CAMARA MUNICGIPAL DE PIAU

ESTADO DE MINAS GERAIS

CNPJ: 20.434.106/0001-00 Home Page: www.piau.cam.mg.gov.br

EDITAL N° 001/2022
PROCESSO SELETIVO PUBLICO SIMPLIFICADO

PARA CONTRATAGAO TEMPORARIA POR EXCEPCIONAL INTERESSE ATE A
REALIZAGAO DE CONCURSO PUBLICO DE PROVAS E DE TiTULOS

A CAMARA MUNICIPAL DE PIAU, torna publico que estardo abertas as inscricdes para o
Processo Seletivo Simplificado de Titulos para preenchimento de vaga e formacio de
cadastro de reserva na fungédo abaixo especificada, nos termos do art. 37, inciso IX, da
Constituicdo Federal e demais instrumentos legais, mediante as condigdes estabelecidas
neste Edital, destinado a contratagdo por tempo determinado para atender a necessidade
temporaria de excepcional interesse publico.

1. DAS DISPOSICOES GERAIS

1.1. A CAMARA MUNICIPAL DE PIAU realizara Processo Seletivo Simplificado destinado a
selecionar candidatos para o preenchimento, em carater temporario, da vaga descrita no
Anexo Il deste Edital, obedecidas as normas e condigdes aqui estabelecidas, em virtude da
excepcional necessidade.

1.2. Todas as informages referentes ao presente Edital de Processo Seletivo Simplifica
estarao disponiveis no site https://www.piau.mg.leg.br, sendo de inteira responsabilidade
do candidato acompanhar a divulgacdo de todos os atos, retificagbes e comunicados
referentes a este Processo Seletivo, conforme cronograma descrito no anexo .

1.3. A presente selecéo tera prazo de validade de 06 (seis) meses, a contar da data de sua
homologagéo, podendo ser prorrogado por igual periodo.

1.4. A inscrigdo do candidato implicara na aceitagdo das normas deste Edital, como também
dos comunicados e outros informativos a serem eventualmente divulgados.

1.5. Nao sera fornecido ao candidato qualquer documento comprobatério de classificagdo no
Processo Seletivo, valendo para este fim a publicagéo da lista dos candidatos classificados
no site https://www.piau.mg.leg.br.

1.6. Ao inscrever-se, o candidato afirma estar ciente de todo o contelido deste Edital e de
que todas as exigéncias nele contidas deverdo ser cumpridas, responsabilizando-se pela
veracidade das informagdes prestadas.

1.7. O resultado final sera divulgado por afixagdo na sede da CAMARA MUNICIPAL DE
PIAU, situada na Rua Constanga de Castro, n° 100, Bairro Centro, na cidade de Piau/MG e,
via internet, no site https://www.piau.mg.leg.br.

1.8. A classificacdo do candidato no Processo Seletivo Simplificado gera apenas a
expectativa de direito & contratag&o. E reservado a CAMARA MUNICIPAL DE PIAU o direito
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de proceder a contratagdo em numero que atenda aos seus interesses e as suas
necessidades.

1.9. Os contratos de trabalho por tempo determinado, firmados entre a CAMARA
MUNICIPAL DE PIAU e os candidatos convocados, serdo regidos pelo regime juridico
especial.

2. DA DIVULGAGAO

2.1. Os avisos relativos ao Processo Seletivo Simplificado seréo divulgados, via internet, no
site https://www.piau.mg.leg.br e também serao fixados na sede da CAMARA MUNICIPAL
DE PIAU, situada na Rua Constanga de Castro, n° 100, Bairro Centro, na cidade de
Piau/MG.

2.2. Todos os atos oficiais relativos a este Processo Seletivo Simplificado serdo publicados
no site https://www.piau.mg.leg.br.

3. DAS INSCRICOES

3.1. Para inscri¢éo, o candidato devera obedecer aos seguintes procedimentos:

a) estar ciente de todas as informagdes sobre este Processo Seletivo Simplificado e
certificar-se de que preenchera todos os requisitos exigidos quando da contratago.
Essas informagdes estéo disponiveis na pagina https://www.piau.mg.leg.br;

b) inscrever-se presencialmente na sede da CAMARA MUNICIPAL DE PIAU, entre os
dias 25 de abril a 29 de abril de 2022,

c¢) deveréo ser anexados a inscricdo os seguintes documentos:

1) copias dos documentos que comprovem a sua escolaridade, comprovante de
regularidade eleitoral e militar, documento de identidade e todos os documentos que
permitam aferir o desempenho de atividades assemelhadas na fungéo a ser exercida
pelo candidato, previstas no item 4.1.

2) os documentos deverdo ser entregues em envelope lacrado e rubricado com a
ficha de inscricdo colada por fora.

3.2. As inscri¢des serao gratuitas.
3.3. A inscrigdo é de inteira responsabilidade do candidato.

3.4. O candidato devera ler e seguir atentamente as orientagcdes para preenchimento do
Requerimento de Inscricdo, conforme Anexo V, sendo responsavel pelos dados
preenchidos.

3.5. Néo serdo aceitos, apés a efetivagdo da inscricdo, acréscimos ou alteracdes nas
informagdes constantes do Requerimento de Inscricéo.
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3.6. Os candidatos que prestarem qualquer declaragéo falsa ou inexata no ato da inscric3o,
ou caso ndo possam satisfazer a todas as condicbes enumeradas neste Edital, terdo a
inscricéo cancelada e anulado todos os atos dela decorrentes, mesmo que classificados.

4.7. O Edital e seus Anexos estaréo disponiveis no site https://www.piau.mg.leg.br, para
consulta e impressao.

4.8. Sera considerado inscrito o candidato que apresentar adequadamente a documentacéo
acima mencionada.

4. DOS DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA COMPROVAGAO DOS TiTULOS

4.1. Para o desempenho de suas atividades, escolaridade minima e aptiddo legal para o
desempenho das fungdes descritas no Anexo I, “atribuigbes do cargo’, mediante
apresentacao de certiddes, declaragdes, carteira de trabalho ou documento congénere que
permita inferir experiéncia ou o desempenho de atividades assemelhadas na funcdo a ser
exercida pelo candidato, constando expressamente a carga horaria ou periodo em que o
candidato desenvolveu tais atividades.

4.2. Os titulos deverao ser entregues, conforme orientagdes descritas no item 3.1, Alinea ¢ &
seguintes.

5. DA AVALIAGAO CURRICULAR
5.1. O processo seletivo serd composto por prova de titulos, sucedido de entrevista.

5.2. A prova de titulos sera de carater classificatorio e a entrevista de carater eliminatério e
classificatério.

5.2.1. Os titulos considerados neste processo seletivo simplificado, suas pontuacées, o
limite méximo por categoria e a forma de comprovacéo, sdo assim discriminados:

a) 1,0 (um) ponto por ano de experiéncia na fungdo para a qual o candidato pretende
desempenhar, limitado a 10 (dez) pontos;

b) 3,0 (trés) pontos por pés-graduagdo na modalidade /ato sensu;

c) 4,0 (quatro) pontos por pés-graduagdo na modalidade “stricto sensu” a titulo de
mestrado;

e) 5,0 (cinco) pontos por pds-graduagdo na modalidade “stricto sensu” a titulo de
doutorado;

5.3- A classificagéo final dos candidatos sera feita pela soma aritmética das notas obtidas na
analise dos titulos e entrevista.

5.4. A entrevista do candidato sera agendada por telefone, indicando dia e hora designada
pela Comisséo.
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5.5. Na entrevista serd avaliado o perfil do profissional, voltado as agdes a serem
desenvolvidas na area de atuagdo do candidato, variando de 0 (zero) a 10,0 (dez) pontos.

5.6- Para a entrevista o candidato, devera apresentar o original do documento de
identificagéo civil.

5.7. O candidato cuja documentacgdo for considerada em desacordo com o Edital estara
eliminado automaticamente do processo seletivo.

5.8. A comprovagdo da experiéncia profissional devera ser feita por meio dos seguintes
documentos:

a) Certiddo de Tempo de Servigo, original ou autenticada, expedida pelo 6rgédo
publico ou privado em que o candidato prestou servigo, discriminando o cargo, o periodo e a
quantidade de dias de efetivo servigo, devidamente assinada pela autoridade competente.

b) Carteira de Trabalho e Previdéncia Social (CTPS) discriminando, em cépias
autenticadas, as paginas relativas ao contrato de trabalho (incluindo a pagina seguinte,
mesmo que esteja em branco e paginas em que constar ressalvas ou informagées sobre o
contrato de trabalho) e das paginas em que consta a identificagcdo do candidato. Se as
copias das citadas paginas da CTPS estiverem incompletas ou ilegiveis, serdo
desconsideradas no computo dos pontos de comprovagéo para experiéncias em instituicges
privadas.

c) Copia autenticada do Contrato de Prestagdo de Servigos expedido pelo 6rgéo em ;
que o candidato prestou o servico, constando o cargo e a data de inicio e término da
prestacao do servigo.

d) N&o serdo aceitas declaragbes de estagios.
6. DAS ETAPAS DO PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO

6.1. 12 Etapa — Anélise e pontuagdo por experiéncia profissional comprovada para os
cargos, de carater eliminatério e classificatorio.

6.2. 2° Etapa — Entrevista e prova pratica de informatica, de carater eliminatério e
classificatério.

.7. DA CLASSIFICAGAO DOS CANDIDATOS E DOS CRITERIOS DE DESEMPATE

7.1. Sera eliminado do Processo Seletivo Simplificado o candidato que ndo comprovar a
escolaridade minima exigida para o cargo.

7.2. Os candidatos aprovados serdo ordenados em listas, de acordo com a ordem
decrescente de pontuacéo.

7.3. Os candidatos classificados, até o nimero de vagas abertas neste Edital, serdo
convocados obedecendo a ordem decrescente de classificagéo.
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7.4. Os candidatos excedentes ao nimero de vagas divulgadas compordo o cadastro de
reserva, e poderdo ser convocados durante o prazo de validade deste Processo Seletivo
Simplificado, obedecida a ordem de classificag&o.

7.5. Para todos os cargos, na classificagéo final, entre candidatos com igual pontuagao, sera
fator de desempate, consecutivamente:

a) o candidato com idade mais elevada;
b) o candidato que tiver maior tempo e experiéncia na area de atuacgao.
c¢) Candidato que obteve maior pontuagéo na entrevista.

8. DO RESULTADO PRELIMINAR

8.1. O resultado preliminar do Processo Seletivo Simplificado sera divulgado, via internet, no
site https://www.piau.mg.leg.br e também por afixacdo na sede da CAMARA MUNICIPAL
DE PIAU, situada na Rua Constanga de Castro, n°® 100, Bairro Centro, na cidade \de
Piau/MG.

8.2. Os resultados n&o serdo informados via telefone.
9. DOS RECURSOS !

9.1. O candidato podera interpor recurso contra todos os resultados do presente certame,
devendo ser interposto no prazo de 02 (dois) dias Uteis, iniciando no 1° dia ao dia
subsequente ao dia da publicagdo no site https://www.piau.mg.leg.br e por afixacdo na
sede da CAMARA MUNICIPAL DE PIAU.

9.2. O recurso devera ser interposto com a observancia dos seguintes itens:

9.2.1. Os recursos deverdo ser protocolizados na Secretaria sede da CAMARA
MUNICIPAL DE PIAU e no horario de expediente de 08:00h as 11:00h de 13:00 h as
17:00h.

9.2.2. Dentro do prazo estipulado no item 9.1, constando a justificativa do pedido em
que se apresente a sua razio.

9.2.3. N&o serdo aceitos recursos com justificativas alheias aos itens deste Edital;

9.2.4. A decis&o do recurso sera publicada no prazo de 02 (dois) dias, contados a
partir do resultado final, no site https://www.piau.mg.leg.br e por afixagcdo na sede da
CAMARA MUNICIPAL DE PIAU.

9.2.5. O recurso deverad ser individual com a indicagdo precisa daquilo que o
candidato se julgar prejudicado, e devidamente fundamentado, sendo vedada a sua
interposigéo por fax, e-mail ou via postal.

9.2.6. Serdo rejeitados os recursos protocolizados fora do prazo.
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9.2.7. A autoridade competente para julgar os recursos sera o Presidente da
CAMARA MUNICIPAL DE PIAU.

9.3. Em caso de deferimento do recurso, sera feita a retificagdo do ato que deu motivo ao
acolhimento do mesmo.

10.4. N&o cabera pedido de reconsideracido da decisdo proferida em face do recurso
interposto pelo candidato.

10. DO RESULTADO FINAL

10.1. O resultado final do Processo Seletivo Simplificado sera divulgado, via internet, no site
https://lwww.piau.mg.leg.br e também por afixacdo na sede da CAMARA MUNICIPAL DE
PIAU, situada na Rua Constanga de Castro, n® 100, Bairro Centro, na cidade de Piau/MG,
com a lista dos nomes dos candidatos aprovados e classificados, incluindo as vagas do
Cadastro de Reserva.

10.2. Os resultados nédo serdo informados via telefone.
11. DA HOMOLOGAGCAO

11.1. O Processo Seletivo Simplificado terd seu resultado final homologado pelo Presiden
da CAMARA MUNICIPAL DE PIAU e sera publicado, via internet, no sit
https://lwww.piau.mg.leg.br e também por afixacdo na sede da CAMARA MUNICIPAL DE
PIAU, situada na Rua Constanga de Castro, n° 100, Bairro Centro, na cidade de Piau/MG,
com a lista dos nomes dos candidatos aprovados e classificados em ordem decrescente de
pontos obtidos, em conformidade com este Edital.

12. DA CONVOCAGAO

12.1. A convocagéo respeitard a ordem de classificagdo e o nimero de vagas existentes ou
que vierem a existir, durante o periodo de validade deste Processo Seletivo Simplificado.

12.2. O Aviso de Convocagdo serad feito mediante publicacdo, via internet, no site
https://www.piau.mg.leg.br e também por afixacdo na sede da CAMARA MUNICIPAL DE
PIAU, situada na Rua Constanga de Castro, n° 100, Bairro Centro, na cidade de Piau/MG,
fixando a data limite para apresentag&o do candidato, conforme especificado neste edital.

12.2.1. O candidato aprovado podera ser convocado para assinatura do contrato por
telefone, e-mail ou correio e deverd estar disponivel para iniciar suas atividades
impreterivelmente em no maximo até 02 (dois) dias apds a convocagao.

12.3. Os candidatos convocados deverdo se apresentar na Secretaria da CAMARA
MUNICIPAL DE PIAU, na data prevista no Aviso de Convocagdo, para apresentacdo da
documentacao especificada neste Edital.

12.4. Os candidatos convocados para a contratacéo sujeitar-se-3o a avaliagdo médica, de
carater eliminatorio, tendo por objetivo avaliar as condicdes fisicas e mentais do candidato
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para classifica-lo como APTO, observadas as atividades que serdo desenvolvidas no
exercicio do cargo.

12.4.1. Considera desistente e perdendo o direito & contratagio aquele que ndo se
apresentar na avaliagdo médica agendada pelo CAMARA MUNICIPAL DE PIAU.

12.4.2. O candidato aprovado devera apresentar, quando convocado para
contratacdo, os seguintes documentos:

a) original e fotocopia da certiddo de nascimento ou da certiddo de casamento:
b) original e fotocdpia do CPF préprio;

c) original e fotocdpia do titulo de eleitor com o comprovante de votacdo na ultima
elei¢do ou certiddo de quitagcdo com a Justica Eleitoral;

d) original e fotocdpia do certificado de reservista, se do sexo masculino:

e) original e fotocopia da carteira de identidade, ou do documento Unico equivalente,
de valor legal;

f) original e fotocdpia do comprovante de residéncia atualizado;

g) laudo medico favoravel, sem restricdes, fornecido por servigo médico oficial. S
podera ser contratado aquele que for julgado apto fisica e mentalmente, para o exercicio

do cargo (Exame Médico Admissional a ser fornecido por empresa credenciada pela
CAMARA MUNICIPAL DE PIAU);

h) original e fotocopia do documento que comprove a escolaridade minima exigida
para o cargo;

i) 02 (duas) fotografias 3X4, iguais e recentes:

J) declarag&o de que exerce ou n&o outro cargo, emprego ou fungéo publica, para os
fins do disposto no art. 37, incisos XVI e XVII, da Constituigdo Federal:

k) cartdo de cadastramento do PIS/PASEP:
1) Declaracéo de bens.
m) Certid&o de Antecedentes Criminais fornecido pela Policia Civil de Minas Gerais

12.5 Em nenhuma hipétese havera justificativa para os candidatos pelo ndo cumprimento
dos prazos determinados, ou seréo aceitos documentos apés as datas estabelecidas.

12.6. Apds a convocagdo dos aprovados pela CAMARA MUNICIPAL DE PIAU, os
candidatos seréo lotados de acordo com especificagdes deste Edital.

12.7. Os candidatos, para fins de lotag&o e inicio das atividades, deverdo comparecer a
sede da CAMARA MUNICIPAL DE PIAU, nas datas a serem informadas pela Secretaria.
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13. DA COMPROVAGAO DE REQUISITOS

13.1. Toda a documentagdo serd avaliada pelo setor de recursos humanos, que, apds
analise, encaminhara o candidato, para a celebragdo do Contrato de Trabalho por Tempo
Determinado.

13.2. O candidato cujo Laudo for considerado em desacordo com o Edital sera eliminado
automaticamente do processo seletivo.

14. DAS CONDIGOES PARA A CONTRATAGAO

14.1. Ser brasileiro nato ou naturalizado, ou cidaddo portugués, a quem foi deferida a
igualdade nas condiges previstas no § 1° do art. 12 da Constituigdo da Republica e
amparado pela reciprocidade de direitos advinda da legislagéo especifica.

14.2. Estar em dia com as obrigagdes eleitorais.
14.3. Estar em dia com as obrigagdes militares, se do sexo masculino.

14.4. Ter, na data da contratagdo, a escolaridade e os requisitos exigidos para
preenchimento do cargo.

14.5. Ter, na data da contratagéo, a idade minima de 18 anos completos.
14.6. Gozar de boa saude fisica e mental e ter capacitagéo fisica para o exercicio do cargo.
14.7. Estar em pleno exercicio dos seus direitos civis e politicos.

14.8. Ser detentor de aptiddo fisica e mental para o exercicio das fungdes inerentes ao
cargo, na forma de Laudo Médico Oficial.

14.9. Nao ser aposentado por invalidez ou estar em idade de aposentadoria compulsoria, ou
seja, 70 (setenta) anos, em obediéncia ao Art. 40, inciso Il da Constituicio Federal de 05 de
outubro de 1988.

14.10. N&o exercer cargo, emprego ou fun¢éo publica, ressalvados os casos de acumulagao
permitida na Constituicao.

14.11. No ato da inscri¢do serdo solicitados os comprovantes das exigéncias contidas neste
Edital.

15. DA VALIDADE

15.1. O prazo de validade do Processo Seletivo é de 06 (seis) meses, a contar da data de
sua homologagéo, podendo ser prorrogado por igual periodo.

16. DA LOTACAO
16.1. As atividades seréo exercidas na Sede da CAMARA MUNICIPAL DE PIAU.
17. DA EXTINCAO DO CONTRATO

Rua Constanca de Castro, 100 Centro - CEP: 36.157-000 - Piau/MG
Telefax: (32) 3254-1131

Email: camaramunicipaldepiau@yahoo.com.br




%} CAMARA MUNICIPAL DE PIAU

ESTADO DE MINAS GERAIS

2 Pian) CNPJ: 20.434.106/0001-00 Home Page: www.piau.cam.mg.gov.br

17.1. Os contratos de trabalho por prazo determinado extinguir-se-3o:
a) pelo término do prazo contratual;
b) por iniciativa da CAMARA MUNICIPAL DE PIAU:
¢) por iniciativa do contratado;

d) pelo provimento do cargo, por candidato aprovado em concurso.

18. DAS DISPOSIGOES FINAIS

18.1. A publicacéo da classificagéo final deste Processo Seletivo Simplificado sera feita em
lista unica, contendo a classificagao de todos os candidatos aprovados.

18.2. Em nenhuma hipdtese havera justificativa para os candidatos pelo ndo cumprimento
dos prazos determinados, nem serdo aceitos documentos apos as datas estabelecidas.

18.3. Todas as publicagbes referentes a este Processo Seletivo Simplificado até a s
homologacao serao devidamente divulgadas, via internet, no
https://Iwww.piau.mg.leg.br e também por afixacdo na sede da CAMARA MUNICIPAL D
PIAU, situada na Rua Constanga de Castro, n° 100, Bairro Centro, na cidade de Piau/MG.

18.4. O candidato é legalmente responsavel pela veracidade das declaragbes prestadas e
documentos apresentados, sob pena de ser incurso na legislacdo penal em qualquer tempo.

18.5. A constatacdo de irregularidades ou fraudes na inscricdo, a ndo apresentacdo de
documentos, bem como a apresentacdo de documentos falsos ou inexatos, devidamente
confirmados através de processo apuratério, assegurados o direito de ampla defesa e do
contraditorio, em qualquer época, implicara na eliminacdo do candidato, sem prejuizo das
sangdes penais cabiveis.

18.6. E de responsabilidade do candidato o acompanhamento de todos os atos publicados
referentes a esse Processo Seletivo Simplificado.

18.7. Todas as despesas relativas & participacdo no Processo Seletivo Simplificado,
inclusive gastos com viagens, hospedagem, alimentagao, transporte, autenticagéo e envio
de documentos, bem como aquelas relativas a apresentacdo para a contratacio, correrdo
as expensas do proprio candidato.

18.8. O candidato aprovado compromete-se a manter seu enderego atualizado, por meio de
correspondéncia dirigida ao setor de recursos humanos da CAMARA MUNICIPAL DE PIAU.

Séo de inteira responsabilidade do candidato os prejuizos decorrentes da n&o atualizacao
do mesmo.

18.9. Todas as publicagbes referentes a este Processo Seletivo Simplificado ser&o
encaminhadas pela Comissao de Processo Seletivo Simplificado ao setor responsavel.
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18.10. Os itens deste Edital poderao sofrer eventuais atualizagdes ou retificagdes, enquanto
ndo consumada a providéncia ou evento que lhes disser respeito, circunstancia que sera
mencionada em Edital, Errata, Adendo ou Aviso, publicado, via internet, no site
https://Iwww.piau.mg.leg.br e também por afixagdo na sede da CAMARA MUNICIPAL DE
PIAU, situada na Rua Constanca de Castro, n° 100, Bairro Centro, na cidade de Piau/MG,
devendo o candidato manter-se informado sobre as eventuais atualizagdes ou retificagdes
do presente Edital.

18.11. Apo6s o término do Processo Seletivo Simplificado, a documentacédo referente ao
Processo sera encaminhada para o setor de Recursos Humanos, para arquivamento pelo
periodo de 06 anos conforme Resolugéo n ° 14 de 24/10/2001, do Conselho Nacional de

Arquivos (CONARQ).

18.12. Os casos omissos ou duvidosos serdo julgados pela Comissédo do Processo Seletivo
Simplificado, ouvida a Mesa Diretora.

18.13. A CAMARA MUNICIPAL DE PIAU, eximem-se das despesas com viagens e estadia
dos candidatos para prestar as entrevistas e avaliagao pratica.

Piau, 19 de Abril de 2022.

D
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ANEXO |- EDITAL N° 01/2022

CRONOGRAMA

19/04/2022 Publicagao do edital

25/04/2022 Abertura das inscrigdes

29/04/2022 Encerramento das inscrigdes

03/05/2022 Divulgacgéo do resultado preliminar

04/05/2022 a Prazo para interposigéo de recurso
05/05/2022

09/05/2022 Resultado dos Recursos

09/05/2022 Convocacgao dos candidatos para entrevista

11/05/2022 Entrevista e prova pratica de informatica

16/05/2022 Divulgagéo do resultado preliminar
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17/05/2022 a Prazo para interposi¢ao de recurso
18/05/2022

20/05/2022 Resultado dos Recursos

20/05/2022 Homologagéo do processo ‘

20/05/2022 Convocagao dos aprovados pela CAMARA MUNICIPAL DE PIAU ’
e realizagdo exames admissionais.
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ANEXO lI- EDITAL N° 001/2022
DESCRIGAO SUMARIA DAS FUNGCOES

(cargos, vagas, remuneracgao, jornada de trabalho e nivel escolaridade)

CARGOS VAGAS AMPLA REMUNERAGAO | JORNADA NIVEL DE
CONCORRENCIA INICIAL DE ESCOLARIDADE E
TRABALHO PRE REQUISITO
SEMANAL
Ensino médio
Auxiliar Legislativo e 1 R$ 1.870,00 40h completo.
Administrativo
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ANEXO IlI- EDITAL N°001/2022

ATRIBUIGOES DO CARGO

1. AUXILIAR LEGISLATIVO E ADMINISTRATIVO - 40 horas
| - Assessorar o Secretario Técnico-Legislativo, no que couber;

Il - Conferir a publicacédo de atos legislativos no 6rgao oficial de imprensa do
Municipio.

Ill — Proceder a digitagéo da ata das sessdes e transcrever pronunciamentos.

IV - Proceder a digitagdo da ata das reunides das comissdes permanentes e
temporarias e das audiéncias publicas.

V - Redigir e digitar oficios oriundos de requerimentos e de pedidos de informagée
e controlar o prazo de envio de respostas a estes.

VI - Elaborar a pauta de requerimentos e de pedidos de informacées a serem
apreciados nas sessoes.

VIl - Registrar no sistema informatizado da Camara os despachos dados aos
requerimentos, pedidos de informagdes, votos de pesar e justificativas de auséncia.

VIIl- Acompanhar as atividades legislativas efetuando o registro e a catalogagao dos
assuntos de interesse da Camara e arquivando matérias veiculadas na imprensa.

IX - Receber e prestar informagdes sobre a Camara aos interessados.

X - Receber, conferir e protocolar expedientes internos e externos que deem entrada
na Camara, dando-lhes o devido destino.

Xl - Classificar documentos, arquiva-los e prepara-los para a microfilmagem ou
digitagao.

Xl - Controlar os arquivos corrente, intermediario e permanente, determinando
prazos de guarda e destino dos documentos, com base em avaliagdo dos valores
legal e historico.

XIII - Atender a solicitagdo de documentos arquivados por parte dos publicos interno
e externo, controlando sua saida ou providenciando fotocépias.
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XIV - Recepcionar autoridades e visitantes em geral de acordo com as normas
protocolares.

XV - Redigir e digitar correspondéncias, convites, cartdes e outros documentos
referentes ao Cerimonial.

XVI - Proceder a divulgagéo de informagdes institucionais via Internet.

XVII - Assessorar o Assessor Contabil e Financeiro e o Assessor Juridico no que lhe
couber;

XVIIl - Atender aos publicos interno e externo que demandem ao Gabinete da
Presidéncia, dos demais membros integrantes da Mesa Diretora e vereadores;

XIX - Elaborar e/ou digitar oficios, comunicados, relatérios, portarias, quadro
demonstrativos e outros.

XX - Efetuar a triagem de documentos, arquiva-los ou encaminha-los as unidades
competentes.

XXI - Manter atualizado cadastro de informagées funcionais e outros dados relativos
a servidores, vereadores e funcionarios terceirizados.

XXII - Auxiliar e assessorar o Assessor Contabil e Financeiro na elaboragio de
balancetes, balangos, demonstrativos e relatérios, aplicando as normas contabeis e
de acordo com a legislagéo em vigor.

XXl - Assessorar nos pagamentos de notas fiscais, faturas, carnés e demais
documentos financeiros da Camara.

XXIV - Manter o controle do estoque, mediante registro de entrada e saida de
materiais, e efetuar o levantamento de necessidade de sua reposigao.

XXV - Assessorar o encaminhamento e controlar a publicagdo dos extratos dos
contratos firmados por esta Camara.

XVI - Executar outras atividades correlatas as acima descritas, a critério do superior
imediato.
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ANEXO IV- EDITAL N°001/2022
REQUERIMENTO DE INSCRIGAO PARA O PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO

1 - IDENTIFICAGAO DO CANDIDATO: N® INSCRICAO:
Nome: CPE
N° carteira de identidade: Orgao expedidor: UF:

2 - OPGAO DO CANDIDATO:

Cargo/Funcéao/Atribuicao:

3 - ENDEREGCO DO CANDIDATO:

Localidade: Rua/Av.: Ne:

Bairro: Cidade: UF: \{
CEP: Telefone:

e-mail:

4 - DECLARAGAO E DOCUMENTOS APRESENTADOS (anexa-los a esta ficha)
Declaro ter tomado conhecimento do Edital do processo seletivo simplificado e estou
ciente das disposi¢des contidas no mesmo e concordo com as mesmas, pelo qual fagco
0 presente requerimento de inscrigdo, trazendo para tanto:

()2 fotos 3x4

( ) comprovante de escolaridade

( ) comprovante de regularidade eleitoral e militar

() documento de identidade (RG e CPF)

() titulos: certiddes, declaragbes, carteira de trabalho ou documento congénere que
permita inferir experiéncia ou o desempenho de atividades assemelhadas na funcédo a
ser exercida pelo candidato.

Piau, de de 2022.

Assinatura do Candidato Assinatura do responsavel pela inscricdo
Protocolo de Entrega da Inscricdo Processo Seletivo Simplificado n° 001/2022

Candidato:

Recebido por: Dia / 12022
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