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EDITAL DE CONCURSO PÚBLICO - Nº 01/2019 

 

O Prefeito do Município de Lajinha, Estado de Minas Gerais, no uso de suas atribuições legais, 
conferidas pela Constituição da República, pela Lei Orgânica do Município de Lajinha, pelo 
Estatuto dos Servidores Públicos do Município de Lajinha/MG, instituído pela Lei Municipal nº 
1.569/2018, pela Lei Municipal nº 1.596/2019 (Institui o Plano de cargos, vencimentos e 
carreira dos servidores públicos do Poder Executivo do Município de Lajinha/MG) e pela Lei 
Municipal nº 1.580/2018 (Institui o Estatuto e o Plano de Cargos, Vencimentos e Carreiras dos 
servidores públicos do magistério do Município de Lajinha/MG), resolve tornar públicas as 
instruções destinadas à realização do Concurso Público para provimento de cargos atualmente 
vagos, existentes na Prefeitura Municipal, conforme o Edital a seguir:   
 
1. DISPOSIÇÕES PRELIMINARES  
 
1.1. O Concurso Público será regido por este Edital e será executado técnico e 
administrativamente pelo INSTITUTO IBDO PROJETOS. 
 
1.1.1. O prazo de validade do presente Concurso Público é de 02 (dois) anos, contados da 
data da homologação do resultado final, podendo ser prorrogado por uma única vez, por igual 
período, mediante ato do Prefeito Municipal. 
 
1.1.2. Os CLASSIFICADOS no Concurso Público para os cargos do Poder Executivo serão 
nomeados sob Regime Único Estatutário, nos termos da Lei Complementar Municipal nº 
1.569/2018, Estatuto dos Servidores Públicos do Município de Lajinha, e suas alterações, 
acessíveis na Prefeitura Municipal de Lajinha. 
 
1.1.3. A aprovação no concurso fica condicionada à observância das disposições legais 
pertinentes, da rigorosa ordem de classificação, do seu prazo de validade e limites de vagas 
existentes ou que vierem a vagar ou forem criadas posteriormente, sendo que todas as vagas 
oferecidas serão obrigatoriamente providas dentro do prazo de validade do certame.  Portanto, 
todos os candidatos aprovados dentro do número de vagas oferecidas, terão direito à 
nomeação dentro do prazo de validade do presente certame. 
 
1.2. Os cargos públicos objeto do Concurso Público, os requisitos necessários para habilitação, 
os valores dos respectivos vencimentos, o número de vagas, a jornada de trabalho e o valor 
das respectivas taxas de inscrições são aqueles especificados no quadro a seguir: 
 

 

CÓD CARGO REQUISITO 
CARGA 

HORÁRIA 
SEMANAL 

VAGAS 
(Ampla 

Concorrência) 

VAGAS  
PNE SALÁRIO 

TAXA 
DE 

INSCRIÇÃO 

100 Auxiliar de 
Serviços Gerais 

Ensino Fundamental 
Completo 

40 2 - 832,60 R$ 40,00 

101 Calceteiro  
Ensino Fundamental 

Completo 
40 1 - 

1.101,11 
 R$ 40,00 

102 Eletricista 
Ensino Fundamental 

Completo 
40 1 - 1.266,28 R$ 40,00 
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103 Gari 
Ensino Fundamental 

Completo 
40 1 - 724,00 R$ 40,00 

104 Marceneiro  
Ensino Fundamental 

Completo 
40 1 - 

1.101,11 
 R$ 40,00 

105 Mecânico 
Veículos Pesados 

Ensino Fundamental 
Completo 

+ 
Experiência - mínimo 
de 2 (dois) anos no 

exercício comprovado 
nas atividades 

descritas por meio de 
registro em Carteira de 
Trabalho e Previdência 

Social ou ato de 
investidura em cargo 
ou emprego público. 

40 1 - 1.266,28 R$ 40,00 

106 Motorista 

Ensino Fundamental 
Completo 

+ 
CNH D 

+ 
Mínimo de 2 (dois) 
anos no exercício 
comprovado nas 

atividades descritas 
por meio de registro 

em Carteira de 
Trabalho e Previdência 

Social ou ato de 
investidura em cargo 
ou emprego público. 

40 2 - 1.266,28 R$ 40,00 

107 Operador de 
Máquina Pesada 

Ensino Fundamental 
Completo 

+ 
Carteira de Habilitação 

C, D ou E 
+ 

Mínimo de 2 (dois) 
anos no exercício 
comprovado nas 

atividades descritas 
por meio de registro 

em Carteira de 
Trabalho e Previdência 

Social ou ato de 
investidura em cargo 
ou emprego público. 

40 1 - 1.266,28 R$ 40,00 

108 Pedreiro 
Ensino Fundamental 

Completo 
 

40 2 - 1.266,28 R$ 40,00 

109 Servente 
Anos Iniciais do Ensino 

Fundamental 
40 1 - 724,00 R$ 40,00 

110 Vigia 
Anos Iniciais do Ensino 

Fundamental 
40 1 - 832,60 R$ 40,00 

111 Zelador de 
Cemitério 

Ensino Fundamental 
Completo 

 

40 1 - 724,00 R$ 40,00 

112 Servente Escolar 
Ensino Fundamental 

Completo 
40 1 - 832,60 R$ 40,00 
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113 Secretario Escolar 
Ensino Médio 

Completo 
40 1 - 1.266,28 R$ 50,00 

114 Agente 
Administrativo  

Ensino Médio 
Completo 

+ 
Conhecimentos 

básicos de informática 
em especial de editor 

de texto, planilhas 
eletrônicas e internet. 

40 2 - 1.456,22 R$ 50,00 

115 Auxiliar 
Administrativo 

Ensino Médio 
Completo 

+ 
Conhecimentos 

básicos de informática 
em especial de editor 

de texto, planilhas 
eletrônicas e internet. 

40 2 - 1.266,28 R$ 50,00 

116 Almoxarife 
 

Ensino Médio 
Completo 

+ 
Curso de Almoxarife, 

com carga horária 
mínima de 30 horas.  

40 1 - 1.266,28 R$ 50,00 

117 
Auxiliar de 

Enfermagem  
 

 
Ensino Médio 

Completo 
+ 

Curso de qualificação 
profissional de Auxiliar 
em Enfermagem, com 
carga horária mínima 

de 300 horas 
+ 

Registro no COREN 

40 1 - 
957,49 

 R$ 50,00 

118 Auxiliar de Saúde 

Ensino Médio 
Completo 

+ 
Curso de qualificação 
profissional de Auxiliar 
em Saúde, com carga 
horária mínima de 300 

horas. 

40 1 - 
 

957,49 
 

R$ 50,00 

119 Auxiliar de Saúde 
Bucal 

Ensino Médio 
Completo 

+ 
Curso de qualificação 
profissional de Auxiliar 
em Saúde Bucal, com 
carga horária mínima 

de 300 horas 
+ 

Registro no CRO 

40 1 - 
 

957,49 
 

R$ 50,00 

120 Fiscal de Meio 
Ambiente 

Ensino Médio 
Completo 

+ 
Curso Técnico em 

Meio Ambiente 
+ 

Domínio da legislação 

40 1 - 1.266,28 R$ 50,00 
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que regula a matéria e 
conhecimentos básicos 

de informática em 
especial de editor de 

texto, planilhas 
eletrônicas e internet 

121 Técnico Agrícola 

Ensino Médio 
Completo 

+ 
Curso Técnico Agrícola 

ou Técnico em 
Agropecuária 

+ 
CNH B 

+ 
Registro no órgão 

competente 
+ 

Conhecimentos 
básicos de informática 
em especial de editor 

de texto, planilhas 
eletrônicas e internet 

40 1 - 1.456,22 R$ 50,00 

122 Técnico de 
Enfermagem 

Ensino Médio 
Completo 

+ 
Curso Técnico em 

Enfermagem 
+ 

Registro no Conselho 
Regional de 
Enfermagem 

+ 
Conhecimentos 

básicos de informática 
em especial de editor 

de texto, planilhas 
eletrônicas e internet 

40 1 - 1.456,22 R$ 50,00 

123 Técnico de 
Informática 

Ensino Médio 
Completo 

+ 
Curso Técnico em 

Informática 
+ 

Conhecimentos 
básicos de informática 
em especial de editor 

de texto, planilhas 
eletrônicas e internet 

40 1 - 1.456,22 R$ 50,00 

124 Técnico de 
Radiologia  

Ensino Médio 
Completo 

+ 
Curso Técnico de 

Radiologia 
+ 

Registro no Órgão 
Competente 

+ 
Conhecimentos 

básicos de informática 
em especial de editor 

40 1 - 1.456,22 R$ 50,00 
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de texto, planilhas 
eletrônicas e internet 

125 
Técnico de 

Segurança do 
Trabalho 

Ensino Médio 
Completo 

+ 
Curso Técnico em 

Segurança do Trabalho 
+ 

Registro no Órgão 
Competente 

+ 
Conhecimentos 

básicos de informática 
em especial de editor 

de texto, planilhas 
eletrônicas e internet 

40 1 - 1.456,22 R$ 50,00 

126 Agente de 
Controle Interno 

Curso Superior em 
Ciências Contábeis ou 

Direito ou 
Administração ou 

Economia 
+ 

Conhecimentos 
básicos de informática 
(em especial de editor 

de texto, planilhas 
eletrônicas, internet), 

contabilidade e 
finanças públicas 

 

30 1 - 1.925,85 R$ 60,00 

127 Assistente Social 

Curso Superior em 
Serviço Social 

+ 
Conhecimentos 

básicos de informática 
em especial de editor 

de texto, planilhas 
eletrônicas e internet 

+ 
 

Registro no Conselho 
Regional do Serviço 

Social 

30 1 - 1.925,85 R$ 60,00 

128 Contador 

Curso Superior em 
Ciências Contábeis 

+ 
Registro no Conselho 

Regional de 
Contabilidade 

+ 
Conhecimentos de 

informática em 
especial de editor de 

texto, planilhas 
eletrônicas e internet e, 

sistema de 
informatizado de 

registro e escrituração 
contábil e sistemas de 

suporte a auditorias 

30 1 - 1.925,85 R$ 60,00 
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129 Enfermeiro 

Curso Superior em 
Enfermagem  

+ 
Experiência - mínimo 
de 2 (dois) anos no 

exercício comprovado 
nas atividades 

descritas por meio de 
registro em Carteira de 
Trabalho e Previdência 

Social ou ato de 
investidura em cargo 
ou emprego público 

+ 
Conhecimentos 

básicos de informática 
em especial de editor 

de texto, planilhas 
eletrônicas e internet 

+ 
Registro no Conselho 

Regional de 
Enfermagem 

30 1 - 1.925,85 R$ 60,00 

130 Farmacêutico 

Curso Superior 
Completo em Farmácia 

+ 
Conhecimentos 

básicos de informática 
em especial de editor 

de texto, planilhas 
eletrônicas e internet 

+ 
Registro no Conselho 
Regional de Farmácia 

 

30 1 - 1.925,85 R$ 60,00 

131 Nutricionista 

Curso Superior 
Completo em Nutrição 

 + 
Conhecimentos 

básicos de informática 
em especial de editor 

de texto, planilhas 
eletrônicas e internet 

+ 
Registro no Conselho 

Regional de 
Nutricionista 

30 1 - 1.925,85 R$ 60,00 

132 Procurador 

Curso Superior 
Completo em Direito 

+ Conhecimentos 
básicos de informática 
em especial de editor 

de texto, planilhas 
eletrônicas e internet 

+ 
Registro na Ordem dos 

Advogados do Brasil 
 

30 1 - 1.925,85 R$ 60,00 

133 Professor II 
Formação docente de 

Nível Superior em 
curso específico de 

24 3 - 1.473,21  
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1.2.1. A descrição sintética das atividades, a definição dos conteúdos programáticos e as 

demais informações próprias dos cargos constarão de instruções específicas, expressas nos 

Anexos I e II do presente Edital.  

1.2.2. A Prefeitura Municipal de Lajinha poderá empossar o número total dos candidatos 

aprovados em relação às vagas quantificadas no quadro de vagas descrito no item 1.2 deste 

Edital, durante a validade do Concurso Público, respeitada a ordem de classificação.  

1.3. Os candidatos deverão acessar o site www.ibdoprojetos.org.br, onde estarão disponíveis o 

Edital e seus Anexos, o requerimento de inscrição e o boleto bancário. 

1.4. Os candidatos aprovados no Concurso Público poderão ser designados para as vagas 

existentes em qualquer unidade de serviço, de acordo com as necessidades da Prefeitura 

Municipal de Lajinha.  

1.5. A lotação dos candidatos aprovados e convocados será de responsabilidade do 

Departamento de Recursos Humanos da Prefeitura Municipal de Lajinha, de acordo com os 

cargos a serem preenchidos e considerando as indicações das secretarias pertinentes.   

 

2 – DAS INSCRIÇÕES 

2.1. As inscrições serão realizadas única e exclusivamente via internet, no endereço eletrônico  

www.ibdoprojetos.org.br, no período de 09/07/19 a 08/08/19, observado o horário oficial de 

Brasília/DF. 

2.1.1. Aos candidatos com dificuldade de acesso à internet, será disponibilizado 
ATENDIMENTO PRESENCIAL na Sede Administrativa da Prefeitura Municipal de Lajinha, 
localizada na Rua Dr Sidney Hubner França Camargo, 69 – Centro – Lajinha MG - CEP 36980-
000, no horário compreendido das 08:00h às 11:00h e de 13:00h às 17:00h, segunda à sexta-
feira (exceto feriados), em período estabelecido no CRONOGRAMA DO CONCURSO 
PÚBLICO (ANEXO III). 
 
2.1.2.O candidato que não puder, pessoalmente, comparecer ao local de ATENDIMENTO 
PRESENCIAL para efetuar sua inscrição, poderá constituir um procurador, o qual deverá 
apresentar no ato da inscrição o instrumento legal de procuração, pública ou particular, com 
poderes especiais, acompanhado dos documentos do candidato (Original da cédula de 
identidade ou outro documento equivalente, de valor legal e original do CPF).  
 

Licenciatura Plena 

134 Pedagogo 

Licenciatura Plena em 
Pedagogia ou em nível 

de pós-graduação, 
acrescido, 

minimamente, de 2 
(dois) anos de 
experiência em 

atividade docente 

24 1 - 1.456,22 R$ 60,00 

http://www.ibdoprojetos.org.br/
http://www.ibdoprojetos.org.br/
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2.1.3. O candidato inscrito por procuração assume total responsabilidade pelas informações 
prestadas por seu procurador, arcando com as consequências de eventuais erros de seu 
representante. 
 
2.2. Antes de efetuar a inscrição, o candidato deverá ler o Edital e certificar-se de que preenche 

todos os requisitos exigidos para a participação no Concurso Público e a ocupação do cargo 

público. 

2.3. Uma vez efetivada a inscrição, não será permitida, em nenhuma hipótese, a sua alteração 

no que se refere à opção de cargo pretendido.  

2.3.1. Os valores das taxas de inscrição são aqueles discriminados na tabela constante no item 

1.2. 

2.3.2. A taxa deverá ser recolhida, observados os valores constantes no item anterior, mediante 

BOLETO BANCÁRIO emitido no endereço eletrônico  www.ibdoprojetos.org.br.  

2.3.3. O pagamento do boleto bancário poderá ser efetuado em qualquer estabelecimento 

bancário, ou via internet, até a data do encerramento das inscrições, conforme previsto em 

cronograma específico para a realização deste Concurso Público. 

2.3.4. Em nenhuma hipótese, salvo aquelas situações previstas no item 2.3.5, haverá 

devolução da importância paga, a título de ressarcimento das despesas com material e 

serviços necessários a realização do certame, mesmo nos casos de desistência, perda de 

prazo, indeferimento ou cancelamento de inscrição.  

2.3.5. A taxa de inscrição, uma vez paga, somente será devolvida nos seguintes casos:  

a) adiamento, cancelamento ou suspensão do concurso;  

b) pagamento da taxa de inscrição em duplicidade;  

c) alteração da data de realização das provas;  

d) exclusão de algum cargo oferecido;  

e) outras situações inesperadas, independente de culpa ou dolo dos Organizadores. 

2.3.5.1 No caso da hipótese prevista na letra “b” do item 2.3.5, o candidato deverá requerer a 

Restituição da Taxa de Inscrição em até 10 (dez) dias após o término das inscrições.  

2.3.5.2 No caso das hipóteses previstas nas letras “a”, “b”, “c” e “d” do item 2.3.5, o candidato 

deverá requerer a Restituição da Taxa de Inscrição em até 30 (trinta) dias após a data de 

publicação do ato respectivo.  

2.3.5.3 O Formulário de Restituição da Taxa de Inscrição poderá ser solicitado através do email 

contato@ibdoprojetos.org.br durante o prazo estabelecido no item anterior.  

2.3.5.4 O preenchimento, assinatura e entrega do Formulário de Restituição da Taxa de 

Inscrição deverá ocorrer por uma das seguintes formas, respeitado os prazos estabelecidos: 

a) Realizar a entrega do Formulário de Restituição da Taxa de Inscrição devidamente 

preenchido na Sede Administrativa da Prefeitura Municipal de Lajinha, localizada na Rua Dr 

http://www.ibdoprojetos.org.br/
mailto:contato@ibdoprojetos.org.br
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Sidney Hubner França Camargo, 69 – Centro – Lajinha MG - CEP 36980-000, no horário 

compreendido das das 08:00h às 11:00h e de 13:00h às 17:00h. 

b) Por meio eletrônico, mediante e-mail para contato@ibdoprojetos.org.br (averiguando-se sua 

tempestividade pela data do envio). 

2.3.5.5 A restituição da taxa de inscrição será processada nos 20 (vinte) dias úteis seguintes ao 

término do prazo fixado, por meio de depósito bancário na conta corrente indicada no 

respectivo Formulário de Restituição da Taxa de Inscrição, sendo que os valores serão 

corrigidos monetariamente pelo Índice Nacional de Preços ao Consumidor (INPC), referente ao 

período compreendido entre a data da solicitação feita pelo candidato e a data da efetiva 

devolução.  

2.3.5.6 Uma vez solicitada a restituição da taxa de inscrição, o candidato estará 

automaticamente excluído do concurso, exceto quando ocorrer pagamento da taxa de inscrição 

em duplicidade. 

2.4. Ao se inscrever, o candidato deverá observar se atende as exigências contidas no item 

1.2. deste Edital, preenchendo devidamente o cadastro eletrônico, dispondo a empresa 

organizadora do direito de excluir do Concurso Público, aquele que não preencher 

corretamente o formulário, ou utilizar de meios escusos.  

2.5. Não será permitida, sob qualquer pretexto, a inscrição condicional por correspondência ou 

e-mail, nem documentos enviados por e-mail.    

2.6. Caso não seja confirmado o pagamento do boleto bancário nas datas previstas, o 

Requerimento de Inscrição será automaticamente indeferido.  

2.7. O INSTITUTO IBDO PROJETOS e a Prefeitura Municipal de Lajinha não se 

responsabilizarão por Requerimento de Inscrição não recebido por falha de comunicação, 

congestionamento de linhas de comunicação e ou outros fatores de ordem técnica e 

operacional que impossibilitarem a transferência dos dados, ou impressões de outras 

informações. Ressalta-se que tal disposição só será válida se as falhas ocorridas não forem de 

responsabilidade dos organizadores. 

2.8. Confirmada a inscrição, não serão aceitos pedidos para alteração dos cargos, seja qual for 

o motivo alegado, exceto em caso de ocorrência do disposto no item 2.12.2. 

2.9. Caso o candidato tenha realizado uma consulta aos seus dados de inscrição, e tenha 

detectado algum tipo de inconsistência ou falta de alguma informação, este poderá acessar o 

endereço eletrônico  www.ibdoprojetos.org.br, acessar o link “Área do Candidato” e acionar o 

serviço “Meus dados”, procedendo à devida correção dos dados, até o último dia de inscrição. 

2.10. Em eventuais situações em que ocorra erro de digitação por parte do candidato em seu 

respectivo nome, CPF, RG, data de nascimento e nome da mãe, estes poderão ser corrigidos 

no dia da realização das provas mediante solicitação ao fiscal da sala, com apresentação de 

documento de identidade, para que seja anotada na ata de sala a informação a ser alterada.   

2.11.   O candidato será responsável pela veracidade dos dados fornecidos no formulário de 

inscrição, sob as penas do Art. 299 do Código Penal Brasileiro. 

mailto:contato@ibdoprojetos.org.br
http://www.ibdoprojetos.org.br/
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2.12. Será facultado ao candidato inscrever-se para mais de um cargo. 
 
2.12.1. Caso o candidato se inscreva para mais de um cargo (por meio de pagamento ou 
isenção da taxa), havendo coincidência quanto aos horários de provas, deverá optar por 
apenas um deles. 
 
2.12.2.  Após o pagamento da taxa de inscrição, não será permitida alteração ou troca de 
cargo, exceto quando houver exclusão do cargo para o qual o candidato se inscreveu. 
 

2.13. Não haverá isenção total ou parcial do valor de inscrição, exceto para o candidato que 

declare e comprove hipossuficiência de recursos financeiros, nos termos do Decreto Federal nº 

6.135, de 26 de junho de 2007, observado o que se segue.  

2.13.1. Considerando os princípios fundamentais estabelecidos na Constituição da República 

Federativa do Brasil de 1988, o candidato inscrito no Cadastro Único para Programas Sociais 

do Governo Federal – CadÚnico, de baixa renda ou desempregado, que seja capaz de 

comprovar insuficiência de recursos financeiros, em razão de limitações de ordem financeira, e 

desde que não possa arcar com o pagamento da taxa de inscrição sem que comprometa o 

sustento próprio e de sua família, poderá requerer a isenção do pagamento da taxa de 

inscrição. 

2.13.2. Para as inscrições amparadas pelo item anterior, os candidatos deverão proceder da 

seguinte forma:  

a) realizar o pré-cadastramento de seus dados pessoais, exclusivamente, pela Internet, através 

do site  www.ibdoprojetos.org.br, no período de 09/07/19 a 11/07/19, acessando a opção 

Cargos disponíveis no link do Concurso Público da Prefeitura Municipal de Lajinha -  

01/2019 e escolher o cargo para o qual deseja pleitear isenção. Logo em seguida, o candidato 

deverá preencher o Formulário de inscrição, e antes de confirmar a inscrição, conferir todos os 

dados, inclusive a denominação do cargo e seu respectivo código. Ressaltando que aos 

candidatos com dificuldade de acesso à internet, será disponibilizado ATENDIMENTO 

PRESENCIAL na Sede Administrativa da Prefeitura Municipal de Lajinha, localizada na Rua Dr 

Sidney Hubner França Camargo, 69 – Centro – Lajinha MG - CEP 36980-000, no horário 

compreendido das 08:00h às 11:00h e de 13:00h às 17:00h, segunda à sexta-feira (exceto 

feriados), em período estabelecido no CRONOGRAMA DO CONCURSO PÚBLICO (ANEXO 

III).   

b) imprimir a ficha cadastral, contendo o nome do candidato, número do documento de 

identidade e o código e a nomenclatura do cargo escolhido;  

c) preencher o formulário de Declaração de Hipossuficiência Financeira (ANEXO V), que estará 

disponível no site  www.ibdoprojetos.org.br na Área Documentação do respectivo Concurso 

Público e apresentar a documentação lá exigida.  

2.13.3. O candidato ou seu procurador deverá entregar os documentos mencionados acima 

(Ficha Cadastral e Declaração de Hipossuficiência Financeira) na Sede Administrativa da 

Prefeitura Municipal de Lajinha, localizada na Rua Dr Sidney Hubner França Camargo, 69 – 

Centro – Lajinha MG - CEP 36980-000, no horário compreendido das 08:00h às 11:00h e de 

13:00h às 17:00h, no período estabelecido na letra “a” do item 2.13.2, ou encaminhar através 

http://www.ibdoprojetos.org.br/
http://www.ibdoprojetos.org.br/
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dos Correios, por via SEDEX ou por meio de Aviso de Recebimento – AR, até a data 

estabelecida no CRONOGRAMA DO CONCURSO PÚBLICO (ANEXO III deste Edital), ao 

INSTITUTO IBDO PROJETOS, no endereço: CAIXA POSTAL: 112762, Rio Bonito – RJ, CEP: 

28800-000, declaração de que sua situação econômica não lhe permite pagar a taxa de 

inscrição sem prejuízo do sustento próprio e de sua família, RESPONDENDO CIVIL E 

CRIMINALMENTE PELO TEOR DE SUA DECLARAÇÃO ou qualquer outro meio admitido em 

lei. 

2.13.3.1. O envelope deverá conter a referência especificada (CONCURSO PÚBLICO DA 

PREFEITURA MUNICIPAL DE LAJINHA - Edital nº 01/2019 - Referência: Pedido de Isenção - 

nº de inscrição, nome completo e cargo pleiteado). 

2.13.4. A Prefeitura Municipal de Lajinha e o INSTITUTO IBDO PROJETOS se reservam o 

direito de confirmar, em qualquer época, as informações e documentos apresentados, 

indeferindo as inscrições cujos documentos não sejam comprovadamente válidos.  

2.13.4.1. Na ocorrência de falsidade de declaração, serão adotadas medidas legais contra os 

infratores, inclusive as de natureza criminal, sendo o mesmo excluído do Concurso Público.  

2.13.5. O simples preenchimento dos dados necessários para o pedido de isenção do 

pagamento da taxa de inscrição, durante a inscrição, não garante ao interessado a isenção de 

pagamento da taxa, a qual estará sujeita à análise e deferimento da solicitação por parte do 

INSTITUTO IBDO PROJETOS.   

2.13.5.1. Não serão aceitos, após a realização do pedido de isenção do pagamento da taxa de 

inscrição, acréscimos ou alterações das informações prestadas. 

2.13.6. O resultado da análise da documentação apresentada na inscrição do candidato 

contemplado será dado a conhecer através do site do INSTITUTO IBDO PROJETOS, cabendo 

exclusivamente ao candidato a responsabilidade de conferir, na data prevista no cronograma, 

se teve seu pedido de isenção do valor de inscrição deferido. 

2.13.6.1. Todas as despesas provenientes da participação no presente certame, inclusive 

deslocamentos para os locais de inscrição e realização das provas, serão de plena 

responsabilidade do candidato, ainda que se trate de candidato beneficiário de isenção de taxa 

de inscrição.  

2.13.7. Não será aceita solicitação de isenção de pagamento de inscrição via e-mail, telefone 

ou qualquer outra forma que não seja a prevista no item 2.13.3. 

2.13.8. É assegurado recurso em caso de decisão denegatória do pedido de isenção nos 3 

(três) dias úteis subsequentes à divulgação da referida decisão.  

2.13.9. Os recursos deverão ser realizados via Painel do Candidato na opção Recursos, no site  

www.ibdoprojetos.org.br. 

2.13.10. Os candidatos que tiverem a pré-inscrição deferida estarão, automaticamente, 

inscritos no Concurso Público, para o cargo informado no formulário de inscrição.  

2.13.11. O candidato que tiver a sua pré-inscrição indeferida poderá participar do Concurso 

Público, desde que efetue o pagamento do boleto bancário da inscrição já realizada.  

http://www.ibdoprojetos.org.br/
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2.13.12. Os candidatos que tiverem a pré-inscrição indeferida e que não efetuarem o 

pagamento do boleto bancário, estarão automaticamente excluídos do certame.   

 

3. REQUISITOS BÁSICOS PARA INVESTIDURA NO CONCURSO PÚBLICO 

3.1. Os requisitos básicos para investidura nos cargos públicos são: 

I - Possuir nacionalidade brasileira; no caso de nacionalidade portuguesa, estar amparado pelo 

estatuto de igualdade entre brasileiros e portugueses, com reconhecimento do gozo dos 

direitos políticos, na forma do disposto no art. 13 do Decreto Federal nº 70.436, de 18/04/1972 

e art. 12, § 1º c/c art. 37, inciso I da Constituição da República.  

II - Ter completado 18 (dezoito) anos de idade, ressalvada os casos de emancipação prévia.   

III - Estar plenamente no gozo de seus direitos políticos.  

IV - Estar em dia com suas obrigações militares (candidatos do sexo masculino).  

V - Não possuir sentença criminal condenatória transitada em julgado.  

VI - Gozar de boa saúde física, mental e não ser portador de deficiência incompatível com o 

exercício das funções que lhe serão atribuídas.  

VII - Possuir habilitação profissional e técnica para o exercício da função, quando for o caso. 

3.2. Ter nível de escolaridade, conforme exigido no quadro de vagas previsto no item 1.2. deste 

Edital, e capacitação técnica para o exercício do cargo;  

3.2.1. O candidato que não comprovar a escolaridade exigida para o cargo, no ato da posse, 

terá o seu respectivo ato de nomeação tornado sem efeito.  

 

4 – DAS PESSOAS PORTADORAS DE NECESSIDADES ESPECIAIS 

4.1 As pessoas com necessidades especiais - PNE que eventualmente pretenderem fazer uso 

das prerrogativas que lhes são facultadas no inciso VIII do artigo 37 da Constituição Federal e 

pela Lei Nº 7.853/89, lhes são garantidos o direito de inscrição para os cargos previstos neste 

CONCURSO PÚBLICO, cujas atribuições sejam compatíveis com sua necessidade especial.  

4.1.1 Em obediência ao disposto no art. 1, § 1º do Decreto Federal nº 9.508 de 24/09/2018, 

ser-lhes-á reservado o percentual de 5% (cinco por cento) das vagas existentes para cada 

cargo, individualmente, das que vierem a surgir ou que forem criadas no prazo de validade do 

presente CONCURSO PÚBLICO.  

4.1.1.1. Para pleno atendimento ao subitem anterior no que diz respeito ao arredondamento, na 

hipótese de aplicação do percentual resultar em número fracionado, este será arredondado 

para o primeiro número inteiro subsequente, sendo que o resultado da aplicação dessa regra 

deve ser mantido, sempre, dentro dos limites mínimo de 5% (cinco por cento) e máximo de 

20% (vinte por cento) das vagas, regendo-se a disputa pela igualdade de condições, 
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atendendo assim, ao princípio da competitividade orientada pelo Supremo Tribunal Federal, 

através do documento MS 26.310- 5/DF - Relator Ministro Marco Aurélio – DJ 31.10.2007. 

4.1.1.2 Não havendo nomeação e posse conjunta de todos os aprovados, o 1º candidato de 

cada cargo com deficiência aprovado no concurso público será nomeado para ocupar a 5ª 

vaga, já que em se admitindo reservar vagas quando a oferta em Concurso Público for inferior 

a 5 (cinco) estar-se-ia ultrapassando o limite percentual de 20% (vinte por cento). Em seguida, 

o 2º candidato de cada cargo com deficiência aprovado no concurso público será nomeado 

para ocupar a 21ª vaga, o 3º para ocupar a 41ª vaga, o 4º para ocupar a 61ª vaga, e assim 

sucessivamente, respeitando-se a ordem de classificação da lista dos candidatos aprovados 

com deficiência. 

4.1.2 Não havendo candidatos aprovados para as vagas reservadas a PNE, estas serão 

destinadas aos demais candidatos, com estrita observância da ordem classificatória.  

4.1.3 Consideram-se pessoas com necessidades especiais - PNE aquelas que se enquadram 

nas categorias discriminadas no art. 4º do Decreto Federal Nº 3.298/99.  

 4.1.4 As pessoas com necessidades especiais - PNE, resguardadas as condições especiais 

previstas no Decreto Federal Nº 3.298/99, particularmente em seu art. 40, participarão do 

CONCURSO PÚBLICO em igualdade de condições com os demais candidatos, no que se 

refere ao conteúdo das provas, à avaliação e aos critérios de aprovação, ao dia, horário e local 

de aplicação das provas, e a nota mínima exigida para os demais candidatos. Os benefícios 

previstos no artigo 40, §§ 1º e 2º, deverão ser requeridos por escrito, durante o período das 

inscrições, através de ficha de inscrição especial.   

4.1.5 O candidato deverá encaminhar via SEDEX ou via AR, durante o período de 09 de julho 

a 09 de agosto de 2019, para o INSTITUTO IBDO PROJETOS – CONCURSO PÚBLICO DA 

PREFEITURA MUNICIPAL DE LAJINHA/MG, no endereço: CAIXA POSTAL: 112762, Rio 

Bonito – RJ, CEP: 28800-000, a via original ou cópia autenticada de laudo médico original, 

emitido nos últimos 90 (Noventa) dias, conforme Modelo constante no ANEXO V, atestando a 

espécie e o grau ou nível da deficiência, com expressa referência ao código correspondente da 

Classificação Internacional de Doenças (CID-10), bem como a provável causa da deficiência. O 

candidato ou o seu procurador, também poderá realizar a entrega do documento especificado 

no item anterior na Sede Administrativa da Prefeitura Municipal de Lajinha, localizada na Rua 

Dr Sidney Hubner França Camargo, 69 – Centro – Lajinha MG - CEP 36980-000, no horário 

compreendido das 08:00h às 11:00h e de 13:00h às 17:00h, respeitado o CRONOGRAMA 

PREVISTO. 

4.1.6 Serão indeferidas as inscrições na condição especial de PNE dos candidatos que não 

encaminharem dentro do prazo e forma prevista no presente Edital o respectivo Laudo Médico.  

4.1.7. O candidato que não atender ao requisito previsto no subitem 4.1.5 deste edital, não será 

enquadrado no grupo das pessoas com necessidades especiais, não podendo, assim, interpor 

recurso em favor de sua situação. 

4.1.8. Ao ser convocado para investidura no cargo público, o candidato deverá se submeter a 

exame médico oficial ou credenciado pela Prefeitura, que terá decisão terminativa sobre a 

qualificação do candidato como deficiente ou não, e o grau de deficiência capacitante para o 
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exercício do cargo. Será eliminado da lista de PNE o candidato cuja deficiência assinalada na 

Ficha de Inscrição não se constate, devendo o mesmo constar apenas na lista de classificação 

geral.   

4.1.9 Será excluído do CONCURSO PÚBLICO o candidato que tiver deficiência considerada 

incompatível com as atribuições do cargo, bem como aquelas conceituadas pela medicina 

especializada, de acordo com os padrões mundialmente estabelecidos e legislação aplicável à 

espécie, e que constituam inferioridade que implique em grau acentuado de dificuldade para 

integração social. 

4.1.10. Não serão considerados como deficiência os distúrbios passíveis de correção.  

4.1.11. Após a investidura no cargo público, a deficiência não poderá ser arguida para justificar 

o direito a concessão de readaptação ou de aposentadoria por invalidez. 

 

5 - DAS INSCRIÇÕES PARA CANDIDATOS COM NECESSIDADES ESPECIAIS 

MOMENTÂNEAS: 

5.1. Admite-se a realização da prova em condições especiais aos candidatos que no ato da 

inscrição no Concurso Público tenham alguma limitação física momentânea. Para tanto, deverá 

o candidato relacioná-las no formulário de inscrição, sendo vedadas alterações posteriores.   

5.2. O INSTITUTO IBDO PROJETOS disponibilizará local de fácil acesso aos candidatos que 

se encontrem nessa condição, sendo imprescindível o comparecimento de tais candidatos aos 

locais determinados, não se admitindo a realização da prova em locais distintos.   

5.3. As condições especiais previstas para realização da prova são:  

a) Dificuldade visual temporária - a prova será eventualmente realizada com o auxílio de um 

ledor, que transcreverá as respostas para o candidato;  

b) Limitação de locomoção - será eventualmente disponibilizado local de fácil acesso, 

principalmente se o candidato fizer uso de cadeira de rodas;  

c) Limitação na escrita - necessitando de condições especiais para escrever, o candidato terá 

eventualmente o auxílio de um fiscal para transcrição das respostas;  

d) Lactante – existindo a necessidade de amamentar no dia da prova, será permitida a entrada 

de um acompanhante que ficará com a guarda da criança em local reservado e diferente do 

local de prova da candidata. Ressalta-se que o ato da amamentação se dará nos momentos 

que se fizerem necessários, não possuindo a candidata nesse momento a companhia do 

acompanhante, assim como não será ofertado quaisquer tipos de compensação em relação ao 

tempo de prova consumido com o ato da amamentação. Se a lactante não levar um 

acompanhante para auxiliá-la, a mesma ficará impossibilitada de realizar a prova.   

e) Prova Ampliada – será disponibilizada ao candidato prova impressa (contendo o mesmo 

conteúdo dos demais candidatos) em fonte de tamanho mínimo de 16. 
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5.4. O INSTITUTO IBDO PROJETOS não se responsabilizará, sob qualquer alegação, por 

eventuais erros de transcrição da prova provocados pelo ledor ou fiscal, como também não se 

responsabilizará por problemas causados à lactante pela ausência de seu acompanhante.   

5.5. As condições especiais solicitadas eventualmente pelo candidato para o dia da prova 

serão apreciadas e atendidas, segundo critérios de viabilidade e razoabilidade, sendo feita a 

comunicação do atendimento ou não em relatório emitido futuramente em data anterior à 

aplicação da prova. 

5.6. O relatório contendo os nomes dos candidatos que tiveram as suas respectivas inscrições 

deferidas para concorrerem na condição de portadores de Necessidades Especiais 

Momentâneas será divulgada na Internet, no site do INSTITUTO IBDO PROJETOS, observado 

o cronograma existente para a realização deste Concurso Público. 

 5.7. O candidato disporá de 3(três) dias a partir da publicação da relação citada no item 

anterior para contestar o indeferimento, pelo e-mail: contato@ibdoprojetos.org.br, pelo telefone 

0**(21) 2747-8416 (no horário compreendido entre as 9:00h e 17:00h ). Após esse período, não 

serão aceitos pedidos de revisão. 

 

6 - DAS ETAPAS DO CONCURSO PÚBLICO 

6.1. O presente Concurso Público será realizado em duas etapas, observado o seguinte:  

6.1.1. A PRIMEIRA ETAPA é constituída de PROVA OBJETIVA DE MÚLTIPLA ESCOLHA de 

caráter ELIMINATÓRIO e CLASSIFICATÓRIO para todos os cargos. 

6.1.2 A SEGUNDA ETAPA é constituída de PROVA PRÁTICA de caráter ELIMINATÓRIO e 

CLASSIFICATÓRIO para o cargo Operador de Máquinas I. 

7 - DAS PROVAS   

7.1 Da prova objetiva de múltipla escolha:  

7.1.1 A Prova Objetiva de múltipla escolha conterá questões das áreas de conhecimento, 

conforme estabelecido no quadro de provas descriminados no item 7.1.4. 

7.1.2 A prova constará de questões de múltipla escolha, contendo 04 (quatro) alternativas (A – 

B – C – D), sendo apenas uma correta. 

7.1.3 O conteúdo programático das provas consta no Anexo II deste Edital. 

7.1.4 A organização da prova, seu detalhamento, número de questões por disciplina e valor das 

questões, encontram-se representados nas QUADROS DE PROVAS abaixo: 

 

 

mailto:contato@ibdoprojetos.org.br
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DISCIPLINA QUANTIDADE DE 
QUESTÕES 

VALOR DE CADA 
QUESTÃO 

PONTUAÇÃO 
MÁXIMA 

LÍNGUA PORTUGUESA 10 3 30 

RACIOCÍNIO LÓGICO-
MATEMÁTICO 

10 3 30 

TOTAIS 20  60 

 
 

 

DISCIPLINA QUANTIDADE DE 
QUESTÕES 

VALOR DE CADA 
QUESTÃO 

PONTUAÇÃO 
MÁXIMA 

LÍNGUA PORTUGUESA 10 2 20 

LEGISLAÇÃO  10 2 20 

CONHECIMENTOS 
ESPECÍFICOS 

10 4 40 

TOTAIS 30  80 

 

 

 

 
 

Cargos de Ensino Fundamental Completo: Auxiliar de Serviços Gerais, Calceteiro, 
Eletricista, Gari, Marceneiro, Mecânico Veículos Pesados, Motorista, Operador de Máquina 
Pesada, Pedreiro, Servente, Vigia, Zelador de Cemitério e Servente Escolar.  

Cargo de Ensino Médio Completo: Secretário Escolar, Agente Administrativo, Auxiliar 
Administrativo, Almoxarife, Auxiliar de Enfermagem, Auxiliar de Saúde, Auxiliar de Saúde 
Bucal, Fiscal de Meio Ambiente, Técnico Agrícola, Técnico de Enfermagem, Técnico de 
Informática, Técnico de Radiologia, Técnico de Segurança do Trabalho. 
 

Cargos de Ensino Superior Completo: Agente de Controle Interno, Assistente Social, 
Contador, Enfermeiro, Farmacêutico, Nutricionista, Procurador, Professor II e Pedagogo. 

DISCIPLINA QUANTIDADE DE 
QUESTÕES 

VALOR DE CADA 
QUESTÃO 

PONTUAÇÃO 
MÁXIMA 

LÍNGUA PORTUGUESA 10 2 20 

LEGISLAÇÃO  10 2 20 

CONHECIMENTOS 
ESPECÍFICOS 

10 4 40 

TOTAIS 30  80 
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7.2 DO JULGAMENTO DAS PROVAS OBJETIVAS   

7.2.1 A nota da Prova Objetiva será obtida pela multiplicação do número de acertos em cada 

disciplina pelo peso de cada questão.  

7.2.2 À Prova Objetiva será atribuído o seguinte resultado:  

a) APROVADO: o candidato alcançou o mínimo de 50% (cinquenta por cento) da pontuação 

total da Prova Objetiva;  

b) REPROVADO: o candidato não alcançou o mínimo de 50% (cinquenta por cento) da 

pontuação total da Prova Objetiva, acarretando em sua eliminação do CONCURSO PÚBLICO; 

c) AUSENTE: o candidato que não comparecer para realizar a Prova Objetiva, será 

automaticamente eliminado do CONCURSO PÚBLICO.  

7.2.3 A pontuação relativa à(s) questão(ões) eventualmente anulada(s) será(ão) atribuída(s) a 

todos os candidatos do respectivo emprego daquela questão, presentes à prova. 

8 - DA REALIZAÇÃO DAS PROVAS 

8.1. As Provas serão aplicadas nas datas e horários estipulados no cronograma estabelecido 

neste Edital na cidade de Lajinha - MG, com duração máxima de 3 (três)horas, incluso o tempo 

para preenchimento do Cartão de Respostas. 

 8.1.1. As datas das Provas Objetivas poderão ser alteradas por necessidade da 

Administração. Havendo alteração da data prevista, a mesma, será publicada com 

antecedência mínima de 3 (três) dias úteis, ou a qualquer tempo em caso de calamidade 

pública.   

8.1.2. A confirmação da data e as informações definitivas sobre horário e local para a 

realização das provas, caso haja alterações, serão divulgadas oportunamente por meio de 

Edital de Convocação, no site do Município www.lajinha.mg.gov.br e no site 

www.ibdoprojetos.org.br. 

 8.2. Os portões de acesso aos locais de realização das provas serão fechados, rigorosamente, 
na hora marcada para o início das mesmas, não havendo tolerância. 
 
8.3. Caso o número de candidatos exceda a oferta de lugares nas escolas localizadas na 

cidade, a organizadora do CONCURSO PÚBLICO e a Prefeitura Municipal de Lajinha poderão 

alterar horários das provas ou até mesmo dividir a aplicação das provas em mais de uma data, 

inclusive, podendo utilizar prédios em município circunvizinho, sempre respeitando os níveis de 

escolaridade e a especificidade de cada cargo, cabendo aos candidatos a obrigação de 

acompanhar as publicações oficiais e através dos sites www.lajinha.mg.gov.br e  

www.ibdoprojetos.org.br.  

8.4. As provas serão individuais, não sendo tolerada a comunicação com outro candidato, nem 

utilização de livros, notas, impressos, óculos escuros, bonés (ou outro tipo de cobertura da 

cabeça), relógios com mostrador digital, celulares, calculadoras e similares. Reserva-se à 

Comissão Fiscalizadora e de Acompanhamento do CONCURSO PÚBLICO e aos Fiscais, o 

direito de excluir da prova e eliminar do restante das etapas de provas o candidato cujo 

http://www.lajinha.mg.gov.br/
http://www.ibdoprojetos.org.br/
http://www.lajinha.mg.gov.br/
http://www.ibdoprojetos.org.br/
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comportamento for considerado inadequado, bem como tomar medidas saneadoras e 

restabelecer critérios outros para resguardar a execução individual e correta das provas. 

8.5. Não haverá sob qualquer pretexto ou motivo segunda chamada para a realização das 

provas. 

8.6. Não serão computadas questões não assinaladas, ou que contenham emendas ou 

rasuras, ou que tenham sido respondidas a lápis, ou ainda, que contenham mais de uma 

alternativa assinalada.  

8.7. No início das provas o candidato receberá seu Cartão de Respostas, o qual deverá ser 

assinado e ter seus dados conferidos e, em hipótese nenhuma, haverá substituição em caso de 

erro ou rasura do candidato.  

8.8. O candidato que, eventualmente, necessitar alterar algum dado, fazer alguma reclamação 

ou sugestão deverá procurar o(a) Coordenador(a) de Prova no local em que estiver prestando 

a prova.  

8.9. Não haverá prorrogação do tempo previsto para a aplicação da prova em virtude de 

afastamento, por qualquer motivo, de candidato da sala de prova.   

8.10 É de inteira responsabilidade do candidato acompanhar a publicação de todos os atos, 

editais e comunicados referentes a este Concurso Público, os quais serão afixados nos 

quadros de aviso da Prefeitura, no site do Município www.lajinha.mg.gov.br e  

www.ibdoprojetos.org.br, devendo ainda manter-se atualizado. 

8.11. O local e horário de realização das provas serão divulgados oportunamente no endereço 

eletrônico  www.ibdoprojetos.org.br.  

8.12. Só será permitida a realização da prova em data, local e horário estabelecidos.  

8.13. O candidato deverá comparecer ao local de realização das provas, com antecedência 

mínima de 01 (uma) hora do horário estabelecido para o fechamento dos portões de acesso 

aos locais de prova, munido de documento original de identificação oficial com foto e de caneta 

esferográfica (fabricada em material transparente) de tinta azul ou preta (tinta fixa).   

8.14. Serão considerados documentos de identificação oficial de identidade: Carteira de 

Trabalho, Carteira de Motorista, carteiras expedidas pelas Secretarias de Segurança, pelos 

Corpos de Bombeiros, pelas Polícias Militares e pelos Órgãos fiscalizadores do exercício 

profissional (Ordens, Conselhos, etc.) e Passaporte com validade. O documento apresentado 

deverá conter foto e estar em perfeitas condições, de forma a permitir, com clareza, a 

identificação do candidato e sua assinatura. Não serão aceitos protocolos, crachás, identidade 

funcional, CPF, Título de Eleitor, cópias ou quaisquer outros documentos que impossibilitem a 

identificação do candidato, bem como a verificação de sua assinatura. 

8.15. Não serão aceitos protocolo ou cópia dos documentos citados, ainda que autenticada, ou 

qualquer outro documento diferente dos anteriormente definidos.  

8.16. Não será admitido na sala de prova o candidato que se apresentar após o horário 

estabelecido para o seu início.  

http://www.lajinha.mg.gov.br/
http://www.ibdoprojetos.org.br/
http://www.ibdoprojetos.org.br/
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8.17. As Provas Objetivas (escritas) desenvolver-se-ão através de questões de múltipla 

escolha, na forma estabelecida no presente Edital.  

8.18. Em caso de anulação de questões, por duplicidade de respostas, falta de alternativa 

correta ou qualquer outro motivo, estas serão consideradas corretas para todos os candidatos 

do respectivo cargo e, os pontos correspondentes serão atribuídos a todos os candidatos, 

independentemente de recurso. 

8.19. Por motivo de segurança, serão adotados os seguintes procedimentos:   

8.19.1. O fiscal de sala orientará aos candidatos quando do início das provas que os únicos 

documentos que deverão permanecer sobre a carteira serão o documento de identidade 

original e o protocolo de inscrição, de modo a facilitar a identificação dos candidatos. O 

candidato só terá posse do Caderno de Questões da Prova Objetiva quando faltar 1 (uma) hora 

para o término da prova. O Candidato que se retirar antes de cumprido esse prazo estará 

abrindo mão, voluntariamente, do direito de posse de seu Caderno de Questões, não podendo 

reivindicá-lo posteriormente.  

8.19.1.1. Somente decorrida 01 (uma) hora do início da Prova, o candidato poderá retirar-se da 

sala de Prova, mesmo que tenha desistido do Concurso Público. 

8.19.2. O candidato que se retirar antes do prazo mínimo que lhe permita levar seu Caderno de 

Questões, poderá apenas copiar sua marcação de respostas em seu comprovante de 

inscrição. Não será admitido qualquer outro meio para anotação deste fim.   

8.19.3. Ao final da prova, o candidato é obrigado a entregar seu Cartão-Resposta, assinado, ao 

fiscal de sala, sob pena de ter sua inscrição cancelada, mesmo que sua assinatura conste da 

folha de presença. O Cartão-Resposta não será aceito, sob qualquer pretexto, após a saída do 

candidato da sala de prova ou após o encerramento da mesma. Os três últimos candidatos 

deverão permanecer juntos na sala, sendo somente liberados quando o último deles tiver 

concluído a prova, ocasião em que assinarão o lacre do envelope das provas, juntamente com 

os fiscais. 

8.19.4. Não será permitido ao candidato entrar na sala de prova portando apostilas de apoio 

aos estudos, livros, revistas, telefone celular, armas ou aparelhos eletrônicos e não será 

admitida qualquer espécie de consulta, comunicação entre os candidatos, nem  a utilização de 

livros, códigos, manuais, impressos, anotações, réguas, compassos, máquina de calcular, 

agendas eletrônicas, notebook, celular, palmtop, relógios, BIP, MP3 Player e/ou similares, 

walkman, gravador, ou qualquer outro receptor de mensagens.   

8.19.5. O candidato que portar qualquer aparelho de que trata o item anterior deverá, 

obrigatoriamente, acondicioná-lo desligado em saco plástico fornecido pelos fiscais da sala de 

prova.  

8.20. Caso o telefone celular de um candidato toque durante a prova, o candidato poderá ser 

eliminado do certame, após avaliação de caso pelo coordenador geral.  

8.21. Após adentrar a sala de provas e assinar a lista de presença, o candidato não poderá, 

sob qualquer pretexto, ausentar-se sem autorização do fiscal de sala, podendo sair somente 

acompanhado de um fiscal. 
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8.22. O cartão-resposta, cujo preenchimento é de inteira responsabilidade do candidato, é o 

único documento válido para a correção eletrônica e deverá ser entregue no final ao fiscal de 

sala, juntamente com o Caderno de Questões.  

8.23. Não deverá ser feita nenhuma marca fora do campo reservado às respostas ou à 

assinatura, pois qualquer marca poderá ser lida pelas Leitoras Ópticas, prejudicando o 

desempenho do candidato.  

11 – RESULTADO FINAL, CRITÉRIOS DE DESEMPATE CLASSIFICAÇÃO. 

11.1. Os resultados serão divulgados em listagem por ordem classificatória, já considerando os 

critérios de desempate, contendo as notas das provas objetivas.   

11.1.1. A Publicação do resultado preliminar e gabarito pós-recursos serão em data prevista no 

cronograma previsto.   

11.1.2. O resultado final do Concurso Público será divulgado por meio de duas listas, a saber:  

a) lista contendo a classificação de todos os candidatos habilitados, inclusive os inscritos como 

portadores de deficiência; 

b) lista contendo a classificação, exclusivamente, dos candidatos habilitados inscritos como 

portadores de deficiência.   

11.1.3. A Publicação do resultado final será na data prevista no cronograma previsto, 

encerrando-se assim, as atribuições do INSTITUTO IBDO PROJETOS. Todo o processo de 

convocação e posse do candidato classificado no Concurso Público é de competência do 

Município de Lajinha - MG.   

11.2. A nota final da Prova será calculada somando-se, simplesmente, os pontos de todas as 

questões, sendo somente considerados habilitados os candidatos que obtiverem, no mínimo, 

50% (cinquenta por cento) do total de pontos.    

11.2.1. Para os cargos com previsão de prova de títulos serão somados os pontos de todas as 

etapas, obedecendo aos critérios de desempate.   

11.3. A classificação dos candidatos será apresentada em ordem decrescente de pontos, em 

listagem específica com nota final, por nome e código de inscrição, com os desempates já 

realizados.   

11.3.1. O desempate dos candidatos aos cargos públicos obedecerá aos seguintes critérios, 

nesta ordem e sucessivamente:  

a) Ter idade igual ou superior a 60 (sessenta) anos, até o dia de realização da prova objetiva, 

na forma do disposto no parágrafo único do art. 27, da Lei Federal nº 10.741, de 01 de outubro 

de 2003, e persistindo o empate serão adotados, sucessivamente, os seguintes critérios:  

b) Ter obtido maior nota na parte específica da prova objetiva (quando houver);  

c) Ter obtido maior nota na prova de português; 

d) Ter obtido maior nota na prova de raciocínio lógico-matemático (quando houver); 
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e) Persistindo o empate, terá preferência o candidato com mais idade. 

12. RECURSOS E REVISÕES.   

12.1. Aos candidatos serão assegurados recursos em todas as etapas do Concurso Público, 

observado o cronograma previsto no ANEXO III. 

12.1.1. O candidato poderá apresentar recurso em relação a qualquer das questões da Prova 

Objetiva, informando as razões pelas quais discorda do gabarito ou conteúdo da questão.  

12.2. O candidato que desejar interpor recursos contra os gabaritos oficiais preliminares das 

provas objetivas com datas previstas no calendário básico, iniciando-se às 8:00 horas e 

encerrando-se às 23:59:59 horas dos dias estabelecidos no cronograma previsto, em 

requerimento próprio disponibilizado no link correspondente Concurso Público no  

www.ibdoprojetos.org.br.  

12.3. A interposição de recursos de gabarito e cartão respostas poderá ser feita via internet, 

através do Sistema Eletrônico de Interposição de Recursos, com acesso pelo candidato com o 

fornecimento de dados referentes a inscrição do candidato, apenas no prazo recursal, 

conforme disposições previstas no item anterior e observado o prazo máximo de 02 (dois) dias 

úteis, contados após o ato que motivou a reclamação. 

12.3.1. Os recursos também poderão ser preenchidos em formulário específico (modelo 

constante do ANEXO VI deste Edital) e poderão ser encaminhados da seguinte forma:  

a) mediante protocolo, diretamente na Sede Administrativa da Prefeitura Municipal de Lajinha, 
localizada na Rua Dr Sidney Hubner França Camargo, 69 – Centro – Lajinha MG - CEP 36980-
000, no horário compreendido das 08:00h às 11:00h e de 13:00h às 17:00h, em período 
estabelecidos no CRONOGRAMA DO CONCURSO PÚBLICO (ANEXO III); 
 
b) através dos Correios, Via SEDEX, ou por meio de Aviso de Recebimento - AR (averiguando-
se sua tempestividade pela data da postagem), endereçado ao INSTITUTO IBDO PROJETOS, 
no endereço: CAIXA POSTAL: 112762, Rio Bonito – RJ, CEP: 28800-000. No envelope, na 
parte frontal, deverá constar: Referente Recurso Administrativo – Concurso Público – Edital 
nº 01/2019 – PREFEITURA MUNICIPAL DE LAJINHA, nº de inscrição, nome completo e 
cargo pleiteado; 
 
12.4 Os recursos julgados serão divulgados no  www.ibdoprojetos.org.br não sendo possível o 

conhecimento do resultado via telefone ou fax, não sendo enviado, individualmente, a qualquer 

recorrente o teor dessas decisões. No entanto, poderão ser consultadas "in locu" pelo 

candidato, assegurada obtenção de via por mídia digital. 

12.5. Não serão aceitos recursos interpostos por outro meio que não seja o especificado neste 

Edital. 

12.6. O recurso deverá ser individual, por questão, com a indicação daquilo em que o candidato 

se julgar prejudicado, e devidamente fundamentado. 

12.7. No caso de interposição de mais de um recurso pelo mesmo candidato, o mesmo deverá 

ao término da argumentação de cada recurso, clicar o comando “ADICIONAR”, conforme 

orientações dispostas no link correlato ao Concurso Público.  

http://www.ibdoprojetos.org.br/
http://www.ibdoprojetos.org.br/
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12.8. O Candidato deverá ser claro, consistente e objetivo em seu pleito. Recurso inconsistente 

ou intempestivo será liminarmente indeferido 

12.9. Serão rejeitados também liminarmente os recursos enviados fora do prazo improrrogável, 

no período com data estabelecida no Cronograma Previsto (ANEXO III), a contar da publicação 

de cada etapa, ou não fundamentados (comprovar alegações com citações de artigos, de 

legislação, itens, páginas de livros, etc.), e os que não contiverem os dados necessários à 

identificação do candidato, com seu nome, número de inscrição, cargo e outras informações 

que possam permitir a identificação do candidato. 

12.10. A decisão da banca examinadora será irrecorrível, consistindo em última instância para 

recursos, sendo soberana em suas decisões, razões pela qual não caberão recursos 

administrativos adicionais, exceto em casos de erros materiais, havendo manifestação posterior 

da Banca Examinadora.  

12.11. Será indeferido liminarmente o recurso ou pedido de revisão que descumprir as 

determinações constantes neste Edital; for dirigido de forma ofensiva ao INSTITUTO IBDO 

PROJETOS e/ou a Prefeitura Municipal de Lajinha, for apresentado fora do prazo ou fora de 

contexto.  

12.12. Se o exame de recursos resultarem anulação de item integrante de prova, a pontuação 

correspondente a esse item será atribuída a todos os candidatos, independentemente de terem 

recorrido.  

12.13. Se houver alteração, por força de impugnações, de gabarito oficial preliminar de item de 

provas, essa alteração valerá para todos os candidatos, independentemente de terem 

recorrido.  

12.14. No caso de apuração de resultado por processo eletrônico, o candidato poderá solicitar, 

vista do Cartão-Resposta, para mitigar eventual dúvida sobre as alternativas assinaladas, a ser 

concedida através de cópia do cartão, que poderá ser feita somente via internet, através do 

Sistema Eletrônico de Interposição de Recursos, com acesso pelo candidato com o 

fornecimento de dados referentes a inscrição do candidato, apenas no prazo recursal, 

conforme disposições contidas no  www.ibdoprojetos.org.br, link correspondente ao Concurso 

Público; iniciando-se às 8 horas e encerrando-se às 23:59:59 horas do dia previsto no 

cronograma básico, em requerimento próprio disponibilizado no link correlato ao Concurso 

Público no  www.ibdoprojetos.org.br.  

12.15. Será indeferido, liminarmente, o requerimento que não estiver fundamentado. 

12.16. No caso de o gabarito da prova ser fornecido incorretamente por falha de digitação, 

publicação ou outra, a questão não será anulada, procedendo-se à sua correção e publicação.  

12.17. Será dada publicidade às decisões dos recursos, no site do INSTITUTO IBDO 

PROJETOS (www.ibdoprojetos.org.br). 

12.18. Não haverá 2ª (segunda) instância de recurso administrativo. 

12.19. Em nenhuma hipótese serão aceitos pedidos de revisão de recursos ou recurso de 

gabarito oficial definitivo. 

http://www.ibdoprojetos.org.br/
http://www.ibdoprojetos.org.br/
http://www.ibdoprojetos.org.br/
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12.20. Recursos cujo teor desrespeite a banca serão liminarmente indeferidos. 

13. DAS DISPOSIÇÕES GERAIS 

13.1. Os candidatos poderão obter informações gerais referentes ao Concurso Público através 

do site  www.ibdoprojetos.org.br ou do e-mail contato@ibdoprojetos.org.br. 

13.1.1. Não serão dadas por telefone informações a respeito de datas, locais e horários de 

realização das provas e nem de resultados, gabaritos, notas, classificação, convocações ou 

outras quaisquer relacionadas aos resultados provisórios ou finais das provas e do Concurso 

Público. O candidato deverá observar rigorosamente os editais e os comunicados a serem 

divulgados na forma definida neste Edital.  

13.1.2. Quaisquer alterações nas regras fixadas neste Edital somente poderão ser feitas por 

meio de edital de retificação.  

13.1.3. A Prefeitura Municipal de Lajinha e o INSTITUTO IBDO PROJETOS não se 

responsabilizam por informações de qualquer natureza, divulgados em sites de terceiros.  

13.2. É de responsabilidade exclusiva do candidato acompanhar as publicações dos Editais, 

comunicações, retificações e convocações referentes a este Concurso Público, durante todo o 

período de validade do mesmo.  

13.3. Caso o candidato queira utilizar-se de qualquer direito concedido por legislação 

pertinente, deverá fazer a solicitação ao INSTITUTO IBDO PROJETOS, até o último dia das 

inscrições, em caso de domingo ou feriado, até o primeiro dia útil seguinte. Este período não 

será prorrogado em hipótese alguma, não cabendo, portanto, acolhimento de recurso posterior 

relacionado a este subitem.  

13.4. Os resultados finais serão divulgados na Internet nos sites  www.ibdoprojetos.org.br e 

www.lajinha.mg.gov.br e publicado em ato próprio do município.  

13.5. O resultado final do Concurso Público será homologado por ato do Prefeito Municipal de 

Lajinha/MG.  

13.6. Acarretará a eliminação do candidato no Concurso Público, sem prejuízo das sanções 

penais cabíveis, a burla ou a tentativa de burla a quaisquer das normas definidas neste Edital 

e/ou em outros editais relativos ao Concurso Público, nos comunicados e/ou nas instruções 

constantes de cada prova, assim como da legislação.  

13.7. A PREFEITURA MUNICIPAL DE LAJINHA procederá à guarda de todos os documentos 

relativos ao Concurso Público pelo prazo de 05 (cinco) anos, observada a Resolução nº 14, de 

24/10/2001 do CONARQ (Conselho Nacional de Arquivos), que dispõe sobre o Código de 

Classificação de Documentos de Arquivos para a Administração Pública. 

Lajinha, 03 de maio de 2019. 

 
 

 
 João Rosendo Ambrósio de Medeiros 

Prefeito do Município de Lajinha 

http://www.ibdoprojetos.org.br/
mailto:contato@ibdoprojetos.org.br
http://www.ibdoprojetos.org.br/
http://www.lajinha.mg.gov.br/
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ANEXO I – ATRIBUIÇÕES DOS CARGOS 

DESCRIÇÃO SINTÉTICA 

 

AUXILIAR DE SERVIÇOS GERAIS 

 

Descrição sintética: executar trabalhos de limpeza e conservação em geral, bem como 
serviços de entrega, recebimento, confecção e atendimento, utilizando os materiais e 
instrumentos adequados, e rotinas previamente definidas. 

 
Atribuições típicas:  
- efetuar a limpeza e conservação de utensílios, móveis e equipamentos em geral, para mantê-
los em condições de uso;  
- comunicar ao superior imediato qualquer irregularidade verificada, bem como a necessidade 
de consertos e reparos nas dependências, móveis e utensílios que lhe cabe manter limpos e 
com boa aparência;  
- preparar e servir café à chefia, visitantes e servidores do setor;  
- preparar refeições, selecionando, lavando, cortando, temperando e cozinhando os alimentos, 
de acordo com a orientação recebida;  
- executar pequenos mandados externos, tais como: efetuar pagamentos, comprar materiais, 
entregar e pegar volumes e correspondências, etc.;  
- executar atividades de copa;  
- distribuir as refeições preparadas, servindo-as conforme rotina predeterminada;  
- auxiliar na remoção de móveis e equipamentos;  
- percorrer as dependências da Prefeitura, abrindo e fechando janelas, portas e portões, bem 
como ligando e desligando pontos de iluminação, maquinas e aparelhos elétricos;  
- verificar o estado de conservação dos alimentos, separando os que não estejam em 
condições adequadas de utilização, a fim de assegurar a qualidade das refeições reparadas;  
- separar os materiais recicláveis para descarte (vidraria, papéis, resíduos laboratoriais);  
- recolher o lixo da unidade em que serve, acondicionando detritos e depositando-os de acordo 
com as determinações definidas;  
- atender ao telefone, anotar e transmitir informações e recados, bem como receber, separar e 
entregar correspondências, papéis, jornais e outros materiais;  
- reabastecer os banheiros com papel higiênico, toalhas e sabonetes. Controlar o estoque e 
sugerir compras de materiais pertinentes de sua área de atuação;  
- executar outras atividades de apoio operacional ou correlata;  
- desenvolver suas atividades utilizando normas e procedimentos de biossegurança e/ou 
segurança do trabalho;  
- zelar pela guarda, conservação, manutenção e limpeza dos equipamentos, instrumentos e 
materiais utilizados, bem como do local de trabalho;  
- executar o tratamento e descarte dos resíduos de materiais provenientes do seu local de 
trabalho;  
- executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade ou a critério do seu superior;  
- tratar e dirigir-se de forma cortes e bem educada a servidores, autoridades e visitantes;  

- executar outras atribuições afins. 
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CALCETEIRO 

Descrição sintética: compreende os cargos que se destinam a executar serviços de 

pavimentação de ruas, praças, jardins e obras similares, utilizando para tanto blocos de 

concreto, paralelepípedo e outros materiais similares em praças, parques, jardins e demais 

logradouros públicos municipais. 

Atribuições típicas:  
- preparar superfícies a serem pavimentadas e pavimentá-las, assentando pedras ou 
elementos de concreto pré-moldados;  
- assentar meios-fios;  
- determinar o alinhamento da obra, para orientar o assentamento do material adequado para 
nivelá-lo e permitir o assentamento das pedras;  
- assentar blocos, blokets, paralelepípedos e outros;  
- dar acabamento à obra preenchendo as junções com argamassa de cimento, alcatrão e/ou 
outros;  
- sinalizar as ruas quando estiver em obras;  
- executar trabalhos em pisos de calçadas com assentamento de pastilhas de granito e/ou 
outros;  
- zelar pela conservação dos equipamentos e ferramentas de trabalho;  
- executar trabalhos de manutenção e recuperação de pavimentos;  
- executar outras atribuições afins. 

 

ELETRICISTA 
 

Descrição sintética: compreende os cargos que se destinam a executar trabalhos de 

montagem, reparo, manutenção e operação de sistemas elétricos em instalações prediais, 

industriais e em semáforos, em baixa e alta tensão. 

Atribuições típicas:  
- instalar fiação elétrica, calhas, lâmpadas incandescentes e fluorescentes, bem como montar 
quadros de distribuição, caixas de fusível, tomadas e interruptores, de acordo com plantas, 
esquemas, especificações técnicas e instruções recebidas;  
- preparar as tubulações elétricas para passar a fiação, bem como instalar os quadros de 
distribuição com suas respectivas proteções;  
- preparar as instalações elétricas da rede de iluminação pública;  
- testar a instalação elétrica, fazendo-a funcionar repetidas vezes para comprovar a exatidão do 
trabalho executado;  
- substituir fiação, reatores, lâmpadas ou fotocélulas, para manter em perfeito funcionamento 
todo o serviço de iluminação pública;  
- instalar e ligar as luminárias das praças públicas à rede elétrica da concessionária local;  
- testar circuitos de instalações elétricas, utilizando aparelhos de precisão, para detectar as 
partes defeituosas;  
- reparar ou substituir unidades danificadas, utilizando ferramentas manuais, soldas e materiais 
isolantes para manter as instalações elétricas em condições de funcionamento;  
- executar serviços de limpeza e reparo em geradores e motores;  
- ler desenhos e esquemas de circuitos elétricos;  
- substituir fusíveis, relés, bobinas, lâmpadas e demais equipamentos elétricos;  
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- preparar os locais onde se realizam eventos da Prefeitura para recebimento de energia 
elétrica, trazendo a fiação até o palco para possibilitar a sonorização e colocando bocais e 
disjuntores em todas as barracas e estandes ali localizados;  
- prestar assistência durante a realização dos eventos organizados pela Prefeitura, para 
solucionar imediatamente os problemas surgidos em decorrência das instalações elétricas;  
- instalar semáforos, utilizando material adequado;  
- substituir lâmpadas, placas eletrônicas, focos, cabos e colunas dos semáforos a fim de 
mantê-los em perfeito funcionamento;  
- programar controladores semafóricos, inserindo equipamentos e dados, segundo orientação 
recebida;  
- instalar placas de sinalização fixando-as aos postes de energia elétrica municipal;  
- requisitar o material necessário à execução dos trabalhos;  
- orientar e treinar os servidores que o auxiliam na execução dos trabalhos típicos do emprego, 
inclusive quanto a precauções e medidas de segurança;  
- zelar pela conservação e guarda dos materiais, ferramentas e equipamentos que utiliza;  
- manter limpo e arrumado o local de trabalho;  
- executar outras atribuições afins. 

GARI 
 

Descrição sintética: conservar a limpeza de logradouros públicos por meio de coleta de lixo, 

varrições, lavagem, pintura de guias, aparo de gramas e outros serviços afins. 

Atribuições típicas:  
- percorrer logradouros, seguindo roteiros preestabelecidos, para recolher o lixo;  
- despejar o lixo, amontoando ou acondicionando em latões ou sacos plásticos, em caminhões 
especiais, valendo-se de esforço físico e ferramentas manuais, para possibilitar seu transporte;  
- separar o lixo, por tipo de classificação de material, para reciclagem;  
- realizar a varrição de logradouros públicos;  
- capinar vegetação das guias, calçadas e margens de rios;  
- lavar vias públicas após varrição e coleta de feiras;  
- fazer manutenção de jardins públicos;  
- retirar detritos das margens dos rios;  
- utilizar equipamento de proteção individual e coletiva;  
- zelar pela conservação e guarda dos bens que lhe forem confiados;  
- executar outras atribuições afins.  

MARCENEIRO 
 

Descrição sintética: efetuar trabalhos gerais de carpintaria e marcenaria, cortando, armando, 

instalando e reparando peças de madeira para confeccionar conjuntos ou peças de 

edificações, obras e cenários ou efetuar a manutenção das mesmas. 

Atribuições típicas:  
- estudar as características do trabalho, interpretando esboço, modelo ou especificações para 
estabelecer a sequência das operações a serem executadas;  
- conferir medidas de trabalhos, utilizando instrumentos adequados, de acordo com os 
trabalhos a serem realizados;  
- afiar os materiais a serem utilizados nos diversos serviços, encaminhando os itens faltantes 
para providências de compras, de forma a evitar atrasos e interrupções nos serviços;  
- remover materiais e resíduos provenientes da execução dos serviços;  
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- zelar pela segurança individual e coletiva, utilizando equipamentos de proteção apropriados, 
quando da execução dos serviços;  
- executar tratamento e descarte de resíduos de materiais provenientes de seu local de 
trabalho;  
- zelar pela guarda, conservação, manutenção e limpeza dos equipamentos, instrumentos e 
materiais utilizados, bem como do local de trabalho;  
- executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade ou a critério de seu superior  
- executar outras atribuições afins. 

 

MECÂNICO DE VEÍCULOS E MÁQUINAS PESADAS 
 

Descrição sintética: compreende os cargos que se destinam a executar tarefas relativas a 

regulagem, conserto, substituição de peças ou partes de veículos e máquinas pesadas e 

demais equipamentos eletromecânicos. 

Atribuições típicas:  
a) quanto aos serviços de mecânica de máquinas pesadas:  
- inspecionar máquinas pesadas em geral, diretamente ou utilizando aparelhos específicos, a 
fim de detectar as causas da anormalidade de funcionamento;  
- desmontar, limpar, reparar, ajustar e montar carburadores, peças de transmissão, diferencial 
e outras que requeiram exame, seguindo técnicas apropriadas e utilizando ferramental 
necessário;  
- revisar motores e peças diversas, utilizando ferramentas manuais, instrumentos de medição e 
controle, e outros equipamentos necessários, para aferir-lhes as condições de funcionamento;  
- regular, reparar e, quando necessário, substituir peças dos sistemas de freio, ignição, 
alimentação de combustível, transmissão, direção, suspensão e outras, utilizando ferramentas 
e instrumentos apropriados, para recondicionar o equipamento e assegurar seu funcionamento 
regular;  
- montar motores e demais componentes do equipamento, guiando-se por esquemas, 
desenhos e especificações pertinentes, para possibilitar sua utilização;  
- fazer reparos simples no sistema elétrico de máquinas pesadas;  
b) atribuições comuns a todos os serviços:  
- acompanhar e avaliar os serviços prestados por oficinas externas, verificando a qualidade, o 
orçamento elaborado e controlando o prazo de realização dos serviços;  
- realizar a manutenção de máquinas e veículos em campo;  
- orientar e treinar os servidores que auxiliam na execução das atribuições típicas do cargo;  
- manter limpo o local de trabalho;  
- zelar pela guarda e conservação de ferramentas, equipamentos e materiais que utiliza;  
- observar as normas de higiene e segurança do trabalho;  

- executar outras atribuições afins. 

 

MOTORISTA 
Descrição sintética: compreende os cargos que se destinam a dirigir veículos automotores de 

transporte de carga e passageiros, conservando-o em perfeitas condições de aparência e 

funcionamento. 

Atribuições típicas:  
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- dirigir caminhões, verificando diariamente as condições de funcionamento do veículo, antes 
de sua utilização: pneus, água do radiador, bateria, nível de óleo, sinaleiros, freios, 
embreagem, nível de combustível, entre outros, para o transporte de cargas;  
- dirigir ônibus para transporte de alunos da rede municipal de ensino, verificando diariamente 
as condições de funcionamento do veículo, antes de sua utilização: pneus, água do radiador, 
bateria, nível do óleo, sinaleiros, freios, embreagem, nível de combustível entre outros;  
- dirigir automóveis, caminhonetes e demais veículos de transporte de passageiros;  
- zelar pelo bom andamento da viagem, adotando as medidas cabíveis para prevenção ou 
solução de qualquer anormalidade, para garantir a segurança dos passageiros, transeuntes e 
outros veículos;  
- verificar se a documentação do veículo a ser utilizado está completa, bem como devolvê-la à 
chefia imediata quando do término da viagem;  
- orientar o carregamento e descarregamento de cargas, a fim de manter o equilíbrio do veículo 
e evitar danos aos materiais transportados;  
- observar os limites de carga preestabelecidos, quanto ao peso, altura, comprimento e largura;  
- fazer pequenos reparos de urgência;  
- manter o veículo limpo, interna e externamente e em condições de uso, levando-o à 
manutenção sempre que necessário;  
- observar os períodos de revisão e manutenção preventiva do caminhão;  
- anotar em formulário próprio, a quilometragem rodada, viagens realizadas, cargas 
transportadas, itinerários percorridos e outras ocorrências;  
- recolher ao local apropriado o caminhão ou ônibus, após a realização do serviço, deixando-o 
corretamente estacionado e fechado;  
- executar outras atribuições afins. 

 

OPERADOR DE MÁQUINAS PESADAS 
 

Descrição sintética: compreende os cargos que se destinam a operar máquinas montadas 

sobre rodas ou esteiras e providas de implementos auxiliares que servem para nivelar, escavar, 

mexer ou carregar terra, pedra, areia, cascalho e similares. 

Atribuições típicas:  
- operar motoniveladoras, carregadeiras, rolo compactador, pá mecânica, patrol e outros, para 
execução de serviços de escavação, terraplanagem, nivelamento de solo, pavimentação, 
conservação de vias, carregamento e descarregamento de material, entre outros;  
- conduzir e manobrar a máquina, acionando o motor e manipulando os comandos de marcha e 
direção, para posicioná-la conforme as necessidades do serviço;  
- operar mecanismos de tração e movimentação dos implementos da máquina, acionando 
pedais e alavancas de comando, para escavar, carregar, mover e levantar ou descarregar 
terra, areia, cascalho, pedras e materiais análogos;  
- zelar pela boa qualidade do serviço, controlando o andamento das operações e efetuando os 
ajustes necessários, a fim de garantir sua correta execução;  
- pôr em prática as medidas de segurança recomendadas para a operação e estacionamento 
da máquina, a fim de evitar possíveis acidentes;  
- efetuar pequenos reparos de urgência, utilizando as ferramentas apropriadas, para assegurar 
o bom funcionamento do equipamento;  
- acompanhar os serviços de manutenção preventiva e corretiva da máquina e seus 
implementos e, após executados, efetuar os testes necessários;  
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- anotar, segundo normas estabelecidas, dados e informações sobre os trabalhos realizados, 
consumo de combustível, conservação e outras ocorrências, para controle da chefia;  
- executar outras atribuições afins. 

 

PEDREIRO 
 

Descrição sintética: compreende os cargos que se destinam a executar trabalhos 

especializados de alvenaria, concreto e revestimentos em geral, usinagem de asfalto, 

carpintaria, serralheria, soldagem, vidraçaria, marteleiro, pintura, pintura letrista, manutenção e 

reparos em instalações hidráulicas, bem como de montagem de armações de ferro, artefatos 

de metal, de jardinagem, canteiros, viveiros e horticultura em praças, parques, jardins e demais 

logradouros públicos municipais. 

Atribuições típicas:  
quanto aos serviços de alvenaria, concreto e revestimentos em geral:  
- executar serviços de construção, manutenção e demolição de obras de alvenaria;  
- preparar argamassa e concreto;  
- construir alicerces, empregando pedras ou cimento, para fornecer a base de paredes, muros 
e construções similares;  
- assentar tijolos, ladrilhos, azulejos, pedras e outros materiais;  
- revestir pisos, paredes e tetos, aplicando camadas de cimento ou assentando ladrilhos, 
azulejos e similares, de acordo com instruções recebidas;  
- aplicar camadas de gesso sobre as partes interiores e tetos de edificações;  
- construir bases de concreto ou de outro material, conforme as especificações e instruções 
recebidas, para possibilitar a instalação de máquinas, postes e similares;  
- construir caixas d'água, caixas coletoras de água e esgoto, bem como caixas de concreto 
para colocação de bocas-de-lobo;  
- executar trabalhos de reforma e manutenção de prédios;  
- montar tubulações para instalações elétricas;  
- preparar superfícies a serem pavimentadas e pavimentá-las, assentando pedras ou 
elementos de concreto pré-moldados;  
- assentar meios-fios;  
- executar trabalhos de manutenção e recuperação de pavimentos;  
quanto aos serviços de armação:  
- selecionar vergalhões, baseando-se em especificações ou instruções recebidas, para 
assegurar ao trabalho as características requeridas;  
- cortar os vergalhões e pedaços de arames, utilizando tesoura manual ou máquina própria, 
para obter os diversos componentes da armação;  
- curvar vergalhões em bancada adequada, empregando ferramentas manuais e máquinas de 
curvar, a fim de dar aos mesmos as formas exigidas para as armações;  
- montar os vergalhões, unindo-os com auxílio de ferro, arame ou solda, para construir as 
armações;  
- introduzir as armações de ferro nas fôrmas de madeira, ajustando-as de maneira adequada e 
fixando-as, para permitir a moldagem de estruturas de concreto;  
- interpretar os croquis e/ou plantas de ferragens, observando as especificações 
predeterminadas;  
quanto a serviços de carpintaria:  
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- selecionar a madeira e demais elementos necessários, escolhendo o material mais adequado 
para assegurar a qualidade do trabalho;  
- traçar na madeira os contornos da peça a ser confeccionada, segundo o desenho ou modelo 
solicitado;  
- serrar, aplainar, alisar e furar a madeira, utilizando as ferramentas apropriadas para obter os 
componentes necessários à montagem da peça;  
- instalar esquadrias, portas, portais, janelas e similares, encaixando-as e fixando-as nos locais 
previamente preparados, de acordo com orientação recebida;  
- reparar e conservar objetos de madeira, substituindo total ou parcialmente peças desgastadas 
e deterioradas, ou fixando partes soltas para recompor sua estrutura;  
- revestir mobiliário pertencente à Prefeitura com laminados (fórmica) e outros materiais; - 
confeccionar palcos, arquibancadas, placas indicativas de obras públicas, enfeites de datas 
comemorativas e recreativas, segundo as especificações determinadas, bem como 
supervisionar e executar o transporte de palcos;  
- confeccionar casas de madeira segundo especificação técnica e supervisão do responsável 
pela obra;  
- realizar reformas ou tarefas de manutenção em casas populares;  
quanto aos serviços de manutenção e reparos em instalações hidráulicas:  
- montar, instalar, conservar e reparar sistemas de tubulação de material metálico e não 
metálico, de alta ou baixa pressão;  
- marcar, unir e vedar tubos, com auxílio de furadeira, esmeril, maçarico e outros dispositivos 
mecânicos;  
- instalar louças sanitárias, condutores, caixas-d'água, chuveiros e outras partes componentes 
de instalações hidráulicas;  
- localizar e reparar vazamentos em tubulações de esgoto;  
- instalar registros e outros acessórios de canalização, fazendo as conexões necessárias, para 
completar a instalação do sistema;  
- manter em bom estado as instalações hidráulicas, substituindo ou reparando as partes 
componentes, tais como tubulações, válvulas, junções, aparelhos, revestimentos isolantes e 
outros;  
quanto a serviços de pintura:  
- executar serviços de pintura em paredes, portões, móveis, pisos, asfalto e outras superfícies;  
- limpar e preparar superfícies a serem pintadas, raspando-as, lixando-as e emassando-as, 
utilizando raspadeiras, solventes e outros procedimentos adequados para retirar a pintura velha 
e eliminar resíduos, quando for o caso;  
- raspar chão com máquina própria e aplicar selador acrílico;  
- retocar falhas e emendas nas superfícies, a fim de corrigir defeitos e facilitar a aderência da 
tinta;  
- preparar o material de pintura, misturando tintas, óleos e substâncias diluentes e secantes em 
proporções adequadas, para obter a cor e a qualidade especificadas;  
- pintar superfícies internas e externas, aplicando camadas de tinta e verniz, utilizando pincéis, 
rolos ou pistola;  
- colar forrações de interiores tais como papel de parede, carpetes, fórmicas, entre outros;  
atribuições comuns a todos os serviços:  
- manter-se em dia quanto às medidas de segurança para a execução dos trabalhos, utilizar 
adequadamente o equipamento protetor e usar as roupas que lhe forem determinadas pelos 
supervisores e chefes imediatos, a fim de garantir a própria proteção e a daqueles com quem 
trabalha;  
- zelar pela conservação e guarda dos materiais, ferramentas e equipamentos utilizados nos 
serviços típicos da classe, comunicando ao chefe imediato qualquer irregularidade ou avaria 
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que não possa ser reparada na própria oficina, a fim de que seja providenciado o conserto em 
tempo hábil para não prejudicar os trabalhos;  
- manter limpo e arrumado o local de trabalho;  
- requisitar o material necessário à execução das atribuições típicas da classe;  
- orientar e treinar os servidores que auxiliam na execução dos trabalhos típicos da classe, 
inclusive quanto a precauções e medidas de segurança;  
- auxiliar, eventualmente, na execução de tarefas pertinentes às outras especialidades desta 
classe, que não seja a sua, sob supervisão;  
- executar outras atribuições afins. 

 

SERVENTE 
 

Descrição sintética: compreende os cargos que se destinam a executar serviços de limpeza, 

arrumação e de zeladoria, bem como auxiliar no preparo de refeições, transporte de pacientes 

e limpeza laboratorial. 

Atribuições típicas:  
quando no exercício de tarefas de copa e cozinha:  
- preparar e servir café e chá a visitantes, dirigentes e servidores do setor;  
- lavar copos, xícaras, cafeteiras, coadores e demais utensílios de cozinha;  
- arrumar e, posteriormente, recolher bandejas com copos, xícaras, pratos, bules, açucareiros e 
garrafas térmicas;  
- lavar, secar e guardar todos os materiais utilizados nas copas e nas cozinhas;  
- manter limpo os utensílios de copa e cozinha;  
- auxiliar em barracas, stands ou em festividades e eventos promovidos pela Prefeitura a servir 
produtos e a efetuar a limpeza dos materiais utilizados;  
- auxiliar no preparo de refeições, lavando, selecionando e cortando alimentos;  
- auxiliar o recebimento e estocagem da merenda escolar verificando, diariamente, os prazos 
de validade dos alimentos, descartando os inservíveis e solicitando à chefia sua reposição;  
quando no exercício de tarefas de lavanderia:  
- lavar e passar roupas, observando o estado de conservação das mesmas, bem como 
proceder ao controle da entrada e saída das peças;  
- selecionar as peças a serem lavadas, separando-as segundo o tipo, a cor e a natureza do 
tecido, para dar-lhes o tratamento correto e evitar que manchem ou se deformem;  
- enxaguar a roupa, passando-a em água limpa, para retirar os resíduos de sabão e outros 
solventes;  
- proceder à secagem da roupa, utilizando máquina própria ou dependurando-a em local 
ventilado, para permitir sua utilização;  
- utilizar os produtos químicos adequados aos materiais, evitando danos;  
- verificar se há peças poídas, descoloridas, manchadas ou rasgadas, separando-as para 
entrega à chefia para providências;  
- realizar pequenos consertos nas roupas como cerzidos, costuras simples, recolocação de 
botões ou alças e outros, definidos pela chefia;  
- apresentar, diariamente, relatório das peças recebidas para lavagem e passagem e das peças 
entregues, limpas e passadas;  
- comunicar à chefia imediata a ocorrência de defeitos nos equipamentos e máquinas, bem 
como solicitar a reposição dos produtos utilizados na execução das tarefas;  
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- percorrer as dependências do estabelecimento da Prefeitura, abrindo e fechando janelas, 
portas e portões, bem como ligando e desligando pontos de iluminação, máquinas e aparelhos 
elétricos;  
quando no exercício de tarefas de limpeza:  
- percorrer as dependências da Prefeitura, abrindo e fechando janelas, portas e portões, bem 
como ligando e desligando pontos de iluminação, máquinas e aparelhos elétricos;  
- limpar e arrumar as dependências e instalações de edifícios públicos municipais, a fim de 
mantê-los nas condições de asseio requeridas;  
- realizar a limpeza, desinfecção e higienização de todas as dependências dos próprios 
municipais como a sede da Prefeitura, a rodoviária, as escolas, as unidades de saúde, os 
ambulatórios, hospitais, banheiros públicos, entre outros, instalados ou que vierem a ser 
instalados, inclusive os locais temporariamente destinados a eventos, seguindo, sempre, as 
normas de limpeza e desinfecção próprias de cada unidade da Prefeitura ou conforme normas 
e determinação superior;  
- esfregar chão, paredes, aparelhos sanitários, bancadas, portas, janelas e mobiliário, no que 
couber, utilizando materiais e equipamentos próprios de modo a manter e conservar os 
próprios municipais;  
- aplicar cera e lustrar chão e móveis;  
- conservar banheiros e cozinhas, efetuando a reposição de materiais como sabão, sabonete, 
toalhas, panos de mão, de copa e de chão, papel toalha e papel higiênico;  
- auxiliar nas tarefas de limpeza, higienização e desinfecção de vidraçaria - frascos, tubos de 
ensaios, balões e outros, utilizados na área da saúde, de acordo com determinação superior e 
observadas as normas determinadas para o setor;  
- auxiliar nas tarefas de limpeza, desinfecção e organização dos laboratórios de análises 
clínicas municipais, arrumando estantes, armários, depósitos, transportando, entregando e 
descarregando materiais, observando cuidados com materiais e produtos, de acordo com as 
normas do setor;  
- recolher o lixo da unidade em que serve, acondicionando detritos e depositando-os de acordo 
com as determinações;  
-coletar, seletivamente, lixo orgânico e inorgânico das lixeiras e cestas localizadas nos prédios 
municipais, ensacando-os adequadamente, e efetuando sua disposição final, conforme 
orientação superior;  
- coletar o lixo hospitalar, consultórios e outras unidades de saúde, ensacando-o 
adequadamente e realizando sua disposição final, conforme orientação específica recebida;  
quando na função de apreensão de animais:  
- apreender e conduzir semoventes para local próprio a fim de impedir a perturbação da ordem 
pública, observando o estado de saúde dos animais e contando-os;  
- registrar, ao final da jornada de trabalho e em formulário próprio, os dados referentes as 
apreensões realizadas;  
- preparar e distribuir alimentação aos animais, observando a indicada para cada tipo, 
transportando-a e colocando-a nos comedouros, de acordo com a orientação do médico 
veterinário;  
- aplicar substâncias antiparasitárias, preparando a solução segundo orientação recebida e 
aplicando-a nos animais com a utilização de pulverizador apropriado;  
- fazer a limpeza de estábulos, pocilgas e instalações semelhantes, removendo e retirando 
excrementos e detritos, lavando e desinfetando pisos, paredes, comedouros, bebedouros, 
utilizando os materiais de limpeza adequados;  
- zelar pelas condições de saúde dos animais, observando-os e identificando os doentes, 
comunicando a ocorrência ao superior imediato para evitar a contaminação dos demais e 
solicitando orientação quanto à medicação a ser ministrada;  



                             PREFEITURA MUNICIPAL DE LAJINHA                    
ESTADO DE MINAS GERAIS 

 
 

33 

- executar outras atribuições afins.  
atribuições comuns a todas as áreas:  
- verificar a existência de material de limpeza e alimentação e outros itens relacionados com 
seu trabalho, comunicando ao superior imediato a necessidade de reposição, quando for o 
caso;  
- manter limpo e arrumado o local de trabalho e zelar pelo material sob sua guarda;  
- comunicar ao superior imediato qualquer irregularidade verificada, bem como a necessidade 
de consertos e reparos nas dependências, móveis e utensílios que lhe cabe manter limpos e 
com boa aparência;  
- carregar e descarregar veículos, empilhando o material nos locais indicados;  
- auxiliar no transporte de material de construção, móveis, equipamentos e ferramentas, de 
acordo com instruções recebidas;  
- zelar por sua aparência pessoal, mantendo as vestimentas ou o uniforme em perfeitas 
condições de uso, bem como pela guarda e conservação dos objetos necessários ao exercício 
de suas atividades;  
- auxiliar as equipes de saúde e vigilância sanitária no combate a vetores e zoonoses aplicando 
substâncias químicas, conforme orientação, removendo entulhos, realizando a limpeza de 
locais;  
- auxiliar em campanhas de vacinação;  
- respeitar as normas de segurança e higiene no trabalho;  
- entregar e buscar correspondências, documentos e materiais diversos, interna ou 
externamente, de acordo com orientações superiores;  
- participar de encontros de formação continuada quando convocado;  
- executar outras atribuições afins. 

 

VIGIA 
 

Descrição sintética: compreende o cargo que se destina a exercer a vigilância de edifícios e 

logradouros públicos municipais, para evitar invasões, roubos e outras anormalidades. 

Atribuições típicas:  
- manter vigilância sobre depósitos de materiais, estacionamentos, pátios, áreas abertas, 
centros de esportes, escolas, unidades de saúde, obras em execução e edifícios onde 
funcionam repartições municipais;  
- percorrer sistematicamente as dependências de edifícios onde se desenvolvem as atividades 
da Prefeitura e áreas adjacentes, verificando se portas, janelas, portões e outras vias de 
acesso estão fechadas corretamente e observando pessoas que lhe pareçam suspeitas, para 
possibilitar a tomada de medidas preventivas;  
-fiscalizar a entrada e saída de pessoas e veículos nas dependências de edifícios municipais, 
prestando informações e efetuando encaminhamentos, examinando autorizações, para garantir 
a segurança do local;  
- zelar pela segurança de materiais e veículos postos sob sua guarda;  
- verificar o funcionamento de registros de água e gás e painéis elétricos;  
- controlar e orientar a circulação de veículos e pedestres nas áreas de estacionamento público 
municipal, para manter a ordem e evitar acidentes;  
- vigiar materiais e equipamentos destinados a obras;  



                             PREFEITURA MUNICIPAL DE LAJINHA                    
ESTADO DE MINAS GERAIS 

 
 

34 

- praticar os atos necessários para impedir a invasão de edifícios públicos municipais, inclusive 
solicitar a ajuda policial, quando necessária; - comunicar imediatamente à autoridade superior 
quaisquer irregularidades e ilicitudes encontradas;  
- ligar e desligar alarmes;  
- realizar comunicados internos através de rádio e telefone;  
- elaborar relatórios periódicos sobre as ocorrências e atividades desenvolvidas, encaminhando 
ao superior imediato;  
- contatar, quando necessário, órgãos públicos, comunicando emergências e solicitando 
socorro;  
- zelar pela limpeza das áreas sob sua vigilância, comunicando a equipe responsável pelos 
serviços a necessidade da realização dos mesmos;  
- impedir a saída de idosos incapazes, crianças e adolescentes, sem autorização prévia;  
-controlar o horário de visitas;  
- fazer cumprir normas de silêncio, não permitindo a ligação de aparelhos de televisão, rádio, 
entre outros;  
- executar outras atribuições afins.  

ZELADOR DE CEMITÉRIO 
 

Descrição sintética: tem como objetivo zelar pela manutenção, limpeza e ordem no cemitério 

municipal, bem como zelar pelo patrimônio público e organizar as atividades de portarias em 

geral e executar outras tarefas correlatas. 

Atribuições típicas:  
- manter sempre limpas as vias internas dos cemitérios, retirando os entulhos, executando a 
capina e a poda das árvores existentes no interior dos cemitérios;  
- observar toda a documentação exigida por lei para o sepultamento em cemitério público, 
abstendo-se de fazer enterros clandestinos e/ou sem as devidas formalidades;  
- manter em ordem os registros e documentos relativos aos cemitérios;  
- observar se as taxas e/ou tarifas públicas devidas por ocasião dos sepultamentos foram 
devidamente recolhidas;  
- utilizar equipamentos de segurança que lhe for fornecido;  

- executar outras atribuições afins. 

SERVENTE ESCOLAR 
 

Descrição sintética: compreende os cargos que se destinam à execução de funções de 
zeladoria em escolas municipais e creches, promovendo a limpeza e conservação das mesmas 
e assegurando o cumprimento de regulamentos pré-estabelecidos, visando o anseio, 
segurança e bem estar de seus usuários, bem como, auxiliar no preparo de refeições. 
 
Atribuições típicas:  
Executar funções de zeladoria em escolas municipais e creches, promovendo a limpeza e 

conservação das mesmas e assegurando o cumprimento de regulamentos pré-estabelecidos, 

visando o anseio, segurança e bem estar de seus usuários, bem como, auxiliar no preparo de 

refeições. 
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SECRETÁRIO ESCOLAR 
Descrição sintética: compreende os cargos que se destinam à execução de tarefas de apoio 
educacional administrativo (escrituração escolar) que envolvam maior grau de complexidade e 
requeiram certa autonomia. 
 
Atribuições típicas: 
Executar tarefas de apoio educacional administrativo que envolvam maio grau de complexidade 
e requeiram certa autonomia. 

 
AGENTE ADMINISTRATIVO 

 
Descrição sintética: compreende os cargos que se destinam a executar tarefas rotineiras de 

caráter administrativo. 

Atribuições típicas:  
- recepcionar pessoas, procurando identificá-las, averiguando suas pretensões, para prestar-
lhes informações, marcar entrevistas, receber recados ou encaminhá-las a pessoas ou setores 
procurados bem como registrar os atendimentos realizados, anotando dados pessoais e 
comerciais, para possibilitar o controle dos mesmos;  
- auxiliar no controle de documentos, organizando-os em arquivos;  
- verificar a exatidão de endereços para correspondência;  
- manter atualizada lista de ramais e locais onde se desenvolvem as atividades da Prefeitura, 
correlacionando-as com os servidores, para prestar informações e encaminhamentos;  
- atender às chamadas telefônicas, anotando ou enviando recados, para obter ou fornecer 
informações;  
- estabelecer contatos com outros órgãos;  
- operar microcomputador, utilizando programas básicos e aplicativos, para incluir, alterar e 
obter dados e informações;  
- consultar registros e processos referentes a assuntos de caráter geral ou específico, para 
coletar informações;  
- registrar as informações referentes à vida funcional dos servidores, para manter o cadastro de 
pessoal atualizado e o sistema de folha de pagamento alimentado;  
- colaborar na elaboração de relatórios parciais e anuais, atendendo às exigências ou normas 
da unidade administrativa;  
- auxiliar no controle dos estoques de materiais, inspecionando o recebimento, a entrega e o 
armazenamento, bem como verificando os prazos de validade dos materiais perecíveis e a 
necessidade de ressuprimento dos estoques;  
- zelar pela conservação do material estocado, providenciando as condições necessárias para 
tal;  
- efetuar levantamentos periódicos para obter informações exatas sobre a situação real do 
almoxarifado;  
- prestar informações de caráter geral, pessoalmente ou por telefone, anotando e transmitindo 
recados;  
- executar, sob supervisão, a manutenção da classificação e catalogação dos livros e obras das 
bibliotecas municipais;  
- cuidar da conservação dos livros e do mobiliário da biblioteca;  
- zelar pela manutenção da ordem nas bibliotecas municipais;  
- atender aos usuários, orientando-os quanto ao uso e manuseio adequado das obras 
disponíveis na biblioteca;  
- informar os horários de atendimento e agendar consultas, pessoalmente ou por telefone;  
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- numerar e registrar exames clínicos realizados;  
- organizar os resultados dos exames clínicos, digitando informações;  
- orientar os pacientes em relação a condições de coleta, marcação e data de entrega dos 
exames clínicos;  
- entregar os resultados dos exames clínicos aos pacientes, efetuando controle apropriados;  

- executar outras atribuições afins. 

 

AUXILIAR ADMINISTRATIVO 
 

Descrição sintética: compreende os cargos que se destinam a executar e coordenar tarefas 

de apoio técnico-administrativo desenvolvendo atividades que requeiram certo grau de 

autonomia, sob supervisão. 

Atribuições típicas:  
quando na área de atendimento e recepção comum a todas as áreas:  
- recepcionar pessoas, procurando identificá-las, averiguando suas pretensões, para prestar-
lhes informações, marcar entrevistas, receber recados ou encaminhá-las a pessoas ou setores 
procurados bem como registrar os atendimentos realizados, anotando dados pessoais e 
comerciais, para possibilitar o controle dos mesmos;  
- manter atualizada lista de ramais e locais onde se desenvolvem as atividades da Prefeitura, 
correlacionando-as com os servidores, para prestar informações e encaminhamentos;  
- atender às chamadas telefônicas, anotando ou enviando recados, para obter ou fornecer 
informações;  
- executar outras atribuições afins.  
quando na área de serviços públicos:  
- atender ao público em geral e mutuários, informando sobre tributos, processos e outros 
assuntos relacionados com seu trabalho;  
- atender individual e coletivamente público interessado em empreender negócios;  
- auxiliar interessados no desenvolvimento de projetos locais de geração de emprego;  
- atualizar e corrigir dados cadastrais das contas de água e esgoto dos contribuintes;  
- atender ao público esclarecendo quanto a orientações, reclamações e débitos referentes a 
taxa de iluminação pública;  
- levantar débitos referentes a serviços públicos prestados para emissão de certidões e guias 
de recolhimento, consultando arquivos manuais e o sistema informatizado;  
- informar requerimentos sobre imóveis relativos a construção, demolição, legalização e outros;  
- agendar reuniões com contribuintes definindo locais, dias e horários;  
- elaborar guias de recolhimento;  
- expedir alvarás e habite-se;  
- emitir guias de pagamento à vista e ou parcelado, devidamente autorizadas;  
- realizar, sob orientação específica, cadastramento de imóveis e estabelecimentos comerciais, 
a fim de que o Município possa recolher tributos;  
- calcular taxas referentes a impostos;  
- verificar a exatidão de endereços para correspondência;  
- expedir certidões;  
- executar outras atribuições afins.  
quando na área de suprimento de materiais:  
- controlar estoques, distribuindo o material quando solicitado e providenciando sua reposição 
de acordo com normas preestabelecidas;  
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- receber material de fornecedores, conferindo as especificações com os documentos de 
entrega;  
- realizar, sob orientação específica, coleta de preços e concorrências públicas e 
administrativas para aquisição de material;  
- orientar e supervisionar as atividades de controle de estoque, a fim de assegurar a perfeita 
ordem de armazenamento, conservação e níveis de suprimento;  
- gerenciar o cadastro de fornecedores da Prefeitura, compreendendo atividades de registro, 
exclusão e alteração cadastral, com o objetivo de manter a base de dados atualizada e 
ampliando as alternativas de fornecedores habilitados;  
- executar a gestão do cadastro de insumos e preços da Prefeitura, compreendendo atividades 
de registro, exclusão e alteração cadastral, com o objetivo de manter a base de dados 
atualizada e abrangendo as necessidades de consumo;  
- prover a administração da Prefeitura com os preços de referência para procedimentos de 
aquisição de materiais e de serviços, e executando levantamentos estatísticos sobre a 
performance dos preços praticados;  
- instruir e executar os procedimentos de aquisição de materiais e serviços compreendendo a 
execução de compras pelo sistema de registro de preço e pelo pregão eletrônico, operação e 
manutenção do portal eletrônico de compras, execução de compras diretas, preparação de 
solicitações de empenho, execução dos atos preparatórios para a elaboração de termos e 
contratos bem como executar atividades relativas à gestão da logística, compreendendo a 
armazenagem e a distribuição dos materiais de uso de consumo da Prefeitura;  
- executar outras atribuições afins.  
quando na área de finanças, contabilidade e tesouraria:  
- auxiliar no preparo de relação de cobrança e pagamentos efetuados pela Prefeitura;  
- fazer averbações e conferir documentos contábeis;  
- auxiliar na elaboração e revisão do plano de contas da Prefeitura;  
- auxiliar na contabilidade dos diversos impostos, taxas e demais componentes da receita;  
- conferir diariamente documentos de receitas, despesas e outras;  
- auxiliar na conciliação de extratos bancários, confrontando débitos e créditos, pesquisando 
quando for detectado erro e realizando a correção;  
- auxiliar no levantamento de contas para fins de elaboração de balancetes, balanços, boletins 
e outros demonstrativos contábil-financeiros;  
- efetuar cálculos simples de áreas, para a cobrança de tributos, bem como cálculos de 
acréscimos por atraso no pagamento dos mesmos;  
- produzir subsídios para a fixação de parâmetros econômicos para as licitações da Prefeitura;  
- preparar relação de cobrança e pagamentos efetuados pela Prefeitura, especificando os 
saldos, para facilitar o controle financeiro;  
- conferir documentos de receita, despesa e outros;  
- auxiliar na análise econômico-financeira e patrimonial da Prefeitura;  
- coligir e ordenar os dados para elaboração do Balanço Geral;  
- executar ou supervisionar o lançamento das contas em movimento, nas fichas e livros 
contábeis;  
- preparar dinheiro em espécie e em cheques, em caixa, arrumando-o em lotes e anotando 
quantias, número dos cheques e outros dados em ficha própria do banco, para providenciar 
seu depósito em conta da Prefeitura;  
- efetuar pagamentos, emitindo cheques ou entregando a quantia em moeda corrente, para 
saldar as obrigações da Prefeitura;  
- calcular o valor total das transações efetuadas, comparando-o com as cifras anotadas nos 
registros, para verificar e conferir o saldo de caixa;  
- calcular multas, juros e correção monetária de impostos e taxas atrasados;  
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- executar outras atribuições afins.  
quando na área de divulgação, eventos, promoção cultural e social:  
- colaborar na organização de eventos, exposições e feiras;  
- cuidar das condições da área onde se realiza o evento e do acervo exposto;  
- colaborar com a divulgação das atividades da Prefeitura;  
- executar os serviços referentes ao cerimonial;  
- efetuar contatos com fornecedores e prestadores de serviços na área de eventos e promoção 
cultural, providenciando para o atendimento aos interesses da Prefeitura, no que se refere a 
prazos, qualidade e custos;  
- manter cadastro atualizado de fornecedores e prestadores de serviços na área de eventos e 
promoção cultural;  
- zelar pelo material utilizado nos eventos;  
- coordenar, controlar e promover, sob orientação, programas e atividades de interação junto à 
comunidade;  
- estimular o desenvolvimento e habilidades artísticas, folclóricas ou outras formas de 
manifestações culturais;  
- orientar os munícipes quanto às ações culturais implementadas pela Prefeitura;  
- promover contatos e reuniões com entidades e grupos representativos para esclarecer quanto 
a programas culturais, incentivando a participação social;  
- promover e controlar a apresentação de grupos folclóricos;  
-avaliar, por meio de reuniões e contatos, dificuldades de acesso e participação de artesãos e 
outros artistas em programas de incentivo promovidos pela Prefeitura;  
- executar outras atribuições afins.  
quando na área de pessoal e recursos humanos:  
- realizar atividades relativas à admissão de novos servidores, acompanhando o seu 
desempenho durante o estágio probatório;  
- manter cadastro de pessoal, visando à manutenção dos sistemas de recursos humanos da 
Prefeitura e à elaboração da folha de pagamento dos servidores;  
- efetuar controle de férias e de licenças de pessoal;  
- efetuar as ações necessárias para a execução da Avaliação de Desempenho dos servidores;  
- efetuar controle das atividades de capacitação e treinamento de servidores, bem como de 
titulação obtida pelos servidores;  
- realizar atividades de administração de pessoal tais como emissão de folha de pagamento;  
- auxiliar na elaboração e aplicação de planos, normas e instrumentos para recrutamento, 
seleção, treinamento e demais aspectos da administração de pessoal;  
- executar outras atribuições afins.  
quando na área de biblioteca e arquivo:  
- anotar dados referentes a livros e periódicos, atribuindo-lhes número de registro em livro 
próprio (tombo);  
- carimbar livros, revistas e periódicos, identificando a procedência dos mesmos;  
- organizar prateleiras, verificando a manutenção da ordem para facilitar o acesso aos livros e 
periódicos;  
- efetuar pequenos reparos em livros e revistas danificados visando a conservação do material;  
-organizar as carteiras de sócios da Biblioteca, separando as que contenham multas e atrasos;  
- elaborar estatísticas mensais de empréstimos de livros e periódicos;  
- auxiliar na informatização do acervo, separando os livros a serem digitalizados e colocando 
etiquetas geradas pelo sistema;  
- executar outras atribuições afins.  
quando na área de saúde:  
- informar os horários de atendimento e agendar consultas, pessoalmente ou por telefone;  
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- numerar e registrar os exames clínicos realizados;  
- digitar e organizar os resultados dos exames e efetuar sua entrega aos pacientes;  
- orientar os pacientes em relação a condições de coleta, marcação e data de entrega dos 
exames clínicos;  
- receber e atender o público nas diversas unidades de saúde;  
- controlar fichário e arquivo de documentos relativos ao histórico dos pacientes ou usuários 
dos serviços prestados pela Prefeitura;  
- executar outras atribuições afins.  
quando na área de planejamento:  
- atender ao público, orientando quanto a: consultas a processos notificados e sua retirada;  
entrada de projetos e demais pedidos, elaborando cálculos e correções, quando necessário;  
prazos de notificações e retiradas de documentos e encaminhando os munícipes para as áreas 
competentes;  
- apoiar as atividades da área, coordenando contatos, despachos em processos e 
atendimentos, agendando reuniões, lavrando atas entre outras atividades;  
- efetuar triagem das demandas, providenciando quanto aos encaminhamentos pertinentes;  
- receber, verificar e encaminhar projetos e documentos em atendimento às formalidades legais 
exigidas, controlando o andamento de processos e a sua localização;  
- organizar os processos administrativos em trânsito, garantindo o cumprimento dos prazos 
estabelecidos e cuidando para que o fluxo de documentos e processos seja sempre registrado 
e controlado;  
- desenvolver rotinas que garantam o atendimento das necessidades de sua área de trabalho, 
que incluam pedidos, controle, guarda e conservação de materiais necessários;  
- controlar, guardar e arquivar documentos, em especial projetos técnicos e arquitetônicos de 
obras particulares e públicas, gerando índice de consultas e buscas;  
- elaborar, digitar e organizar toda a documentação da área: ofícios, notificações de 
comparecimento, alvarás, habite-se, certidões, laudos, ordens de serviços, encaminhamento de 
notas fiscais, entre outros, gerando relatórios internos e necessários para encaminhamento a 
outros órgãos - INSS, CREA, etc.;  
- manter em ordem folhetos e catálogos recebidos, de forma a facilitar a sua consulta;  
- estabelecer relações com as demais áreas de trabalho, de forma a permitir a troca de 
informações e subsídios para a agilização de procedimentos;  
- supervisionar, manter, criticar, criar banco de dados de informações referentes à aprovação 
de projetos (alvará/habite-se etc.), além de outros procedimentos de informática, visando o 
atendimento à nova demandas e à mudanças na legislação;  
- registrar os projetos aprovados lançando os dados em livro próprio;  
- executar outras atribuições afins.  
quando na área da educação:  
- atender ao público e aos servidores, orientando-os no que for necessário;  
- apoiar as atividades da área, coordenando contatos, despachos em processos e 
atendimentos, agendando reuniões, lavrando atas entre outras atividades;  
- efetuar triagem das demandas, providenciando quanto aos encaminhamentos pertinentes;  
- receber, verificar e encaminhar documentos em atendimento às formalidades legais exigidas, 
controlando o andamento de processos e a sua localização;  
- organizar os processos administrativos em trânsito, garantindo o cumprimento dos prazos  
estabelecidos e cuidando para que o fluxo de documentos e processos seja sempre registrado 
e controlado;  
- desenvolver rotinas que garantam o atendimento das necessidades de sua área de trabalho, 
que incluam pedidos, controle, guarda e conservação de materiais necessários;  
- controlar, guardar e arquivar documentos, gerando índice de consultas e buscas;  
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- elaborar, digitar e organizar toda a documentação da área;  
- auxiliar a direção das escolas no controle de horários de aula, frequências de professores e 
servidores;  
- estabelecer relações com as demais áreas de trabalho, de forma a permitir a troca de 
informações e subsídios para a agilização de procedimentos;  
- auxiliar alunos em pesquisas estudantis;  
- catalogar livros, revistas e periódicos;  
- executar outras atribuições afins.  
atribuições comuns a todas as áreas:  
- digitar textos, documentos, tabelas e outros;  
- operar microcomputador, utilizando programas básicos e aplicativos, para incluir, alterar e 
obter dados e informações, bem como consultar registros;  
- arquivar processos, leis, decretos, portarias, publicações, atos normativos e documentos 
diversos de interesse da unidade administrativa, segundo normas preestabelecidas;  
- organizar documentos administrativos e legais, recuperando processos sempre que 
necessário  
- proceder ao controle, guarda e arquivamento de documentos;  
- receber, conferir, enviar e registrar a tramitação de processos e documentos, observando o 
cumprimento das normas referentes a protocolo;  
- atualizar documentos e preencher fichas de registro para formalizar processos, 
encaminhando-os às unidades ou aos superiores competentes;  
- fazer cópias xerográficas;  
- zelar pelos equipamentos ou máquinas que estejam sob sua responsabilidade;  
- preencher fichas, formulários e mapas, conferindo as informações e os documentos originais;  
- preparar, postar, enviar e controlar a correspondência;  
- elaborar, sob orientação, demonstrativos e relações, realizando os levantamentos 
necessários;  
- preparar estatísticas diversas para acompanhamento técnico e administrativo do 
funcionamento das diversas unidades da Prefeitura;  
- guardar e estocar material nas diversas unidades da Prefeitura;  
- participar da elaboração ou desenvolvimento de estudos, levantamentos, planejamento e 
implantação de serviços e rotinas de trabalho;  
- examinar a exatidão de documentos, conferindo, efetuando registros, observando prazos, 
datas, posições financeiras, informando sobre o andamento do assunto pendente e, quando 
autorizado pela chefia, adotar providências de interesse da Prefeitura;  
- redigir e rever a redação de minutas de documentos oficiais e relatórios que exijam pesquisas 
específicas e correspondências que tratam de assuntos de maior complexidade;  
- elaborar, sob orientação, quadros e tabelas estatísticos, fluxogramas, organogramas e 
gráficos em geral;  
- colaborar com o técnico da área na elaboração de manuais de serviço e outros projetos afins, 
coordenando as tarefas de apoio administrativo;  
- estudar processos referentes a assuntos de caráter geral ou específico da unidade 
administrativa e propor soluções;  
- efetuar a classificação, o registro e a conservação de processos, livros e outros documentos 
em arquivos específicos, de acordo com normas e orientações estabelecidas;  
- controlar o trâmite de processos que circulam na Prefeitura, em especial nos Gabinetes, para 
exame e despacho pelo Prefeito, Secretários e demais autoridades competentes;  
- elaborar e/ou colaborar na elaboração de relatórios parciais e anuais, atendendo às 
exigências ou normas da unidade administrativa;  
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- orientar e preparar tabelas, quadros, mapas e outros documentos de demonstração do 
desempenho da unidade ou da administração;  
- executar atividades relativas ao planejamento das contratações de bens e serviços da 
Prefeitura;  
- auxiliar as unidades da Prefeitura na preparação dos projetos básicos e termos de referência 
dos serviços;  
- propor mecanismos de controle a serem incorporados nos editais para garantia de uma boa 
execução dos contratos;  
- orientar os servidores que o auxiliam na execução das tarefas típicas da classe;  
- executar outras atribuições afins. 
 

ALMOXARIFE 
 

Descrição sintética: compreende os cargos que se destinam a executar e coordenar tarefas 

técnico-administrativo para a gestão do almoxarifado da Prefeitura Municipal. 

Atribuições típicas:  
- controlar estoques, distribuindo o material quando solicitado e providenciando sua reposição 
de acordo com normas preestabelecidas;  
- receber material de fornecedores, conferindo as especificações com os documentos de 
entrega;  
- realizar, sob orientação específica, coleta de preços e concorrências públicas e 
administrativas para aquisição de material;  
- orientar e supervisionar as atividades de controle de estoque, a fim de assegurar a perfeita 
ordem de armazenamento, conservação e níveis de suprimento;  
- gerenciar o cadastro de fornecedores da Prefeitura, compreendendo atividades de registro, 
exclusão e alteração cadastral, com o objetivo de manter a base de dados atualizada e 
ampliando as alternativas de fornecedores habilitados;  
- executar a gestão do cadastro de insumos e preços da Prefeitura, compreendendo atividades 
de registro, exclusão e alteração cadastral, com o objetivo de manter a base de dados 
atualizada e abrangendo as necessidades de consumo;  
- prover a administração da Prefeitura com os preços de referência para procedimentos de 
aquisição de materiais e de serviços, e executando levantamentos estatísticos sobre a 
performance dos preços praticados;  
- instruir e executar os procedimentos de aquisição de materiais e serviços compreendendo a 
execução de compras pelo sistema de registro de preço e pelo pregão eletrônico, operação e 
manutenção do portal eletrônico de compras, execução de compras diretas, preparação de 
solicitações de empenho, execução dos atos preparatórios para a elaboração de termos e 
contratos bem como executar atividades relativas à gestão da logística, compreendendo a 
armazenagem e a distribuição dos materiais de uso de consumo da Prefeitura;  
- executar outras atribuições afins.  
- digitar textos, documentos, tabelas e outros;  
- operar microcomputador, utilizando programas básicos e aplicativos, para incluir, alterar e 
obter dados e informações, bem como consultar registros;  
- organizar documentos administrativos e legais, recuperando processos sempre que 
necessário  
- preencher fichas, formulários e mapas, conferindo as informações e os documentos originais;  
- elaborar, sob orientação, demonstrativos e relações, realizando os levantamentos 
necessários;  
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-preparar estatísticas diversas para acompanhamento técnico e administrativo do 
funcionamento das diversas unidades da Prefeitura;  
- guardar e estocar material nas diversas unidades da Prefeitura;  
- efetuar a classificação, o registro e a conservação de processos, livros e outros documentos 
em arquivos específicos, de acordo com normas e orientações estabelecidas;  
-elaborar e/ou colaborar na elaboração de relatórios parciais e anuais, atendendo às exigências 
ou normas da unidade administrativa;  
- orientar e preparar tabelas, quadros, mapas e outros documentos de demonstração do 
desempenho da unidade ou da administração;  
- executar atividades relativas ao planejamento das contratações de bens e serviços da 
Prefeitura;  
- auxiliar as unidades da Prefeitura na preparação dos projetos básicos e termos de referência 
dos serviços;  

- executar outras atribuições afins. 

 

AUXILIAR EM ENFERMAGEM 
 

Descrição sintética: prestar assistência ao paciente, atuando sob supervisão de enfermeiro 

e/ou médico. Trabalhar em conformidade às boas práticas, normas e procedimentos de 

biossegurança. 

Atribuições típicas:  
prestar assistência ao enfermeiro:  
- no planejamento, programação, orientação e supervisão das atividades de assistência de 
enfermagem;  
- na prestação de cuidados diretos de enfermagem a pacientes em estado grave;  
- na prevenção e controle das doenças transmissíveis em geral em programas de vigilância 
epidemiológica;  
- na prevenção e controle sistemático da infecção hospitalar;  
- na prevenção e controle sistemático de danos físicos que possam ser causados a pacientes 
durante a assistência à saúde;  
- na execução dos programas e nas atividades de assistência integral à saúde individual e de 
grupos específicos, particularmente daqueles prioritários e de alto risco, bem como nos 
programas de higiene e segurança do trabalho e de prevenção de acidentes e de doenças 
profissionais e do trabalho;  
- executar atividades de assistência de enfermagem, excetuadas as privativas do enfermeiro, 
previstas legalmente;  
- integrar a equipe de saúde;  
- executar outras atribuições afins. 

 

AUXILIAR DE SAÚDE 
 
Descrição sintética: visitar domicílios periodicamente sob orientação e supervisão de 

profissionais da saúde; orientar a comunidade para promoção da saúde no sentido de detectar 

possíveis problemas que possam estar interferindo na saúde da população; participar de 

campanhas preventivas; participar de reuniões profissionais. 
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Atribuições típicas:  
quanto à visita aos domicílios:  
- avaliar as condições de higiene; verificar a existência de animais, observar o relacionamento 
entre os membros da família;  
- detectar problemas (saúde e social);  
- acompanhar o crescimento e desenvolvimento das crianças; acompanhar doentes portadores 
de doenças crônico-degenerativas;  
- fazer encaminhamentos para os serviços de saúde;  
- verificar obediência à prescrição médica;  
- controlar as condições de armazenamento de medicamentos no domicílio;  
- aferir pressão arterial (em alguns casos);  
- hidratar crianças (em casos de desidratação leve);  
- identificar casos de violência doméstica.  
quanto à assistência aos pacientes:  
- acionar os profissionais de saúde quando necessário;  
- levar pacientes ao serviço de saúde;  
- marcar consultas para os pacientes;  
- acompanhar visita do médico;  
- encaminhar dietas para diabéticos e hipertensos.  
quanto à promoção da educação sanitária e ambiental:  
- orientar sobre o uso da água;  
- orientar para o tratamento e limpeza de caixa d´água;  
- orientar sobre a construção de fossa;  
- esclarecer sobre a disposição do lixo;  
- orientar sobre coleta seletiva de lixo;  
- conscientizar sobre a criação de animais;  
- orientar sobre a conservação de alimentos;  
- orientar a família sobre condições de higiene.  
quanto à orientação da comunidade para promoção da saúde:  
- orientar o paciente sobre o tratamento médico, casais sobre planejamento familiar, 
adolescentes sobre a prevenção de DST e gravidez indesejada, a família sobre cuidados com 
pacientes, sobre a gravidez, parto e pós-parto;  
- orientar sobre cuidados com o bebê, sobre amamentação, vacinas, prevenção de acidentes 
domésticos, orientar a família sobre alimentação, o melhor aproveitamento dos alimentos, a 
elaboração da multimistura, saúde bucal e sobre direitos e órgãos competentes.  
quanto à participação de campanhas preventivas:  
- participar das campanhas de vacinação;  
- preparar o material de apoio;  
- distribuir material educativo;  
- distribuir preservativos, material preventivo (cloro e escova de dente);  
- clorar água (preparo para colocação nos poços);  
- aplicar flúor em crianças nas escolas (juntamente com dentistas);  
- convidar para participação de palestras e participar de campanhas de vacinação de animais.  
quanto à participação de reuniões profissionais:  
- participar de reuniões com profissionais da saúde, de treinamentos específicos (cloragem de 
água, banco de leite e outros), de grupos de estudo (projetos e ou temas específicos) e assistir 
aos cursos de capacitação obrigatórios;  
- executar outras atribuições afins. 
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AUXILIAR DE SAÚDE BUCAL 
 

Descrição sintética: compreende o cargo que tem como atribuição auxiliar o Cirurgião-

Dentista no atendimento a pacientes em consultórios, clínicas, ambulatórios odontológicos ou 

hospitais que possuam o serviço de odontologia. 

Atribuições típicas:  
- organizar e executar atividades de higiene bucal;  
- processar filme radiográfico;  
- preparar o paciente para o atendimento;  
- auxiliar e instrumentar os profissionais nas intervenções clínicas, inclusive em ambientes 
hospitalares;  
- manipular materiais de uso odontológico;  
- selecionar moldeiras;  
- preparar modelos em gesso;  
- registrar dados e participar da análise das informações relacionadas ao controle 
administrativo em saúde bucal;  
- executar limpeza, assepsia, desinfeção e esterilização do instrumental, equipamentos 
odontológicos e do ambiente de trabalho;  
- realizar o acolhimento do paciente nos serviços de saúde bucal;  
- aplicar medidas de biossegurança no armazenamento, transporte, manuseio e descarte de 
produtos e resíduos odontológicos;  
- desenvolver ações de promoção da saúde e prevenção de riscos ambientais e sanitários;  
- realizar em equipe levantamento de necessidades em saúde bucal;  
- adotar medidas de biossegurança visando ao controle de infecção;  
- executar outras atribuições afins. 

 

FISCAL DE MEIO AMBIENTE 
 

Descrição sintética: compreende os cargos que se destinam a executar trabalhos de 

fiscalização no campo de saneamento e melhoria do meio ambiente. 

Atribuições típicas:  
- exercer ação fiscalizadora externa, observando as normas de proteção ambiental - contidas 
em leis ou em regulamentos específicos;  
- lavrar autos de infração;  
- organizar coletâneas de pareceres, decisões e documentos concernentes à interpretação da 
legislação com relação ao meio ambiente;  
- coligir, examinar, selecionar e preparar elementos necessários à execução da fiscalização 
externa;  
- inspecionar guias de trânsito de madeira, caibro, lenha, carvão, areia e qualquer outro produto 
extrativo, examinando-as à luz das leis e regulamentos que defendem o patrimônio ambiental, 
para verificar a origem dos mesmos e apreendê-los, quando encontrados em situação irregular;  
- acompanhar a conservação dos rios, flora e fauna de parques e reservas florestais do 
Município, controlando as ações desenvolvidas e/ou verificando o andamento de práticas, para 
comprovar o cumprimento das instruções técnicas e de proteção ambiental;  
- instaurar processos por infração verificada pessoalmente;  
- participar de sindicâncias especiais para instauração de processos ou apuração de denúncias 
e reclamações;  
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- realizar plantões fiscais e emitir relatórios sobre os resultados das fiscalizações efetuadas;  
- contatar, quando necessário, órgãos públicos, comunicando a emergência e solicitando 
socorro;  
- articular-se com fiscais de outras áreas, bem como com as forças de policiamento, sempre 
que necessário;  
- redigir memorandos, ofícios, relatórios e demais documentos relativos aos serviços de 
fiscalização executados;  
- formular críticas e propor sugestões que visem aprimorar e agilizar os trabalhos de 
fiscalização, tornando-os mais eficazes;  

-executar outras atribuições afins. 

 

TÉCNICO AGRÍCOLA 
 

Descrição sintética: compreende os cargos que se destinam a executar tarefas de caráter 

técnico relativas a programação, execução e controle de atividades nas áreas de cultivos 

experimentais e definitivos de plantas diversas, bem como auxiliar na execução de programas 

de incentivo ao setor agropecuário promovido pela Prefeitura. 

Atribuições típicas:  
- organizar e executar os trabalhos relativos a programas e projetos de viveiros ou de culturas 
externas determinados pela Prefeitura, para promover a aplicação de novas técnicas de 
tratamento e cultivos gerais;  
- orientar os trabalhos executados nos viveiros, em áreas verdes do Município visitando a área 
a ser cultivada e recolhendo amostras do solo, instruindo sobre técnicas adequadas de 
desmatamento, balizamento, coveamento, preparo e transplante de mudas, sombreamento,  
poda de formação e raleamento de sombra, acompanhando o desenvolvimento do plantio, 
verificando os aspectos fitossanitários, fazendo recomendações para sua melhoria ou colhendo 
materiais e informações para estudos que possibilitem recomendações mais adequadas;  
- auxiliar na identificação de pragas ou doenças que afetam os plantios em viveiros, áreas 
verdes e cultivos externos do interesse da Prefeitura Municipal, para fornecer subsídios que 
facilitem a escolha de meios de combate ou prevenção das mesmas;  
- orientar sobre a aplicação de fertilizantes e corretivos de solos nos viveiros ou em outras 
áreas, indicando a qualidade e a quantidade apropriada a cada casa, instruindo quanto à 
técnica de aplicação, esclarecendo dúvidas e fazendo demonstrações práticas para sua correta 
utilização;  
- proceder à coleta de amostras de solo, sempre que necessário, enviando-as para análise;  
- orientar o balizamento de áreas destinadas à implantação de mudas ou cultivos, medindo, 
fixando piquetes e observando a distância recomendada para cada tipo de cultura;  
- orientar a preparação de mudas, fornecendo sementes e recipientes apropriados, instruindo 
sobre a construção de ripados, escolha da terra e de insumos, acompanhando o crescimento 
das mesmas, verificando o aparecimento de pragas e doenças;  
- orientar procedimentos de biosseguridade recomendando o uso racional, isolamento de áreas 
a pessoas e animais, destinação final e desinfecção de embalagens e plantas e outras medidas 
de cautela quando do uso de agrotóxicos e medicamentos veterinários;  
- orientar e supervisionar a desinfecção de instalações, controlar parasitas (vermes, carrapatos, 
bernes etc.), pesar e medir animais;  
- promover reuniões e contatos com a população do Município, motivando-a para a adoção de 
práticas agropecuárias, recomendando técnicas adequadas, ressaltando as vantagens de 
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utilização, reportando-se a resultados obtidos em outros locais, a fim de - - - criar condições 
para a introdução de tecnologias, visando o melhor aproveitamento dos recursos naturais; - 
orientar produtores quanto à formação de capineiras, pastagens e outras forrageiras destinadas 
à alimentação animal;  
- orientar produtores quanto à combinação de alimentos, propondo fórmulas adequadas a cada 
tipo de criação animal;  
- orientar produtores quanto às condições ideais de armazenamento e/ou estocagem de 
produtos agropecuários, levando em consideração à localização e os aspectos físicos de 
galpões, salas ou depósitos, para garantir a qualidade dos mesmos, bem como evitar perdas;  
- executar experimentos agrícolas em viveiros ou em outras áreas do Município, registrando 
dados relativos ao desenvolvimento do experimento, coletando materiais abióticos, bióticos e 
outros, para fins de estudo;  
- orientar produtores quanto a práticas conservacionistas do solo, para evitar a degradação e 
exaustão dos recursos naturais do mesmo;  
- inventariar dados sobre espaços agrícolas e agricultáveis do Município, de forma a melhor 
aproveitá-los, aumentando assim sua produtividade;  
- orientar grupos interessados em práticas agrícolas, acompanhando a execução de projetos 
específicos, esclarecendo dúvidas, oferecendo sugestões e concluindo sobre a sua validade; - 
orientar e incentivar o plantio de hortas escolares e comunitárias no Município;  
- coletar, classificar e catalogar sementes e frutos colhidos em áreas experimentais e no 
campo, medindo diâmetro, comprimento e espessura, pesando-os e cortando-os, anotando os 
dados em formulários próprios para subsidiar posterior análise e comparação de produtividade;  
- supervisionar os trabalhos realizados pelos auxiliares, distribuindo tarefas, orientando quanto 
a correta utilização de ferramentas e equipamentos, verificando as condições de conservação e 
limpeza de viveiros, galpões e outras instalações;  
- participar do planejamento e da execução de feiras e exposição de produtos agropecuários;  
- requisitar, sempre que necessário, os serviços de manutenção de equipamentos ou 
ferramentas, bem como a aquisição de materiais utilizados na execução dos serviços;  
- observar as normas de higiene e segurança do trabalho;  
- orientar e treinar os servidores que o auxiliam na execução de tarefas típicas do cargo;  
- monitorar o volume de água armazenada no município, bem como orientar os produtores no 
uso racional da água para irrigação;  
- executar outras atribuições afins. 

 

TÉCNICO DE ENFERMAGEM 
 

Descrição sintética: compreende os cargos que se destinam a orientar o pessoal auxiliar 

quanto às tarefas simples de enfermagem e atendimento ao público, executar as de maior 

complexidade, auxiliando Médicos e Enfermeiros em suas atividades específicas. 

Atribuições típicas:  
- prestar, sob orientação do Médico ou Enfermeiro, serviços técnicos de enfermagem, 
ministrando medicamentos ou tratamento aos pacientes como administração de sangue e 
plasma, controle de pressão venosa, monitorização e utilização de respiradores artificiais; - 
controlar sinais vitais dos pacientes, observando a respiração e pulsação e utilizando aparelhos 
de ausculta e pressão;  
- prestar cuidados de conforto, movimentação ativa e passiva e de higiene pessoal;  
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- efetuar curativos diversos, empregando os medicamentos e materiais adequados, segundo 
orientação médica ou do enfermeiro;  
- adaptar os pacientes ao ambiente hospitalar e aos métodos terapêuticos aplicados, realizando 
entrevistas de admissão, visitas diárias e orientando-os;  
- auxiliar o Médico em cirurgias, observando equipamentos e entregando o instrumental 
necessário, conforme instruções recebidas;  
- auxiliar na prestação de cuidados diretos de enfermagem a pacientes em estado grave sob a 
supervisão do enfermeiro;  
- preparar e esterilizar material, instrumental, ambiente e equipamentos para a realização de 
exames, tratamentos e intervenções cirúrgicas;  
- participar de campanhas de vacinação;  
- assistir ao Enfermeiro na prevenção e no controle sistemático da infecção hospitalar e 
ambulatorial;  
- assistir ao Enfermeiro na prevenção e controle de doenças transmissíveis em geral e nos 
programas de vigilância sanitária;  
- auxiliar na coleta e análise de dados sociossanitários da comunidade, para o estabelecimento 
de programas de educação sanitária;  
- proceder a visitas domiciliares, a fim de efetuar testes de imunidade, vacinação, 
investigações, bem como auxiliar na promoção e proteção da saúde de grupos prioritários;  
- participar de programas e atividades de educação em saúde;  
- participar na execução de programas e atividades de assistência integral à saúde individual e 
de grupos específicos, particularmente daqueles prioritários;  
- participar dos programas de higiene e segurança do trabalho e de prevenção de acidentes e 
de doenças profissionais e do trabalho;  
- auxiliar na prevenção e controle das doenças transmissíveis em geral em programas de 
vigilância epidemiológica;  
- participar do planejamento, programação, orientação e supervisão das atividades de 
assistência de enfermagem;  
- participar de programas educativos de saúde que visem motivar e desenvolver atitudes e 
hábitos saudáveis em grupos específicos da comunidade;  
- anotar no prontuário do cliente as atividades da assistência de enfermagem;  
- acompanhar pacientes para o hospital para realização de exames especializados;  
- participar de atividades de capacitação promovidas pela instituição;  
- zelar pela conservação dos equipamentos utilizados;  
- utilizar equipamentos de proteção individual conforme preconizado pela ANVISA;  
- orientar e treinar os servidores que o auxiliam na execução de tarefas típicas do cargo;  
- executar outras atribuições afins. 

 
TÉCNICO EM INFORMÁTICA 

 
Descrição sintética: compreende os cargos que se destinam a operar microcomputadores, 

monitorando o desempenho de aplicativos, recursos de entrada, armazenamento e saída de 

dados, consumo da unidade central de processamento (CPU) e recursos de rede bem como a 

assegurar o funcionamento dos hardwares e softwares e a orientar usuários na utilização de 

equipamentos e aplicativos nos diversos setores da Prefeitura. 

Atribuições típicas:  
- manter-se informado quanto a novas soluções disponíveis no mercado que possam atender 
às necessidades de equipamentos de informática e de softwares da Prefeitura;  
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- participar do levantamento das necessidades de equipamentos de informática e da 
elaboração de especificações técnicas para aquisição de equipamentos de informática pela 
Prefeitura;  
- colaborar no levantamento das necessidades de treinamento no uso de equipamentos de 
informática e softwares adequados às necessidades da Prefeitura;  
- instalar e reinstalar os equipamentos de informática e softwares adquiridos pela Prefeitura, de 
acordo com a orientação recebida;   
- auxiliar os usuários de microcomputadores na escolha, instalação e utilização de softwares, 
tais como sistemas operacionais, rede local, aplicativos básicos de automação de escritório, 
editores de texto, planilhas eletrônicas e softwares de apresentação e de equipamentos e 
periféricos de microinformática, nos diversos setores da Prefeitura.  
- fazer a limpeza e a manutenção de máquinas e periféricos instalados nos diversos -setores da 
Prefeitura;  
- retirar programas nocivos aos sistemas utilizados na Prefeitura;  
- participar da criação e da revisão de rotinas apoiadas na utilização de microinformática para a 
execução das tarefas dos servidores das diversas áreas da Prefeitura;  
- elaborar roteiros simplificados de utilização dos equipamentos de informática e softwares 
utilizados na Prefeitura;  
- identificar, localizar e reparar defeitos em equipamentos de informática, informando sobre as 
partes danificadas e sobre viabilidade de recondicionamento ou substituição de peças e 
encaminhando para empresa especializada, se necessário;  
- fazer a limpeza e a manutenção de máquinas e periféricos instalados nos diversos setores da 
Prefeitura, controlando o estoque de peças de reposição;  
- conectar, desconectar e remanejar os equipamentos de informática da Prefeitura para os 
locais indicados;  
- executar atividades de instalação, montagem, ajuste e reparo de equipamentos de 
informática, interpretando desenhos, esquemas, especificações técnicas e outros;  
- preparar relatórios e laudos técnicos;  
- orientar e treinar os servidores que o auxiliam na execução de tarefas típicas do cargo;  
- executar outras atribuições afins. 

 

TÉCNICO DE RADIOLOGIA 
 

Descrição sintética: preparar materiais e equipamentos para exames e radioterapia; operar 
aparelhos médicos e odontológicos para produzir imagens e gráficos funcionais como  
recurso auxiliar ao diagnóstico e terapia. Preparar pacientes e realizam exames e radioterapia; 

prestam atendimento aos pacientes fora da sala de exame, realizando as atividades segundo 

boas práticas, normas e procedimento de biossegurança e código de conduta. 

Atribuições típicas:  
- auxiliar na realização de diagnósticos, estudos e pesquisas que forneçam subsídios à 
formulação de políticas, diretrizes, planos e ações à implantação, manutenção e funcionamento 
de serviços técnicos de radiologia;  
- realizar exames radiológicos de vários tipos, segundo as requisições médicas, para subsidiar 
o diagnóstico de doenças;  
- selecionar os filmes a serem utilizados, de acordo com o tipo de radiografia requisitada pelo 
Médico, e colocá-los no chassi;  
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- posicionar o paciente adequadamente, medindo as distâncias para focalização da área a ser 
radiografada, a fim de assegurar a boa qualidade das chapas;  
- zelar pela segurança da saúde dos pacientes que serão radiografados, instruindo-os quanto 
aos procedimentos que devem ser executados durante a operação do equipamento de raios x, 
bem como tomar providências cabíveis à proteção dos mesmos;  
- operar equipamentos de raios X, acionando os dispositivos apropriados, para radiografar a 
área determinada;  
- encaminhar o chassi à câmara escura para ser feita a revelação do filme;  
- operar máquina reveladora, preparando e utilizando produtos químicos adequados, para 
revelar, fixar e secar as chapas radiográficas;  
- encaminhar a radiografia já revelada ao Médico responsável pela emissão de diagnóstico, 
efetuando as anotações e registros necessários;  
- controlar o estoque de filmes e demais materiais de uso no setor, verificando e registrando o 
consumo, para solicitar reposição, quando necessário;  
- utilizar equipamentos e vestimentas de proteção contra os efeitos dos raios X, para segurança 
da sua saúde;  
- orientar e treinar os servidores que o auxiliam na execução de tarefas típicas do cargo;  
- executar outras atribuições afins. 

 

TÉCNICO DE SEGURANÇA DO TRABALHO 
 

Descrição sintética: compreende os cargos que se destinam a coordenar e orientar o sistema 
de segurança do trabalho para assegurar a integridade dos servidores e dos bens da 
Prefeitura.  
 
Atribuições típicas:  
- participar de inspeções no âmbito da Prefeitura e em áreas externas;  
- inspecionar as áreas, instalações e equipamentos, observando as condições de segurança, 
inclusive as exigências legais próprias, para identificar riscos de acidentes;  
- recomendar, fiscalizar e controlar a distribuição e utilização dos equipamentos de proteção 
individual;  
- instruir os servidores sobre normas de segurança, combate a incêndio e demais medidas de 
prevenção de acidentes, ministrando palestras e treinamento, para que possam agir 
acertadamente em casos de emergência;  
- estabelecer normas e dispositivos de segurança, sugerindo eventuais modificações nos 
equipamentos e instalações e verificando sua observância, para prevenir acidentes;  
- investigar e analisar acidentes para identificar suas causas e propor a adoção das 
providências cabíveis;  
- vistoriar pontos de combate a incêndio, recomendando a manutenção, substituição e 
modificação dos equipamentos, a fim de mantê-los em condições de utilização;  
- realizar levantamentos de áreas insalubres e de periculosidade, recomendando as 
providências necessárias;  
- registrar irregularidades ocorridas, anotando-as em formulários próprios e elaborando 
estatísticas de acidentes, para obter subsídios destinados à melhoria das medidas de 
segurança;  
- manter contatos com os serviços médico e social da empresa ou de outra instituição, 
utilizando os meios de comunicação oficiais, para facilitar o atendimento necessário aos 
acidentados;  
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- coordenar a publicação de matéria sobre segurança no trabalho, preparando instruções e 
orientando a confecção de cartazes e avisos, para divulgar e desenvolver hábitos de prevenção 
de acidentes;  
- participar de reuniões sobre segurança no trabalho, fornecendo dados relativos ao assunto, 
apresentando sugestões e analisando a viabilidade de medidas de segurança propostas, para 
aperfeiçoar o sistema existente;  
- orientar e treinar os servidores que o auxiliam na execução de tarefas típicas do cargo;  
- executar outras atribuições afins. 

 

AGENTE DE CONTROLE INTERNO 
 

Descrição sintética: compreende os cargos que se destinam a realizar trabalhos de auditoria 
interna nas áreas contábil, financeira, orçamentária, patrimonial, tributária e fiscal visando 
resguardar, avaliar, reduzir e eliminar riscos, irregularidades no cumprimento das normas,  
legislações e procedimentos, bem como monitorar o cumprimento das rotinas e dos 

procedimentos de natureza contábil realizados pelos vários órgãos pertencentes ao Município, 

observando os princípios legais e as diretrizes adotadas para garantir a correta observância 

das normas estabelecidas para controle interno. 

Atribuições típicas:  
- elaborar atos normativos sobre procedimentos de controle;  
- analisar documentos, procedimentos, balancetes, processos de empenho, licitações e outros, 
sob o aspecto da competência do controle interno e quanto à legalidade dos atos de gestão;  
- interpretar e pronunciar-se quando solicitado sobre aplicação da legislação concernente à 
execução orçamentária, financeira e patrimonial;  
- analisar e avaliar a eficiência e eficácia dos procedimentos internos da Administração Pública 
Municipal;  
- avaliar o cumprimento dos programas, objetivos e metas espelhadas no Plano Plurianual e na 
Lei de Diretrizes Orçamentárias, e nos Orçamentos do Município, inclusive quanto a ações 
descentralizadas executadas à conta de recursos oriundos do Orçamento Fiscal e de 
Investimentos;  
- manifestar-se quando solicitado, acerca da regularidade e legalidade de processos 
administrativos de licitação, sua dispensa ou inexigibilidade e sobre o cumprimento ou 
legalidade de atos, contratos e outros instrumentos congêneres;  
- propor melhoria nos sistemas de processamento eletrônico de dados em todas as atividades 
da administração pública municipal, com o objetivo de aprimorar os controles internos, agilizar 
as rotinas e melhorar o nível das informações;  
- dar ciência ao Controlador e ao ordenador da despesa das irregularidades ou ilegalidades 
apuradas, visando medidas para tomada de providências cabíveis na apuração de 
responsabilidades e soluções;  
- Executar serviços de auditoria interna quando solicitado;  
- realizar outras atividades inerentes ao cargo. 

 

ASSISTENTE SOCIAL 
 

Descrição sintética: compreende os cargos que se destinam a planejar, coordenar, executar, 

supervisionar e/ou avaliar estudos e pesquisas, planos, programas e projetos de assistência 
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social à população do Município e aos servidores municipais, identificando, analisando e 

contribuindo para a solução de problemas de natureza social, bem como para a garantia dos 

direitos sociais, civis e políticos da população. 

Atribuições típicas:  
- planejar, organizar, administrar a execução de benefícios e serviços sociais nas áreas 
urbanas e rurais do Município;  
- participar do planejamento e gestão das políticas sociais;  
- coordenar a execução de programas, projetos e serviços sociais desenvolvidos pela 
Municipalidade;  
- elaborar campanhas de prevenção na área da assistência social, em articulação com as áreas 
de saúde, educação, habitação, saneamento básico, meio ambiente, trabalho e renda; - 
desenvolver ações específicas para a população de rua ou alocada em abrigos municipais; - 
participar do planejamento da Estratégia Saúde da Família;  
- elaborar e executar projetos comunitários para atendimento de demandas específicas de 
idosos, mulheres e associações comunitárias entre outros segmentos;  
- compor e participar de equipes multidisciplinares para a elaboração, coordenação e execução 
de programas, projetos e serviços nas áreas da saúde, educação, assistência social, habitação, 
saneamento básico, meio ambiente, trabalho e renda entre outros;  
- participar, junto com profissionais das outras áreas, da elaboração e execução de programas 
de assistência e apoio a grupos específicos de pessoas;  
- participar da elaboração, coordenação e execução de campanhas educativas no campo da 
saúde pública, higiene, saneamento, educação e assistência social;  
- coordenar e realizar levantamento de dados para identificar e conhecer os indicadores 
sociais, promovendo o diagnóstico social do Município;  
- desenvolver ações educativas e sócio-educativas nas unidades de saúde, unidades de 
educação e unidades de assistência social, visando a busca de solução de problemas 
identificados pelo diagnóstico social;  
- realizar entrevistas, avaliação social e laudos técnicos para fins de concessão de auxílios e 
benefícios, que identifiquem a elegibilidade frente às necessidades sociais;  
- organizar e manter atualizadas as referências sobre as características socioeconômicas dos 
usuários nas unidades de assistência social da Prefeitura;  
- promover o atendimento ao usuário da assistência social em Rede de Proteção e Inclusão 
Social, com vistas ao atendimento integral;  
- realizar visita domiciliar sempre que se faça necessário;  
- incentivar a comunidade a participar das atividades, dos programas e projetos desenvolvidos 
pela Prefeitura;  
- coordenar, executar ou supervisionar a realização de programas e serviços sócio-
assistenciais, desenvolvendo atividades de caráter educativo ou recreativo para proporcionar a 
melhoria da qualidade de vida pessoal e familiar dos usuários das políticas públicas;  
- colaborar no tratamento de doenças orgânicas e psicossomáticas, identificando e atuando na 
remoção dos fatores psicossociais e econômicos que interferem na qualidade de vida e no 
exercício da cidadania do indivíduo;  
- orientar os usuários da rede municipal de saúde, inclusive aqueles com problemas referentes 
à readaptação ou reabilitação profissional e social por diminuição da capacidade de trabalho, 
sobre suas relações empregatícias;  
- estudar e propor soluções para a melhoria de condições materiais, ambientais e sociais do 
trabalho;  
- elaborar relatórios e pareceres sociais para subsidiar a Defesa Civil do Município no 
planejamento das ações em situações de calamidade e emergência;  
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- prestar orientação social, realizar visitas, identificar recursos e meios de acesso para 
atendimento ou defesa de direitos junto a indivíduos, grupos e segmentos populacionais;  
- realizar visitas domiciliares para constatar a situação do servidor afastado por invalidez ou 
afastado por motivo de doença;  
- elaborar, coordenar e executar programas e projetos de reabilitação comunitária para pessoas 
com deficiência;  
- divulgar as políticas sociais utilizando os meios de comunicação, participando de eventos e 
elaborando material educativo;  
- coordenar ações que integrem a população aos fins do Orçamento Participativo, mobilizando-
a em reuniões e eventos;  
- articular-se com outras unidades da Prefeitura, com entidades governamentais e não 
governamentais, com universidades e outras instituições, a fim de desenvolver formação de 
parcerias para o desenvolvimento de ações voltadas para a comunidade;  
- representar, quando designado, a Secretaria Municipal na qual está lotado em Conselhos, 
Comissões, reuniões com as demais Secretarias Municipais e em situações de interesse de 
grupos específicos da população;  
- coordenar e participar de reuniões com equipes multisetoriais e comunidade;  
- acompanhar a execução dos projetos do Poder Executivo em parceria com outras instituições;  
- planejar, executar e monitorar pesquisas que possam contribuir para a análise da realidade 
social e para subsidiar ações profissionais;  
- mobilizar a comunidade para participação no processo de elaboração de orçamento 
municipal;  
- acompanhar processos de execução das obras públicas definidas pela comunidade;  
- orientar os servidores que o auxiliam na execução das tarefas típicas do cargo;  
- realizar outras atribuições compatíveis com sua especialização profissional. 

 

CONTADOR 
 

Descrição sintética: compreende os cargos que se destinam a planejar, coordenar e executar 

os trabalhos de análise, registro e perícias contábeis, estabelecendo princípios, normas e 

procedimentos, obedecendo às determinações de controle externo, para permitir a 

administração dos recursos patrimoniais e financeiros da Prefeitura. 

Atribuições típicas:  
- planejar o sistema de registro e operações, atendendo às necessidades administrativas e 
legais, para possibilitar controle contábil e orçamentário;  
- supervisionar os trabalhos de contabilização dos documentos, analisando-os e orientando o 
seu processamento, adequando-os ao plano de contas, para assegurar a correta apropriação 
contábil;  
- analisar, conferir, elaborar e assinar balanços e demonstrativos de contas e empenhos, 
observando sua correta classificação e lançamento, verificando a documentação pertinente, 
para atender a exigências legais e formais de controle;  
-controlar a execução orçamentária, analisando documentos, elaborando relatórios e 
demonstrativos;  
- controlar a movimentação de recursos, fiscalizando o ingresso de receitas, cumprimento de 
obrigações de pagamentos a terceiros, saldos em caixa e contas bancárias, para apoiar a 
administração dos recursos financeiros da Prefeitura;  
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-analisar aspectos financeiros, contábeis e orçamentários da execução de contratos, 
convênios, acordos e atos que geram direitos e obrigações, verificando a propriedade na 
aplicação de recursos repassados, analisando cláusulas contratuais, dando orientação aos 
executores, a fim de assegurar o cumprimento da legislação aplicável;  
- analisar aspectos financeiros, contábeis e orçamentários da execução de fundos municipais, 
verificando a correta aplicação dos recursos repassados, dando orientação aos executores, a 
fim de assegurar o cumprimento da legislação aplicável;  
- analisar os atos de natureza orçamentária, financeira, contábil e patrimonial, verificando sua 
correção, para determinar ou realizar auditorias e medidas de aperfeiçoamento de controle 
interno;  
- planejar, programar, coordenar e realizar exames, perícias e auditagens, de rotina ou 
especiais, bem como orientar a organização de processos de tomadas de contas, emitindo 
certificado de auditoria, com a finalidade de atender a exigências legais;  
- analisar e emitir parecer sobre a prestação de contas relativas a convênios de recursos 
repassados a organizações atuantes nas áreas de assistência social, educação e saúde;  
- auxiliar na sistematização e/ou realização das prestações de contas relativas aos recursos 
recebidos/captados;  
- proceder a estuds e pesquisas visando ao aperfeiçoamento do serviço;  
- orientar os servidores que o auxiliam na execução das tarefas típicas do cargo;  
- realizar outras atribuições compatíveis com sua especialização profissional. 

 

ENFERMEIRO 
 

Descrição sintética: compreende os cargos que se destinam a planejar, organizar, 

supervisionar e executar os serviços de enfermagem em postos de saúde e unidades 

assistenciais, bem como participar da elaboração e execução de programas de saúde pública. 

Atribuições típicas:  
- participar do processo de elaboração do planejamento, organização, execução, avaliação e 
regulação dos serviços de saúde;  
- cumprir os protocolos clínicos instituídos pelo Município;  
- planejar, organizar e coordenar os serviços de enfermagem e de suas atividades técnicas e 
auxiliares nas unidades prestadoras desses serviços;  
- participar, articulado, com equipe multiprofissional, de programas e atividades de educação 
em saúde e humanização do atendimento visando à melhoria de saúde do indivíduo, da família 
e da população em geral;  
- participar de programa de planejamento familiar, coordenando atividades e orientando quanto 
ao uso de métodos contraceptivos;  
- realizar consultas de enfermagem;  
- realizar cuidados de enfermagem de maior complexidade técnica, que exijam conhecimentos 
científicos adequados e que demandem capacidade de tomar decisões imediatas;  
- prescrever medicamentos previamente estabelecidos em programas de saúde pública e em 
protocolos aprovadas pela instituição de saúde;  
- prestar cuidados diretos de Enfermagem a pacientes com risco de morte;  
- acompanhar o transporte do paciente com risco de morte até um serviço de maior 
complexidade, em conjunto com o médico, quando necessário;  
- supervisionar e executar as ações de imunização no Município tais como bloqueios e 
campanhas;  
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- participar da prevenção e controle das doenças transmissíveis em geral e nos programas de 
vigilância epidemiológica;  
- investigar os casos de eventos inusitados e de doenças de notificação em situações 
especiais;  
- prevenir e realizar o controle sistemático da infecção hospitalar, inclusive como membro das 
respectivas comissões;  
- participar da elaboração de medidas de prevenção e controle sistemático de danos que 
possam ser causados aos pacientes durante a assistência de Enfermagem;  
- participar na elaboração e na operacionalização do sistema de referência e contra referência 
do paciente nos diferentes níveis de atenção à saúde;  
- participar dos programas de treinamento e aprimoramento de pessoal de saúde, 
particularmente nos programas de educação continuada;  
- participar nos programas de higiene e segurança do trabalho e de prevenção de acidentes e 
de doenças profissionais e do trabalho;  
- efetuar estudos sobre as condições de segurança e periculosidade do trabalho dos 
servidores, realizando visitas a fim de identificar necessidades no campo da segurança, higiene 
e melhoria das condições de trabalho;  
- analisar e interpretar dados estatísticos de acidentes e doenças profissionais;  
- assessorar a Comissão Interna de Prevenção e Acidente do Trabalho;  
- orientar os servidores sobre o uso de roupas e material adequado ao tipo de trabalho;  
- participar dos programas e nas atividades de assistência integral à saúde individual e de 
grupos específicos, particularmente daqueles prioritários e de alto risco;  
- prestar assistência de Enfermagem à gestante, parturiente, puérpura e ao recém-nascido;  
- acompanhar a evolução do trabalho de parto;  
- identificar as distócias obstétricas e tomar as providências até a chegada do médico;  
- orientar o paciente em alta hospitalar, recomendando cuidados a serem tomados a fim de 
evitar nova internação;  
- executar a assistência obstétrica e execução do parto sem distócia na ausência do médico;  
- participar da elaboração e coordenação de programas de combate e controle de vetores, 
roedores e raiva animal;  
- recomendar medidas preventivas para o controle de agravos de notificação compulsória;  
- codificar e investigar declarações de óbito de acordo com CID;  
- coordenar os programas desenvolvidos na vigilância epidemiológica- hanseníase, 
tuberculose, raiva, MDDA, DST/AIDS, imunização, hiperdia, esquissostomose, doenças 
exomtemáticas, meningite, coqueluche, Dants e outras;  
- analisar o sistema de informações de Atenção Básica de Saúde;  
- realizar visita domiciliar, quando necessário;  
- realizar vacinação de bloqueio, quando necessário;  
- realizar quimioprofilaxia de comunicantes, quando necessário;  
- participar de auditorias e sindicâncias quando solicitado;  
- participar das atividades de treinamento e aprimoramento, nos programas de educação 
permanente;  
- orientar e zelar pela preservação e guarda dos equipamentos, aparelhos e instrumentais 
utilizados em sua especialidade, observando a sua correta utilização;  
- participar das atividades de planejamento da Prefeitura, principalmente às relacionadas com 
orçamento na área de saúde, assessorando a elaboração das propostas orçamentárias anuais, 
dos planos plurianuais de investimentos e de programas, projetos e ações voltadas para a 
área;  
- participar na montagem de unidades e serviços, de acordo com as normas técnicas;  
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- acompanhar a execução do orçamento anual, verificando dotações, analisando empenhos e 
acompanhando os processos de despesa até sua liquidação;  
- participar das atividades da auditoria interna da Prefeitura, no âmbito da saúde, verificando as 
despesas, sua legalidade, sugerindo alternativas e analisando as aplicações previstas na 
legislação;  
- controlar, registrando em livro próprio, a utilização de psicotrópicos pelos pacientes a fim de 
evitar o uso indevido;  
- utilizar equipamentos de proteção individual conforme preconizado pela ANVISA;  
- orientar os servidores que o auxiliam na execução de tarefas típicas do cargo;  

- realizar outras atribuições compatíveis com sua especialização profissional. 

 

FARMACÊUTICO 
Descrição sintética: compreende os cargos que se destinam a preparar produtos 
farmacêuticos, segundo fórmulas estabelecidas, desenvolver estudos visando a padronização 
de medicamentos, bem como orientar as unidades quanto ao uso, à diluição e à armazenagem 
de medicamentos. 
Atribuições típicas:  
- participar do processo de elaboração do planejamento, organização, execução, avaliação e 
regulação dos serviços de saúde.  
- cumprir os protocolos clínicos instituídos pelo Município;  
- planejar, organizar, coordenar, acompanhar e avaliar todo o trabalho desenvolvido na 
Assistência Farmacêutica, interagindo com equipes médicas, desenvolvendo projetos de uso 
racional de medicamentos, junto à população em geral;  
- planejar, organizar, coordenar e supervisionar a programação, a aquisição, o armazenamento 
e a distribuição de medicamentos e material médico hospitalar;  
- analisar balanços e requisições e liberar medicamentos e material para as Unidades de 
Saúde;  
- receber das unidades a programação e o balanço dos programas de saúde mental, 
tuberculose, hanseníase, DST/AIDS e enviar relatório e solicitação ao DAF/SESA;  
- manter atualizados os valores de consumo médio mensal de cada medicamento e material 
nas Unidades de Saúde;  
- fazer a programação de ressuprimento de medicamentos e material médico hospitalar;  
supervisionar e estar atento para as possíveis causas de ineficácia do tratamento como:  
- baixa adesão, sub-dose, ineficácia do medicamento, reações adversas, etc e intervir quando 
necessário;  
- supervisionar e avaliar o desempenho de sua equipe realizando a capacitação e 
esclarecimento dos funcionários;  
- supervisionar a distribuição dos medicamentos e/ou materiais médico-hospitalares aos 
diferentes setores das Unidades de Serviço;  
- promover o uso racional de medicamentos junto aos prescritores;  
- integrar-se à equipe de saúde nas ações referentes aos Programas implantados no município 
através da Secretaria Municipal de Saúde;  
- desenvolver ações de educação em saúde junto aos usuários principalmente quanto ao uso 
racional de medicamentos;  
- realizar e supervisionar o controle físico e contábil dos medicamentos;  
- realizar e supervisionar a dispensação de medicamentos especialmente os psicotrópicos e 
entorpecentes registrando em livro próprio, de acordo com a legislação;  
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- realizar atendimento farmacêutico individual para esclarecimento e orientação sobre uso 
correto de medicamentos;  
- capacitar e supervisionar as Boas Práticas de Armazenamento de Medicamentos;  
-elaborar os dados estatísticos necessários à construção dos indicadores já definidos enviando-
os à coordenação do Serviço de Assistência Farmacêutica;  
- manter informados os prescritores sobre a disponibilidade de medicamentos na farmácia.  
- prestar esclarecimentos e informar à sua equipe e aos pacientes sobre a disponibilidade e o 
local onde são oferecidos, pelo município, os serviços ligados à saúde;  
- informar ao Serviço de Assistência Farmacêutica e à Coordenação da Unidade de Saúde as 
questões de ordem administrativa e técnica de ocorrências dentro da farmácia;  
- realizar visitas técnicas periodicamente em farmácias, drogarias, indústrias químico-
farmacêuticas, a fim de orientar seus responsáveis no cumprimento da legislação vigente;  
- avaliar periodicamente os aspectos físicos e validade dos medicamentos, remanejando-os ou 
recolhendo-os quando necessário;  
- participar dos processos de aquisição de produtos farmacêuticos;  
- avaliar a disponibilidade de atendimento e aquisição de especialidades farmacêuticas 
referente a processos judiciais;  
- participar de auditorias e sindicâncias quando solicitado;  
- utilizar equipamentos de proteção individual conforme preconizado pela ANVISA;  
- orientar os servidores que o auxiliam na execução das tarefas típicas do cargo;  
- realizar visitas domiciliares;  
- supervisionar, orientar e realizar exames hematológicos, imunológicos, microbiológicos e 
outros, empregando aparelhos e reagentes apropriados;  
- interpretar, avaliar e liberar os resultados dos exames para fins de diagnóstico clínico;  
- verificar sistematicamente os aparelhos a serem utilizados nas análises, ajustando-os e 
calibrando-os, quando necessário, a fim de garantir seu perfeito funcionamento e a qualidade 
dos resultados;  
- controlar a qualidade dos produtos e reagentes utilizados, bem como dos resultados das 

análises; - realizar outras atribuições compatíveis com sua especialização profissional. 

 

NUTRICIONISTA 
 

Descrição sintética: compreende os cargos que se destinam a promover, preservar e 

recuperar a saúde através da aplicação de métodos e técnicas dietéticas dietoterápicas 

específicas em programas de nutrição nas diversas unidades da Prefeitura e para a população 

de baixa renda do Município, bem como planejar, organizar, dirigir, supervisionar e avaliar as 

unidades de alimentação e nutrição municipais. 

Atribuições típicas:  
atividades em unidades de alimentação e nutrição:  
- planejar cardápios de acordo com as necessidades da população-alvo;  
- planejar, coordenar e supervisionar as atividades de seleção, compra e armazenamento de 
alimentos;  
- planejar, implementar, coordenar e supervisionar atividades de preparo e distribuição de 
alimentos em cozinhas comunitárias;  
- coordenar e executar os cálculos de valor nutritivo, rendimento e custo das 
refeições/preparações culinárias;  
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- planejar, implantar, coordenar e supervisionar as atividades de pré-preparo, preparo, 
distribuição de refeições e/ou preparações culinárias.  
- avaliar tecnicamente preparações culinárias;  
- planejar, implantar, coordenar e supervisionar as atividades de higienização de ambientes, e 
de veículos de transporte de alimentos, equipamentos e utensílios;  
- estabelecer e implantar formas e métodos de controle de qualidade de alimentos, de acordo 
com a legislação vigente;  
- coordenar, supervisionar e executar as atividades referentes à segurança alimentar e 
nutricional da população;  
- apoiar a Comissão de Licitação quanto às descrições específicas dos produtos a serem 
adquiridos;  
- orientar os servidores que auxiliam na execução das tarefas típicas do cargo;  
- realizar outras atribuições compatíveis com sua especialização profissional.  
atividades em creches e escolas:  
- promover programas de educação alimentar;  
- desenvolver pesquisas e estudos relacionados à sua área de atuação;  
- promover adequação alimentar considerando necessidades específicas da faixa etária 
atendida;  
- promover programas de educação alimentar e nutricional para a comunidade escolar;  
- efetuar testes de aceitabilidade de novos produtos alimentares, conforme exigência da FNDE;  
- apoiar a Comissão de Licitação quanto às descrições específicas dos produtos a serem 
adquiridos;  
- analisar amostras e emitir parecer técnico;  
- executar o controle de número de refeições/dia e enviar para o FNDE;  
- integrar a equipe e participar das Ações do Conselho de Alimentação Escolar (CEA);  
- fiscalizar a alimentação escolar visitando as unidades de ensino, para verificar o cumprimento 
do cardápio, supervisionando as atividades de preparo, armazenamento e distribuição dos 
alimentos;  
- orientar os servidores que o auxiliam na execução das tarefas típicas do cargo;  
- realizar visitas domiciliares;  
- realizar outras atribuições compatíveis com sua especialização profissional.  
atividades na área de saúde:  
- avaliar o estado nutricional do paciente, a partir de diagnóstico clínico, exames laboratoriais, 
anamnese alimentar e exames antropométricos;  
- estabelecer a dieta do paciente, fazendo as adequações necessárias;  
- solicitar exames complementares para acompanhamento da evolução nutricional do paciente, 
quando necessário;  
- prescrever complementos nutricionais, quando necessário;  
- registrar em prontuário individual a prescrição dietoterápica, a evolução nutricional, as 
intercorrências e a alta em nutrição;  
- promover orientação e educação alimentar e nutricional para pacientes e familiares;  
- avaliar os hábitos e as condições alimentares da família, com vistas ao apoio dietoterápico, 
em função de disponibilidade de alimentos, condições, procedimentos e comportamentos em 
relação ao preparo, conservação, armazenamento, higiene e administração da dieta;  
- desenvolver e fornecer receituário de preparações culinárias;  
- elaborar e/ou controlar programas e projetos específicos de assistência alimentar a grupos 
vulneráveis da população;  
- integrar equipe multidisciplinar, com participação plena na atenção prestada ao paciente;  
- participar do planejamento e execução de treinamento, orientação, supervisão e avaliação de 
pessoal técnico e auxiliar;  
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- desenvolver estudos e pesquisas relacionadas à sua área de atuação;  
- colaborar na formação de profissionais na área da saúde, orientando estágios e participando 
de programas de treinamento;  
- apoiar a Comissão de Licitação quanto às descrições específicas dos produtos a serem 
adquiridos;  
- efetuar controle periódico dos trabalhos executados;  
- propor ações e estratégias para implantar programas de enfrentamento e combate à fome no 
âmbito do Município;  
- orientar os servidores que o auxiliam na execução das tarefas típicas do cargo;  
- realizar visitas domiciliares;  
- realizar outras atribuições compatíveis com sua especialização profissional. 

 

PROCURADOR 
 

Descrição sintética: compreende os cargos que se destinam a prestar assistência em 

assuntos de natureza jurídica, bem como representar judicial e extrajudicialmente o Município. 

Atribuições típicas:  
- atuar em qualquer foro ou instância em nome do Município, nos feitos em que seja autor, réu, 
assistente, interveniente ou oponente, no sentido de resguardar seus interesses;  
- prestar assessoria jurídica sobre questões fiscais, trabalhistas, administrativas, 
previdenciárias, constitucionais, civis, criminais, de família, da criança e do adolescente, do 
idoso, meio ambiente, entre outros;  
- emitir pareceres, pronunciamentos, minutas e informações sobre questões de natureza fiscal, 
trabalhista, administrativa, previdenciária, constitucional, civil, criminal, de família, da criança e 
do adolescente, do idoso, meio ambiente e outras que forem submetidas à sua apreciação; - 
estudar e redigir minutas de projetos de leis, decretos, atos normativos, atos administrativos, 
convênios, termos administrativos bem como documentos contratuais de toda espécie, em 
conformidade com as normas legais;  
- acompanhar o andamento de processos em todas as suas fases, comparecendo a 
audiências, peticionando, apresentando recursos, requerendo e praticando os atos necessários 
para garantir seu trâmite legal até a decisão final, a fim de defender direitos ou interesses do 
Município;  
- interpretar normas legais e administrativas diversas, para responder a consultas das unidades 
da Prefeitura;  
- efetuar a cobrança da dívida ativa, judicial ou extrajudicialmente;  
- promover desapropriações de forma amigável ou judicial;  
- estudar questões de interesse da Prefeitura que apresentem aspectos jurídicos específicos;  
- assistir à Prefeitura na negociação de contratos, convênios e acordos com outras entidades 
públicas ou privadas;  
- analisar processos referentes a aquisição, transferência, alienação, cessão, permuta, 
permissão e concessão de bens ou serviços, conforme o caso, em que for interessado o 
Município, examinando a documentação concernente à transação;  
- prestar assessoramento jurídico aos Conselhos Municipais, analisando as questões 
formuladas e orientando quanto aos procedimentos cabíveis;  
- manter contatos com órgãos judiciais, do Ministério Público e Serventuários da Justiça, de 
todas as instâncias;  
- acompanhar inquéritos, sindicâncias e processos administrativos;  
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- desempenhar outras atribuições compatíveis com sua especialização profissional. 

 

PROFESSOR II 
 

Descrição sintética: compreende os cargos que se destinam à docência de disciplinas 

específicas no ensino fundamental e na educação de jovens e adultos. 

Atribuições típicas:  
Executar as atividades de docência nos quatro anos finais do ensino fundamental, dentro de 

qualquer uma das áreas de especialização, além de coordenar ou participar de 

projetos/programas especiais na área de educação. 

 

PEDAGOGO 
 

Descrição sintética: compreende os cargos que se destinam à realização de atividades de 

suporte pedagógico direto à docência na educação básica, nas áreas de planejamento, 

orientação, coordenação, avaliação, inspeção e supervisão. 

Atribuições típicas:  

Coordenar, orientar, supervisionar e executar atividades didáticas e pedagógicas na rede 

municipal de ensino. 
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ANEXO II - CONTEÚDOS PROGRAMÁTICOS 

 

 

LÍNGUA PORTUGUESA:   

Compreensão de texto. Reescrita de passagens do texto. Ortografia: emprego de letras, divisão 

silábica, acentuação. Classes das palavras e suas flexões. Verbos: conjugação, emprego dos 

tempos, modos e vozes verbais. Concordâncias: nominal e verbal. Regências: nominal e 

verbal. Colocação dos pronomes. Emprego dos sinais de pontuação. Semântica: sinonímia, 

antonímia, homonímia. Coletivos. Processos sintáticos: subordinação e coordenação. 

Sugestões e Bibliografias: FARACO & MOURA. Gramática Nova. CEGALLA, Domingos 

Paschoal. Novíssima Gramática-Teoria e exercícios. PASCHOALIN & SPADOTO. Gramática 

Teoria e Exercícios. TERRA, Ernani. Curso Prático de Gramática. Livros Didáticos de Língua 

Portuguesa para o Ensino Fundamental. Dicionário Michaelis. Outras publicações que 

abranjam o programa proposto. 

 

RACIOCÍNIO LÓGICO-MATEMÁTICO: 

Sistema de numeração. Conjuntos numéricos: números naturais, inteiros e racionais. Números 

racionais: frações, representação decimal de um racional. Números reais: adição, subtração, 

multiplicação, divisão, Porcentagem. Juros simples, desconto e lucro. Regra de três simples. 

Gráficos e tabelas (tratamento de informações). Medidas de comprimento. Problemas. 

Localizar objetos em representações do espaço. Identificar figuras geométricas e suas 

propriedades. Reconhecer transformações no plano. Aplicar relações e propriedades. Utilizar 

sistemas de medidas. Medir grandezas. Estimar e comparar grandezas. Conhecer e utilizar 

números. Realizar e aplicar operações.  Ler, utilizar e interpretar informações apresentadas em 

tabelas e gráficos.  

Sugestões e Bibliografias: CESAR, Benjamin e MORGADO, Augusto C. - Raciocínio Lógico - 

Quantitativo. Série Provas e Concursos. 4ª edição. Ed. Campus, 2009.ROCHA, Enrique. 

Raciocínio Lógico para Concursos - 3ª ed. Editora Impetus, 2010. LILÓ ABDALLA, Samuel – 

Raciocínio Lógico para concursos – 1ª edição – Editora Saraiva, 2012. E outros livros que 

abrangem o programa proposto. 

 

 

Cargo de Ensino Fundamental Completo: Auxiliar de Serviços Gerais, Calceteiro, 
Eletricista, Gari, Marceneiro, Mecânico Veículos Pesados, Motorista, Operador de Máquina 
Pesada, Pedreiro, Servente, Vigia e Zelador de Cemitério, Servente Escolar.  
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LÍNGUA PORTUGUESA:   

Leitura e interpretação de texto. Variações linguísticas. Funções da linguagem. Tipos e gêneros 

de texto. Coesão e coerência textuais. Ortografia (atualizada conforme as regras do novo 

Acordo Ortográfico): emprego de letras; uso de maiúsculas e minúsculas; acentuação tônica e 

gráfica; pontuação. Fonologia/ fonética: letra/fonema; encontros vocálicos, consonantais e 

dígrafos. Morfologia: elementos mórficos e processos de formação de palavras; classes de 

palavras. Sintaxe: termos das orações; orações coordenadas e subordinadas; concordância 

nominal e verbal; regência nominal e verbal; crase. Pontuação. Semântica: denotação, 

conotação; sinonímia, antonímia, homonímia e paronímia; polissemia e ambiguidade. Figuras 

de linguagem.  

Sugestões e Bibliografias: ABREU, Antônio Suárez: Curso de redação. 11 ed. São Paulo: 

Ática, 2001. AZEREDO, José Carlos de. Gramática Houaiss da Língua Portuguesa. São Paulo: 

Publifolha, 2008. BECHARA, Evanildo. Gramática escolar da língua portuguesa. 2.ed. ampliada 

e atualizada. Rio de Janeiro: Nova Fronteira, 2010. CIPRO Neto, Pasquale; FIGUEIREDO, 

Adriana. Gramática comentada com interpretação de textos para concursos - 5ª Edição. Editora 

Saraiva, 2015. INFANTE, Ulisses. Gramática da língua portuguesa. 3. ed. São Paulo: Scipione, 

2008. Outras publicações que abranjam o programa proposto. 

 

LEGISLAÇÃO: Estatuto dos Servidores Públicos do Município de Lajinha/MG (Lei Municipal nº 
1.569/2018). 

 

 

CONHECIMENTOS ESPECÍFICOS: 

 

SECRETÁRIO ESCOLAR  
Lei Federal nº 8069/1990 - Estatuto da Criança e do Adolescente atualizado. Leis que alteram a 
Lei Federal nº 8069/1990 atualizadas. Noções de Direito Administrativo. Administração pública: 
princípios básicos. Poderes administrativos: poder vinculado; poder discricionário; poder 
hierárquico; poder disciplinar; poder regulamentar; poder de polícia; uso e abuso do poder. 
Serviços Públicos: conceito e princípios. Atos administrativos: conceito, requisitos e atributos; 
anulação, revogação e convalidação; discricionariedade e vinculação. Contratos 
administrativos: conceito e características. Conhecimentos sobre princípios básicos de 
informática, incluindo hardware, impressoras, scanners e multifuncionais. Conhecimento básico 
sobre Segurança da Informação. Sistemas Operacionais Microsoft, Windows XP e Windows 7 e 

 
Cargo de Ensino Médio Completo: Secretário Escolar, Agente Administrativo, Auxiliar 
Administrativo, Almoxarife, Auxiliar de Enfermagem, Auxiliar de Saúde, Auxiliar de Saúde 
Bucal, Fiscal de Meio Ambiente, Técnico Agrícola, Técnico de Enfermagem, Técnico de 
Informática, Técnico de Radiologia e Técnico de Segurança do Trabalho. 
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Windows 8. Aplicativos do Microsoft Office 2010. Navegador Internet Explorer e Google 
Chrome. Ética profissional.  
Sugestões e Bibliografias: CASTILHO, Ana Lucia. Informática para Concursos: Teoria e 
Questões: Série Concursos, Ed. Ferreira, 2012. Estatuto da Criança e do Adolescente - ECA - 
Lei nº 8.069, de 13.07.1990 atualizada e Leis que alteram a Lei Federal nº 8.069, atualizada. 
VELLOSO, F. C. Informática – Conceitos Básicos, Campus, 2011. PAULO. V. ALEXANDRINO, 
M. Direito Constitucional Descomplicado. 14 ed. Brasília. Método: 2015. DI PIETRO, Maria 
Sylvia Zanella. Direito Administrativo. 21 ed. São Paulo: Atlas, 2008. MELLO, Celso Antônio 
Bandeira de. Curso de Direito Administrativo. 25 ed. São Paulo: Malheiro, 2008. Outras 
publicações que abranjam o programa proposto. 
 

AGENTE ADMINISTRATIVO 
Conhecimentos sobre princípios básicos de informática, incluindo hardware, impressoras, 
scanners e multifuncionais. Conhecimento básico sobre Segurança da Informação. Sistemas 
Operacionais Microsoft, Windows XP e Windows 7 e Windows 8. Aplicativos do Microsoft Office 
2007/2010. Navegador Internet Explorer e Google Chrome. Noções de Direito Constitucional: 
Princípios fundamentais da Constituição da República. Direitos e garantias fundamentais. 
Organização do Estado - da administração pública. Organização dos poderes - do poder 
legislativo e da fiscalização contábil, financeira e orçamentária. Tributação e do Orçamento - 
das finanças públicas. Noções de Direito Administrativo: Princípios administrativos. Atos 
Administrativos. Administração pública - administração direta e indireta e modalidades de 
entidades administrativas. Licitações e contratos da Administração Pública (Lei 8.666/93). Ética 
profissional.  
Sugestões e Bibliografias: Abdalla, Samuel Liló & Guesse, André: Informática para 
Concurso.: CASTILHO, Ana Lucia. Informática para Concursos: Teoria e Questões: Série 
Concursos, Ed. Ferreira, 2012. VELLOSO, F. C. Informática – Conceitos Básicos, Campus, 
2011. PAULO. V. ALEXANDRINO, M. Direito Constitucional Descomplicado. 14 ed. Brasília. 
Método: 2015. MORAES, Alexandre de. Direito Constitucional. 23 ed. São Paulo: Atlas, 2008. 
DI PIETRO, Maria Sylvia Zanella. Direito Administrativo. 21 ed. São Paulo: Atlas, 2008. 
MELLO, Celso Antônio Bandeira de. Curso de Direito Administrativo. 25 ed. São Paulo: 
Malheiro, 2008. Outras publicações que abranjam o programa proposto. 
 

AUXILIAR ADMINISTRATIVO  

Conhecimentos sobre princípios básicos de informática, incluindo hardware, impressoras, 
scanners e multifuncionais. Conhecimento básico sobre Segurança da Informação. Sistemas 
Operacionais Microsoft, Windows XP e Windows 7 e Windows 8. Aplicativos do Microsoft Office 
2007/2010. Navegador Internet Explorer e Google Chrome. Noções de Direito Constitucional: 
Princípios fundamentais da Constituição da República. Direitos e garantias fundamentais. 
Organização do Estado - da administração pública. Organização dos poderes - do poder 
legislativo e da fiscalização contábil, financeira e orçamentária. Tributação e do Orçamento - 
das finanças públicas. Noções de Direito Administrativo: Princípios administrativos. Atos 
Administrativos. Administração pública - administração direta e indireta e modalidades de 
entidades administrativas. Licitações e contratos da Administração Pública (Lei 8.666/93). Ética 
profissional.  
Sugestões e Bibliografias: Abdalla, Samuel Liló & Guesse, André: Informática para 
Concurso.: CASTILHO, Ana Lucia. Informática para Concursos: Teoria e Questões: Série 
Concursos, Ed. Ferreira, 2012. VELLOSO, F. C. Informática – Conceitos Básicos, Campus, 
2011. PAULO. V. ALEXANDRINO, M. Direito Constitucional Descomplicado. 14 ed. Brasília. 
Método: 2015. MORAES, Alexandre de. Direito Constitucional. 23 ed. São Paulo: Atlas, 2008. 
DI PIETRO, Maria Sylvia Zanella. Direito Administrativo. 21 ed. São Paulo: Atlas, 2008. 
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MELLO, Celso Antônio Bandeira de. Curso de Direito Administrativo. 25 ed. São Paulo: 
Malheiro, 2008. Outras publicações que abranjam o programa proposto. 

 

ALMOXARIFE 
Gestão de Materiais: controle físico de materiais: recebimento, preservação, embalagem, 
guarda e armazenagem, movimentação e expedição de materiais. Metrologia: conceito, 
objetivos e uso de instrumentos de medição. Controle de medidas (paquímetro, trena e 
balanças); Conversão de medidas; Operação de equipamentos de movimentação e 
armazenagem; Noções básicas de segurança; Normas de segurança. Conceitos básicos e 
modos de utilização de tecnologias, ferramentas, aplicativos e procedimentos associados a 
Internet/Intranet: Ferramentas e aplicativos comerciais de navegação, de correio eletrônico, de 
grupos de discussão, de busca e pesquisa; Conceitos de proteção e segurança. Conceitos 
básicos e modos de utilização de tecnologias, ferramentas, aplicativos e procedimentos de 
informática: tipos de computadores, conceitos de hardware e de software: Procedimentos, 
aplicativos e dispositivos para armazenamento de dados e para realização de cópia de 
segurança (backup); Principais aplicativos comerciais para edição de textos e planilhas (Ex.: 
Word, Excel). Word: conceitos básicos, navegando pelo ambiente, configurações, ajuda (help), 
comandos, funções, aplicativos básicos (Acessórios e Principal), editores de texto, planilhas 
eletrônicas. Excel: conceitos, configurações, comandos, funções, técnicas e recursos básicos e 
avançados para criar e manipular planilhas e gráficos; Conceitos e serviços relacionados à 
Internet e ao correio eletrônico. Power Point: Configurações, tipos de apresentações, 
formatações. Pacote Office  
Sugestões e Bibliografias: BALLOU, Ronald H. - Logística Empresarial: Transportes, 
Administração de Materiais, Distribuição Física. Ed. Atlas, SP. DIAS, Marco Aurélio P. - 
Administração de Materiais: Uma Abordagem Logística, Ed. Atlas, SP. CASTILHO, Ana Lucia. 
Informática para Concursos: Teoria e Questões: Série Concursos, Ed. Ferreira, 2012. 
VELLOSO, F. C. Informática – Conceitos Básicos, Campus, 2011. PAULO. V. - Administração 
de Materiais: Um Enfoque Sistêmico, Ed. LTC, RJ. NOVAES, Antônio Galvão N. - Logística 
Aplicada: Suprimento e Distribuição, Ed. Pioneira, SP. Outras publicações que abranjam o 
programa proposto. 

 

AUXILIAR DE ENFERMAGEM  
Noções de epidemiologia, cadeia epidemiológica, vigilância epidemiológica, indicadores de 
saúde, atenção primária em saúde. Assistência de enfermagem na prevenção e controle de 
doenças infecto-parasitárias, crônico-degenerativas e processo de reabilitação. Programa 
Nacional de Imunização. Programa de Assistência à Saúde da Mulher, Criança e do 
Trabalhador. Ética e legislação profissional. Noções de Farmacologia. Admissão, alta, óbito. 
Assistência de enfermagem ao exame físico. Enfermagem nos exames complementares. 
Fundamentos de Enfermagem: Preparo, encaminhamento, posicionamento e mobilização de 
pacientes para a realização de exames, cirurgias e outros procedimentos. Verificação de sinais 
vitais, balanço hídrico, altura e peso corporal. Cálculo e administração de medicamentos. 
Necessidades nutricionais. Realização de cuidados gerais básicos nos pacientes (higiene 
corporal, alimentação, mudanças de decúbito, curativos simples, retirada de pontos, 
bandagens, transporte de pacientes em macas e cadeiras de rodas, lavagem intestinal). 
Realização de cuidados específicos (instalação de nebulizador e cateter de oxigênio, aplicação 
de gelo e calor, lavagem gástrica, clister). Registro de enfermagem. Coleta de amostras para 
exame laboratorial. SUS: Legislação básica do SUS 8080/90 e 8142/90. NOAS – Norma 
Operacional de Assistência à Saúde. Política Nacional de Saúde do Idoso (Portaria 1395/MG-
10/12/99. Política de Saúde da Pessoa Portadora de Deficiência (Portaria 1060 GM/05/07/02). 
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Programas: Saúde da Família, saúde da mulher, saúde da criança, saúde bucal, hipertensão, 
diabetes, tuberculose, hanseníase, saúde mental (Portaria GM 399/2006). Conhecimentos 
sobre princípios básicos de informática, incluindo hardware, impressoras, scanners e 
multifuncionais. Conhecimento básico sobre Segurança da Informação. Sistemas Operacionais 
Microsoft, Windows XP e Windows 7 e Windows 8. Aplicativos do Microsoft Office 2010. 
Navegador Internet Explorer e Google Chrome. Código de Ética.   
Sugestões e Bibliografias: BRASIL. Lei Federal nº 8.080, de 19 de setembro de 1990 e 
alterações. Dispõe sobre as condições para a promoção, proteção e recuperação da saúde, a 
organização e o funcionamento dos serviços correspondentes e dá outras providências. Manual 
Técnico para o Controle da Tuberculose. Cadernos de Atenção Básica, nº 5. Brasília, DF, 2002. 
BRASIL, Ministério da Saúde. Guia para o Controle da Hanseníase. Cadernos de atenção 
Básica, n. 10. Brasília, DF, 2002. BRASIL. Ministério da Saúde. Hipertensão Arterial Sistêmica 
e Diabetes Mellitus: Protocolo; Cadernos de Atenção Básica nº 7. Outras publicações que 
abranjam o programa proposto. 
 

AUXILIAR DE SAÚDE  
SUS: Legislação básica do SUS 8080/90 e 8142/90. Direito Constitucional: Princípios 
fundamentais da Constituição da República. Direitos e garantias fundamentais. Organização do 
Estado - da administração pública. Noções de Direito Administrativo: Princípios administrativos. 
Administração pública - administração direta e indireta e modalidades de entidades 
administrativas. Conhecimentos sobre princípios básicos de informática, incluindo hardware, 
impressoras, scanners e multifuncionais. Conhecimento básico sobre Segurança da 
Informação. Sistemas Operacionais Microsoft, Windows XP e Windows 7 e Windows 8. 
Aplicativos do Microsoft Office 2010. Navegador Internet Explorer e Google Chrome. Ética 
profissional.  
Sugestões e Bibliografias: CASTILHO, Ana Lucia. Informática para Concursos: Teoria e 
Questões: Série Concursos, Ed. Ferreira, 2012. VELLOSO, F. C. Informática – Conceitos 
Básicos, Campus, 2011. PAULO. V. ALEXANDRINO, M. Direito Constitucional Descomplicado. 
14 ed. Brasília. Método: 2015. MORAES, Alexandre de. Direito Constitucional. 23 ed. São 
Paulo: Atlas, 2008. DI PIETRO, Maria Sylvia Zanella. Direito Administrativo. 21 ed. São Paulo: 
Atlas, 2008. MELLO, Celso Antônio Bandeira de. Curso de Direito Administrativo. 25 ed. São 
Paulo: Malheiro, 2008. Outras publicações que abranjam o programa proposto. 
 

 
AUXILIAR DE SAUDE BUCAL 

Amálgama, Resina Composta (Tipo Adaptic), Resina Fotopolimerizável, Curativo, Forramento, 
Profilaxia e aplicação Tópica de Flúor, Exodontia (instrumental e material necessário). 
Esterilização: meios, material utilizado, aparelhos utilizados. Planejamento em saúde bucal; 
epidemiologia; educação para a saúde; métodos de utilização do flúor tópico e sistêmico; dieta, 
nutrição e cárie dentária. Revelação de Radiografias: material utilizado, revelação, fixação, 
secagem. Indumentária Completa. Higiene dentária. Odontologia social: processo 
Saúde/Doença. Epidemiologia em Saúde Bucal. Políticas de Saúde. Organização e 
planejamento dos serviços de saúde. Fundamentos de Enfermagem: Medidas de 
biossegurança em odontologia. Primeiros socorros. Anatomia bucal e dental. Ética profissional. 
Conhecimentos sobre princípios básicos de informática, incluindo hardware, impressoras, 
scanners e multifuncionais. Conhecimento básico sobre Segurança da Informação. Sistemas 
Operacionais Microsoft, Windows XP e Windows 7 e Windows 8. Aplicativos do Microsoft Office 
2007/2010. Navegador Internet Explorer e Google Chrome.  
Sugestões e Bibliografias: MOTTA, R.G. Materiais Dentários, Ed. Niterói, UFF. CONSELHO 
FEDERAL DE ODONTOLOGIA – Biossegurança – 1999. SAMARANAYAKE, L. P. e cols. 



                             PREFEITURA MUNICIPAL DE LAJINHA                    
ESTADO DE MINAS GERAIS 

 
 

65 

Controle da Infecção para a Equipe Odontológica. São Paulo: Santos, 1993. CADERNO DE 
ATENÇÃO BÁSICA/SAÚDE BUCAL, DISPONÍVEL EM: 
http://189.28.128.100/dab/docs/publicacoes/cadernos_ab/abcad17.pdf. TÉCNICO EM HIGIENE 
DENTAL E AUXILIAR DE CONSULTÓRIO DENTÁRIO. DISPONÍVEL EM: 
http://cfo.org.br/wpcontent/uploads/2009/10/tecnico_higiene_dental_auxilia_cons_dent_final.pdf
. Outras publicações que abranjam o programa proposto. 
 

 
FISCAL DE MEIO AMBIENTE 

Noções de Direito Administrativo. Atos Administrativos. Administração pública: princípios 
básicos. Poderes administrativos: poder vinculado; poder discricionário; poder hierárquico; 
poder disciplinar; poder regulamentar; poder de polícia; uso e abuso do poder. Constituição 
Federal (art. 225); Lei nº 9.433/97 – Política Nacional de Recursos Hídricos (atualizada). 
Política Nacional do Meio Ambiente (Lei Federal nº 6938/81); Decreto Federal nº 6.514/08 
(Infrações e sanções administrativas ao meio ambiente); Código Florestal (Lei Federal nº 
12.651/2012). Conhecimentos sobre princípios básicos de informática, incluindo hardware, 
impressoras, scanners e multifuncionais. Conhecimento básico sobre Segurança da 
Informação. Sistemas Operacionais Microsoft, Windows XP e Windows 7 e Windows 8. 
Aplicativos do Microsoft Office 2007/2010. Navegador Internet Explorer e Google Chrome. Ética 
profissional.  
Sugestões e Bibliografias: OLIVEIRA, A. I. A. Introdução à legislação ambiental brasileira e 
licenciamento ambiental. Editora Juris. 2006. 676p. PASCHOAL, A. D. Pragas, praguicidas & 
crise ambiental: problemas e soluções. Rio de Janeiro: Fundação Getúlio Vargas, 1979. 
PAULO. V. ALEXANDRINO, M. Direito Constitucional Descomplicado. 14 ed. Brasília. Método: 
2015. DI PIETRO, Maria Sylvia Zanella. Direito Administrativo. 21 ed. São Paulo: Atlas, 2008. 
MELLO, Celso Antônio Bandeira de. Curso de Direito Administrativo. 25 ed. São Paulo: 
Malheiro, 2008. Outras publicações que abranjam o programa proposto. 
 
 

TÉCNICO AGRICOLA 
Tipos e classificação de fertilizantes e corretivos; Análise de Sementes: Amostragem; Pureza; 
Germinação; Teste de Tetrazólio; Determinação de Umidade; Fitossanidade: Identificação das 
principais pragas agrícolas; Manejo de pragas; Uso correto de agrotóxicos e afins; Noções de 
sanidade animal; Metodologia de amostragem e de análise de produtos de origem vegetal e 
animal, seus produtos, subprodutos e resíduos de valor econômico. Defesa sanitária vegetal e 
animal; Padronização e classificação d produtos de origem vegetal, seus produtos, subprodutos 
e resíduos de valor econômico; Inspeção de produtos de origem vegetal e animal; Fiscalização 
de insumos agropecuários. Conhecimentos sobre princípios básicos de informática, incluindo 
hardware, impressoras, scanners e multifuncionais. Conhecimento básico sobre Segurança da 
Informação. Sistemas Operacionais Microsoft, Windows XP e Windows 7 e Windows 8. 
Aplicativos do Microsoft Office 2007/2010. Navegador Internet Explorer e Google Chrome. Ética 
profissional. 
Sugestões e Bibliografias: AMBROSANO, E. (org.) Agricultura Ecológica. Guaíba: 
Agropecuária, 1999 – 398 p. ANDREI, E. (Org.) Compêndio de defensivos agrícolas: guia 
prático de produtos fitossanitários para uso agrícola. 7. ed. [S.l.]: Editora Ltda, 2005. 1141p. 
Abdalla, Samuel Liló & Guesse, André: Informática para Concurso.: CASTILHO, Ana Lucia. 
Informática para Concursos: Teoria e Questões: Série Concursos, Ed. Ferreira, 2012. SEIXAS, 
B. L. S. Fundamentos do manejo e da conservação do solo. Salvador: UFBA, 1985. VELLOSO, 
F. C. Informática – Conceitos Básicos, Campus, 2011.. VIVAN, Jorge Luiz Agricultura e 
Florestas: Princípios de uma Interação Vital-Guaíba: Agropecuária, 1998 – 207 p. ZAMBOLIM, 
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Laércio et al. (Eds). Controle de Doenças de Plantas: Fruteiras: vol. 1. Viçosa: [s.n.], 2002. 
ZAMBOLIM, Laércio et al. (Eds). Controle de Doenças de Plantas: Fruteiras: vol. 2. Viçosa: 
[s.n.], 2002. Outras publicações que abranjam o programa proposto. 
 
 

TÉCNICO DE ENFERMAGEM 
Noções de epidemiologia, cadeia epidemiológica, vigilância epidemiológica, indicadores de 
saúde, atenção primária em saúde. Assistência de enfermagem na prevenção e controle de 
doenças infecto-parasitárias, crônico-degenerativas e processo de reabilitação. Programa 
Nacional de Imunização. Programa de Assistência à Saúde da Mulher, Criança e do 
Trabalhador. Ética e legislação profissional. Noções de Farmacologia. Admissão, alta, óbito. 
Assistência de enfermagem ao exame físico. Enfermagem nos exames complementares. 
Fundamentos de Enfermagem: Preparo, encaminhamento, posicionamento e mobilização de 
pacientes para a realização de exames, cirurgias e outros procedimentos. Verificação de sinais 
vitais, balanço hídrico, altura e peso corporal. Cálculo e administração de medicamentos. 
Necessidades nutricionais. Realização de cuidados gerais básicos nos pacientes (higiene 
corporal, alimentação, mudanças de decúbito, curativos simples, retirada de pontos, 
bandagens, transporte de pacientes em macas e cadeiras de rodas, lavagem intestinal). 
Realização de cuidados específicos (instalação de nebulizador e cateter de oxigênio, aplicação 
de gelo e calor, lavagem gástrica, clister). Registro de enfermagem. Coleta de amostras para 
exame laboratorial. SUS: Legislação básica do SUS 8080/90 e 8142/90. NOAS – Norma 
Operacional de Assistência à Saúde. Política Nacional de Saúde do Idoso (Portaria 1395/MG-
10/12/99. Política de Saúde da Pessoa Portadora de Deficiência (Portaria 1060 GM/05/07/02). 
Programas: Saúde da Família, saúde da mulher, saúde da criança, saúde bucal, hipertensão, 
diabetes, tuberculose, hanseníase, saúde mental (Portaria GM 399/2006). Conhecimentos 
sobre princípios básicos de informática, incluindo hardware, impressoras, scanners e 
multifuncionais. Conhecimento básico sobre Segurança da Informação. Sistemas Operacionais 
Microsoft, Windows XP e Windows 7 e Windows 8. Aplicativos do Microsoft Office 2010. 
Navegador Internet Explorer e Google Chrome. Código de Ética.   
Sugestões e Bibliografias: BRASIL. Lei Federal nº 8.080, de 19 de setembro de 1990 e 
alterações. Dispõe sobre as condições para a promoção, proteção e recuperação da saúde, a 
organização e o funcionamento dos serviços correspondentes e dá outras providências. Manual 
Técnico para o Controle da Tuberculose. Cadernos de Atenção Básica, nº 5. Brasília, DF, 2002. 
BRASIL, Ministério da Saúde. Guia para o Controle da Hanseníase. Cadernos de atenção 
Básica, n. 10. Brasília, DF, 2002. BRASIL. Ministério da Saúde. Hipertensão Arterial Sistêmica 
e Diabetes Mellitus: Protocolo; Cadernos de Atenção Básica nº 7. Outras publicações que 
abranjam o programa proposto. 
 

TÉCNICO DE INFORMÁTICA 
Sistemas operacionais; Excel; Wordpad; Windows: componentes da área de trabalho, 
componentes das janelas, configuração do painel de controle, área de transferência, 
executando uma aplicação, gerenciamento de arquivos no Windows Explorer, gerenciamento 
de pastas no Windows Explorer, gerenciamento de lixeira, formatação e cópias de discos, 
calculadora, bloco de notas, Paint, utilização de ajuda, sistema de menus, atalhos e ícones. 
Word: Atalho e barra de ferramentas, modos de seleção de texto, formatação de fonte, 
formatação de parágrafo, inserção de símbolos, figuras, Wordart, arquivos, bordas, marcadores 
e numeração, tabulação, quebras, textos em colunas, tabelas, modos de visualização, 
cabeçalho e rodapé, numeração de páginas, mala direta, verificação ortográfica, localização e 
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substituição de texto, impressão, modelos. Correspondência oficial, Formas de tratamento e 
atendimento; Liderança; Normas de conduta; Hierarquia funcional; Direitos e Deveres do 
funcionário; Relações Humanas no trabalho; Noções de Ata. Normas ABNT, conhecimento das 
normas de elaboração bibliográfica, apresentações de documentos em gerais. Ética 
Profissional.  
Sugestões e Bibliografias: Abdalla, Samuel Liló & Guesse, André: Informática para 
Concurso.: CASTILHO, Ana Lucia. Informática para Concursos: Teoria e Questões: Série 
Concursos, Ed. Ferreira, 2012. VELLOSO, F. C. Informática – Conceitos Básicos, Campus, 
2011. Outras publicações que abranjam o programa proposto. 
 
 

TÉCNICO DE RADIOLOGIA 
Elementos de Radiologia Convencional; Ética em Radiologia; Exames Radiológicos; Exames 
Radiológicos em Odontologia; Parasitologia, Microbiologia e Imunologia; Epidemiologia; 
Ressonância Magnética; Ultrassonografia e densitometria óssea; Tomografia 
Computadorizada; Mamografia; Radioterapia; Os aparelhos de Raio X; Os filmes; Os 
contrastantes; princípios de formação de imagem; componentes da câmara escura, colgaduras, 
chassis; revelação e fixação, lavagem e secagem de filmes radiográficos; proteção radiológica 
e princípios do posicionamento. Anatomia Geral e Noções Básicas radiológicas: do tórax, do 
abdômen, do membro superior, do membro inferior, do cóccix, sacro e coluna lombar, da 
coluna torácica e cervical, do crânio, da face e seios paranasais, mastoides e ossos temporal. 
Normas de Biossegurança. Conhecimentos sobre princípios básicos de informática, incluindo 
hardware, impressoras, scanners e multifuncionais. Conhecimento básico sobre Segurança da 
Informação. Sistemas Operacionais Microsoft, Windows XP e Windows 7 e Windows 8. 
Aplicativos do Microsoft Office 2007/2010. Navegador Internet Explorer e Google Chrome. 
Sugestões e Bibliografias: BONTRAGER, Kenneth L. Tratado de técnica radiológica e base 
anatômica. Rio de Janeiro: Guanabara Koogan, 2003. BUSHONG, Stewart C. Manual de 
radiologia para tecnicos. Madrid: Elsevier, 2005. CASTILHO, Ana Lucia. Informática para 
Concursos: Teoria e Questões: Série Concursos, Ed. Ferreira, 2012. VELLOSO, F. C. 
Informática – Conceitos Básicos, Campus, 2011. CAVALCANTI, Fernanda Pantaleão Braga. 
Atlas de anatomia – humana e radiológica. São Paulo: Escolar, 2005. Mário Hiroyuki Hivata - 
Manual de Biossegurança - São Paulo - Manole 2002. MONNIER. Manual de diagnóstico 
radiológico. Rio de Janeiro: Medsi, 1999. SUTTON, David. Radiologia e diagnóstico por 
imagem para estudantes de medicina. São Paulo: Roca, s/d. SUTTON, David. Radiologia e 
Imaginologia. São Paulo: Manole, 2002. Outras publicações que abranjam o programa 
proposto. 
 

TÉCNICO EM SEGURANÇA DO TRABALHO 
A legislação e as normas de segurança no trabalho. Normas Regulamentadoras do Ministério 
do Trabalho (NR’s). Higiene e Segurança do Trabalho. Ergonomia. Segurança e saúde no 
trabalho, princípios básicos. Doenças ocupacionais. A CIPA sua constituição e funcionamento. 
Riscos e Agentes ambientais. Equipamentos de proteção individual (EPI) e Equipamentos de 
proteção coletiva (EPC). Noções de procedimentos de primeiros socorros e de combate a 
incêndio. Acidentes do trabalho: conceitos, causas e prevenções. Conhecimentos sobre 
princípios básicos de informática, incluindo hardware, impressoras, scanners e multifuncionais. 
Conhecimento básico sobre Segurança da Informação. Sistemas Operacionais Microsoft, 
Windows XP e Windows 7 e Windows 8. Aplicativos do Microsoft Office 2010. Navegador 
Internet Explorer e Google Chrome. Ética profissional. 
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Sugestões e Bibliografias: GONÇALVES, Ernesto Lima. A empresa e a saúde do 
trabalhador. São Paulo: EDUSP/ Pioneira. ZOCCHIO, Álvaro. LANZA, M. B. F. Manual prático 
de higiene ocupacional e PPRA. Avaliação e Controle dos Riscos Ambientais. 6. ed. São Paulo: 
Editora LTr, 2014. MANUAL DE ORIENTAÇÃO À PREVENÇÃO E COMBATE A INCENDIOS 
NAS ESCOLAS. Disponível em Outras publicações que abranjam o programa proposto 

 

 

LÍNGUA PORTUGUESA:   

Compreensão, interpretação e reescritura de textos, com domínio das relações 
morfossintáticas, semânticas e discursivas. A Comunicação: linguagem, texto e discurso; o 
texto, contexto e a construção dos sentidos; Coesão e coerência textuais; Intertextualidade. 
Ortografia: emprego das letras e acentuação gráfica. Classes de palavras e suas flexões. 
Processo de formação de palavras. Verbos: conjugação, emprego dos tempos, modos e vozes 
verbais. Concordâncias nominal e verbal. Regências nominal e verbal. Emprego do acento 
indicativo da crase. Colocação dos pronomes. Emprego dos sinais de pontuação. Semântica: 
sinonímia, antonímia, homonímia, paronímia, polissemia e figuras de linguagem. Coletivos. 
Funções sintáticas de termos e de orações. Processos sintáticos: subordinação e coordenação. 
 
Sugestões e Bibliografias: BECHARA, Evanildo. Moderna Gramática Portuguesa. 39 ed. Rio 
de Janeiro: Nova  Fronteira, 2009.  GARCIA, Othon Moacyr. Comunicação em Prosa Moderna. 
26 ed. Rio de Janeiro: Editora Fundação Getúlio Vargas. ROCHA LIMA, Carlos Henrique. 
Gramática normativa da língua portuguesa. 50. ed. Rio de Janeiro: José Olympio, 2012. KOCH, 
IngedoreGrunfeld Villaça. A coesão textual. 18. ed. São Paulo: Contexto, 2003. Outras 
publicações que abranjam o programa proposto. 
 
LEGISLAÇÃO: Estatuto dos Servidores Públicos do Município de Lajinha/MG (Lei Municipal nº 
1.569/2018). 

 

CONHECIMENTOS ESPECÍFICOS: 

 

AGENTE DE CONTROLE INTERNO 

Direito Administrativo: Conceito, Estrutura Legal dos Órgãos Públicos, Natureza e Fins da 
Administração, Regime Jurídico Administrativo, Princípios Básicos da Administração, Poderes 
Administrativos, Poder de Polícia, Atos Administrativos, Controle da Legalidade, Organização 
Administrativa (Administração Direta e Indireta), Servidores Públicos, atos administrativos: 
classificação, atributos, elementos, discricionariedade e vinculação, atos administrativos em 
espécie e extinção. Processo administrativo. Controle Administrativo: conceito, alcance, 
recursos administrativos. Contabilidade Pública: Conceitos; Campo de Aplicação, Objeto, 
Exercício Financeiro; Regimes Contábeis; Princípios Fundamentais de Contabilidade; 

 
Cargo de Ensino Superior Completo: Agente de Controle Interno, Assistente Social, 
Contador, Enfermeiro, Farmacêutico, Nutricionista, Procurador, Professor II e Pedagogo. 
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Patrimônio Público; Variações Patrimoniais; Receita e Despesa Pública: conceito, classificação 
econômica e estágios; Restos a Pagar; Dívida Pública; Regime de Adiantamento. Plano 
Plurianual: conceito, objetivo e conteúdo. Lei de Diretrizes Orçamentárias: conceito, objetivo e 
conteúdo. Metas Fiscais e Riscos Fiscais. Lei de Orçamento Anual: conceito de Orçamento 
Público. Princípios orçamentários. Aspectos político, jurídico, econômico e financeiro do 
Orçamento. Conteúdo do Orçamento-programa: quadros que o integram e acompanham, 
conforme a Lei nº 4.320/64 e a Lei Complementar nº 101/2000. Lei Federal n° 8.666/93 e 
atualizações. Regras Constitucionais sobre o Controle Interno. A fiscalização contábil, 
financeira e orçamentária, o Controle Externo e os Sistemas de Controle Interno. Fiscalização 
dos atos da Administração pelo Poder Legislativo. Noções sobre auditoria. Conhecimentos 
básicos de informática. Ética Profissional. 
Sugestões e Bibliografias: Lei 4.320 de 17/03/64; Lei 8.666 de 21/06/93 e suas atualizações. 
ANGÉLlCO, João. Contabilidade pública. 8. ed. São Paulo: Atlas, 1994. GIACOMONI. 
Orçamento Público. Ed. Atlas. KOHAMA, Helio. Contabilidade pública: teoria e prática. São 
Paulo: Atlas, 1995. KOHAMA, Helio. Balanços públicos: teoria e prática. São Paulo: Atlas, 
2000. Outras publicações que abranjam o programa proposto. 
 

 

ASSISTENTE SOCIAL 
O papel do Assistente Social. A prática do Serviço Social: referência teórica e prática. O 
Serviço Social e interdisciplinaridade. Políticas de gestão de Assistência Social: planejamento, 
plano, programa, projetos, trabalho com comunidades, atendimento familiar e individual. 
Instrumental Técnico do Assistente Social (entrevistas individuais, abordagens em grupos, 
relatórios sociais, laudos técnicos e parecer técnico-social, visitas domiciliares, etc). O Serviço 
Social junto ao Conselho Tutelar e instituições de ensino. Gestão social das Políticas Públicas: 
elaboração, implementação, monitoramento e avaliação de programas e projetos sociais. A 
importância da pesquisa no processo de intervenção do Serviço Social. Conselhos e 
Conferências. Sistema Único de Saúde (SUS). Lei Orgânica da Assistência Social (LOAS). 
Sistema Único de Assistência Social (SUAS). Estatuto da Criança e Adolescente (ECA). A 
Política Nacional do Idoso – Lei Federal nº 10.741 de 01/10/2003 – Estatuto do Idoso. Políticas 
Públicas de Assistência Social. Lei Federal nº 8.662 de 7 de Junho de 1993, e suas respectivas 
alterações. A Ética aplicada à ação profissional na política de Saúde. Parâmetros para atuação 
de Assistentes Sociais na Política de Assistência Social. Conhecimentos básicos de 
informática. Ética Profissional.  
Sugestões e Bibliografias: BONETTI, Dilséa Adeodata , org. et.al. . Serviço social e ética: 
convite a uma nova práxis. São Paulo:Cortez,2000. CONSELHO FEDERAL DE SERVIÇO 
SOCIAL. Código de ética profissional do assistente social, 1993. POLÍTICA NACIONAL DE 
ASSISTÊNCIA SOCIAL:versão oficial. SERVIÇO SOCIAL E SOCIEDADE. São Paulo:Cortez, 
v.25,n. 80, Encarte,Nov.2004. http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/L8080.htm. IAMAMOTO, 
Marilda Villela. O serviço social na contemporaneidade: trabalho e formação profissional. São 
Paulo: Cortez, 1995. Outras publicações que abranjam o programa proposto. 

 

CONTADOR 
Processo de planejamento-orçamento: plano plurianual, lei de diretrizes orçamentárias e lei 
orçamentária anual. Constituição da república federativa do Brasil de 1988: da fiscalização 
contábil, financeira e orçamentária (art. 70 ao 75), das finanças públicas (art. 163 ao 169). Lei 
de responsabilidade fiscal: Lei complementar nº 101/00. Licitações: conceituação, modalidades, 
dispensa e inexigibilidade, de acordo com Lei nº. 8.666/93 e 10.520/02 e suas alterações. 
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Contabilidade aplicada ao setor público: conceito e campo de atuação. Princípios de 
contabilidade. Controle e variações do patrimônio público. Contabilização de atos e fatos 
contábeis. Receitas e despesas públicas: execução orçamentária e financeira. Ingressos e 
dispêndios extraorçamentários. Estrutura e análise dos balanços e demonstrações contábeis. 
Suprimento de fundos. Despesas de exercícios anteriores. Restos a pagar. Dívida ativa. 
Normas brasileiras de contabilidade aplicadas ao setor público. Lei Federal nº 4.320/64 e 
alterações posteriores. Norma Brasileira de Contabilidade Aplicada ao Setor Público (NBC 
TSP) – Estrutura Conceitual. Ativo, passivo e patrimônio líquido: conceitos, classificação das 
contas, subgrupos de contas, reconhecimento, critérios de avaliação. Noções de Informática. 
Ética profissional.  
Sugestões e Bibliografias: BEZERRA FILHO, João Eudes. Contabilidade Aplicada ao Setor 
Público: Abordagem Simples e objetiva. São Paulo. Atlas. 2014. BRASIL. Lei Federal nº 
6.404/76 (e alterações posteriores). Dispõe sobre as sociedades por ações. IUDICIBUS, S.; 
MARTINS, E.; GELBCKE, E.R.; SANTOS, A. Manual de contabilidade societária: aplicável a 
todas as sociedades de acordo com as normas internacionais e do CPC. São Paulo: Atlas, 
2010. MARION, J.C. Contabilidade empresarial. São Paulo: Atlas, 2012. NORMA BRASILEIRA 
DE CONTABILIDADE – NBC TSP ESTRUTURA CONCEITUAL, DE 23 DE SETEMBRO DE 
2016. Outras publicações que abranjam o programa proposto. 
 
 

ENFERMEIRO 
Administração em Enfermagem de Saúde Pública. Técnicas Básicas de Enfermagem. 
Assistência de Enfermagem na Atenção Integral à Mulher no Ciclo Grávido - Puerperal. 
Assistência de Enfermagem na Atenção Integral à Criança. Crescimento e desenvolvimento. 
Controle das infecções respiratórias agudas. Controle das doenças diarreicas e prevenção a 
acidentes e intoxicações. Vacinação. Anticoncepção. Aspectos imunológicos e operacionais. 
Vacinas utilizadas: conservação, programa e avaliação. Participação do Enfermeiro no Controle 
das Doenças Infecciosas e Parasitárias Prevalentes em Nosso Meio. Eutanásia. 
Gerenciamento dos Recursos Físicos e Ambientais - Prevenção e controle de infecção 
hospitalar; processo de qualidade da assistência e auditoria em enfermagem. Código de Ética 
dos Profissionais de Enfermagem. Conhecimentos básicos de informática.  
Sugestões e Bibliografias: BRASIL. Ministério da Saúde. Calendários Nacional de Vacinação. 
Brasília: 2015. BRASIL. Ministério da Saúde. Agência Nacional de Vigilância Sanitária. Curso 
de Infecção Relacionada à Assistência à Saúde – IRAS – Módulos 1, 2, 3, 4, e 5. Brasília. 
2004. KURCGANT, P. Gerenciamento em enfermagem. 2. ed. Rio de Janeiro: Guanabara 
Koogan, 2011. PETERLINI, Maria Angélica, S.; CHAUD, Massae Noda; HABAD, Maria de 
Jesus C. S.; PEREIRA, Sônia Regina. O Cotidiano da Prática de Enfermagem Pediátrica. Rio 
de Janeiro: Atheneu. 1999. TANNURE, M. C.; PINHEIRO, A. M. SAE: Sistematização da 
Assistência de Enfermagem: Guia Prático. 2. ed. Ri de Janeiro: Guanabara Koogan, 2011. 
Outras publicações que abranjam o programa proposto. 
 

FARMACÊUTICO 
Farmacologia: Farmacocinética: Absorção, distribuição e eliminação de fármacos. 
Farmacodinâmica: Mecanismos de ação de fármacos. Princípios básicos da toxicologia: 
Tratamento de intoxicações. Fármacos que atuam no sistema nervoso autônomo e sistema 
nervoso central. Autacóides. Fármacos utilizados no sistema urinário, cardiovascular, 
gastrointestinal, respiratório, reprodutor e hematopoiético. Quimioterapia: antimicrobiana, 
antineoplásica, antiviral e antiparasitária. Vitaminas e Medicamentos utilizados na dermatologia. 
Atenção e Assistência Farmacêutica: Controle de infecções hospitalar; uso racional de 
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antibióticos terapêuticos e profiláticos, técnicas de esterilização e desinfecção. Estrutura 
organizacional e funções da farmácia hospitalar: seleção, aquisição, armazenamento, 
manipulação, distribuição e informações sobre medicamentos. Estudo de utilização de 
medicamentos. Noções de epidemiologia: desenhos de estudos e aplicações. Componente 
Estratégico na Assistência Farmacêutica. Programa Nacional de Segurança do Paciente. 
Conciliação Medicamentosa. Adesão a Terapia Medicamentosa. Monitoramento e Avaliação da 
Assistência Farmacêutica. Farmacovigilância. Legislação Farmacêutica: Regulamento técnico 
sobre substâncias e medicamentos sujeitos a controle especial. Relação Nacional de 
Medicamentos Essenciais. Formas de aquisição de Medicamentos, Central de Abastecimento 
Farmacêutico, Assistência e Atenção Farmacêutica, Farmacoepidemiologia. Relação Nacional 
de Medicamentos Essenciais - RENAME e suas atualizações. Vigilância Sanitária. 
Medicamento genérico, utilização de nomes genéricos em produtos farmacêuticos. Noções 
sobre atenção farmacêutica. Higiene e boas práticas no laboratório: biossegurança; riscos 
gerais. Descarte de substâncias químicas e biológicas. Princípios de lavagem e esterilização de 
material. Vidrarias e equipamentos utilizados no laboratório: pesagem; volumetria; conversões 
de unidades; abreviaturas e símbolos. Métodos Bioanalíticos para análise de Fármacos no 
organismo. Estabilidade de medicamentos. Biofarmacotécnica. Cálculos farmacotécnicos. 
Farmacopeia. Aspectos físico-químicos e obtenção de formas farmacêuticas sólidas, líquidas e 
semissólidas. Preparações estéreis. Novos sistemas farmacêuticos. Código de Ética 
Farmacêutica. Conhecimentos básicos de informática. 
Sugestões e Bibliografias: FARMACOPEIA BRASILEIRA. 3ª e 4ª Edição São Paulo, Editora 
Atheneu, 1988. GOMES, M.J. V. Magalhães. Ciências Farmacêuticas uma Abordagem em 
Farmácia Hospitalar. Editora Atheneu. 1º edição. 2001. GOODMAN & GILMAN. As bases 
Farmacológicas da Terapêutica. 10º. Ed. Editora Guanabara Koogan. Rio de Janeiro. 2005. 
TEIXEIRA P. & VALLE, S. Biossegurança. Uma abordagem multidisciplinar. Editora FIOCRUZ. 
1996. Rio de Janeiro. Outras publicações que abranjam o programa proposto. 

 

NUTRICIONISTA 
 Lei Federal nº 8.234/1991 (Regulamenta a profissão de Nutricionista e determina outras 
providências); Resolução CFN nº 599/2018 (Dispõe sobre o Código de Ética e de conduta do 
Nutricionista); Resolução CFN nº 600/2018 (Definição das áreas de atuação do nutricionista e 
suas atribuições, indica parâmetros numéricos mínimos de referência, por área de atuação, 
para a efetividade dos serviços prestados à sociedade). Resolução ANVISA RDC nº 216/2004: 
Regulamento Técnico de Boas Práticas para Serviços de Alimentação; Programa Nacional de 
Alimentação do Escolar (PNAE) e do Trabalhador (PAT). Promoção da saúde e prevenção de 
doenças. Epidemiologia Nutricional: Transição epidemiológica, nutricional e alimentar no Brasil. 
Amamentação e alimentação complementar no primeiro ano de vida. Diagnóstico, tratamento e 
prevenção da obesidade e carências nutricionais na infância e adolescência. Política Nacional 
de Atenção Hospitalar (Portaria nº 3.390, de 30 de dezembro de 2013). Política Nacional de 
Atenção Básica (Portaria nº 2.436, de 21 de setembro de 2017). Constituição Federal de 1988 
Artigos de 196 a 200. Conhecimentos básicos de informática. Ética Profissional.  
Sugestões e Bibliografias: MAHAN LV & ESCOTT-STUMP S. Krause Alimentos, Nutrição e 
Dietoterapia. 13ª edição. Rio de Janeiro. Elsevier, 2013. Brasil. Ministério da Saúde. Secretaria 
de Atenção à Saúde. Departamento de Atenção Básica. Guia alimentar para a população 
brasileira / Ministério da saúde, secretaria de atenção à saúde, departamento de atenção 
Básica. – 2. ed. – Brasília : Ministério da Saúde, 2014. Ministério da Saúde. Agência Nacional 
de Vigilância Sanitária. Resolução-RDC N° 216, de 15 de setembro de 2004. Dispõe sobre 
Regulamento Técnico de Boas Práticas para Serviços de Alimentação. Outras publicações que 
abranjam o programa proposto. 
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PROCURADOR 

DIREITO CONSTITUCIONAL. Dos direitos e garantias fundamentais. Dos Municípios. Da 
Administração Pública. Dos Servidores Públicos. Da fiscalização contábil, financeira e 
orçamentária. Da tributação e do orçamento. Das limitações do poder de tributar. Dos impostos 
da União. Dos Impostos dos Estados e do Distrito Federal. Dos impostos dos Municípios. Das 
finanças públicas. Da ordem econômica e financeira. Dos princípios gerais da atividade 
econômica. Lei de Responsabilidade Fiscal. DIREITO CIVIL. Ato jurídico: modalidade e formas. 
Efeitos do ato jurídico: nulidade, atos lícitos, abuso de direito e fraude à lei. Prescrição: 
conceito, prazo, suspensão, interrupção e decadência. Obrigações: obrigação de dar, de fazer 
e não fazer; obrigações alternativas, divisíveis, indivisíveis, solidárias; clausula penal. Extinção 
das obrigações de pagamento – Objeto e prova, lugar e tempo de pagamento; mora; 
compensação, novação, transação; direito de retenção. Responsabilidade civil. Direitos reais. 
Contratos em geral: Empréstimo; comodato; mutuo; prestação de serviço; empreitada; 
mandato; fiança; extinção. DIREITO PROCESSUAL CIVIL (NOVO CÓDIGO): Jurisdição e 
ação. Partes e procuradores: legitimação para causa para o processo; deveres e substituição 
das partes e dos procuradores. Intervenção de terceiros, litisconsórcio e assistência. 
Competência: competência em razão do valor e em razão da matéria; competência funcional; 
competência territorial; modificações da competência e declaração de incompetência. Atos 
processuais: forma, tempo e lugar dos atos processuais. Prazos e comunicação dos atos. 
Nulidades. Formação, suspensão e extinção do processo. Procedimentos: procedimento 
comum. Disposições gerais. Petição inicial: requisitos do pedido e do indeferimento da petição 
inicial. Tutela provisória de urgência e evidência. Resposta do réu: contestação e reconvenção. 
Provas: depoimento pessoal, confissão, prova documental, prova pericial e inspeção judicial. 
Recursos. Do processo de execução: execução em geral; espécies de execução; embargos do 
devedor; suspensão e extinção do processo de execução; remição. Execução contra a 
Fazenda Pública. Procedimentos especiais (ação de consignação em pagamento, embargos de 
terceiro). Mandado de segurança. Impugnação ao cumprimento de sentença. DIREITO 
TRIBUTARIO. Código Tributário Nacional. Competência tributária. Impostos. Taxas. 
Contribuição de melhoria. Obrigação tributária. Crédito tributário. Administração tributária. 
DIREITO ADMINISTRATIVO. Administração Pública. Atos administrativos. Licitação. Contratos 
administrativos. Serviços públicos e administração indireta/Entidades Paraestaduais. Domínio 
Público (Bens Públicos). Responsabilidade Civil da administração. Controle da administração 
pública. Improbidade administrativa. Processo administrativo e sindicância. Tomada de contas 
especial. DIREITO DO TRABALHO E DIREITO PROCESSUAL DO TRABALHO. Sujeitos da 
relação de emprego. Trabalhador autônomo, avulso eventual e temporário. O empregador; 
sucessão de empregadores. O contrato de trabalho. Vícios e defeitos. Espécie do contrato de 
trabalho. Remuneração. Duração do trabalho: jornada, repouso, férias. Suspensão e 
interrupção do contrato de trabalho. Terminação do contrato de trabalho. Rescisão. Aviso 
prévio. Fundo de garantia do tempo de serviço. Sentença. Recursos no processo do trabalho. 
CONHECIMENTOS BÁSICOS DE INFORMÁTICA.  Conhecimentos sobre princípios básicos 
de informática, incluindo hardware, impressoras, scanners e multifuncionais. Conhecimento 
básico sobre Segurança da Informação. Sistemas Operacionais Microsoft, Windows XP e 
Windows 7 e Windows 8. Aplicativos do Microsoft Office 2010. Navegador Internet Explorer e 
Google Chrome.  
Sugestões e Bibliografias: BALEEIRO, Aliomar. Direito Tributário Brasileiro, Forense. 
FAGUNDES, M. Seabra. O Controle dos Atos Administrativos pelo Poder Judiciário. Rio de 
Janeiro: Forense. FARIA, Edimur Ferreira de. Curso de Direito Administrativo Positivo. 
GASPARINI, Diogenes. Direito administrativo. São Paulo: Saraiva. MEIRELLES, Hely Lopes. 
Direito Administrativo Brasileiro. São Paulo: Malheiros. GOMES, Orlando e GOTTSCHALK, 
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Elson - Curso de Direito do Trabalho. Rio de Janeiro: Ed.Forense. NASCIMENTO, Amauri 
Mascaro. Curso de Direito Processual do Trabalho, São Paulo: Saraiva. GIGLIO, Wagner D. 
Direito Processual do Trabalho. São Paulo: Saraiva. MACHADO, Hugo de Brito. Curso de 
Direito Tributário. 29ª Edição, Editora Malheiros, São Paulo. SILVA, José Afonso da. Curso de 
Direito Constitucional Positivo. São Paulo, Malheiros. Outras publicações que abranjam o 
programa proposto. 
 

PROFESSOR II 

Mediação de conflitos nas escolas. Aprendizagens significativas. Metodologias de ensino 
aprendizagem para anos iniciais. Letramento e Alfabetização. O professor como mediador. 
Lateralidade. Educar e cuidar. Espaço físico e recursos materiais. Contribuições de Piaget e de 
Vygotsky. Avaliação da aprendizagem; Transversalidade. Transdisciplinaridade. 
Interdisciplinaridade; Construtivismo. Inteligências Múltiplas; Pedagogia de projetos. Meio 
ambiente e qualidade de vida; Ética e cidadania; Bullying. Inclusão escolar: Neuropsicologia e 
inclusão; Distúrbios de aprendizagem; Dificuldades de aprendizagem; Conhecimentos sobre os 
Referenciais; Curriculares Nacionais para Educação Infantil e primeiro e segundo ciclos do 
Ensino Fundamental. Educação Inclusiva. EJA. Direitos e Deveres da criança e do 
adolescente. Lei de Diretrizes e Bases da Educação Nacional - LDB 9394/96 atualizada. 
Parâmetros Curriculares Nacionais. Lei 8069/1990 - Estatuto da Criança e do Adolescente 
atualizado. Pareceres do Conselho Nacional de Educação/ Câmara de Educação Básica - 
CNE/CEB. Decretos, Leis e Resoluções que tratam de Educação Especial e Inclusão. 
Constituição Federal de 1988 (Artigos 205 a 214).  

Sugestões e Bibliografias: BARBERÀ, Elena. O construtivismo na prática. Artmed, 2003. 

DAVIS, Claudia & OLIVEIRA, Zilma. Psicologia da educação. São Paulo: Cortez, 1990. BIZZO, 

N. Ciências: fácil ou difícil? São Paulo: Biruta, 2010. BRASIL. Brasília. MEC/SEF, 1997. 

BRASIL. Secretaria de Educação Especial. Política Nacional de Educação Especial na 

perspectiva da educação inclusiva. Brasília, MEC/SEESP, 2008. Disponível em: http: 

//portal.mec.gov.br/arquivos/pdf/politicaeducespecial.pdf. BRASIL. Secretaria de Educação 

Fundamental. Parâmetros Curriculares Nacionais: temas transversais. CAGLIARI, Luiz Carlos. 

Alfabetizando sem o BÁ-BÉ-BI-BÓ-BU. São Paulo: Scipione, 1998. CUNHA, Celso e CINTRA, 

L. F. Lindley. Nova gramática do português contemporâneo. 5. ed. Rio de Janeiro: Lexikon, 

2008.  DIÁLOGOS E MEDIAÇÃO DE CONFLITOS NAS ESCOLAS. Disponível em 

http://www.cnmp.mp.br/portal/images/stories/Comissoes/CSCCEAP/Di%C3%A1logos_e_Media

%C3%A7%C3%A3o_de_Conflitos_nas_Escolas_-_Guia_Pr%C3%A1tico_para_Educadores.pdf

  Acesso em 04 de Dezembro de 2017. FERREIRO, Emília & TEBEROSKY, Ana. 

Psicogênese da língua escrita. Porto Alegre: Artes Médicas, 1995.  FREIRE, Paulo. Pedagogia 

da Autonomia; saberes necessários à prática educativa. Rio de Janeiro. Paz e Terra, 1996. 

GADOTTI, Moacir. História das Ideias Pedagógicas, Ed. Ática. HOFFMANN, Jussara. 

Avaliação Mediadora. Educação e Realidade. TEBEROSKY, Ana; COLOMER, 

Teresa. Aprender a ler e a escrever: uma proposta construtivista. Porto Alegre: Artmed, 2002. 

ZABALA, Antoni. A prática educativa: como ensinar. Tradução de Ernani F. da F. Rosa. Porto 

Alegre: Artes Médicas, 1998. Outras publicações que abranjam o programa proposto. 

 
PEDAGOGO 

Orientação Educacional. O pensamento pedagógico brasileiro: correntes e tendências na 
prática escolar. Fundamentos Teóricos da Educação: Perspectiva Histórica da Educação. 

http://www.cnmp.mp.br/portal/images/stories/Comissoes/CSCCEAP/Di%C3%A1logos_e_Media%C3%A7%C3%A3o_de_Conflitos_nas_Escolas_-_Guia_Pr%C3%A1tico_para_Educadores.pdf
http://www.cnmp.mp.br/portal/images/stories/Comissoes/CSCCEAP/Di%C3%A1logos_e_Media%C3%A7%C3%A3o_de_Conflitos_nas_Escolas_-_Guia_Pr%C3%A1tico_para_Educadores.pdf
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Aspectos psicológicos do desenvolvimento humano e teorias da aprendizagem. Currículo. 
Concepções de aprendizagem na perspectiva histórico-cultural. Interdisciplinaridade. 
Letramento no cotidiano escolar. Instrumentos Pedagógicos do Ensino e da Aprendizagem: 
Projeto Político Pedagógico. Planejamento. Avaliação: função, objetivos e modalidades. Projeto 
didático. Metodologias de Ensino. Educação Inclusiva. EJA. Direitos e Deveres da criança e do 
adolescente. Lei de Diretrizes e Bases da Educação Nacional LDB 9394/96 atualizada. Leis 
que alteram a LDB 9394/96 atualizadas. Parâmetros Curriculares Nacionais. Lei 8069/1990 - 
Estatuto da Criança e do Adolescente atualizado. Leis que alteram a Lei 8069/1990 
atualizadas.  
Sugestões e Bibliografias: BRASIL. Constituição da República Federativa do Brasil: 
Promulgada em 05/10/88 – Cap. III – seção I da Educação..LDB 9394/96. Lei de Diretrizes e 
Bases da Educação Nacional atualizada e Leis que alteram a LDB 9394/96, atualizadas 
Estatuto da Criança e do Adolescente - ECA -Lei nº 8.069, de 13.07.1990 atualizada e Leis que 
alteram a Lei nº 8.069, atualizada. BRASIL. Secretaria de Educação Especial. Política Nacional 
de Educação Especial na perspectiva da educação inclusiva. FREIRE, Paulo. Pedagogia da 
autonomia: saberes necessários à prática educativa. Rio de Janeiro: Ed. Paz e Terra, 1996. 
FONTANA, Roseli. CRUZ, Nazaré. Psicologia e Trabalho Pedagógico. Atual, 1997. GADOTTI, 
Moacir. História das Ideias Pedagógicas, Ed. Ática. HOFFMANN, Jussara. Avaliação 
Mediadora. Educação e Realidade. KOHL, Marta, Vygotsky: Aprendizado e Desenvolvimento - 
um processo socio-histórico. São Paulo. Scipione, 1993. MANTOAN, Maria T. E. Inclusão 
Escolar: O que é? Por quê? Como fazer? Coleção Cotidiano Escolar/Ação Docente. São Paulo: 
Editora Moderna, 2003. SIMAO, ANTOINETTE & SIMAO, FLAVIA. Inclusão: Educação especial 
– educação essencial. Editora Livro Pronto, 2005. TOSCANO, Moema. Introdução à Sociologia 
Educacional. Petrópolis: Vozes, 2008. Outras publicações que abranjam o programa proposto. 
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ANEXO III - CRONOGRAMA PREVISTO 

DATA EVENTO 

09/07/19 a 08/08/19 Inscrições dos candidatos no Concurso Público. (Internet e presencial) 

09/07/19 a 11/07/19 Pedido de isenção de taxa de inscrição 

30/07/19 Resultado dos pedidos de isenção de taxa de inscrição. 

31/07/19 a 02/08/19 Recurso dos pedidos de isenção de taxa de inscrição 

06/08/19 Resposta aos recursos dos pedidos de isenção de taxa de inscrição  

09/08/19 
Último dia para envio do Laudo Médico pelo candidato que quiser concorrer como 

PESSOA PORTADORA DE NECESSIDADES ESPECIAIS 

20/08/19 
Relação Preliminar dos candidatos que concorrem as vagas de Pessoas com 

Deficiências 

21/08/19 a 23/08/19 
Recurso da Relação Preliminar dos Candidatos que concorrem as vagas de Pessoas 

com Deficiências 

03/09/19 
Divulgação do Mapa Estatístico (Candidatos x Vagas) e da Relação de Candidatos 

Inscritos 

03/09/19 Divulgação de listagem dos candidatos com necessidades especiais momentâneas  

03/09/19 
Resposta ao recurso da Relação Preliminar dos candidatos que concorrem as vagas 

de Pessoas com Deficiências 

03/09/19 
Divulgação do Local de Realização das Provas (Objetiva de Múltipla Escolha e 

confirmação de data e horários de provas) 

08/09/19 Realização das Provas: Objetiva de Múltipla Escolha  

10/09/19 Divulgação do Gabarito Provisório da Prova Objetiva de Múltipla Escolha. 

11/09/19 a 13/09/19 Período dos Recursos contra os Gabaritos Provisórios. 

24/09/19 Divulgação do Gabarito Final pós recursos 

24/09/19 Divulgação do Resultado Preliminar das Provas Objetivas  

25/09/19 a 27/09/19 
Interposição de recursos administrativos quanto ao Resultado Preliminar das Provas 

Objetivas 

02/10/19 
Divulgação do Julgamento dos recursos administrativos quanto ao Resultado 

Preliminar das Provas Objetivas 

02/10/19 Divulgação do Resultado Final 

 
Observação: Todas as divulgações na página ocorrerão após as 15 h. 
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ANEXO IV 

 

MODELO DE ATESTADO MÉDICO PARA DEFICIENTES 

Atesto para os devidos fins que o Sr. (a) ____________________________________ é 

portador da deficiência ___________________código internacional da doença (CID)________, 

sendo compatível com a deficiência apresentada pelo paciente com as atribuições do cargo de 

______________________ disponibilizado no Concurso Público_______________________ 

conforme Edital do processo de seleção.  

Data ____/____/_____  

Nome, assinatura e número do CRM do médico especialista na área de deficiência / doença do 

candidato e carimbo, caso contrário, o atestado não terá validade. 
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ANEXO V - DECLARAÇÃO DE HIPOSSUFICIÊNCIA FINANCEIRA 
 

Informações do candidato 
Dados Pessoais: 
 
Nome: ______________________________________________________________________________ 
 
Nome da Mãe: 
________________________________________________________________________ 
 
CPF:___________________________ RG/Expedição/Órgão: __________________________________ 
 
Rua:________________________________________________________________________________ 
 
Nº______________________________________Complemento________________________________ 
 
Bairro:___________________________________Cidade_____________________________________ 
 
CEP:______________________ 
 
Telefone:____________________e-mail___________________________________________________ 
 
Declaro, para efeito de concessão de isenção de pagamento de inscrição para o Concurso Público da 
Prefeitura Municipal de Lajinha - MG, sob as penas da lei, que atendo às condições e aos requisitos 
estabelecidos nos termos do Decreto Federal nº 6.135, de 26 de junho de 2007. Declaro ciência de que 

RESPONDO CIVIL E CRIMINALMENTE PELO TEOR DESTA PRESENTE 
DECLARAÇÃO. 
 

Relação de documentos do candidato e dos membros da família, conforme itens que forem 
aplicáveis à situação do candidato, entre eles: 
- CPF; 
- RG. 

 

      Lajinha, ____ de ________de 2019. 

________________________________ 
                   Assinatura 
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 NOME DO CANDIDATO: 

 

  

 

MOTIVO DO 

RECURSO: 

 

              1 - GABARITO 

              2 – PONTUAÇÃO 

              3 – TÍTULOS 

              4 - OUTROS 

 

 NO DE INSCRIÇÃO:  CARGO:  

 Nº DA QUESTÃO:   DATA:  

FUNDAMENTAÇÃO: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Lajinha,    /       / 2019 

PREFEITURA MUNICIPAL DE LAJINHA - MG 

CONCURSO PÚBLICO 01/2019 

ANEXO VI 

FORMULÁRIO PARA INTERPOSIÇÃO DE RECURSO 

 


