Prefeitura Municipal de Ourinhos

Trav. Vereador Abrahdo Abujamra, N° 62-Centro-CEP 19900-042
Fone/Fax: (14) 3302-6000
OURINHOS - SP

EDITAL DE PROCESSO SELETIVO PUBLICO N° 08/2010
ABERTURA DE INSCRICOES

A Prefeitura Municipal de Ourinhos, Estado de Sao Paulo, por seu Prefeito que este
subscreve, FAZ SABER que se encontram abertas as inscricdes para o Processo Seletivo
Publico, para contratacdo pela Consolidagcdo das Leis do Trabalho - CLT, em carater
temporario, a empregos de AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS (LIMPEZA E MANUTENQAO
DE PROPRIOS MUNICIPAIS), nos termos da Lei N° 485/06 e das disposi¢cbes contidas
neste Edital.

1. EMPREGO - VAGAS - ESCOLARIDADE - TIPO DE PROVA - JORNADA DE
TRABALHO - SALARIO - TAXA DE INSCRIQAO
1.1. AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

1.1.1. Vagas: 200 (duzentas), sendo 16 (dezesseis) vagas reservadas para portadores
de necessidades especiais

1.1.2. Escolaridade: Ensino Fundamental Incompleto

1.1.3. Tipo de Prova: Escrita de Lingua Portuguesa, Matematica e Conhecimentos
Basicos do Emprego

1.1.4. Jornada: 40 horas semanais

1.1.5. Salario: R$ 626,00 mais R$ 100,00 (cem reais) como “vale alimentacao”

1.1.6. Taxa de Inscri¢cdo: R$ 12,00

2. DAS INSCRICOES
2.1. PERIODO — HORARIO — LOCAL

2.1.1. Os interessados poderdo inscrever-se no periodo de 03 a 22 de novembro de
2010, das 8h as 11h e das 13h as 17h, pelo enderego eletrénico
www.omconsultoria.com.br, até as 23h59, horario de Brasilia;

2.1.2. Para as inscri¢des feitas pela internet o periodo se estendera até o dia 22 de
novembro de 2010, sendo que o recolhimento da taxa poder& ser feito até o dia util banca-
rio subsequente preferencialmente nas Agéncias da Nossa Caixa;

2.1.3. As inscricbes feitas pela internet serdo efetivadas, somente quando o
candidato efetuar o pagamento da taxa de inscricdo na agéncia bancaria;

2.1.4. A escolaridade exigida no Item 1.1.2, deste Edital, devera ser apresentada
pelo candidato, no momento da contratacgéo;

2.2. REQUISITOS GERAIS PARA A INSCRI(;AO A SEREM COMPROVADOS NO ATO
DA CONTRATACAO

2.2.1. Ter nacionalidade brasileira ou estrangeira, nos termos da Emenda Constitu-
cional 19/98;

2.2.2. Ter 18 (dezoito) anos completos ou a completar até a data da contratacao;

2.2.3. Estar quite com Servigo Militar, se do sexo masculino;

2.2.4. Haver votado nas ultimas elei¢des, ter justificado a auséncia ou pago a multa;

2.2.5. Possuir escolaridade correspondente as exigéncias referentes ao emprego, nos
termos do Item 1.1.2., deste Edital, até o ato de contratacéo;
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2.2.6. Nao estar sendo processado ou cumprindo pena em liberdade, nem ter sido
condenado por crime contra 0 patriménio ou a administragdo publica, nem ter sido demitido
a bem do servico publico;

2.2.7. Nao registrar antecedentes criminais, achando-se no exercicio de seus direitos
civis e politicos;

2.2.8. Gozar de boa saude fisica e mental,

2.2.9. Conhecer e estar de acordo com as exigéncias contidas no presente Edital.

2.3. INSTRUQC)ES GERAIS PARA INSCRI(;OES REALIZADAS PELA INTERNET

2.3.1. Acessar 0 endereco eletronico: www.omconsultoria.com.br, durante o periodo
de 03 a 22 de novembro de 2010, até as 23:59:59 horas - horério de Brasilia;

2.3.2. Localizar o “link” correspondente ao Processo Seletivo Publico N° 08/2010 da
PM de Ourinhos;

2.3.3. Ler o edital e preencher a ficha de inscri¢éo;

2.3.4. Efetuar o pagamento da inscricao, através de Boleto Bancério que sera gerado
pelo sistema até a data limite de 22 de novembro de 2010;

2.3.5. Para o pagamento da taxa de inscri¢do realizada pela internet, somente podera
ser utilizado o boleto bancéario gerado pelo site, até a data de encerramento das inscri¢cdes;

2.3.6. Apo6s o término do periodo destinado para as inscri¢des, a ficha de inscrigédo e
0 boleto bancario ndo estardo mais disponiveis no site;

2.3.7. A Prefeitura Municipal de Ourinhos e a empresa OM Consultoria Concursos
Ltda ndo se responsabilizardo por solicitagdes de inscricdes ndo efetivadas por eventuais
falhnas de comunicacédo, congestionamento de linhas de comunicacdo ou outros fatores de
ordem técnica que impossibilitarem a correta transferéncia dos dados ou da impressao dos
documentos que possam advir de inscricbes realizadas via internet, sendo de
responsabilidade do candidato acompanhar a efetivagéo da inscricdo, nos termos dos itens
4.1.,4.2. e 4.3. doinciso IV deste Edital.

3. DA INSCRIQAO A PORTADORES DE NECESSIDADES ESPECIAIS

3.1. Ao candidato portador de necessidades especiais, que pretenda fazer uso das
prerrogativas que lhe é facultada no inciso VIII, do artigo 37 da Constituicdo Federal e do
artigo 4°, do Decreto Federal n°® 3.298, de 20 de dezembro de 1999, que regulamenta a Lei
Federal n° 7.853/89, é assegurado o direito da inscricdo, desde que as atribuicdes do
emprego, sejam compativeis com suas necessidades especiais;

3.2. O candidato portador de necessidades especiais sera reservado o percentual de
8% (oito por cento), nos termos da Lei Municipal 258 de 13 de novembro de 1998;

3.3. Ficam reservadas aos candidatos portadores de necessidades especiais, nos
termos da legislacdo vigente, 16 (dezesseis) empregos de AUXILIAR DE SERVICOS
GERAIS;

3.4. Consideram-se pessoas portadoras de necessidades especiais as que se
enquadrem nas categorias discriminadas no artigo 4° do Decreto Federal n® 3.298/99 e suas
alteracoes;

3.5. As pessoas portadoras de necessidades especiais, resguardadas as condi¢cdes
especiais previstas no Decreto Federal N° 3.298/99, particularmente em seu artigo 4°,
participardo do concurso em igualdade de condi¢gdes com os demais candidatos: ao que se
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refere ao conteudo das provas, a avaliacdo e aos critérios de aprovacao, ao dia, horéario e
local de aplicacdo das provas, e & nota minima exigida para todos os demais candidatos;

3.6. Os beneficios previstos nos paragrafos 1° e 2°, do Artigo 4°, deverdo ser requeridos
por escrito, durante o periodo das inscri¢cdes;

3.7. O candidato devera declarar, quando da inscricdo, ser portador de necessidades
especiais, especificando-a na ficha de inscricdo, preenchendo também a Ficha de
Portadores de Necessidades Especiais, com apresentacdo de laudo médico, com as
seguintes caracteristicas:

3.7.1. Laudo Médico original ou coOpia simples, devera obedecer as seguintes
exigéncias: ser referente aos ultimos 6 (seis) meses, descrever a espécie e 0 grau de
deficiéncia, apresentar a provavel causa das necessidades especiais, apresentar 0s graus
de autonomia, constar quando for o caso a necessidade do uso de Orteses, proteses ou
adaptacdes. No caso de deficiente auditivo, o Laudo Médico deverd vir acompanhado de um
audiometria recente (até 6 meses) e no caso de acuidade visual, o Laudo Médico devera vir
acompanhado de acuidade em AO (ambos os olhos), patologia e campo visual,

3.7.2. O candidato portador de necessidades especiais visual, além do envio da
documentacédo indicada na letra “a” deste item, devera solicitar, por escrito, até o término
das inscri¢gbes, a confeccdo de prova especial em BRAILE ou AMPLIADA, especificando o
tipo de necessidade especial;

3.7.3. O candidato portador de necessidades especiais que necessitar de tempo
adicional para realizagdo das provas, além do envio da documentagdo indicada no Item
3.7.1., deverd encaminhar solicitagcdo, por escrito, até o término das inscricdes, com
justificativa acompanhada de parecer emitido por especialista da area de sua necessidade
especial;

3.8. Aos deficientes visuais (cegos) que solicitarem prova especial serdo oferecidas
provas no sistema BRAILE e suas respostas deverao ser transcritas também em BRAILE. Os
referidos candidatos deveréo levar para esse fim, no dia da aplicagdo da prova, reglete e
puncéo.

3.9. Aos deficientes visuais (ambliopes) serdo oferecidas provas ampliadas;

3.10. Os candidatos que nédo atenderem dentro do prazo do periodo das inscri¢cdes, aos
dispositivos abaixo, constantes do Item 3.7. deste inciso:

3.10.1. Ao Item 3.7.1.: ndo serdo considerados como portadores de necessidades
especiais;

3.10.2. Ao Item 3.7.2.: ndo terdo a prova especial preparada, sejam quais forem os
motivos alegados;

3.10.3. Ao Item 3.7.3.: néo terdo tempo adicional para a realizagdo das provas, seja
gual for o motivo alegado;

3.11. O candidato portador de necessidades especiais que néo realizar a inscricao
conforme instrugBes constantes neste inciso, ndo podera impetrar recurso em favor de sua
condicao;

3.12. O candidato portador de necessidades especiais devera:

3.12.1. no ato da inscri¢ao, declarar-se portador de deficiéncia;

3.12.2. encaminhar, devidamente preenchida, Ficha de Portadores de Necessidades
Especiais disponivel no site www.omconsultoria.com.br;
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3.12.3. encaminhar laudo médico original ou copia simples, emitido nos ultimos seis
meses, atestando a espécie e o grau ou nivel da deficiéncia, com expressa referéncia ao
codigo correspondente da Classificacdo Internacional de Doencas (CID), bem como a
provavel causa da deficiéncia;
3.13. O devera encaminhar os documentos via SEDEX, postado impreterivelmente até o
dia 22 de novembro de 2010, para:
OM Consultoria Concursos Ltda.
Processo Seletivo Publico - Prefeitura de Ourinhos - Edital 08/2010
Rua Alvaro Ferreira de Moraes, 54 - V. Moraes - Cep 19900-250 - Ourinhos - SP
3.14. O encaminhamento do laudo médico (original ou cépia simples), por qualquer via,
€ de responsabilidade exclusiva do candidato. OM Consultoria Concursos Ltda néo se
responsabiliza por qualquer tipo de extravio que impeca a chegada do laudo a seu destino;
3.15. A deficiéncia do candidato inscrito nos termos deste Item, devera ser compativel
com a descricdo do emprego.

4. DA PROVA

4.1. A data, horério e local das provas serdo divulgados pela imprensa e pelo endereco
eletrénico: www.omconsultoria.com.br, com pelo menos, 5 (cinco) dias de antecedéncia,

4.2. O candidato devera acompanhar a publicacdo de editais de abertura de inscricéo,
convocacao para provas, resultado final e outros, pela imprensa escrita. Outros meios de
comunicacgdo ndo possuem carater oficial, sendo meramente informativos;

4.3. E de responsabilidade exclusiva do candidato a identificacdo correta de seu local
de prova e o comparecimento no horério determinado;

4.4. As provas serdo elaboradas conforme consta no Item 1.1.3., deste Edital, com
base no programa constantes do Anexo I;

4.5. A prova sera escrita e constard de questbes objetivas de mdultipla escolha,
valendo 100,0 (cem) pontos;

4.6. Na capa do Caderno de Questbes havera orientagdo ao candidato quanto ao
namero e valores das questdes, duracdo da prova, forma de assinalar a alternativa correta e
outras informacdes necessarias;

4.7. Para ser aprovado, o candidato devera obter no minimo 50,0 (cinglienta) pontos;

4.8. O candidato lera as questdes no Caderno de Questdes e marcara suas respostas
na Folha de Resposta de rascunho, localizada na capa do Caderno de Questdes e, ao
término da solucdo da prova, transcrevera suas respostas na Folha de Resposta definitiva,
em forma de cartdo, com caneta azul ou preta;

4.9. A Folha de Resposta definitiva, em forma de cartdo, devera ser preenchida com
caneta azul ou preta, em forma de bolinha ( ) e ndo serdo consideradas
respostas em forma diferente, em “X”, a lapis, com rasurg/1 @)m erratas, com observacgoes
ou em branco;

4.10. A Folha de Resposta definitiva, em forma de cartdo, serd o Unico documento
valido para a corre¢do das questdes objetivas da prova,;

4.11. Nao havera substituicdo da Folha de Resposta, sendo da responsabilidade
exclusiva do candidato os prejuizos advindos de marcac¢des feitas incorretamente, emendas
ou rasura, ainda que legivel;
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4.12. Durante a realiza¢do da prova, o candidato podera solicitar ao Fiscal de Sala, a
Folha de Observagdes, para anotar qualquer problema relacionado com a resolugéo das
guestdes ou solicitar esclarecimento sobre elas. As anotagdes dos candidatos serdao anali-
sadas pela equipe técnica responsavel pela organizacdo das provas, antes da divulgacao
dos gabaritos;

4.13. Para o ingresso na sala de provas, o candidato devera comprovar sua identidade
mediante original de um documento com fotografia, devendo o referido documento estar em
perfeitas condi¢des, de forma a permitir a identificacdo do candidato com clareza;

4.14. Durante a realizacdo das provas ndo serd admitida qualquer espécie de consulta
ou comunicagdo entre os candidatos, nem a utilizagdo de livros, manuais, impressos ou
anotacbes, maquinas calculadoras, (também em reldgios) e agendas eletronicas ou
similares, telefone celular, BIP, walkman, gravador ou qualquer outro tipo de mensagens;

4.15. Sera eliminado do Processo Seletivo Publico o candidato que, durante a
realizacdo das provas, for surpreendido em comunicagdo com outro candidato ou terceiros,
verbalmente, por escrito ou por qualquer outro meio de comunicagdo, sobre a prova que
estiver sendo realizada;

4.16. Ao terminar a prova, o candidato devera entregar ao Fiscal de Sala o Caderno
de Questdes, a Folha de Resposta e todo material cedido para execucéo da prova;

4.17. As salas de provas e os corredores serao fiscalizados por pessoas devidamente
credenciadas, sendo vedado o ingresso de pessoas estranhas;

4.18. O candidato ndo podera se ausentar da sala sem o acompanhamento do fiscal;

4.19. Nao havera segunda chamada para qualquer das provas, ndo importando o
motivo alegado e a auséncia do candidato acarretara sua eliminacdo do Processo Seletivo
Publico;

4.20. Por razdes de ordem técnica, de seguranca e de direitos autorais, ndo seréo
fornecidos exemplares do Caderno de Questdes a candidatos ou instituicbes, mesmo apos
o encerramento do Processo Seletivo Publico, mas os gabaritos e o resultado final do
Processo Seletivo Publico serdo divulgados pela imprensa, afixados no locais de costume e
disponivel no endereco eletrénico: www.omconsultoria.com.br.

5. DAS CLASSIFICACOES
5.1. Os candidatos aprovados serdo classificados em ordem decrescente da nota
obtida;
5.2. Os candidatos inscritos nos termos do Item 3., deste Edital, serdo classificados em
ordem decrescente da nota obtida em Classificagao Especial;
5.3. As classificacbes serdo divulgadas pela imprensa, afixadas no atrio da Prefeitura
Municipal e divulgadas através do site: www.omconsultoria.com.br ;
5.4. No caso de empate entre candidatos com mesma nota final, tera preferéncia na
Classificagéo Final:
5.4.1. 1° critério: o candidato com maior idade.
5.4.2. 2° critério: o candidato com maior numero de filhos menores de 18 anos, até a
data de encerramento das inscri¢oes;

6. DOS RECURSOS
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6.1. Os candidatos inscritos poderéo recorrer dos seguintes atos:

6.1.1. do indeferimento de inscri¢éo, de incorrecado de dados e da divulgagao da re-
lagéo de inscritos;
6.1.2. da Classificagao Final.

6.2. Caso haja indeferimento de inscri¢cdo, o candidato podera recorrer no prazo de 02
(dois) dias a contar da data de sua divulgacdo, com pedido protocolado na Prefeitura Muni-
cipal, dirigido a Comisséo de Processo Seletivo Publico, que o julgara no prazo de 5 (cinco)
dias Uteis a contar da data de encerramento do prazo para interposi¢cao de recursos;

6.3. Os candidatos terdo o prazo de 02 (dois) dias Uteis a contar da divulgagédo da Clas-
sificacdo Final, para protocolar recurso na Prefeitura Municipal, dirigido a Comissao de Pro-
cesso Seletivo Publico sobre: eventuais erros na ordem de classificacdo, decorrentes do cri-
tério de desempate, de erro no nome e dados do candidato, dos gabaritos, da avaliagdo dos
titulos e solicitar revisdo da correcao de sua prova;

6.4. A Comisséo de Processo Seletivo Publico julgara as peti¢cdes protocoladas, no pra-
zo de 5 (cinco) dias Uteis, a contar da data de encerramento do prazo para interposicdo de
recursos;

6.5. Os candidatos que usufruirem o beneficio do recurso nos casos do Item 6.1.1., po-
derdo participar do Processo Seletivo Publico, condicionalmente, quando seus pedidos nao
forem decididos dentro do prazo legal;

6.6. Havendo alteragéo na Classificagdo Final por motivo de deferimento em recurso,
ela devera ser retificada e publicada novamente.

6.7. A Comissao de Processo Seletivo Publico constitui Ultima instancia para recurso,
sendo soberana em suas decisfes, razéo pela qual ndo caberdo recursos adicionais.

7. DAS CONTRATACOES

7.1. As contratacOes serdo feitas pelo regime estabelecido pela Consolidagao das Leis
do Trabalho - CLT, devendo o candidato comprovar no ato:

7.1.1. ndo registrar antecedentes criminais, achando-se no pleno exercicio de seus di-
reitos civis e politicos;

7.1.2. ndo ter sofrido, em exercicio de func¢do publica, penalidade por pratica de atos
desabonadores;

7.1.3. gozar de boa saude fisica e mental (atestado de saude funcional);

7.2. A aprovacgdo no Processo Seletivo Publico assegurard apenas a expectativa de di-
reito a contratacéo, ficando a concretizacdo deste ato condicionada a observancia das dis-
posicOes legais pertinentes, da existéncia de recursos financeiros, do exclusivo interesse e
conveniéncia da Administracao da Prefeitura Municipal, da rigorosa ordem de classificacao e
do prazo de validade do Processo Seletivo Publico;

7.3. A convocacdo do candidato aprovado sera feita através da Prefeitura Municipal, di-
vulgada pela imprensa oficial ou pela notificacdo pessoal, com comprovante de recebimento,
por parte do candidato convocado, que no ato, devera apresentar 0os seguintes documentos:

7.3.1. Duas fotos 3x4

7.3.2. Copia autenticada do RG, do CIC, do PIS/PASEP, do Titulo de Eleitor (com
comprovante de votacdo na ultima eleicdo), da Certiddo de Nascimento (se for solteiro), ou
de Casamento (se for casado), do Certificado de Reservista ou de quitagcdo com o Servico
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Militar (se for do sexo masculino e menor de 45 anos), da Certidao de Nascimento de filhos
(se os possuir)

7.3.3. Atestado de Saude expedido pelo Orgdo Municipal de Saude

7.3.4. Certiddo Negativa de Antecedentes Criminais expedida pelo 6rgao competente
da regido de seu domicilio

7.3.5. Declaracdo de acumulo ou nao, de cargo, emprego ou funcéo publica nas esfe-
ras municipal, estadual ou federal

7.3.6. Declaracao de que nao percebe proventos de aposentadoria do regime Proprio
da Previdéncia Social, em atendimento ao disposto no § 10, do Artigo 37, da Constituicao
Federal e da Emenda Constitucional N° 20/98

7.3.7. Comprovante da escolaridade exigida, conforme consta do Item 1.1.1., deste
Edital. O candidato que ndo comprovar sua habilitacdo para o exercicio das atribui¢cdes do
emprego, no ato da contratagéo, sera eliminado do Processo Seletivo Publico;

7.3.8. Outros documentos que a Administracao da Prefeitura Municipal julgar necessa-
rios

7.4. O candidato tera exaurido os direitos de sua habilitacdo no Processo Seletivo Publi-

co caso se verifigue qualquer das seguintes hipoteses, nos prazos previstos:

7.4.1. ndo atender a convocacao para a contratacao;

7.4.2. ndo apresentar no ato da contratagéo, documentos relacionados no Item 7.3.;

7.4.3. ndo tomar posse e entrar em exercicio do emprego, dentro do prazo legal.

8. DAS DISPOSICOES FINAIS

8.1. O Processo Seletivo Publico sera para contratacdo ao numero de empregos
relacionados por este Edital ou que surgirem por aposentadoria, demissdo, exoneragado ou
falecimento de servidores, ou ainda, as que vierem a ser criadas no prazo de vigéncia deste
Processo Seletivo Publico;

8.2. A declaragao falsa ou inexata de dados constantes da ficha de inscricdo, bem como
a apresentacdo de documentos irregulares, determinardo o cancelamento da inscricao,
mesmo que verificados posteriormente, anulando-se todos os atos dela decorrentes;

8.3. A inscricdo do candidato importard no conhecimento e aceitagdo tacita, das
disposicdes contidas no presente Edital;

8.4. Sem prejuizo das sang¢Bes criminais e a qualquer tempo, por ato do Prefeito Munici-
pal, sera excluido do Processo Seletivo Publico, com o consequiente cancelamento de sua
inscricdo e de todos os atos dela decorrentes, o candidato que:

8.4.1. fizer, em qualquer documento, declaracéo falsa ou inexata

8.4.2. agir com incorregcédo ou descortesia, para qualquer membro da equipe encarre-
gada da aplicacdo das provas;

8.4.3. for surpreendido utilizando-se de um ou mais meios previstos no Item 4.15.,
deste Edital;

8.4.4. apresentar falha na documentacao;

8.5. Todas as convocacdes, avisos e resultados serdo publicados pela imprensa,
divulgados pelos enderecos eletrénicos: www.omconsultoria.com.br, e afixados no éatrio da
Prefeitura Municipal e locais de costume;

8.6. O Processo Seletivo Publico terda a validade de 01 (um) ano, podendo ser
prorrogado, a critério da Administragdo Municipal, por até igual periodo;
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8.7. A habilitacdo do candidato no Processo Seletivo Publico se extingue com o prazo
de validade do mesmo;

8.8. O Prefeito Municipal homologara o Processo Seletivo Publico apds a publicacdo da
Classificagéo Final e vencido o prazo de recursos;

8.9. Ap6s a homologacdo, os candidatos serdo convocados para anuéncia a
contratacdo, respeitada a ordem da classificacdo e a necessidade da Administracdo
Municipal;

8.10. Ao se inscrever o0 candidato se responsabilizard moral e judicialmente pelas
informacdes e aceitard a legislacdo que regulamenta o presente Processo Seletivo Publico;

8.11. O Prefeito Municipal, ouvida a Comissdo de Processo Seletivo Publico, podera
anular total ou parcialmente o Processo Seletivo Publico, caso haja motivo justificavel,

8.12. Os casos omissos serdo resolvidos pela Administracdo Municipal, ouvida a
Comissédo de Processo Seletivo Publico.

Ourinhos, 22 de outubro de 2010.

TOSHIO MISATO
PREFEITO MUNICIPAL

ANEXO |

PROGRAMA BASICO SUGERIDO

AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

CONTEUDO BASICO DAS SERIES INICIAIS DO ENSINO FUNDAMENTAL DESTACANDO
O SEGUINTE:

LINGUA PORTUGUESA

01 - Compreenséo e interpretacdo de textos

02 - Classificagdo de palavras quanto ao niumero e posi¢ao das silabas

03 - Plural e género dos substantivos

04 - Pontuacéo

05 - Ortografia

06 - Verbos

07 - Concordancia Nominal e Verbal

MATEMATICA

01 - Conjuntos : representacao e operacdes

02 - Numeros Naturais: operacdes com numeros naturais e suas propriedades
03 - Problemas

04 - Operacgodes de adicao, subtracdo, multiplicacéo e divisdo

05 - Operagfes simples com nameros decimais

06 - Geometria: Nog¢des sobre area de figuras geométricas

07 - Multiplos e divisores: conceitos e operacao
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08 - Numeros Racionais Absolutos

09 - Medidas: conceito e operacdes

CONHECIMENTOS BASICOS DO EMPREGO

01 - NogOes bésicas de transito

02 - NogOes bésicas de alimentagéo

03 - NogOes bésicas de higiene: corporal, da habitacéo, dos habitos

04 - NocOes bésicas de preservagdo da natureza

05 - Primeiros socorros

06 - Doengas comuns e contagiosas e sua prevencéo

07 - NogOes béasicas do comportamento como servidor publico

08 - NocOes bésicas de seguranca no trabalho

09 - Limpeza em geral em escritérios, laboratérios e outros locais, espanando, varrendo, lavando ou
encerando dependéncias, méveis, utensilios e instalagdes, para manter as condi¢des de higiene
e conserva-los

10 - Varricao e lavagem de calcadas

11 - Recolhimento de lixo, acondicionando de detritos depositando em locais determinados

12 - Abertura e fechamento de prédios, portas e janelas

13 - Ligar e desligar pontos de iluminagdo. maquinas, aparelhos e equipamentos

14 - Recebimento e entrega de correspondéncia dentro da reparticao

15 - Servigos de copa e cozinha, como: preparo de café, chd, lanches, auxilio no preparo de refei-
¢Oes, bem como, servir os visitantes e servidores

16 - Organizacéo de filas

17 - Limpeza e manutenc¢éo de utensilios de cozinha

18 - Lavagem e passagem de roupas simples (toalhas, panos de prato, cortinas, aventais, etc)

19 - Manutencédo de estoques de material de limpeza e alimentacéo

20 - Remocédo de p6 dos méveis, paredes, tetos, portas, janelas e equipamentos, espanando-0s ou
limpando-os com flanelas ou vassouras apropriadas, para conservar-lhes a boa aparéncia

21 - Limpeza de utensilios, como cinzeiros e objetos de adorno, utilizando pano ou esponja, para
manter boa aparéncia dos locais

22 - Limpeza de instalagBes sanitérias, com agua, sabdo, detergentes e desinfetantes e reabaste-
cendo-as de papel, toalhas e sabonetes, para conserva-las em condi¢des de uso higiénico

23 - Manter em ordem o material sob sua guarda

24 - Carregar e descarregar cargas de veiculos, empilhando os materiais nos locais determinados

25 - Transporte de material de construgcdo, moveis, equipamentos e ferramentas

26 - Servicos de carga e descarga dos materiais e equipamentos necessarios, bem como sua limpeza
e conservacgao



