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PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO-Lei Municipal n° 02/2013 e 150/2021
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A Prefeitura Municipal de Bacurituba, através da Secretaria Municipal de Administragdo - SEMAQ no uso de suas
atribuicdes previstas no Decreto n® 25/2(21, e Portaria n® 125/2021 que nomeia os membros da comissdo do
seletivo simplificado, tornapublico para conhecimento dos interessados, cumprindo a Lei n® 101/2000 - responsabilidade
fiscal, que estdo abertas as inscricbes para o Seletivo Simplificado para fins de Contratagdo Emergencial e Cadastro
Temporario, em quantidade que cumpre as diretrizes orgamentarias, para o contrato de 12 (doze) meses, a partir do ano
corrente, prorrogavel por igual periodo, nos termos da Lei n® 02, 18 de fevereiro de 2013; Lei n° 072, de 7 de junho de 2016;

Wy da Lei n° 082 de 10 de margo de 2017 e da Lei n® 150, de 13 de julho de 2021, de acordo com as normas deste Edital,
observados os eventos e respectivas datas expressas no Calendario de Eventos, Anexo Il do presente Edital.

1. DAS CONDIGOES INICIAIS A SEREM PROVIDAS

‘w
1.1. As fungdes, os requisitos necessarios para habilitagdo e o niumero de vagas sao os constantes da Tabela
abaixo.
| CARGO | FORMACAO/ESCOLARIDADE | VAGAS ]
w
Digitador CODIGO 01 Ensino Médio Completo; 03
Constantes no item 2. Até 2.2.
Agente Ensino Médio Completo;
Administrativo Constantes no item 2. Até 2.2 02
CcODIGO 02
Motorista CODIGO 03 Ensino Fundamental incompleto;
Constantes no item 2. Até 2.2 07
Coveiro Ensino Fundamental Incompleto;
CODIGO 04 Constantes no item 2. Até 2.2 01
Porteiro CODIGO 05 Ensino Fundamental Incompleto;
Constantes no item 2. Até 2.2 04
Vigilante Patrimonial Ensino Fundamental Completo;
CODIGO 06 Constantes no item 2. Até 2.2 01
quitor de Aluno Ensino Fundamental Incompleto;
CODIGO 07 Constantes no item 2. Até 2.2 06
Fiscal Sanitario Ensino Médio Completo
CODIGO 08 Constantes no item 2. Até 2.2 02
Auxiliar de Servigos Ensino Fundamental Incompleto;
Gerais Constantes no item 2. Até 2.2 02
CODIGO 09
Operador de Ensino Fundamental Incompleto;
Magquinas Pesadas Constantes no item 2. Até 2.2 03
CODIGO 10
TOTAL 31
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2. DAS INSCRICOES

2.1- As inscrigdes dar-se-ao pelo preenchimento do Formulario de inscrigéo (Anexo 1), disposto no ato da
inscricao, podendo ser preenchido no Centro de Convengdes, situada na Rua Casemiro Costa Leite, S/n,
Centro, Bacurituba/MA, das 8h as 12h e das 14h as 17h, no periodo de 01/09/2021 a 02/09/2021 e devera
ser entregue obrigatoriamente neste enderego apos ser preenchido, no mesmo dia da inscrigéo.

2.2- Os candidatos ao efetuarem o preenchimento do Formulario de inscrigdo (Anexo ), deveréo anexar,
obrigatoriamente, o comprovante dos documentos relacionados abaixo, no momento da entrega do
FORMULARIO DE INSCRICAO, em envelope, CONTENDO a copia dos seguintes DOCUMENTOS,
devidamente acompanhado dos originais, ou copias autenticadas:

- Carteira de identidade (frente e verso);
Il- Cadastro de Pessoa Fisica /CPF;

lll- Titulo de Eleitor (frente e verso) com o comprovante de quitagéo eleitoral ou Certidao de quitagao eleitoral,
expedida pelo Tribunal Regional Eleitoral;

IV- Certificado de reservista (para o sexo masculino);
V- Comprovante de residéncia;

VI- Documentos de comprovagao dos Requisites Basicos, expressos no item 1, de acordo com o cargo que
pretende pleitear.

2.3. Os demais atos que deles decoram necessaria publicidade, seréo publicados nas datas previstas no
Calendario de Eventos (Anexo lI), na sede da Prefeitura.

2.4. Nao sera aceito inscri¢des por meio de procuragdo e documentagdes fora dos prazos regidos neste
Edital.

2.5. O candidato, se classificado e convocado para assinatura de contrato, apresentara declaragao que nao
esté recebendo proventos de aposentadoria ou remuneragdo de cargo, emprego ou fungdo publica,
ressalvados os cargos acumulaveis previstos na Constituicao Federal.

3. DA ENTREGA DE DOCUMENTOS E CLASSIFICAGAO FINAL

3.1. A entrega da documentag&o correta é de responsabilidade do candidato.
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Atengao: Documentagao entregue fora do periodo da inscrigdo ou em local que nao seja o especificado no
item 2.1, ndo sera aceita.

3.2. A inscri¢do e a Classificagéo Final seréo por Cargo, conforme especificado no item 1, com habilitagéo,
carga horaria, remuneragao e sintese dos deveres (atribuigdes) conforme definiges expressas no Anexo |l
deste Edital.

4. DA ESCOLARIDADE MINIMA EXIGIDA PARA INSCRICAO

Para inscricao no presente seletivo simplificado o candidato devera comprovar a escolaridade minima
exigida, apresentando cépia dos documentos abaixo relacionados conforme item 2.2:

4.1. Digitador

a) Ensino médio Completo;

b) Constantes no item 2. Até 2.2.
4.2. Agente Administrativo

a) Ensino Médio Completo;

b) Constantes no item 2. Até 2.2.
4.3. Motorista

a) Ensino Fundamental Incompleto;
b) Ser portador de Carteira Nacional de Habilitagao - Categoria “C" ou ‘D"
¢) Constantes no item 2. Até 2.2.
4.4. Coveiro

a) Ensino Fundamental Incompleto;
b) Constantes no item 2. Até 2.2.
4.5. Porteiro

a) Ensino Fundamental Incompleto; %

b) Constantes no item 2. Até 2.2..
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4.6. Vigilante Patrimonial

a) Ensino Fundamental Completo;
b) Constantes no item 2. Até 2.2.
4.7. Monitor de Aluno

a) Ensino Fundamental Incompleto;
b) Constantes no item 2. Até 2.2.
4.8. Fiscal Sanitario

a) Ensino Fundamental completo;
b) Constantes no item 2. Até 2.2.
4.9. Auxiliar de Servigos Gerais

a) Ensino Fundamental Incompleto;
b) Constantes no item 2. Até 2.2.
4.7. Operador de maquinas

a) Ensino Fundamental Incompleto;

b) Constantes no item 2. Até 2.2.
5. DA COMISSAQ DE SELECAO

Para efeito de selegao e classificagdo dos candidatos, observando a legislagao vigente, sera constituida
Comissao a ser designada em Portaria.

5.1. A comissao tera as fungdes de organizagdo do presente Processo Seletivo Simplificado, bem como
recebimento das inscrigdes e documentos e titulos, avaliagdo, apreciagc@o de possiveis recursos e emissao
da Classificagdo Final, nos prazos estabelecidos no Calendaric de Eventos (Anexo Il).

6. CRITERIOS PARA PONTUAGAO, AVALIAGAO E CLASSIFICAGAO

Os candidatos aprovados seréo classificados por ordem decrescente da nota final que consistir no total de
pontos obtidos apods a realizagao da etapa de avaliagdo de titulos, estes devem ser entregues no ato da
INSCrigao.

4
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6.1 ETAPA 1 - AVALIACAO CURRICULAR DE TITULOS E EXPERIENCIA PROFISSIONAL.

A nota final do candidato na referida Etapa sera o total de pontos obtidos na apresentagéo ou auséncia de

Titulos e Experiéncia Profissional, de acordo com a tabela a seguir:

ATIVIDADE Apresentagao de Titulos fator 1 Auséncia Até 3meses | de3meseseum | Acimade6 Pontuagéo
de Titulos de dia até 6 meses meses maxima
experiéncia de experiéncia experiéncia
Digitador Comprovagéo de pratia Fator 0,8 1,1 pontos 2,1 pontos 3,1 pontos 6.2
Agente Certificado de rotinas administrativas ou | Fator 0,8 1,1 pontos 2,1 pontos 3,1 pontos 6.2
Administrativo Certificado de aperfeicoamento na area (1)
ou
Comprovagdo de  servigo  auxiliar
administrativo ou educacional ou de saude
ou de assisténcia social (1)
Motorista Curso de qualificagdo ou aperfeigoamento | Fator 0,8 1,1 pontos 2,1 pontos 3,1 pontos 341
(1)
Coveiro Declaragéo de experiéncia (1) Fator 0,8 1,1 pontos 2,1 pontos 3,1 pontos 3.1
Porteiro Declaragéo de experiéncia (1) - Fator 0,8 1,1 pontos 2,1 pontos 3,1 pontos 3.1
Vigilancia Certificado de curso de aperfeicoamento Fator 0,8 1,1 pontos 2,1 pontos 3,1 pontos 31
patrimonial (1)
Monitor de aluno Certificado de curso de aperfeicoamento Fator 0,8 1,1 pontos 2,1 pontos 3,1 pontos 31
ou similar (1)
Fiscal sanitario Certificado de curso de aperfeigoamento Fator 0,8 1,1 pontos 2,1 pontos 3,1 pontos 31
ou similar (1)
Auxiliar de Certificado de curso de aperfeicoamento Fator 0,8 1,1 pontos 2,1 pontos 3,1 pontos 31
Servigos Gerais ou similar (1)
Operador de Certificado de curso de aperfeigoamento Fator 0,8 1,1 pontos 2,1 pontos 3,1 pontos 31
Maquinas (1)
Tabela 6.1

7. DA AVALIACAO PRATICA PARA DIGITADOR E AVALIAGAO EM ENTREVISTA PARA DEMAIS
ATIVIDADES DE DESEMPENHO.

ETAPA 2 - AVALIACAO PRATICA. - APENAS PARA DIGITADOR

A nota final do candidato na referida Etapa sera o total de pontos obtidos na PRODUGAO DE TOQUES
POR MINUTOS, DISPENSADO DE ENTREVISTA, de acordo com a Tabela 7:

7.1. Todos os candidatos sao isentos de avaliagao pratica excetuando-se a atividade para Digitador que tera
carater eliminatério.

7.2. e para os candidatos ao desempenho de motoristas a CNH néo pode estar plastificada ou dilacerada
no caso dos candidatos a motorista;
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7.3. a avaliagdo pratica sera aplicada apenas aos candidatos em Digitagdo, considerando a Fase como
eliminatoria ou classificatoria, em ordem de resultado, descrito na Tabela 7.

a) a avaliagdo constara de copia, de texto impresso, em microcomputador Positivo i3 ou similar, em editor
de textos Word for windows.

b) a avaliagdo préatica de digitagdo sera avaliada quanto a produgédo e erros (numeros e tipos de erros
cometidos na transcri¢ao).

¢) em principio, a faixa classificatoria sera atribuida a transcrigao sem erros ou com erros, em toques liquidos
com resultado de 118 a acima de 131, em 1 (um) minuto, conforme a tabela abaixo:

TL (TOQUES LiQUIDOS) : Faixa de classificag@o para
avaliagdo
Acima de 131 Habilitado
130 Habilitado
124 Habilitado
118 Habilitado
0a117 Eliminado
Tab. 7.

d). os toques liquidos serdo calculados levando-se em conta, no tempo estipulado, o nimero de toques
brutos, diminuindo-se os erros cometidos, segundo a formula:

L = TB — ERROS
1 minuto

ONDE:

TL= Toques Liquidos por minuto: resultado obtido na equagéo;

TB=toques brutos: somatorio de todos os toques;
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ERROS=descontos por erros cometidos: toques errados cometidos.

e) os toques brutos correspondem a totalizagdo do nimero de toques dados pelo candidato, incluindo
virgula, espagos, pontos e mudangas de paragrafo;

f) os erros serdo observados toque a toque, comparando-se a transcrigéo feita pelo candidato com o texto
original, considerando-se 1 (um) erro cada uma das seguintes ocorréncias: - inversdo de letras; omissao
elou excesso de letras, sinais e/ou acentos; letras, sinais e/ou acentos errados; duplicagéo de letras; - falta
de espaco entre palavras; espago a mais entre palavras ou letras; - falta ou uso indevido de maiusculas; -
palavra, sinal, acento e letra saltada, trocada, invertida, omitida, duplicada;

g) a avaliag@o pratica de digitag@o teré carater habilitatério e classificatério e sera avaliada na escala de
faixas descritas na tabela, considerando-se habilitado (a) o(a) candidato(a) que nela obtiver toques liquidos
igual ou superior a faixa classificatoria (habilitado).

h) obedecidos os critérios de avaliagdo, aos candidatos néo habilitados sera atribuida nota 0 (zero).

i) os candidatos n&o habilitados na avaliagéo pratica de digitagéo serédo eliminados do Seletivo Simplificado.
Da publicagao do resultado constarédo apenas os candidatos habilitados.

7.5. os candidatos classificados na avaliagéo de pratica em digitagao teréo suas pontuagées somadas com
o resultado de toque mais o fator de fator Titulo e seu fator de experiéncia;

a) Podendo ser pontuagado maxima de 130 (toques por minuto) + 6.2 (Titulo e seu fator de experiéncia);

b) Podendo ser pontuagdo maxima acima de 130 (toques por minuto) + 6.2 (fator Titulo e seu fator de
experiéncia);

7.6. os candidatos eliminados assinaréo o livro de encerramento e serdo acompanhados até a saida de local
de realizagao do Seletivo.

7.7.  os candidato que discordar de sua pontuagao, podera interpor recurso junto a Secretaria Municipal
de Administragéo, no prazo estabelecido o no Calendario de Eventos (Anexo II).

7.8 os resultados, apés a fase de recursos sobre pontuagéo, o serdo publicados oficialmente, na data
definida no Calendario de Eventos (Anexo l).

ETAPA 02 - PARA AGENTE ADMINISTRATIVO, MOTORISTA, COVEIRO, PORTEIRO, VIGILANTE
PATRIMONIAL, MONITOR DE ALUNO, AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS, FISCAL SANITARIO E
OPERADOR DE MAQUINAS
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7.9. As avaliagdo e entrevistas seréao compostas conforme descrig@o adiante:

7.10. Para os desempenhos de atividades temporarias: agente administrativo, motorista, coveiro, porteiro,
vigilante patrimonial, monitor de aluno, auxiliar de servigos gerais, fiscal sanitario e operador de maquinas a

entrevista objetiva SEGUE as condigbes da tabela Etapa 02-7.11.

7.11. O Contelido Programatico constante no Anexo Il deste Edital sera base de uma arguigédo elaborada
de cunho objetivo, respectivamente, das atribui¢cdes de desempenho de atividade temporaria, que deu
origem a necessidade de Seletivo Simplificado, pela condigdo da continuidade de servigo publico a ser

prestado a populagao municipe e visitantes do municipio.

7.12. A entrevista objetiva o carater eliminatério e classificatorio.

Critérios PONTUACAO

Capacidade de comunicagéo (Clareza e objetividade) Ruim 02
Ouvir

Empatia Reguiar 03

Comunicagéo n&o verbal Boa-Adequada 04

Comunicagao verbal Excelente 05

Uma Arguicdo oral objetiva sobre conhecimento das Ruim 02

atribuigtes elencadas no Edital Regular 03

Boa-Adequada 04

Excelente 05

Capacidade de expressar a relagdo com atividade de Ruim 02

desempenho do cargo em questao, conforme Edital. Regular 03

Boa-Adequada 04

Excelente 05

PONTUAGAO MAXIMA TOTAL = 15 PONTOS

Etapa 02 - 7.11.

8. CRITERIOS DE DESEMPATE E CLASSIFICAGCAQ FINAL

No caso de empate verificado apds o cumprimento da ordem de classificagéo, a classificagdo dos candidatos

inscritos empatados seré obtida obedecendo a ordem dos seguintes critérios de desempate:

a) ser residente no municipio de Bacurituba/MA;

b) maior pontuagéo na etapa 2;
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c) maior numero de pontos por titulos apresentados;

d) idade igual ou superior a 60 (sessenta) anos, até o ultimo dia de inscrigdo neste Processo Seletivo e,
dentre os que estiverem nesse grupo, o de idade mais elevada (Lei 10.741/2003, art. 27, paragrafo Unico -
Estatuto do idoso);

¢) de maior idade.
9. DA HOMOLOGAGAO DA CLASSIFICACAO FINAL

9.1. A Homologagao da Classificagéo Final dos candidatos inscritos classificado, segundo os critérios
estabelecidos neste Edital, sera publicada na data prevista no Calendario de Eventos (Anexo II).

10. DA ADMISSAO

Constatada a necessidade do suprimento de vaga, mediante Contratagdo Temporaria, em Carater
Emergencial, o Municipio de Bacurituba, por meio da Secretaria  de Administragao, providenciara o
provimento, atendendo aos seguintes procedimento:

10.1. Notificagao do melhor classificado, por meio do contato informado no ato da inscri¢do, de carta, e-mail,
ou telefone, conforme cadastro vigente, sendo repassadas ao candidato todas as informa96es e prazos,
relativas a vaga disponivel.

10.2. O Candidato sera notificado somente uma vez. Nao aceitando a vaga, devera expressar a desisténcia,
num prazo maximo de 03 dias uteis, por meio de declaragéo feita a proprio punho pelo candidato, se for o
caso ou por e-mail do candidato, salvo se convocado via site do Municipio. Caso em que a ndo manifestagéo
sera considerada coma néo aceitag@o da vaga proposta.

10.3 A aceitag@o da vaga pelo candidato, dara inicio a formagao do processo de admissao. Se durante este
procedimento o candidato desistir da vaga, ele sera automaticamente excluido do banco de cadastro.

10.4 Os aprovados e classificados, aptos no ambito da expectativa de convocagéo, para os contratados
temporarios, na forma da Lei n® 150/2021, serdo admitidos para cumprir 40h (quarenta horas) de trabalho
semanais, podendo ser lotado conforme a necessidade da Secretaria Municipal de Administragéo,
supracitadas seguindo as necessidades identificadas, ndo havendo possibilidade de escolha por parte do
candidato quanto ao horério e local de execugdo do desempenho de atividade.

10.5 Candidato contratado que néo estiver correspondendo com a necessidade de desempenho,
caracterizada pelo atendimento regular ao interesse publico e o desempenho de suas fungdes de acordo
com as diretrizes das atribuigbes, seréa dispensado e sera chamado o proximo candidato do banco de
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cadastro para suprir a vaga.
11. DO REGIME, DIREITOS E DEVERES DA CONTRATACAO TEMPORARIA

Os servidores contratados/designados temporariamente com base neste Edital submeter-se-&o ao regime
de direito publico de natureza administrativa, sendo admitidos para exercerem fungdes e né@o cargos
existentes na estrutura de pessoal do Municipio, com proposta de remunerag&o de acordo com o Anexo lI-
Das atribuicoes:

| - Inexisténcia de vinculo empregaticio ou estatutario com a Administra9ao Municipal;
Il - Inexisténcia de estabilidade de qualquer tipo;

Il - Sujei¢do absoluta dos contratados aos termos, do Contrato e das normas Editadas pela Administragao
e relagdo a contratagao temporaria;

IV - Possibilidade de rescisdo unilateral dos contratos sempre que se configurar desnecessaria a
continuagao dos servigos, ou por cometimento de faltas disciplinares, sem direito a qualquer indenizagao.

12. DISPOSICOES GERAIS E FINAIS

a) nao seréo aceitos documentos e/ou titulos fora do ato de inscrigao;
b) os Anexos |, Il e Ill sdo partes integrantes deste Edital;

c) casos omissos serao resolvidos pela Comissao designada;

d) o candidato devera comunicar pessoalmente e por escrito, a Secretaria de Administragdo, qualquer
mudanga de enderegco residencial. E de inteira responsabilidade do candidato, fornecer de maneira completa
seu endereco;

e) comprovada, em qualquer tempo, irregularidade ou ilegalidade na obtengéo dos titulos apresentados para
pontua%ao, o candidato tera anulada a sua inscri¢do os atos dela decorrente;

f) o preenchimento da ficha de inscrigdo importara no conhecimento das instrucdes deste Edital e aceitagao
tacita das condi¢des nele contidas, tais como se acham estabelecidas;

g) qualquer informagéo complementar de esclarecimento ou ajuste necessario sera publicada na sede da
Prefeitura ou em portal do Municipio.

13, DA NOMEACAO

13.1. A nomeag&o obedecera rigorosamente a ordem de classificagao dos candidatos aprovados
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observada, sempre, a necessidade do MUNICIPIO DE BACURITUBA.

13.1.1 A aprovagao e a classificagdo final geram, para o candidato, apenas a expectativa de direito a
nomeagao pelo chefe do Poder Executivo.

13.1.2. O MUNICIPIO DE BACURITUBA reserva-se o direito de proceder as nomeagdes em niimero que
atenda ao interesse e as necessidades do servigo, dentro do prazo de validade deste Seletivo e de eventual
prorrogagao.

13.1.2.3. O Municipio convocara o candidato, através do Setor de Recursos Humanos da Secretaria
Municipal de Administracéo, para fins de providencias contratuais e lotagdo por designagao da Secretaria
Municipal de Administragdo diante das necessidades das Secretarias Municipais.

13.2. Os candidatos convocados por publicagdo para assinarem o contrato por tempo determinado estarao
sujeitos ao estagio de avaliagdo de desempenho por trés meses (estagio), conforme dispde o artigo 41 da
Constituicao Federal e o estabelecido nos artigos 64 e seguintes da Lei Complementar Municipal n° Lei n°
02, 18 de fevereiro de 2013; Lei n® 072, de 7 de junho de 2016; da Lei n° 082 de 10 de margo de 2017 e da Lei n® 150, de
13 de julho de 2021.

13.3. o candidato deve comparecer a PREFEITURA MUNICIPAL DE BACURITUBA para tomar a ciéncia da
respectiva necessidade de desempenho temporario e encaminhados ao setor de unidade onde atuara o
contratado, para devidas providéncias.

Bacurituba/MA, 27 de agosto de 2021.

Registre-se e Publique-se.

Segastiéo Prado Costa

Secretario Municipal de Administragao
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ANEXO |

FORMULARIO DE INSCRIGAO
VAGA PRETENDIDA:

[ | copIGo:

2. DADOS DE IDENTIFICAGAO:

N° DE INSCRICAO Observago:

NOME COMPLETO

E-MAIL

DATA DE NASCIMENTO RG CPF

CARTEIRA DE RESERVISTA

TITULO DE ELEITOR

ENDERECO

MUNICIPIO

FONE

3. TITULO

FORMAGAO ENTREGUE | TOTAL | TEMPO DE
FATOR | EXPERIENCIA-FATOR
POR TEMPO

RESULTADO

ASSINATURA DO CANDIDATO (A)
Em f /2021

PP PP PP S PP PP PP PP PP P TSP PP PP DD PP PP PP PPP PSS SIS II PP PP PP b4

COMPROVANTE DE INSCRICAQ ISENTO DE TAXA DE COBRANCA

N° DE INSCRIGCAO ATIVIDADE DE DATA RESPON§AVEL PELA
DESEMPENHO INSCRICAO
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ANEXO I
CALENDARIO DE EVENTOS
Data Prevista Eventos - Local
012 02.09.2021 Inscri¢des — Centro de Convengdes, Centro.
03.09.2021 Convocagdo para os candidatos realizarem -aEtapa2
- site:www.bacurituba.ma.gov.br
05 e 07.09.2021 Entrevistas - ESCOLA: UNIDADE INTEGRADA GALDINA
SERRAO Localizada na Rua S&o Lino, S/n, Centro
13.09.2021 Divulgagéo do Resultado Preliminar
- site:www.bacurituba.ma.qov.br
14 ¢ 15.09.2021 Prazo para Apresentagéo de Recursos - SEMAD
17.09.2021 Divulgacao do Resultado Definitivo
- site:www.bacurituba.ma.aov.br:
18.09.2021 Homologagdo - site: www.bacurituba.ma.gov.br
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ANEXO I

Definig&o de cargo/atribuigoes/salario/CH

Cargo

atribuigoes

Formagdo

Salario

Carga horaria-
CH

Digitador

conhecimento pratico de informatica; boa capacidade
relacional e de comunicag@o; examinar e preparar Servigos
para digitagéo; fazer digitagéo de dados, bem como de textos,
tabelas e outros; formatar textos e planilhas, receber e
transmitir e-mails; nogdo de sistemas de programas em
Educagdo, SUAS e Saude.

Ensino Fundamental
Completo;

1.100,00

40h

Agente Administrativo

redigir correspondéncias e expedientes de rotina, geralmente
padronizados; examinar processos e papeis avulsos e dar
informagdes sumarias; fazer e conferir calculos aritmeticos
segundo critérios ja definidos; escriturar livros e formulario s

| e fazer sintese de assuntos; preencher guias. requisicdes,

conhecimentos e outros impressos; selecionar, classificar e
arquivar documentos; conferir servigos executados na
unidade; fazer pesquisas e levantamentos de dados
destinados a instruir processos, organizar quadros
demonstrativos, relatorios, balancetes e estudos diversos;
participar de trabalhos relacionados com a organizagao de
servigos de escritorio que envolvam conhecimento das
atribuigdes da unidade.

Ensino Fundamental
Completo

1.100,00

40h

Motorista

dirigir 6nibus e caminh&o dentro ou fora do perimetro urbano
e suburbano; transpor alunos e/ou servidores do Municipio;
transportar cargas, entregando-as nos locais de servigo ou de
deposito; carregar, descarregar e conferir mercadorias
transportadas; cuidar da manutengéo do veiculo e fazer-lhe
pequenos reparos; desempenhar tarefas afins.

Ensino Fundamental
Incompleto

1.100,00

40h

Coveiro

Executar servicos gerais de limpeza, manutengdo,
conservagao e fiscalizagdo dos cemitérios; Controlar segundo
normas estabelecidas, o cumprimento das exigéncias para
sepultamentos; Executar servigos de inumagdes e
exumagOes em geral; Abrir covas para a realizagdo de
sepultamentos, dentro das normas de higiene e satde publica
e moldar lajes para tampa-las; Proceder no controle de
funerais e na execugéo de sepultamentos, acompanhando os
enterros, auxiliando no transporte de caixdes, manipulando as
cordas de sustentagdo e facilitando o posicionamento da
entrada do caixdo na sepultura; Fechar as sepulturas
cobrindo-as com terra ou fixando-he uma laje; Efetuar a
marcagéo de sepulturas a serem cavadas, escorando as
paredes de abertura ou retirando a lapide e limpando o interior
das covas ja existentes; Realizar a localizagao dos jazigos e
sepulturas nas plantas do cemitério; Zelar pela conservagéo
dos jazigos e sepulturas e pela seguranga do cemitério;
Limpar, capinar e caiar muros, paredes e sepuituras em geral,
mantendo-os limpos e carregando os lixos existentes nos
cemitérios; Abrir e fechar os portdes e controlar o horario de
visitas; Assentamento de tijolos e preparo da massa de
cimento e concreto; Transportar materiais e equipamentos de

Ensino Fundamental
Incompleto

1.100,00

40h
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trabalho, conservando-os; Preparar, adubar a terra e realizar
servigos de jardinagem, de plantio de arvores e de espécies
ornamentais e agua-las; Transladar restos mortais para os
ossarios; Executar outras tarefas correlatas de oficio ou sob
a ordem de chefia imediata, que por suas caracteristicas, se
incluam na esfera de competéncia, os ossarios.

executar servigos de portaria em geral, identificando,
impedindo e direcionando a entrada de pessoas no predio
PUBLICO; Executar controles de acesso na portaria;
Fornecer informagdes tipicas de portaria; Vistoriar
preventivamente as instalagdes fisicas da PREDIO, relatando
possiveis deficiéncias ao administrativo; promover pequenos
reparos urgentes nas instalagdes fisicas do prédio; executar
servicos de vigildncia diuma e noturna do predio, quando
determinado pela chefia Administrativa; manter o controle de
chaves das portas, cadeados e janelas; ligar e desligar
alarmes, verificando sua manutengdo e funcionamento; Ensino Fundamental
verificar e informar ao chefe Administrativo sobre Incompleto
Porteiro equipamentos esquecidos ligados ao final do expediente; 1.100,00 40h
fechar e abrir as portas no inicio € final do expediente diario;
manter-se disponivel para eventuais acessos ao prédio fora
do expediente, quando solicitado; apoiar a equipe de apoio
operacional do prédio nas suas rotinas, quando solicitado;
apresentar-se sempre barbeado, limpo e convenientemente
trajado para o trabalho; executar outras tarefas correlatas e
afins.

Para desempenhar essa fungao, de uma maneira geral, deve
ser uma pessoa de confianga e ter sentido de
responsabilidade, integridade, espirito de equipe, cortesia,
boa capacidade de comunicagdo, honestidade, iniciativa e
capacidade de decisdo. Alem da questdo moral, a pessoa
deve ter boas aptiddes fisicas, saber lidar com situacées de
estresse, sentido de observagdo, dinamismo e boa
apresentagao. O conhecimento tecnico também & importante,
uma vez que o conteido programatico do seu curso de Ersifn Eindamental
formagdo envolve assuntos como seguranga, legislagdo Completo

Vigilante Patrimonial : I
aplicada, primeiros socorros, entre outros. 1.100,00 40h

Acompanhar alunos desde o embarque no transporte escolar
até seu desembarque na escola de destino, assim como
acompanhar os alunos desde o embarque, no final do
expediente escolar, até o desembarque nos pontos proprios;
Verificar se todos os alunos estdo assentados
adequadamente dentro do veiculo de transporte escolar;
Orientar e auxiliar os alunos, quando necessario a colocarem
o cinto de seguranga; Orientar os alunos quanto ao risco de
acidente, evitando colocar partes do corpo para fora da
janela; Zelar pela limpeza do transporte durante e depois do
trajeto; Identificar a instituicdo de ensino dos respectivos
alunos e deixa-los dentro do local; Ajudar os alunos a subir e
descer as escadas dos transportes; Verificar a seguranga dos
alunos no momento do embarque e do desembarque; verificar
0s horarios dos transportes, informando aos pais e alunos;
Conferir se todos os alunos frequentes no dia estdo
retornando para os lares; ajudar os pais de alunos especiais Ensino Fundamental
Monitor na locomogéo dos alunos; Executar tarefas afins; - Tratar os Incompleto 1.100,00 40h
alunos com urbanidade e respeito, comunicar casos de
conflito ao responsavel pelo transporte de alunos; Ser pontual
e assiduo, ter postura ética e apresentar-se com vestimentas
confortaveis e adequadas para o melhor atendimento as

15



PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO-Lei Municipal n° 02/2013 e 150/2021
CONTRATAGAO EMERGENCIAL E CADASTRO TEMPORARIO

ESTADO DO MARANHAO
PREFEITURA MUNICIPAL DE BACURITUBA
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAO
Rua 1°. De Maio, n° 1, Centro CEP 65.233-000

EDITAL DO PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO N° 01/2021 - SEMAD

- Digitador, Agente Administrativo, Coveiro, Porteiro, Vigilante Patrimonial, Monitor de Aluno, Fiscal Sanitario e Auxiliar de Servigos Gerais.

necessidades dos alunos. Executar outras tarefas correlatas
que Ihe forem determinadas pelo superior imediato.

Fiscal Sanitario

identificar as opinides, necessidades e problemas da
populagdo relacionada ao uso indevido de produtos e
servigos de interesse da vigilancia sanitaria, ao exercicio
ilegal de profissdes relacionadas com a saude, ao controle
sanitario dos alimentos e das principais zoonoses; realizar
elou atualizar o cadastro de estabelecimentos e profissionais
de interesse da vigilancia sanitaria; classificar o0s
estabelecimentos e produtos segundo o critério de risco
epidemiologico; promover a participagdo de grupos da
populagao (associagdo de bairros, entidades representantes
e outros) no planejamento, controle e avaliagdo das
atividades de vigilancia sanitaria; participar de programagao
de atividades de inspegdo sanitaria para estabelecimentos,
produtos e servios de interesse da vigilancia sanitaria,
segundo as prioridades definidas; participar na programagao
das atividades de colheita de amostras de produtos de
interesse  da vigildncia sanitaria  (alimentos, agua,
medicamentos, cosméticos, saneastes, domissanitarios e
correlatos); realizar levantamento de produtos alimentares
disponiveis e de maior consumo, bem como o comportamento
das doengas veiculadas por alimentos, condi¢des sanitarias
dos estabelecimentos e o perfil da contaminagdo dos
alimentos;  realizar e/ou acompanhar inspegdes de rotinas
(programadas) e emergenciais (surtos, reclamagdes,
registros e outros) em estabelecimentos alimentares e outros
de interesse da vigilancia Sanitéria; auxiliar na inspegao
industrial e sanitaria de produtos de origem animal; realizar
colheita de amostras de produtos de interesse da vigilancia
sanitaria, com fins de analise fiscal, surto e controle de rotina;
participar da criagdo de mecanismos de notificagdo de casos
elou surtos de doengas veiculadas por alimento e zoonoses;
participar da investigagdo epidemiologica de doengas
veiculadas por alimentos e zoonoses; aplicar, quando
necessarias medidas previstas em legislagéo sanitaria
vigente (intimagdes, infragdes e apreensdes), orientar
responsaveis e manipuladores de estabelecimentos quando
da emisséo dos autos/termos; validar a licenga sanitéria de
estabelecimentos de menor risco epidemiologico, mediante
aprovagao das condigdes sanitarias encontradas por ocasiao
da inspegdo; participar da avaliagdo dos resultados das
atividades desenvolvidas e do seu redirecionamento;
participar na promogdo de atividades de informagoes de
debates com a populagdo, profissionais e entidades
representantes de classe sobre temas da vigilancia sanitaria;
executar atividades internas administrativas relacionadas
com execugdo de cadastro/arquivos e atendimento ao
publico; emitir relatorios técnicos e/ou pareceres relativos a
sua area de atuagdo; efetuar vistoria e fiscalizagdo em
estabelecimentos  publicos, comerciais e industriais
verificando as condigdes gerais de higiene, limpeza de
equipamentos, refrigeracéo, suprimento de agua, instalagdes
sanitarias, armazenagem, estado e graus de deterioragdo de
produtos pereciveis e condicdes de asseio; inspecionar
imoveis antes de serem habitados, verificando condicGes
fisicas e sanitarias do local para assegurar as medidas
profilaticas e de seguranga necessarias, com o fim de obter
alvaras; vistoriar estabelecimentos de salide, saldo de beleza
e outros, verificando as condigdes gerais, de higiene, data de
vencimento de medicamentos e registro psicotropicos; coletar

Ensino Fundamental
Incompleto

1.100,00

40h
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para analise fisico-quimica medicamentos e outros produtos
relacionados a salde; entregar quando solicitadas
notificagbes e correspondéncias diversas; executar outras
tarefas correlatas

Auxiliar de servigos
gerais

zelar pelo ambiente fisico da escola e de suas instalagdes,
cumprindo as normas estabelecidas na legislag@o sanitaria
vigente; utilizar o material de limpeza sem desperdicios e
comunicar a diregdo, com antecedéncia, a necessidade de
reposigéo dos produtos; zelar pela conservagéo do patriménio
escolar, comunicando qualquer irregularidade a direg&o;
auxiliar na vigilancia da movimentagdo dos alunos em
horarios de recreio, de inicio e de término dos periodos,
mantendo a ordem e a seguranga dos estudantes, quando
solicitado pela dire¢é@o; atender adequadamente &os alunos
com necessidades educacionais especiais temporarias ou
permanentes, que demandam apoio de locomogdo, de
higiene e de alimentagdo; auxiliar na locomogao dos alunos
que fazem uso de cadeira de rodas, andadores, muletas, e
outros facilitadores, viabilizando a acessibilidade e a
participagdo no ambiente escolar; auxiliar os alunos com
necessidades educacionais especiais quanto a alimentagdo
durante o recreio, atendimento as necessidades basicas de
higiene e as correspondentes ao uso do banheiro; auxiliar nos
servicos correlatos a sua fungdo, participando das diversas
atividades escolares; cumprir integralmente seu horario de
trabalho e as escalas previstas, respeitado o seu periodo de
férias; participar de eventos, cursos, reunides sempre que
convocado ou por iniciativa propria, desde que autorizado
pela diregéo, visando ao aprimoramento profissional; coletar
lixo de todos os ambientes do estabelecimento de ensino,
dando-lhe o devido destino, conforme exigéncias sanitarias;
participar da avaliagao institucional, conforme orientagdes da
SEMED; zelar pelo sigilo de informagdes pessoais de alunos,
professores, funcionarios e familias; manter e promover
relacionamento cooperativo de trabalho com seus colegas,
com alunos, com pais e com os demais segmentos da
comunidade escolar, exercer as demais atribuicdes
decorrentes do Regimento Escolar e aquelas que concernem
a especificidade de sua fungéo.

Ensino Fundamental
Incompleto

1.100,00

40h

Operador de Maquina
Pesada

operar retro-escavadeira, trator agricola e patrola; executar
trabalhos de terraplanagem, escavagdes, movimentagéo de
terras e preparagao de terrenos para fins especificos; operar
maquina moto-niveladora, acionando os comandos de
marcha, diregdo, p4 mecénica e escarificador, para nivelar
terrenos apropriados a construg@o de edificios, estradas e
outras obras; operar maquinas para execugao de limpeza de
ruas e desobstrugdo de estradas; operar maquinas
misturadoras de areia, pedra britada e agua, manipulando os
comandos, regulando a rotagéo e tambor de mistura; executar
servigos de perfuragdo de rochas, concretos e solos diversos,
operando maquinas perfuratriz; zelar pela manutengéo e
conservagao das maquinas e equipamentos utilizados;
atender as normas de seguranga e higiene do trabalho;
executar outras atividades correlatas determinadas pelo
superior imediato.

Ensino Fundamental
Incompleto

2.500,00

40h
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