ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
MUNICIPIO DE IGREJINHA

EDITAL DE PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO N° 023/2023

AFIXADO NO MURAL OFICIAL DO MUNICIPIO DE
IGREJINHA EM:

09/02/2023
DESAFIXADO EM:

/ /

Secretario de Administragdo

O municipio de Igrejinha, Estado do Rio Grande do Sul, no uso de suas atribuicdes
legais, TORNA PUBLICO a abertura de inscri¢des para o processo seletivo visando a
contratacdo temporaria nos termos do inciso IX, do artigo 37, da Constitui¢ao Federal, da
legislag@o pertinente, bem como a regulamentacdo da Lei Municipal n® 5.126 de 03 de agosto
de 2018, em seu art. 155, para a fungdo de Auxiliar Administrativo, em substitui¢do a
licencas gestantes ou adotantes, férias do servidor, e licengas saude, falta de cadastro,
afastamento por readaptagdo, altas com restri¢des, e atender outras situacdes de emergéncia
que vierem a ser definidas em lei especifica, que sera regido pelas normas estabelecidas neste
Edital.

O numero de vagas, o regime de trabalho, a carga horaria semanal, o valor do
saldrio mensal, a escolaridade, conforme segue:

FUNCAO VAGAS | REGIME DE CARGA

’ REMUNERACAO ESCOLARIDADE /
TRABALHO HORARIA REQUISITOS
02 Contrato
Auxiliar vagas .. . R$ 1.601,04 | Ensino Médio
L ) Administrativo 44 h/s
Administrativo + (. Completo
CR Temporario

1. DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1 O Processo Seletivo Simplificado sera executado por intermédio de Comissdo composta
por trés ou mais servidores dentre os designados pela Portaria n® 20369/2022, de 08 de julho
de 2022;
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1.2 Durante toda a realizagdo do Processo Seletivo Simplificado serdo prestigiados, sem
prejuizo de outros, os principios estabelecidos no art. 37 “caput”, da Constitui¢do da
Republica.

1.3 O edital de abertura do Processo Seletivo Simplificado sera publicado integralmente no
painel de publicagdes oficiais da Prefeitura, bem como, quando possivel, no enderego
eletronico oficial do Municipio de Igrejinha, qual seja: www.igrejinha.rs.gov.br.

1.4 Os demais atos e decisOes inerentes ao presente Processo Seletivo Simplificado serdao
publicados no painel de publicagdes oficiais da Prefeitura e, quando possivel, no enderego
eletronico oficial do Municipio de Igrejinha, qual seja: www.igrejinha.rs.gov.br.

2. DAS ESPECIFICACOES

2.1 DESCRICAO SINTETICA DA FUNCAO: Executar servicos administrativos em
diversas areas da Administragdo, prestando auxilio a chefia imediata, a execug@o de rotinas
para propor ado¢do de medidas que contribuam para a racionalizagdo, a eficiéncia e a eficacia
dos métodos de trabalho.

2.2 DESCRICAO ANALITICA DA FUNCAO: Desenvolver atividades na area
administrativa, dando suporte as atividades administrativas; Atender ao publico em geral,
averiguando suas necessidades para orientacdo e/ou encaminhamento as pessoas e/ou setores
competentes; Desenvolver e preparar expedientes administrativos que se fizerem necessarios
nas diversas unidades, sob orientacdo; Inteirar-se dos trabalhos desenvolvidos em cada setor,
visando orientar ¢ facilitar a obtengdo de dados, documentos ou outras solicitagdes dos
superiores; Realizar atividades auxiliares administrativas, tais como entregar e coletar
correspondéncia interna e externa, organizar arquivos ¢ acolher visitantes e usuarios; Agendar
atendimentos, encaminhamentos e solicitagdes via sistemas informatizados; Digitar e
organizar relatoérios, memorandos, oficios e documentos em geral, através de editores de
texto, de apresentacdo grafica e planilhas eletronicas; Prestar servico de apoio administrativo,
fazendo uso de todos os equipamentos e recursos disponiveis para a consecu¢do dessas
atividades; Atender ao publico interno e externo de forma presencial, por telefone e por meios
eletronicos; Auxiliar na realizacdo de atividades de ensino e pesquisa; Zelar pela limpeza,
conservagdo e boa utilizagdo dos equipamentos e instrumentos utilizados sob sua
responsabilidade, solicitando junto a chefia os servigos de manutencdo; Realizar e atender
chamadas telefonicas, bem como anotar e encaminhar os recados; Manter, organizar,
classificar e atualizar arquivos, ficharios, livros, publicagdes e outros documentos, para
possibilitar controle e novas consultas; Receber, entregar, levar e buscar documentos,
materiais de pequeno porte e outros, através de malote e protocolo, providenciando os
registros necessarios de empréstimos e devolugdes e afixar materiais de divulgacdo em
editais, quando necessario; Participar de programa de treinamento, quando convocado;
Executar tarefas pertinentes a area de atuacdo, utilizando-se de equipamentos e programas de
informatica; Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da
fun¢ao; Executar outras tarefas correlatas.
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3. INSCRICOES
3.1 A inscricdo implica, desde logo, o conhecimento prévio e aceitacdo pelo candidato das
condigdes estabelecidas no inteiro teor deste Edital, da Ficha de Inscri¢do do qual € parte
integrante, ndo podendo alegar desconhecimento.
3.2 Periodo: 09/02/2023 a 16/02/2023
3.3 Local: Setor de Protocolo Geral no Centro Administrativo Prefeito Lauri Auri Krause,
localizado na Avenida Ildo Meneghetti, n.° 757 — 15 de Novembro.
3.4 Horéario:  Segunda a quinta-feira das 12h as 18h30min

Sexta-feira das 9h as 12h
3.5 Nao sera aceita inscricdo condicional, nem por correspondéncia ou via eletronica, assim
como ¢ vedado o envio de qualquer documento constante nos requerimentos por via postal.
3.6 Poderd, ainda, ser efetuada a inscricdo através de terceiros, desde que junte procuragdo
com firma legalmente reconhecida e com poderes especiais e expressos, munido da
documentacdo completa.
3.7 O candidato preenchera e assinara o pedido de inscri¢do em formulario proprio que lhe
sera apresentado no ato de inscrigao.
3.8 O candidato que prestar declaragdes falsas ou inexatas tera sua inscricao cancelada, bem
como, anulados todos os atos dela decorrentes.
3.9 Somente sera aceita inscricdo com documentagdo completa, na forma do item 4 deste
edital.

4. CONDICOES PARA INSCRICAO

4.1 O pedido de inscricdo devera ser feito através de preenchimento da Ficha de Inscrigao, a
disposi¢do do candidato no Setor de Protocolo Geral, no Centro Administrativo Prefeito Lauri
Auri Krause.

4.2 Para inscrever-se no Processo Seletivo Simplificado, o candidato deverd comparecer ao
endere¢o ¢ nos horarios e prazos indicados nos itens 3.2, 3.3 e 3.4, 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 os
casos, os seguintes documentos, no momento da inscri¢ao:

4.2.1 Fotocopia da Carteira de Identidade (frente e verso) e do Cadastro de Pessoas Fisicas —
CPF ou Carteira Nacional de Habilitagao;

4.2.2 Fotocopia do comprovante de residéncia;

4.2.3 Fotocopia do comprovante de escolaridade exigido para o cargo, conforme estipulado na
legislacdo pertinente;

4.2.4 Fotocopia dos titulos para comprovagdo, de acordo com a funcdo pretendida, se for o
caso;

4.3 Nio sera aceita a inscri¢do do candidato cuja documentagdo estiver incompleta, ou que
apresentar irregularidades, tais como: rasuras, emendas, nomes ilegiveis ou dados
incompletos.
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4.4 O candidato inscrito ficard sujeito as exigéncias do processo seletivo, ndo lhe assistindo
direito de ressarcimento de prejuizos decorrentes do nido aproveitamento no quadro para a
fun¢do pretendida.

4.5 A documentagdo de inscri¢do somente tera valor para a data a que se referir o processo
seletivo, e ndo sera devolvida apos este.

4.6 Nao sera permitido anexar novos titulos e/ou outros documentos do candidato apds o ato
da inscri¢do, mesmo que ainda em tempo de inscri¢ao, sendo de inteira responsabilidade do
candidato apresentar todos os documentos exigidos no ato de preenchimento da ficha;

5. HOMOLOGACOES DAS INSCRICOES:

5.1 Encerrado o prazo fixado pelo item 3.2, a Comissdo publicara, no painel de publicag¢des
oficiais da Prefeitura Municipal e, se possivel, em meio eletronico, no prazo de até 03 (trés)
dias uteis, o edital contendo a relagdo nominal dos candidatos que tiveram suas inscrigoes
homologadas.

5.2 Os candidatos que nao tiveram suas inscrigdes homologadas poderdo interpor recursos
escritos perante a Comissdo, no prazo de um dia util, mediante a apresentagao das razdes que
ampararem a sua irresignacao.

5.2.1 No prazo de até 03 (trés) dias uteis, a Comissdo, apreciando o recurso, podera
reconsiderar sua decisdo, hipdtese na qual o nome do candidato passara a constar no rol de
inscri¢des homologadas.

5.2.2 Sendo mantida a decisdo da Comissdo, o recurso serd encaminhado ao Prefeito para
julgamento, no prazo de um dia util, cuja decisdo devera ser motivada.

5.2.3 A lista final de inscrigdes homologadas sera publicada na forma do item 5.1, no prazo de
dois dias tuteis, apds a decisao dos recursos.

6. DO PROCESSO SELETIVO

6.1 PARA A FUNCAO DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO

6.1.1 O processo seletivo para o cargo de Auxiliar Administrativo serd efetuado mediante a
analise da documentacdo exigida neste Edital.

6.1.2 No processo de avaliagdo da documentacdo exigida para a funcdo de Auxiliar
Administrativo, a pontuagdo que gerara a classificacdo se dard da seguinte forma:

En TITULO QUANTIDADE VALOR PONTUACAO
DE TITULOS UNITARIO MAXIMA
A Estar cursando ou ter concluido nivel 1 30 30

superior em qualquer area

B Experiéncia em area publica, 1
devidamente comprovado com 30 30
documentos
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C | Experiéncia em atendimento ao publico,

devidamente comprovado com 1 20 20

documentos

D Cursos de aperfeicoamento e a) Até 50 horas a) 10

qualificacdo na area (cursos de de cursos

informatica e relacionados ao 20

atendimento ao publico) b) Mais de 50 b) 20
horas de cursos

6.1.3 A classificagdo no processo seletivo se dard do candidato com maior pontuacdo para o
candidato com menor pontuacao.

6.1.4. A avaliacao do curriculo sera de carater eliminatorio e classificatorio.

6.1.5. Somente sera considerado reprovado o candidato que niao pontuar na andlise do
curriculo.

7. CRITERIO PARA DESEMPATE

7.1 Verificando-se a ocorréncia de empate sera procedido sorteio em ato publico.

7.2 O sorteio ocorrera em local e horario previamente definidos pela comissao e divulgado
por meio de edital.

8. DIVULGACAO DO RESULTADO FINAL DO PROCESSO SELETIVO
SIMPLIFICADO

8.1 Transcorrido o prazo sem a interposicdo de recurso ou ultimado o seu julgamento, a
Comissdo encaminhard o Processo Seletivo Simplificado ao Prefeito para homologacao, no
prazo de até 03 (trés) dias uteis.

8.2 Homologado o resultado final, serd lan¢ado edital com a classificagdo geral dos
candidatos aprovados, quando, entdo, passara a fluir o prazo de validade do Processo Seletivo
Simplificado.

8.3 A classificagdo sera divulgada no atrio do Centro Administrativo Prefeito Lauri Auri
Krause, sito a Av. Ildo Meneghetti, n® 757, bairro 15 de Novembro, em Igrejinha/RS.

9. CONDICOES PARA A CONTRATACAO TEMPORARIA

9.1 Homologado o resultado final do Processo Seletivo Simplificado e autorizada a
contratacdo pelo Prefeito, serd convocado o primeiro colocado, para, no prazo de 2 (dois)
dias, prorrogdvel uma Unica vez, a critério da Administracdo, comprovar o atendimento das
seguintes condigdes:

9.1.1 Ser brasileiro ou estrangeiro na forma da lei;

9.1.2 Ter idade minima de 18 anos;

9.1.3 Apresentar atestado médico exarado pelo servigo oficial do Municipio, no sentido de
gozar de boa saude fisica e mental;
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9.1.4 Disponibilidade de horario para exercer a carga horaria estipulada para o cargo.

9.1.5 Apresentar declaragdo de bens e rendas conforme modelo disponibilizado pelo
Municipio;

9.2 O candidato aprovado no processo seletivo e chamado para preenchimento de vaga,
deverd apresentar os seguintes documentos para a contratacao:

9.2.1 Fotocopia da carteira de identidade (frente e verso);

9.2.2 Fotocopia do cadastro de pessoas fisicas — CPF (frente e verso);

9.2.3 Fotocopia do titulo de eleitor;

9.2.4 Comprovante de quitacao eleitoral emitida pelo site www.tse.jus.br;

9.2.5 Fotocopia do numero do PIS/PASEP;

9.2.6 Fotocopia do Comprovante de escolaridade exigido pela fungdo;

9.2.7 Fotocopia da Certidao de Casamento/Nascimento;

9.2.8 Fotocopia do Comprovante de residéncia em nome do admitido (Conta de Agua ou Luz)
ou Declaragao feita no Tabelionato;

9.2.9 Exame médico que comprove aptidao para o trabalho;

9.2.10 Uma foto 3x4;

9.2.11 Carteira de trabalho;

9.2.12 Fotocopia da Carteira de reservista, se o candidato for do sexo masculino;

9.2.13 Fotocdpia da Declaragao de Imposto de Renda;

9.2.14 Fotocdpia da Certidao de Nascimento dos filhos menores de 21 anos;

9.2.15 Fotocopia da Carteira de Vacinacdo dos filhos menores de 5 anos;

9.2.16 Declaragao; Orgﬁo; Cargo; Data de Admissdo e Demissdo; Regime Juridico; Regime
Previdenciario (Incisos XVI e XVII, Art. 37 da CF/88).

9.3 A convocagdo do candidato sera realizada por meio de contato telefonico ou correio
eletronico.

9.4 Nao comparecendo o candidato convocado ou se verificando o nao atendimento das
condicdes exigidas para a contratagdo, serdo convocados os demais classificados,
observando-se a ordem classificatdria crescente.

9.5 O prazo de validade do Processo Seletivo Simplificado sera de até 12 meses;

9.6 No periodo de validade do Processo Seletivo Simplificado, em havendo a rescisdo
contratual, poderao ser chamados para contratagdo pelo tempo remanescente, os demais
candidatos classificados, observada a ordem classificatoria.

9.7 Apds todos os candidatos aprovados terem sido chamados, havendo ainda necessidade de
contratagdes para as mesmas fungdes, novo processo seletivo devera ser realizado.

10. DOS RECURSOS

10.1 Aos candidatos serdo assegurados amplos meios de recursos na fase de homologagao da
inscrigdo, vistas a avaliagdo dos titulos e resultados parcial.

10.2 O prazo para interpor recurso serd de 01 (um) dia util, a partir do primeiro dia
subsequente a publicacdo e deverao ser protocolizados no Centro Administrativo Prefeito
Lauri Auri Krause em horario de expediente.

10.3 O Recurso devera ser dirigido ao Prefeito Municipal.
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10.4 Apds andlise dos recursos, os resultados serdo publicados, através de Edital, em carater
irrecorrivel na esfera administrativa.

11. DAS DISPOSICOES FINAIS

11.1 As inscrigdes de que tratam este edital implicam o conhecimento das presentes instrucoes
por parte do candidato e seu compromisso tacito de aceitar as condi¢des de sua realizagao, tais
como se acham estabelecidas neste edital e na legislagdo especifica.

11.2 Nao sera fornecido qualquer documento comprobatério de aprovacdo ou classificacdo do
candidato, valendo para esse fim a publicagdo do resultado final.

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

11.4 Nao serdo fornecidas informagdes acerca do presente edital por servidores deste
Municipio, por quaisquer meios de comunicagdo, sendo responsabilidade de cada candidato
ter o devido conhecimento acerca das condi¢des do presente certame, uma vez que o presente
Processo Seletivo Simplificado respeita os principios da publicidade.

11.5 Respeitada a natureza da fungdo temporaria, por razdes de interesse publico, podera
haver a readequacdo das condigdes definidas inicialmente no edital, conforme dispuser a
legislagdo local.

11.6 Os casos omissos ¢ situagdes nao previstas serdo resolvidos pela Comissao designada.
11.7 Demais informagdes na Prefeitura Municipal, através do telefone (51) 3549-8600.

Municipio de Igrejinha/RS, 08 de fevereiro de 2023.

Leandro Marciano Horlle

Prefeito Municipal

Registre-se e publique-se.
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