PREFEITURA MUNICIPAL DE UNIAO DA SERRA
SECRETARIA MUNICIPAL DA ADMINISTRACAO

EDITAL N° 017/2022
PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO N° 008/2022
CONTRATACAO POR PRAZO DETERMINADO

‘Edital de  Processo Seletivo
Simplificado de contratacdo por prazo
determinado, para o cargo de Auxiliar
Administrativo”.

CEZER GASTALDO, Prefeito Municipal de Unido da Serra - RS, no uso de
suas atribuicdes legais estabelecidas na Lei Organica do Municipio e Lei Municipal
n° 1.502/2022, de 23.02.2022, visando a contratacdo de pessoal, por prazo
determinado, comunica aos interessados que esta procedendo ao PROCESSO
SELETIVO SIMPLIFICADO/ANALISE DE CURRICULO para fins de SELECAO
para desempenhar as seguintes funcdes:

Horas
Quantidade Funcéo semanais | Remuneracédo Mensal
01 AUXILIAR ADMINISTRATIVO 40h R$ 1.395,44

1. DISPOSICOES PRELIMINARES
1.1 O Processo Seletivo Simplificado sera executado por intermédio de Comissao
designada pela Portaria n° 020/2022.
1.2 Durante toda a realizacdo do Processo Seletivo Simplificado serdo prestigiados,
sem prejuizo de outros, os principios estabelecidos no art. 37 da Constituicdo
Federal.
1.3 Este edital sera publicado integralmente no painel de publicacdes oficiais da
Prefeitura Municipal e em meio eletrdnico na pagina oficial do Municipio.
1.4 Os demais atos e decisfes inerentes ao presente Processo Seletivo Simplificado
serdo publicados no painel de publicacdes oficiais da Prefeitura Municipal e em meio
eletrbnico na péagina oficial do Municipio.
1.5 Considera-se prorrogado até o primeiro dia Util seguinte, o prazo vencido em dia
em que nao haja expediente.
1.6 O Processo Seletivo Simplificado consistird na analise curricular de titulos em
carater classificatorio.
1.6.1 A reunido que definird o teor da analise dos titulos sera registrada em ata e
observara o sigilo.
1.6.2 As demais reunides e deliberacées da Comisséo serédo objeto de registros em
atas.
1.7 A contratacéo sera pelo prazo determinado em lei especifica, e se regera pelo
Regime Juridico Estatutario.
1.8 Este processo Seletivo Simplificado se destina, também, a preenchimento de
vagas para a formacdo de cadastro de reserva para vagas que vierem a surgir
durante sua vigéncia.
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2. ESPECIFICACOES DAS FUNCOES TEMPORARIAS
2.1 As funcdes temporarias de que trata este Processo Seletivo Simplificado
correspondem ao exercicio das seguintes atividades, atribuicdes e condic¢des:
2.1.1 — AUXILIAR ADMINISTRATIVO.
Sintese de Deveres: executar trabalhos rotineiros de escritorio; informar processos;
cuidar de arquivos ou de bibliotecas; elaborar certiddes; preencher livros e
formularios em geral; realizar trabalhos de datilografia; orientar partes em guichés ou
balcdes; auxiliar em trabalhos de conferéncia geral; executar servicos mecanizados;
ter conhecimento béasico de legislacdo atinente aos servicos publicos; realizar
trabalhos de recepcédo em reparticdes; executar outras tarefas correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO:
a) Geral: Carga horaria semanal de 40 horas
b) Especial: o exercicio do cargo, podera determinar viagens.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Escolaridade: Ensino Fundamental Completo

Idade: idade minima 18 anos

Outras: conforme as instrucdes reguladoras do processo seletivo

3. INSCRICOES
O candidato devera inscrever-se junto a Secretaria Municipal da Administracédo, sita
a Av. Monsenhor Paulo Chiaramont, n° 400, Centro Administrativo de Unido da
Serra, em horéario de expediente, das 8h as 11h e das 14h as 17h, no periodo de 29
de margo de 2022 a 04 de abril de 2022, munidos de documentos originais e
copias, conforme segue:

Documentacdo necessaria parainscricio:

- 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 Orgdos 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 e Certificado de
Inscricdo de Pessoa Fisica — CPF,;

- Prova de quitacao das obrigacbes militares (dispensados a partir de 46 anos
de idade, conforme Art. 5° da Lei 4.375/64 e para mulheres) e eleitorais,
compreendendo-se, neste ultimo, Certiddo de Quitacdo Eleitoral — expedida
nos ultimos 30 dias.

- Comprovante de residéncia atualizado;

- Comprovante de escolaridade e/ou registro no Conselho de Classe, conforme

requisito para o ingresso em cada cargo;

- Copia da Carteira de Trabalho (identificacdo e contratos) para pontuagao
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conforme item 5.2.1.

- Curriculo profissional, de acordo com o modelo apresentado no Anexo | do
presente Edital, acompanhado de coOpia autenticada dos titulos e experiéncia que
comprovem as informagdes contidas no curriculo;

- 01 Foto 3x4.

3.1 Os documentos poderdo serédo autenticados no ato da inscricdo pelos membros
da Comissdo, desde que o candidato apresente para conferéncia, 0s originais
juntamente com as coépias.

3.2 Ficam os candidatos cientes da disponibilizacdo de horéario, conforme o que for
proposto pelo Municipio, bem como, a sua forma de deslocamento ndo € de
responsabilidade do Municipio.

4. HOMOLOGAGCAO DAS INSCRICOES
4.1 Encerrado o prazo fixado pelo item 3, a Comissdo publicar4, no painel de
publicacdes oficiais da Prefeitura Municipal e em meio eletrénico, a relagdo nominal
dos candidatos que tiveram suas inscricbes homologadas.
4.2 Os candidatos que, por ventura, ndo tiveram as suas inscricbes homologadas
poderdo interpor recursos escritos perante a Comissédo, no prazo de um dia,
mediante a apresentacao das razfes que ampararem a sua irresignacao.
4.2.1 A Comissao, apreciando o recurso, podera reconsiderar sua decisdo, hipotese
na qual o nome do candidato passara a constar no rol de inscricdes homologadas.
4.2.3 Sendo mantida a decisdo da Comissdo, 0 recurso serd encaminhado ao
Prefeito Municipal para julgamento, no prazo de um dia, cuja decisdo devera ser
motivada.
4.2.4 A lista final de inscricdes homologadas sera publicada na forma do item 4.1, no
prazo de um dia, apds a decisdo dos recursos.

5. DA SELEQAO DOS CANDIDATOS.

5.1 O processo seletivo simplificado consistira na andlise de curriculos dos
candidatos pela Comisséo, apresentado conforme modelo Anexo I, sendo este
acompanhado de original e cépia (dos titulos, atestados, certificados, declaracées,
etc) que comprovem as informacgdes contidas no curriculo.

5.2 A classificacdo dos candidatos serd efetuada através da pontuacdo dos
documentos apresentados, de acordo com 0s seguintes critérios:

5.2.1 Experiéncia de Trabalho na funcdo em Org&os publicos, conforme
pontuacgéo abaixo:
a) 0,5 pontos até 12 (doze) meses de atividade;

b) 1,0 pontos acima de 12 (doze) meses de atividade.
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5.2.2 Experiéncia de Trabalho na funcdo em Org&dos privados, conforme
pontuacao abaixo:

a) 0,5 pontos até 12 (doze) meses de atividade;

b) 1,0 pontos acima de 12 (doze) meses de atividade.

5.2.3 Cursos tedricos relativos ao cargo, objeto deste Processo Seletivo,
conforme pontuacao abaixo:

a) 0,5 pontos para cada certificado de até 10 horas;

b) 1,0 pontos para cada certificado de até 20 horas;

c) 2,0 pontos para cada certificado superior a 20 horas.

5.2.4 Escolaridade, conforme pontuacgéo abaixo:

a) 1,0 pontos para conclusédo do ensino medio;

b) 2,0 pontos para concluséo de ensino superior.

5.3 Nao serdo pontuados os documentos de cursos teoéricos/ semindrios efetuados
apos a publicacéo deste edital.

6. OBSERVACOES GERAIS.
a) Os titulos escolaridade devem conter o registro, especificando o nivel do curso.
b) A experiéncia devera ser comprovada através de copia da Carteira de Trabalho e
Previdéncia Social ou Certiddo emitida por Orgdo Publico ou Privado, cuja fragéo
excedente sera considerada como o ano todo.
¢) Nenhum titulo recebera dupla valoracao.
d) Os documentos comprobatorios de titulos ndo podem apresentar rasuras,
emendas ou entrelinhas.
e) Os comprovantes de pontuacado deverdo ser entregues juntamente com a ficha de
inscricao, através de fotocopia, devidamente autenticadas por Tabelido ou membro
da Comisséo.
f) Nao serdo aceitos como contratos de experiéncia aqueles exercidos em forma de
estagios.
g) Comprovada, em qualquer tempo, irregularidade ou ilegalidade na obtencédo dos
titulos apresentados, o candidato tera anulada a respectiva pontuacgéo, sera excluido
do Processo Seletivo.
h) Os documentos que ndo estiverem de acordo com os critérios estabelecidos
neste Edital, ainda que entregues, ndo serdo considerados.
i) Os casos omissos serdo resolvidos pela Comissdo do processo seletivo da
Prefeitura Municipal.
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7. DIVULGACAO DO RESULTADO PRELIMINAR

7.1 A Comisséo devera proceder a divulgacéo do resultado preliminar em até um dia
atil apos o encerramento da fase de inscrigdes.

8. RECURSOS

8.1 Da classificacdo preliminar dos candidatos é 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 Sera possibilitada vista da prova na presenca da Comissdo, permitindo-se
anotacoes.

8.1.3 Havendo a reconsideracdo da decisao classificatoria pela Comissao, 0 home
do candidato passara a constar no rol de selecionados.

8.1.4 Sendo mantida a decisdo da Comisséo, 0 recurso sera encaminhado ao
Prefeito Municipal para julgamento, no prazo de um dia, cuja decisdo devera ser
motivada.

9. CRITERIOS PARA DESEMPATE

9.1 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:

9.1.1 conquistar maior pontuacao no quesito cursos tedricos realizados;

9.1.2 conquistar a maior pontuacao no quesito Escolaridade;

9.1.3 apresentar maior tempo de experiéncia de trabalho, na funcdo, em 6érgao
publico;

9.1.4 apresentar maior tempo de experiéncia de trabalho, na funcdo, em 6rgéo
privado;

9.1.5 sorteio;

9.2 A aplicacao do critério de desempate sera efetivada apos a analise dos recursos
e antes da publicacdo da lista final dos selecionados.

10. DIVULGACAO DO RESULTADO FINAL

10.1 Transcorrido o prazo sem a interposicdo de recurso ou ultimado o seu
julgamento, a Comissédo encaminhara o Processo Seletivo Simplificado ao Prefeito
Municipal para homologac¢éo, 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
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11.1 Homologado o resultado final do processo seletivo simplificado, os classificados
serdo convocados para se apresentarem e comprovar habilitacdo exigida para cada
cargo de acordo com estabelecido pelo Regime Juridico Unico e a Lei de Criagéo de
Cargos vigente. Ap6s comprovacgdao, estando aptos, sera realizada a contratacao.

12. DISPOSICOES GERAIS

12.1 Nao sera fornecido qualquer documento comprobatério de aprovacdo ou
classificacdo do candidato, valendo para esse fim a publicacéo do resultado final.
12.2 O prazo de validade do presente Processo Seletivo Simplificado sera de dois
anos, prorrogavel, uma Unica vez, por igual periodo.

12.3 Os candidatos aprovados e classificados deverdo manter atualizados os seus
enderecos e contatos.

12.4 Respeitada a natureza da funcéo temporaria, por razdes de interesse publico,
podera haver a readequacdo das condi¢cdes definidas inicialmente no edital,
conforme dispuser a legislacao local.

12.5 Os casos omissos e situagcdes ndo previstas serdo resolvidos pela Comissao
designada.

12.5 O prazo de validade da contratacdo, conforme Art. 1° da Lei Municipal n°
1.502/2022, ser& por 06 (seis) meses.

GABINETE DO PREFEITO MUNICIPAL DE UNIAO DA SERRA - RS, 29 DE
MARCO DE 2022.

CEZER GASTALDO
PREFEITO MUNICIPAL

Registre-se e publique-se.

JAQUELINE GASTALDO BISON .
SECRETARIA MUNICIPAL DA ADMINISTRACAO.

Secretaria Municipal da Administragéo

O Presente Edital permanecera afixado no quadro mural
Da Prefeitura Municipal, em lugar publico e visivel,

pelo periodo de 29.03 a 04.04.2022

Av Monsenhor Paulo Chiaramont, n° 400, Uni&@o da Serra - 99215-000 - Fone (054)3476-1144/1200



PREFEITURA MUNICIPAL DE UNIAO DA SERRA
SECRETARIA MUNICIPAL DA ADMINISTRACAO

ANEXO |
MODELO DE CURRICULO PARA PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO
NO...oivinnn ,EDITAL NO....oeee, , DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO.
INSCRICAO N°

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 IDENTIFICACAO
2.1 Carteira de Identidade e 6rgéo expedidor:

2.2 Cadastro de Pessoa Fisica — CPF:

2.3 Titulo de Eleitor Zona:

2.4 Numero do certificado de reservista:

Secao:

2.5 Endereco Residencial:

2.6 Endereco Eletrbnico:

2.7 Telefone residencial e celular:

2.8 Outro endereco e telefone para contato ou recado:

3. ESCOLARIDADE
3.1 FORMACAO

Curso:

Instituicdo de Ensino:

Ano de concluséo:
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3.2 Experiéncia de Trabalho na Referida Func&o em Orgé&os Publicos:

3.3 Experiéncia de Trabalho na Referida Funcdo em Org&os Privados:

3.4 Cursos teodricos realizados:

3.5 Escolaridade:

4. INFORMACOES ADICIONAIS:

Assinatura do Candidato

Av Monsenhor Paulo Chiaramont, n° 400, Uni&@o da Serra - 99215-000 - Fone (054)3476-1144/1200



