Teixeiras

Construindo uma nova historia

PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO 006/2025

O Prefeito Municipal de Teixeiras, NIVALDO RITA, no uso de suas atribui¢des, torna publica a abertura de inscri¢des
para o Processo Seletivo Simplificado destinado a Contratacio, por tempo determinado, por excepcional interesse
publico e formacio de cadastro de reserva, para Ajudante de Obras e Servicos, Assistente
Administrativo, Gari e Servente Continuo do Quadro Geral de Pessoal da Prefeitura Municipal
de Teixeiras, criado pela Lei Complementar 021 de 16 de dezembro de 2009 e suas alteragdes conforme Lei
Complementar 091/2019 e 102/2022, observadas as disposi¢des constitucionais referentes ao assunto a legislagao
complementar, especialmente a Lei Municipal n° 1.745 de 17 de outubro de 2018 e suas alteracdes e demais normas
contidas neste Edital.

1. DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1. O Processo Seletivo Simplificado sera regido por este Edital, por seus Anexos e eventuais
retificagdes, e sua organizagdo e execucao cabera a Comissao Organizadora nomeada pelo
Prefeito Municipal de Teixeiras.

1.2. O Processo Seletivo Simplificado tem por objetivo contracdo por tempo determinado por
excepcional interesse publico e formacao de cadastro de reserva, para os cargos constantes no
Anexo A deste Edital.

1.3. Este Processo Seletivo Simplificado sera valido por 01 (um) ano, podendo ser prorrogado
por _igual periodo, contado a partir da data de publicagdo da homologacéo do resultado final.

1.4. Toda mencgdo a horario neste Edital tera como referéncia o horario oficial da cidade de Brasilia —
DF.

1.5. As contratagdes decorrentes deste Processo Seletivo Simplificado serdo realizadas de acordo
com a Lei Municipal n° 1.745 de 17 de outubro de 2018 e com o Estatuto do Servidor
Publico Municipal e demais normas contidas neste edital.

1.6. Os contratados ndo serdo equiparados a servidores efetivos para nenhum fim de direito.

1.7. Todas as publicagdes oficiais serdo divulgadas e poderdo ser consultadas, no site da Prefeitura
Municipal de Teixeiras (http:/www.teixeiras.mg.gov.br) e no Diario Oficial dos Municipios
Mineiros (http://www.diariomunicipal.com.br/amm-mg/).

1.8. Este  Edital sera  publicado, no site da Prefeitura Municipal de Teixeiras
(http://www.teixeiras.mg.gov.br) e no Diério Oficial dos Municipios
Mineiros(http://www.diariomunicipal.com.br/amm-mg/).

2. COMISSAO RESPONSAVEL PELO PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO

2.1. Compete a Comissdo Organizadora, nomeada pelo Prefeito Municipal de Teixeiras — MG, por
meio da Portaria 2.161/2025, o acompanhamento e a deliberagao acerca de todos os atos deste
Edital e do Processo Seletivo Simplificado.

2.2. Compete ao Prefeito Municipal de Teixeiras — MG a homologag¢do do resultado do Processo
Seletivo Simplificado a vista do relatorio apresentado pela Comissdo Organizadora.
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3. JORNADA DE TRABALHO, ATRIBUICOES E SALARIO

3.1. A carga horaria e o vencimento basico de cada cargo se encontram no Anexo A deste Edital,
estando os vencimentos sujeitos a reajustes na forma de Lei.

3.2. As atribuigdes gerais e o nivel de escolaridade exigido para a contratagdo constam no Anexo
B deste Edital.

4. DOS REQUISITOS BASICOS PARA INVESTIDURA NOS CARGOS
4.1. Ter sido classificado no Processo Seletivo Simplificado 006/2025;

4.2. Ter nacionalidade brasileira ou portuguesa e, em caso de nacionalidade portuguesa, estar
amparado pelo estatuto de igualdade entre brasileiros e portugueses, com reconhecimento de gozo
de direitos politicos nos termos do § 1°, Art. 12, da Constituigdo Federal.

4.3. Possuir a escolaridade e demais exigéncias de habilitagdo exigida para o cargo, conforme consta
no Anexo B deste Edital, e registro no Conselho competente nos casos exigidos por Lei.

4.4. Encontrar-se no pleno gozo de seus direitos civis e politicos e estar quite com obriga¢des civis,
militares e eleitorais.

4.5. Ter certificado de reservista ou de dispensa de incorporagdo, em caso de candidato brasileiro do
sexo masculino;

4.6. Nio estar sujeito a impedimento legal que o impega de exercer cargo, fungdo ou emprego publico;
4.7. Teridade minima de 18 (dezoito) anos completos, na data da sua contratagio;

4.8. Possuir carteira de identidade civil;

4.9. Apresentar declaragdo quanto ao exercicio ou ndo de outro cargo, emprego ou fungdo publica e

sobre recebimento de provento decorrente de aposentadoria e pensio;

4.10. Apresentar declaracido de bens e valores que constituem seu patrimonio;

4.11. Ter aptidao fisica e mental para o exercicio das atribui¢ées do cargo, comprovado por meio de
atestado médico .

4.12. Cumprir as determinagdes deste Edital;

4.13 - Outras exigéncias estabelecidas em lei e outros documentos poderéo ser solicitados para assumir
o cargo.

5. DA RESERVA DE VAGAS DESTINADAS AOS CANDIDATOS PORTADORES DE
DEFICIENCIA

5.1. Na contratacio por tempo determinado por excepcional interesse publico e na formacio do
cadastro de reserva, 5%(cinco por cento) das vagas serdo destinadas aos candidatos portadores de
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deficiéncia, conforme previsao do Art. 1°, § 1° do Decreto Federal n® 9.508/2018.

Para fins de reserva de vagas previstas neste Edital, considera-se pessoa com deficiéncia aquela
que se enquadra nas categorias discriminadas no Art. 2° da Lei n°® 13.146/2015.

Ao candidato com deficiéncia, fica assegurado o direito de se inscrever em igualdade de condigdes
com os demais candidatos para as vagas cujas atribui¢des sejam compativeis com a deficiéncia
da qual ¢ portador.

A ndo observancia, pelo candidato, de quaisquer das disposi¢des deste item 5 implicara na
perda do direito a ser admitido para as vagas que venham a surgir para pessoas com deficiéncia.

Considerando ser o presente Processo Seletivo destinado a contratagdo por excepcional
interesse publico por tempo determinado e a formagao de cadastro de reserva, a cada 5%(cinco
por cento) das vagas, uma sera reservada a pessoas com deficiéncia.

O candidato que se declarar portador de deficiéncia participara do Processo Seletivo Simplificado
em igualdade de condi¢des com os demais candidatos no que se refere a avaliacdo e aos critérios
de aprovagao.

O candidato com deficiéncia que nao realizar sua inscri¢do conforme, a instru¢do constante
neste Edital, ndo podera impetrar recurso em favor de sua inscricdo como portador de
deficiéncia.

Para concorrer a uma dessas vagas, o candidato devera:

a) No ato da inscri¢do, declarar-se portador de deficiéncia;

b) Anexar laudo médico , emitido nos Gltimos doze meses, atestando a espécie € 0 grau ou nivel da
deficiéncia, com expressa referéncia ao cédigo correspondente da Classificagdo Internacional de
Doengas (CID-10), bem como a possivel causa da deficiéncia.

5.8.

5.9.

5.10.

5.11.

5.12.

A compatibilidade entre as atribui¢des do cargo e a deficiéncia do candidato serd avaliada por
exame médico pré-admissional.

Caso algum candidato classificado seja considerado inapto para o exercicio do cargo sera eliminado
do processo seletivo, e em seu lugar sera convocado o candidato imediatamente subsequente
na classificagdo geral relativa ao respectivo cargo, caso nao haja candidato classificado na
classificacdo especifica para portadores de deficiéncia.

O candidato que, no ato da inscri¢ao, se declarar portador de deficiéncia, se for considerado
portador de deficiéncia e for classificado no Processo Seletivo Simplificado, tera seu nome
publicado em lista a parte e figurara também na lista de classificagdo geral.

Sera eliminado da lista de pessoas com deficiéncia o candidato cuja deficiéncia assinalada
no Requerimento Eletrénico de Inscrigdo nao for constatada na forma do Art. 2° da Lei n°

13.146/2015, devendo o candidato permanecer apenas na lista de classificagdo geral.

As vagas definidas no subitem 5.1 deste Edital que nao forem providas por falta de candidatos
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portadores de deficiéncia classificados serdo preenchidas pelos demais candidatos, observada
a ordem geral de classificagao.

6. DISPOSICOES GERAIS RELATIVAS AS INSCRICOES

6.1. As inscrigbes serdo efetuadas exclusivamente nas formas descritas neste Edital, ndo sendo
admitida, sob qualquer pretexto, inscri¢ao feita por via postal, correio eletronico ou outro meio
que ndo os estabelecidos neste Edital.

6.2. Antes de efetuar a inscri¢do, o candidato devera tomar conhecimento do disposto neste Edital e
em seus Anexos e certificar-se de que preenche todos os requisitos exigidos.

6.3. A inscri¢do do candidato implicara o conhecimento e a tacita aceitacdo das normas e condi¢des
estabelecidas neste Edital, em relagdo as quais nao podera alegar desconhecimento.

6.4. Naio havera, sob qualquer pretexto, inscri¢do provisoria, condicional ou extemporinea.

6.5. Em nenhuma hipétese sera aceita transferéncia de inscri¢des entre pessoas e/ou alteracdo da
inscri¢ao do concorrente na condig¢do de candidato da ampla concorréncia para a condigdo de
portador de deficiéncia.

6.6. A declaragdo falsa ou inexata dos dados constantes no Requerimento Eletronico de
Inscricdo determinard o cancelamento da inscricdo e anulagdo de todos os atos dela
decorrentes, em qualquer época, sem prejuizo das sangdes civis e penais cabiveis.

6.7. As informagdes constantes no Requerimento Eletronico de Inscri¢cio sio de inteira
responsabilidade do candidato, eximindo-se a Prefeitura Municipal de Teixeiras de quaisquer atos
ou fatos decorrentes de informagdes incorretas, endereco inexato ou incompleto fornecidos pelo
candidato.

6.8. As inscrigdes serao realizadas exclusivamente on-line, por meio do
https://forms.gle/ECQVxVeSgU1hByCb8 nas datas previstas no Anexo D deste edital, sendo
de inteira responsabilidade do candidato o correto preenchimento e envio das informacdes
solicitadas. Nao serao aceitas inscrigdes presenciais ou fora do prazo.

a) Naio serdo aceitos protocolos e nem declaragdes justificando a auséncia de documentos.

6.9. Os certificados, diplomas de cursos e outros comprovantes de titulos deverdo ser
anexados em frente e verso, legiveis.

6.10. Os titulos referentes a conclusio de Curso de PoOs-Gradua¢io em nivel de Doutorado ou de
Mestrado, assim como os exigidos para a contratagcdo, deverdo ser de cursos reconhecidos pela
Coordenacdo de Aperfeicoamento de Pessoal de Nivel Superior — CAPES — do Ministério da
Educagdo e Cultura — MEC. Caso o candidato ainda ndo detenha posse de seu diploma de
mestrado e/ou doutorado, devera apresentar em seu lugar a data da dissertacdo e/ou a ata da defesa
de tese e ou declaracdo do coordenador do curso atestando a aprovacdo, ndo sendo aceitas
declaragdes de cursos em andamento.

6.11. Os titulos referentes ao Curso de PoOs-Graduag¢do realizado no exterior somente serd
considerado valido se o documento estiver traduzido para o Portugués, por tradutor
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juramentado e em conformidade com as normas estabelecidas na Resolucdo n. 01, de 03 de
abril de 2001, da Camara de Educacao Superior do Conselho Nacional de Educacao.

Serdo recusados, liminarmente, os titulos que ndo atenderem as exigéncias deste edital.

A comprovacgao de experiéncia profissional na area de atuacao far-se-a mediante a analise dos
seguintes documentos:

a) Certidao de contagem de tempo, expedida pela reparticio em que o candidato trabalhe ou tenha
trabalhado, se de cargo ou emprego publico;

b) Registro na carteira profissional, legivel das folhas de identifica¢do, admissdo e rescisdo.

6.14.

6.15.

6.16.

A analise de Titulos/Formag¢do Académica/Experiéncia Profissional terd o valor maximo de
100 (cem) pontos.

O candidato podera apresentar titulos, observados os valores maximos para pontuacdo e
quantidade dispostos no Anexo C deste Edital.

Para a contagem de tempo de experiéncia profissional ndo sera considerada, em hipotese
alguma, a fracdo de ano. Serdo considerados classificados os candidatos que preencherem
todos os requisitos do Edital, de acordo com as informag¢des prestadas no ato da inscrigao,
sendo publicada a relagdo dos candidatos classificados de acordo com as datas previstas no
Anexo D.

7. CRITERIOS DE CLASSIFICACAO E DESEMPATE

7.1.

7.2.

7.3.

O resultado final deste Processo Seletivo Simplificado sera obtido por meio da somatoéria dos pontos
atribuidos na analise de titulos e experiéncia profissional.

Os candidatos habilitados serao classificados, para cada cargo, em ordem decrescente.

Havendo empate, tera preferéncia sucessivamente o candidato:

a) que tiver maior tempo de experiéncia Profissional na area especifica prevista no
Anexo A deste Edital;
b) que tiver a maior idade dentre os candidatos.

8. DA IMPUGNACAO DO EDITAL E DOS RECURSOS

8.1.

Podera haver interposicdo de impugna¢ao a(s) norma(s) do Edital, de recurso contra a
pontuagao atribuida na Andalise de Titulos/Experiéncia Profissional, apresentada nos prazos
conforme o Anexo D deste Edital.
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8.1. A impugnac¢do das normas do Edital deverd ser apresentada por meio do enderego eletronico
processoseletivo@teixeiras.mg.gov.br no periodo conforme o Anexo D deste Edital.

8.2. Os recursos deverdo ser apresentados, nos periodos conforme o Anexo D deste Edital, por meio do
endereco eletronico processoseletivo@teixeiras.mg.gov.br

8.3.

Os recursos/impugnagdes deverdo ser apresentados:

a) Com argumentagdo logica e consistente;

b) Dentro do prazo estipulado;

c) Especifico para cada objeto de recurso ou clausula do edital;

8.4.

8.5.

8.6.

8.7.

8.8.

8.9.

Nos recursos nao devera conter identificacdo do candidato no corpo do texto.

Sera admitido um tnico recurso por candidato, para cada evento deste Edital, devidamente
fundamentado e com embasamento legal.

Nao serdo considerados requerimentos, reclamacgdes, notificagdes extrajudiciais ou quaisquer
outros instrumentos similares, cujo teor seja objeto de recurso ou impugnagido apontado no
item 9.1 deste edital.

Para interposi¢do de recurso contra a pontuagdo obtida na Analise de Titulos/Experiéncia
Profissional, o candidato pessoalmente, caso deseje, tera vista ao formulario de Critérios de
Avaliagdo de Titulos, dentro do periodo recursal, que sera disponibilizado exclusivamente para
esta finalidade, na Secretaria Municipal de Administragdo, Planejamento ¢
Controladoria/Divisdo de Recursos Humanos.

Os resultados da analise das impugnacgdes e dos recursos serao disponibilizados pelo enderego
eletronico informado no Requerimento Eletronico de Inscricio, seguindo as datas previstas
no Anexo D deste Edital.

No julgamento dos recursos, podera ser exigida pela Comissao Organizadora o esclarecimento de
informagdes fornecidas no ato da inscrigdo.

9, HOMOLOGACAO

9.1.

9.2.

Apos o exaurimento dos prazos de recurso e o julgamento dos recursos interpostos, o Resultado
Final do Processo Seletivo Simplificado serd homologado pelo Prefeito Municipal de
Teixeiras/MG.

O ato de Homologagdo do Resultado Final deste Processo Seletivo Simplificado sera
publicado, no site da Prefeitura Municipal de Teixeiras (http://www.teixeiras.mg.gov.br) e no
Diario Oficial dos Municipios Mineiros (http://www.diariomunicipal.com.br/amm-mg/).
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DA CONTRATACAO E VERIFICACAO DAS INFORMACOES

10.1.

10.2.

10.3.

10.4.

10.5.

10.6.

10.7.

10.8.

10.9.

10.10.

10.11.

Homologado o resultado final do Processo Seletivo Simplificado, conforme ocorra o
surgimento de vagas, os candidatos classificados serdo convocados por meio de Editais, a
serem publicados no site da Prefeitura Municipal de Teixeiras
(http://www.teixeiras.mg.gov.br) e no Diario Oficial dos Municipios Mineiros
(http://www.diariomunicipal.com.br/amm-mg/), para apresentarem os documentos.

Para ser contratado o candidato deverd comprovar o atendimento dos requisitos de investidura
dispostos neste Edital e no Edital de Convocagdo, e apresentar, obrigatoriamente, os originais
e copias simples e legiveis de documentos solicitados no Edital de Convocacgao.

O local, a data e o horario de apresentacao da documentagao para contratagdo serao informados
pela Secretaria Municipal de Administragdo, Planejamento e Controladoria por meio do Edital
de Convocagio.

Havendo dissonancia entre as informag¢des prestadas no ato da inscrigdo e o conteudo dos
documentos, ndo sendo apresentado no ato da convocagdo o documento exigido, ou nio
comparecer no local, dia e horario estabelecido no Edital de Convocagdo o candidato sera
desclassificado, sendo convocado para apresentacdo da documentagdo o candidato
imediatamente seguinte.

A contratagdo obedecera a ordem de classificacdo dos candidatos e demais disposi¢des legais
pertinentes.

E de inteira responsabilidade do candidato a apresentagio dos documentos e a compatibilidade
entre os dados informados no ato da inscrigdo e os constantes na documentagdo apresentada. A
ndo apresentacdo destes impedirda a contratagdo do candidato.

Estara impedido de ser contratado o candidato que deixar de apresentar qualquer um
dos documentos especificados neste Edital bem como no Edital de Convocacio.

Somente poderd ser contratado o candidato classificado que for julgado apto fisica e
mentalmente para o exercicio do cargo, mediante apresentacdo de atestado médico.

O candidato devera ter disponibilidade para trabalhar em turnos diferenciados. Sera exigida do
candidato, quando da apresentagdao dos documentos para a sua contratagdo, declaracdo de que
esta ciente da jornada de trabalho em turnos que poderao ser diferenciados.

O candidato contratado devera iniciar sua prestacao de servigos na data definida pela Prefeitura
Municipal de Teixeiras, cumprindo a carga horaria semanal de trabalho conforme Lei
Complementar 021/2009 e suas alteragdes conforme LC 091/2019, sob pena de rescisdo de seu
contrato.

O candidato que, apés convocado, manifestar desisténcia da vaga, ficara impedido de
participar de nova convocacio no Ambito do presente processo seletivo, pelo prazo de
90 (noventa) dias, contados a partir da data da desisténcia.
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11. DA LOTACAO DO CANDIDATO CLASSIFICADO

11.1.

11.2.

Os candidatos classificados e convocados serdo contratados para atuarem nas Secretarias
Municipais conforme critérios definidos pela Secretaria Municipal de Administragao,
Planejamento e Controladoria/Divisdao de Recursos Humanos.

As contratagdes de pessoal decorrentes deste Processo Seletivo Simplificado vigerao pelo
prazo previsto na Lei Municipal n® 1.745 de 17 de outubro de 2018 e suas alteragdes posteriores
e de acordo com a necessidade do municipio.

12. DAS DISPOSICOES FINAIS

12.1.

12.2.

12.3.

12.4.

12.5.

12.6.

12.7.

12.8.

A inscri¢do do candidato implicara a aceitagdo das normas para este Processo Seletivo
Simplificado contidas neste Edital, em editais complementares, avisos € comunicados a serem
publicados.

E da exclusiva responsabilidade do candidato acompanhar a publicagido de todos os atos,
editais, avisos e comunicados referentes a este Processo Seletivo Simplificado.

Os itens deste edital poderdo sofrer eventuais alteragdes, atualizagdes ou acréscimos enquanto
nao consumada a providéncia ou evento que lhes disser respeito, até a data de encerramento
das inscrigdes. Nesses casos, a alteragao sera mencionada em edital complementar, retificagao,
aviso ou errata, que incorporar-se-ao a este edital.

Em qualquer tempo, poderdo anular a inscrigdo, a convocagdo e a contratagdo do candidato, se
verificada a falsidade em qualquer declaracéo e, ou, qualquer irregularidade no processo ou
documentos apresentados.

Os candidatos classificados se comprometerdo a comunicar, por escrito, a Secretaria Municipal
de Administra¢do, Planejamento e Controladoria, qualquer alteragdo de endereco ou demais
dados apresentados no ato de inscrigao, responsabilizando-se por prejuizos decorrentes de sua
nao atualizagdo, inclusive de ndo recebimento de qualquer correspondéncia a ele encaminhada.

Nao sera fornecido qualquer documento comprobatorio de classificagdo, atestados, certificados
ou certiddes relativas a notas de candidatos neste Processo Seletivo Simplificado, valendo, para
esse fim, a respectiva publicagao.

Os prazos estabelecidos neste edital sdo preclusivos, continuos e comuns a todos os candidatos,
nao havendo justificativa para o ndo cumprimento e para a apresentacdo de quaisquer recursos,
titulos e/ou de documentos apods as datas e que nfdo sejam as estabelecidas neste Edital.

N3do sera disponibilizada cépia e/ou devolugdo ao candidato do recurso entregue, ficando a
documentacdo sob responsabilidade da Comissdo Organizadora até a homologagao.

12.9. Os casos omissos serdo resolvidos pela Comissdo Organizadora.
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12.10. Integram este Edital os seguintes anexos:

a)
b)
<)
d)

e)

Anexo A — Cargos, Vagas, Carga Horaria e Vencimento;

Anexo B — Quadro de Atribui¢des Gerais ¢ Escolaridade;
Anexo C — Avaliagdo da Analise de Titulos e Experiéncia Profissional — Assistente Administrativo

Anexo C — Avaliagdo da Andalise de Titulos e Experiéncia Profissional — Ajudante de Obras e
Servicos, Gari e Servente Continuo
Anexo D — Datas, locais e horarios.

Teixeiras/MG, 30 de setembro de 2025.

Nivaldo Rita
Prefeito Municipal
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ANEXO A
CARGOS, VAGAS, CARGA HORARIA E VENCIMENTO

CARGA VENCIMENT
Ne CARGOS VAGAS HORARIA By p—
SEMANAL
01 | Assistente Administrativo 08 + CR 40h R$1.816,26
Ajudante de Obras e Servigos
02 07 +CR 40h R$1.519,67
Gari
03 CR 40h R$1.519,67
04 | Servente Continuo 08 + CR 40h RS$1.519,67

1. CR - Cadastro de Reserva
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ANEXO B
QUADRO DE ATRIBUICOES GERAIS E ESCOLARIDADE

HABILITACAO E

CARGO ATRIBUICOES ESCOLARIDADE COMPROVANTE

Assistente Administrativo e  Plangjar, orientar e executar atividades pertinentes & administragio em seus Ensino Médio Completo Historico Escolar
varios segmentos, dando suporte administrativo e técnico a chefia da unidade e
promovendo contatos com os diversos setores da entidade e terceiros.

e  Redigir atos administrativos e documentos da unidade.

e  Expedir documentos e verificar suas tramitagdes.

e  Manter contatos internos e/ou externos para discutir ou estudar assuntos
relacionados com outros setores e problemas de natureza técnica, legal ou
financeira, que sejam de interesse da institui¢ao.

Redigir correspondéncia, e-mails e expedientes de rotina;

Examinar processos e papéis avulsos e dar informagdes sumarias;

Fazer e conferir calculos aritméticos segundo critérios ja definidos;
Escriturar livros e fichas, e fazer sintese de assuntos;

Preencher guias, requisi¢des e outros impressos;

Selecionar, classificar e arquivar documentos;

Conferir servigos executados na unidade;

Fazer pesquisas e levantamentos de dados destinados a instruir processos,
organizar quadros demonstrativos, relatorios, balancetes e estudos diversos;

e Participar de trabalhos relacionados com a organizacdo de servigos de
escritorio que envolvam conhecimento das atribui¢des da unidade;

Executar trabalhos de digitagdo, digitalizacdo e xerox;

Atender o publico em geral;

Receber, protocolar e encaminhar expedientes;

Efetuar ligagdes telefonicas internas e externas;

Providenciar liga¢des interurbanas;

Receber e conferir o material adquirido;
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e Controlar a entrada, entrega ¢ a saida de material, mediante notas e
requisigoes;

e  Guardar o material nas prateleiras ou depositos;

e  Auxiliar no inventario ¢ na elaboragido de balancetes de material estocado;
e  Fazer e conferir calculos diversos e demais atividades burocraticas proprias
do servico publico municipal,

e  Emitir empenhos e controlar dotagdes orgamentarias;

e  Preparar folha de pagamento, recolhimento previdenciario, e retengdes de
imposto de renda;

e  Elaborar a prestacdo de contas de convénios;

e  Efetuar levantamento de dados para subsidiar pareceres e relatorios;

e  Conferir e tabular dados para langamentos em formularios;

e  Redigir projetos de lei, minutas, pareceres, oficios, portarias, decretos,
certidoes, declaragoes e atestados;

e Informar, quando solicitado, dados sobre servidores, preenchendo
formularios ou atendendo telefone;

e  Atualizar os dados cadastrais e funcionais dos servidores;

e  Emitir guias de recolhimento de tributos municipais;

e  Fazer levantamento de divida ativa;

e  Organizar material de consulta da unidade, tais como: leis, regulamentos,
normas, manuais, livros e outros documentos.

e  Organizar e manter arquivos e ficharios da unidade.

e  Organizar e acompanhar o sistema de recebimento e divulgagdo das
comunicagdes verbais e nao verbais do setor e

e  Desempenhar tarefas afins.
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Ajudante de Obras e Servigos

e  Executar tarefas como capina e varredura dos logradouros publicos, limpar
ralos, caixas de passagem e bocas-de-lobo e raspar meios-fios.

e  Fazer abertura e limpeza de valas, limpeza de galerias, fossas sépticas, esgotos,
corregos, ribeirdes, caixas de areias, pocos e tanques e capinas de estradas vicinais;
e  Coletar lixo depositado pelos cidadaos, langando-os na carroceria do veiculo ¢
auxiliar no descarregamento do mesmo no local destinado para esse fim;

e Coletar entulhos e descarte de materiais inserviveis depositados nas vias
publicas.

e  Armar andaimes e confeccionarde forma para laje;

e  Quebrar pedras e pavimentos;

e  Auxiliar na fabricacdo de tijolos, manilhas, tubos, telhas e outros artefatos de
cimento ou barro;

Preparagao de ferragem de construgdo para recebimentos da concretagem,;
Apontamento e andagem de ferramentas;

Ajudar bombeiros hidraulicos, eletricistas;

Auxiliar no preparo de argamassa, concreto;

Augxiliar na construcao de palanques e andaimes e outras obras.

Transportar materiais de construcdo, méveis, equipamentos e ferramentas, de
acordo com instrucdes recebidas e carregar ¢ descarregar veiculos, empilhando os
imateriais nos locais indicados.

e  Limpar, lubrificar e guardar ferramentas, equipamentos e materiais de trabalho
que ndo exijam conhecimentos especiais ¢ de outros materiais;

e Fazer a manutengdo da grama, cortar e regar, cultivar canteiros, plantar
sementes, conservar areas ajardinadas, adubar e arar adequadamente as areas,
removendo folhagens secas mantendo a limpeza, manter a estética, colocando
grades ou outros anteparos conforme orientagao;

e  Atuar com aplicacdes de inseticidas, capinas quimicas e adubagao de plantas;
e  Operar maquinas rogadeiras, podadores de cerca viva, sempre manter|
organizado as ferramentas de trabalho, realizar cortes de grama, preparando terreno,)
plantando sementes ou mudas de flores e arvores; desempenhar tarefas afins.
Desempenbhar tarefas afins.

Ensino Fundamental
Incompleto

Histoérico Escolar
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Gari

publicos;

Efetuar varredura de ruas, pragas, parques, jardins e outros logradouros

Efetuar pequenas capinas nos meio fios dos passeios;
Desempenbhar tarefas afins.

Ensino Fundamental
Incompleto

Historico Escolar
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Servente Continuo

patios;

e  Manter as instalagdes sanitarias limpas;

e  Limpar carpetes, lustres, luminarias, fechaduras e olear moveis;

e  Trocar toalhas, colocar sabdo e papel sanitario nos banheiros e lavatorios;

e  Remover lixos e detritos;

e  Desinfetar bens moveis e imoveis;

e  Arrumar dormitorios e enfermaria, preparar leitos e mudar roupa de cama;

e  Juntar, contar e transportar a roupa servida (de cama e vestuario);

e  Auxiliar, eventualmente em consertos de roupas;

e  Lavar manualmente, ou por meio de instrumentos mecanicos lengoéis, toalhas

Auxiliar na mudanga de méveis e utensilios;
Fazer e servir café nos setores de trabalho;
Preparar lanches e refeicdes;

Varrer, lavar, encerar, limpar paredes, janelas, portas, maquinas, moveis,
equipamentos, executar servigos de limpeza em escadarias, arquibancadas, areas ¢

ou vestuarios em geral;

Passar a ferro e engomar a roupa lavada,

Lavar frascos, recipientes e apetrechos de enfermaria, ambulatorio e gabinetes|

dentarios;

Receber e entregar roupas, registrando entrada e saida, dando balango nas que

estiverem em uso € em estoque,;.

Lavar copos, xicaras, cafeteira, coador, panelas, pratos e demais utensilios de

cozinha;

Verificar a existéncia de material de limpeza e outros itens relacionados com e
seu trabalho, comunicando ao superior imediato a necessidade de reposicdo, ¢

quando for o caso;

Manter arrumado o material sob sua guarda;

Auxiliar na embalagem e expedicdo de medicamentos, impressos e outros|

materiais;

Remover lixos e detritos;

Controlar entrada e saida de pessoas em portarias;
Transporte de pacientes em dependéncias internas e externas das unidades de|
satide em macas, cadeiras de rodas e similares, dentro das normas de seguranga
(devidamente deitado ou assentado), bem como auxilia-los na sua colocacdo ¢

retirada de veiculos que os transportem,;

Ensino Fundamental Historico Escolar
Incompleto
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e  Distribuir e recolher folhas de presenga;
simples, na auséncia do responsavel,

IDesempenbhar tarefas afins.

e  Atender ao chamado para conduzir o paciente a exames, alta, obito, salas e/ou|
consultorios de acordo com a necessidade vislumbrada pela enfermagem.

e  Efetuar carga e descarga de material e mercadorias, deslocando-os aos locais
estabelecidos, utilizando-se de esforco fisico para a remocao do objeto;

e  Receber, relacionar e entregar processos, cartas, telegramas, fax, guias e
documentos diversos em setores de trabalho, domicilios, bancos, correio ¢
estabelecimentos comerciais, colhendo recibo, quando necessario;

e Atender a telefonemas, receber recados e prestar ao publico informagdes

e  Pesar, selar e expedir correspondéncia e pequenos volumes;

Edital de Processo Seletivo Simplificado - 006/2025 - Pagina 16 de 20



4 S
PR

I T n, T T PREFEITURA MUNICIPAL DE
I / Construindo uma nova historia

< CINELE

ANEXO C — AVALIACAO DA ANALISE DE TiTULOS E EXPERIENCIA PROFISSIONAL — ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

Nome do candidato(a): Cargo:
Critérios Pontuacado Maxima Pontuaciao Obtida
ITEM GRUPO I - FORMACAO ACADEMICA
01 Certificado de conclusdo de curso de pds-graduagio lato sensu (especializa¢do) em qualquer area do conhecimento (10 20
pontos por titulo). Maximeo 02 titulos.
02 Diploma de graduagao em qualquer area do conhecimento, obtido em institui¢ao de ensino superior reconhecida pelo 30
MEC. Maximo 01 titulo.
03 Declaragao de Instituicdo de Educagdo Superior, reconhecida pelo MEC, declarando matricula e frequéncia a partir do 3° 10
Periodo/Moédulo de Curso Superior, em qualquer area do conhecimento. Maximo 01 declaracéo.
GRUPO II - EXPERIENCIA PROFISSIONAL
01 Experiéncia NO CARGO EM QUE CONCORRE, minimo de 01 (um) ano e maximo 05 (cinco) anos, sendo 08 40
pontos por cada ano.
GRUPO I + GRUPO 11 100
TOTAL 100
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< CINELE

ANEXO C — AVALIACAO DA ANALISE DE TiTULOS E EXPERIENCIA PROFISSIONAL — AJUDANTE DE OBRAS E SERVICOS, GARI E
SERVENTE CONTINUO

Nome do candidato(a): Cargo:
Critérios Pontuacado Maxima Pontuaciao Obtida
ITEM GRUPO I - FORMACAO ACADEMICA
01 Diploma de graduagao em qualquer area do conhecimento, obtido em institui¢do de ensino superior reconhecida pelo 05

MEC. Maximo 01 titulo.

Diploma de conclusdo do Ensino Médio

02 25
03 Historio Escolar de conclusdo do Ensino Fudamental 20
GRUPO II — EXPERIENCIA PROFISSIONAL
01 Experiéncia NO CARGO EM QUE CONCORRE, minimo de 01 (um) ano e maximo 05 (cinco) anos, 50
sendo 10 pontos por cada ano.
GRUPO I + GRUPO II 100
TOTAL 100
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ANEXO D — DATAS, LOCAIS E HORARIOS

PERIODOS ATIVIDADE LOCAL

Publicagdo do Edital Site da Prefeitura Municipal (http://www.teixeiras.mg.gov.br) e no
30/09/2025 Diario Oﬁ.cia.l dos M}micipios Mineiros
(http://www.diariomunicipal.com.br/amm-mg/).

0l a IEndereco eletronico: processoseletivo@teixeiras.mg.gov.br
03/10/2025 Periodo para apresentagdo de recursos contra o Edital
06 a Analise dos Recursos | 7T
08/10/2025
09 4 Periodo de Inscri¢des https://forms.gle/ECQVxVeSgU1hByCb8

Inscri¢des abertas das 09h do dia 09/10/2025 as 17h do

27/10/2025 dia 27/10/2025

Divulgacgdo da Classificagdo No site da Prefeitura Municipal (http://www.teixeiras.mg.gov.br) e

10/11/2025 no Diario Oficial dos Municipios Mineiros
(http://www.diariomunicipal.com.br/amm-mg/).

11 IEndereco Eletronico: processoseletivo@teixeiras.mg.gov.br
13/1 1/2(;125 Periodo para apresenta¢do de Recursos

14 a
18/11/2025 Analise dos Recursos | s
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19/11/2025

Publica¢do do Resultado Final

No site da Prefeitura Municipal (http://www.teixeiras.mg.gov.br) e
no Diario Oficial dos Municipios Mineiros
(http://www.diariomunicipal.com.br/amm-mg/).

Edital de Processo Seletivo Simplificado - 006/2025 - Pagina 20 de 20



