
2.
3. DOS CARGOS

4.

4.1.4.2. Os cargos que serão objeto deste Processo Seletivo Simplificado, bem como os requisitos exigidos,
quantitativo  de  vagas,  jornada  de  trabalho,  vencimento  base  mensal,  e  outras  informações,
encontram-se discriminados
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TABELA 1 - Tabela de Cargos

CARGOS VAGAS
SALÁRIO-
BASE

REQUISITOS C.H SEM.

1.
ASSISTENTE

ADMINISTRATIVO
69 R$ 2.256,84

Ensino Médio Completo , curso
básico de informática com carga
horária mínima de 40 horas.

40 horas

2. ASSISTENTE SOCIAL 02 R$ 2.252,90
Ensino  Superior  Completo  em
Serviço  Social  +  Registro  no
respectivo conselho profissional

20 horas

3.
AUXILIAR DE SAÚDE

BUCAL
13 R$ 1.692,63

Curso  de  Auxiliar  de  Saúde
Bucal  e  curso  básico  de
informática  com  carga  horária
mínima de 40 horas e registro no
Conselho  Regional  de
Odontologia (CRO).

40 horas

4.
AUXILIAR DE SERVIÇOS

GERAIS
32 R$ 2.024,00 Ensino fundamental completo. 40 horas

5. CIRURGIÃO-DENTISTA 08 R$ 5.452,00
Nível superior em Odontologia e
registro  ativo  no  Conselho
Regional de Odontologia (CRO).

40 horas

6. CONTADOR 02 R$ 6.217,20
Nível Superior em Contabilidade
e Registro  ativo no Respectivo
Órgão de Classe.

40 horas

7. COZINHEIRO 06 R$ 1.518,00 Ensino fundamental completo
Escala
12x36

8. CUIDADOR SOCIAL 15 R$ 1.538,76
Ensino médio completo + curso
de cuidador social ou experiência
profissional na área

Escala
12x36

9. EDUCADOR FÍSICO 04 R$ 1.692,63

Nível Superior em Bacharelado
em Educação Física  e Registro
ativo  no  respectivo  Órgão  de
Classe

20 horas

10. EDUCADOR SOCIAL 03 R$ 1.538,76
Ensino médio completo + Curso
de educador social ou experiência
profissional na área

40 horas

11. ENFERMEIRO - 30 H 01 R$ 2.478,19*
Nível Superior em Enfermagem
e  registro  ativo  no  respectivo
órgão de classe

30 horas

12. ENFERMEIRO - 40 H 30 R$ 3.304,17*
Nível Superior em Enfermagem
e  registro  ativo  no  respectivo
órgão de classe

40 horas
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Colatina, 03 de Junho de 2025.
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Anexo I - Cronograma

PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO Nº 002/2025

DATA EVENTO

03/06/2025 Publicação de Edital

04/06/2025 a 05/06/2025 Prazo de Recurso ao Edital

06/06/2025 a 15/06/2025 Inscrições

16/06/2025
Divulgação preliminar do resultado Classificatório

17/06/2025 a 18/06/2025
Recurso do resultado preliminar classificatório

19/06/2025
Resposta do recurso do resultado Classificatório

19/06/2025 Divulgação do Resultado Classificatório Final

20/06/2025
Homologação do Resultado Classificatório Final da 1ª Etapa

23/06/2025
Previsão de divulgação da 1ª Convocação
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Anexo II - Quadro de Pontuação Geral*

*Com exceção dos específicos que apresentarem tabela própria.

EXPERIÊNCIA PROFISSIONAL 30 PONTOS

QUALIFICAÇÃO
PROFISSIONAL

70 PONTOS

TOTAL 100 PONTOS
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Anexo III - Quadro de Pontuação  – Experiência Profissional – Geral*

*Com exceção dos específicos que apresentarem tabela própria.

DESCRIÇÃO PONTOS
Tempo de serviço prestado perante a Administração
Pública  ou  perante  empresa  de  iniciativa  privada,
conforme Edital.
Limitado a 1096 dias (3 anos).

0,027382 pontos por dia trabalhado.

PONTUAÇÃO MÁXIMA 30

ATIVIDADE
PRESTADA

COMPROVAÇÃO

Em Órgão
Público

Documento expedido pelo Poder Federal, Estadual ou Municipal, conforme o âmbito da prestação da
atividade, em papel timbrado, com carimbo do órgão expedidor, datado e assinado pelo Departamento
de Pessoal/Recursos Humanos da Secretaria de Administração ou Departamento de Pessoal/Recursos
Humanos do órgão equivalente ou declaração emitida por sites oficiais que contenham autenticação
eletrônica, especificando o período compreendido e os cargos ou funções exercidos, comprovando a
atuação no cargo/função pleiteada. Não sendo aceitas, sob hipótese nenhuma, declarações expedidas

por qualquer órgão que não tenha sido especificado neste item.

Em Órgão
Privado

Cópia da Carteira de Trabalho (página de identificação com foto e dados pessoais e registro do(s)
contrato(s) de trabalho). Em caso de contrato de trabalho em vigor (carteira sem data de saída), o

tempo de serviço será considerado até a data estabelecida neste Edital.

Como
Prestador de

Serviços

Cópia do contrato de prestação de serviços e/ou declaração da empresa ou do setor onde atua/atuou, em
papel timbrado ou com carimbo de CNPJ, data e assinatura do responsável pela emissão da declaração,

comprovando efetivo período de atuação no cargo/função.

Como
Autônomo

Certidão emitida por órgão competente (Prefeitura Municipal ou INSS), comprovando o tempo de
cadastro como autônomo no cargo e área /especialidade que pleiteia o contrato.
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Anexo IV - Quadro de Pontuação – Qualificação Profissional – Geral

*Com exceção dos específicos que apresentarem tabela própria.

DESCRIÇÃO DE TÍTULOS
PONTUAÇÃO
POR CURSO

QUANT.
MÁXI-

MA

PONTUAÇÃO
MÁXIMA

DOUTORADO 45,00 01 45,00

MESTRADO 35,00 01 35,00

PÓS- GRADUAÇÃO OU ESPECIALIZAÇÃO COM CARGA HORÁRIA IGUAL OU
SUPERIOR À 360H. 

10,00 02 20,00

DIPLOMA OU DECLARAÇÃO DE CONCLUSÃO DE GRADUAÇÃO 
(Somente para cargos de nível médio e fundamental)

15,00 01 15,00

CURSO AVULSO* COM DURAÇÃO SUPERIOR A 200 HORAS 7,50 02 15,00

CURSO AVULSO* OU EVENTO COM DURAÇÃO DE 141 A 200 HORAS 06,50 02 13,00

CURSO AVULSO* OU EVENTO COM DURAÇÃO DE 81 A 140 HORAS 03,50 03 10,50

CURSO AVULSO* OU EVENTO COM DURAÇÃO DE 20 A 80 HORAS 02,50 03 07,50

TOTAL MÁXIMO DE PONTOS VÁLIDOS*   70,00

Somente  serão  aceitos  cursos  avulsos  que  tenham  sido  concluídos  após  Jan/2021,  cursos  com  data
anteriores a este serão desconsiderados. 
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Anexo V - Quadro de Pontuação – Cargos – Contador 

EXPERIÊNCIA PROFISSIONAL* 50 PONTOS

QUALIFICAÇÃO
PROFISSIONAL

50 PONTOS

TOTAL 100 PONTOS

*Para  fins  de  pontuação  por  experiência  profissional  no  cargo  de  Contador,  será  considerada
exclusivamente  a  atuação  em contabilidade  pública, entendida  como aquela  exercida  em órgãos  e
entidades  da  Administração  Pública  direta,  autárquica  e  fundacional,  ou ainda  desde  que  o  candidato
comprove o efetivo exercício de atribuições típicas da contabilidade pública.

§1º Não será pontuada a experiência profissional que se restrinja à contabilidade de natureza privada, ainda
que exercida por profissional legalmente habilitado ou em empresa de contabilidade terceirizada. Inclui-se
nesta  vedação  as  empresas  públicas,  sociedades  de  economia  mista  e  sociedades  de  capital
majoritariamente público.

§2º A comprovação  deverá  evidenciar  o  vínculo com a entidade pública e  a  descrição das  atividades
exercidas, compatíveis com as funções de contador público, tais como: execução ou supervisão de registros
e demonstrações  contábeis aplicadas ao setor público,  elaboração de prestação de contas mensais e/ou
anuais, balanços orçamentários, financeiros e patrimoniais, análise de conformidade contábil e aplicação
das normas brasileiras de contabilidade aplicadas ao setor público (NBC TSP), entre outras correlatas.

§3º O exercício de funções em cargos comissionados ou de chefia nas áreas de contabilidade, planejamento
orçamentário, finanças públicas ou tesouraria também poderá ser considerado, desde que seja demonstrada
a natureza eminentemente pública das atribuições exercidas.
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Anexo VI - Pontuação de Experiência Profissional – Contador

DESCRIÇÃO PONTOS
Tempo de serviço prestado perante a Administração
Pública, conforme Edital.
Limitado a 1826 dias (5 anos*).

0,027382 pontos por dia trabalhado.

PONTUAÇÃO MÁXIMA 50

*Para  fins  de  pontuação  por  experiência  profissional  no  cargo  de  Contador,  será  considerada
exclusivamente  a  atuação  em contabilidade  pública, entendida  como aquela  exercida  em órgãos  e
entidades  da  Administração  Pública  direta,  autárquica  e  fundacional,  ou ainda  desde  que  o  candidato
comprove o efetivo exercício de atribuições típicas da contabilidade pública.

§1º Não será pontuada a experiência profissional que se restrinja à contabilidade de natureza privada, ainda
que exercida por profissional legalmente habilitado ou em empresa de contabilidade terceirizada. Inclui-se
nesta  vedação  as  empresas  públicas,  sociedades  de  economia  mista  e  sociedades  de  capital
majoritariamente público.

§2º A comprovação  deverá  evidenciar  o  vínculo com a entidade pública e  a  descrição das  atividades
exercidas, compatíveis com as funções de contador público, tais como: execução ou supervisão de registros
e demonstrações  contábeis aplicadas ao setor público,  elaboração de prestação de contas mensais e/ou
anuais, balanços orçamentários, financeiros e patrimoniais, análise de conformidade contábil e aplicação
das normas brasileiras de contabilidade aplicadas ao setor público (NBC TSP), entre outras correlatas.

§3º O exercício de funções em cargos comissionados ou de chefia nas áreas de contabilidade, planejamento
orçamentário, finanças públicas ou tesouraria também poderá ser considerado, desde que seja demonstrada
a natureza eminentemente pública das atribuições exercidas.
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Anexo VII - Quadro de Pontuação de Qualificação Profissional - Contador

DESCRIÇÃO DE TÍTULOS
PONTUAÇÃO
POR CURSO

QUANT.
MÁXIMA

PONTUA-
ÇÃO MÁXI-

MA

DOUTORADO 
(ESPECÍFICO DO CARGO PLEITEADO)

35,00 01 35,00

MESTRADO 
(Auditoria Contábil e Contabilidade Pública)

20,00 01 20,00

PÓS- GRADUAÇÃO OU ESPECIALIZAÇÃO COM CARGA HORÁRIA IGUAL OU SU-
PERIOR À 360H. 

(Auditoria Contábil e Contabilidade Pública)
10,00 01 10,00

PÓS- GRADUAÇÃO OU ESPECIALIZAÇÃO COM CARGA HORÁRIA IGUAL OU SU-
PERIOR À 360H. 

(Escola de Contas Públicas dos Tribunais de Contas;
Enap - Escola Nacional de Administração Pública)

10,00 01 10,00

CURSO AVULSO COM DURAÇÃO SUPERIOR A 200 HORAS
(Auditoria Contábil e Contabilidade Pública)

05,00 01 05,00

CURSO AVULSO COM DURAÇÃO SUPERIOR A 200 HORAS
(Escola de Contas Públicas dos Tribunais de Contas;
Enap - Escola Nacional de Administração Pública)

05,00 01 05,00

CURSO AVULSO OU EVENTO COM DURAÇÃO DE 141 A 200 HORAS
(Auditoria Contábil e Contabilidade Pública)

03,50 01 03,50

CURSO AVULSO OU EVENTO COM DURAÇÃO DE 141 A 200 HORAS
(Escola de Contas Públicas dos Tribunais de Contas;
Enap - Escola Nacional de Administração Pública)

03,50 01 03,50

CURSO AVULSO OU EVENTO COM DURAÇÃO DE 81 A 140 HORAS
(Auditoria Contábil e Contabilidade Pública)

02,00 01 02,00

CURSO AVULSO OU EVENTO COM DURAÇÃO DE 81 A 140 HORAS
(Escola de Contas Públicas dos Tribunais de Contas;
Enap - Escola Nacional de Administração Pública)

02,00 01 02,00

CURSO AVULSO OU EVENTO COM DURAÇÃO DE 20 A 80 HORAS
(Auditoria Contábil e Contabilidade Pública)

01,00 01 01,00

CURSO AVULSO OU EVENTO COM DURAÇÃO DE 20 A 80 HORAS 
(Escola de Contas Públicas dos Tribunais de Contas;
Enap - Escola Nacional de Administração Pública)

01,00 01 01,00

TOTAL MÁXIMO DE PONTOS VÁLIDOS*   50,00
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Anexo VIII - Descritivo dos Cargos

Cargo 01. ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

Requisitos Ensino Médio Completo , curso básico de informática com carga horária mínima de 40 horas.

 Vencimentos  R$ 2.256,84 

Vagas 69 + CR

Atribuições

 Atender ao público interno e externo, recepcionar e prestar serviços de apoio aos usuários, pacien-
tes e demais membros da equipe, inclusive por telefone e meios eletrônicos, fornecendo informa-
ções, realizando acolhimento e encaminhamento conforme a demanda apresentada. Preparar corres-
pondências, circulares, cronogramas, escalas de plantão, apresentações, planilhas, avisos, editais, 
contratos, ofícios, tabelas, relatórios e outros documentos, utilizando equipamentos de processa-
mento eletrônico de dados, com a aplicação de softwares específicos, conforme as demandas dos 
respectivos processos de trabalho. Realizar e atualizar cadastros de usuários, alimentar e operar sis-
temas de informação utilizados pelo município, inclusive sistemas de regulação de consultas e exa-
mes, respeitando os prazos e normativas vigentes. Agendar consultas e organizar os prontuários, ga-
rantindo sua guarda adequada e o sigilo das informações. Controlar estoques de materiais, inspecio-
nando o recebimento e a entrega, bem como verificando prazos de validade e necessidade de ressu-
primento. Realizar atividades relacionadas a compras públicas, elaborando ou atualizando cadastro 
de fornecedores, recebendo solicitações, coletando preços, participando da preparação e operaciona-
lização de processos licitatórios, solicitando empenhos, controlando entregas e pagamentos, elabo-
rando minutas de contratos. Executar rotinas de apoio orçamentário e financeiro, bem como rotinas 
de recursos humanos, incluindo recrutamento e seleção, apuração de frequência, controle de direitos
e benefícios, cálculo de encargos e encaminhamento para pagamento. Coletar, reunir, tabular e ana-
lisar informações para subsidiar decisões administrativas. Redigir minutas de relatórios, pareceres, 
correspondências e demais documentos relacionados à sua área de atuação. Elaborar quadros e tabe-
las estatísticos, fluxogramas, organogramas e gráficos. Manter em ordem e segurança os materiais e 
equipamentos sob sua responsabilidade, comunicar irregularidades e zelar pelo bom funcionamento 
das rotinas administrativas. Organizar programas culturais, educativos e artísticos conforme as dire-
trizes da unidade. Executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuídas, inclusive diligên-
cias pertinentes ao setor onde estiver lotado, seja em unidades de saúde ou em setores administrati-
vos. 

Carga Horária 40 horas

Cargo 02. ASSISTENTE SOCIAL

Requisitos Ensino Superior Completo em Serviço Social + Registro no respectivo conselho profissional

 Vencimentos  R$ 2.252,90 

Vagas 2 + CR

Atribuições  Coordenar, elaborar, executar supervisionar e avaliar estudos, pesquisas, planos, programas e proje-
tos na área de serviço social; realizar vistorias, perícias técnicas, laudos periciais, informações e pa-
receres sobre a matéria de serviço social; participar da elaboração e implementação de políticas so-
ciais a serem implantadas pela Prefeitura; coordenar levantamentos de dados para identificar proble-
mas sociais de grupos específicos de pessoas, como menores, migrantes, estudantes da rede escolar 
municipal, entre outros; orientar o comportamento de grupos específicos de pessoas em face de pro-
blemas de habitação, saúde, higiene, educação, planejamento familiar e outros; promover, por meio 
de técnicas próprias e através de entrevistas, visitas em domicílios e outros meios, a prevenção ou 
solução de problemas sociais identificados entre grupos específicos de pessoas; estudar e propor so-
luções para a melhoria de condições materiais, ambientais e sociais do trabalho; elaborar pareceres, 
informes técnicos e relatórios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo observações e sugerindo 
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