Estado do Rio Grande do Sul
MUNICIPIO DE ARROIO DO MEIO

EDITAL N° 001/2025
PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO - PSS

O PREFEITO MUNICIPAL DE ARROIO DO MEIO, Estado do Rio Grande do Sul,
no uso de suas atribuicdes legais, nos termos do art. 37 da Constituicdo Federal de 1988 e suas alteracdes, nos
artigos 191 a 196 da Lei Municipal n° 3.631, de 17/11/2017, e da Lei Municipal n® 4.313, de 19/12/2024,
TORNA PUBLICO que estardo abertas, no periodo de 11/01/2025 a 19/01/2025, as inscri¢es para 0 Processo
Seletivo Simplificado - PSS para o cargo de AUXILIAR DE SECRETARIA, conforme tabela abaixo, regido
por Contrato Administrativo Precério e Especial, submetido ao Regime Geral de Previdéncia Social - RGPS.
As contratacOes serdo regidas pelas instrugdes contidas neste Edital e pelas demais disposigdes legais vigentes.

O presente Processo Seletivo Simplificado sera executado por intermédio de Comissao
Especial composta por 05 (cinco) membros, designados pela Portaria n°® 106/2025, de 09/01/2025.

01 - DO CARGO, ESCOLARIDADE, VAGA(S), CARGA HORARIA E VENCIMENTO BASICO:

CARGO Auxiliar de Secretaria

ESCOLARIDADE Ensino Médio concluido

CARGA HORARIA 44 horas semanais

VAGAS Cadastro Reserva, conforme necessidade do Municipio

VENCIMENTO BASICO P “3” - R$ 2.410,00*

FORMA DE CONTRATACAO g;a}lig/zgztgrminado, conforme a necessidade do Municipio, limitado até

*Vencimento basico com base em dezembro/2024.

1.1 - Atribui¢des do cargo:

Descricdo Sintética: Executar os servicos de organizacdo, elaboracdo atualizagdo e escrituracdo de documentos
escolares.

Descricdo Analitica: Participar da elaboracéo do Plano Global da Escola; organizar e dirigir os Servicos da Secretaria,
coordenando o trabalho de seus auxiliares, se houver; assinar, juntamente com o diretor, os documentos escolares dos
alunos, bem como toda a documentagéo do Servico de Secretaria, apondo o seu ndmero de registro ou autorizagdo do
6rgdo competente; participar de reunides, assessorar a dire¢cdo nos assuntos relacionados aos Servigos de Secretaria;
elaborar as normas internas de funcionamento do Servigo; organizar e manter atualizada a escrituracdo escolar, o arquivo
ativo e passivo, bem como os prontudrios de legislacdo referentes a escola e ao ensino; zelar pelo recebimento e expedicao
de documentos auténticos, inequivocos e sem rasuras; extrair dados que interessem a escrituracdo escolar de documentos
de identificacdo apresentados pelo aluno ou seu responsavel, providenciando a pronta restituicdo dos mesmos; arquivar
recortes e publicacdes de interesse da escola e inerentes ao servico; coletar bibliografia atualizada pertinente a escrituracdo
escolar; revisar toda a escrituragdo escolar, bem como o expediente a ser submetido o despacho e assinatura do diretor;
providenciar o preparo de histéricos escolares, certificados, atestados e outros documentos similares; cumprir, fazer
cumprir e divulgar os despachos e determinacfes do diretor; providenciar a publicagdo de editais; elaborar relatorios e
instruir expedientes; incinerar documentos obedecendo a prescrigdo oficial vigente; proceder a avaliagdo interna do
servico; participar da avaliacdo global da escola.
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02 - DAS INSCRICOES:

2.1 - Data, horario e local das inscric¢des:

PERIODO DE INSCRICAO HORARIO* LOCAL

Online, através do formulario:
https://forms.qgle/rDKwQ23ZU8pdzmaD9

Ou presencial, na
Secretaria de Educacéo e Cultura
Rua Doutor Jodo Carlos Machado, 1000,
Centro, Arroio do Meio, RS
Telefone (51) 3716-2887
(51) 3716-1155

Manha: 08h as 11h

11/01/2025 a 19/01/2025 Tarde: 13h30min as 16h

*Para as inscri¢des online, qualquer horario dentro do periodo de inscricdes;
*Para inscri¢des presenciais, serd de segunda a sexta, nos horarios especificados.
2.2 - CondicOes para inscricao:
2.2.1 - Ser brasileiro nato ou naturalizado ou gozar das prerrogativas constantes do art. 12 da
Constituicdo Federal,
2.2.2 - Idade minima de 18 anos completos até o Gltimo dia de inscricao;
2.2.3 - Estar em dia com as obrigagdes eleitorais (declaracdo de quitagdo eleitoral) e, se do sexo

masculino, quitacdo com as obrigagdes militares.

2.3 - Documentacdo necessaria para inscri¢ao:

2.3.1 - No ato da inscricdo, serdo exigidos do candidato a apresentacdo dos seguintes documentos:

a) Ficha de Inscrigdo (original) preenchida conforme Anexo I, exceto para os candidatos que efetuarem
a inscricdo através do formuléario eletronico;

b) Documento de identificagdo com foto;

c¢) Diploma e/ou Certificado de concluséo do Ensino Médio.

d) Certidao de casamento, se aplicavel, conforme disposto no item 2.3.4.

2.3.2 - No caso de inscri¢cdo presencial, o candidato devera apresentar e entregar copia dos

documentos arrolados no item 2.3.1.

2.3.3 - No caso de inscricao online, o candidato devera anexar e enviar os documentos arrolados

no item 2.3.1, em formulério eletrénico destinado para tal fim, no formato PDF.

2.3.4 - Havendo divergéncia de nomes nos documentos apresentados, de acordo com item 2.3.1,

devera ser apresentada cOpia da certiddo de casamento e/ou separacao.

2.4 - Serdo aceitas inscri¢des somente na forma especificada no item 2.1 deste Edital.
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2.5 - No ato da inscricdo ndo serdo solicitados comprovantes das exigéncias referentes as condicBes do item
2.2 deste Edital, sendo obrigatéria a sua comprovacdo quando da convocagdo para contratacdo, sob pena de
desabilitacdo automética, ndo cabendo recurso.

03 - DA HOMOLOGAGCAO DAS INSCRICOES:

3.1 - O Edital contendo a relacdo preliminar dos inscritos sera divulgado conforme disposto no Cronograma
de Execucdo deste Edital.

04 - DOS RECURSOS:

4.1 - O prazo para interposi¢do de Recursos serd de 01 (um) dia Util, apds a publicacdo da relagéo preliminar
dos inscritos, de acordo com o item 07 deste Edital.

4.2 - O recurso devera ser apresentado por escrito e enderecado a Comissao Especial do Processo Seletivo
Simplificado - PSS, junto ao Setor de Protocolo do Municipio, situado na Rua Monsenhor Jacob Seger, 186,

Bairro Centro, Arroio do Meio, RS, em formulario de acordo com o Anexo Il deste Edital.

4.3 - Néo serdo aceitos recursos interpostos fora do prazo estipulado.

05 - DAS CONDICOES DE EXECUCAO:

5.1 - A classificacdo sera feita considerando-se:

a) A ordem de classificacdo no ultimo concurso homologado, para o cargo, pelo municipio, para aqueles que
integram o cadastro reserva do referido concurso e ainda ndo foram nomeados para o cargo, e que manifestarem
seu interesse neste processo seletivo simplificado;

b) Sorteio.

5.2 - O sorteio sera realizado em ato publico, aberto a todos os candidatos e demais interessados, no dia
28/01/2025, as 9h, tendo por local a Camara Municipal de Vereadores, situada na Rua Monsenhor Jacob Seger,
186, Bairro Centro, Arroio do Meio, RS.

06 - DAS CONTRATACOES:

6.1- A contratacdo obedecera a ordem de classificacdo dos candidatos e sera efetuada de acordo com a
existéncia de cargos vagos e necessidade de servico e interesse da administracéo.

6.2 - Os candidatos aprovados somente serdo admitidos apds considerados aptos no exame médico e
apresentarem os documentos a seguir relacionados com copia:
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a) uma foto 3 x 4, recente;

b) Alvara de Folha Corrida (www.tjrs.jus.br);

c) Carteira de Trabalho e Previdéncia Social - CTPS;

d) Atestado médico (exame admissional de médico da Prefeitura);
e) Certiddo de Nascimento ou Casamento;

f) Carteira de Identidade;

g) CPF;

h) Titulo de Eleitor com comprovantes de quitagao;

i) Cartdo do PIS ou PASEP, caso tiver;

J) Comprovante de quitacdo com as obrigacdes militares;

k) Comprovante de residéncia (conta de agua, luz ou telefone);
1) Copia Diploma (Obrigatério) do Ensino Médio concluido.

07 - CRONOGRAMA DE EXECUCAO

ATIVIDADE

DATAS

Periodo de Inscri¢do

11/01/2025 a 19/01/2025

Relacéo Preliminar dos Inscritos 23/01/2025
Data para apresentacdo de Recursos Inscri¢des Nao Homologadas 24/01/2025
Divulgacéo da Decisdo do Recurso 27/01/2025
Homologacdo Final das Inscri¢fes 27/01/2025

Sorteio

28/01/2025 - 9h

Publicacdo e Homologacéo da Classificagdo Final

28/01/2025

08 - DISPOSICOES GERAIS:

8.1 - Este Processo de Selecao tera validade até 31/12/2025.

8.2 - Os candidatos chamados terdo prazo de até 01 (um) dia Gtil, a contar da convocacéo que sera feita por

oficio ou e-mail, para assumir a vaga existente.

8.3 - Os candidatos chamados que tiveram no ato da contratacdo acumulo ilegal de cargo, emprego ou funcédo
publica serdo desabilitados para o provimento da vaga, nos termos do artigo 37, inciso XVI e XVII da

Constituicdo Federal.

8.4 - N&o sera fornecido qualquer documento comprobatdrio de aprovacdo ou classificacdo do candidato,

valendo para esse fim Edital de Homologacéao do resultado final.

09 - DAS DISPOSICOES FINAIS:

9.1 - Alinscrigdo do candidato importara no conhecimento das instrugdes deste Edital e na aceita¢éo tacita das

condigdes nele contidas, tais como se acham estabelecidas.
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9.2 - As publicacdes sobre o processamento desta Selecdo serdo feitas por Edital, afixados no Quadro de
Publica¢des do Municipio e no site www.arroiodomeiors.com.br.

9.3 - E de inteira responsabilidade do candidato acompanhar a publicagfo de todas as etapas do processo
seletivo simplificado, nos meios de comunicagéo referidos no Edital.

9.4 - Os candidatos classificados deverdo manter atualizados o endereco, telefone e e-mail.
9.5 - Fazem parte do presente Edital:

- Anexo | - Ficha de inscricéo;
- Anexo Il - Formulario de pedido de recurso.

GABINETE DO PREFEITO MUNICIPAL DE ARROIO DO MEIO, em 10
de janeiro de 2025.

SIDNEI ECKERT
Prefeito Municipal

REGISTRE-SE E PUBLIQUE-SE
Data Supra

MAICA V. G. RUPPENTHAL
Secretéaria da Administracdo
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EDITAL N° 001/2025
PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO - PSS — AUXILIAR DE SECRETARIA
ANEXO | - FICHA DE INSCRICAO

Inscricéo n° (Né&o preencher este campo)

Nome Completo:

Data de Nascimento: Estado Civil: Sexo: () Mas<_:u_I|no
() Feminino

Endereco:
Rua: N°

Bairro:
Cidade:
CEP: E-mail (obrigatério):

Telefone residencial n® Celular n°;

RG n°: CPF n°

Aprovado(a) no altimo concurso para o cargo? () Sim ( ) Néo Classificacao:

DECLARO serem verdadeiras as informag6es acima, bem como tenho conhecimento das
instrucdes constantes do Edital n° 001/2025, de 10/01/2025, e me comprometo a aceitd-las tais como
estabelecidas.

Arroio do Meio, de de 2025.

Assinatura do Candidato

EDITAL N° 001/2025
PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO - PSS — AUXILIAR DE SECRETARIA

Inscrigdo n° (N&o preencher este campo)

NOME COMPLETO:

Arroio do Meio, de de 2025.

Assinatura Responsavel pela Inscricdo
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EDITAL N° 001/2025
PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO - PSS — AUXILIAR DE SECRETARIA
ANEXO Il - FORMULARIO DE PEDIDO DE RECURSO

A Comissdo Especial do Processo Seletivo Simplificado

Eu , portador do documento de identidade n°

CPFn° apresento recurso junto a Banca Examinadora
de Realizagdo do Processo Seletivo Simplificado.

A decisédo objeto de contestacdo é:

(explicitar a decisdo que esta contestando).

Os argumentos com 0s quais contesto a referida decisdo sdo:

Arroio do Meio, de de 2025.

Assinatura do candidato
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