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PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO N° 02/2020.
Edital de Processo Seletivo Simplificado N° 07/2020 - Abertura.

Edital de Processo Seletivo Simplificado
para Contratacdo Temporaria por Excepcional
Interesse Publico por prazo determinado para
Agente Administrativo Auxiliar.

Cléo Vieira do Carmo, Prefeito Municipal . de Itaara, no uso de suas
atribuicdes legais, em conformidade com o art. 37, IX, da Constituicido Federal,
amparado em excepcional interesse publico conforme Art. 194 da Lei Municipal n°
672/06, visando a contratacdo conforme tabela abaixo torna publica a realizagao de
Processo Seletivo Simplificado, que sera regido pelas normas estabelecidas neste
Edital e no Decreto n°. 867/11:

QUANT. CARGO CARGA HORARIA
SEMANAL
03 Agente Administrativo Auxiliar 40 horas

; 1. DISPOSICOES PRELIMINARES
1.1 O Processo Seletivo Simplificado sera executado pela administragdo municipal,
por intermédio de Comissdo composta por trés servidores, designada através das
Portarias n° 4347/18 ¢ 4719/19.
1.1.1 As reunides e deliberacoes da Comissdo serao objeto de registros em atas.
1.2 Durante toda a realizacao do Processo Seletivo Simplificado serdo prestigiados,
sem prejuizo de outros, os principios estabelecidos no art. 37, “caput’, da
Constituicao da Republica.
1.3 O edital de abertura do Processo Seletivo Simplificado sera publicado
integralmente no painel de publicagbes oficiais da Prefeitura Municipal, sendo o seu
extrato veiculado, ac menos uma vez, em jornal de circulagao regional, no minimo
cinco dias antes do encerramento das inscricées.
1.4 Os demais atos e decisOes inerentes ao presente Processo Seletivo Simplificado
serdo publicados no painel de publicagées oficiais da Prefeitura Municipal e em meio
eletrénico.
1.5 Os prazos definidos neste Edital observardo o seguinte:
- Os prazos constantes neste Edital serdo contados em dias corridos,
desconsiderando-se o do inicic e incluindo-se o do final.
- Os prazos somente comegam a correr em dias Gteis.
- Considera-se prorrogado até o primeiro dia util seguinte, o prazo vencido em dia em
que néo haja expediente.
1.6 O Precesso Seletivo Simplificado consistira na analise de curriculos dos
candidatos peia Comissdo, conforme critérios definidos neste Edital.
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1.7 A contratacdo sera pelo prazo determinado de até 180 (cento e oitenta) dias,
podendo ser prorrogado por igual periodo ou até o término do ano letivo, caso haja
interesse das partes € se regera pelo Regime Juridico Estatutano
2. ESPECIFICACOES DA FUNCAO TEMPORARIA
2.1 A funcio temporaria de que trata este Processo Seletivo Simplificado corresponde
ao exercicio das atividades de Agente Administrativo Auxiliar.
2.2 A carga horaria semanal serda de 40 horas semanais, € sera desenvolvida
diariamente, de acordo com horario definido pela autoridade competente mediante
ato proprio.
2.3 Conforme legislacdo especifica referente a contratagdo temporaria, pelo efetivo
exercicio da funcdo temporaria, serda paga a remuneracido mensal de R$ 1.371,99
(um mil, trezentos e setenta e um reais e noventa e nove centavos) ¢ vale alimenta¢io
para 40 horas semanais no valor de R$ 525,34 disponibilizado em cartéo.
2.3.1 Sobre o valor total da remuneracdo incidirdo os descontos fiscais e
previdenciarios do Regime Geral de Previdéncia.
2.4 Os deveres e proibicoes aplicadas ao contratado correspondem aqueles
estabelecidos para os demais servidores estatutarios do Regime Juridico dos
Servidores definidos na Lei Municipal n°. 672/06 e alteragcoes posteriores.
3. INSCRICOES
3.1 As inscricdes serdo recebidas exclusivamente pela Comissao designada, junto a
Secretaria de Educacéo e Desporto, sito 2 Rua Anibald Staggemeier, 60, no periodo
compreendido das 8h as 12h do dia 13 até o dia 15 de abril de 2020. (Anexo II)
3.1.1 Nao serdo aceitas inscri¢des fora de prazo.
3.2 A inscricdo do candidato implicara o conhecimento prévio e a tacita aceitagao das
preqentes instrucoes e normas estabelecidas neste Edital.
3.3 As inscri¢cbes serao gratuitas.
4. CONDICOES PARA A INSCRICAO
4.1 Para inscrever-se no Processo Seletivo Simplificado, o candidato devera
comparecer pessoalmente ao enderego e nos horarios e prazos indicados no item 3.1,
ou por intermédio de procurador munido de instrumento publico ou particular de
mandato (com poderes especiais para realizar a sua inscri¢do no Processo Seletivo
Simplificado), apresentando, em ambos 0s casos, os seguintes documentos:
4.1.1 Ficha de inscricdo disponibilizada no ato pela Comissdo, devidamente
preenchida e assinada.
4.1.2 Copia autenticada de documento de identidade oficial com foto, quais sejam:
carteiras ou cédulas de identidades expedidas pelas Secretarias de Seguranca
Publica, pelas Forcas Armadas, pela Policia Militar, pelo Ministério das Relacoes
Exteriores; Cédulas de Identidade fornecidas por Orgaos ou Conselhos de Classe que,
por for¢a de Lei Federal, valem como documento de identidade, como por exemplo, as
da OAB, CREA, CRM, CRC etc.; Certificado de Reservista; Passaporte; Carteira de
Trabalho e Previdéncia Social, bem como Carteira Nacional de Habilitagdo (com
fotografia, na forma da Lei n® 9.503/97, artigo 15}.
4.1.3 Copia do Cadastro de Pessoa Fisica — CPF.
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4.1.4 Prova de quitacdo das obrigacdes militares e eleitorais.

4.1.5 Idade minima de 18 anos.

4.1.6 Curriculo profissional de acordo com o modelo apresentado no Anexo I do
presente edital, acompanhado de cépia autenticada dos titulos que comprovam as
informacodes contidas no curriculo.

4.2 Os documentos, poderdo ser autenticados no ato da inscri¢do pelos membros da
Comissao, desde que o candidato apresente para conferéncia os originais juntamente
com a copia.

5. HOMOLOGACAO DAS INSCRICOES
5.1 Encerrado o prazo fixado pelo item 3.1, a Comissdo publicard, no painel de
publicacées oficiais da Prefeitura Municipal e em meio eletronico, se houver, no prazo
de um dia, edital contendo a relacdoc nominal dos candidatos que tiveram suas
inscrigdes homologadas.
5.2 Os candidatos que néo tiveram as suas inscricdes homologadas poderao interpor
recursos escritos perante a Comissdo, no prazo de um dia, mediante a apresentacao
das razdes que ampararem a sua irresignacao.
5.2.1 No prazo de um dia, a Comissao, apreciando o recurso, podera reconsiderar
sua decisdo, hipotese na qual o nome do candidato passard a constar no rol de
inscrigdes homologadas.
5.2.3 Sendo mantida a decisdo da Comissdo, o recurso sera encaminhado ao Prefeito
Municipal para julgamento, no prazo de um dia, cuja decisao devera ser motivada.
5.2.4 A lista final de inscricées homologadas sera publicada na forma do item 5.1, no
prazo de um dia, apos a decisao dos recursos.

6. FORMATACAO DOS CURRICULOS
6.1 O curriculo profissional deverd ser preenchido pelo candidato nos moldes do
Anexo I do presente Edital.
6.2 A escolaridade exigida para o desempenho da funcdo nao sera objeto de
avaliacao.
6.3 Somente serdo considerados os titulos expedidos por pessoas juridicas, de direito
publico ou privado, que atenderem os critérios definidos neste Edital.
6.4 Nenhum titulo recebera dupla valoracéo.
6.5 Dos titulos € pontuacgoes:

TITULO e PONTUACAO

Itens Pontuagéo Titulos por Pontuacgao
item por item
1. Ensine Médio - 1,5 01 1,5
1. Curso Técnico - 2,0 01 2,0
2. Graduacédo - Curso superior (concluido} 2,5 01 2,5
3., Cursos, . Seminarios, Jornadas, | 1. Até 10 horas 0,2
Treinamentos, Oficinas, Worshops, | II. De 11 a 50 horas 0,3
Simpésios e Congressos, desde ‘.que T De 512 100 horas 10 02 4,0
reiac;olnados com 0 cargo de inscricao ™V De 101 & 300 horas 15
{participante ou palestrante, painelista V. Acima de 301 horas 2.0
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ou organizador), com a data da | Cursos com carga horaria definida em dias ou meses
realizacéo do evento dentro dos Gltimos | seréo considerados na seguinte propor¢ao:

cinco anos, contados da data de | -0l dia: 08 horas

encerramento do periodo para entrega | - 01 més: 80 horas

dos titulos, de acordo com o descrito ao
lado:

Méximo | 10 10

6. O curso de exigéncia do cargo ndo sera utilizade para pontuacéo.

7. Para comprovacdo do item 3 desta Crade, o comprovante deverd ser diploma, certificade de concluséo do
curso, declaracfio ou atestado, em papel com timbre da entidade promotora, devendo ser expedido pela mesma.
Néo serfio pontuados boletim de matricula, historico escolar ou outra forma que néo a determinada acima, néo
devendo o candidato entregar documentos que néoe estejam na forma exigida.

8. Os diplomas de Graduagdo — curso superior ou licenciatura plena € os de pos-graduagdo em nivel de
especializacdo, mestrado ou doutorado devem estar devidamente registrados e para estes nido sero aceitos
histéricos escolares, declaracées ou atestados de conclusaoe do curso ou das respectivas disciplinas.

9. Caso ofa) candidato{a) seja detentor{a} de formacao miiltipla, graduacéo ou pos, prevalecerd o titulo maior €
para cada nivel sera considerado apenas um titulo.

10. Cursos sem carga horéria definida néo receber@o pontuacao.

11. Cursos de lingua estrangeira, relagdes humanas e informatica serdo pontuadoes quando apresentados com
carga horaria estabelecida em horas, dias ou meses, independente da data de realizagéo, conforme pontuagéo da
tabela de cursos acima.

12. Os documentos, em lingua estrangeira, de cursos realizados, somente serao considerados quando traduzidos
para a Lingua Portuguesa, por tradutor juramentado, ¢, no caso de Graduacio e Pos-Graduagéo, da revalidagéo
de acordo com a Lei Federal n® 9.394/96, que estabelece as Diretrizes e Bases da Educacfo Nacional.

13. N&o serfo pontuados titulos relativos a quaisquer servigos prestados, remunerados ou nfo, inclusive tempo
de servico publico ou privado, estagios, monitorias, bolsas ou projetos.

6.6 Sera selecionado o candidato que obtiver o maior nimero de pontos, conforme
tabela acima.
6.7 Serdo desclassificados os candidatos que obtiverem pontuacao zero.
7. ANALISE DOS CURRICULOS E DIVULGACAO DO RESULTADO
PRELIMINAR
7.1 No prazo de cinco dias, a Comissédo devera proceder a analise dos curriculos.
7.2 Ultimada a identificacdo dos candidatos e a totalizacdo das notas, o resultado
preliminar sera publicado no painel de publicac¢des oficiais da Prefeitura Municipal e
em meio eletrénico, se houver, abrindo-se o prazo para os candidatos apresentarem
recursos, nos termos estabelecidos neste edital.
8. RECURSOS
8.1 Da classificacdo preliminar dos candidatos € cabivel recurso enderecado a
Comissao, uma Unica vez, no prazo comum de dois dias.
8.1.1 O recurso devera conter a perfeita identificacdo do recorrente e as razoes do
pedido recursal. ,
8.1.2 Sera possibilitada vista dos curriculos e documentos na presenga da Comissao,
permitindo-se anotagdes.
8.1.3 Havendo a reconsideracdo da decisédo classificatéria pela Comissao, o nome do
candidato passara a constar no rol de selecionados.
8.1.4 Sendo mantida a decisdo da Comisséo, o recurso sera encaminhado ao Prefeito
Municipal para julgamento, no prazo de dois dias, cuja decisio devera ser motivada.
9. CRITERIOS PARA DESEMPATE
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9.1 Verificando-se a ocorréncia de empate em relacdo as notas recebidas por dois ou
mais candidatos, terd preferéncia na ordem classificatoria, sucessivamente, o
candidato que:

9.1.1 apresentar idade mais avangada, dentre aqueles com idade igual ou superior a

sessenta anos.

9.1.2 Sorteio em ato publico.

9.2 O sorteio ocorrera em local e horario previamente definido pela Comissdo, na

presenca dos candidatos interessados, os quais serdo convocados por telefone,

correio eletrénico ou qualquer outro meio que assegure a certeza da ciéncia do

interessado.

9.3 A aplicacao do critério de desempate sera efetivada apos a analise dos recursos e

antes da publicacédo da lista final dos selecionados.

10. DIVULGACAO DO RESULTADO FINAL DO PROCESSO SELETIVO

SIMPLIFICADO

10.1 Transcorrido o prazo sem a interposicdo de recurso ou ultimado o seu
julgamento, a Comissdo encaminhara o Processo Seletivo Simplificado ao Prefeito
Municipal para homologacao, no prazo de um dia.

10.2 Homologado o resultado final, sera lancado edital com a classificacdo geral dos
candidatos aprovados, quando, entdo passara a fluir o prazo de validade do Processo
Seletivo Simplificado.

11. CONDICOES PARA A CONTRATACAO TEMPORARIA

11.1 Homologado o resultado final do Processo Seletivo Simplificado e autorizada a
contratacéo pelo Prefeito, serda convocado o primeiro colocado, para, no prazo de 2
{dois) dias, prorrogavel uma Unica vez, a critério da Administracido, comprovar o
atendimento das seguintes condicoes: :

11.1.1 Ser brasileiro ou estrangeiro na forma da lei;

11.1.2 Ter idade minima de 18 anos;

11.1.3 Apresentar atestado médico exarado pelo servico oficial do Municipio, no
sentido de gozar de boa saude fisica e mental.

11.1.4 Ter nivel de escolaridade minima de graduagdo no curso Superior exigido
para a funcdo, habilitacdo legal para o exercicio da profissdo com registro no
Conselho Regional de Farmécia - CRF, acompanhado da Certidao de Regularidade.
11.1.6 Apresentar declaracdo de bens e rendas entregue a Receita Federal, ou
conforme modelo disponibilizado pelo Municipio.

11.1.7 Apresentar declaracdo de Declaracdo de Titulacdo de Cargos, Empregos ou
Funcoes Pablicas e Percepcao de Proventos.

11.2 A convocacdo do candidato classificado sera realizada pessoalmente, por
telefone, correio eletronico ou qualquer outro meio que assegure a certeza da ciéncia
do interessado.

11.3 Nao comparecendo o candidato convocado (mediante apresentacdo de Carta
de Desisténcia) ou verificando-se o ndo atendimento das condi¢ées exigidas para a
contratacdo, serdo convocados os demais classificados, observando-se a ordem
classificatoria crescente. '
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11.4 O prazo de validade do presente Processo Seletivo Simplificado serda de dois
anos, prorrogavel, uma Unica vez, por igual periodo.
11.5 No periodo de validade do Processo Seletivo Simplificado, ao término do
Contrato ou em casos de rescisdo contratual, deverdo ser chamados para nova
contratacdo os demais candidatos -classificados, observada a ordem
classificatoria.

12. DISPOSICOES GERAIS
12.1 Nio serda fornecido qualquer documento comprobatério de aprovacao ou
classificacao do candidato, valendo para esse fim a publicacéo do resultado final.
12.2 Os candidatos aprovados e classificados deverdo manter atualizados os seus
enderecos.
12.3 Respeitada a natureza da funcao temporaria, por razdes de interesse publico,
podera haver a readequacdo das condi¢des definidas inicialmente no edital, conforme
dispuser a legislacao local.
12.4 Os casos omissos e situacdes ndo previstas serdo resolvidos pela Comissdo
designada.
12.5 E parte integrante do presente Edital os Anexos: I - Formulario de Relacdo de
Titulos, II - Formulario de Inscricdo, III- Formulario de Entrega de Documentos e IV
Especificacoes de Agente Administrativo Auxiliar.
12.6 Maiores informacoes serdo prestadas aos interessados no horario das 8h as 14h
na Secretaria de Educacédo e Desporto, sito a Rua Anibald Staggemeier, 60, pelo
telefone (55) 3227-2000, site: www.itaara.rs.gov.br, e-mail: smecd@itaara.rs.gov.br.

2020.

Yle abril d
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Este Processo Seletivo

Em:ﬁ/ﬂ /

Procp})Midizo
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A Cargo da
ANEXO I Comissao:
RELACAC DE TITULOS Nota:
Resp:
Cargo: N° da inscricéo:
Nome do candidato:
PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO N°. /
RELACAO DE TITULOS ENTREGUES
Campos preenchidos pelo candidato (deixar em branco}
N° | N° de Historico / Resumo Pré -
{*} | horas pontuacdo

Observacdo: Preencher em letra de forma ou digitar nos campos destinados ao candidato, entregar este
formuléario em 02 (duas) vias, conforme Edital.

(*) Os titulos deverdo ser numerados em seqiiéncia de acordo com esta planilha.

Declaro sob as penas da lei, que possuo como requisito de habilitacdo para ¢ cargo de inscricdo o curso:
-{concluido ou em andamento), cujo comprovante estou anexando & presente relacao,
estando ciente de que o mesmo ndo sera utilizado para pontuacaoc na prova de titulos.

OBS. O candidato que possuir alteragio de nome (casamento, separacée, etc...) devera anexar copia do
documento comprobatéric da alteragio sob pena de néo ter pontuados titulos com nome diferente da inscrigéo
¢/ou identidade.

Data: / /

Assinatura do candidato Assinatura do responséavel p/recebimento
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ANEXO I
PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO n°. /

FORMULARIO DE INSCRICAO
Atencido Candidato!

1 - Leia o Edital, onde constam todas as informacées sobre o Processo Seletivo Simplificado e siga as instrugdes abaixo para procedimento de sua
inscricéo.

II - A inscrigdo serd gratuita.

111 - A homologacéo de sua inscrigdo sera feita por Edital e publicada no painel de avisos da Prefeitura, bem como, em carter meramente informativo
pelo site www.itaars.rs.gov.br - E compromisso do proprio candidatoe verificar se sua inscri¢@o foi homologada.

IV - Candidato com inscri¢do ndo homologada/indeferida ndo podera prestar provas.

O preenchimento deste formulério serd feito, previamente, pelo candidato. |

K°, de inscricfio do candidato
{deixar em branco)

Caxgo:

Nome do candidato:

Documente de Identidade n° : CPF m°:

tura do responsivel pelo recebi to da i icdo { Comissio)

{Via do Candidato}

FORMULARIO DE INSCRICAC

PREFEI'TURA MUNICIPAL DE ITAAARA
PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO N° /
N° de inscrigiio do candidato (deixar em branco}
CPF: (preenchimento obrigatdrio)
CARGO:
Nome do
Candidato
Data Doc. de Orgao Expedidor
Nascim Identidade
N
Escolaridade/Instruca
o do Candidato:
Enderego completo
e Complemento
Municipio
CEP UF Tel.
Fixo
Tel. E-mail:
Celular
Declaro, sob pena de 1 do pr te P seletivo simplificado, gue refino os requisitos legais para a investidura no carge e que

apresentarei a documentagio a que se refere o Edital de Inscrigdes, quando da contratagdo.

DATA: _ I 7 . Assinatura do Candidato:
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ANEXO III
PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO n°. /
FICHA DE CONTROLE DE ENTREGA DE DOCUMENTOS

| Ficha de inscricdo disponibilizada no ato pela Comissdo, devidamente preenchida e
assinada.

DC()pia autenticada de documento de identidade oficial com foto, quais sejam: carteiras
ou cédulas de identidades expedidas pelas Secretarias de Seguranca Publica, pelas
Forcas Armadas, pela Policia Militar, pelo Ministério das Relacdes Exteriores; Cédulas de
Identidade fornecidas por Orgaos ou Conselhos de Classe que, por forca de Lei Federal,
valem como documento de identidade, como por exemplo, as da OAB, CREA, CRM, CRC
etc.; Certificado de Reservista; Passaporte; Carteira de Trabalho e Previdéncia Social,
bem como Carteira Nacional de Habilitacdc (com fotografia, na forma da Lei n® 9.503/97,
artigo 15).

DC()pia do Cadastro de Pessoa Fisica — CPF.

DProva de quitagao das obrigacdes militares e eleitorais.

DCurriéulo profissional de acordo com o modelo apresentado no Anexo I do presente
edital, acompanhado de copia autenticada dos titulos que comprovam as informacoes
contidas no curriculo.

Obs.:

Assinatura do Candidato

Assinatura do responsavel p/recebimento
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Anexo IV

AGENTE ADMINISTRATIVO AUXILIAR
ATRIBUICOES:
a) Descricdo Sintética: Executar trabalhos administrativos e datilogréaficos, aplicando a
legislacao pertinente aos servigos municipais.
b) Descricdo Analitica: Redigir e datilografar expedientes administrativos, tais como:
memorandos, oficios, informacoes, relatérios 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 saida e
movimentacdo; auxiliar no arquivamento de processos, documentos e papeis em geral, bem
como nas tarefas de registro de dados em fichas ou 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 de registro de dados pertinentes as atividades
do setor de trabalho; estudar e informar processo de rotina, referente as atividades do setor
de trabalho de acordo com a orientacdo recebida; efetuar registro da freqtiéncia do pessoal;
ter dominio em Informatica minimo em Windows, Werd e Excel; preparar mapa de freqiiéncia
de pessoal, comunicando as alteracdes ocorridas, bem como organizar a efetividade do
pessoal para fins de pagamento de acordo com orientagéo recebida; elaborar, sob orientagéo
folhas de pagamento de pessoal; efetuar, sob supervisdo, os assentamentos individuais do
pessoal; elaborar grades ou certiddo de tempo de servigo; executar tarefas, rotinas
administrativa em estabelecimento de ensino, de acordo com orientacdo recebida; efetuar
trabalhos de aquisicao de material de consumo ou pertinente, mediante tomada de pregos,
registro de fornecedores, expedicdo de convites, divulgacdo de editais e outras tarefas
correlatas; requisitar e manter suplementos em geral, com faturas, conhecimentos ou notas
de entrega distribuir material de consumo necesséario ao servigo, de acordo com as normas
pré-determinadas; efetuar a guarda de material de acordo com as instrugoes existentes, bem
como providenciar no recolhimento do material inaproveitavel, redigir termos de danos e
avarias; registrar e controlar a aquisicdo e o empréstimo de empréstimo de livros e
publicacdes, de acordo com critérios pré-determinados; operar com maquinas simples de
reproducdoc e duplicacde de documentos; atender ao publico, prestando informagdes
solicitadas; atender telefone como telefonista; recepcionista; efetuar registros e calculos
relativos as areas tributérias, patrimonial, financeira, de pessoal e outras; consultar e
atualizar arquivos magnéticos de dados cadastrais através de terminais eletrénicos; operar
com maquina calculadora, leitora de microfilmes, auxiliar na escrituracdo de livros
contabeis; executar tarefas afins.

Condicdes de Trabalho:
a) Geral: Carga horaria semanal de 40 horas;
b} Especial: O exercicio do cargo podera exigir atendimento ao publico.

Requisitos para Provimento:

a) Idade: Minima de 18 anos;
b) Instrucéo: Ensino Fundamental Completo.
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