MUNICIPIO DE INIMUTABA

ESTADO DE MINAS GERAIS

SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO E FAZENDA
EDITAL N° 11, DE 07 DE ABRIL DE 2026
PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO

DISPOE SOBRE A ABERTURA DE PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO PARA
CONTRATACAO TEMPORARIA E FORMACAO DE CADASTRO DE RESERVA
PARA FUNCAO PUBLICA, VISANDO ATENDER NECESSIDADE TEMPORARIA E
EXCEPCIONAL INTERESSE PUBLICO NO AMBITO DO MUNICIPIO DE
INIMUTABA/MG.

O Prefeito do Municipio de Inimutaba, no uso de suas atribuicdes legais, com
fundamento no inciso IX, do art. 37 da Constituicdo Federal e na Lei Municipal n® 767,
de 2 de julho de 2021, torna publica a abertura de inscricbes para o Processo Seletivo
Simplificado destinado a contratacdo temporaria e formagcado de cadastro de reserva
para o cargo de AGENTE ADMINISTRATIVO, conforme condicBes estabelecidas

neste Edital e seus anexos.
CONSIDERANDO a necessidade temporaria de excepcional interesse publico;

CONSIDERANDO a essencialidade dos servicos publicos, especialmente no
atendimento ao publico e na organizacdo do fluxo de informagcBes na recepcéo das
unidades municipais, garantindo o acesso do cidaddo aos servi¢cos publicos e o regular

funcionamento da Administracéo;
CONSIDERANDO o principio da continuidade do servigo publico;

CONSIDERANDO a realizagédo do Concurso Publico regido pelo Edital n°® 01/2025,

ainda ndo homologado;

CONSIDERANDO a Recomendacédo n° 07/2024 do Ministério Publico do Estado de

Minas Gerais;

JUSTIFICA-SE a realizacdo do presente Processo Seletivo Simplificado, mediante
andlise de titulos e experiéncia profissional, em razéo da urgéncia na recomposic¢ao da

forca de trabalho.
1. DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1 — O candidato podera obter informacdes e orientacdes sobre o Processo Seletivo

Simplificado no site www.inimutaba.mg.gov.br, 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) 3225-0300.

1.2 — A Selecao Publica regida por este Edital sera de responsabilidade da Secretaria
Municipal de Administragéo e Fazenda.

1.3 — A jornada de trabalho sera de 40 (quarenta) horas semanais, podendo haver
atuacao em horérios diversos, inclusive finais de semana e feriados, conforme a

necessidade do servigo.

1.4 — O prazo de validade do Processo Seletivo serd de 06 (seis) meses, contados da
data da homologacdo do seu resultado final, podendo ser prorrogado uma uUnica vez

por igual periodo, a critério da Administracao.

1.5 - O cargo descrito neste Edital, as areas de atuacdo, especialidade, nimero de
vagas, habilitagcdo exigida, jornada de trabalho e vencimento sdo os previstos no

Anexo |.

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

ao quantitativo das vagas e observada a ordem classificatoria.

1.7 - O Processo Seletivo tera carater eliminatério e classificatorio, mediante analise

de titulos e experiéncia profissional.

1.8 - Os candidatos selecionados serdo convocados conforme necessidade de servigco

e ordem de classificagéo.

1.9 - Todo o Processo Seletivo serd regido e supervisionado pela Comisséo
Permanente de Processo Seletivo da Prefeitura, designada pela Portaria n° 28, de 29
de Maio de 2025.

1.10 - Os trabalhos da Comissdo designada terminardo com o envio da classificagdo

final do certame para a homologacgéo do Prefeito.

1.11 - Integram este edital 0s seguintes anexos:

ANEXO I - Informacgdes sobre o cargo, n° de vagas, carga horaria e remuneracgéo;
ANEXO Il — Atribui¢gbes do cargo;

ANEXO IlI- Calendario do processo seletivo simplificado;



MUNICIPIO DE INIMUTABA

ESTADO DE MINAS GERAIS

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, comprovacdo da escolaridade especificada no
Anexo |, obtido em instituicdo de ensino publico ou privado, devidamente reconhecido
pelo MEC.

2.3 - Estar em dia com as obrigacg@es eleitorais.

2.4 - Estar em dia com as obrigacdes 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

atribuicoes da funcéao.

2.8 - Apresentar, no ato da contratacdo, os documentos descritos no item 3.6 e

documentacdo comprobatdria.

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

admissionais e psicoldgicos.

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

Constituicdo Federal.
3. DAS INSCRICOES

3.1 — As inscri¢des seréo realizadas EXCLUSIVAMENTE por meio de preenchimento
de formulario eletrbnico disponivel no site da Prefeitura Municipal de Inimutaba:

www.inimutaba.mg.gov.br .

3.2 - Nao havera inscri¢cdo presencial, por correspondéncia, e-mail ou fora do prazo.

3.3 - Verificado, a qualquer tempo, o recebimento de inscricdo que ndo atenda a todos

0s requisitos fixados, serd a mesma cancelada.

3.4 — Para se inscrever, o candidato devera preencher o formulario eletrénico de

inscricdo, disponivel no site https://forms.gle/VGKHBtUWeLKSyp9J7 e anexar a
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documentacéo exigida para a funcéo relacionada no item 3.7 deste Edital, de acordo
com a vaga pleiteada até as 23:59 horas do ultimo dia de inscri¢ao.

3.4.1 — 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 ap6s as 23h59min do ultimo

dia do prazo previsto no Anexo lIl.
3.6 — Nao 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 (fotocOpia)
3.7.2 — CPF (fotocopia)

3.7.3 - Diploma ou Declaracéo e Histérico Escolar, de acordo com as exigéncias do
cargo, obtido em instituicdo 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 AGENTE
ADMINISTRATIVO (Auxiliar Administrativo, Assistente Administrativo, Auxiliar

de Escritério, Recepcionista e Telefonista) se houver.

3.8.5.1 — Para fins de comprovacdo de experiéncia profissional, serdo aceitos os

seguintes documentos:

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

fornecida pelo Setor de Recursos Humanos do 6rgéo de lotacéo (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
trabalhador e a pagina que conste o registro do empregador com a informagdo da

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

3.8.7 — Diploma ou certificado de conclusdo em um ou mais dos seguintes cursos:
Auxiliar Administrativo, Assistente Administrativo, Auxiliar de Escritério, Recepcionista

e Telefonista), com carga horaria minima de 40 (quarenta) horas.
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3.9 - O candidato é responsavel pela veracidade das informacdes prestadas no
Formulério de Inscri¢cao, arcando com as consequéncias de eventuais erros ou do ndo

preenchimento de qualquer campo desse formulario ou da ndo apresentacao.

3.10 - O candidato, ao preencher o Formulario de Inscricdo, 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 os requisitos para o provimento do
cargo e estar em condi¢cdes de apresentar os documentos comprobatérios, sob pena

de perda do direito a vaga.

3.11 - A inscricdo do candidato implicara no conhecimento e na tacita aceitacdo das
normas e condicdes estabelecidas neste Edital, em relagdo as quais ndo podera

alegar desconhecimento.

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

(www.inimutaba.mq.qgov.br).

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

candidato decorrentes de endereco ou numero de telefone incorretos.

3.14 - A obtencdo do Edital na integra e o preenchimento do formulario de inscricdo

sdo de responsabilidade exclusiva do candidato.

3.15 — A inscricdo no Processo Seletivo sera gratuita.

4. DAS PROIBICOES

4.1 - Nao poderéo concorrer ao Processo Seletivo Simplificado:

a) os servidores publicos cuja cumulacdo de cargo/fungéo seja proibida;

b) o candidato que ndo apresentar documentacdo exigida para o cargo/fungéo, nos

termos deste Edital.
5. DA SELECAO

5.1 - O Processo Seletivo consistira em Prova de Titulos e Experiéncia Profissional, de
carater eliminatério e classificatério, considerando o estabelecido no quadro de

atribuicdes de pontos a seguir:


http://www.inimutaba.mg.gov.br/

MUNICIPIO DE INIMUTABA

ESTADO DE MINAS GERAIS

TITULOS E EXPERIENCIA PROFISSIONAL

QUADRO DE ATRIBUICOES DE PONTOS

) o . . Pontuacéo
Alinea Criterio de Classificagao N° de Pontos o
maxima
Tempo de servico exercido,
EXCLUSIVAMENTE, no cargo/funcao 10 (dez) pontos
de Agente Administrativo (Auxiliar para cada ano
a) o _ _ 50 pontos
Administrativo, Assistente completo de
Administrativo, Auxiliar de Escrit6rio, experiéncia
Recepcionista e Telefonista).
Cursos relacionados a rotina
administrativa, tais como: Auxiliar 10 (dez) pontos
b) Administrativo, Assistente para cada 50 pontos
Administrativo, Auxiliar de Escritorio, curso
Recepcionista e Telefonista.
TOTAL MAXIMO DE PONTOS 100 pontos

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

momento da contratacao.

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

para inscricao.

5.4 — N&o serd computada, para fins de pontuacgado, a experiéncia profissional inferior a

12 (doze) meses completos.

5.5 — A habilitagdo minima de escolaridade para efeitos comprobatérios, a ser

entregue no ato da contratacdo, é a estabelecida no Anexo I.

5.6 — N&o serdo atribuidos pontos aos certificados entregues sem especificagdo clara

de carga horéaria.

5.7 — Somente serdo aceitos titulos expedidos até a data de entrega da documentacéo

de inscrigao.
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5.8 — Sera aprovado o candidato que obtiver aproveitamento de, ao menos, 20% (trinta
por cento) da pontuacdo atribuida aos titulos, nos termos da Recomendacdo n°
07/2024, do Ministério Publico do Estado de Minas Gerais.

5.9 — 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
.

6. DOS RECURSOS

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

gue apoés analise das justificativas deliberara a respeito.
6.2 - O prazo de interposicéo de recurso sera estabelecido conforme Anexo lII.

6.3 — Para interposicéo de recurso, o candidato devera preencher e enviar o formulario
eletrénico disponivel em: https://forms.gle/nMjSibDMgh9TMHyJ9, até as 23h59min, do

altimo dia fixado para recurso.

6.4 - Nao serdo admitidos recursos apds o prazo estipulado.

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

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

previsto no Anexo lll.
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 candidato com maior tempo de experiéncia profissional, exclusivamente, no
Municipio de Inimutaba, na &rea de atuagéo escolhida;

b) o candidato com maior tempo de experiéncia profissional, exclusivamente, na area
de atuacéo escolhida;

) o candidato mais idoso.

7.3 - A convocacao para contratacao respeitara a ordem de classificacao 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 serd através de listagem, divulgada apos
homologacdo do processo, e serd realizada por meio de edital de convocacéo,
publicado no Diario Oficial Eletrbnico do  Municipio, e no site

www.inimutaba.mg.gov.br.

8.2 - O candidato devera apresentar 0os documentos e exames exigidos para
contratagcdo em, no maximo, 2 (dois) 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 admissao e contratacao:
a) Cédula de Identidade (R.G.);

b) Cadastro de Pessoa Fisica (CPF);

¢) Comprovante de Residéncia atualizado;

d) Comprovante de quitacao do servico militar, original e fotocopia, para candidatos do

sexo masculino;

e) Titulo de eleitor;

f) Comprovante de quitagao eleitoral;

g) Comprovante de escolaridade e habilitacéo 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 psicol6gico;
) Certiddes negativas de antecedentes criminais;
m) Dados bancérios.

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

admitindo complementacéo e/ou substituicdo de documentos.
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8.5 - Perdera 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 precario, com prazo determinado de ATE 3 (trés) meses, podendo ser

prorrogado por igual periodo, de acordo a necessidade, uma Unica vez, a critério do

Municipio de Inimutaba ou rescindido antecipadamente de acordo com a

homologacdo do Concurso Publico Edital n° 01/2025 e a convocacdo dos
aprovados.

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 Administragcao Publica.

9.3 - O candidato que apresentar declaracéo falsa ou inexata, deixar de apresentar os
documentos exigidos, ou deixar de atender os requisitos exigidos neste Edital, ainda
gue 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 - Sera excluido do Processo Seletivo, por ato da Comisséo, o candidato que
utilizar ou tentar utilizar de meios fraudulentos para obter aprovagdo propria ou de

terceiros, em qualquer etapa do processo;

10.2 - A aprovacgdo no Processo Seletivo assegurara apenas a expectativa do direito
de contratacdo na vaga pretendida, ficando a concretizagcdo desse ato condicionada a
observancia da conveniéncia e oportunidade do Municipio em fazé-lo, das disposi¢des

legais pertinentes, da classifica¢éo 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 obtencéo do Edital e o0 acompanhamento das publicacGes 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 poderdo ser prorrogados a critério do Municipio
de Inimutaba.

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

Processo Seletivo.

Inimutaba/MG, 07 de abril de 2026

Comissao de Processo Seletivo
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ANEXO |
INFORMAGCOES SOBRE O CARGO

N° de Carga
Cargo Horéria Habilitacdo Cargo Vencimento
Vagas
Semanal

Agente Administrativo | 1+CR | 40 horas | Ensino Médio Completo | R$ 1.700,00

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 - AGENTE ADMINISTRATIVO

Executar servicos de digitacdo, registro em livros, fichas, realizacdo de célculos
diversos, emissdao de empenhos e controle de dotacbes orcamentarias;
elaboracdo de folha de pagamento, recolhimento previdenciario e retencoes;
auxiliar em prestacdoes de contas; colher dados para subsidiar pareceres e
relatérios; emitir guias de recolhimento, alvards, certiddes, redigir relatorios,
correspondéncias, oficios e e-mails; organizar e manter atualizados cadastros,
arquivos e outros instrumentos de controle administrativo; selecionar e
classificar documentos; executar atividades relativas ao servi¢o de protocolo, a
recepcao, atendimento ao publico e telefone; operar maquinas de
fotocopiadoras, executar outras tarefas correlatas que lhe forem atribuidas.
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CALENDARIO DO PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO

Periodo de Inscri¢cdes 07/04 a 12/04/2026
Divulgacgédo do Resultado Parcial 16/04/2026
Recurso 17/04/2026
Publicacédo do Resultado de Recurso e 20/04/2026

Resultado Final Classificatorio
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