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PROCESSO SELETIVO PUBLICO SIMPLIFICADO
EDITAL N.° 011/2024

Excelentissimo Prefeito Municipal de Capim Branco/MG, Senhor Elvis Presley Moreira Gongalves, no uso das
atribuigdes que lhes séo conferidas pelo cargo que ocupa e respeitando os ditames da legislagdo em vigor,
conjuntamente o Secretario de Satude Sr. Luiz Claudio Silva, tornam publico o Processo Seletivo Simplificado,
instaurado no ambito do Poder Executivo do Municipio de Capim Branco, levando ao conhecimento de todos os
interessados que no periodo de 24/06/2024 (segunda-feira) estarao abertas, tnica e exclusivamente no
endereco do Prédio da UBS Domingos Ferreira Valadares, situado na Rua Tenente Salvelino Gongalves
Ribeiro n° 410 - Centro, as inscri¢des para o Processo Seletivo Publico Simplificado - Edital n® 11/2024,
com o fim de formagdo de Cadastro de Reserva de profissionais da Area da Saiide, para futuras e
eventuais contratacdes temporarias por excepcional interesse publico, relativamente ao cargo e fungéo
publica adiante elencada, conforme as vagas que surgirem no curso do ano 2024, cuja contratagéo se dara nos
termos das Leis Municipais n°® 1.372/2016, 1.379/2016, 1.387/2016 e 1.404/2017, bem como as demais regras
legais aplicaveis e ainda conforme as normas estabelecidas neste Edital.

FORMAGAO DE CADASTRO DE RESERVA PARA FUTURO E EVENTUAL PREENCHIMENTO DE VAGA QUE
SURGIREM NOS SEGUINTES CARGOS DESTINADOS A ATENDER A DEMANDA DA SECRETARIA MUNICIPAL DE
CAPIM BRANCO/MG
CARGO VENCIMENTO N° TOTAL DE VAGAS H((:)ARRA(I;R?A ESCOLARIDADE E PRE-
MENSAL (R$) SEMANAL REQUISITOS
Formagéo de cadastro de
R$ 1.454,13 reserva (para 40 horas | *Ensino Médio Completo
AGENTE futuro e eventual semanais
ADMINISTRATIVO preenchimento de vaga *Conhecimento em informatica
que surgir)
Formag&o de cadastro de
reserva (para 40 horas
AUXILIAR DE | R$1.412,00 futuro e eventual semanais * Ensino Fundamental
SERVIGOS GERAIS preenchimento de vaga
que surgir)
Formag&o de cadastro de
R$ 1.454,13 reserva (para 40 horas
FISCAL DE SAUDE futuro e eventual semanais * Ensino Médio Completo
preenchimento de vaga
que surgir)

I - DAS DISPOSIGOES INICIAIS

O Processo Seletivo Publico Simplificado objeto deste Edital visa a formagéo de cadastro de reserva
para fins de preenchimento das vagas que surgirem no decurso do ano de 2024, nos cargos informados nos
quadros acima, cuja contratagdo se dara nos termos das Leis Municipais N° 1.372/2016, que dispde sobre o
Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos dos Profissionais da Saude do Municipio de Capim Branco; Lei
Municipal n® 1.379/2016 que regulamenta o artigo 37 inciso IX da Constituigéo da Republica que dispéem sobre
a contratag@o temporaria de excepcional interesse publico no @mbito do Municipio de Capim Branco; Lei
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Municipal n®1.387/2016 que dispdem sobre a alteragéo da Lei Municipal 1.379/2016, Lei Municipal 1.404/2017
que dispde sobre a alteragéo da Lei Municipal N° 1.387/2016; Lei Municipal n® 1.370/2017 que dispde sobre
Plano de Carreira e Vencimentos Geral dos Servidores Publicos do Municipio de Capim Branco; Lei Municipal
n°® 1.430/2017 que dispde sobre a alteragéo da Lei Municipal n° 1.370/2016 N°1.370/2016 e demais normas
estabelecidas neste edital.

A organizagao, execugao, fiscalizagdo e concluséo deste processo seletivo simplificado, bem como a
divulgagéo de todos os atos pertinentes ao mesmo seréo de responsabilidade da Comisséo de Organizagéo e
de Fiscalizagéo de Processos Seletivos no ambito da Secretaria Municipal de Salde, conforme Portaria n°
07/2024, com o apoio e o suporte da Secretaria Municipal de Administragéo e Governo e Procuradoria Geral do
Municipio de Capim Branco/MG.

Il- DOS CARGOS/FUNGOES, NIVEIS, PRE-REQUISITOS, DESCRIGAO DO TRABALHO E REMUNERAGAO.

O cargo e a vaga descrito neste Processo Seletivo Publico Simplificado séo vinculados a Secretaria
Municipal de Satde de Capim Branco/MG, restando estabelecido que os candidatos aprovados e classificados
irdo formar um cadastro de reserva e somente seréo chamados para o preenchimento de futuras e eventuais
vagas que surgirem dentro do prazo de validade deste processo seletivo e ainda no respectivo cargo para o qual
os candidatos se inscreveram.

Regime Juridico: Contratagdo temporaria, a titulo precario, por excepcional interesse publico, nos
termos das Leis Municipais n°® 1.379/2016, n°® 1.387/2016, n°1.404/2017, bem como nos termos do artigo 37,
inciso IX, da Constituicdo Federal/1988.

Vigéncia da contratagdo: Conforme necessidade da Secretaria Municipal de Salde de Capim
Branco/MG, podendo ocorrer prorrogagéo do prazo da contratagdo para atender interesses da Administragéo
Municipal.

Sendo selecionado e convocado, o candidato deverd assumir de imediato a vaga para a qual foi
selecionado, sob pena de desclassificagéo e perda da vaga.

Podera o contrato administrativo que vincula as partes ser rescindido a qualquer tempo por qualquer
uma das partes.

Descricao das atividades: As atividades a serem desenvolvidas pelos candidatos selecionados e
convocados séo aquelas previstas na Lei Municipal n°® 1.372/2016 e Lei Municipal 1.370/2016, bem como nos
regulamentos especificos da Secretaria Municipal de Saude de Capim Branco/MG e Anexo | deste Edital.

Local para exercicio das atividades: Nas dependéncias e locais de atuagéo da Secretaria Municipal de
Saude de Capim Branco/MG, demais érgéos municipais vinculados a esta Secretaria, conforme a conveniéncia
e a necessidade da Administragéo Publica Municipal e a disponibilidade de vagas a serem ocupadas por
contratagdes temporarias.

Il - DAS CONDIGOES PARA AS INSCRIGOES

Poderao se inscrever neste Processo Seletivo Simplificado, os (as) candidatos (as) que atendam os
seguintes requisitos na data da inscrigéo:
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a) sejam brasileiros natos ou naturalizados;

b) possuirem idade minima de 18 (dezoito) anos na data da inscrigéo;

c) estejam em dia com as obrigagdes eleitorais;

d) se do sexo masculino, estejam em dia com as obrigagdes militares;

€) estejam em gozo dos direitos politicos;

f) comprovar documentalmente a escolaridade e a formag&o que o habilite para o exercicio da fungéo pretendida,
conforme os cargos dispostos no quadro acima e no Anexo |;

g) ter disponibilidade para trabalhar a carga horaria diaria estabelecida no quadro de cargos deste edital, com
flexibilidade no cumprimento dos horarios que lhe forem determinados;

h) declarem no requerimento de inscrigdo que atendem as condigdes exigidas e se submetem as normas
expressas neste Edital.

Os Candidatos que néo preencherem as condigdes acima exigidas, néo obterdo o deferimento da pretendida
inscrigéo no processo seletivo e serdo sumariamente desclassificados e eliminados.

IV - DAS INSCRIGOES

A inscricdo devera ser realizada pessoalmente pelo (a) préprio (a) interessado (a), ou através de
procurador regularmente constituido (neste caso o procurador devera estar munido do instrumento particular de
procuragao com firma reconhecida em cartorio ou instrumento publico), no dia 24/06/2024 no horario de 08:00
as 12:00 e das 13:00 as 15:30 horas, tnica e exclusivamente, do Prédio da UBS Domingos Ferreira
Valadares, situado na Rua Tenente Salvelino Gongalves Ribeiro n°® 410 — Centro/Capim Branco-MG.

As inscrigdes para participagao neste Processo Seletivo Simplificado independem do pagamento de
taxa.

Né&o seréo admitidas inscrigdes realizadas de forma diversa daquela prevista por este Edital.

Para se inscrever o candidato devera tomar conhecimento do disposto neste Edital e certificar-se de que
preenche todos os requisitos exigidos.

E imprescindivel que o candidato tenha disponibilidade para trabalhar a carga horaria estabelecida para
o cargo que pretenda ocupar, além de dispor de flexibilidade de horarios, para atender as demandas de interesse
publico.

Para a inscri¢éo o candidato devera preencher o “Requerimento de Inscri¢éo”, cujo formulario consta no
ANEXO Il deste Edital, acompanhado da apresentagéo dos documentos comprobatérios especificados no item
Il deste Edital, os quais dever&o ser entregues conjuntamente com curriculo vitae (conforme modelo do ANEXO
IV) e demais documentos abaixo especificados.

o Registro Geral e CPF;

e Teridade minima de 18 (dezoito) anos completos na data da inscrig&o;

e Documento que comprove o local da residéncia do candidato (que contenha nome da rua, do bairro, do
municipio € nimero da casa onde o candidato resida e caso o comprovante de residéncia ndo esteja
em nome do candidato, para que seja valido tal documento, sera necessario, neste caso, a
comprovagao do parentesco ou a relacao juridica entre o candidato e o titular do documento);

e Comprovantes da escolaridade e habilitagdo exigida para o cargo pleiteado.

e Comprovantes de estar em dia com as obrigagdes eleitorais;
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e Se do sexo masculino comprovante de estar em dia com as obrigagdes militares;

e Ter disponibilidade para trabalhar a carga horaria estabelecida para o cargo que o candidato pretende
ocupar, além de dispor de flexibilidade no cumprimento dos horarios de trabalho que foram
determinados, bem como para eventualmente cumprir carga horéria extraordinaria ou horario
diversificado do trabalho;

e Carteira de trabalho e Previdéncia Social ou outro documento oficialmente valido onde consta o registro
de atividade correspondente ao cargo pretendido ou declaragéo em papel timbrado do empregador ou
entidade que tenha prestado o servigo com carimbo e assinatura do responséavel legal pela empresa ou
pelo departamento de pessoal, excluido a hipétese de trabalho informa

e Declaragéo de que atendem todas as condigdes exigidas neste edital e na legislagéo pertinente e se
submetem as normas expressas neste edital

Todas as copias dos documentos exigidos deverao ser entregues no momento da inscrigao,
impreterivelmente, acondicionadas em envelope pardo tamanho A4.

A declaragdo falsa ou inexata dos dados apresentados pelo candidato no ato da inscri¢éo, bem como a
apresentagéo de documentagéo ou de informagdes falsas acarretara o cancelamento da inscrigéo e a anulagéo
de todos os atos dela decorrentes, em qualquer época, além da aplicagéo das penalidades cabiveis.

Nenhuma informagéo sobre este Processo Seletivo Simplificado sera fornecida através de telefone ou
por servidores municipais, estejam eles envolvidos ou ndo na realizagéo desta selegéo, estejam eles lotados ou
nao nas Secretarias Municipais interessadas, ficando o (a) candidato (a) responsével pelo acompanhamento das
fases de tramitagéo deste Processo Seletivo Simplificado, através do Edital e dos resultados de suas respectivas
fases, que serdo todas publicadas no Diario Oficial Eletronico do Municipio de Capim Branco/MG, pelo enderego
eletronico http://www.capimbranco.mg.gov br.

Alinscri¢do do candidato implicara o conhecimento do mesmo e a sua tacita aceitagao de todas as regras
e critérios estabelecidos neste Edital do Processo Seletivo Simplificado, em relagéo as quais nédo poderéd
posteriormente alegar desconhecimento das regras aqui estabelecidas.

Apos a finalizagéo das inscrigbes dentro do prazo previsto no cronograma deste Processo Seletivo
Simplificado, sera realizada a anélise da documentagéo apresentada pelos candidatos no momento de sua
inscrigéo, sendo pré-selecionados para analise curricular, aqueles que tenham atendido os requisitos minimos
exigidos neste Edital.

Os candidatos pré-selecionados descritos no paragrafo anterior serdo convocados para a realizagao das
entrevistas.

Os demais candidatos que nao tenham atendido os pré-requisitos minimos previsto neste Edital seréo
desclassificados e néo participardo de nenhuma outra fase subseqtiente deste Processo Seletivo Simplificado.

Os candidatos n&o habilitados, conforme especificagdes contidas neste edital, néo poderéo se inscrever.
Cada candidato podera inscrever-se para concorrer a vaga de 01 (um) cargo, observando- se a carga
horaria de trabalho especificada neste Edital. Uma vez classificado, o candidato tera a oportunidade de concorrer

as vagas disponibilizadas neste Processo Seletivo Simplificado para o cargo ao qual se inscreveu

Realizada a inscri¢ao o candidato ficara de posse do recibo contendo o niimero de sua inscrigao,
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para acompanhar todas as fases de tramitagao do Processo Seletivo Simplificado estabelecido neste
Edital.

Depois de encerradas todas as fases e etapas do Processo Seletivo Simplificado o candidato que vier a
ser aprovado e classificado ficara inscrito em cadastro de reserva, podendo vir a ser convocado a ocupar uma
das vagas disponibilizadas para o cargo no qual se inscreveu, durante o tempo de vigéncia deste Processo
Seletivo Simplificado, sendo valida a sua aprovacao até 31 de Dezembro de 2024, ndo sendo necessario
realizar nova selegéo para o mesmo cargo neste periodo.

Né&o havera, sob qualquer pretexto, inscrigéo provisoria, condicional ou extemporanea, e ndo seréo
aceitos, em nenhuma hipétese, posterior pedido de alteragéo da ficha de inscrigéo.

V-DO CRONOGRAMA, ETAPAS E CRITERIOS DE CLASSIFICAGAO E SELEGAO DOS REGULARMENTE
INSCRITOS:

Este processo de selegdo se dara por meio de analise documental, curricular (tempo de servico),
entrevista e apresentacdo de documento médico comprobatério da aptidao do candidato para o exercicio
das atribuicdes do cargo pretendido, cujas etapas ocorrerdo obedecendo ao seguinte cronograma:

CRONOGRAMA
DATA ETAPA DO PROCESSO

24/06/2024 INSCRICOES conforme disposto no edital.
Analise Documental Curricular de forma Classificatéria para proxima etapa

25/06/2024 do Processo Seletivo. Verificagao se o candidato preencheu os requisitos
dispostos no edital.

26/06/2024 Publicagéo da Classificagéo no site da Prefeitura Municipal de Capim
Branco

27/06/2024 Recurso e avaliagdo do recurso realizada pela comisséo do Processo
Seletivo.

28/06/2024 Publicagéo definitiva dos candidatos apés avaliagéo dos recursos
apresentados e divulgagéo das datas e horérios das entrevistas.

01/07/2024 Entrevistas e resultado

02/07/2024 Recurso e avaliagéo do recurso realizada pela comissao do Processo
Seletivo

03/07/2024 Resultado final

O cadastro de reserva sera composto pelos candidatos aprovados neste Processo Seletivo Simplificado
e que alcangarem as melhores classificagdes, ficando condicionada a contratagéo temporaria dos mesmos a
efetiva necessidade da Administragdo Municipal, mediante apresentagéo pelo candidato de exame médico
atestando a aptiddo do mesmo para o desempenho da fungéo pretendida.

Para efeito de confratagéo o (a) candidato (a) convocado (a) devera apresentar o atestado médico
informando a sua aptid&o para o desempenho das atribuigdes do cargo pretendido, sendo esta fase de carater
eliminatorio.
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A classificagdo do candidato neste Processo Seletivo Simplificado ndo gera obrigagéo de contratagéo
do mesmo pelo Municipio, sendo o candidato convocado somente em caso de surgir vaga para o cargo ao qual
o candidato se inscreveu e desde que haja a real necessidade da Administragdo Municipal preencher a vaga.

Andlise Curricular: Sera realizada pela Comissao do Processo Seletivo e seus auxiliares.
V.1-DOS CRITERIOS
V.1 - DA ANALISE DE CURRICULO - TEMPO DE SERVIGO - TOTAL 20 (VINTE) PONTOS

Relativamente a estes cargos, este processo de selegéo sera por meio de entrevista, tempo de servigo
e apresentagéo de documento comprobatério da aptidao do candidato para o exercicio das atribuigées do cargo
pretendido, bem como atestado médico.

Para andlise de curriculo os candidatos deverdo entregar as copias dos documentos comprobatorios no
ato da inscri¢do acondicionadas em envelope pardo tamanho A4.

O candidato é responsavel por todas as informagdes prestadas durante todas as fases do processo
seletivo e da contratag&o.

A comprovagéo do tempo efetivo de trabalho desempenhado pelo candidato em tarefas, atividades ou
encargos que sejam pertinentes ao cargo para o qual o mesmo esteja concorrendo neste Processo Seletivo
Simplificado, somente sera valida e aceita mediante apresentagéo da carteira de trabalho e previdéncia social
onde consta o registro oficial correspondente ou mediante declaragéo emitida em papel timbrado do empregador
ou do 6rgéo em que o candidato tenha prestado os servigos, com carimbo e assinatura do responséavel legal pela
empresa ou pelo departamento de pessoa excluida a hipotese de trabalho informal.

Sera atribuido 1 (um) pontos a cada seis meses de experiéncia profissional relacionada a area
especifica ao qual o candidato se incrivel, conforme atribuices do cargo, cuja pontuagcao maxima sera
de até 20 (vinte) pontos.

V.2 - DAENTREVISTA - TOTAL 50 (CINQUENTA) PONTOS

Somente participarao desta fase, os candidatos pré-aprovados e classificados nas etapas anteriores.

A entrevista possui carater classificatorio e eliminatorio e seréa realizada no prédio da UBS Domingos
Ferreira Valadares, situado na Rua Tenente Salvelino Gongalves Ribeiro n° 410 centro/Capim Branco/MG, no

dia 01/07/2024, conforme horarios e relagéo de candidatos pré-selecionados que sera publicada no dia
28/06/2024 no enderego eletronico www.capimbranco.mg.gov.br.

A entrevista abordara aspectos técnicos e comportamentais dos candidatos e sera de carater
classificatorio e eliminatério, valendo 50 (cinquenta pontos), conforme perspectiva de avaliagéo e critérios adiante
discriminados.

O candidato que néo obtiver pontuag&o igual ou superior a 60% por cento do valor total da entrevista
sera eliminado.

Seréao avaliados e pontuados durante a entrevista os critérios previstos no quadro abaixo:
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CRITERIO PONTUA(}I\O_MAXIMA PERSPECTIVA DE AVALIAGAO
ALCANGAVEL

Por meio da utilizagdo de técnicas de
entrevista individual e/ou em grupo e tendo
como base situagbes hipotéticas e/ou em
Capacidade de Trabalho em 15 (quinze) pontos relatos dos(s) entrevistados, serao avaliados
Equipe as atitudes de colaboragéao, de saber ouvir,
de ser empatico, de realizar concessoes, de
tomar decisoes, de respeitar opinides e /ou
de apresentar resultados.

Por meio da ufilizagdo de técnicas de

Iniciativa e comportamento entrevista individual e/ou em grupo e tendo
proativo no ambito de 15 (quinze) pontos como base situagbes hipotéticas e/ou em
atuagéo relatos dos(s) entrevistados, sera avaliada a

tempestividade das respostas apresentadas.

Por meio da utilizagdo de técnicas de
entrevista individual e/ou em grupo e tendo
como base situagbes hipotéticas e/ou em
Habilidade e Comunicagéo 10 (quinze) pontos relatos dos(s) entrevistados, sera avaliada a
capacidade de expressdo verbal de
pensamentos e sentimentos, observado o
uso adequado da lingua portuguesa.

Conhecimento e dominio de 10 (dez) pontos Por meio da ufiizagdo de casos elou
conteudo da area de perguntas  objetivas, sera  avaliado
atuacéo. conhecimento técnico.

Estara eliminado do Processo Seletivo o candidato que:

e Deixar de comparecer a ENTREVISTA na data, horario e local designado conforme divulgagéo no Diario
Oficial  Eletronico do  Municipio de Capim BrancoMG - enderego eletrdnico
http://www.capimbranco.mg.gov.br;

e Chegar fora do horéario estabelecido pela Secretaria Municipal de Saude, para se submeter a entrevista,
conforme divulgagdo no Diario Oficial Eletrénico do Municipio de Capim Branco/MG - enderego
eletrdnico http://www.capimbranco.mg.gov.br;

Néo apresentar, no ato da entrevista, documento de identidade oficial com foto;

Abandonar a entrevista antes do seu término;

Né&o obter o percentual minimo de 60% (sessenta por cento) dos 80 pontos distribuidos por intermédio
da avaliagéo da entrevista.

VI - DA DIVULGAGAO DO RESULTADO FINAL
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A pontuagéo final obtida pelos candidatos neste Processo Seletivo Simplificado e a classificagao final dos
mesmos, para os cargos em geral, se dara através da somatéria da pontuagéo alcangada na avaliagéo Curricular
- Tempo de Servigo (20 - vinte pontos seréo distribuidos nesta fase); e na entrevista (50 - cinquenta pontos seréo
distribuidos nesta fase).

A publicagéo do resultado final da classificagéo geral obtida pelos candidatos neste Processo Seletivo
Simplificado esta prevista para o dia 03/07/2024, mediante divulgagao no site do Municipio de Capim Branco/MG
- enderego eletronico http:/Aww.capimbranco.mg.gov.br - Diario Oficial Eletrénico, podendo tal data ser alterada
pela Comisséo Especial de Fiscalizagdo e Conclusdo de Processos Seletivos da area da Saude, pela
Procuradoria Geral Municipal e pelas Secretarias Municipais de Administrag@o e Govemo e de Saude.

Os candidatos aprovados e classificados neste Processo Seletivo Simplificado passardo a integrar o
cadastro de reserva e poderao ser chamados para apresentarem o documento médico comprobatério da aptidéao
dos mesmos para o desempenho das atribui¢des do respectivo cargo para o qual tenham concorrido, conforme
surgir vaga e houver a necessidade da Administragdo Municipal.

O cadastro de reserva formado através do resultado final deste Processo Seletivo Publico Simplificado
sera composto pelos candidatos aprovados e que também tenham alcangado as melhores classificagdes, ficando
condicionada a contratagéo temporaria dos mesmos conforme a necessidade da Administragao Municipal.

Na medida em que surgirem vagas os candidatos melhores classificados no Processo Seletivo
Simplificado serdo convocados para apresentagéo de exame médico atestando a aptiddo dos mesmos para o
desempenho das fungdes e das atribuigdes dos respectivos cargos para os quais se inscreveram no Processo
Seletivo Simplificado e sendo favoravel o resultado médico apresentado, seréo chamados para ocuparem as
respectivas vagas para as quais tenham concorrido, mediante contratagdo temporaria e por excepcional
interesse publico.

A classificagdo nesse processo seletivo ndo gera obrigagéo de contratagdo pelo Municipio, sendo o
candidato convocado somente na hipdtese de surgir vaga para o cargo concorrido e desde que haja a real
necessidade de preenchimento da vaga pela Administragéo Municipal.

VII- CRITERIOS DE CLASSIFICAGAO E DESEMPATE

A classificagdo final dos candidatos inscritos neste processo seletivo simplificado sera feita em ordem
decrescente de notas considerando-se a soma dos pontos obtidos na analise curricular e entrevista individual.

Havendo mais de um candidato aprovado e classificado neste Processo Seletivo Simplificado em
igualdade de condigdes, desde que estejam concorrendo @ mesma vaga, do mesmo cargo, o desempate serd
feito observando-se sucessivamente:

1° - Maior pontuagao na entrevista;

2° - Maior pontuagéo obtida nos titulos validamente comprovados

3° - Maior pontuagéo obtida no tempo de servigo prestado/comprovado nas fungdes pretendidas;
4° - Maior Idade.

Vil - DO CHAMAMENTO E DO CONTRATO
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A contratagdo do candidato serd feita obedecendo a existéncia de vagas e as necessidades da
Secretaria Municipal de Saude do Municipio de Capim Branco;

0O Chamamento dos classificados sera feito através do CONTATO TELEFONICO. Caso o candidato ndo
atenda a convocagao, perdera o direito @ vaga e sera convocado o candidato seguinte da lista de Classificagéo.

Os candidatos aprovados / classificados neste Processo Seletivo Simplificado deverdo apresentar no
momento de suas respectivas convocagdes, a documentagéo abaixo elencada, sob pena de desclassificagao
suméria neste Processo Seletivo Simplificado, independentemente dos pontos que tenham obtido no somatério
geral.

a) Carteira de identidade;

b) CPF;

c) Titulo de eleitor acompanhado do comprovante de votagao na Ultima eleigéo ou quitagéo eleitoral;

d) PIS/PASEP;

e) Diploma/Certificado ou Declaragéo que comprove a Escolaridade exigida no Processo Seletivo Simplificado;

f) Carteira de habilitagéo para o exercicio da profisséo, nos casos exigidos;

g) Copia do RG/Certiddo de Nascimento e CPF dos dependentes e dos filhos menores de 21 anos, e se
estudantes, até 24 anos e cartdo de vacinagao dos filhos menores de sete anos e comprovante de frequéncia
escolar dos filhos maiores de sete anos para pagamento de salario-familia, se for o caso.

h) Certidao de casamento, se for casado;

i) Se do sexo masculino, comprovante de quitagéo com as obrigagdes militares;

j) Duas fotos 3x4 recente;

k) Copia do comprovante de enderego (conta de agua, luz ou telefone) que comprove rua, bairo e cidade onde
o candidato reside. Acaso o comprovante de enderego néo esteja em nome do candidato, devera apresentar o
documento comprobatério de parentesco ou da relagéo juridica entre o candidato e o titular do comprovante de
enderego apresentado;

) Declaragao de ndo acumulagao ilicita de cargos publicos ou qualquer outro emprego ou atividade profissional
(a ser preenchida no ato da assinatura do contrato);

m) Numero de conta corrente junto ao Credisete para depésito dos pagamentos mensais. As pessoas que nao
possuam conta junto ao SICOOB Credisete deveréo solicitar abertura de conta salario ao Setor de Recursos
Humanos;

n) Comprovante de escolaridade dos filhos para IRRF — Imposto de Renda Retido na Fonte (A dependéncia para
fins de imposto de renda é de filhos até 21 anos, independentemente de estar estudando, ou até 24 anos, desde
que cursando estabelecimento de ensino superior ou escola técnica de 2° grau. Apresentar comprovagao do
dependente acima de 21 anos, para abatimento no imposto de renda);

0) Atestado de saude constando a afirmativa positiva de aptiddo do candidato para exercer a fungéo/atribui¢&o
do cargo que o mesmo pretende ocupar, bem como os resultados de todos os exames médicos de pré-admisséo
solicitados pelo médico do trabalho;

p) Caso conste no atestado médico de salde apresentado pelo candidato que o mesmo se encontra ou esta
considerado INAPTO para as atividades relacionadas a fungéo/cargo pretendido, ndo podera o mesmo, ser
admitido

A contratagdo do candidato aprovado e convocado sera temporéria e terd duragéo conforme as
necessidades da Administragao Publica Municipal, nos termos da Lei Municipal n° 1.379/2016 e suas alteragdes
posteriores.
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Os candidatos ao realizarem inscrig&o no Processo Seletivo Simplificado ja confirmam plena ciéncia de
que na hipotese de serem aprovados, classificados e convocados, nao terao direito a auxilio- transporte ou
fornecimento de vale-transporte e vale-alimentacgao, independentemente de onde residam.

O contrato administrativo que vincularé as partes se dara a titulo precario e podera ser rescindido a
qualquer momento por qualquer uma das partes, sendo que a resciséo por iniciativa da Administragéo Publica
Municipal independe de qualquer notificagdo, ao contrério do contratado, que tera por obrigagéo notificar a
Administragdo Publica municipal, com antecedéncia minima de frinta dias, acaso pretenda rescindir a
contratagéo.

A prestagéo do servio publico pelo candidato classificado e convocado somente podera ser iniciada
depois de assinado o Contrato de Trabalho por todas as partes envolvidas, devendo o candidato classificado
neste Processo Seletivo comparecer previamente ao setor de RH da Prefeitura de Capim Branco, para
formalizag&o e assinatura do instrumento de contratagéo.

Acaso nao proceda a prévia assinatura do confrato de trabalho o candidato serd sumariamente
desclassificado do Processo Seletivo, independente da pontuagéo obtida e mesmo que j& tenha iniciado a
prestagéo dos servigos, hipotese em que ndo recebera nenhum pagamento em razéo da inexisténcia do vinculo
de trabalho.

O Municipio de Capim Branco/MG reserva-se no direito de rescindir o contrato temporario que
vier a ser celebrado com o candidato aprovado e convocado neste Processo Seletivo Simplificado, caso
o candidato aprovado e posteriormente contratado deixe de cumprir quaisquer normas ou regulamentos
relativos a execucao das atribuicdes para as quais foi contratado e ainda, caso ndo detenha o perfil
adequado, nao dispunha de habilidade para o exercicio da fungao, cujo desempenho sera avaliado pelo
superior imediato do candidato classificado e contratado.

IX - DA DESISTENCIA DOS CONTRATADOS TEMPORARIOS

Atendendo aos principios constitucionais que regem a Administragéo Publica, fica vedada, sob pena de
nulidade, a contratagdo de uma mesma pessoa, com fundamento neste Edital, ainda que para atividades
diferentes, antes de decorridos 60 (sessenta) dias do término do contrato, em caso de desisténcia por parte do
profissional.

X - DAS DISPOSIGOES GERAIS

O candidato aprovado neste Processo Seletivo que seja convocado para assumir o cargo, devera
apresentar a documentag&o completa, na data estabelecida pela Administragdo Municipal para assinar o ato da
contratagéo, sob pena de ser desclassificado sumariamente, perdendo direito & ocupagdo da vaga
concorrida/pretendida.

Fazendo-se necessario, o Municipio de Capim Branco fara divulgar normas complementares ao presente
Edital e avisos oficiais, mediante publicagdo no Quadro de Avisos afixado no atrio do prédio da Prefeitura
Municipal, situado na Praga Jorge Ferreira Pinto, 20, Centro, Capim Branco/MG, bem como no Diério Oficial
Municipal - enderego eletronico http://www.capimbranco.mg.gov.br, sendo de inteira e exclusiva
responsabilidade do candidato o acompanhamento da divulgagéo de tais publicagdes.
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A acumulagéo remunerada de cargos publicos somente sera aceita conforme permitido pela Constituigéo
Federal.

O resultado final do presente Processo Seletivo Simplificado sera homologado pela Comisséo Especial
de Fiscalizagéo e Conclus&o e pelo Prefeito Municipal, conjuntamente com o Secretario Municipal da pasta
envolvida neste certame, sendo esse ultimo através da assinatura dos contratos temporarios.

Os casos omissos seréo resolvidos pela Comisséo Especial de Fiscalizagéo e Concluséo de Processos
Seletivos Simplificados, conjuntamente com a Procuradoria Geral Municipal, pela Secretaria Municipal de Saude
e Prefeito Municipal.

O prazo recursal para impugnagao do presente Edital, do deferimento ou indeferimento de inscrigéo, do
resultado divulgado quanto a selegéo e a classificagéo ou desclassificagdo neste Processo Seletivo Simplificado
sera de 12 (doze) horas contadas a partir da publicagado do edital, do deferimento ou indeferimento da
inscrigao e do resultado finais de cada etapa.

Os recursos deverdo ser apresentados, por escrito e em duas vias devidamente assinados pelo

interessado, mediante setor de protocolo na Prefeitura Municipal de Capim Branco/MG, situado, na Praga Jorge
Ferreira Pinto, 20, Centro, Capim Branco/MG.

Capim Branco, 20 de junho de 2024

Assinado de forma digital por ssiadode forma diatabpioe
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Luiz Claudio Silva Elvis Presley Moreira Gongalves
Secretario Municipal de Saide Prefeito Municipal de Capim Branco
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ANEXO||

ATRIBUIGOES DOS CARGOS - SECRETARIA DE SAUDE

Cargo Atribuicoes

* Tratar documentos:

- Registrar a entrada e saida de documentos; triar, conferir e distribuir
documentos; verificar documentos conforme normas; conferir notas fiscais e
faturas de pagamentos; identificar irregularidades nos documentos; conferir
calculos; submeter pareceres para apreciagéo da chefia; classificar documentos,
segundo critérios  pré-estabelecidos; arquivar documentos  conforme
procedimentos.

* Preparar relatorios, formularios e planilhas:

- Coletar dados; elaborar planilhas de calculos; confeccionar organogramas,
fluxogramas e cronogramas; efetuar calculos; elaborar correspondéncia; dar apoio
operacional para elaboragéo de manuais técnicos.

+ Acompanhar processos administrativos:

- Verificar prazos estabelecidos; localizar processos; encaminhar protocolos
internos; atualizar cadastro; convalidar publicagdo de atos; expedir oficios e
memorandos.

* Atender usuarios no local ou & distancia:

- Fornecer informagdes; identificar natureza das solicitagdes dos usuarios; atender
fornecedores.

+ Dar suporte administrativo e técnico na érea de recursos humanos:

- Executar procedimentos de recrutamento e selegéo; dar suporte administrativo
AGENTE ADMINISTRATIVO | a area de treinamento e desenvolvimento; orientar servidores sobre direitos e
deveres; controlar frequéncia e deslocamentos dos servidores; atuar na
elaboragéo da folha de pagamento; controlar recepgéo e distribuicdo de
beneficios; atualizar dados dos servidores.

* Dar suporte administrativo e técnico na area de materiais, patrimonio e logistica:
- Controlar material de expediente; levantar a necessidade de material; requisitar
materiais; solicitar compra de material; conferir material solicitado; providenciar
devolugdo de material fora de especificagdo; distribuir material de expediente;
controlar expedigéo de malotes e recebimentos; controlar execugéo de servigos
gerais (limpeza, transporte, vigilancia); pesquisar pregos.

* Dar suporte administrativo e técnico na area orgamentéria e financeira:

- Digitar notas de langamentos contabeis; efetuar calculos; emitir relatorios.

+ Participar da elaboragéo de projetos referentes a melhoria dos servigos da
instituicdo.

+ Coletar dados; elaborar planilhas de calculos; confeccionar organogramas,
fluxogramas e cronogramas; atualizar dados para a elaboragdo de planos e
projetos.

* Secretariar reunides e outros eventos:

* Realizar os servigos administrativos dos érgéos publicos municipais:

- Executar trabalhos de digitagéo, registros em livros, fichas, realizagdo de
célculos diversos, emitir empenhos e controlar dotagbes or¢amentérias, preparar
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folha de pagamento, recolhimento previdenciario e retengdes de imposto de
renda;

- Elaborar a prestagéo de contas de convénios, efetuar levantamento de dados
para subsidiar pareceres e relatorios;

- Conferir e tabular dados para langamentos em formularios, emitir guias de
recolhimentos de fributos municipais, fazer levantamento de divida ativa, redigir
relatérios e correspondéncias;

- Organizar e manter atualizados cadastros, arquivos e outros instrumentos de
controle administrativo;

- Distribuir e encaminhar papéis, correspondéncias e material de natureza diversa;
- Conferir documentos e valores;

- Efetuar registros de acordo com rotinas e procedimentos proprios de sua area
de atuagao;

- Zelar pelo seu material de trabalho e pelo patriménio publico;

- Realizar as atividades rotineiras dos departamentos municipais, desempenhar
atividades correlatas.

- Proceder a estudos especificos, coletando e analisando dados e examinando
trabalhos especializados sobre administragdo, para colaborar nos trabalhos
técnicos relativos e projetos basicos de agéo, e para se atualizar em questdes
relativas a aplicag@o de leis e regulamentos sobre assuntos de pessoal;

- Supervisionar a execugéo fisica e financeira do plano basico de agéo, verificando
procedimentos e examinando orgamentos, para assegurar a obtengdo de
resultados compativeis com o planejado;

- Orientar a aplicagdo de normas gerais, baseando-se em leis e decretos
govemamentais, para estabelecer uma jurisprudéncia administrativa uniforme
para todo o servigo;

- Tomar parte em estudos referentes a atribuigdes de cargos, fungdes e empregos
e a organizagéo de novos quadros de servidores, uniformizando e tabulando
dados e dando sugestdes sobre aspectos relevantes, para possibilitar as
respectivas classificagao e retribuigéo;

- Participar de projetos ou planos de organizagéo dos servigos administrativos,
compondo fluxogramas e demais esquemas ou graficos de informagdes do
sistema, a fim de concorrer para uma maior produtividade e eficiéncia dos
Servicos;

- Supervisionar os trabalhos relativos & administragédo de material e patriménio,
bem como a escriturag@o de livros e fichas, examinando os pedidos de material e
respectiva documentagéo, providenciando os atendimentos, determinando
previsdes de estoque e verificando toda a escrita do setor, a fim de colaborar no
aperfeicoamento de medidas de interesse para o desenvolvimento dos trabalhos
sob sua responsabilidade;

- Atuar na programagao, elaboragéo e beneficiamento das atividades de selegéo,
treinamento e aperfeicoamento de pessoal, consultando dados ja existentes e
colaborando na anélise e colheita de novos informes, a fim de contribuir para o
melhoramento das praticas em uso, organizagéo de temarios e admisséo e
qualificagdo do pessoal;

- Supervisionar trabalhos atinentes e exames técnicos, acompanhando os estudos
e verificagdes de pedidos dos requerimentos realizados por servidores ou por
cidadaos;
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- Estudar, elaborar e propor planos e programas de formagao, treinamento e
aperfeicoamento de pessoal, promover cursos de treinamento e aperfeigoamento
de servidores, analisar as solicitagdes de treinamento de outro 6rgdo da
administragao, manter os registros funcionais dos servidores atualizados, preparar
a folha de pagamento mensal, apurando a frequéncia do pessoal;

- Exercer as atividades relativos ao setor de pessoal.

- Expedir atos administrativos em geral tais como: alvara, certiddo, atestados etc.;
- Redigir correspondéncia e expedientes de rotina, geralmente padronizados;

- Examinar processos e papéis avulsos e dar informagdes sumarias;

- Fazer e conferir calculos aritméticos segundo critérios ja definidos;

- Escriturar livros e fichas, e fazer sintese de assuntos;

- Preencher guias, requisi¢des, conhecimentos e outros impressos;

- Selecionar, classificar e arquivar documentos;

- Conferir servigos executados na unidade;

- Fazer pesquisas e levantamentos da dados destinados a instruir processos,
organizar quadros demonstrativos, relatérios, balancetes e estudos diversos;

- Participar de trabalhos relacionados com a organizagao de servigos de escritério
que envolvam conhecimento das atribuigbes da unidade;

- Executar trabalhos de datilografia e digitagao;

- Participar de comissao nomeadas pelo Prefeito ou por Secretario Municipal;

- Observar o manual de procedimentos do setor em que estiver lotado;

- Executar atividades relativas ao servigo de protocolo do Municipio;

- Realizar atividades de recepcionista;

- Operar maquinas fotocopiadoras;

- Realizar tarefas auxiliares nos diversos érgaos publicos;

- Atender o publico em geral;

- Executar outras tarefas correlatas que lhe forem atribuidas.

Quando no exercicio de atividades de Servigos Gerais:

- Executar atividades de apoio em almoxarifados, oficinas mecénicas, garagem,
hortas, jardins, vasos, quadras de esportes, escola e demais dependéncias de
prédios publicos;

- Realizar a limpeza e conservagao de proprios, preparar e distribuir a alimentos e
materiais; - Comparecer a reunides, quando convocado pelo chefe imediato;

- Receber e transmitir recados;

- Zelar pelo seu material de trabalho e pelo patrimdnio publico;

- Desempenhar atividades correlatas.

Quando no exercicio de atividades de Conservagéo e Limpeza:

- Executar atividades de apoio, como a lavagem e preparo do material para
esterilizagéo;

- Recebimento, conferéncia e arranjo da roupa vinda da lavanderia;

- Realizar a limpeza e conservagéo de locais, méveis e utensilios;

- Preparar e distribuir a alimentos;

- Varrer, raspar e encerar assoalhos;

- Lavar ladrilhos, azulejos, pisos, vidragas e vasilhame;

- Manter a higiene das instalagdes sanitarias;

- Colaborar na limpeza e ornamentagao do estabelecimento, em dias de festa;

- Comparecer a reunides, quando convocado pelo chefe imediato;

- Receber e transmitir recados;

AUXILIAR DE SERVIGOS
GERAIS
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- Cuidar de hortas, jardins, vasos, quadras de esportes e demais dependéncias
da escola;

- Desempenhar tarefas afins.

Quando no exercicio de atividades de Telefonista:

- Atender o telefone e transferir ligagdes, anotar e transmitir recados;

- Atender ao publico tirar davidas, responder perguntas, ou transferir as perguntas
aos funcionarios responsaveis;

- Efetuar telefonemas nacionais e internacionais;

- Usar correio de voz;

- Controlar o funcionamento do PABX;

- Reportar problemas no sistema telefonico;

- Agendar e realizar conference calls (reunides via telefone)

- Conhecer o funcionamento dos servigos telefénicos;

- Controlar as linhas de fax;

-Realizar fungdes de recepcionistas, como: receber visitantes, orienta-los, dar
informagdes, encaminhar correspondéncias, etc;

- Executar outras atividades correlatas.

-Orientar, fazer cumprir, fiscalizar o cumprimento e aplicar as normas da legislagéo
sanitaria vigente;

-Orientar os servigos de profilaxia e policiamento sanitario na area do Municipio
coordenando ou executando os trabalhos de inspeg&o aos estabelecimentos de
média e alta complexidade sob regulamentag&o sanitaria, no Municipio.

- Fazer comunicagdes, intimagdes e interdigdes decorrentes do exercicio do Poder
FISCAL DE SAUDE de Policia que envolva a area de saude publica.

-Exercer o poder de policia sanitaria.

-Instruir processos administrativos, emitir laudos, notificagdes, realizar interdi¢des
e atos administrativos de fiscalizagao.

-Realizar palestras e reunides de orientagdo para a populagéo, servidores,
comerciantes, industriais e prestadores de servigos sob regulamentagéo sanitaria.
-Exercer atividades correlatas ao exercicio do poder de policia.
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SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE
GESTAO 2021-2024

ANEXOI
FICHA DE INSCRIGAO
(preencher manuscrito)

DADOS PESSOAIS

1- Nome Completo:

2- Data de Nascimento: / / 3- Sexo: () Masculino () Feminino

4- Carteira de Identidade: 5- CPF: s

6- Enderego Residencial:

7- Numero: 8- Complemento: 9- Bairro:

10- Cidade: 11-UF. | 12- CEP: 13- Telefone 01: ( ) -
Telefone 02: ()

FICHA DE INSCRICAO

14- Fungéo Pretendida:

15- Grau de Escolaridade:

() 1° Grau Completo; ( ) 2° Grau Completo; ( ) 3° Grau Completo; ( ) 3° Grau incompleto:
() Pos-graduagéo; ( ) Pés-graduagéo em curso: 3

16- Pos-graduagéo (Especificar): 17- Tempo de servigo:

dias.
18-( ) Declaro estar ciente das condicoes estabelecidas no edital n® 011/2024, que refere ao Processo Seletivo
Simplificado da Secretaria Municipal de Satude para o ano de 2024. Declaro ainda, sob as penas da Lei, serem
verdadeiras as informacgdes prestadas. Ciente que devo marcar uma tnica opgao em cada inscrigao.

() Declaro estar ciente que de acordo com as informagodes estabelecidas no Edital 011/2024, que se refere ao
Processo Seletivo Simplificado da Secretaria Municipal de Saude para o ano de 2024, que o chamamento dos
classificados sera feito através do CONTATO TELEFONICO. Caso o candidato ndo atenda a convocacao, perdera
o direito a vaga e sera convocado o candidato seguinte da lista de Classificacao.

19- Assinatura:

Assinatura do(a) Candidato(a)
A SER PREENCHIDO PELA EQUIPE DE COMISSAO DO
PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO - EDITAL 011/2024

20-
Data da inscrigéo: / 12024. Ficha de inscrigéo - N°.:

Assinatura do(a) Responsével pela inscricdo
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SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE
GESTAO 2021-2024

) ANEXO Il
FORMULARIO DE INTERPOSIGAO DE RECURSO
(Preencher manuscrito)

Eu, , portador (a) do documento de
identidade N°.: , CPF: candidato(a) a uma vaga no
Processo Seletivo Simplificado na fungéo de , apresento recurso

junto a esta Secretaria, contra deciséo da Equipe de Comissao da SMS;

A deciséo, objeto de contestagéo é: (explicar qual decisdo esta contestando e os motivos da contestagéo).

Capim Branco, / 12024

Assinatura do(a) candidato(a)

ANEXO IV

A SER PRENCHIDO PELA COMISSAO TECNICA - SMS
A interposicao de Recurso do (a) inscrito (a) no Processo Seletivo, Edital 011/2024 foi:

( ) DEFERIDA ( ) INDEFERIDA
Motivo:
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SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE
GESTAO 2021-2024

MODELO DE CURRICULO PARA PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO

1. DADOS PESSOAIS

1.1- Nome completo:
1.2- Nacionalidade:
1.3- Naturalidade:
1.4- Profissao:

1.5- Data de Nascimento:
1.6 -Estado Civil:

2. DADOS DE IDENTIFICACAQ

2.1- Carteira de Identidade e drgéo expedidor:
2.2- Cadastro de Pessoa Fisica — CPF:

2.3- Enderego Residencial:
2.4- Enderego Eletronico:
2.5- Telefone residencial e celular:

3. ESCOLARIDADE

- Ensino Superior Completo. Curso:
- Pés-Graduagéo, especificar:
- Outros:

4. CURSOS ESPECIALIZADOS NA AREA

- Curso / Area:

- Instituigdo de Ensino:
- Carga Horaria:
- Data da Concluséo:

5. EXPERIENCIA PROFISSIONAL

- Empregador:
- Data de Admisséo: Data da Demissao:
- Cargo/Fungéo:

Capim Branco - MG, ____/ 12024.

Nome Completo do Candidato
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