EDITAL DE PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO N° 487/2023

Edital de Processo Seletivo Simplificado para

contratagdo por prazo determinado.

O Prefeito Municipal de Tapera, Estado do Rio Grande do Sul, no uso de suas
atribuicdes, visando a contratacdo de pessoal, por prazo determinado para desempenhar
funcbes junto a Secretaria Municipal da Administracdo, em excepcional interesse publico,
com fulcro no art. 37, IX, da Constituicdo da Republica e Lei 2.069/2003, torna publica a

realizacao de Processo Seletivo Simplificado, que sera regido pelas normas estabelecidas

neste Edital.
CARGO VAGAS CARGA HORARIA VENCIMENTO
Assistente Administrativo CR 40 h semanais R$ 3.083,48

+440,00 vale alimentacdo

(cadastro reserva)

1. DISPOSICOES PRELIMINARES
1.1 O Processo Seletivo Simplificado sera executado por intermédio de Comissao Especial,

o qual consistira da andlise de curriculos dos candidatos.

2. INSCRICOES

2.1 As inscricdes serdo recebidas no dia 09 de outubro de 2023, junto & RECEPCAO, na
Prefeitura Municipal de Tapera, na Av. Presidente Tancredo Neves, n° 965, Bairro
Progresso, no horario compreendido entre 7h30min as 13h30min.

Os documentos para inscricdo deverdo constar dentro de um envelope lacrado/fechado,

devidamente identificados com nome, endereco e com o dizer: “INSCRICAO PROCESSO
SELETIVO ASSISTENTE ADMINISTRATIVO — EDITAL 487/2023".

2.1.1 Nao serao aceitas inscri¢bes fora de prazo.



2.2 A inscricdo do candidato implicara no conhecimento prévio e na tacita aceitacdo das
presentes instrucdes e normas estabelecidas neste Edital.

2.2.3 NAO SERAO TIRADAS COPIAS NEM FORNECIDOS DOCUMENTOS NO DIA DA
INSCRICAO. E DE INTEIRA RESPONSABILIDADE DO CANDIDATO PROVIDENCIAR E
COLOCAR 0OS DOCUMENTOS PARA INSCRICAO DENTRO DO ENVELOPE
DEVIDAMENTE ASSINADOS.

3. CONDICOES PARA A INSCRICAO

3.1 Para inscrever-se no Processo Seletivo Simplificado, o candidato devera entregar o
envelope com a documentagéo, nos horarios e prazos indicados no item 2.1, contendo os
seguintes documentos:

3.1.1 Copia de documento de identidade oficial com foto: carteira ou cédula de
identidades expedida pela Secretaria de Seguranca Publica, pelas Forcas Armadas, pela
Policia Militar, pelo Ministério das Relacdes Exteriores; Cédula de ldentidade fornecida por
Orgaos ou Conselhos de Classe que, por forca de Lei Federal, valem como documento de
identidade, como por exemplo, a carteira do CRESS; 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).

3.1.2 Curriculo profissional, de acordo com o0 modelo apresentado no Anexo | do presente

edital, acompanhado de copia dos titulos que comprovam as informacdes do curriculo.

3.1.3 Cépia de Certificado de Conclusao do Ensino Médio;

3.1.4 Copias da prova de quitacao das obrigacdes militares (candidatos do sexo masculino).

3.1.5 Caso tenha trabalhado em 6rgdo publico, apresentar Certiddo de bons

antecedentes (emitida pelo 6rgado publico).

3.1.6 Cépia do anexo Il preenchido e assinado acompanhado de cépia dos titulos que
comprovam as informacdes, devidamente assinado (quando houverem titulos/cursos) e

experiéncia;

3.1.7 Cépia preenchida e assinada do Anexo IV;



3.2 Os documentos serdo autenticados no ato da contratacdo, desde que o candidato

apresente para conferéncia os originais,_deverao estar todos em ordem, dentro do envelope

lacrado.

3.2.1. Antes de efetuar a inscricdo, o candidato devera tomar conhecimento de todo o Edital
e certificar-se de que preenche as exigéncias de Escolaridade, Habilitagdo Legal e os

Requisitos exigidos a selecdo e a consequente contratacao.

4. FORMATACAO DOS CURRICULOS

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

4.2 A comprovacgdo dos titulos de formacdo académica somente serd computada como
valida mediante a apresentacdo de copia de documento que esteja em conformidade com
0s critérios a seguir:

a) Copia simples do comprovante de conclusdo de curso de pés-graduacao, acompanhado
do histdrico, devera ser expedido por instituicdo de ensino reconhecida pelo MEC, somente
sendo aceitas certiddes ou declaracdes nas quais constem o0 nome da instituicdo, assinatura
e carimbo do representante da instituicdo de ensino, 0 nome do curso, a data de conclusdo

e a carga horaria minima de 360h/aula, dados necessarios a sua perfeita avaliagéo;

b) Quaisquer documentos provenientes do exterior, somente serdo considerados quando
traduzidos para o portugués, por tradutor juramentado, e se o0 respectivo comprovante de

concluséo do curso houver sido revalidado por instituicdo nacional competente para tanto.

4.2.1 Para receber a pontuacao relativa ao tempo de experiéncia profissional, o candidato
deverd comprovar o efetivo exercicio de atividades mediante apresentacdo de uma das
seguintes opc¢oes:

a) Copia simples do comprovante de experiéncia expedido por empresa privada, 6rgéo
publico ou organizacdo da sociedade civil (OSC), somente sendo aceitas certiddes ou
declaracdes nas quais constem o nome da empresa/orgdo/OSC, assinatura e carimbo do
representante da empresa/drgdo/OSC, CNPJ, data de inicio e término do exercicio da

funcédo, carga horaria, acompanhados de copia de declaracdo do contratante, assinada e



carimbada, onde conste o detalhamento das fun¢cdes desempenhadas, dados necessarios a

sua perfeita avaliacdo; ou

b) Copia da Carteira de Trabalho e Previdéncia Social (CTPS), (fisica ou digital), constando
obrigatoriamente a folha de identificacdo com numero e série, a folha com a foto do
portador, a folha com a qualificacdo civil, a folha de contrato de trabalho e as folhas de
alteracdes de salario que constem mudanca de funcdo, acompanhada de copia de
declaracdo do contratante, assinada e carimbada, onde conste o detalhamento das func¢des

desempenhadas, dados necessarios a sua perfeita avaliacao.

4.2.2 Quaisquer documentos relacionados a experiéncia profissional, provenientes do
exterior, somente serdo considerados quando traduzidos para o portugués, por tradutor
juramentado.

4.2.3 Néo serdo pontuadas experiéncias em trabalhos voluntarios.

4.2.4 Nao serdo pontuadas experiéncias em estagios ndo remunerados.

4.3 A formacao especifica exigida para o desempenho da fungcdo, ndo sera objeto de
avaliacao.

4.4 Somente serdo considerados os titulos expedidos por pessoas juridicas, de direito
publico ou privado, que atenderem aos critérios definidos neste Edital.

4.5 Nenhum titulo recebera dupla valoracao.

4.6 A classificacao sera efetuada, mediante pontuacdo dos titulos apresentados, conforme

0s seguintes critérios e preenchimento do Anexo Il - Formuléario para Entrega de Titulos.

. N N Pontuacéo
TITULOS E EXPERIENCIA Pontuacéo o
Maxima
5 (cinco) pontos por titulo
. . i . de graduacéo;
Titulos de Graduacéo, Pos-graduacéo i
o ) 5 (cinco) pontos por titulo
(Especializagéo — Lato Sensu; Mestrado - Stricto o )
de Especializacéo lato 20 (vinte)

Sensu; Doutorado) em area relacionada a )
o . L sensu; 5 (cinco) pontos
Administracdo, com carga horaria minima de 360
por titulo de Mestrado; 5
(trezentas e sessenta) horas. )
(cinco) pontos por titulo de

doutorado




Tempo de experiéncia profissional comprovada na |1 (um) ponto para cada

area de Administracéo publica. periodo de 6 (seis) meses | 40 (trinta)

Tempo de experiéncia profissional comprovada na | 2 (dois) pontos para cada
area de administragao. periodo de 6 (seis) meses 30

(quarenta)

Cursos (inclusive de informatica), jornadas e |2 (dois) pontos
encontros (na area da Administracdo, Gestao | para cada curso 10 (dez)
Publica, Gestdo de Pessoas) nos ultimos 5 anos. | (até 5 cursos)

No minimo 40 horas

4.7 DOS DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA COMPROVACAO DAS ATIVIDADES
PROFISSIONAIS
Para comprovacdo da experiéncia profissional, o candidato devera apresentar a

documentacao referente a uma das seguintes opc¢des:

4.7.1 Copia simples da Carteira de Trabalho e Previdéncia Social, paginas da foto, verso e
as que comprovem a experiéncia profissional no cargo ao qual concorre, ou em cargos/

funcdes correlatas ou;

4.7.2 Declaracdo, Atestado ou Certiddo de Tempo de Servigo, expedido pelo respectivo
orgdo informando o periodo com a data de admissdao e desligamento, se for o caso,
especificando o cargo/ funcdo e a descricdo das atividades desenvolvidas, estes deverdo
ser impressos em papel timbrado com a devida caracterizagédo do 6rgdo/empresa, carimbo e

assinatura.

4.7.3 Néao é permitida a contagem de experiéncia profissional em periodos concomitantes.

4.8 O CANDIDATO DEVERA TER DISPONIBILIDADE DE HORARIO INTEGRAL 40H.
Condicles de Trabalho:
a) Geral: Carga horaria semanal de 40 horas para o cargo de Assistente Administrativo,
gue sera desenvolvida diariamente, de acordo com o horario definido pela autoridade

competente mediante ato préprio.




5. ANALISE DOS CURRICULOS E DIVULGAGAO DO RESULTADO PRELIMINAR

5.1 No prazo de 01 dia util, a Comissao devera proceder a analise dos curriculos.

5.2 Ultimada a identificacdo dos candidatos e a totalizacdo das notas, o resultado sera
publicado no painel de publica¢des oficiais da Prefeitura Municipal e em meio eletrdnico.

5.3. Os recursos quanto ao resultado do certame poderéo ser feitos e protocolados na data
estipulada no anexo lll, e deverdo expor sobre os fatos, fundamentos e o pedido, devendo

ser entregues a Comissao Avaliadora, e seréo julgados pelo Prefeito Municipal.

6. CRITERIOS PARA DESEMPATE
6.1 Verificando-se a ocorréncia de empate em relacdo as notas recebidas por dois ou mais

candidatos, tera preferéncia na ordem classificatoria, sucessivamente, o candidato que:

6.1.1 Apresentar idade mais avancada;

6.1.2 Tiver obtido a maior pontuacdo na comprovacao de experiéncia, conforme fixado no
Edital;

6.1.3 Sorteio em ato publico.

7. DIVULGACAO DO RESULTADO FINAL DO PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO
7.2 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.

8. CONDICOES PARA A CONTRATACAO TEMPORARIA

8.1 Homologado o resultado final do Processo Seletivo Simplificado e autorizada a
contratacdo pelo Prefeito, serd convocado o primeiro colocado, através de Edital de
Convocacéo, publicado no mural de publica¢cées da Prefeitura Municipal e no site oficial do
Municipio, para, no prazo de 2 (dois) dias, prorrogavel uma Unica vez, a critério da

Administracdo, comprovar o atendimento das seguintes condicdes:
8.1.1 Ser brasileiro ou estrangeiro na forma da lei;

8.1.2 Ter idade minima de 18 anos;



8.1.3 Apresentar atestado psicologico e médico exarado pelo servigo oficial do Municipio, no

sentido de gozar de boa saude fisica e mental e estar apto em ambos;

8.1.4 Para o cargo de Assistente Administrativo sera exigido Ensino Médio (curso

concluido);

8.1.5 Apresentar declaracdo de bens e rendas conforme modelo disponibilizado pelo

Municipio;

8.1.6 Apresentar Certiddo Negativa Criminal (Justica Estadual e Justica Federal — RS);

8.1.7 Apresentar certiddo de bons antecedentes disciplinares emitida pela Administracdo

Publica caso exerca ou tenha exercido cargo ou fungéo publica;

8.1.8 Para a contratacdo, o candidato classificado ndo podera ter sido condenado na
demisséo de cargo ou funcdo publica do Municipio em Processo Administrativo Disciplinar
nos ultimos 05 (cinco) anos, ou se tiver sido condenado com incurso nos incisos |, V, VIII, X
e Xl do art. 98 da Lei Municipal n°. 2.069/03, em atencéo ao art. 106, paragrafo Unico, do

mesmo diploma, nao mais podera retornar ao servigco publico municipal.

8.2 A convocacao do candidato classificado sera realizada por meio de Edital publicado no
painel de publicacdes oficiais da Prefeitura Municipal; na pagina oficial da Prefeitura
Municipal de Tapera (no mesmo local da publicagcdo do Processo Seletivo Simplificado) e

por telefone, sendo obrigacéo do candidato manter seu nimero atualizado.

8.3 Nao comparecendo o candidato convocado ou verificando-se o ndo atendimento das
condicbes exigidas para a contratacdo serdo convocados os demais classificados,

observando-se a ordem classificatoria crescente.

8.4 O candidato que néo tiver interesse na contratacdo podera requerer, uma Unica vez, sua

alocacéo no final da lista de aprovados.

8.5 O prazo de validade do presente Processo Seletivo Simplificado serd de um ano,
prorrogavel, uma Unica vez, por igual periodo, a critério da Administracdo, salvo realizacao

de concurso publico.



8.6 No periodo de validade do Processo Seletivo Simplificado, em havendo a rescisao
contratual, poderédo ser chamados para contratacdo pelo tempo remanescente, 0s demais

candidatos classificados, observada a ordem classificatéria.

8.6.1 Copia de Certiddo de Quitacdo Eleitoral — site do Tribunal Regional Eleitoral

(todos os candidatos); https://www.tse.jus.br/eleitor/certidoes/certidao-de-quitacao-eleitoral

8.6.2 Por se tratar de contrato emergencial a vaga é imediata, tendo o candidato o prazo de 2

dias para assumir, ou seja, procurar o setor de recursos humanos e comparecer nas _datas

estipuladas para os exames psicolégico e médico, bem como trazer a documentacao solicitada

para_a contratacdo. Caso alguém falte, em qualguer etapa no prazo estipulado, sera

desclassificado do certame;

8.7 O candidato classificado para o cargo de Assistente Administrativo podera ser
remanejado a critério da administracdo para qualquer local, e deverd cumprir o horario
estipulado pelo superior. O ndo cumprimento das ordens superiores acarretara na demissao

do servidor.

9. DISPOSICOES GERAIS

9.1 Nao sera fornecido qualquer documento comprobatério de aprovacao ou classificacdo

do candidato, valendo para esse fim, a publicacdo do resultado final.

9.2 Os candidatos aprovados e classificados deverdo manter atualizados os seus enderecos
e numeros de telefone. Caso o Setor de Recursos Humanos entre em contato nos nimeros
de telefone indicados pelo candidato nas inscri¢fes, e ndo houver retorno conforme o prazo

para convocacao estipulado neste Edital, sera desclassificado.
9.3 Respeitada a natureza da funcdo temporaria, por razdes de interesse publico, podera
haver a readequacdo das condi¢Bes definidas inicialmente no edital, conforme dispuser a

legislacéo local;

9.4 As atribuicdes do cargo sdo as constantes na Lei 2.071/2003;



9.5 Os casos omissos e situagdes ndo previstas serdo resolvidos pela Comissédo designada.

GABINETE DO PREFEITO, 05 de outubro de 2023.

VOMAR HELMUT KUHN

Prefeito Municipal



ANEXO |

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 IDENTIFICACAO

2.1 Carteira de Identidade e 6rgéo expedidor:

2.2 Cadastro de Pessoa Fisica — CPF;:

2.3 Titulo de Eleitor Zona: Secdo:

2.4 NUmero do certificado de reservista:

2.5 Endereco Residencial:

2.6 Endereco Eletrbnico:

2.7 Telefone residencial e celular:

2.8 Outro endereco e telefone para contato ou recado:

2.9 NUmero do Registro Profissional;

2.10 Telefone com WhatsApp valido;

3. INFORMACOES ADICIONAIS:

Local e Data.

Assinatura do Candidato



ANEXO Il

FORMULARIO PARA ENTREGA DE TIiTULOS E EXPERIENCIA

NOME:

CARGO: Assistente Administrativo 40h

Campos preenchidos pelo candidato

N&o preencher

N° TITULO DO EVENTO

NO
HORAS

PONTUAGCAO

OBS.

10

Total

Tapera, de

Assinatura do candidato

de 2023.




ANEXO 11l

CRONOGRAMA DO PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO

ANALISE DE CURRICULOS

Abertura das Inscri¢cbes 1 dia 09/10/2023
Andlise dos curriculos e publicacdo do resultado )

o 1 dias 10/10/2023
preliminar
Recurso e manifestacdo da Comissao na
reconsideracgéo e julgamento do recurso pelo 1 dia 11/10/2023
Prefeito e aplicacdo do critério de desempate
Publicacéo da classificacéo final de inscritos 1 dia 16/10/2023




ANEXO IV

Eu, , li, estou ciente e concordo com os

termos do Edital 487/2023.

Local e Data.

Assinatura do Candidato



ATRIBUICOES:

CARGO: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

NIVEL: MEDIO

SINTESE DOS DEVERES: Executar servicos complexos de escritorio que envolvam a
interpretacdo de leis administrativas, especialmente para fundamentar informacbes. Examinar
processos relacionados a assuntos gerais da administragdo municipal, que exijam interpretacdo de
textos legais, especialmente da legislacdo basica do Municipio; elaborar pareceres instrutivos,
qualquer modalidade de expediente administrativo, inclusive atos oficiais, portarias, decreto, projeto
de lei, executar ou verificar a exatiddo de qualquer documento da receita e despesa, folhas de
pagamento, empenho, balancetes, demonstrativos de caixa; auxiliar no processamento e execucao das
atividades da area pessoal; operar com maquinas de contabilidade em geral e aparelhos de
processamento de dados; organizar e orientar a elaboracdo de ficharios e arquivos de documentacéo e
de legislagdo; secretariar reuniGes e comissdes de inquérito e outras comissdes; integrar grupos
operacionais; realizar o levantamento, identificacdo, reavaliacdo, inventario; manter registro do
patrimdnio e movimentacdo de bens; manter atualizado o controle de bens patrimoniais; realizar

tarefas correlatas.



