PREFEITURA MUNICIPAL DE MAQUINE
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO E RECURSOS HUMANOS

MINUTA DO EDITAL N° 167/2025
PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO N° 010/2025

Edital de Processo Seletivo Simplificado para
contratagdo de Auxiliar de Servicos Gerais e
formacdo de cadastro CR(cadastro de reserva)
para o cargo de Auxiliar de Servigcos Gerais —
Cozinheira e Limpeza

O MUNICIPIO DE MAQUINE, pessoa juridica de direito publico, com sede na Rua Osvaldo
Bastos, 622, representado pelo Prefeito Municipal, Sr. Luciano de Almeida Alves, Prefeito
Municipal, no uso de suas atribuicdes legais, com base no art. 37, IX, da ConstituicAoda
Republica, amparado em excepcional interesse publico, e considerando o conteddo do
processo administrativo n® PRO05220/2025, TORNA PUBLICO a realizacdo de Processo
Seletivo Simplificado para o cargo de Auxiliar de Servigos Gerais — Cozinheira e Limpeza e
formacéo de Cadastro de Reserva (CR), que seré regido pelas normas estabelecidas neste
Edital.

1. DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1. O Processo Seletivo Simplificado sera executado por intermédio de Comissdo composta
por trés servidores, designados através da Portaria n°® 638, de 11 de Julho de 2022. Durante
toda a realizacdo do Processo Seletivo Simplificado, serdo prestigiados, sem prejuizo de
outros, os principios estabelecidos no art. 37,da Constituicdo da Republica.

1.2. O edital de abertura do Processo Seletivo Simplificado sera publicado integralmente no
painel de publicac¢des oficiais da Prefeitura Municipal, sendo o seu extrato veiculado, ao menos
uma vez, no site da FAMURS, no minimo cinco dias antes do encerramento das inscri¢des.

1.3. Os demais atos e decisfes inerentes ao presente Processo Seletivo Simplificado serédo
publicados no painel de publicacfes oficiais da Prefeitura Municipal e na pagina oficial da
Prefeitura Municipal de Maquiné, disponivel no endereco Eletrénico:
http://maquine.rs.gov.br/maquine/processos-seletivos ”

1.4. Os prazos constantes neste Edital serdo contados em dias Uteis, desconsiderando-se o
do inicio e incluindo-se o do final e observarao os dispositivos do Decreto n° 2862/2018.

1.5. O Processo Seletivo Simplificado consistirdA na avaliagdo de prova objetiva com
carater eliminatorio e classificatorio,

1.6. As reunides e deliberagdes da comisséo serdo objeto de registro em atas.


http://maquine.rs.gov.br/maquine/processos-seletivos

2. DO CARGO E ESPECIFICAGCOES DA FUNCAO TEMPORARIA

2.1.0 Processo Seletivo Simplificado destina-se contratagdo para o cargo de Auxiliar de
Servigos Gerais e formacao de cadastro de Reserva (CR) por 12 (doze) meses, podendo ser
prorrogado por igual periodo através de Lei de Municipal.

2.2.Conforme o quadro abaixo:

SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO,

MODERNIZACAO, PLANEJAMENTO E SEGURANCA
Funcao Vagas Escolaridade e Exigéncias Carga Vencimento
Minimas

Horaria

Auxiliar de  Servicos | Formac&o Idade minima de 18 anos; | 40N R$ 1.277,94
Gerais — Cozinheira e |4e Ensino Fundamental
Limpeza CR(cadastro | Incompleto.

de reserva)

2.3.Além do vencimento o contratado fara jus as seguintes vantagens funcionais: horas extras
na eventual extrapolacdo da carga horaria didria e semanal, desde que previamente
convocado pelo superior hierarquico; adicional noturno; gratificacdo natalina proporcional ao
periodo trabalhado; férias proporcionais acrescidas de um terco, indenizadas ao final do
contrato, conforme disposto no art. 218 da Lei Municipal n° 654/2005, e inscricdo no Regime
Geral de Previdéncia.

2.4.Sobre o valor total da remuneracao incidirdo os descontos fiscais e previdenciarios.
2.5.0s deveres e proibicdes aplicadas ao contratado correspondem aqueles estabelecidos
para os demais servidores estatutarios pelos arts. 133 a 135 da Lei Municipal n° 654/2005,
sendo a apuracgdo processada na forma do Regime Disciplinar do mesmo Diploma, no que
couber.

2.6.Sobre o valor total da remuneracdo incidirdo os descontos fiscais e previdenciarios.
2.7.0s deveres e proibicdes aplicadas ao contratado correspondem aqueles estabelecidos
para os demais servidores estatutarios pelos arts. 133 a 135 da Lei Municipal n° 654/2005,
sendo a apuracdo processada na forma do Regime Disciplinar do mesmo Diploma, no que
couber.

3.DAS INSCRICOES

3.1. As inscri¢cdes serao recebidas exclusivamente pelo site
https://atendimento.maquine.rs.gov.br, onde o canditado devera realizar 0 primeiro acesso
cadastrando-se no site, apos isso estara apto a realizar a inscricdo no link “INSCRICOES
PROCESSOS SELETIVOS”, o link estara disponivel para inscrigdes entre os dias 30, de Abril,
01,02,03 e 04 de Maio de 2025, sera disponibilizado junto ao sagudo da Prefeitura Municipal
de Maquiné, um computador para que as inscricdes sejam realizadas caso o candidato n&do
tenha computador disponivel.

3.2.N&o serdo aceitas inscri¢cdes fora de prazo e de forma fisica.

3.3. A inscricdo do candidato implicard o conhecimento prévio e a tacita aceitagdo das
presentes instrucdes e normas estabelecidas neste Edital.


https://atendimento.maquine.rs.gov.br/

3.4. As inscrigbes serdo gratuitas.

4.CONDICOES PARA A INSCRICAO PARA OS CARGOS

4.1.Para inscrever-se no Processo Seletivo Simplificado, o candidato devera realizar o
cadastro no site https://atendimento.maguine.rs.gov.br, nos prazos indicados no item 3.1.

4.2 A ficha de inscricéo disponibilizada no ato da inscri¢éo, deve ser devidamente preenchida.
(manter a atualizacéo dos dados ali fornecidos perante a Prefeitura Municipal de Maquiné sera
de responsabilidade do candidato, pois niumero de telefone, whatsapp e e-mail serdo
utilizados para avisar o candidato caso selecionado.)

4.3. Original ou cépia autenticada de documento de identidade oficial com foto, quais sejam:
carteiras ou cédulas de identidades expedidas pelas Secretarias de Seguranca Publica, pelas
Forcas Armadas, pela Policia Militar, pelo Ministério das Relacdes Exteriores; Cédulas de
Identidade fornecidas por Org&os ou Conselhos de Classe que, por forca de Lei Federal, valem
como documento de identidade, como por exemplo, as da OAB, CREA, CRM,CRC etc.;
Certificado de Reservista; Passaporte; Carteira de Trabalho e Previdéncia Social, bem como
Carteira Nacional de Habilitagdo (com fotografia, na forma da Lei n° 9.503/97, artigo
15).lembrando que caso o candidato seja chamado , todos os documentos inseridos
no ato da inscricdo deverdo ser apresentados em forma fisica e original para a
conferéncia do setor de RH).

4.4.0s documentos apresentados na inscricdo deveram ser em formato PDF ou JPEG, néo
sendo homologadas as inscrigcbes em formato diferente

5.HOMOLOGACAO DAS INSCRICOES

5.1. Encerrado o prazo fixado pelo item 3.1, a Comisséo publicara, no painel de publicacées
oficiais da Prefeitura Municipal e em meio eletrénico, no prazo de um dia, edital contendo a
relacdo nominal dos candidatos que tiveram suas inscricbes homologadas.

5.2. Os candidatos que n&o tiveram as suas inscricdes homologadas poderdo interpor
recursos escritos perante a Comissao, no prazo de um dia, mediante a apresentacdo das
razbes que ampararem a sua irresignagéo, dos quais deverdo ser protocolados junto ao setor
de Recursos Humanos na Secretaria de Administracdo e Recursos Humanos localizado na
sede da Prefeitura Municipal, rua Osvaldo Bastos, n° 622, centro,.

5.3.No prazo de um dia, a Comissao, apreciando o recurso, podera reconsiderar sua deciséo,
hip6tese na qual o nome do candidato passara a constar no rol de inscricdes homologadas.

5.4.Sendo mantida a decisdo da Comissao, o recurso sera encaminhado ao Prefeito Municipal
para julgamento, no prazo de um dia, cuja decisdo devera ser motivada.

5.5.A lista final de inscricbes homologadas sera publicada na forma do item 5.1, no prazo de
um dia, apos a decisédo dos recursos.

6. DAS PROVAS

6.1. — DA PROVA OBJETIVA PARA AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS — COZINHEIRA E
LIMPEZA
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6.1.2. A avaliacdo se dara por prova objetiva, de carater eliminatério e classificatorio.

6.1.3. sera realizada uma prova objetiva a qual ser4 composta por 25 ( vinte e cinco) questdes
de multipla escolha, com 05 (cinco) opcdes (A, B, C, D, E), sendo uma Unica resposta correta,
de acordo com o comando da questdo, envolvendo matéria ligada a fungéo temporéaria a ser
desempenhada e/ou relacionada ao servico publico, cujo grau de complexidade sera
diretamente proporcional a escolaridade exigida para o seu exercicio,

Distribuidas da seguinte forma:

Cargo: Auxiliar de Servigos Gerais — COZINHEIRA e LIMPEZA

Area de conhecimento/ contetdo:

Legislacdo: 05 (cinco) questdes;

Portugués : 10 (dez) questdes;

Matematica: 10 (dez) questdes;

Cada questdo mencionada anteriormente tera o seu valor em 04 (quatro) pontos.
Valor total da Prova Objetiva sera de 100 (cem) pontos.

A pontuacdo minima para aprovagéo sera de 50 pontos;

6.1.4. A prova objetiva terd o tempo de duragéo de até 03 (trés) horas.

6.5. A prova objetiva sera reproduzida em numero igual ao dos candidatos que tiverem as
inscricdes homologadas definitivamente, o que se dard em sessdo sigilosa realizada pela
Comisséo.

6.6. Ultimadas as cépias, juntamente com a via original que conterd o gabarito a ser utilizado
na correcdo, serdo as provas acondicionadas em envelopes lacrados e rubricados pelos
integrantes da Comissao, 0s quais permanecerdo guardados em local seguro até o dia da
aplicacdo das provas.

6.7. O candidato s6 podera devolver a prova apds sessenta minutos da entrega.

7. DA REALIZACAO DA PROVA OBJETIVA

7.1. As provas Obijetivas serao realizadas no dia 08 de Maio de 2025, com inicio as 09:00h, na
Escola Municipal Zeferino Brasil, localizada no Br 101 , Ribeirdo Maquiné/RS, com inicio as
09:00h e término as 12:00h.

7.2.. Havendo necessidade, poderé ser transferida a data da aplicagcéo das provas, e o local de
aplicagcdo da prova, o que sera informado aos candidatos por meio eletronico (site da
prefeitura) e mediante publicacdo no mural da Prefeitura Municipal.

7.3. Os candidatos deverdo comparecer ao local de aplicagdo das provas com antecedéncia
minima de trinta minutos, munidos de comprovante de inscricao, de documento oficial com foto,
caneta esferogréfica azul ou preta em material transparente.

7.4.0s candidatos que nao estiverem presentes no local de aplicacdo da prova no horario
definido no item 7.1. serdo excluidos do certame.

7.5. Os candidatos que deixarem de exibir o documento oficial com foto antes da prova sera
excluido do certame.

7.6. Caso o candidato esteja impossibilitado de apresentar, no dia da realizagéo das provas, 0
documento oficial com foto, por motivo de perda, roubo ou furto, devera apresentar documento
gue ateste o registro de ocorréncia em 6rgéo policial, expedido h4, no maximo, noventa dias,
ocasido em que sera submetido a identificagdo especial, compreendendo coleta de dados e de
assinaturas em formulario préprio.

7.7. Sera permitido acesso ao local de prova apenas aos candidatos que forem efetuéd-la,
ficando expressamente proibido o ingresso de familiares, pessoas estranhas e/ou curiosos.

7.8. O candidato que se retirar do local de provas ndo poderd retornar, ressalvados 0s casos
de afastamento da sala com acompanhamento de um membro da Comiss&o ou de um fiscal.



7.9. Sera retirado do local de provas e desclassificado do Processo Seletivo Simplificado, o
candidato que:

a) apresentar atitude de desacato, desrespeito ou descortesia para com as pessoas
encarregadas pela realizacdo da prova ou com outros candidatos;

b) durante a realizacdo da prova, for flagrado comunicando-se com outros candidatos ou
pessoas estranhas, demonstrar comportamento inconveniente ou for surpreendido dando e/ou
recebendo auxilio para a execucdo dos testes, por meio de gestos, palavras, uso de livros,
notas, impressos, ou tentando usar de meios fraudulentos e/ou ilegais;

c) durante a realizacdo da prova, estiver fazendo uso de qualquer tipo de aparelho eletronico
ou de comunicacédo (bip, telefone, celular, relégio, walkman, agenda eletrbnica, notebook,
palmtop, receptor, gravador, smartphone ou outros equipamentos similares), bem como
protetores auriculares;

d) retirar-se do recinto da prova durante sua realizacdo sem a devida autorizagdo ou que nao
estiver no local da prova no horério previsto para assinar a lista de chamada,;

e) ndo apresentar documentacéo exigida.

7.10. Na ocorréncia das hipéteses previstas no item anterior, sera lavrado auto de apreenséo
de prova e exclusédo de candidato, fazendo-se constar os fatos pormenorizadamente, o qual
sera assinado por, no minimo, dois membros da Comissdo ou fiscais e pelo candidato
eliminado.

7.11. Em caso de recusa do candidato eliminado a assinar o auto de apreenséo de prova e
exclusao de candidato, o fato sera certificado a vista da assinatura de duas testemunhas.

7.12. Durante a realizacédo das provas, quaisquer ocorréncias serdo objeto de registro em ata.

7.13. no horério definido para o inicio da prova, a comissdo ou os fiscais convidardo dois
candidatos para conferirem o lacre do envelope, removendo-o a vista de todos os presentes.

7.14. distribuidas as provas, inicialmente os candidatos deverdo conferir a quantidade de
guestbes, passando ao preenchimento do nome completo, exclusivamente no canhoto
destacéavel, o qual serd imediatamente recolhido pela comissédo ou pelos fiscais

7.15. a grade de respostas devera ser preenchida pelos candidatos mediante a utilizagéo de
caneta esferografica azul ou preta, em material transparente, devendo-se assinalar apenas uma
alternativa para cada questéo.

7.16. ndo serdo consideradas validas, atribuindo-se pontuacdo zero, as questfes que forem
respondidas a lapis, sem posterior confirmacao a caneta.

7.17. também nao serdo consideradas as questdes que apresentarem mais de uma alternativa
assinalada pelo candidato, ou contiver rasuras ou borrfes.

7.18. sera anulada integralmente a prova que contiver assinaturas ou sinais que permitam a
identificacdo do candidato, ressalvado o numeral impresso pela Comissao.

7.19. ndo sera permitido ao candidato retirar o caderno de questdes da prova.

7.20. no horario previsto para o encerramento, serdo recolhidas as provas, independente de
terem ou nao concluidas pelos candidatos.

8. DA CORRECAO DAS PROVAS E DA DIVULGACAO DO RESULTADO PRELIMINAR

8.1. No prazo de 01 (um) dia, a Comisséo devera proceder a corre¢do das provas.

8.2. A correcao da prova objetiva se dara mediante comparacdo das alternativas assinaladas
pelos candidatos na grade de resposta com o gabarito oficial, registrando-se a pontuacdo de cada
questéo e o total da nota atribuida a prova.

8.3. A questao que for anulada sera considerada certa para os candidatos que tiverem realizado



a prova.

9.RECURSOS

9.1.Da classificagéo preliminar dos candidatos é cabivel recurso enderecado & Comisséo,
uma unica vez, no prazo comum de um dia.(ANEXO lII)

9.2.0 recurso devera conter a perfeita identificacdo do recorrente e as razfes do pedido
recursal.

9.3.Havendo a reconsideracéo da decisao classificatéria pela Comisséo, no prazo de um dia,
0 nome do candidato passara a constar no rol de selecionados.

9.4.Sendo mantida a decisdo da Comissdo, o recurso sera encaminhado ao Prefeito
Municipal para julgamento, no prazo de um dia, cuja decisédo devera ser motivada.

10.CRITERIOS PARA DESEMPATE

10.1.Verificando-se a ocorréncia de empate em relacdo as notas recebidas por dois ou
mais candidatos, tera preferéncia na ordem classificatoria, sucessivamente, o candidato que:

10.2.Apresentar idade mais avancada, dentre agueles com idade igual ou superior asessenta
anos;

10.3.Sorteio em ato publico;

10.4.0 sorteio ocorrera em local e horario previamente definido pela Comissao, na presenca
dos candidatos interessados, os quais serdo convocados por telefone, correio eletrénico ou
qualquer outro meio que assegure a certeza da ciéncia do interessado.

10.5.A aplicacéo do critério de desempate sera efetivada ap6és a andlise dos recursos e
antes da publicacdo da lista final dos selecionados.

11.DIVULGACAO DO RESULTADO FINAL DO PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO

11.1.Transcorrido o prazo sem a interposi¢do de recurso ou ultimado o seu julgamento, a
Comissdo encaminhard o Processo Seletivo Simplificado ao Prefeito Municipal para
homologacéo, no prazo de um dia.

11.2.Homologado o resultado final, ser4 lancado edital com a classificagdo geral dos
candidatos aprovados, quando, entdo passara a fluir o prazo de validade do Processo Seletivo
Simplificado, que ser& de 02 (dois) anos, podendo ser renovado por igual periodo.

12.CONDICOES PARA A CONTRATACAO TEMPORARIA

12.1.Homologado o resultado final do Processo Seletivo Simplificado e autorizada a
contratagdo pelo Prefeito, serd convocado o primeiro colocado, para, no prazo de 2 (dois) dias,
prorrogavel uma Gnica vez, a critério da Administragdo, comprovar o atendimento das
seguintes condi¢des:



12.2.Ser brasileiro ou estrangeiro na forma da lei;
12.3.Ter idade minima de 18 anos, ou conforme exigida pelo cargo;

12.4.Apresentar atestado médico exarado pelo servigo oficial do Municipio, no sentido de
gozar de boa saude fisica;

12.5.Ter nivel de escolaridade minima exigido para o cargo;
12.6.Comprovante de residéncia;

12.7.Declaracao negativa de acumulacéo ilegal de cargo, emprego ou fungéo publica;
12.8.Apresentar foto 3x4 colorida;

12.9. CPF.

12.10. carteira de trabalho e PIS/IPASEP

12.11.Alvara de Folha Corrida.

12.12.Certiddao Negativa de Débitos Municipais.

12.13. titulo eleitoral;

12.14. quitacéo eleitoral,

12.15. comprovante de reservista;

12.16.Podera ainda ser solicitada renovagdes dos documentos apresentados no ato da
inscri¢ao.

12.17.A convocacao do candidato classificado seré realizada por meio de Edital publicado no
painel de publicagbes oficiais da Prefeitura Municipal e por meio eletrénico (e-mail e watts,
informados no ato da inscri¢ao).

12.18.Nao comparecendo o candidato convocado ou verificando-se o ndo atendimento das
condi¢cbes exigidas para a contratacdo, serdo convocados os demais classificados,
observando-se a ordem classificatoria crescente.

12.19.0 candidato que néo tiver interesse na contratagdo poderarequerer, uma unicavez, sua
alocacgéo no final da lista de aprovados.

12.20.0 prazo de validade do presente Processo Seletivo Simplificado sera de dois anos,
prorrogavel, uma Unica vez, por igual periodo.

12.21.No periodo de validade do Processo Seletivo Simplificado, em havendo a rescisao
contratual, poderdo ser chamados para contratacdo pelo tempo remanescente, os demais
candidatos classificados, observada a ordem classificatoria.

12.22.Ap6s todos os candidatos aprovados terem sido chamados, incluindo aqueles que
optaram por passar para o final da lista, havendo ainda necessidade de contratacfes para
as mesmas funcgdes, novo processo seletivo devera ser realizado.

13.DISPOSICOES GERAIS

13.1.N&o seré fornecido qualquer documento comprobatério de aprovagéo ou classificagéo do
candidato, valendo para esse fim a publica¢do do resultado final.



13.2.0s candidatos aprovados e classificados deverdo manter atualizados os seus enderegos.

13.3.Respeitada a natureza da funcdo temporaria, por razdes de interesse publico, podera
haver a readequacéo das condi¢cdes definidas inicialmente no edital, conforme dispuser a
legislacéo local.

13.4.0s casos omissos e situacdes ndo previstas serdo resolvidos pela Comisséo designada.

Maquiné, em 29 de Abril de 2025.

Luciano de Almeida Alves
Prefeito Municipal
REGISTRE-SE E PUBLIQUE-SE

Edgar Richard Monteiro Alves
Secretério de Administracgéo,
Modernizagdo, Planejamento e
Seguranca



ANEXO |

DAS ATRIBUICOES PARA A FUNCAO TEMPORARIA:

DAS ATRIBUICOES PARA A FUNCAO TEMPORARIA:

AUXILIAR DE SERVICOS GERIAS

Descricao sintética: executar trabalhos rotineiros de limpeza em geral; ajudar na
remocédo ou arrumacao de moveis e utensilios, elaboracao de refeicdes e
merenda escolar e auxiliar nas atividades de cozinha.

Descricao analitica: fazer o servi¢o de faxina em geral; remover p6é de moveis,
paredes, tetos, portas, janelas e equipamentos; limpar escadas, pisos, passadeiras,
tapetes e utensilios; arrumar banheiros e toaletes; auxiliares na arrumacao e troca
de roupa de cama; lavar e encerar assoalhos, lavar passar vestuarios e roupas de
cama e mesa, coletar lixo dos depdsitos colocando-os nos devidos recipientes
apropriados; lavar vidros, espelhos e persianas; varrer patios; fazer café e
eventualmente, operar elevadores; elaborar refeicoes e merenda escolar,
executar tarefas na cozinha de escolas e creches, executar tarefas afins.

CONDIQOES DE TRABALHO:

GERAL: carga horaria semanal de 40 horas;

ESPECIAL: o exercicio do cargo podera exigir a prestacéo de servigos a noite,
sabados, domingos e feriados; uso de uniforme e equipamentos de protecao
individual fornecido pelo municipio; sujeito a plantées.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Idade minima de 18 anos.

Instrugéo; Ensino Fundamental incompleto

LOTACAO; em 6rgéos onde sejam necessarias a execucdo das atividades proprias
do cargo.



ANEXO I

RECURSO

RECURSO CONTRA DECISAO RELATIVA AO PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO
N°010/2025, realizado para o provimento de funcdo temporaria de Auxiliar de Servigos Gerais,
Cozinheira e Limpeza, realizado pela Secretaria Municipal de Administracéo, Modernizagéo,
Planejamento e Seguranca da Prefeitura Municipal de Maquiné, RS.

Eu, )
Portador(a) do documento de identidade n°
CPF sobon°® com endereco

, telefone para contato n°
Concorrente ao cargo de

Apresento recurso junto a Comissao designada coordenadora do certame.

A deciséo objeto de contestacédo é:

Os argumentos com 0s quais contesto a referida deciséo séo:

Maquiné, de de 2025

Assinatura do candidato



Anexo lll

CRONOGRAMA DO PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO

DESCRICAO PRAZO DATA
Abertura das Inscrigdes 5 dias 30/04,01,02,03 e 04
de Maio
Publicacdo dos Inscritos 1 dia
Recurso da N&o Homologacgéo das Inscricdes 1 dia SE HOUVER
Manifestacéo da Comissdo na reconsideragao e 1 dia SE HOUVER
Julgamento do Recurso pelo Prefeito
Publicacdo da Relacdo Final dos Inscritos 1dia
Aplicagcéo da Prova Objetiva 1 dia 08/05/2025
Publicacdo do Resultado Preliminar 1 dia 09/05/2025
Recurso 1 dia SE HOUVER
Manifestacdo da Comisséo na Reconsideragao e 1 dia SE HOUVER
Julgamento do Recurso pelo Prefeito e Aplicacédo
do Critério de Desempate
Publicacdo do Resultado Final 1 dia
Total 16 dias
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