PREFEITURA MUNICIPAL DE NOVA ERA
ESTADO DE MINAS GERAIS

EDITAL N°. 03/2021

PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO
O PREFEITO MUNICIPAL DE NOVA ERA, ESTADO DE MINAS GERAIS, no uso de suas
atribuicbes legais, torna puablica a abertura de inscricdo ao Processo Seletivo Simplificado
03/2021, visando a contratacdo de pessoal por prazo determinado, amparado em excepcional
interesse publico, devidamente reconhecido por intermédio da Lei Municipal n° 1.436/96, que
ser& regido pelas normas 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
Auxiliar de 1 3 31/12/2021 40 h Ensino 1.278,98
Servigos fundamental
completo

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

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

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

e Os deveres e proibicdes aplicadas ao contratado correspondem aqueles estabelecidos

para os demais servidores estatutarios.

1.0 DAS INSCRICOES

1.1 As inscricBes serao realizadas das 08:00h (oito horas) do dia 17 de maio de 2021 até as
23h59min (vinte e trés horas e cinquenta e nove minutos) do dia 21 de maio de 2021 pelo e-mail
processoseletivo@novaera.mg.gov.br.

1.2 Nao serao aceitas inscri¢des fora do prazo.

1.3 A inscricdo do candidato implicara no conhecimento prévio e a tacita aceitacdo das
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presentes instrucdes e normas estabelecidas neste Edital.
1.4 Para inscrever-se no Processo Seletivo Simplificado, o candidato devera preencher e
assinar o curriculo, modelo no Anexo | deste edital, digitalizd-lo e anexa-lo ao e-mail a ser
enviado no ato da inscricdo, juntamente com as coOpias dos documentos pessoais e titulos.
Nenhum documento utilizado para inscricdo podera ser devolvido, ficardo a disposicdo dos
arquivos municipais.
1.5 Deverdo ser enviados para realizar a inscricdo no Processo Seletivo Simplificado os
seguintes documentos:

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

b) Carteira de identidade;

¢) Comprovante de escolaridade de acordo com o exigido para o cargo;

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

e) Copia da CTPS ou contrato com a Administracédo Publica ou Contrato de Prestagéo de

Servigos para comprovacgao do tempo de experiéncia;
f) Declaracao (Anexo Il) do Edital, sob responsabilidade civil e criminal, de que nado esta

inserido em grupo de risco para COVID-19.

1.6 No campo “assunto” do e-mail devera constar indispensavelmente o seguinte: INSCRICAO
PROCESSO SELETIVO EDITAL 03/2021.

1.7 Ter, na data de encerramento das inscricbes, idade minima de 18 (dezoito) anos
completos.

1.8 Nao estar inserido em grupo de risco para COVID-19.

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

1.10 N&o serao 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 Comisséo publicard no quadro de avisos da

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

a relagédo dos candidatos que tiveram suas inscricbes homologadas.

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

2.3 No campo “assunto” do e-mail devera constar indispensavelmente o seguinte: RECURSO
INSCRICAO PROCESSO SELETIVO EDITAL 03/2021.

2.4 No prazo de até 02 (dois) dias, a Comissao, apreciando o recurso, podera reconsiderar sua

decisdo, hip6tese na qual o nome do candidato passara a constar no rol de inscricdes
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homologadas.

2.5 A lista final de inscricdes 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 inscricao.

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

3.3 Nenhum titulo recebera dupla valoracao.

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

3.5 Publicada a lista final de inscricGes homologadas, nos termos do item 2.1. e 2.2 do presente
Edital, a Comissédo tera o prazo de 05 (dias) dias para proceder a analise dos curriculos e
atribuir suas respectivas pontuacdes, consoante previsto no edital, e enviar a Secretaria
Municipal de Administragdo, 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 classificagao preliminar dos candidatos € cabivel recurso enderecado a Comissao, uma
Unica vez, no prazo de um  dia, devendo ser enviado ao e-mail

processoseletivo@novaera.mg.gov.br.

4.2 O recurso devera conter a perfeita identificacdo do recorrente e as razbes do pedido

recursal.

4.3 No campo “assunto” do e-mail devera constar indispensavelmente o seguinte;: RECURSO
CLASSIFICACAO PRELIMINAR EDITAL 03/2021.
4.4 No prazo de até 02 (dois) dias a Comissao, apreciando o recurso, podera reconsiderar sua

deciséo, hipétese na qual o nome do candidato passara a constar no rol de selecionados.

4.5 A lista final de selecionados e classificacdo sera publicada no quadro de avisos da

Prefeitura e no sitio eletrdnico do Municipio — www.novaera.mg.gov.br.

5.0 DA CLASSIFICACAO FINAL E DOS CRITERIOS DE DESEMPATE
5.1 Os candidatos serdo classificados em ordem decrescente da pontuacao final, de acordo

com a tabela abaixo:
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Cargo: Auxiliar de Servigos

Titulacéo Pontuacédo Unitéaria Pontuacéao
Maxima
Experiéncia profissional na Até 1 ano - 15 40
area administrativa, De 2 anos — 20
comprovada mediante De 03 anos — 25
apresentacdo de CTPS, De 04 anos — 30
Cépia de Contrato de De 05 anos — 35
Trabalho da Administracdo Acima de 5 anos - 40
Pulblica ou de Copia de
Contrato de Prestacao de
Servicos

5.2 Os candidatos serdo enumerados em uma lista, por ordem de classificacdo segundo a
pontuacéo obtida.
5.3 Em caso de igualdade da pontuacéo final, serdo aplicados, sucessivamente, os seguintes
critérios de desempate ao candidato:

a) Apresentar maior pontuacao (experiéncia profissional).

b) Sorteio em ato publico.
5.4 O sorteio sera realizado em local e horario 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 classificacéo final obtida pelos candidatos.
6.2 Os candidatos convocados deverdo submeter, obrigatoriamente, a avaliagdo médica

oficial, de carater eliminatorio.

6.3 Somente serdo investidos nos cargos o candidato que forem julgados aptos fisica e
mentalmente para o exercicio das funcdes.

6.4 Quando da convocacao, o candidato devera entregar os documentos necessarios a
serem exigidos pelo Departamento de Recursos Humanos do Municipio.

6.5 O candidato classificado e convocado para o trabalho, fica ciente que tem o prazo
maéaximo de 05 (cinco) dias para entrar no exercicio do cargo, caso contrario, fica autorizada a

convocacao do préximo candidato por ordem de classificacao.

7.0 PRAZO

7.1 O presente Processo Seletivo simplificado tera validade até 31/12/2022, podendo ser
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prorrogado por mais dois anos.

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 expedir4 a classificacao final dos candidatos, para

homologacéo do Prefeito Municipal.

8.2 Os candidatos deverdo manter atualizados os seus enderecos.

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

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

Nova Era, 14 de maio de 2021

Txai Silva Costa
Prefeito

Carmem Maria Mendes Barros
Secretaria Municipal de Administracdo

Rua Joéo Pinheiro, 91 — Centro — Nova Era — MG — CEP: 35920-000 — Fone: (31) 3861-4200
E-mail: gabinete@novaera.mg.gov.br - Home Page: www.novaera.mg.gov.br



PREFEITURA MUNICIPAL DE NOVA ERA
ESTADO DE MINAS GERAIS

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 IDENTIFICAGAO

2.1 Carteira de Identidade 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 ourecado:

3. ESCOLARIDADE

3.1 ENSINO FUNDAMENTAL

Instituicdo de Ensino:

Ano de conclusao:

3.2 ENSINO MEDIO

Instituicdo de Ensino:

Ano de conclusao:

4. EXPERIENCIA PROFISSIONAL

Local de Trabalho:

Data de Inicio: Data do término:
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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 maio de 2021.

Assinatura do Candidato
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ANEXO lI

Declaracdo de que ndo esta inserido em grupo de risco da COVID-19

DECLARACAO

Declaro que, ao efetivar minha inscricdo para o PROCESSO SELETIVO EDITAL 03/2021,
realizado pela Secretaria Municipal de Administragéo, ndo me encontro em grupo de risco da
COVID - 19, em conformidade com as normas deste Processo Seletivo com o qual concordo

plenamente.

Nova Era, de de 2021.

Assinatura

Grupo de risco da doenca COVID-19:

Doencas cardiacas cronicas: Doenca cardiaca congénita; Insuficiéncia cardiaca mal

controlada e refrataria; Doenca cardiaca isquémica descompensada;

Doencas respiratorias cronicas: DPOC e Asma controlados; Doengas pulmonares intersticiais

com complicacdes; Fibrose cistica com infec¢des recorrentes;

Doencas renais cronicas: Em estagio avancgado (Graus 3,4 e 5); Pacientes em dialise;
Imunossupressos: Transplantados de 6rgaos sélidos e de medula 6ssea; Imunossupressao
por doencas e/ou medicamentos (em vigéncia de quimioterapia/radioterapia, entre outros
medicamentos); Portadores de doencgas cromossdmicas e com estado de fragilidade

imunoldgica; Diabetes; Gestantes sintomaticas com suspeita de Sindrome Gripal COVID-19.
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ANEXO 11l

AUXILIAR DE SERVICOS
Descricao sintética:

Compreende o0s cargos que se destinam a executar servicos de coleta e entrega de
correspondéncias, encomendas e similares, bem como realizar, sob supervisdo direta,
tarefas simples e rotineiras de apoio administrativo aos diversos 0rgéos pertencentes a
estrutura administrativa da Prefeitura.

Atribuicdes tipicas:

LI recepcionar servidores e visitantes, encaminhando-os aos locais solicitados;

1 atender telefonemas, anotando e transmitindo recados;

LI entregar e receber documentos e valores, fazendo servicos bancarios, em reparticoes
burocréticas, cartorios, estabelecimentos comerciais, industriais e de servicos;

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

(1 preparar 0os processos, colocando a capa, informando o assunto, registrando as
informacgdes em fichario ou sistema eletronico de dados;

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

LI registrar em formulério préprio, livro ou sistema eletrénico a tramitacdo dos processos,
acompanhando seu andamento desde a entrada no protocolo geral da Prefeitura até seu
arquivamento definitivo;

LI informar servidores e publico sobre 0 andamento de processos;

M auxiliar os profissionais da area no controle do arquivo morto, verificando
sistematicamente as condi¢cbes de arquivamento dos documentos, de forma a preservar
sua integridade;

LI receber, verificar e entregar ao solicitante o material objeto de requisicao;

Ll registrar a baixa do material, observando sua marca, identificacdo, numeracao de registro
e outras caracteristicas que identifiquem o mesmo no sistema de controle de estoque da
Prefeitura, de acordo com orientacao do profissional da area;

1 arquivar fichas de requisicdo em ordem, conforme orientagéo recebida;

[0 receber material, auxiliando o responsavel pela area na conferéncia das faturas, dos
guantitativos e da qualidade do material recebido,

[0 manter o almoxarifado em condicbes de higiene e controle ambiental, de forma a
preservar a vida util dos materiais;

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

'l auxiliar no controle dos materiais participando dos inventarios, registrando materiais e
eguipamentos, identificando os responsaveis pelo patriménio em cada setor da Prefeitura;

0 distribuir cartas, telegramas, malotes, encomendas, conforme orientacdo recebida e
percurso definido pela chefia;

(] separar correspondéncia, pacotes, malotes, conforme orientacéo recebida;
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1 receber, verificar e entregar ao solicitante os produtos e materiais que integram a
merenda escolar;

LI registrar 0 consumo e a baixa no estoque da merenda escolar, alertando a chefia para
sua reposic¢ao;

11 verificar os prazos de validade dos produtos que comp&em a merenda escolar,

retirando os que perderam a validade e alertando a chefia para aqueles que estdo proximos
do final de sua validade;

LI arquivar fichas de requisicdo em ordem, conforme orientacao recebida;

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

|l manter o almoxarifado em condicbes de higiene e controle ambiental, de forma a
preservar a vida Util dos produtos que integram a merenda escolar;

1 recepcionar alunos na entrada das escolas e entrega-los aos responséaveis no horario de
saida ou verificar a autorizacdo para saida daqueles que podem sair desacompanhados;

LI auxiliar a travessia de alunos nas vias em que se encontram as escolas, fazendo parar o
transito para que estes se desloguem em seguranca;

1 auxiliar alunos a entrar em 6nibus ou no transporte escolar, verificando as normas de
seguranga;

LI auxiliar professores nas tarefas de supervisdo das atividades de alunos em horarios
livres, evitando brigas e brincadeiras que possam influenciar na seguranca e integridade
dos mesmos;

1 alertar e convocar professores em situagfes que possam afetar a seguranca dos alunos;
LI auxiliar nas tarefas de biblioteca, atendendo alunos, preenchendo fichas e anotando
empreéstimos e devolugdes de livros e publicacdes;

M auxiliar na limpeza e organizacdo das bibliotecas, retornando livros as prateleiras,
arrumando e limpando as estantes, entre outros;

LI recepcionar visitantes e turistas que procuram os 6rgdos de turismo e cultura da
Prefeitura;

M distribuir prospectos informativos dos locais apraziveis, turisticos, culturais, parques de
exposicao, feiras e outros, informando a localizacdo, orientando o visitante ou turista quanto
as formas de acesso aos pontos de interesse;

LI acompanhar, se necessario ou inerente as suas atribuicdes, visitantes e turistas,
realizando explanacdes e prestando as informacdes adequadas;

1 auxiliar na realizagdo de festividades, distribuindo convites, verificando e controlando o
acesso de pessoas, prestando informacdes sobre o evento, localizagdo de stands,
sanitarios, pontos de apoio médico e de informacdes;

M executar trabalhos de reprografia, fazendo 0s ajustes necessarios nas maquinas de
reproducdo de documentos, sejam elas manuais ou eletrénicas, conferindo as requisicdes e
anotando numeros de controle de cépias;

"1 alcear copias, de forma a reproduzir, corretamente, o documento original;

[ cortar e dobrar, adequadamente, mapas e plantas;

1 solicitar ao 6rgdo correspondente 0os materiais necessarios para a manutencdo das
maquinas, mantendo-as em perfeitas condi¢es de uso;

[0 executar servicos de encadernacdo de documentos, utilizando a maquina propria,
efetuando cortes do papel na guilhotina, caso necesséario, organizando as paginas
ordenadamente e colocando a espiral ou apetrecho similar de acabamento;

'l atender o publico nas tarefas inerentes a Junta de Alistamento Militar, TIMG, Ministério
do Trabalho, Policia Militar e Civil e outros;
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1 colaborar em campanhas de iniciativa ou em que participe a Prefeitura Municipal, como
as de transito, saude publica e vacinacgéo, entre outras;

|| realizar demonstrativos, mapas de controle e estatisticas referentes a atendimentos e
outros itens pertinentes, sob orientacao do profissional da area;

(1 auxiliar, se necessario, em servi¢cos de copa e limpeza;

1 verificar a existéncia de material de consumo e de outros itens relacionados com seu
trabalho, comunicando ao superior imediato a necessidade de reposi¢cao, quando for o
caso;

1 manter limpo e arrumado o local de trabalho e zelar pelo material sob sua guarda;
|| carregar e descarregar veiculos, empilhando os materiais nos locais indicados;

LI auxiliar no transporte de materiais, moveis, equipamentos e ferramentas, de acordo com
instrucdes recebidas;

1 zelar por sua aparéncia pessoal, mantendo as vestimentas ou o uniforme em perfeitas
condicbes de uso, bem como pela guarda e conservacdo dos objetos necessarios ao
exercicio de suas atividades;

1 respeitar as normas de seguranca e de higiene no trabalho;

1 organizar e manter o ambiente da biblioteca prazeroso e agradavel para a pratica da
leitura;

1 dinamizar o uso da biblioteca por alunos e professores, fazendo cronogramas e horarios
de uso;

LI selecionar, registrar, catalogar e classificar livros, publicacbes diversas, videos, etc. do
acervo da biblioteca;

1 atender as solicitacdes dos leitores e demais interessados, indicando bibliografia ou site
de estudos, orientando-0s em sua pesquisa;

"1 manter aberta as bibliotecas escolares a populagdo em geral, incentivando o uso;

"1 organizar atividades de leitura e uso do espaco da biblioteca durante os recreios
escolares;

Ll selecionar, registrar e analisar artigos de jornais e revistas, de especial interesse aos
educadores;

1 executar outras tarefas, conforme determinacdo superior, de acordo com as funcdes
especificas de sua unidade administrativa e a natureza do seu trabalho.

Requisitos para provimento:
Ll Instrucao: ensino fundamental completo.
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