PREFEITURA MUNICIPAL DE LIMEIRA DO OESTE/MG
CNPJ 26.042.556/0001-34
Rua Pernambuco, n? 780 — Centro —CEP 38295-000
Fones: (34) 3453-1700 / (34) 3453-1732

EDITAL DE PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO N° 002/2024 PARA
CONTRATAGAO DE PROFISSIONAL ASSISTENTE ADMINISTRATIVO PARA
ATENDER O TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DE MINIAS GERAIS - OFIiCIO N°

12/2024.

ESTABELECE NORMAS PARA SELECAO E
CONTRATAGCAO, EM REGIME DE CONTRATACAO
TEMPORARIA, ASSISTENTE ADMINISTRATIVO
EM ATENDIMENTO A NECESSIDADE DE
INTERESSE PUBLICO DO TRIBUNAL REGIONAL
ELEITORAL DE MINAS GERAIS - 142° ZONA
ELEITORAL - ITURAMA.

O Municipio de Limeira do Oeste/MG, através da Secretaria Municipal de Administragao,
torna publica a realizagédo do Processo Seletivo Simplificado para contratacéo temporaria
de 02(dois) profissional habilitado para o exercicio da funcdo de ASSISTENTE
ADMINISTRATIVO, de acordo com as normas deste e conforme inc. IX art. 37 da
Constituicdo Federal de 1988, Lei Complementar n° 9 de 2003 com as alteragdes feitas
pelo Art. 1°. - Lei Complementar n° 43, de 30 de dezembro de 2015, para prestacdo de
servigo no cartério eleitoral do Tribunal Regional Eleitoral de Minas Gerais — 1422 Zona
Eleitoral, na comarca de lturama/MG, no periodo compreendido de 01/09/2024 até
06/01/2025.

1 - DAS DISPOSIGOES GERAIS

1.1 - O Processo de Selecao de candidato para admissio de ASSISTENTE
ADMINISTRATIVO sera realizado pela Comissdo nomeada pela Portaria n° 18 de 29 de
julho de 2024, tendo a responsabilidade pelo processo de chamada e analise de
documentos.

1.2 - Compreende-se como Processo Seletivo Simplificado: a inscrig&o, a classificagzo e a
chamada dos aprovados.
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1.3 — Os ambitos de atuagdo em que o candidato ao cargo (s) de ASSISTENTE

ADMINISTRATIVO - para contratagdo temporaria para atuar de acordo com a sua
classificagéo e designagao, a carga horaria, as atribuicdes e quantidades de vagas - sao:

Cargos

Atribuicao Minimas

Habilitacao

Jornada de
Trabalho

Semanal

Quantidade
de Vagas

Remuneragao
R$

Cargo de
ASSISTENTE
DE
ADMINISTRA
CAO

- Conhecimentos basicos
equivalentes aos
adquiridos em curso de
Ensino Meédio Completo,
digitagdo e experiéncia de
06 (seis) meses de trabalho
na area administrativa.

- Executar tarefas pouco
rotineiras o que exige do
ocupante capacidade de
analise, sintese e
discernimento  para a
realizagdo de suas tarefas.
Esta sujeito a cometer erros
em formacgdes prestadas e
em calculos diversos o que
pode comprometer todo o
trabalho e em
consequéncia, acarretar
prejuizo  a Prefeitura
Municipal.

- Estabelece contados
frequentes internos e
extremamente com 6rgdos
diversos e o publico em
geral, solicitando e
prestando informagées.

- O ocupante de emprego
trabalha a maior parte do
tempo sentado, onde o
esforgo visual e mental séo
frequentes, podendo
acarretar fadiga fisica ao
final do expediente..

Ensino  Médio

Completo

40 (quarenta)
horas.

01(uma)

R$ 1.754,25

1.4 Além das

atribuicGes minimas constantes do quadro anterior, os aprovados deverdo

fazer prova das seguintes aptidées: nogdo de redagéo oficial, comunicagbes oficiais;

organizagdo administrativa;, atos administrativos; prética de informéatica: software —

conhecimentos basicos de sistema operacional Windows, Windows Explorer,
manipulagao de arquivos e pastas, tipos de arquivos e suas extensées. Prética
Pacote Office — Word 2010, PowerPoint 2010. Préatica navegadores web (Internet

Explorer, Firefox e Chrome); Disponibilidade para trabalhar sabados, domingos e

feriados, quando requisitado, durante o periodo eleitoral.
2 - DA INSCRIGAO
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2.1 As inscrigbes serdo realizadas no periodo 07/08/2024 a 12/08/2024, na sede da
Secretaria Municipal de Administragéo, no enderego: Rua Pernambuco, n° 780, Centro,
Limeira do Oeste— MG, no horario de 08h:00min as 11h:00min, sendo gratuita a inscri¢ao.
2.2 No ato da inscrigdo, o candidato devera informar nome completo, data de nascimento
(dia, més e ano), CPF, carteira de identidade, endereco residencial completo, e-mail,
telefone contato, bem como, cépia de todos os certificados dos cursos/graduagoes/pos-
graduacgdes que tiver concluido, além do preenchimento do formulario de inscricéo cujo
modelo encontra-se no anexo |l, e ainda, comprovar o tempo de experiéncia, sendo
considerado como tempo de experiéncia valido somente o periodo de 15/08/2019 a
15/08/2024 (ultimos cinco anos).

2.3 Sao requisitos para a inscricao:

I. Ser brasileiro nato ou naturalizado;

Il. Ter na data da chamada, a idade minima de 18 (dezoito) anos completos;

lll. Possuir a escolaridade e requisitos minimos exigidos para o cargo conforme descrito no
item 1.3 deste edital;

IV. Nao se enquadrar nas vedagdes contidas no inciso XVI, XVIl e § 10 do art. 37 da
Constituicao Federal de 1988, alteradas pela Emenda Constitucional n® 19/98;

2.4 As informagdes prestadas na Inscrigdo seréo de inteira responsabilidade do candidato,
reservando-se ao Secretaria Municipal de Administragdo o direito de excluir do processo
seletivo aquele que ndo preencher o documento oficial de forma completa, correta e/ou
fornecer dados inveridicos ou falsos.

2.5 O candidato que no momento da inscrigdo informar data de nascimento diferente da
que esta em seu documento sera ELIMINADO deste processo seletivo.

2.6 Apds a efetivagdo da inscricdo o candidato ndo podera mudar nenhum dado na
inscrigao ou juntar novos documentos.
2.7 Nao serao aceitas as inscrigdes que n&do atenderem rigorosamente ao estabelecido
neste Edital.
2.8 A inscricdo do candidato implicara no conhecimento e aceitagdo das normas e

condicbes estabelecidas neste Edital, em relagdo as quais ndo podera alegar
desconhecimento.
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2.9 Na parte externa do envelope deverdo constar em duas vias o anexo lll, devidamente
preenchido para protocolo no ato da entrega. Cada candidato podera realizar apenas 01

(uma) inscricéo.

3 - DAS ETAPAS DO PROCESSO SELETIVO

3.1 O processo seletivo compreendera as seguintes etapas:

a) 1* ETAPA - inscrigdo: sera realizada, presencialmente, na Secretaria Municipal de
Administragédo do Municipio de Limeira do Oeste, no endereco: na Rua Pernambuco, n°
780, centro, Limeira do Oeste — MG, no horario de 08h:00min as 11h:00min, e tera carater
eliminatério e classificatério, de acordo com os requisitos estabelecidos para o cargo,
dispostos no item 1.3 deste Edital.

b) 22 ETAPA — As convocagdes dos candidatos classificados serao feitas em edital préprio
em 12 chamada para comprovac&o dos titulos, que sera recebido pela Secretaria Municipal
de Administrag&o via publicagdo no site oficial da Prefeitura de Limeira do Oeste — MG.

c) 3 ETAPA - Chamada e Comprovacgao de titulos: consiste no comparecimento dos
candidatos classificados para a apresentacé@o dos documentos previstos no item 8.7.

4 - DA AVALIAGAO DE TiTULOS

4.1 A comprovagio de qualificagéo profissional e experiéncia para fins de pré-requisito e
avaliag&o de titulos se dara por meio de documentos apresentados conforme exigéncias do
item 1 deste edital e 5.2 (quadro).

4.2 Serdo computados os itens declarados no momento da inscricdo e sua comprovacgao
dar-se-a por meio da apresentacdo dos documentos originais no ato da chamada e
realizagdo do contrato.

4.3 Na hipétese da nao comprovagao dos requisitos minimos exigidos para o cargo, o
candidato sera SUMARIAMENTE ELIMINADO do processo de selegéo.

4.3 Na hipétese da nao apresentacao do protocolo de inscricdo, da copia da documentacéo

prevista no item 8.7 e no anexo | e 11, para fins de atendimento a chamada e designacao do
posto de trabalho, bem como formalizagdo do contrato, o candidato sera
RECLASSIFICADO para o altimo lugar da lista de classificagao.

5 — DA CLASSIFICAGAO E RECURSOS
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5.1 O resultado parcial final do processo seletivo sera divulgado por meio de lista publicada
no sitio oficial da Prefeitura Municipal de Limeira do Oeste— MG, e no quadro de avisos no
pago Municipal, preferencialmente até a data de 21/08/2024.

52 A atribuicdo de pontos referentes a titulagao sera considerada como critério de

desempate, na seguinte proporgao:

TOTAL MAXIMO DE

CURSO PONTO PONTOS

ESPECIALIZACOES (POS . 4
LATU SENSU)

CURSOS COM 16 HORAS 1 10

OU MAIS
TEMPO DE ATUACAO NA 0,5 (meio) ponto a cada 6 10

AREA (seis) meses completos

5.3 Da data de publicagdo do resultado parcial correra o prazo de 02 dias uteis para
proposicéo de recurso, o qual devera ser interposto direcionado a Comisséo designada pela
Portaria n°® 18 de 29 de julho de 2024, e protocolado na Secretaria Municipal de
Administragdo do Municipio, no enderego: Rua, n°, Centro, Limeira do Oeste— MG, no
horario de 08h00min as 11h00min.

5.4 A comissdo designada pela Portaria n° 18 de 29 de julho de, devera analisar os
recursos apresentados até a data de 26/08/2024.

5.5 A lista final, apds a analise dos recursos sera publicada no sitio da Prefeitura Municipal

de Limeira do Oeste, na data acima.

6 — DO DESEMPATE
6.1 Nos casos de empate na classificagdo, o desempate obedecera a seguinte ordem de
prioridade:

6.1.1 O candidato com maior tempo de experiéncia, sendo considerado como tempo de
experiéncia o periodo de 15/082019 até 15/08/2024 (ultimos cinco anos);

6.1.2 O candidato que tiver mais cursos na area, qual seja: cursos com no minimo 16 horas,
Pés-graduagdes, Mestrado e Doutorado. (pontuagao quadro item 1 e item 5.2);

6.1.3 Maior idade, considerando-se dia, més e ano de nascimento;
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6.1.4 Sorteio.

7 - DAS VAGAS

7.1 O preenchimento de vagas, para a funcdo de ASSISTENTE DE ADMINISTRAGAO,
sera feito de acordo com o estabelecido neste edital.

7.2 No total das contratacoes realizadas para cada cargo durante o ano, sera respeitada a
proporcdo de 20 x 1 para contratagdo de pessoas com deficiéncia na forma do Decreto
Federal n® 3.298,de 20 de dezembro de 1999, e suas alteracdes, e ainda a compatibilidade
da deficiéncia com o exercicio da fungdo pleiteada.

7.2.1 Para a comprovacdo de atendimento a condigdo de pessoa com deficiéncia, o
candidato inscrito nesta condi¢do devera apresentar laudo médico, original ou copia
autenticada em cartério, emitido nos ultimos seis meses, tendo como referéncia a data da
chamada, atestando a espécie e o grau ou nivel da deficiéncia com expressa referéncia ao
cddigo correspondente da Classificagao Internacional de Doencgas (CID-10), bem como a
provavel causa da deficiéncia e sua correlagéo com a previsdo do Decreto Federal n° 3.298,
de 20 de dezembro de 1999 e suas alteracdes, e ainda a compatibilidade da deficiéncia
com o exercicio da fungao pleiteada.

7.2.2 A inobservancia do disposto no subitem 7.2.1 acarretara a perda do direito ao pleito.
7.2.3 O laudo médico na vers&o original ou cOpia autenticada em cartério tera validade
para este processo seletivo e ndo sera devolvido.

7.3 O candidato contratado na condicdo de pessoa com deficiéncia, perdera
automaticamente sua classificaggo na lista geral do resultado do processo seletivo.

8 — DA CONVOCACAO

8.1 A convocagao inicial dos classificados & para ocupar a vaga que se destina atender o
TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DE MINAS GERAIS, 1422 ZONA ELEITORAL - na
cidade de ITURAMA/MG.

8.2 A desisténcia da chamada inicial pela ordem de classificag@o sera documentada pela
Comiss&o Municipal e assinada pelo candidato desistente.

8.3 O n&do comparecimento do candidato no momento da convocagio, conforme
classificagédo implicara na alteragio da ordem da mesma, devendo o candidato ser
reposicionado no final da listagem.
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8.4 Uma vez designado para vaga a qual se destina a convocagéo, qual seja, o TRIBUNAL
REGIONAL ELEITORAL DE MINAS GERAIS, 1422 ZONA ELEITORAL - ITURAMA, nao
sendo permitido a troca para outra unidade da rede municipal de administragéo.

8.5 No ato da chamada, verificar-se-4 a compatibilidade de horarios como condi¢éo para
acumular cargos, respeitando o artigo. 37, XVI — alinea a, b e ¢ da Constituicdo Federal,
considerando também a distancia de uma unidade até a prestagao de servigos que sera na
Cidade de lturama, cf. consta deste edital.

8.6 No ato da inscri¢éo o candidato devera anexar 01 (uma) via do protocolo de inscrigdo
(anexo Ill) a documentagdo necessaria, em envelope oficio devidamente identificada
(Nome, endereco, cargo pretendido, a saber:

8.7 Copia legivel da Carteira de Identidade e do CPF;

8.7.1 Copia da Carteira de Trabalho (pagina da foto e verso);

8.7.2 Copia do titulo eleitoral e comprovante da Gltima votagéo;

8.7.3 Copia do Certificado de Reservista (se homem);

8.7.4 Copia da Certiddo de Nascimento ou Casamento:

8.7.5 Copia da Certiddo de Casamento (se divorciado (a)) ou vitivo (a) com averbagao;
8.7.6 Apresentar atestado de saude original, expedido pelo médico do trabalho, com data
anterior ao dia da contratagdo de no maximo 10 dias:

8.7.7 Cépia do PIS/PASEP ou extrato fornecido pelo Banco do Brasil Ou Caixa Econdmica
Federal;

8.7.8 Declaragao referente a ndo acumulagao de cargos no modelo indicado no Anexo |.
8.7.9 Copia do diploma, certiddao ou declaragéo de concluséo de curso especifico para o
ambito de atuacdo e cargo pleiteado, com seu respectivo histérico, e a copia dos cursos
para titulagéo de pontos declarados no ato de inscricdo especificada no item 1;

8.7.10 Copia de certificados dos cursos de software — conhecimentos basicos de sistema
operacional Windows, Windows Explorer, manipulagdo de arquivos e pastas, tipos de
arquivos e suas extensées. Prética Pacote Office — Word 2010, PowerPoint 2010, Pratica
navegadores web (Internet Explorer, Firefox e Chrome);

8.8 O candidato que for designado e assumir a vaga e desistir posteriormente, ficara
impossibilitado de uma nova contratagdo durante o ano de 2024 no Processo Seletivo
Simplificado para escolha de ASSISTENTE DE ADMINISTRACAO.
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9 — DA REMUNERAGAO E CARGA HORARIA
A remuneragao e carga horaria estado definidas no item 01 deste edital.

10 — DA RESCISAO DO CONTRATO

10.1 O contrato tera a duragao de 06 (seis) meses, para atender especificamente o oficio
n°® 12/2024 encaminhado pelo TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DE MINAS GERAIS,
1422 ZONA ELEITORAL - ITURAMA.

10.2 A dispensa do aprovado nesse processo seletivo dar-se-a:

10.2.1 Expirado o prazo do contrato;

10.2.2 Assungao do funcionario efetivo;

10.2.3 Redugédo de prestagdo de servigos;

10.2.4 A insuficiéncia de desempenho profissional, verificada por instrumento préprio e
atestada pela dire¢éo da unidade de educacéo;

10.2.5 Obtiver 03 (trés) faltas sem justificativa;

10.2.6 Agir em desacordo com as atribuigdes do cargo ou das orientagcées da chefia
imediata;

10.2.7 A pedido do contratado;

10.2.8 Pelo uso de documentos inidéneos e falsificagdo documental;

10.2.9 Quando o contratado ocorrer em falta disciplinar, estabelecido no Estatuto dos
Servidores Publicos Municipais de Limeira do Oeste, bem como qualquer descumprimento
normatizado;

10.2.10 Apresentar documentacdo de Instituicbes nao credenciadas e ou cursos nio
reconhecidos pelo Ministério da Educacédo - MEC;

10.2.11 O candidato que por qualquer falta descrita no item 10, tiver o seu contrato
rescindido, ficara impossibilitado de participar do processo seletivo desta Secretaria
Municipal de Educac&o pelo periodo de dois anos.

11 — DO PROVIMENTO
11.1 Os candidatos selecionados e contratados por meio deste edital prestardo servico na
Cidade de lturama, na unidade do TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DE MINAS
GERAIS, 1422 ZONA ELEITORAL — ITURAMA. onde esta os designar.

|
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12 — DAS DISPOSIGOES FINAIS E TRANSITORIAS

12.1 Concluido o processo de selegéo e designagéo de que trata este Edital, sempre que
necessario, a Secretaria Municipal de Administracao viabilizara nova chamada dos
candidatos ja classificados.

12.2 O candidato classificado devera acompanhar o sitio oficial da Prefeitura de Limeira do
Oeste, ndo cabendo reclamar responsabilidade caso seja publicada convocagao € 0 mesmo
nao visualize em tempo habil.

12.3 A inscrigdo do candidato importard no conhecimento e na aceitagdo de todas as
condicdes desta selecdo em regime de contrato temporario, tais como se acham
estabelecidas neste edital.

12.4 A inexatiddo das informagdes prestadas pelo candidato ou a irregularidade de
documentos constatados no decorrer da selegdo, ainda que verificadas posteriormente,
eliminardo o candidato, anulando-se todos os atos decorrentes da inscrigéo.

12.5 Os candidatos estarao sujeitos ao cumprimento do horario de trabalho, conforme sera
estabelecido pelo TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DE MINAS GERAIS, 1422 ZONA
ELEITORAL - ITURAMA, no ato de sua convocagao e em atendimento a excepcional do
setor para o qual for designado.

12.5.1. Na impossibilidade de cumprimento o candidato formalizara desisténcia sendo
automaticamente conduzido ao final da lista de classificagéo.

12.6 A aprovacgéo neste processo seletivo simplificado ndo assegura ao candidato a sua
contratagdo, mas apenas a expectativa de ser convocado seguindo rigorosa a ordem de
classificagao.

12.7 Fica eleita a Comarca de Limeira do Oeste, o foro competente para julgar as demandas
judiciais decorrentes do presente processo seletivas simplificado.

12.8 As despesas de locomogao correrdo por conta do préprio classificado no processo
seletivo, ndo sendo de responsabilidade do Municipio contratante.

12.9 Nenhum candidato podera alegar desconhecimento das normas contidas neste Edital.
12.10 Os casos omissos serdo decididos pela Comissdo Municipal, nomeada pela Portaria

n° 18 de 29 de julho de 2024 e, em ultima instancia, pela Secretaria Municipal de
Administracao.

12.11 O prazo de validade do Processo seletivo sera de 06 (sei§) meses, podendo ser
prorrogado por igual periodo. |
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Limeira do Oeste(/MG, 30 de julho de 2024.

Pereira de Souza

Secretario Jlunicipal de Administracéao

10
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ANEXO |
DECLARACAO DE NAO ACUMULAGAO DE CARGOS

Bl e b e AR AR RS R portador (a) do CPF
| L RS eRG. N ..., declaro, junto a SECRETARIA
MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO DE LIMEIRA DO OESTE, que n&do exergo € que hao
sou servidor (a) aposentado (a) em cargo, emprego ou funcdo publica (Federal, Estadual
ou Municipal) cuja acumulagdo seja vedada nos termos do artigo 37, inciso XVI, da

Constituicao Federal.

Estou ciente de que a licenga sem vencimentos de cargo efetivo ndo descaracteriza a
hipotese de acumulo, de acordo com a Sumula 246 do TCU: O fato de o servidor licenciar-
se, sem vencimentos, do cargo publico ou emprego que exerca em érgédo ou entidade da
administrag&o direta ou indireta ndo o habilita a tomar posse em outro cargo ou emprego
publico, sem incidir no exercicio cumulativo vedado pelo artigo 37 da Constituicdo Federal,
pois que o instituto da acumulagao de cargos se dirige a titularidade de cargos, empregos
e fungdes publicas, e ndo apenas a percepgao de vantagens pecuniarias.

Por ser verdade, firmo e assino.

Limeira do Oeste/MG, / /

/

7
Assinatura do Candidato

11
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ANEXO Il - FICHA DE INSCRIGAO

PREFEITURA MUNICIPAL DE LIMEIRA DO OESTE/MG
FICHA DE INSCRICAO PARA PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO N° 007/2024

Cargo Pretendido:

Nome do(a) Candidato(a):

Identidade: Data de Nascimento: Sexo:M () F( )

CPF: Fone:

E-mail:

Endereco: Bairro:

Municipio: Estado: CEP:

PCD(Pessoa com deficiéncia) Qual:

() Sim () Nio

DOCUMENTOS APRESENTADOS

HABILITACAO/ESCOLARIDADE

FORMACAO ESPECIALIZADA

Tempo de experiéncia

01 -

02 -

03 -

04 -

05 -

06 -

07 -

08 -

OBSERVACOES:

— DECLARO, PARA FINS DE DIREITO, ESTAR CIENTE DO INTEIRO TEOR DO EDITAL E QUE CONCORDO COM TODOS 0S8
TERMOS,NADA A OBJETAR E QUE PREENCHO AS CONDICOES LEGAIS PARA O ATO DE INSCRICAO;

— DECLARO, SOB AS PENAS DA LEI, QUE AO ASSINAR ESTA FICHA DE INSCRICAO, ASSUMO TOTAL RESPONSABILIDADE
PELOSEU PREENCHIMENTO E PELAS INFORMACOES AQUI PRESTADAS.

Assinatura do Candidato:

Limeira do Oeste /MG, ........... avveaaann. V.

12




PREFEITURA MUNICIPAL DE LIMEIRA DO OESTE/MG
CNPJ 26.042.556/0001-34
Rua Pernambuco, n2 780 — Centro —CEP 38295-000
Fones: (34) 3453-1700 / (34) 3453-1732

ANEXO IlI
IDENTIFICAGAO DOS ENVELOPES

Cargo Pretendido:

Nome Completo:

CPF:

Enderego:

Telefone:

E-mail:

PROTOCOLO DE RECEBIMENTO

DATA:

ASSINATURA DO RESPONSAVEL PELO
RECEBIMENTO
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