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EDITAL DE PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO N° 04/2025
SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAÇÃO DE ASTOLFO DUTRA – MG

A PREFEITURA MUNICIPAL DE ASTOLFO DUTRA - MG, através da Secretaria de Educação, no 
uso de suas atribuições  legais,  em consonância  com o art.  37,  IX,  da Constituição  Federal,  c/c  o 
disposto na, Lei Complementar nº 1.311/2017, Lei Complementar  nº 126/2025 TORNA PÚBLICO, para 
o conhecimento dos interessados,  a abertura de inscrições para a realização de Processo Seletivo 
Simplificado  destinado  à  contratação  temporária  de  profissionais  de  Ensino  Médio  nos  cargos  de 
Monitor de oficina do tempo integral – oficineiro e Auxiliar de manutenção e limpeza do tempo 
integral,  bem   como  para  a  formação  de  um  banco  de  Recursos  Humanos  para  atender  as 
necessidades  temporárias  de  excepcional  interesse  público  da  Secretaria  Municipal  da  Educação, 
conforme disposto no Anexo I, do Edital. 

1. DAS DISPOSIÇÕES PRELIMINARES 

1.1. O PROCESSO DE SELEÇÃO PÚBLICA será regulado pelas normas do presente Edital e realizado 
sob a responsabilidade da Comissão de Organização do Processo Seletivo Simplificado, constituída por 
Ato da Secretaria Municipal da Educação; 
1.2.  O processo de seleção de que trata o item 1.1 deste Edital  visa à contratação temporária de 
pessoal, em caráter excepcional, para ocupação na escola de tempo integral da Secretaria Municipal de 
Educação,  com  validade  de  um  ano,  podendo  ser  renovado  por  igual  período,  de  acordo  com  a 
necessidade excepcional da administração, em conformidade com o que dispõe a Lei Complementar nº 
126/2025. 
1.3. A quantidade de vagas, carga horária, vencimento básico e unidade administrativa, para provimento 
das funções, ora ofertadas, são as descritas no Anexo I, deste Edital; 
1.4.  Os  requisitos  básicos  para  a  contratação  e  as  atribuições  das  funções  públicas  destinadas  à 
contratação temporária, são as definidas no Anexo I, deste Edital; 

2. DAS VAGAS 

2.1. A quantidade de vagas de que trata este Edital está distribuída em conformidade com o Anexo I. 

3. DAS VAGAS DESTINADAS ÀS PESSOAS COM DEFICIÊNCIA 

3.1.  Do total  de vagas ofertadas,  por  função,  neste edital,  o  mínimo de 20%(vinte por cento) será 
reservado para contratação de pessoas com deficiência, em cumprimento ao que assegura o art. 2º da 
Lei Federal nº 7.853/89 e art. 37, § 1º do Decreto Federal nº 3.298/99, observando-se a compatibilidade 
da condição especial do candidato com as atividades inerentes às atribuições da função para a qual 
concorre. 
3.1.1. Os candidatos com deficiência poderão se candidatar a todas as funções previstas neste edital, 
seja com qualquer  quantitativo de vagas previstas,  desde que não as impossibilite  ao exercício da 
função. 
3.2. Serão consideradas pessoas com deficiência as que se enquadrem nos critérios estabelecidos pelo 
Decreto  nº  3.298,  de  20.12.1999  e  suas  alterações,  que  regulamenta  a  Lei  Federal  nº  7.853,  de 
24/10/1989. 
3.3.  Os  candidatos  que  desejarem  concorrer  às  vagas  reservadas  para  pessoas  com  deficiência 
deverão, no ato de inscrição, declarar essa condição e especificar sua deficiência. 
3.4. Os candidatos que se declararem pessoas com deficiência participarão do certame em igualdade 
de condições com os demais candidatos no que se refere aos critérios de aprovação, em conformidade 
ao que determina o artigo 41, incisos I a IV do Decreto nº 3.298/99 e suas alterações. 
3.5. O candidato que não declarar no ato de inscrição o seu tipo de deficiência ficará impedido de 
concorrer às vagas reservadas, porém disputará as de classificação geral. 
3.6.  A  classificação  do  candidato  não  garante  a  ocupação  da  vaga  reservada  às  pessoas  com 
deficiência, devendo ainda, quando convocado, apresentar laudo médico atestando o tipo, o grau ou o 
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nível da deficiência, com expressa referência ao código correspondente da Classificação Internacional 
de  Doença  -  CID  e  indicando  a  causa  provável da  deficiência,  bem  como  a  compatibilidade  da 
deficiência constatada com o exercício das atividades inerentes à função à qual concorre, tendo por 
referência a descrição das atribuições da função constante do edital. 
3.7. O candidato que não for considerado pessoa com deficiência terá seu nome excluído da lista de 
classificados para as vagas reservadas.  No entanto,  permanecerá na lista de classificação para as 
vagas de concorrência geral. 
3.8. O candidato cuja deficiência for julgada incompatível com o exercício das atividades da função será 
desclassificado e excluído do certame. 
3.9.  As  vagas  reservadas  às  pessoas  com  deficiência  que  não  forem  preenchidas  por  falta  de 
candidatos, por reprovação no certame, serão preenchidas pelos demais candidatos da concorrência 
geral, observada a ordem de classificação. 
3.10. Após a contratação, o candidato não poderá utilizar-se da deficiência que lhe garantiu a reserva 
de vaga no certame para justificar a concessão de licença. 

4. DAS INSCRIÇÕES 

4.1. As inscrições serão efetuadas no período de 17 de fevereiro a 19 de fevereiro de 2025, das 9h às 
15h, na Sede da Secretaria Municipal de Educação, situada no Centro Cultural Luiz Linhares na Rua 
Waldemar Almada, nº 40, Bairro: Nossa Senhora de Fátima, Astolfo Dutra – MG; 
4.1.1.  O candidato,  nas  datas  e  horários  previstos  nesse edital,  deverá  apresentar-se  na sede da 
Secretaria Municipal de Educação, munido da Ficha de Inscrição (Anexo V) e as seguintes fotocópias 
dos documentos listados abaixo acompanhados de seus originais para conferência no ato da inscrição: 

a) Documento de identificação reconhecido legalmente em território nacional, com fotografia;
b) CPF;
c) Comprovante de residência;
d) Declaração de idoneidade (anexo VI);
e) Comprovante de conclusão de escolaridade e habilitação exigida para o cargo, de acordo com o 
Anexo IV deste Edital;
f) Comprovante dos cursos mencionados no Anexo IV deste Edital;
g) Comprovante de experiência mencionado no Anexo IV deste Edital.

4.1.2.  O candidato  poderá  realizar  inscrição  para  concorrer  a  mais  de  um cargo,  com entrega  de 
documentação específica para cada cargo. Não será admitida a análise de documentos para mais de 
um cargo no mesmo ato de inscrição.  
4.1.3. A inscrição do candidato implicará no conhecimento e aceitação tácita das normas e condições 
estabelecidas neste Edital, em relação às quais não poderá alegar desconhecimento, ainda que atue 
mediante procurador. 
4.2.  Será  permitida  a  inscrição  por  procuração  específica  para  esse  fim,  com  firma  devidamente 
reconhecida, acompanhado de cópias dos documentos de identidade do candidato e do procurador. 
4.3.  Os  documentos  deverão  estar  em  perfeitas  condições,  de  forma  a  permitir,  com  clareza,  a 
identificação do candidato e deverão conter, obrigatoriamente, filiação, fotografia, data de nascimento e 
órgão expedidor.
4.4. As informações prestadas na Ficha de Inscrição são de inteira responsabilidade do candidato ou 
procurador, cabendo à Comissão Organizadora do Processo de Seleção o direito de excluir do certame 
àquele  que  preenchê-la  com dados  incorretos  ou  rasurados,  bem como ao  candidato  que  prestar 
informações inverídicas, ainda que o fato seja constatado posteriormente.  
4.5.  A inscrição do candidato  expressará sua integral  adesão a todas as regras que disciplinam a 
presente seleção. 
4.6.  O  Município  de  Astolfo  Dutra-MG,  não  se  responsabilizará  por  solicitações  de  inscrição  não 
protocoladas, por qualquer motivo, no prazo estipulado no item 4.1, deste Edital; 
4.7. São requisitos necessários para a inscrição no Processo Seletivo: 
4.7.1.  Ser  brasileiro  nato,  naturalizado,  ou  cidadão  português  a  quem foi  conferida  igualdade,  nas 
condições previstas no art. 12, inciso II, §1º, da Constituição Federal; 
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4.7.2. Estar em dia com as obrigações eleitorais; 
4.7.3. Comprovação de quitação com as obrigações militares (sexo masculino); 
4.7.4.Ter, na data da convocação para admissão, idade mínima de 18 anos; 
4.7.5. Ter disponibilidade de carga horária, conforme disposto no Anexo I, deste Edital; 
4.7.6. O candidato com deficiência apresentará, no ato de sua inscrição, fotocópia autenticada do laudo 
médico que ateste a espécie e o grau ou nível de deficiência que possui, com expressa referência ao 
código correspondente da classificação internacional de doenças, CID, indicando, ainda, a existência de 
compatibilidade entre o grau de deficiência que apresenta e o exercício do cargo para o qual pretende 
se candidatar. 
4.7.7. Possuir a qualificação mínima exigida para o exercício da função na data da convocação para 
admissão a que o candidato se candidatou, conforme disposto neste Edital; 
4.8.  As  inscrições  deverão  ser  efetuadas  pessoalmente  pelo  candidato  ou  através  de  procuração 
específica mediante a apresentação do respectivo instrumento procuratório (com firma reconhecida), de 
fotocópia autenticada da cédula de identidade do candidato e da cédula de identidade do procurador; 
4.9. O preenchimento do formulário de inscrição é de responsabilidade única e exclusiva do candidato; 
4.10. O formulário de inscrição não poderá ser rasurado, sob pena de invalidação da inscrição; 
4.11.  Constatada  qualquer  irregularidade,  será  a  inscrição  anulada,  bem como todos  os  atos  dela 
decorrentes, com a exclusão do candidato do processo seletivo; 
4.12. São considerados documentos de Identidade: carteiras de identidade expedidas pelas Secretarias 
de  Segurança,  Forças  Armadas,  Ministério  das  Relações  Exteriores  e  Polícias  Militares,  Carteira 
Nacional de Habilitação expedida na forma da Lei nº 9.503/97, carteiras profissionais expedidas por 
conselhos de classe que, por Lei Federal tem validade como documento de identificação; 
4.13.  A apresentação  dos documentos  e  das condições  exigidas  para  a  inscrição  no processo  de 
seleção será efetuada no momento da convocação para contratação, sendo que a não apresentação 
implicará na anulação de todos os atos praticados pelo candidato; 

5. DAS ETAPAS DO PROCESSO DE SELEÇÃO PÚBLICA 

5.1. O PROCESSO DE SELEÇÃO PÚBLICA de que trata este Edital será realizado em única etapa, de 
caráter eliminatório, obedecendo à seguinte ordem: 

5.1.1. ETAPA: Análise da capacidade profissional, comprovada através da avaliação de documentos 
(títulos, diplomas, tempo de serviço), valendo 10 (dez pontos), conforme disposto no Anexo IV, deste 
Edital. A classificação final será feita em ordem decrescente de pontos, de acordo com os títulos de 
apresentados.

6. DA ANÁLISE DOCUMENTAL

6.1. A análise da documentação exigida compreende a avaliação dos títulos apresentados, devendo ser 
anexadas,  sendo  aprovados  os  candidatos  que  apresentaram  os  documentos  de  acordo  com  as 
exigências do edital nº 04/2025.
a) cópia autenticada de todos os títulos ou cópias dos mesmos desde que apresentadas às originais;
b) cópias dos comprovantes de experiência de trabalho na área de atuação devidamente autenticados 
ou cópias dos mesmos desde que apresentadas às originais. 
6.2. A comprovação da experiência de trabalho no exercício da área de atuação deverá ser fornecida 
através de: 
6.2.1.  Cópia  autenticada  da  carteira  profissional  (ou  cópia  mediante  apresentação  da  original), 
constando o início e o término da experiência de trabalho, quando se tratar de empregado da iniciativa 
particular ou da administração pública. 
6.2.2. Declaração/Certidão do tempo de serviço público ou privado, emitida pela unidade de Recursos 
Humanos da Secretaria em que trabalha ou trabalhou ou pela Direção das Unidades Escolares, na qual 
conste expressamente a função desempenhada e as atividades desenvolvidas, com seus respectivos 
carimbos de autenticação e em papel timbrado; 
6.3. Na hipótese de não existir a unidade de Recursos Humanos de que trata o subitem 
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6.2.2,  a  Certidão/Declaração  deverá  ser  emitida  pela  autoridade  responsável  pelo  fornecimento  do 
documento; 
6.4. O registro e a declaração de experiência apresentada pelo candidato que não identificar claramente 
a correlação das atividades exercidas  com a função pretendida não será considerada para fins de 
pontuação; 
6.5. Estágios e trabalhos voluntários não serão considerados para fins de comprovação de experiência 
profissional. 
6.6. Os certificados dos cursos exigidos para a avaliação de títulos deverão, obrigatoriamente, conter a 
carga  horária  e  conteúdo  programático  e  serem  expedidos  por  instituição  oficial  ou  particular, 
devidamente autorizados. 
6.7. Somente serão aceitos os títulos em área de conhecimento correspondente ou afim àquela em que 
o  candidato  estiver  inscrito  para  a  seleção  pública  até  a  data  da  inscrição  no  processo  seletivo 
simplificado. Assim, títulos que venham a ser obtidos posteriormente à data da inscrição não serão 
considerados para fins de classificação no referido processo, regulado por este Edital.
6.8. Qualquer documento ou informação falsa gera a eliminação do candidato do presente processo 
seletivo, sem prejuízos de outras sanções cabíveis. 
6.9.  Para o cálculo da experiência profissional  não é admitido computar tempo simultâneo,  ou seja 
tempo paralelo no mesmo cargo pretendido.
6.10.  Os  documentos  apresentados  em  cópia,  sem  a  apresentação  das  originais,  deverão  estar 
autenticados. 

7. DO CRONOGRAMA DO PROCESSO DE SELEÇÃO PÚBLICA 

7.1. O período de Inscrição dar-se-á  17 de fevereiro a 19 de fevereiro de 2025, das 9h às 15h, na 
Sede da Secretaria Municipal de Educação, situada no Centro Cultural Luiz Linhares, na Rua Waldemar 
Almada, nº 40, Bairro: Nossa Senhora de Fátima, Astolfo Dutra - MG.
7.2.  A análise e avaliação dos currículos dos candidatos serão realizadas nos dias 20 de fevereiro a 21 
de fevereiro de 2025.
7.3. O resultado preliminar da análise do processo seletivo será divulgado no dia  24 de fevereiro de 
2025, e a relação será afixada no Quadro Mural oficial da Prefeitura Municipal de Astolfo Dutra - MG, 
situada na Praça Governador Valadares, n° 77, Bairro: Centro, Astolfo Dutra - MG e em locais de amplo 
acesso público e na página da Prefeitura Municipal de Astolfo Dutra – MG.
7.4.  Os  recursos  contra  a  prova  de  títulos  deverão  ser  interpostos  à  Comissão  Organizadora  do 
Processo de Seleção no dia no prazo de 02 dias úteis a contar da data de divulgação do resultado 
preliminar, no prédio da Secretaria Municipal de Educação, situado no Centro Cultural Luiz Linhares na 
Rua Waldemar Almada, nº 40, Bairro: Nossa Senhora de Fátima, Astolfo Dutra - MG, conforme modelo 
contido no Anexo IV, deste Edital. 
7.5. Os resultados dos recursos e a lista definitiva de classificação dos aprovados serão divulgados pela 
Comissão Organizadora  do Processo de Seleção no dia  27 de fevereiro de 2025, no Quadro Mural 
oficial da Prefeitura Municipal de Astolfo Dutra - MG, situada na Praça Governador Valadares, Bairro: 
Centro, Astolfo Dutra - MG e em locais de amplo acesso público; 

8. DA CLASSIFICAÇÃO FINAL 

8.1.  A classificação final  será feita  em função dos pontos obtidos,  com a análise  dos documentos 
apresentados e tempo de serviço, por área de atuação, em ordem decrescente de pontos, de acordo 
com o desempenho obtido. 
8.2.  Ocorrendo empate no total  de pontos, o desempate beneficiará,  sucessiva e ordinariamente,  o 
candidato: 
a) Tiver maior idade, considerando-se dia, mês e ano; 

9. DOS RECURSOS 

9.1. Caberá recurso, desde que devidamente fundamentado, no prazo correspondente da publicação do 
resultado  preliminar  do  processo  seletivo  simplificado,  o  qual  deverá  ser  direcionado  à  Comissão 
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Organizadora do Processo de Seleção, de modo que a relação contendo o resultado definitivo após 
julgamento da referida comissão, será fixada no Quadro Mural oficial da Prefeitura Municipal de Astolfo 
Dutra - MG, situada na Praça Governador Valadares , Bairro: Centro, Astolfo Dutra – MG, e em locais  
de amplo acesso público, conforme modelo contido no Anexo III, deste Edital. 
9.2. Os recursos interpostos pelos candidatos serão analisados e julgados pela Comissão Organizadora 
do Processo de Seleção, em conformidade com o disposto no item anterior, deste Edital. 
9.3. Não serão avaliados recursos sem instrução e fundamentação. Desta forma, os recursos deverão 
especificar o(s) item(ns) impugnado(s) e as razões pelas quais a pontuação atribuída ao candidato está 
incorreta. 
9.4. Serão rejeitados, liminarmente, os recursos postados fora do prazo e os que não contiverem dados 
necessários à identificação do candidato. 
10.5. Havendo alteração no resultado oficial do Processo de Seleção Pública, em razão do julgamento 
de recursos apresentados à Comissão, este deverá ser republicado com as alterações que se fizerem 
necessárias. 

10. DA CONTRATAÇÃO 

10.1.  Após a  Homologação  do Resultado Final  do Processo Seletivo  Simplificado,  a  Secretaria  de 
Educação  de  Astolfo  Dutra  –  MG,  convocará  os  candidatos  classificados,  através  de  Convocação 
específica,  por  ordem rigorosa  de  pontuação  e  classificação  final,  para  entrega  da  documentação 
necessária. 
10.2. A contratação temporária dar-se-á através de Termo de Contrato assinado entre as duas partes 
em conveniência da Secretaria Municipal de Educação, pelo período 03/2025 a 12/2025, podendo ser 
reincidido a qualquer momento. 
10.3. O candidato perceberá seus vencimentos em conformidade com o disposto na legislação vigente 
que trata da política de Recursos Humanos do Município de Astolfo Dutra - MG. 

11. DAS CONDIÇÕES PARA CONTRATAÇÃO 

11.1. São condições para contratação, quando do ato convocatório, pelo MUNICÍPIO DE ASTOLFO 
DUTRA: 
1. Ter obtido prévia aprovação no processo de seleção de que trata o presente Edital; 
2. Ser brasileiro nato ou naturalizado; 
3. Estar em dia com as obrigações eleitorais; 
4.  Ter  certificado  de  reservista  ou  de  dispensa  de  incorporação,  em  caso  de  candidato  do  sexo 
masculino; 
5. Ter aptidão física e mental para o exercício das atribuições da função; 
6. Cumprir as determinações deste edital; 
7.  Não  acumular  cargos,  empregos  ou  funções  públicas,  salvo  nos  casos  constitucionalmente 
permitidos; 
8. Estar inscrito no respectivo conselho de classe, quando a lei assim o exigir. 
9.  A convocação para a contratação se dará através de edital  de convocação,  a ser  publicada no 
Quadro Mural oficial, sendo o candidato o único responsável pela observância à publicidade realizada 
em conformidade com este item. 
10. Para ser contratado, o candidato deverá satisfazer cumulativamente, aos seguintes quesitos: 
a) Ter sido classificado no Processo Seletivo; 
b) Apresentar declaração de que não possui antecedentes criminais nos últimos 5 anos;
11. Os candidatos selecionados, quando convocados, deverão comparecer no Departamento Pessoal – 
RH da Prefeitura Municipal de Astolfo Dutra - MG, de acordo com a solicitação da secretaria nos dias e 
horários marcados, munidos de cópias e originais dos documentos abaixo: 
a) Carteira de Identidade; 
b) CPF;
c) Titulo de Eleitor; 
d) Comprovante da última eleição; 
e) Certificado de Reservista (sexo masculino); 
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f) PIS/PASEP; 
g) Comprovante de endereço atualizado, em nome do candidato; 
h) Diploma de conclusão do curso, objeto do Processo Seletivo; 
i) Na falta do Diploma, aceitar-se-á cópia de certidões de conclusão de curso.

12. A contratação será feita em conformidade com as carências existentes na Secretaria da Educação, 
bem como das necessidades advindas no decorrer do referido período. 
13. As contratações serão rescindidas a qualquer tempo, quando conveniente ao interesse público ou 
quando verificada inexatidão ou irregularidade nas informações prestadas durante o processo seletivo, 
bem como pela constatação de falta funcional, ausência de idoneidade moral, assiduidade, disciplina, 
eficiência ou inaptidão para o exercício da função, ou, ainda, quando cessadas as razões que lhe deram 
origem. 
14.  Correrão  às  expensas  do  candidato  as  despesas  decorrentes  de  eventuais  deslocamentos  e 
hospedagem durante o processo seletivo ou em virtude de eventual contratação. 
15.Fica a cargo dos contratados os custos inerentes ao deslocamento dentro ou fora do Município de 
Astolfo Dutra - MG, em virtude da necessidade do serviço. 

12. DA CARGA HORÁRIA 

12.1.  A  carga  horária  do  servidor  contratado  é  a  disposta  no  Anexo  I,  deste  Edital,  podendo  a 
Administração, em virtude da conveniência do serviço público;
12.2. Caso o candidato classificado seja servidor efetivo ou temporário do Município de Astolfo Dutra - 
MG ou pertencente à outro ente federado, deverá, obrigatoriamente, haver compatibilidade de horário, 
de acordo com a carga horária em que está sendo lotado pelo Município de Astolfo Dutra - MG, ficando 
seu chamamento condicionado ao disposto no art. 37, inciso XVI, da Constituição Federal. 

13. DA VALIDADE DO PROCESSO SELETIVO 

13.1.  O Processo Seletivo  terá validade de 1 ano de acordo com a homologação do Processo de 
Seleção Pública, por ato do Chefe do Poder Executivo Municipal, podendo ser prorrogado por mais 1 
ano.

14. DAS DISPOSIÇÕES GERAIS E FINAIS 

14.1 A inscrição do candidato implicará na aceitação das normas do presente processo de seleção 
contida neste edital e em outros instrumentos normativos e comunicados que vierem a surgir. 
14.2. Nenhum candidato poderá alegar o desconhecimento do presente edital ou de qualquer outra 
norma  e  comunicado  posterior  regularmente  divulgado,  vinculados  ao  certame,  ou  utilizar-se  de 
artifícios de forma a prejudicar o processo seletivo simplificado. 
14.3.  Todos os horários previstos neste edital  correspondem ao horário oficial  do Estado de Minas 
Gerais. 
14.4. O resultado final do processo seletivo simplificado será homologado e afixado no Quadro Mural 
oficial do Município de Astolfo Dutra e em locais de amplo acesso público, no qual constará relação de 
candidatos classificados em ordem crescente de classificação, contendo a ordem, o nome do candidato 
e a pontuação. A primeira conterá apenas os candidatos classificados como pessoas com deficiência e 
a segunda conterá os classificados em ampla concorrência. 
14.5. O Município de Astolfo Dutra – MG, reserva-se ao direito de proceder às contratações em número 
que atenda ao interesse e às necessidades do serviço, até o número de vagas autorizadas, no período 
de validade do processo seletivo. 
14.6.  O candidato será convocado para contratação pela Secretaria  em que ficará lotado,  devendo 
atender à convocação, apresentando todos os documentos exigidos neste edital para contratação, no 
prazo máximo de 3 (três) dias úteis, sob pena de ser considerado desistente, sendo automaticamente 
excluído do processo seletivo simplificado. 
14.7. O candidato terá um prazo de até 02 (dois) dias corridos, a contar da entrega da documentação, 
para entrar em exercício. 
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14.8.  A  lista  de  classificação  divulgada  apenas  em caráter  preliminar,  não  implica  em  documento 
comprobatório de classificação ou aprovação no presente processo seletivo simplificado, assim como 
não valerá como comprovação de classificação na seleção simplificada. 
14.9. O candidato deverá manter atualizado principalmente seu número de telefone, e-mail, e endereço 
domiciliar, sendo de sua inteira responsabilidade os prejuízos decorrentes da não atualização ou evento 
alheio ao município que prejudique ou inviabilize a comunicação. 
14.10. O candidato será responsável por todas as informações e declarações prestadas. 
14.11. Se, a qualquer tempo, for identificada inexatidão nas informações, falsidade nas declarações ou 
quaisquer  irregularidades  nos  documentos,  o  candidato  será  eliminado  do  processo  seletivo,  sem 
prejuízo das sanções penais cabíveis. 
14.12. Os casos omissos serão analisados e deliberados pelo Setor Jurídico da Secretaria Municipal de 
Educação de Astolfo Dutra - MG, conjuntamente com a Comissão de Organização do Processo Seletivo 
Simplificado. 

Astolfo Dutra – MG, 13 de fevereiro de 2025.

                   _____________________________
RENATA CASCARDO DA SILVA

Secretária Municipal de Educação
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ANEXO I

QUADRO DE VAGAS, CARGA HORÁRIA E REMUNERAÇÃO
SELEÇÃO SIMPLIFICADA PÚBLICA Nº. 04/2025

Cargo Nível Vagas Remuneração Lotação
Carga 
horária 

semanal
Vagas 

deficiente

MONITOR DE 
OFICINA DO 

TEMPO 
INTEGRAL - 
OFICINEIRO

Nível Médio 06 R$ 1.750,00 Escola de Tempo 
Integral 30 horas -

AUXILIAR DE 
MANUTENÇÃO 
E LIMPEZA DO 

TEMPO 
INTEGRAL

Nível 
Fundamental
Incompleto  

03 R$ 1.600,00 Escola de Tempo 
Integral 30 horas -
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ANEXO II

QUADRO  DE ATRIBUIÇÕES, REQUISITOS E ESCOLARIDADE
SELEÇÃO SIMPLIFICADA PÚBLICA Nº. 04/2025

I – MONITOR DE OFICINA DO TEMPO INTEGRAL - OFICINEIRO

      Orientar e acompanhar os alunos durante as atividades da oficina; Auxiliar na preparação e organização dos 
materiais  e  recursos  pedagógicos;  Colaborar  com a  equipe  pedagógica  no  planejamento  das  atividades da 
oficina; Garantir a segurança e o bem-estar dos alunos durante a realização das atividades; Elaborar relatórios 
sobre o desenvolvimento e participação dos alunos nas oficinas; Estimular a participação ativa dos alunos nas 
atividades propostas; Promover a integração dos alunos por meio de dinâmicas de grupo; Observar e registrar o  
desempenho dos alunos durante as atividades; Ajudar na adaptação das atividades conforme as necessidades 
individuais  dos  alunos;  Manter  o  ambiente  da  oficina  organizado  e  acolhedor  para  os  alunos;  Incentivar  o 
desenvolvimento  de  habilidades  cognitivas  e  motoras  dos  alunos;  Participar  de  reuniões  com  a  equipe 
pedagógica  para  planejar  estratégias  de  ensino;  Orientar  os  alunos  na  resolução  de  atividades  práticas  e 
criativas; Desenvolver atividades lúdicas e educativas que promovam o aprendizado; Promover atividades que 
estimulem o respeito e a colaboração entre os alunos, Demais atribuições correlatas.

Escolaridade: Ensino médio completo

II – AUXILIAR DE MANUTENÇÃO E LIMPEZA DO TEMPO INTEGRAL
       Realizar a limpeza geral das dependências da unidade; Assegurar a organização e conservação de salas, 
corredores e banheiros; Efetuar a limpeza e higienização de móveis, vidros e superfícies; Realizar a coleta e  
descarte  adequados  de  resíduos;  Manter  os  ambientes  livres  de  lixo  e  materiais  impróprios;  Colaborar  na 
organização e reposição de materiais de limpeza; Zelar pela conservação do patrimônio escolar, identificando 
necessidades  de  reparos;  Efetuar  a  manutenção  preventiva  de  equipamentos  e  utensílios  de  uso  comum; 
Garantir que os espaços comuns estejam em condições adequadas de uso para alunos e funcionários; Auxiliar na 
organização e limpeza de áreas externas, como pátios e jardins; Realizar pequenas reparações em instalações 
prediais e móveis; Monitorar o uso de produtos de limpeza, garantindo a economia e eficiência; Seguir as normas 
de segurança no manuseio de produtos e equipamentos de limpeza; Reportar ao superior qualquer necessidade 
de  manutenção  emergencial;  Colaborar  com  a  equipe  escolar  na  preparação  e  organização  de  eventos  e 
atividades; Demais funções correlatas.

Escolaridade: Ensino fundamental incompleto.
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ANEXO III

RECURSO - SELEÇÃO SIMPLIFICADA PÚBLICA Nº 04/2025

INFORMAÇÃO DA INSCRIÇÃO:

CARGO: _____________________________________________________________________________________ 

INSCRIÇÃO Nº: _______________________

IDENTIFICAÇÃO DO CANDIDATO:

NOME: _______________________________________________________________________________________

DATA DE NASCIMENTO: ________/_________/_____________

RG: _________________________________  CPF: _________________________________________

ORIENTAÇÕES:
1- Leia atentamente o Edital de Seleção Pública 04/2025.
2- Use outras folhas deste formulário em caso de espaço insuficiente. Não utilize folhas em branco.
3- Assine e identifique-se em cada folha utilizada.

NO CASO DE RECURSO DA PROVA DE TÍTULO:

Área de atuação:_________________________________________________________________________
Disciplina: ______________________________________________________________________________

FUNDAMENTAÇÃO DO RECURSO:
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*Se  necessário,  utilize  o  verso  e/ou  outro  formulário,  em  caso  de  insuficiência  de  espaço.  Fontes(s)  que 
embasa(m) a argumentação do candidato.

___________________________________________________
Assinatura do(a) candidato(a)

ANEXO IV – QUADRO DE PONTUAÇÃO

MONITOR DE OFICINA DO TEMPO INTEGRAL – OFICINEIRO 
(OFICINA: INTERVENÇÃO PEDAGÓGICA)

DISCRIMINAÇÃO DO TÍTULO PONTUAÇÃO 
MÍNIMA

PONTUAÇÃO 
MÁXIMA

Certificado  de  ensino  médio em  instituições  de  ensino,  devidamente 
reconhecida pelo MEC. 1,0 1,0

Ensino  Técnico  Magistério  em  instituições  de  ensino,  devidamente 
reconhecida pelo MEC, limitado a 1 curso. 1,0 1,0

Curso de alfabetização, letramento, com carga horária igual ou acima de 
120 horas. Considerado Certificados de cursos originais e que possam ser 
comprovados sua autenticidade. (Limitado a 02 cursos)

1,0 2,0

Cursos relacionados à Intervenção escolar, reforço escolar ou afins com 
carga horária igual ou acima de 120 horas.  Considerado Certificados de 
cursos  originais  e  que  possam  ser  comprovados  sua  autenticidade. 
(Limitado a 02 cursos)

1,0 2,0

Experiência  comprovada  de  trabalho  na  área  de  atuação  (oficinas  do 
tempo integral),  público  ou  particular,  com 2  pontos  para  cada  ano de 
trabalho, sendo considerado o tempo de serviço proporcional. (Limitado de 
um 1 mês até 1 ano) 

- 2,0

Experiência  comprovada de trabalho na área de atuação relacionada a 
Intervenção Pedagógica, reforço escolar, educador, público ou particular, 
com 2 pontos para cada ano de trabalho, sendo considerado o tempo de 
serviço proporcional. (Limitado de um 1 mês até 1 ano).

               - 2,0

TOTAL 10 PONTOS

II – MONITOR DE OFICINA DO TEMPO INTEGRAL – OFICINEIRO 
(OFICINAS: RECREAÇÃO; CRIATIVIDADE E EXPRESSÃO; SOCIOEMOCIONAL; MÚSICA; DANÇA E 

EDUCAÇÃO FINANCEIRA)

DISCRIMINAÇÃO DO TÍTULO PONTUAÇÃO 
MÍNIMA

PONTUAÇÃO 
MÁXIMA

Certificado  de  ensino  médio em  instituições  de  ensino,  devidamente 
reconhecida pelo MEC. 2,0 2,0
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Curso  de  oficineiros,  recreação  ou  afins,  com carga  horária  igual  ou 
acima de 100 horas. Considerado Certificados de cursos originais e que 
possa ser comprovada sua autenticidade. (Limitado a 02 cursos)

1,0 2,0

Cursos relacionados à educação de tempo integral  com carga horária 
igual  ou  acima  de  100  horas.   Considerado  Certificados  de  cursos 
originais e que possam ser comprovados sua autenticidade. (Limitado a 
02 cursos)

1,0 2,0

Experiência comprovada de trabalho na área de atuação (Oficineiro de 
tempo integral em recreação, criatividade, música, dança ou educação 
financeira),  público  ou  particular,  com  2  pontos  para  cada  ano  de 
trabalho, sendo considerado o tempo de serviço proporcional. (Limitado 
de um 1 mês até 1 ano)

- 2,0

Experiência  comprovada  de  trabalho  na  área  de  atuação  (Oficineiro, 
recreador,  dança,  música,  educação  financeira),  público  ou  particular, 
com 2 pontos para cada ano de trabalho, sendo considerado o tempo de 
serviço proporcional. (Limitado de um 1 mês até 1 ano)

               - 2,0

TOTAL 10 PONTOS

III - AUXILIAR DE MANUTENÇÃO E LIMPEZA DO TEMPO INTEGRAL

DISCRIMINAÇÃO DO TÍTULO PONTUAÇÃO 
MÍNIMA

PONTUAÇÃO 
MÁXIMA

Certificado ou declaração de escolaridade  em instituições 
de ensino, devidamente reconhecida pelo MEC. 2,0 2,0

Curso de limpeza, higiene e ou afins em ambiente escolar, 
com carga horária igual ou acima de 50 horas. Considerado 
Certificados  de  cursos  originais  e  que  possam  ser 
comprovados sua autenticidade. (Limitado a 02 curso)

1,0 2,0

Curso cozinheiro, preparação de alimentos e ou afins, com 
carga  horária  igual  ou  acima  de  50  horas.  Considerado 
Certificados  de  cursos  originais  e  que  possam  ser 
comprovados sua autenticidade. (Limitado a 02 curso)

1,0 2,0

Experiência  comprovada de trabalho na área de atuação 
(Auxiliar  de  Manutenção  e  limpeza  em escola  de  tempo 
integral), público ou particular, com 2 pontos para cada ano 
de  trabalho,  sendo  considerado  o  tempo  de  serviço 
proporcional. (Limitado de um 1 mês até 1 ano)

                 - 2,0

Experiência  comprovada de trabalho na área de atuação 
(Manutenção,  limpeza,  cozinha)  em  setor  público  ou 
particular, com 1 ponto para cada ano de trabalho, sendo 
considerado o tempo de serviço proporcional. (Limitado de 
um 1 mês até 1 ano)

- 2,0

TOTAL 10 PONTOS
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ANEXO V – FICHAS DE INSCRIÇÃO

FICHA DE INSCRIÇÃO PARA PROCESSO SELETIVO 04/2025

INFORMAÇÃO DA INSCRIÇÃO:

CARGO: MONITOR DE OFICINA DO TEMPO INTEGRAL – OFICINEIRO (INTERVENÇÃO PEDAGÓGICA)

INSCRIÇÃO Nº: _______________________

IDENTIFICAÇÃO DO CANDIDATO:

NOME: _____________________________________________________________________________________________

DATA DE NASCIMENTO: ________/_________/_____________

RG: _________________________________  CPF: _________________________________________

TEL. 1: (      ) ______________-_______________  TEL. 2: (      ) ______________-_______________  

E-MAIL: _____________________________________________________________________________________

ENDEREÇO DO CANDIDATO:

RUA/AV.: _____________________________________________________________________________________

BAIRRO: _________________________________________________________________  Nº ________________

CIDADE: _________________________________________________________________ UF: _______________

DOCUMENTOS ENTREGUES PELO CANDITADO:
(   ) RG

(   ) CPF

(   ) Comprovante de Endereço

(   ) Declaração de Idoneidade 

(   ) Pedagogia

(   ) Magistério

(   ) Cursos de oficineiro, recreação ou afins

(   ) Cursos relacionados a educação
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(    ) Laudo Médico para PCD’s (   ) Experiência na área de atuação

ASTOLFO DUTRA, __________ DE JANEIRO DE 2025.

__________________________________________________________________________________________
ASSINATURA DO CANDITADO

--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
Destacar aqui

COMPROVANTE DE INSCRIÇÃO PROCESSO SELETIVO Nº 04/2025

Cargo: MONITOR DE OFICINA DO TEMPO INTEGRAL – OFICINEIRO (INTERVENÇÃO PEDAGÓGICA)

Nome: _________________________________________________________________________________

Nº da Inscrição: ____________________________                           Data: ______/_______/______________

_______________________________________________
Assinatura do responsável pela inscrição

FICHA DE INSCRIÇÃO PARA PROCESSO SELETIVO 04/2025

INFORMAÇÃO DA INSCRIÇÃO:

CARGO: MONITOR DE OFICINA DO TEMPO INTEGRAL – OFICINEIRO

INSCRIÇÃO Nº: _______________________

IDENTIFICAÇÃO DO CANDIDATO:

NOME: ____________________________________________________________________________________________

DATA DE NASCIMENTO: ________/_________/_____________

RG: _________________________________  CPF: _________________________________________

TEL. 1: (      ) ______________-_______________  TEL. 2: (      ) ______________-_______________  

E-MAIL: _____________________________________________________________________________________

ENDEREÇO DO CANDIDATO:

RUA/AV.: _____________________________________________________________________________________

BAIRRO: _________________________________________________________________  Nº ________________

CIDADE: _________________________________________________________________ UF: _______________

DOCUMENTOS ENTREGUES PELO CANDITADO:
(   ) RG

(   ) CPF

(   ) Comprovante de Endereço

(   ) Declaração de Idoneidade 

(    ) Laudo Médico para PCD’s

(   ) Pedagogia

(   ) Magistério

(   ) Cursos de oficineiro, recreação ou afins

(   ) Cursos relacionados a educação
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(   ) Experiência na área de atuação

ASTOLFO DUTRA, __________ DE JANEIRO DE 2025.

__________________________________________________________________________________________
ASSINATURA DO CANDITADO

--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
Destacar aqui

COMPROVANTE DE INSCRIÇÃO PROCESSO SELETIVO Nº 04/2025

Cargo: MONITOR DE OFICINA DO TEMPO INTEGRAL – OFICINEIRO

Nome: _________________________________________________________________________________

Nº da Inscrição: ____________________________                           Data: ______/_______/______________

_______________________________________________
Assinatura do responsável pela inscrição

FICHA DE INSCRIÇÃO PARA PROCESSO SELETIVO 04/2025

INFORMAÇÃO DA INSCRIÇÃO:

CARGO: AUXILIAR DE MANUTENÇÃO E LIMPEZA DO TEMPO INTEGRAL

INSCRIÇÃO Nº: _______________________

IDENTIFICAÇÃO DO CANDIDATO:

NOME: _______________________________________________________________________________________

DATA DE NASCIMENTO: ________/_________/_____________

RG: _________________________________  CPF: _________________________________________

TEL. 1: (      ) ______________-_______________  TEL. 2: (      ) ______________-_______________  

E-MAIL: _____________________________________________________________________________________

ENDEREÇO DO CANDIDATO:

RUA/AV.: _____________________________________________________________________________________

BAIRRO: _________________________________________________________________  Nº ________________

CIDADE: _________________________________________________________________ UF: _______________

DOCUMENTOS ENTREGUES PELO CANDITADO:
(   ) RG

(   ) CPF

(   ) Comprovante de Endereço

(   ) Pedagogia

(   ) Magistério

(   ) Cursos de limpeza, higiene ou afins
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(   ) Declaração de Idoneidade 

(    ) Laudo Médico para PCD’s

(   ) Cursos cozinheiro, preparação de alimentos ou afins.

(   ) Experiência na área de atuação

ASTOLFO DUTRA, __________ DE JANEIRO DE 2025.

__________________________________________________________________________________________
ASSINATURA DO CANDITADO

--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
Destacar aqui

COMPROVANTE DE INSCRIÇÃO PROCESSO SELETIVO Nº 04/2025

Cargo: AUXILIAR DE MANUTENÇÃO E LIMPEZA DO TEMPO INTEGRAL

Nome: _________________________________________________________________________________

Nº da Inscrição: ____________________________                           Data: ______/_______/______________

_______________________________________________
Assinatura do responsável pela inscrição

ANEXO V - DECLARAÇÃO DE IDONEIDADE

DECLARAÇÃO DE IDONEIDADE

Eu, _____________________________________________________________________________, 
nacionalidade _____________________________, estado civil _________________________, 
profissão ______________________________________________, inscrito  no CPF sob o nº 
________________________-__________, declaro para os devidos fins de direito que não 
possui  antecedentes  criminais,  nunca  esteve  envolvido  em  inquérito,  quer 
administrativo ou criminal. 

Declaro,  portanto,  não  ter  nenhum impedimento  legal  para  exercer  a  função  de 
_____________________________________________________________________________ e 
se  dispõe  a  cumprir  todas  as  determinações  legais  responsabilizando-se  civil  e 
criminalmente pela veracidade das informações ora prestadas. 

mailto:educacao@astolfodutra.mg.gov.br


           SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAÇÃO 
                    Rua Valdemar Almada, 50  –  Tel. (32) 3451-2734

                      Astolfo Dutra  -  Minas Gerais      Cep: 36.780-000
               E-mail: educacao@astolfodutra.mg.gov.br

Astolfo Dutra, ________ de __________________________ de 2025.

_______________________________________________________________
Assinatura

EXTRATO DE PUBLICAÇÃO EDITAL 04/2025

A PREFEITURA MUNICIPAL DE ASTOLFO DUTRA - MG, através da Secretaria de Educação, no uso 
de suas atribuições legais, em consonância com o art. 37, IX, da Constituição Federal, c/c o disposto na 
Lei Complementar nº 126/2025 e suas alterações posteriores, TORNA PÚBLICO, para o conhecimento 
dos interessados, a abertura de inscrições será do dia  17 de fevereiro a  19 de fevereiro de 2025, para  
a realização  de Processo Seletivo Simplificado destinado à contratação temporária de profissionais de 
nível  médio,  bem  como  para  a  formação  de  um  banco  de  Recursos  Humanos  para  atender  as 
necessidades temporárias de excepcional interesse público da Secretaria Municipal da Educação, nas 
seguintes áreas.  Monitor de oficina do tempo integral – oficineiro e Auxiliar de manutenção e 
limpeza do tempo integral. Informações edital 04/2025, pelo tel. 3451-1385 na Prefeitura Municipal 
sito a Praça Governador Valadares, nº 77, centro de Astolfo Dutra – MG. 13 de fevereiro de 2025. 
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CRONOGRAMA DO PROCESSO SELETIVO Nº 04/2025 
SME

ETAPA DATA
Inscrição De 17/02/2025 a 19/02/2025

Realização do Julgamento De 20/02/2025 a 21/02/2025

Resultado Preliminar 24/02/2025

Recurso De 25/02/2025 a 26/02/2025

Resultado final 27/02/2025
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