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INSTITUTO DE PREV[DENCIA DOS SERVIDORES PUBLICOS DO
MUNICIPIO DE ESTEIO - PREV-ESTEIO

EDITAL N° 01/2022 - PREV-ESTEIO

PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO PARA CONTRATACAO DE PESSOAL POR
TEMPO DETERMINADO PARA ATENDER A NECESSIDADE TEMPORARIA DE
EXCEPCIONAL INTERESSE PUBLICO NO CARGO DE ASSISTENTE
ADMINISTRATIVO JUNTO AO INSTITUTO DE PREVIDENCIA DOS SERVIDORES
PUBLICOS DO MUNICIPIO DE ESTEIO - PREV-ESTEIO, EM CONFORMIDADE COM
A LEI MUNICIPAL N° 8.035, DE 16 DE FEVEREIRO DE 2022.

1. DISPOSICOES GERAIS SOBRE O PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO

1.1. O Processo Seletivo Simplificado de que trata este Regulamento tem por finalidade
credenciar os postulantes nele pré-qualificados para a contratacdo a funcdo de
ASSISTENTE ADMINISTRATIVO, pelo prazo de 01 (um) ano, contados da data de
admisséao, renovavel por igual periodo, em razdo de excepcional interesse publico.

1.2. O Processo Seletivo Simplificado, regido por este Regulamento ndo se constitui
em concurso publico de provas ou de provas e titulos, como previsto no inciso Il do
artigo 37 da Constituicdo Federal, nem a este se equipara para quaisquer fins ou
efeitos.

1.3. Este Processo Seletivo Simplificado sera composto de 02 (duas) etapas conforme
item 5 deste Regulamento.

1.4. O ocupante do contrato por tempo determinado desempenhard suas atividades
junto ao Instituto de Previdéncia dos Servidores Publicos do Municipio de Esteio -
PREV-ESTEIO.

1.5. O Processo Seletivo Simplificado constitui requisito para a contratacdo em
guestdo, mas nao gera direito de precedéncia de contratacdo em relacdo aos demais
profissionais pré-qualificados e a contratacdo, que deverd atender a oportunidade e
conveniéncia das necessidades da Administracao.

2. DAS ESPECIFICACOES DO CONTRATO

2.1. As atribuicdes, a carga horéaria, a habilitacdo minima e a remuneracdo sdo as
constantes do Anexo I.

2.2. O caréter juridico dos contratos firmados com base nesse Regulamento é
administrativo, ndo gerando qualquer vinculo empregaticio de que trata a Consolidacao
das Leis do Trabalho — CLT.

2.3. O ocupante do contrato por tempo determinado sera vinculado ao Regime Geral de
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Previdéncia Social.

2.4. E vedada a recontratacéo de pessoa contratada por tempo determinado pelo
Municipio de Esteio, antes de decorridos 06 (seis) meses do término do contrato
anterior, sob pena de nulidade do contrato e responsabilidade administrativa e civil da
autoridade contratante.

3. DOS REQUISITOS MINIMOS PARA CONTRATACAO

3.1. O candidato devera atender, no ato da contratacdo, aos seguintes requisitos:

3.1.1. Ser brasileiro nato ou naturalizado, ou estrangeiro na forma da lei;

3.1.2. Estar em dia com suas obrigacdes eleitorais;

3.1.3. Estar quite com o servi¢co militar — homens;

3.1.4. Ter idade minima de 18 (dezoito) anos completos;

3.1.5. Possuir aptidao fisica, psicoldgica e mental para o exercicio das suas atribuicoes,
comprovada mediante realizacdo de avaliacdo médica e psicoldgica, conforme critério
estabelecido no ato da convocacgdo para contratacao.

3.1.6. Em caso de acumulo regular de cargos ou empregos privativos de profissionais
de saude, com profissées regulamentadas observar o disposto no inciso XVI, do art. 37
da CF, em especial a compatibilidade horaria e o nUmero maximo de dois.

3.1.7. Nao ser aposentado por invalidez;

3.1.8. Nao ter sofrido, no exercicio de fungéo publica, penalidade administrativa, civil ou
penal incompativel com a nova investidura;

3.1.9. Atender aos requisitos para a vaga a qual concorre, discriminados no Anexo | do
presente Edital;

3.1.10. Comprovar mediante apresentacdo dos documentos originais e copias a
titulacdo e documentacéo;

3.1.11. Nao ter sido contratado por tempo determinado pelo Municipio de Esteio nos
altimos 06 (seis) meses.

4. DAS INSCRICOES

4.1. Para se inscrever no processo seletivo simplificado o candidato devera
providenciar a entrega dos documentos listados no Anexo lll, da ficha de inscri¢cdo
devidamente preenchida constante no Anexo Il, e entrega-los na Prefeitura Municipal
de Esteio, no setor de Atendimento ao Cidad&o, sito a Rua Engenheiro Hener de Souza
Nunes, n° 150, Esteio, no horario das 12h30min as 18h, no periodo de 11/04/22 a
22/04/22.

4.2. Na entrega da documentacdo na Prefeitura Municipal de Esteio, a ficha de
inscricdo e os documentos listados no Anexo Il deste regulamento deverédo estar
contidos em um envelope, com o nome do candidato e a identificacdo: PROCESSO
SELETIVO SIMPLIFICADO PREV-ESTEIO — ASSISTENTE ADMINISTRATIVO.

4.3. A exatidao e a veracidade das informacdes apresentadas séo de responsabilidade
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do candidato.

4.4. Declaracdes falsas ou inexatas, bem como, a apresentacdo de documentos
inveridicos, determinardo o cancelamento da inscricdo e a anulacdo de todos os atos
dela decorrentes, em qualquer época, sem prejuizo das sancdes civis e penais
cabiveis.

4.5. Nao sera cobrado nenhum valor a titulo de taxa de inscri¢ao.

4.6. A inscricdo do candidato implicard o conhecimento e a aceitagdo das instrucdes e
das condi¢bes do Processo Seletivo Simplificado, tais como se acham estabelecidas
neste Edital e nas normas legais pertinentes, bem como, em eventuais aditamentos,
comunicacdes, instrucdes e convocacdes respectivas, acerca dos quais ndo podera
alegar desconhecimento.

4.7. O candidato que tiver sua inscricdo ndo homologada sera cientificado e podera
interpor recurso, no prazo de 3 (trés) dias, mediante a apresentacdo circunstanciada
das razdes que amparam a sua irresignacao.

4.8. No prazo recursal podera haver complementacdo de documentos exigidos para a
inscrigao.

5. DO PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO

5.1. O Processo Seletivo Simplificado sera composto de 02 (duas) etapas, sendo a
primeira de carater eliminatorio e a segunda de caréter classificatorio, consistente em:
5.1.1. Etapa 1: Comprovacdo da habilitacdo minima, exigida para o cargo que ira
concorrer, nos termos do Anexo |;

5.1.2. Etapa 2: Experiéncia especifica, mediante a analise de experiéncia profissional e
apresentacao de titulos.

5.2. O candidato que comprovar a habilitacdo minima exigida para o cargo que ira
concorrer sera considerado aprovado na Etapa 1 do Processo Seletivo e sera avaliado
com atribuicdo de pontos conforme definido no item 6 desse Edital.

5.3. A Etapa 2 ser& valorada na escala de 0 (zero) ao maximo 100 (cem) pontos,
equivalente a 100% da nota final dos titulos, com atribuicdo de pontos conforme
definido no item 6 deste Edital.

5.4. Os comprovantes de experiéncia, cursos de capacitacdo/formacdao, titulacdo para

avaliacdo, deverdo ser apresentados em coépias legiveis, dentro do envelope
identificado.

5.5. Os candidatos que tiverem avaliacdo da experiéncia profissional e qualificacédo
através de cursos e capacitacdes terdo a devida pontuacdo homologada e serdo
considerados pré-qualificados para compor um cadastro reserva.

5.6. O candidato aprovado, mas ndo contratado, podera ser convocado, a critério da
Administracdo, mediante a abertura de vagas para a area a que concorreu, durante o
periodo de validade deste Processo Seletivo Simplificado.
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6. DAAVALIACAO DOS TiTULOS:
6.1 A comprovacao dos titulos sera avaliada mediante apresentacdo dos documentos
comprobatorios.
6.2 Os titulos poderdo ser apresentados em copia simples, desde que legiveis, sendo
gue os documentos originais deverdo ser apresentados quando da contratacdo, para
convalidacéo.
6.3 Sera observado o valor maximo para pontuacdo de cada titulo, conforme tabela a
seguir:

TABELA DE PONTUACAO DOS TITULOS

Qlfant' Pontuacédo .
Titulos de titulos/ por titulo Pontu.agao

(anos) maxima
maximo

Tempo de experiéncia na funcdo de Assistente

Administrativo. Ano completo de experiéncia

profissional no servico publico, desprezando-se 10 04 40

fracOes/ano e as concomitancias (sobreposicéo

de tempo)

Tempo de experiéncia na funcdo de Assistente

Administrativo. Ano completo de experiéncia

profissional na area privada, desprezando-se 10 02 20

fracOes/ano e as concomitancias (sobreposicéo

de tempo)

Certificado de Graduag¢&o em Administracao,

proveniente de instituicdo autorizada e

reconhecida pelo Ministério da Educacéao, 01 15 15

conforme legislagéo vigente

Endereco: Av. Presidente Vargas, 2.618 - Sao Sebastidao - Esteio - CEP 93265-226
Telefone: (51) 3459 5145 | E-mail: prev.esteio@esteio.rs.gov.br




=/ PREV-ESTEIO

Certificado de Graduacgédo, em qualquer area,
proveniente de instituicdo autorizada e

reconhecida pelo Ministério da Educacéao, 01 12 12
conforme legislacao vigente

Certificado de pos-graduacéo lato sensu —
Especializagcdo ou Master in Business
Administration — MBA em qualquer area,
proveniente de instituicdo autorizada e
reconhecida pelo Ministério da Educacéo,
conforme legislacédo vigente

01 08 08

Demais cursos na area de Administracao,
F realizados nos ultimos 5 anos, com carga 05 01 05
horaria minima de 8 horas cada.

TOTAL 100

6.4. Para comprovar a experiéncia profissional, o candidato deverd apresentar pelo
menos um dos seguintes documentos:

6.4.1. Carteira de trabalho com o registro da atividade desempenhada,;

6.4.2. Contrato de prestacao de servicos;

6.4.3. Portaria de nomeacéo e de exoneracao;

6.4.3.1. Caso o candidato tenha sido nomeado e ainda esteja exercendo o cargo,
emprego ou funcéo, a portaria de nomeacao devera ser apresentada juntamente com
uma declaracéo/certiddo do ente comprovando tal situagéo.

6.4.4. Certiddo ou Declaracéo de tempo de servico.

6.5. Tempo de estagio e participacdo em eventos como Seminarios e Congressos nao

serdo contabilizados.

6.6. Nos documentos comprobatérios da experiéncia profissional devera constar as
datas de inicio e fim do vinculo e o cargo, emprego ou funcéo exercida.

6.7. Somente serdo consideradas as experiéncias profissionais realizadas no prazo
méaximo de 10 anos retroativos a data de publicacao deste Edital.

6.8. Uma vez entregues os titulos, ndo serdo aceitos acréscimos de outros
documentos. Por ocasido dos recursos, poderdo ser entregues somente documentos
que sirvam para esclarecer ou complementar dados de titulos ou declaracbes ja
entregues.

7. DO RESULTADO

7.1 O resultado final do Processo Seletivo Simplificado sera divulgado no sitio da
Prefeitura Municipal de Esteio http://www.esteio.rs.gov.br contendo os profissionais
selecionados com a respectiva classificagao.

7.2 A classificagdo se dara de modo decrescente do total de pontos. Em caso de
empate, o critério para a classificagdo sera pela maior nota das Alineas “A”, “B” e “C”,
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respectivamente, nesta ordem. Persistindo o empate, pelo candidato mais velho e, se
persistir, sorteio publico a ser realizado apos Edital.

7.3 Interposicdo de recursos e vista quanto as notas finais serdo realizados pelos
interessados no prazo de 3 (trés) dias a contar da divulgacdo do resultado final com
encaminhamento a Comissao Organizadora do Processo Seletivo.

8. DA CONTRATACAO

8.1 A contratagdo serd pelo prazo determinado de até 01 (um) ano, nos termos do
artigo 2° da Lei Municipal N° 8.035, de 16 de fevereiro de 2022 podendo ser prorrogado
nos moldes do mesmo dispositivo, até que resolvida a situagdo emergencial que
ensejou a contratacao.

8.2 A contratacdo celebrada com base no presente Processo Seletivo obedecera as
disposicfes constantes na Lei Municipal n® 5.231/2011 e Lei Municipal n° 8.035/2022.

9. DISPOSICOES FINAIS

9.1. Incorporar-se-do a este Edital, para todos os efeitos, quaisquer regulamentos
complementares, avisos e convocacoes, relativos a este Processo Seletivo
Simplificado, que vierem a ser publicados pelo PREV-ESTEIO.

9.2. Os prazos estabelecidos neste Edital sdo preclusivos, continuos e comuns a todos
os candidatos, ndo havendo justificativa para o ndo cumprimento deles e para a
apresentacao de documentos apos as datas estabelecidas.

9.3. Todas as despesas relativas a participacdo no Processo Seletivo Simplificado —
inclusive gastos com viagens elou hospedagem, envio de correspondéncias,
autenticacdo de documentos — bem como, aquelas relativas a apresentacdo para
contratacao, correrdo as expensas do préprio candidato.

9.4. O PREV-ESTEIO ndo se responsabilizar4 por problemas de comunicacdo que
possam, por ventura, impedir o contato com o candidato, quando este se tratar de
problemas técnicos de rede de operacdo de telefonia ou internet, ou ainda, da incorreta
prestacdo destas informacdes por parte do candidato.

9.5. O resultado de todas as etapas sera divulgado no sitio da Prefeitura Municipal de
Esteio no endereco eletrénico: http://www.esteio.rs.gov.br

9.6 Todas as informacdes complementares relacionados ao Processo Seletivo
Simplificado de que trata este Edital poderdo ser obtidos no sitio
http://www.esteio.rs.gov.br

9.7. Integram o presente Regulamento o0s seguintes anexos:

9.7.1. Anexo | — Cargo, vagas, atribuicdes, habilitacdo e requisitos minimos,
remuneracao e carga horaria;

9.7.2. Anexo Il — Ficha de inscricao;

9.7.3. Anexo lll — Lista de documentos para inscricao;

9.7.4. Anexo IV — Periodo das inscricdes;

9.7.5. Anexo V — Cronograma.

9.8. Os casos omissos serdo resolvidos pela Comissdo Organizadora do presente
Processo Seletivo Simplificado a ser nomeada pela Diretora Geral do PREV-ESTEIO.
9.9. O prazo de validade do Processo Seletivo de que trata este regulamento sera 12
(doze) meses, prorrogavel por igual periodo.

9.10. Os candidatos aprovados deverdo manter atualizados os seus enderecos e
telefones.

9.11. O candidato selecionado disponibilizara do prazo de 3 (trés) dias Uteis para se

Endereco: Av. Presidente Vargas, 2.618 - Sao Sebastidao - Esteio - CEP 93265-226
Telefone: (51) 3459 5145 | E-mail: prev.esteio@esteio.rs.gov.br


http://www.esteio.rs.gov.br/
http://www.esteio.rs.gov.br/

__ g

—’ PREV-ESTEIO
!,

apresentar no Instituto de Previdéncia dos Servidores Publicos do Municipio de Esteio
- PREV-ESTEIO para marcar os exames admissionais e marcar a data da assinatura
do contrato.

9.12. O candidato tera o prazo maximo de 15 (quinze) dias uUteis para apresentar o
resultado dos exames admissionais, sob pena de exclusdo do certame, chamando-se o
candidato seguinte, de conformidade com a ordem classificatéria.

9.13. Sera tornado sem efeito o contrato, se ndo ocorrer 0 exercicio, no prazo
estabelecido pelo Prev-Esteio, independentemente da causa.

9.14. O candidato que nao aceitar a sua designacéo perdera o lugar na classificacdo
inicial, passando a ocupar o ultimo lugar na lista dos classificados, com vistas a nova
convocacao se este for seu desejo, devendo fazer a sua opgéo por escrito.

GABRIELA DE Assinado de forma Esteio, 11 de abril de 2022.

MOZZI:02774923 9" Por GABRIELA

000 MOZZ1:02774923000
GABRIELA DE MOZZ|

DIRETORA GERAL
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ANEXO |
Cargo, vagas, atribui¢cdes, habilitacéo e requisitos minimos e remuneracao com carga

horaria:

Cargo: Assistente Administrativo

Vagas: 01 (uma)

Carga Horéaria: 40 horas semanais

Requisitos/Habilitacdo: Ensino Médio Completo.

Vencimento: R$ 1.640,44

Atribuicdes: Executar os servicos administrativos gerais, tais como a separacéo e
classificacdo de documentos e correspondéncia, transcricdo de dados, langcamentos,
prestacdo de informacfes, participacdo na organizacdo de arquivos e ficharios,
seguindo processos e rotinas estabelecidas e valendo-se de sua experiéncia, para
atender as necessidades administrativas; coletar dados diversos, consultando
documentos, transcrigdes, arquivos e ficharios, e efetuando calculos, para obter as
informacdes necessarias ao cumprimento da rotina administrativa; efetuar
lancamentos em livros fiscais, registrando 0s comprovantes de transcricoes
comerciais, para permitir o controle da documentacdo e consulta da fiscalizacao;
participar da atualizacdo de ficharios e arquivos, classificando os documentos por
matéria ou ordem alfabética, para possibilitar um controle sisteméatico dos mesmos;
efetuar registros e manter atualizados arquivos cadastrais através de terminais
eletrbnicos; manter em dia a coletanea de leis, regulamentos, diretrizes, portarias,
circulares, resolucdes e demais documentos; participar do controle de requisicao e
recebimento do material de expediente, providenciando os formularios de solicitacéo
e acompanhando o recebimento, para manter o nivel de material necessario ao setor
de trabalho; zelar pelo uso adequado e conservacdo dos bens materiais distribuidos a
Secretaria; elaborar documentos administrativos, tais como: memorandos, oficios,
atas, circulares, informacdes, relatérios, ordem de servico, certiddes, portarias,
regimentos, etc, revisar todo o expediente a ser submetido ao despacho do Diretor;
apresentar ao Diretor, em tempo habil, todos os documentos que devem ser
assinados; manter sigilo sobre assuntos pertinentes ao servico; redigir textos
diversos, transcrevendo originais, manuscritos ou impressos e preenchendo
formularios e fichas, para atender as rotinas administrativas; atender a chamadas
telefénicas, anotando ou enviando recados e dados de rotina, para obter ou fornecer
informacdes; operar maquinas de duplicacdo de documentos; controlar as condi¢cdes
de méaquinas, instalacdes e dependéncias, observando seu estado de conservacao e
uso, para providenciar, se necessario, reparo, manutencdo ou limpeza; executar
outras atividades afins.
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ANEXO Il

Ficha de Inscricao
Cargo: Assistente Administrativo

Nome:

Sexo: [_] Masculino [_] Feminino
Mudanca de nome [ ] SIM [ ] NAO:

Estado Civil: Data de Nascimento: / /

Nome da mae:

Naturalidade: Nacionalidade:
Aposentado: [ ] SIM [ ] NAO

Acumulacéo de Cargo ou Emprego Publico (Art. 37, XVI), CF/88): [ ] SIM [ ] NAO
Cargo/empregol:

Local 1:

Cargo/emprego 2:

Local 2:

Endereco Residencial:

NeO: Complemento: Bairro:
Cidade: UF: CEP:
Telefone Residencial: ( ) Celular ( )
Email:

Grau de instrucéo:

Declaro que as informacBes acima sdo verdadeiras e que qualquer alteracdo dos
dados acima serdo comunicados ao Instituto de Previdéncia dos Servidores Publicos
do Municipio de Esteio, durante o periodo de validade do Processo Seletivo.

Esteio, de de 2022.

Assinatura
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ANEXO Il

1. Lista de Documentos para Inscricao:

a. Ficha de inscricdo devidamente preenchida (modelo no Anexo Il);

b. Carteira de Identidade — RG;

c. Cadastro de Pessoa Fisica - CPF;

d. Certiddo de quitacéo eleitoral atualizada;

e. Carteira de Trabalho e Previdéncia Social — CTPS;

f. Certificado de reservista, para candidatos do sexo masculino;

g. Comprovante de residéncia atualizado (de um dos ultimos 3 meses);

h. Comprovante de escolaridade;

i. Atestado ou Certiddo do 6rgdo publico com vinculo contendo o cargo, Regime
Juridico e Previdenciario e forma de ingresso, caso possua (conforme especificado no
item 6);

j. Comprovante da titulac&o, caso possua (conforme especificado no item 6);

k. Comprovantes de cursos de capacitacdo, caso possua (conforme especificado no
item 6);

|. Comprovante de experiéncia, caso possua (conforme especificado no item 6);
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ANEXO IV

1. Periodo das inscri¢cfes: de 11/04/22 a 22/04/22

O candidato devera providenciar a entrega dos documentos listados no Anexo lll,
da ficha de inscricdo devidamente preenchida constante no Anexo Il, na Prefeitura
Municipal de Esteio, no setor de Atendimento ao Cidadao, sito a Rua Engenheiro
Hener de Souza Nunes, n°® 150, Esteio, no horario das 12h30min as 18h. A ficha de
inscricdo e os documentos listados no Anexo lll deste regulamento deverdo estar
contidos em um envelope, com o nome do candidato e a identificacdo: PROCESSO
SELETIVO SIMPLIFICADO PREV-ESTEIO — ASSISTENTE ADMINISTRATIVO.
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ANEXO V CRONOGRAMA

DATA

EVENTO

11/04/22

Publicacdo do Edital de Abertura do
Processo Seletivo Simplificado

11/04/22 a 22/04/22

Inscricoes

06/05/22

Homologacao das inscricdes

09 e 10/05/22

Periodo recursal sobre as inscricdes
indeferidas

16/05/22

Publicacdo da homologacéo final das
inscricdes e notas dos titulos
apresentados pelos candidatos,
divulgadas no sitio da Prefeitura
Municipal de Esteio

17 e 18/05/22

Periodo recursal sobre as notas dos
titulos

20/05/22

Publicacao final das notas com
classificacdo ap0s recursos
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