EDITAL DE PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO 001/2022

Edital de Processo Seletivo Simplificado para
contratacao por prazo determinado.

MICHAEL KUHN, Prefeito Municipal de Selbach, no uso de suas atribuicbes
legais, visando a contratacdo de pessoal, em nimero de um, por prazo determinado para
desempenhar fun¢des de AUXILIAR ADMINISTRATIVO, junto a Prefeitura Municipal de
Selbach, amparado em excepcional interesse publico devidamente reconhecido por
intermédio da Lei Municipal n° 3.588/2021, com fulcro no art. 37, 1X, da Constituicdo da
Republica, e arts. 139 a 143 da Lei Municipal n° 2.681/2009, torna publica a realizacdo de
Processo Seletivo Simplificado, que seré regido pelas normas estabelecidas neste Edital e
pelo Decreto Municipal n® 19 de 01 de julho de 2014 e Decreto Municipal n° 003/2020 de
15 de janeiro de 2020.

1. DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1 O Processo Seletivo Simplificado sera executado por intermédio de Comissdo composta
por trés servidores, designados através da Portaria n° 001/2022.

1.1.1 As reunides e deliberacdes da Comissao serdo objeto de registros em atas.

1.2 Durante toda a realizagdo 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, ao
menos uma vez, em jornal de circulacao local ou jornal eletrénico.

1.4 Os demais atos e decisdes inerentes ao presente Processo Seletivo Simplificado serao
publicados no painel de publicacdes oficiais da Prefeitura Municipal e em meio eletrénico,
se houver.

1.5 Os prazos definidos neste Edital observardo o disposto no art. 145 da Lei Municipal n°
2.681/2009.

1.6 O Processo Seletivo Simplificado consistira na analise de curriculos dos candidatos pela
Comisséao, conforme critérios definidos neste Edital.

1.7 A contratacdo sera pelo prazo determinado de 180 (cento e oitenta) dias, podendo ser
prorrogado por igual periodo, havendo necessidade e interesse do Municipio.

2. ESPECIFICACOES DA FUNCAO TEMPORARIA

2.1 A funcao temporaria de que trata este Processo Seletivo Simplificado corresponde ao
exercicio das atividades listadas no anexo | do presente Edital.

2.2 A carga horaria semanal serd de 40 (vinte) horas semanais e sera desenvolvida
diariamente, de acordo com horério e local definido pela autoridade competente mediante
ato proprio.



2.3 Pelo efetivo exercicio da funcdo temporéaria, sera pago mensalmente o vencimento
fixado de R$ 1.771,95 (hum mil setecentos e setenta e um reais com noventa e cinco
centavos), nele compreendendo-se além da efetiva contraprestacdo pelo trabalho, o
descanso semanal remunerado.

2.3.1 Além do vencimento o contratado fara jus as seguintes vantagens funcionais: horas
extras na eventual extrapolacdo da carga horéaria diaria e semanal, desde que previamente
convocado pelo superior hierarquico; gratificacdo natalina proporcional ao periodo
trabalhado; férias proporcionais acrescidas de um terco, indenizadas ao final do contrato;
inscricdo no Regime Geral de Previdéncia.

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

2.4 Os deveres e proibicdes aplicadas ao contratado correspondem aqueles estabelecidos
para os demais servidores estatutarios pelos arts. 74 a 75 do Regime Juridico, sendo a
apuracédo processada na forma do Regime Disciplinar do mesmo Diploma, no que couber.

3. INSCRICOES

3.1 As inscri¢cfes serdo recebidas exclusivamente pela Comisséo designada, junto a sede
do Municipio, sito ao Largo Adolfo Albino Werlang, n° 14, nos dias 04 e 05 de janeiro de
2022, no horario de expediente da Prefeitura (07:00 &s 13:00).

3.1.1 N&o serdo aceitas inscri¢cdes fora do prazo.

3.2 A inscricdo do candidato implicard o conhecimento prévio e a tacita aceitacdo das
presentes instru¢cdes e normas estabelecidas neste Edital.

3.3 As inscrigOes serao gratuitas.

4. CONDICOES PARA A INSCRICAO

4.1 Para inscrever-se no Processo Seletivo Simplificado, o candidato devera comparecer
pessoalmente ao endereco 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 inscricdo no Processo Seletivo Simplificado), apresentando,
em ambos 0s casos, 0s seguintes documentos:

4.1.1 Ficha de inscri¢gao disponibilizada no ato pela Comissao, devidamente preenchida e
assinada.

4.1.2 Cépia autenticada de documento de identidade oficial com foto, quais sejam: carteiras
ou cédulas de identidades expedidas pelas Secretarias de Seguranca Publica, pelas Forgcas
Armadas, pela Policia Militar, pelo Ministério das Relagbes Exteriores; Cédulas de
Identidade fornecidas por Org&os 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 Habilitacdo (com fotografia, na forma da Lei n® 9.503/97, artigo
15).

4.1.3 Prova de quitacéo das obrigacdes militares e eleitorais;



4.1.4 Curriculo profissional de acordo com o modelo apresentado no Anexo Il do presente
edital, acompanhado de coOpia autenticada dos titulos que comprovam as informacdes
contidas no curriculo.

4.1.5 Comprovacao da escolaridade minima e requisitos da Lei Municipal n® 3.580/2021.

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

5. HOMOLOGAGCAO DAS INSCRICOES

5.1 Encerrado o prazo fixado pelo item 3.1, a Comissao publicara, no painel de publicacfes
oficiais da Prefeitura Municipal e em meio eletronico, se houver, no prazo de um dia, edital
contendo a relagcdo nominal dos candidatos que tiveram suas inscricbes homologadas.

5.2 Os candidatos que n&o tiveram as suas inscricdes homologadas poderéao interpor
recursos escritos perante a Comissao, no prazo de um dia, mediante a apresentacédo das
razbes que ampararem a sua irresignacao.

5.2.1 A Comissao, apreciando o recurso, podera reconsiderar sua decisao, hipotese na qual
o nome do candidato passara a constar no rol de inscricdes homologadas.

5.2.3 Sendo mantida a decisdo da Comissdo, o recurso sera encaminhado ao Prefeito
Municipal para julgamento, cuja decisdo devera ser motivada.

5.2.4 A lista final de inscricbes homologadas sera publicada na forma do item 5.1, no prazo
de um dia, ap0s a decisao dos recursos.

6. FORMATACAO DOS CURRICULOS

6.1 O curriculo profissional devera ser preenchido pelo candidato nos moldes do Anexo |l
do presente Edital.

6.2 Os critérios de avaliacao dos curriculos totalizacdo o maximo de cem pontos.
6.3 A escolaridade exigida para o desempenho da funcédo nédo sera objeto de avaliacao.
6.4 Nenhum certificado conforme exposto na tabela abaixo recebera dupla valoracao.

6.5 A classificacdo dos candidatos sera efetuada através da pontuacdo dos titulos
apresentados, em uma escala de zero a cem pontos, conforme 0s seguintes critérios:

ESPECIFICACAO Pontuacdo Unitaria Pontuacdo Maxima
Curso Superior Completo 60 60
Ensino Médio Completo 40 40

7. ANALISE DOS CURRICULOS E DIVULGACAO DO RESULTADO PRELIMINAR
7.1 A Comisséao devera proceder a analise dos curriculos.

7.2 Ultimada a identificacao dos candidatos e a totaliza¢ao das notas, o resultado preliminar
sera publicado no painel de publicagbes oficiais da Prefeitura Municipal e em meio



eletrbnico, se houver, abrindo-se o prazo para os candidatos apresentarem recursos, nos
termos estabelecidos neste edital.

8. RECURSOS

8.1 Da classificacédo preliminar dos candidatos € cabivel recurso enderecado a Comisséo,
uma Unica vez, no prazo comum de um dia.

8.1.1 O recurso devera conter a perfeita identificacdo do recorrente e as razdes do pedido
recursal.

8.1.2 Seréa possibilitada vista dos curriculos e documentos na presenca da Comisséao,
permitindo-se anotagdes.

8.1.3 Havendo a reconsideracdo da decisdo classificatéria pela Comissdo, o nome do
candidato passaré a constar no rol de selecionados.

8.1.4 Sendo mantida a decisdo da Comissdo, o recurso sera encaminhado ao Prefeito
Municipal para julgamento, cuja decisdo devera ser motivada.

9. CRITERIOS PARA DESEMPATE

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

9.1.1 apresentar idade mais avancada, 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 Comisséo, na presenca
dos candidatos interessados, 0s quais serdo convocados por telefone, correio eletrénico ou
gualquer outro meio que assegure a certeza da ciéncia do interessado.

9.3 A aplicacéo do critério de desempate sera efetivada apos a analise dos recursos e antes
da publicacéo da lista final dos selecionados.

10. DIVULGACAO DO RESULTADO FINAL DO PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO

10.1 Transcorrido o prazo sem a interposicao de recurso ou ultimado o seu julgamento, a
Comissdo encaminhard o Processo Seletivo Simplificado ao Prefeito Municipal para
homologacéao.

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
contratacdo pelo Prefeito, sera convocado o primeiro colocado, para, no prazo de 2 (dois)
dias, prorrogavel uma unica vez, a critério da Administragdo, 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, no sentido de gozar de boa saude fisica e mental.



11.1.4 Ter nivel de escolaridade minima e requisitos que atenda a Lei Municipal n°
3.580/2021 constante no Anexo | do referido edital.

11.1.5 Apresentar declaracdo de bens e rendas conforme modelo disponibilizado pelo
Municipio.

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

11.3 Nao comparecendo o candidato convocado ou verificando-se o ndo atendimento das
condicbes exigidas para a contratacdo, serdo convocados o0s demais classificados,
observando-se a ordem cronoldgica crescente.

11.4 O prazo de validade do presente Processo Seletivo Simplificado serd de dois anos,
prorrogaveis por igual periodo.

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

12. DISPOSICOES GERAIS

12.1 Nao seré fornecido qualquer documento comprobatério de aprovacgéo ou classificacao
do candidato, valendo para esse fim a publicacdo do resultado final.

12.2 Os candidatos aprovados e classificados deverdao manter atualizados 0s seus
enderecos e telefone.

12.3 Respeitada a natureza da funcéo temporéria, por razdes de interesse publico, podera
haver a readequacéo das condi¢cdes definidas inicialmente no edital, conforme dispuser a
legislacéo local.

12.4 Os casos omissos e situacdes ndo previstas serdo resolvidos pela Comissdo
designada.

Selbach, 04 de janeiro de 2022.

Michael Kuhn
Prefeito Municipal



ANEXO |
CARGO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

NIVEL: BASICO
FAIXA: V

DESCRICAO SINTETICA DA FUNCAO:

Executar tarefas diversas dando suporte ao suprimento das rotinas didrias como: separar e
classificar documentos, correspondéncias, transcricdo de dados, lancamentos, controles e
registros, organizacdo de arquivos e ficharios, digitacdo de oficios, minutas e outros, rotinas e
demais necessidades administrativas.

DESCRICAO ANALITICA DA FUNCAO:

Efetuar servigos de rotina como redacgédo de informagdes simples, oficios, memorandos e digitacdo
em geral; elaborar relatérios em geral contendo rotinas e servicos realizados discriminando a
natureza dos procedimentos desenvolvidos; encaminhar relatérios, documentos e correlatos a
orgdos competentes; preencher formularios consultando fontes de informacédo disponiveis para
possibilitar a apresentacdo de dados solicitados; arquivar copias de documentos colocando-0s em
pastas apropriadas para permitir eventuais consultas e levantamento de informacdes; efetuar
langcamentos em livros fiscais registrando os comprovantes de transcrigdes para permitir o controle
de documentacbes e consulta de fiscalizacdo; atualizar ficharios e arquivos, classificando
documentos e assim possibilitar o controle sistemético; fazer registros relativos a dotagfes
orcamentarias; elaborar e conferir folhas de pagamentos; organizar mapas e boletins
administrativos; participar do controle de requisicdo e recebimento do material de escritério
providenciando os formularios de solicitagdo, acompanhando o recebimento para manter o material
necessario ao setor de trabalho; atender o publico em geral e chamadas telefénicas anotando ou
enviando recados e dados de rotina para obter ou fornecer informagdes; operar com equipamentos
de duplicacao de documentos como maquina de Xerox, impressora e outras; controlar as condicdes
dos equipamentos como maquinas, computadores, instalagfes e dependéncias observando seu
estado de conservacgéo e uso para providenciar reparo, manutencao ou limpeza.

FORMA DE RECRUTAMENTO:
a) Concurso Publico

REQUISITOS PARA O RECRUTAMENTO:
a) Escolaridade: Ensino Fundamental Completo
b) Outras: Conforme instrugcdes reguladoras do processo seletivo

CONDICOES DE TRABALHO:
a) Horério: 40 horas semanais



ANEXO Il
MODELO DE CURRICULO PARA PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO

1. DADOS PESSOAIS
1.1 Nome completo:

1.2 Filiacéo:

1.3 Nacionalidade:

1.4 Naturalidade:

1.5 Data de Nascimento:

1.6 Estado Civil:

2. DADOS DE IDENTIFICAQAO
2.1 Carteira de ldentidade e 6rgao expedidor:

2.2 Cadastro de Pessoa Fisica — CPF:

2.3 Titulo de Eleitor Zona: Secao:

2.4 Numero do certificado de reservista:

2.5 Endereco Residencial:

2.6 Endereco Eletrénico:

2.7 Telefone residencial e celular:

2.8 Outro endereco e telefone para contato ou recado:




3. ESCOLARIDADE

1-

4 — POS-GRADUACAO

5 - CURSOS

Selbach, de de 2022.

Assinatura do Candidato



ANEXO 11l

CRONOGRAMA DO PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO

Dias Corridos

ATIVIDADES

Dia 1 Inscricao

Dia 2 Inscricao

Dia 3 Publicacao dos Inscritos

Dia 4 Recurso da ndo homologacao das inscri¢cdes

Dia 5 Manifestacdo da Comissao na reconsideracao

Dia 5 Julgamento do Recurso pelo Prefeito

Dia 5 Publicacao da relacao final de inscritos

Dia 5 Andlise dos curriculos / critério de desempate

Dia 5 Publicacao do resultado preliminar

Dia 6 Recurso

Dia 7 Manifestacdo da Comissao na reconsideracao

Dia 7 Julgamento do Recurso pelo Prefeito e Aplicacao
do critério de desempate

Dia Publicacao do resultado final

Total de 07 dias corridos




PREFEITURA MUNICIPAL DE SELBACH/RS

EDITAL DE PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO 001/2022

Inscricbes: 05 e 06 de janeiro de 2022.

Local: PREFEITURA MUNICIPAL DE SELBACH — Largo Adolfo Albino Werlang — n° 14 -
Centro.

Horario: Horéario de Expediente da Prefeitura Municipal de Selbach — (07:00 as 13:00)
Vaga e Cargo: 01 Vaga — Auxiliar Administrativo

Carga Horaria: - 40 Horas semanais e serd desenvolvida diariamente, de acordo com
horario e local definido pela autoridade competente mediante ato préprio.

Salario: R$ 1.771,95 (hum mil setecentos e setenta e um reais com noventa e cinco
centavos)

Informacdes: Prefeitura Municipal de Selbach/RS, www.selbach.rs.gov.br.

Prazo de Contratag&o: 180 (cento e oitenta dias) podendo ser prorrogado por igual

periodo.


http://www.selbach.rs.gov.br/

PREFEITURA MUNICIPAL DE SELBACH/RS

EDITAL DE PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO 001/2022
FICHA DE INSCRICAO PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO
Processo Seletivo :

N° de Inscri¢ao: Edital de Abertura: 04/01/2022

Nome do Candidato:

Data de Nasc: Grau de Instrugéo:

Documento de ldentidade: CPF:

Enderegco Completo

Rua CEP Cidade Estado
Telefone:

Atesto que o candidato acima inscrito apresentou todos os documentos exigidos no
Processo Seletivo e que os dados foram fielmente transcritos nesta ficha.

Assinatura do Responsavel Assinatura do Candidato

Pela Inscricao
Selbach, de novembro de 2022



PORTARIA N° 001/2022.

DESIGNA BANCA EXECUTIVA PARA REALIZACAO DE
PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO 001/2022

Michael Kuhn, Prefeito Municipal de Selbach, Estado do
Rio Grande do Sul, no uso de suas atribuicdes legais, DESIGNA Banca Executiva para a
realizagdo do PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO para o cargo de Auxiliar
Administrativo, Edital de Abertura n°® 001/2022, composta pelos servidores: Joana Inés
Berch, Patricia Daiane Cornelius, Neida Terezinha Hammes, tendo como atribui¢cdes
organizar o processo seletivo, em todas as suas fases, bem como decidir, juntamente com
a autoridade municipal, os casos nao previstos no Edital de Processo.

GABINETE DO PREFEITO MUNICIPAL DE SELBACH, AOS
QUATRO DIAS DO MES DE JANEIRO DE 2022.

Michael Kuhn
Prefeito Municipal

Registre-se, publique-se e
Cumpra-se, em 04.01.2022

Kétia Michele Passinatto
Secretaria de Administracéo
Fazenda e Planejamento



