JOAO MONLEVADE

PREFEITURA MUNICIPAL
Administracgo 2021-2024

EDITAL N° 07/2024

O MUNICIPIO DE JOAO MONLEVADE, por meio da Secretaria Municipal de Administracao,
torna publico que estardo abertas as inscricdes para o Processo Seletivo Publico
Simplificado para o provimento de vagas para o cargo de Oficial Administrativo, para
contratagdo, por tempo determinado, visando atender a necessidade temporaria de
excepcional interesse publico, com amparo nos dispositivos da Constituicdo Federal, da Lei

Orgéanica Municipal e da Lei Municipal n® 2011/2012 nos seguintes termos:

1. DAS DISPOSIGOES PRELIMINARES

1.1. O Processo Seletivo Publico Simplificado a que se refere o presente Edital sera
realizado sob responsabilidade da Comissao nomeada pelo Prefeito Municipal, por meio de
Portaria, especificamente para esse fim.

1.2.  Os candidatos aprovados no Processo Seletivo serdao convocados, de acordo com a
necessidade da Administracdo, observada estritamente a ordem de classificagcdo, para
realizacao de procedimentos pré-admissionais, compreendendo comprovagao de requisitos
e apresentacado de exames e atestados médicos.

1.3. O prazo de validade do presente Processo Seletivo sera de 01 (um) ano, contado da
data da homologagao do resultado final, podendo ser prorrogado por igual periodo.

1.4. As contratagdes decorrentes deste processo seletivo obedecerao ao que determina a
Lei Municipal n® 2011/2012 e suas alteragdes.

1.5. O edital sera publicado para conhecimento de todos os interessados no Site da
Prefeitura (http://www.pmjm.mg.gov.br) e no quadro de avisos da Secretaria Municipal de
Administragao.

1.6. Para a participagado neste Processo Seletivo Simplificado ndo sera cobrada taxa de
inscricao.

1.7. A coordenacao do presente processo seletivo sera feita por Comissio especialmente

nomeada pelo Prefeito para tal fim.

1.8. E de responsabilidade exclusiva do candidato o acompanhamento e acesso das etapas
deste certame através dos meios de divulgacao anteriormente citados. Assim, o Municipio
de Jodo Monlevade isenta-se de qualquer responsabilidade relacionada ao
desconhecimento por parte do candidato, acerca de publicagbes e avisos de editais

publicados nos meios de divulgacédo supramencionados.
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1.9. No dia da realizagdo das provas, o candidato devera, obrigatoriamente, apresentar
documento original de identidade com foto.

2. DAS VAGAS

2.1. Os profissionais classificados neste processo seletivo serdo admitidos conforme a
necessidade e o interesse publico, podendo prestar servicos em qualquer Secretaria,
Fundagao e demais Orgdos que compdem a estrutura da Administragdo Publica.

2.2. Este processo seletivo oferta um total de 02 (duas) vagas para os classificados com
previsdo de formacao de cadastro de reserva para os classificados que excederem as vagas
ofertadas.

3. DAS ESPECIFICAGOES DA FUNGAO

3.1. Requisitos, jornada de trabalho e remuneracéo, local de trabalho e direito do contrato,
de acordo com a tabela:

Funcéao Oficial Administrativo
Requisito Ensino médio completo
Total de Vagas 2 + Cadastro de Reserva
Carga Horaria 40 (quarenta) horas semanais
R$ 1.597,70 (mil quinhentos e noventa e sete reais e
Remuneragao setenta centavos) + vale alimentagdo de R$ 600,00

(seiscentos reais)

Os aprovados neste Processo Seletivo irdo desenvolver
Local de Trabalho suas atividades sob a supervisdo da Secretaria Municipal
de Administracao e demais secretarias.

Os direitos do candidato contratado seréo os previstos no
art. 8°, da Lei Municipal n° 2.011/2012.

Dos direitos do contratado

4. DAS ATRIBUIGOES A SEREM REALIZADAS PELOS CANDIDATOS

4.1. Sao atribuigcdes a serem realizadas pelos contratados:
a) Redigirinformacoes, relatérios, submetendo-os ao superior imediato;

b)  Executar tarefas de administragéo de pessoal, material, orgamento e financeiro;
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c) Executar trabalhos de digitacao relativos expedientes diversos;

d) Elaborar exposi¢gdes de motivos, informagdes e outros expedientes decorrentes do
desenvolvimento dos trabalhos;

e)  Conferir, com o original, textos datilografados;

f) Preencher requisicdes e outros formularios, modelos e impressos;

g) Classificar, protocolar e arquivar papéis e outros documentos em ordem alfabética,
numérica ou cronoldégica;

h)  Orientar e controlar a preparacao dos servigos préprios da unidade que estiverem fora
da rotina normal;

i) Manter em ordem arquivos e ficharios;

i) Encarregar-se do registro de leis, decretos, portarias, etc, bem como sua publicacao;

k)  Arquivar adequadamente os documentos da unidade;

) Fazer e conferir calculos e colaborar no levantamento de quadros, tabelas e mapas
estatisticos referentes as atividades da unidade;

m) Orientar o trabalho de funcionarios de nivel inferior;

n)  Examinar processos de papeletas e dar pareceres de certa complexidade, interpretando
normas e regulamentos relacionados com o Setor de trabalho;

0) Conferir e visar documentos preparados por outros funcionarios;

p) Minutar cartas, oficios, memorandos, comunicagdes internas sobre assuntos variados de
competéncia da Unidade Administrativa;

q) Fazer e conferir calculos de maior complexidade;

r) Fornecer informacgdes variadas ao publico sobre assuntos préprios do setor;

s) Realizar outras tarefas afins, de acordo com as atribuicbes préprias da Unidade

Administrativa e da natureza do trabalho.

5. DA VIGENCIA DO CONTRATO DE TRABALHO

5.1. A vigéncia do contrato de trabalho sera de 12 (dose) meses, podendo ser aditado por

igual periodo a critério da Administragao, nos termos do artigo 3°, inciso Il da Lei 2011/2012

6. DOS REQUISITOS BASICOS PARA O PREENCHIMENTO DAS VAGAS

6.1. Sao requisitos para preenchimento das vagas:

6.1.1. Ensino médio completo;
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6.1.2. Ser brasileiro (a);

6.1.3. Ter idade minima de 18 (anos) anos;

6.1.4. Estar em dia com as obrigacdes eleitorais e, se do sexo masculino, com o servi¢o
militar;

6.1.5. Estar em gozo dos direitos civis e politicos;

6.1.6 Gozar de boa saude, ter aptidao fisica e mental, mediante atestado médico;

6.1.7. N&o registrar condenagéo criminal ou de improbidade administrativa com transito em
julgado;

6.1.8. Nao ter prestado servico para este municipio, através de contrato temporario
encerrado a menos de 03 (trés) meses da data da efetiva inscricdo neste processo seletivo
ou 01 (um) ano em caso de pedido de rescisao.

6.1.9. Nos termos da legislacdo municipal 2011/2012. Em seu artigo 5°, ndo poderao
participar deste processo seletivo servidores da Administracdo Direta ou Indireta do
Municipio, salvo nas hipéteses de acumulacdo legal de cargos publicos previstas na
Constituicao Federal.

6.1.10. Nao ter sido demitido por justa causa do servigo publico;

6.1.11. Comprovar nivel de escolaridade (diploma e/ou declaragéo de conclusao de curso).

6.1.12. Comprovar o preenchimento dos requisitos acima na data da contratagao.

7. DAS FASES DO PROCESSO SELETIVO E DO PROCESSO DE CLASSIFICAGAO

7.1. O referido processo seletivo se dara em duas fases.

7.2 FASE 1 — Provas- O Processo Seletivo sera constituido por realizagdo de provas objetivas
de Portugués, Raciocinio Légico, Nogoes de informatica, Historia e Geografia do Municipio de
Jodo Monlevade, bem como da Lei Organica Municipal, de carater classificatério e eliminatério,
com um total de 30 (trinta) questdes, cada uma valendo 3,00 (trés) pontos, de multipla escolha,
com 04(quatro) alternativas cada uma, onde apenas uma alternativa & correta, totalizando a
pontuacdo maxima de 90 (noventa) pontos, sendo classificados os candidatos que obtiverem
o minimo de 60%(sessenta por cento) de aproveitamento.

7.3. Em caso de empate entre os candidatos, o desempate obedecera inicialmente ao critério
de maior idade.

7.4. O prazo para realizagdo das provas sera de 2h:30min; (duas horas e meia), em data
conforme cronograma com inicio as 9:00 horas, horario em que os portdes serdo fechados e,
nenhum candidato podera ter acesso ao local das provas.

7.5. As provas serao realizadas no Centro Educacional de Jodo Monlevade, situado na av.
Wilson Alvarenga, n° 640, Carneirinhos.
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7.6. FASE 2 - Entrevista- A Comissao Organizadora convocara, com base na classificagao
da FASE 1, os convocados.

7.7. A convocacgao para a Entrevista sera publicada no site http://www.pmjm.mg.gov.br, sendo

de total responsabilidade dos interessados o acompanhamento das publicagdes afetas ao
presente processo seletivo.

7.8. As Entrevistas ocorrerdao na sede da Prefeitura Municipal de Jodo Monlevade,
estabelecida nesta na Rua Geraldo Miranda, n°® 55, Nossa Senhora da Conceicdo em Jodo
Monlevade-MG.

7.9. As Entrevistas serdo individuais, e ocorrerdo em data e horario determinados a cada

candidato, conforme sera publicado no enderecgo http://www.pmjm.mg.gov.br,

7.10. Sera considerado eliminado o candidato que n&do comparecer a entrevista no local, data
e horario publicados, sendo tolerado um atraso de, no maximo, 10 (dez) minutos.

7.11. A entrevista sera realizada por, no minimo, 02 (dois) membros da Comissao
Organizadora, podendo haver acompanhamento pelo gestor da unidade.

7.12. A 22 Fase — Entrevista tera distribuicado de pontos conforme desempenho do candidato
quanto a habilidades pessoais e técnicas.

7.13.0 critério de avaliacdo da 22 Fase - Entrevista sera pautado pela analise da
compatibilidade do perfil do candidato para o desempenho das atribuicbes descritas no
Curriculo, pela coeréncia das respostas relativas as perguntas especificas por fungao e pela

observacéo de habilidades. A Entrevista sera pontuada em 10 (dez) pontos.

Especificagao Pontuacgao Pontuacgao

Unitaria Maxima
Pontualidade 1,0 pontos 1,0 pontos
Postura/Comportamento 1,0 pontos 1,0 pontos
Desenvoltura e clareza para se Expressar 2,0 pontos 2,0 pontos
Vivéncias com Trabalho em Equipe 3,0 pontos 3,0 pontos
Aptidao as caracteristicas comportamentais 3,0 pontos 3,0 pontos

esperadas ao cargo
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8. DAINSCRIGAO

8.1 Antes de efetuar a inscricdo, o candidato devera certificar-se de que preenche todos os
requisitos exigidos, nos termos deste edital.

8.2. As inscricdes serdo realizadas exclusivamente através do site da Prefeitura
http://www.pmjm.mg.gov.br, link https://forms.gle/gvXu1qi3TV5c092g9 no periodo 8:00
horas do dia 29/05/2024 as 17:00 horas do dia 12/06/2024.

9. DOS PROCEDIMENTOS PARA INSCRIGAO

9.1. Para inscrever-se o candidato devera informar e anexar no ato da inscrigcdo, em arquivo
unico formato PDF e salvo com nome do candidato, os seguintes documentos:

9.1.1. Nome Completo;

9.1.2. Telefone de contato atualizado;

9.1.3. E-mail;

9.1.4. CPF;

9.1.5. Carteira de identidade — frente e verso;

9.1.6. Carteira de trabalho.

9.1.7. Curriculo profissional.

9.2. Nao sera permitida a substituigdo ou entrega de novos documentos apds a inscrigao.
9.3. Antes de efetuar a inscricao, o candidato devera conhecer o Edital e certificar-se de
preencher todos os requisitos exigidos.

9.4. A inscricao do candidato implica em sua aceitacio tacita das normas previstas neste
edital, sendo de inteira responsabilidade as informagdes prestadas no ato da inscrigao.

9.5. Os inscritos que ndo preencherem as condigcbes previstas no edital serdo

desclassificados.

10.D0 RESULTADO PRELIMINAR

10.1. O resultado preliminar sera divulgado no dia 19/06/2024 no site oficial da Prefeitura
Municipal de Jodo Monlevade, www.pmjm.mg.gov.br.

10.2. Cabera recurso quanto a essa fase direcionado a Comissao do Processo Seletivo, no
prazo de 01 (um) dia util, contado apds a data de divulgagao do resultado.

10.3. Os recursos deveréo ser direcionados exclusivamente para a Comissio do processo

seletivo, através do e-mail: administracao@pmjm.mg.gov.br.
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11. DO RESULTADO FINAL DO PROCESSO SELETIVO
11.1. O resultado final do processo seletivo sera afixado a partir do dia 28/06/2024 na sede da

Prefeitura Municipal e ainda disponibilizado no site oficial da prefeitura www.pmjm.mg.gov.br.

12.DAS DISPOSICOES GERAIS
12.1. A aprovacao no Processo Seletivo Simplificado assegurara apenas a expectativa de
direito a contratacdo, ao exclusivo interesse e conveniéncia da Administracdo Municipal, da
rigorosa ordem de classificagdo, do prazo de validade do processo seletivo simplificado e
limite de vagas existentes.
12.2. Os casos omissos serdo resolvidos pela Comissdo Municipal do Processo Seletivo
Simplificado.
12.3. Cabera a Prefeitura Municipal a homologagéao do resultado final deste processo.
12.4. Os direitos das contratacdes decorrentes deste processo seletivo sdo os previstos no
artigo 8° da Lei Municipal n® 2.011/2012.
12.5. O contratado n&o tera direito ao pagamento de vale-transporte para se deslocar para

outros Municipios, sendo devido somente o vale-transporte dentro dos limites municipais.

Jodo Monlevade/MG, 24 de maio de 2024.

Ricardo Alexandre de Oliveira

Secretario Municipal de Administragao
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CRONOGRAMA DE DATAS E PRAZOS

DESCRICAO DAS ACOES PERIODO
Publicagdo do EDITAL 2410512024
Periodo de Inscri¢do 29/05/2024 a 12/06/2024
Provas objetivas 16/06/2024
Resultado preliminar (classificagdo Preliminar) 19/06/2024
Recurso da classifica¢do Preliminar 20/06/2024
Resultado dos recursos 21/06/2024
Resultado final dos selecionados para entrevista 24/06/2024
Entrevista 25/06/2024
Resultado preliminar (classificacio entrevista) 26/06/2024
Recurso do resultado preliminar 27/06/2024
Resultado dos recursos 28/06/2024
Divulgacio do resultado Final 28/06/2024
Homologa¢ido 01/07/2024

O CRONOGRAMA acima poderd sofrer altera¢des, dependendo do ntmero de inscritos, do

nmero de recursos e por decisdo da Comissio de Processo Seletivo.
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CONTEUDO PROGRAMATICO

Histéria e Geografia do Municipio de Jodo Monlevade e Legislagdo Lei Organica Municipal
https://pt.wikipedia.org/wiki/Jo%C3%A30_Monlevade. Acessado em 07 de abr de 2024)
https://cidades.ibge.gov.br/brasil/mg/joao-monlevade/

Lingua Portuguesa: 1. Compreensdo e interpretacdo de textos. 2. Tipologia textual. 3.
Ortografia oficial. 4.Acentua¢édo gréfica. 5. Emprego das classes de palavras. 6. Emprego do
sinal indicativo de crase. 7. Sintaxe da oracdo e do periodo. 8. Pontuacio. 9.Concordancia
nominal e verbal. 10. Regéncia nominal e verbal. 11. Significacio das palavras.

Redacdo Oficial: Manual de Redacdo da Presidéncia da Reptblica
https://www4.planalto.gov.br/centrodeestudos/assuntos/manual-de-redacao-da-presidencia-da-
republica/manual-de-redacao.pdf

Raciocinio Logico: 1. No¢oes de Logica. 2. Diagramas Logicos: conjuntos elementos. 3.
Logica da argumentacdo. 4. Tipos de Raciocinio. 5. Conectivos Logicos. 6. Proposi¢oes
logicas Simples ¢ compostas. 7. Elementos de teoria dos conjuntos, andlise combinatoria e
probabilidade.

No¢des de Informatica: 1. Internet e Aplicativos; 2. Ferramentas de busca; 3.Navegadores
(Browser); 4. Sistema Operacional e Software; 5. Correios Eletronicos; 6. Programa Antivirus
e Firewall; 7. Editores de Apresentacdo; &. Editores de Planilhas; 9. Editores de Texto; 10.
Extensdo de Arquivo; 11. Teclas de Atalho; 12.Pacote Microsoft Office.
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