PROCESSO SELETIVO 001/2022

EDITAL DE ABERTURA 001/2022 DO PROCESSO
SELETIVO SIMPLICADO PARA CONTRATACAO
TEMPORARIA E CADASTRO DE RESERVA 001/2022

A Comissdo Especial de Processo Seletivo nomeada pelo
Decreto n® 4649/2022, no uso de suas atribuicdes legais, considerando
0 que dispde na Lei Municipal Complementar n° 029-01 e Lei
Complementar 054/2009, torna publica a abertura das inscrigdes e
estabelece normas para a realizagdo do PROCESSO SELETIVO
SIMPLIFICADO destinado a selecionar candidatos para ocuparem o
cargo de Agente de Servicos Gerais visando atender a necessidade
temporaria de excepcional interesse publico, bem como formar
cadastro de reserva.

1- DAS DISPOSICOES PRELIMINARES:

1.1 - O Processo Seletivo Simplificado para Contratagdo Temporaria e
Cadastro de Reserva sera regido por este Edital, e executado pela
Comissdo Especial de Processo Seletivo.

1.2 - O Processo Seletivo Simplificado para Contratacdo Temporaria e
Cadastro de Reserva destina-se ao preenchimento de vaga para o cargo
de Agente de Servigos Gerais.

1.3 — Sao pré-requisitos para ingressar na carreira pablica:

Ser brasileiro nato ou naturalizado;

Estar em dia com obrigacdes eleitorais e militares;

Ter pelo menos 18 anos de idade;

Ter aptidéo fisica e mental;

Ter a formag&o necessaria exigida para o cargo desejado.

1.4 - A avaliacdo do Processo Seletivo Simplificado para Contratagdo
Temporéria e cadastro de reserva serd composta de teste especifico,
titulos e entrevista técnica conforme relacionado no quadro a seguir.

1.5 - A pontuagéo geral sera distribuida de forma que, anlise de titulo
ird perfazer 30 (trinta) pontos, entrevista técnica 30 (trinta) pontos,
teste de conhecimento especifico 40 (quarenta) pontos, totalizando 100
pontos. Os documentos deverdo ser entregues no ato da inscrigao.

CARGO AGENTE DE SERVICOS GERAIS TOTAL DE
NIVEL ENSINO FUNDAMENTAL PONTOS

INCOMPLETO

Teste Especifico 40
Entrevista 30
Cada 1 (um) ano ou mais de experiéncia 20

comprovada na atividade técnica no cargo
pretendido valera 2 (dois) pontos limitados a 20
pontos

Curso de Capacitagdo, minimo de 10 (dez) horas 10
cada, em area afim do cargo pretendido, valendo
2 (dois) pontos para cada curso comprovado,
limitados a 10 (dez) pontos no total

TOTAL 100

1.6 - O ingresso do candidato no local onde serdo realizadas as
entrevistas e o0s testes sd serd permitido no horario estabelecido,
mediante a apresentacdo do documento de identidade oficial (original)
com foto, caneta esferografica azul ou preta e o comprovante de
inscricdo, sendo que na falta de um destes itens/documentos, o
candidato sera automaticamente eliminado do Processo Seletivo.

a). Entrevista, analise de titulos e teste especifico da area pleiteada,
serdo de carater classificatério e realizados pela Comissdo Especial do
Processo Seletivo junto a profissionais da area pleiteada e Psicologos
do Municipio;

b) Em hip6tese alguma seréo realizados testes fora do local, cidade,
data e horério determinado.
2 - DO PERIODO DE INSCRICOES

2.1- Operiodo e o local para as inscri¢des ocorrerdo conforme descrito
no Anexo I;

2.2 - Ainscrigdo sera efetuada no valor de R$ 20,00 (vinte reais) via
DAM (documento de arrecada¢do municipal);
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2.3 — A guia para pagamento da taxa de inscricdo devera ser retirada
no Departamento de Tributagdo do municipio de Arapord, devendo
constar nome completo e CPF e pago na Caixa Econdmica
Federal/Lotérica;

2.4 — N&o seréo aceitos comprovantes de pagamento que ndo fique
explicita a identificagdo do candidato;

2.5 — E vedada a acumulagfo de cargos no servigo publico exceto os
previstos no artigo 37 inciso XVI da constitui¢do Federal;

2.6 - A inscricdo do candidato implicard o conhecimento e a técita
aceitacdo das normas e condicOes estabelecidas neste Edital, em
relagdo as quais ndo podera alegar desconhecimento;

2.7 - Alinscricdo sera anulada, na verificacdo de eventual falsidade nas
declarac6es ou irregularidades nos documentos apresentados;

2.8 - Ndo sera admitida a juntada ou substitui¢do posterior de quaisquer
documentos exigidos no item 3 (trés) deste Edital, consistindo
obrigacdes do candidato apresenté-los no ato da inscri¢do, sob pena de
seu indeferimento;

2.9 - Os documentos exigidos no item 3.1 deste Edital deverao ser
entregues no ato das inscricbes acompanhados da ficha de inscricdo
devidamente preenchida.

3 - DOS PROCEDIMENTOS PARA INSCRICAO
3.1 - No ato da inscrigéo, o candidato devera presencialmente:

a) entregar Curriculo comprovado e atualizado, contendo as cdpias dos
documentos referentes ao cargo pleiteado, conforme disposto na
Tabela | e no Anexo Il deste Edital;

b) apresentar copias dos seguintes documentos:
- RG (Carteira de Identidade);
- Cadastro de Pessoa Fisica— CPF;
- Titulo de Eleitor;
- Certiddo de Quitacéo Eleitoral,
- Ficha de inscri¢do devidamente preenchida.
- Xerox dos contratos de trabalho, Carteira de Trabalho, etc
- Comprovante de escolaridade
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- Comprovante de quitagdo com as obrigagdes militares (somente
para o0 sexo masculino);

- Carteira de registro profissional (para as categorias profissionais
regulamentadas);

- Comprovante de endereco.

¢) Comprovante de pagamento do valor da taxa de inscricéo;

4 - DOS RECURSOS:

4.1 - Os candidatos poderdo interpor Recursos Administrativos, de
acordo com o Anexo |, para impugnagao do edital ou publicagdo dos
resultados finais;

4.2 - Os recursos deverdo ser entregues na Secretaria Municipal de
Administracdo, através de peticdo dirigida a Comissdo Especial do
Processo Seletivo Simplificado e Cadastro de Reserva, conforme
critério abaixo:

a) apresentagdo em formato livre, devendo ser entregue, no periodo
estabelecido no item Anexo | deste Edital;

b) transcrito em letra de forma ou impresso, contendo,
obrigatoriamente, as alegagdes e seus fundamentos, o cargo para o qual
concorre, 0 numero do CPF, o nome do candidato e sua assinatura;

c) o candidato deverd ser claro, consistente e objetivo no seu pleito.
Recurso inconsistente ou intempestivo serd preliminarmente
indeferido;

d) recurso cujo teor desrespeite a Comissdo Especial do Processo
Seletivo Simplificado e Cadastro de Reserva serd preliminarmente
indeferido;

e) serdo indeferidos os recursos que ndo atenderem os quesitos acima.

4.3 - Em caso de recurso, a analise serd feita pela Comissdo Especial
que poderd ser auxiliada pelo Departamento Juridico Municipal,
deverd ser feita dentro do mesmo prazo de 24 (vinte e quatro) horas,
com publicacdo da decisdo no placar da Prefeitura Municipal de
Arapora e pelo sitio www.arapora.mg.gov.br, para conhecimento dos
interessados, ndo havendo mais prazo para outro recurso.

5. DOS PORTADORES DE DEFICIENCIA

5.1 - Em cumprimento ao disposto no artigo 37, inciso VIII, da
Constituigio da Republica Federativa do Brasil e do Paragrafo Unico
do Art. 12 da Lei Complementar Municipal n® 057/09, de 8 de Outubro
de 2009, serdo reservadas 5% (cinco por cento) das vagas abertas e

forma neste Processo Seletivo Simplificado, para as pessoas
portadoras de deficiéncia, nos termos da lei, desde que as atribui¢des
dos cargos sejam compativeis com a deficiéncia de que séo portadoras,
desconsideradas as fracOes de vagas inferiores a 0,5 e arredondadas
para maior aquelas iguais ou superiores a 0,5;

5.2 - S0 sera considerada deficiéncia aguela conceituada na medicina
especializada de acordo com os padrdes mundialmente estabelecidos;

5.3 - No ato da inscri¢do, o candidato portador de deficiéncia devera
declarar na Ficha de Inscricdo a deficiéncia da qual é portador, sob
pena de excluséo do beneficio;

5.4 - Os portadores de deficiéncia participardo deste Processo Seletivo
em igualdade de condi¢bes com os demais candidatos;

5.5 - Os candidatos que, no ato da inscri¢do declararem-se portadores
de deficiéncia, se aprovados no processo seletivo, terdo seus nomes
publicados em lista a parte;

5.6 — O candidato portador de deficiéncia deverd, no ato da inscricéo,
anexar laudo médico atestando a espécie e o grau ou nivel da
deficiéncia, com expressa referéncia ao cddigo correspondente da
Classificacdo Internacional de Doencas — CID 10, bem como a
provavel causa da deficiéncia, caso contrario ndo sera considerado
como deficiente para ser submetido a avaliacdo prévia de aptiddo para
concorrer aos quantitativos reservados;

5.7 — Na falta de candidatos habilitados para as vagas reservadas aos
portadores de deficiéncia, estas serdo preenchidas pelos demais
aprovados, com estrita observancia classificatoria.

5.8 — O Laudo Médico Oficial indicando a qualificagdo do candidato e
o grau de deficiéncia constitui documento decisivo para o
reconhecimento de sua condigdo de portador de deficiéncia, da
compatibilidade dentre a deficiéncia declarada e as atividades a serem
desempenhadas, e de sua capacidade para exercicio da fungéo.

6 - DO TESTE ESPECIFICO
6.1 - O teste especifico, com duragdo de 03 (trés) horas, de caréater

classificatdrio, constara de questdes de multipla escolha que versardo
sobre o Contetido Programatico constante do Anexo V deste edital;
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6.1.1 - Terd o nimero de 20 (vinte) questdes, sendo que cada questdo
valerd 02 (dois) pontos. Cada questéo tera 04 (quatro) alternativas,
sendo apenas uma a correta.

6.2 — A corregdo do teste especifico sera feita pela Comisséo Especial
de Processo Seletivo Simplificado.

6.3 — Nao serdo permitidas rasuras nas questdes, ficando anulada a que
estiver rasurada.

7-DA ENTREVISTA

7.1 — O periodo e o local para as entrevistas ocorrerdo conforme
descrito no Anexo ;

7.2 — As entrevistas serdo conduzidas pela Comissdo Especial de
Processo Seletivo Simplificado nomeada pelo decreto 4649/2022,
seguindo os critérios estabelecidos no Anexo IV deste edital.

8 — DA CLASSIFICACAO E APROVACAO

8.1 - Os candidatos serdo relacionados por ordem decrescente de
classificacéo, de acordo com o cargo a que se candidatar.

8.2 - Sera aprovado o candidato que obtiver, no minimo, 50 (cinquenta)
pontos de aproveitamento do total de 100 (cem) pontos distribuidos na
entrevista e andlise titulo e teste especifico.

9 - DOS CRITERIOS DE DESEMPATE:

9.1 - Ocorrendo empate quanto ao numero de pontos obtidos, o
desempate sera decidido em beneficio do candidato que apresentar, na
ordem:

1. Maior nimero de pontos na entrevista com profissional da
area;

2. Maior pontuacéo na analise titulo;

3. Maior idade;

4. Sorteio.

9.2 - A contratagdo temporéaria dos aprovados no Processo Seletivo
Simplificado, regido por este Edital, apés sua homologagéo, se dara a
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-
critério da Secretaria Municipal de Administracdo, ndo sendo
obrigatdria a contratacéo.

10 - DA PUBLICAGAO DOS RESULTADOS FINAIS:

10.1 - Os resultados finais serdo publicados de acordo com o Anexo |
deste Edital.

10.2 - A divulgagdo oficial de todas as etapas referentes a este Processo
Seletivo se dara através de Editais e/ou Avisos publicados no placar da
PREFEITURA MUNICIPAL DE ARAPORA, situada na Rua José
Indcio Ferreira, n. 58, Centro, Arapord&/MG e no sitio da Prefeitura
(www.arapora.mg.gov.br) na Internet.

10.3 - A data, local e horério da entrevista e teste estard disponivel na
Secretaria Municipal de Administragdo e no sitio da Prefeitura
(www.arapora.mg.gov.br) na Internet sendo responsabilidade Unica e
exclusiva do candidato se informar e acompanhar os atos e fases deste
Processo Seletivo.

11 - DA CONTRATACAO

11.1 - O candidato aprovado e convocado devera assinar o contrato na
data em que se der o inicio de suas atividades, na sede da Prefeitura
Municipal de Arapord, no Departamento de Recursos Humanos,
situado na Rua José Inacio Ferreira, no. 58, Centro, Arapord - MG, no
periodo de expediente, devendo comparecer munido de 1 (uma) copia
e original dos seguintes documentos:

. Copia da Certiddo de Nascimento (caso Solteiro (a) ou
copia da Certiddo de Casamento (no caso de casado (a);

. Cépia da Certiddo de Nascimento e CPF de dependentes

(se for o caso);

Cépia do RG;

Cépia do CPF;

Cépia do Titulo de Eleitor;

Cépia do documento de regularidade com o servigo militar

(masculino);

Comprovante de Escolaridade;

Cépia do comprovante de votacdo na Ultima eleigao;

Comprovante de endereco;

Cépia da Carteira de Trabalho;

Numero de inscri¢do no PIS/PASEP;

. Numero de Conta Corrente no Banco Bradesco ou Banco
do Brasil (caso néo tenha, abrir a conta);

. Foto 3x4 colorida recente;

. Cartao de vacina.

11.2 - Os candidatos convocados serdo submetidos a exame médico,
expedido pelo profissional indicado pela prefeitura, que avaliard sua
capacidade fisica e mental no desempenho das tarefas pertinentes ao
cargo a que concorrem.

11.2.1 - A decisdo do Servico Médico indicado pela Prefeitura é de
carater eliminatério para efeito de contratagéo.

11.2.2 - O ndo comparecimento ao exame médico admissional, nas
datas agendadas pela Prefeitura, caracterizardo sua desisténcia e
consequente eliminagéo do Processo Seletivo.

12 - DO REGIME DE TRABALHO E DA REMUNERAGCAO

12.1 -0 candidato aprovado e convocado serd admitido de acordo com
a Lei Complementar 029/01 e 054/09 por Contrato Temporario, com
vigéncia até 31(trinta e um) de dezembro de 2022 podendo o contrato
ser rescindido no caso de posse de candidatos aprovados em concurso
publico ou prorrogado até a realizagdo de concurso publico e posse dos
aprovados, nos termos da Lei, podendo ainda serem rescindidos por
ato unilateral da Administracdo Municipal, a qualquer momento, por
conveniéncia administrativa, sem que sejam gerados quaisquer direitos
aos contratados, salvo os previstos em Lei;

12.2 — Os contratos serdo celebrados nos termos da Lei Complementar
029/01 e 054/09 por Contrato Temporario e sob o regime da Lei
Complementar 011/97 (Estatuto dos Servidores do Municipio de
Arapord);

12.3 — Os contratados ndo terdo os mesmos direitos dos servidores
efetivos, posto que a contratagdo é temporaria, ndo gerando
estabilidade;

12.4 — Pelo efetivo exercicio da fungdo tempordria sera pago
mensalmente o vencimento fixado no Anexo |11 deste Edital.

13 — DAS DISPOSIGOES E INSTRUGOES FINAIS

PREFEITURA MUNICIPAL DE ARAPORA

13.1 - O candidato podera obter informacdes referentes ao Processo
Seletivo Simplificado e Cadastro de Reserva, regido por este Edital,
junto a Secretaria Municipal de Administragdo e Departamento de
Recursos Humanos da Prefeitura;

13.2 - E de responsabilidade do candidato, acompanhar a publicagéo
de todos os atos, Editais e comunicados feitos pela equipe responséavel
por este Processo Seletivo Simplificado;

13.3 - N&o haverd inscrigéo fora da data prevista neste Edital;

13.4 - A inexatiddo ou irregularidade das informacdes prestadas no ato
da inscricdo, ainda que verificada posteriormente eliminard o
candidato do processo seletivo;

13.5 - Para o profissional que por incompatibilidade de horéario ou
qualquer outro motivo ndo assumir a vaga oferecida no momento da
convocagdo, perdera o direito a vaga;

13.6 - O horério de trabalho do candidato aprovado seréd determinado
pela Secretaria Municipal na qual estiver lotado;

13.7 - Os candidatos aprovados no Processo Seletivo Simplificado e
Cadastro de Reserva serdo chamados para o desempenho de suas
atribuicBes de acordo com a ordem de classificagdo e necessidades da
Prefeitura Municipal de Araporg;

13.8— A aprovagdo e classificacdo neste Processo Seletivo Publico ndo
assegura e nem gera ao candidato o direito de ingresso automatico no
Quadro de Pessoal da Secretaria Municipal de Administragdo, mas
somente a expectativa de ser contratado temporariamente, de acordo
com as necessidades e conveniéncia da Administragdo Municipal,
respeitados as condigdes do Concurso Publico em vigor;

13.9 - Apds o prazo de 24 horas, o candidato que, convocado, ndo
comparecer dara direito a Secretaria Municipal de Administracdo a
convocar o proximo classificado;

13.10 - Nao poderao participar do processo seletivo candidatos ndo
habilitados para a fungdo, conforme exigéncia descrita no Anexo Il1;

13.11 — N&o poderé participar do processo seletivo candidato que tenha
sido demitido por atos de indisciplina ou outra falta grave prevista no
Estatuto dos Servidores Publicos Municipal, bem como os que tiverem
Demanda Judicial contra o Municipio;
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13.12 - Néo sera permitida a concessdo de auxilio transporte aos
candidatos aprovados neste Processo Seletivo Simplificado e Cadastro
de Reserva, tendo em vista que néo existe previsdo destes beneficios
na Lei Complementar n. 011/97 (Estatuto dos Servidores Pablicos do
Municipio de Arapord), nem na Lei Complementar 029/01 e 054/09;

13.13 — E vedada a contratagdo de servidores da Administragéo Direta
ou Indireta da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos
Municipios, bem como de empregados ou servidores de suas

subsidiérias e controladas, exceto nos casos de acumulagio de cargos
e compatibilidade de horérios, conforme previsto no art. 37 da
Constituicdo Federal;

13.14 — Este Processo Seletivo terd validade de 12 (doze) meses
podendo ser prorrogado por igual periodo;

13.15 — Os casos omissos seréo resolvidos pela Comisséo Especial de
Processo Seletivo;

PREFEITURA MUNICIPAL DE ARAPORA

13.16 — Este Edital entra em vigor na data de sua publicagao.

Arapord - MG, 02 de Setembro de 2022.

Celso Romildo Guerino
Presidente da Comisséo de Processo Seletivo e Cadastro de Reserva
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ANEXO |
DATA DESCRIQAO DAS ATIVIDADES
Publicacdo do Edital no sitio www.arapora.mg.gov.br e no Diério Oficial
02/09/2022 Eletrbnico do Municipio de Arapora.
05/09/2022 ¢ Periodo de inscri¢do na sede da Prefeitura Municipal de Arapord n° 58, Centro,
06/09/2022 em horério de expediente.
Anaélise e divulgacdo da listagem das inscri¢cBes deferidas e indeferidas e divulga
09/09/2022 Ii_s?agem com local e horario dos Testes e En_trgvistas atra_lvés de publ_icagéo no
sitio www.arapora.mg.gov.br e no Diario Oficial Eletrénico do Municipio de
Arapora.
12/09/2022 Prazo para interposicao de recursos.
13/09/2022 Julgamento dos recursos.
14/09/2022 Realizagdo do Teste Especifico
15/09/2022 Realizacdo das Entrevistas.
Divulgacéo da listagem dos candidatos aprovados com mais de 50 pontos nas
19/09/2022 etapas, através de publicagdo no sitio www.arapora.mg.gov.br e no Diario
Oficial Eletronico do Municipio de Arapora.
20/09/2022 Prazo para o protocolo dos recursos.
Divulgacdo das decisdes sobre os recursos através de publicagdo no sitio
21/09/2022 www.arapora.mg.gov.br e no Diario Oficial Eletronico do Municipio de
Araporé.
21/09/2022 Divulgacéo dos resultados finaig a'gravés_ Qe publica(;_éo no sitio o
www.arapora.mg.gov.br e no Diario Oficial Eletronico do Municipio de Arapora
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ANEXO Il — FICHA DE INSCRICAO

CARGO PRETENDIDO:

| - DADOS PESSOAIS

01- NOME:

(sem abreviaturas)

02- ENDERECO:

03- TELEFONE:

04 - FAX:

05- E-MAIL:

06- DATA DE NASCIMENTO:

07- ESTADO CIVIL:

08- SEXO:

09- NATURALIDADE:

10 - UF:

11- PROFISSAO:

12- NOME DO PAI:

13- NOME DA MAE:

14- IDENTIDADE:

15- ORGAO EXPEDIDOR:

16- CPF:

[ ]
sM[]

17- Exerce cargo publico? SIM
18 — Portador de Necessidades especiais?

Qual a espécie, grau ou nivel da deficiéncia:

NAO [ ]
NAO |:|

DATA: / /2022

ASSINATURA
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ANEXO |1l - CARGOS, VAGAS, VENCIMENTO, JORNADA DE TRABALHO E

QUALIFICACAO MINIMA EXIGIDA

VENCIMENTO EM CARGA AVALIACOES A
VAGAS REAIS HORARIA REQUISITOS P/ PROVIMENTO | SEREM APLICADAS
CARGO *) SEMANAL
Agente de Ensino Fundamental | Andlise  de titulos,
- .
Servicos Gerais 2+CR R$ 1.271,27 40 h Incompleto. entre\/,lgta e teste
especifico.

(*) — A remuneragéo instituida por Lei para o cargo acima destacado é de R$ 1.094,88 (mil e noventa e quatro reais e oitenta e oito centavos), entretanto
a Lei Complementar 133/2022 institui o salario minimo municipal no valor de R$1.271,27, vigente para o ano de 2022.

Rua José Inacio Ferreira, 58 - Centro - CEP: 38435-000 - Arapora - MG
www.arapora.mg.gov.br
Fone: (34) 3284-9500 - Fax: (34) 3284-9501




PREFEITURA MUNICIPAL DE ARAPORA

ANEXO IV - ROTEIRO DE ENTREVISTA

O candidato sera submetido a uma Entrevista Dirigida pela Comissdo Especial de Processo Seletivo, e
avaliado nos seguintes quesitos:

a) Conhecimentos especificos sobre sua area de formacao ou cargo pretendido (15 pontos)

b) Comunicacdo verbal, postura, iniciativa, desenvoltura, seguranca, relacionamento interpessoal, etc. (15
pontos)

Pontuacdo méaxima total: -- 30,0 pontos
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ANEXO V — CONTEUDO PROGRAMATICO

Conhecimentos Especificos

Produtos de limpeza e higienizacdo: aplicacao, cuidados e seguranca. Manuseio e uso correto das
ferramentas de trabalho. Uso e cuidados com materiais de limpeza e higiene, detergente,
desinfetante e defensivo. Armazenamento de materiais de limpeza e outros. Limpeza de paredes,
tetos, portas, rodapés, luminarias, vidracas e persianas; Limpeza de ralos, caixa de gordura, vasos,
pias, pisos, méveis e utensilios. Limpeza e manutencdo de mdveis e imdveis. Conservacao das
instalacdes prediais. Noc¢des de Controle de Material. NocGes de seleco e coleta de lixo. Lavagem
de roupas. Técnicas de passar roupas. Nogdes gerais sobre higienizacao de utensilios e area fisica
de cozinhas e refeitorios de maneira geral. Nogdes de nutri¢do alimentar. Preparo de sucos, café
e cha e lanches. Normas de Vigilancia Sanitaria; Nog¢Ges sobre contaminacdo de alimentos;
Acondicionamento e armazenamento de alimentos; Cuidado com alimentos e bebidas. Uso de
Equipamentos de Protecdo Individual, EPIs. Outras questdes que abordem situacGes,
procedimentos e conhecimentos especificos do cargo a ser exercido.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE ARAPORA

ANEXO VI - ATRIBUICOES DO CARGO

Cargo - AGENTE DE SERVICOS GERAIS

Descricao sintética:

Compreende o cargo que se destina a executar servicos de limpeza, higiene e arrumacéo
nas diversas unidades da Prefeitura, bem como auxiliar no preparo das refei¢oes;

Atribuicoes tipicas:

Limpar e arrumar as dependéncias e instalacdes de edificios publicos municipais, a fim de manté-
los nas condicdes de asseio requeridas;

Fazer e servir café e cha a chefia, visitante e servidores de todos 0s setores, servir dgua, lavar
copos, Xicaras, cafeteiras, coadores e demais utensilios pertinentes;

Solicitar & chefia imediata requisicdo de material de limpeza, café, acucar e outros materiais
relacionados com o seu trabalho;

Percorrer as dependéncias da instituicdo ou 6rgdo, observando a manutengdo dos equipamentos
de trabalho, abrindo e fechando janelas, portas e portdes, bem como ligando e desligando pontos
de iluminacdo, maquinas e aparelhos elétricos;

Transportar mesas, arquivos, armarios e outros méveis usados nos setores da Prefeitura;
Recolher o lixo da unidade em que serve, acondicionando detritos e depositando-o0s de acordo
com as determinagdes definidas;

Auxiliar no preparo das refei¢des, lavando, selecionando e cortando alimentos;

Preparar lanches, mamadeiras e outras refei¢fes simples, segundo orientacdo superior, para
atender aos programas alimentares desenvolvidos pela Prefeitura;

Lavar e passar roupas, observando o estado de conservacao das mesmas, bem como proceder ao
controle da entrada e saida de pecas;

Verificar a existéncia de material de limpeza e alimentacdo e outros relacionados com seu
trabalho, comunicando ao superior imediato a necessidade de reposicéo, quando for o caso;
Manter arrumado o material sob sua guarda;

Comunicar ao superior imediato qualquer irregularidade verificada, bem como a necessidade de
consertos e reparos nas dependéncias, mdveis e utensilios que lhe cabe manter limpos e com boa
aparéncia.

Executar outras atribui¢des afins.
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