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EDITAL DE ABERTURA DE PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO PARA CONTRATAÇÃO POR PRAZO DETERMINADO.

O Prefeito Municipal de Gentil/RS, no uso de suas atribuições legais, visando à contratação de pessoal, para preenchimento de vagas temporárias para os empregos públicos de Operador de Máquinas, Motorista, Motorista da Educação e Saúde, Auxiliar de Farmácia e Diretor de Licitações e Compras, para desempenhar suas funções junto ao Município de Gentil, amparados em excepcional interesse público devidamente reconhecido por intermédio das Leis Municipais nºs 1478/2024, 1479/2024 e 1480/2024, com fulcro no art. 37, IX, da Constituição da República, e arts. 229 e seguintes da Lei Municipal n° 25/1993, TORNA PÚBLICA a realização de Processo Seletivo Simplificado, que será regido pelas normas estabelecidas neste Edital.
1. DISPOSIÇÕES PRELIMINARES
1.1 O Processo Seletivo Simplificado será executado por intermédio de Comissão composta por três servidores, designados através da Portaria n° 007/2024.	
1.1.1 As reuniões e deliberações da Comissão serão objeto de registros em atas.
1.2 Durante toda a realização do Processo Seletivo Simplificado, serão prestigiados, sem prejuízo de outros, os princípios estabelecidos no art. 37, “caput”, da Constituição da República.
1.3 O Edital de Abertura do Processo Seletivo Simplificado será publicado integralmente no painel de publicações oficiais da Prefeitura Municipal, no Site da Prefeitura www.pmgentil.com.br, sendo o seu extrato veiculado no Diário Oficial do Município.
1.4 Os demais atos e decisões inerentes ao presente Processo Seletivo Simplificado serão publicados no painel de publicações oficiais da Prefeitura Municipal e no Diário Oficial do Município.
1.5 O Processo Seletivo Simplificado consistirá na análise de currículos dos candidatos pela Comissão, conforme critérios definidos neste Edital.
1.6 A contratação será pelo prazo determinado de 12 (doze) meses, podendo ser prorrogado por até igual período, e reger-se-á pelo Regime Estatutário.

2. ESPECIFICAÇÕES DA FUNÇÃO TEMPORÁRIA 
2.1 A função temporária de que trata este Processo Seletivo Simplificado corresponde ao exercício das seguintes atividades e pré-requisitos: 

	CARGO
	VAGAS
	REQUISITOS
	REMUNERAÇÃO 
	JORNADA

	Operador de Máquinas 
	01 + CR
	a) Idade Mínima: 18 anos;
b) Instrução: Ensino Fundamental Incompleto;
c) Carteira Nacional de Habilitação: categoria C.
	R$ 3.160,84 (três mil, cento e sessenta reais com oitenta  e quatro centavos) + R$ 500,00 (quinhentos reais) de Vale Alimentação.
	40 horas semanais

	Motorista
	01 + CR
	a) Idade Mínima: 18 anos;
b) Instrução: Ensino Fundamental Incompleto;
c) Carteira Nacional de Habilitação: categoria C.
	R$ 2.573,16 (dois mil, quinhentos e setenta e três reais com dezesseis centavos) + R$ 500,00 (quinhentos reais) de Vale Alimentação.
	40 horas semanais

	Motorista/Educação/Saúde
	02 + CR
	a) Idade Mínima: 18 anos;
b) Instrução: Ensino Fundamental Incompleto;
c) Carteira Nacional de Habilitação: categoria D.
d) Curso de Trannsporte de Passageiros em vigor.
	R$ 2.573,16 (dois mil, quinhentos e setenta e três reais com dezesseis centavos) + R$ 500,00 (quinhentos reais) de Vale Alimentação.
	40 horas semanais

	Auxiliar de Farmácia
	01
	a) Instrução: Ensino Médio;
b) Idade mínima: 18 anos;
c) Curso Oficial de Auxiliar em Farmácia, com Certificação.
	R$ 2.418,93 (dois mil, quatrocentos e dezoito reais com noventa e três centavos) + R$ 500,00 (quinhentos reais) de Vale Alimentação.
	40 horas semanais

	Diretor de Licitações e Compras
	CR
	a) Instrução: Ensino superior incompleto, a partir do VI Semestre, nas áreas de Administração, Ciências Contábeis, Economia,  Direito, Matemática, Engenharias e afins;
b) idade mínima: 18 anos;
	R$ 3.657,00 (três mil, seiscentos e cinquenta e sete reais) + R$ 500,00 (quinhentos reais) de Vale Alimentação.
	40 horas semanais



2.2 A carga horária semanal será desenvolvida de acordo com horário definido pela legislação e autoridade competente mediante ato próprio.
2.3 Pelo efetivo exercício da função temporária, será pago mensalmente, os vencimentos estabelecidos acima, nele compreendendo-se além da efetiva contraprestação pelo trabalho, o descanso semanal remunerado.
2.3.1 Além do vencimento o contratado fará jus, quando for o caso, às seguintes vantagens funcionais: Vale alimentação, nos termos da legislação vigente; horas extras na eventual extrapolação da carga horária diária e semanal, desde que previamente convocado pelo superior hierárquico; Gratificação natalina proporcional ao período trabalhado; Férias proporcionais acrescidas de um terço, indenizadas ao final do contrato. 
2.3.2 Sobre o valor total da remuneração incidirão os descontos fiscais e previdenciários.
2.4 Os deveres e proibições aplicadas ao contratado correspondem àqueles estabelecidos para os demais servidores estatutários previstos no Regime Jurídico, sendo a apuração processada na forma do Regime Disciplinar do mesmo Diploma, no que couber. 
 
3. INSCRIÇÕES
3.1 As inscrições serão recebidas exclusivamente pela Comissão designada, junto ao Centro Administrativo Setor Recursos Humanos sito à Avenida Vinte de Março, nº 1178, Centro, no período compreendido entre os dias 10 à 17 de junho de 2024, das 8h00 às 11h, das 13h30min às 17h.
3.1.1 Não serão aceitas inscrições fora de prazo.
3.2 A inscrição do candidato implicará o conhecimento prévio e a tácita aceitação das presentes instruções e normas estabelecidas neste Edital.

4. CONDIÇÕES PARA A INSCRIÇÃO
4.1 Para inscrever-se no Processo Seletivo Simplificado, o candidato deverá comparecer pessoalmente ao endereço e nos horários e prazos indicados no item 3.1, ou por intermédio de procurador munido de instrumento público ou particular de mandato (com poderes especiais para realizar a sua inscrição no Processo Seletivo Simplificado), apresentando, em ambos os casos, os seguintes documentos:
4.1.1 Ficha de inscrição, que poderá ser obtida no ato com Comissão ou no Anexo I do presente Edital de Abertura, devidamente preenchida e assinada. 
4.1.2 Cópia autenticada de documento de identidade oficial com foto.
4.1.3 Prova de quitação das obrigações militares (quando do sexo masculino) e eleitorais;
4.1.4 Currículo profissional de acordo com o modelo apresentado no Anexo II do presente edital, acompanhado de cópia autenticada dos títulos que comprovam as informações contidas no currículo.
4.2 Os documentos poderão ser autenticados no ato da inscrição pelos membros da Comissão, desde que o candidato apresente para conferência os originais juntamente com a cópia.
5. HOMOLOGAÇÃO DAS INSCRIÇÕES
5.1 Encerrado o prazo fixado pelo item 3.1, a Comissão publicará, no painel de publicações oficiais da Prefeitura Municipal e no Site da Prefeitura Municipal www.pmgentil.com.br, no prazo de um dia, edital contendo a relação nominal dos candidatos que tiveram suas inscrições homologadas.
5.2 Os candidatos que não tiveram as suas inscrições homologadas poderão interpor recursos escritos perante a Comissão, no prazo de um dia, mediante a apresentação das razões que ampararem a sua irresignação. 
5.2.1 No prazo de um dia, a Comissão, apreciando o recurso, poderá reconsiderar sua decisão, hipótese na qual o nome do candidato passará a constar no rol de inscrições homologadas.  
5.2.3 Sendo mantida a decisão da Comissão, o recurso será encaminhado ao Prefeito Municipal para julgamento, no prazo de um dia, cuja decisão deverá ser motivada.
5.2.4 A lista final de inscrições homologadas será publicada na forma do item 5.1, no prazo de um dia, após a decisão dos recursos.
6 DA ANÁLISE DE CURRICULUM (classificatório) 
6.1 A escolaridade mínima exigida para o cargo/função não será objeto de avaliação. 
6.2 Somente serão considerados os certificados/atestados expedidos por pessoas jurídicas, de direito público ou privado, que atenderem os critérios definidos no presente edital. 
6.3 Somente serão analisados os Certificados/atestados que estiverem digitados e só considerados os documentos comprobatórios autenticados. 
6.4 Os documentos que não estiverem de acordo com os critérios estabelecidos neste Edital, ainda que entregues, não serão considerados.
6.5 Os critérios de avaliação dos currículos totalizarão o máximo de pontos estabelecidos no item 6.7.
6.6 Nenhum título receberá dupla valoração. 
6.7. Os Certificados/atestados dos candidatos aos cargos, serão avaliados pela Comissão Organizadora de acordo com os critérios das tabelas abaixo:
	CRITÉRIOS/DESCRIÇÃO/OPERADOR DE MÁQUINAS
	ITENS*
	VALOR MÁXIMO

	Certificado/atestado de participação em curso, seminário, simpósio, congresso, evento, formação continuada e afins, relacionados à área de atuação.
	
	

	a) Apresentação de certificados/atestados com data não anterior a 01/01/2018, como Operador de Retroescavadeira
	05 pontos por atestado
	20

	
Experiência profissional na área de atuação específica em retroescavadeira, podendo ser em órgãos públicos, empresas ou atividades privadas.
	Até 01 ano
	-
	10

	
	De 01 ano a 03 anos
	-
	30

	
	Acima de 03 anos
	
	40



	CRITÉRIOS/DESCRIÇÃO/MOTORISTA
	ITENS*
	VALOR MÁXIMO

	Certificado/atestado de participação em curso, seminário, simpósio, congresso, evento, formação continuada e afins, relacionados à área de atuação.
	
	

	a) Apresentação de certificados/atestados com data não anterior a 01/01/2018.
	10 pontos por atestado
	40

	Experiência profissional na área de atuação específica, podendo ser em órgãos públicos, empresas ou atividades privadas.
	Até 01 ano
	-
	20

	
	Acima de 01 ano
	-
	40



	CRITÉRIOS/MOTORISTA DA EDUCAÇÃO/SAÚDE
	ITENS*
	VALOR MÁXIMO

	Certificado/atestado de participação em curso, seminário, simpósio, congresso, evento, formação continuada e afins, relacionados à área de atuação (motorista na área de educação e ou saúde).
	
	

	a) Apresentação de certificados/atestados com data não anterior a 01/01/2018.
	10 pontos por atestado
	40

	
Experiência profissional como motorista de transporte escolar e ou motorista na área da saúde, podendo ser em órgãos públicos, empresas ou atividades privadas.
	Até 01 ano
	-
	20

	
	Acima de 01 ano
	-
	40



	CRITÉRIOS/AUXILIAR DE FARMÁCIA
	ITENS*
	VALOR MÁXIMO

	Certificado/atestado de participação em curso, seminário, simpósio, congresso, evento, formação continuada e afins, relacionados à área de atuação.
	
	

	a) Apresentação de certificados/atestados com data não anterior a 01/01/2018.
	10 pontos por atestado
	40

	
Experiência profissional na área de atuação específica, podendo ser em órgãos públicos, empresas ou atividades privadas.
	Até 01 ano
	-
	20

	
	Acima de 01 ano
	-
	40



	CRITÉRIOS/DIRETOR DE LICITAÇÕES E COMPRAS
	ITENS*
	VALOR MÁXIMO

	Possuir curso superior de Administração, Ciências Contábeis, Economia,  Direito, Matemática e ou Engenharias.
	
	20

	Certificado/atestado de participação em treinamentos, eventos, capacitações, congressos, seminários, ou cursos, na área de licitações e afins, ou ainda na área administrativa.
	
	

	a) Apresentação de certificados/atestados com data não anterior a 01/01/2018.
	10 pontos por atestado
	30

	Experiência profissional em órgão público na área de licitações e afins, ou ainda na área administrativa, de qualquer esfera de Governo.
	Até 01 ano
	-
	15

	
	Acima de 01 ano
	-
	35



7. ANÁLISE DOS CURRÍCULOS E DIVULGAÇÃO DO RESULTADO PRELIMINAR
7.1 Publicada a lista final de inscrições homologadas, a Comissão terá o prazo de um dia para proceder à análise dos currículos e atribuir suas respectivas pontuações.
7.2 Ultimada a identificação dos candidatos e a totalização das notas, o resultado preliminar será publicado no endereço eletrônico www.pmgentil.com.br, abrindo-se o prazo para os candidatos apresentarem recursos, nos termos estabelecidos neste edital.

8. RECURSOS 
8.1 Da classificação preliminar dos candidatos e do gabarito oficial é cabível recurso endereçado à Comissão, uma única vez, no prazo comum de um dia.
8.1.1 O recurso deverá conter a perfeita identificação do recorrente e as razões do pedido recursal.
8.1.2 Será possibilitada vista da prova na presença da Comissão, permitindo-se anotações.
8.1.3 Havendo a reconsideração da decisão classificatória pela Comissão, o nome do candidato passará a constar no rol de selecionados.
8.1.4 Sendo mantida a decisão da Comissão, o recurso será encaminhado ao Prefeito Municipal para julgamento, no prazo de um dia, cuja decisão deverá ser motivada.

9. CRITÉRIOS PARA DESEMPATE
9.1 Verificando-se a ocorrência de empate em relação às notas recebidas por dois ou mais candidatos, terá preferência na ordem classificatória, sucessivamente, o candidato que:
9.1.1 Apresentar idade mais avançada, dentre aqueles com idade igual ou superior a sessenta anos.
9.1.2 Sorteio em ato público.
9.2 O sorteio ocorrerá em local e horário previamente definido pela Comissão, na presença dos candidatos interessados, os quais serão convocados por telefone, correio eletrônico ou qualquer outro meio que assegure a certeza da ciência do interessado.
9.3 A aplicação do critério de desempate será efetivada após a análise dos recursos e antes da publicação da lista final dos selecionados. 


10. DIVULGAÇÃO DO RESULTADO FINAL DO PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO
10.1 Transcorrido o prazo sem a interposição de recurso ou ultimado o seu julgamento, a Comissão encaminhará o Processo Seletivo Simplificado ao Prefeito Municipal para homologação, no prazo de um dia.
10.2 Homologado o resultado final, será lançado edital com a classificação geral dos candidatos aprovados, quando, então passará a fluir o prazo de validade do Processo Seletivo Simplificado.

11. CONDIÇÕES PARA A CONTRATAÇÃO TEMPORÁRIA
11.1 Homologado o resultado final do Processo Seletivo Simplificado e autorizada a contratação pelo Prefeito, será convocado o primeiro colocado, para, no prazo de 03 (três) dias úteis, à critério da Administração, comprovar o atendimento das seguintes condições:
11.1.1 Ser brasileiro ou estrangeiro na forma da lei;
11.1.2 Ter idade mínima de 18 anos;
11.1.3 Possuir Carteira Nacional de Habilitação nas categorias exigidas para os cargos.
11.1.4 Apresentar atestado médico exarado pelo serviço oficial do Município, no sentido de gozar de boa saúde física e mental.
11.1.5 Ter nível de escolaridade mínima de acordo com a exigida para cada cargo.
11.1.6 Apresentar declaração de bens e rendas conforme modelo disponibilizado pelo Município.
11.2 A convocação do candidato classificado será realizada pessoalmente ou por telefone, correio eletrônico ou qualquer outro meio que assegure a certeza da ciência do interessado. 
11.3 No prazo do item 11.1, não comparecendo o candidato convocado ou verificando-se o não atendimento das condições exigidas para a contratação, serão convocados os demais classificados, observando-se a ordem cronológica crescente.  
11.4 O prazo de validade do presente Processo Seletivo Simplificado será de 01 (um) ano, prorrogável, uma única vez, por até igual período. 
11.5 No período de validade do Processo Seletivo Simplificado, em havendo a rescisão contratual, poderão ser chamados para contratação pelo tempo remanescente, os demais candidatos classificados, observada a ordem classificatória.

12. DISPOSIÇÕES GERAIS
12.1 Não será fornecido qualquer documento comprobatório de aprovação ou classificação do candidato, valendo para esse fim a publicação do resultado final.
12.2 Os candidatos aprovados e classificados deverão manter atualizados os seus endereços.
12.3 Respeitada a natureza da função temporária, por razões de interesse público, poderá haver a readequação das condições definidas inicialmente no edital, conforme dispuser a legislação local. 
12.4 Os casos omissos e situações não previstas serão resolvidos pela Comissão designada.

	Gentil - RS, 07 de junho de 2024.


ALCENIR DALMAGO
Prefeito Municipal




























ANEXO I
PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO 002/2024
FICHA DE INSCRIÇÃO DO CANDIDATO
Edital nº ..../2024                           
Cargo:________________________________    Inscrição nº___________
Nome: ______________________________________________________
Filiação: ____________________________________________________
              ____________________________________________________
RG: _______________________ CPF: ________________________
Endereço:___________________________________________________
Município: ______________________Telefone: _____________________
Escolaridade ________________________________________________

	Declaro que todas as informações aqui prestadas são verdadeiras e por elas assumo integral responsabilidade, comprometendo-me a comprová-las, sempre que necessário for. Declaro finalmente estar ciente do processo seletivo, carga horária semanal, programa, vencimento e demais informações relacionadas à contratação.  
	Gentil,  ------- de -------------------------- 2024. 

		_________________________________ 
			     Assinatura 




ANEXO II
RELAÇÃO DE DOCUMENTOS
	NOME:

	CARGO:
	Nº INSCRIÇÃO:


	Nos termos disciplinados pelo Edital de Processo Seletivo 002/2024, a seguir relaciono os documentos, para a devida pontuação, na respectiva avaliação.
	Os documentos estão numerados de acordo com o número de ordem da relação abaixo e serão apresentados em anexo.

	Nº Ordem
	Descrição dos Títulos/Certificados

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	Títulos Relacionados_________________      Numeração de 001 a_____ 


Se necessário utilizar folhas suplementares e inutilizar os espaços em branco.


			______________________________
			Assinatura do Candidato




ANEXO III

FORMULÁRIO DE RECURSO
PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO 002/2024

Para:
Comissão Organizadora do Processo Seletivo

CANDIDATO:_____________________________________
CARGO:_________________________________ Nº DA INSCRIÇÃO:________

(        ) CONTRA NÃO HOMOLOGAÇÃO DA INSCRIÇÃO
(        ) CONTRA RESULTADO PRELIMINAR

Razões do Recurso:
___________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Data:_____/_____/_____

				___________________________
				Assinatura do Candidato


ANEXO IV
ATRIBUIÇÕES DOS CARGOS

CARGO:  OPERADOR DE MÁQUINAS

DESCRIÇÃO SINTÉTICA DA COMPETÊNCIA: Operar máquinas do Município

ATRIBUIÇÕES ESPECÍFICAS:
1) operar, dentre outros, máquinas e equipamentos do Município;
2) conduzir e manobrar  tais máquinas, acionando o motor e manipulando os comandos de marcha e direção, para posicioná-las conforme as necessidades do serviço; 
3) zelar pela boa qualidade do serviço, controlando o andamento das operações e efetuando os ajustes necessários, a fim de garantir sua correta execução; 
4) pôr em prática as medidas de segurança recomendadas para a operação e estacionamento da máquina, como forma de evitar possíveis acidentes; 
5) efetuar pequenos reparos de urgência, utilizando as ferramentas apropriadas, para assegurar o bom funcionamento do equipamento;
6)  acompanhar e/ou realizar serviços de manutenção  preventiva e corretiva da máquina e seus implementos e, após executados, efetuar os testes necessários; 
7) anotar, segundo normas estabelecidas, dados e informações sobre os trabalhos realizados, consumo de combustível, conservação e outras ocorrências, para controle da chefia;
8) integrar e realizar atividades de sindicância e processos administrativos; 
9) recolher a máquina após o serviço, deixando-a corretamente estacionada, verificando, inclusive, se os seus acessórios estão em perfeitas condições de uso;
10) comunicar à chefia imediata em caso de acidente com o equipamento;
11) manter a máquina limpa, interna e externamente, e em condições de uso, inclusive levando-a à manutenção sempre que necessário; 
12) observar os períodos de revisão e manutenção preventiva da máquina; 
13) responsabilizar-se pelos acessórios da máquina; 
14) verificar diariamente as condições de funcionamento do veículo, antes de sua utilização (tais como: pneus, água do radiador, bateria, nível de óleo, sinaleiros, freios, embreagem, faróis, abastecimento de combustível etc.);
15) excepcionalmente, dirigir/conduzir viaturas do Município, desde que  o funcionário público possua habilitação compatível;
16) executar outras atribuições afins.

CARGO: MOTORISTA

DESCRIÇÃO SINTÉTICA DA COMPETÊNCIA: conduzir veículos automotores (de passageiros ou de cargas), assim como, zelar pela conservação das suas condições de aparência e funcionamento.

ATRIBUIÇÕES ESPECÍFICAS:

1) dirigir automóveis, caminhonetes, caminhões, ambulâncias e demais veículos de transporte de passageiros e cargas;
2)  entregar  documentos diversos de interesse da Municipalidade;
3) verificar diariamente as condições de funcionamento do veículo, antes de sua utilização (tais como: pneus, água do radiador, bateria, nível de óleo, sinaleiros, freios, embreagem, faróis, abastecimento de combustível etc.);
4) manter atualizada a validade da carteira de habilitação de motorista; 
5) verificar se a documentação do veículo a ser utilizado está completa, bem como, devolvê-la à chefia imediata quando do término da tarefa;
6) conhecer e respeitar as normas de trânsito;
7) zelar pela segurança de passageiros, verificando o fechamento de portas e o uso de cintos de segurança; 
8) tratar com urbanidade os passageiros transportados; 
9) orientar o carregamento e o descarregamento de cargas, a fim de manter o equilíbrio do veículo e evitar danos aos materiais transportados, bem como conferir a carga transportada quanto á quantidade e sua especificação; 
10) fazer pequenos reparos de urgência;
11) manter o veículo limpo, interna e externamente, e em condições de uso, inclusive dando polimento no mesmo com cera própria e levando-o à manutenção sempre que necessário; 
12) observar os períodos de revisão e manutenção preventiva do veículo; 
13) responsabilizar-se pelos acessórios de veículo, tais como triângulo, estepe e rádio; 
14) anotar segundo normas estabelecidas, a quilometragem rodada, viagens realizadas, objetos e pessoas transportadas, itinerários e outra ocorrências;
15) fazer o relatório mensal sobre a utilização do veículo, encaminhando-o à chefia imediata; 
16) recolher o veículo após o serviço, deixando-o corretamente estacionado e fechado, verificando, inclusive, se os seus acessórios estão em perfeitas condições de uso;
17) entregar documentos, buscar mercadorias, observando especificações e atestando o recebimento;
18) conduzir servidores da Prefeitura, em lugar e hora determinados, conforme itinerário estabelecido ou instruções especificas; 
19) dirigir ambulância, para o transporte de pacientes que necessitam de atendimento urgente, dentro ou fora do município; 
20) providenciar a assepsia de ambulâncias, de acordo com as normas técnicas; 
21) auxiliar no atendimento de pacientes, colocando-os de forma adequada no interior da ambulância ou auxiliando na realização dos primeiros socorros, de acordo com instruções técnicas; 
22) comunicar à chefia imediata em caso de acidente com o veículo;
23) integrar e realizar atividades de sindicância e processos administrativos; 
24) executar outras atribuições afins.


CARGO: MOTORISTA/EDUCAÇÃO/SAÚDE

DESCRIÇÃO SINTÉTICA DA COMPETÊNCIA: conduzir veículos automotores (de passageiros ou de cargas), assim como, zelar pela conservação das suas condições de aparência e funcionamento.

ATRIBUIÇÕES ESPECÍFICAS:

1) dirigir automóveis, caminhonetes, ônibus, ambulâncias e demais veículos de transporte de passageiros;
2)  entregar  documentos diversos de interesse da Municipalidade;
3) verificar diariamente as condições de funcionamento do veículo, antes de sua utilização (tais como: pneus, água do radiador, bateria, nível de óleo, sinaleiros, freios, embreagem, faróis, abastecimento de combustível etc.);
4) manter atualizada a validade da carteira de habilitação de motorista; 
5) verificar se a documentação do veículo a ser utilizado está completa, bem como, devolvê-la à chefia imediata quando do término da tarefa;
6) conhecer e respeitar as normas de trânsito;
7) zelar pela segurança de passageiros, verificando o fechamento de portas e o uso de cintos de segurança; 
8) tratar com urbanidade os passageiros transportados; 
9) fazer pequenos reparos de urgência;
10) manter o veículo limpo, interna e externamente, e em condições de uso, inclusive dando polimento no mesmo com cera própria e levando-o à manutenção sempre que necessário; 
11) observar os períodos de revisão e manutenção preventiva do veículo; 
12) responsabilizar-se pelos acessórios de veículo, tais como triângulo, estepe e rádio; 
13) anotar segundo normas estabelecidas, a quilometragem rodada, viagens realizadas, objetos e pessoas transportadas, itinerários e outra ocorrências;
14) fazer o relatório mensal sobre a utilização do veículo, encaminhando-o à chefia imediata; 
15) recolher o veículo após o serviço, deixando-o corretamente estacionado e fechado, verificando, inclusive, se os seus acessórios estão em perfeitas condições de uso;
16) entregar documentos, buscar mercadorias, observando especificações e atestando o recebimento;
17) conduzir servidores da Prefeitura, em lugar e hora determinados, conforme itinerário estabelecido ou instruções especificas; 
18) dirigir ambulância, para o transporte de pacientes que necessitam de atendimento urgente, dentro ou fora do município; 
19) providenciar a assepsia de ambulâncias, de acordo com as normas técnicas; 
20) auxiliar no atendimento de pacientes, colocando-os de forma adequada no interior da ambulância ou auxiliando na realização dos primeiros socorros, de acordo com instruções técnicas; 
21) comunicar à chefia imediata em caso de acidente com o veículo;
22) integrar e realizar atividades de sindicância e processos administrativos; 
23) executar outras atribuições afins.


CARGO: AUXILIAR DE FARMÁCIA
DESCRIÇÃO SINTÉTICA DA COMPETÊNCIA: Executar atividades relacionadas à farmácia da Unidade de Saúde do Município.

	ATRIBUIÇÕES ESPECÍFICAS:
1)  recepcionar o público em geral com o devido atendimento;
2)  distribuir medicamentos conforme a necessidade;
3)  realizar o controle dos medicamentos, aquisição, armazenamento, estoque;
4)  recebimento, cadastro e armazenamento dos medicamentos; 
5)  alimentar o sistema próprio da unidade básica de saúde para o controle de entradas e saídas; 
6)  fazer o controle do estoque com a data de validade e as condições de armazenamento; 
7)  auxiliar o farmacêutico no estoque; 
8)  sinalizar o baixo estoque dos medicamentos e solicitação a requisições de compra;
9)  atender às solicitações das equipes médica e de enfermagem; 
10) separar os medicamentos solicitados, conforme prescrição; 
11) garantir as boas condições de armazenamento dos medicamentos; 
12) zelar pela boa limpeza do local de trabalho;
13) fazer  registro relativos ao atendimento de pessoas; 
14) prestar informações sobre o funcionamento da repartição pública;
15) atender às chamadas telefônicas internas e externas, conectando as ligações com os ramais solicitados;
16) comunicar à chefia imediata quaisquer defeitos verificados em  equipamentos, a fim de que sejam providenciados seus reparos;
17) zelar pela conservação dos equipamentos que utiliza; 
18) operar microcomputador e dominar o uso da internet;
19) arquivar documentos de interesse da unidade administrativa, segundo normas pré-estabelecidas; 
20) receber, conferir e registrar a tramitação de papéis; 
21) executar e/ou fiscalizar o cumprimento das normas referentes ao protocolo médico;
22) fazer cotações de preços, anotando os valores em planilhas próprias;
23) preencher requisições de compras, encaminhando-as à chefia imediata;
24) realizar a preparação de tabelas, quadros, mapas e outros documentos de demonstração do desempenho da unidade ou da administração; 
25) colaborar com o técnico da área em que estiver lotado;
26) selecionar os papéis administrativos que periodicamente se destinem à incineração;
27) integrar e realizar atividades de sindicância e processos administrativos; 
28) excepcionalmente, dirigir/conduzir viaturas do Município, desde que  o funcionário público possua habilitação compatível;
29) executar outras atribuições afins.



CARGO: DIRETOR DE LICITAÇÕES E COMPRAS

DESCRIÇÃO SINTÉTICA DA COMPETÊNCIA: Cumprir e fazer cumprir as determinações superiores e as disposições referentes ao Departamento de Compras, Contratos e Licitações .

	ATRIBUIÇÕES ESPECÍFICAS:
a) Atuar e diririgir o Departamento de Compras, Contratos e Licitações junto à administrativa municipal com afinalidade efetuar nas esferas de compras, convênios, contratos e licitações, todos os processos e procedimentos a elas pertinentes.
I. Planejar, orientar, supervisionar e consolidar as atividades relativas à gestão de licitações, contratos, convênios, cadastro e sancionamento de fornecedores, em articulação com todas as Secretarias Municipais / unidades, uniformizando regras e atividades que lhe competem, observando as particularidades de cada Unidade, bem como propor a edição de normas internas, quando necessário.
II. Prestar assessoramento técnico aos órgãos e unidades administrativas do Município em assuntos  relacionados à gestão de licitações, contratos, convênios, bem como cadastro e sancionamento de fornecedores;
III. Elaborar minutas de editais de licitação, padronizando-as em conformidade com as legislações pertinentes em especial federal e obsrvando as leis municipais;
IV. Examinar e decidir sobre propostas, compras, contrtações e demais aplicações na área, bem como de sanções administrativas, recomendadas pelas unidades que compõe a estrutura Administativa;
V. Organizar, classificar, manter registros de Cadastros, bem como promover todos os atos legais para elaboração, execução e desenvolvimento dos Processo de Compras, Licitações e suas dstinções dentro da Administração Pública;
VI.  Apoiar a Administração na realização de estudos, visando à modernização administrativa, propondo alternativas necessárias ao aperfeiçoamento contínuo dos serviços e melhoramento do Departamento de Compras e Licitação;
VII. Orientar, coordenar e controlar o desenvolvimento das atividades sob sua responsabilidade;
VIII. Elaborar e encaminhar o relatório de gestão da unidade para a Administração, nos prazos legais;
IX. Executar outras atividades que, por sua natureza, lhe estejam afetas ou lhes tenham sido atribuídas pela Administração Municipal.
X – atender o público em geral, e manter a disciplina do pessoal sob sua direção; 
XI - excepcionalmente, dirigir/conduzir viaturas do Município, desde que  o funcionário público possua habilitação compatível;



ANEXO V
CRONOGRAMA DO PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO – 002/2024


	Cronograma de Atividades
	Datas Previstas 

	Abertura das Inscrições
	10/06 a 17/06/2024

	Publicação da relação de inscritos
	18/06/2024

	Apresentação de Recurso
	19/06/2024

	Publicação da homologação dos Recursos e da relação final de inscritos
	20/06/2024

	Análise dos currículos
	21/06/2024

	Publicação do resultado preliminar de notas
	24/06/2024

	Apresentação de Recurso
	25/06/2024

	Julgamento do Recurso e Aplicação do critério de desempate 
	27/06/2024

	Publicação da Classificação Final
	28/06/2024
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