PREFEITURA MUNICIPAL DE NOVA ERA
ESTADO DE MINAS GERAIS

EDITAL N°07/2025 — ASSISTENTE ADMINISTRATIVO |
PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO

O PREFEITO MUNICIPAL DE NOVA ERA, ESTADO DE MINAS GERAIS, no uso de suas
atribuicoes legais, torna publica a abertura das inscricbes para o Processo Seletivo Simplificado n°®
07/2025, destinado a contratacdo de pessoal por prazo determinado, em razdo de excepcional
interesse publico, conforme reconhecido pela Lei Municipal n°® 1.436/96 e pela Portaria n°
046/2024. O presente processo seletivo sera regido pelas nhormas estabelecidas neste Edital.

O presente Edital sera publicado no quadro de avisos da Prefeitura e no sitio eletrénico do

Municipio: www.novaera.mg.gov.br.

DISPOSICOES PRELIMINARES
O Processo Seletivo Simplificado de que trata este Edital corresponde ao exercicio da seguinte

atividade:

Cargo Vagas Cadastro Vigéncia Carga Requisitos Vencimento
Reserva do contrato horaria minimos

(CR) semanal

e Ensino médio
completo;

Assistente e Conhecimentos
Administrativo 1 10 16/01/2025 40 h de processador de| R$2.628,13
| textos, de planilha
eletrbnica e uso
de internet.

e Os contratados cumprirdo sua jornada de trabalho 40h semanais podendo ser exigido
escalas de plantdo conforme a necessidade da Administracao.

e As atribui¢cdes do cargo estdo no Anexo Il deste Edital.

e Sobre o valor da remuneracéo incidirdo os descontos fiscais e previdenciarios.

e Os deveres e proibicées aplicadas ao contratado correspondem aqueles estabelecidos
para os demais servidores estatutarios.
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1.0 DAS INSCRICOES
1.0 As inscricdes serdo realizadas das 08:00h (oito horas) do dia 16 de janeiro de 2025 até as
23h59min (vinte e trés horas e cinquenta e nove minutos) do dia 20 de janeiro de 2025 pelo

e-mail processoseletivo@novaera.mg.gov.br .

1.0 Nao seréo aceitas inscricoes fora do prazo.
1.1 A inscricdo do candidato implicara no conhecimento prévio e a tacita aceitacdo das
presentes instrucdes e normas estabelecidas neste Edital.
1.2 Para inscrever-se no Processo Seletivo Simplificado, o candidato devera preencher o
curriculo, modelo no Anexo | deste edital, digitaliza-lo e anexa-lo, em formato PDF,ao e-mail a
ser enviado no ato da inscrigdo, juntamente com as cépias dos documentos pessoais e titulos,
gue também deverao estar em formato PDF. Nenhum documento utilizado para inscricdo podera
ser devolvido, ficardo a disposi¢do dos arquivos municipais.
1.3 Deverdo ser enviados para realizar a inscricdo no Processo Seletivo Simplificado os
seguintes documentos:

a) Curriculo (Anexo 1) do Edital, devidamente preenchido;

b) Carteira de identidade;

c) Comprovante de escolaridade de acordo com o exigido para o cargo;
1.5.1 Para pontuar, € necessario apresentar no ato da inscri¢do os seguintes documentos:

a) Copias dos diplomas ou certificados que comprovem os titulos académicos;

b) Copia da CTPS ou contrato com a Administracdo Publica ou Contrato de Prestacéo de
Servigos para comprovagao do tempo de experiéncia;

1.6 No campo “Assunto” do e-mail, o candidato devera obrigatoriamente inserir a seguinte
descri¢do: INSCRICAO PROCESSO SELETIVO EDITAL 07/2025.

1.7 O nao preenchimento correto do campo “Assunto” conforme especificado no item 1.6
implicaréa na desclassificagado automatica do candidato.

1.8 Conhecer e estar de acordo com as exigéncias contidas neste Edital.

1.9 Na&o serdo recebidas inscri¢cdes por via postal e ou extemporaneas.

2.0 HOMOLOGACAO DAS INSCRICOES

2.1 Encerrado o prazo fixado pelo item 1.1, a Comissdo publicarda no quadro de avisos da

Prefeitura e no sitio eletrdnico do Municipio — www.novaera.mg.gov.br — pelo prazo de dois dias

Uteis,a relacao dos candidatos que tiveram suas inscricdes homologadas.

2.2 Os candidatos que nédo tiverem as suas inscricdes homologadas poderdo interpor recurso
escrito perante a Comissao no prazo de um dia util, mediante a apresentacdo das razes que
amparardo a sua irresignacao pelo e-mail processoseletivo@novaera.mg.gov.br.

2.3 No campo “assunto” do e-mail escrever o seguinte: RECURSO INSCRICAO PROCESSO
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SELETIVO EDITAL 07/2025.

2.4 No prazo de até 02 (dois) dias Uteis, a Comissao, apreciando o recurso, podera reconsiderar
sua decisdo, hipétese na qual o nome do candidato passard a constar no rol de inscricoes
homologadas.

2.5 A lista final de inscricbes homologadas sera publicada nos meios oficiais do Municipio.

3.0 DA ANALISE DOS CURRICULOS/TITULOS

3.1 A apresentacao de curriculos para analise devera observar o modelo integrante do edital,
gue sera enviado pelo candidato no ato da inscrigao.

3.2 Declarac6es de 6rgdo empregador deverao ter firma reconhecida, bem como, carimbo do
CNPJ da mesma.

3.3 Nenhum titulo recebera dupla valoracao.

3.4 A classificacao sera efetivada através da pontuacgao dos titulos apresentados pelo candidato
conforme critérios definidos no edital.

3.5 Publicada a lista final de inscricdes homologadas, nos termos do item 2.1. e 2.2 do presente
Edital, a Comissédo terd o prazo de 05 (cinco) dias Uteis para proceder a analise dos
curriculos e atribuir suas respectivas pontuacdes, consoante previsto no edital, e enviar a
Secretaria Municipal de Administracdo, que divulgara o resultado preliminar das notas no quadro

de avisos da Prefeitura e no sitio eletrénico do Municipio — www.novaera.mg.gov.br.

4.0 DOS RECURSOS

4.1 Da classificacdo preliminar dos candidatos é cabivel recurso enderecado a Comisséo, uma
Unica vez, no prazo de um diadtil, devendo ser enviado ao e-mail
processoseletivo@novaera.mg.gov.br.

4.2 O recurso devera conter a perfeita identificacdo do recorrente e as razdes do pedido
recursal.

No campo “assunto” do e-mail escrever o seguinte: RECURSO CLASSIFICACAO PRELIMINAR
EDITAL 07/2025.

4.3 No prazo de até 02 (dois) dias uteis a Comissao, apreciando o recurso, podera reconsiderar
sua decisdo, hipétese na qual o nome do candidato passara a constar no rol de selecionados.

4.4 A lista final de selecionados e classificacdo sera publicada no quadro de avisos daPrefeitura
e no sitio eletrénico do Municipio — www.novaera.mg.gov.br.

5.0 DA CLASSIFICACAO FINAL E DOS CRITERIOS DE DESEMPATE

5.1 Os candidatos seréo classificados em ordem decrescente da pontuacao final, de acordo
com a tabela abaixo:
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Cargo: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO |

Titulacéo Pontuacédo Unitaria Pontuacéao
Maxima
Experiéncia profissional na A partir de 6 meses —
area da administracao 5 pontos.

publica, comprovada
mediante apresentacao de
CTPS, cépia de contrato de
trabalho, cépia de contrato
de prestacéo de servico OU
termo de compromisso de

10

estagio.

Experiéncia profissional em A partir de 6 meses —
atendimento e servigos 2 pontos.
administrativos na area

privada
Curso técnico ou graduacao 3 pontos

na area (Informética,
Contabilidade,
Administracdo,RH e afins).

5.2 Os candidatos serdo enumerados em uma lista, por ordem de classificagcdo segundo a
pontuacgdo obtida.

5.3 Em caso de igualdade da pontuacao final, serdo aplicados, sucessivamente, 0s seguintes
critérios de desempate ao candidato:

a) Apresentar maior tempo de experiéncia na area da Administracao Publica;

b) Sorteio em ato publico.

5.4 O sorteio sera realizado em local e horéario previamente definidos pela Secretaria
Municipal de Administracdo, a ser divulgado no quadro de avisos da Prefeitura, assim
como no site da Prefeitura.

5.5 A aplicacao do critério de desempate sera efetivada apos a analise dos recursos e antes da

publicacéo da lista final dos selecionados.

6.0 DA CONVOCACAO
6.1 A convocacgédo obedecera a ordem da classificagdo final obtida pelos candidatos.

6.2 Os candidatos convocados deverdo submeter, obrigatoriamente, a avaliacdo médica oficial,

de carater eliminatorio.

6.3 Somente serdo investidos nos cargos os candidatos que forem julgados aptos fisica e
mentalmente para o exercicio das fungdes.

6.4 Quando da convocacdo, o candidato devera entregar os documentos necessarios a serem
exigidos pelo Departamento de Recursos Humanos do Municipio.
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6.5 O candidato classificado e convocado para o trabalho, fica ciente que tem 0 prazo maximo

de 05 (cinco) dias Uteis para entrar no exercicio do cargo, caso contrario, fica autorizada a
convocacao do préximo candidato por ordem de classificagéo.

7.0 PRAZO

7.1 O presente Processo Seletivo simplificado tera validade até 16/01/2026.

8.0 DAS DISPOSICOES FINAIS

8.1 Transcorrido o prazo sem a interposicdo de recurso ou ultimado o seu julgamento, a
Secretaria Municipal de Administracdo expedira a classificacdo final dos candidatos, para
homologacéo do Prefeito Municipal.

8.2 Os candidatos deverao manter atualizados os seus enderecos.

8.3 Nao sera fornecido qualquer documento comprobatério de aprovagéo ou classificagdo do
candidato, valendo para esse fim a publicagédo do resultado final.

8.4 Os casos omissos e situacdes ndo previstas serdo resolvidos pela Procuradoria Juridica
Municipal.

Nova Era, 16 de janeiro de 2025.

Txai Silva Costa
Prefeito

Marcela Pereira do Lago
Secretaria Municipal de Administragéo
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ANEXO |

MODELO DE CURRICULO PARA PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO

1. DADOS PESSOAIS

1.1 Nome completo:

1.2 Filiagao:

1.3 Nacionalidade:

1.4 Naturalidade;:

1.5 Data de Nascimento:

1.6 Estado Civil:

2. DADOS DE IDENTIFICACAO

2.1 Carteira de ldentidade e 6rgao expedidor:

2.2 Cadastro de Pessoa Fisica — CPF:

2.3 Titulo de Eleitor Zona: Secéo:

2.4 Numero do certificado de reservista:

2.5 Endereco Residencial:

2.6 Endereco Eletronico:

2.7 Telefone residencial e celular:

2.8 Outro endereco e telefone para contato ou recado:

3. ESCOLARIDADE

3.1 ENSINO FUNDAMENTAL

Instituicdo de Ensino:

Ano de conclusao:

3.2 ENSINO MEDIO

Instituicdo de Ensino:

Ano de conclusao:

3.3 CURSO TECNICO

Instituicdo de Ensino:

Ano de conclusao:
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3.4 CURSO SUPERIOR

Instituicdo de Ensino:

Ano de conclusao:

4. EXPERIENCIA PROFISSIONAL

Local de Trabalho:

Data de Inicio: Data do término:

Cargo:

Local de Trabalho:

Data de Inicio: Data do término:

Cargo:

Local de Trabalho:

Data de Inicio: Data do término:

Cargo:

Local de Trabalho:

Data de Inicio: Data do término:

Cargo:

Local de Trabalho:

Data de Inicio: Data do término:

Cargo:

5. INFORMACOES ADICIONAIS:

Nova Era, ------ de------------ de 2025.

Assinatura do Candidato
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ANEXO Il

Cargo: Assistente Administrativo |
Descricdo:

Compreende os cargos que se destinam a executar, sob supervisdo direta, tarefas simples e rotineiras
de apoio administrativo aos diversos érgaos pertencentes a estrutura administrativa da Prefeitura.

Atribuicdes tipicas:

e receber, conferir e registrar a tramitacdo de papéis, fiscalizando o cumprimento das normas
referentes a protocolo;

e preparar 0os processos, colocando a capa, informando o assunto e registrando as informagfes em
fichario ou sistema eletrénico de dados;

e carimbar todas as folhas do processo, numera-las e rubrica-las, de forma a preservar sua
autenticidade;

e registrar em formulario proprio, livio ou sistema eletronico, a tramitacdo dos processos,
acompanhando seu andamento desde a entrada no protocolo geral da Prefeitura até seu arquivamento
definitivo;

¢ informar servidores e publico sobre 0 andamento de processos;

e emitir relatdrios sobre a destinagdo e cumprimento de prazos dos processos, quando solicitado;

e arquivar os processos, quando couber;

e manter controle do arquivo morto e verificar constantemente as condi¢cdes de arquivamento dos
documentos, de forma a preservar sua integridade;

¢ receber material, auxiliando o responsavel pela area na conferéncia das faturas, dos quantitativos e
da qualidade do material recebido,

e manter o estoque atualizado, elaborar mapas de controle e estatisticas de materiais utilizados,
conforme determinagéo recebida;

e verificar as condi¢des de higiene e controle ambiental do almoxarifado, de forma a preservar a vida
atil dos materiais;

e auxiliar na identificacdo dos materiais permanentes e equipamentos do patriménio municipal,
colocando plaquetas de identificagcdo e checando sua numeragdo com o controle existente;

e auxiliar no controle dos materiais, participando dos inventarios, registrando materiais e
equipamentos, digitando as relacdes, identificando os responsaveis pelo patrimonio em cada setor da
Prefeitura;

¢ receber requisi¢cdes de material de consumo e permanente e de equipamentos, conferir e entregar
ao solicitante o material objeto de requisi¢ao;

e registrar a baixa do material, observando sua marca, identificacdo, quantidade e, em caso de material
permanente ou equipamento, verificando sua numeracao de registro, identificando o responséavel pela
guarda do material e outras caracteristicas que identifiguem o mesmo no sistema de controle de
estoque e do patriménio da Prefeitura;

e arquivar fichas de requisicdo e de controle do patriménio em ordem ou efetuar os registros de
controle em sistema eletrénico de banco de dados, conforme orientacdo recebida;

e atender o publico, informando sobre tributos, processos e outros assuntos relacionados com seu
trabalho;

e preencher fichas, formularios e mapas, conferindo as informagfes e 0os documentos originais;

e auxiliar nas tarefas simples contabeis, de classificacdo de documentos comprobatoérios de operacdes
realizadas, escrituracéo de contas correntes diversas, preparo de relagéo de cobranca e pagamentos
efetuados, conferéncia de documentos contabeis, de receita, despesas, movimentacao e conciliacdo
bancéria e outras similares;

¢ auxiliar na coleta de dados relativos a impostos, realizando pesquisas de campo, para possibilitar a
atualizagdo dos mesmos;
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e auxiliar nos céalculos simples de areas, para a cobranca de tributos, bem como célculos de
acréscimos por atraso no pagamento dos mesmos;

e informar requerimentos de imoveis relativos a construgdo, demoli¢éo e legalizacao;

¢ atualizar fichas funcionais dos servidores, digitando os dados necessarios ao acompanhamento da
sua vida funcional,

e atualizar quadros e documentos relativos a area de pessoal, tais como quadro de lotacdo, nimero
de servidores em cada classe, niumero de cargos vagos, quadro geral de lotagdo, entre outros,
conforme orientacgao;

¢ controlar documentacao das pastas funcionais e registrar ocorréncias no histérico funcional,

e controlar dados para salario-familia, solicitando certiddes, atestados de vacinacdo e mantendo as
informacdes atualizadas, para efeito de folha de pagamento;

¢ reunir folhas mensais de freqiéncia, de forma a informar faltas, atrasos ou saidas antecipadas, para
efeito de calculo de desconto, bem como as horas-extras;

e preparar, conforme orientacdo recebida, as escalas de férias, com a relagcado do pessoal, datas de
inicio e término de férias e encaminhando-as para aprovacgao superior e devidas providéncias;

e elaborar listagens diversas, conforme solicitagcéo e calendario do setor;

e inserir dados funcionais nas fichas financeiras individuais;

e separar e distribuir contracheques dos servidores aos seus diversos 0rgaos;

e auxiliar a elaboragéo de cursos e seminarios para aperfeicoamento do pessoal,

e manter atualizado o arquivo de legislacdo, documentos, documentos de alunos e informagfes do
setor;

e digitar correspondéncias, documentos, apostilas, comunicados, material pedagdgico e outros;

¢ efetuar anotagbes, conforme orientacdo superior, em fichas de alunos e langar notas nos boletins
escolares;

e controlar o material do 6rgdo e efetuar pedidos, quando necessario, de acordo com a orientacao
recebida;

e realizar, sob supervisdo, as estatisticas escolares de censo de alunos, salas de aula, professores,
entre outros;

e registrar freqtiéncia, distribuir contracheques, efetuando o controle do recebimento, preencher os
formularios referentes a férias e licencas de professores e servidores, para remessa ao 0rgao
competente de recursos humanos;

e auxiliar na classificacdo e catalogacdo de documentos, manuscritos, livros, periédicos, publicacbes,
mapas e outras publicagdes nas bibliotecas da rede escolar ou bibliotecas publicas municipais;

¢ atender aos leitores, prestando informacées, consultando ficharios manuais ou eletrénicos, conforme
o sistema utilizado pela Prefeitura;

e controlar empreéstimos e devolucdes das obras, de forma a evitar perdas e manter a disponibilidade
do acervo;

e Organizar e manter organizadas e em bom estado de conservagao as obras do acervo da biblioteca;
e auxiliar leitores na pesquisa de documentacgéo do acervo e também no acesso a pesquisa, através
da internet;

e auxiliar o profissional na elaboracdo de mapas, estatisticas de utilizacdo do acervo da biblioteca,
bem como na elaboragéo de listagens de titulos para divulgagdo e permuta em outras bibliotecas
publicas ou privadas;

e auxiliar na organizacdo de eventos no Municipio e na rede publica escolar, tais como olimpiadas,
gincanas, pecas teatrais, festivais de muasica e cinema, serenatas, programacoes literarias e outras
que estimulem e divulguem o esporte e a cultura no Municipio;

e auxiliar a organizacéo de festas municipais, populares, folcldricas, civicas e escolares, de forma a
fomentar o turismo na regiéo;

e participar, sob orientacdo, do levantamento de locais de potencial turistico e de atividades que
possam trazer o turismo ao Municipio;

e participar, sob orientacdo, do levantamento de estabelecimentos de hospedagem, de fornecimento
de alimentag&o e de outras formas de prestagdo de servicos ao turista, como postos de gasolina,
postos bancarios, agéncias de viagens, lojas de artesanato, entre outros, com vistas a elaboragéo de
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um cadastro de informacoes turisticas;

e auxiliar a coleta de informacdes para organizacao de calendérios de datas e eventos turisticos,
roteiros de viagens, prospectos e cartdes postais, entre outros;

e recepcionar e atender os pacientes dos postos de saude, ambulatérios, policlinicas, hospitais e
laboratorios de analises clinicas;

e informar os horéarios de atendimento e agendar consultas, pessoalmente ou por telefone;

e arquivar e manter organizados os ficharios e arquivos de documentos relativos ao histérico dos
pacientes;

e atender pedidos de material, separando e entregando ao solicitante e dando baixa no estoque
setorial;

¢ auxiliar os profissionais de satde no controle do estoque das farmacias e vacinas, repassando os
pedidos e dando baixas nos controles de estoque;

e numerar e registrar as consultas, exames clinicos e outros procedimentos realizados;

e orientar os pacientes em relacdo a condi¢cbes de coleta, marcacdo e data de entrega dos exames
clinicos;

e digitar, acompanhar e organizar os resultados dos exames e efetuar sua entrega aos pacientes;

e auxiliar na confeccdo de mapas estatisticos diversos para acompanhamento técnico e administrativo
do funcionamento dos postos de saude, ambulatérios, policlinicas, hospitais e laboratérios;

e registrar todos os procedimentos médicos ambulatoriais, hospitalares e laboratoriais para fins de
levantamentos estatisticos, faturamento para o SUS e outros convénios, quando houver;

e registrar as consultas por especialidades, por procedimentos e por profissionais de saude (médicos,
enfermeiros, nutricionistas, psicologos, técnicos e agentes comunitarios de saude) com vistas a
alimentacdo de banco de dados;

e manter atualizados os bancos de dados existentes, digitando dados clinicos e pessoais de pacientes
e clientes e procedimentos médicos e dos demais profissionais de saude realizados;

e manter registro do cadastro de profissionais de salde, para atualizag&o sistematica do Sistema Unico
de Saude;

e registrar freqiiéncia, distribuir contracheques, efetuando o controle do recebimento, preencher os
formularios referentes a férias e licencas de servidores e profissionais da salude para remessa ao
orgdo competente de recursos humanos;

¢ auxiliar os profissionais da area no desenvolvimento de atividades de carater educativo, esportivo e
recreativo, efetuando o cadastramento do pessoal, e 0s meios necessarios a realizacdo dos eventos,
conforme orientagao superior;

e auxiliar os profissionais da area na realizacdo de programas municipais de comemoracgéo de datas
festivas, religiosas e civicas que envolvam a participagéo de criangas e adolescentes;

e auxiliar os técnicos da area a promover passeios, incentivando o conhecimento de pontos turisticos
e culturais, para que criancas e adolescentes assistidos conhecam novas realidades, aumentem sua
cultura e participem de atividades de lazer;

e auxiliar no cadastramento e manter fichario atualizado de pessoal de 32 idade que participe de
atividades voltadas para o lazer e terapia de grupos especificos;

e auxiliar a promover passeios, certames, bailes e outras atividades especificas para grupos de 32
idade;

e auxiliar no levantamento de dados sécio-econémicos de populacdes de baixa renda, para estudo e
identificagéo de problemas da sociedade;

¢ auxiliar no cadastramento da populag&o para participar de programas especiais de governo, como a
distribuicdo de cestas béasicas, mantendo os cadastros sempre atualizados;

e auxiliar no cadastramento da populagéo de rua, de areas invadidas e de assentamentos rurais, para
efeito de participacdo em programas de alcance social;

¢ auxiliar na montagem de cursos e oficinas de geracéo de renda ou formac&o profissional, de acordo
com as sugestdes e reivindicagcbes das comunidades;

e registrar freqiiéncia, distribuir contracheques, efetuando o controle do recebimento, preencher os
formularios referentes a férias e licencas de servidores para remessa ao 6rgdo competente de
recursos humanos;
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¢ auxiliar no levantamento e cadastramento das atividades industriais, comerciais e agricolas do
Municipio;
e visitar, juntamente com o técnico da area, estabelecimentos, fabricas, sitios e fazendas, auxiliando
nos levantamentos e coletas de dados e informagdes que se fizerem necessarias;
e auxiliar na montagem de cursos, seminarios, oficinas, feiras e exposi¢cdes e outros eventos
destinados a encontros de empresarios e agricultores, com vistas ao fomento da economia municipal;
¢ auxiliar na elaboracgéo de listagens e de convites para eventos e solenidades ligados ao setor;
¢ auxiliar na confeccao de mapas, catalogos, boletins, informes e outros materiais de publicidade sobre
a atividade econdémica municipal, sob a orientacado técnica competente;
e registrar freqiiéncia, distribuir contracheques, efetuando o controle do recebimento, preencher os
formulérios referentes a férias e licencas de servidores para remessa ao 0rgdo competente de
recursos humanos;
e atender o publico, interno e externo, prestando informacfes, anotando recados, recebendo
correspondéncias e efetuando encaminhamentos;
e receber, registrar e encaminhar o publico ao destino solicitado;
e atender ao telefone, informando o 6rgdo e identificando-se, prestando informagfes, anotando
recados e transmitindo-os aos interessados;
e receber e emitir fax;
e receber e emitir correspondéncia, inclusive através da internet;
¢ duplicar documentos diversos, operando maquina prépria, ligando-a e desligando-a, abastecendo-a
de papel e regulando o nimero de cépias;
o digitar textos, documentos, tabelas e outros originais;
e operar microcomputador, utilizando programas bésicos e aplicativos, para incluir, alterar e obter
dados e informacdes, bem como consultar registros;
¢ organizar, de acordo com as normas existentes, e manter organizado o arquivo do 6rgao;
e arquivar oficios, memorandos, cartas, processos, Leis, publicacdes, atos normativos e documentos
diversos de interesse da unidade administrativa, segundo normas preestabelecidas;
e preencher fichas, formularios e mapas, conferindo as informagfes e 0os documentos originais;
e secretariar ou auxiliar o responsavel pelas atividades de secretariado dos dirigentes municipais,
organizando agendas, mantendo os numeros de telefones importantes atualizados, localizando
pessoas, 0rgdos ou servigos, recepcionando visitantes, realizando as tarefas de gabinete com
discricdo e mantendo o sigilo das informacdes;
e manter o controle do estoque setorial, recebendo e entregando pedidos de material, conferindo e
dando baixa no estoque;
e elaborar pedidos de compra e requisicdo de materiais, suprimentos e servicos em formularios pré-
definidos ou no sistema eletrénico em vigor, por solicitagido superior;
¢ auxiliar na recepcao de eventos, solenidades oficiais e festividades municipais, bem como em sua
organizacdo;
e auxiliar a atualiza¢éo do cadastro de fornecedores da Prefeitura;
e conferir a documentacao dos fornecedores, solicitar sua atualizacdo quando necessario e verificar a
legitimidade das informagBes e documentos;
e receber pedidos de aquisicdes e protocola-los, de acordo com a secretaria gestora solicitante;
e auxiliar na coleta inicial de precos junto aos fornecedores cadastrados e no mercado local,
objetivando obter o valor total a ser licitado;
e auxiliar nos procedimentos relativos a montagem dos processos de licitacao;
e elaborar a listagem e distribuir os convites aos fornecedores cadastrados, no caso da modalidade
de licitacdo a ser adotada for carta-convite;
¢ auxiliar na elaboracgéo e divulgacdo do edital de licitacéo;
e auxiliar a remessa dos processos para aprovacao da Procuradoria Juridica e dos ordenadores de
despesa competentes, verificando se todos os itens foram cumpridos, anotando pendéncias e erros
para apreciacdo da autoridade superior;
e providenciar a publicacdo dos editais e dos demais procedimentos necessarios em veiculo de
divulgac@o no Municipio;
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e receber, catalogar e enviar para a Comissao de Licitacdo os envelopes contendo as propostas dos
fornecedores;

e preparar o material necessario para que a Comissao de Licitagdo possa proceder ao julgamento das
propostas;

¢ fornecer suporte administrativo a Comissao de Licitacao, preparando os mapas demonstrativos de
precos, amostras do material cotado, quando couber, entre outros;

e confeccionar e emitir os empenhos relativos as aquisi¢cdes de bens ou a contratacdo de servigos;

e encaminhar empenhos para ordenadores de despesa e, depois de autorizados, entrega-los aos
fornecedores ou contratados;

e emitir e encaminhar as ordens de servico;

e acompanhar a entrega dos materiais, verificando o cumprimento de prazos, fiscalizando quantidades
e qualidade do material entregue;

¢ atestar o recebimento dos materiais e servicos, submetendo-o a autoridade competente;

e solicitar, em caso de materiais e servicos especiais, que 0s gestores responsaveis ou técnicos por
estes designados atestem a qualidade e o cumprimento das especificacdes dos materiais ou servicos;
e encaminhar as autoridades e ao 6rgdo competente a Nota Fiscal e atestado de execucg&o dos
servi¢os ou do recebimento dos materiais;

¢ atender fornecedores por telefone ou pessoalmente;

¢ atender as unidades solicitantes dos materiais e servicos, sempre que se fizer necessario;

e participar de cursos, seminarios e treinamentos que objetivem a melhoria de conhecimentos em sua
area de atuacao;

e participar da elaboracdo ou desenvolvimento de estudos, levantamentos, planejamento e
implantacdo de servicos e rotinas de trabalho;

e observar as normas de segurancga e higiene do trabalho;

e executar outras tarefas, conforme determinacg&o superior, de acordo com as fungdes especificas de
sua unidade administrativa e a natureza do seu trabalho.
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