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EDITAL N° 03/2023

PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO

PREFEITURA MUNICIPAL DE CONQUISTA

O MUNICIPIO DE CONQUISTA, neste ato representado pela
Prefeita Municipal, VERA LUCIA GUARDIEIRO, no uso de suas atribuicoes
legais, e em cumprimento as normas previstas no artigo 34 e seguintes da Lei
Complementar Municipal n® 023/2012, de 23 de janeiro de 2012, que “Dispde
sobre o Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos dos Servidores do Poder
Executivo do Municipio de Conquista, estabelece normas de enquadramento,
institui nova tabela de vencimentos e dd outras providéncias.”, e Lei
Complementar n® 011/2010 de 26 de novembro de 2010, que “Dispée sobre o
Plano de Carreira, Cargos e saldrios dos profissionais da Educa¢do Bdsica do
Municipio de Conquista”, torna publico a abertura de inscri¢des e estabelece
normas relativas a realizagago de PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO
destinado a selecionar candidatos, visando atender a necessidade de
excepcional interesse publico para contratacio de ASSISTENTE
ADMINISTRATIVO - AAD, da Secretaria M. de Educacao, conforme contido

no anexo I deste edital.
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1- INFORMACOES GERAIS

1.1 - O processo seletivo simplificado classificara pessoal para fungao publica do
quadro de reserva, com validade de até 2 anos, OU enquanto durar a
necessidade excepcional, para atender aos servigos descritos no Anexo I deste

edital.

1.1.1 — As vagas serao preenchidas de acordo com a necessidade do
Municipio, tendo o candidato classificado, EXPECTATIVA de designacao para

a referida funcao.

1.1.2 — O contrato serd por prazo determinado, de acordo com o
interesse, necessidade e conveniéncia da Administragdo Publica e podera ser

rescindido a qualquer momento, por interesse publico e em casos de:

a) Acumulacao ilegal de cargos, empregos ou fungdes ptblicas;

b) Necessidade de redugao do quadro de pessoal, por excesso de despesa;
¢) Insuficiéncia de desempenho;

d) Pelo término do prazo contratual;

e) Por iniciativa do contratado;

f) Pela extingdao da causa transitoria justificadora da contratagao.
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1.1.3 - Os candidatos classificados neste edital poderao ainda ser
convocados para substituicao de servidores do quadro de efetivo do Municipio,
na hipdtese de férias, gozo de licencas previstas no Estatuto dos Servidores
Municipais e outros afastamentos temporarios previstos legalmente, sendo que
em tal hipdtese serd firmado contrato tempordrio, com vigéncia adstrita ao

periodo de afastamento do servidor municipal.

1.1.4 - As Pessoas com Deficiéncias (PcD), aqueles que se enquadram nas
categorias discriminadas no artigo 4° do Decreto Federal n® 3.298/99, alterado
pelo Decreto Federal n® 5.296/2004, tém assegurado o direito de inscrigao no
presente Processo Seletivo, desde que a deficiéncia seja compativel com as

atribuigoes da fungao para a qual o candidato concorre.

1.1.5 - Das vagas que vierem a surgir durante o prazo de validade do
Processo Seletivo, 5% ficarao reservadas asPcD.

1.1.6 - A carga hordria de trabalho de cada cargo é a constante no Anexo I
deste Edital.

1.2 - O processo classificatdrio terd duas etapas e consistird em:

a. Avaliagao escrita — 10 pontos — redagao dissertativa sobre tema
geral, na qual serao avaliadas a capacidade de argumentagao do

3
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candidato, a utilizacao da norma culta da lingua portuguesa, e a
organizagao das ideias.

b. Titulos

c. Entrevista - 5 pontos

1.3 — Os titulos serao pontuados da seguinte maneira:

TITULOS VALOR LIMITE COMPROVACAO
AVALIADOS | UNITARIO DE
PONTOS
Curso de | 20 (vinte) 20 (vinte) | Fotocdépias de Diplomas ou
Graduacgao pontos por pontos | Historicos Escolares ou certificados
desde de que pos de conclusio de curso de
relacionada a | graduacao graduagao, expedido por
area de atuacao. instituicao oficialmente
reconhecida pelo MEC ou
Conselho Estadual ou Federal de
Educacao.
Cursos de | 5 (cinco) 10 pontos | Fotocopias de Diplomas ou
formacao na | pontos por certificados de curso formagdo na
area, em especial curso. area, expedido por instituicdo
informatica - oficialmente  reconhecida pelo
Carga  horaria MEC ou Conselho Estadual ou
minima 40 horas Federal de Educacao.

1.4 - Os comprovantes relativos titulos apenas serdo considerados se forem

compativeis com a drea de formagao do candidato.

1.5 - Somente serdao considerados os cursos ou eventos devidamente concluidos.
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1.5 - Com relacao aos titulos, terao validade somente os cursos, seminarios e
similares, cujos certificados tenham a carga hordria, os conteudos e a

identificacao da Institui¢do expedidora.

1.6 — A avaliacao escrita sera realizada no dia 13/03/2023, as 17h0Omin, na
Escola Municipal Dr. Prado Lopes, na qual os candidatos comparecerdao
munidos de documento oficial com foto e caneta (azul ou preta), nao sendo
permitida consulta ou utilizagao de material.

1.7 — Da entrevista:

1.7.1 — A entrevista € etapa classificatdria do processo de selecdo, que visa
verificar a capacidade de interacdo do candidato e seu perfil para a fun¢ao

pretendida.
1.7. 2 — A entrevista terd o valor de 5 (cinco) pontos.
1.7. 3 - Na entrevista serao verificados os seguintes critérios:
- Perfil do Candidato -2 pontos
- Capacidade de argumentacao -1 ponto
- Capacidade de interacao com equipe -1 ponto
- Disponibilidade -1 ponto

1.7.4 — A entrevista sera individual.
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1.7.5 — Na entrevista estarao presentes os membros da banca designados
pelo Secretario Municipal de Educagao, sendo que todos poderao arguir os
candidatos e comentar pontos, desde que de modo organizado.

1.7 - Ap0s as etapas, a nota serd somada para obtencao do resultado.

2 - CONDICOES PARA INSCRICAQ

2.1- As inscri¢Oes serdo realizadas de forma presencial na Secretaria Municipal
de Educagdo, na Praca Cel. Tancredo Francga, 54, Centro, CEP: 38.195-000, nesta
cidade de Conquista, Estado de Minas Gerais, no horario das 8hOOmin as

11hOOmin - EXCLUSIVAMENTE.

2.2- Periodo: de 06 a 10 de margo de 2023.

2.3- As informagOes prestadas na Ficha de Inscricdo, bem como o seu

preenchimento, sao de exclusiva responsabilidade do candidato.

2.4- E vedada a inscrigao condicional e/ou extemporanea.

2.5- Nao serao aceitas inscri¢oes via fax e/ou correio eletronico.

2.6- Nao serao aceitos quaisquer documentos ou altera¢des na inscri¢ao fora do
momento da inscri¢ao;
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2.7- A documentacdo serd apresentada somente em forma Xerocopiada,
realizada a conferéncia com o original, no ato.

2.8- A inscri¢ao em desacordo com este Edital serd anulada em qualquer fase do
processo seletivo e implicard a exclusao do nome do candidato da relacao dos
classificados e a perda dos direitos decorrentes, mesmo que ja tenha ocorrido a

homologacao do Resultado Final.

2.9 - A inscrigaio do candidato implicard na tdcita e integral aceitacdo das
atribui¢oes do cargo a que concorre.
2.10 — No ato da inscri¢ao, o candidato devera apresentar cdpias em 2 vias de

todos os documentos para validacdo por meio de protocolo, dos seguintes
documentos:

2.10.1 - RG e CPF;
2.10.2 - Comprovante da Residéncia;
2.10.3 — Comprovante de conclusao do ensino médio.

2.10.4 — Comprovantes de graduagao e titulos para pontuagao.

2.11 - Sao condigoes para a investidura no cargo:

2.11.1 - ter nacionalidade brasileira ou portuguesa e, em caso
nacionalidade portuguesa, estar amparado pelo estatuto de igualdade entre
brasileiros e portugueses, com reconhecimento de gozo de direitos politicos, nos
termos do §1¢, artigo 12, da Constituicao Federal e do Decreto n® 70.436/72.
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2.11.2 - gozar dos direitos politicos, nos termos do § 1.° do artigo 12
da Constituicao Federal.

2.11.3 - estar em dia com as obrigagoes eleitorais e militares.
2.11.4 - ter, no minimo, dezoito anos completos na data da posse.

2.11.5 - ter aptidao fisica e mental para o exercicio das atribui¢des do
cargo.

2.11.6 - ser aprovado no Processo Seletivo Publico e possuir os
requisitos exigidos para o exercicio da fun¢ao, conforme estabelecido
no Anexo I deste edital.

2.11.7 - Nos tltimos cinco anos, na forma da legislacao vigente:

a) nao haver sofrido san¢do impeditiva do exercicio de
cargo/emprego publico;

b) nao ter sido condenado em processo criminal, por sentenca
transitada em julgado, pela pratica de crimes contra a
Administracao Publica.

c) nao ter sofrido Processo Administrativo Disciplinar que
implique penalidade sujeita a demissao.

3- CRITERIOS PARA CLASSIFICACAQ

3.1 - A classificagao dos inscritos obedecera a nota obtida na redagdo acrescida
da nota dos titulos eventualmente apresentados e a nota da entrevista,
computados conforme descrito neste instrumento.

3.2 - Critérios de desempate:

3.2.1 — maior nota na redacao;
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3.3— Publicado o resultado, fica facultado ao candidato a interposicao de

recurso, desde que fundamentado.

4 - RESULTADOS

4.1 - O resultado do processo de classificagao sera divulgado até o dia 17 de
mar¢o de 2023, mediante afixacao de edital no atrio da Prefeitura Municipal de

Conquista e no site: www.conquista.mg.gov.br.

5-RECURSOS:

5.1 - O candidato podera interpor recurso em face de erro na sua classificagao,
no prazo maximo de 02 (dois) dias uteis, contados da data da publicacdao do

resultado do Processo Seletivo Simplificado.

52 - O recurso devera ser individual, dirigido a Prefeita Municipal,

devidamente fundamentado, digitado ou de préprio punho com letras legiveis

e conter as seguintes informagoes essenciais:

a) nome do candidato,

b) fungao pra a qual esta concorrendo,
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c) endereco, telefone para contato,

d) justificativa devidamente fundamentada quanto a discordancia na
avaliagao, nao sendo aceitos os recursos meramente protelatdrios;

5.3- O recurso devera ser protocolizado pessoalmente no seguinte
endereco: Prefeitura Municipal de Conquista, localizada na Praga
Coronel Tancredo Franca, n® 181, Centro, CEP: 38.195-000, nesta
cidade de Conquista, Estado de Minas Gerais, no horario de 09:00 as

11:00 e das 12:00 as 16:00.

5.4 - Admitir-se-a um tnico recurso por candidato.

5,5- Os recursos interpostos em desacordo com as normas aqui
estabelecidas, fora do prazo ou que nao apresentem fundamentacao

légica e consistente ndo serdao apreciados.

5.6 - Os recursos serao examinados por uma comissao integrada por
01(um) Servidor da Procuradoria e 02 (dois) Servidores da Secretaria

de Administracao e Recursos Humanos.

5.7 - Caso haja procedéncia quanto ao recurso interposto, a classificagao

inicial obtida pelo candidato ser4 alterada.

10


mailto:governo@conquista.mg.gov.com.br

=

.8
( tfq:, A
25¢=7 PREFEITURA MUNICIPAL DE CONQUISTA

Praca Coronel Tancredo Franga n.© 181 — centro
Home Page: www.conquista.mg.gov.br
e-mail: governo@conquista.mg.gov.br
PABX: (34) 3353.1227 — FAX: Atendimento Digital — Ramal 229
CEP. 38.195-000 — CONQUISTA — Minas Gerais

5.8 -Até 02 (dois) dias apds a interposi¢ao do recurso, a comissao revisora

dara ciéncia do resultado ao interessado.

5.9 - Depois de julgados todos os recursos, serd homologado e publicado

o resultado final do Processo Seletivo, com as eventuais alteracoes

ocorridas em face dos recursos.

6 - PROCEDIMENTOS ADMISSIONAIS

6.1 - A convocagao para o exercicio da fungdo obedecera a ordem de

classificagao para cada cargo.

6.2 - Para a designacao, o candidato devera apresentar fotocdpias simples dos

documentos a seguir especificados:

a) Carteira de Trabalho;
b) Comprovante de Residéncia;

c¢) Documento de Identidade;

d) Titulo de eleitor e comprovante de votac¢ao da tltima eleicao;
e) Cadastro nacional da pessoa fisica - CPF;
f) Cartao de cadastramento no PIS/PASEP, quando houver;

g) Certidao de Casamento, se for o caso;

11
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h) Carteira de Reservista, quando for o caso;
i) Certidao de Antecedentes Criminais;

j) Certidao de Nascimento das Criangas menores de 14 anos,
quando houver.

6.3— O candidato deverd trazer ainda, os seguintes documentos:

a) 02 (duas) fotos 3x4 atuais;

b) Laudo médico atestando as condi¢des fisicas e mentais do
candidato, emitido por médico habilitado.

6.4 - Sera considerado desistente o candidato que nao comparecer na
data e no local determinado pela Secretaria Municipal de
Administracao e Recursos Humanos, munido de toda documentagao

acima especificada, no prazo de 48 horas.

6.5 - O candidato classificado no Processo Seletivo Simplificado de que
trata este Edital serd designado para a fungao para a qual se

inscreveu.

6.6 - O candidato classificado no Processo Seletivo Simplificado devera
ter disponibilidade para trabalhar no lugar pertencente a sua area de

atuagao, conforme definido pelo Municipio.

12
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7 - DISPOSICOES FINAIS

7.1 - A inexatidao das afirmativas contidas em documentos apresentados, ainda

que verificadas posteriormente, eliminard o candidato do processo seletivo.

7.2 - Cabera a Chefe do Poder Executivo, concluidas todas as etapas do Processo
Seletivo Simplificado, homologar seu resultado final.

3. . . - - Vi . - Vi
7.3 - Os casos omissos ou situacoes nao previstas neste Edital serdo resolvidos
pela Procuradoria, juntamente com a Secretaria Municipal de Administracao e

Recursos Humanos.

Conquista - Estado de Minas Gerais, 02 DE MARCO DE 2023.

VERA LUCIA GUARDIEIRO

Prefeita Municipal

13
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ANEXO I - ESPECIFICACOES GERAIS

Cargo Vagas | Vencimento Carga Requisitos
Horaria
ASSISTENTE 01+ | R$1.694,35 | 30 (trinta) | ENSINO MEDIO COMPLETO,
ADMINISTRATIVO | CR horas CONHECIMENTO DE
-AAD semanais | INFORMATICA

14
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ANEXO II - ATRIBUICOES:

CARGO: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO - AAD

ATRIBUICAO:

Descri¢do Sumaria:

Descri¢ao geral das atividades: Prestar servi¢os de apoio administrativo, como:

a.
b.

C.

atender, orientar e encaminhar o publico;

auxiliar o Secretario Escolar nas sua diversas atividades;

organizar e manter atualizados cadastros, arquivos, fichdrios e outros
documentos escolares relativos aos registros funcionais de servidores e
a vida escolar de alunos;

redigir expedientes;

realizar trabalhos de digitagao e mecanografia;

auxiliar na organizagao, manutengao e atendimento na biblioteca escolar
e sala de multimeios;

auxiliar no cuidado e na distribui¢do de material esportivo, de
laboratoérios, de oficinas pedagdgicas e outros;

exercer outras atividades correlatas, compativeis com a natureza do

cargo.

NATUREZA: Efetivo

ESCOLARIDADE: Ensino Médio completo, conhecimento de informatica.

15
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