PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO PEDRO DO SUL
CNPJ: 87.489.910/0001-68
Rua Floriano Peixoto, 222 CEP 97400-000 — S&o Pedro do Sul - RS
Fone/Fax (55) 3276-6100

PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO 08/2022.

CADASTRO RESERVA PARA CONTRATAGAO FUTURA DE AUXILIAR DE AGENTE
ADMINISTRATIVO

EDITAL 001 - ABERTURA DO PROCESSO

ZIANIA MARIA BOLZAN, Prefeita de S&o Pedro do Sul, Estado do Rio Grande do Sul,
no uso das suas atribuicGes legais, em conformidade com as Lei Municipais n°® 2.022/2010 e
3.167/2020 TORNA PUBLICO que estardo abertas, no periodo abaixo discriminado, as inscri¢des
para Processo Seletivo Simplificado visando a formacdo de cadastro reserva para futura contragdo
AUXILIAR DE AGENTE ADMINISTRATIVO, conforme autorizagdo contida na Lei Municipal n°
3.249/2020.

O Processo Seletivo Simplificado sera realizado pela Secretaria Municipal de
Administracdo e conduzido pela comissdo especialmente designada pela Portaria Municipal de n°
3.469 de 15 de marco de 2022, e obedecerd ao seguinte:

I- DAS CARACTERISTICAS DO CONTRATO:

O presente Processo Seletivo Simplificado visa a selecionar candidatos para cadastro
reserva para futura contratacdo de AUXILIAR DE AGENTE ADMINISTRATIVO, mediante
Contrato Administrativo temporario de carater excepcional, para o desempenho das atribuicdes
descritas no Anexo | deste Edital.

Os contratados serdo regidos pelo regime estatutario inserto na Lei Municipal n°® 313, de
17 de outubro de 1990 e suas alteragdes, submetendo-se ao cumprimento dos deveres e proibicoes
constantes do Regime Juridico Unico dos Servidores Municipais durante todo o prazo contratual.

A contratacdo referida podera ser rescindida a qualquer tempo pela Administragdo
Municipal de acordo com o interesse publico.

A carga horéria do profissional contratado seré de 35 (trinta e cinco) horas semanais, com
vencimento mensal de R$ 741,55 (SETECENTOS E QUARENTA E UM REAIS E CINQUENTA
E CINCO CENTAVOS), com a devida complementacdo, até atingir o salario minimo nacional
vigente, conforme estabelece a Lei n® 314, de 17 de outubro de 1990 e suas altera¢des, podendo, ainda,
ser acrescido do adicional de insalubridade previsto na legislagdo municipal aplicavel, e
excepcionalmente eventuais horas extras, quando prévia e devidamente autorizadas.

Il - DOS PRAZOS E DOS CRITERIOS DE SELECAO:

O Processo Seletivo Simplificado de que trata o presente Edital sera feito mediante
Avaliacdo Curricular dos candidatos inscritos e o preenchimento dos requisitos legais de habilitacdo
para o0 provimento do cargo, sendo que todos os atos decorrentes deste Processo Seletivo serdo
divulgados oficialmente por meio de Editais publicados no Diério Oficial dos Municipios, acesso pelo
endereco  http://www.diariomunicipal.com.br/famurs/, e em cardter informativo no site
www.saopedrodosul.rs.gov.br, podendo, ainda serem divulgadas notas ou informativos na imprensa
local ou regional e nas redes sociais.
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Os prazos constantes neste Edital serdo contados em dias corridos, desconsiderando-se
o0 do inicio e incluindo-se o do final, que somente comecam a correr no primeiro dia util que lhe
sobrevier. Para todos os fins, considera-se prorrogado até o primeiro dia Gtil seguinte o prazo
vencido em dia em que ndo haja expediente na Prefeitura Municipal.

I11- DAS INSCRICOES:
S&0 requisitos para atuacao no servico publico municipal:

a) Ser brasileiro ou estrangeiro na forma da Lei;

b) Ter idade minima de dezoito anos;

c) Estar quite com as obrigac@es militares e eleitorais;

d) Gozar de boa saude fisica e mental, comprovada mediante exame médico;
e) Ter atendido as condicGes prescritas em Lei para o cargo;

f)  Possuir aptiddo para o exercicio do cargo;

g) Conhecer e estar de acordo com as exigéncias contidas neste Edital.

As inscri¢Oes serdo realizadas no periodo de 17 de marco a 24 de marcgo de 2022,
EXCLUSIVAMENTE POR ENTREGA FiSICA DOS DOCUMENTOS, no endereco Rua Floriano
Peixoto, 222, centro, Sdo Pedro do Sul ou SEDEX com data de postagem dentro do periodo das
inscri¢cbes e recebido no centro administrativo até o dia 28 de margo de 2022, mediante 0
atendimento dos seguintes requisitos:

a)  Preenchimento da Ficha de Inscricéo;
b)  Entrega do Curriculo;
c) Copia do Certificado de Conclusdo no ensino fundamental

d) Comprovantes de cursos, seminarios e outros previstos no item IV deste edital, a
serem valorados para fins da Analise Curricular.

O candidato que for selecionado, por ocasiao de sua contratacéo, devera apresentar os
titulos em cépia autenticada ou cdpia simples acompanhada da via original para fins de
autenticacdo pelo servidor municipal que receber a documentacao.

Somente serd procedida a inscricdo de candidatos que atenderem a todos 0s requisitos
acima relacionados no ato da inscricdo, sendo que a Comisséo designada para realizacdo do Processo
Seletivo Simplificado divulgara, no prazo de 02 (dois) dias Uteis, ap6s 0 encerramento das inscri¢coes,
o rol das inscricdes homologadas.

Homologadas as inscri¢des, 0s candidatos terdo o prazo de 01 (um) dia para apresentarem
recursos e/ou impugnacoes.

A lista final de inscricbes homologadas sera publicada no prazo de 01 (um) dia ap6s a
decisdo de eventuais recursos e/ou impugnagoes.

IV- DA AVALIACAO DOS CURRICULOS E DA PUBLICACAO DOS RESULTADOS:

O candidato inscrito deverd obter pontuagdo minima de 05 (cinco) pontos para ser
considerado classificado, ndo havendo limite maximo para pontuag&o.
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A classificacdo sera em ordem decrescente de pontuacdo, apurada consoante titulos
apresentados, aos quais sera atribuida a seguinte pontuacdo, excetuados os titulos exigidos como
requisito para a comprovacao de escolaridade e habilitacdo ao cargo:

PONTUACAO POR TREINAMENTOS, CURSOS DE | PONTOS PONTUACAO
CAPACITACAO, APERFEICOAMENTO E MAXIMA
ESPECIALIZACAO NA AREA DE ATUACAO
a)No méaximo 05 cursos — minimo 20 horas cada — ultimos | 10 50
05 anos
b)Ensino Médio 10 10
¢)Curso Superior 10 20
d)Pés Graduagao 10 20

100
PONTUAGCAO MAXIMA

O comprovante da escolaridade exigida para o desempenho do cargo ndo sera objeto de
avaliacdo e nenhum titulo/evento recebera dupla valoragdo. Igualmente ndo serda pontuada a
participacdo do candidato em eventos que ndo seja na condi¢do de cursista/ouvinte (por exemplo,
integrante de comissdo organizadora/monitor), assim como ndo serdo pontuados titulos relativos a
qualquer tipo de experiéncia profissional, nem mesmo na condicao de estagiario ou bolsista.

Havendo situacdo de empate, esta seré resolvida conforme critérios definidos no item
VI deste Edital.

Publicadas as notas preliminares da avaliagdo curricular, os candidatos poderdo
interpor recurso na forma descrita no Item V deste Edital.

Havendo um candidato inscrito, sera dispensada a pontuacdo prevista neste item e
contratado o candidato que comprovar os requisitos do item 1X deste Edital.

Havendo mais de um candidato inscrito e caso nenhum atinja a pontuagdo minima
constante, conforme titulos relacionados nas alineas “a” a “d” deste item, e desde que cumpridos
todos os requisitos previstos no item IX deste Edital, os mesmos serdo considerados classificados e
resolvida a ordem de classificacdo mediante a aplicacdo dos critérios de desempate previstos no
item VI deste Edital.

V - DOS RECURSOS:

Da classificagdo preliminar dos candidatos é cabivel recurso enderecado a Comisséo,
uma Unica vez, no prazo de 01 (um) dia.

Os recursos serdo direcionados a Comissdo de Organizacdo do PSS, encaminhados por e-
mail através do enderego eletronico adm@saopedrodosul.org com a identificacdo do candidato,
devidamente instruidos com as razdes e documentos que o candidato recorrente julgar pertinentes,
bem como dos quesitos impugnados quanto ao resultado da avaliacdo. Nao serd aceita, na fase
recursal, complementacdo ou substituicdo da documentacdo que deveria ter sido entregue no periodo
de inscricdo.

Serd possibilitado ao candidato vista da avaliacdo dos seus titulos, mediante remessa ao seu
e-mail da grade de avaliacéo.
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A Comissdo examinadora podera solicitar, a qualquer momento, a complementacdo de
informacGes que julgar necessarias.

No prazo de 01 (um) dia a Comissdo, apreciando o0 Recurso, poderd reconsiderar sua
decisdo, hipdtese na qual o nome do candidato passara a constar no rol de selecionados.

VI - DOS CRITERIOS DE DESEMPATE:

Verificando-se a ocorréncia de empate em relacdo as notas recebidas por dois ou mais
candidatos, tera preferéncia na ordem classificatéria, sucessivamente, o candidato que:

a) Apresentar idade mais avangada, dentre aqueles com idade igual ou superior a
60(sessenta) anos;

b) Maior pontuagdo no item “d”
€) Maior pontuagdo no item “c”
d) Sorteio, na forma como vier a ser definida em edital especifico.

O sorteio somente sera realizado se o empate ndo for resolvido com a aplicagdo do
critério definido nos itens “a”, e “b” e “c”.

A aplicacdo do critério de desempate sera efetivada ap6s a analise dos Recursos e antes
da publicacéo da lista final dos selecionados.

VIl — CLASSIFICACAO FINAL:

Os aprovados serdo classificados em ordem decrescente de pontuagdo e formardo lista
Unica, garantindo ao primeiro classificado a preferéncia na contratacéo.

A lista final de selecionados sera publicada no Diario Oficial dos Municipios, no site da
Prefeitura Municipal, e nos demais veiculos de divulgacao utilizados neste Edital.

VIII) - DA HOMOLOGACAO:

Decidida a selecdo, a Comissdo encaminhard relatério do Processo Seletivo
Simplificado a Prefeita Municipal, para anélise, homologac&o do resultado e contratagdo, na ordem
da classificagéo final.

IX) - DOS REQUISITOS PARA A CONTRATACAO:

Homologado o resultado do presente Processo Seletivo Simplificado, o candidato selecionado sera
convocado conforme as necessidades da administracdo publica municipal, para comparecimento
junto ao Departamento de Pessoal, para a formalizacdo do Contrato e recebimento de orientagdes,
oportunidade em que devera comprovar/apresentar a seguinte documentacgao:

a)  Ser brasileiro nato ou naturalizado consoante disposi¢des constitucionais;

b) Cépia da RG, do CPF e do Titulo de Eleitor, este com comprovante da Gltima
Eleicéo;

c) Copiada Certiddo de Nascimento e/ou Casamento;

d) Copiada Certiddo de Nascimento do(s) dependentes;

e) Certificado Militar, se homem;



PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO PEDRO DO SUL
CNPJ: 87.489.910/0001-68
Rua Floriano Peixoto, 222 CEP 97400-000 — S&o Pedro do Sul - RS
Fone/Fax (55) 3276-6100

f)  Comprovante de residéncia;

g) Copiado Cartdo PIS/PASEP;

h) Comprovante de regularidade perante érgao de classe (se for o caso);
i)  Declaracdo de Bens (modelo do Departamento de Pessoal);

j)  Atestados médicos, conforme rol a ser definido pelo Departamento de Pessoal,
comprovando boa salde fisica e mental e aptiddo para o desempenho da funcéo;

k) N&o incidir em acumulacdo remunerada de cargo, emprego ou funcdo publica,
ressalvadas as hipoteses permitidas em Lei;

I)  Declarar se percebe proventos de outro érgdo publico (modelo no Departamento
de Pessoal);

m) Declaragdo de Dependentes para Imposto de Renda (modelo no Departamento de
Pessoal);

n)  Ndmero de conta bancéria;

0) N&o ser aposentado por invalidez e nem estar com idade de aposentadoria
compulsoria, nos termos do Art. 40, inciso 1l da Constitui¢do Federal.

p) Comprovante da escolaridade minima exigida para o cargo e de habilitacéo legal
para o exercicio da profissao.

q) Titulos enviados anteriormente via e-mail, em cOpia autenticada ou cépia simples
acompanhada da via original, para fins de autenticacdo pelo servidor municipal que
receber a documentago.

A critério do Departamento de Pessoal do Municipio de Sdo Pedro do Sul podera ser
concedido prazo ao candidato selecionado para apresentar algum dos documentos acima
relacionados.

A auséncia de apresentacdo de algum dos documentos podera ensejar a desclassificacdo
do candidato selecionado e perda do direito & contratacéo.

X) - DISPOSICOES FINAIS:

Todas as publicacdes e avisos relativos ao presente Processo Seletivo Simplificado serdo
feitos oficialmente no Diario Oficial dos Municipios, acessivel através do enderego
http://www.diariomunicipal.com.br/famurs/, no site da Prefeitura no enderego
www.saopedrodosul.rs.gov.br, e para fins meramente informativos e poderdo ser feitas divulgagdes na
imprensa local ou regional e na internet.

Este Processo Seletivo Simplificado tera validade de 02 (dois) anos, a contar da data da
sua Homologagé&o Final.

A0s casos omissos aplicar-se-8o os dispositivos das Leis Municipais n° 2.022/2010, n°
3.167/2020, n° 314/2020 e n° 313/1990.

Gabinete da Prefeita de Sdo Pedro do Sul, aos 15 (quinze) dias do més de marco de
2022 (dois mil e vinte e dois).

ZIANIA MARIA BOLZAN,
Prefeita Municipal
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ANEXO |

CATEGORIA FUNCIONAL: AGENTE ADMINISTRATIVO AUXILIAR

ATRIBUICOES:

A) DESCRICAO SINTETICA: Executar trabalhos administrativos e datilograficos, aplicando a
legislagdo pertinente aos servigos municipais.

B) DESCRICAO ANALITICA - Redigir e datilografar expedientes administrativos, tais como:
memorandos, oficios, informacdes, relatorios e outros; secretariar reunides e lavrar atas; elaborar e
manter atualizados ficharios e arquivos; classificar documentos ou papéis em geral a serem
protocolados; protocolizar processos e documentos, registrando entrada e saida e movimentacao;
auxiliar no arquivamento de processos, documentos e papéis em geral, bem como nas tarefas de
registro de dados em fichas ou outro processo de controle e pesquisa em arquivo; auxiliar na
elaboracdo de balancetes, inventarios e balancos de material movimentado ou em estoque; auxiliar no
levantamento de dados para a proposta orcamentaria; auxiliar nos trabalhos de coleta e registro de
dados pertinentes as atividades do setor de trabalho; estudar e informar processos de rotina, referente
as atividades do setor de trabalho de acordo com a orientacéo recebida; efetuar registro da frequéncia
do pessoal; preparar mapa de frequéncia de pessoal, comunicando as alteracdes ocorridas, bem como
organizar a efetividade do pessoal para fins de pagamento de acordo com a orientagéo recebida;
elaborar, sob orientacdo folhas de pagamento de pessoal; efetuar, sob supervisdo, os assentamentos
individuais do pessoal; elaborar grades ou certiddes de tempo de servico; executar tarefas rotina
administrativa em estabelecimento de ensino, de acordo com orientacao recebida; efetuar trabalhos de
aquisicao de material de consumo ou permanente, mediante tomada de pregos, registro de
fornecedores, expedi¢do de convites, divulgacédo de editais e outras tarefas correlatas; requisitar e
manter suprimento em geral, com faturas, conhecimentos ou notas de entrega; distribuir o material de
CONsSuUmMO necessario ao servico, de acordo com normas pré-determinadas; efetuar a guarda de material
de acordo com as instrucfes existentes, bem como providenciar no recolhimento do material
inaproveitavel, redigir termos de danos e avarias; registrar e controlar a aquisicdo e 0 empréstimo de
livros e publicacGes, de acordo com critérios pré-determinados; operar com maquinas simples de
reproducdo e duplicacdo de documentos; atender ao publico, prestando informagdes solicitadas;
executar tarefas afins.

CONDICOES DE TRABALHO:
A) GERAL: CARGA HORARIA SEMANAL DE 35 HORAS

B) ESPECIAL: O EXERCICIO DO CARGO PODERA EXIGIR ATENDIMENTO AO
PUBLICO.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
A) IDADE MINIMA: 18 ANOS

B) INSTRUCAO: 1° GRAU COMPLETO
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ANEXO Il

PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO 08/2022.

FICHA DE INSCRICAO

PERIODO DE INSCRICAOQ: 17 de margo a 24 de margo de 2022

CARGO: AUXILIAR DE AGENTE ADMINISTRATIVO

NOME:

DATA NASCIMENTO: / /

ENDERECO COMPLETO:

FONE: () Cel: ()

E-MAIL:

DOCUMENTOS ENTREGUES:

() entrega do Curriculo

( )CPF
() CARTEIRA DE IDENTIDADE

() CERTIFICADO DE CONCLUSAO DO ENSINO FUNDAMENTAL
() DIPLOMA EM CURSO SUPERIOR

() CERTIFICADO DE POS GRADUACAO

() CURSOS DIVERSO MINIMO DE 20 HORAS - QUANTIDADE :

Sédo Pedro do Sul, / de 2022.

Candidato (a)



