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PORTARIA N2 095 DE 16 DE MAIO DE 2023

“Dispbe sobre nomeagdo de Comissdo
para avaliagdo de documentos referentes
ao Processo Seletivo Simplificado n¢
021/2023”

AFONSO RAIMUNDO DE SOUZA, Prefeito Municipal de Borda da

Mata, Estado de Minas Gerais, no uso de suas atribui¢des legais, de conformidade com
as leis em vigor e com os poderes que lhes sdo conferidos pela Lei Orgénica do
Municipio, pela presente Portaria;

Considerando a vacancia do cargo de Auxiliar Administrativo;

RESOLVE:

Art. 12. Constituir comissdo destinada a avaliar a documentacdo e a
proceder o julgamento do Processo Seletivo Simplificado n2 021/2023, para
contratagé’c;de Auxiliar Administrativo, atendendo a Prefeitura Municipal de Borda da
Mata. .

Art. 22. Designar para compor a referida Comissdo os servidores abaixo
relacionados, que deverdo exercer as atividades em carater de exclusividade e sem
prejuizo de suas atribuigdes funcionais: ‘

Presidente: Nadia Maria dos Santos Padua

Membro: Ana Licia Alves da Silva

Membro: Paloma Danielli da Silva

REGISTRE-SE, PUBLIQUE-SE E CUMPRA-SE.

MUNICIPIO DE Assinado de forma digital

BORDA DA por MUNICIPIO DE BORDA

DA MATA:17912023000175
MATA:179120230 pados: 2023.05.16 16:58:47
00175 -03'00°

AFONSO RAIMUNDO DE SOUZA
PREFEITO MUNICIPAL
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iEDITAL PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO N2 021/2023
DispOe sobre contratagdo tempordria de pessoal para atender a necessidade
temporaria de excepcional interesse publico na drea de Saude.

O PREFEITO MUNICIPAL DE BORDA DA MATA, AFONSO RAIMUNDO DE
SOUZA, no uso de suas atribuigBes legais, visando a contratagdo de pessoal por prazo
determinado para desempenhar as fungdes abaixo relacionadas junto a Secretaria
Municipal de Saude, amparado pelo excepcional interesse publico devidamente
reconhecido por intermédio da Lei Municipal n°® 1.918/2016, com fulcro no art. 37, IX
da Constituicdo da Republica, bem como de acordo também com as Leis Municipais n®
1.609/2010 e n2? 1.611/2010 e suas posteriores alteragdes, torna publico a realizacio
de Processo Seletivo Simplificado, que sera regido pelas normas estabelecidas neste
Edital para a fungdo abaixo relacionada.
1. DAS FUNGOES, DAS VAGAS, DA ESCOLARIDADE MINIMA, DOS REQUISITOS, DOS
VENCIMEI\iTOS E DA CARGA HORARIA:

1.1 Serdo ofertadas as seguintes vagas para ou cadastro de reserva:

Ensino

Auxiliar 40 (quarenta)
o . Fundamental .
Administrativo horas semanais
Completo

1.2 Os candidatos classificados e ndo contratados constituirdo cadastro de reserva, em

RS 1.416,66

conformidade com a ordem de classificagdo, podendo ser aproveitados para
contratagdo tempordria que posteriormente ao processo seletivo venha a ser
necessaria.

2. DO PROCESSO SELETIVO

2.1. Para o candidato que tiver concluido o curso de Graduagdo ou Pés-Graduacdo, e

ainda ndo tenha o certificado, poderd ser considerado atestado de conclusdo do

respectivo curso, emitido pela instituicdo de ensino superior.
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2.2. Somente sér'éo considerados os titulos expedidos por pessoas juridicas, de direito
publico ou privado, que atenderem os critérios definidos nesse edital.

2.4. Nenhum titulo receberd dupla valoragao.

3 - DAS INSCRICOES E SUAS CONDIGOES

3.1. Ao se inscrever o candidato aceita de forma irrestrita as condigbes contidas neste
Edital, que estabelece as normas que regem o Processo Seletivo Simplificado,: bem
como, na lei municipal autorizadora da contratagdo emergencial, ndo podende delas
alegar desconhecimento, sendo de sua exclusiva responsabilidade a leitura e
interpretacdo do presente edital. '

3.2. Para realizar a ins¢ri¢do, o candidato deverd dirigir-se a Prefeit'ura Municipal de
Borda da Mata, Minas Gerais, junto ao Setor de Protocolo, sito a Praga Antdnio
Megale, 86, Centro em Borda da Mata, no horario das 9h00min as 17h00min.

3.4. O candidato deverd preencher a Ficha de Inscrigdo e a Ficha de Relagdo de

S

Documentos, disponibilizadas no site www.bordadamata.mg.gov.br, aba publicagbes,
concursos ou retird-las no Setor de Pessoal da Prefeitura.

3.5. O candidato no ato de sua inscri¢do, através de Protocolo devidamente registrado
no servico de Protocolos desta Prefeitura, deverd “colar” a ficha de inscricao
preenchida corretamente, digitada ou subscrita com letra legivel, por fora do envelope
(envelope pardo) e anexar dentro do envelope a ficha due descreve a relagdo de
documentos que estdo sendo entregues juntamente com os mesmos e lacrar o
envelope.

3.6. A inscrigdo sera considerada aceita, quando o candidato proceder a entrega dos
documentos que comprovem habilitagdo para o cargo pretendido, junto com a ficha

de inscri¢do e Rela¢do de Documentos (dentro do prazo de inscri¢do).

3.7. A entrega da documentac3o correta é de inteira responsabilidade do candidato.
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3.8.0 candidatb deve gozar de boa saude fisica e mental, necessarios ao desempenho
das respectivas atividades para o qual estd se inscrevendo.

3.9. O candidato devera ter disponibilidade para cumprir a carga horaria, sendo esta
uma condic¢do expressa de contratagao.

3.10. O candidato, no ato de assinatura do contrato, devera ter 18 anos completos.

4. PRE-REQUISITOS E DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA INSCRICAO

4.1 O interessado em participar do PSS deve preencher os pré-requisitos antes citados
e apresentar, também, os documentos abaixo relacionados:

a) Copia simples de RG e CPF;

b) Cépia do documento que comprove a escolaridade exigida para o cargo;

c) Cépia de comprovante de residéncia.

4.2 O candidato deverd entregar, ainda, os seguintes documentos devidamente
preenchidos:

a) FICHA’ DE INSCRICAO (modelo no site www.bordadamata.mg.gov.br, aba
publicagBes, concursos);

b) RELACAO DE DOCUMENTOS ENTREGUES PARA PARTICIPACAO DO PROCESSO
SELETIVO SIMPLIFICADO (modelo no site www.bordadamata.mg.gov.br, aba
publicagdes, concursos);

c) cépia dos documentos que comprovem a titulagdo ou experiéncia declarada.

4.3 E de inteira responsabilidade do candidato a apfesentagéo de TODOS os
documentos exigidos no presente edital.

5. DA COMISSAO

5.1 Para efeito de seleg3o e classificagdo dos candidatos, segundo os critérios previstos
na Lei, serd constituida comissdo integrada por servidores nomeados através de
Portaria n2 095 de 16 de maio de 2023.

5.2 A comiss3o iniciara a analise das inscrigdes, sele¢do e classificagdo dos candidatos

imediatamente apds o encerramento das inscrigdes.
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6. CRITERIOS PARA CLASSIFICACAO

6.1 Os candidatos inscritos serdo classificados de acordo com a drea inscrita, o
requerimento de inscri¢do e a documentagdo apresentada:

6.2 O candidato terd sua titulacdo e sua experiéncia profissional avaliada pela

comiss3o do processo seletivo simplificado de acordo com o estipulado neste edital,

totalizando 100 (cem) pontos, conforme disposi¢do no quadro explicativo:




DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE ADMINISTRAQAO E FINANCAS
Praga Anténio Megale, n° 86 - Centro. Borda da Mata
CEP 37564-000 / (35) 3445.4900

PREFEITURA MUNICIPAL

BORDA DA MATA

ADMINISTRACAD 2821/2024
www.bordadamata.mg.gov.br

“como Auxiliar/Agente/Oficial
Administrativo comprovada por meio de cépia de contrato
de trabalho e/ou CTPS; ato de investidura em cargo ou
emprego publico ou declaragdo fornecida pelo empregador
devidamente qualificado — constando CNPJ, razdo social,
assinatura por quem de direito, devidamente reconhecida

Experiéncia profissional

em cartdrio ou por servidor publico, por periodos superiores
a (06) seis meses.

08 pontos
por
semestre,
até

05
semestres.

40 pontos

Experiéncia profissional em area de Setor de Pessoal e
Recursos Humanos - comprovada por meio de copia de
contrato de trabalho e/ou CTPS; ato de investidura em cargo
ou pelo
empregador devidamente qualificado — constando CNPJ,
razao socfél, assinatura por quem de direito, devidamente
reconhecida em cartério ou por servidor publico, por
periodos superiores a (06) seis meses.

emprego publico ou declaragdo fornecida

07 pontos
por
semestre,
05
semestres.

até

35 pontos

Certificado de participagdo em curso de capacita¢do
especifica da area de Informatica ou Administrativa com
carga horaria minima de 20 (vinte) horas.

05 pontos
por
certificado
para até um
certificado

05 pontos

Certificado de participagio em curso de capacitagdo
especifica na area de Setor de Pessoal e Recursos Humanos
com carga horéria minima de 20 (vinte) horas.

05 pontos
por
certificado
para até um
certificado

05 pontos

Certificado de conclusdo de Ensino Médio

05 pontos

05 pontos

Diploma de Graduagdo em Administracdo ou Recursos
Humanos

10 pontos

10 pontos
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6.4 Serao aceifos cursos de atualizacdo no formato presencial e EAD, devendo ser
assinados por diretor da instituicdo emitente.

6.5 N3o serdo considerados os cursos de graduagdo ou pods-graduagdo que nao tiverem
relagdo com a drea, ou quando utilizado para fins de comprovagdo de requisito minimo
para inscrigao.

6.6 O candidato que ndo apresentar comprovante que atenda aos requisitos minimos
exigidos para o cargo a que concorrer ndo tera seu curriculo analisado e estara
eliminado.

7. CRITERIOS DE DESEMPATE

7.1 Em caso de igualdade na titulagdo apresentada terd preferéncia sucessivamente, o
candidato que comprovar:

a) Maior tempo de experiéncia na area de atuagao;

b) Maior escolaridade;

c) Maior nﬁmero de cursos de atualizagdo;

c¢) Maior idade.

7.2 Persistindo o empate sera realizado sorteio pela Comissdo na presenga de no
minimo 03 (trés) candidatos e o resultado serd divulgado e estard disponivel para
consulta dos respectivos candidatos.

8. DOS RECURSOS E DA CLASSIFICACAO

8.1 Caberdo recursos no prazo de 03 (trés) dia Gteis, de acbrdo com o cronograma do
ANEXO V do presente edital, com matéria relativa a erro na anadlise da documentagao,
vedado a juntada de documentos ndo apresentados por ocasido da inscrigdo.

8.2 Os recursos de revisdo de documentagdo e de reconsideragdao deverdo ser
apresentados por peti¢do escrita, assinada, com identificagdo do candidato apenas na
folha de rosto do processo e em separado, em duas vias, as razoes do recurso.

8.3 SO serd deferido o requerimento de revisdo da documentagdo, se o candidato

comprovar que houve erro da Comissao de Processo Seletivo Simplificado, se o mesmo
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contiver as razées do pedido de revisdo, o qual deverd conter exposi¢do detalhada dos
fundamentos deste e se 0 mesmo estiver dentro do prazo.

8.4 O recurso sera, apds, julgado pelo prefeito municipal, em decisdo definitiva.

8.5 A homologacdo da classificacio final dos candidatos inscritos e selecionados,
segundo os critérios estabelecidos neste Edital, sera publicada no mural de PublicagGes
da Prefeitura Municipal de Borda da Mata no site da Prefeitura.

9. DA ADMISSAO DOS CANDIDATOS

9.1. Constatada a necessidade de suprimento de vaga, mediante contratagdo
emergencial, em carater temporario, a Secretaria Municipal de Saude, providenciard o
provimento, atendendo aos seguintes procedimentos:

a) Providenciar a notificagdo do melhor classificado no Prdcesso Seletivo Simplificado
vigente, por meio de telefone, site da prefeitura e mural de publicagdes, para
manifestacdo quanto a aceitacdo da vaga, no prazo maximo de 72 (setenta e duas)
horas; ’

b) Esgotado o prazo de que trata o item anterior, sem que tenha havido manifestagdao
favoravel, o candidato omisso perderd automaticamente a vaga e a respectiva
secretaria notificard o proximo candidato classificado para que este se manifeste
quanto a aceita¢do da vaga, no prazo maximo de 72 (setenta e duas) horas, e assim
sucessivamente;

c) Ndo serdo realizadas notificagdes pessoais, devendo o candidato acompanhar as
publicaces oficiais no site e mural da Prefeitura Municipal.

9.2 O profissional contratado temporariamente sera admitido para cumprir a carga
horéria especifica do cargo, atendendo a necessidade da respectiva secretaria no
momento da admissdo, sujeito a alteragdes no decorrer do ano.

9.3 A admissao se fara conforme a necessidade e conveniéncia da Administragao.

9.4 Os candidatos serdo contratados temporariamente, cujo contrato tera duragao

maxima de 02 (dois) anos (Art. 592, lll da Lei Municipal n2 1.918 de 2016) ou enquanto
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houver a r{ecessidade, podendo ser rescindidos a qualquer tempo,
independentemente de motivagao.

9.5 A contratacdo obedecera a ordem de classificagdo dos candidatos selecionados e
sera efetuada de acordo com a necessidade de servigo e interesse da administragao
durante a vigéncia destes.

9.6 A classificacdo no Processo Seletivo Simplificado ndo assegurard ao candidato a
contratacdo imediata e automatica na fun¢do publica, mas apenas a expectativa de
nele ser contratado, segundo a ordem de classificagdo, durante o periodo de validade
do Processo Seletivo Simplificado, ficando a concretizagdo deste ato acondicionada a
observancia das disposi¢cdes legais pertinentes e, sobretudo, ao interesse do servigo
municipal.

9.7 Os candidatos selecionados, somente serdo contratados depois de considerados
aptos no exame médico e apresentarem os documentos a seguir relacionados com
copia: :

a) Carteira de Identidade;

b) CPF;

c) Titulo Eleitoral e comprovante de quitagdo eleitoral expedido pelo Tribunal

Regional Eleitoral respectivo;

d) Certificado de Reservista para o(s) candidato(s) do sexo masculino;

e) Registro de Nascimento, Casamento, ou outro documento gue comprove o
Estado Civil;

f) Certiddo(&es), CPF e Documento de Identidade de filhos se houver;

g)  PIS/PASEP;
h) Comprovante de residéncia;

i) Comprovante de escolaridade para exercicio do cargo (Diploma e documento

de Registro do respectivo conselho quando assim o exigir);
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) Declaraééo de ndo ter sido demitido, nos ultimos 05 (cinco) anos do servigo
pUblico, por justa causa, ou ter sofrido condenagdo em Processo Administrativo
Disciplinar ou SindicAncia com trénsito em julgado, com firma reconhecida em
cartorio;

k) Declarar mediante termo, ter disponibilidade para cumprir a carga horaria
prevista no edital de concurso com firma reconhecida em cartério;

) Declaracdo atualizada de bens com firma reconhecida em cartério;

m) Declaragdo de n3o acumulagdo de cargo publico ou declaragdo de acumulagdo
para os cargos permitidos por Lei com firma reconhecida em cartério;

n) Atestado de antecedentes criminais (comarca de residéncia dos ultimos 05
(cinco) anos;

0) Copia ATUALIZADA da carteira de vacinagao;

p) Comprovar, através do respectivo atestado, fornecido por médico do trabalho,
aptidao fl's’ica e mental para o exercicio das atribui¢des do cargo.

10. DAS DISPOSICOES GERAIS

10.1 O candidato ndo podera acrescentar, alterar, substituir ou incluir qualquer
informacg3o exigida na Ficha de Inscrigdo apds o encerramento do prazo de entrega das
inscricoes.

10.2 N3o havera inscri¢3o fora da data prevista neste EDITAL.

10.3 O Processo Seletivo tera validade até a homologagé‘o‘do Concurso Publico Edital
n°001/2022;

10.4 Os candidatos classificados e n3o contratados constituirdo cadastro de reserva,
em conformidade com a ordem de classificagdo, podendo ser aproveitados para
contratacdo temporéria autorizada por lei e que venha a ser necessaria.

10.5 A inexatid3o ou irregularidade das informagdes prestadas no ato da inscricdo,

ainda que verificada posteriormente, eliminard o candidato do processo seletivo,

inclusive com rescisdo de contrato se ja firmado.
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10.6 Perderd o.direito a vaga, o candidato que, por incompatibilidade de horario ou
qualquer outro motivo, ndo assumir a vaga oferecida no momento a convocagao.

10.7 Os candidatos habilitados no processo seletivo serdo chamados para o
desempenho de suas atribuicdes de acordo com a ordem de classificagdo e
necessidade da Secretaria.

10.8 N3o serd fornecido qualquer documento comprobatério de aprovagdo ou
classificacdo do candidato, valendo para esse fim a publicagdo oficial do resultado
final.

10.9 Duvidas e questionamentos serdo resolvidos, por escrito, pela comissao de
selecdo e em Ultima instancia pelo Prefeito Municipal.

10.10 Os documentos dos candidatos ndo estdo sujeitos a divulgagdo publica, salvo nos
casos expressamente previstos em lei, tendo o candidato acesso a sua propria
documentagao.

10.11 As datas, prazos e ag¢des, relativas ao objeto do presente edital, atenderdo ao
cronograma do processo seletivo, anexo ao presente.

10.12 Apds o prazo de vigéncia do presente, os documentos apresentados pelos
candidatos estardo sujeitos a destruigao.

10.13 Este Edital entra em vigor na data de sua publicagdo.

‘Borda da Mata / MG, 16 de maio de 2023.

REGISTRE-SE, PUBLIQUE-SE E CUMPRA-SE.

AFONSO RAIMUNDO DE SOUZA
PREFEITO MUNICIPAL

MUNICIPIO DE Assinado de forma digital
BORDA DA por MUNICIPIO DE BORDA
DA MATA:17912023000175
’;"SATA” 79120230001 pagos: 2023.05.16 16:59:26
; - -03'00'
16 105 /@3

et P & g

. 5t




PREFEITURA MUNICIPAL DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO E FINANCAS
Bn RDA DA MATA Prac¢a Anténio Megale, n° 86 - Centro. Borda da Mata
ADMINISTRAGAD 2021/2024 CEP 37564-000 / (35) 3445.4900
: www.bordadamata.mg.gov.br

ANEXO |
PROCESSO SELETIVO N2 021/2023
ATRIBUICOES PARA A FUNGAO

Cargo: Auxiliar Administrativo
Requisito para Investidura: Eﬁsino fundamental completo.
Outros requisitos: conhecimentos bdsicos de processador de textos, planilhas
eletronicas e internet.
Descri¢do sintética: compreende os cargos que se destinam a executar tarefas
administrativas simples para assegurar a regularidade do atendimento aos municipes
da Prefeitura.
Atribuicoes Tipicas:

I.  Prestar informacgdes de carater geral, pessoalmente ou por telefone, anotando

e t;'ansmitindo recados;

Il.  Protocolar documentos;

. Examinar a exatiddo de documentos, conferindo, efetuando registros,
observando prazos, datas, posi¢des financeiras, informando sobre o
andamento do assunto pendente e, quando autorizado pela chefia, adotar
providéncias de interesse da

IV.  Prefeitura;

V.  Fazer copias Xerox;

VI.  Digitar textos ou planilhas sob supervisao;

VIl.  Fazer entrega de correspondéncia interna;
VIIl.  Auxiliar o profissional na realizagdo de estudos de simplificagao de rotinas

administrativas, executando levantamento de dados, tabulando e

desenvolvendo estudos organizacionais;
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IX. Elabora;, sob orientacdo, quadros e tabelas estatisticos, fluxogramas,
organogramas e graficos em geral;
X.  Colaborar com o técnico da drea na elaboragdo de manuais de servico e outros
projetos;
Xl.  Realizar atividades de controle de estoque, a fim de assegurar a perfeita ordem
de armazenamento, conservagao e niveis de suprimento;
XIl.  Executar outras atribuigGes afins.

Quando na drea de biblioteca e arquivo:

I.  Anotar dados referentes a livros e periddicos, atribuindo-lhes numero de

registro em livro préprio (tombo);

Il Carimbar livros, revistas e periodicos, identificando a procedéncia dos mesmos;

lll.  Organizar prateleiras, verificando a manutengdo da ordem para facilitar o
acesso aos livros e periddicos; '

V. Efe’tuar pequenos reparos em Ii\./ros e revistas danificados visando a
conservagao do material;

V.  Organizar as carteiras de sécios da Biblioteca, separando as que contenham
multas e atrasos;

VI.  Elaborar estatisticas mensais de empréstimos de livros e periddicos;

VIl.  Auxiliar na informatizacdo do acervo, separando os livros a serem digitalizados

e colocando etiquetas geradas pelo sistema;

VIIl.  Executar outras atribuigdes afins.
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ANEXO I

Periodo escigo

CRONOGRAMA DO PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO N2 021/2023

~22/05/2023 a 26/05/2023

Lista preliminar de classificagdo dos candidatos até

30/05/2023

Prazo para recurso

31/05/2023 a 02/06/2023

Classificagdo final e Homologagdo do resultado

Final até

07/06/2023

-

e Cronograma sujeito a alteragdes.
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ANEXO Il
FICHA DE INSCRIGAO - PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO (PSS) N2 021/2023

FUNCAO:
DADOS PESSOAIS DO CANDIDATO:
Nome:
Data de nascimento: /__/

Municipio de nascimento:

RG: Orgdo Expedidor: UF:
CPF:
ENDERECO
Rua: Ne:
Bairro: Municipio:

Complemento:

Celular: Residencial:

E-mail:

Data: / /

Assinatura do Candidato
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ANEXO IV
RELAGCAO DE DOCUMENTOS ENTREGUES PARA PARTICIPACAO
NO PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO (PSS) - EDITAL N2 021/2023

Fungdo:

Nome candidato:

Data: / /

Assinatura do Candidato
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ANEXO V
FORMULARIO PARA INTERPOSICZ\O DE RECURSO ADMINISTRATIVO
A Comissdo Processo Seletivo Simplificado N2 021/2023
Prefeitura Municipal de Borda da Mata / MG

Inscrigdo:

Nome Completo:

CPF:

RG:

Endereco:

Numero: Bairro:

Cidade:

Celular:

E-mail:

, em de de 2023.

Assinatura
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ANEXO VI
PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO (PSS) - EDITAL N2 021/2023

MODELO DE CONTRATO A SER FIRMADO

CONTRATO ADMINISTRATIVO DE TRABALHO TEMPORARIO N¢ /

FUNCAO:

Termo de contrato individual de prestagdo de servigos por tempo
determinado para atendimento de necessidade temporaria de excepcional interesse
publico entre a Prefeitura Municipal de Borda da Mata, Estado de Minas Gerais, com
sede a Praca Anténio Megale, n? 86, Centro nesta cidade, inscrita no CNPJ sob o n?
17.912.023/0001-75, neste ato, representada pelo Prefeito Municipal,

adiante assinado, e de outro lado y

E , inscrito no CPF sob o n? ;

portador da Cédula de lIdentidade n2 , 6rgdo expedidor

/ , residente e domiciliado a Rua ,
ne , Bairro ; /MG, resolvem o
contrato de prestacdo de servigos ‘de : , junto a

, por prazo determinado, nos termos do art. 37, IX da

CF/88 e das Leis Municipais de numeros 1.918/2016, 1.609/2011 e 1.611/2011 e suas
posteriores alteragdes, considerando ainda, rescisdo contratual de servidor ocupante
da fungdo e mediante as seguintes clausulas:

Clausula 12- O CONTRATADO prestara servigos para a Prefeitura Municipal, na

funcdo transitéria de , obrigando-se a executar o servi¢o na

Rede Publica Municipal, bem como o que vier a ser objeto de cartas, avisos e de

ordens, dentro da natureza de sua fungdo e as seguintes atribuicées:
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VI.
VIL.
VIIl.

X1

XIl.

Prestar informagﬁes de carater geral, pessoalmente ou por telefone, anotando
e transmitindo recados;

Protocolar documentos;

Examinar a exatiddo de documentos, conferindo, efetuando registros,
observando prazos, datas, posigdes financeiras, informando sobre o
andamento do assunto pendente e, quando autorizado pela chefia, adotar
providéncias de interesse da

Prefeitura;

Fazer copias Xerox;

Digitar textos ou planilhas sob supervisao;

Fazer entrega de correspondéncia interna;

Auxiliar o profissional na realizagdo de estudos de simplificagdo de rotinas
administrativas, executando levantamento de dados, tabulando e
des:envolvendo estudos organizacionais;

Elaborar, sob orientacdo, quadros e tabelas estatisticos, fluxogramas,
organogramas e graficos em geral;

Colaborar com o técnico da area na elaboragdo de manuais de servigo e outros
projetos;

Realizar atividades de controle de estoque, a fim de assegurar a perfeita ordem
de armazenamento, conservagao e niveis de supriménto;

Executar outras atribuigdes afins.

Quando na area de biblioteca e arquivo:

Anotar dados referentes a livros e periddicos, atribuindo-lhes nimero de
registro em livro préprio (tombo);
Carimbar livros, revistas e periddicos, identificando a procedéncia dos mesmos;

Organizar prateleiras, verificando a manutengdo da ordem para facilitar o

acesso aos livros e periddicos;
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V. Efetuar‘pequenos reparos em livros e revistas danificados visando a
conservagdo do material;
V.  Organizar as carteiras de socios da Biblioteca, separando as que contenham
multas e atrasos;
VI.  Elaborar estatisticas mensais de empréstimos de livros e periddicos;
VIl.  Auxiliar na informatizacdo do acervo, separando os livros a serem digitalizados
e colocando etiquetas geradas pelo sistema;
VIll.  Executar outras atribuigdes afins.
-Cldusula 22- O CONTRATADO recebera o seu saldrio até o quinto dia de cada
més seguinte ao vencido.

Clausula 32- A despesa decorrente com o vencimento do contratado correra

pela dotagdo orgamentaria Ficha: Cddigo Funcional: -
Fonte: - _ Unidade:
Conta:

Clausula 42- A Prefeitura Municipal descontard do saldrio do CONTRATADO,
ndo sé os encargos pertinentes, bem como ainda, importancias correspondentes aos
danos causados pela Contratada por dolo, imprudéncia, impericia ou negligéncia nos

termos da Lei.
Clausula 52- A remuneracdo do CONTRATADO serd de RS

, com a carga hordria de

J

correspondente ao nivel de vencimentos atualizado na mesma propor¢do e data
prevista dos servidores efetivos.
Clausula 63- A vigéncia deste contrato serd pelo prazo de

, podendo ser prorrogado por igual

periodo ou enquanto perdurar a situagao de excepcionalidade.
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Cléusuia 72- Além da remuneracdo prevista na Clausula 52, O CONTRATADO
fara jus ao salario familia, nas mesmas condig8es dos servidores municipais efetivos,
132 salério e férias em valores proporcionais aos meses trabalhados.

Clausula 82- O presente contrato podera ser rescindido a qualquer tempo,
caso a necessidade emergencial que justificou a contratagdo e o excepcional interesse
puablico deixe de existir. Também podera ser rescindido quando o CONTRATADO ndo
estiver cumprindo devidamente suas fungdes, ou ainda nos casos de falta grave
cometida pelo contratado quando o CONTRATANTE podera rescindi-lo imediatamente,
mediante processo de sindicancia instaurado para apurar os fatos.

Clausula 92- Ressalvada a rescisdo por falta grave, ambas as partes
contratadas deverdo avisar com antecedéncia minima de 15 (quinze) dias, uma a
outra, a rescisdo pretendida.

Cldusula 102 - Elegem o CONTRATANTE e o CONTRATADO o foro desta
Comarca, bara dirimir qualquer ddvida que possam existir quando da execugdo do
presente contrato. |

Clausula 112 - E, por estarem assim, justos e contratados, assinam o presente
contrato de trabalho por prazo determinado em duas vias de igual teor e forma diante
de 02 (duas) testemunhas.

Borda da Mata - MG de de

Contratante Contratado

Testemunhas

Testemunha | Testemunha Il
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ANEXO VII
PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO (PSS) - EDITAL N2 021/2023
MODELO PARA PROCURACAO

PROCURAGAO PARA INSCRICAO EM PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO N¢ /

OUTORGANTE: (Nome do Outorgante), (Nacionalidade), (Estado Civil),
(Profissdo), Carteira de Identidade n? (xxx), C.P.F. n2 (xxx), residente e domiciliado na
Rua (xxx), n® (xxx), bairro (xxx), Cep (xxx), Cidade (xxx), no Estado (xxx).
OUTORGADO: (Nome -do Outorgado), (Nacionalidade), (Estado Civil), (Profissao),
Carteira de Identidade n2 (xxx), C.P.F. n2 (xxx), residente e domiciliado na Rua (xxx), n2

(xxx), bairro (xxx), Cep (xxx), Cidade (xxx), no Estado (xxx).

Através do presente instrumento particular de mandato,
o OUTORGKNTE nomeia e constitui como seu procurador o OUTORGADO para o fim
de fazer inscrigdo no Processo Seletivo Simplificado n® _____/ , podendo, para
tanto, o OUTORGADO praticar todos os atos necessarios ao fiel cumprimento deste
mandato, tais como assinar documentos, alegar tudo o que for necessario, prestando
declaragdes e esclarecimentos, podendo agir diante de quaisquer reparti¢des publicas,

sejam elas municipais, estaduais ou federais, incluindo as autarquias; apresentar

provas e documentos, - entre outros.

(Local, data e ano)

(Nome e assinatura do Outorgante)
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