PREFEITURA MUNICIPAL AN
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PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO N° 04/2024

2* RETIFICACAO AO EDITAL

A PREFEITURA MUNICIPAL DE UNIAO DE MINAS-MG, por meio da
Comissdo Organizadora, nomeada pela Portaria 09/20223, alterada pela Portaria 04/2024, em
conformidade com os preceitos constitucionais da administragdo publica, em consonéncia com
as disposi¢des do artigo 37, inciso I da Constituigdo Federal de 1988, Lei Organica do Municipio
e demais leis municipais vigentes, vem por meio deste retificar o Edital de abertura do Processo
Seletivo Simplificado n® 04/2024, destinado ao preenchimento de vagas de Auxiliar de Servigos
Urbanos, Auxiliar de Servigos Gerais, Ajudante de Servigos Gerais Educagdo, Guarda, Assistente
Administrativo e Farmacéutico, conforme descrito abaixo:

Considerando que o cargo de Farmacéutico constou no ANEXO I do Edital e ndo
constou no item 1.1;

ONDE SE LE:

1.1. Trata-se de processo seletivo simplificado visando o provimento tempordrio das vagas dos
cargos de Auxiliar de Servigos Urbanos, Auxiliar de Servigos Gerais, Ajudante de Servigos
Gerais(Educacido), Guarda, Assistente Administrativo, previstos na Lei Complementar n°
059/2011 e suas alteragdes posteriores ¢ Lei Complementar n° 089/2013 e suas alteragdes
posteriores, as quais serfio ocupadas por meio da classificagio dos candidatos apos realizagio de
Analise de Titulos.

DEVE- SE LER:

1.1. Trata-se de processo seletivo simplificado visando o provimento temporario das vagas dos
cargos de Auxiliar de Servigos Urbanos, Auxiliar de Servicos Gerais, Ajudante de Servicos
Gerais(Educaciio), Guarda, Assistente Administrativo e Farmacéutico previstos na Lei
Complementar n° 059/2011 e suas alteragdes posteriores e Lei Complementar n® 089/2013 e suas
alteragdes posteriores, as quais serdo ocupadas por meio da classificagdo dos candidatos apds
realizacio de Analise de Titulos.

Considerando que o cargo de Farmacéutico constou no ANEXO I do Edital e ndo
constou no ANEXO III;

Considerando que o cargo de Agente Administrativo ndo esta previsto na seleg@o
através deste certame e constou no ANEXO III deste Edital, o mesmo sera excluido, passando o
ANEXO III viger com a seguinte redagao:

$
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ANEXO 1T _
ATRIBUICOES/ESPECIFICACOES DOS CARGOS

e GUARDA 44 HORAS SEMANAIS

PRINCIPAIS ATRIBUICOES:

- Zelar pela conservagdo do patriménio publico sob sua responsabilidade:

- Executar atividades de limpeza e arrumagéo dos locais de trabalho;

- Realizar a adubagio, irrigago e poda de plantas diversas, conforme orientagdo da chefia
imediata;

- Proceder a limpeza e manutengfo de canteiros e viveiros, efetuando a capina;

- Preparar terrenos e canteiros para plantio de mudas e plantas em geral conforme técnicas
especificas;

- Executar outras atividades afins que lhe forem atribuidas.

REQUISITOS PARA O RECRUTAMENTO:
- Ensino Fundamental Incompleto (1° grau incompleto).

ESPECIFICACOES DO EMPREGO - GUARDA

- Exige-se do candidato que seja alfabetizado;

& Executar tarefas rotineiras sem variag@o e sem detalhes;

- Ocupante do emprego trabalha a maior parte do tempo andando. Este esforgo fisico pode
acarretar fadiga fisica ao final do expediente.

e ASSISTENTE ADMINISTRATIVO 40 HORAS SEMANAIS
PRINCIPAIS ATRIBUICOES:
- Coletar dados diversos consultando documentos e arquivos para obter informagdes
necessarias ao cumprimento da rotina administrativa ¢ a confec¢do de documentos diversos
expedidos pela Prefeitura Municipal,
. Efetuar e conferir calculos diversos, tabelas, quadros demonstrativos, com auxilio de
maquinas e equipamentos;
- Proceder o langamento em livros fiscais, registrando os comprovantes para permitir o
controle e consulta de documentagdo:
. Realizar levantamentos e proceder a organizag@o de documentos diversos, subsidiado o
estudo e analise de dados do seu trabalho e de terceiros;
- Organizar e manter atualizado o arquivo de documentos do 6rgdo a que pertence,
observando normas e técnicas estabelecidas;
- Prestar informacdes quanto aos trabalhos desenvolvidos pelo o6rgéo, de acordo com
solicita¢do referendada pela chefia imediata;
B Executar atividades inerentes & rotina administrativa e financeira, no controle de

atividades especificas bem como no controle das atividades especificas, bem como do
movimento bancario da Prefeitura Municipal;

- Realizar a revisdo gramatical de textos produzidos, zelando pela qualidade da linguagem
e grafia dotada;

- Executar outras tarefas afins que lhe forem atribuidas.
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REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO:

- Ensino Médio Completo (2° grau completo);

B Conhecimento em Informética.

ESPECIFICACOES DO EMPREGO - ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

- Conhecimentos basicos equivalente aos adquiridos em curso de Ensino Médio Completo
(2° grau completo) e conhecimento em informatica;

- Executa tarefas pouco rotineiras o que exige do ocupante capacidade de andlise, sintese e
discernimento para a realizagdio de suas tarefas. Estd sujeito a cometer erros em formagdes
prestadas e em calculos diversos o que pode comprometer todo o trabalho e em conseqiiéncia,
acarretar prejuizos financeiros a Prefeitura Municipal;

B Estabelece contatos fregiientes interno e externamente com 6rgédos diversos e o publico
em geral, solicitando e prestando informagdes:

- O ocupante do emprego trabalha a maior parte do tempo sentado, onde o esforgo visual e
mental sdo freqiientes, podendo acarretar fadiga fisica ao final do expediente.

e AJUDANTE DE SERVICOS GERAIS (EDUCACAOQ) 30 HORAS SEMANAIS
PRINCIPAIS ATRIBUICOES:
Descri¢do geral das atividades: participar das atividades de planejamento escolar e do projeto
pedago6gico da escola; exercer atividades de limpeza, conservagdo do prédio, moveis e jardins,
controle de alunos e da entrada e saida de pessoal, seguranga dos imoveis, cumprindo, entre
outras, as seguintes obrigag¢oes:

a. participar da elaboragdo, execugdo, controle e avaliagdo do projeto pedagogico e do
planejamento institucional da escola;

b. realizar trabalhos de limpeza e conservacdo das instalagbes, moveis e equipamentos
escolares, zelando pela sua ordem e higiene;

c. cuidar da conservagdo e limpeza das areas externas da escola e jardins;

d. realizar pequenos reparos;

e movimentar moveis e equipamentos € outros materiais;

f. cuidar da portaria e portdes, controlando a entrada e saida de alunos, funcionarios e do
publico:

g. ajudar no controle e cuidado dos alunos no ambito da escola e eventos promovidos pela
institui¢io;

h. responsabilizar-se, em casos emergenciais, pelo acompanhamento de alunos, da escola

para casa ou de casa para a escola:
i. participar, quando convocado ou convidado, de reunides, cursos, encontros e festividades
promovidas pela escola;
)i exercer outras atividades correlatas.
ESCOLARIDADE Ensino Fundamental incompleto

e AUXILIAR DE SERVICOS URBANOS 44 HORAS SEMANAIS
PRINCIPAIS ATRIBUICOES:
- Proceder a limpeza de estradas retirando entulhos e terras, possibilitando o trdnsito
adequado de veiculos, e o escoamento adequado de aguas pluviais;
- Construir valetas no decorrer das estradas, de forma a viabilizar o escoamento de dguas
pluviais, de acordo com técnicas estabelecidas:;

- Auxiliar no trabalho de construgdo de pontes e mata-burros, conforme procedimentos r\\S
determinados pela chefia imediata; ﬁ
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- Carpir estradas, ruas e calgadas de forma a preservar e conservar vias publicas, permitindo
o0 acesso de veiculos e pessoas:

B Efetuar a poda de drvores em vias urbanas possibilitando o acesso adequado, conforme
programa de arborizagdo proposto;

- Realizar o corte de arvores na area urbana e/ou rural, buscando preservar a seguranga de
municipes ou mesmo viabilizar a construgdo de obras publicas:

- Efetuar a manuten¢do de maquinas de uso no trabalho de acordo com as determinagdes e
orientagdes recebidas da chefia imediata:

- Auxiliar no trabalho de construgéo civil, furando buracos, fazendo massas, concretos e
transportando material para ser utilizado na obra;

- Executar outras tarefas afins que lhe forem atribuidas.

REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO:
- Ensino Fundamental Completo (1° Grau completo).

ESPECIFICACOES DO EMPREGO - AUXILIAR DE SERVICOS URBANOS

- Executa tarefas rotineiras, ndo apresentando variagdes em seus detalhes. Tem sob sua
responsabilidade equipamentos utilizados no trabalho, como vassouras, p4, tesoura para poda,
carrinho de mdo, enxada, foice, etc:

- O ocupante do emprego estd sujeito a cometer erros que sdo detectados na realizagéo do
trabalho, ndo acarretando maiores prejuizos. Durante a execugdo do seu trabalho esta sujeito a
carregar pesos médios frequentemente:

- Trabalha a maior parte do tempo de pé, curvado e andando, estas variagdes podem
acarretar fadiga fisica ao final do expediente.

e AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS 44 HORAS SEMANAIS
PRINCIPAIS ATRIBUICOES:
- Executar atividades de limpeza e arrumagao dos locais de trabalho, sanitarios e vestuérios,
zelando pela conservagdo do piso, moveis, utensilios e area externa, procedendo pequenos
reparos que se fizerem necessarios;
- Executar servigos de copa. preparando e servindo café, lanches e correlatos, conforme
orientacdo da chefia imediata;
- Controlar o estoque de material utilizado no trabalho, efetuando a solicitagdo de reposi¢éo
ao Departamento competente, quando necessario;
- Proceder a lavagdo e passacdo de lengdis, toalhas, panos de copa e demais pegas utilizadas
no setor do trabalho, de acordo com orientagéo recebida da chefia imediata;
- Zelar pelo cumprimento das tarefas designadas pela chefia imediata, em conformidade
com o local de trabalho a que esta lotado;
- Proceder a limpeza de todas as dependéncias. moveis e utensilios da escola em que esta
lotada;
- Fazer a merenda a ser servida as eriangas conforme cardapio determinado pela diregio da
Escola;
- Distribuir a merenda as criangas durante o intervalo das aulas, observando a seqiiéncia da
fila e quantidade a ser distribuida;
- Fazer o café a ser distribuido aos professores e visitantes, conforme critérios

?
estabelecidos: @g
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- Abrir a escola para o inicio das atividades e fechar ao final das aulas, responsabilizando-
se pelas chaves da escola;

- Realizar pequenas compras para a escola, a pedido da chefia imediata;

B Realizar a limpeza geral da Unidade Bésica de Satde observando normas de assepsia.
estabelecidas pelo 6rgdo competente;

- Lavar e passar lengdis e toalhas utilizados nos consultérios, observando técnicas de
esterilizago e assepsia especificos para tal procedimento:

- Realizar servicos de copa na Unidade Basica de Satde, fazendo café e zelando pelo
abastecimento de dgua de consumo dos servidores e usudrios;

B Preparar terrenos e canteiros para plantio de mudas e plantas em geral, conforme técnicas
especificas;

- Proceder a limpeza e manutengéo de canteiros e viveiros, efetuando a capina dos mesmos;
- Realizar a adubagéo, irrigagdo e poda de plantas diversas, conforme orientagdo da chefia
imediata;

- Preparar mudas para o plantio, visando o reflorestamento e arboriza¢do do municipio;

- Executar outras tarefas afins que lhe forem atribuidas.

REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO:

- Ensino Fundamental Incompleto (1° grau incompleto).

ESPECIFICACOES DO EMPREGO - AUXILIAR DE SERVIQCOS GERAIS

- Executa tarefas rotineiras sem variagdo em seus detalhes:

- Pouca iniciativa € exigida visto que o proprio trabalho impde uma seqiiéncia prévia. Esta
sujeito a cometer erros no trabalho, no que se refere a limpeza — ndo limpar os locais
determinados e durante e preparagdo de café e correlatos, exceder no uso de material, o que
representara gastos extras a Prefeitura Municipal. Tem sob sua responsabilidade todo o material
de uso no seu trabalho;

- Estabelece contatos com alunos, professores e dire¢do da escola e demais servidores do
setor ao qual esta lotado;

- O ocupante do emprego trabalha a maior parte do tempo andando, de pé e por vezes
curvado, podendo carregar pesos médios. Este esforgo fisico pode acarretar fadiga fisica ao final
do expediente.

o FARMACEUTICO - 20 HORAS SEMANAIS

PRINCIPAIS ATRIBUIC OES:

- Responsabilizar-se tecnicamente pela Farmdcia ou dispensdrio de medicamentos da
Prefeitura;

- Realizar palestras e campanhas educativas;

- Coordenar a vigilancia sanitdria na sua drea de atuagéo,

- C'ontrole e dispensagdo de medicamentos excepcionais;

- Clantrole e (f:'.'.'pen\'u(-(?n de numeragédo de receitudarios médicos;

- Controle e dispensagdo de medicamentos psicofdrmacos;

- Fiscalizag¢do de Farmdcias, Drogarias e Institui¢des do Municipio.

- Atuar em parceria com outras Secretarias do Municipio;

- Elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo
observagoes e sugerindo medidas para implantag¢do, desenvolvimento ou aperfeicoamento de N
atividades em sua drea de atuagdo; \5
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- Participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e auxiliar,
realizando-as em servi¢co ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para o
desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua drea de atuagdo;

- Participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da Prefeitura Municipal e outras
entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposi¢oes
sobre situagdes e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo sugestoes, revisando e
discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulagdo de diretrizes, planos e
programas de trabalho afetos ao Municipio;

- Realizar outras atribui¢des compativeis com sua especializag¢do profissional.

REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO
- Curso superior em Farmdcia;
- Registro no orgdo competente.

ESPECIFICACOES DO EMPREGO - FARMACEUTICO

- Curso superior em Farmdcia, com habilita¢do legal para o exercicio da profissao.

- Executa suas tarefas sem rotina definida, podendo apresentar variagdes em seus detalhes o que
exige do ocupante capacidade de andlise e siniese;

- Tem sob sua responsabilidade todo equipamento, material e instrumentos utilizados no
trabalho, que estdo sob sua guarda;

- O ocupante do emprego emite parecer e resultados e exames, o que exige grande conhecimento
técnico na area;

- Conhecimentos bdsicos adquiridos em nivel superior de farmdcia e inscri¢do no érgao
compeltente;

- Executa tarefas que ndo seguem uma rotina definida, pode apresentar varia¢ées em seus
detalhes o que exige iniciativa do ocupante para o desempenho de suas funcées. Estd sujeito a
comeler erros quanto aos procedimentos utilizados e o material empregado, o que pode
acarretar prejuizo de material a Prefeitura Municipal e ao Paciente;

- Executa seu trabalho sentado e por vezes de pé onde o esfor¢o visual e mental é freqiiente
podendo acarretar fadiga fisica ao final do expediente. ‘

Prefeitura Municipal de Unifio de Minas -MG, 26 de junho de 2024.

' em Silvia\Freitas
Presidente da Comissdo Organizadora d cesso Seletivo Simplificado 04/2024
Portarias n° 09/2023 e 04/2024
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