PREFEITURA MUNICIPAL DE NOVA ERA
ESTADO DE MINAS GERAIS

EDITAL N°. 01/2024
SERVENTE ESCOLAR

PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO
O PREFEITO MUNICIPAL DE NOVA ERA, ESTADO DE MINAS GERAIS, no uso de suas
atribuicdes legais, torna publica a abertura de inscricAo ao Processo Seletivo Simplificado
01/2024, 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 sera

regido pelas normas estabelecidas neste Edital.

O presente Edital serd publicado no quadro de avisos da Prefeitura e no sitio eletrdnico 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
Servente 01 15 30/06/2024 40 h Ensino 1.358,93
Escolar fundamental
completo

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

e As atribuicdes do cargo estdo no Anexo Il deste Edital.

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

e Os deveres e proibicbes aplicadas ao contratado correspondem aqueles estabelecidos
para os demais servidores estatutarios.

1.0 DAS INSCRICOES

1.1 As inscri¢cdes serdo realizadas das 08:00h (oito horas) do 08 de janeiro de 2024 até as
23h59min (vinte e trés horas e cinquenta e nove minutos) do dia 11 de janeiro de 2024 pelo e-
mail processoseletivo@novaera.mg.gov.br.

1.2 Nao seréo aceitas inscricoes fora do prazo.

1.3 Alinscricdo do candidato implicara no conhecimento prévio e a tacita aceitacdo das
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presentes instrucdes e normas estabelecidas neste Edital.
1.4 Parainscrever-se no Processo Seletivo Simplificado, o candidato devera preencher eassinar
o curriculo, modelo no Anexo | deste edital, digitaliza-lo e anexa-lo, em formato PDF, ao e-mail
a ser enviado no ato da inscri¢do, juntamente com as cépias dos documentos pessoais e titulos,
gue também deveréo estar em formato PDF. Nenhum documento utilizado para inscricdo podera
ser devolvido, ficardo a disposicao dos arquivos municipais.
1.5 Deverdo ser enviados para realizar a inscricdo no Processo Seletivo Simplificado os
seguintes documentos:

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

b) Cobpia de documento oficial de identificacdo com fotografia;

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

1.5.1 Para pontuar, é necessario apresentar no ato da inscricao os seguintes documentos:
a) Copias dos diplomas ou certificados que comprovem os titulos académicos;
b) Copia da CTPS, declaracdo de tempo de servico ou contrato com a Administracdo
Plblica ou Contrato de Prestacdo de Servicos para comprovacdo do tempo de

experiéncia;

1.6 No campo “assunto” do e-mail devera constar indispensavelmente o seguinte: INSCRICAO
PROCESSO SELETIVO EDITAL 01/2024.

1.7 Ter, na data de encerramento das inscricdes, idade minima de 18 (dezoito) anos

completos.

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

1.9 Nao serédo recebidas inscricdes por via postal e ou extemporaneas.

2.0 HOMOLOGACAO DAS INSCRICOES
2.1 Encerrado o prazo fixado pelo item 1.1, a Comissdo publicara no quadro de avisos da

Prefeitura e no sitio eletrébnico do Municipio — www.novaera.mg.gov.br — pelo prazo de 10 dias

uteis, a relacdo dos candidatos que tiveram suas inscricdes homologadas.

2.2 Os candidatos que nao tiverem as suas inscricdes homologadas poderéo interpor recurso
escrito perante a Comissao no prazo de um dia util, mediante a apresentacdo das razées 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 01/2024

2.4 No prazo de até 02 (dois) dias Uteis, a Comissao, apreciando o recurso, podera
reconsiderar suadeciséo, hip6tese na qual o nome do candidato passara a constar no rol de
inscricoes
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homologadas.

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

3.0 DA ANALISE DOS CURRICULOS/TITULOS

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

3.2 Declaracdo de 6rgao empregador deve conter carimbo do CNPJ. No caso de empregador
pessoa fisica, a declaracdo deve ter firma reconhecida em cartorio.

3.3 Nenhum titulo recebera dupla valoracao.

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

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

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

4.0 DOS RECURSOS

4.1 Da classificacdo preliminar dos candidatos é cabivel recurso enderecado a Comissao, no
prazo de um dia util, devendo ser enviado ao e-mail processoseletivo@novaera.mg.gov.br.
4.2 Orecurso devera conter a perfeita identificagdo do recorrente e as razdes do pedido recursal.
4.3 No campo “assunto” do e-mail devera constar indispensavelmente o seguinte: RECURSO
CLASSIFICACAO PRELIMINAR EDITAL 01/2024.

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

sua decisao, 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 pontuacgéo final, de acordo
com a tabela abaixo:
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Cargo: Servente Escolar

Experiéncia em preparo de
refeicdes, conservacao, limpeza e
afins, no setor privado,
comprovada mediante
apresentagéo de CTPS, declaragéo

de tempo de servico, Copia de A partir de 6 4 pontos
Contrato de Trabalho, Cdpia de meses —
Contrato de Prestacao de Servico 4 pontos
OU termo de compromisso de
estagio.

Experiéncia profissional como
servente escolar na area da
administracdo publica,

comprovada mediante A partir de 6
apresentacao de CTPS, declaracéo meses — 6 pontos
de tempo de servico, copia de 6 pontos

Contrato de Trabalho, Cépia de
Contrato de Prestacdo de Servico
OU termo de compromisso de
estagio.

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

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

b) Sorteio em ato publico.
5.4 O sorteio sera realizado em local e 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 apds a andlise dos recursos e antes
da publicag&o da lista final dos selecionados.

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

6.2 Os candidatos convocados deverdo submeter, obrigatoriamente, a avaliagdo médica oficial,
de carater eliminatério.

6.3 Somente serdo investidos nos cargos o candidato que forem julgados aptos fisica e
mentalmente para o exercicio das fungoes.
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6.4 Quando da convocacao, o candidato devera entregar os documentos necessarios aserem

exigidos pelo Departamento de Recursos Humanos do Municipio.

6.5 O candidato convocado para o trabalho, fica ciente que tem o prazo maximo de 05 (cinco)
dias para entrar no exercicio do cargo, caso contrario, fica autorizada a convocacao do préximo
candidato por ordem de classificagao.

7.0 PRAZO

7.1 O presente Processo Seletivo simplificado tera validade até 30/06/2024.

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 classificacdo final dos candidatos, para
homologacao do Prefeito Municipal.

8.2 Os candidatos deverdo manter atualizados os seus enderecos.

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

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

Nova Era, 08 de janeiro de 2024.

Txai Silva Costa
Prefeito

Paula Martins da Costa Drumond
Secretaria Municipal de Administracao
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ANEXO |

MODELO DE CURRICULO PARA PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO

1. DADOS PESSOAIS

1.1 Nome completo:

1.2 Filiacao:

1.3 Nacionalidade:

1.4 Naturalidade:

1.5 Data de Nascimento:

1.6 Estado Civil:

2. DADOS DE IDENTIFICACAO

2.1 Carteira de Identidade e 6rgao expedidor:

2.2 Cadastro de Pessoa Fisica — CPF:

2.3 Titulo de Eleitor Zona: Secdo:

2.4 Numero do certificado de reservista:

2.5 Endereco Residencial:

2.6 Endereco Eletronico:

2.7 Telefone residencial e celular:

2.8 Outro endereco e telefone para contato ou recado:

3. ESCOLARIDADE

3.1 ENSINO FUNDAMENTAL

Instituicdo de Ensino:

Ano de conclusao:

3.2 ENSINO MEDIO

Instituicdo de Ensino:

Ano de conclusao:

3.3 CURSO TECNICO

Instituicdo de Ensino:

Ano de conclusao:
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3.4 GRADUACAO
Instituicdo de Ensino:

Ano de conclusao:

3.5 POS GRADUACAO, MESTRADO, DOUTORADO
Instituicdo de Ensino:

Ano de conclusao:

4.0 EXPERIENCIA PROFISSIONAL

Local de Trabalho:

Data de Inicio: Data do término:

Cargo:

Local de Trabalho:

Data de Inicio: Data do término:

Cargo:

Local de Trabalho:

Data de Inicio: Data do término:

Cargo:

Local de Trabalho:

Data de Inicio: Data do término:

Cargo:

Local de Trabalho:

Data de Inicio: Data do término:

Cargo:

4. INFORMACOES ADICIONAIS:

Nova Era, de marco de 2023.

Assinatura do Candidato
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ANEXO I

SERVENTE ESCOLAR

Descricao sintética:

Compreende os cargos que se destinam a preparar e distribuir refeicoes para atender aos
programas alimentares promovidos pela Prefeitura e a bebés e criancas de creches
municipais, criangas e adolescentes de escolas municipais e limpar e organizar os ambientes
escolares.

Atribuicdes tipicas:

|| preparar refeicbes, selecionando, lavando, cortando, temperando e cozinhando os
alimentos, de acordo com o cardapio determinado, dietas especificas e conforme a
orientacao superior recebida;

|| verificar o estado de conservacédo dos alimentos, separando 0s que ndo estejam em
condi¢cOes adequadas de utilizacdo, a fim de assegurar a qualidade das refei¢cdes preparadas;
|| distribuir as refeicbes preparadas, servindo-as conforme rotina predeterminada, para
atender as creches, unidades escolares;

|| preparar chés, chocolates, mingaus, sucos, mamadeiras, misturas nutritivas e outros
alimentos para servir a criancas, adolescentes e servidores;

|| preparar as bandejas de refeicdo com os alimentos vindos da cozinha, observando as
restricdes alimentares determinadas;

|| preparar mingaus, lanches e sucos, colocando-os em mamadeiras e recipientes
adequados, para serem servidos as criancgas;

| | observar, rigorosamente, o horario de distribuicdo de refeicbes comuns, bem como de
alimentacdo infantil e dietas fracionadas;

| I recolher pratos, copos, talheres e outros vasilhames utilizados na execug¢éo das tarefas,
bem como lava-los e higieniza-los;

| | anotar diariamente o numero e o tipo de refei¢cdes distribuidas, registrando em formulario
proprio os dados, para assegurar o controle periddico do servigo, bem como a aceitabilidade
dos alimentos oferecidos, para efeito de controle;

| I acondicionar o material j& limpo, de acordo com instru¢gdes recebidas, guardando-o em
armarios e gavetas;

LI limpar bancadas, fogdes, refrigeradores e demais moveis, utensilios e dependéncias sob
sua responsabilidade, mantendo as condi¢des de higiene previstas nas instrucdes recebidas;
|| receber e armazenar os géneros alimenticios, de acordo com normas e instrucdes
estabelecidas, a fim de atender aos requisitos de conservacéo e higiene;

| | observar o prazo de validade dos alimentos, verificar necessidades e requisitar ao chefe
imediato o suprimento dos mantimentos necessarios;

| | proceder ao controle diario do material existente, relacionando as pecas e respectivas
guantidades, para manter o estoque e evitar extravios;

| I notificar a chefia imediata a perda, quebra ou danificacdo do material, das instalaces e
dos equipamentos utilizados na realizacdo das tarefas;

| I requisitar material de limpeza necesséario ao servico de higienizacao;
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"1 comunicar a chefia imediata a ocorréncia de defeitos nos equipamentos e maquinas, bem
como solicitar a reposi¢céo dos produtos utilizados na execugao das tarefas;

' auxiliar no plantio, adubagem, irrigacéo e colheita das hortas escolares;

"1 zelar pela conservacdo e limpeza do local de trabalho, bem como dos instrumentos e
equipamentos que utiliza;

"1 observar as normas de seguranca do trabalho;

| observar as normas de higiene no trabalho, utilizando uniformes, toucas para cobrir 0s

cabelos, calcado fechado, luvas para preparo e manuseio de alimentos e lavando as méos
antes e apos o preparo dos alimentos;

' | executar e auxiliar os servigos de limpeza das unidades escolares onde estiver lotado;
"1 zelar pelo patrimdnio publico, realizando acdes de fiscalizacéo e conscientizacéo;

' | executar outras tarefas, conforme determinagéo superior, de acordo com as fungdes
especificas de sua unidade administrativa e a natureza do seu trabalho.
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