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EDITAL DE PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO N° 008/2025

EDITAL DE PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO DA PREFEITURA DE
FELIXLANDIA/MG - PARA INSCRICAO E CLASSIFICAGAO DE CANDIDATOS
DESTINADOS A CONTRATAGAO DE PESSOAL POR TEMPO DETERMINADO E
FORMAGCAO DE CADASTRO RESERVA, PARA SUPRIR A NECESSIDADE DE
EXCEPCIONAL INTERESSE PUBLICO.

A PREFEITURA MUNICIPAL DE FELIXLANDIA, torna publico para conhecimento dos
interessados, a abertura de inscricdes para a participacdo no Processo Seletivo
Simplificado, destinado a contratagdao, por prazo determinado, de 30(trinta)
ASSISTENTES ADMINISTRATIVOS e formacdo de cadastro de reserva, para
atenderem as demandas do Municipio de Felixlandia, tendo em vista a necessidade de
Pessoal, com amparo no Artigo 37, incisos | e IX, da Constituicdo Federal e Lei Municipal
n°. 2035 de 02 de abril de 2025, conforme especifica 0 Anexo | do referido Processo,

1. DAS DISPOSIGOES PRELIMINARES

1.1.0 presente Processo Seletivo Simplificado destina-se a prover vagas para contratagcao
temporaria de 30(trinta) Assistentes Administrativos e formagéo de cadastro reserva,
para atuarem no Municipio de Felixlandia visando atender a demanda, bem como
garantir a continuidade e qualidade dos servigos prestados a populagao, observando o
disposto na Lei Municipal 1096/1990 e suas alteracdes, obedecendo aos dias e horarios
a serem definidos pelo Departamento Municipal de Administragéo.

1.2.0 candidato aprovado neste Processo Seletivo Simplificado atuara junto ao Municipio,
cumprindo a carga horaria de acordo com ANEXO | deste Edital.

1.3. A jornada de trabalho, grau de escolaridade exigido e remuneragao para o cargo Sao 0s
constantes no ANEXO | deste Edital.

1.4.As duvidas com relagdo ao presente edital deveréo ser dirimidas junto a Comissao
Organizadora.

1.5. 0 Processo Seletivo regido por este Edital sera de responsabilidade do Departamento
Municipal de Administracdo e realizada pela Comissdo Organizadora, designada
através da Portaria n°. 158 de 24 de outubro de 2025.
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termos da lei, bem como devera realizar regime de sobreaviso ndo apenas por
ligacdes telefébnicas, mas mensagens via whatsApp e/ou e-mail, de acordo com a
especificidade da fungao e as necessidades da equipe técnica de saude do Municipio.

1.7.0 numero de vagas, habilitacdo exigida, jornada de trabalho e vencimento iniciais
sao os previstos no Anexo | deste Edital.

1.8.0 Processo Seletivo Simplificado tera caracter eliminatério e classificatorio e sera
realizado mediante analise de curriculos, titulos e tempo de experiéncia a serem
realizados pela Comissao responsavel, conforme estabelecido no item 5, deste Edital.

1.9. - Os candidatos selecionados serao chamados de acordo com sua classificacdo no
Processo Seletivo Simplificado.

1.10. Os trabalhos da Comissdo designada terminarédo com o envio da classificagdo
final do certame para a homologagéao do Chefe do Executivo Municipal.

2. DAS CONDIGOES PARA INSCRIGCAO
2.1. Ser brasileiro nato ou naturalizado;

2.2. Possuir, na data de inscrigao, certificado/diploma, de acordo com as exigéncias da
fungao, especificadas no Anexo | deste Edital, obtido em Instituigdo de ensino publico
ou privado, devidamente reconhecida pelo MEC.

2.3. Estar em dia com as obrigagdes eleitorais.
2.4. Estar em dia com as obrigagdes militares, em caso de candidato do sexo masculino.
2.5. Ter, na data da inscricdo, idade minima de 18 (dezoito) anos completos.

2.6. Nao se enquadrar nas vedacdes contidas no inciso XVI, XVIlI e § 10 do art. 37 da
Constituicao Federal de 1988(acumulo de cargos);

2.7. Estar quite com a Fazenda Municipal e Estadual.
2.8. Conhecer as exigéncias estabelecidas neste edital, e estar de acordo com elas;

2.9. O candidato devera preencher o formulario de inscricdo(Anexo 1V) que se encontra a
disposicao no site oficial da prefeitura: www.felixlandia.mg.gov.br.

2.10. O formulario (ANEXO IV) devera ser preenchido em todos os seus campos, sob total
responsabilidade do candidato. Para efeito de inscricdo, o candidato preenchera o
formulario padrao com letra legivel, ndo podendo haver rasuras, emendas ou omissao
de dados, nele solicitados.

2.11. A omissao de dados ou conteudo curricular falso, implica em desclassificagcdo do
candidato.

3. DA DIVULGAGCAO
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3.1. A divulgagao oficial dos atos do Processo Seletivo Simplificado sera por meio do
Quadro de Aviso da Prefeitura Municipal e publicagdo no Sitio Oficial:
www.felixlandia.mg.gov.br, sem prejuizo de comunicagdo em redes sociais do

Municipio, conforme ANEXO || - CRONOGRAMA.

Nig
| =

3.2. E de responsabilidade exclusiva do candidato, o acompanhamento deste Processo
Seletivo através dos meios de divulgagéo acima citados, atentando-se para quaisquer
alteragdes, que porventura sejam efetuadas.

4. DAS INSCRICOES

4.1 No ato da inscricdo, que ocorrera no periodo de 03 de novembro de 2025 a 14 de
novembro de 2025, os candidatos deverao entregar seus documentos, pessoalmente, ou por
meio de terceiros mediante procuracdo com firma reconhecida em cartério, em um s6 ato, em
envelope tamanho A4 ou oficio pardo lacrado, contendo a ficha de inscrigdo(anexo V)
devidamente preenchida e assinada colada na parte externa do envelope, o qual devera conter
todos os documentos exigidos para inscricdo(item 4.2), sob pena de nao estar apto para
concorrer as vagas.

4.2 Sao documentos exigidos no ato de inscrigao:

a) Copia da carteira de identidade (RG frente e verso) — cépia legivel,

b) Copia do CPF;

c¢) Copia de habilitagao ou qualificagao para atuar na fungdo a que concorre através de Diploma
ou Declaracdo de Conclusédo de Curso acompanhado de historico escolar, obtido em
Instituicdo de ensino publico ou privado, devidamente reconhecida pelo MEC, de acordo com
as exigéncias minimas de habilitagdo para a funcgéo;

d) Comprovante de quitagao eleitoral,

¢) Certificado de reservista, no caso de candidato do sexo masculino;

f) Declaragao de acumulo ou n&o de cargos, constante do Anexo VII, devidamente preenchida
e assinada;

g) Certidao negativa de débitos estadual e municipal;

h) Certidao negativa de antecedentes criminais das Justica Estadual — 12 e 22 Instancia e da
Justica Federal (TRF da 62 regido), emitida ha no maximo 90 dias;

i) Carteira de trabalho, copia do contrato de trabalho, termo de posse ou Declaracao fornecida
pelo Setor de Recursos Humanos do Orgdo de Lotacéo, Certiddo de Tempo de Servigo ou
Declaragao funcional em papel timbrado, expedida por érgao publico/privado legitimado para
tanto, para comprovar tempo de servico, se houver.

j) Titulos, dentre aqueles estabelecidos no ANEXO IIl, com a comprovagao da carga horaria;

k) Curriculum vitae atualizado, conforme modelo constante no anexo VI;

4.3 Comprovante de residéncia atualizado em nome do candidato ou acompanhado
de documento que comprove o vinculo(certidao de casamento, contrato de locagao e outros);Os
documentos relacionados no subitem anterior serdo apresentados em copia simples e os
originais deverao ser apresentados a Comissdo Organizadora do Processo Seletivo quando
solicitados. Sera admitida a entrega de copias de documentos autenticados em cartorio.

4.4 Se no ato da contratacao, for verificado que a documentacao original apresentada, nao
confere com as informagdes prestadas no ato da inscricdo, o candidato sera eliminado
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automaticamente deste Processo Seletivo.

4.5 A analise dos Titulos sera realizada pela Comissdo Organizadora do Processo Seletivo
Simplificado, reconhecendo como Titulos: CERTIFICADOS E DECLARACOES conforme o
ANEXO Il - QUADRO DE PONTUACAO.

4.6 Compete aos candidatos a responsabilidade da efetivagdo de sua inscrigdo e guarda do
comprovante da mesma, bem como seguir o cronograma descrito no ANEXO Il -
CRONOGRAMA.

4.7 Os documentos serdo entregues pessoalmente, ou por meio de terceiros mediante
procuragado com firma reconhecida em cartério, na Ouvidoria Municipal, na sede da Prefeitura
Municipal de Felixlandia, localizada a Rua Menino Deus, n° 86, Centro, Felixlandia/MG, no
horario de 08:00 as 11:00 e das 13:00 as 17:00horas, dos dias de inscricdo, em envelope
lacrado, com a ficha de inscricdo anexada ao mesmo.

4.8 Nao serao aceitos documentos enviados por fax, telegrama, e-mail ou outro meio eletrénico.

4.9 Apds a inscricdo, nao serdao aceitos pedidos para quaisquer alteragbes ou inclusao de
documento.

410 A nao apresentagao da documentagao exigida no ato da inscrigdo implicara na excluséo
do candidato do processo seletivo.

411 A inscricdo do candidato implicara no conhecimento prévio e a tacita aceitacao das
normas estabelecidas neste Edital, ndo podendo alegar desconhecimento.

5- DA FORMA DE AVALIAGAO E CLASSIFICAGAO DOS CANDIDATOS

5.1 Os candidatos, cujas inscricdes tiverem sido homologadas, serdo submetidos ao
procedimento de selecdo mediante analise de curriculos, titulos e tempo de experiéncia, a
serem realizados pela Comissao responsavel.

5.2 Sera considerado aprovado no Processo Seletivo o candidato classificado dentro do numero
de vagas previsto neste edital, ANEXO |, que atender as exigéncias minimas para a fungéo,
previstas nesse edital.

5.3 Os candidatos classificados além do numero de vagas, constituirdo cadastro reserva,
podendo ser convocados, durante o prazo de validade do presente processo seletivo.

5.4 A contratagdo dar-se-a por prazo determinado e sera processada observada a seguinte
ordem:

a) Candidato aprovado, obedecido o numero de vagas existentes e a ordem de
classificagao final;
b) Esgotado o numero de candidatos aprovados e do cadastro reserva, ndo havendo

comparecimento de nenhum desses, para efetivar a contratacdo, podera ser contratado
candidato nao inscrito, desde que atenda as exigéncias e critérios estabelecidos neste Edital.

5.5 Havendo empate na avaliagao classificatoria, considerar-se-a, para critério de desempate:
a) Maior grau de escolaridade;
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b) Maior pontuacao por titulos apresentados;
c) Maior pontuagao por experiéncia comprovada;

d) Maior idade.

5.6 A comprovacgao do tempo de servigo sera feita por meio de Carteira de trabalho, cépia do
contrato de trabalho, termo de posse ou Declaracao fornecida pelo Setor de Recursos Humanos
do Orgdo de Lotacdo, Certiddo de Tempo de Servico ou Declaragdo em papel timbrado,
expedida por 6rgao publico/privado legitimado para tanto.

5.7 Sera computado o tempo de servigo prestado até o dia 30 de setembro de 2025 em cargos,
funcdes, empregos cujas atividades sejam afins as atribuicbes da fungdo para o qual o
candidato se inscreveu, mediante comprovag¢ao na forma do Anexo lll.

5.8 Para efeito de cOmputo de pontuagcdo relativa ao tempo de experiéncia, ndo sera
considerada mais de uma pontuagao concomitante no mesmo periodo.

5.9 A classificacao final dos candidatos consistira no somatério dos pontos.

5.10 O candidato convocado para contratacdo devera se apresentar ao Departamento
Municipal de Administragao, no prazo de até 02 (dois) dias uteis apds a sua convocagao, sob
pena da perda do direito ao preenchimento da vaga, munido da documentacéo que |he for
solicitada.

5.11 A convocacéao para a contratacado sera efetuada mediante contato telefénico, mensagem
via whatsapp ou e-mail, sendo o candidato aprovado, responsavel por manter esses contatos
atualizados durante o prazo de validade desse certame, evitando qualquer prejuizo para si.

6- DOS RECURSOS

6.1  Os interessados poderao impugnar os termos do presente edital até o prazo de 24(vinte
e quatro)horas anteriores ao periodo final de inscrigbes.

6.2 Do resultado e classificagao preliminar cabe recurso do candidato a Comissao de avaliagéo
no prazo de 02(dois) dias corridos, apos a divulgacao oficial da classificagao relativa a analise
de titulos, sobre eventuais erros na ordem de classificagao, decorrentes do critério de
desempate, de erro no nome e dados do candidato e solicitar a recontagem dos pontos.

6.3 Os recursos poderao ser elaborados livremente pelo proprio candidato, devendo ser
observados o modelo constante no ANEXO V e os seguintes requisitos:
a) ser fundamentado com argumentagao légica e consistente;
b)conter os dados pessoais e do processo seletivo simplificado, devendo ser
acompanhado de copia do documento de identificacao do candidato.

6.4 O recurso deve ser protocolado junto a Ouvidoria Municipal, na sede da Prefeitura
Municipal, localizado a Rua Menino Deus, n° 86, Centro, Felixlandia/MG, no horario de 08:00
as 11:00 e das 13:00 as 17:00horas, em meio fisico, no prazo contido no item 6.2, sendo
estendido ao primeiro dia util subsequente, nos casos em que o prazo recaia em dia que nao
ha expediente na Sede do Poder Executivo.
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6.5 Serao indeferidos, os pedidos de recursos apresentados fora do prazo estabelecido.

6.6 Havendo alteragao na classificagao final por motivos de deferimento em recurso, ela devera
ser retificada e publicada novamente.

6.7 Decorridos os prazos e julgados os recursos pela Comissao, sera o processo encaminhado
a autoridade competente para homologacgao e divulgagéo do resultado final.

7- DA HOMOLOGAGAO DO PROCESSO DE SELEGAO

71 Apds a conclusdao dos trabalhos, a Comissdo do Processo Seletivo encaminhara
oficialmente o resultado final deste Processo — com a lista de classificagao dos candidatos —
para apreciagao e homologacéao da Prefeita Municipal.

7.2 O resultado sera divulgado no quadro de avisos da Prefeitura Municipal e no site
www.felixlandia.mg.gov.br .

8. DA VALIDADE DO PROCESSO SELETIVO

8.1 Este processo seletivo tera validade de 12(doze) meses, a partir da data de divulgacéo da
homologacao do resultado final, podendo ser prorrogado por igual periodo.

9. DAS ATRIBUIGOES DAS FUNGCOES
9.1- Compete ao Assistente Administrativo(a) em atuacédo junto ao Municipio de Felixlandia:

| - Executar servigos administrativos genéricos e especificos, levando e classificando dados,
analisando e conciliando documentos, realizando trabalhos de datilografia e/ou digitagao,
calculos aritméticos, registros em geral e outros similares, para assegurar a qualidade do
trabalho;

Il - Datilografar e/ou digitar documentos e correspondéncias diversas, observando os padroes
de estética e a fidelidade de conteudo, revisando e corrigindo, quando necessario,
reproduzir textos, manuscritos, impressos ou ditados;

I - Redigir expedientes sumarios, observando a padronizagao utilizada e submetendo a
aprovacgao do superior imediato, quando fugir a sua competéncia;

IV - Prestar informacgdes pessoalmente ou por telefone, solicitando assuntos diversos ou
encaminhando a chefia, quando fugir a sua competéncia;
V- Preencher guias, formularios fichas e outros, observando as normas e instrugbes

pertinentes, consultando documentos e solicitando informacdes adicionais, para atender as
necessidades do servico;

VI - Protocolar cartas e documentos diversos, datando-os, especificando o assunto,
assinando e enviando para o destinatario, para possibilitar o seu controle;

VII - Secretariar reunides, redigindo atas, recolhendo assinaturas e fazendo anotagdes
diversas sobre os assuntos tratados, para providenciar expedi¢cdo ou arquivamento;

VIII - Coletar, apurar, registrar e calcular dados para fornecer informagdes necessarias
ao cumprimento de rotinas administrativas;

IX - Operar micro computadores e/ou terminais, lancando dados diversos para obter

informacdes e/ou realizar trabalhos necessarios a Prefeitura Municipal de Felixlandia;
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X - Receber reclamagdes e/ou solicitagcdes quanto aos servicos prestados pela
prefeitura municipal de Felixlandia, restringindo-as e encaminhando-as em tempo habil das
unidades competentes para devido atendimento;

Xl - Atender chamadas telefénicas, prestando informagdes e orientagbes em geral e,
procedendo sempre que necessario, a transferéncia da ligagdo da unidade competente;

Xl - Anotar as solicitagcbes e/ou mensagens recebidas, langando-as em formularios
préprios, para encaminha-las ao destinatario;

XII - Realizar as ligagdes interurbanas em atendimento as solicitagdes, intermediando as
comunicacoes telefénicas afetadas por interferéncias;

XV - Receber e distribuir correspondéncias, documentos, pequenos volumes ou
encomendas, colhendo assinaturas em protocolos;

XV - Receber e transmitir recados, registrando as informacgdes recebidas para possibilitar
comunicagdes posteriores aos interessados;

XVI - Efetuar pequenas compras, servigos bancarios simples, entrega e recebimento de
documentos, volumes, encomendas e outros, em locais predeterminados, de acordo com a
determinagao superior;

XVII - Operar equipamentos de informatica, maquinas de datilografia, reprografia, fac-
simile, calculadoras, encadernadoras e outras maquinas de acordo com as necessidades
do trabalho;

XVIII -  Registrar entrada e saida de correspondéncia, processos e documentos, dispondo
os registros em ordem cronoldgica, numérica ou alfabética para facilitar o controle e a
consulta dos mesmos, bem como solucionar, classificar e arquivar documentos;

XIX - Redigir, datilografar e/ou digitar correspondéncias, minutas relatérios, boletins,
fichas, cheques, guias de recolhimento, quadros demonstrativos, balancetes, estudos
diversos e outros conteudos, procedendo inclusive, calculos aritméticos e a devida
conferéncia para atender as necessidades administrativas;

XX - Registrar informagdes e langamentos em fichas ou formularios proprios, conferindo,
analisando e apurando dados para controle, atualizagcao e consultas; Separar e conferir o
material referente ao atendimento de requisicoes;

XXI - Separar notas fiscais e requisicbes de materiais em ordem cronolégica de
atendimento, conferir seus dados e registrar a movimentacao de materiais;

XXII - Examinar processos e documentos avulsos, prestando as informacgdes requeridas;

XXIIlI - Proceder a conferéncia e o controle diario das contas pagas e nao pagas, através
do sistema informatizado, incluindo os dados de novos contribuintes;

XXV - Remeter mensalmente a unidade competente, os dados para emissao das contas
mensais, mapa de arrecadacao e relagcao de contribuintes em débito;

XXV - Zelar pelos equipamentos de sua unidade de trabalho, comunicando defeitos e

solicitando concertos e manutengdo para assegura-lhes perfeitas condi¢gdes de
funcionamento;

XXVI -  Executar outras tarefas, de acordo com as atribuicbes proprias de sua unidade
funcional e da natureza das suas atividades, conforme determinacao superior;

10. DA CONTRATACAO

10.1 Homologado o resultado final do Processo Seletivo Simplificado, o Chefe do Departamento
de Administragdo, convocara para contratacdo, os candidatos aprovados, pela ordem de
classificagao, obedecendo a quantidade de vagas.

10.2 Nao comparecendo o candidato convocado ou verificando-se o0 ndo atendimento das
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condigdes exigidas para a contratagao, serdo convocados os demais classificados, observando-
se a ordem cronoldgica crescente.

10.3 O candidato aprovado sera convocado por ato do Chefe do Departamento Municipal de
Administracdo, mediante contato telefénico, mensagem via whatsapp ou e-mail, tendo o prazo
de 02(dois) dias uteis, para a apresentagao.

10.4 A aprovagao do candidato no processo seletivo ndo caracteriza a obrigatoriedade da
contratagao pela Prefeitura Municipal, nem gera expectativa de direito. O processo de
contratagado temporaria sera efetuado de acordo com a disponibilidade e necessidade do
Departamento Municipal de Administragao.

10.5 O contratante descontara do pagamento do Contratado, os encargos e demais tributos,
conforme legislagdo vigente, na forma e quantia devida mensalmente.

10.6. O candidato aprovado neste Processo Seletivo Simplificado, uma vez contratado, tera os
deveres, obrigacbes e responsabilidades funcionais estabelecidas na legislagdo municipal,
especialmente os de: comparecer ao local de servigo com assiduidade e pontualidade;
eficiéncia; disciplina; zelar pela economia e conservagdao do material que lhe for confiado;
guardar sigilo sobre assuntos da Administragdo; apresentar relatérios ou resumos de suas
atividades, nas hipoteses e prazos previstos; colaborar para o aperfeicoamento dos servigos,
sugerindo a administracdo as medidas que julgar necessarias, além de observar todas as
atribuicbes da funcdo que for selecionado, nos termos do item 9, Lei 1096/1990 e suas
alteragdes.

10.7. No ato da contratagdo o candidato aprovado devera apresentar:

a) Copia da carteira de identidade (RG frente e verso) — cépia legivel,

b) Copia do CPF;

c) Copia da carteira de reservista, se for o caso;

d) Coépia do titulo de eleitor e comprovante de quitagao eleitoral,

e) Copia da certiddo de nascimento ou casamento;

f) Copia da certidao de nascimento dos filhos menores de 14 anos de idade;

g) Certidao negativa de antecedentes criminais das Justica Estadual — 12 e 22 Instancia e

da Justica Federal (TRF da 62 regidao), emitida ha no maximo 90 dias;

h) Comprovante de residéncia atualizado em nome do candidato ou acompanhado de
documento que comprove o vinculo(certiddo de casamento, contrato de locacéo e
outros);

) Numero do PIS/PASEP;

) Informacgdes de conta bancaria para pagamento junto ao SICRED;

k) Declaragao de acumulo ou nao de cargo conforme modelo constante no ANEXO VII;

) Atestado de Capacidade Fisica, emitido por Médico do Trabalho;

m) Certidao Negativa de Débitos Municipal e Estadual;

n) 01(uma)Foto 3X4, recente

—_—

Observacgao: Os documentos apresentados através de copias, deverdao ser acompanhados dos
originais para conferéncia, sendo admitidos documentos autenticados em cartério.

10.8. O contrato decorrente do presente Processo Seletivo extinguir-se-a:
a) Pelo término do prazo contratual;
b) Pela extingdo da causa transitéria justificadora da contratagao;
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c) Por iniciativa do contratante ou contratado, mediante comunicagdo prévia com
antecedéncia minima de 30 (trinta dias);

d) Nas demais hipéteses previstas em Lei Municipal.

11. DAS DISPOSICOES FINAIS

11.1. A inscricdo do candidato implicara no conhecimento e aceitagdo das normas para a
selecao publica, contidas neste Edital.

11.2. A inobservancia, por parte do candidato, de qualquer prazo estabelecido neste Edital
implicara na exclusédo do mesmo, do presente processo seletivo.

11.3. A inexatidao de afirmativas, declarac¢des falsas ou irregulares em quaisquer documentos,
ainda que verificada posteriormente, eliminara o candidato do processo seletivo publico,
anulando-se todos os atos, sem prejuizo das demais medidas de ordem administrativa, civel ou
criminal.

11.4. Os candidatos arcardo com todas as despesas resultantes de inscricdo e de seus
deslocamentos referentes ao processo de selegao publica.

11.5. E de inteira responsabilidade do candidato, acompanhar pelos meios de divulgacdo
citados no edital os atos referentes a esta selecéo.

11.6. Os casos omissos neste edital serdo resolvidos pela Comisséo Organizadora.

11.7. Nao serao fornecidos por telefone, informagdes quanto a posi¢ao do candidato, inclusive
os relativos as pontuagdes de candidatos eliminados.

11.8. Encerrado e homologado o Processo Seletivo Simplificado, os autos do processo, serao
mantidos sob guarda da Divisdo de Pessoal do Municipio, durante o periodo de vigéncia do
processo Seletivo.

11.9. Os autos do processo consistem no ato de designacdo da Comissdo Organizadora, o
edital propriamente dito, documentacdo dos candidatos, pareceres, relatorios de classificacao,
oficios, atos de homologacao e de convocacéo.

11.10. Nao serao aceitos pela Comissao Organizadora, documentos que contenham rasuras.

11.11. O candidato aprovado e posteriormente contratado esta sujeito ao cumprimento dos dias
e horarios de trabalho determinado pelo Departamento Municipal de Administracdo de
Felixlandia.

11.12. Fica eleito o Foro da Comarca de Curvelo/MG para dirimir quaisquer divergéncias
relacionadas a este processo Seletivo.

Bruno Augusto Rodrigues Magalhaes
Chefe de Departamento de Administragao
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L AERADR

QUADRO DE FUNGCAO TEMPORARIA/CONTRATACAO (2025)

Cargo N° de Requisitos Minimos Carga horariaVencimentos
Vagas semanal brutos

. Requisitos: Ensino Médio
Assistente 30+CR 40 horas* R$ 1.518,00
Administrativo

e Obs: valor do salario base complementado com base no art. 8° da Lei Complementar
021/2021;

e Os dias e horarios de trabalho serdo determinados pelo Departamento Municipal de
Administragéao de Felixlandia - MG.

e A carga horaria semanal de 40 horas semanais, atende o disposto nas Leis Municipais
1096/1990 e suas alteragdes.
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CRONOGRAMA

DATA ETAPAS

31/10/2025 Publicacao
03 a 14/11/2025 | Periodo de inscricdo
18/11/2025 Divulgacédo da homologacéao das inscrigdes e

resultado da analise curricular (Resultado Parcial)

19 a 21/11/2025 | Apresentagao dos recursos contra a homologacgéao das
inscrigdes e analise curricular

25/11/2025 Divulgacéao do resultado dos recursos

26/11/2025 Divulgacéao do resultado final e classificagdo dos
candidatos
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QUADRO DE PONTUACAOI/TITULOS E EXPERIENCIA
CRITERIO DESCRIGAO FORMA DE_ PONTUAGAO PON"I'UAQAO
(Cursos ou formagao COMPROVACAO (por item) MAXIMA
aceitas)
Experiéncia Tempo de servico | -Copia da CTPS; 1,0 ponto por | Até 20,0
Profissional na | comprovado em funcéo, | _ ano completo | pontos
i X SR Contrato de PR
area seja em 6rg&o publico ou | T apaiho: de experiéncia
Administrativa empresa privada como: T
Auxiliar/Assistente Adm., -Decla_ragao
Auxiliar de escritorio, | fornecida pelo Setor
secretario, Auxiliar de | d¢ Recursos
Humanos

RH, Financeiro e contabil.

na area
administrativa

Administragao,
Contabilidade,
Gestao Publica,
Ciéncias
Econdémicas e
Direito.

declaracao de
conclusao emitida
por instituicdo

reconhecida
MEC

pelo

curso

Cursos de | -Cursos diretamente | Certificado ou 1,0 ponto por | Até 05 pontos
Aperfeicoamento | relacionados as Diploma curso
ou capacitagao | atividades reconhecido
(minimo 40 Horas) administrativas
pelo MEC

Curso Técnico Curso Técnico em Certificado ou 2,0 pontos por | Até 04 pontos
na area Administragao; Diploma curso
administrativa Contabilidade; Gesté? reconhecido

de Recursos humanos; pelo MEC

Secretariado; Gestao

Financeira; Logistica e

Gestéao Publica.
Curso Superior Bacharelado em Diploma ou 5,0 pontos por | Até 10 pontos

Obs: As pontuagdes referentes aos titulos e a experiéncia profissional apresentadas neste
Anexo nao possuem carater obrigatério, nem eliminatério, destinando-se exclusivamente a
classificagao dos candidatos no presente processo seletivo.
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ANEXO IV

FICHA DE INSCRIGAO
PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO N° /2025
Prefeitura Municipal de Felixlandia-MG
Campo a ser preenchido pelo servidor responsavel pelo recebimento:
Numero da Inscrigéo Data__ / /2025 Hora

NOME COMPLETO:

RG CPF:
FORMACAO/GRAU DE ESCOLARIDADE:
CARGO PARA O QUAL CONCORRE:
TELEFONE(S) DE CONTATO(S) /

E-MAIL:

DOCUMENTOS/ TITULOS ENTREGUES NO ATO DA INSCRIGCAO

(' )Curriculum vitae, conforme modelo constante no anexo VI.
() Copia da carteira de identidade (RG frente e verso) — copia legivel
( )Copiado CPF
( )Comprovante de residéncia atualizado, em nome do candidato ou acompanhado de documento que
comprove o vinculo(certiddo de casamento, contrato de locagao e outros)
() Copia do Diploma ou Declaragéo de Conclusdo de Curso acompanhado de histérico escolar, obtido
em Instituigdo de ensino publico ou privado, devidamente reconhecida pelo MEC.
() Comprovante de quitagao eleitoral
() Certificado de reservista, no caso de candidato do sexo masculino
() Certidao negativa de antecedentes criminais das Justica Estadual — 12 e 22 Instancia e da Justica
Federal (TRF da 62 regido), emitida hd no maximo 90 dias;
( )Declaragao de acumulo ou ndo de cargos, constante do Anexo VII, devidamente preenchida e
assinada
( ) Certidao negativa de débitos estadual e municipal
() Comprovantes de experiéncia profissional( tempo de servigo)
Titulos/experiéncia

( ) Certificado de conclusao de curso na area de saude, com a comprovagao da carga horaria, obtido em
Instituicdo de ensino publico ou privado, devidamente reconhecida pelo MEC.

( ) Certificado de pés-graduacgao de area afim ao cargo, fungéo a que concorre

( )Titulos, dentre aqueles estabelecidos no ANEXO llI

() Copia da Carteira de trabalho, contrato de trabalho, termo de posse ou Declaracdo fornecida pelo
Setor de Recursos Humanos do Orgédo de Lotagdo, Certiddo de Tempo de Servico ou Declaragdo em
papel timbrado, expedida por érgéo publico/privado legitimado para tanto, para comprovagao de tempo
de servigo.

Declaragao
Declaro, sob as penas da lei, que me responsabilizo pela veracidade das informagdes aqui prestadas
e que atendo as condigbes exigidas para a inscricao ao cargo pretendido. Submeto-me as condi¢des
estabelecidas no edital, as quais afirmo conhecer e concordar plenamente.

Felixlandia/MG, [ 12025.

Assinatura do Candidato



ANEXO V

FORMULARIO DE RECURSO

FORMULARIO PADRAO PARA RECURSOS

Nome do Candidato:

Cargo:

Numero de Inscricao:

RAZOES DO RECURSO:

Local e Data:

Assinatura do Candidato
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ANEXO VI
CURRICULUM VITAE

A comprovagao de experiéncia profissional e de tempo de servico far-se-a mediante apresentagao de
contrato de trabalho registrado em CTPS ou atos de nomeacgao/exoneracgao junto aos érgaos publicos,
declaragcdo de prestacido de servico, devidamente assinado pelo responsavel, além de outros
expressamente previstos neste edital

A comprovagao de cursos, escolaridade e atividades extracurriculares sera realizada mediante a
apresentacgao de diplomas, declaragao do érgéo ou entidade, certificados e documentos similares.

1. Dados pessoais

Nome:

CPF: RG:

Data de nascimento: [ Nacionalidade:
Estado civil: Sexo:

E-mail:

Telefone:

Endereco:

2. NIVEL DE ESCOLARIDADE
Curso Ano de conclusao Instituicao de ensino

3. EXPERIENCIAS PROFISSIONAIS (devidamente comprovado)

Cargo/fungao ocupado Tempo de servigo Locallempresa

4 — CURSOS REALIZADOS (certificados dos cursos que se enquadrem no critério
de pontuacgao por fungdo, com respectiva carga horaria)
Curso Tipo (especializagao, Carga horaria
mestrado, etc)

Local: , data / /

Assinatura do Candidato
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ANEXO VII

DECLARAGAO DE ACUMULO DE CARGO, EMPREGO OU FUNGAO PUBLICA

Eu, , portador(a) do RG ,
inscrito(a) no CPF n°. , para fins do contido nos incisos
XVI, XVIl e § 10 do art. 37 da Constituicdo federal de 1988 e tendo em vista o disposto no Edital
do Processo Seletivo Simplificado n° 003/2025 do Municipio de Felixlandia, DECLARO que:

( ) NAO MANTENHO outro vinculo empregaticio em carater permanente ou temporario com

qualquer entidade publica federal, estadual, ou municipal.

() MANTENHO vinculo publico, exercendo o cargo de , pertencente

a estrutura do érgéo , Sujeito (a) a carga horaria de horas

semanais, que devo cumprir nos dias e horarios abaixo discriminados.

segunda- | terca- quarta- quinta- sexta- sabado domingo
feira feira feira feira feira
___as ___as ___as ___as ___as ___as ___as
( ) PERCEBO APOSENTADORIA relativa ao cargo de , pertencente a

estrutura do érgao

Felixlandia/MG, de de 2025.

Declarante/Assinatura



