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EDITAL DE PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO N° 010/2017

O Prefeito Municipal de Paraopeba, Estado de Minas Gerais, torna publico que estardo
abertas as inscrigoes para o Processo Seletivo Simplificado n°® 010/2017, objetivando a
contratacdo de pessoal, por prazo determinado, para a fun¢do publica de Auxiliar de
Secretaria Escolar, necessarias a continuidade dos servigos publicos, na forma do que
dispoe a Lei Municipal n° 1.964/97 e alteragdes posteriores.

O Processo Seletivo Simplificado n® 010/2017 encontra-se sob a responsabilidade da Comissao
Técnica designada pela Portaria n° 193, de 10 de julho de 2.017, submetendo-se a legislacdo vigente e
as instrugdes especiais contidas neste edital e as demais normas complementares, visando atender a
necessidade temporaria de contratagdo por excepcional interesse publico, ficando a Administracao
Publica Municipal autorizada a contratar pessoal por tempo determinado enquanto perdurar a situagao
(licenga sem vencimento de titular do cargo publico) ou até que se conclua o concurso publico de
provas ou de provas e titulos, sob o regime de Direito Administrativo.

1- DA INSCRICAO

1.1 - As inscrigdes de candidatos para o Processo Seletivo Simplificado n® 010/2017, estardao sendo
realizadas na Prefeitura Municipal de Paraopeba, no periodo de 01/08/2017 a 04/08/2017, no horario
de 8:00 as 16:00 horas, na Secretaria Municipal de Educagdo, situada na Rua 1° de Junho n° 114,
Centro, Paraopeba/MG.

1.2 - A inscricdo para o Processo Seletivo Simplificado n® 010/2017 serd gratuita.

1.3 - No ato da inscri¢do, o candidato devera apresentar, em fotocopias:

1.3.1 - Carteira de Identidade e/ou Carteira de Trabalho (CTPS);

1.3.2 - CPF;

1.3.3 - Titulo de Eleitor (com comprovante de votagao ou justificagdo ref. a tiltima elei¢do);

1.3.4 - Comprovante de Residéncia;

1.3.5 - Certificado de Conclusdo de Ensino ou declaracdo, referente ao grau de escolaridade exigido
para a fungdo publica pretendida, em qualquer caso, emitida por instituigdo de ensino reconhecida,
além de outros cursos de graduacao, se houver;

1.3.6 - Facultativamente, anexar copias das paginas das carteiras de trabalho (CTPS) onde constam os
dados do candidato e contratos de trabalho, contratos, etc, no curriculo constante no Anexo Il do edital,
para pontuar no item Tempo de Experiéncia;

1.4 - O candidato portador de deficiéncia deverd, no ato da inscricdo, declarar no requerimento de
inscri¢cdo esta condi¢do, anexando laudo médico comprobatorio, atestando a espécie e o grau ou nivel
da deficiéncia, com expressa referéncia ao cddigo correspondente do CID - Cédigo Internacional de
Doengas, bem como a provavel causa da deficiéncia, nos termos do inciso IV, artigo 39 do Decreto
Federal n°® 3.298/99.

1.4.1 - O candidato portador de deficiéncia fisica devera corresponder ao perfil tragado para a funcgao
publica pretendida.

1.5 - O candidato sera responsavel pela exatiddo das informagdes contidas no seu curriculo (Anexo II),
que podera ser preenchido manualmente pelo proprio candidato.

1.6 - Qualquer informagado falsa ou ndo comprovada gera a eliminagdo e a exclusdao do candidato no
Processo Seletivo Simplificado, além de outras implicagdes criminais.
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1.7 - Nao serdo objeto de andlise os curriculos apresentados fora do prazo ou em local diverso do
indicado no item 1.1.

1.8 - Somente serdo recebidos curriculos entregues pelos candidatos ou por seus prepostos, sendo nesta
hipotese obrigatoria a apresentagdo de procuragdo com poderes especiais para realizar a inscrigdo do
candidato outorgante no Processo Seletivo Simplificado n® 010/2017.

1.9 - O curriculo devera ser apresentado de acordo com modelo constante do Anexo II deste edital.
1.10 - A realizagdo da inscricdo implica ao candidato o conhecimento e aceitagdo tacitas de todas as
regras e requisitos do presente edital.

2 - DA SELECAO

2.1 - A Comissao Técnica de Selecao do Processo Seletivo Simplificado sera responsavel pela selecao
dos profissionais que atendam aos requisitos técnicos e administrativos exigidos neste instrumento
convocatério, mediante: 1* Fase = Formacao Escolar e Tempo de Experiéncia; ¢ 2* Fase =
Entrevista Estruturada.

2.2 - Aos candidatos inscritos sera atribuido o maximo de 100 (cem) pontos, sendo: Formagao Escolar
= 20 (vinte) pontos; Tempo de Experiéncia = 50 (cinquenta) pontos, e Entrevista Estruturada = 30
(trinta) pontos, a serem pontuados conforme especificado no Anexo III.

2.3 - Sera considerado inabilitado o candidato que ndo atingir a pontua¢do minima de 11 (onze) pontos
no item Formagdo Escolar e que ndo obtiver um minimo de 15 (quinze) pontos na Entrevista
Estruturada.

2.4 - Os candidatos serao classificados em ordem decrescente do somatorio total dos pontos obtidos
nos critérios de Avaliagdo, sendo que serd contratado o candidato mais bem classificado dentro do
nimero de vagas disponibilizadas no Anexo I deste Edital.

2.5 - Apurado o total de pontos, na hipdtese de empate, sera dada preferéncia, sucessivamente, para
efeitos de classificacdo, ao candidato que:

a) obtiver a maior pontuagdo no item Tempo de Experiéncia;

b) for o mais idoso.

2.6 - Serdo submetidos a Entrevista Estruturada o quantitativo de 06 (seis) vezes o nimero de vagas
ofertadas para a funcao publica, considerando para tal a classificagdo na 1* Fase, ou seja, os 06 (seis)
candidatos mais bem classificados.

2.7 - A Entrevista Estruturada sera dividida em 02 (duas) fases. A primeira serd a Entrevista,
propriamente, com equipe multidisciplinar onde serdo avaliados: Dinamismo, Capacidade de
Iniciativa, Comunicagdo Verbal/Rela¢ao Interpessoal, Dominio sobre a Lingua Portuguesa; e na
segunda fase, o Teste Pratico de Informatica.

2.8 - No Teste Pratico de Informatica serdo considerados os conhecimentos ¢ o dominio de utilizacao
das ferramentas do sistema “Windows”, execucdo e desempenho dentro dos programas do pacote
“Microsoft Office”, como principais recursos abrir, salvar, copiar, colar, editar, imprimir, digitar e
formatar, dentro de um tempo de 10 (dez) minutos, comum a todos os candidatos, quando serdo
avaliados os acertos e erros do candidato dentro do tempo estipulado.

3 - DOS RECURSOS

3.1 - O candidato que desejar interpor recurso devera dirigi-lo & Comissdo Técnica de Selecdo do
Processo Seletivo Simplificado, e protocolar no Gabinete do Prefeito, situado na Rua Américo Barbosa
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n° 13, Centro, Paraopeba/MG, no prazo de 02 (dois) dias uteis a contar da divulgacao de cada fase,
seguindo rigorosamente as datas ja previstas nas disposi¢des finais deste edital.

3.1.1 - Na contagem do prazo para a interposi¢ao de recurso, excluir-se-a o dia da divulgacao e incluir-
se-a o ultimo dia do prazo recursal, em dia util.

3.1.2 - O prazo para a interposicao do recurso € preclusivo e comum a todos os candidatos.

3.1.3 - Nao serdo admitidos recursos interpostos via fax, internet, protocolizados fora do prazo ou em
lugar diverso do determinado no item 3.1.

3.2 - Compete a Comissdo Técnica de Selecdo do Processo Seletivo Simplificado da Prefeitura
Municipal de Paraopeba apreciar os recursos tempestivamente protocolados, fundamentados e que
demonstrem ilegalidade, vicio ou erro material.

3.3 - O recurso que nao estiver devidamente fundamentado e que ndo contiver dados necessarios para a
identificacdo do candidato, sera indeferido liminarmente.

3.4 - A decisao relativa ao deferimento ou indeferimento do recurso, sera disponibilizada no site da
Prefeitura Municipal de Paraopeba.

3.5 - Da decisao da Comissdao Técnica, cabera recurso ao Prefeito Municipal, com efeito apenas
devolutivo.

4 - REQUISITOS PARA A CONTRATACAO

4.1 - O candidato, quando de sua contratagdo, além de apresentar a documentagdo exigida para a
inscricdo no Processo Seletivo Simplificado, devera:

4.1.1 - Ser brasileiro nato ou naturalizado, ou estrangeiro portador de visto permanente, se de
nacionalidade portuguesa, amparado pelo Estatuto de Igualdade entre Brasileiros e Portugueses, de
acordo com o Decreto n°® 70.436/72.

4.1.2 - Nao possuir antecedentes criminais, com sentenca penal condenatéria transitada em julgado;
4.1.3 - Ter, na data da contratac¢do, idade minima de 18 (dezoito) anos;

4.1.4 - Estar no gozo dos direitos politicos e estar quite com o Servigo Militar, se homem;

4.1.5 - Gozar de boa saude fisica e mental e ndo ser portador de deficiéncia incompativel com o
exercicio das fun¢des;

4.1.6 - Possuir a escolaridade minima exigida para a fungao publica;

4.1.7 - Nao ter sido demitido “a bem do servigo publico™ nas esferas: federal, estadual ou municipal da
Administragdo Publica direta ou indireta;

4.1.8 - Nao possuir vinculo laboral na esfera municipal, estadual ou federal, salvo as hipoteses de
acumulagoes licitas, constitucionalmente;

4.1.9 - Apresentar laudo de médico oficial indicado pela Prefeitura, atestando que o candidato esta em
perfeitas condi¢des de saude, fisica e mental, e apto a assumir a fungdo publica.

4.2 - O contratado nao tera direito ao seguro desemprego ¢ ao FGTS, sendo que os descontos
previdencidrios serdo vertidos para o Regime Geral de Previdéncia (INSS).

4.3 - A comprovagdo da documentagao habil de que os candidatos possuem os requisitos exigidos no
item 1 deste edital, serd solicitada por ocasido da contratagdo tempordria, e a ndo apresentacido de
qualquer documento implicard na impossibilidade de contratacao do candidato.

5 - DISPOSICOES FINAIS

5.1 - A Comissdo Técnica de Selegdo no Processo Seletivo Simplificado compete dar publicidade a
todos os atos do certame, mediante afixacdo no quadro de avisos e site da Prefeitura, conforme
cronograma abaixo:
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FASES DATA
Publicagao do Edital 26/07/2017
Prazo para Impugnagdo do Edital 27/07/2017 a 28/07/2017
Periodo de Inscrigdo 01/08/2017 a 04/08/2017*
Divulgacdo do Resultado dal® Fase (Formagao Escolar/Tempo de Experiéncia) 09/08/2017*
Prazo para Interposi¢ao de Recurso 10/08/2017 a 11/08/2017*
Data da Entrevista Estruturada (2* Fase) 14/08/2017*
Divulgacdo do Resultado Final Preliminar 16/08/2017*
Prazo para Interposi¢ao de Recurso 17/08/2017 a 18/08/2017 *
Resultado Final/Homologagao 21/08/2017*

*Datas sujeitas a alterag@o.

5.2 - A inscricado do candidato para participar do Processo Seletivo Simplificado n® 010/2017 da
Prefeitura Municipal de Paraopeba, pressupde o conhecimento e a aceitagdo tacita de todas as normas
contidas no presente edital.

5.3 - A homologacdo, revogacdo ou anulacdo do presente Processo Seletivo Simplificado ¢ de
competéncia do Prefeito Municipal.

5.4 - O Contrato Administrativo para a funcdo publica de Auxiliar de Secretaria Escolar ndo gera
vinculo empregaticio permanente com a Prefeitura Municipal de Paraopeba, e o contratado ndo sera
considerado servidor publico efetivo, ndo gerando, portanto, direito a estabilidade.

5.4.1 - O presente Processo Seletivo Simplificado vigorara por 02 (dois) anos, sendo que o Contrato
Administrativo tera vigéncia até 31/12/2017, podendo ser prorrogado por mais 02 (dois) anos, bem
como também ser rescindido antes de seu término nos termos do art. 1°, da Lei Municipal n°® 2.238/03,
pelo retorno da licenga sem vencimento da titular do cargo ou qualquer das hipdteses constantes no
item seguinte.

5.4.2 - A Administragdo Publica Municipal podera rescindir unilateralmente os contratos temporarios
celebrados em decorréncia deste Processo Seletivo Simplificado, na ocorréncia de qualquer das
seguintes hipoteses:

a) retorno do titular do cargo efetivo;

b) pratica de falta grave, devidamente comprovada;

c) pratica de 03 (trés) faltas ao trabalho injustificadas, consecutivas ou alternadas;

d) acumulagao ilicita de cargos, empregos ou fungdes publicas;

e) necessidade de reducdo do quadro de pessoal por excesso de despesa;

f) insuficiéncia de desempenho;

g) conclusao de concurso publico.

5.4.3 - Os candidatos classificados, excedente as vagas atualmente existentes, serdo mantidos em
cadastro de reserva durante o prazo de validade do presente Processo Seletivo Simplificado, e poderdo
ser convocados em razdo da necessidade da Administragdo Publica Municipal, ficando sob as
responsabilidades dos candidatos aprovados o acompanhamento de suas eventuais convocagdes através
de publicacdes efetivadas no Quadro de Avisos e no sife oficial da Prefeitura Municipal de Paraopeba.
5.5. - As atribuicdes da fun¢do publica de Auxiliar de Secretaria Escolar estdo definidas no Anexo I
deste edital.

5.6 - O local de trabalho para o Auxiliar de Secretaria Escolar se dard nos estabelecimentos de ensino
vinculados a Secretaria Municipal de Educagao.

5.7 - O prazo para impugnagao do presente edital sera de até 02 (dois) dias uteis apos a sua publicagao.
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5.8 - Os casos omissos serdo decididos pela Comissdo Técnica de Selecdo do Processo Seletivo
Simplificado.

Paraopeba/MG, 26 de julho de 2.017.

José Valadares Bahia
Prefeito Municipal
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ANEXO |

FUNGAO PUBLICA, N° DE VAGAS, VENCIMENTO/NIVEL, CARGA HORARIA SEMANAL, ESCOLARIDADE E ATRIBUIGOES

CARGA
FUNGAO PUBLICA | VAGAS | VENCIMENTO E NiVEL HORARIA ESCOLARIDADE ATRIBUIGOES

SEMANAL

Exercer atividades de nivel de 2° grau de ensino, no campo

administrativo em secretaria de escola; organizar e manter em dia

ficharios e livros referentes a vida escolar dos alunos, bem como

- R$937,90* boletins de frequéncia e aproveitamento; proceder a matricula dos

Auxiliar X . - L X .
. CE: 40 Ensino Médio Completo | alunos no inicio de cada ano, conferindo documentos e registrando
de Secretaria 01 . . . 40 Horas X X X . L
Escolar Nivel vencimento: 05-A dados; expedir e receber guias de transferéncia; redigir atas, cartas,

oficios, avisos e outros documentos; preencher certificados de
conclusdo de curso; apurar a frequéncia dos servidores do
estabelecimento e fazer folhas de pagamento; desempenhar tarefas
afins.

* Além do vencimento, sera pago a gratificacao de auxilio-saude.

e
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ANEXO Il
MODELO DE CURRICULO
EDITAL DE PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO N° 010/2017
FUNGCAO PUBLICA: AUXILIAR DE SECRETARIA ESCOLAR

1. Dados Pessoais
Nome Completo:

CPF n° ,RGn° , Titulo de Eleitor n°

Endereco: ,
Cidade: Estado: , CEP:

Telefone fixo: , Celular: , e-mail:

2. Formacao Escolar
Nivel: [] Ensino Médio [ ] Ensino Superior Incompleto [ JEnsino Superior Completo

Instituicdo de Ensino:
Cidade:

Data de conclusao:

3. Conhecimentos em Informatica
Curso:

Instituicao:

Nivel:  Nenhum conhecimento [1Béasico [Intermediario [] Avancado

[]
4. Experiéncia Profissional
Instituicao:

Cidade:

Funcao:

Més/ano do inicio: Més/ano do término:

Declaro, sob as penas da lei, que sao verdadeiras as informagdes por mim fornecidas.

Local: Data: / /

Assinatura:

Observagdes: E indispensdvel anexar todos os documentos comprobatérios em fotocépias, inclusive CPF, RG, CTPS, Titulo de Eleitor (com
comprovante de votagdo ou justificagao ref. a ultima eleigao), comprovante de enderego e Comprovagdo de Tempo de Experiéncia.
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ANEXO Il

CRITERIOS PARA A AVALIAGAO

TABELA DE PONTUAGAO DA AVALIAGAO

COMPROVANTES PARA PONTUACAO
12 Fase | - Formacao Escolar
(Historico Escolar/Certidao/ Declaragéo Olponto
Escolar/Informatica) (por ano de ensino medio 20
Imprescindivel apresentar documentos comprobatérios e superior concluido)
12 Fase Il - Tempo de Experiéncia
(Certidao de Tempo de Servigo na Fungao ou anotagéo 2,5 pontos 50
na CPTS) (por ano de trabalho comprovado)
Imprescindivel apresentar documentos comprobatorios
22 Fase | - Entrevista Estruturada, quando serédo
avaliados Dinamismo, Capacidade de Iniciativa,
Comunicacdo Verbal/Relagéo Interpessoal, Dominio 10 pontos 10
sobre a Lingua Portuguesa
22 Fase |l - Teste Pratico de Informatica 20 pontos 20
VALOR MAXIMO DE PONTOS ATRIBUIDOS 100 pontos
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PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO N° 010/2017

COMPROVANTE DE INSCRIGAO N°

FUNGAO PUBLICA: AUXILIAR DE SECRETARIA ESCOLAR

CANDIDATO:

CPF:

FOTOCOPIAS APRESENTADAS:

[ ] Carteira de Identidade e/ou Carteira de Trabalho

[ ] CPF

[ ] Titulo de Eleitor (com comprovante de votagao ou justificagéo ref. a Gltima elei¢go)

|:| Certificado de Conclusédo Ensino Fundamental Completo ou declaragdo, em qualquer caso, emitida por instituicdo de
ensino reconhecida;

[ ] Comprovante de Residéncia
[ ] Curriculo (Anexo I1), que podera ser preenchido manuscritamente e fotocdpias de documentos

El O candidato portador de deficiéncia deverd, no ato da inscricdo, declarar no requerimento de inscrigdo esta condigao,
anexando laudo médico comprobatorio.

PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO N° 010/2017

COMPROVANTE DE INSCRIGAO N°

FUNGAO PUBLICA: AUXILIAR DE SECRETARIA ESCOLAR

CANDIDATO:

CPF:

- Ao apresentar a documentagao para a inscrigdo no Processo Seletivo Simplificado n° 010/2017, o candidato declara as
suas autenticidades, bem como estar de acordo com todos os termos do edital de Processo Seletivo Simplificado n°
010/2017;

- O candidato aprovado na 12 fase fica ciente de que devera comparecer a Secretaria Municipal de Educagado, Rua 1° de
Junho n°® 114, Centro, Paraopeba/MG (ao lado da Biblioteca Publica), impreterivelmente, no dia 14/08/2017, as 12:00
horas, para a Entrevista Estruturada/Teste de Informatica.

- Caso ocorra a necessidade de mudanga do local da Entrevista Estruturada/Teste de Informatica, os candidatos
classificados serao comunicados, através dos contatos existentes no curriculo (e-mail, telefone) e publicado no site oficial
da Prefeitura Municipal de Paraopeba/MG.
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CRONOGRAMA DO PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO

FASES DATA
Publica¢ao do Edital 26/07/2017
Prazo para Impugnagao ao Edital 27/07/2017 a 28/07/2017
Periodo de Inscrigo 01/08/2017 a 04/08/2017*
Divulgagdo do Resultado dal?® Fase (Formagao Escolar/Tempo de Experiéncia) 09/08/2017*
Prazo para Interposi¢ao de Recurso 10/08/2017 a 11/08/2017*
Data da Entrevista Estruturada (2° Fase) 14/08/2017*
Divulgagdo do Resultado Final Preliminar 16/08/2017*
Prazo para Interposi¢ao de Recurso 17/08/2017 a 18/08/2017 *
Resultado Final/Homologagao 21/08/2017*

*Datas sujeitas a alteragio.
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