protegendo-o da maneira mais
apropriada, para possibilitar seu transporte em seguranga;

- retirar o paciente da ambulancia, utilizando cadeira de rodas ou maca;

- auxiliar o Enfermeiro, Médico ou outro profissional da saude, no que for preciso, durante o
transporte do paciente;

e) quando na fung¢ao de apreensao de animais:

- apreender e conduzir semoventes para local préprio a fim de impedir a perturbacdo da ordem
publica, observando o estado de saude dos animais e contando-os;

- registrar, ao final da jornada de trabalho e em formuldrio préprio, os dados referentes as
apreensodes realizadas;

- preparar e distribuir alimentacdo aos animais, observando a indicada para cada tipo,
transportando-a e colocando-a nos comedouros, de acordo com a orientagdao do médico veterinario;

- aplicar substancias antiparasitarias, preparando a solu¢do segundo orientacdo recebida e
aplicando-a nos animais com a utilizacdo de pulverizador apropriado;

- fazer a limpeza de estabulos, pocilgas e instalacbes semelhantes, removendo e retirando
excrementos e detritos, lavando e desinfetando pisos, paredes, comedouros, bebedouros, utilizando
os materiais de limpeza adequados;

- zelar pelas condi¢des de salde dos animais, observando-os e identificando os doentes,
comunicando a ocorréncia ao superior imediato para evitar a contaminac¢do dos demais e solicitando
orientacdo quanto a medicacdo a ser ministrada;

- executar outras atribuicdes afins.
f) atribuig6es comuns a todas as areas:

- verificar a existéncia de material de limpeza e alimentacdo e outros itens relacionados com seu
trabalho, comunicando ao superior imediato a necessidade de reposicao, quando for o caso;

- manter limpo e arrumado o local de trabalho e zelar pelo material sob sua guarda;

- comunicar ao superior imediato qualquer irregularidade verificada, bem como a necessidade de
consertos e reparos nas dependéncias, mdveis e utensilios que lhe cabe manter limpos e com boa
aparéncia;
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- carregar e descarregar veiculos, empilhando o material nos locais indicados;

- auxiliar no transporte de material de construcdo, méveis, equipamentos e ferramentas, de acordo
com instrugdes recebidas;

- zelar por sua aparéncia pessoal, mantendo as vestimentas ou o uniforme em perfeitas condi¢des
de uso, bem como pela guarda e conservacdo dos objetos necessdrios ao exercicio de suas
atividades;

- auxiliar as equipes de saude e vigilancia sanitaria no combate a vetores e zoonoses aplicando
substancias quimicas, conforme orientacdo, removendo entulhos, realizando a limpeza de locais;

- auxiliar em campanhas de vacinagao;
- respeitar as normas de seguranca e higiene no trabalho;

- entregar e buscar correspondéncias, documentos e materiais diversos, interna ou externamente,
de acordo com orientagdes superiores;

- participar de encontros de formacgao continuada quando convocado;

- executar outras atribuicdes afins.

1.Cargo: BOMBEIRO ENCANADOR

2. Descrigdo sintética: compreende os cargos que se destinam a executar atividades de manutengao
e instalagdo de sistemas hidraulicos.

3. Requisito:

3.1 Instrugao - anos iniciais do ensino fundamental incompletos. Outros Requisitos — a critério da
Prefeitura podera ser exigido prova pratica de dominio da fun¢do ao qual o candidato se inscreveu
por érgdo competente externo (tipo Servico Nacional de Aprendizagem Industrial - SENAI e outros)
ou interno com testes elaborados pela area solicitante.

4. AtribuigOes tipicas:

- montar, instalar, conservar e reparar sistemas de tubulagdao de material metalico e ndao metdlico, de
alta ou baixa pressao;

- marcar, unir e vedar tubos, com auxilio de furadeira, esmeril, macarico e outros dispositivos
mecanicos;

- instalar loucas sanitarias, condutores, caixas-d'agua, chuveiros e outras partes componentes de
instalagdes hidraulicas;

- instalar registros e outros acessorios de canalizacdo, fazendo as conexdes necessdrias, para
completar a instalacdo do sistema;

- manter em bom estado as instalagdes hidraulicas, substituindo ou reparando as partes
componentes, tais como tubulagdes, vdlvulas, juncdes, aparelhos, revestimentos isolantes e outros;
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- atentar para as medidas de seguranga e ao uso de equipamento protetor para o desempenho das
tarefas;

- fazer soldagens e cortes em tubulagGes e conexdes em geral;

- estudar o trabalho a ser executado, analisando desenhos, esquemas, especificacbes e outras
informacgdes para programar o roteiro de operagdes;

- executar corte, rosqueamento, curvatura e unido dos tubos, utilizando-se de aparelhos e
equipamentos apropriados, para formar a linha de canalizagao;

- posicionar e fixar os tubos, baseando-se no projeto elaborado e utilizando os aparelhos e
equipamentos apropriados, para confeccionar a linha de condugdo do fluido e outras ligacdes;

- executar trabalhos de instalagdes e consertos de encanamento de redes de agua e esgoto,
localizando e reparando vazamentos,

- fazer ligacdes de bombas e reservatdrios de dgua;

- fazer o levantamento dos materiais necessarios para a execugao dos servicos;

- fazer ligacdo, manutencdo e cortes das redes de dgua e esgoto;

— participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento na sua area de atuacao;

- zelar pela conservagao e limpeza dos utensilios e das dependéncias do local de trabalho;
- conectar as ligacbes de dgua e esgoto dos imdveis as redes do Municipio;

- executar outras atribuicdes afins.

1.Cargo: CALCETEIRO

2. Descrigdo sintética: compreende os cargos que se destinam a executar atividades de para realizar
trabalhos de concreto e revestimentos em geral.

3. Requisito:

3.1 Instrucdo - anos iniciais do ensino fundamental incompletos. Outros Requisitos — a critério da
Prefeitura podera ser exigido prova pratica de dominio da funcdo ao qual o candidato se inscreveu
por 6rgdo competente externo (tipo Servico Nacional de Aprendizagem Industrial - SENAI e outros)
ou interno com testes elaborados pela area solicitante.

6. Atribuicgoes tipicas:

- preparar superficies e pavimenta-las, assentando pedras ou elementos de concreto pré-moldados;
— assentar meios-fios;

- executar trabalhos de manutencdo e recuperacdo de pavimentos;

- executar servicos de assentamento de pedras irregulares, paralelepipedo, lajotas, meios fios e
outros materiais utilizados em obras de pavimentacdo de ruas (calcamento), calcadas e pracgas
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publicas, seja em obras novas, seja em conservag¢ao, manutencao e reformas das obras ja existentes,
sob orientacdo da chefia;

- executar outras tarefas correlatas.

1. Cargo: CIRURGIAO DENTISTA

2. Descrigao sintética: compreende os cargos que se destinam a executar e coordenar os trabalhos
relativos a diagndstico, progndstico e tratamento de afeccdes de tecidos moles e duros da boca e
regido maxilofacial, utilizando processos laboratoriais, radiograficos, citoldgicos e instrumentos
adequados, para manter ou recuperar a saude bucal.

3. Requisitos:

3.1 Instrugao - Curso Superior em Odontologia, com especializacdo quando necessario, e registro no
respectivo conselho de classe.

3.2 Outros requisitos - conhecimentos basicos de informadtica, em especial, de editor de texto,
planilhas eletronicas e internet.

4. Atribuigdes tipicas:
a) atribuicGes regulares do cargo junto a Municipalidade:

- participar do processo de elaboragao do planejamento, organizacao, execugdo, avaliacdo e
regulacdo dos servicos de saude;

— cumprir os protocolos clinicos instituidos pelo Municipio;

- realizar tratamento curativo (restauragdes, extragdes, raspagens, curetagem subgengival e outros)
e preventivo (aplicacdo de fllor, selantes, profilaxia e orientacdo sobre escovacao didria);

- realizar atendimentos de urgéncia;

- encaminhar usudrios para tratamentos de referéncia odontoldgica, oferecidos pelo Sistema Unico
de Salde;

— examinar os tecidos duros e moles da boca e a face no que couber, utilizando instrumentais ou
equipamentos odontolégicos por via direta, para verificar patologias da boca;

- identificar as afec¢des quanto a extensdo e a profundidade, utilizando instrumentos especiais,
radiologia ou exames complementares para estabelecer diagndsticos, progndstico e plano de
tratamento;

- aplicar anestesias tronco-regionais, infiltrativas terminais e tdpicas ou qualquer outro tipo
regulamentada pelo Conselho Federal de Odontologia, para promover conforto e facilitar a execucao
do tratamento;

- efetuar remocao de tecido cariado e restauracdo dentdria, utilizando instrumentos, aparelhos e
materiais odontoldgicos adequados para restabelecer a forma e a fun¢do do elemento dentario;

- executar a remoc¢ao mecanica da placa dental e do célculo e tartaro supra e subgengival, utilizando-
se meios manuais e ultra-soénicos;
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- realizar RX odontoldgico para diagnéstico de enfermidades;

- proceder a pericias odonto-administrativas, examinando a cavidade bucal e os dentes, a fim de
fornecer atestados e laudos previstos em normas e regulamentos;

- realizar exames nas escolas e na comunidade por meio tatil-visual para controle epidemioldgico e
tratamento de doengas bucais;

- elaborar, coordenar e executar programas educativos e de atendimento odontolégico preventivo
para a comunidade;

- realizar acbes de educacdo em saude bucal individual e coletiva, visando motivar e ampliar os
conhecimentos sobre o assunto, bem como despertar a responsabilidade do individuo no sucesso do
tratamento;

- orientar, coordenar e supervisionar os trabalhos desenvolvidos pelos Técnicos de Higiene Dental e
pelos Auxiliares de Consultério Dentario;

- levantar e avaliar dados sobre a satde bucal da comunidade;
- participar do planejamento das a¢des que visem a saude bucal da populacgao;
- integrar equipe multidisciplinar da Estratégia Saude da Familia;

- orientar e zelar pela preservacao e guarda dos equipamentos, aparelhos e instrumentais utilizados
em sua especialidade, observando a sua correta utilizagao;

- utilizar equipamentos de protecado individual conforme preconizado pela ANVISA;

- orientar os servidores que o auxiliam na execucdo das tarefas tipicas do cargo;

- realizar outras atribuicdes compativeis com sua especializacado profissional.

b) quando no desempenho de suas atividades junto aos Programas Federais de Promogdo a Saude:

- realizar a atencdo em saude bucal (promocdo e protecdo da saude, prevencdao de agravos,
diagnéstico, tratamento, acompanhamento, reabilitacdo e manutencdo da saude) individual e
coletiva a todas as familias, a individuos e a grupos especificos, atividades em grupo nas Unidades
Basicas de Saude e, quando indicado ou necessario, no domicilio e/ou nos demais espacos
comunitdrios (escolas, associacbes entre outros), de acordo com planejamento da equipe, com
resolubilidade e em conformidade com protocolos, diretrizes clinicas e terapéuticas, bem como
outras normativas técnicas observadas as disposicdes legais da profissao;

- realizar diagndstico com a finalidade de obter o perfil epidemiolédgico para o planejamento e a
programacdo em saude bucal no territério;

- realizar os procedimentos clinicos e cirurgicos em saude bucal, incluindo atendimento das
urgéncias, pequenas cirurgias ambulatoriais e procedimentos relacionados com as fases clinicas de
moldagem, adaptacdo e acompanhamento de proteses dentdrias (elementar, total e parcial
removivel);

- coordenar e participar de agdes coletivas voltadas a promocao da saude e a prevencao de doencas
bucais;
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- acompanhar, apoiar e desenvolver atividades referentes a salde com os demais membros da
equipe, buscando aproximar saude bucal e integrar acdes de forma multidisciplinar;

- realizar supervisao do técnico em saude bucal (TSB) e auxiliar em saude bucal (ASB);

- planejar, gerenciar e avaliar as a¢cdes desenvolvidas pelos Agente Comunitario de Saude e Agente
de Combate de Endemias em conjunto com os outros membros da equipe;

- realizar a atencdo em saude bucal nas especialidades de programas especificos;

- realizar estratificacdo de risco e elaborar plano de cuidados para as pessoas que possuem
condigdes crbnicas no territdrio, junto aos demais membros da equipe;

- exercer as atribuicGes que estejam previstas na Politica Nacional de Atengao Basica em vigor, no
gue tange as equipes de saude da familia,

- atender pacientes, criancas, adolescentes, jovens, adultos e idosos, em unidades modveis de
atendimento, levando a satude bucal ao alcance da comunidade;

- conscientizar a populacdo através de palestras, folhetos, explicacdes, sobre a importancia da
higiene bucal para a manutencao da saude da boca e dentes;

- realizar visitas domiciliares para tratamento de pacientes acamados ou que nao tenham condicdes
de locomover-se até as unidades méveis de atendimento ou consultérios;

- atender os alunos das escolas municipais e a comunidade, realizando tratamento curativo
(restauracOes, raspagens, curetagem gengival e outros) e preventivo (aplicacdo de fluor, selantes,
profilaxia e escovacdo diaria);

- examinar os tecidos duros e moles da boca e a face no que couber, utilizando instrumentos ou
equipamentos odontoldgicos por via direta, para verificar patologias dos tecidos moles e duros da
boca, encaminhando nos casos de suspeita de enfermidade na face, ao médico assistente;

- identificar as afec¢des quanto a extensdo e a profundidade, utilizando instrumentos especiais,
radiolégicos ou outra forma de exame complementar para estabelecer diagndstico, progndstico e
plano de tratamento;

- aplicar anestesias tronco-regionais, infiltrativas, tdpicas ou outras desde que regulamentadas pelo
Conselho Federal de Odontologia - CFO, para promover conforto e facilitar a execucdo do
tratamento; — extrair raizes e dentes, utilizando férceps, alavancas e outros instrumentos, quando
nao houver condi¢des técnicas e/ou materiais de tratamento conservador;

- efetuar remocdo de tecido cariado e restauracdo dentaria, utilizando instrumentos, aparelhos e
materiais tecnicamente adequados, para restabelecer a forma e a funcdo do dente; - executar a
remocao mecanica da placa dental e do cdlculo ou tartaro supra e subgengival, utilizando-se de
meios ultra-sdnicos e manuais;

- identificar a necessidade de correcdo ortodbntica, principalmente entre criangas, adolescentes e
jovens e encaminhar ao tratamento especializado, quando couber;

- prescrever ou administrar medicamentos, inclusive homeopdaticos, quando for devidamente
habilitado em homeopatia em odontologia, determinando a via de aplicacdo, para auxiliar no
tratamento pré, trans e pds-operatorio;
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- atuar na coleta de dados sobre o estado clinico dos pacientes, langando-os em fichas individuais,
para acompanhar a evolucdo do tratamento;

- elaborar, coordenar e executar programas educativos e de atendimento odontolégico preventivo
voltados para a comunidade de baixa renda e para os estudantes de rede municipal de ensino;

- estimular e respeitar a troca de informagdes e conhecimentos de forma a propiciar a mudanga no
guadro de saude bucal da populacao;

- incentivar a participacdo da populacdo na conquista de seus direitos plenos de cidadania;
- conscientizar a popula¢do sobre a importancia da saude bucal;

- promover praticas de educa¢do em saude, visando, inclusive, garantir a democratiza¢dao do saber
técnico;

- realizar, em conjunto com a equipe bdsica de saude da familia, o cadastramento de sua drea de
atuacgao;

- identificar estruturas de acesso ao publico como escolas ou igrejas que possam servir de local para
palestras;

- identificar os setores criticos, onde a atuacdo da equipe se faz mais necessaria;

- estudar e discutir com outros segmentos do 6rgao de saude, a necessidade de padronizacdo da
farmdacia basica municipal de forma a fornecer a cota mensal de medicamentos para pacientes
integrantes do programa de saude bucal;

- participar de estabelecimento de planos de acdo de saude, em especial dos de saude bucal;
- ministrar tratamentos preventivos;

- promover campanhas de saude bucal e atividades educativas;

- encaminhar pacientes para atendimento especializado, quando for o caso;

- atender pacientes encaminhados por cirurgidao-dentista na area de sua especialidade;

- atuar na elaboracdo de campanhas educativas no campo da saude publica e saude bucal
preventiva;

- proceder a pericias odonto-administrativas, examinando os pacientes, a fim de fornecer atestados e
laudos previstos em normas e regulamentos;

- elaborar pareceres, informes técnicos e relatdrios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo
observacdes e sugerindo medidas para implantacdo, desenvolvimento e aperfeicoamento de
atividades em sua drea de atuacao;

- participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua area de atuacdo;

- participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e auxiliar,
realizando-as em servico ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para o
desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area de atuacao;
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- participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da Prefeitura e outras entidades
publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposicdes sobre
situagOes e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo sugestGes, revisando e discutindo
trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulagao de diretrizes, planos e programas de trabalho
afetos ao Municipio.

- realizar outras atribui¢cGes compativeis com sua especializagdo profissional.

1. Cargo: ENGENHEIRO CIVIL

2. Descrigao sintética: Compreende o cargo que se destina a elaborar projetos de engenharia civil,
gerenciar obras, elaborar planilhas e memoriais descritivos, controlar a qualidade de
empreendimentos, coordenar a operacdao e manutencado das obras da prefeitura, prestar consultoria,
assisténcia, assessoria e elaborar pesquisas tecnoldgicas.

3. Requisitos:

3.1. Instrugdo - Curso Superior em Engenharia Civil e registro no respectivo conselho de classe.
3.2.0utros requisitos: para todas as areas de atuacdo, especialidades e formacbes, sdo necessarios
conhecimentos bdsicos de informatica, em especial, de editor de texto, planilhas eletronicas,
ferramentas eletronicas de desenho, internet e autoCAD .

4. Atribuigdes tipicas:

- avaliar as condicbes requeridas para realizacdo de obras, elaborando estudo de riscos e viabilidade
das mesmas, segundo padrdes da Associa¢do Brasileira de Normas Técnicas - ABNT;

- elaborar projetos estruturais calculando os esforcos e deformacgdes previstas na obra projetada ou
que afetem a mesma, consultando tabelas e efetuando comparagdes, levando em consideragao
fatores como carga calculada, pressdes de agua, resisténcia aos ventos e mudangas de temperatura,
para apurar a natureza dos materiais que devem ser utilizados na construgao;

- elaborar o projeto da construcdo, preparando plantas e especificacdes da obra, indicando tipos e
gualidade de materiais, equipamentos e mao-de-obra necessarios e efetuando céalculo aproximado
dos custos;

- preparar o programa de execucdo do trabalho elaborando plantas, croquis, planilhas, memoérias de
calculo, cronogramas e outros subsidios que se fizerem necessarios, para possibilitar a orientacao e

fiscalizacdo do desenvolvimento das obras;

- executar planilhas orcamentdrias, especificacdes técnicas e cronograma fisico financeiro;
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- atuar na execucdo de projetos, acompanhando e orientando as operagdes a medida que avangam
as obras, para assegurar o cumprimento dos prazos e dos padrdes de qualidade e seguranga
recomendados;

- elaborar, dirigir, acompanhar e executar projetos de engenharia civil relativos a vias urbanas, obras
de pavimentac¢dao em geral, drenagem e esgoto sanitario;

- realizar andlises de viabilidade de ocupagdo das margens de rios e ribeirdes, baseando-se em
levantamentos topograficos e plantas, visando a prevengdo de acidentes com pessoas e deslizamento

de margens;

- realizar medigdes, valendo-se de dados obtidos em campo e através de sistemas informatizados,
para emitir parecer quanto a execucdo das obras realizadas;

- efetuar correcdo de projetos de construcdo e desdobramentos e unificacdo de dreas, de acordo
com as leis municipais;

- participar do Plano Diretor, analisando as propostas populares e leis relativas ao planejamento e
desenvolvimento urbano;

- efetuar estudos de impacto ambiental urbano;

- consultar outros especialistas da drea de engenharia e arquitetura, trocando informacgdes relativas
ao trabalho a ser desenvolvido, para decidir sobre as exigéncias técnicas e estéticas relacionadas a
obra a ser executada;

- elaborar laudos de avaliacdo de imdveis;

- participar dos processos de licitacdo de obras, confeccionando termos de referéncias, auxiliar na
elaboracdo de editais e analisar cadastro de empreiteiras;

- acompanhar e controlar a execu¢dao de obras que estejam sob encargo de terceiros, atestando o
cumprimento das especificacdes técnicas determinadas e declarando o fiel cumprimento do
contrato;

- orientar os servidores que o auxiliam na execucado de tarefas tipicas do cargo;

- aprovar projetos de construcdo, plantas, desmembramentos e outros;

- executar outras atribuicdes afins.
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1. Cargo: OPERADOR DE MAQUINAS PESADAS

2. Descrigao sintética: compreende os cargos que se destinam a operar maquinas montadas sobre
rodas ou esteiras e providas de implementos auxiliares que servem para nivelar, escavar, mexer ou
carregar terra, pedra, areia, cascalho e similares.

3. Requisitos:

3.1 Instrugdao — anos iniciais do ensino fundamental, acrescido de Carteira de Habilitagdo para
conducdo de veiculos nas categorias D ou E e apresentagao, no ato da posse, cursos de carregadeira,
escavadeira e motoniveladora.

4. AtribuigOes tipicas:

- operar motoniveladoras, carregadeiras, rolo compactador, pa mecanica, patrol e outros, para
execugdo de servigos de escavagao, terraplanagem, nivelamento de solo, pavimentagdo, conservagao

de vias, carregamento e descarregamento de material, entre outros;

- conduzir e manobrar a maquina, acionando o motor e manipulando os comandos de marcha e
direcdo, para posiciona-la conforme as necessidades do servico;

- operar mecanismos de tracdo e movimentacdo dos implementos da maquina, acionando pedais e
alavancas de comando, para escavar, carregar, mover e levantar ou descarregar terra, areia,

cascalho, pedras e materiais andlogos;

- zelar pela boa qualidade do servico, controlando o andamento das operagbes e efetuando os
ajustes necessarios, a fim de garantir sua correta execucao;

- pOr em pratica as medidas de seguranca recomendadas para a operacdo e estacionamento da
maquina, a fim de evitar possiveis acidentes;

- efetuar pequenos reparos de urgéncia, utilizando as ferramentas apropriadas, para assegurar o
bom funcionamento do equipamento;

- acompanhar os servicos de manutencdo preventiva e corretiva da maquina e seus implementos e,
apos executados, efetuar os testes necessarios;

- anotar, segundo normas estabelecidas, dados e informagdes sobre os trabalhos realizados,
consumo de combustivel, conservacao e outras ocorréncias, para controle da chefia;

- executar outras atribuicdes afins.
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1. Cargo: SECRETARIO ESCOLAR

2. Descrigao sintética: compreende os cargos que se destinam a desempenhar procedimentos de
cunho administrativo nos estabelecimentos de ensino.

3. Requisito:
3.1 Instrugao - ensino médio completo.

3.2 Outros requisitos - conhecimentos bdsicos de processador de textos, planilhas eletronicas e
internet.

4. Atribuigdes tipicas:

- estabelecer as normas operacionais de seu setor, definindo as responsabilidades funcionais e
submetendo-as a aprovacao da direcao;

- organizar o protocolo, escrituracdo, digitacdo, reprografia, digitalizacdo, arquivo e estatistica
escolar;

- cumprir e fazer cumprir as determinacdes legais e as ordens do diretor ou de quem o substitua;
- manter sob sua guarda ou responsabilidade o arquivo e o material de secretaria;

- manter atualizados os dados estatisticos necessarios a pesquisa educacional e ao funcionamento da
instituicao;

- elaborar relatdrios e instruir processos exigidos por érgaos da Administracdo Publica;

- manter e fazer manter atualizada a escrituracao de livros, fichas e documentos relativos a vida da
instituicdo, dos professores e a vida escolar dos alunos;

- redigir e fazer expedir toda a correspondéncia submetendo-a a assinatura do diretor;

- atender aos profissionais de educacdo, em suas solicitacdes de cardter administrativo, dentro do
prazo estabelecido;

- receber o supervisor educacional, atendendo suas solicitacdes dentro do prazo estabelecido;
- manter atualizada e ordenada toda legislacdo de ensino;

- assinar, juntamente com o diretor, os documentos de vida escolar;

- lavrar e subscrever todas as atas;

- rubricar todas as paginas dos livros de secretaria;
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- promover incineracdo de documentos, de acordo com a legislacdo vigente;

- atender o publico em geral, nas questGes pertinentes a sua fungao;

- efetuar langamentos em programas especificos dos setor;

- realizar a alimentacdo de dados em sistemas informatizados;

- acompanhar e manter atualizados o patrimonio e o ponto dos funcionarios;

- confeccionar pedidos de compras e servigos, acompanhando expedi¢cdo das ordens de compra,
conferindo a entrega das mercadorias, encaminhando as notas fiscais para a Secretaria Municipal de
Educacao;

- verificar e-mails, atender telefone e recep¢do, encaminhando as demandas;

- dar apoio operacional a direcdo na implementacdo de projetos, participando de festas e eventos
comemorativo, quando solicitado pela chefia imediata;

- executar outras atribuicdes afins.
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ANEXO Il

PROVAS, MATERIAS E TITULOS

ENSINO SUPERIOR

SERA MINISTRADA UMA PROVA DE MULTIPLA ESCOLHA COM 10 QUESTOES, SENDO
05 DE PORTUGUES E 05 MATERIA ESPECIFICA.

MATERIA PORTUGUES: 1) Compreensdo e interpretacdo de textos: ideia central e
intencdo comunicativa; estruturacdo e articulacdo do texto, significado contextual e
expressoes; pressuposicdes e inferéncias; emprego de nexos e outros recursos
coesivos. 2) Ortografia. 3) Acentuacdo grafica. 4) Classes de palavras. 5) Estrutura e
formacdo de palavras. 6) Semantica. 7) Colocacdo pronominal. 8) Flexdo nominal e
verbal. 9) Emprego de tempos e modos verbais. 10) Vozes do verbo. 11) termos da
oracdo. 12) Coordenacdo e subordinacdo: emprego das conjuncdes, locucdes
conjuntivas e dos pronomes relativos. 13) Concordancia nominal e verbal. 14) Regéncia
nominal e verbal. 15) Ocorréncia de crase. 16) O uso do porqués. 17) Pontuacdo. 18)
Figuras de linguagem. 19) Vicios de linguagem.

MATERIA AREA ESPECIFICA SAUDE: 1) Politica Nacional de Humanizacdo (Humaniza
SUS). 2) Epidemiologia: bases conceituais, indicadores de saude, Vvigilancia
epidemioldgica, transicdo demografica e epidemiolégica, doencas infecciosas e nao
infecciosas. 3) Sistema Unico de Saude. 4) Estratégia de Saude da Familia — ESF:
objetivos e atribui¢des dos profissionais. 5) Etica: prote¢do a vida humana; saude fisica
e mental; 6) Macrobioética e preservacdao do meio ambiente sadio e ecologicamente
equilibrado; ética e pesquisa, cuidados com os residuos dos servigos de salde.

MATERIA AREA ESPECIFICA ENGENHARIA: 1) Programacdo, Controle e
Acompanhamento de Obras: Orcamento e composi¢cao de custos, levantamento de
quantitativos, planejamento e controle fisico-financeiro. 2) Acompanhamento e
aplicacdo de recursos (vistorias, emissdo de faturas, controle de materiais). 3) Critérios
de Medicdo de Obras. BDI e encargos sociais incidentes em or¢camentos de obras.
Sistema de gestdo da qualidade. 4) Produtividade na construcdo civil. Orcamento e
cronograma de obras publicas. 5) Licitacdo de Obras Publicas (LEI 14.133/21): Projeto
basico e projeto executivo. Orcamento de referéncia para licitacdo. Contratos e
aditivos. 6) Principios de planejamento e de orcamento publico. 7) Avaliacdo de
Imdveis: Avaliagdo de imdveis urbanos e rurais com o uso de tratamento cientifico,
segundo a NBR 14.653 - Partes 1, 2, 3 e 4.

ENSINO MEDIO

SERA MINISTRADA UMA PROVA DE MULTIPLA ESCOLHA COM 10 QUESTOES, SENDO
05 DE PORTUGUES E 05 MATERIA ESPECIFICA.
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MATERIA PORTUGUES: 1)Compreensdo e interpretacdo de textos: ideia central e
intencdo comunicativa; estruturacao e articulagdao do texto, significado contextual e
expressoes; pressuposicdes e inferéncias; emprego de nexos e outros recursos
coesivos. 2) Ortografia. 3) Acentuacao grafica. 4) Classes de palavras. 5) Estrutura e
formacao de palavras. 6) Semantica. 7) Colocagao pronominal. 8) Flexdao nominal e
verbal. 9) Emprego de tempos e modos verbais. 10) Vozes do verbo. 11) termos da
oragdao. 12) Coordenacdo e subordinagdao: emprego das conjunc¢des, locugdes
conjuntivas e dos pronomes relativos. 13) Concordancia nominal e verbal. 14) Regéncia
nominal e verbal. 15) Ocorréncia de crase. 16) O uso do porqués. 17) Pontuagdo. 18)
Figuras de linguagem. 19) Vicios de linguagem.

MATERIA ESPECIFICA: 1) Constituicdo Federal de 1988: a) Dos Principios Fundamentais
(Arts. 1° ao 4°). b) Dos Direitos e Garantias Fundamentais (Arts. 5° ao 17). c¢) Da
Organizacdo do Estado (Arts. 18 ao 43).

ENSINO FUNDAMENTAL

MATERIA PORTUGUES: 1)Compreensdo e interpretacdo de textos: ideia central e
intencdo comunicativa; estruturacdo e articulacdo do texto, significado contextual e
expressoes; pressuposicdes e inferéncias; emprego de nexos e outros recursos
coesivos. 2) Ortografia. 3) Acentuacdo grafica. 4) Classes de palavras. 5) Estrutura e
formacdo de palavras. 6) Colocacdao pronominal. 7) Coordenacdo e subordinacdo:
emprego das conjuncdes, locugdes conjuntivas e dos pronomes relativos. 8)
Concordancia nominal e verbal. 9) Regéncia nominal e verbal. 10) Ocorréncia de crase.
11) O uso do porqués. 12) Pontuagdo. 13) Figuras de linguagem. 14) Vicios de
linguagem.

MATERIA ESPECIFICA: 1) Constituicdo Federal de 1988: a) Dos Principios Fundamentais
(Arts. 1° ao 4°). b) Dos Direitos e Garantias Fundamentais (Arts. 5° ao 17). c¢) Da

Organizagdo do Estado (Arts. 18 ao 43).

ANOS INICIAIS DO ENSINO FUNDAMENTAL

MATERIA PORTUGUES: 1)Compreens3o e interpretacdo de textos: ideia central e
intencdo comunicativa; estruturacdo e articulacao do texto, significado contextual e
expressdes; pressuposicdes e inferéncias; emprego de nexos e outros recursos
coesivos. 2). Analise Linguistica e Gramatical:Silaba ténica (oxitonas, paroxitonas e
proparoxitonas) e acentuacdo.Classes de palavras: Substantivos, adjetivos, pronomes
pessoais e possessivos.Pontuacdo: Uso de virgula, dois-pontos, aspas e reticéncias para
criar sentido.Concordancia nominal e verbal basica.

MATERIA ESPECIFICA: 1) Constituicio Federal de 1988: a) Da Organizagdo do Estado
(Art. 37).
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CARGO ESCOLARIDADE
AGENTE ADMINISTRATIVO ENSINO MEDIO
AUXILIAR ADMINISTRATIVO ENSINO FUNDAMENTAL
AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS ANOS INICIAIS DO ENSINO FUNDAMENTAL
BOMBEIRO ENCANADOR ANOS INICIAIS DO ENSINO FUNDAMENTAL
CALCETEIRO ANOS INICIAIS DO ENSINO FUNDAMENTAL
CIRURGIAO DENTISTA ENSINO SUPERIOR EM ODONTOLOGIA
ENGENHEIRO CIVIL ENSINO SUPERIOR EM ENGENHARIA CIVIL
OPERADOR DE MAQUINAS PESADAS | ANOS INICIAIS DO ENSINO FUNDAMENTAL E CNH D OU E
SECRETARIO ESCOLAR ENSINO MEDIO

PROVA DE TiTULOS

FORMAGAO ACADEMICA PONTUACAO MAXIMO DE
PONTOS

Especializagdao (pds graduagdo) na area de 1,0 ponto 1,0 ponto

atuacgao

Mestrado na area de atuagao 1,5 pontos 1,5 pontos

Doutorado na area de atuagao 2,0 pontos 2,0 pontos

PARTICIPACAO EM CONGRESSOS, Cada 50 horas 0,50 1,0 pontos

SEMINARIOS, CURSOS DE CAPACITACAO ponto

NA AREA DE ATUACAO
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ANEXO Il

FICHA DE INSCRICAO

PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO PARA CONTRATACAO TEMPORARIA

EDITAL 002/2026
> DADOS PESSOAIS:
Nome do Candidato:
Sexo: ()m ()F Data de nascimento:
RG: CPF: PIS:
Nome da mae:
Endereco:
N°: Complemento: Bairro:
Cidade: UF: CEP:
Telefone residencial: Telefone comercial:
Telefone celular: E-mail:
Cargo:
Titulagdo: ( )graduacao ( )especializacdo ( )mestrado ( )doutorado ( )estagio

> DOCUMENTAGAO:
1. Nacionalidade brasileira: ( ) Sim ( ) Nao
2. Nacionalidade estrangeira (portugués), com comprovada condi¢do de igualdade e gozo dos
direitos politicos: ( ) Sim ( ) Nado
3. Quite com as obrigacdes eleitorais: ( ) Sim ( ) Nao
4. Quite com as obrigaces militares (sexo masculino): ( ) Sim ( ) Nao
5. Cépia legivel da carteira de identidade e CPF: ( ) Sim ( ) Nao
6. Copia legivel do comprovante de residéncia: ( ) Sim ( ) Nao
7. Copia legivel do diploma de conclusdo de curso superior e demais titulagdes: ( ) Sim ( )
N3o
> O candidato é responsavel pela exatiddo e veracidade das informacdes
prestadas no requerimento de inscricdo, arcando com as consequéncias de eventuais
erros e/ou do ndo preenchimento de qualquer um dos campos acima descritos.
> A inscrigdo no processo seletivo implica no reconhecimento e aceitagao tacita,
pelo candidato, dos termos contidos no Edital n2 002/2026.
> N3o serd admitida, em nenhuma hipdtese, a complementacdo documental
posterior.

ITANHANDU, de de 2026.

Assinatura do (a) candidato (a)

Servidor Responsavel pela Inscricao
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PROTOCOLO DE ENTREGA

Processo Seletivo Simplificado para contratagao temporaria.

Prefeitura Municipal de ITANHANDU /MG - Edital 002/2026

Nome:

Cargo Pleiteado:
ITANHANDU, de de 2026.

Assinatura/Carimbo do recebedor
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ANEXO IV

CRONOGRAMA

PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO 002/2026

DATA ATIVIDADE LOCAL
30.03.2025 PUBLICACAO Site oficial do
DO EDITAL municipiohttps://www.itanhandu.mg.
gov.br/processos seletivos itanhand
u.html e no mural da Prefeitura
Municipal, estara também disponivel
no site da AMAG
https://www.amag.org.br/processo-
seletivo.
31.03.2026 A | Prazo para Enviar por E-mail:
06.04.2026 impugnacao secretarioexecutivo@amag-mg.org.br
do Edital
10.04.2026 Julgamento e | Site oficial do
Divulgacdo da | municipiohttps://www.itanhandu.mg.
Ata de gov.br/processos_seletivos itanhand
Recursos das u.html e no mural da Prefeitura
Impugnag¢des | Municipal, estard também disponivel
do Edital no site da AMAG
https://www.amag.org.br/processo-
seletivo.
13.04.2026 a | Periodo de Presencial: Secretaria Municipal de
17.04.2026 InscrigOes Desenvolvimento Econdmico e
Agricultura (antigo CVT) Rua Nicolau
Scarpa, n2 332 — Centro, Itanhandu -
MG, Funciondria Responsavel: Leticia
Martuscelli, Horario: 08:00 as 11:00 e
13:00 as 16:00, horario oficial de
Brasilia , ou pelo site:
https://www.amag.org.br/processo-
seletivo:
20.04.2026 Divulgagdo do | Site oficial do
Resultado municipiohttps://www.itanhandu.mg.
Preliminar das | gov.br/processos seletivos itanhand
Inscrigoes u.html e no mural da Prefeitura
Municipal, estara também disponivel
no site da AMAG
https://www.amag.org.br/processo-
seletivo.
22.04.2026 a | Prazo parao Presencial: Secretaria Municipal de
24.04.2026 recurso contra | Desenvolvimento Econémico e

o Resultado

Agricultura (antigo CVT) Rua Nicolau
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Preliminar das
InscrigGes

Scarpa, n2 332 — Centro, Itanhandu -
MG, Funciondria Responsavel: Leticia
Martuscelli, Horario: 08:00 as 11:00 e
13:00 as 16:00, horario oficial de
Brasilia , ou pelo email:
secretarioexecutivo@amag-mg.org.br

28.04.2026 Julgamento e | Site oficial do
Divulgacdo da | municipiohttps://www.itanhandu.mg.
Ata de gov.br/processos seletivos itanhand
Recursos u.html e no mural da Prefeitura
sobre Municipal, estara também disponivel
Resultado no site da AMAG
Preliminar das | https://www.amag.org.br/processo-
Inscrigoes seletivo.
15.05.2026 DIVULGACAO | Site oficial do
DO LOCAL DAS | municipiohttps://www.itanhandu.mg.
PROVAS gov.br/processos seletivos itanhand
u.html e no mural da Prefeitura
Municipal, estard também disponivel
no site da AMAG
https://www.amag.org.br/processo-
seletivo.
23.05.2026 DATA DA CONSULTAR LOCAL DA PROVA:
REALIZACAO | Site oficial do
DAS PROVAS | municipiohttps://www.itanhandu.mg.
gov.br/processos_seletivos itanhand
u.html e no mural da Prefeitura
Municipal, estara também disponivel
no site da AMAG
https://www.amag.org.br/processo-
seletivo.
25.05.2026 Divulgagdo do | Site oficial do
Resultado municipiohttps://www.itanhandu.mg.
PROVISORIO gov.br/processos _seletivos itanhand
u.html e no mural da Prefeitura
Municipal, estara também disponivel
no site da AMAG
https://www.amag.org.br/processo-
seletivo.
25.05.2026 a | Prazo para Presencial: Secretaria Municipal de
28.05.2026 interposicao Desenvolvimento Econdmico e
de recurso Agricultura (antigo CVT) Rua Nicolau
sobre o Scarpa, n? 332 — Centro, Itanhandu -
resultado MG, Funciondria Responsavel: Leticia
provisorio Martuscelli, Hordrio: 08:00 as 11:00 e

13:00 as 16:00, hordario oficial de
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Brasilia , ou pelo email:
secretarioexecutivo@amag-mg.org.br

29.05.2026 a | Prazo para Site oficial do
03.06.2026 julgamento do | municipiohttps://www.itanhandu.mg.
recurso gov.br/processos_seletivos itanhand
u.html e no mural da Prefeitura
Municipal, estara também disponivel
no site da AMAG
https://www.amag.org.br/processo-
seletivo.
08.06.2026 DIVULGACAO | Site oficial do
DO municipiohttps://www.itanhandu.mg.
RESULTADO gov.br/processos seletivos itanhand
OFICIAL u.html e no mural da Prefeitura

Municipal, estara também disponivel
no site da AMAG
https://www.amag.org.br/processo-
seletivo.
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ANEXO V

MODELOFORMULARIO PARA RECURSO

ITANHANDU/MG, / /2026

A Comissdo Organizadora do Processo Seletivo Publico Simplificado,

I - Ato contra o qual se interp6e o Recurso Administrativo:
() Resultado das Inscricdes

() Resultado da Classificagao

() Outros.

Il - Dados do Candidato:

Eu,
(nome), portador da Cédula de Identidade ne
, inscrito no CPF sob o n2
, candidato no

Processo Seletivo Publico Simplificado, venho apresentar Recurso, nos moldes previstos no
EDITAL DO PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO N2 002/2026, com fundamento nas razdes
abaixo apresentadas.

Ill - Fundamentagdo do Recurso (Letra de Forma)

Assinatura do candidato
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ANEXO VI

MODELO FORMULARIO PARA IMPUGNACAO

ITANHANDU/MG, / 12026

A Comisséo Organizadora do Processo Seletivo Publico Simplificado,

| - Dados do Impugnante:

Eu,
(nome), portador da Cédula de Identidade n°

, inscrito no CPF sob o n°
, venho apresentar
Impugnacéo ao EDITAL DO PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO N° 002/2026, que
visa a Contratacdo Temporaria de Servidores para 0 Municipio de ITANHADU, com
fundamento nas razdes abaixo apresentadas.

Il - Fundamentos da Impugnacéo:

Assinatura do candidato
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