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EDITAL DO PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO N° 027/2025/DRH

MODALIDADE: ANALISE CURRICULAR

O Municipio de Claudio — Minas Gerais, através da Comissdo de Acompanhamento de
Processo Seletivo Simplificado de Andlise Curricular, por seu Presidente, no uso de suas
atribuicdes legais, torna publico que se encontram abertas as inscricdes para 0 processo
seletivo simplificado destinado para provimento temporario de VAGA POR PRAZO
DETERMINADO, pela necessidade temporaria e de excepcional interesse publico para
compor a equipe padrao da Prefeitura Municipal de Claudio-Minas Gerais, junto aos quadros
de servidores temporarios do Municipio, sendo de profissional de nivel médio completo, na
forma da legislagao pertinente, mediante o disposto neste Edital.

1. DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

L1 A analise dos curriculos, objeto do presente Processo Seletivo Simplificado n°.
027/2025/DRH, esta pautada no artigo 37, IX, da Constituicdo Federal; Lei Complementar
Municipal n°. 21 de 22 de novembro de 2010 e suas alteragcdes posteriores, em especial,
pelas alteracdes incorporadas pela Lei Complementar n°. 101, de 27 de abril de 2017, por
forca de seu artigo 5°, que norteara os critérios da selegdo.

1.2 O processo seletivo simplificado tem carater eliminatorio e classificatorio,
compreendendo andlise curricular.

1.3 A abertura deste certame se deu através de solicitagdo do Sr. José Rodrigues Barroso de
Araujo, Chefe do Poder Executivo Municipal.

2. DA ENTIDADE EXECUTORA DA SELECAO
2.1 O Processo Seletivo Simplificado sera organizado e conduzido pela Secretaria Municipal
de Gestdo, Planejamento e Administragdo, através da Comissdo Paritaria composta por

servidores publicos municipais dessa Secretaria, nos termos da Portaria n° 329 de 17 de
Abril de 2025.

3. DO CARGO E ATRIBUICOES:

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

- Requisito: Ensino Médio Completo e conhecimentos bésicos de informatica.

- Atribui¢des: Arquivar documentos, papéis e impressos. Atender telefone e o publico em
geral. Protocolar documentos, emissdo de guias e certificados diversos. Efetuar o
acompanhamento de processos. Emitir notas de empenho. Efetuar coleta de pregos para manter
atualizado o cadastro de fornecedores. Efetuar os trabalhos de escrituragao nos postos de saude.
Marcar consultas nos Postos de Atendimento. Auxiliar nos trabalhos da JSM. Auxiliar nos
trabalhos de Almoxarifado. Efetuar o controle da merenda escolar. Realizar trabalhos de
conferéncia de documentos. Atender as normas de seguranca e higiene do trabalho. Executar
outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas.

- Carga Horaria: 40 h/s (horas semanais).

- Vencimento: R$ 1.661,82 (Hum mil e seiscentos ¢ sessenta ¢ um reais e oitenta e dois
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centavos).

40 DO CRONOGRAMA DE EXECUCAO DO PROCESSO SELETIVO
SIMPLIFICADO N° 027/2025/DRH

ETAPAS DATA HORARIO PROCEDIMENTO
Periodo das . .
inscrigdes / 18/07/2025 | Das 00h00min do dia
01 Envio da a 18/07/2025 até as Vide item 5.2 deste Edital.
documentagio 20/07/2025 23h59min do
comprobat(')ria dia 20/07/2025.
Resultado o Mura}l . Oficial e sitio
02 | Preliminar da Até o dia ) eletranlcp da Pr’efqlmra_ do
Andlise Curricular 04/08/2025 Municipio de Claudio Minas
Gerais
geculrtsczldo De 10h00mi Dep. de Recursos Humanos
03 Pf:film?n:r da 05/08/2025 el 6h00r:11i1:1n as da Prefeitura do Municipio de
Andlise Curricular ’ Claudio - Minas Gerais
Comissao de
Analise de Recurso Até o dia Acompanhamento de
04 | do Resultado 06/08/2025 - Processo Seletivo
Preliminar Simplificado de  Analise
Curricular.
Mural  Oficial e  sitio
05 | Resultado Final Até o dia ) eletr{)nicp da Pretjeitura_ do
06/08/2025 Municipio de Claudio - Minas
Gerais
Apbs a Dep. de Recursos Humanos

06 | Convocagdo Homol ~ - da Prefeitura do Municipio de
omologagao Claudio — Minas Gerais

5. DAS INSCRICOES

5.1. Disposic¢des gerais:
5.1.1 As informagdes prestadas no Formulario Eletronico de Inscricdo serdo de inteira
responsabilidade do candidato, reservando-se a Comissdo deste Processo Seletivo
Simplificado o direito de cancelar a inscrigdo do candidato que ndo realizar seu
preenchimento de forma completa e correta.
5.1.2 Antes de efetuar a inscri¢do, o candidato devera tomar conhecimento do disposto
neste Edital e certificar-se de que preenche todos os requisitos exigidos.
5.1.3 A inscri¢do do candidato implicarad no conhecimento e na aceitacdo tacita das normas
e condigdes estabelecidas neste Edital, em relacdo as quais ndo poderd alegar
desconhecimento.
5.1.4 Nao havera, sob qualquer pretexto, inscrigdo provisoria, condicional ou
extemporanea.
5.1.5 Nao sera admitida, sob qualquer pretexto, inscri¢do feita por fax, via postal, correio
eletronico ou outro meio que nao os estabelecidos neste Edital.
5.1.6 Sao de exclusiva responsabilidade do candidato as informagdes dos dados cadastrais
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prestadas no ato de inscri¢do, sob as penas da lei.
5.1.7 O envio de toda a documentacdo, no ato da inscrigdo, ¢ de inteira responsabilidade
do candidato.
5.1.8 Toda mencao a horario neste Edital terd como referéncia o horario oficial da cidade
de Brasilia-DF.
5.1.9 Atendendo ao disposto do artigo 5°, § 4° da Lei Complementar n°. 21/2010, e suas
alteragdes posteriores, o processo seletivo publico simplificado observara o prazo minimo
de 8 (oito) dias para o inicio das inscrigdes, contados da data de publicacdo do edital no
sitio eletronico oficial do Municipio e Mural de Publicagoes.
5.1.10 As inscrigdes para o processo seletivo serdo gratuitas.
5.1.11 Em cada campo presente no Formulario Eletronico de Inscri¢do, para anexar os
documentos comprobatdrios do item 9 deste Edital, o candidato devera proceder com a
digitalizagdo e criagdo de apenas um documento digital, nas extensdes permitidas (pdf,
jpg, png, jpeg) ¢ tamanho maximo de 300 MB por documento.

5.1.11.1 O candidato deverd anexar os documentos correspondentes, em cada
campo disponivel, em estrita observancia ao item 9 deste Edital.

5.1.11.2 O candidato deverd proceder com o preenchimento do Formulério
Eletronico de Inscricdo e envio, obrigatoriamente, dos documentos assinalados com
asterisco (*).

5.1.11.3 O candidato que anexar mais de um documento digital em um
determinado campo disponivel para inscricido, prevalecera o ultimo arquivo anexado.
5.1.12 Os documentos anexados no ato da inscricio serdao analisados posteriormente
pela Comissiao do Processo Seletivo Simplificado de Analise Curricular, na falta de
documento habil que contenha expressamente a data de nascimento e de documentos
obrigatdorios (nos termos do item 9 deste Edital) o candidato sera ELIMINADO
sumariamente do certame.
5.1.13 Para efetuar a inscri¢do, ¢ imprescindivel o nlimero de Cadastro de Pessoa Fisica
(CPF) do candidato.
5.1.14 O Municipio de Claudio ndo se responsabiliza por eventuais falhas de comunicagao
e/ou acesso a internet pelo candidato, bem como por outros fatores alheios que
impossibilitem a inscri¢do por motivos de ordem técnica dos computadores, falhas de
comunicag¢do, congestionamento das linhas de comunicag@o, bem como outros fatores que
impossibilitem a transferéncia de dados.
5.1.15 Considerar-se-a participante do processo seletivo previsto neste Edital o
interessado que preencher os dados requeridos no Formulario Eletronico de Inscrigao,
anexar os documentos obrigatorios e/ou de classificagdo no certame e que tenha recebido
o Protocolo da Ficha de Inscri¢cdo no e-mail declarado no ato da inscricao.
5.1.16 Nao sera admitida a inscricio de pessoa ocupante de cargo efetivo na
Administracio Municipal.

5.1.16.1 Considera-se ocupante de cargo efetivo o servidor aprovado em

concurso publico, de provas ou provas e titulos, regularmente nomeado e

investido no cargo publico.

5.2. Procedimentos para inscricio:
5.2.1 As inscrig¢des serdo efetuadas durante o periodo das 0h00O de 18 de Julho de 2025 as
23h59min do dia 20 de Julho de 2025, horéario oficial de Brasilia/DF, pela internet, no
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endereco eletronico https://www.claudio.mg.gov.br/portal/editais/3.

5.2.2 Para inscrever-se, o candidato devera efetuar sua inscricdo conforme os
procedimentos estabelecidos a seguir:

a) ler atentamente este Edital e acessar o endereco  eletronico
https://www.claudio.mg.gov.br/portal/editais/3, durante o periodo de inscri¢do, e acessar o
icone corresponde ao Processo Seletivo Simplificado n°. 027/2025/DRH;

b) na pagina gerada, na aba “Detalhes’, clicar no botdo “INSCREVA-SE”;

¢) preencher corretamente o Formulério Eletronico de Inscricdo e anexar um documento
de identificacdo valido que contenha a data de nascimento (CPF, RG, CNH), ou outro
documento habil que contenha a data de nascimento de forma expressa, ¢ os documentos
comprobatdrios para classificagdo, nos respectivos campos, devidamente identificados;

d) assinalar o botdo “Estou de acordo” que estou ciente das condigdes estipuladas em
edital e de que, sob as penas da lei, sdo verdadeiras as informagdes prestadas;

e) conferir se todos os dados foram preenchidos e os documentos anexados ¢ marcar a
quadricula “Nao sou um rob6” e clicar em “Enviar”.

5.2.3 Apo6s o envio da inscrigdo, sera gerado um céddigo de confirmacdo de inscri¢do, o

qual também sera enviado no e-mail declarado na Ficha Eletronica de Inscrigao.
5.2.4 A Ficha Eletronica de Inscrigdo estara disponivel apenas no periodo de inscrigao.

6. DAS VAGAS
6.1. Este processo seletivo simplificado oferta 05 (cinco) vagas, conforme Anexo I deste
Edital.

7. DOS REQUISITOS PARA A INVESTIDURA NO CARGO

7.1. O candidato selecionado neste processo seletivo celebrara contrato administrativo
temporario, se comprovar na data da assinatura:

a) Ser brasileiro nato, naturalizado ou cidaddo portugués em condi¢do de igualdade de
direitos com os brasileiros; no caso de ser portugués, comprovar a condi¢ao de igualdade e
gozo dos direitos politicos na forma do art. 12, § 1° da Constituicdo da Republica.

b) Gozar dos direitos politicos.

¢ Estar quite com as obrigagdes eleitorais.

d) Estar quite com as obrigacdes do Servigo Militar, quando se tratar de candidato do sexo
masculino.

e) Ter 18 anos completos até a data de assinatura do contrato.

f) Ter aptiddo fisica e mental para o exercicio das atribuigdes do cargo, a ser aferida no
exame admissional.

2 Nao ter sido demitido a bem do servigo publico nos ultimos 5 (cinco) anos.

h) Comprovar a escolaridade exigida para ingresso no cargo, nos termos do Anexo I deste
Edital.

7.2. O candidato que, na data da assinatura do contrato temporario, ndo reunir os requisitos
enumerados no item deste Edital, ou que por qualquer motivo ndo puder comprova-los,
perdera o respectivo direito.

8. DA CLASSIFICACAO:
8.1. A ordem de classificagdao dos candidatos serd definida considerando os critérios e etapas
deste Edital.

4
Av. Pres. Tancredo Neves, 152 —Centro — Claudio —MG —CEP 35.530.000 / E-mail: ouvidoria@claudio.mg.gov.br


https://www.claudio.mg.gov.br/portal/editais/3,
mailto:ouvidoria@claudio.mg.gov.br

V N s s Departamento Municipal
‘ \. ’CLp&UDlQ de Recursos Humanos

TEMPO DE RECONSTRUCAO - ADM. 2025/2028

8.2. Nao sera fornecido ao candidato qualquer documento comprobatorio de classificagdo no
Processo Seletivo Simplificado, valendo para esse fim, o Decreto de Homologagdo do
certame.
8.2. Da Analise dos Curriculos
8.2.1. Na andlise da Titulagdo Académica, sera computado e acrescido a maior
pontuagdo, conforme a tabela/observacao presente nos subitens do item 9 deste Edital.
8.2.2 A andlise Curricular serd realizada pela Comissdo do Processo Seletivo
Simplificado e pela Secretaria Municipal de Gestao, Planejamento ¢ Administragao.

9. CRITERIOS PARA PONTUACAO:
9.1.Requisito obrigatorio/eliminatorio:

CONDICAO PONTOS

Ensino Médio Completo e Curso Bésico de Informatica. 3,00

9.1.1. Para fins de comprovacdo do Ensino Médio Completo e do Curso Basico de
Informatica, o candidato devera apresentar historico ou certificado de conclusao do
Ensino Médio e Certificado/Diploma de Conclusao do Curso Basico de Informatica,
ambos emitidos pela respectiva instituicdo de ensino.

9.1.2 Os documentos apresentados deverdo comprovar expressamente que O
candidato concluiu o Ensino Médio Completo e o Curso Bésico de Informatica.

9.2 Qualificacao Nivel Superior:

ANALISE

CURRICULAR CONDICAO PONTOS

01 Graduacio Dlplopla ou certificado de conclusao de curso 2,00
superior.
Diploma ou Certificado de Conclusao de

00 Especializagio Curso' Fie ~Pos-gradua(;ao em . n¥vel de 4,00
Especializacdo, com carga horéria igual ou
superior a 360 horas/aulas.
Diploma ou Certificado de Conclusdao de

03 Mestrado Curso de Pés-graduagdo em nivel de Mestrado 6,00
Diploma ou Certificado de Conclusdo de

04 Doutorado Curso de Pos-graduacio em nivel de 8,00
Doutorado

9.2.1 Os candidatos que apresentarem mais de uma Graduacdo ou Especializacio
(item 01 e 02 do quadro de “Qualificacdo Nivel Superior”), dentro dos critérios
estipulados, serao pontuadas, até, no maximo, duas titulagdes.

9.2.3 Os candidatos que apresentarem mais de um Mestrado ou Doutorado (item 02
ou 03 do quadro de “Qualificagdo Nivel Superior”), dentro dos critérios estipulados,
sera pontuada apenas uma titulagao.

5
Av. Pres. Tancredo Neves, 152 —Centro — Claudio —MG —CEP 35.530.000 / E-mail: ouvidoria@claudio.mg.gov.br


mailto:ouvidoria@claudio.mg.gov.br

V N s s Departamento Municipal
‘ \. ’CLp&UDlQ de Recursos Humanos

TEMPO DE RECONSTRUCAO - ADM. 2025/2028

9.2.4 A comprovacdo dos cursos de pos graduagdo da “Qualificagdo de Nivel
Superior” devera ser feita com o diploma (frente e verso) devidamente registrado,
reconhecido pelo MEC, ou Certificado de Conclusdao de Curso de Pds-graduacdo,
acompanhado do historico escolar, colagem de grau..

9241 Caso o candidato ndo apresente as comprovagdes no moldes
estabelecidos por este item, ndo sera computada a respectiva pontuagao.

9.3 Experiéncia profissional (tempo de servico):

CONDICAO PONTOS

Documento comprobatoério na area de atuacdo do cargo de Auxiliar
Administrativo, unicamente, nas experiéncias profissionais abaixo:

- Ocupagoes/areas de atuacao nas fungdes descritas no Anexo III
deste Edital, no servigo publico ou privado; e
- Estagio de nivel médio em 6rgao publico municipal.

Das experiéncias profissionais comprovadas, serdo pontuadas aquelas
referentes aos ultimos 05 (cinco) anos, atribuindo-se 0,5 (cinquenta
décimos) para cada 06 (seis) meses, podendo atribuir-se no maximo 0,525,00
5,0 (cinco) pontos.

O candidato devera apresentar — para fins comprobatorios da
experiéncia profissional — declaragdo, contrato, Termo de
Compromisso de Estdgio ou certificacdo da institui¢do e/ou carteira
de trabalho (paginas que contém os dados de identificacdo e paginas
relacionadas a experiéncia que se deseja apresentar).

Periodo de computo: Até o més que antecedeu a publicagdao do presente
edital.

9.3.1 Os periodos serdo computados a cada 06 (seis) meses, equivalendo a 180
(cento e oitenta) dias.

9.3.1.1 Nao sera atribuida pontuagdo proporcional aos periodos inferiores a
06 (seis) meses.

9.3.2 Os candidatos que apresentarem tempo de servico de forma
simultanea/concomitante, ndo sera computado em duplicidade.

9.3.3 O candidato devera apresentar declaragdo, contrato, certificagdo da instituicao,
carteira de trabalho (paginas que contém os dados de identificagdo e paginas
relacionadas a experiéncia que se deseja apresentar) ou outro documento equivalente
que comprove a experiéncia profissional.

9.3.4 Para serem pontuadas as experiéncias profissionais, além de estarem de acordo
com os critérios estabelecidos neste Edital, o documento anexado deve apresentar
condi¢des para avaliacdo do cargo bem como que permita a contagem precisa do
tempo de servigo.

9.3.5 Niao serdo consideradas experi€ncias profissionais em area administrativa,
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gerencial e/ou correlacionadas a area de atuagdo, sendo computadas, exclusivamente,
aquelas na fungdo ofertada.

9.3.6 A declaragdo ou certificado de tempo de servigo, fornecidos pelo 6rgao /
instituicdo para o qual o candidato prestou servigo, devera ser em papel timbrado,
com assinatura e carimbo do responsavel pelo Recursos Humanos ou Departamento
de Pessoal ou autoridade responsavel/contratante, com vistas & comprovagdo da
experiéncia profissional declarada.

9.3.7 Para fins de pontuagdo de experiéncia profissional, o candidato devera
apresentar documento habil que contenha, expressamente, que o candidato exerceu
atividades na area constante na observacao do quadro acima.

9.3.7.1 Caso o candidato apresente documento que contenha apenas o nome do
cargo/fun¢do de Auxiliar Administrativo, sem a devida descri¢do das atividades,
ou que nao dé para determinar a area de atuagao da experiéncia profissional
apresentada, o referido periodo ndo sera computado como tempo de servigo.

9.3.8 Para fins de pontuacdo de experiéncia profissional, na funcdo de Auxiliar
Administrativo, em casos de apresentacdo apenas da carteira de trabalho como
comprovagdo, ou outro documento equivalente, em que conste apenas o nome do
cargo/funcdo, sem a devida descricdo das atividades, somente serdo considerados para
fins de pontuacdo aqueles cargos/fungdes cujo nome estiver relacionado no Anexo III
deste Edital ou afins/sinénimos, desde que também atendidos os outros quesitos
indispensaveis para pontuagao.

9.3.9 Caso a fungdo exercida pelo candidato ao cargo de Auxiliar Administrativo nao
conste no Anexo IIl deste Edital, o candidato devera apresentar a descricdo das
atividades/atribui¢des para que possam ser analisadas se enquadram na area de atuacdo
do cargo ofertado, sob pena de ndo ser pontuada tal experiéncia profissional.

9.4 Consideracdes gerais sobre os critérios para pontuacio/classificacio:

9.4.1 Nao serao considerados para analise documentos que faltam dados para avaliagao dos
critérios estabelecidos neste Edital, bem como documentos ilegiveis, borrados,
desconfigurados, sem assinatura ou que, de alguma forma, cause dificuldades de
compreensdo por parte da Comissdo de Acompanhamento de Processo Seletivo
Simplificado.

9.4.2 Somente serdo aceitos certificados e/ou declaragdes emitidos por oOrgdos e/ou
instituicdes competentes para aquela finalidade, ndo sendo considerados atestados ou
declaragdes de proprio punho subscritos pelo candidato.

9.4.3 As documentacdes apresentadas pelos candidatos que demandarem apoio técnico da
pasta requisitante, o(s) respectivo(s) gestor(es) serd(ao) consultado(s), por parte da
Comissao deste Processo Seletivo Simplificado, para que se posicione(m) quanto as
questdes suscitadas.

10. DA CLASSIFICACAO E DO APROVEITAMENTO

10.1 A nota final, para efeito de classificacao dos candidatos, sera a nota obtida na Analise
Curricular, em ordem decrescente.

10.2 O candidato classificado serd mantido em cadastro durante o prazo de validade do
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Processo Seletivo Simplificado e podera ser convocado em fungdo da disponibilidade de
vagas futuras, mediante convocagao do Departamento de Recursos Humanos.

10.3 Os candidatos inscritos no certame que tenham sido exonerados por inabilitacdo e
reprovagdo no estagio probatorio, no Poder Executivo do Municipio de Claudio-MG, serdo
ELIMINADOS sumariamente do certame.

10.4 O candidato, ao realizar sua inscri¢do, manifesta ciéncia que sera dada publicidade aos
dados utilizados nesta selegdo publica (tais como: nome completo, data de nascimento e
pontuacdo referente aos critérios obrigatorios e classificatorios ou sua eliminagdo no
certame) que sdo essenciais para o fiel cumprimento da publicidade dos atos atinentes ao
certame. Tais informagdes poderdo, eventualmente, ser encontradas na internet, por meio
de mecanismos de busca.

11. DOS CRITERIOS DE DESEMPATE NA CLASSIFICACAO
11.1 Havendo empate na classificagdo, serdo obedecidos os critérios de desempate pela ordem a
seguir:
a) Com idade igual ou superior a 60 (sessenta) anos completos até o ultimo dia de
inscri¢do, nos termos da Lei Federal n.° 10.741/2003, entre si e frente aos demais, sendo
que sera dada preferéncia ao de idade mais elevada.
b) Que tiver maior tempo de servico.
¢) Que tiver mais idade.
d) Persistindo o empate apos a aplicagdo dos critérios anteriores, sera realizado sorteio.

11.2 Do Resultado Final
11.2.1 O resultado final do Processo Seletivo Simplificado serd homologado por
Decreto do Poder Executivo Municipal, observado o prazo legal para interposi¢do de
recursos, € serd publicado no site www.claudio.mg.gov.br ¢ no Mural Oficial do
Municipio.

12. DA CONVOCACAO

12.1 Os candidatos aprovados serdo convocados para contratacdo, atendendo as
necessidades da Administracdo Publica Municipal, seguindo rigorosamente a ordem de
classificagdo e o estabelecido neste edital, durante a validade do Processo Seletivo
Simplificado.

12.2 Os candidatos classificados e ndo convocados ficardao no Cadastro Reserva, durante o
prazo de validade do Processo Seletivo Simplificado e poderao ser convocados em funcao da
disponibilidade de vagas futuras, ficando sob sua responsabilidade o acompanhamento das
contratacdes ocorridas.

12.3 A convocagdo, que antecede a admissdo bem como toda comunicacao pessoal aos
candidatos, dar-se-a4 preferencialmente por correio eletronico, podendo o Departamento de
Recursos Humanos fazé-lo pelos demais meios fornecidos pelos candidatos, em caso de
falha tempestivamente identificada do meio preferencial.

12.4 Os candidatos aprovados apos homologacao do resultado final serdo convocados por e-
mail e/ou Sedex para contratagdo.

12.5 Os candidatos aprovados deverdo comparecer na Prefeitura Municipal de Claudio no
prazo de 48 (quarenta e oito) horas contadas a partir do 1° dia 1til subsequente a data da
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comprovagdo do recebimento e/ou ciéncia da convocagao.

12.5.1 O candidato poderd manifestar a desisténcia da vaga por meio de e-mail ao
Departamento de Recursos Humanos.
12.6 Para ser contratado, o candidato devera apresentar documentagdo original e fotocdpia,
que comprove o que segue abaixo:

a) Atestado Médico Admissional, emitido por médico especialista em satide ocupacional
do trabalho;

b) 02 (duas) fotos 3x4, colorida e recente;

¢) Cédula de Identidade comprovando a idade igual ou superior a 18 (dezoito) anos;

d) Cadastro de Pessoa Fisica atualizado (CPF);

e) Certidao de Casamento ou Nascimento;

f) Cadastro do PIS/PASEP;

g) Titulo de Eleitor;

h) Certidao de Quitacao Eleitoral site: www.tse.jus.br;

1) Certificado de Reservista ou de Dispensa de Incorporagdo, para candidatos do sexo
masculino;

j) Carteira Nacional de Habilitagdo (CNH), se o caso;

k) Comprovante de Escolaridade, através de historico escolar, diploma, conforme
exigéncia do cargo devidamente registrado pelo MEC;

1) Cartdo de vacina dos filhos de até 06 anos e comprovagdo de frequéncia escolar para
os de 7 a 14 anos de idade, caso o candidato faga jus ao salario-familia;

m)Registro no respectivo Conselho Regional de sua classe, caso exigido para a fungdo;

n) Comprovante de Residéncia atualizado;

0) Atestado de Bons Antecedentes - site: https://www.policiacivil.mg.gov.br/

p) Certidao Negativa de a¢des criminais (1° grau) - site: htpps://www.tjmg.jus.br

q) Certidao Negativa de Débitos junto ao Municipio;

r) Preenchimento do Formulario eSocial (modelo disponibilizado pelo Departamento de
Recursos Humanos);

s) Certiddo de nascimento ou documento de identidade e CPF dos dependentes
declarados no Formulario do eSocial;

t) Conta Bancaria para crédito salarial junto ao Banco Itatu S/A.

A abertura de conta a que se refere a letra acima, ocorrerd apos autorizagdo por
escrito, do Departamento de Recursos Humanos.

u) Declaragdo de que exerce, ou ndo, outro cargo, emprego ou func¢do publica nos
ambitos federal, estadual e/ou municipal (modelo disponibilizado pelo Departamento
de Recursos Humanos);

v) Declaragao de Bens atualizada (modelo disponibilizado pelo Departamento de
Recursos Humanos).

12.7 Poderao ser exigidos pelo Municipio de Claudio, no ato da admissdo, outros documentos
além dos acima relacionados, quando a exigéncia for justificada.

12.8 O Municipio de Cldudio ndo se responsabiliza por falhas e atrasos no recebimento das
comunicagdes, em especial quanto ao ndo cumprimento dos prazos pelo candidato.

12.9 O candidato convocado devera se apresentar pessoalmente ao Departamento de Recursos
Humanos, munido de toda documentacdo exigida neste Edital. A ndo comprovag¢do ou nao
atendimento a qualquer requisito contido neste Edital eliminara o candidato do Processo
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Seletivo Simplificado.

12.10 O candidato se obriga a manter atualizado os dados prestados no ato da inscri¢do, os
quais poderdo ser atualizados junto ao Departamento de Recursos Humanos desta Prefeitura
Municipal.

13. DO REGIME JURIDICO DE TRABALHO
13.1 A contratacdo dos candidatos convocados sera feita exclusivamente no Regime
Contratual, sendo vinculados ao Regime Geral de Previdéncia Social.

14. DOS RECURSOS
14.1 No que diz respeito a impugnagdo do edital, sobre qualquer norma editalicia, cabera
recurso na forma da lei, desde que apresentado no prazo de 02 (dois) dias uteis, contados da
data de divulgacao do edital.
14.2 O recurso quanto ao Resultado Preliminar deverd ser apresentado em formulario de
recurso disponibilizado no Anexo II deste edital, datilografado ou digitado, assinado pelo
candidato, enderecado a Comissdo Organizadora e protocolado, presencialmente, no
Departamento de Recursos Humanos do Municipio, conforme item 4.0 deste Edital.
14.3 O recurso quanto ao Resultado Preliminar deve ser feito pelo candidato ou mediante
procuragdo com firma reconhecida em cartério e/ou procuragdo publica, sendo esta com
poderes especificos para o ato que se destina.

14.3.1 O procurador deverd protocolar, juntamente com os documentos do (a)
candidato (a), as copias de seus documentos declarados na procuragao.
14.4 Todos os recursos e impugnagao do edital deverdo ser protocolados no Departamento de
Recursos Humanos.
14.5 Apos o prazo final do recebimento dos recursos, a Comissdo julgara todos os recursos
recebidos e sera dada a conhecer, coletivamente, por meio de Decisdes de Recursos
Interpostos que serd fixado no atrio da Prefeitura Municipal e dado conhecimento no site
supracitado, na forma de retificacao do resultado, conforme o caso.
14.6 Caso haja procedéncia de recurso interposto dentro das especificagdes isso podera,
eventualmente, alterar a classificacdao inicial obtida pelo candidato para uma classificacao
superior ou inferior ou, ainda, podera acarretar a desclassificagdo do candidato que nao
obtiver nota minima exigida para classificagao.
14.7 Somente serdo apreciados os recursos interpostos dentro do prazo estipulado neste Edital.
14.8 Nao serdo aceitos os recursos interpostos por outro meio que ndo os especificados neste
Edital.
14.9 Também ndo sera aceito o recurso interposto sem fundamentagdo ou bibliografia
pertinente as alegacdes realizadas.
14.10 Recursos inconsistentes ou fora das especificagdes estabelecidas neste Edital serao
indeferidos.

15. DAS DISPOSICOES GERAIS

15.1 O presente Processo Seletivo Simplificado terd prazo de validade de 01 (um) ano,
contado a partir de sua homologacao, podendo ser prorrogado por igual periodo.

15.2 A inscri¢do neste Processo Seletivo Simplificado, para todo e qualquer efeito de direito,
expressa 0 conhecimento e a aceitacdo por parte do candidato de todas as normas constantes
neste edital.

10
Av. Pres. Tancredo Neves, 152 —Centro — Claudio —MG —CEP 35.530.000 / E-mail: ouvidoria@claudio.mg.gov.br


mailto:ouvidoria@claudio.mg.gov.br

. N s s Departamento Municipal
‘ ’CLp&UDlQ de Recursos Humanos

TEMPO DE RECONSTRUCAO - ADM. 2025/2028

15.3 A inobservancia dos itens constantes neste Edital, acarretara na eliminac¢ao do candidato.
15.4 Caso ocorram desisténcias ou eliminagdes de candidatos convocados para a contratagdo, a
Secretaria Municipal de Gestdo, Planejamento e Administragdo (SMGPA), através do
Departamento de Recursos Humanos, promovera tantas convocagdes e contratagdes quantas
julgar necessarias durante o periodo de validade do Processo Seletivo Simplificado.
15.5 Seréd considerado desistente e, portanto, eliminado do Processo Seletivo Simplificado o
candidato que ndo comparecer nas datas estabelecidas pela Secretaria Municipal de Gestao,
Planejamento e Administragdo para contratagdo, ou deixar de cumprir os requisitos exigidos.
15.6 Sera considerado eliminado do Processo Seletivo Simplificado o candidato que ndo
obtiver no minimo 5,0 (cinco) pontos nas etapas de avaliagdio CURRICULAR.
15.7 O candidato que, a época da contratacdo, ndo comprovar que preenche os requisitos
indispensaveis para o exercicio legal do cargo para o qual foi aprovado, sera considerado
eliminado sumariamente.
15.8 A Secretaria Municipal de Gestdo, Planejamento ¢ Administragdo de Claudio/Minas
Gerais poderd convocar, para o preenchimento de vagas surgidas no decorrer do prazo de
validade deste Processo Seletivo Simplificado, os candidatos classificados, observando-se a
ordem de classificacdo, rigorosamente.
15.9 A Secretaria Municipal de Gestdo, Planejamento e Administragao fara divulgar, sempre
que necessario, as normas complementares ao presente edital e avisos oficiais.
15.10 O candidato terd acesso a analise individual de sua pontuagdo, apds a divulgacdao do
Resultado Preliminar, por meio de solicitacao via e-mail
(pmc.procseletivosimplificado@claudio.mg.gov.br), com a devida identificagdo — conforme
enderego eletronico declarado na ficha de inscri¢do — ou pessoalmente no Departamento de
Recursos Humanos.
15.11 A aprovacao do candidato ndo assegura o direito ao seu ingresso automatico e imediato
ao cargo para o qual se habilitou, estando a sua convocacdo condicionada a necessidade da
Administragao Publica.
15.12 Os itens deste edital poderdo sofrer eventuais alteragdes enquanto ndo for consumado o
evento que lhe diz respeito.
15.13 Toda a publicagdo pertinente ao presente Processo Seletivo Simplificado, enquanto em
andamento ¢ até a divulgagdo do resultado, serdo feitas no site www.claudio.mg.gov.br, bem
como no quadro de avisos da Prefeitura Municipal.
15.13.1 As publicagdes relativas a homologagdo do Processo Seletivo Simplificado serdo
tornadas publicas por meio da Imprensa Oficial do Municipio, facultativamente na
imprensa local e no site www.claudio.mg.gov.br, sendo de responsabilidade da Secretaria
Municipal de Gestdo, Planejamento e Administragdo a publicacdo e do candidato o
acompanhamento de tais publicagdes.
15.13.2 Para fins do subitem acima, considera-se orgdo de Imprensa Oficial do
Municipio o Quadro de Avisos do Municipio.
15.14 Os casos omissos serdo resolvidos pela Secretaria Municipal de Gestdo, Planejamento
e Administracio e Advocacia Geral do Municipio, em conjunto com a Comissao
Organizadora do Processo Seletivo Simplificado N° 027/2025/DRH.
15.15 As despesas decorrentes da presente contratagao correrdo a conta da seguinte dotacao
or¢amentaria: Dotacao: 02.062.003.4.006 (Manuten¢ao das Atividades da Advocacia Geral)
— Elemento: 3.1.90.04 (Contratagdo por Tempo Determinado); 04.122.0039.4.106
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(Manutengdo das Atividades Sec. Planejamento e Gestdo) — Elemento: 3.1.90.04
(Contratacdo por Tempo Determinado); 04.122.0039.4.118 (Manutencdo das Atividades
Departamento de Administragdo) — Elemento: 3.1.90.04 (Contratacdo por Tempo
Determinado); 15.122.0026.4.080 (Manutencdo Secret. Obras e Infraestrutura) — Elemento:
3.1.90.04 (Contratagdo por Tempo Determinado); 18.541.0023.4.153 (Manutengdo Secret.
de Meio Ambiente e Agricultura) — Elemento: 3.1.90.04 (Contratacio por Tempo
Determinado) 15.452.0026.4.111 (Manut. Atividades Divisdo Obras, Servigos Publicos) —
Elemento: 3.1.90.04 (Contratacio por Tempo Determinado); 10.122.0021.4.045
(Manutencao das Atividades da Secretaria de Satde) — Elemento: 3.1.90.04 (Contrata¢ao por
Tempo Determinado); 08.244.0010.4.175 (Gestdo Adm. Do FMAS e Assisténcia Social) —
Elemento: 3.1.90.04 (Contratagdo por Tempo Determinado); 13.392.0020.4.040 (Gestao das
Atividades da Assessoria de Cultura) — Elemento: 3.1.90.04 (Contratagdo por Tempo
Determinado); 27.122.0001.4.014 (Manutencdo das Atividades da Assessoria de Esporte) —
Elemento: 3.1.90.04 (Contrata¢do por Tempo Determinado); 04.122.0001.0.047 (Convénios
e Parcerias com Orgios/Entidades) -Elemento: 3.1.90.04 (Contratagio por tempo
determinado).

15.17 Os candidatos admitidos exercerdo as suas atribuigdes, ¢ horario de trabalho, no(s)
local(is) a ser(em) designado(s) pelo 6rgado municipal ao qual estiver lotado, observada a
jornada semanal, regime de compensagdo e preceitos estabelecidos pelo Estatuto dos
Servidores Publicos Municipais e Constituicdo Federal.

15.18 Podera a Administracdo Publica Municipal, discricionariamente, lotar, remanejar ou
deslocar os servidores de unidade administrativa para outra, dependendo dos principios da
conveniéncia, necessidade e oportunidade.

15.19 O contrato extraordindrio de prestacao de servicos a ser celebrado com os candidatos
aprovados podera ser rescindido a qualquer tempo, por ato unilateral, por interesse exclusivo
da Administragao Publica Municipal.

15.20 O candidato a ser contratado exercera as suas fung¢des em estrita observancia as
legislacdes atinentes a sua area de atuagdo.

Claudio (MG), 10 de Julho de 2025.

Clovis Gongalves da Silva
2° Suplente da Comissdo de Acompanhamento do Processo Seletivo Simplificado
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Departamento Municipal
de Recursos Humanos

ANEXO 1

DO CARGO E DA VAGA

TIPO DE i ; CARGA LOCAL DE
REQUISITOS PROVA VENCIMENTO HORARIA TRABALHO
1;;[1;11?2 R$ 1'661,’82 Administragio
. . (Hum mil e Publica
05 (cinco Auxiliar Completo e Anilise seiscentos e 40 s Municipal/
vagas) Administrativo conheciment Curricular sessenta € um Orgios
os basicos de reis e oitenta e Conveniados
informatica dois
centavos).
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ANEXO 11
MINUTA PARA RECURSO

Ilmo. Sr.
PRESIDENTE

COMISSAO DO EDITAL n°. 027/2025/DRH - PREFEITURA MUNICIPAL DE CLAUDIO -
MINAS GERAIS

RECURSO CONTRA O RESULTADO PRELIMINAR DA AVALIACAO DOS DOCUMENTOS

N.° de Inscrigao:

Eu, , abaixo qualificado (a), inscrito (a) no
R.G. sob

on° eno C.P.F.sob on° , residente e
domiciliado (a) na cidade de , Estado de , inscrito(a) no Processo Seletivo

Simplificado Para  Analise  Curricular n°.  027/2025/DRH, para o cargo de

, vem a presenca de Vossa Senhoria, recorrer do

RESULTADO divulgado por esta Comissdo, no ultimo dia , conforme

prazo legal, pelo(s) motivo(s) abaixo justificado:

Estou ciente de que o ndo atendimento das regras contidas neste, assim como no Edital que regula o

Processo Seletivo em questao, no que se refere a recurso, podera ensejar na rejei¢ao deste.

Claudio, de de 2025.

Assinatura do Recorrente
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ANEXO III
OCUPACOES/ATUACOES COMPUTADAS PARA FINS DE TEMPO DE SERVICO
(EXPERIENCIA PROFISSIONAL)
FUNCAO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Auxiliar/Assistente administrativo; Auxiliar de compras; Auxiliar/Assistente de escritorio; Auxiliar de
estoque; Auxiliar/Assistente de pessoal; Escriturdrio; Agente administrativo; Assistente de administragao;
Assistente/Auxiliar de faturamento; Assistente/Auxiliar de financas; Encarregado/Supervisor de pessoal;
Chefe/Supervisor administrativo/escritorio; Chefe de Servigo/Setor (administrativo);
Coordenador/Encarregado administrativo/escritorio; Auxiliar/Assistente de Recursos Humanos; Atendente
de judicidrio; Auxiliar de judicidrio; Auxiliar de cartorio; Apontador de cartdes de ponto; Auxiliar de
estatistica; Datilografo; Digitador; Coordenador/Chefe de Digitacdo; Chefe/Coordenador de Recepgio;
Recepcionista; Auxiliar/Assistente de Logistica; Supervisor de Atendimento; Arquivista de documentos;
Copiador de Documentos; Conferente de faturas e notas fiscais; Telefonista; Atendente de agéncia; Caixa de
banco; Escriturdrio de banco; Auxiliar contabil; Auxiliar de contas a pagar/contas a receber; Auxiliar de
custos; Auxiliar financeiro; Faturista; Auxiliar/Assistente Fiscal, Auxiliar de Almoxarifado;
Encarregado/Supervisor de almoxarifado; Secretdria administrativa; Auxiliar de controle patrimonial;
Auxiliar de Tesouraria.
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