PREFEITURA MUNICIPAL DE NOVA ERA
ESTADO DE MINAS GERAIS

EDITAL N° 81/2023 — SECRETARIO ESCOLAR

PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO
O PREFEITO MUNICIPAL DE NOVA ERA, ESTADO DE MINAS GERAIS, no uso de suas
atribuicbes legais, torna publica a abertura de inscricdo ao Processo Seletivo Simplificado
81/2023, visando a contratacdo de pessoal por prazo determinado, amparado em excepcional
interesse publico, devidamente reconhecido por intermédio da Lei Municipal n°® 1.436/96, que

sera regido pelas normas estabelecidas neste Edital.

O presente Edital sera publicado no quadro de avisos da Prefeitura e no sitio eletrénico do

Municipio: www.novaera.mg.gov.br

DISPOSICOES PRELIMINARES

O Processo Seletivo Simplificado de que trata este Edital corresponde ao exercicio da seguinte

atividade:
Cargo Vagas Cadastro Vigéncia Carga Requisitos Vencimento
Reserva | do contrato horéaria minimos
(CR) semanal
Secretario 01 05 30/06/2024 40 h Ensino Médio | R$1.514,59
Escolar Completo;

e Os contratados cumprirdo sua jornada de trabalho 40h semanais podendo ser exigido
escalas de plantdo conforme a necessidade da Administragéo.

e As atribui¢cdes do cargo estdo no Anexo |l deste Edital.

e Sobre o valor da remuneragéo incidirdo os descontos fiscais e previdenciarios.

e Os deveres e proibicdes aplicadas ao contratado correspondem aqueles estabelecidos

para os demais servidores estatutarios.

1.0 DAS INSCRICOES

1.1 As inscri¢cdes serdo realizadas das 08:00h (oito horas) do dia 06 de dezembro de 2023 até
as 23h59min (vinte e trés horas e cinquenta e nove minutos) do dia 11 de dezembro de 2023
pelo e-mail processoseletivo@novaera.mg.gov.br.

1.2 Nao serao aceitas inscri¢des fora do prazo.

1.3 A inscricdo do candidato implicara no conhecimento prévio e a tacita aceitacdo das
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presentes instrucdes e normas estabelecidas neste Edital.
1.4 Para inscrever-se no Processo Seletivo Simplificado, o candidato devera preencher e
assinar o curriculo, modelo no Anexo | deste edital, digitalizd-lo e anexa-lo, em formato PDF,
ao e-mail a ser enviado no ato da inscricdo, juntamente com as copias dos documentos
pessoais e titulos solicitados no item 5.1. Nenhum documento utilizado para inscricdo podera
ser devolvido, ficardo a disposi¢cao dos arquivos municipais.
1.5 Deverdo ser enviados para realizar a inscricdo no Processo Seletivo Simplificado os
seguintes documentos:

a) Curriculo (Anexo |) do Edital, devidamente preenchido e assinado;

b) Copia de documento oficial de identificagdo com fotografia.

c) Comprovante de escolaridade de acordo com o exigido para o cargo;

1.6 Para pontuar, é necessario apresentar no ato da inscricdo os seguintes documentos:

a) Copias dos diplomas ou certificados que comprovem os titulos académicos;

b) Copia da CTPS, declaragéo de tempo de servigco ou contrato com a Administragéo

Publica ou Contrato de Prestacao de Servigos para comprovagao do tempo de

experiéncia.

1.7 No campo “assunto” do e-mail devera constar indispensavelmente o seguinte: INSCRICAO
PROCESSO SELETIVO EDITAL 81/2023.

1.8 Ter, na data de encerramento das inscricdes, idade minima de 18 (dezoito) anos
completos.

1.9 Conhecer e estar de acordo com as exigéncias contidas neste Edital.

1.9 N&o seréo recebidas inscri¢cdes por via postal e ou extemporaneas.

2.0 HOMOLOGACAO DAS INSCRICOES
2.1 Encerrado o prazo fixado pelo item 1.1, a Comisséo publicard no quadro de avisos da

Prefeitura e no sitio eletrdnico do Municipio — www.novaera.mg.gov.br — pelo prazo de dois dias

Uteis - a relagdo dos candidatos que tiveram suas inscricdes homologadas.

2.2 Os candidatos que nao tiverem as suas inscricbes homologadas poderao interpor recurso
escrito perante a Comissdo no prazo de um dia util, mediante a apresentagédo das razfes que
amparardo a sua irresignacao pelo e-mail processoseletivo@novaera.mg.gov.br.

2.3 No campo “assunto” do e-mail devera constar indispensavelmente o seguinte: RECURSO
INSCRI(;AO PROCESSO SELETIVO EDITAL 81/2023.

2.4 No prazo de até 02 (dois) dias Uuteis, a Comissdo, apreciando o recurso, podera
reconsiderar sua decisao, hipétese na qual o nome do candidato passara a constar no rol de

inscricdes homologadas.
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2.5 Alista final de inscric6es homologadas sera publicada nos meios oficiais do Municipio.

3.0 DA ANALISE DOS CURRICULOS/TITULOS

3.1 A apresentacdo de curriculos para andlise devera observar o modelo integrante do edital,
gue sera enviado pelo candidato no ato da inscrigao.

3.2 Declaracao de 6rgao empregador deve conter carimbo do CNPJ. No caso de empregador

pessoa fisica, a declaracado deve ter firma reconhecida em cartério.
3.3 Nenhum titulo recebera dupla valoracao.

3.4 A classificacdo sera efetivada através da pontuacdo dos titulos apresentados pelo

candidato conforme critérios definidos neste edital.

3.5 Publicada a lista final de inscrigbes homologadas, nos termos do item 2.1. e 2.2 do presente
Edital, a Comissao tera o prazo de 05 (dias) dias Uteis para proceder a andlise dos curriculos e
atribuir suas respectivas pontuacdes, consoante previsto no edital, e enviar a Secretaria
Municipal de Administragdo, que divulgara o resultado preliminar das notas no quadro de avisos

da Prefeitura e no sitio eletrénico do Municipio — www.novaera.mg.gov.br.

4.0 DOS RECURSOS
4.1 Da classificagao preliminar dos candidatos € cabivel recurso enderecado a Comissao, uma
Gnica vez, no prazo de um dia atl, devendo ser enviado ao e-malil

processoseletivo@novaera.mg.gov.br.

4.2 O recurso devera conter a perfeita identificacdo do recorrente e as razdes do pedido

recursal.

4.3 No campo “assunto” do e-mail devera constar indispensavelmente o seguinte: RECURSO
CLASSIFICACAO PRELIMINAR EDITAL 81/2023.

4.4 No prazo de até 02 (dois) dias Uteis a Comissdo, apreciando o recurso, podera
reconsiderar sua decisdo, hipétese na qual o nome do candidato passara a constar no rol de

selecionados.

4.5 A lista final de selecionados e classificacdo sera publicada no quadro de avisos da

Prefeitura e no sitio eletrénico do Municipio — www.novaera.mg.gov.br.

5.0 DA CLASSIFICACAO FINAL E DOS CRITERIOS DE DESEMPATE
5.1 Os candidatos serdo classificados em ordem decrescente da pontuacao final, de acordo

com a tabela abaixo:

Rua Joéo Pinheiro, 91 — Centro — Nova Era — MG — CEP: 35920-000 — Fone: (31) 3861-4200
E-mail: gabinete@novaera.mg.gov.br - Home Page: www.novaera.mg.gov.br


http://www.novaera.mg.gov.br/
http://www.novaera.mg.gov.br/

PREFEITURA MUNICIPAL DE NOVA ERA
ESTADO DE MINAS GERAIS

Cargo: Secretario Escolar

EXPERIENCIA PROFISSIONAL COMO

SECRETARIO ESCOLAR NA AREA A partir de 6
DA ADMINISTRACAO PUBLICA, meses — 5 5
comprovada mediante apresentagéo de pontos

CTPS, declaragdo de tempo de servico,
cépia de contrato de trabalho, cépia de
contrato de prestagdo de servico OU
termo de compromisso de estagio.

Experiéncia como SECRETARIO
ESCOLAR no setor privado,

comprovada mediante apresentacdo de A partir de 6
CTPS, declaragdo de tempo de servico, meses — 3 3
Copia de Contrato de Trabalho, Copia pontos

de Contrato de Prestacédo de Servico
OU termo de compromisso de estagio.

Curso de Informatica com carga horaria 2 2
igual ou superior a 40 horas.

5.2 Os candidatos serdo enumerados em uma lista, por ordem de classificacdo, segundo a
pontuacéo obtida.

5.3 Em caso de igualdade da pontuacéo final, serdo aplicados, sucessivamente, 0s seguintes
critérios de desempate ao candidato:

a) Apresentar maior tempo de experiéncia na area da Administracdo Publica.
b) Sorteio em ato publico.

5.4 O sorteio seré realizado em local e horario previamente definidos pela Secretaria Municipal
de Administracdo, a ser divulgado no quadro de avisos da Prefeitura, assim como no site da
Prefeitura

5.5 A aplicacao do critério de desempate sera efetivada apds a analise dos recursos e antes

da publicacéo da lista final dos selecionados.

6.0 DA CONVOCACAO
a. A convocacédo obedecera a ordem da classificacéo final obtida pelos candidatos.
b. Os candidatos convocados deverdo submeter, obrigatoriamente, a avaliacdo médica

oficial, de carater eliminatoério.
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C. Somente serdo investidos nos cargos o candidato que forem julgados aptos fisica e
mentalmente para o exercicio das fungdes.

d. Quando da convocacdo, o candidato devera entregar os documentos necessarios a
serem exigidos pelo Departamento de Recursos Humanos do Municipio.

e. O candidato convocado para o trabalho, fica ciente que tem o prazo maximo de 05 (cinco)
dias para entrar no exercicio do cargo, caso contrario, fica autorizada a convocacdo do

proximo candidato por ordem de classificacao.

7.0 PRAZO

7.1 O presente Processo Seletivo simplificado tera validade até 30/06/2024.

8.0 DAS DISPOSICOES FINAIS

8.1 Transcorrido o prazo sem a interposicdo de recurso ou ultimado o seu julgamento, a
Secretaria Municipal de Administracdo expedira a classificacdo final dos candidatos, para
homologacéo do Prefeito Municipal.

8.2 Os candidatos deverdo manter atualizados os seus enderecos.

8.3 Nao sera fornecido qualquer documento comprobatério de aprovacao ou classificagdo do
candidato, valendo para esse fim a publicacéo do resultado final.

8.4 Os casos omissos e situacdes nao previstas serdo resolvidos pela Procuradoria Juridica

Municipal.

Nova Era, 05 de dezembro de 2023.

Txai Silva Costa
Prefeito

Paula Martins da Costa Drumond
Secretaria Municipal de Administracao
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ANEXO |

MODELO DE CURRICULO PARA PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO

1. DADOS PESSOAIS

1.1 Nome completo:

1.2 Filiagao:

1.3 Nacionalidade:

1.4 Naturalidade:

1.5 Data de Nascimento:

1.6 Estado Civil;

2. DADOS DE IDENTIFICAGAO

2.1 Carteira de Identidade e 6rgéo expedidor:

2.2 Cadastro de Pessoa Fisica — CPF:

2.3 Titulo de Eleitor Zona: Secéo:

2.4 Numero do certificado de reservista:

2.5 Endereco Residencial:

2.6 Endereco Eletronico:

2.7 Telefone residencial e celular:

2.8 Outro endereco e telefone para contato ou recado:

3. ESCOLARIDADE

3.1 ENSINO FUNDAMENTAL

Instituicdo de Ensino:

Ano de conclusao:

3.2 ENSINO MEDIO

Instituicdo de Ensino:

Ano de conclusao:

3.3 CURSO TECNICO

Instituicdo de Ensino:

Ano de conclusao:
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3.4 GRADUACAO
Instituicdo de Ensino:

Ano de concluséo:

3.5 POS GRADUACAO, MESTRADO, DOUTORADO
Instituicdo de Ensino:

Ano de concluséo:

4. EXPERIENCIA PROFISSIONAL

Local de Trabalho:

Data de Inicio: Data do término:

Cargo:

Local de Trabalho:

Data de Inicio: Data do término:

Cargo:

Local de Trabalho:

Data de Inicio: Data do término:

Cargo:

Local de Trabalho:

Data de Inicio: Data do término:

Cargo:

Local de Trabalho:

Data de Inicio: Data do término:

Cargo:

5. INFORMACOES ADICIONAIS:
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Nova Era, ------ de ----------- de 2023.

Assinatura do Candidato
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ANEXO I
SECRETARIO ESCOLAR

Descricdo sintética:

Organizar, registrar, executar, arquivar e distribuir documentos; ser dinamico, organizado,
coerente nas informagdes solicitadas e interessado nas atividades de escrituragdo e arquivo
escolar.

. Atribuic@es tipica

e Coordenar e executar as tarefas decorrentes dos encargos da Secretaria de Educacéo; e
Organizar e manter em dia o protocolo, o arquivo escolar e o registro de assentamento dos
alunos, de forma a permitir, em qualquer época, a verificagdo da identidade e regularidade da
vida escolar do aluno e a autenticidade dos documentos escolares; e Organizar e manter em dia
a coletanea das leis, regulamentos, diretrizes, portarias, circulares, resolu¢cdes e demais
documentos; ¢ Redigir correspondéncia que Ihe for confiada, lavrar atas e termos, nos livros
proprios; e Rever todo expediente a ser submetido ao Secretario de Educacdo; e Elaborar
relatérios e processos a serem encaminhados as autoridades superiores; e Coordenar e
supervisionar as atividades referentes a matricula, transferéncia, adaptacdo e conclusdo do
curso; e Zelar pelo uso adequado e conservacdo dos bens materiais da Secretaria; ¢ Manter
sigilo sobre os assuntos pertinentes ao servico; e Responder ao censo escolar anual; e
Repassar ao responsavel pela unidade educativa os dados cadastrais dos alunos para
cadastramento e recebimento do beneficio do transporte escolar; e Zelar pelo patrimdnio
publico, realizando acfes de fiscalizacao e conscientizacdo; e Executar outras tarefas, conforme
determinagéo superior, de acordo com as fungdes especificas de sua unidade administrativa e a
natureza do seu trabalho.
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