CAMARA MUNICIPAL DE TOCOS DO MOl
CNPJ: 10.792.806/0001-13 — www.tocosdomoji.mg.leg.br

Rua Ant6nio Mariano da Silva, n2 36, Centro — Tel.: (35) 3445-6151
CEP: 37.563-000 — Tocos do Moji — Estado de Minas Gerais

EDITAL PARA CONTRATAGAO TEMPORARIA N2 02/2021

A CAMARA MUNICIPAL DE TOCOS DO MOII, MG, por meio de seu PRESIDENTE, no
uso da atribuicdo que lhe confere o art. 81, inciso |, alinea “g”, item 37), do Regimento
Interno da Camara (Resolucdo n2 5, de 16 de marco de 1998), TORNA PUBLICO a realizacdo
de Processo Seletivo Simplificado (PSS), visando a Contratacdo Temporaria, para o exercicio

da funcdo inerente ao cargo de Secretdrio Administrativo e Legislativo da Camara;

Considerando a necessidade de atender a situacdo de urgéncia, justificada pelo fato
de que o servidor efetivo detentor do cargo de Secretario Administrativo e Legislativo da
Camara encontrar-se-a em Licenca para Tratar de Interesses Particulares, a partir de 17 de
agosto de 2021;

Considerando ndo haver relacdo de candidatos aprovados em concurso anterior com
validade vigente nem mesmo em cadastro reserva;

Considerando que a funcdo inerente ao referido cargo ndo pode ficar sem um
responsdvel em seu exercicio, até o término ou revogacdo da licenca concedida, faz-se
necessaria a contratacdo temporaria de servidor para o seu exercicio, por meio de Processo
Seletivo Simplificado;

Considerando o disposto no art. 37, IX, da Constituicdo da Republica; no art. 37 da Lei
Organica do Municipio; no art. 132, § 12, inciso V, § 22, inciso Ill, e Anexo Unico da Lei
Municipal n? 843, de 26/11/2019 (Plano de Carreira e Remuneragdo dos servidores
ocupantes de cargos ou funcdes da Camara Municipal); e na Lei Municipal n2 399, de
19/06/2008 (disciplina a contratacdo por tempo determinado), esta regulamentada pelo
Decreto Legislativo n2 001/2016 (estabelece os critérios para a afericdo da avaliagdo dos
titulos e a forma de comprovagdo para a contratacdao temporaria, no ambito do Poder
Legislativo);

Considerando a autorizagao expressa do Presidente da Camara para a realiza¢do do
presente Processo Seletivo Simplificado;

Considerando a indispensabilidade do servico a ser prestado, o presente Processo
Seletivo Simplificado é regido pelas seguintes disposi¢ées deste EDITAL:

1. DAS CONSIDERAGOES PRELIMINARES

1.1. A selecdo compreenderd a avaliacdo de titulos (andlise curricular), e tera validade
de 06 (seis) meses, podendo ser prorrogada uma Unica vez por igual ou menor periodo,
mediante celebracdo de termo aditivo ao contrato, se houver conveniéncia para a
Administracdo e interesse do(a) contratado(a).

1.2. Os critérios estabelecidos para a afericdo da avaliagdo dos titulos e a forma de
comprovagao dos mesmos sdo os constantes no Anexo I.
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1.3. O Processo Seletivo Simplificado de que trata este Edital tem por fim a
contratacao para suprir o periodo de licenca de servidor efetivo, nos termos da legislacao
municipal que regulamenta a matéria, para cargo de Secretario Administrativo e Legislativo
da Camara Municipal, observado o disposto no subitem 1.1. deste Edital.

2. DO REGIME JURIDICO, DA DENOMINAGAO DO CARGO, DO NUMERO DE VAGAS,
DOS REQUISITOS MINIMOS DO CARGO, DA CARGA HORARIA, DO VENCIMENTO E DO
LOCAL DE TRABALHO.

2.1. Regime Juridico: Especial (Contratagdo Temporaria).

2.2. A denominacdo do cargo, numero de vagas, requisito minimos do cargo, a carga
horaria e o vencimento estdo estabelecidos no Anexo Il deste Edital.

2.3. O horario e o local de trabalho serdao determinados pela Camara Municipal, a luz
dos interesses e necessidades da Administracdo, em observancia a Resolugdo n? 75/2021
(dispOe sobre o horario de atendimento ao publico, o regime e a jornada de trabalho, o
registro do ponto e o banco de horas dos servidores do Poder Legislativo Municipal).

3. DAS ATRIBUICOES DO CARGO

As AtribuicOes do cargo sdo as constantes no Anexo lll.

4. DAS CONDICOES NECESSARIAS A INSCRICAO
4.1. Nacionalidade brasileira;
4.2. Gozo dos direitos politicos;

4.3. Regularidade com as obrigacOes eleitorais e, se do sexo masculino, com as
militares;

4.4. Ter idade minima de 18 (dezoito) anos completos, no dia da contratagdo; e

4.5. CondigOes de saude fisica e mental, compativeis com o exercicio das fun¢des
inerentes ao cargo, de acordo com prévia inspe¢ao médica oficial.

5. DAS INSCRICOES
5.1. As inscri¢cdes poderao ser efetuadas nos dias 06, 09 e 10 de agosto de 2021.

5.1.1 - Local: Secretaria da Camara Municipal de Tocos do Moji, MG.

5.1.2 - Horario: de 08h00 as 11h30 e de 13h00 as 15h00.

5.2. No momento da inscricdo o candidato deve apresentar juntamente com o
formuldrio cépia autenticada em cartério ou por servidor da Administracdo Publica
Municipal de Tocos do Moji, MG, dos seguintes documentos:

5.2.1-CPF;

5.2.2 - Carteira de Identidade ou CTPS ou qualquer documento com foto valido como
documento de identificacao;

5.2.3 - Titulo de eleitor e comprovante de quitacao eleitoral;
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5.2.4 - Atestado médico declarando aptidao para exercicio das fungdes;
5.2.5 - Comprovante de regularidade com o servigo militar (se do sexo masculino);

5.2.6 - Diploma ou certificado de conclusdao do Ensino Médio Regular; ou diploma ou
certificado de conclusdo de educacdo profissional técnica de nivel médio articulada com o
ensino médio; ou diploma ou certificado de conclusdo de Curso Superior em qualquer area;

5.2.7 - Certiddo de contagem de tempo de servico publico, municipal, estadual ou
federal, se possuir; e

5.2.8 - Diplomas ou certificados de eventos, cursos e programas de capacitacdo,
cursos de formacdo, graduacdo e pos-graduacao especificos da drea de Secretariado, de
Administracdo e de Técnica ou Gestdo Legislativa (§ 32 do art. 12 da Resolugdo n? 24/2011),
ou compativeis com as atribuicdes do cargo pretendido, todos que possuir e que se pretenda
o coOmputo da respectiva pontuacdo na avaliacdo de titulos.

6. DA CLASSIFICACAO

6.1. A classificacdo dos candidatos habilitados serd efetuada em ordem decrescente
de pontos obtidos na afericdo da avaliagdo dos titulos.

6.2. Se computados os pontos, houver empate, dar-se-d preferéncia ao candidato
mais idoso.

6.3. A pontuacdo sera computada até o valor decimal (0,1).

7. DOS RESULTADOS

A listagem com o resultado da classificacdo dos candidatos serd afixada no quadro de
avisos da Camara Municipal a partir das 16h30 do dia 10 de agosto de 2021.

8. DOS RECURSOS

8.1. Cabera recurso administrativo, quanto ao resultado da classificagdo dos
candidatos, apresentado mediante peticao fundamentada e motivada, contendo o nome do
candidato e o numero de inscricdo, no prazo improrrogdvel de dois dias Uteis, contados da
divulgacdo do resultado conforme o item 7 deste Edital. O recurso deverd ser dirigido ao
Presidente da Camara, sendo que este encaminhara o recurso interposto a Mesa da Camara,
para apreciacdo e decisdo que se dara pela maioria dos seus membros.

8.2. Os recursos deverdo ser protocolados na Secretaria da Camara no horario das
08h00 as 11h30 e das 13h as 15h.

8.3. O recurso devera ser individual, ndo sendo admitido litisconsorte, devendo
conter a indicagdo precisa do item em que o candidato se julga prejudicado, acompanhado
de comprovante que fundamente as alegacdes.

8.4. Sera indeferido liminarmente o recurso que nao estiver fundamentado ou for
interposto fora do prazo.

8.5. A decisdo da Mesa Diretora da Camara Municipal que julgar o(s) recurso(s)
interposto(s) sera afixada no Quadro de Avisos da Camara Municipal acompanhada da


http://www.tocosdomoji.mg.leg.br/

CAMARA MUNICIPAL DE TOCOS DO MOl
CNPJ: 10.792.806/0001-13 — www.tocosdomoji.mg.leg.br

Rua Ant6nio Mariano da Silva, n2 36, Centro — Tel.: (35) 3445-6151
CEP: 37.563-000 — Tocos do Moji — Estado de Minas Gerais

listagem com o resultado da Classificagdao Final dos candidatos, no mesmo dia ou no
primeiro dia util seguinte ao da tomada da decisao.

8.6. Se ndo houver recurso, quando findo o prazo para sua interposicdo, serd afixada
no Quadro Mural da Camara e publicada no site da Camara a listagem com o Resultado da
Classificacdo Final dos candidatos.

9. DA FORMA DE ENTREGA DOS TIiTULOS

9.1. Os Titulos deverdao ser entregues na forma de fotocdpias autenticadas, no
periodo, local e horario especificados no item 5 deste Edital, em envelope devidamente
identificado com nome do candidato, nimero de inscricdo e o cargo pretendido, e
discriminado os documentos contidos no envelope, que serd conferido por um(a)
servidor(a) membro da Equipe responsavel pela Execucdo do Processo Seletivo Simplificado
e, posteriormente, lacrado e protocolado.

9.2. Serdo admitidas fotocdpias sem autenticacdo cartorial, desde que os respectivos
originais sejam apresentados ao(a) servidor(a) membro da Equipe responsavel pela
execucdo do Processo Seletivo Simplificado, encarregado(a) de fazer a inscricdo e receber a
documentacdo, que, a vista dos mesmos, autenticard as copias apresentadas.

10. DAS DISPOSICOES GERAIS

10.1. A contratacdo se dara pelo prazo de 6 (seis) meses, podendo ser prorrogada
uma unica vez por igual ou menor periodo, mediante celebracdo de termo aditivo ao
contrato, se houver conveniéncia para a Administracdo e interesse do(a) contratado(a),
observadas as disposices da Lei Municipal n? 399, de 19/06/2008 e, especificamente, da Lei
Municipal n? 843/2019, art. 132, § 19, inciso V, combinado com o § 22, Ill do mesmo artigo.

10.2. O candidato aprovado e melhor classificado, ao ser convocado para
contratacao, devera apresentar a documentacdo exigida pela Administracao, no prazo de 02
(dois) dias uteis, contados do recebimento da convocacao.

10.3. O Secretario Administrativo da Camara fica automaticamente autorizado a
convocar o candidato subsequente constante da lista de aprovados, caso o candidato
convocado para contratacdao nao apresente a documentacgao exigida, oportunamente, pela
Administracao no prazo estipulado.

10.4. Verificada inexatidao ou irregularidade de qualquer documento, serdao anulados
todos os atos decorrentes da inscrigao.

10.5. Este Edital serd publicado na Internet no site da Camara e afixado, em seu
inteiro teor, no Quadro de Avisos da Camara Municipal de Tocos do Moji - MG, bem como
seu Extrato sera afixado em outros locais de grande circulagdao do Municipio.

Tocos do Moji, MG, 5 de agosto de 2021.

DENIS HENRIQUE DE FARIA
Presidente da Camara
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ANEXO |

CRITERIOS ESTABELECIDOS PARA A AFERICAO DA AVALIACAO DOS TiTULOS E A FORMA DE
COMPROVAGAO

PONTUACAO
Area Area
Especifica | Compativel

Quantidade
Maxima

TiTULOS ESPECIFICACOES

Conforme as Observacdes 1 e 4

Eventos . 12 0,2 0,1
abaixo.

Cursos de Curta N

Duracio e Conforme as Observacbes 2 e 4 12 0,4 0,2

- abaixo.

Similares.

Cursos e

Progrémaf de Conforme as Observacbes 3 e 4 10 0,8 04

Capacitagao e |abaixo.

Similares.
Técnica — Nivel Médio. Conforme

06 1,5 1,0

as Observacdes 5 e 6 abaixo. ’ ’
Superior de educacdo profissional

Cursos de tecnoldgica de ) gradu?gao. 06 3,0 2,0

~ Conforme a Observagdo 7 abaixo.
Formacgao

Superior — Sequencial e Graduacgdo
(Bacharelado e Licenciatura).

Conforme as Observacbes 8 e 9 06 45 31

abaixo.

Aperfelgo?mento. Confqrme as 08 35 25

Observagdes 8 e 10 a. abaixo.

Especializagao. Conforme as
Pds-graduagdo |Observacgbes 8 e 10 b. abaixo. 08 48 3,6
(Lato Sensu).

MBA, MBE ou equivalentes, com

carga horaria minima de 360 06 48 36

horas-aula. Conforme as

Observacdes 8 e 10 c. abaixo.

Mestrado. Conforme as

04 6,5 5,0

Pés-graduacgdo |Observagdes 8 e 11 abaixo. ’ ’
(Strito Sensu). | Doutorado. Conforme as 04 82 6,6

Observacgodes 8 e 12 abaixo.
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Certiddao de tempo de servico ou
Ficha de Contagem de Tempo,
emitida por drgdo  publico,
contadas em dias e/ou anos,
meses e dias, como funcionario

L - 0,8 0,5
Tempo de | publico municipal, estadual e 36
. _— ~ . ponto ao | ponto ao
Servico Publico. |federal, em funcdo especifica ou| meses. més més

compativel com as atribuigdes do
cargo a ser contratado em
substituicdo de servidor efetivo ou
com trabalho ou servigo
profissional a ser contratado.

OBSERVACOES:

1. Os Ciclos de conferéncia, debate, estudo e palestra; Conferéncia; Congresso;
Encontro; Férum; Jornada; Palestra; Semana de estudo; Seminario; Simpdsio; Workshop; e
Similares, independente da carga horaria; bem como, os cursos com carga horaria inferior a
8 horas, mesmo que designados no certificado como cursos, sdo considerados eventos, para

os fins deste Edital de Processo Seletivo Simplificado.

2. Cursos de Curta Duracdo e similares sdo os de extensdo e outros com carga horaria

igual ou superior a 8 (oito) e inferior a 20 horas-aula.

3. Consideram-se Cursos ou Programas de Capacitacdo e similares, desde que
especificos ou compativeis com as atribuigdes do cargo a ser contratado, de acordo com os

art. 32 e 42 do Decreto Legislativo n2 001/2016, os seguintes:

a. curso e programa de capacitagao propriamente dito, assim considerado aquele que
possui carga hordria igual ou superior a 20 (vinte) horas-aula, em conformidade com o § 4¢
do art. 10 da Lei Federal n2 11.091/2005;

b. curso de extensdo, assim considerado aquele que possui carga horaria igual ou
superior a 20 (vinte) horas-aula, em conformidade com o § 42 do art. 10 da Lei Federal n?
11.091/2005; e

c. curso de atualizagao, assim considerado aquele que possui carga minima de 30

(trinta) horas-aula.

4. Os eventos, o0s cursos e programas de capacitacao, extensao e atualiza¢do deverao
ser comprovados mediante a apresentacao do respectivo certificado emitido pela Instituicao
gue promoveu o evento ou realizou o curso, devendo ser observado o disposto na letra b. da

Observacgao 13. abaixo.
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5. Os cursos de formacdo técnica deverao ser comprovados pela apresentacdo de
Diploma ou certificado emitido pela Instituicdo de Ensino Publica ou Privada, de acordo com
a Lei Federal n? 9394/1996 ou com a legislacdo que foi por esta substituida, se o curso foi

concluido antes da data de vigéncia da referida Lei.

6. Consideram-se Cursos de Formacao Técnica de Nivel Médio, desde que especificos
ou compativeis com as atribuicdes do cargo a ser contratado, de acordo com os art. 32 e 42

do Decreto Legislativo n2 001/2016, os seguintes:

a. curso de formacdo profissional técnica de nivel médio articulada com o ensino

médio, conforme o art. 36-A, inciso |, da Lei Federal n2 9394/1996; e

b. curso de formacao profissional técnica de nivel médio subsequente a conclusdo do

ensino médio, conforme o art. 36-A, inciso I, da Lei Federal n2 9394/1996.

7. Considera-se Curso de Formacao Superior de educacdo profissional tecnolégica de
graduacdo aqueles que foram realizados conforme o art. 39, § 29, inciso Il da Lei Federal n2
9394/1996.

8. Os cursos de formacgdo superior e os de pds-graduacdo deverdo ser comprovados
pela apresentacdo de Diploma ou Certificado emitido pela Instituicdo do Ensino Superior,

conforme Resolugdes do Conselho Nacional de Educacdo.
9. Consideram-se cursos de Formacao Superior os seguintes:

a. curso sequencial de educagao superior, nos termos do art. 44, inciso |, da Lei
Federal n29.394/1996; e

b. curso superior de graduagao — Bacharelado ou licenciatura, conforme o art. 44,
inciso 11, da Lei Federal n2 9394/1996.

10. Considera-se Curso de Pdés-graduacdo (Lato Sensu), desde que especificos ou
compativeis com as atribuicdes do cargo a ser contratado, de acordo com os art. 32 e 42 do

Decreto Legislativo n2 001/2016, os seguintes:
a. curso de Aperfeicoamento, com carga horaria minima de 180 horas-aula;

b. curso de Especializacdao, com carga hordria minima de 360 horas-aula, de acordo
com o art. 5° da Resolugdo n° 1, de 08/06/2007, da Camara de Educacdo Superior do

Conselho Nacional de Educacao;

c. curso Master Bussiness Administration — MBA (Mestre em Administracdo de
Negdcios) ou Master Business Economics - MBE ou equivalentes, com carga hordria minima

de 360 horas-aula.
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11. Mestrado é um curso de pds-graduacao “stricto sensu”, ou seja, que possui entre
2 a 5 anos de duracdo, concluido com a apresentacdo de uma tese de dissertacdao sobre

determinado tema.

12. Doutorado é um curso de pds-graduacao “stricto sensu”, um grau académico
concedido por uma instituicdo de ensino superior universitario, que pode ser uma
universidade, um centro universitdrio ou uma faculdade isolada, com o propdsito de
certificar a capacidade do candidato para desenvolver investigacdo num determinado campo
da ciéncia (no seu conceito mais abrangente). Somente serdo considerados os cursos
nacionais ou obtidos no exterior que sejam reconhecidos por programas recomendados pela
CAPES - Coordenacdo de Aperfeicoamento de Pessoal de Nivel Superior, conforme o art. 48
da Lei Federal n29394/1996.

13. N3o serdo computados para fins de avaliacdo de titulos:

a. diploma ou certificado de conclusdo do Ensino Médio Regular, conforme o art. 35
e 36 da Lei Federal n29394/1996; e

b. diplomas ou certificados referentes aos cursos e programas de capacitagao e
similares e os cursos de pds-graduacdo lato sensu que tratam as observacdes 2. 3. e 10.
acima que ndo contenham expressamente a carga hordria, salvo se acompanhados do
respectivo histérico escolar, conteddo programatico, plano de curso ou equivalente com

menc¢do expressa a carga horaria.

14. Consideram-se da area especifica, os eventos, os cursos de formagdo e os de pds

graduacao strito sensu, realizados de acordo com a Lei Federal n2 9394/1996, bem como, os
cursos e programas de capacitagdo, extensao, atualizagao e pds graduacgao /ato sensu, com a
carga hordria minima exigida, realizados na drea do conhecimento especifico DE
SECRETARIADO, DE ADMINISTRAGCAO E DE TECNICA OU GESTAO LEGISLATIVA.

a. A area do conhecimento considerada especifica da fungdo a ser contratada é a DE
SECRETARIADO, DE ADMINISTRACAO E DE TECNICA OU GESTAO LEGISLATIVA.

b. Da mesma forma, consideram-se da area especifica os servigos publicos prestados,
na mesma area de SECRETARIADO, DE ADMINISTRACAO E DE TECNICA OU GESTAO
LEGISLATIVA.

15. Consideram-se de area compativel, os servicos publicos anteriores do candidato,

os eventos, os cursos de formacado e os de pés graduacgao strito sensu, realizados de acordo
com a Lei Federal n? 9394/1996, bem como, os cursos e programas de capacitacdo,

extensdo, atualizacdo e pds graduacdo lato sensu, com a carga hordria minima exigida,
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realizados na drea do conhecimento referente aos ambientes organizacionais contidos nas

listas abaixo, que guardam relacdo com a drea de atuacao do servidor na funcdo inerente ao

cargo de Secretario Administrativo e Legislativo, que sera objeto do contrato, integrada por

atividades afins ou complementares:

| — Ambiente Organizacional Administrativo:

a)
b)

c)

Administracdo;
Administragao e controle de convénios;

Andlise de legislacdo e normatizacdes nas areas de: (1)- Educacdo; (2)- Pessoal;

(3)- Materiais; (4)- Patrimonio; (5)- Orcamento; (6)- Financas; (7)- Protocolo; e (8)- Arquivo;

d)
e)
f)
8)
h)
i)

j)

k)

Arquivologia;

Auditoria e controle;

Biblioteconomia;

Ciéncias Atuariais;

Ciéncias da Informacao;

Comunicacdo interpessoal e/ou institucional, incluindo o Braile;
Contabilidade;

Direito;

Economia;

Economia Doméstica;

Enfermagem do Trabalho;

Engenharia de Producgao;

Engenharia do Trabalho;

Estatistica;

Formag¢ao empreendedora;

Gestdo: (1)- Administrativa; (2)- Académica; e (3)- de Sistemas;
Medicina do Trabalho;

Planejamento e execugao: (1)- Orcamentaria; (2)- Financeira; e (3)- Contabil;
Projetos sociais;

Psicologia;

Relag¢des Internacionais;

Seguranca do Trabalho;

Servico Social; e
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aa) Sistemas e rotinas de trabalho nas dareas de: (1)- Pessoal; (2)- Materiais; (3)-

Patrimonio; (4)- Orcamento; (5)- Financas; (6)- Protocolo; e (7) Arquivo.

Médio;

Il — Para Todos os Ambientes Organizacionais:
a) Administracao;

b) Administracdo Publica;

¢) Analise Organizacional;

d) Antropologia;

e) Antropologia Social;

f)  Antropologia do Trabalho;

g) Ciéncia Politica;

h) Datilografia;

i) Desenvolvimento Socioambiental;
j)  Direito Administrativo;

k) Direito Constitucional;

I) Educacdo — Magistério Superior em Nivel Superior, Magistério e Normal em Nivel

m) Estado, Governo e Politicas Publicas;
n) Estatistica;

o) Etica no Servigo Publico;

p) Filosofia;

q) Geografia;

r) Higiene e Seguranca no Trabalho;

s) Historia;

t) Histdria da Educacgao;

u) Histdria do Trabalho;

v) Informatica: (1)- Ambiente Operacional; (2)- Editor de Texto; (3)- Planilha

Eletronica; (4)- Navegacdo na Internet; e (5)- Banco de Dados;

Lingua

w) Letras — Habilitagdo em Lingua Portuguesa em Nivel de Graduagdo e Area de
Portuguesa em Nivel de Pés-graduacao;

X) Lingua Estrangeira;
y) Linguagem de Sinais;
z) Matematica;

aa) Metodologia de Elaboragdo de Projetos e/ou Pesquisas;
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bb) Pedagogia;

cc) Planejamento, Avaliacdo e Processo de Trabalho;

dd) Qualidade no Atendimento;

ee) Raciocinio Logico;

ff) Redacao;

gg) Relagbes de Trabalho;

hh) Sistema e Estruturas da Educacdo; e

ii) Sociologia.

16. As listas de ambientes organizacionais da observacao anterior foram elaboradas
em conformidade com o Anexo Ill do Decreto Federal n2 5.824, de 29/06/2006 e a Portaria

n2 09, de 29/06/2006, do MEC (Ministério da Educacdo e Cultura).

17. Quanto ao servico publico prestado pelo candidato, feita a conversdo dos dias em
meses, na forma da lei, os dias restantes até 14 (quatorze) ndo serdo computados,
arredondando-se para um més quando excederem esse numero, para efeito de pontuacdo

na avaliacdo de titulos.
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ANEXO I

DENOMINACOES DO CARGO, NUMERO DE VAGAS, REQUISITOS MINIMOS, CARGA
HORARIA SEMANAL E OS VENCIMENTOS.

N Carga
Denominacao ;. - .
inag Vagas |Requisitos Minimos Horaria Vencimento
do Cargo
Semanal
Secretario RS 1.975,43
. . Ensino Médio Completo. 40/h mais o Auxilio
Administrativo e 01 . N
Legislativo semanal |Alimentacdo
8 de R$ 140,00.
OBSERVACOES:

1. Para atender ao requisito minimo acima pode ser apresentado:

a. diploma ou certificado de conclusdo do Ensino Médio Regular, conforme o art. 35 e
36 da Lei Federal n2 9394/1996, o qual ndo sera computado para fins de avaliagdo de titulos;
ou

b. diploma ou certificado de conclusdo de educacdo profissional técnica de nivel
médio articulada com o ensino médio, conforme o art. 36-A, inciso |, da Lei Federal n2
9394/1996, sendo que para este serd computado para fins de avaliacdo de titulos, o
seguinte:

1) 1,5 pt. (um ponto e meio) se da area especifica de SECRETARIADO ou de
ADMINISTRACAO ou de TECNICA OU GESTAO LEGISLATIVA; ou

2) 1,0 pt. (um ponto) se de drea compativel com as atribui¢cdes do cargo pretendido,
de acordo com a Observagao 15. do Anexo | deste Edital.

c. diploma ou certificado de conclusao de Curso de Formagdo Superior de educacao
profissional tecnoldgica de graduacdo, realizado conforme o art. 39, § 29, inciso Ill da Lei
Federal n? 9394/1996, de qualquer area. Para fins de avaliacdo, este somente sera
computado se for:

1) da 4rea especifica de SECRETARIADO ou de ADMINISTRACAO ou de TECNICA OU
GESTAO LEGISLATIVA, quando contara: 3,0 pt. (trés pontos); ou

2) de drea compativel com as atribuicdes do cargo pretendido, de acordo com a
Observacao 15. do Anexo | deste Edital, quando contara: 2,0 pt. (dois pontos).

d. diploma ou certificado de curso sequencial de educacdao superior, nos termos do

art. 44, inciso |, da Lei Federal n2 9.394/1996 ou de curso superior de graduacdo —

Bacharelado ou licenciatura, conforme o art. 44, inciso Il, da Lei Federal n? 9394/1996, de

gualquer area do conhecimento. Para fins de avaliagdo, este somente serda computado se

for:
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1) da 4rea especifica de SECRETARIADO ou de ADMINISTRACAO ou de TECNICA OU
GESTAO LEGISLATIVA, quando contara: 4,5 pt. (quatro pontos e meio); ou

2) de area compativel com as atribuicbes do cargo pretendido, de acordo com a

Observacdo 15. do Anexo | deste Edital, quando contara: 3,1 pt. (trés pontos e um décimo).

2. O vencimento sera o fixado pelo Anexo Unico da Lei Municipal n® 843/2019 para a
classe CENM (Cargo Efetivo de Nivel Médio), Nivel A.

3. O Auxilio Alimentacdo serd pago por meio do Cartdo Alimentacdo instituido pela
Lei Municipal n?2 617, de 12 de junho de 2014.
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ANEXO Il

CARGO: SECRETARIO ADMINISTRATIVO E LEGISLATIVO DA CAMARA

I — REQUISITOS

| — escolaridade ensino médio.
Il — esforgo fisico: normal.

Il — esforco mental e visual: exige concentracdo e atengdo mental constantes para
desenvolver os planos de sua unidade.

Il - ATRIBUICOES:

| — assessoramento direto e imediato do Presidente da Camara Municipal no planejamento,
na organizacdo, na supervisdo e na coordenacdo das atividades da Camara, mantendo-o
informado sobre o controle de prazo dos processos do Legislativo, referentes a
requerimentos, informacdes, propostas, indicacdes e apreciacdao dos projetos de Lei, para as
tomadas de decisdes;

Il — comandar, planejar, coordenar, controlar, definir prioridades politicas e administrativas
no ambito de sua area de atuacdo;

Il = coordenar e chefiar os estudos e propor solugdes em expedientes e processos,
discutindo junto aos demais vereadores o andamento das providéncias e decisGes tomadas
pelo Presidente da Camara;

IV — chefiar a organizac¢do de atividades de protocolo nas solenidades oficiais, recepcionando
autoridades e visitantes, para cumprir a programacgao estabelecida;

V — comandar as atividades de consultas a bancos de dados para obter informacgdes e
legislagcdao necessarias para subsidiar a atuagdo dos parlamentares, membros das comissdes
e o presidente da cdmara municipal;

VI — coordenar e promover o comportamento disciplinar entre os servidores sob sua
responsabilidade, incentivando-os ao cumprimento dos regulamentos, ordens e instrugdes
de servigos, para obter um ambiente favoravel e maior rendimento do trabalho;

VIl — chefiar a recepgdo e atendimento de municipes, entidades, associa¢cdes de classe e
demais visitantes, prestando esclarecimentos e encaminhando-os ao Presidente da Camara
ou vereadores competentes, para atender e solucionar problemas;

VIl — coordenar e controlar a agenda do Presidente da Camara, dispondo hordrio de
reunides, visitas, entrevistas, e solenidades, especificando os dados pertinentes e fazendo
necessarias anotagdes, para permitir o cumprimento dos compromissos assumidos;

IX — executar outras tarefas correlatas determinadas pelo Presidente da Camara municipal;

X — redigir a correspondéncia oficial e a documentacdo interna da Camara Municipal,
mediante a elaboracdo e digitacdo de textos, planilhas, documentos, oficios e quaisquer
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outros expedientes, tanto da Presidéncia, como da Mesa Diretora, da Secretaria e a das
Comissdes, observando sempre as técnicas de redagao oficial.

XI — buscar informacdes que |he forem incumbidas, realizar pesquisas, preparar expedientes;
entregar ou distribuir documentos internamente, auxiliar ou realizar atividades
administrativas ou burocraticas.

XIl — analisar e corrigir documentos elaborados internamente, verificar a redacdo de
documentos em geral e dar suporte nas respectivas questées a Mesa Diretora, as Comissdes
e aos vereadores.

XIll — recepcionar documentos, protocold-los, da-los os encaminhamentos necessarios,
colhendo assinaturas e repassando informacdes ou documentos de interesse da Camara
Municipal.

XIV — colher assinaturas, preencher formularios, encaminhar documentos, fazer o
intercdambio de documentacdo entre o Plendrio, a Mesa Diretora, a Secretaria, as Comisses
e os Vereadores.

XV — recepcionar as solicitacdes formais e informais dos diversos setores da Camara,
encaminhando-as aos responsaveis.

XVI — auxiliar na elaboracdo de pautas em geral, ordem do dia, convocacdo de reunides,
audiéncias e congéneres.

XVIl — cumprir prazos, resolver questdoes na sua area de atuacdo, buscar agilidade na
movimentacdo interna de documentos, realizar atendimentos e encaminhamentos via
telefone ou pessoalmente.

XVIIlI — agendar reuniGes, confirmar presencas, entrar em contato com representantes de
entidades governamentais ou nao, buscando organizar os trabalhos dos membros da Mesa
Diretora ou das Comissdes.

XIX — expedir oficios e demais documentos e correspondéncias a pedido da Presidéncia,
Mesa Diretora, Comissoes e Procuradoria Juridica da Camara.

XX — atender e efetuar ligagdes, agendar visitas, manter os documentos organizados e de
facil acesso.

XXI — receber e controlar materiais, suprimentos e bens colocados a disposi¢cdao da Secretaria
da Camara.

XXII - executar tarefas de administracdao de pessoal, material, orgamento e financeiro.

XXIl — protocolar em livro préprio todos os documentos oficiais que derem entrada na
Camara Municipal.

XXIV — organizar a correspondéncia para leitura ao Plenario pelo Secretario da Camara.

XXV — participar das reunides do Plenario e das Comissdes da Camara, prestando apoio
técnico e administrativo a sua realizagao.

XXVI — elaborar e digitar, de acordo com o Regimento Interno e o regulamento especifico, as
atas das reunides do Plenario e das Comissdes, sob a supervisdo do respectivo Secretario da
Camara ou da Comissao pertinente.
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XXVII — confeccionar os avulsos das proposicoes e distribui-los aos vereadores.

XXVIII — executar os servigos administrativos e legislativos da Secretaria da Camara, inclusive
aqueles relativos as despesas autorizada pelo Presidente da Camara na sua atribuicdo de
ordenador de despesas.

XXIX — organizar e manter o arquivo da Camara Municipal.

XXX — providenciar, de acordo com a Lei Organica e o Regimento Interno da Camara, a
publicacdo dos atos de responsabilidade da Mesa, do Presidente, do Vice-Presidente, e do
Secretario da Camara, bem como, os das Comissoes.
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ANEXO IV

FORMULARIO DE INSCRICAO

PROCESSO SELETIVO PARA CONTRATACAO EM CARATER TEMPORARIO
EDITAL N2 02/2021

Formuldrio de inscricdo n2:

Cargo: Secretario Administrativo e Legislativo da Camara.

Nome do Candidato:

Endereco:

Telefone para contato:

E-mail:

Documentos necessarios para a inscricdo originais e copias conforme item 5.2 do Edital.

() CPF;

( ) Carteira de Identidade ou ( ) CTPS ou ( ) qualguer documento com foto valido como
documento de identificacdo;

( ) Titulo de eleitor e comprovante de quitacdo eleitoral;

( ) Atestado médico declarando aptiddo para exercicio das fungoes;

() Comprovante de regularidade com o servico militar (se do sexo masculino);

() Diploma ou certificado de conclusdao do Curso Superior em Ciéncias Contdbeis -
Bacharelado;

() Carteira de registro profissional no CRC;

( ) Certidao de contagem de tempo de servigo publico;

( ) Certificados de cursos e programas de capacitagdo compativeis com as atribui¢cdes do
cargo pretendido.

( ) Outros, se for o caso, especificar:

Tocos do Moji, MG, / /202__.

Assinatura do Candidato

Assinatura do (a) responsavel pela inscrigcdo
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ANEXO V

COMPROVANTE DE INSCRICAO

Candidato: Inscrigdo n?

CPF Ne: RG N

Declaro que o (a) candidato (a) acima se inscreveu no edital de Processo Seletivo
Simplificado visando a Contratacdo Temporaria n? 02/2021, em / /

Assinatura do (a) responsavel pela inscricdo

18


http://www.tocosdomoji.mg.leg.br/

