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PROCESSO SELETIVO N° 008/2024

SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACA_O, DESENVOLVIMENTO
ECONOMICO E INOVACAO

Departamento de Recursos Humanos

A Prefeitura do Municipio de Boituva, nos termos do disposto no Memorando
5.106/2024, faz saber que realizara na cidade de Boituva, em local, data e horario
previstos no item 2.1 deste edital, Processo Seletivo para Cadastro Reserva e
Contratacdo Temporaria nos termos da Lei Municipal 2.449/2014, que se regera de
acordo com as Instrucdes Especiais que ficam fazendo parte integrante deste Edital,
acompanhados pela Comissao de Processo Seletivo.

Cronograma do Processo Seletivo

Publicacao do Edital 22.11.2024
Periodo de Inscricoes 2;59111125534&]
Provas Objetivas 15.12.2024
Divulgacdo do Gabarito 16.12.2024
Resultado das Provas Objetivas 13.01.2025
Recurso das Provas Objetivas 14.01.2025
Resultado dos Recursos 16.01.2025
Divulgacao da Classificagao Final e Homologacao 17.01.2025

* As datas poderao sofrer alteracao, sendo o presente cronograma mera
expectativa em face ao inicio e término do processo.
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INSTRUGCOES
1.DA CONTRATACAO TEMPORARIA

1.1 O Processo Seletivo destina-se a cadastro reserva e para contratagdao
temporaria, nos temos das justificativas apresentadas em processo administrativo,
para as seguintes fungdes:

Funcao Vagas Jornada Salario Requisitos
. 40 horas R$ 2._207,56e~ Ensino Fundamental e
Motorista 01 semanais vale alimentacgao CNH Categoria D
de R$ 760,00 9

Ensino Fundamental

Motorista de 40 horas R$ 2'.889’26 < Completo, habitacao
Transporte 02 . vale alimentagao .
semanais categoria D e curso em
Escolar de R$ 760,00
transporte escolar
Auxiliar de 40 horas R$ 1'.866’61 < .
Manutenc&o 02 semanais vale alimentagao Ensino Fundamental
de R$ 760,00
Jornada R$ 1.866,61 e
Guarda 02 12x36 vale alimentagdo Ensino Fundamental
de R$ 760,00
Auxiliar 40 horas R$ 2'.605’17 < Ensm(_) Medio e
Administrativo 02 semanais vale alimentagao conheame;nto em
de R$ 760,00 informatica
Ensino Médio,
Oficial 40 horas R$ 3'.947’47 ¢ conﬁeamento em
. . CR . vale alimentagao informatica e experiéncia
Administrativo semanais

de R$ 760,00 minima de 02 anos em
area administrativa

2. DAS INSCRICOES

2.1. Ficardo abertas de 25.11.2024 a 29.11.2024 no horario das 10h as 16h

no Balcdo de Atendimento do Paco Municipal, localizado na Avenida
Tancredo Neves, 01 - centro - Boituva

2.2. A inscricdo proceder-se-& mediante a apresentacgao de:
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2.2.1. Formulario proéprio, preenchido pelo candidato e sob a sua responsabilidade,
a ser fornecido no local de inscrigao.

2.3 No ato da entrega sera gerado um protocolo com o niumero da inscricdo
e devera o candidato apresentar o comprovante do depésito no valor de R$
25,00 (vinte reais) para os cargos de ensino fundamental e de R$ 35,00
(trinta e cinco reais) para os cargos de ensino médio a ser realizado
através de depdsito bancario identificado na “boca do caixa” na conta do
Banco do Brasil: agéncia 1649-7, conta corrente 130052-0, ou ainda por

transferéncia, ndao ha opcéao de pix.

2.4. Nao serdo recebidas inscricdes ou qualquer documentagao por via postal, fax,
e-mail e/ou extemporaneas.

3. DAS PROVAS

3.1. O Processo Seletivo constara de 1 (uma) fase para todos os cargos composto
de uma prova objetiva.

3.2. As provas objetivas, de carater classificatorio, serdo realizadas em dia e local a
serem devidamente publicados até o dia 13.12.2024.

3.3. A prova objetiva, de carater classificatério, avaliada na escala de 0 a 100
pontos, tera duracdo de 03 (trés) horas e constara de:

10 questdes de Lingua Portuguesa

10 questdes de Conhecimento Especifico

* O conteldo programatico para as provas encontra-se ao final deste edital.

3.4 Todos os editais serdao publicados no site www.boituva.sp.gov.br.

4. DOS RECURSOS

4.1. Cabera recurso das fases do processo seletivo sempre no primeiro dia util
subsquente a publicacdo do resultado.

4.2. O recurso devera ser entregue no Pago Municipal, no horario das 10h as 16h.

4.2.1. O recurso deverad estar devidamente fundamentado e conter nimero do
processo seletivo, nome do candidato, nimero de inscricdo, nimero do documento
de identidade.

4.3. Somente serd apreciado o recurso expresso em termos convenientes, que
apontarem circunstancias que os justifiquem e interposto dentro do prazo.

4.4. O recurso interposto por procurador s6 sera aceito se estiver acompanhado do
respectivo instrumento de mandato, com firma reconhecida e copia reprografica do
documento de identidade do procurador.
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4.5 O resultado do recurso sera publicado no site www.boituva.sp.gov.br - Diario
Oficial Eletrénico.

5. DA CLASSIFICACAO DOS CANDIDATOS

5.1. Os candidatos serdo classificados em ordem decrescente do total de pontos,
em lista propria que sera publicada na sede do Pago Municipal e no site
www.boituva.sp.gov.br - Diario Oficial Eletrénico.

5.2. Na hipdtese de igualdade de pontos terd preferéncia, sucessivamente o
candidato que:

a) tiver maior nota em conhecimentos especificos;
b) tiver o maior nimero de filhos dependentes, menores de 18 anos ou,

€) maior idade.

6. DA CONTRATAGAO

6.1. Caberda ao Prefeito de Boituva homologacdo deste Processo Seletivo e a
contratacdo para funcdo obedecera a ordem de classificacdo final dos candidatos
habilitados de acordo com as necessidades da Prefeitura de Boituva.

6.2. Por ocasido da contratacdo, serdao exigidos dos candidatos habilitados, os
documentos relativos a comprovacao dos requisitos para o exercicio da fungdo,
além de outros que possam serem exigidos por outros O6érgdos para o
desenvolvimento da fungdo, tais como, exame toxicoldgico para motorista.

6.3. O candidato convocado, que deixar de atender a Convocacao perdera o direito
a aceitagdo, ficando este a critério da necessidade da Prefeitura de Boituva.

6.4. Os candidatos contratados serdo regidos pela C.L.T.

6.5. O Processo Seletivo tera validade por 01 (hum) ano, a contar da data de sua
homologacgao, prorrogavel a critério da Administracdo, de acordo com o Artigo 37,
inciso II da Constituicao Federal.

6.6. A distribuicdo das vagas e horarios oferecidos junto as unidades
administrativas sera feita de acordo com a necessidade da administracdo publica,
sendo que o candidato devera ter ciéncia que as horas semanais poderdo ser
realizadas em turnos diurnos ou noturnos, bem como na escala 5x2 (inclusive de
sabado e domingo) - sempre devidamente justificado na necessidade da
administracdo publica.

7. DAS DISPOSICOES FINAIS.

7.1. A inscricdo do candidato importard em anuéncia do pleno conhecimento das
exigéncias expressas neste Edital, na aceitagdo tacita das condigdes do Processo
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Seletivo e quanto a sua futura contratacdo, sendo de responsabilidade do candidato
o0 acompanhamento de todas as publicacdes no site www.boituva.sp.gov.br - Diario
Oficial Eletrénico.

7.2. A Inexatiddao das afirmativas ou irregularidade de documentos, ainda que
verificados posteriormente, eliminara o candidato do Processo Seletivo, anulando-se
todos os atos decorrentes da inscricao.

7.3. Os casos omissos serao resolvidos pela Secretaria de Administracao,
Desenvolvimento Econ6mico e Inovacdo, através do Departamento de Recursos
Humanos.

Boituva, 22 de novembro de 2024.

Edson José Marcusso

Prefeito do Municipio de Boituva
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ANEXO I
CONTEUDO PROGRAMATICO

LINGUA PORTUGUESA - Todos os cargos

Questdes que possibilitem avaliar a capacidade de Interpretacdao de texto,
conhecimento da norma culta na modalidade escrita do idioma e aplicacdo da
Ortografia oficial; Acentuacdo grafica; Pontuagdo; Classes gramaticais;
concordancia verbal e nominal; Pronomes: emprego e colocagdo e Regéncia

nominal e verbal.

Conhecimentos Especificos -Motorista
Lei Organica de Boituva, Cédigo de Transito Brasileiro, Atualidades ocorridas no

Brasil e no Mundo nos ultimos 06 meses.

Conhecimentos Especificos -Motorista de Transporte Escolar
Lei Organica de Boituva, Cédigo de Transito Brasileiro - Lei n® 8.069/90 -Estatuto

da Crianca e do Adolescente e Guia do Transporte Escolar do Governo Federal.

Conhecimentos Especificos — Auxiliar de Manutengao
Lei Orgéanica de Boituva, Atualidades ocorridas no Brasil e no Mundo nos ultimos

06 meses

Conhecimentos Especificos -Guarda
Lei Organica de Boituva, Atualidades ocorridas no Brasil e no Mundo nos ultimos

06 meses

Conhecimentos Especificos — Auxiliar Administrativo

Sistema Operacional Microsoft Windows; Microsoft Office: Editor de textos Word e
Planilha Excel; Internet e ferramentas Microsoft Office (versbes 2013 e/ou
2016).Atualidades. Lei Orgéanica. Atualidades ocorridas no Brasil e no Mundo nos

ultimos 06 meses

Conhecimentos Especificos — Oficial Administrativo

Sistema Operacional Microsoft Windows; Microsoft Office: Editor de textos Word e
Planilha Excel; Internet e ferramentas Microsoft Office (versbes 2013 e/ou
2016).Atualidades. Lei Organica. Lei Municipal 2.9656/2022 e Atualidades

ocorridas no Brasil e no Mundo nos ultimos 06 meses
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ANEXO II

SUMULAS DAS ATRIBUICOES BASICAS DOS CARGOS

Auxiliar de Manutencao
Atribuicdes: O Auxiliar de Manutencgdo é responsavel por executar, sob supervisao,

uma variedade de servigos voltados a limpeza e conservagdo de espacos publicos,
incluindo prédios publicos, ruas, parques, jardins e outras areas coletivas. As
principais atribuicdes incluem:- Realizar a varricdo, coleta de detritos, assegurando
a manutencdo das condicdes de higiene, seguranca e acessibilidade dos locais
publicos.- Participar, quando solicitado, da captura ou controle de animais,
garantindo a seguranca da comunidade e o bem-estar dos animais.- Prestar suporte
geral a profissionais da area operacional, executando tarefas que ndo demandam
habilidades ou conhecimentos especificos.- Conduzir servicos de conservagdo e
manutencdo de imoveis municipais, ruas, parques e areas comunitarias, incluindo
atividades de carga e descarga de materiais e equipamentos.- Auxiliar o motorista
nas atividades de carregamento e descarregamento de materiais e mercadorias,
utilizando esforco fisico e recursos disponiveis para garantir a eficiéncia dos
trabalhos.- Executar outras tarefas correlatas designadas pelo supervisor imediato,
de forma a contribuir efetivamente para a manutencdo e melhoria dos servicos

publicos.

Guarda

Atribuicdes: exercer a vigildncia em proprios da Municipalidade, rondando suas
dependéncias e observando a entrada e saida de pessoas e bens; tomar as medidas
necessarias para evitar danos, baseando-se nas circunstancias observadas e se
valendo da autoridade que lhe for outorgada; prestar informacgdes que possibilitem
eventuais punicbes a infratores; prestar vigildancia remota, via central de
videomonitoramento; e Executar outras tarefas correlatas designadas pelo
supervisor imediato, de forma a contribuir efetivamente para a manutencao e

melhoria dos servigos publicos.
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Motorista — CNH categoria D

Atribuigdes: conduzir automdveis, caminhonetes, caminhdes e demais veiculos de
transporte de passageiros e cargas; transportar pessoas e materiais; zelar pela
segurancga de passageiros, verificando o fechamento de portas e o uso de cinto de
seguranca; manter o veiculo limpo, interna e externamente e em condigbes de uso,
levando-o a manutencdo sempre que necessario;zelar pela boa qualidade do
servico, controlando o andamento das operacdes e efetuando os ajustes
necessarios, a fim de garantir sua correta execugdo; dirigir caminhdes,
manipulando os comandos e observando o fluxo de transito e a sinalizagdo, para
conduzi-lo aos locais de embarque e desembarque;controlar a carga e descarga do
material transportado, comparando-o com documentos de recebimento ou de
entrega e orientando sua arrumacdo no veiculo, para evitar acidentes; verificar,
diariamente, as condicGes de funcionamento dos veiculos, antes de sua utilizagdo,
tais como: pneus, agua do radiador, bateria, nivel de oleo, sinaleiros, freios,
embreagem, fardis, abastecimento de combustivel, etc, observar os periodos de
revisdo e manutencdo preventiva do veiculo manter o veiculo limpo, interna e
externamente e em condicdes de uso, levando-o a manutencdo sempre que
necessario;- recolher o veiculo apds a jornada de trabalho, conduzindo-o a garagem
para possibilitar a sua manutencao e abastecimento. Executar outras tarefas
correlatas designadas pelo supervisor imediato, de forma a contribuir efetivamente

para a manutengao e melhoria dos servigos publicos.

Motorista de Transporte Escolar
Atribuicdes: conducdo segura e responsavel: o motorista devera operar veiculos

de maneira segura e obedecer a legislagdo de transito enquanto transportar os
alunos para a unidade escolar ou em outros locais conforme calendario escolar e
determinagdo da Secretaria de Educagdo; assisténcia aos alunos: o motorista
podera ser responsavel por ajudar os alunos a entrar e sair do veiculo, garantindo
que estejam confortaveis e seguros durante o trajeto; manutencao do veiculo: o
motorista é encarregado de garantir que o veiculo esteja em boas condicdes de
funcionamento, realizando verificagdbes regulares de manutencdao e relatando
guaisquer problemas mecanicos; comunicacdo eficaz: o motorista, eventualmente,
podera se comunicar com a unidade escolar, coordenadores de transporte ou outros
funcionarios para garantir que os alunos sejam transportados de forma eficiente e

pontual; sensibilidade e empatia: o motorista deve estar preparado para lidar com
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diferentes necessidades e situagdes com compaixao e respeito; registro e
documentacao: manter registros precisos das viagens e dos ALUNOS transportados,
incluindo horarios de saida e chegada, bem como a quilometragem percorrida;
comunicacdo de emergéncia: em situacbes de emergéncia médica durante o
transporte, o motorista podera estar preparado para acionar servigos de
emergéncia ou agir conforme as instrucdes fornecidas pela Secretaria de Educacgao.
Executar outras tarefas correlatas designadas pelo supervisor imediato, de forma a

contribuir efetivamente para a manutencao e melhoria dos servigos publicos.

Auxiliar Administrativo

Atribuigbes: Atuar como suporte administrativo nas areas financeira, recursos
humanos, logistica, almoxarifado, comercial, administracdo geral, incluindo:
atender clientes internos e externos pessoalmente ou por meio telefénico,
esclarecendo duvidas ou encaminhando para o responsavel, tratar a documentacdo
conforme instrucbes e procedimentos estabelecidos, organizar arquivos fisicos e
virtuais. Registrar entrada e saida, selecionar, encaminhar para as pessoas e
setores corretos, conferir e realizar os procedimentos conforme estabelecido, assim
como arquiva-los e ordena-los. Confeccionar e alimentar planilhas conforme
orientacdo e dados coletados. Efetuar calculos e andlises de acordo com as
informagdes solicitadas. Verificar prazos e vencimentos de notas fiscais, contratos e
documentos. Renovar certidoes referentes ao CNPJ na area contabil e financeira.
Auxiliar nos processos seletivos. Conferir os dados langados na folha de pagamento,
nas planilhas de beneficios, a fim de manter os resultados em conformidade. Ajudar
na apuracao do ponto eletrénico e no arquivamento correto dos documentos
referentes ao setor. Controlar a entrada e saida de notas fiscais, efetuar
conciliagGes bancarias, langamentos contabeis, efetuar calculos e servicos externos
em oOrgados publicos e servigos bancarios. E outras atividades correlatas de apoio a

Administracdo Publica.

Oficial Administrativo

Atribuigcdes: O Oficial Administrativo € responsavel por realizar atividades de
suporte administrativo com maior complexidade e autonomia, atuando na
organizacao, coordenacao e execucao de processos administrativos, visando
garantir eficiéncia, eficacia e qualidade no servico prestado, tais como: - Elaborar,

revisar e gerir documentos oficiais, memorandos, relatérios e oficios, assegurando a
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conformidade com as normas institucionais. - Organizar e manter arquivos fisicos
e digitais acessiveis e atualizados. - Participar do planejamento das atividades
administrativas do setor e contribuir na definicdo de metas e objetivos. - Coordenar
e supervisionar atividades de pessoal, como reunides, treinamentos e eventos,
garantindo que os processos sejam executados adequadamente.- Mediar a
comunicacao entre a administracdo e o publico, visando a melhoria continua dos
servigos prestados. - Monitorar a utilizacdo de recursos materiais e orcamentarios
do setor, propondo medidas para a otimizacdo dos mesmos. - Auxiliar no
planejamento orgcamentario e na elaboracdao de relatérios de prestacdo de contas. -
Colaborar na elaboracdo e execucdo de projetos administrativos, propondo
melhorias para processos internos. Desenvolver pesquisas e analises que subsidiem
a tomada de decisdo da gestdo. - Supervisionar atividades do auxiliar
administrativo e de estagiarios, promovendo o desenvolvimento continuo da equipe.
- Realizar avaliagdes de desempenho e feedbacks periddicos. - Garantir que as
atividades do setor estejam em conformidade com as legislagdes e normas do
servico publico. - Participar de treinamentos e capacitagdes sobre atualizagGes
legais e administrativas. Executar outras tarefas correlatas designadas pelo
supervisor imediato, de forma a contribuir efetivamente para a manutencao e

melhoria dos servigos publicos.



