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www.planura.mg.leg.br  e-mail: camara@planura.mg.leg.br

EDITAL
PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO N2 01/2023

O Presidente da Camara Municipal de Planura, Celso Luiz Martins, no uso de suas atribuicdes,
torna publico a realizagdo de Processo Seletivo Simplificado, destinado ao provimento
temporario do cargo de Oficial Administrativo, do quadro de pessoal efetivo da Camara
Municipal, com amparo no inciso IX, do art. 37 da Constituicdo Federal, nos termos do
Regime Juridico Unico dos Servidores Publicos do Municipio de Planura - Lei Complementar
n2 01/94, Lei Organica do Municipio, Lei Complementar 86/2022, com alteracdo dada pela Lei
Complementar 87/2022, e, em conformidade com as condi¢cGes estabelecidas neste Edital.

1. DISPOSIGCOES PRELIMINARES

1.1. O presente Processo Seletivo Simplificado sera regido por este Edital, organizado e
executado pela Camara Municipal de Planura-MG, com a finalidade de selecionar pessoa
fisica para o preenchimento de vaga no cargo de Oficial Administrativo.

1.2. Cabera a Comissdo Especial designada pelo Presidente da Camara, através da Portaria
n® 9/2023, organizar, acompanhar e fiscalizar todas as etapas do Processo Seletivo
Simplificado, desde a elaboracdo até a publicacdo do resultado final.

1.3. O processo seletivo serd realizado por analise curricular, comprovacdo de titulos e
entrevista, de carater classificatério e eliminatorio.

1.4. A divulgacao oficial do Processo Seletivo Simplificado dar-se a através de publicacdo nas
redes sociais Facebook e site oficial da Camara Municipal www.planura.mg.leg.br, e também
no mural de avisos da Cdmara Municipal, situada na Rua Sacramento, 111 — Centro, CEP: 38
220-000, Planura/MG.

1.5. O acompanhamento das publicacBes, avisos e comunicados referentes ao Processo
Seletivo Simplificado é de responsabilidade exclusiva do candidato.

2. DO CARGO E ATRIBUIGOES

2.1. Para desempenho das fung¢des do cargo, o candidato executara as atribuicdes descritas
no Anexo VIl do “Quadro de Atribuicdes e Atividades Profissionais”, da Lei Complementar n2
86/2022, com alteracdo dada pela Lei 87/2022, conforme segue:

Cargo Vagas Carga Horaria Requisito Obrigatorio Vencimento

Oficial Administrativo 1 40h Ensino Médio Completo RS 4.061,43

AtribuicGes do Cargo Oficial Administrativo
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N Atender ao publico, pessoalmente ou por telefone, registrando e fornecendo informacgdes, quando
solicitado;

. Executar os servicos de natureza administrativa e burocratica inerentes ao seu setor, nas areas de
protocolo, arquivo, orcamento e finangas, material e patrimonio, frotas, classificacdo e registro de dados;

lll.  Coordenar a classificacdo e manter a organizacdo de processos, livros e outros documentos em arquivos
fisicos e virtuais referentes ao setor administrativo, com a devida classificacdo, etiquetagem e guarda,
facilitando a sua consulta e conservagao;

IV. Auxiliar a Secretaria Geral na realizagdo de estudos de simplificagio de tarefas administrativas,
executando levantamento de dados;

V.  Redigir ou participar da redacdo de correspondéncias, pareceres, documentos legais e de outros sob a
supervisdo da Secretaria Geral;

VI.  Providenciar documentos e relatérios especificos a fim de subsidiar as atividades de auditoria;

VIl. Examinar a exatiddo de documentos, conferindo, efetuando registros, observando prazos, datas,
posicdes financeiras, informando sobre o andamento de assunto pendente e, quando autorizado pela chefia,
adotar providéncias de interesse da Camara Municipal;

VIIl. Atuar documentos e preencher fichas de registro para formalizacdo de processos, encaminhando-os ao
setor competente;

IX.  Executar atividades relativas ao cadastro da Camara Municipal, compreendendo atividades de registro,
exclusdo e alteragdo cadastral, com o objetivo de manter a base de dados atualizada;

X.  Organizar agendamento de tarefas relativas a pagamento de taxas, alvards, impostos, certiddes, contas
e outros para evitar prejuizos a Camara Municipal;

Xl.  Participar do processo de planejamento das contratacGes de bens e servicos da Camara Municipal;

Xll. Participar dos procedimentos de aquisicdo de materiais e servicos compreendendo a execugdo de
compras diretas, preparacdo de solicitacGes, termos e contratos, bem como auxiliar nos atos preparatdrios
para elaboracdo das diversas modalidades de licitacdes conforme legislacdo vigente;

Xlll. Prestar suporte administrativo necessario para funcionamento eficaz das licitagdes;

XIV. Prover a administracdo da Camara Municipal com precos de referéncia para procedimentos de
aquisicdo de materiais e de servigos, mantendo o cadastro de fornecedores;

XV. Participar das atividades relacionadas a operacionalizagdo e manutencdo do portal eletrénico de
compras e outras demandas do setor administrativo;

XVI. Participar do inventdrio patrimonial, registrando materiais e equipamentos, mantendo atualizadas as
listagens e identificacGes dos responsaveis pelo patrimonio em cada setor da camara Municipal;

XVII. Registrar baixa de material observando marca, identificacdo, quantidade e numeragdo de registro,
identificando o responsavel pela sua guarda e outras caracteristicas no sistema de controle de estoque e do
patrimdnio da Camara Municipal,

XVIIIl. Manter arquivo das fichas de requisicdo e de controle do patriménio ou efetuar os registros em sistema
eletrénico, conforme orientacdo recebida,

XIX. Preparar os procedimentos relacionados as viagens e demais transcursos percorridos pelo veiculo da
Camara, no exercicio de suas atividades institucionais;

XX. Manter atualizado arquivo fisico e eletronico dos documentos pertinentes a frota da Camara Municipal
e seus usuarios;

XXI. Zelar pela guarda e conservacdo dos equipamentos e materiais sob sua responsabilidade;

XXIl. Executar demais tarefas ligadas a sua drea de atuacdo, por determinagdo do superior hierdrquico
competente.
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3. DAS INSCRIGOES

3.1. As inscricdes serdo realizadas gratuitamente e EXCLUSIVAMENTE na Secretaria da
CAMARA MUNICIPAL DE PLANURA/MG, localizada na Rua Sacramento, n? 111, Centro, no
periodo de 13/02/2023 a 17/02/2023, de segunda a sexta-feira, das 8h30min as 11h e das
13h30min as 16h30min.

3.2. Pararealizar a inscricdo, o candidato deverd entregar todos os documentos descritos no
item 4 e seus subitens, deste Edital, em envelope lacrado, conforme especificado no item 3.7
deste Edital.

3.3. Antes de efetuar a inscricdo o candidato deverd tomar conhecimento do disposto neste
Edital e certificar-se que preenche todos os requisitos exigidos.

3.4. A inscricdo do candidato implicara o conhecimento e a tacita aceitacdo das normas e
condicOes estabelecidas neste edital, das quais ndo podera alegar desconhecimento.

3.5. O candidato serad responsavel pela exatiddo de todas as informagdes contidas no
curriculo e no envelope lacrado.

3.6. A declaragdo falsa ou inexata dos dados constantes no formulario de inscrigao, bem
como de documentos ou informac@es, determinara o cancelamento da inscricdo e anulacdo
de todos os atos decorrentes, em qualquer época.

3.7. O envelope com os documentos de inscrigdo devera ser rubricado no fecho pelo
candidato e servidor que atestar o recebimento, devendo conter em sua parte externa e
frontal os seguintes dizeres:

PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO N2 01/2023.
Camara Municipal de Planura
Cargo Oficial Administrativo

Candidato (a)

3.8. Nao serdo admitidos envelopes que nao estejam lacrados e sem identificagao conforme
item 3.7 deste Edital.

3.9. Uma vez entregue o envelope lacrado na Secretaria, sera gerado protocolo com
nimero de inscricdo, atestando o recebimento e ndo serd admitida, posteriormente, a
substituicdo de envelope ou documento pelo candidato.

3.10. Caso o candidato protocole envelope de inscricdo mais de uma vez, serd analisado
apenas o primeiro envelope, sendo desconsiderados os demais.
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4. DOS DOCUMENTOS PARA INSCRIGAO

4.1. Deverdo ser apresentados no ato da inscricdo, dentro de envelope lacrado, os
documentos abaixo relacionados:

I.  Formulario de inscricdo, conforme Anexo Il deste Edital, totalmente preenchido;

Il. Formulario de experiéncia profissional, conforme Anexo |ll deste Edital, que devera estar
em consonancia com os documentos comprobatorios da experiéncia;

Ill. Curriculo;

IV. Copia da Carteira de Identidade, frente e verso;
V. Codpia do CPF;

VI. Codpia do titulo de eleitor;

VIl. Comprovante de escolaridade exigida para ingresso no cargo, expedido por Instituicdo
reconhecida pelo MEC;

VIII. Para comprovacdo de tempo de experiéncia de servico em funcdo publica e/ou privada, o
candidato deverd apresentar: ato de nomeacdo do 6rgdo publico; ou copias das paginas de
identificagdo (frente e verso) e contratual da Carteira de Trabalho; desde que o cargo seja
compativel com as atribuicées de Oficial Administrativo, descritas no item 2.1 deste Edital;

IX. Curso de informatica: Certificado de conclusdo do curso;

X. Curso técnico completo: Diploma ou certificado de conclusdo de Curso Técnico com
carga horaria igual ou superior a 800 horas/aulas e grade curricular compativel com as
atribuicdes do cargo de Oficial Administrativo;

Xl. Ensino Médio Completo: Histérico escolar ou certificado de conclusdao emitido pela
instituicdo de ensino;

Xll. Ensino Superior Completo: Diploma ou certificado de conclusdo de curso emitido pela
instituicdo de ensino;

Xll. Pés-Graduacdo Concluida: Diploma ou certificado de conclusao de curso de pos-
graduagdo com carga hordria igual ou superior a 360 horas/aulas;

4.2. A comprovagao dos cursos de graduagdo e de pos-graduagdao dar-se-a com
apresentacdo do diploma (frente e verso) devidamente registrado e reconhecido pelo MEC,
ou certificado de conclusdo do curso, acompanhado do histodrico escolar.

4.3. Ndo serdo considerados para andlise, documentos que faltarem dados para avaliacdo
dos critérios estabelecidos neste Edital, bem como atestados ou declaracGes de proprio
punho subscritos pelo candidato, documentos ilegiveis, borrados, desconfigurados, sem
assinatura ou que, de alguma forma, causem dificuldades ou duvidas de compreensdo por
parte da Comissao Especial do Processo Seletivo Simplificado.
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5. DA ABERTURA DOS ENVELOPES E DAS ETAPAS DE SELECAO

5.1. Aselecdo de que trata este Edital sera realizada pela Comissdo Especial em duas etapas
gue definirdo a classificacdo dos candidatos:

|.  Etapal - andlise curricular e comprovacao de titulos;
[l. Etapa 2 - entrevista com os candidatos inscritos que atenderem aos requisitos do edital.

5.2 AEtapa 1 ocorrerd com a abertura dos envelopes nos dias 23 e 24 de fevereiro de 2023,
no plenario da Camara Municipal de Planura/MG, em sessdo publica, podendo este prazo
sofrer alteracGes mediante prévio comunicado nas redes sociais oficiais da Camara Municipal.

5.3. Apds analise curricular e comprovacao de titulos constante na Etapa 1, os candidatos
serdo convocados para a Etapa 2 - Entrevista, mediante divulgacdo no mural e redes sociais
da Camara Municipal, sendo o acompanhamento das publicagGes responsabilidade exclusiva
do candidato

. O candidato que ndo comparecer a entrevista no dia e hordrio estabelecidos na
convocacdo sera eliminado.

5.4. A entrevista com os candidatos sera individual, de cardter eliminatério e terd como
objetivo:

a) avaliar as qualificagBes, habilidades e experiéncias compativeis com o cargo;

b) analisar o perfil, personalidade e habilidades comportamentais, como comunicagdo,
desenvoltura e interacdo.

6. DOS CRITERIOS PARA PONTUACAO

6.1. Os titulos e entrevistas serao avaliados e pontuados conforme quadro abaixo:

CRITERIOS PONTUAGAO
Tempo de Experiéncia na fung¢do no setor publico 2 pontos por ano de trabalho (méaximo de 5 anos)
Tempo de Experiéncia na funcdo no setor privado 1 ponto por ano de trabalho (méximo de 5 anos)
Curso de Informatica 10 pontos
Curso Técnico Completo 10 pontos
Ensino Superior Completo 10 pontos por graduagdo concluida (méaximo de 2 cursos)
Pés-Graduacdo Concluida 10 pontos - pds graduacao
Entrevista até 35 pontos

6.2. Para efeito de pontuacdo, so sera valida a contagem de tempo de servico com o ano
completo, ou seja, 12 (doze) meses completos, os candidatos que apresentarem tempo de
servico de forma simultanea/concomitante, ndo serd computado em duplicidade.
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7. DA CLASSIFICAGAO

7.1. A classificacdo final dos candidatos serd em ordem decrescente, conforme pontuacdo
total obtida na andlise curricular e de titulos e na entrevista.

7.2. Em caso de empate na classificacdo final, serdo aplicados como critérios de desempate,
tendo preferéncia, sucessivamente, o candidato que tiver:

.  maior pontuacdo obtida na entrevista;
II.  maior pontuacdo por tempo de experiéncia profissional comprovada;
lll. maioridade.

7.3. Os candidatos classificados serdo mantidos em cadastro de reserva durante o prazo de
validade do Processo Seletivo Simplificado e poderdo ser convocados em funcdo da
disponibilidade de vagas.

7.4. O candidato, ao realizar sua inscricdo, manifesta ciéncia que serd dada publicidade aos
dados utilizados nesta selecdo publica, como por exemplo, nome completo, data de
nascimento e pontuacdo referente aos critérios obrigatorios e classificatorios ou sua
eliminacdo no certame, que sdo essenciais para o fiel cumprimento da publicidade dos atos
atinentes ao certame.

8. DOS RECURSOS

8.1. Cabera interposicao de recurso devidamente fundamentado, a ser protocolado na
Secretaria da Camara Municipal, no hordrio das 8h30min as 11h e das 13h30min as
16h30min, no prazo de até 1 (um) dia util, subsequente a data de publicacao:

. do Edital;

[I. da divulgagdo do resultado preliminar da Etapal - analise curricular e comprovagao de
titulos;

[ll. da divulgacdo do resultado preliminar da somatéria de pontos das Etapas 1 e 2.

8.2. O recurso devera conter a perfeita identificagdo do recorrente e as razdes, conforme
Anexo IV deste Edital.

8.3. A Comissdo terd o prazo de até 1 (um) dia Util para apreciar o recurso, e, havendo a
reconsideracdo da decisdo, esta serd divulgada nas redes sociais da Cdmara Municipal de
Planura.

8.4. Mantida a decisdo da Comissdo, o recurso sera encaminhado ao Presidente da Cadmara
para julgamento, no prazo de 1 (um) dia Util, cuja decisdo devera ser motivada.

8.5. A decisdo relativa ao deferimento ou indeferimento dos recursos sera divulgada no site
oficial da Camara Municipal e pagina do Facebook.
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9. DA CONTRATAGAO

9.1. A contratacdo temporaria de que trata este Processo Seletivo Simplificado terd como
finalidade o provimento temporario do cargo de Oficial Administrativo do quadro de pessoal
efetivo da Cadmara Municipal de Planura, pelo prazo de 6 (seis) meses, prorrogavel por mais 6
(seis) meses.

9.2. Além do vencimento, o contratado farad jus as seguintes vantagens funcionais: horas
extras na eventual extrapolacdo da carga horaria diaria que serdo compensadas, conforme
dispde o § 22 do art. 69 da LC 86/2022, desde que previamente convocado pelo superior
hierarquico; adicional noturno; diarias quando se afastar do municipio; gratificacdo natalina
proporcional ao periodo trabalhado; férias proporcionais acrescidas de um terco, indenizadas
ao final do contrato.

9.3. Sobre o valor total da remuneracdo incidirdo os descontos fiscais e previdenciarios.

9.4. O contratado podera ser dispensado a qualquer tempo por ato do Presidente da
Camara, a pedido, ou mediante representa¢cdo motivada ou quebra de cldusula contratual.

9.5. Aplicam-se ao servidor contratado nos termos desse Edital, durante o periodo de
contrato, os deveres, proibicdes e normas disciplinares a que estdo sujeitos os servidores
publicos municipais.

10. DA HOMOLOGAGAO

10.1. Homologado o resultado final do Processo Seletivo Simplificado, sera convocado o
primeiro colocado para apresentar, no prazo de 2 (dois) dias Uteis, toda a documentacdo
constante no Anexo V deste Edital e assinar o Contrato, desde que ndao tenha nenhuma
irregularidade na documentacdo que devera ser apresentada junto com os originas sob pena
de desclassificacdo e atenda as seguintes condices:

I.  ser brasileiro nato ou naturalizado;
Il. ter, nadata da contratacdo, a idade minima de 18 anos completos;
lIl. possuir escolaridade e requisitos conforme o cargo pretendido;

IV. ndo se enquadrar na vedacdo de acumulo de cargos publicos (art.37, XVl da CFRB de
1988), mediante declaracdo entregue no ato da assinatura do contrato temporario;

V. ndo se enquadrar nas vedacSes contidas nos dispositivos da Lei Municipal 1.260 de 22 de
setembro de 2022;

VI. estar quite com as obrigacOes eleitorais;
VII. estar quite com as obriga¢des do servico militar, para o candidato do sexo masculino;
VIII. apresentar os documentos que comprovem os requisitos especificos para o cargo;

IX. ter bons antecedentes.
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10.2. Atendidas todas as condi¢Oes constantes no item 10.1 deste Edital, o candidato estara
apto para assinatura do Contrato.

10.3. Ndo comparecendo o candidato convocado para assumir a vaga dentro do prazo
estabelecido no item 10.1 deste Edital, ou verificando-se o ndao atendimento das condi¢Bes
exigidas para a contratacdo, serd convocado o classificado seguinte, observando-se a ordem
classificatoria.

10.4 No periodo de validade do Processo Seletivo Simplificado, em havendo a rescisdao
contratual, poderdo ser chamados para contratacdo pelo tempo remanescente os demais
candidatos classificados, observada a ordem classificatoria.

11. DISPOSICOES FINAIS

11.1. Todas as informagdes referentes a este Processo Seletivo Simplificado, inclusive a
classificacao final, serdo disponibilizadas nas redes sociais oficiais da Camara Municipal,
conforme dispde o item 1.4 deste Edital.

11.2. Os candidatos aprovados e classificados deverdao manter atualizados os seus enderegos,
bem como seus e-mails e telefones.

11.3. O presente Processo Seletivo Simplificado tera prazo de validade de 01 (um) ano,
contado a partir de sua homologacdo, podendo ser prorrogado por igual periodo.

11.4. O contrato temporario tera vigéncia pelo prazo de 06 (seis) meses, podendo ser
prorrogado, conforme art. 17 da LC 86/2022.

11.5. Respeitada a natureza da funcdo temporaria, por razGes de interesse publico, podera
haver a readequacdo das condi¢Oes definidas inicialmente neste Edital, conforme dispuser a
legislacdo local.

11.6. Os casos omissos e situacdes ndo previstas serdo resolvidos pela Assessoria Juridica da
Camara Municipal, restando duvidas, caberd a decisdo final ao Presidente da Mesa Diretora.

11.7. Demais informacdes poderdo ser obtidas pelos interessados, de Segunda a Sexta-Feira,
das 08h30min as 11h e das 13h30min as 16h30min, no endereco de sua Sede situada a Rua
Sacramento, n? 111, Bairro Centro — Planura/MG, ou através do telefone (34) 3427-2101.

Camara Municipal de Planura-MG, 09 de fevereiro de 2023.

Celso Luiz Martins
Presidente
Biénio 2023-2024
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ANEXO |
CRONOGRAMA
FASES DATAS

Publicacdo do Edital 09/02/2023
Periodo de inscricbes 13/02/2023 a 17/02/2023
Publicacdo da lista geral de inscritos 23/02/2023
Abertura dos envelopes 23/02/2023 a 24/02/2023
Egz:it;%z;rgl;n;i;;:liapa1 - analise curricular e 27/02/2023
Convocacdo dos candidatos para entrevista 28/02/2023
Entrevista dos candidatos 01/03/2023
Divulgacdo do resultado preliminar 03/03/2023
Publicacdo do resultado final - lista final de
classificados e homologacdo do Processo Seletivo 08/03/2023
Simplificado

Atencdo Candidato: Esse cronograma podera sofrer alteracdes que serdo informadas no site
da Camara: www.planura.mg.leg.br
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ANEXO 11
FORMULARIO DE INSCRICAO

Nome do Candidato:

Cargo:

Sexo: () Feminino ( ) Masculino CPF:

RG: Data Exp.: Org. Exp.:

Endereco:
Cidade: UF:
Tel./Cel.:

E-mail:

Titulo de Eleitor: Zona: Secdo:

Mae:

Filiacdo:

Estado Civil: Data de Nascimento:

Nacionalidade:

Escolaridade:

Declaro estar ciente das condi¢Bes do Edital do Processo Seletivo Simplificado n2 1/2023,
Etapa 1 - andlise curricular e comprovacdo de titulos e Etapa 2 — entrevista com os
candidatos.

Declaro, ainda, que os documentos juntados e as informacdes prestadas sdo verdadeiros, sob
pena de responsabilizacdo civel e criminal.

Planura/MG, de de 2023

Assinatura do(a) Candidato(a)
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ANEXO Il
FORMULARIO DE EXPERIENCIA PROFISSIONAL

Local de Trabalho:

Cargo Ocupado:

Periodo de trabalho:

Atividades desenvolvidas:

Local de Trabalho:

Cargo Ocupado:

Periodo de trabalho:

Atividades desenvolvidas:

Local de Trabalho:

Cargo Ocupado:

Periodo de trabalho:

Atividades desenvolvidas:

Local de Trabalho:

Cargo Ocupado:

Periodo de trabalho:

Atividades desenvolvidas:
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ANEXO IV

INTERPOSICAO DE RECURSO
PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO N2 01/2023

Nome Completo:
CPF: RG:

Endereco:
Numero de inscricdo:

Opcéo de Interposicdo/Recurso:

( ) aitens do Edital

() aclassificacdo preliminar dos candidatos — Etapa 1

() adivulgacdo do resultado preliminar da somatdria de pontos das Etapas 1 e 2

RAZOES E FUNDAMENTOS PARA INTERPOSIGAO DE RECURSO

Declaro para os devidos fins que eu estou ciente das normas estabelecidas no edital.

Planura/MG, de de 2023.
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ANEXO V
DOCUMENTOS EXIGIDOS PARA CONTRATAGCAO

Documentos de apresentacdo obrigatdria para todas as formas admissionais do setor publico
como investidura em concurso publico, cargos em comissao, servidores temporarios, agentes
politicos e estagiarios.

A documentacdo apresentada devera ser original, acompanhada de cépia simples legivel (em
caso de ser autenticada pelo setor de RH) ou cdpia autenticada em cartério.

- Carteira de Identidade (RG)

- CPF

- Titulo de Eleitor

- Certiddo de Quitacdo Eleitoral (emitida pelo site do Tribunal Superior Eleitoral)
- Carteira de Trabalho (CTPS)

- PIS/PASEP (NIT e/ou NIS)

- Carteira de Habilitagdo (CNH)

- Certificado Militar (Reservista) para o sexo masculino

- Certiddo de Nascimento (se solteiro) ou de Casamento (se casado)

-1 foto 3x4

-Declaracdo de ndo acumulo de cargos publicos (art.37, XVl da CFRB de 1988)
- IRPF (Imposto de Renda Pessoa Fisica) ou Declaracdo de bens

- Histérico Escolar exigido para ingresso no cargo, expedido por Instituicdo reconhecida pelo
MEC (Ensino Fundamental Completo para o cargo de Agente de Servicos Gerais e Ensino
Médio Completo para os cargos de Assistente Legislativo e Oficial Administrativo)

- Comprovante de Residéncia atual
-Cartdo do SUS

- Certiddo de Nascimento, RG e CPF dos Filhos até 21 anos, e até 24 anos, se estiver
realizando curso superior ou técnico de nivel médio.

- Cartdo de vacina de filhos menores de 07 anos
- Atestado de invalidez dos filhos de qualquer idade, se for o caso

- Conta corrente de preferéncia do Banco do Brasil (a conta devera ser individual)



