PREFEITURA MUNICIPAL DE LEOPOLDINA - ESTADO DE MINAS GERAIS
RUA LUCAS AUGUSTO, 68, CENTRO, CEP: 36.700-088
TELEFONES: (32) 3694-4200; (32) 3694-4204

EDITAL DE PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO SECRETARIA MUNICIPAL
DESENVOLVIMENTO ECONOMICO N° 001/2025

O MUNICIPIO DE LEOPOLDINA, MG, ATRAVES DA SECRETARIA MUNICIPAL DE
DESENVOLVIMENTO ECONOMICO, CONSIDERANDO A NECESSIDADE DE CONTRATAGAO
TEMPORARIA PARA O FUNCIONAMENTO INADIAVEL DOS SERVICOS ESSENCIAIS DA
SECRETARIA, AUTORIZADA PELA LEI N° 2.620/1994 ALTERADA PELA LEI N° 3.444/2002, ART.
37, INCISO IX, DA CF/88, TORNA PUBLICO QUE ESTARAO ABERTAS, DO DIA 01/12/2025 a
05/12/2025 AS INSCRIGOES PARA O EDITAL DE PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO N°
001/2025, PARA ATENDER AO QUADRO ABAIXO DISCRIMINADO:

CARGOS PREVISTOS:

e OFICIAL DE SERVICOS ADMINISTRATIVOS/OFICIAL ADMINISTRATIVO CR =
CADASTRO DE RESERVA.

1 — DAS INSCRIGOES:

1.1 - Ao se inscrever o(a) candidato(a) aceita de forma irrestrita as condigbes contidas neste Edital,
que constituem as normas que regem o Processo Seletivo Simplificado, ndo podendo delas alegar
desconhecimento.

1.2 — O(A) candidato(a) interessado(a) em participar do Processo Seletivo devera entregar
pessoalmente a documentacdo descrita no item 2 deste edital para fazer sua inscrigdo, no endereco:
RUA BARAO DE COTEGIPE , 10 — CENTRO (UAI-LEOPOLDINA) CEP 36.700-084.

1.3 — DATA DAS INSCRIGOES: 01/12/2025 a 05/12/2025 de 08:30 as 16:00 horas.

1.4 —O(A) candidato(a) que fizer qualquer declaracao falsa, inexata ou, ainda, que ndo possa satisfazer
todas as condicdes estabelecidas neste Edital, tera sua inscricdo cancelada, e, em consequéncia,
anulados todos os atos dela decorrentes, mesmo tendo sido aprovado, no caso de ser constatado
posteriormente a realizagdo do processo seletivo.

2 — DA DOCUMENTAGCAO E REQUISITOS NECESSARIOS PARA A INSCRIGAO NO PROCESSO
SELETIVO:

Sera exigido dos(as) candidatos(as) ao Processo Seletivo Simplificado, para fins de inscricdo, a copia
em formato A4 dos seguintes documentos:

- Ficha de Inscri¢ao, constante do anexo I, e Curriculum Vitae, constante do anexo Il, os quais deverao
vir acompanhados dos respectivos comprovantes de cursos ou experiéncias, devidamente
preenchidos;

- Ter a escolaridade exigida, comprovada mediante apresentagcao de diploma e/ou declaragéo de
instituicdo de ensino reconhecida pelo MEC, de acordo com a fungao pleiteada e registro no respectivo
conselho de classe (quando necessario e no momento da contratagéo).
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Requisitos necessarios:

- Ser brasileiro nato, naturalizado, ou cidadao portugués a quem foi conferida igualdade, nas condi¢des
previstas no Art. 12, 1, §1°, da Constituicdo Federal.

- Ter idade minima de 18 anos.
- Ter disponibilidade de carga horaria, conforme disposto no quadro demonstrativo do item 3.

- Ensino médio completo.

3 - DA VAGA, HABILITAGAO, CARGA HORARIA E REMUNERAGAO:

O candidato (a) concorrera a vaga oferecida, conforme o seguinte quadro demonstrativo:

FUNCAO VAGA CARGA ESCOLARIDADE/PRE- REMUNERACAO
HORARIA REQUISITO
OFICIAL DE
SERVICOS CR (QUA?(?ENTA) R$ 1.929,32 + R$ 700,00
z . y + il
ADMINISTRATIVOS/ HORAS ENSINO MEDIO COMPLETO DE VALE
OFICIAL SEMANAIS ALIMENTACAO
ADMINISTRATIVO
CR = CADASTRO DE RESERVA
CARGO ATRIBUICOES

- Coletar dados diversos, consultando documentos, transcrigdes e ficharios e efetuando calculos
com o auxilio de maquinas de calcular, para obter as informagdes necessarias ao cumprimento
da rotina administrativa; - Participar da atualizagdo de ficharios e arquivos, classificando os
documentos por matéria ou ordem alfabética, para possibilitar um controle sistematico dos
mesmos; - Participar do controle de requisigbes e recebimentos do material de escritorio,
providenciando os formularios de solicitagdo e acompanhando o recebimento, para manter o nivel
de material necessario ao setor de trabalho; - Digitar textos diversos, transcrevendo originais,
manuscritos ou impressos e preenchendo formularios e fichas, para atender as rotinas
administrativas; - Operar maquinas de duplicagdo de documentos, como foto reveladoras e xerox;
- Digitar texto em microcomputadores, acionando os dispositivos de comando, observando e
controlando as etapas de programagao dentro dos critérios definidos para gravar as informagdes
documentadas pelo sistema de entrada de dados utilizados; - Organizar documentos, agrupando-
os em lotes e numerando-os para possibilitar maior seguranga na execugao do trabalho; - Ajustar

OFICIAL DE a maquina, utilizando os dispositivos de dados, conforme programacéao recebida, para possibilitar

a gravagao e impressao; - Efetuar cépias de seguranga dos arquivos, conforme procedimentos

SERVICOS previamente definidos; - Imprimir e entregar listagens para conferéncia e/ou relatérios para
ADMINISTRATIVOS | consulta; - Observar e cumprir as normas de higiene e de seguranga do trabalho; - Executar
/ OFICIAL atividades administrativas, efetuando levantamentos, anotagbes, controlando informagdes,
digitando, redigindo e encaminhando correspondéncias; - Analisar processos e redigir

ADMINISTRATIVO informacdes, aplicando leis e regulamentos; - Elaboracdo, analise e interpretacéo de relatérios,

planilhas, calculos, memorias de calculo; - Analise, conferéncia e controle de dados, registros e
estoque; - Efetuar levantamentos, anotagdes, calculos e registros simples de natureza contabil; -
Realizar levantamento de dados para subsidiar a execugao de projetos; - Executar os projetos
implantados; - Relacionar, orgar e requisitar materiais, equipamentos, pecas, servicos e
instrumentos necessarios ao funcionamento dos 6rgdos publicos; - Operar equipamentos
telefonicos, atendendo, orientando e encaminhando ligagdes; - Prestar servigcos auxiliares na area
de assisténcia social, engenharia, meio ambiente, esportes, educagéo, cultura, turismo e saude; -
Exercer e coordenar o acompanhamento das atividades especificas de cada area; - Exercer
atividades inerentes as competéncias do 6rgdo em que estiver lotado, compativeis com o grau de
escolaridade exigido para o nivel do cargo, emitindo manifestagédo técnica em processos e outros
documentos oficiais; - Executar outras tarefas correlatas com a formagéo, com a fungéo e com a
area de atuagéo, colaborando para o permanente aprimoramento da prestacdo de servigos a
populagéo.
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4 — DA SELEGAO:
4.1 — A selecao constara da analise de curriculo discriminando titulos comprovados, mediante critérios:

CRITERIOS PARA FUNGCAO

. PONTUACAO

ITEM TITULO Unitaria | Maxima
1 Curso Técnico / Graduagao / Pés Graduagao 10 30
2 Experiéncia profissional em atribuigdes na fungédo a qual concorre (por ano trabalhado) 10 30

4.1.1 — Sera considerado pontuagao maxima para Experiéncia Profissional , prazo superior a
36 meses.

*A Comprovacao de experiéncia devera constar de certidao emitida por érgao publico, na qual se inclua o cargo desempenhado,
bem como, o tempo em que permaneceu ho mesmo, ou ainda, no caso de contrato com empresas particulares, apresentar cépia
da CTPS, com foto e folhas da parte do contrato e seguintes, para que seja permitido a Comissao, verificar o tempo de duragdo do
referido contrato.

4.2 - PROVA PRATICA

4.2.1 — A primeira parte da prova pratica tera 4 questdes, sendo avaliados conhecimentos e conteudo
no pacote Office , especificamente, em Microsoft Excel (basico).

4.2.2 — O candidato tera a duragao maxima de 15 (quinze) minutos para a realizagdo da prova
pratica,com escala de pontuacao de 0 (zero) a 20 (vinte) pontos de acordo com a tabela seguinte:

ITEM | DESCRICAO | PONTUAGAO MAXIMA
01 Questao 1 05
02 Questao 2 05
03 Questao 3 05
04 Questao 4 05
Total 20

4.2.4 — A segunda parte da prova pratica sera a elaboragdo de um texto com tema proposto pela banca
examinadora.

4.2.5 — O candidato tera a duragao maxima de 15 (quinze) minutos para a realizagao da prova pratica,
com escala de pontuacao de 0 (zero) a 20 (vinte) pontos.

4.2.6 — A segunda parte da prova pratica sera avaliada quanto a producgao e erros e entendimento da
situacdo relatada para o candidato.

4.2.7 — A data da Prova Pratica sera divulgada no site no ato da publicagdo dos candidatos
selecionados apos a andlise da etapa 4.1 e pode ser alterada com o intervalo de 24h.

4.2.8 — O municipio reserva-se ao direito de convocar o numero maximo de 20 candidatos para a
segunda etapa, considerando como critério de desempate a maior nota obtida, mediante a soma
simples das notas da avaliagao curricular.

5 - DO RESULTADO FINAL E CLASSIFICAGAO:
Prefeitura Municipal de Leopoldina
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5.1 — Na lista de classificagdo constara a relacdo dos candidatos, por ordem de classificagao, de acordo
com o numero de pontos obtidos, do primeiro ao ultimo colocado.

5.2 — Em caso de empate no total de pontos na classificacao, tera preferéncia o candidato mais idoso.

5.3 — O resultado do processo seletivo sera divulgado no site oficial da Prefeitura Municipal de
Leopoldina (www.leopoldina.mg.gov.br) e Associagao Mineira de Municipios
(https://portalamm.org.br).

6 — DO RECURSO:

6.1 — Apds divulgacao da lista de classificagdo, o candidato (a) que se sentir prejudicado em relagéo
a pontuacao obtida, podera impetrar recurso mediante requerimento individual e que devera ser
protocolado na unidade de atendimento integrado - UAI, no prazo de 48 (QUARENTA E OITO) horas
contados da divulgagao do resultado.

6.2 — O recurso nao tera, sob nenhuma hipétese, efeito suspensivo total ou parcial.

7 - DO PROCESSO DE CONTRATAGAO:

7.1 — O Departamento de Politicas de Recursos Humanos convocara através de telefone celular ou e-
mail, os candidatos selecionados para preenchimento da ficha cadastral, bem como para assinatura
do contrato, podendo ser convocado nho momento em que houver interesse para o preenchimento da
fungdo: O CANDIDATO CONVOCADO DEVERA APRESENTAR TODA A DOCUMENTACAO
EXIGIDA NO EDITAL DE CONVOCACAO.

a) Retrato % atual (1 unidade);

b) Xerox de certiddo de nascimento ou casamento;

c) Xerox do CPF do cOnjuge;

d) Xerox da certiddo de nascimento dos filhos menores de 21 anos;

e) Xerox da carteira de vacinagdo dos filhos menores de 05 anos;

f) declaragdo escolar os filhos maiores de 06 anos e menores de 14 anos;
OBSERVAGAO: APRESENTAR CPF DOS FILHOS INDEPENDENTE DA IDADE.

g) Xerox do diploma autenticado ou certificado de conclusdo dos cursos exigidos para Comprovacgdo da
escolaridade;

h) Xerox da carteira profissional;

i) Xerox da carteira de identidade;

j) Xerox do titulo de eleitor;

k) Xerox do comprovante de votacdo da ultima eleicdo;
[) Xerox do CPF;

m) Xerox do certificado de reservista (se do sexo masculino);
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n) Xerox do cartdo do PIS ou PASEP;

o) Tipo de sangue, fator RH;

p) Declaragdo de bens;

q) Atestado médico favoravel fornecido pelo servico médico desta Prefeitura;

r) Xerox do comprovante de residéncia;

s) Fotocdpia autenticada do Certificado de Conclusdo do curso exigido para o cargo;

t) Declaragdo Negativa de Acumulagao de Cargos, sob as penas da lei e para os fins do art. 37, incisos XVl e
XVII, da CF/88;

u) Certiddo negativa de antecedentes criminais, expedida pela Comarca (Site TIMG — Internet);
v) Atestado de antecedentes criminais, emitido pela Policia Civil de Minas Gerais (Internet);
w) Telefone para contato;

x) Preenchimento do Formuldrio Completo de Cadastro do Trabalhador e Preenchimento do Formulario
Completo de Cadastro do Dependente.

7.2 — O prazo da contratacao é de 06 meses, podendo ser rescindido unilateralmente, de acordo com
interesse da Administracdo, ou ainda nos casos de: | - crime contra a administragao publica; Il -
abandono de cargo; lll - inassiduidade habitual; IV - improbidade administrativa; V - incontinéncia
publica e conduta escandalosa, na reparti¢do; VI - insubordinagéo grave em servico; VIl - ofensa fisica,
em servigo, a servidor ou a particular, salvo em legitima defesa prépria ou de outrem; VIII - aplicagéo
ilegal dos recursos do erario; IX - revelagdo de segredo do qual se apropriou em raz&o do cargo, salvo
quando se tratar de depoimento em processo judicial, policial ou administrativo disciplinar; X - lesédo
aos cofres publicos e dilapidagao do patriménio publico; XI - corrupgéo; Xll - acumulagéo ilegal de
cargos, empregos ou fungdes publicas; XIII - ausentar-se do servigo durante o expediente, sem prévia
autorizacao do chefe imediato, XIV - retirar, sem prévia anuéncia da autoridade competente, qualquer
documento ou objeto da reparticdo, XV - recusar fé a documentos publicos quando a lei ou ato
especifico o autorizar; XVI - opor resisténcia injustificada ao andamento de documento e processo ou
execugao de servigo, XVII - promover manifestagdo de desaprego pessoal e pejorativo no recinto da
reparticdo, XVIIl - cometer a pessoa estranha a reparticdo, fora dos casos previstos em lei, o
desempenho de atribuicdo que seja de sua responsabilidade ou de seu subordinado, XIX - coagir ou
aliciar subordinados no sentido de filiarem-se a associagao profissional ou sindical, ou a partido politico,
XX - manter sob sua chefia imediata, em cargo ou fungdo de confianga, cbnjuge, companheiroou
parente até o segundo grau, XXI - valer-se do cargo para lograr proveito pessoal ou de outrem, em
detrimento da dignidade da funcdo publica, XXIl - atuar, como procurador ou intermediario, junto a
reparticdes publicas municipais, salvo reparticdes publicas, de qualquer pessoa ainda que parente de
qualquer grau, cénjuge ou companheiro, XXIII - receber propina, comiss&o, presente ou vantagem de
qualquer espécie, em razao de suas atribuigbes funcionais, XXIV - aceitar comissdo, emprego ou
pensao de estado estrangeiro, XXV - praticar usura sob qualquer de suas formas, XXVI - proceder de
forma negligente, XXVII - utilizar pessoal ou recursos materiais da reparticado em servicos ou atividades
particulares, XXVIII - cometer a outro servidor atribuicbes estranhas ao cargo que ocupa, exceto em
situacdes de emergéncia e transitorias, XXIX - exercer quaisquer atividades que sejam incompativeis
com o exercicio do cargo ou fungado e com o horario de trabalho, XXX - recusar-se a atualizar seus
dados cadastrais quando solicitado, XXXI - praticar crimes ou contravengdes penais, especialmente
0os crimes contra administragdo publica, falsidades, inclusive ideoldgicas e ofender a honra de
municipes ou servidores através de calunia, injuria ou difamagao na repartigdo publica, XXXII - faltar
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com a ética, cujos preceitos deontolégicos serao definidos em lei, XXIII - contratar com o Poder Publico
Municipal. O contrato podera ainda ser prorrogado por igual periodo, conforme preceitua a Lei
Municipal n° 2.620/94 alterada pela Lei n° 3.444/02.

7.3 — Os candidatos que forem aprovados no presente processo seletivo simplificado, fora do numero
de vagas disponibilizadas neste edital, ficardo em cadastro de reserva, devendo a administracao seguir
a ordem de classificacdo em caso de surgimento de novas vagas durante a validade do processo
seletivo.

8- DAS DISPOSIGOES FINAIS:

8.1 — Informacoes: A inexatidao das informagdes e as irregularidades de documentacgao, ainda que
verificadas posteriormente, eliminardo o candidato do Processo Seletivo, anulando-se todos os atos
decorrentes da inscri¢ao.

8.2 — Condi¢des: A inscricdo do(a) candidato(a) importara no conhecimento das instrugdes deste Edital
€ na aceitacao tacita das condigcbes nele contidas tais como se acham estabelecidas.

8.3 — O(A) candidato(a) ndo podera acrescentar alterar, substituir ou incluir qualquer informagao
exigida na ficha de inscrigédo e curriculo apos a entrega dos mesmos.

8.4 — Nao havera inscricao fora da data prevista neste edital.

8.5 — O(A) profissional que por incompatibilidade de horario ou qualquer outro motivo ndo assumir a
vaga oferecida no momento da convocagéo, perdera o direito a vaga.

8.6 — Apds o prazo de 24 (vinte e quatro) horas da convocagéao, o(a) candidato(a) que ndo comparecer
sera eliminado do Certame, independentemente de notificagéo judicial ou extrajudicial.

8.7 — O presente processo seletivo simplificado tera validade de 12 (doze) meses, contado a partir da
data de publicagao do resultado, podendo ser prorrogado por igual periodo de acordo com interesse
da Administragao.

Leopoldina, MG, 19 de Novembro de 2025

Pedro Augusto Junqueira Ferraz
Prefeito Municipal

Sérgio Duarte Benatti
Secretario Municipal de Desenvolvimento Econémico
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ANEXO |
FICHA DE INSCRICAO
FUNCAO: PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO
SMDE 001/2025
NOME:
E- MAIL:
DATA DE NASCIMENTO IDENTIDADE: CPF: SEXO:
/ /
ENDEREGO: N° / COMPLEMENTO:
BAIRRO: CEP: CIDADE / UF:
TELEFONE (S): TELEFONE (S):

Declaro que aceito as condigbes descritas no Edital N° 001/2025 que rege este processo seletivo, e, se convocado para
contratagcido, que apresentarei todos os documentos comprobatérios dos requisitos pessoais, de escolaridade e
profissionais para assinar o contrato.

Leopoldina/MG, de de 2025.
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ANEXO Il DO EDITAL
CURRICULUM VITAE

NOME:

FUNCAO:

RG:

CPF:

ENDERECO:

CIDADE/UF:

TELEFONE:

EMAIL:

Experiéncia: (informar periodos,
empregadores e cargos/fungdes
nos ultimos cinco anos na area
do cargo pleiteado).

*Tudo que informar aqui precisa
de comprovacgao (copia de
carteira de trabalho/contrato ou
certiddo de onde trabalhou, no
caso de 6rgao publico).

Formacao Escolar: (informar
instituicdes de ensino, ano da
concluséo, o curso e area de
habilitagéo).

*Tudo que informar aqui precisa
de comprovagao (copia de
declaracao da escola, certificado
ou diploma).
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