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EDITAL DE PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO N° 001/2026

Edital de Processo Seletivo Simplificado para a
contratagao de Auxiliar Administrativo |, para
atender a necessidade temporaria de
excepcional interesse publico.

A SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAOQ, no uso de suas atribuicdes legais e com
fundamento na Lei Municipal n® 1.252/1994 e suas alteracdes, bem como na Lei Municipal n°
1.935/2010, torna publico que realizarda Processo Seletivo Simplificado para formacdo de
cadastro reserva visando a contratagao temporaria de profissionais para o cargo de Auxiliar
Administrativo |, destinado a Secretaria Municipal de Administragéo.

O presente Processo Seletivo Simplificado sera regido pelas normas estabelecidas neste Edital e tem
por objetivo suprir necessidade temporaria de excepcional interesse publico, considerando-se
esgotada a lista de classificagdo de aprovados no cargo equivalente do Concurso Publico n® 001/2018.

1. DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1 O Processo Seletivo Simplificado sera executado por intermédio de Comissdo composta por 5
(cinco) servidores designados através do Decreto n® 10.452, de 14 de abril de 2026;

1.1.1 As reunides e deliberagdes da Comissao seréo objeto de registros em atas;

1.2 Durante toda a realizagdo do Processo Seletivo Simplificado seréo prestigiados, sem prejuizo de
outros, os principios estabelecidos no art. 37, caput, da Constituicdo da Republica;

1.3 Esse Edital de abertura do Processo Seletivo Simplificado sera publicado integralmente pela
Secretaria de Administragéo e no Site do Municipio na internet;

1.4 Os demais atos e decistes inerentes ao Processo Seletivo Simplificado seréo publicados
exclusivamente em meio eletrénico no site do Municipio;

1.5 O Processo Seletivo Simplificado consistira na analise de documentagéo, capacitagbes e/ ou
aperfeicoamento e experiéncia no tempo de servigo no cargo ou fungdo correlata dos candidatos pela
Comissao conforme critérios definidos neste Edital;

1.6 Os contratos administrativos poderdo ser rescindidos unilateralmente a exclusivo critério do
Municipio, operando-se antecipadamente ao verificar-se a investidura efetiva de servidor em
decorréncia de concurso publico;

1.7 Os vinculos serao de natureza juridica de Direito Administrativo, conforme disposto na Lei 1.935
de 11 de margo de 2010;

1.8 A carga horaria semanal sera de 30h semanais, conforme Legislacéo de Regéncia, a ser cumprida
de acordo com a necessidade e determinacéo da Secretaria Municipal de Obras Viagéo e Servigos
Pablicos;

1.9 Gratificagéo natalina, proporcional ao tempo de duragéo do contrato;

1.10 Férias proporcionais, acrescidas de 1/3, ao termino do contrato;

1.11 Auxilio Alimentag&o convertido em pecunia ou Cesta Basica in Natura;

1.12 Inscri¢do no Regime Geral de Previdéncia Social - RGPS (INSS);

1.13 Sobre o valor total da remuneracéao incidiréo os descontos fiscais e previdenciarios.



1.14 Os deveres e proibicé
demais servidores estatutarios pelo Regime Juridico,
Regime Disciplinar do mesmo Diploma, no que couber.,
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es aplicados ao contratado correspondem aqueles estabelecidos para os

2. ESPECIFICACOES DA FUNGAO TEMPORARIA

sendo a apuracao processada na forma do

2.1 A funczo temporaria de Auxiliar Administrativo | compreende atividades desempenhadas nos

diversos setores da Secretaria

2.2 Quantidade de Vagas

Este Processo Seletiv

Municipal de Administraczo

0 Simplificado oferece 1 (uma) vaga para o cargo de Auxiliar Administrativo | e
serva

além de cadastro re para futuras Contratagées, conforme a necessidade da Administragéo

Municipal.

2.3 - Dos Requisito
Anexo VI, Art, 7°)

Auxiliar
Administrativo
I

- 1°grau incompleto

- Habilidade para manter
¢om o publico em gera|

boas relagses

- Capacidade Fisica

Lei Municipal N°1,252 de 01/07/1994

S e Atribuicoes Para provimento (conforme estabelece a Lej n° 1.252/1994 —

ATRIBUICOES
- Efetuar trabalho de telefonista;
- Auxiliar os trabalhos realizados nos
postos de sayde da zona rural do
Municipio, principalmente o servico
burocrético;

- Orientar a Populacdo carente quanto a
higiene como preventivo de doengas,
prioritariamente as verminoses;

- Inspecionar og alunos dentro dos
estabelecimentos de ensino;

- Efetuar trabalho de escrituragdo em
geral.

- Auxiliar os trabalhos
secretaria da Prefeitura;

- Auxiliar trabalhos burocraticos de

inerentes 3

Pe€quena  complexidade em érgdos
porventura conveniéncia com g
Prefeitura;

- Auxiliar servidores Superiores quando
solicitados;

- Efetuar outras tarefas Correlatas
mediante determinaczo superior,

Lei Municipal N°1.252 de 01/07/1994.
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2.4 — Da Remuneragao e da Jornada de Trabalho

REMUNERAGOES COM BASE NA CARGA HORARIA DE 30 (TRINTA) HORAS SEMANAIS:

CARGO VENCIMENTO MENSAL
Auxiliar Administrativo | - 01 Vaga + . . .
Cadastro Reserva e R$ 1.809,97 + Auxilio Alimentagédo de R$ 525,00
3. INSCRIGOES

3.1 As inscricdes serdo recebidas, exclusivamente de forma presencial na Coordenadoria de
Recursos Humanos, localizada a Rua: Mauricio Zucato, 111, Centro — Monte Sido/MG no periodo
de 19 a 29 de maio de 2026, no horario das 09h00 as 16h00.

3.1.1 Para efetuar a inscrigéo, o candidato devera apresentar OBRIGATORIAMENTE:
a) Ficha de inscrigdo devidamente preenchida (Anexo |)
b) Cépia simples de documento de identidade civil com foto (RG.CNH OU CTPS)
c) Cépia simples do CPF

3.1.2 Para fins de pontuagéo na etapa de classificacé@o, o candidato devera apresentar:

d) Certificados de cursos de capacitacéo ou aperfeicoamento com carga horaria minima de 30
horas, relacionadas as atribuicdes do cargo (maximo 3 certificados)

e) Comprovantes de tempo de servigco em fungdes correlatas (Carteira de Trabalho, declaracées,
contratos, etc)

3.1.3 Os Documentos mencionados nas alineas “d” e “e” do item 3.1.2 deveréo ser apresentados em
cépia simples acompanhada do original para conferéncia, ou em copia autenticada em cartério.

3.1.4 A nédo apresentagdo dos documentos das alineas “d” e “e” néo impede a inscricdo, mas
implicara pontuagao zero nos respectivos critérios de avaliacéo.

3.1.5 A auséncia dos documentos das alineas “a”, "b” ou “c” do item 3.1.1 impedira a realizacéo da
inscrigcao.

3.2 N&o serao aceitas inscrigbes fora de prazo e condicdes previstas nesta clausula.



Prefeitura Municipal de Monte Si3o

Estancia Hidromineral — Capital Nacional da Moda Tricd

Diretoria do Departamento Municipal de Administragdo
Portal: Www.montesiao.mg.gov.br

instrugdes e normas estabelecidas neste Edital.

3.4 As inscricdes serso gratuitas.

4. DA CLASSIFICAGAO E SELECAO

4.1 A selegao dos candidatos aos cargos definidos por este edital ocorrera mediante a realizagdo das
seguintes etapas:

17 Etapa Andlise da documentagao para comprovacdo das informagdes declaradas no
Requerimento de Inscrigdo.

2% Etapa Andlise das Contagens de Tempo de servigco na fungso.

4.2 A Classificagdo dos candidatos sera efetuada através da pontuacéo dos titulos apresentados, em
uma escala de zero a cem pontos, conforme os seguintes critérios:

ESPECIFICACAO PONTUAGCAO UNITARIA PONTUACAO
AUXILIAR ADMINISTRATIVO | MAXIMA

Cursos de Capacitagso,
. Maximo de 02 certificados
Aperfeicoamento ou
Especializacao em areas 15 (cada)
correlatas & da func&o a ser 45
exercida com carga
horaria minima de 30 (trinta)

horas.

Tempo de Servico publico ou
privado no exercicio da
funcéo e/ou fungées
similares, a cada ano (365 Méximo de 6 anos (5 por ano) 30
dias) de atuagao comprovada
em - 03 (cinco) pontos por

cada ano trabalhado.
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4.2.1 Para fins de pontuacao, seréo consideradas cursos relacionados as atribuigdes do cargo aquele
gque versem sobre:

a) Gestdo de Documentos: Arquivamento fisico e digital, digitalizacéo, digitalizag&o e controle de
protocolos.

b) Atendimento e Comunicacso: Recepgéo de clientes/visitantes, atendimento telefénico, triagem
de e-mails e envio de correspondéncias;

¢) Organizacdo de agendas, agendamento de reunises e manutencgéo de estoque de materiais de
escritério;

d) Atendimento ao publico e relagées interpessoais;

e) Outras fungdes que envolvam as atribuices descritas no item 2.3 deste Edital mediante analise
da Comisséo.

4.2.2 A comprovag&o do tempo de servico devera ser feita mediante:

a) Carteira de Trabalho (CTPS): copia das paginas de identificag&o, contratado de trabalho e pagina
seguinte em branco:

b) Contagem de Tempo de Servico: emitida por 6rgéo publico competente;

¢) Certiddo ou Declaragdo de Tempo de Servico: emitida pelo empregador em papel timbrado,
constando periodo trabalhado, fungio exercida e atividade desempenhadas;

d) Contrato de Trabalho: acompanhado de comprovante de pagamento ou rescisdo:
e) Prestagéo de servigos como auténomo, MEI ou pessoa juridica: mediante apresentaco de:

» Contratos de prestagéo de servico com descri¢do das atividades:
* Recibos de Pagamento de Auténomo (RPA);

* Notas fiscais emitidas no periodo:

e Declaracéo do contratante em papel timbrado conformando o periodo e as atividades
executadas;

» Certificado de Microempreendedor Individual (MEI) com CNAE compativel:
Outros documentos que comprovem inequivocamente a prestacgio do servigo.

4.2.3 Para efeito de contagem de tempo de servigo:

a) Serdo considerados apenas os periodos em que o candidato efetivamente exerceu funcdes
correlatas, conforme item 4.2.2:
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b) Periodos concomitantes (trabalhados simultaneamente) seréo contados uma Unica vez:
¢) Fragées de tempo inferiores a 365 dias n&o serzo computadas para fins de pontuacgao;

d) A documentacéo apresentada devera permitir identificar claramente o periodo trabalhado e as
atividades desempenhadas.

4.3 Os candidatos serzo classificados em ordem decrescente, obedecendo-se a soma das notas
obtidas das etapas 12 e 22
4.4 Em caso de empate na nota obtida serdo considerados os seguintes critérios:

a) Maior idade;

b) Maior nota em TEMPO DE SERVICO.

4.5 Seréo automaticamente eliminados Processo Seletivo Simplificado o candidato que n&o comprovar
0 cumprimento dos requisitos.

O termo de compromisso de voluntariado somente sera celebrado se o candidato classificado atender,
cumulativamente, no ato da contratagéo, aos seguintes requisitos:

a) Nacionalidade brasileira €, No caso de nacionalidade portuguesa, estar amparado pelo
estatuto de igualdade entre brasileiros e portugueses com reconhecimento do gozo dos direitos

politicos na forma do disposto no art.12, §1° da Constituicao Federal, e no art. 13 do Decreto n°
70.436 de 18 de abril de 1972;

b) Comprovante de quitacdo com as obrigagdes eleitorais; www.tse.gov.br;

¢) Comprovante de quitagéo das obrigacées do servico militar, quando se tratar de candidato do
sexo masculino,

d) Ter idade minima de 18 (anos);

e) Certiddo Negativa de Antecedentes Criminais emitida pela Policia Civil do Estado de Minas
Gerais (para residentes em MG) ou do estado de residéncia do candidato, expedida ha no
maximo 90(noventa) dias, que pode ser obtida no sitio eletrénico.

5. DO RECURSO

5.1 O recurso devera ser encaminhado para a comisséo do Edital segundo Decreto 10.211 de 09 de
outubro de 2025, situada em Enderego: Rua Mauricio Zucato, 111 - centro — Monte Sido/MG, no
horario de 9h00 as 16h00 por intermédio de requerimento, e apés a publicac&o do resultado preliminar
deste Processo Seletivo Simplificado e dirigido ao Presidente da Comiss&o do mesmo.
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5.2 No caso de eliminagao, o candidato tera o prazo de 48 (quarenta e oito) horas, a contar da data

da mesma, para interpor recurso junto 8 Comiss&o do Processo Seletivo Simplificado.

5.3 Na impetragéo do recurso, ndo serdo aceitos novos documentos para conferéncia/analise e/ou
alterag&o, das informagdes prestadas pelo candidato na inscrigao.

5.4 O questionamento quanto ao resultado do recurso nao garante sua alteracdo, entretanto, se
verificados equivocos por parte da comissao, estes serdo retificados em tempo.

5.5 Somente o candidato ou seu procurador podera tomar ciéncia do motivo que ensejou o resultado

proferido pela comissao e, para tanto, devera ser apresentada cédula de identidade com foto e quando
procurador, a procurag&o.

6. CRITERIOS PARA DESEMPATE

6.1 Verificando-se a ocorréncia de empate em relacdo as notas recebidas por dois ou mais candidatos,
tera preferéncia na ordem classificatéria, sucessivamente, o candidato que:

6.2 Maior idade;
6.3 Tiver obtido a maior nota no critério de tempo de servigo na fungéo.
7. DIVULGAGAO DO RESULTADO FINAL DO PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO

7.1 Transcorrido o prazo sem a interposic&o de recurso ou ultimado o seu julgamento, a Comisséo
encaminhara o Processo Seletivo Simplificado ao Prefeito Municipal para homologacao.

7.2 Homologado o resultado final, ser4 lancado edital com a classificagdo geral dos candidatos

aprovados, passando a fluir o prazo de validade do Processo Seletivo Simplificado.

8. CONDICOES PARA A CONTRATACAO TEMPORARIA

8.1 Homologado o resultado final do Processo Seletivo Simplificado e autorizada & contratagso pelo
Prefeito, sera convocado o primeiro colocado, para, no prazo de 48 (quarenta e oito) horas, nio
prorrogavel, comprovar o atendimento das seguintes condicdes:

a) Ser brasileiro ou estrangeiro conforme a legislacao vigente;
b) Apresentar atestado médico oficial, comprovando aptid&o fisica e mental;

c) Comprovar habilitagéo legal para o exercicio da funcéo, mediante o atendimento dos

requisitos previstos na legislagdo municipal para a posse nos cargos efetivos equivalentes a
area de atuacio.

d) Apresentar declaragéo de bens e rendas conforme modelo disponibilizado pelo Municipio.
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interessado.,

8.3 O nao Comparecimento no prazo implicar4 perda da vaga, sendo convocado o préximo
classificado.

8.4 O prazo de validade do presente Processo Seletivo Simplificado sera com validade de até 2 anos
apos a homologacio.

observados a ordem classificatéria.

9. DISPOSIGOES GERAIS

9.1 N&o sera fornecido qualquer documento comprobatério de aprovagao ou classificagdo do
candidato, valendo para esse fim a publicagzo do resultado final,

9.2 Os candidatos aprovados e classificados deverdo manter atualizados os seus enderegos
fisicos e eletrénicos, e bem assim o Seu numero de telefone cadastrado na inscrig&o.

9.3 Respeitada 3 natureza da fungao temporaria, por razées de interesse publico, podera haver a
readequacao das condigdes definidas inicialmente no edital, conforme dispuser a legislacdo local.

9.4 Os casos omissos e situacbes nao previstas serao resolvidos pela Comiss&o designada.

Monte Sigo, 15 de maio de 2026.

Pocumento assinado digitaimente
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Edital 001/2026 — AUXILIAR ADMINISTRATIVO | - ANEXO |

FICHA DE INSCRICAO Ne

Nome completo:

Endereco residencial:

Bairro: Cidade: UF:
Telefones: ( ) ()

E-mail:

Sexo: Data de nascimento: / /

Nacionalidade:

CPF: RG: Data Expedi¢do: / /

Assinale com X os documentos contidos no envelope:
( ) Comprovante de Escolaridade (Ensino Fundamental Incompleto —antiga 42 série do 12 grau incompleto).
( ) Carteira de Identidade
( )CPF
( ) Certificado de Reservista, quando do sexo masculino

( ) Curso de capacitagio ou aperfeicoamento com carga horaria minima de 30 (trinta) horas - méximo: 02 (dois) certificado.
Quantos certificados contém no envelope:

( ) Cépia de Registro em Carteira na fungio e/ou Contagem de Tempo de Servigo que comprovem a experiéncia
profissional mencionada no curriculo

Monte Sido, de de 2026

Documentacao entregue e conferida pelo:

(Assinatura por extenso do responsével que esta entregando).

Assinatura do Candidato:
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Recebido por:

ANEXO 11
CRONOGRAMA DE PUBLICACAO

PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO — AUXILIAR ADMINISTRATIVO |
EDITAL N°001/2026

EVENTO DATA

_ 19/05/2026 a 29/05/2026
INSCRICAO

; _ 01/06/2026 a 03/06/2026
CLASSIFICACAO PELA COMISSAQ

03/06/2026
RESULTADO PRELIMINAR

08/06/2026 a 10/06/2026
PRAZO PARA RECURSO

} 15/06/2026
DIVULGACAO DE RESULTADOS DOS RECURSOS

< 2 15/06/2026
DIVULGACAO DE CLASSIFICACAOQ

10



