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EDITAL SRH N° 15/2025
PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO
SECRETARIA MUNICIPAL DE RECURSOS HUMANOS

A PREFEITURA MUNICIPAL DE PONTE NOVA, através da
SECRETARIA MUNICIPAL DE RECURSOS HUMANOS, torna
publico o edital para realizagio PROCESSO SELETIVO
SIMPLIFICADO N° 15/2025, visando a contratagdo de pessoal, por
prazo determinado, para desempenhar a fungdo de COZINHEIRO,
para a composi¢do do quadro de servidores do Municipio, de acordo
com a necessidade temporaria de excepcional interesse publico,
consoante o disposto no art. 37, inciso I1X, da Constitui¢do Federal de
1988 c/c art. 39 da Lei Organica Municipal e art. 2°, inciso V, da Lei
Municipal n° 4.815/2025, nas formas deste Edital.

* DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

O Processo Seletivo Simplificado sera realizado sob a
responsabilidade da Secretaria Municipal de Recursos Humanos,
sendo executado e acompanhado por meio da Comissdo Técnica de
Selegdo, instituida pela Portaria SRH n°® 021/2025.

O presente Processo Seletivo Simplificado n® 15/2025 visa a
contratacdo de pessoal, por prazo determinado, para desempenhar a
fun¢do de cozinheiro, conforme excepcional interesse publico,
enquadrando-se na hipotese prevista no art. 2°, inciso V, da Lei
Complementar Municipal n® 4.815/2025, para suprir necessidade
transitoria até a realizag@o de concurso publico, o qual devera ocorrer
no prazo maximo de 1 (um) ano, prorrogavel por igual periodo.

Este Processo terd validade de 12 (doze) meses, podendo ser
prorrogado uma unica vez por igual periodo e extinto antecipadamente
de acordo com o interesse ¢ a necessidade da administragdo publica e
legislagdo aplicavel.

A Comissdo Técnica de Selegdo sera responsavel pela avaliagdo dos
documentos dos candidatos que se submeterem a realizagdo deste
Processo de Selegdo, sendo ainda de sua responsabilidade o
cumprimento de todas as etapas do seletivo, com excegdo da
homologacdo do resultado final, atribuicdo exclusiva do Chefe do
Poder Executivo e, diante de sua auséncia, pela Secretaria Municipal
de Recursos Humanos.

Fica ciente o candidato classificado ¢ convocado que, aceitando a
contratacdo, tera exercicio na Prefeitura Municipal de Ponte Nova,
podendo ser encaminhado as pastas pertencentes desta Administragao.
Este Edital sera publicado, integralmente, no meio de publicacdo
oficial e no site do Municipio (www.pontenova.mg.gov.br).

Todas as publicagdes oficiais serdo publicadas oficialmente no sitio
eletronico do municipio.

Qualquer interessado podera apresentar recursos contra 0s termos
presentes neste Edital, apresentando fundamentacdo valida, no prazo
estabelecido pelo Cronograma do Processo Seletivo (Anexo I).

Das vagas que forem providas durante o prazo de validade deste
Processo Seletivo, 10% (dez por cento) serdo reservadas aos
candidatos com deficiéncia, consoante previsdo contida no art. 5°, §
2° da Lein® 8.112/1990 e art. 1° da Lei Municipal n°® 3.045/2007.

Das vagas que forem providas durante o prazo de validade do
Concurso, 10% (dez por cento) serdo reservadas aos candidatos
negros, nos termos do art. 2° da Emenda a Lei Organica Municipal n°
29/2018.

* DAS INSCRICOES
A inscrigdo para a participagdo no presente processo seletivo serad

efetuada através do /ink proprio disponibilizado no site do Municipio
(www.pontenova.mg.gov.br) aos 12h00min do dia 23/09/2025 as



23h59min do dia 07/10/2025, considerando como oficial o horario de
Brasilia/DF.

Ao se inscrever, o candidato aceita de forma irrestrita as condigdes
contidas neste Edital que constitui as normas que regem o Processo
Seletivo Simplificado, ndo podendo delas alegar desconhecimento.

A falsa declaragdo dos dados constantes na inscri¢do, que
comprometam a lisura do certame, determinard o cancelamento da
inscrigdo e anulagdo de todos os atos dela decorrentes, em qualquer
época, sem prejuizo das sangdes civis e penais cabiveis, observados os
principios do contraditério ¢ da ampla defesa ao declarante, nos
termos do art. 5° inc. LV, da CF/88, salientando que, caso a
inexatiddo seja passivel de correcdo, esta devera ser determinada.

A omissdo de dados relevantes no ato da inscrigdo e/ou irregularidades
detectadas, a qualquer tempo, implicam em desclassificacdo do
candidato e/ou dispensa de oficio do contrato.

Nao cabera recurso motivado por quaisquer erros ou omissoes de
responsabilidade do candidato no ato da inscrigao.

+ DAS CONDICOES PARA INSCRICAO

Poderdo se candidatar os brasileiros, natos ou naturalizados, em pleno
exercicio dos direitos politicos, que atendam aos requisitos para
exercicio da fun¢do e na data de assinatura do contrato obedecam as
seguintes exigéncias:

Ser brasileiro, nato ou naturalizado, ou gozar das prerrogativas
previstas no art. 12 da Constituicdo Federal de 1988 e demais
disposicdes de Lei, no caso de estrangeiros;

Ter idade minima de 18 (dezoito) anos;

Possuir escolaridade exigida no item 6 (seis) deste Edital;

Estar em dia com as obrigagdes eleitorais;

Estar em dia com os deveres do servigo militar (candidatos do sexo
masculino);

Possuir os documentos comprobatérios da escolaridade e pré-
requisitos da fungao, constantes no item 6 (seis) deste Edital;

Ter aptidao fisica e mental para o exercicio das atribui¢des da fungao;
Conhecer e estar de acordo com as exigéncias contidas no presente
Edital,

Nao haver sofrido san¢do impeditiva do exercicio de cargo/emprego
publico;

Nao ter respondido a processo administrativo e/ou ético com
condenagdo transitada em julgado, no prazo de 5 (cinco) anos;

Nao possuir antecedentes criminais;

Nao esta incurso nas hipdteses de inelegibilidade previstas no art. 1°,
inciso I, alineas “b” a “q”, da Lei Complementar Federal n°® 64/1990.

* DA CLASSIFICACAO PRELIMINAR

A relag@o geral dos candidatos inscritos e as inscricdes deferidas e
homologadas no Processo Seletivo Simplificado sera publicada,
conforme cronograma do concurso (ANEXO 1), na Secretaria
Municipal de Recursos Humanos e no site da Prefeitura de Ponte
Nova.

Tera sua inscri¢do deferida e homologada o candidato que preencher
corretamente o formulario de inscri¢do disponibilizado no Item 2.1 e
atender aos critérios/requisitos estabelecidos por este edital ao cargo
pretendido.

O candidato que puder apresentar recurso contra o resultado
preliminar das inscrigdes homologadas, no prazo estabelecido pelo
Cronograma (Anexo I).

+ DO REGIME DE CONTRATACAO, LOCAL DE TRABALHO
E DA JORNADA LABORATIVA

O regime de contratagdo serda em carater temporario de 12 (doze)
meses, podendo ser prorrogado por igual periodo, com descontos
previdenciarios em favor do INSS, em conformidade com os termos
do Art. 40, §13 da CF/88, sem recolhimento ao FGTS.

Os locais de trabalho serdo definidos a critério da Administragdo
Municipal.

Ressalta-se que, excepcionalmente, as atividades poderdo ocorrer em
horarios estendidos e diferenciados do convencional da instituigdo,
visto a necessidade publica de melhor atendimento as demandas da
populagéo referenciada e, portanto, o candidato devera ajustar- se ao
horario oferecido pela Prefeitura Municipal de Ponte Nova.



« DAS FUNCOES, DA REMUNERACAO, DOS REQUISITOS E
DAS VAGAS

O presente processo seletivo visa o preenchimento temporario do
cargo de cozinheiro:

Cargo: COZINHEIRO

Vagas:

Escolaridade: Ensino Fundamental Incompleto

Carga horaria: 40h/s

Remuneracio: R$1.655,20

Atribuicoes da Func¢ido: Exercem atividades na area de cozinha
envolvendo preparo de refei¢cdes e alimentos; separam e controlam o
estoque de ingredientes; auxiliam a servir lanches e refei¢des;
auxiliam na higienizacdo de lougas, utensilios e da cozinha em geral;
zelam pela conservagdo dos alimentos estocados, providenciando as
condicdes necessarias para evitar deterioragdo e perdas;
supervisionam as tarefas executadas pelos auxiliares, para
atendimento das exigéncias do cardapio e manutengdo do padrio de
qualidade do servigo; desenvolvem as atividades em conformidade
com normas e procedimentos técnicos e de seguranga; participam dos
eventos ligados a Secretaria em que prestam servigo e exercem outras
atividades afins

Os candidatos classificados com base no presente processo seletivo
terdo prioridades de convocagdo para eventuais vagas que vierem a
surgir no periodo de vigéncia deste Edital, sem prejuizo das regras
previstas neste instrumento.

Todos os candidatos aprovados irdo compor cadastro de reserva.

O candidato que compuser o banco de reservas tera apenas expectativa
de direito sobre o exercicio aos cargos objetos deste Edital.

+« DA CONVOCACAO

A Secretaria Municipal de Recursos Humanos procedera a convocagdo
dos candidatos listados na classificagdo final.

A entrega da documentacdo pessoal e de titulos serd de
responsabilidade  exclusiva do candidato, conforme regras
estabelecidas na convocagio.

Os documentos pessoais do candidato e os titulos, deverfo ser
devidamente preenchidos e entregues a Secretaria Municipal de
Recursos Humanos, situada na Av. Caetano Marinho, n°® 306, Centro,
em Ponte Nova/MG, no horario de 12h as 16h, conforme prévia
convocacgao.

O Candidato devera apresentar 1 (uma) copia simples dos seguintes
documentos:

Documentos pessoais:

Certiddo de Nascimento ou Casamento;

CPF;

Carteira de Identidade;

Cartao do PIS/PASEP;

01 (uma) foto 3x4 (recente);

Titulo de Eleitor;

Certificado de Reservista (Se do sexo masculino);

Comprovante de residéncia com data recente;

Carteira de Trabalho (pagina da foto - frente e verso);

Comprovante de escolaridade;

Comprovante de capacitagdo legal para o exercicio do cargo (quando
cabivel);

Atestado de Antecedentes Criminais, expedido pela autoridade
judiciaria do domicilio do candidato, por meio do site:
https://rupe.tjmg.jus.br/rupe/justica/publico/certidoes/criarSolicitacaoCertidao.rupe?
solicitacaoPublica=true.

Certiddo de quitagdo eleitoral expedido pelo Tribunal Superior
Eleitoral, por meio do sife: https://www.tse.jus.br/servicos-
eleitorais/autoatendimento-eleitoral#/certidoes-eleitor

DEPENDENTES, se houver:

Certidao de Nascimento ¢ CPF;

Carto de vacina com idade de 0 (zero) a 7 (sete) anos;

Comprovante de escolaridade dos filhos com idade de 6 (seis) a 14
(quatorze) anos.



A declaracdo solicitada na alinea “L” do subitem anterior sera
utilizada para fins de andlise da tipificacdo de antecedente e a sua
incompatibilidade com o cargo pretendido, para afericdo de hipotese
de exclusdo do candidato, que somente podera ocorrer por ato
normativo motivado e depois de oportunizado o direito ao
contraditorio e a ampla defesa.

Para fins do disposto na alinea “c” do subitem anterior, serdo
considerados documentos de identificagdo: carteiras expedidas pelos
Comandos Militares, pelas Secretarias de Seguranga Publica, pelos
Institutos de Identificagdo e pelos Corpos de Bombeiros Militares;
carteiras expedidas pelos orgdos fiscalizadores de exercicio
profissional (ordens, conselhos etc.); passaporte brasileiro; certificado
de reservista (modelo com foto); carteiras funcionais expedidas por
orgao publico que, por lei federal, valham como identidade; carteira
de trabalho; carteira nacional de habilitagdo. Somente serdo aceitos
documentos com foto. Ndo serdo aceitos como documentos de
identidade: certiddes de nascimento, CPF, titulos eleitorais, identidade
infantil, carteiras de motorista (modelo sem foto), carteiras de
estudante, carteiras funcionais sem valor de identidade, nem
documentos ilegiveis, ndo identificaveis e/ou danificados.

Todos os titulos deverdo ser entregues de uma unica vez, ndo se
admitindo  complementagdo, inclusdo e/ou substituicdo de
documentos.

Nao serdo aceitos titulos entregues fora do prazo estipulado por meio
da convocagdo realizada pela Secretaria Municipal de Recursos
Humanos, seja presencialmente, por internet ou qualquer outra forma
ndo prevista neste Edital.

Na impossibilidade de comparecimento do candidato, serdo aceitos os
titulos entregues por procurador, mediante apresentacdo do documento
de identidade original do procurador e de procuracdo simples do
interessado, acompanhada de copia legivel do documento de
identidade do candidato.

O candidato sera submetido a realizagdio de exame médico
admissional.

O candidato que, na data da assinatura do respectivo contrato, ndo
comprovar os requisitos elencados no “subitem” 7.3, sera
desclassificado, perdendo, em carater irrecorrivel, o direito a vaga.

O candidato aprovado, quando convocado, de acordo com o item 7 e
ndo comparecer a Secretaria Municipal de Recursos Humanos no
prazo estipulado no ato convocatorio para entrega dos documentos
constantes no item 7, sera desclassificado.

A convocagdo poderd ocorrer via divulgacdo no site
www.pontenova.mg.gov.br e/ou por contato telefonico, ou e-mail,
cabendo ao candidato informar telefone e e-mail para contato
atualizado, e acompanhar as convocagdes do processo através do site
oficial da prefeitura, informado acima.

Sera de inteira responsabilidade do candidato a comunica¢do a
Secretaria Municipal de Recursos Humanos a respeito de eventuais
mudangas de enderego ou telefone, através de Protocolo.

Ap0s entrega da documentag@o na Secretaria Municipal de Recursos
Humanos, o candidato tera o prazo de 3 (trés) dias uteis para se
apresentar a Secretaria de Recursos Humanos para marcar o exame
admissional e, ap6s o exame, terd o prazo maximo de 03 (trés) dias
uteis para iniciar suas atividades, sob pena de desclassificacdo do
Processo Seletivo.

De acordo com interesse da Administracdo, podera ser definida
melhor data para inicio das atividades.

Ocorrendo desisténcia de qualquer candidato ou constatado a
inveracidade de informagdo, no ato das inscrigdes ou nas demais
etapas previstas neste edital, tendo estas influenciadas na classificagdo
ou ainda no exercicio da funcédo, o candidato sera desclassificado.
Quando o candidato convocado ndo assumir a vaga, por qualquer
motivo, havendo real necessidade da Administra¢ao e disponibilidade
or¢amentaria, serd convocado o candidato classificado na posi¢do
imediatamente posterior, até o preenchimento de todas as vagas.

DO PROCEDIMENTO DE AVALIACAO DO CANDIDATO

A classificagdo dos candidatos que fizerem a inscri¢do no periodo
determinado, serd processada mediante Prova de Titulos de carater
classificatorio, considerando o estabelecido no quadro de atribui¢des
de pontos a seguir:



(COZINHEIRO

ALINEA TITULO PONTOS POR|VALOR
TiTULO MAXIMO
A Experiéncia  profissional com atuagdo 1,00 10,00

comprovada, através de contagem de tempo,
contrato de prestagdo de servigo ou carteira de
trabalho, na area do objeto deste edital para a
vaga na qual se inscreveu em instituigao piblica
e/ou empresa privada, sendo 1,00 a cada ano,
periodo maximo de 10 (dez) anos.

OBS: Se o candidato tiver exercido
simultaneamente a mesma fungdo em dois ou
mais vinculos, serd considerada a contagem de

tempo em apenas um dos vinculos.

TOTAL 10,00

A analise relativa a Prova de Titulos sera feita a luz da documentagdo
apresentada pelo candidato e de acordo com as normas estabelecidas
neste Edital.

Nao serdo computados como titulos os comprovantes relativos a
escolaridade/requisitos minimos exigidos para o exercicio do cargo
pleiteado.

Se o original ou a copia dos documentos apresentados estiver
rasurado(a), ilegivel, danificado, sem assinatura da autoridade
responsavel pelo 6rgdo emissor, ou apresentar outro defeito que o(a)
invalide ou impega a analise precisa, ele ndo sera considerado(a) na
computagdo dos pontos.

O candidato podera apresentar mais de um titulo, observados os
valores méximos para pontuagdo dispostos no quadro apresentado no
subitem 8.1.

As certiddes ou declaragdes de conclusdo dos cursos mencionados
referem-se a cursos comprovadamente concluidos antes da publicagdo
do edital.

Somente serdo aceitos os titulos concluidos até a data de langamento
deste Edital.

Serdo recusados, liminarmente, os titulos que ndo atenderem as
exigéncias deste Edital.

+ DOS CRITERIOS DE DESEMPATE

Ocorrendo empate quanto ao numero de pontos obtidos para fins de
classificacdo, sera dada preferéncia, sucessivamente:

Ao candidato que tiver idade mais elevada, levando em consideragdo
dia ¢ més;

Ao candidato com maior pontuagdo no critério relativo ao tempo de
servico prestado em ambito publico ou privado na area de atuagdo,
computado até 12/09/2025;

DOS RECURSOS

O candidato podera interpor recursos, desde que devidamente
fundamentado, conforme modelo do ANEXO II, através do e-mail:
processoseletivo@pontenova.mg.gov.br, ou mediante protocolo,
diretamente na Prefeitura Municipal de Ponte Nova, localizado na
Avenida Caetano Marinho, n° 306, Centro, Ponte Nova/MG, CEP:
35430-001, pessoalmente ou através de procurador, por procuracdo
original publica ou particular, no horario de 12h as 16h horas.

O prazo para apresentagdo dos recursos sera de acordo com as datas
do cronograma do processo seletivo, constante do ANEXO I deste
edital.

Serdo rejeitados liminarmente os recursos que ndo estiverem redigidos
em termos proprios ou ndo fundamentados, ou ainda aqueles que
derem entrada fora dos prazos estabelecidos.

DA CLASSIFICACAO FINAL

A publicagdo dos nomes dos candidatos classificados sera feita
seguindo o cronograma do ANEXO 1[I, através do site
www.pontenova.mg.gov.br ¢ na sede da Secretaria Municipal de
Recursos Humanos.

DA COMISSAO TECNICA DE SELECAO



Cabera a Comissdo Técnica de Selegdo, instituida por meio da Portaria
SRH n° 021/2025, dirimir quaisquer duvidas suscitadas pelos
Candidatos, bem como avaliar qualquer recurso administrativo
interposto por este.

Os recursos interpostos serdo analisados pela comissdo deste Processo
Seletivo Simplificado e publicado o resultado final da analise nas
datas estabelecidas no cronograma (Anexo I).

Os casos omissos serdo resolvidos pela Comissdo de Selegdo, nos
termos dos poderes que lhes foram conferidos por meio Portaria SRH
n® 021/2025.

DAS DISPOSICOES FINAIS

O agente publico, contratado com base no presente processo seletivo,
reger-se-4 pela Lei Municipal n® 4.815/2025, aplicando-lhe
subsidiariamente a Lei Municipal n® 1.522/1990, Lei Complementar
Municipal n°® 4.645/2022 e outros instrumentos legais, no que couber.
As disposi¢cdes do presente edital ndo excluem outras exigéncias
previstas no ordenamento juridico.

E de exclusiva responsabilidade do candidato o preenchimento correto
de sua ficha de inscrigdo.

E de inteira responsabilidade do candidato a manutenco e atualizagdo
dos dados cadastrais (e-mail e telefone), bem como a verificagdo do
correto funcionamento da caixa do e-mail.

A homologagdo do Resultado deste Processo Seletivo Simplificado
sera efetuada por cargo/lotag@o a critério da Prefeitura Municipal de
Ponte Nova.

O inteiro teor deste edital, as Portarias de Homologagdo e o resultado
final serdo publicados no site oficial da Prefeitura de Ponte Nova
www.pontenova.mg.gov.br ¢ fixados no sagudo da Prefeitura e na
Secretaria.

A inscri¢do do candidato implicara no conhecimento e na tacita das
condi¢des estabelecidas no inteiro teor deste Edital e das instrugdes
especificas, expedientes dos quais ndo poderd  alegar
desconhecimento.

O candidato contratado por tempo determinado, com fundamento
neste Edital, somente podera ser novamente contratado pelo
Municipio de Ponte Nova apo6s decorridos 6 (seis) meses do
encerramento de seu contrato anterior, salvo nas hipoteses previstas
nos incisos I e IV do art. 2° da Lei Complementar Municipal n°
4.815/2025, ou se, submetido a novo processo seletivo, ndo houver
outro candidato habilitado, interessado e/ou classificado para
contratacdo, independentemente da ordem de classificacdo, mediante
certiddo emitida pela autoridade competente, nos termos do art. 13° da
Lei Complementar Municipal n® 4.815/2025.

E vedado ao contratado por tempo determinado receber atribuigdes,
fungdes ou encargos ndo previstos no respectivo contrato, sob pena de
rescisdio do contrato e responsabilizagdo administrativa das
autoridades envolvidas, nos termos do art. 14° da Lei Complementar
Municipal n° 4.815/2025.

A Prefeitura Municipal de Ponte Nova ndo se responsabiliza, quando
os motivos de ordem técnica ndo lhe forem imputaveis, por inscri¢des
ou recursos ndo recebidos por falhas de comunicagdo; problemas de
ordem técnica nos computadores utilizados pelos candidatos, bem
como por outros fatores alheios que impossibilitem a homologacdo da
inscrigo.

Os casos ndo previstos, no que tange a realizagdo deste Processo
Seletivo Simplificado, serdo resolvidos pela Comissdo Técnica de
Selecao.

Ponte Nova, 12 de setembro de 2025.

MILTON TEODORO IRIAS JUNIOR
Prefeito Municipal

GEISA GRAZIELA TAVARES
Secretaria Municipal de Recursos Humanos
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