PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTANA DO DESERTO

ESTADO DE MINAS GERAIS
TELEFAX: (32) 3275-1052
Praca Mauro Roquete Pinto, 01 — Centro — CEP: 36.620-000 — Santana do Deserto — MG
www.santanadodeserto.mg.gov.br

EDITAL DE CONVOCACAO
PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO N° 04/2021
PARA CONTRATACAO DE PROFISSIONAL NA AREA ADMINISTRATIVA
AGENTE ADMINISTRATIVO

O Prefeito Municipal de Santana do Deserto, no uso das atribuicdes que lhe séo
conferidas pela Lei Organica Municipal, Estatuto dos Servidores Municipais de
Santana do Deserto, Lei Municipal n°® 1.042/2017, e nos termos do inciso IX do art. 37
da Constituicdo Federal.

Manda publicar o presente Edital para a contratacao de que trata, nas seguintes
condicodes:

1- Do Regime de Contratacéo

O Regime de Contratacao € por tempo determinado, com base no Estatuto dos
Servidores Municipais de Santana do Deserto Lei n° 575/95 e Lei n® 1.042/17 que
dispbe sobre a contratacdo por tempo determinado para atender a necessidade

temporaria de excepcional interesse publico.

2- Do Profissional
01 (vaga) Agente Administrativo

Podendo haver convocacao de mais aprovados conforme disposi¢cdo de vagas
e necessidade da Administracdo Publica.

3- Pré-Requisitos para o cargo de Agente Administrativo

e Ser brasileiro, nato ou naturalizado;

e Estar em gozo dos direitos politicos;

e Estar quites com obrigacoes eleitorais;

e Estar em dia com obrigacdes militares, se do sexo masculino;

e Teridade minima de 18 anos completos na data da posse;
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e Na&o ter completado 75 (setenta e cinco) anos até a data da posse, em
virtude do disposto no inciso Il, do artigo 40, da Constituicdo Federal de
1988;

e Conhecer e atender as exigéncias contidas neste Edital;

e Ensino Médio Completo;

e Conhecimentos basicos de microinformatica

4- Do Salario

O vencimento sera de R$ 1.685,94 (mil, seiscentos e oitenta e cinco reais e

noventa e quatro centavos).

5-  CargaHoraria

40 (quarenta) horas semanais

6 - Periodo do Contrato

A contratacdo podera ter inicio a partir de marco de 2021, com vigéncia a ser
definida pelo Secretario Municipal do setor de lotacdo do servidor, devendo ser
observado lei municipal n° 1.042/17.

O contrato podera ser rescindido a qualquer tempo em funcdo do interesse

publico.

7 -  Das Inscrigdes

7.1 - Os interessados deverado se inscrever das 8h as 12h e das 13h as 17h, no
periodo de 22/02/2021 a 26/02/2021, no Protocolo da Prefeitura Municipal, munidos

dos documentos pessoais relacionados abaixo.

e Oiriginal e Copia da Carteira de Identidade e CPF

e Comprovante de estar em dia com as obrigacOes eleitorais e militares.
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e Original e copia do Certificado de Escolaridade exigida para o cargo,

podendo ser declaracao de conclusao de curso.

7.2 - O candidato para o cargo de nivel médio AGENTE ADMINISTRATIVO devera
pagar, a titulo de “Taxa de Inscrigdo”, o valor de R$ 29,57 (vinte e nove reais e cinquenta e

sete centavos), que devera ser desembolsado no ato da inscrigéo.
7.3 - O candidato que for inscrito no Programa Social Cadastro Unico - CadUnico,

tera direito a isencao da taxa de que trata o item 7.2, inseridos no item 7. A verificacao

guanto a regularidade da inscricao sera realizada no ato da inscricao.

8- Do Processo Seletivo

O Processo Seletivo Simplificado para Contratacdo Temporaria compreende as

seguintes fases:
8.1- Prova de carater eliminatorio e classificatério (100,0 pontos);
Local da Prova: Escola Municipal Juscelino Kubitschek
Rua Marechal Damasceno Portugal, n® 226, centro, Santana do Deserto
Data da Prova: 01/03/2021.
Horario: 09h30 as 11h30
Divulgacéo do Gabarito: 01/03/2021 a partir das 13:00h.

PROVA OBJETIVA: 20 QUESTOES — Total de 100 pontos.

e 10 questfes de PORTUGUES — 50 pontos (05 pontos cada)
e 05 questdes de MATEMATICA — 25 pontos (05 pontos cada)
e 05 questbes de INFORMATICA — 25 pontos (05 pontos cada)
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9- Serd utilizado como critério para desempate

a) Maior idade.
b) Maior nota em portugués.

c) Maior nota em matematica.

10- Dos Recursos

a) Serdo admitidos recursos em face das questdes das provas escritas a partir
das 14:00h do dia 01/03/2021 as 12h do dia 02/03/2021.
b) Os recursos deverdo conter a indicacdo da questdo contestada

acompanhado das razfes de recurso com solicitacdo de mudanca de gabarito ou
anulacdo da questao.

c¢) Os resultados dos recursos estaréo disponiveis a partir do dia 02/03/2021.

11- Resultados

A divulgacdo dos resultados e da Classificacdo dos Candidatos podera ser

publicada apoés divulgacdo de eventuais resultados de recursos interpostos.

Santana do Deserto/MG, 22 de fevereiro de 2021.

Assinado de forma digital
WALACE por WALACE SEBASTIAO
SEBASTIAO VASCONCELOS

VASCONCELOS LEITE:09791193754

Dados: 2021.02.22
LEITE:09791193754 1oqcms o300

Walace Sebastido Vasconcelos Leite

Prefeito Municipal
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ANEXO |

1. DAS ATRIBUICOES DO CARGO

- Executar trabalhos de datilografia em geral;

- Executar trabalhos inerentes ao VAF;

- Executar todos os trabalhos inerentes ao servico de cadastro da prefeitura,
utilizando-os, prestando informac@es a outros 6rgaos quando solicitados;

- Atencdo no Cumprimento e ou atendimento de prazos para executar tarefas
de sua responsabilidade.

- Auxiliar servidores superiores quando solicitados;

- Realizar processos de concesséao de alvara de construcao, pedidos de habitese,
licenca para obras etc;

- Executar trabalhos de tributacdo municipal,

- Executar trabalhos referentes ao Departamento de Pessoal para Prefeitura,
mantendo sob seus cuidados os assentos individuais dos servidores;

- Célculo de IPTU, célculo de ISS, céalculo de conservacao de estradas;

- Marcar consultas nos postos de atendimento;

- Executar todo o trabalho burocrético inerente de saude, compreendendo:
levantamento, controle de atendimento, prestacao de contas relativo ao
convénio do SUS,etc.

- Participar ativamente nas campanhas de multivacinacéo divulgando, enfim
ajudando os profissionais da saude no que for necessario;

- Coordenar todo o servico de tributacdo municipal, determinando tarefas na
secretaria de fiscalizacéo, fiscalizando documentos tributarios, mapas, imoveis
e etc;

- Elaborar e datilografar expedientes;

- Elaborar oficios;

- Grau maximo de responsabilidade imprescindiveis a fungéo;

- Realizar trabalho de conferéncia de documentos;
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- Arquivar documentos, papeis e impressos;

- Auxiliar nos trabalhos de contabilidade;

- Coordenar todas as atividades relacionadas com a merenda escolar;

- Executar trabalhos inerentes ao IESA,;

- Auxiliar a Secretaria MTPS;

- Céalculo de INSS e PASEP;

- Efetuar coleta de precos finais e informais para atualizados e cadastro de
fornecedores;

- Promover e analisar todos os assentamentos sobre a vida funcional dos
servidores;

- Analisar a concesséo de férias, licenca e todo e qualquer afastamento do
servidor;

- Executar tarefas inerentes a Secretaria do Servico Militar;

- Executar trabalhos inerentes a contabilidade publica, organizando-os,
controlando a situagao patrimonial, econémico e financeira, inclusive assinando
a contabilidade da Prefeitura;

- Executar trabalho inerentes a contabilidade publica, organizando-os,
controlando a situagao patrimonial, econdmica e financeira, digo, organizandoos,
e realizando tarefas pertinentes para apurar os elementos necessarios ao
controle e apresentacao de situacao patrimonial, econdmica e financeira da
Prefeitura;

- Executar trabalhos referentes ao servico de licitacao;

- Executar trabalhos da Secretaria da Prefeitura;

- Efetuar trabalhos relativos ao setor de compra da Prefeitura;

- Executar todo trabalho burocratico inerente ao servico municipal de educacao,
compreendendo: Desempenho de alunos, matriculas, assentamento da vida
funcional dos professores e auxiliares de servicos escolar, etc;

- Executar todo o trabalho inerente ao departamento pessoal;

- Auxiliar trabalhos burocraticos de pequena complexidade em érgaos

porventura conveniados com Prefeitura;
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- Realizar trabalhos relativos a J.S.M alistando jovens, efetuando a
escrituracdo necessaria para a realizacédo do servico;

- Efetuar os trabalhos de secretaria no gabinete do Prefeito separando as
correspondéncias e enviando as designadas pelo chefe do gabinete, atender
aos visitantes em geral.

- Preparar toda a documentacao necessaria do servidor quando solicitado por
outro 6rgao, inclusive as folhas de pagamento;

- Executar trabalhos referentes a tesouraria da Prefeitura fazendo os devidos
controles nos livros proprios bem como o controle das contas bancarias da
Prefeitura Municipal.

- Informar a comisséao de licitagcdo as disponibilidades de recursos;

- Auxiliar nos trabalhos referentes a Contabilidade da Prefeitura preenchendo
empenhos;

- Célculo de IPTU, célculo de ISS, calculo de conservacao de estradas;

- Operar maquinas de calcular;

- Participar ativamente nas campanhas de multivacinacdo, divulgando, enfim
ajudando os profissionais da saude no que for necessario;

- Efetuar os trabalhos na secretaria da Prefeitura, separando as
correspondéncias, enviando os designados pelo gabinete do prefeito;

- Elaborar folha de pagamento dos servidores municipais, atraves de sistemas
de informatica;

- Efetuar os servicos auxiliares na tesouraria, ajudar preencher notas de
empenho, ajudar 0s servicos inerentes as instituicbes bancarias;

- Coordenar todo servico de tributacdo municipal, determinando tarefas na
secretaria de fiscalizacéo, fiscalizando documentos tributarios, mapas, iméveis
e etc.;

- Auxiliar o setor de Pessoal, Compras, Merenda Escolar, etc;

- Executar anotagdes em registro escolares;

- Preencher formulérios necessarios ao atendimento dos servi¢os escolares;

- Elaborar a datilografia expedientes;
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- Elaborar Oficios;

- Langamento da receita diaria em fichas, fechamento do balancete mensal e
acumulado;

- Controle de lancamento mensal da receita e despesa,;

- Assinar cheques juntamente com a chefe de Executivo;

- Boletins diario de caixa e bancos;

- Controle de Contas Correntes;

- Consultar documentos e ficharios, prestar informacées;

- Classificar e arquivar expedientes administrativos;

- Fornecer material de expediente aos 6rgaos solicitantes;

- Auxiliar funcionarios superiores, quando solicitado;

- Efetuar todos os trabalhos de escrituracdo nos postos de saude;

- Marcar consultas nos postos de atendimento;

- Auxiliar diretamente o técnico em contabilidade e o tesoureiro;

- Controlar os estoques de medicamentos, porventura existentes nos postos de
atendimento urbanos;

- Coordenar os trabalhos das secretarias da Prefeitura, principalmente a
correspondéncia expedida e recebida, agendas, reuniées, organizar arquivos,
enfim todo o trabalho necesséario ao bom andamento das Secretarias
Municipais bem como outras entidades determinadas pelo Executivo Municipal;
- Manter sob controle os livros e documentos da Biblioteca Publica Municipal,
- Executar trabalhos inerentes a tramitacdo de documentos;

- Auxiliar os trabalhos nos postos de Saude da zona rural;

- Datilografar e arquivar empenhos;

- Auxiliar os trabalhos realizados nos postos de saude da zona rural do
municipio, principalmente o servico burocratico;

-Inspecionar os alunos dentro do estabelecimentos de ensino;

- Efetuar trabalho de escrituragao em geral,

- Efetuar todos os trabalhos inerentes a Bibliotecas Municipais;

- Auxiliar nos trabalhos executados pelo setor de Educacéo;
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- Atender visitantes, identificando-os e encaminhando-os aos setores
competentes;

- Atencao no cumprimento e ou atendimento de prazos para executar tarefas
de sua responsabilidade;

- Executar outras tarefas correlatas mediante determinacao superior.
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Anexo |l
Conteudo Programético

Portugués

1. Andlise e interpretacdo de texto (compreensdo geral do texto; ponto de vista ou
ideia central defendida pelo autor; argumentacéo; elementos de coeséo; inferéncias;
estrutura e organizacdo do texto e dos paragrafos). 2. Tipologia e géneros textuais. 3.
Figuras de linguagem. 4. Emprego dos pronomes demonstrativos. 5. Relacfes
semanticas estabelecidas entre oracdes, periodos ou paragrafos (oposicéo/contraste,
conclusdo, concessdo, causalidade, adi¢cdo, alternancia etc.). 6. Relacdes de
sinonimia e de antonimia. 7. Sintaxe da oracdo (periodo simples; termos
fundamentais e acessorios da oracao; tipos de predicado) e do periodo (periodo
composto por coordenacdo e por subordinacdo). 8. Funcdes do que e do se. 9.
Emprego do acento grave. 10. Emprego dos sinais de pontuacdo e suas funcdes no
texto. 11. Ortografia. 12. Concordancias verbal e nominal. 13. Regéncias verbal e
nominal. 14. Emprego de tempos e modos verbais. 15. Formacdo de tempos
compostos dos verbos. 16. LocucOes verbais (perifrases verbais); 17. Sintaxe de

colocacao pronominal. 18. Paralelismo sintatico e paralelismo semantico

Matematica

Analise Combinatdria, Juros (simples e Compostos), Nocdo de Fungao, Probabilidade

Progresséao Aritmética, Progressao Geomeétrica, raciocinio.

Informéatica

Sistema operacional e ambiente Windows 7, Windows 8, Windows 10. Linux. Edi¢ao
de textos, planilhas e apresentagées utilizando Microsoft Word, Excel e Power Point
(versbes 2007 e 2010) no ambiente Windows. Conceitos basicos, ferramentas,
aplicativos e procedimentos de Internet. Conceitos basicos, ferramentas, aplicativos e

procedimentos de Intranet. Ethernet e Internet. Conceitos de organizagdo e de
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gerenciamento de informagdes, arquivos, pastas e programas. Navegacao na nuvem.

Correio Eletronico. Software e Hardware.
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