PREFEITURA MUNICIPAL DE NOVA ERA

ESTADO DE MINAS GERAIS

EDITAL N° 22/2023 — AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO

O PREFEITO MUNICIPAL DE NOVA ERA, ESTADO DE MINAS GERAIS, no uso de suas
atribuicdes legais, torna publica a abertura de inscricdo ao Processo Seletivo Simplificado

22/2023, visando a contratacao de pessoal por prazo determinado, amparado em excepcional

interesse publico, devidamente reconhecido por intermédio da Lei Municipal n°® 1.436/96, que sera

regido pelas normas estabelecidas neste Edital.

O presente Edital sera publicado no quadro de avisos da Prefeitura e no sitio eletrénico do

Municipio: www.novaera.mg.gov.br

DISPOSICOES PRELIMINARES

O Processo Seletivo Simplificado de que trata este Edital corresponde ao exercicio da seguinte

atividade:
Cargo Vaga Cadastro | Vigéncia Carga Requisitos Vencimento
s
Reserva |docontrato | horaria minimos
(CR) semanal
Auxiliar de 05 10 31/12/2023| 44 | S°@nodoensino | peq a5g g3
Servi fundamental
ervicos
completo
Gerais (antiga 42 série)
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e Os contratados cumprirdo sua jornada de trabalho 44h semanais podendo ser exigido
escalas de plantdo conforme a necessidade da Administracao.

e As atribuicdes do cargo estdo no Anexo Il deste Edital.

e Sobre o valor da remuneracéo incidirdo os descontos fiscais e previdenciarios.

e Os deveres e proibi¢cbes aplicadas ao contratado correspondem aqueles estabelecidos
para os demais servidores estatutarios.

1.0 DAS INSCRICOES
1.1 As inscrigBes serao realizadas das 08:00h (oito horas) do dia 07 de junho de 2023 até as
23h59min (vinte e trés horas e cinquenta e nove minutos) do dia 13 de junho de 2023 pelo e-mail
processoseletivo@novaera.mg.gov.br.
1.2 Na&o seréo aceitas inscri¢cdes fora do prazo.
1.3 A inscricdo do candidato implicard no conhecimento prévio e a tacita aceitacdo das
presentes instrucdes e normas estabelecidas neste Edital.
1.4 Para inscrever-se no Processo Seletivo Simplificado, o candidato devera preencher e
assinar o curriculo, modelo no Anexo | deste edital, digitaliza-lo e anexa-lo, em formato PDF,
ao e-mail a ser enviado no ato da inscri¢cdo, juntamente com as copias dos documentos pessoais
e titulos, que também deverdo estar em formato PDF. Nenhum documento utilizado para
inscricdo podera ser devolvido, ficardo a disposi¢cdo dos arquivos municipais.
1.5 Deverdo ser enviados para realizar a inscricdo no Processo Seletivo Simplificado os
seguintes documentos:

a) Curriculo (Anexo |) do Edital, devidamente preenchido e assinado;

b) Carteira de identidade;

c) Comprovante de escolaridade de acordo com o exigido para o cargo;

d) Copia da CTPS ou contrato com a Administracdo Publica ou Contrato de Prestacédo de
Servigos para comprovagao do tempo de experiéncia;

1.6 No campo “assunto” do e-mail escrever o seguinte: INSCRICAO PROCESSO SELETIVO
EDITAL 22/2023.

1.7 Ter, na data de encerramento das inscri¢des, idade minima de 18 (dezoito) anos completos.
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1.8 Conhecer e estar de acordo com as exigéncias contidas neste Edital.
1.9 Nao serédo recebidas inscri¢cdes por via postal e ou extemporaneas.
2.0 HOMOLOGACAO DAS INSCRICOES

2.1 Encerrado o prazo fixado pelo item 1.1, a Comissdo publicard no quadro de avisos da
Prefeitura e no sitio eletrdnico do Municipio — www.novaera.mg.gov.br — pelo prazo de dois dias,

a relacédo dos candidatos que tiveram suas inscricbes homologadas.

2.2 Os candidatos que néo tiverem as suas inscricdes homologadas poderao interpor recurso
escrito perante a Comissdo no prazo de um dia, mediante a apresentacdo das razdes que
amparardo a sua irresignacao pelo e-mail processoseletivo@novaera.mg.gov.br.

2.3 No campo “assunto” do e-mail escrever o seguinte: RECURSO INSCRICAO PROCESSO
SELETIVO EDITAL 22/2023.

2.4 No prazo de até 02 (dois) dias, a Comissao, apreciando o recurso, podera reconsiderar sua
decisdo, hip6tese na qual o nome do candidato passara a constar no rol de inscricbes
homologadas.

2.5 A lista final de inscricdes homologadas sera publicada nos meios oficiais do Municipio.

3.0 DA ANALISE DOS CURRICULOS/TITULOS

3.1 A apresentacao de curriculos para analise devera observar o modelo integrante do edital,
gue sera enviado pelo candidato no ato da inscricao.

3.2 Declarag6es de 6rgdo empregador deverao ter firma reconhecida, bem como, carimbo do
CNPJ da mesma.

3.3 Nenhum titulo recebera dupla valoracao.

3.4 A classificacao sera efetivada através da pontuacao dos titulos apresentados pelo candidato
conforme critérios definidos no edital.

3.5 Publicada a lista final de inscricbes homologadas, nos termos do item 2.1. e 2.2 do presente
Edital, a Comissao tera o prazo de 05 (dias) dias para proceder a andlise dos curriculos e
atribuir suas respectivas pontuacdes, consoante previsto no edital, e enviar a Secretaria Municipal
de Administracdo, que divulgard o resultado preliminar das notas no quadro de avisosda

Prefeitura e no sitio eletrbnico do Municipio — www.novaera.mg.gov.br.

4.0 DOS RECURSOS

4.1 Da classificacao preliminar dos candidatos é cabivel recurso enderecado a Comissdo, uma
Unica vez, no prazo de um dia, devendo ser enviado ao e-mail
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processoseletivo@novaera.mg.gov.br.

4.2 O recurso devera conter a perfeita identificagcdo do recorrente e as razbes do pedido
recursal.

No campo “assunto” do e-mail escrever o seguinte: RECURSO CLASSIFICACAO PRELIMINAR
EDITAL 22/2023.

4.3 No prazo de até 02 (dois) dias a Comissao, apreciando o recurso, podera reconsiderar sua
deciséo, hipétese na qual o nome do candidato passara a constar no rol de selecionados.

4.4 A lista final de selecionados e classificagédo sera publicada no quadro de avisos da
Prefeitura e no sitio eletrénico do Municipio — www.novaera.mg.gov.br.

5.0 DA CLASSIFICACAO FINAL E DOS CRITERIOS DE DESEMPATE

5.1 Os candidatos serdo classificados em ordem decrescente da pontuacao final, de acordo
com a tabela abaixo:

Cargo: Auxiliar de Servicos Gerais

Experiéncia profissional
relacionada a Servicos de
Rocadeira, comprovada
mediante apresentacéo de Acima de 6 meses — 5 5
CTPS, Cépia de Contrato de pontos
Trabalho da Administracao
Publica ou de Cdépia de
Contrato de Prestacao de
Servigos

5.2 Os candidatos serdo enumerados em uma lista, por ordem de classificagdo segundo a
pontuacgao obtida.

5.3 Sera realizado sorteio para desempate em caso de igualdade de pontuacéao.

5.4 A aplicacao do critério de desempate sera efetivada ap6s a analise dos recursos e antes da

publicacéo da lista final dos selecionados.

6.0 DA CONVOCACAO

6.1 A convocacao obedecera a ordem da classificacao final obtida pelos candidatos.
6.2 Os candidatos convocados deverdo submeter, obrigatoriamente, & avaliagdo médica oficial,
de carater eliminatorio.

6.3 Somente serdo investidos nos cargos o candidato que forem julgados aptos fisica e
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mentalmente para o exercicio das fungdes.

6.4 Quando da convocacao, o candidato devera entregar os documentos necessarios a serem
exigidos pelo Departamento de Recursos Humanos do Municipio.

6.5 O candidato classificado e convocado para o trabalho, fica ciente que tem o prazo maximo
de 05 (cinco) dias para entrar no exercicio do cargo, caso contrario, fica autorizada a
convocacao do préximo candidato por ordem de classificacao.

7.0 PRAZO

7.1 O presente Processo Seletivo simplificado tera validade até 31/12/2024.

8.0 DAS DISPOSICOES FINAIS

8.1 Transcorrido o prazo sem a interposicdo de recurso ou ultimado o seu julgamento, a
Secretaria Municipal de Administracdo expedira a classificacdo final dos candidatos, para
homologacéo do Prefeito Municipal.

8.2 Os candidatos deverdo manter atualizados os seus enderecos.

8.3 Nao sera fornecido qualquer documento comprobatério de aprovacéo ou classificacdo do
candidato, valendo para esse fim a publicacdo do resultado final.

8.4 Os casos omissos e situacdes ndo previstas serdo resolvidos pela Procuradoria Juridica
Municipal.

Nova Era, 06 de junho de 2023

Txai Silva Costa
Prefeito

Carmem Maria Mendes Barros
Secretaria Municipal de Administracao
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ANEXO |

MODELO DE CURRICULO PARA PROCESSO SELETIVO
SIMPLIFICADO 21/2023

1. DADOS PESSOAIS

1.1 Nome completo:

1.2 Filiagao:

1.3 Nacionalidade:

1.4 Naturalidade:

1.5 Data de Nascimento:

1.6 Estado Civil:

2. DADOS DE IDENTIFICACAO

2.1 Carteira de Identidade e érgao expedidor:

2.2 Cadastro de Pessoa Fisica — CPF:

2.3 Titulo de Eleitor Zona: Secao:

2.4 Numero do certificado de reservista:

2.5 Endereco Residencial:

2.6 Endereco Eletrdnico:

2.7 Telefone residencial e celular:

2.8 Outro endereco e telefone para contato ou recado:

3. ESCOLARIDADE

3.1 ENSINO FUNDAMENTAL

Instituicdo de Ensino:

Ano de conclusao:

3.2 ENSINO MEDIO

Instituicdo de Ensino:

Ano de conclusao:
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4. EXPERIENCIA PROFISSIONAL

Local de Trabalho:

Data de Inicio: Data do término:

Cargo:

Local de Trabalho:

Data de Inicio: Data do término:

Cargo:

Local de Trabalho:

Data de Inicio: Data do término:

Cargo:

Local de Trabalho:

Data de Inicio: Data do término:

Cargo:

Local de Trabalho:

Data de Inicio: Data do término:

Cargo:

5. INFORMACOES ADICIONAIS:

Nova Era, de de 2023.

Assinatura do Candidato
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ANEXO lI

AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

Descricao sintética: Compreende 0s cargos que se destinam a executar servigcos de copa,
auxiliar no preparo de refei¢cdes e realizar os servigcos de limpeza nas diversas unidades da
Prefeitura, inclusive escolas, ambulatérios, consultérios médicos e dentarios, clinicas e
hospitais, bem como o0s cargos que se destinam a executar, sob supervisdo direta, tarefas
bracais simples, que ndo exijam conhecimentos ou habilidades especiais, tais como varricdo
de logradouros, capina e rogada de terrenos e tarefas auxiliares nos trabalhos de: alvenaria;
demolicéo e perfuracdo de rochas e pavimentos, carpintaria, pintura, montagem e
manutencéo de encanamentos, tubulacdo e demais condutos, confeccdo e conserto de
pecas de madeira em geral, solda de pecas e ligas metalicas, de plantio, adubagem e poda
de arvores, flores e grama, e topografia, dentre outros. Atribuicdes tipicas: a) quando no
exercicio de tarefas de copa: e preparar café, cha mate, suco, chocolate e lanches, e servir a
servidores, visitantes e autoridades; e servir agua e refrigerantes a visitantes, autoridades e
servidores; e arrumar e, posteriormente, recolher bandejas com copos, xicaras, pratos, bules,
acgucareiros e garrafas térmicas; e auxiliar no preparo de refei¢des, lavando, selecionando e
cortando alimentos, de acordo com orientacao recebida; e auxiliar em barracas, stands ou em
festividades e eventos promovidos pela Prefeitura, a servir produtos e a efetuar a limpeza
dos materiais utilizados; e lavar, secar e guardar todos 0os materiais utilizados nas copas e
nas cozinhas. b) quando no exercicio de tarefas de lavanderia: e lavar roupas simples,
separando conforme cor e material, de forma a conservar os tecidos; e utilizar os produtos
guimicos adequados aos materiais, evitando danos; e passar roupas simples, observando o
estado de conservacdo das mesmas e a hecessidade de uso de goma ou outros produtos; e
verificar se ha pecas poidas, descoloridas, manchadas ou rasgadas, separando-as para
entrega a chefia, para providéncias; e realizar pequenos consertos nas roupas, Como
cerzidos, costuras simples, colocacao de botdes ou alcas e outros definidos pela chefia;
controlar a entrada e a saida das pecas;  apresentar, diariamente, relatorio das pecas
recebidas para lavagem e passagem e das pecas entregues limpas e passadas. c) quando
no exercicio de tarefas de limpeza: e percorrer as dependéncias dos prédios municipais,
abrindo e fechando janelas, portas e portdes, bem como ligando e desligando pontos de
iluminacdo, maquinas e aparelhos elétricos; e realizar a limpeza, desinfeccdo e higienizagéo
de todas as dependéncias dos proprios municipais, bem como da sede da Prefeitura, da
rodoviéria, das escolas, das unidades de saude, dos ambulatérios, das policlinicas, dos
hospitais e dos banheiros publicos, entre outros, instalados ou que vierem a ser instalados,

inclusive os locais temporariamente instalados para eventos, seguindo, sempre, as hormas
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de limpeza e desinfec¢éo préprias de cada unidade ou conforme normas e determinagéo
superior; e esfregar chao, paredes, aparelhos sanitarios, bancadas, portas, janelas e
mobiliario, no que couber, utilizando materiais e equipamentos proprios, de modo a manter e
conservar os prédios municipais; e aplicar cera e lustrar chdo e moveis; e conservar
banheiros e cozinhas; efetuar a reposicado de materiais como sabdo, sabonete, toalhas,
panos de méo, de copa e de chao, papel toalha e papel higiénico; e auxiliar nas tarefas de
limpeza, higienizacdo e desinfec¢do de vidragaria: frascos, tubos de ensaios, baldes e outros,
utilizados na area da saude, de acordo com determinacao superior e observadas as normas
determinadas para o setor; e auxiliar nas tarefas de limpeza, desinfeccdo e organizacao dos
laboratérios de analises clinicas municipais, arrumando estantes, armarios e depositos,
transportando, entregando e descarregando materiais, observando cuidado com materiais e
produtos, de acordo com as normas do setor; e coletar, seletivamente, lixo organico e
inorgéanico das lixeiras e cestas localizadas nos prédios municipais, ensaca-lo
adequadamente, e efetuar a disposicéo final do lixo, conforme orientacéo superior; e coletar o
lixo hospitalar ou de ambulatérios, consultorios e outras unidades de saude, ensacando-o0s
adequadamente e realizando sua disposicao final, conforme orientacdo especifica recebida.
d) quando no exercicio de tarefas tipicas da classe: e varrer ruas, pracas, parques e jardins
do Municipio, utilizando vassouras, ancinhos e outros instrumentos similares, para manter os
referidos locais em condi¢Bes de higiene e transito; e capinar terrenos e areas marginais para
manutencao e conservacao de vias urbanas e estradas; e incinerar ou fazer o despejo de
lixo, entulhos, galhos de arvores, entulhos de capina e outros em cagcambas ou vazadouros; e
limpar, raspar e lubrificar cacambas e depdsitos de lixo; e limpar e desentupir ralos, caixas de
passagem, redes de distribuicdo de agua, coleta de esgoto, de agua pluvial e bocas-de-lobo;
e raspar e pintar meios-fios, pintar redutores de velocidade e troncos de arvores; e afixar
sinalizacéo grafica em vias urbanas e estradas rurais, conforme orientacéo recebida; e fazer
abertura e limpeza de valas, limpeza de galerias, fossas sépticas, esgotos, caixas de areias,
pocos e tanques; e abrir valas no solo, escavar fossos e po¢os, extraindo terra, pedra e
outros, utilizando ferramentas manuais apropriadas; e auxiliar no assentamento de manilhas;
e capinar e rogar terrenos e preparar areas para receber pavimentacdo ou ensaibramento;
guebrar pedras e pavimentos; e auxiliar no nivelamento de superficies a serem pavimentadas
ou ensaibradas; e auxiliar na fabricagéo de tijolos, manilhas, tubos, telhas e outros artefatos
de cimento ou barro; e auxiliar na construcdo e montagem de palanques e andaimes, e
outras obras; e transportar materiais de constru¢cdo, moéveis, equipamentos e ferramentas, de
acordo com instrugdes recebidas; e carregar e descarregar veiculos, empilhando os materiais
nos locais indicados; e substituir lAmpadas e fusiveis e efetuar manutencao predial e

consertos qmnlpq e alixiliar nos trabalhos de Ilmnpm e mr—mufpnr‘an de cemitérios e no
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preparo de sepulturas, conforme orientacao do profissional; e auxiliar nos trabalhos de
limpeza do depdsito municipal, mantendo-o em condicdo de perfeita higiene, bem como
alimentar os animais, conforme orientagdo superior; e auxiliar no combate a vetores,
conforme orientacao recebida, aplicando substancias quimicas, realizando a limpeza e
remocéo de entulhos; e auxiliar em campanhas de combate a dengue, febre amarela,
leishmaniose, raiva animal e outras; e auxiliar na captura de animais em vias publicas e no
encaminhamento dos mesmos ao depdsito municipal ou a outros locais adequados; e realizar
a limpeza da area a ser trabalhada, compactar solos e efetuar perfuragées ou demolicdes; o
operar o martelete, acionando-lhe os comandos e pressionando-o, com a ajuda do corpo,
para manter o equilibrio e o fazer penetrar na pedreira ou solo até a profundidade desejada;
selecionar e instalar no martelete a broca apropriada ao trabalho a ser executado; e substituir
as brocas, retirando as gastas e colocando outras maiores, a medida que aumenta a
profundidade da perfuracao; e guardar o martelete e seus acessorios, apés a execucao dos
trabalhos de perfuracéo; e zelar pela conservacdo do martelete, limpando-o e lubrificando-o
periodicamente, para manté-lo em perfeitas condi¢des de funcionamento; ¢ efetuar pequenos
reparos no equipamento que nao requeiram conhecimentos especiais ou comunicar o defeito
a chefia imediata, quando necessitar de consertos mais complexos; e auxiliar nos trabalhos
de topografia, como: dar mira e bater estaca, localizar, com balizas, pontos de alinhamentos
topograficos, nivelar com instrumentos de topografia, armar e desarmar os instrumentos
topogréaficos de trabalho e zelar por sua conservacéo. e) quando no exercicio de atividades
de jardineiro: e preparar as areas para o plantio de cultivos diversos, procedendo a limpeza
do terreno, bem como covear e abrir valas, observando as dimensdes e caracteristicas
estabelecidas; e proceder a limpeza de areas cultivadas, tais como canteiros, jardins e
viveiros, e fazer as podas necessarias; e criar e embelezar jardins de pragas, parques e
alamedas publicas, definindo a escolha das plantas, flores e gramineas a serem utilizadas; e
conservar e/ou orientar a conservagao de areas ajardinadas, irrigando, capinando, cortando e
removendo grama, arrancando ervas daninhas, procedendo a poda, segundo necessidades
e técnicas proprias; e preparar recipientes para o plantio de sementes e mudas, coletando
terrico em locais determinados, peneirando-o, retirando impurezas, adicionando material
organico, adubos e/ou corretivos e colocando-0s nos recipientes adequados; e plantar
sementes de plantas ornamentais, exoticas, arboreas ou frutiferas e hortalicas em
sementeiras ou areas preparadas, recobrindo-as com material adequado e regando-as, para
germinacédo; e plantar sementes de plantas nativas, para fins de recuperacao de areas
degradadas; e repicar plantulas em recipientes ou locais adequados, para crescimento ou

espera; e observar as instrucdes preestabelecidas quanto a alinhamento, balizamento e

coroamento de mudas: e auxiliar em experiéncias gue visem a germinacdo e o0 melhoramento
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de espécies de vegetais; e executar as diversas modalidades de enxertia, visando a
realizacdo e a andlise de estudos experimentais; e acompanhar os aspectos fitossanitarios e
de evolucdo das espécies acondicionadas em areas experimentais, sob orientacao superior;
e demarcar, sob supervisdo, pomares, hortas e outros cultivos, visando o espagamento
adequado a cada tipo de cultura; e aplicar produtos fitossanitarios, mediante orientacéo
superior; e distribuir sementes e mudas de plantas, procedendo ao registro de dados quanto
a espécie, qualidade e destinacdo, bem como identificando o beneficiario, a fim de que possa
ser feito 0 acompanhamento técnico da evolugéo do cultivo; e plantar, adubar e podar
arvores e plantas nativas, flores e grama, para conservacao e ornamentacao de pragas,
parques e jardins, bem como de arvores para recuperacdo de areas degradadas; e operar
moto-serra e rogadeira intercostal, conhecendo o mecanismo de partida do motor,
aceleragem e manuseio, verificar nivel de 6leo lubrificante e vistoriar as maquinas, para
manté-las em condi¢bes de funcionamento; e limpar, regularmente, carburadores, velas,
platinados e filtros da moto-serra, verificar o funcionamento da bomba de lubrificagdo da
magquina, preparar a mistura de 6leo e gasolina para o funcionamento do motor; e remover da
moto-serra o tanque de Oleo, sabre e corrente, e proceder, sempre que necessario, ao
reajuste da corrente do sabre; e proceder ao engate do braco da rocadeira, efetuando aperto
dos parafusos; e acoplar a rocadeira discos ou facdo, conforme a necessidade do servico a
ser executado; e executar corte ou poda de arvores, plantas rasteiras, aparo de grama e
capim, entre outras. f) quando no exercicio de tarefas auxiliares de carpintaria, construcao
em alvenaria, calcetaria, instalacfes hidraulicas e elétricas, e pintura: e executar consertos
simples em méveis, portas, janelas, esquadrias e outras pecas de madeira, executando
tarefas complementares, como lixar, passar cola e colocar pregos, de acordo com a
orientacdo do responséavel; e auxiliar na construcdo de pontes de madeira ou concreto e de
bueiros; e auxiliar na montagem de toldos, palanques, cabines e andaimes; e auxiliar no
preparo de argamassa e na confec¢ao de pegas de concreto; e auxiliar no assentamento de
tijolos, pedras, ladrilhos, telhas, manilhas, meios-fios e tubos de concreto; e participar dos
trabalhos de construgéo de lajes de concreto; e construir caixas de bocas-de-lobo e caixas de
inspec¢do, sob superviséo; e auxiliar nos trabalhos para nivelamento das superficies a serem
pavimentadas e trabalhar com emulsdo asfaltica; e auxiliar nos trabalhos de movimentacgéo e
recuperacao de pavimentos; e auxiliar nos trabalhos de assentamento de pavimento, massa
asféaltica e meio-fio, entre outros; e carregar areia, pré-moldados e outros materiais utilizados
nos servigos; e moldar bloquetes, mourdes, placas e outros artefatos pré-moldados,
utilizando a férma e o material adequado, e seguindo instru¢des predeterminadas; e auxiliar

na montagem, desmontagem, reparo e ajustamento de sistemas hidraulicos, e na localizagéo
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e reparo de vazamentos em tubula¢gdes, encanamentos e demais condutos hidraulicos;
auxiliar na instalacdo de lougas sanitarias, caixas-d’agua, chuveiros e outros; e auxiliar no
preparo de tintas e execuc¢des de tarefas relativas a pintura de superficies externas e internas
das edificacbes, muros, meios-fios e outros; e auxiliar nos trabalhos simples de instalagdes
elétricas. g) quando no exercicio de atividades auxiliares em estagfes de tratamento de agua
e esgoto: e dirigir a entrada de agua, abrindo valvulas e regulando e acionando conjuntos
motobombas, para abastecer os reservatorios; e auxiliar no tratamento da 4gua, adicionando
guantidades determinadas de cloro, amoniaco, cal ou outros produtos quimicos, conforme
orientacao recebida; e bombear a agua depurada, acionando os registros e valvulas, para
passa-la as tubulacdes principais e permitir sua distribuicao; e efetuar a manutencao dos
equipamentos, limpando depdsitos e tanques de filtragem, lubrificando os elementos das
maquinas e executando pequenos reparos e regulagens, para conserva-los em perfeito
estado de funcionamento; e preparar e aplicar solucdes quimicas para tratamento de esgoto,
conforme orientacao recebida; e auxiliar na operacao de maquinas destinadas a producéo de
pedra britada, concreto, asfalto, além de outros materiais utilizados em obras e servicos
executados pela Prefeitura; e introduzir, na maquina, os insumos a serem processados,
conforme orientacdo; e acompanhar o processamento da operacao, controlando o
funcionamento do equipamento e operando valvulas, registros e torneiras, para certificar-se
da qualidade do material preparado; e descarregar o material preparado, manipulando os
comandos préprios, para possibilitar seu transporte e utilizacéo; e limpar a maquina ao
término de cada operagdo, bem como lubrifica-la periodicamente, empregando graxas e
Oleos especificos, para manté-la em bom estado de funcionamento e conservacgao; e fazer
pequenaos reparos na magquina que ndo requeiram conhecimentos especiais. h) quando no
exercicio de atividades de portaria e de vigilancia de préprios municipais: e fiscalizar as areas
de acesso a edificios municipais, evitando aglomeracgdes, estacionamento indevido de
veiculos e permanéncia de pessoas inconvenientes; o verificar a entrada e saida de veiculos
das areas destinadas a estacionamento, admitindo somente aqueles que detenham
autorizacao oficial para estacionamento; e auxiliar os motoristas a estacionar, indicando os
locais adequados e auxiliando-o0s, quando necessario, a carregar e descarregar materiais; o
fiscalizar a entrada de pessoas e veiculos nas dependéncias de edificios municipais,
examinando, conforme o caso, as autorizagfes para ingresso, identificando eventuais
situacdes suspeitas e pessoas estranhas e tomando as providéncias cabiveis para garantir a
seguranca do local; e solicitar documentos, efetuar as anotacgdes, conforme orientacao
recebida, e fornecer crachds de identificacdo a pessoas estranhas ao local de trabalho; e
encaminhar servidores e visitantes aos locais desejados, mediante prévia consulta a pessoa

ou 6rgao que ird recepciona-los, indicando-lhes o caminho; e receber correspondéncias e
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encomendas, bem como entregé-las ao destinatario; e atender telefone e prestar as
informacgbes necessarias; e alertar servidores e ocupantes do prédio sobre qualquer fato ou
circunstancia que lhes possa trazer prejuizo ou perigo; e fazer cumprir as normas e
regulamentos do prédio, impedindo a entrada de animais, pessoas com trajes inadequados e
outros impedimentos previstos; e impedir a saida de maquinas, materiais e equipamentos do
prédio sem a devida autoriza¢do superior para transporte; e inspecionar corredores, patios,
areas e instalacdes da unidade, verificando a necessidade de limpeza, reparos, manutencao
da parte elétrica e hidraulica, para solicitar os servicos necessarios; e executar ou
providenciar servicos de manutencéo geral, trocando lampadas e fusiveis, efetuando
pequenaos reparos e requisitando pessoas habilitadas para os reparos de bombas, caixas de
agua, torneiras e outros, para assegurar as condicées de funcionamento e seguranca das
instalacdes. i) quando no exercicio de tarefas de lubrificacéo, lavagem de veiculos e de
borracharia: e verificar nivel e viscosidade de 6leo do cérter, caixa de mudanca, diferencial e
demais reservatorios de 6leo para efetuar a complementacao ou troca de 6leos de veiculos,
maquinas ou equipamentos; e retirar e limpar filtros que protegem os diferentes sistemas do
motor; e lubrificar distribuidor, dinamo, alternados, bomba d’agua, sistemas de direcéao, freio
e outros, para tornar mais eficiente o funcionamento destes componentes; e lubrificar
dobradicas, fechaduras e outras ferragens da carroceria, para eliminar ruidos e prolongar a
duracdo das pecas; e registrar as quantidades e tipos de lubrificantes aplicados e
guilometragem percorrida, para fins de controle; e efetuar a lavagem geral em veiculos e
maquinas, limpando a carroceria, motor e partes internas, como estofamentos e tapetes,
aplicando silicone ou 6leo similar para a protecao de estofamentos ou revestimentos em
plasticos ou couro; e montar, desmontar e realizar consertos em camaras de pneus ou em
pneus; e alinhar os pneus, conforme orientagéo recebida, e controlar a vida util dos mesmos,
efetuando os registros necessarios. j) quando no exercicio de tarefas auxiliares de
lanternagem e pintura de autos: e auxiliar no desmonte e montagem de veiculos ou
maquinas, para trabalhos de lanternagem; e cortar pegas apodrecidas ou enferrujadas,
conforme orientacéo recebida; e retirar a pintura desgastada com solventes, raspadeiras ou
jato de ar; e aplicar fitas adesivas e prote¢do nas partes das maquinas ou veiculos que nao
deverdo receber pintura; e preparar lataria para receber pintura, lixando, emassando e
aplicando anticorrosivo; e auxiliar no preparo e aplicagcéo de tintas; e polir superficies para
dar-lhes brilho. 1) atribuicdes comuns a todas as areas: e verificar a existéncia de material de
limpeza e alimentacéo, e outros itens relacionados com seu trabalho, comunicando ao
superior imediato a necessidade de reposicdo, quando for o caso; e manter limpo e arrumado
o local de trabalho e zelar pelo material sob sua guarda; e carregar e descarregar veiculos,
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construgdo, moveis, equipamentos e ferramentas, de acordo com instru¢des recebidas;
auxiliar no plantio, adubagem, irrigacdo e colheita das hortas escolares; e auxiliar no
recebimento e estocagem da merenda escolar, verificando, diariamente, os prazos de
validade dos alimentos, descartando os inserviveis e solicitando a chefia sua reposicao; e
zelar por sua aparéncia pessoal, mantendo as vestimentas ou o uniforme em perfeitas
condi¢des de uso, bem como pela guarda e conservacgéo dos objetos necessarios ao
exercicio de suas atividades; e auxiliar as equipes de saude e vigilancia sanitaria no combate
a vetores e zoonoses, aplicando substancias quimicas, conforme orienta¢éo, removendo
entulhos e realizando a limpeza de locais; e auxiliar em campanhas de vacinagéo; e respeitar
as normas de seguranca e higiene no trabalho; e comunicar-se com o superior imediato e
solicitar sua presenca nos locais em que houver problemas; e cumprir normas de seguranca,
meio ambiente e saude; e utilizar equipamentos de protecéo definidos pela Prefeitura e de
acordo com as normas de seguranca do trabalho; e zelar pela conservacéo e guarda dos
materiais, ferramentas e equipamentos que utiliza; e manter limpo e arrumado o local de
trabalho; e executar outras tarefas, conforme determinacao superior, de acordo com as
funcdes especificas de sua unidade administrativa e a natureza do seu trabalho
Recrutamento: e Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico.Perspectiva de
desenvolvimento funcional: e Progresséo: para o grau de vencimento imediatamente superior
na classe a que pertence. Regulamentacao da profissédo: e ndo regulamentada. Jornada de
trabalho: e jornada de trabalho tipica de quarenta e quatro horas semanais, podendo exigir

escalas de plantdo, conforme a necessidade da Administracéo.
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