PREFEITURA MUNICIPAL DE MUTUM
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAO
CNPJ 18.348.086/0001-03
Praga Benedito Valadares n° 178 - Centro — Mutum — MG - CEP 36.955-000
www.mutum.mq.gov.br - E-mail: administracao@mutum.mg.qov.br
Tel: (0xx33) 3312- 1357 — Telefax (0xx33) 3312-1601

EDITALN°006/2024

PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO PARA SELEGAO DE CARGO VAGO DE AUXILIAR
DE ADMINISTRAGAO PARA ATENDIMENTO DAS DEMANDAS DA SECRETARIA MUNICIPAL
DE ADMINISTRAGAO DO MUNICIPIO DE MUTUM/MG.

A Prefeitura Municipal de Mutum/MG, no uso de suas atribuigdes legais, torna publico o
Edital n° 006/2024 para o preenchimento de cargo publico vago de AUXILIAR DE
ADMINISTRAGCAO, para atender a necessidade temporaria de excepcional interesse
publico, nas demandas da Secretaria de Administragéo do MUNICIPIO DE MUTUM/MG.

1 — DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1 - O Processo Seletivo Simplificado sera regido pelo presente Edital, e de acordo com o que
estabelece os incisos | a IV, do artigo 37, da Constituicdo Federal, e regida de acordo com
legislagdes municipais, Lei n° 771/2013, que dispde sobre contratagéo por tempo determinado
para atender a necessidade temporaria de excepcional interesse publico, nos termos do inciso IX,
do artigo 37, da Constituicido Federal, e da Lei Complementar n° 691/2010; e da outras
providéncias.

1.2 — A Contratacdo Temporaria de profissionais dar-se-4 de acordo com as necessidades do
Municipio, a partir da homologagao do resultado final publicado no site www.mutum.mg.gov.br e
sagudo da prefeitura.

1.3 - Ao realizar a inscricdo, o candidato deve certificar-se de que preenche todos os requisitos
exigidos para o(s) cargo(s) pleiteado(s).

1.4 - Todas as informagées oficiais referentes ao Processo Seletivo Simplificado regulamentado
pelo presente Edital serdo divulgadas no enderego eletrénico https://mutum.mg.gov.br da
Prefeitura de Mutum/MG nao se responsabilizando este municipio por outras informagées.

1.5 - E de Unica e exclusiva responsabilidade do candidato, acompanhar constantemente os
prazos e todas as publicagdes referentes a este Processo Seletivo Simplificado.

1.6 - Fica instituida em Portaria, por ato préprio da Secretaria Municipal de Administragédo, uma
Comissdo, que tera como atribuigbes a execugdo, o monitoramento e a avaliagédo das agdes
referentes ao Processo Seletivo Simplificado.

1.7 - Os candidatos classificados neste Processo Seletivo Simplificado, que vierem a ser

contratados, deverdo estar cientes de que para assumir vinculo com o Municipio no cargo
pleiteado, ndo poderdo se enquadrar nas vedagdes contidas nos incisos XVI, XVIl e § 10 do Art.
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37 da Constituicdo Federal de 1988, alterados pela Emenda Constitucional n® 19/98 e demais
dispositivos legais acerca de acumulagéo de cargos publicos.

1.8 - Os selecionados deverdo atuar junto a Secretaria Municipal de Administragdo para o
respectivo nimero de vagas a seguir, bem como as que surgirem durante o periodo de vigéncia
deste Processo Seletivo, perfazendo uma carga horaria semanal de 40h (quarenta horas):

Secretaria Municipal de Administragao — Imbirugu 01 vaga + cadastro reserva
Secretaria Municipal de Administragao — Roseiral 01 vaga + cadastro reserva
Secretaria Municipal de Administragdao — Humaita 01 vaga + cadastro reserva

1.9 — Os selecionados assinardo Contrato Administrativo de Pessoal por Prazo Determinado, na
forma do artigo 5°, inciso IV da Lei Municipal 771/2013, pelo tempo que se fizer necessario até a
realizagdo de novo concurso.

1.10 — Os selecionados terdo vinculo de pessoal por prazo determinado com o Municipio de
Mutum, com fulcro no inciso IX, do artigo 37, da Constituicdo Federal, e perceberdo remuneragao
correspondente aos cargos de Auxiliar de Administragdo, nos termos da Lei Municipal n.°
691/2010.

1.11 - Os selecionados sujeitar-se-d40 aos mesmos deveres e proibicdes estabelecidos na Lei
Municipal n.° 266/2000.

1.12 — Os selecionados contribuirdo com o Regime Geral da Previdéncia Social, nos termos do §
13, do art. 40, da Constituicao Federal.

1.13 — O local da prestagéo dos servigos dos selecionados sera nas areas/regides da Secretaria
Municipal para o qual fez a inscrigdo, desde que para exercer as fungbes para as quais serao
contratados (as).

1.14 — O cumprimento da jornada de trabalho por parte dos selecionados podera ocorrer durante
o turno diurno ou noturno, ou em regime de plantao, de acordo com as demandas e necessidades
do servigo publico municipal.

1.15 - Os selecionados ficam sujeitos a aplicagdo de penas disciplinares, apuradas mediante
sindicancia cuja conclus@o ocorrera no prazo de 30 dias, assegurada ampla defesa.

1.16 — Compete aos selecionados, no desempenho de suas fungdes, executarem o trabalho,
objeto da presente contratagdo com dedicagéo, produtividade e lealdade, bem como acatar as
ordens verbais ou escritas de seus superiores, em razdo da boa disciplina e do correto
andamento dos servigos publicos municipais em que se inserir, nos termos das normas do
Municipio.
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1.17 — A remuneragdo dos selecionados serd paga por dia efetivamente trabalhado, sendo
considerado dia efetivamente trabalhado o repouso semanal, os feriados e recessos municipais.

1.18 — Os candidatos serdo chamados de acordo com a ordem de classificagdo no Processo
Seletivo Simplificado.

1.19 — A contratagdo somente podera ser realizada apoés prévio exame médico admissional,
comprovando capacidade para o desempenho das fungdes especificadas neste Edital.

1.20 — Cabera ao candidato, no ato da contratagdo, comprovar a habilitagdo informada no ato da
inscrigédo, conforme Anexo |, deste Edital e entregar a coépia das demais documentagdes
solicitadas pela Secretaria Municipal de Administracgao.

1.21 — Integram o presente Edital para todos os fins de direito: )

a) Anexo | - QUADRO DEMONSTRATIVO DE CARGA HORARIA SEMANAL, VALOR
DO VENCIMENTO BASICO, REQUISITOS MINIMOS E ATRIBUIGOES:

b) Anexo Il - CALENDARIO;

c) Anexo lll - FORMULARIO DE INSCRIGAO PARA PROCESSO SELETIVO.

2 — DOS REQUISITOS PARA EFETIVACAO DA CONTRATACAO

21 - O Contrato de Pessoal por Prazo Determinado somente sera celebrado se o candidato
classificado atender, cumulativamente, no ato da contratagéo, aos seguintes requisitos:

a) Nacionalidade brasileira e, no caso de nacionalidade portuguesa, estar amparado pelo
estatuto de igualdade entre brasileiros e portugueses, com reconhecimento do gozo dos direitos
politicos na forma do disposto no art. 12, § 1°, da Constituicdo Federal, e no art. 13, do Decreto
n.° 70.436, de 18 de abril de 1972;

- b) Estar em pleno gozo de seus direitos politicos e civis;

c) Gozar de boa saude fisica e mental;

d) Apresentar, no ato da inscrigado, todos os documentos exigidos no item 3.1 deste Edital
e os solicitados pela Secretaria Municipal de Administragao;

e) Estar quite com suas obrigagdes militares, tratando-se de candidato do sexo masculino;
e,

f) ter idade minima de 18 (dezoito) anos e idade maxima de 70 (setenta) anos
incompletos.

g) possuir escolaridade/habilitagéo legal e requisitos exigidos para o cargo pleiteado;

h) nédo ter contrato temporario rescindido por este Municipio por insuficiéncia de
desempenho profissional ou por falta disciplinar cometida, em consonancia com a Lei n® 4.122/03.

i) residir no mesmo local de atuagédo para o qual o candidato realizara a inscri¢éo.

3 — DA INSCRICAO

3.1- O periodo de inscrigdo sera de 15 de margo a 21 de marco de 2024, das 14:00h as
17:00h, na Secretaria Municipal de Administracao, da Prefeitura Municipal de Mutum,
situada na Praga Benedito Valadares, n° 178, Centro, Térreo, Mutum/MG, devendo
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comparecer com a copia da documentagdo a seguir descrita dentro de um envelope lacrado, o

qual sera anexado do lado de fora o formulario de inscricéo (ANEXO lil):

a) Carteira de identidade, CPF, Titulo de eleitor e comprovante de votagao;
b) Certiddo de Contagem de Tempo de Servigo;

c) Certidao de Contagem de Tempo de Servigo com experiéncia nos cargos de: Auxiliar
de Administragao:

e Por Periodo de até 06 meses (05 pontoé);
o Periodo de 06 a 12 meses (10 pontos);
e Periodo Superior a 12 meses (15 pontos);

d) Comprovante de Nivel de Escolaridade.

3.2- O interessado podera se inscréver apenas Unica vez para o cargo previsto neste Edital,
sendo considerada valida apenas a Ultima inscrigéo realizada, em caso de duplicidade, anulando-
se as anteriores.

3.3— Serdao considerados nulos quaisquer outros procedimentos para a remessa dos
Requerimentos de Inscri¢do de candidatos ao Processo Seletivo Simplificado, diferentes daqueles
descritos no item 4.

3.4- A participacdo do candidato no Processo Seletivo Simplificado implicara o seu
conhecimento e a tacita aceitagdo das condi¢cdes estabelecidas neste Edital e em seus anexos,
dos quais nao podera alegar desconhecimento.

35— As informacdes fornecidas no Requerimento de Inscricdo serdo de inteira
responsabilidade do candidato, dispondo a Secretaria Municipal de Administragao do direito de
exclui-lo do processo, caso o preenchimento seja efetuado com dados incorretos, emendados ou
rasurados, bem como pela constatagdo, a qualquer tempo, de ndo serem verdadeiras as
informagées por ele declaradas.

3.6 — O candidato, ao preencher o Requerimento de Inscrigéo, declara, sob penas da lei, estar
ciente das exigéncias e normas estabelecidas para este Processo Seletivo simplificado e estar de
acordo com as normas, bem como possuir os requisitos para o provimento do cargo e estar em
condicdes de apresentar os documentos comprobatérios.

3.7 — O candidato podera confirmar a inscrigdo por meio de Procuragéo, especifica para esse fim,

sendo necessario anexar o respectivo Termo de Procuragéo, individual e copia das cédulas de
identidade do procurador e do candidato, devidamente autenticadas.
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3.8—- O Requerimento de Inscrigdo, na hipotese do item anterior, devera ser assinado pelo
procurador e o candidato assumira as consequéncias de eventuais erros por parte de seu
procurador.

3.9 - Os candidatos classificados no Processo Seletivo Simplificado deverédo entregar no ato da
sua convocagdo, na Secretaria Municipal de Administragdo, para conferéncia das informagées
prestadas, todos os documentos originais do item 3.1 deste Edital.

4 — DA CLASSIFICACAO E SELECAO

41— A selecdo dos candidatos ao cargo definido por este Edital ocorrera mediante a realizagao
das seguintes etapas:

a) 12 Etapa: analise da documentagao para comprovagéo das informagdes declaradas no
Requerimento de Inscrigéo;

b) 22 Etapa: analise das Contagens de Tempo de Servico e da Certidao/declaragao
que comprova que o candidato possui experiéncia e/ou ja exerceu o cargo/profissédo de
Auxiliar de Administracao.

4.2 — As pontuacdes constantes da 22 etapa, do item 4.1 deste Edital, séo aquelas representadas
nas letras “b” e “c” constantes do item 3.1, previstos neste Edital.

4.3 - Os candidatos seréo classificados em ordem decrescente, obedecendo-se a pontuagao
obtida.

44— Em caso de empate na nota obtida, serdo considerados os seguintes critérios para
desempate:

a) Maior tempo de servigo na Prefeitura Municipal de Mutum no cargo de Auxiliar de
Administracéao; ‘

b) Maior tempo de servigo na Prefeitura Municipal de Mutum;

¢) Maior idade;

d) Maior prole.

4.5 - Sera automaticamente eliminado do Processo Seletivo Simplificado o candidato que n&o
comprovar o cumprimento dos requisitos do item 2, deste Edital.

5 — DOS RECURSOS

51— Sera assegurado aos candidatos o direito a recursos em todas as etapas do Processo
Seletivo Simplificado.

5.2—- O recurso devera ser fundamentado, de forma escrita e ser entregue na Secretaria
Municipal de Administragéo, de acordo com os prazos constantes no Anexo lIl.
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5.3 — As alteragdes de pontuagédo que venham a ocorrer apés a avaliagdo dos recursos serao
dadas a conhecer, coletivamente, através de divulgagdo do resultado da nova classificagdo no
Quadro de Avisos e site da Prefeitura Municipal de Mutum.

6 — DA DISPENSA

6.1 — A dispensa do contratado, conforme os requisitos deste Edital, podera ocorrer da seguinte
forma:

a) a pedido;

b) de oficio.

6.2—- Quando o pedido para dispensa for de interesse do candidato, devera ser expresso
através de formulario préprio fornecido na Secretaria Municipal de Administragéo.

6.3 - Quando for de oficio, a Secretaria Municipal de Administragdo, devera comunicar ao
contratado no prazo de 24 horas antes da efetivagéo do ato.

7 — DAS DISPOSICOES GERAIS

7.1 - As informagdes relativas ao Processo Seletivo Simplificado estardo disponiveis na
Secretaria Municipal de Administragéo da Prefeitura Municipal de Mutum, bem como atraves do
endereco eletrénico www.mutum.mg.gov.br.

7.2 - Os candidatos serdo informados sobre o resultado final do presente Processo Seletivo
Simplificado através de publicagdo, no Quadro de Avisos no sagudo da Prefeitura Municipal e por
meio do enderego eletrénico www.mutum.mg.gov.br

7.3—- E de inteira responsabilidade do candidato acompanhar a publicagéo de todos os atos e
editais referentes a este Processo Seletivo Simplificado.

7.4 — Nao sera fornecide qualquer documento comprobatério de classificagdo do candidato,
valendo para esse fim a publicagéo oficial.

7.5—- Todas as informagdes relativas ao Processo Seletivo Simplificado, apés a publicagéo do
resultado final, deverdo ser obtidas na propria Secretaria Municipal de Administragéo.

7.6 — Este Edital terd validade de 06 (seis) meses, contado a partir da data de sua
homologagéo, prorrogavel por igual periodo.

7.7 — Sera excluido do Processo Seletivo o candidato que utilizar ou tentar utilizar de meios
fraudulentos para obter aprovagdo propria ou de terceiros, em qualquer etapa do Processo
Seletivo Simplificado.

7.8 — Os candidatos selecionados serdo chamados de acordo com sua classificagdo no
Processo Seletivo Simplificado.
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7.9- A aprovacdo no Processo Seletivo assegurard apenas a expectativa do direito de
admissdo na vaga pleiteada, ficando a concretizagdo desse ato condicionada & observancia da
conveniéncia e oportunidade em fazé-lo, das disposigées legais pertinentes, da rigorosa
classificagéo e do prazo de validade do Processo.

7.10 — O candidato que, convocado, recusar a assumir a vaga ou deixar de iniciar o exercicio da
fungao no prazo estipulado, perderéa todos os direitos de sua aprovagéo no Processo Seletivo.

7.11 — Os prazos fixados neste regulamento especial poderdo ser prorrogados a juizo do Prefeito
Municipal, através de publicidade prévia e ampla.

712 — Os itens deste Processo Seletivo Simplificado poderdo sofrer eventuais alteragoes,
atualizagbes ou acréscimos, enquanto ndo consumado a providéncia ou evento que lhes disserem
respeito. - -

7.13 — Os casos omissos serdo analisados e julgados pela Comissdo deste Processo Seletivo
Simplificado, observadas os principios € normas que regem a Administragédo Publica e na
hipotese da complexidade dos casos serdo submetidos & apreciagdo da Secretaria Municipal de
Administracgao. :

Prefeitura Municipal de Mutum/MG, aos 14 de margo de 2024.

Walber Fé ypandes Gongalves
a/recrsos Humanos

Walber Fermandes Gorgalves
CPF: 094.906 616-0¢
Gestor de Recursos Humanos
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ANEXO |
QUADRO DEMONSTRATIVO DA FUNCAO, JORNADA, VENCIMENTO BASICO, REQUISITOS
E ATRIBUICOES DO CARGO
~ JORNADA | VENCIMENTO | REQUISITOS
FUNGAO | SEmANAL | BASICO MINIMOS ATRIBUICOES
-Redigir correspondéncia e expedientes de
rotina, geralmente padronizados;
-Examinar processos e papéis avulsos e
dar informagdes sumarias;
-Fazer e conferir calculos aritméticos
segundo critérios ja definidos;
-Escriturar livros e fichas, e fazer sintese de
assuntos;
-Preencher guias, requisi¢oes,
conhecimentos e outros impressos;
-Selecionar, classificar e arquivar
. Ensino documentos;
AéAnL«l.?(,:lilsat::eg o ser‘:g:ais R$ 1.412,00 Fundamental -Conferir servigos executados na unidade;
¢ Completo -Fazer pesquisas e levantamentos de

dados destinados a instruir processos,
organizar quadros demonstrativos,
relatérios, balancetes e estudos diversos;
-Participar de trabalhos relacionados com a
organizagéo de servigos de escritério que
envolvam conhecimento das atribuicées da
unidade;
-Executar
digitacao;
-Atender o publico em geral;
-Desempenhar tarefas afins.

trabalhos de datilografia e
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ANEXO Il
CALENDARIO
Divulgacédo do Edital 15/03/2024
Periodo de Inscricdes 15/03/2024 a 21/03/2024
Divulgacado da Classificacao 25/03/2024
Recursos Contra Notas Divulgadas 26/03/2024
Divulgacéo da Classificagéo Final 28/03/2024
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ANEXO il
FORMULARIO DE INSCRIGAO PARA PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO

Eu, , inscrito (a) no CPF sob o n.° ,

portador (a) da cédula de identidade RG n.° , residente e domiciliado (a) na

, telefone n.° , inscrevo-me

no Processo Seletivo Simplificado que visa selecionar candidatos para o desempenho das

atribuicées do cargo de provimento efetivo de Auxiliar de Administracdo, para atender a

necessidade temporaria de excepcional interesse publico, nas demandas da Secretaria Municipal

de , no Municipio de Mutum/MG.

Para tanto, declaro estar ciente das exigéncias e normas estabelecidas para este Processo
Seletivo Simplificado, estar de acordo com as normas, bem como possuir os requisitos para o
provimento do cargo e estar em condigdes de apresentar os documentos comprobatérios, além de

aceitar as regras impostas belo Edital n.° 006/2024.

Mutum/MG, , de de 2024.

Assinatura do (a) candidato (a)
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