ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL

MUNICIPIO DE COTIPORA

EDITAL N° 08/2024

PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO N°
001/2024 PARA CONTRATACAO DE
ASSISTENTE ADMINISTRATIVO, POR PRAZO
DETERMINADO.

IVELTON MATEUS ZARDO, Prefeito Municipal de Cotipora, Estado do Rio Grande do
Sul, no uso de suas atribuicdes legais, visando a contratacdo de pessoal, para
desempenhar a fungéo abaixo especificada, junto & Secretaria Municipal da Saude e
Assisténcia Social e Secretaria da Administragdo, amparado em excepcional interesse
publico devidamente reconhecido por intermédio das Leis Municipais Lei Municipal n°
2.468/16, de 06 de maio de 2016, Lei Municipal n° 2.918 de 04 de fevereiro de 2022,
com fulcro no art. 37, IX, da Constituicdo Federal, torna publica a realizacdo de
Processo Seletivo Simplificado 0001/2024, que sera regido pelas normas
estabelecidas neste Edital e no Decreto Executivo n® 2.618, de 03 de agosto de 2011
e Decreto Executivo n°3.933 de 12 de maio de 2021.

N° Processo Carga
Seletivo Emprego Vencimento Horéria Vagas
Simplificado Semanal
PSS 001/2024 Assistente R$ 2.218,60 40h 01+CR
Administrativo

1. DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1 O Processo Seletivo Simplificado sera executado por intermédio de Comissao
composta por trés servidores, designados através da Portaria n° 11.414/24 de 18 de
Janeiro de 2024.

1.2 Durante toda a realizacdo do Processo Seletivo Simplificado serdo prestigiados,
sem prejuizo de outros, os principios estabelecidos no art. 37, “caput”’, da Constituicdo
Federal.

1.3 O Edital de abertura do Processo Seletivo Simplificado sera publicado
integralmente no painel de publicagbes oficiais da Prefeitura Municipal e no site
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www.cotipora.rs.gov.br, sendo o seu extrato veiculado, ao menos uma vez, em jornal

de circulacéo local, no minimo cinco dias antes do encerramento das inscrigoes.
1.4 Os demais atos e decisdes inerentes ao presente Processo Seletivo Simplificado
serdo publicados no painel de publicagbes oficiais da Prefeitura Municipal e no site

www.cotipora.rs.qgov.br.

1.5 Os prazos definidos neste Edital observardo o disposto no artigo 4° do Decreto
Executivo n°® 2.618, de 03 de agosto de 2011 e no Decreto Executivo n°3.933 de 12 de
maio de 2021.

1.6 O Processo Seletivo Simplificado consistira na aplicacdo de prova objetiva de
carater eliminatorio e classificatorio. A Comissdo podera contar com a colaboracao de
servidor especializado ou de terceiros contratados para este fim.

1.6.1 As reunifes e deliberacbes da Comissdo serdo objeto de registros em atas e
observarao o devido sigilo.

1.7 A contratagdo para o cargo acima referido sera pelo prazo determinado de até 180
(cento e oitenta) dias, podendo ser renovado uma Unica vez por igual prazo, e se

regera pelo Regime Juridico Estatutario.

2. ESPECIFICACOES DA FUNCAO TEMPORARIA

2.1 A funcéo temporaria de Assistente Administrativo, da qual trata este Processo
Seletivo Simplificado, corresponde ao exercicio das seguintes atividades, conforme a
Lei Municipal Lei Municipal n® 2.918 de 04 de fevereiro de 2022:

CARGO: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

PADRAO: 08

DESCRICAO SINTETICA DA FUNCAO: executar trabalhos de escritério de certa
complexidade, que requeiram alguma capacidade de julgamento; executar servigos
complexos, de cunho administrativo que envolva interpretacdo de leis e normas
administrativas, especialmente para fundamentar informacdes.

DESCRICAO ANALITICA DA FUNCAO: redigir informacdes, oficios, cartas,
memorandos, telegramas, executar trabalhos de digitacdo em geral; fazer registros
relativos a dotagbes orcamentarias, elaborar a conferir folhas de pagamentos;
organizar e classificar expedientes e documentos; organizar arquivos; fazer o controle
da movimentacdo de processos e papéis, organizar mapas e boletins administrativos;

fazer anotagBes em fichas e manusear ficharios; conferir materiais e suprimentos em
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geral com as faturas, conhecimentos ou notas de entrega; levantar frequéncia de
servidores; executar outras tarefas semelhantes; providenciar a expedicao,
recebimento, encaminhamento e protocolo de documentos e correspondéncias;
examinar processos relacionados a assuntos gerais da administragdo municipal que
exijam interpretacfes de textos legais, especialmente da legislagcdo béasica do
municipio; elaborar pareceres instrutivos, qualquer modalidade de expediente
administrativo, inclusive atos oficiais, portarias, decretos, projetos de lei; executar e/ou
verificar a exatiddo de qualquer documento de receita e despesa, empenho,
balancetes, demonstrativos de caixa; auxiliar no processamento e execugdo das
atividades da éarea de pessoal; auxiliar na elaboracdo de projetos; organizar
documentos e elaborar pareceres, a fim de encaminhar aos 6érgdos competentes;
prestar esclarecimentos, orientacdes e efetuar inscricdes de programas especificos
direcionados a comunidade; elaborar atas e emitir pareceres deferindo ou indeferindo
decisbes tomadas em reunifes; emitir requerimentos contendo solicitacbes diversas e
encaminhar a 6rgdos competentes; manter controle através de registros de
documentos importantes e liberar os mesmos conforme necessidades evidenciadas;
arquivar documentos de controle e conferi-los para proceder baixas; encaminhar a
orgdo competentes o resumo das operagcdes dos produtores; conferir documentos e
realizar cadastramentos; recadastrar produtores, a fim de certificar-se da continuidade
do meio produtivo do Municipio e simultaneamente proceder ao levantamento do
ICMS; conferir documentos, emitir relatérios e manter controle de estoques; organizar
e orientar a elaboracdo de ficharios, e arquivos de documentacédo e de legislacao;
secretariar reunifes e comissfes de inquéritos; integrar grupos operacionais; efetivar o
cumprimento da lei do servico militar acerca de alistamento, sele¢do, convocacao,
incorporacdo ou matricula, controle de reservistas, excesso de contingentes e outras
obrigacdes pertinentes; responsabilizar-se pelo encaminhamento ao 6rgdo competente
a solicitacdo de carteiras de trabalho Profissional e entrega-las ao destinatério;
conduzir veiculos da Administracdo Municipal desde que devidamente habilitado e
autorizado para tal; realizar o levantamento, identificacdo, reavaliacdo, inventario e
manter o registro do patrimbénio e da movimentacdo de bens; receber e pagar em
moeda corrente; entregar e receber valores; movimentar fundos; efetuar nos prazos

legais os recolhimentos devidos; realizar outras tarefas correlatas.
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REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO:

a) idade: minima de 18 anos;

b) escolaridade: ensino médio completo;

c) outros: conforme as instrugdes regulamentares do concurso publico.
CONDICOES DE TRABALHO:

a) horario de trabalho: periodo de 40 horas semanais;

b) outras: servico externo, contato com o publico.

2.1.1 Pelo efetivo exercicio da funcdo temporaria do cargo de Assistente
Administrativo sera pago mensalmente o vencimento fixado em R$ R$ 2.218,60 (dois
mil, duzentos e dezoito reais e sessenta centavos), neles compreendendo-se além da
efetiva contraprestacdo pelo trabalho, o descanso semanal remunerado.

2.1.2 Além do vencimento o contratado fara jus as seguintes vantagens funcionais:
gratificacdo natalina proporcional ao periodo trabalhado; férias proporcionais
acrescidas de um terco, indenizadas ao final do contrato; inscrigdo no Regime Geral
de Previdéncia Social.

2.2 Os deveres e proibicbes aplicadas ao contratado correspondem aqueles
estabelecidos para os demais servidores estatutarios pelos artigos 136 a 138 do
Regime Juridico, sendo a apuracdo processada na forma do Regime Disciplinar do

mesmo Diploma, no que couber.

3. INSCRICOES

3.1 Periodo: De 23 de janeiro de 2024 a 01 de fevereiro de 2024

3.2 Horario: Das 08:00 as 11:00 horas e das 13:30 as 16:00 horas

3.3 Local: Secretaria Municipal da Saude e Assisténcia Social, situada a Rua Padre
Eugénio Medicheschi, n°® 90, Centro, Cotipora - RS.

3.4 A inscricdo do candidato implicara o conhecimento prévio e a aceitacdo das
presentes instrugbes e normas estabelecidas neste Edital, bem como os requisitos
necessarios para preenchimento das vagas.

3.5 Nao serao aceitas inscri¢cdes fora do prazo estabelecido.

3.6 Taxa de inscricdo: R$ 61,88 (Sessenta e um reais e oitenta e oito centavos) a ser

recolhida junto a Tesouraria do Municipio.
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4. CONDICOES PARA A INSCRICAO

4.1 Para inscrever-se no Processo Seletivo Simplificado, o candidato devera
comparecer pessoalmente ao endereco e nos horéarios e prazos indicados nos itens
3.1 a 3.3, 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 os casos, 0s seguintes documentos:

4.1.1 Ficha de inscricdo disponibilizada no ato pela Comissédo conforme Anexo |,
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 Forcas Armadas, pela Policia Militar, pelo Ministério das Relacdes
Exteriores; Cédulas de Identidade fornecidas por Orgéos 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 Habilitacdo (com
fotografia, na forma da Lei n® 9.503/97, artigo 15).

4.1.3 Comprovante de pagamento da Taxa de inscrigdo, conforme item 3.6 deste
Edital.

5. HOMOLOGAGCAO DAS INSCRICOES
5.1 Encerrado o prazo fixado pelo item 3.1, a Comissdo publicara, no painel de

publicacBes oficiais da Prefeitura Municipal e no site www.cotipora.rs.gov.br, no prazo

de um dia util, edital contendo a relagdo nominal dos candidatos que tiveram suas
inscricbes homologadas.

5.2 Os candidatos que nao tiveram as suas inscricbes homologadas poderéo interpor
recursos escritos (conforme anexo lIll) 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 passara a constar no rol de inscricdes
homologadas.

5.2.2 Sendo mantida a decisdo da Comissao, o recurso sera encaminhado ao Prefeito

Municipal para julgamento, no prazo de um dia, cuja decisdo devera ser motivada.
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5.2.3 A lista final de inscricdes homologadas sera publicada na forma do item 5.1, no
prazo de um dia Util, ap6és a deciséo dos recursos.
5.2.4 O requerimento de inscricdo implica na aceitacdo pelo candidato das normas

estabelecidas neste Edital e no Decreto Executivo n° 2.618, de 03 de agosto de 2011.

6. PROVA OBJETIVA
6.1 A prova objetiva sera composta de um total de vinte questdes, dentre portugués,
conhecimentos gerais e conhecimentos especificos, possuindo cada questdo apenas

uma resposta certa.

Prova N° de questdes | Valor cada questdo | Nota maxima
Portugués 05 4.0 20
Conhecimentos Gerais 05 4.0 20
Conhecimentos Especificos 10 6,0 60
Total 100

6.1.1 O conteldo programatico esta relacionado no Anexo Il do presente Edital.

6.2 A todas as questdes corretas serdo atribuidos valor conforme tabela acima, de
modo que a prova totalizara cem pontos.

6.2.1 A nota final de cada candidato sera apurada pela soma dos pontos obtidos em
cada questdo.

6.3 Cada questdo contera quatro opg¢des de resposta e somente uma sera
considerada correta.

6.4 A prova objetiva sera reproduzida em igual nimero ao dos candidatos que tiverem
as inscricbes homologadas definitivamente, o0 que se dard em sessdo sigilosa
realizada pela Comisséo.

6.4.1 Ultimadas as cOpias, juntamente com a via original que contera o gabarito a ser
utilizado na correcdo, serdo as provas acondicionadas em envelopes lacrados e
rubricados pelos integrantes da Comisséo, os quais permanecerdo guardados em

local seguro até o dia da aplicacdo das provas.
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7. REALIZACAO DA PROVA OBJETIVA

7.1 A prova objetiva serd realizada no dia 09 de fevereiro de 2024, na sala de reunifes
da Unidade de Saulde, situada & Rua Padre Eugénio Medicheschi, n°® 90, Centro,
Cotipora-RS, com inicio as 13:30 horas com duracdo de 02 (duas) horas.

7.2 Os candidatos deverdo comparecer ao local de aplicagdo das provas com
antecedéncia minima de 15 (quinze) minutos, munidos do comprovante de inscri¢ao,
de documento oficial com foto, definidos no item 4.1.2, Iapis, borracha e caneta
esferogréfica azul ou preta de material transparente.

7.2.1 Os candidatos que ndo estiverem presentes no interior da sala de aplicacdo das
provas no horario definido no item 7.1 serdo excluidos do certame.

7.2.2 O candidato que deixar de exibir documento oficial com foto, antes da prova,
sera excluido do certame.

7.2.3 Caso o candidato esteja impossibilitado de apresentar, no dia da realizagéo das
provas, documento de identidade original, por motivo de perda, roubo ou furto, devera
ser apresentado documento que ateste o registro da ocorréncia em 6rgéo policial,
expedido ha, no maximo, noventa dias, ocasido em que sera submetido a identificacdo
especial, compreendendo coleta de dados e de assinaturas em formulario préprio.

7.3 A Comissdo garantira que a realizacdo das provas atenda a condicdo de
incomunicabilidade entre os candidatos.

7.4 As provas serdo aplicadas pela Comissdo que podera ser auxiliada por fiscais
previamente designados por ato da autoridade competente, se necessario.

7.5 Antes de se iniciarem os trabalhos, os membros da Comissé@o ou os fiscais, se
houver, fardo os esclarecimentos e adverténcias contidos no presente Edital, a serem
observados pelos candidatos.

7.6 No horario definido para inicio das provas, a Comisséo ou os fiscais convidardo
dois candidatos para conferirem o lacre do envelope, removendo-o a vista de todos os
presentes.

7.7 Distribuidas as provas, inicialmente os candidatos conferirdo a presenca das vinte
guestdes, passando-se ao preenchimento do nome completo.

7.8 Os cadernos de provas deverdo ser preenchidos pelos candidatos mediante a
utilizacao de caneta esferografica azul ou preta de material transparente, assinalando-

se apenas uma alternativa em cada questéo.
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7.8.1 Nao serdo consideradas validas, atribuindo-se pontuacao zero, as questdes que
forem respondidas a lapis, sem posterior confirmagéo a caneta.

7.8.2 Também sera considerada incorreta a questdo que apresentar mais de uma
alternativa assinalada pelo candidato, ou que contiver rasuras ou borrdes.

7.9 O candidato que se retirar do local de provas ndo podera retornar, ressalvados 0s
casos de afastamento da sala com acompanhamento de um membro da Comisséo ou
de um fiscal.

7.10 N&o sera permitido ao candidato retirar o caderno de questdes do local da prova.
7.11 Sera retirado do local das provas e desclassificado do Processo Seletivo
Simplificado, o candidato que:

7.11.1 apresentar atitude de desacato, desrespeito ou descortesia para com as
pessoas encarregadas pela realizacdo do concurso ou com o0s outros candidatos;
7.11.2 durante a realizagdo da prova, demonstrar comportamento inconveniente ou for
flagrado comunicando-se com outros candidatos ou pessoas estranhas, por gestos,
palavras ou por escrito, bem como utilizando-se de livros, notas ou impressos, salvo
0s expressamente permitidos no edital,

7.11.3 durante a realizagdo da prova estiver fazendo uso de qualquer tipo de aparelho
eletrébnico ou de comunicacdo (bip, telefone celular, relégios, walkman, agenda
eletrbnica, notebook, palmtop, receptor, gravador, smartphone ou outros
equipamentos similares), bem como protetores auriculares.

7.12 Na ocorréncia das hipéteses previstas nos itens 7.9, 7.10, 7.11, em qualquer de
seus subitens, sera lavrado “auto de apreensao de prova e exclusdo de candidato”,
fazendo-se constar o fato com seus pormenores, 0 qual serd assinado por, no minimo
dois membros da Comisséo ou fiscais e pelo candidato eliminado.

7.12.1 Em caso de recusa do candidato a assinar o auto de apreensdo de prova e
exclusdo de candidato o fato sera certificado a vista da assinatura de duas
testemunhas.

7.13 No horario aprazado para o encerramento das provas serdo estas recolhidas,
independentemente de terem ou ndo sido concluidas integralmente pelos candidatos.
7.14 Durante a realizacdo das provas, quaisquer ocorréncias serdo objeto de registro

em ata.
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8. CORRECAO DAS PROVAS E DIVULGACAO DO RESULTADO PRELIMINAR

8.1 No prazo de um dia, a Comissédo devera proceder a corre¢do das provas.

8.2 A correcdo se dard mediante comparacdo do gabarito padrdo com as respostas
assinaladas pelos candidatos no caderno de provas, registrando-se as pontuacdes
individuais por questéo e o total da nota atribuida a prova.

8.3 Somente serdo classificados os candidatos que obtiverem, no minimo, cinquenta
por cento da pontuacéo aferida a prova, sendo os demais excluidos do certame.

8.4 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 no

site www.cotipora.rs.gov.br, abrindo-se o0 prazo para os candidatos apresentarem

recursos, nos termos estabelecidos neste edital.

9. RECURSOS

9.1 Da classificagé@o preliminar dos candidatos e do gabarito oficial € cabivel recurso
enderecado a Comissao (conforme anexo lll), uma Unica vez, no prazo comum de um
dia.

9.1.1 O recurso devera conter a perfeita identificacdo do recorrente e as razfes do
pedido recursal.

9.1.2 Seré possibilitada vista da prova na presenca da Comissdo, permitindo-se
anotacoes.

9.1.3 Havendo a reconsideracao da deciséo classificatéria pela Comissédo, o nome do
candidato passara a constar no rol de selecionados.

9.1.4 Sendo mantida a decisdo da Comissao, o recurso sera encaminhado ao Prefeito

Municipal para julgamento, no prazo de um dia, cuja decisdo devera ser motivada.

10. CRITERIOS PARA DESEMPATE

10.1 Verificando-se a ocorréncia de empate em relacao as notas recebidas por dois ou
mais candidatos, ter4 preferéncia na ordem classificatéria, sucessivamente, o
candidato que:

10.1.1 Apresentar idade mais avancada, dentre aqueles com idade igual ou superior a

sessenta anos.
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10.1.2 Sorteio em ato publico.

10.1.2.1 O sorteio ocorrerd em local e horéario previamente definido pela Comisséo, ha
presenca dos candidatos interessados, 0s quais serdo convocados por telefone,
correio eletrbnico ou qualquer outro meio que assegure a certeza da ciéncia do
interessado.

10.2 A aplicacéo do critério de desempate seré efetivada apés a anélise dos recursos

e antes da publicagdo da lista final dos selecionados.

11. DIVULGAGCAO DO RESULTADO FINAL DO PROCESSO SELETIVO
SIMPLIFICADO

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

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

11.3 N&o havendo inscritos, interposicdo de recursos ou empate entre candidatos, os

eventos que sucedem a esses poderdo ser antecipados

12. CONDICOES PARA A CONTRATACAO TEMPORARIA
12.1 Homologado o resultado final do Processo Seletivo Simplificado e autorizada a
contratacdo pelo Prefeito, sera convocado o primeiro colocado, para, no prazo de 05
(cinco) dias, prorrogavel uma unica vez, a critério da Administracdo, comprovar o
atendimento das seguintes condicoes:
1. Teridade minima de dezoito anos;
2. Apresentar Carteira de Trabalho e Previdéncia Social;
3. Ser brasileiro ou estrangeiro na forma da lei;
4. Gozar de boa saude fisica e mental, comprovada mediante inspe¢do médica
oficial;
Estar quite com as obrigagdes militares e eleitorais;
Apresentar declaragéo de bens e rendas conforme modelo disponibilizado pelo

Municipio;
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7. Apresentar a documentagdo necessaria, conforme norma do Setor de Pessoal
da Prefeitura de Cotipora.

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

12.3 N&o comparecendo o candidato convocado ou verificando-se 0 ndo atendimento
das condic¢des exigidas para a contratacdo serdo convocados os demais classificados,
observando-se a ordem classificatéria crescente.

12.4 O prazo de validade do presente Processo Seletivo Simplificado sera de até 180
(cento e oitenta) dias, prorrogavel, uma Unica vez, por igual periodo.

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

13. DISPOSICOES GERAIS

13.1 Né&o serdo fornecidos quaisquer documentos comprobatoérios de aprovacdo ou
classificacdo do candidato, valendo para esse fim a publicacdo do resultado final.

13.2 Os candidatos aprovados e classificados deverdo manter atualizados os seus
enderegos.

13.3 Respeitada a natureza do emprego temporario, por razdes de interesse publico,
podera haver a readequacgéo das condi¢des definidas inicialmente no edital, conforme
dispuser a legislacéo local.

13.4 Os casos omissos e situacdes ndo previstas serdo resolvidos pela Comissao
designada.

13.5 Maiores informacfes poderao ser obtidas junto a Secretaria Municipal da Saude,
sita a Rua Padre Eugénio Medicheschi, n°® 90, Centro, Cotiporad (RS), ou pelos fones
(54) 3446-2820 e 3446-2899, em horario de expediente.
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14. CAMA DE EVENTOS DO PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO
Descricao Prazo Data

Abertura das Inscricbes 10 dias | 23/01/24 a 01/02/24
Publicacéo Preliminar dos Inscritos 1 dia 02/02/2024
Recurso da ndo Homologacé&o das Inscri¢cdes 1 dia 05/02/2024
Manifestacdo da Comissado na Reconsideracao 1 dia 06/02/2024
Julgamento do Recurso pelo Prefeito 1 dia 07/02/2024
Publicacéo da Relacado Final de Inscritos 1 dia 08/02/2024
Aplicagéo da Prova Objetiva 1 dia 09/02/2024 (tarde)

Correcdo da prova objetiva com posterior Publicagéo do | 1 dia 14/02/2024

Resultado Preliminar e do Gabarito

Recurso Referente a Prova 1 dia 15/02/2024
Manifestacdo da Comissdo na Reconsideracao 1 dia 16/02/2024
Julgamento do Recurso pelo Prefeito 1 dia 19/02/2024
Aplicagéo do Critério de Desempate 1 dia 20/02/2024
Publicagédo do Resultado Final 1 dia 21/02/2024

Obs.: N&o interposi¢do de recursos ou empate entre candidatos, os eventos que sucedem a

esses poderao ser antecipados.

Gabinete do Prefeito Municipal de Cotipord, aos vinte e dois dias do més de

janeiro de dois mil e vinte e quatro.

Ivelton Mateus Zardo
Prefeito Municipal
Registre-se e Publique-se.

Data Supra

Joana Inés Citolin Zanovello

Secretaria Municipal da Administracao
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ANEXO | — FICHA DE INSCRICAO
PSS 001/2024

N° DA INSCRICAO:

DATA:

CARGO: Assistente Administrativo

IDENTIFICACAO

Nome:

NuUmero da Carteira de Identidade:

Endereco:

Email;

Telefone residencial: ()

Telefone celular: ()

DOCUMENTACAO

() Copia autenticada de documento de identificac&o oficial com foto.
() Comprovante de escolaridade

() Comprovante de pagamento da taxa de inscrigao.

Assinatura do Candidato Assinatura do Membro da Comissao
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ANEXO Il - CONTEUDO PROGRAMATICO
PSS 001/2024

1) PORTUGUES:

Conteudos: 1) Compreenséo, interpretacdo, estruturacdo e articulagdo de textos;
significado contextual de palavras e expressdes; vocabulario. 2) Ortografia e
acentuacdo. 3) Classes, formacdo e emprego das palavras. 4) Significacdo das
palavras: sinbnimas, antdbnimas, parénimas e homénimas. 5) Colocagdo pronominal. 6)
A oracéo e seus termos. 7) O periodo e sua constru¢do: coordenacao e subordinacgéo.
8) Flexdo nominal e verbal. 9) Emprego de tempos, modos e vozes verbais. 10)
Concordancia nominal e verbal. 11) Regéncia nominal e verbal. 12) Ocorréncia de
crase. 13) O uso dos porqués. 14) Pontuagéo

2) CONHECIMENTOS GERAIS:

Conteudo 1 - Topicos relevantes e/ou atuais: 1) Informacdes sobre temas relevantes
e/ou da atualidade nas éareas de educacgdo, ecologia, economia, meio ambiente,
salde, seguranca, sociedade, sustentabilidade. 2) Etica no Servico Publico.

Referéncias Bibliograficas:

- CERT.BR. Cartlha de Seguranca para Internet. Disponivel em
<http://cartilha.cert.br/>.

- Publicacdes e legislacdes que contemplem os conteudos listados.

3) CONHECIMENTOS ESPECIFICOS:

Conteudos: 1) Administracdo Publica. 2) Principios e Poderes da Administracédo
Publica. 3) Atos Administrativos. 4) Processo e procedimento administrativo. 5)
LicitagBes. 6) Contratos Administrativos. 7) Servigos Publicos. 8) Servidores Publicos.
9) Interesse publico. 10) Acesso a Informacgdes. 11) Controle da administracdo publica:
conceito, tipos e formas de controle. 12) Improbidade Administrativa. 13) Planejamento
e Controle Governamentais. 14) Responsabilidade civil da administracéo. 15) Protecéo
de Dados e Responsabilidade Civil. 16) Redacao Oficial: principios, caracteristicas e
gualidades, linguagem, digitacdo qualitativa - normas e recomendacdes, expressoes e
vocabulos latinos de uso frequente, elementos de ortografia e gramatica, padréo oficio,
fax, correio eletrénico, documentos (conceitos e definicdes, generalidades, tipos,
partes, apresentacdo, forma e estrutura, padronizagdo, diagramagéo). 17)
Documentacado e arquivo: pesquisa, documentacdo, arquivo, sistemas e métodos de
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arquivamento. 18) Atendimento ao publico interno e externo. 19) Cuidados com o
ambiente de trabalho, no¢des de seguranca do trabalho e ergonomia. 20) Noc¢des
sobre administracdo de materiais: compras, organizacao, requisicdo, armazenamento,
reposicao, estoques, conservagao. 21) Nocdes sobre bens patrimoniais. 22) Nog¢bes
sobre escrituracao de livros contébeis. 23) Legislacéo

Referéncias Bibliogréficas:

- BRASIL. Constituicdo da Republica Federativa do Brasil. Artigos relacionados ao
conteudo indicado.

- BRASIL. Lei n° 8.429, de 2 de junho de 1992. Lei de Improbidade Administrativa.

- BRASIL. Lei n° 8.666, de 21 de junho de 1993. Institui normas para licitacdes e
contratos da Administragao Publica e da outras providéncias.

- BRASIL. Lei n°® 8.987, de 13 de fevereiro de 1995. DispBe sobre o regime de
concessao e permissdo da prestacao de servigos publicos, e da outras providéncias.

- BRASIL. Lei n® 10.520, de 17 de julho de 2002. Institui, no &mbito da Unido, Estados,
Distrito Federal e Municipios, nos termos do Art. 37, inciso XXI, da Constituicdo
Federal, modalidade de licitacdo denominada pregdo, para aquisicdo de bens e
servicos comuns, e da outras providéncias.

- BRASIL. Lei n°® 11.079, de 30 de dezembro de 2004. Institui normas gerais para
licitacdo e contratacdo de parceria publico-privada no ambito da administracéo publica.

- BRASIL. Lein® 12.527, de 18 de novembro de 2011. Regula 0 acesso a informacdes.

- BRASIL. Lei n® 12.846, de 1° de agosto de 2013. Dispde sobre a responsabilizacdo
administrativa e civil de pessoas juridicas pela pratica de atos contra a administragéo
publica, nacional ou estrangeira, e da outras providéncias.

- BRASIL. Lei n° 13.709, de 14 de agosto de 2018. Lei Geral de Protecdo de Dados
Pessoais (LGPD).

- BRASIL. Lei n° 14.133, de 01 de abril de 2021. Lei de Licitagbes e Contratos
Administrativos.

- Lei Municipal N° 2.918/2022, De 04 De Fevereiro De 2022;
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ANEXO Il = REQUERIMENTO DE RECURSO ADMINISTRATIVO

12.9

PSS 001/2024

DIRIGIDO A COMISSAO EXECUTIVA DO PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO
001/2024

ASSINALAR A ETAPA

() Inscricbes
() Prova objetiva

Observacéo: utilize um formulario para cada recurso.

IDENTIFICACAO

Inscrigdo n°:

Cargo:

RAZOES DO RECURSO

Nestes termos, pede deferimento:

Assinatura do candidato:

Data: /|
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