CAMARA MUNICIPAL DE CAPITAO ENEAS
ESTADO DE MINAS GERAIS

CAMARA MUNICIPAL DE CAPITAO ENEAS - MG
EDITAL N° 01/2025 - PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO
PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO PARA CONTRATACAO TEMPORARIA
VISANDO ATENDER A NECESSIDADE TEMPORARIA DE EXCEPCIONAL
INTERESSE PUBLICO DA CAMARA MUNICIPAL DE CAPITAO ENEAS - MG.

O PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE CAPITAO ENEAS, no uso de suas
atribuicdes legais e com fundamento no art. 37, inciso IX, da Constituicdo Federal de
1988 e na Lei Municipal n° 1.052, de 09 de fevereiro de 2024, faz saber que realizara
Processo Seletivo Simplificado para sele¢do e contratacdo para o cargo de Técnico de
Apoio Legislativo, para atender a necessidade tempordria de excepcional interesse
publico no &mbito da Camara Municipal de Capitdo Enéas, de acordo com as normas
estabelecidas neste Edital, conforme disposto no art. 37, inciso IX, da Constituicao
Federal de 1988, na Legislagdo Municipal e demais previsdes legais aplicaveis.

1. DAS DISPOSICOES GERAIS

1.1. O presente Processo Seletivo sera regido por este edital, pela legislacao vigente e
sera conduzido pela Comissdo designada pela Portaria n® 36/2025, publicada no site
Oficial da Camara Municipal em 17 de setembro de 2025.

1.2. O processo destina-se a suprir necessidade temporaria e excepcional, conforme
previsto na Legislagdo Municipal, até a realizagdo de concurso publico.

1.3. O regime juridico sera o da contratagdo por tempo determinado, com prazo inicial
de até¢ 12 (doze) meses, podendo ser prorrogével, por igual periodo, conforme interesse
publico.

2. DO CARGO

e Cargo: Técnico de Apoio Legislativo

o Funcio: Vigia

e Numero de vagas: 02 vagas

e Jornada de trabalho: 12h/36h

e Remuneracio bruta: R$ 1.800,00 (hum mil e oitocentos reais)
e Requisitos para ingresso na funcao: Ensino Fundamental.

e Funcao: Servicos Gerais
o Numero de vagas: 02 vagas
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o Jornada de trabalho: 40 horas semanais
e Remuneracio bruta: R$ 1.518,00 (hum mil e quinhentos e dezoito reais)
e Requisitos para ingresso na funcio: Ensino Fundamental.

e Funcio: Recepcionista

e Numero de vagas: 01 vaga

e Jornada de trabalho: 40 horas semanais

e Remuneracio bruta: R$ 1.518,00 (hum mil e quinhentos e dezoito reais)
e Requisitos para ingresso na func¢do: Ensino médio (2°grau completo).

e Local de Trabalho: Sede da Camara Municipal de Capitao Enéas.

3. DAS ATRIBUICOES DO CARGO

e executar as atividades que prestam apoio aos trabalhos legislativos da Camara
Municipal de Capitdo Enéas;

o atender o publico em geral, prestando as informagdes como recepcionista;

o fazer o registro do transito de visitantes e convidados;

e opera maquinas de reprografia e similares;

o responsabiliza pela limpeza e manuteng@o dos bens moéveis e imoveis da Camara;

e responsabiliza pela vigilancia da Camara Municipal;

e executa outras atividades determinadas pelo Presidente da Camara;

e contribuir com informagdes, pesquisas, € estudos que digam respeito
principalmente a matéria contetido de determinada elaboragdo legislativa da
Cémara.

o observar os tramites legislativos pertinentes do gabinete;

o executar os trabalhos de acompanhamento e anélise das atividades da Camara,
primando pelo aperfeigoamento da organizacdo administrativa e legislativa;

e proceder a destinagdo dos documentos aos diversos setores e 6rgaos publicos, bem
como promover o arquivamento quando o ato tiver exaurido sua finalidade.

4. DOS REQUISITOS

Para concorrer ao cargo, o(a) candidato(a) deverd atender aos seguintes requisitos no
ato da inscri¢ao:

o Ter 18 anos completos até a data de contratacao;

e Ter concluido o Ensino Fundamental ou Médio, dependendo da vaga concorrida;
o Possuir aptiddo fisica e mental para o exercicio das atividades;

e Apresentar documentacao exigida neste edital;

e Ser brasileiro nato ou naturalizado;

o [Estar em dia com as obrigag¢des eleitorais e militares (quando aplicavel);

e Nao possuir vinculo ativo com cargo ou fung¢ao publica, salvo hipdteses legais
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de acumulacao licita.

5. PROCESSO SELETIVO

O Processo Seletivo constara de trés etapas, com pontua¢cio maxima de 100 pontos,
conforme os critérios abaixo.

5.1. Etapa 1 - Inscri¢cdo (Eliminatoria)
Periodo: de 23 a 25 de setembro de 2025.
Local: Sede da Camara Municipal
Horario: 8h as 11h
Valor: Gratuito

o Toda a documentagdo para a inscri¢do no Processo Seletivo devera ser
entregue em envelope lacrado com a Ficha de Inscrigdo devidamente
preenchida colada na parte externa do envelope.

Documentos exigidos:

o Ficha de inscri¢do preenchida e assinada (Anexo I);

e Documento de identidade e CPF;

o Comprovante de escolaridade;

e Curriculo atualizado (Anexo II);

o Comprovantes de experiéncia e cursos;

e Declaracao de veracidade das informagdes (Anexo IV).

A auséncia ou irregularidade na documentagdao implicara eliminag¢do automdtica
do candidato.

5.2. Etapa 2 — Analise Curricular (Classificatoria — até 50 pontos)

Critério Pontuacio Maxima

Experiéncia em entidade publica e/ou entidade privada

com o devido registro (CNPJ). (5 pontos/ano de até 20 pontos!
experiéncia)
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Cursos de qualificagdo com certificado, em areas
correlatas ao cargo pretendito (min. 20h). 1 ponto por até 25 pontos>
certificado.

Carta de Indicagdo emitida por entidade publica,
privada ou organizagdo da sociedade civil, que ateste a
atuacao profissional do candidato na area correlata ao até 05 pontos>
cargo pretendido. A carta deve conter data, assinatura e
identificacao do responsavel pela emissao, e, em caso
de entidade privada com o explicito numero de registro

(CNPJ). 1 ponto por carta de indicagdo

IObservagdo 1: Considera-se-a apenas experiéncias que somem até o valor da
pontuagdo maxima de 20 pontos.

’Observagdo 2: Serdo aceitos cursos de qualificacdo em dreas correlatas ao cargo
pretendido, a exemplo de cursos de atendimento ao publico, curso de manuten¢do e
limpeza predial, etc.

3 Observacdo 3: Para fins de pontuacdo na Andlise Curricular, ndo serd considerada
como experiéncia profissional na fungdo de Servicos Gerais a atuagdo como
empregado(a) doméstico(a), conforme definido pela Lei Complementar n° 150/2015.
Tendo em vista que as atribui¢coes do emprego doméstico estdo voltadas ao ambito
residencial e privado, diferindo das fungoes e exigéncias proprias do cargo de Servigos
Gerais, que sdo voltadas para o ambiente institucional e publico.

5.3. Etapa 3 — Entrevista (Classificatoria — até S0 pontos)

A entrevista serd realizada de forma presencial, em data, horario e local a serem
divulgados em edital proprio. Seu objetivo ¢ avaliar competéncias comportamentais,
motivacionais e o alinhamento do candidato com as atribui¢des do cargo. Essa avaliacao
sera realizada por meio do preenchimento de uma ficha de avaliagdo previamente
elaborada pela Comissdao designada pela Portaria n® 036/2025, a qual integrara o
conjunto documental do Processo Seletivo. O candidato podera ter acesso a sua ficha
mediante solicitagdo por escrito, ndo sendo permitida a posse do documento original,
sendo, entretanto, permitida a solicitagdo de copia xerografica.

A banca avaliadora utilizara os seguintes critérios, totalizando até 50 (cinquenta) pontos:

() (38) 3235-1063 / 9 9962-8003 (©®)(28) 9 9962-8003 @ @camaracapitaceneas
camaracapitaoeneas@hotmail.com ouvidoria.capitaoeneas@gmail.com www.capitaoeneas.mg.leg.br

@ Praca José Alvares da Silva, 268, Centro, CEP: 39472-000 - Capitdc Enéas - MG



-

CAMARA MUNICIPAL DE CAPITAO ENEAS
ESTADO DE MINAS GERAIS

o s Pontuacio
Critério Descricao suae
Maxima
Avalia a capacidade do candidato de se expressar
1. Comunicacao com clareza, objetividade e coeréncia; uso At 15
verbal, clareza e adequado da linguagem verbal e ndo verbal; ontos
postura profissional  |postura ética, respeito e adequagao ao ambiente p
profissional.
Verifica se o candidato compreende corretamente
2. Conhecimento e as fungdes e responsabilidades do cargo para o até 10
compreensao das qual concorre, demonstrando familiaridade com ontos
atribuicdes do cargo  |rotinas, normas e exigéncias da funcdo, conforme p
edital.
Avalia o grau de entusiasmo e interesse
3. Motivagao e demonstrado pelo candidato quanto ao exercicio |até¢ 10
interesse pela func¢ao |do cargo, conhecimento prévio da instituicao e pontos
disposi¢do para contribuir com o servigo publico.
. et Considera a disponibilidade do candidato para
4. Disponibilidade e . p o p .
= . assumir o cargo em tempo integral,jaté 15
adequacio a rotina de s L .
compatibilidade com a carga horaria e eventuais |pontos
trabalho S A .
exigéncias especificas do posto de trabalho.

Observagdo 1: A entrevista serd realizada pela Comissdo Organizadora mediante o
preenchimento de uma ficha individual para cada candidato. Cada avaliador tera sua
ficha individual de anotag¢do constando os critérios pré-estabelecidos neste Edital, de
forma que a nota final desta etapa conferida ao candidato seja a média obtida pela nota
dada pelos avaliadores.

Observagdo 2: Sera atribuida nota zero ao candidato que deixar de comparecer a
entrevista, independentemente do motivo alegado, salvo em casos legalmente
justificados e aceitos pela Comissao Organizadora.

6. DO RESULTADO FINAL E CRITERIOS DE DESEMPATE

6.1. A pontuacdo final serd a soma das notas da Analise Curricular (etapa 2) e
da Entrevista (etapa 3).

6.2. Em caso de empate, serd aplicado o seguinte critério, nesta ordem:
a) Maior tempo de experiéncia comprovada na funcao;

b) Maior pontuagdo na entrevista;

¢) Maior idade.
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7. DA CONTRATACAO

7.1.A convocagdo para assinatura do contrato sera feita por ordem de classificacio.
A ndo apresenta¢do no prazo estipulado implicard em desisténcia tacita.

7.2. A contratacdo se dara conforme o disposto na Legislacio Municipal,
observando-se a existéncia de recursos or¢amentarios e financeiros.

7.3. O contratado estard sujeito as normas internas da Camara, inclusive quanto
a responsabilidade funcional e apuragdo de eventuais infragdes.

8. DA PROTECAO DE DADOS

8.1. Em cumprimento a Lei Federal n° 13.709/2018 — LGPD, os dados pessoais
fornecidos pelos(as) candidatos(as) serdo utilizados exclusivamente para os fins deste
processo seletivo, sendo resguardado o sigilo e a integridade das informagdes.

8.2.A Camara compromete-se a niao divulgar dados pessoais sensiveis e a garantir a
eliminagdo segura dos dados ao término do processo, exceto quando houver obrigagido
legal de conservacao.

9. DOS RECURSOS

9.1.0s candidatos poderdo interpor recursos administrativos contra as decisoes
referentes as etapas do Processo Seletivo Simplificado, no prazo estipulado no Anexo
1.

9.2. Os recursos deverdo ser apresentados por escrito, devidamente fundamentados,
dirigidos @ Comissdo do Processo Seletivo Simplificado, protocolados na sede da
Camara Municipal de Capitao Ené€as, no horario das 8h as 11h.

9.3. Recursos interpostos fora do prazo ou sem fundamentagdo serdao preliminarmente
indeferidos.

9.4. A Comissao tera o prazo estipulado no Anexo III para analise e julgamento do
recurso, podendo solicitar informagdes complementares ao candidato, se necessario.

9.5. A decisdo da Comissdo sobre os recursos sera final e irrevogavel, ndo cabendo
recurso hierdrquico.

9.6. Durante a andlise dos recursos, os prazos do processo seletivo poderdo ser
suspensos, ficando a critério da Comissdo decidir sobre a necessidade e comunicar
previamente aos candidatos.
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10.  DAS DISPOSICOES FINAIS

1.1. A inscricdo do(a) candidato(a) implicard a aceitacdo integral das regras do
presente edital e sera gratuita.

1.2. E de responsabilidade exclusiva do(a) candidato(a) acompanhar publicagdes
referentes a este processo, as quais serdo divulgadas no mural da Camara e no Site

Oficial.

1.3.  Os casos omissos serdo resolvidos pela Comissdo designada por meio de
resolucoes.

Capitao Enéas/MG, 16 de setembro de 2025.

Antonio Marcos Macedo
Presidente da Camara Municipal
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ANEXO I - FICHA DE INSCRICAO

PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO
CAMARA MUNICIPAL DE CAPITAO ENEAS/MG

FUNCAO:
1 Vigia
[1 Servigos Gerais
[1 Recepcionista

DADOS DO CANDIDATO(A):

Nome completo: Data de
nascimento: I/

CPF: RG:

Endereco:
Bairro: Cidade: CEP:
Telefone: ( ) E-mail:

Escolaridade:

Possui experiéncia no Cargo? () Sim () Nao

Tem disponibilidade para inicio imediato? () Sim ( ) Nao

Declaro estar ciente e de acordo com os termos do Edital n° 01/2025.

Assinatura do(a) candidato(a):
Data: / /

Indique abaixo a qual tipo de vaga deseja concorrer:

[] Vaga para Portador de Deficiéncia
[1 Vagas destinadas a Ampla Concorréncia
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ANEXO II - MODELO DE CURRICULO SIMPLIFICADO

DADOS PESSOAIS
Nome completo:
CPF:

RG:

Telefone:

E-mail:

ESCOLARIDADE

() Ensino Fundamental
Incompleto () Ensino
Fundamental Completo
() Outros (especificar):

EXPERIENCIA PROFISSIONAL

Cargo/Funcio Local de Trabalho Periodo Atividades Realizadas

CURSOS COMPLEMENTARES

Curso Institui¢io/Empresa Carga Horaria Ano de Conclusio
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ANEXO III - CRONOGRAMA DO PROCESSO SELETIVO

ETAPA DATA
Publicacao do Edital 18/09/2025
Prazo para Impugnagao de Edital 19/09/2025
Prazo para respostas aos recursos de Impugnacao de Edital 22/09/2025
Periodo de Inscri¢ao 23/09/2025 a 25/09/2025
Analise de Curriculo 29/09/2025
Divulgacao Preliminar Pontuagdo da Andlise 03/10/2025
Prazo para recurso da Analise 06/10/2025 a 07/10/2025
Dlvulga(;ao de resultado oficial da Analise e convocagao para 10/10/2025
Entrevista
Entrevistas Presenciais 21/10/2025 e 22/10/2025
Divulgacdo Preliminar do Resultado Entrevista 23/10/2025
Prazo para recurso da Entrevista 2471072025
Divulgacao do Resultado Oficial 27/10/2025
Convocagao 28/10/2025
Assinatura de Contrato A partir de 03/11/2025

Observagdo 1: As datas poderdo ser ajustadas por conveniéncia administrativa,
com devida comunicagdo oficial no Site Oficial da Camara Municipal de Capitao
Enéas/MG.

Observacao 2: Todos os resultados, preliminaries e oficiais, serdo divulgados no mural
da da Camara Municipal de Capitdo Enéas/MG e no Site Oficial da Camara Municipal.
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ANEXO IV - DECLARACAO DE VERACIDADE DAS INFORMACOES

Eu, , portador(a) do
CPF n° , declaro, sob as penas da lei, que todas as informagdes
prestadas e documentos entregues para fins de participagdo no Processo Seletivo
Simplificado regido pelo Edital n° 01/2025, da Camara Municipal de Capitdo
Enéas/MG, sdao verdadeiros e auténticos, estando ciente de que a falsidade podera
acarretar minha eliminagdo do processo e responsabilizagdo nas esferas civil,
administrativa e penal.

Capitdo Enéas/MG, de de 2025.

Assinatura do(a) Candidato(a)
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ANEXO V

DOCUMENTACAO PARA APRESENTACAO NO PROCESSO DE
ADMISSAO/FORMALIZACAO DE CONTRATO I —

APRESENTACAO OBRIGATORIA NO ATO DA CHAMADA.

1- Foto 3x4;

2- Atestado de Antecedentes Criminais (Www.sesp.mg.gov.br);

3- Certiddes negativas — civel, criminal e militar (Wwww.tjmg.gov.br);

4- Certiddo negativa Justica Federal (www.portal.trf6.jus.br);

5- Certidao negativa Justica Eleitoral e Criminal Eleitoral (www.tse.gov.br);

6- Carteira de Identificacdo, com numero, 6rgao expedidor e data de expedicao;

7- Carteira de Trabalho Profissional onde conste fotografia, nimero/série, data de
expedi¢ao, filiagdo, local de nascimento - (Pagina de identificacdo e verso dela);

8- CPF (dispensa da cdpia caso o n° conste no documento de identidade descrito no item
3 deste anexo);

9- Titulo de Eleitor com comprovante de quitacao eleitoral (comprovante de votagdo na
ultima eleig¢do ou certidao de quitagao da Justica eleitoral);

10- Certificado de reservista (sexo masculino);

11- Comprovante de PIS/PASEP (caso ndo possua apresentar declaracdo emitida pela
Caixa Econdmica Federal);

12- Comprovante de residéncia atualizado (dgua, luz ou telefone);

13- Certidao de nascimento ou casamento;

14- Atestado de médico do trabalho declarando a aptidao do candidato ao desempenho da
funcao profissional;

15- Instrumento especifico - PROCURACAO (devidamente registrado em cartério), para
apresenta¢do de documentacdo por ocasido da 2* etapa, se for o caso.
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