PREFEITURA MUNICIPAL DE PAPAGAIOS

ESTADO DE MINAS GERAIS

EDITAL N© 002/2026

PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO DE PROVAS PARA’CONTRATACAO TEMPORARIA
DE EXCEPCIONAL INTERESSE PUBLICO.

A Prefeitura Municipal de Papagaios, Estado de Minas Gerais, faz saber a todos aqueles que
virem o presente edital e nele tenham interesse, que estardo abertas, no periodo de
15/07/2026 a 16/07/2026, as inscri¢des para o Processo Seletivo Simplificado, destinado
ao preenchimento de fungdes ptblicas, através de Contratos por excepcional interesse

publico, por prazo determinado, nos termos e condi¢des estipulados no presente Edital, e
considerando:

* O Tribunal de Contas exige a realizacio de processo seletivo como critério impessoal
para escolha dos contratados temporariamente para substituicdo de servidores
efetivos;

1. - DA VINCULACAO LEGAL E ORGANIZACAO

1.1. O Processo Seletivo sera realizado na cidade de Papagaios, sob a responsabilidade da
Comissdo de Sele¢do, observadas as normas deste Edital e no que este for omisso, pela Lei
Municipal n.2 1467, de 05 de marco de 2013, que regulamenta a Contratagdo por excepcional
interesse ptiblico no &mbito municipal, conforme previsto na Constitui¢do Federal, em seu art.
37, inciso IX e demais normas aplicaveis a espécie e demais normas pertinentes a contratacgio.

1.2 - O Processo Seletivo ora instituido serd conduzido por uma Comissdo de Selecio,
nomeada pela Prefeita Municipal de Papagaios (MG), com poderes especiais para:

1.2.1 - Promover a Divulgagdo deste Edital;
1.2.2 - Receber as inscrigdes, documentagio exigida e conduzir na aplica¢do das provas;

1.2.3 - Designar Comissio Especial de Avaliagdo, quando houver necessidade, acompanhar e
divulgar os resultados, obedecidas as condigdes aqui especificadas;

1.2.4 - Acolher, analisar e julgar, 4 luz dos termos e condigdes do presente Edital, os recursos
que possam vir a ser interpostos por candidatos inscritos;

1.2.5 - Dirimir quaisquer dtvidas levantadas por candidatos inscritos, a respeito dos termos

e condigdes do presente Edital e tomar as providéncias cabiveis e necessarias a homologacio
do presente processo seletivo, ora instituido.
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2.1 - O objeto do presente edital é a sele¢do de profissionais para prestarem servigos a
Municipalidade e preenchimento das fun¢bes abaixo relacionadas, tendo em vista
aposentadoria e afastamentos ndo programados de servidores, conforme o ntimero de vagas
aqui especificadas e demais regras constantes no presente Edital.

FUNCAO ESCOLARIDADE /PRE- |VENCIMENTO N¢ TOTAL CARGA
REQUISITOS MENSAL DE VAGAS HORARIA
SEMANAL
RECEPCIONISTAII | Ensino Médio completo com R$ 2.162,43 01 40 HORAS

conhecimento e dominio na
area de informética

ATRIBUICOES:

Trabalho qualificado na 4rea de apoio administrativo, que consiste em recepcionar clientes, prestando-
lhes informagdes solicitadas. entre outras, as atividades incluem: atendimento ao publico, proceder
registro e anotagdes necessdrias ao desenvolvimento de suas atividades, organizar fichdrios e arquivos,
conservando-os em ordem, manter-se informada quanto as normas e disciplinas do érgéo, cultivar boas
relages de trabalho com os superiores, colegas e publico em geral devendo exercer seu cargo em
qualquer setor ou secretaria do municipio que lhe for determinado pelo executivo municipal.

FUNCAO ESCOLARIDADE /PRE- |VENCIMENTO N¢ TOTAL CARGA
REQUISITOS MENSAL DE VAGAS HORARIA
SEMANAL
ZELADOR DE 5° Ano do ensino R$ 1.621,84 01 40 HORAS
CEMITERIO Fundamental anos iniciais
ATRIBUICOES:

Trabalho qualificado com atividades variadas, que consiste em zelar pelo bom andamento das tarefas de
movimenta¢do do cemitério. Entre outras, sdo atribuigdes do cargo: executar tarefas inerentes ao
sepultamento de corpos; fazer o controle e registro das operacdes referentes a sepultamentos de corpos,
visitas ao cemitério, informagdes aos interessados sobre localizagdo de sepulturas, e outras. Executar
outras tarefas que se incluam, por similaridade, no mesmo campo de atuagio.

3. - DO CADASTRO DE RESERVA

o cadastro de reserva dos candidatos aprovados, que poder4 ser utilizada, posteriormente, em

!
3.1 - Serd mantida lista dos classificados por ordem decrescente de pontuagdo, para compor \S'\,/
caso de afastamento dos inicialmente recrutados ou de novas necessidades administrativas. 4

3.2 - Para a convocagdo do recrutamento sempre seré considerada a lista dos classificadOS&fl )
constantes no cadastro de reserva, em sua ordem decrescente de pontuagio. /<
L
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3.3 - Ainobservancia do disposto no item 3.1 acarretard a perda do direito ao pleito das vagas
reservadas aos candidatos em tais condigdes.

4. DAS CONDICOES DE PARTICIPACAO DO PROCESSO SELETIVO

1 - Ser brasileiro nato, naturalizado ou cidadio portugués, a quem foi deferida a igualdade
nas condig¢es previstas no § 12 do artigo 12 da Constituigdo Federal;

2 - Estar em dia com as obrigagdes eleitorais;

3 - Estar em dia com as obrigagées militares, se do sexo masculino;

4 - Estar em gozo dos direitos politicos;

5 - Ndo ter sido demitido ou o contrato anterior ter sido rescindido por justa causa por 6rgio

publico municipal de Papagaios;

4.1.1 - DAS INSCRICOES:

4.1 - Local: Setor de Pessoal da Prefeitura de Papagaios, localizada na Avenida: Francisco
Valadares da Fonseca, 250, Bairro Vasco Lopes, em Papagaios/MG.

4.2 - Periodo: 15/07/2026 a 16/07/2026.
4.3 - Horario: 12:00 H as 16:00 H
4.4 - DOCUMENTACAO EXIGIDA:

4.4.1 - O candidato devera apresentar, no ato da solicitagdo da inscrigdo, pessoalmente, ou
através de procuragdo simples e especifica, os seguintes documentos:

® Original e fotocépia da cédula de identidade ou de documento equivalente, de valor
legal;
e Comprovante de enderego;

4.5 - Ap6s a apresentacdo da documentagdo exigida, o candidato devers assinar documento
(ficha de inscri¢do), no local da inscri¢do, no qual declara atender as condicées exigidas para
inscri¢do e submeter-se as normas expressas neste Edital. &)
4.6 - A declaragdo falsa ou inexata dos dados constantes na ficha de inscri¢do, bem como a‘\'xj
apresentacdo de documentos ou informacées falsas ou inexatas, determinara o cancelamento >
da inscrigdo e anulagdo de todos os atos decorrentes, em qualquer épocaﬁ /
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4.7 - Outras informacées:

4.8 - Ndo haver, sob qualquer pretexto, inscrig¢do provisoéria ou condicional;
4.9 - Ndo serdo recebidas inscri¢des por via postal, condicional e/ou extemporanea;
4.9.1 - Ndo serdo aceitas inscri¢des com documentagdo incompleta.

5.- DA ADESAO AO PROCESSO SELETIVO

5.1 - Torna-se explicito que os candidatos que se submeterem ao presente Processo Seletivo,
concordam, integralmente, com os termos do presente edital e seus anexos.

6. - DAS PROVAS

6.1 - Serdo selecionados os candidatos que preencherem as exigéncias das funcdes.
6.2 - O processo seletivo constara de prova escrita, totalizando 100 (cem) pontos.

6.3 - A prova constara de 08 (oito) questdes de Portugués com peso individual de 05 (cinco)
pontos e 12 (doze) questdes sobre Conhecimentos especificos com peso individual de 05
(cinco) pontos nos termos do Programa constante do Anexo I.

6.4 - O candidato dever4 comparecer ao local de realiza¢do da prova 30 (trinta) minutos antes
do hordrio fixado para seu inicio, portando um documento de identidade (que contenha foto,
filiagdo e assinatura) e caneta esferogréfica azul ou preta.

6.5 - As instrugdes constantes na Folha de Respostas e no Caderno de Prova completam este
Edital e deverdo ser rigorosamente observadas pelo candidato.

6.6 - O candidato deveré preencher o gabarito de provas a caneta, sendo expressamente
proibido seu preenchimento a lapis.

6.7 - O candidato ndo poder4 ausentar-se da sala ou local de prova, salvo em caso de extrema
necessidade, desde que acompanhado por fiscal credenciado e autorizado pelo Fiscal da Sala.

6.8 - A candidata que tiver necessidade de amamentar durante a realizagdo da prova deveri
levar somente um acompanhante, que ficard em sala reservada para essa finalidade e que sera
responsavel pela guarda da crianga. N3o ser4 concedido tempo adicional para a execucdo da
prova a candidata devido ao tempo despendido com a amamentac3o.

6.9 - O candidato s6 podera retirar-se do local de aplicacdo da prova portando o caderno de
questdes apos decorridos 60 minutos do inicio da mesma, devendo entregar ao Fiscal da Sala
o gabarito de folha de respostas.

6.9.1 - Os 3 (trés) dltimos candidatos que permanecerem na sala somente poderio entregar
a respectiva prova e retirar-se do local, simultaneamente, apds assinatura do relatério de B

_aplicacdo de provas. @ » LW L ,,//_,,
N
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6.9.2 - A prova seré aplicada no dia 20/07/2026, das 18:00h as 21:00h, na Escola Municipal
Olegdrio Pereira, localizada na Avenida Coronel Diogo, n® 934, bairro Nossa Senhora de
Lourdes, Papagaios - MG., em Papagaios/MG. Caso seja necessario ampliar os locais de
aplicagdo para acomodar todos os candidatos, o municipio disponibilizard novos espacos para
acomodar os candidatos.

7. DO PROCESSO DE CLASSIFICACAOQ:

7.1 - A C(lassificagdo final dos candidatos serd feita em ordem decrescente de notas,
considerando-se a soma dos pontos obtidos na prova.

7.2 - Em caso de empate, recorrer-se-a, sucessivamente, aos critérios abaixo, para definir a
classificagdo final do processo seletivo:

7.2.1 - Maior nota na prova sobre Conhecimentos especificos;
7.2.2 - Maior idade do candidato.

8- DOS RECURSOS:
8.1 - Cabera recurso contra:

8.1.1 - Questdo da prova, desde que devidamente demonstrado o erro material, dentro de 02
(dois) dias tteis, a contar da divulgacio do gabarito, excluindo-se da contagem, o dia da
divulgacio;

8.1.2 - Erros ou omissdes na atribuigio de pontos ou na classificagdo, dentro de 02 (dois) dias
Uteis, a contar da divulgagio dos resultados, excluindo-se da contagem o dia da divulgacio;

8.1.3 - O recurso deverd ser enderegado a comissdo, devidamente fundamentado e conter
dados que informem sobre a identidade do reclamante, seu ntimero de inscricdao, niumero do
processo seletivo e fun¢do para o qual se inscreveu;

8.1.4 - O inicio e o término do prazo somente ocorrerdo nos dias em que houver expediente
na Prefeitura Municipal de Papagaios, excluindo-se da contagem, o dia da divulgacdo;

8.1.5 - Serd rejeitado, liminarmente, o recurso que:
8.1.6 - For protocolado fora do prazo;

8.1.7 - Ndo estiver fundamentado;

Y

8.1.8 - Ndo contiver a assinatura e identificagio do candidato, quanto a identidade do
reclamante, seu nimero de inscrigdo, niimero do processo seletivo e funcdo para o qual se

inscreveu; LAY /// /
o
N p /
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8.1.9 - Ndo haverd justificativa para o ndo cumprimento dos prazos determinados, nem sero
aceitos documentos apds as datas estabelecidas;

8.1.10 - N&o serd admitido recurso contra a decisio final da Comissio do Processo Seletivo;

8.1.11 - Os recursos deverio ser protocolados na sede da Prefeitura Municipal de Papagaios,
no horario de expediente, ou seja, das 11:00 horas as 17:00 horas, de segunda a sexta-feira.

9 - DA.CONVOCACAO

9.1 - Os candidatos classificados no Processo Seletivo serdo convocados, observada
estritamente a ordem de classificagdo das funcbes, de acordo com a necessidade e
conveniéncia do Poder Executivo, através de publicag¢do no Didrio Oficial do Municipio que é
0 quadro de avisos afixado no hall da Prefeitura, nos termos da Lei municipal n2 1190/2005.

9.2 - O candidato poder4 ser convocado também por meio de correspondéncia, e-mail, correio
ou pessoalmente, desde que mantenha seus enderecos atualizados.

9.3 - A falta de manifestacdo para assinatura do contrato no prazo estabelecido no ato
convocatério implicard desisténcia tacita, sendo reclassificado no final na fila, durante a
validade do processo seletivo simplificado, podendo ser novamente convocado, desde que nio
haja mais candidatos classificados a sua frente.

9.4 - O convocado comparecera em dia, horario e local fixado no ato da convocagao, portando
a documentagdo exigida, sob pena de desergio e preclusio do direito.

9.5 - 0 convocado serd encaminhado para o Exame Médico Admissional.

10 - DAS DISPOSICOES GERAIS

10.1 - A contratagio, originada deste processo seletivo simplificado, sera de carater
administrativo, ndo gerando vinculo empregaticio.

10.2 - Aplicar-se-a ao contrato, no que couber, as disposigdes do Estatuto dos Servidores
Piblicos Municipais e do Plano de Cargos e Salérios, na forma estabelecida na Lei Municipal
n? 1467, de 05 de margo de 2013 que Dispde Sobre a Contratacdo por Prazo Determinado
para Atender Necessidade Tempordria de Excepcional Interesse Publico, nos Termos do Inciso
IX Do Art. 37 da Constituigdo da Reptiblica e d4 Outras Providéncias. | \MV&)

10.3 - A Comissdo Municipal designada terd a responsabilidade de acompanhar a realiz =
do Processo Seletivo Simplificado.
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10.4 - O prazo de validade da presente selecdo é de 01 (um) ano, contados da data da
homologagio do resultado, podendo ser prorrogada por igual periodo.

10.5 - A classificagdo na selecdo simplificada ndo assegura direito a contrata¢do, mas esta,
quando ocorrer, obedeceri rigorosamente a ordem de classificacdo dos candidatos, nimero
de vagas fornecido e seu prazo de validade.

10.6 - A inscrigdo do candidato importard no conhecimento das presentes instrugdes e na
aceitacdo tacita das condigdes do processo seletivo simplificado, tais como se acham
estabelecidas neste Edital.

10.7 - O candidato deverd manter junto ao Setor de Pessoal da Prefeitura Municipal de
Papagaios, durante o prazo de validade do processo seletivo simplificado, seu endereco e
telefone atualizados, visando eventuais convocagoes, ndo lhe cabendo qualquer reclamacgéo
€aso ndo seja possivel a sua convocagio, por falta da citada atualizag3o.

10.8 ~ Toda informacio referente 3 realizagdo do processo seletivo simplificado serd fornecida

pela Prefeitura Municipal de Papagaios, através da Comissio Municipal, desde que solicitada
por escrito.

10.9 - O candidato selecionado, quando convocado para contrata¢do, devera apresentar,
obrigatoriamente, os seguintes documentos:

a) Fotocépia autenticada da certiddo de nascimento ou casamento atualizada;

b) Fotocépia autenticada da certidio de nascimento dos filhos atualizada;

C) Fotocépia autenticada do CPF;

d) Fotocépia autenticada da carteira de identidade;

€) Cartdo de cadastramento no PIS/PASEP (se tiver);

f) 01 foto3x4;

g) Fotocdpia autenticada do Titulo de eleitor com comprovante de votacdo na tltima
elei¢cdo ou certiddo de quitaggo eleitoral;

h) Fotocépia autenticada do Certificado de Reservista, se do sexo masculino;

i) Fotocépia autenticada do comprovante de capacitagio legal para o exercicio da funcio,
bem como registro no érgio competente, quando cabivel e demais requisitos dos
cargos exigidos no presente Edital;

J) Declaragio de bens;

k) Comprovante de endereco dos dltimos 90 dias;

[) Declaragdo de acimulo de fungdo;

m) Comprovar idade minima de 18 anos, a data da contratagio; e

n) Outros documentos a critério da Administrac¢io;

11 - Os casos omissos ou duvidosos serdo resolvidos pela Secretaria Municipal de &)
Administracio. \

N/

12 - Os documentos necessarios a participa¢do no presente Edital poderio ser apresentados
em original, por qualquer processo de copia autenticada por Cartério competente ou por/
D

servidor do Municipio. ‘ T /< -
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13 - Caberd a Prefeita Municipal a homologa¢ido do resultado do processo seletivo
simplificado.

14 - Todas as informag6es referentes ao processo seletivo simplificado serdo afixadas no
quadro de publicago oficial dos atos da Prefeitura Municipal de Papagaios.
Papagaios, 13 de julho de 2026.

Risléineﬁﬁﬁmdo

Prefeita Municipal

Vist%;s/_da Comissdo Coordenadora do Processo Seletivo Simplificado.
\./‘C. [

B
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ANEXO I

PROGRAMA DO PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO PARA AS FUNCOES ABAIXO
RELACIONADAS:

RECEPCIONISTA II:

Lingua Portuguesa: FONOLOGIA: Conceitos basicos — Classificagdo dos fonemas - Silabas -
Encontros Vocélicos - Encontros Consonantais — Digrafos - Divisdo sildbica. ORTOGRAFIA:
Conceitos basicos - O Alfabeto - Orientagdes ortograficas. ACENTUACAO: Conceitos basicos —
Acentuago tonica - Acentuacio grafica - Os acentos - Aspectos genéricos das regras de
acentuagdo - As regras basicas - As regras especiais - Hiatos - Ditongos - Formas verbais
seguidas de pronomes - Acentos diferenciais. MORFOLOGIA: Estrutura e Formacio das
palavras - Conceitos basicos - Processos de formagio das palavras - Derivagdo e Composicio
- Prefixos - Sufixos - Tipos de Composicdo - Estudo dos Verbos Regulares e Irregulares -
Classe de Palavras. SINTAXE: Termos Essenciais da Oragdo - Termos Integrantes da Oracdo -
Termos Acessérios da Oragdo - Perfodo - Sintaxe de Concordancia - Sintaxe de Regéncia -
Sintaxe de Colocagdo - Funcdes e Empregos das palavras “que” e “se” - Sinais de Pontuacio.
PROBLEMAS GERAIS DA LINGUA CULTA: O uso do hifen - O uso da Crase - Interpretacio e
andlise de Textos - Tipos de Comunicagdo: Descrigdo - Narragdo - Dissertagdo - Tipos de
Discurso - Qualidades e defeitos de um texto — Coesdo Textual. ESTILISTICA: Figuras de
linguagem - Vicios de Linguagem.

Conhecimentos Especificos: 0 que é uma Recepcionista?; Qual é o papel de uma
Recepcionista?; A importancia da comunicagdo para o trabalho de uma Recepcionista; Como
atender bem o telefone; Quais sio as informagdes que devem ser solicitadas; Como lidar com
ligagdes de clientes insatisfeitos; Como transferir uma ligagdo de forma correta; Como evitar
que as ligagdes sejam perdidas; Como anotar recados de forma eficiente e clara; Quais
informacgdes sdo importantes para serem anotadas; Como utilizar o sistema de telefone de
forma correta; Como ser um bom profissional de atendimento ao telefone; Como lidar com
situagbes de stress e pressdo; Técnicas de atendimento ao cliente; Gerenciamento de
chamadas; Protocolos e etiqueta telefonica; Conhecendo o sistema PABX; Comunicac¢do em
situagdes dificeis; Gestdo do tempo e produtividade; Etica e postura profissional no
atendimento telefénico; Qualificagdo profissional.

Sl
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ZELADOR DE CEMITERIO:

Conhecimentos Especificos: Etica e postura profissional no servigo puiblico. Atendimento ao
publico com urbanidade, discrigdo e respeito aos ritos funerarios. Tipos de covas, sepulturas,
jazigos, timulos e ossudrios. Procedimentos de sepultamento e exumacio. Abertura,
fechamento, preparacio e identificacdo de sepulturas. Conservagdo, limpeza e manutencio de
cemitérios. Capina, varrigio, coleta de res{duos e organizagdo das dreas de circulacio. No¢des
basicas de alvenaria aplicadas a conservacdo de jazigos, muros e estruturas correlatas.
Maquinas, equipamentos e ferramentas de trabalho,. Nogdes de seguranca e satide no trabalho;
Equipamentos de Prote¢io Individual - EPL. Prevencdo de acidentes, higiene no trabalho e

ergonomia. Normas sanitdrias, ambientais e de seguranga aplicdveis aos servicos cemiteriais.
Legislagdo municipal correlata.

Lingua Portuguesa: Alfabeto da Lingua Portuguesa; Ordem Alfabética; Ordenagdo de Frases;
Ortografia; Divisdo Sildbica e Classificagdo quanto ao ntimero de silabas; Frases:- Interrogativa
- Exclamativa - Afirmativa - Negativa; Classes de Palavras; Comparagdo de palavras entre si:
Sinénimos e Anténimos; Acentuagdo Gréfica; Sinais de Pontuacdo; Concordancia dos Nomes
(substantivos) e dos Verbos; Analise e Interpretagdo de Textos.
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