MUNICIPIO DE INIMUTABA

ESTADO DE MINAS GERAIS

SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGCAO E FAZENDA
EDITAL N° 04, DE 08 DE FEVEREIRO DE 2024
PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO

EDITAL DE PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO DA PREFEITURA DE
INIMUTABA, PARA INSCRICAO E CLASSIFICACAO DE CANDIDATOS
DESTINADOS A CONTRATACAO DE PESSOAL POR TEMPO DETERMINADO E
FORMAGCAO DE CADASTRO RESERVA, PARA SUPRIR A NECESSIDADE DE
EXCEPCIONAL INTERESSE PUBLICO.

O Prefeito do Municipio de Inimutaba, no exercicio de suas atribuicdes e tendo em
vista a necessidade de contratacdo pessoal, torna publica a abertura das inscri¢cdes e
estabelece regras relativas a realizacdo de Processo Seletivo Simplificado para o
cargo de RECEPCIONISTA, para provimento de vaga existente, para a contratagéo de
pessoal temporario e formacdo de cadastro de reserva, conforme especificacdo

contida no Anexo I.

CONSIDERANDO que a contratacdo por tempo determinado tem como fonte legal o
inciso 1X, do artigo 37 da Constituicdo Federal, bem como as disposi¢cbes da Lei
Municipal n° 767, de 2 de julho de 2021 (Lei de Contratagdo Temporaria).

CONSIDERANDO que as ac¢fes e servicos publicos, sobretudo na assisténcia social,
séo essenciais, na forma preconizada no inciso I1X do art. 37 da Constituicdo Federal,
e ndo podem sofrer interrupgfes de continuidade, por se tratar de direito fundamental,

sob pena de causar prejuizos irreparaveis a populacao.

CONSIDERANDO que a Administragdo Publica tem como principio basilar a
continuidade do servigo publico, e uma eventual paralisagéo para suprir procedimentos
burocréticos, fatalmente acarretard em violagdo aos dispositivos constitucionais e

legais aplicaveis a espécie.

JUSTIFICA a necessidade de realizacdo do presente processo seletivo, e justificando-
se ainda a dispensa da realiza¢@o de provas e a opcao pela selecdo somente através

de titulos, haja vista o excepcional interesse publico.
1. DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1 - O candidato podera obter informacgfes e orientacdes sobre o Processo Seletivo

Simplificado no site www.inimutaba.mg.gov.br, ou na sede da Prefeitura Municipal de
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Inimutaba, situada na Praca Coronel Francisco Mascarenhas, n° 76, Centro, Centro,
Inimutaba/MG, ou pelo telefone (38) 3723-1103.

1.2 - A Selec¢éo Publica regida por este Edital sera de responsabilidade da Secretaria
Municipal de Administracdo e Fazenda.

1.3 — A jornada de trabalho ocorrera durante o turno diurno, nos termos da lei, de
acordo com a data da homologacdo do seu resultado final, ou até a homologacao de

concurso publico.

1.4 - O prazo de validade do Processo Seletivo é de 01 (um) ano, contados da data da
homologag&o do seu resultado final, podendo ser prorrogado por igual periodo, de
acordo a necessidade, uma Unica vez, a critério do Municipio de Inimutaba ou até a

homologacgé&o de concurso publico.

1.5 - O cargo descrito neste Edital, as areas de atuacgdo, especialidade, niumero de
vagas, habilitacdo exigida, jornada de trabalho e vencimento sdo os previstos no

Anexo I.

1.6 — Caso surjam, no prazo de validade deste Processo Seletivo, outras vagas além
das previstas para 0 mesmo cargo constante neste Edital, observado a necessidade
do servico, poderdo ser chamados os candidatos aprovados neste certame, limitados

ao guantitativo das vagas e observada a ordem classificatoria.

1.7 - O Processo Seletivo tera carater eliminatério e classificatério e sera realizado
através de Prova de Titulos e Experiéncia na Funcdo, conforme estabelecido no item
5, deste Edital.

1.6 - Os candidatos selecionados serdo chamados de acordo com sua classificagéo no

Processo Seletivo.

1.7 - Todo o Processo Seletivo serd regido e supervisionado pela Comissao
Permanente de Processo Seletivo da Prefeitura, designada pela Portaria n® 14, de 16
de marco de 2023.

1.8 - Os trabalhos da Comissdo designada terminardo com o envio da classificagéo

final do certame para a homologacéo do Prefeito.
1.9 - Integra o presente edital os seguintes anexos:

ANEXO | - Informacdes sobre o cargo, n° de vagas, carga horaria e remuneracao;
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ANEXO Il - Atribuicbes dos cargos;

ANEXO llI- Calendario do processo seletivo simplificado;

ANEXO |V - Formulério de interposicdo de recurso;

2. DOS REQUISITOS BASICOS PARA INGRESSO NO CARGO

2.1 - Ter sido aprovado no Processo Seletivo, na forma estabelecida neste Edital.

2.2 - Possuir, na data da contratacdo, comprovacado da escolaridade especificada no
Anexo |, obtido em instituicdo de ensino publico ou privado, devidamente reconhecido
pelo MEC.

2.3 - Estar em dia com as obrigages eleitorais.

2.4 - Estar em dia com as obrigagbes militares, em caso de candidato do sexo

masculino.

2.5 - Ter, na data da inscri¢éo, idade de 18 (dezoito) completos e idade maxima de 74

(setenta e quatro) anos.
2.6 - Estar em pleno gozo de seus direitos civis.

2.7 - Gozar de boa saude fisica e mental, estando apto para exercer todas as
atribuicdes da funcao.

2.8 - Apresentar, no ato da contratagdo, os documentos descritos no item 3.6 e
documentacdo comprobatoria.

2.9 - Para investidura no cargo, o candidato sera submetido a exames pré-

admissionais e psicologicos.

2.10 - Ser brasileiro nato ou naturalizado, ou cidadao portugués, a quem foi conferida
igualdade nas condicdes previstas no paragrafo 1° do inciso Il do artigo 12 da

Constituicdo Federal.
3. DAS INSCRICOES

3.1 — As inscri¢cfes serao realizadas EXCLUSIVAMENTE por meio de preenchimento
de formulério eletrbnico disponivel no site da Prefeitura Municipal de Inimutaba:

www.inimutaba.mg.gov.br.

3.2 - Nao havera inscricao presencial, por correspondéncia, e-mail ou fora do prazo.
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3.3 - Verificado, a qualquer tempo, o recebimento de inscricdo que ndo atenda a todos

0s requisitos fixados, sera a mesma cancelada.

3.4 — Para se inscrever, o candidato devera preencher o formulério eletrbnico de

inscricdo, disponivel no site https:/forms.gle/sfX1zmx168bQkanr7 e anexar a

documentacao exigida para a funcao relacionada no item 3.7 deste Edital, de acordo

com a vaga pleiteada até as 23:59 horas do ultimo dia de inscrig&o.

3.4.1 — Ao preencher o formulario de inscricdo, o candidato indicara o cargo para o

gual se inscreveu, conforme previsto no Anexo |.

3.4.2 — O candidato que ndo preencher corretamente o formulario eletrénico de

inscricao sera desclassificado.

3.5 — N&o sera admitido o envio do formulério de inscricdo apds as 23h59min do ultimo

dia do prazo previsto no Anexo lll.
3.6 — N&o sera admitida mais de uma inscri¢cdo para 0 mesmo candidato.

3.7 — No ato de sua inscricdo o candidato devera apresentar, além do formulario de

inscricdo devidamente preenchido e os documentos a seguir:
3.7.1 - Identidade (fotocoOpia)
3.7.2 — CPF (fotocopia)

3.7.4 - Diploma ou Declaragéo e Historico Escolar, de acordo com as exigéncias do
cargo, obtido em instituicAo de ensino, devidamente reconhecida pelo MEC

(fotocopia).

3.8 — O candidato podera apresentar, no ato da inscricdo, documento que comprove
tempo de experiéncia profissional, EXCLUSIVAMENTE, como RECEPCIONISTA, se

houver.

3.8.5.1 — Para fins de comprovacdo de experiéncia profissional, serdo aceitos 0s

seguintes documentos:

3.8.5.1.1 — Atividades exercidas em Instituicbes Publicas: Portaria de Nomeacédo
expedida pelo Gestor Publico, Contrato de Prestacdo de Servicos ou Declaracéo

fornecida pelo Setor de Recursos Humanos do 6rgéo de lotacao (fotocopia);

3.8.5.1.2 — Atividades profissionais exercidas em Setor Privado: copia da Carteira de

Trabalho e Previdéncia Social (CTPS), contendo a pagina de identificacdo do
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trabalhador e a pagina que conste o registro do empregador com a informagédo da

funcéo e do periodo, com inicio e fim.
3.8.6 — Para fins de comprovacéao de Titulos serdo aceitos os seguintes documentos:

3.8.6.1 — Diploma, Certificado ou Declaragdo de Conclusdo de Curso de POs-

Graduacdo em nivel de Doutorado na area para a qual esta concorrendo;

3.8.6.2 — Diploma, Certificado ou Declaragdo de Conclusdo de Curso de POs-

Graduacdo em nivel de Mestrado na area para a qual esta concorrendo;

3.8.6.3 — Diploma Certificado ou Declaracdo de Conclusdo de Curso de Pos-
Graduacgdo em nivel de Especializagdo na area para a qual esta concorrendo com, no

minimo, 360h;

3.8.6.4 — Certificado/Curso de qualificagdo (minimo de 40 horas), na area para a qual

esta concorrendo.

3.9 - O candidato é responsavel pela veracidade das informacfes prestadas no
Formulério de Inscricdo, arcando com as consequéncias de eventuais erros ou do nao

preenchimento de qualquer campo desse formulario ou da ndo apresentagéo.

3.10 - O candidato, ao preencher o Formulario de Inscricédo, declara, sob pena da lei,
estar ciente das exigéncias e normas estabelecidas para este Processo Seletivo e
estar de acordo com as normas, bem como possuir 0s requisitos para o provimento do
cargo e estar em condi¢cdes de apresentar os documentos comprobatorios, sob pena

de perda do direito a vaga.

3.11 - Ainscrigdo do candidato implicard no conhecimento e na tacita aceitacdo das
normas e condicdes estabelecidas neste Edital, em relagcdo as quais ndo podera

alegar desconhecimento.

3.12 - O Edital estara disponivel no site Oficial da Prefeitura Municipal

(www.inimutaba.mg.gov.br) e no quadro de avisos da Prefeitura.

3.13 - A Prefeitura de Inimutaba ndo se responsabiliza por eventuais prejuizos ao

candidato decorrentes de endere¢o ou numero de telefone incorretos.

3.14 - A obtencédo do Edital na integra e o preenchimento do formulario de inscricao

sao de responsabilidade exclusiva do candidato.

3.15 — Ainscricao no Processo Seletivo sera gratuita.
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4. DAS PROIBICOES
4.1 - Nao poderao concorrer ao Processo Seletivo Simplificado:
a) os servidores publicos cuja cumulagéo de cargo/fungéo seja proibida;

b) o candidato que ndo apresentar documentacdo exigida para o cargo/funcdo, nos
termos deste Edital.

5. DA SELECAO

5.1 - O Processo Seletivo consistird em Prova de Titulos e Experiéncia Profissional, de
carater eliminatério e classificatério, considerando o estabelecido no quadro de
atribuicdes de pontos a seguir:

TITULOS E EXPERIENCIA PROFISSIONAL

QUADRO DE ATRIBUICOES DE PONTOS

. g e - Pontuacéao
Alinea Critério de Classificacéo N° de Pontos o
maxima
Curso de capacitagcdo, exclusivamente, 01 (um) ponto
a) referente ao cargo pretendido, com para cada 3 pontos
duragdo minima de 40 horas. Curso

) s . 01 (um) ponto
Tempo de servico publico, exercido
b) _ . para cada ano 7 pontos
exclusivamente, no cargo pretendido.
de completo

TOTAL MAXIMO DE PONTOS 10 pontos

5.2 — Os certificados e declaragbes entregues guardardo direta relacdo com as
atribuicdes do cargo do Processo Seletivo, e serdo exigidos todos o0s originais no

momento da contratacéo.

5.2.1 — Somente serdo pontuadas as experiéncias profissionais com periodo igual ou
superior a 01 (um) ano, assim considerado como aquele que tiver 12 meses

completos.

5.3 — Nao serdo atribuidos pontos aos documentos entregues como requisito minimo

para inscri¢ao.

5.4 — A habilitacdo minima de escolaridade para efeitos comprobatérios, a ser

entregue no ato da contratacdo, € a estabelecida no Anexo |.
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5.5 — Né&o serédo atribuidos pontos aos certificados entregues sem especificagéo clara
de carga horéria.

5.6 — Somente serdo aceitos titulos expedidos até a data de entrega da documentacao
de inscrigao.

5.7 — O resultado da Prova de Titulos e Experiéncia sera divulgado no site oficial da
Prefeitura de Inimutaba (www.inimutaba.mg.gov.br), conforme cronograma do Anexo
M.

6. DOS RECURSOS

6.1 - Somente havera revisdo de pontuacdo atribuida ao candidato, por meio de
recurso fundamentado e encaminhado a Comissao Permanente de Processo Seletivo,

que apos andlise das justificativas deliberara a respeito.
6.2 - O prazo de interposigéo de recurso sera estabelecido conforme Anexo 1.

6.3 - O candidato devera imprimir o formulario préprio para recurso (Anexo V) e
entrega-lo no Departamento de Recursos Humanos, dentro prazo previsto para

interposicao.

6.4 - Nao serdo admitidos recursos ap0s o prazo estipulado.

6.5 - O recurso destituido de fundamentacao sera liminarmente indeferido.
6.6 - Se provida a revisdo, a Comisséo determinara as providéncias devidas.

6.7 - O resultado do recurso e a classificagdo final estardo disponiveis no prazo

previsto no Anexo Il
7. DA CLASSIFICACAO

7.1 - Os candidatos aprovados serdo classificados em lista nominal, na ordem

decrescente, de acordo com a pontuacao obtida.

7.2 - Em caso de igualdade de notas na classificagdo, como critério de desempate,

tera preferéncia:
a) o tempo de experiéncia profissional, exclusivamente, no cargo pretendido;
b) o candidato mais idoso.

7.3 - A convocacdao para contratacao respeitara a ordem de classificagéo final.
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7.4 - Caso surjam, no prazo de validade deste Processo Seletivo, novas vagas para 0s
cargos previstos neste Edital, serdo convocados, a critério do Municipio, os candidatos

classificados, observadas a ordem de classificacao.
8. DOS REQUISITOS PARA INVESTIDURA

8.1 - A convocacdo para contratacdo sera através de listagem, divulgada apés
homologacdo do processo, e sera realizada por meio de edital de convocacdo,
publicado no Diario Oficial Eletrbnico do  Municipio, e no site

www.inimutaba.mg.gov.br.

8.2 - O candidato devera apresentar os documentos e exames exigidos para
contratagdo em, no maximo, 3 (trés) dias corridos contados de sua convocacao, sob

pena de perda do direito a vaga.

8.3 - O candidato aprovado e convocado devera apresentar ao Departamento de

Recursos Humanos copia dos seguintes documentos para admisséo e contratagdo:
a) Cédula de Identidade (R.G.);

b) Cadastro de Pessoa Fisica (CPF);

¢) Comprovante de Residéncia atualizado;

d) Comprovante de quitacdo do servigco militar, original e fotocépia, para candidatos do

sexo masculino;

e) Titulo de eleitor;

f) Comprovante de quitag&o eleitoral;

g) Comprovante de escolaridade e habilitacdo exigida para o cargo;

h) Certiddo de casamento, se houver;

i) Certiddo de nascimento e CPF dos filhos menores de 14 anos, se houver;

j) Uma fotografia 3x4 recente;

k) Atestado médico admissional e psicolégico;
[) Certiddes negativas de antecedentes criminais;
m) Dados bancarios.

8.4 - Todos os documentos deverdo ser entregues de uma Unica vez, nao se

admitindo complementacéo e/ou substituicdo de documentos.
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8.5 - Perderd o direito a vaga, o candidato que ndo apresentar todos os documentos
exigidos no item 8.3, no ato da investidura do cargo.

9. DA CONTRATACAO

9.1 - A contratacdo sera realizada por meio de contrato administrativo, de carater
temporario e precério, com prazo determinado de 1 (um) ano, podendo ser prorrogado
por igual periodo, de acordo a necessidade, uma Unica vez, a critério do Municipio de

Inimutaba.

9.2 - O contrato sera automaticamente extinto ao término do prazo contratual, ou
antecipadamente, por iniciativa do Municipio, a qualquer tempo, segundo critérios de

conveniéncia e oportunidade da Administracdo Publica.

9.3 - O candidato que apresentar declaragéo falsa ou inexata, deixar de apresentar 0os
documentos exigidos, ou deixar de atender os requisitos exigidos neste Edital, ainda
que verificado posteriormente, sera excluido do Processo Seletivo, com a consequente
anulacdo da contratacdo, sem prejuizo das medidas de ordem administrativa, civil e

criminal.

9.4 - O candidato que, convocado, recusar-se a assumir 0 cargo ou nao entrar em

exercicio no prazo estipulado, perdera o direito a vaga.
10. DAS DISPOSICOES GERAIS

10.1 - Seré excluido do Processo Seletivo, por ato da Comissdo, o candidato que
utilizar ou tentar utilizar de meios fraudulentos para obter aprovacdo propria ou de

terceiros, em qualquer etapa do processo;

10.2 - A aprovacédo no Processo Seletivo assegurara apenas a expectativa do direito
de contratac@o na vaga pretendida, ficando a concretizacdo desse ato condicionada a
observancia da conveniéncia e oportunidade do Municipio em fazé-lo, das disposi¢cdes

legais pertinentes, da classificagéo e do prazo de validade do Processo.

10.3 - A Prefeitura de Inimutaba ndo se responsabiliza pelas despesas com viagens,
hospedagens e exames dos candidatos em quaisquer das fases do Processo Seletivo,

mesmo quando alteradas as datas previstas no cronograma deste Edital.

10.4 - O Edital na integra estara disponivel no site www.inimutaba.mg.gov.br e na

sede da Prefeitura de Inimutaba, para consulta.
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10.5. - A obtencdo do Edital e o acompanhamento das publicacdes relativas a este
Processo Seletivo, no site oficial do Municipio (www.inimutaba.mg.gov.br) sdo de

inteira responsabilidade do candidato.

10.6 - Os prazos fixados neste Edital poderéo ser prorrogados a critério do Municipio

de Inimutaba.

10.7 - Os casos omissos deste Edital serdo resolvidos pela Comissao Permanente de

Processo Seletivo.

Inimutaba/MG, 08 de fevereiro de 2024.

Ana Carolina Pereira Teixeira
Comissao de Processo Seletivo

Elma Alves da Silva Matoso
Comissao de Processo Seletivo

Jairo José de Assis Junior
Comissao de Processo Seletivo
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ANEXO |
INFORMACOES SOBRE O CARGO

S —
Cargo N°de | Carga Horaria Habilitacdo Cargo Vencimento
Vagas Semanal
Ensino Médio completo.
Recepcionista CR 40 horas Nogdes basicas de | R$1.412,00
informatica.

Obs.: O cadastro de reserva sera composto pelos aprovados excedentes ao nimero
de vagas ofertado, seguindo a ordem de classificacao.
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ANEXO I
ATRIBUICOES DO CARGO

1 - RECEPCIONISTA

Executar as tarefas de recepcdo de cidaddos, marcacdo de audiéncias e
reunides:

Anotacao de telefones e repasse as secdes correspondentes;

Realizar telefonemas a pedido do(a) Secretario(a) Municipal, Chefes de
Departamento e servidores, fazendo as anotagdes de controle;

Identificar enderecos, telefones e outros dados de o6rgdos autoridades e
pessoas de interesse da administracao;

Zelar pela boa acolhida das pessoas que procuram a Secretaria Municipal;

Exercer outras tarefas afins.

12
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ANEXO 11l
CALENDARIO DO PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO

Periodo de Inscri¢cdes 08/02 a 18/02/2024
Divulgacéo do Resultado Parcial 21/02/2024
Recurso 22/02 a 23/02/2024

Publicacéo do Resultado de Recurso e

Resultado Final Classificatério 28/02/2024
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ANEXO IV

FORMULARIO DE INTERPOSICAO DE RECURSO
EDITAL N° 04/2024, DE 08 DE FEVEREIRO DE 2024 - PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO

A Comissé&o de Processo Seletivo Simplificado.

Prezados (as) Senhores (as):

Eu candidato (a)
ao cargo de , do Processo
Seletivo Simplificado, Edital n°® 04/2024 da Prefeitura Municipal de Inimutaba, venho

através deste solicitar:

Inimutaba/MG, de de 2024.

Assinatura do (a) Candidato (a)
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