PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO PEDRO DA UNIAO

RUA CORONEL JOAO FERREIRA BARBOSA, 46 - BAIRRO CENTRO
SAO PEDRO DA UNIAO- CEP 37855-000
FONE: 0800 035 1266 CNPJ: 18.666.172/0001-64

PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO

EDITAL N° 04/2026

O Prefeito Municipal de S&o Pedro da Unido, Estado de Minas Gerais, no uso de
suas atribuicbes legais, amparado em excepcional interesse publico e
sustentado no inciso IX, art. 37, da Constituicio Federal, TORNA PUBLICO por
meio do presente Edital, a abertura do Processo Seletivo Simplificado destinado
a contratacdo temporaria para AUXILIAR ADMINISTRATIVO, AUXILIAR DE
SERVICOS GERAIS E MONITOR DE CRECHE para atender a demanda da
Secretaria Municipal de Educacdo, conforme autoriza a Lei Municipal N°
1.238/2023.

1. DISPOSICOES

1.1 -0 Processo Seletivo Simplificado sera regido por este Edital, por seus
anexos, avisos, eventuais retificacbes, sendo sua execucdo de
responsabilidade da Comisséo instituida por meio da Portaria n°® 01/2026,
composta por servidores do quadro funcional da Prefeitura.

1.2 - O edital de abertura, classificagdo e a homologacao do resultado final
serdo publicados de acordo com o disposto na Lei Municipal n® 1.280/2024.
1.3 - A carga horaria estabelecida para cada profissional contratado este
descrita no item 3.1, e ser& definida conforme escala definida pelo Secretario
Municipal, cujo cumprimento sera atestado por seu superior hierarquico.

1.4 - Toda mencéao a horario neste edital tera como referéncia o horario de
Brasilia-DF.

1.5 - Compde o presente Edital os seguintes anexos:

ANEXO | — Ficha de Inscricao;

ANEXO Il — Requisitos e Atribuicdes;

ANEXO Il — Requerimento de Recurso;

ANEXO IV — Conteudo programatico prova objetiva.

2. DO OBJETO

2.1 — O presente Processo Seletivo Simplificado tem por finalidade a
selecéo de candidatos para exercer diversas funcoes.

3. ESPECIFICACOES DA FUNCAO TEMPORARIA
3.1 - A funcdo temporaria de que trata este Processo Seletivo

Simplificado tem a escolaridade minima, nimero de vagas, carga
horéria e valor do vencimento mensal descritos na tabela abaixo:
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FUNCAO VAGA | EXIGENCIA JORNADA | REMUNERACAO (¥
Auxiliar 01 Ensino 40 horas R$ 1.705,44
Administrativo Fundamental semanais
Completo
Auxiliar de 01 Ensino 40 horas R$ 1.655,40
Servicos Gerais Fundamental semanais
Incompleto
Monitor de Creche 01 Ensino Médio 40 horas R$ 1.756,98
Completo semanais

3.2 — O valor definido no item 3.1 € o constante do Anexo | da Lei
Complementar Municipal n°® 1.352/2026 de 27 de janeiro de 2026,
devidamente atualizado pela legislagdo em vigor.

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

3.4 — Para a contratacdo, o nivel de escolaridade minima, os requisitos
e as atribui¢cdes da funcéo a serem desempenhadas, estdo descritos
no ANEXO Il deste edital.

3.5 — Este processo seletivo tera validade de 12 (doze) meses contados
da data da homologacao de seus resultados podendo ser prorrogado
por igual periodo, ou até a superveniéncia de novo concurso publico.

4. DO REGIME JURIDICO

4.1 — Os contratados através do presente Processo Seletivo terdo como
regime juridico a CLT — Consolidacdo das Leis do Trabalho, em
conformidade com a Lei Municipal n°® 1.238/2023.

4.2 — Os candidatos classificados/aprovados que serdo convocados
para contratacao néo integrarédo o quadro permanente de pessoal da
Prefeitura Municipal.

5. DO REGIME PREVIDENCIARIO

5.1 — O Regime Previdenciario sera o Regime Geral de Previdéncia
Social, do INSS, devendo as contribuicdes serem recolhidas para este
instituto.

6. DA INSCRICAO

6.1 — As inscricbes serdo recebidas mediante protocolo e
encaminhadas para a Comisséao designada pela Portaria n® 01/2026, na
sede da Secretaria de Educacdo, Rua Joaquim Marques Padilha, n°
147 — centro — CEP 37.855-000 — S&o Pedro da Unido MG, de 02 de
mar¢o de 2026 a 11 de mar¢o de 2026, no horério das 9:00 as 11:00
e das 14:00 as 16:00 horas.

6.2 — Nao serdo aceitas inscri¢oes fora de prazo.
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6.3 — A inscricdo sera gratuita e implicara o conhecimento prévio e tcita
aceitacdo das presentes instrucdes e normas estabelecidas neste
Edital n°® 04/2026, pelo candidato.

6.4 — O candidato que no ato da inscricdo ndo apresentar toda
documentacdo exigida no item 7.1 e subitem deste edital, serd
considerado DESCLASSIFICADO, nao cabendo recurso.

7. DAS CONDICOES PARA A INSCRICAO

7.1 — Para inscrever-se neste processo o candidato devera ser brasileiro nato ou
naturalizado e ter 18 anos completos na data da inscricdo; comparecer
pessoalmente ao endereco e nos horarios e prazo indicado no item 6.1, ou por
intermédio de procurador munido de instrumento publico ou particular de
mandato com poderes especiais para realizar sua inscricdo, apresentando, em
ambos os casos, copia legivel dos seguintes documentos, acompanhado dos
originais para conferéncia:

7.2 7.1.1. — Ficha de Inscrigéao disponibilizada pela Comissao (Anexo I),

devidamente para conferéncia):

7.1.1. — Ficha de Inscricdo disponibilizada pela Comisséo (Anexo I),

devidamente preenchida e assinada. Nao serdo aceitas inscricbes por

via postal, fax, e-mail, mesmo condicionalmente.

7.1.2. — Cébpias de documento de identidade oficial com foto, quais

sejam: carteiras ou cédulas de identidade expedidas pelas Secretarias

de Seguranca Publica, pelas Forcas Armadas, pela Policia, pelo Detran.

7.1.3. — Prova de quitacdo das obrigacBes militares (homem até 45

anos).

7.1.4. — Documentos necessarios a comprovacdo da escolaridade

minima.

7.1.5. — Copia do CPF.

7.1.6. — Copia do titulo de eleitor, com prova de quitacdo das obrigactes

eleitorais.

7.1.7. — Cépia da certiddo de casamento ou nascimento.

7.1.8. — Comprovante de endereco atualizado (ex: cOpia de conta de

agua ou de luz).

7.3 — Nao serdo juntados documentos do item 7.1 e subitens apés o
prazo das inscri¢cdes.

8. DA RESERVA DE VAGAS AOS PORTADORES DE DEFICIENCIAS

8.1 — Considerando que a legislagao reserva 5% (cinco por cento) das
vagas existentes aos candidatos portadores de deficiéncias (Decreto
Federal n° 3.298/99), e tendo em vista que foi aberta apenas 01
(uma) vaga, ndo tem como apurar, no caso, a reserva definida.
Portanto, ndo havera vagas reservadas as pessoas deficientes.
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9. DA RESERVA DE VAGAS A CANDIDATOS NEGROS

9.1 — Considerando que a Lei Federal 12.990/2014 reserva 20% (vinte
por cento) das vagas oferecidas a candidatos negros, pardos; e levando-
se em conta que foi aberta apenas 01 (uma) vaga, nao tem como apurar,
no caso, a reserva prevista. Portanto, ndo tem como determinar a
reserva de vaga no presente processo.

10.HOMOLOGAGCOES DAS INSCRICOES

10.1 — Encerrando o prazo fixado no item 6.1 a Comissao publicara, nos
canais de publica¢des oficiais da Prefeitura, no dia 11 de marco de 2026,
relacdo nominal dos candidatos que tiveram suas inscricdes
homologadas.

10.2 — Os candidatos que nao tiveram as suas inscricbes homologadas
poderdo interpor recurso escrito no protocolo da Prefeitura no dia 12 de
marco de 2026, mediante a apresentacao das razfes que amparem sua
contrariedade, no horéario de 8h00 as 17h00 na sede da Prefeitura.

10.3 — O julgamento dos eventuais recursos se dard até o dia dutil
seguinte ao da sua interposicdo, dia 13 de marco de 2026, com a
publicacdo definitiva com os nomes dos candidatos com inscricoes
homologadas e convocacéo para prova objetiva.

11. DAS PROVAS

Os candidatos que tiveram suas inscric6es homologadas para prova objetiva
que serd realizada no dia 15/03/2026, no seguinte horério e local:

11.1 - Inicio as 9:00 horas, na E. M. “Dom Hugo Bressane”, situada a
Rua Gedeéo Pereira da Costa, n° 110, Centro;

11.2 Ficam definidos os seguintes critérios para realizacdo das provas:

a) A Prova Objetiva, de carater eliminatorio e classificatério, constara de
contetidos de Lingua Portuguesa, Matemética e Conhecimentos Especificos,
conforme descriminado no Anexo V.

b) A duracdo da prova sera de 2:00 (duas) horas, ndo havendo prorrogacéo
deste periodo, em hipotese alguma, mesmo que seja em virtude de
necessidade de afastamento de candidato da sala de prova.

c) Os candidatos deverdo comparecer ao local das provas com, pelo menos, 30
(trinta) minutos de antecedéncia, quando os portdes serdo abertos.

d) Ap6s encerrado o horario para o ingresso do candidato no recinto de
aplicacdo da prova, serdo fechados os portdes e ndo sera permitida a
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entrada de candidato em atraso para realizacdo das mesmas, qualquer que
seja 0 motivo alegado, bem como nado sera admitido qualquer recurso pela
nao execucdo da prova, sob qualquer alegagao ou prova documental, que
vierem a ser apresentados.
Somente serdo admitidos na sala de provas os candidatos que estiverem
munidos de originais de Cédula Oficial de Identidade (RG) ou Carteira
Nacional de Habilitacdo (com fotografia), ndo se admitindo cépia ainda que
autenticada, e do comprovante de inscricdo. Os documentos deverao estar
em perfeitas condi¢des, de forma a permitir a identificagdo do candidato com
clareza.
A prova serd individual, ndo sendo permitida a comunicacdo entre 0s
candidatos, nem a utilizacdo de livros, notas, impressos, maquinas de
calcular ou telefones celulares.
N&o sera aceito qualquer tipo de questionamento durante a realizacdo da
prova, por parte do candidato, com relacédo a eventuais davidas constantes
das questdes.
O candidato ndo podera se ausentar da sala das provas sem o devido
acompanhamento de um dos fiscais.
Ao término da prova, os dois ultimos candidatos somente poderdo deixar a
sala de aplicacéo das provas em conjunto.
N&o serdo atendidas solicitacdes para aplicacdo de provas em local, dia e
horério fora dos preestabelecidos neste edital.
Os candidatos, mesmo que ja tenham concluido a prova, ndo poderado deixar
a sala, antes de 60 (sessenta minutos) do inicio das mesmas.
N&o serdo computadas questdes ndo assinaladas, questdes que contenham
mais de uma resposta, emenda ou rasura, ainda que legivel.
O preenchimento da Folha de Respostas, que sera o Unico documento valido
para a correcao da prova, sera de inteira responsabilidade do candidato que
devera proceder em conformidade com as instrucbes especificas contidas
na capa do Caderno de Questdes. Em hipotese alguma havera substituicao
da Folha de Respostas por erro do candidato.
O candidato devera assinalar as respostas das questdes com caneta preta
ou azul, na Folha de Respostas, devidamente identificada e assinando-a em
campo especifico.
O candidato, ao terminar a prova, devera levar as folhas de prova para
eventual conferéncia e entregar aos fiscais a folha de respostas.
O gabarito da prova sera publicado no Painel de Informacdes da Prefeitura
e no site www.saopedrodauniao.mg.gov.br dia 16 de marco de 2026.

12. DO JULGAMENTO
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12.1 - A prova objetiva sera avaliada na escala de 0 (zero) a 40
(quarenta), e tera caréater eliminatério e classificatorio. Sera composta
de 40 questdes com valor de 01 (um) ponto cada, sendo 10 (dez)
questdes de Lingua Portuguesa, 10 (dez) de Matemética e 20 (vinte) de
Conhecimentos Especificos, conforme o item 3.1

12.2 - Sera desclassificado e, portanto, eliminado, o candidato que tirar
nota inferior a 50 % (cinquenta por cento).

12.3 - Sera publicado somente os candidatos que obtiverem nota igual e
superior a 50% (cinquenta por cento)

12.4 - Apurado o total de pontos, na hipotese de empate, serd dada
preferéncia para efeito de classificacdo, sucessivamente, ao candidato
que:

12.4.1 - tiver obtido o maior nimero de pontos no conteudo
“Conhecimentos Especificos”;

12.4.2 - tiver maior idade.

13. DA CLASSIFICACAO E DOS RECURSOS

13.1 — ApGs o periodo de avaliacéo, sera publicada a Homologacéo do
Resultado dos candidatos habilitados, em ordem classificatoria, no dia
16 de marco de 2026 as 17:00 hs.

13.2 — Da classificacao publicada no dia 16 de marco de 2026 é cabivel
recurso pelo candidato que entender prejudicado, que devera ser
enderecado a Comissédo e protocolado na Prefeitura até o dia 17 de
marc¢o de 2026, no horario de 8h00 as 17h00.

13.3 — O recurso devera ser feito preenchendo o modelo consistente do
anexo lll deste Edital, com a perfeita identificacdo do recorrente e as
razdes do pedido.

13.4 — Havendo o acolhimento do recurso com a reconsideracdo da
deciséao classificatéria pela Comissao, 0 nome do recorrente passara a
constar de forma adequada no rol dos classificados.

14.DA HOMOLOGACAO DO RESULTADO FINAL

14.1 — Transcorrido o0 prazo sem interposi¢cao de recurso ou ultimado o
seu julgamento, a Comissdo encaminhara o Processo Seletivo
Simplificado ao Prefeito Municipal para a homologacao até o dia 18 de
marco de 2026.

14.2 — A homologagéo do resultado final sera publicada nos termos da
Lei Municipal n® 1.280/2024 nos canais de publicacdo oficiais da
Prefeitura.
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15. DA CONTRATACAO TEMPORARIA

15.1 — A convocacdo dos candidatos para a contratacdo ocorrera
mediante documento escrito, entregue pessoalmente ou por intermédio
de e-mail com comprovante de recebimento.

15.2 — Deixando de comparecer ou verificando-se 0 ndo atendimento
das condi¢cOes exigidas para a contratacao, no prazo de 02 (dois) dias
Uteis a partir da data da convocacdo, o candidato fica excluido do
Processo Seletivo ficando autorizada a convocagdo dos demais
classificados observando-se a ordem de classificacao.

15.3 — No ato da contratacdo o candidato devera se mostrar apto, fisica
e mental, a assumir a funcdo apresentando atestado médico recente.
15.4 — A aprovagéo neste Processo Seletivo Simplificado ndo assegura
ao candidato a sua contratacdo, mas apenas a expectativa de ser
convocado seguindo rigorosa ordem de classificagéo.

15.5 — A contratacao sera feita pelo prazo maximo de 12 (doze) meses,
prorrogavel por no maximo igual periodo, ou até a efetiva nomeacao dos
aprovados em Concurso Publico, o que ocorrer primeiro.

15.5.1 — Nos termos do art. 445 da CLT, o contrato de trabalho néo
poderda ultrapassar o prazo maximo de 02 (dois) anos.

15.6 - O candidato que for assinar o contrato de prestacao de servico por
prazo determinado com este Municipio fica ciente de que deveréo ser
observadas as vedacdes contidas nos incisos XVI, XVIl e § 10 do art. 37
da Constituicdo Federal, e demais dispositivos legais acerca de acumulo
de cargos e fun¢des publicas.

15.7 — O profissional contratado através deste Processo Seletivo caso
necessite se afastar por motivo de licenca médica, a partir do 16° dia de
afastamento passara a receber pelo INSS.

15.8 — O candidato que desistir da vaga assinara termo de desisténcia,
e em caso de recusa, o documento sera firmado por duas testemunhas
gue tera o mesmo valor legal.

15.9 — Durante o periodo de validade deste Processo Seletivo e vindo a
ocorrer rescisao de contrato, outro profissional podera ser chamado para
cumprir o tempo remanescente, observados a ordem classificatéria e
demais disposicdes legais.

16. DAS DISPOSICOES GERAIS

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

16.2 — Os candidatos classificados deverdo manter atualizados 0s seus
enderecos, sob pena de desclassificagéo.

16.3 — N&o se efetivara a contratacéo se esta implicar em acumulo ilegal
de cargos, nos termos da Constituicdo Federal.

16.4 — E proibida a contratac&o, nos termos desta Lei, de servidores da
Administragéo direta ou indireta da Uni&do, Estados, do Distrito Federal e
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dos Municipios, bem como daqueles que j& percebem remuneracéo de
cargo, emprego ou funcdo publica em razéo de aposentadoria.
16.4.1 - Excetua-se do disposto no caput deste artigo, condicionada a

formal comprovacdo de compatibilidade de horéarios, os casos previstos
no art. 37, inc. XVI, da Constituicdo Federal.

16.5 — Os casos omissos neste Edital serdo resolvidos pelo
Departamento Municipal de Administracdo, observados os principios e
normas que regem a Administracéo Publica.

Séo Pedro da Unido (MG) 27 de fevereiro de 2026.

Ronaldo Aparecido Dias
Prefeito Municipal
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ANEXO |

FORMULARIO DE INSCRICAO
PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO — EDITAL N° 04/2026

CARGO:

NOME DO CANDIDATO:

NATURLIDADE: SEXO: ( )F ()M

ENDERECO:

TELEFONE: ( ) E-MAIL:

COPIAS DE DOCUMENTOS

) RG (Validos CI, CRM, Passaporte)

) CPF

) Quitacdo das obrigacdes militares (Homem até 45 anos).

) Titulo de Eleitor

) Comprovante da ultima votacao

) Certidao de casamento ou nascimento

) Documentos necessarios a comprovacao da escolaridade minima
) comprovante de endereco atualizado (conta de agua ou luz)

DECLARACAO

Declaro, sob as penas da lei, que me responsabilizo pela veracidade das
informacdes aqui prestadas e que atendo as condicfes exigidas para a funcao
descrita no Edital n® 04/2026. Submeto as condicfes estabelecidas no edital as
quais afirmo conhecer e com elas concordar plenamente.

Séo Pedro da Unido (MG), de de 2026.

Assinatura:

COMPROVANTE DE INSCRICAO - EDITAL N° 04/2026

Nome do Candidato:

Data: / 12026
Responsavel pela Inscricéo:
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ANEXO I

REQUISITOS E ATRIBUICOES

PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO - EDITAL N° 04/2026

REQUISITOS
FUNCAO VAGA | EXIGENCIA JORNADA | REMUNERACAO (*)
Auxiliar 01 Ensino 40 horas R$ 1.705,44
Administrativo Fundamental semanais
Completo
Auxiliar de 01 Ensino 40 horas R$ 1.655,40
Servigos Gerais Fundamental semanais
Incompleto
Monitor de Creche 01 Ensino Médio 40 horas R$ 1.756,98
Completo semanais
ATRIBUICOES

1. AUXILIAR ADMINISTRATIVO

DESCRICAO SUMARIA: Atividades inerentes a rotina administrativa.
Desenvolver servi¢cos de apoio administrativo, conforme a area de atuacéo,
visando o atendimento das rotinas e sistemas estabelecidos, bem como
auxiliar no planejamento, organizacdo e andlise das atividades
administrativas em geral.

DESCRI(;AO DETALHADA:

v Datilografar ou digitar cartas, memorandos, relatérios e demais
correspondéncias da unidade, atendendo as exigéncias de padrdes estéticos,
baseando-se nas minutas fornecidas para atender as rotinas administrativas;

4 Recepcionar pessoas que procuram a unidade, inteirando-se dos
assuntos a serem tratados, objetivando prestar-lhes as informacdes desejadas;

v Organizar e manter atualizado o arquivo de documentos da unidade,
classificando-os por assunto, em ordem alfabética, visando a agilizacdo de
informacoes;

v Efetuar controles complexos, envolvendo interpretacdo e comparacao de
dois ou mais dados, conferéncia de calculos ou outros tipos similares de controle,
para cumprimento das necessidades administrativas;

v Efetuar calculos utilizando féormulas e envolvendo dados comparativos:
calculos de juros de mora, correcao monetaria e outros;

4 Atender e efetuar ligacdes telefénicas, anotando ou enviando recados e
dados de rotina ou prestando informacdes relativas aos servi¢cos executados;

v Efetuar lancamentos em livros, consultando dados em tabelas, gréficos e
demais demonstrativos, a fim de atender as necessidades do setor, sob
orientacao;
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v Controlar, manusear, e atualizar arquivos e sistemas administrativos;

v Elaborar, sob orientacdo, planos iniciais de organizacao, graficos, fichas,
roteiros, manuais de servicos, boletins, formulérios e relatérios em geral, nas
areas administrativas de pessoal, material, orcamento, organizacdo e métodos
e outras areas da instituicao;

4 Operar e conservar equipamentos de reproducdo xerogréfica, de fac-
simile e microcomputadores;

v Controlar o recebimento e expedicdo de correspondéncia, registrando-a
em livro proprio, com a finalidade de encaminha-la ou despacha-la para pessoas
interessadas;

v Redigir memorandos, circulares, relatorios, oficios simples, observando
0s padrbes estabelecidos para assegurar o funcionamento do sistema de
comunicacao administrativa;

v Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

2. AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

DESCRICAO SUMARIA: Executam servicos de rotina administrativa
de pequena complexidade, bem como limpeza e conservacao.
Trabalham seguindo normas de seguranca, higiene, qualidade e
protecao ao meio ambiente.

DESCRICAO DETALHADA:

v Digitar servicos rotineiros, utilizando impressos padronizados
e/ou digitar correspondéncia interna e externa, relatérios, memorandos,
etc., com redacao propria;

v Atender o expediente, efetuando abertura recebimento, registro,
distribuicao, correspondéncia interna e externa e respectivos protocolos;

Efetuar controles simples de arquivos e arquivamento, elaborar
ndices simples e remissivos;

Zelar e cuidar da conservacdo de proprios municipais;

Comunicar qualquer irregularidade verificada;

Efetuar pequenos reparos e consertos;

Ter sob a sua guarda materiais destinados as atividades de seu
setor de trabalho;

Zelar e efetuar tarefas auxiliares;

Operar maquinas de pequeno porte;

Limpar estatuas e monumentos;

Zelar pelo funcionamento e a limpeza dos equipamentos utilizados

ou em uso;

Carregar e descarregar veiculos em geral;

Transportar, arrumar e elevar mercadorias, materiais de

construcao e outros;

Fazer mudancas;

Varrer, escovar, lavar e remover lixos e detritos das vias publicas

€ proprios municipais;

Zelar pela conservacao e manutencao de sanitarios publicos;

Auxiliar no recebimento, pesagem e contagem de materiais;

Arrumar banheiros e toaletes;

Lavar e encerar assoalhos;

NENENENEN
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Coletar lixo dos depositos;

Lavar vidros, espelhos, persianas;

Varrer patios;

Fazer café e similares e servir;

Fechar portas, janelas e outras vias de acesso;

Executar tarefas de limpeza do ambiente, moveis e utensilios;

Fazer o servico de limpeza geral;

Dispor quanto a limpeza da louca, talheres e utensilios
empregados no preparo das refeicoes, providenciando sua lavagem e
guarda, para deixa-los em condicoes de uso imediato;

v Limpar as salas, paredes, portas, janelas, banheiros, corredores,
mesas e pisos de todas as dependéncias do prédio administrativo,
utilizando agua e produtos apropriados;

v
v
v
v
v
v
v
v

v Realizar todos os tipos de movimentacao de moveis, equipamentos
e outros elementos
v Executar tarefas afins; outras atribuicoes correlatas que lhe forem

determinadas pelos superiores.

3. MONITOR DE CRECHE

DESCRICAO SUMARIA: Ensinam e cuidam de alunos na faixa de zero
a seis anos; orientam a construcao do conhecimento; elaboram
projetos pedagobgicos; planejam acoes didaticas e avaliam o
desempenho dos alunos. Preparam material pedagogico; organizam
o trabalho. No desenvolvimento das atividades, mobilizam um
conjunto de capacidades comunicativas.

DESCRICAO DETALHADA:

v Exercer trabalhos relacionados ao atendimento integral dos alunos
em todas as dependéncias e adjacéncias de estabelecimento de ensino,
sendo de sua responsabilidade a seguranca, higiene, atividades de
recreacao e atividades planejadas pelos professores responsaveis.

v Atender alunos em todas as dependéncias do estabelecimento de
ensino e adjacéncia, assistindo-os, observando-os e orientando-os;
v Zelar pelas dependéncias e instalacoes dos estabelecimentos de

ensino e material utilizado pelos educandos, anotar a frequéncia dos
alunos e o seu desempenho;

v Registrar na agenda do aluno as ocorréncias dos mesmos,
comunicando ao professor responsavel e ou a direcdo da escola para que
tomem as providéncias;

v Estar permanentemente em contato com o professor responsavel
da turma para compreensao e execucao das atividades propostas;
v Atender solicitacoes da direcao, professores e alunos; receber e

transmitir recados dentro de suas atribuicdes, porém nao repassar
informacodes aos pais sem o conhecimento e autorizacado da diretora;

v Colaborar na organizacao de festas, solenidades, reunides e todas
as atividades extra-classe oferecida pela escola; receber e entregar os
alunos, respeitando as normas da escola;

v Acompanhar os alunos nas aulas, intervalo, recreios, refeitorios,
dormitérios e lavatérios; atender as necessidades nao so6 fisicas, mas
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também socio-afetivas, respeitando os limites e a individualidade de cada

um,;
v Acompanhar o envolvimento dos pais com seus filhos na escola;
v Orientar atividades recreativas e jogos no decorrer das aulas;

v Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de

complexidade associadas ao ambiente organizacional.
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ANEXO

FORMULARIO PARA RECURSO
PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO — EDITAL N° 04/2026
NOME DO CANDIDATO:
CPF Ne:

ENDERECO:
TELEFONE: ( ) E-MAIL:

QUESTIONAMENTOS SOBRE

) Edital

) Inscrigéo (erro na grafia do nome)

) Inscrigdo (omissdo do nome)

) Inscrig&o (erro no niumero do CPF ou da Identidade)
) Inscri¢d@o (erro no niumero da inscrigao)

) Inscrigéo (indeferimento de inscrig&o)

) Resultado (erro na pontuacéo e/ou classificagao)

) Outro

AN AN AN AN AN AN N

Digitar ou escrever de forma legivel a justificativa do recurso, descrevendo
objetivamente.

Local e data:
Assinatura:
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ANEXO IV

CONTEUDO PROGRAMATICO PROVA OBJETIVA
PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO - EDITAL N° 04/2026

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Lingua Portuguesa: Interpretacao de textos. Significado das palavras.
Identificagdo de vogais e consoantes. Escritas corretas.

Matematica: Operag¢des fundamentais: adicado, subtragcado, multiplicacéo e
divisdo. Juros simples. Sistema métrico decimal: unidades de medida
(comprimento, massa e capacidade); transformagdes de unidades. Razéo e
proporgao.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Redacao Oficial. Aspectos Gerais. Identidade Visual. Atos Oficiais:
Medidas, Sistematica dos Instrumentos Normativos — artigos, paragrafos,
incisos, alineas, observagbes gerais e encaminhamento. Elaboracdo de
documentos; Normas Gerais de Elaboracgao, siglas e acrobnimos, vicios de
linguagem, hifen, destaques — italico, aspas, negrito, maiusculas,
minusculas, enumeragdes, grafia de numerais, fecho para comunicagoes,
identificacdo do signatario, autoridades - forma de tratamento,
abreviatura, vocativo, destinatario e envelope.
Modelos de comunicagdes oficiais — espécies,
finalidades, assinaturas e estruturas: apostila, ata, carta, cartdo de visita,
circular, comunicagédo interna, contrato, convénio, correio eletrénico,
despacho, instrucdo normativa, nota informativa, nota técnica, oficio,
ordem de servigo, parecer, portaria, regimento interno, resolucédo. O padrao
oficio. Aviso e Oficio. Memorando. Exposicado de Motivos. Nogdes basicas
de arquivo. Principios basicos da administracdo publica e servidores.
Regras de hierarquia no servigo publico. Bibliografia referencial e sites
para estudo do conteudo: Constituicao da Republica Federativa do Brasil
— arts. 37, e 39 a 41, acessivel através do site: www.planalto.gov.br).
Manual de Redacao e de Atos Oficiais.
http://arquivos.ana.gov.br/resolucoes/2007/480-2007-anexo1.pdf. Manual de

Redacéao da Presidéncia da
Republica

http://www4.planalto.gov.br/centrodeestudos/assuntos/manual-de-redacao-da-

presidencia-da-republica/manual-de-redacao.pdf.

Informatica: Conceitos Basicos: Hardware, Software, Periféricos,
Sistema

Operacional, Navegadores, Aplicativos. Correio Eletrénico: uso de correio
eletrdnico, preparo e envio de mensagens, anexagao de arquivos. Internet:
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Navegacao e navegadores da Internet, links, sites, busca e impressao de
paginas.

Seguranga na Internet. Microsoft Windows (vers&o 7 ou superior): conceito
de pastas, diretorios, arquivos e atalhos, area de trabalho, area de
transferéncia, manipulacao de arquivos e pastas, uso dos menus, programas
e aplicativos, interagdo com o conjunto de aplicativos; Microsoft Office
(versao 2010 ou superior). Microsoft Word: estrutura basica dos documentos,
edicdo e formatacao de textos, cabegalhos, paragrafos, fontes, colunas,
marcadores simbolicos e numeéricos, tabelas, impressao, controle de quebras
e numeragao de paginas, legendas, indices, inser¢cdo de objetos, campos
predefinidos, caixas de texto. Microsoft Excel: estrutura basica das planilhas,
conceitos de células, linhas, colunas, pastas e graficos, elaboragéo de
tabelas e graficos, uso de formulas, fungbes e macros, impressao, insergao
de objetos, campos predefinidos, controle de quebras e numeragao de
paginas, obtengao de dados externos, classificacdo de dados. Microsoft
Outlook: adicionar conta de e-mail, criar nova mensagem de e-mail,
encaminhar e responder e-mails, adicionar, abrir ou salvar anexos, adicionar
assinatura de e-mail a mensagem, imprimir uma mensagem de e-mail.

Outras questbes versando sobre as atividades e atribuicbes especificas
do cargo/fungao.

AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

Lingua Portuguesa: Interpretacao de textos. Significado das palavras.
Identificagdo de vogais e consoantes. Escritas corretas.

Matematica: Operagdes fundamentais: adi¢cao, subtragcao, multiplicacéo e
divisdo. Juros simples. Sistema métrico decimal: unidades de medida
(comprimento, massa e capacidade); transformagdes de unidades. Razéo e
proporgao.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Nocodes basicas de higiene: higiene pessoal e no trabalho; Manuseio e
utilizacao de ferramentas, produtos e materiais de trabalho; Equipamentos de
protecao individual; Nog¢des de primeiros socorros; Qualidade no
atendimento ao publico; Relagdes humanas no trabalho; Nog¢des basicas de
seguranca no trabalho.

Outras questdes versando sobre as atividades e atribuicoes especificas do
cargo/fungao.
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MONITOR DE CRECHE

Lingua Portuguesa: Fonema. Silaba. Ortografia. Classes de Palavras:
substantivo, adjetivo, preposi¢ao, conjungao, advérbio, verbo, pronome,
numeral, interjei¢cao e artigo. Acentuagéo. Concordancia nominal.
Concordancia Verbal. Sinais de Pontuagao. Uso da Crase. Colocacao dos
pronomes nas frases. Analise Sintatica Periodo Simples e Composto. Figuras
de Linguagem. Interpretagéo de Textos.

Matematica: Radicais: operagdes — simplificagao, propriedade —
racionalizagdo de denominadores. Razao e Proporgédo. Porcentagem.
Juros Simples. Conjunto de numeros reais. Fatoragao de expressao
algébrica. Expresséo algébrica — operagdes. Expressdes algébricas
fracionarias — operagdes — simplificacdo. MDC e MMC. Sistema de medidas:
comprimento, superficie, massa, capacidade, tempo e volume: unidades de
medida; transformacgdes de unidades. Estatistica: no¢des basicas, razao,
proporcao, interpretacao e construcao de tabelas e graficos. Geometria:
elementos basicos, conceitos primitivos, representacédo geométrica no plano;
Noc¢des de probabilidade e analise combinatdria.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Nocdes basicas de higiene: higiene pessoal e no trabalho; Manuseio e
utilizacao de ferramentas, produtos e materiais de trabalho; Equipamentos de
protecao individual; No¢des de primeiros socorros; Qualidade no atendimento
ao publico; Relagdes humanas no trabalho; No¢des basicas de seguranca no
trabalho. Outras questdes versando sobre as atividades e atribuicoes
especificas do cargo/funcéo.
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