SANTA CRUZ DO SUL

PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO n° 016/2019

CONTRATAGAO EMERGENCIAL
RETIFICACAO DO CRONOGRAMA

A Comissao de Realizagdo e Acompanhamento do Processo Seletivo Simplificado n°

016/2019, torna publica a retificacdo do_cronograma, conforme segue:
ONDE SE LE:

ACAO DATA PREVISTA
Inscri¢des, conforme orientagdes deste Edital 30/05/2019 e 31/05/2019
Homologacao Preliminar das Inscrigdes 19/06/2019
Abertura do prazo para recurso referente a Homologacdo Preliminar das 24/06/2019
Inscrigoes
Homologacao Final das Inscrigoes 26/06/2019
Publicacgdo da Classificacdao Preliminar 26/06/2019
Abertura do prazo para recurso referente a Classificagdo Preliminar 27/06/2019
Classificagdo Final, Homologacao e Chamamento 01/07/2019

LEIA - SE:

ACAO DATA PREVISTA
Inscrigdes, conforme orientagdes deste Edital 30/05/2019 e 31/05/2019
Homologacgao Preliminar das Inscrigdes 19/06/2019
Abertura do prazo para recurso referente a Homologagdo Preliminar das 24/06/2019
Inscrigoes
Homologacao Final das Inscrigoes 26/06/2019
Publicacio da Classificacdo Preliminar 27/06/2019
Abertura do prazo para recurso referente a Classificagdo Preliminar 28/06/2019
Classifica¢do Final, Homologa¢ao e Chamamento 02/07/2019

Santa Cruz do Sul, 26 de junho de 2019.

Comissao de Realizagido de Acompanhamento do

Processo Seletivo Simplificado n°® 016/2019.




SANTA CRUZ DO SUL

EDITAL DE PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO N° 016/2019

O Municipio de Santa Cruz do Sul - RS, através da Secretaria Municipal de Administra¢do e Transparéncia, torna
publico para conhecimento dos interessados, a abertura de inscrigdes durante os dias 30/05/2019 e 31/05/2019,
visando selecionar candidatos para contratacdo temporaria de pessoal de acordo com as condigdes especificadas
no Presente Processo Seletivo Simplificado.

CAPITULO I - DAS DISPOSICOES PRELIMINARES
1.1 PREENCHIMENTO DE VAGAS: O Processo Seletivo Simplificado destina-se a selecionar profissionais

em carater temporario para a(s) funcdo(des) abaixo especificada(s), além de cadastro reserva para as vagas que
poderdo surgir durante o periodo de validade deste processo.

COD.| FUNCAO REQUISITOS PARA INSCRICAO PADRAO / VAGAS | C/H
VENCIMENTO/RS

1 Auxiliar de  |a) documento oficial com foto; P3 - 25 40h/s

Escola b) idade minima: 18 anos; Classe A

c) escolaridade: Ensino Médio completo.
R$ 1.534,60
+
Aux. Alimentagdo
R$ 537,00

1.2 DAS ATRIBUICOES DOS CONTRATADOS: As atribui¢des e fungdes constam no Anexo I, parte
integrante deste Edital.

1.3 LEGISLACAO DE REFERENCIA: O presente Processo Seletivo Simplificado esta regulamentado pelas
disposi¢des constantes no art. 37, IX, da Constitui¢do da Republica, Leis Complementares n.° 738, de 04 de abril
de 2019 e n.° 737, de 04 de abril de 2019 e Decreto 10.282, 08 de margo de 2019 e condigdes especificados no
presente Edital e seus anexos.

1.4 EXECUCAO: O Processo Seletivo Simplificado sera executado e coordenado por uma comissido Interna de
servidores, designada de “Comissdo de Realizagdo ¢ Acompanhamento do Processo Seletivo Simplificado da
Prefeitura Municipal de Santa Cruz do Sul”, nomeados pelo Secretario Municipal de Administragdo e
Transparéncia, através de Portaria.

1.5 DO PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO: A sclecdo dos candidatos sera realizada mediante Prova
de Titulos, de carater classificatério, de acordo com critérios de avaliagcdo definidos neste Edital.

1.6 DURACAO DOS CONTRATOS: Os contratos celebrados terdo duragdo de até 06 (seis) meses, admitida a
prorrogagdo na forma da lei, mediante concordincia das partes, podendo ainda ser rescindidos a qualquer
momento, a critério da Administracéo.

1.7 VALIDADE: O presente Processo Seletivo Simplificado tera validade pelo periodo de 12 (doze) meses, a
contar da data de homologacdo assinada pelo Secretario Municipal de Administragdo e Transparéncia.

1.8 PUBLICACOES: A divulgacio oficial de todas as informagdes referentes ao presente Processo Seletivo
Simplificado, em todas as suas fases, sera feita mediante publica¢do na internet, no site oficial do Municipio
(www.santacruz.rs.gov.br) ¢ no Mural do Departamento de Gestdo de Pessoas, localizado na Rua Borges de
Medeiros, 650, 2° Andar.
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CAPITULO II - DAS INSCRICOES
2.1 As inscrigdes, de forma gratuita, serdo realizadas exclusivamente no PARQUE DA OKTOBERFEST
(ANTIGO ESPACO ASSEMP - CASA AMARELA) das 08:30hs as 11:30hs e das 14:00hs as 17:00hs.

2.2. A inscricdo no presente Processo Seletivo Simplificado implica, desde logo, o conhecimento e ticita
aceitacdo pelo candidato, das condi¢des estabelecidas neste Edital, que devera certificar-se que preenche todos os
requisitos exigidos para exercer a fungio a que pretende concorrer.

2.3 As inscrigdes deverdo ser efetuadas pessoalmente, pelo proprio interessado ou através de procurador,
mediante a apresentagdo de documento de procuragdo, com firma reconhecida em cartério e acompanhada de
cépia autenticada de documento de identificagdo do candidato e do procurador.

2.4 Para realizacdo da inscrigdo, o candidato devera:

2.4.1 preencher todos os dados constantes no Formulario de Inscricao (Anexo II do Edital);

2.4.2 apresentar em um envelope os documentos obrigatorios solicitados para inscrigdo, acompanhados das
Provas de Titulos que permitam atribuir pontuacdo em razdo da sua experiéncia, formag¢do ou curso de
qualificagdo profissional.

2.5 O Formulario de Inscri¢do (Anexo II), devidamente preenchido, deverd ser entregue em uma via, anexado
externamente ao envelope com a documentagdo (obrigatdria e da prova de titulos), momento em que o inscrito
recebera seu comprovante de inscri¢do no Processo Seletivo Simplificado.

2.6 DOCUMENTOS PARA INSCRICAO:

2.6.1 Documentos obrigatorios que devem ser apresentados em envelope, os quais poderdo ser apresentados na
forma de copia simples junto ao documento original para o Cargo de Auxiliar de Escola:

a) documento oficial com foto;

b) idade minima: 18 anos;

¢) escolaridade: Ensino Médio completo.

2.7 Nao serdo aceitos documentos originais, enviados por fax, telegrama, correio eletrénico ou outro meio nao
previsto no presente Edital.

2.8 A nao apresentagdo da documentaciio obrigatoria no ato da inscricdo para o referido cargo, implicara na
desabilitacdo do candidato.

2.9 E obrigagio do candidato ou seu procurador conferir os documentos entregues, ficando sob sua inteira
responsabilidade as informagdes prestadas, arcando com as consequéncias de eventuais erros de preenchimento
na ficha de inscrigdo ou sua entrega, sendo vedado acrescentar, alterar, substituir ou incluir qualquer informagao
exigida no Processo Seletivo Simplificado ou na ficha de inscrigdo apds o encerramento do prazo de entrega.

2.10 As informagdes prestadas na Ficha de Inscricdo (Anexo II) e os Titulos (Anexo III) serfo de inteira
responsabilidade do candidato ficando reservado a Comissdo de Realizagdo ¢ Acompanhamento do Processo
Seletivo Simplificado o direito de eliminar aquele que preenché-la de forma incorreta, incompleta, ilegivel ou
fornecer dados comprovadamente inveridicos, sem prejuizo das sangdes administrativas civis e penais aplicaveis.

2.11 Ao Departamento de Gestdo de Pessoas compete apenas o recebimento do ENVELOPE, acompanhado das
documentagdes em vias originais e copias, para o devido protocolamento, cabendo somente a Comissdo do
Processo Seletivo Simplificado o direito de analise dos documentos.

2.12 Os candidatos que fizerem sua inscricdo para as vagas de pessoas com deficiéncia, quando previstas,
deverdo verificar o Capitulo III deste Edital, para encaminhamento da documentagao necessaria.
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CAPITULO III - DAS INSCRICOES DE CANDIDATOS PORTADORES DE DEFICIENCIA

3.1 A pessoa portadora de deficiéncia ¢ assegurado o direito de inscrigio no presente Processo Seletivo
Simplificado para as fungdes cujas atribui¢des sejam compativeis com a deficiéncia de que sdo portadores, num
percentual de 10% (dez por cento) das vagas para cada cargo, de acordo com o artigo 37, inciso VIII da
Constituicdo Federal e Lei Complementar n® 737/2019, artigo 10, regulamentada pelo artigo 10 do Decreto n°
6.706, de 09/05/2006.

3.2 O candidato inscrito, concorre a vaga pelo percentual de 10% e pela banca geral dos classificados, estando
seu chamamento correlacionado a colocacdo que se apresentar primeiro.

3.3 O candidato ao inscrever-se nesta condi¢do, devera marcar a opgdo “Portador de Deficiéncia”, bem como
encaminhar ao Departamento de Recursos Humanos da Secretaria Municipal de Administracdo e Transparéncia,
todos os documentos exigidos no Capitulo II deste Edital, acompanhado dos seguintes documentos:

3.3.1 Laudo médico (original ou copia legivel) atestando a espécie e o grau de deficiéncia, com expressa
referéncia ao codigo correspondente da Classificacdo Internacional de Doenca — CID bem como da provavel
causa da deficiéncia de que € portador.

3.3.2 Preenchimento do formulario de inscri¢do, solicitando vaga especial, constando o tipo de deficiéncia.

3.3.3 Preenchimento do anexo IV, protocolado na Secretaria Municipal de Administragdo e Transparéncia,
perante o periodo de inscrigdo.

3.4 Caso o candidato ndo encaminhe o laudo médico e o respectivo requerimento (via formulario de inscrigdo e o
anexo IV), ndo sera considerado portador de deficiéncia para concorrer as vagas reservadas, nao tendo direito a
vaga especial, seja qual for o motivo alegado, mesmo que tenha assinalado tal op¢ao na Ficha de Inscricao.

3.5 Nio serdo considerados como deficiéncia os disturbios de acuidade visuais passiveis de correcdo simples do
tipo miopia, astigmatismo, estrabismo e congéneres.

3.6 Os candidatos inscritos nessa condi¢do participardo da sele¢do em igualdade de condi¢cdes com os demais
candidatos.

3.7 Na falta de candidatos aprovados para as vagas reservadas, estas serdo preenchidas pelos demais candidatos
com estrita observancia da ordem classificatoria.

CAPITULO IV - DOCUMENTOS PARA PONTUACAO DE TiTULOS

4.1 As formas de apresentagdo e critérios de aceitabilidade das provas de titulo ocorrerfo através de copias
simples acompanhadas dos_documentos originais, no ato da inscri¢ao:

4.1.1 A comprovacio das atividades de experiéncia poderdo ser efetivadas mediante apresentagéo de:

a) copia simples da anotacdo na Carteira de Trabalho e Previdéncia Social — CTPS, contendo o n.° do CNPJ da
empresa, carimbo ¢ assinatura por parte da empresa, contendo o cargo, o periodo de inicio e término da atuagio
(dia/més/ano);

b) copia simples junto com a via original de certidio, declaragio, atestado do documento fornecido por Orgdo
Publico e/ou Pessoa Juridica, em papel timbrado, devidamente assinado por parte do representante competente do
orgdo ou empresa, especificando os servigos prestados (cargo), seu periodo de inicio e o seu término;

¢) Os candidatos que ja foram servidores no municipio sera incluido automaticamente o tempo de servigo para a
avaliagdo de titulos, desde que seja relacionado com a fun¢o de inscricao.

4.2 Sera desconsiderado do quadro de titulos o certificado que ndo for emitido por instituicdo autorizada pelos
orgdos competentes e ndo apresentar carga horaria, contetido programatico, CNPJ, assinatura do Representante
Legal e ndo estiver concluido.
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4.3 Nenhum titulo, curso ou experiéncia da fungdo terd dupla valoragdo, exceto cargo que exija formagdo
profissional em Ensino Fundamental e Ensino Médio;

4.4 Documentos comprobatorios de cursos, emitidos via Internet, obrigatoriamente deverdo constar a chave de
autenticagao.

4.5 Os documentos, em lingua estrangeira, de cursos realizados, somente serdo considerados quando relacionados
a fung¢do de inscri¢do, traduzidos para a Lingua Portuguesa, por tradutor juramentado e revalidados por institui¢do
brasileira.

4.6 Nao serdo pontuados titulos relativos a quaisquer servigos prestados, remunerados ou ndo, inclusive tempo de
servigo publico ou privado declarado como estagios, trabalhos voluntarios, bolsas ou monitorias, bem como
participagdo em cursos, simp0dsios, congressos, etc. como docente, palestrante ou organizador.

4.7 Nao serdo considerados comprovantes de Tempo de Servigo os que ndo contenham cargo/funcdo, a data
inicial e final da prestacdo de servigos, tendo em vista que o tempo de servico serd apurado em dias.

4.8 O tempo de experiéncia, quando exigido para inscri¢do, nio sera pontuado/agregado para a titulagao.

4.8.1 O tempo de experiéncia sera pontuado por dia/més/ano, em que conste entrada e saida do
contrato/exercicio e ndo por vinculo empregaticio.

4.8.2 Para o somatorio de tempo de experiéncia, serd computado/somado todos os vinculos empregaticios (menos
os concomitantes) e pontuado conforme previsto no ANEXO III.

4.9 A simples apresentagdo de contrato de trabalho/aditivo ndo serd considerada para fins de pontuagdo, exceto se
acompanhado da carteira de trabalho ou certiddo, devidamente com o documento original.

CAPITULO V - DA HOMOLOGACAO DAS INSCRICOES

5.1 Concluido o periodo das inscri¢cdes, a Comissdo de Realizacdo e Acompanhamento do Processo Seletivo
Simplificado, dentro do prazo previsto no Cronograma constante neste Edital (Anexo VI), procedera a andlise das
inscrigdes efetuadas, procedendo-se a “Homologacdo Preliminar das Inscrigdes”, onde serdo relacionados os
candidatos habilitados e os desabilitados.

5.2 Nao havendo interposi¢do de recurso ou apds a andlise dos recursos interpostos sera efetuada a
“Homologacdo Final das Inscri¢des”, listando os candidatos habilitados e os desabilitados.

CAPITULO VI - DA AVALIACAO DAS PROVAS DE TIiTULOS

6.1 A listagem dos candidatos habilitados constantes na Homologa¢@o Final das Inscrigdes servira de base para a
Comissdo do Processo Seletivo Simplificado iniciar a segunda etapa do processo, onde serdo analisados as Provas
de Titulos, o curso de capacitagdo e o tempo de experiéncia.

6.2 A pontuacdo dos Titulos sera aferida com base no Anexo III, anexo ao presente Edital.
6.3 Essa etapa sera somente classificatoria, sendo que o candidato habilitado que deixar de entregar seus titulos
ndo terd somados os pontos correspondentes a esta etapa de avaliagdo, mas permanecera habilitado no processo

seletivo.

6.4 A analise do tempo de experiéncia (tempo de servigo) serd efetuada em dias, incluido-se a data inicial (de
admissdo) e a data final (de saida), constantes nos documentos apresentados.
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6.4.1 Nao serdo considerados comprovantes que ndo contenham a data inicial e final da prestacdo de servigos,
bem como autodeclaragdes de tempo de servigo efetuada pelo proprio candidato.

6.4.2 Caso o contrato esteja ainda em vigéncia, sera considerado como data fim o ultimo dia de inscrigdo do
referido Processo Seletivo Simplificado;

6.5 Com base na andlise e pontuagdo da documentagdo apresentada, a Comissdo de Realizagdo e
Acompanhamento do Processo Seletivo Simplificado elaborard uma listagem, designada de “Classificagdo
Preliminar”, com o nome dos candidatos em ordem decrescente de pontuagao.

6.5.1 Sera apresentada também uma listagem com a classificacdo preliminar dos candidatos portadores de
deficiéncias, salvo se ndo houver candidatos nessas condigdes.

CAPITULO VII - DA CLASSIFICACAO DOS CANDIDATOS E CRITERIOS DE DESEMPATE

7.1 Constatado empate entre dois ou mais candidatos, sera dada preferéncia, sucessivamente, ao candidato que:
7.1.1 Tiver idade igual ou superior a 60 (sessenta) anos até o ultimo dia da inscri¢do no presente Processo
Seletivo Simplificado, conforme artigo 27, paragrafo unico, do Estatuto do Idoso;

7.1.2 Obtiver maior experiéncia na func¢do para a qual se inscreveu;

7.1.3 Obtiver maior pontuagdo em Formagédo Profissional;

7.1.4 Obtiver maior pontuagdo em Cursos de Qualificagdo Profissional na area para a qual se inscreveu;

7.1.5 Tiver mais idade e

7.1.6 Sorteio Publico.

7.2 Nao havendo interposi¢cdo de recurso ou apos a analise dos recursos interpostos, a Comissdo de Realizagdo e
Acompanhamento do Processo Seletivo Simplificado elaborard uma listagem, designada de “Classifica¢do Final”,
listando o nome dos candidatos em ordem decrescente de pontuagao.

7.2.1 A classificag@o sera composta por 02 (duas) listas, contendo a primeira, a pontuagéo de todos os candidatos,
inclusive a das pessoas com deficiéncia e a segunda somente a pontuagdo dos inscritos como portadores de
deficiéncia, salvo se nao houver candidatos nessas condigoes.

CAPITULO XIII - DA HOMOLOGACAO E DIVULGACAO DOS RESULTADOS

8.1 O resultado final do presente Processo Seletivo Simplificado sera divulgado na internet, no site oficial do
Municipio e no Mural do Departamento de Recursos Humanos.

8.2 Nao sera fornecido ao candidato, qualquer documento comprobatério de aprovagdo ou classificacdo do
candidato, valendo, para esse fim, as listas divulgadas na internet, no site oficial do Municipio.

CAPITULO IX - DA CHAMADA E DO PRAZO PARA APRESENTACAO

9.1 A convocacdo de candidatos para o preenchimento de vagas tempordrias serd efetuada pela Secretaria
Municipal de Administracdo e Transparéncia, por meio de ato publicado no site oficial do Municipio e no Mural
do Departamento de Recursos Humanos, obedecendo rigorosamente a ordem de classificacdo e as necessidades
do Municipio.

9.2 O candidato convocado, tera o prazo de até 02 (dois) dias uteis, apés a convocacfo, para se apresentar
junto a sede da Secretaria Municipal de Administragdo e Transparéncia munido de toda a documentacdo e que
comprove o atendimento dos seguintes requisitos e mais os requisitos exigidos para o cargo em que se inscreveu:
9.2.1 Ser brasileiro ou estrangeiro com visto permanente no Brasil;

9.2.2 Estar em gozo dos direitos politicos e civis;

9.2.3 Estar quite com as obrigag¢des militares (sexo masculino);

9.2.4 Ter a idade minima de 18 (dezoito) anos completos no ato da inscri¢ao;
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9.2.5 Comprovar a escolaridade e os requisitos especificos exigidos para a fung¢do (previstos nas disposi¢des
preliminares deste Edital);

9.2.6 Nao acumular cargo ou emprego publico nas esferas federais, estadual ou municipal, exceto as acumulagdes
permitidas pelo art. 37, inc. XVI, Constitui¢do da Republica Federativa do Brasil de 1988;

9.2.7 Nao ter sido demitido ou exonerado do servigo publico em consequéncia de processo administrativo (por
justa causa ou a bem do servigo publico).

9.2.8 Nao ter sido demitido ou exonerado do servigo publico nos casos do art. 154 da Lei Complementar n.° 738,
de 04 de abril de 2019.

9.2.9 A documentagdo necessaria para assinatura do contrato, que estara disponivel no site oficial do Municipio
ou diretamente no Departamento de Recursos Humanos.

9.3 Os candidatos convocados serdo também submetidos a Inspecao Médica Oficial, por Médico ou Junta Médica
do Municipio, com o proposito de comprovar aptiddo necessdria para o exercicio do cargo, bem como a
compatibilidade para os casos de deficiéncia fisica.

9.4 O ndo atendimento de todos os requisitos acima elencados tornara sem efeito a convocagdo efetuada,
anulando-se todos os atos e efeitos decorrentes.

9.5 O ndo comparecimento do candidato dentro do prazo legal fixado pelo Municipio serd considerado como
desisténcia, independente de notificacdo, ocasionando perda do direito a vaga e a convocac¢do do proximo
candidato classificado.

CAPITULO X - DA CONTRATACAO

10.1 O candidato que vier a ser contratado celebrarda Termo de Contrato Temporario, de natureza administrativa,
ficando assegurados os seguintes direitos:

10.1.1 Vencimento basico equivalente ao percebido pelos servidores de igual ou assemelhada fun¢do no quadro
de provimento efetivo do Municipio;

10.1.2 Jornada de trabalho, servigo extraordinario, repouso semanal remunerado, adicional noturno, auxilio-
alimentacdo, auxilio-transporte, nos termos da legislacio municipal conforme determinado para cada cargo
descrito na Lei Complementar 737, de 04 de abril de 2019;

10.1.3 Férias e gratificacdo natalina, nos termos do artigo 104 da Lei Complementar n® 737, de 04 de abril de
2019;
10.1.4 Inscri¢do em sistema oficial de previdéncia social - RGPS.

10.2 O servidor que solicitar exoneragdo antes do término do contrato perdera o direito & remuneracdo de férias
proporcionais;

10.3 Aplicam-se ao servidor contratado temporariamente os deveres previstos na Lei Complementar n° 737, de 04
de abril de 2019 — Estatuto dos Servidores Publicos Municipais.

CAPITULO XI - DAS DISPOSICOES FINAIS

11.1 O candidato sera responsavel pela exatiddo das informagdes e dados prestados, sendo que a constatagdo de
irregularidades ou falsidades nessas informagdes implicara a elimina¢do automatica do candidato e, se verificado

apos a formalizagdo do contrato, serd efetuada a demissdo por justa causa.

11.2 E de responsabilidade dos candidatos aprovados e classificados manter atualizados os seus enderegos e
telefones.
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11.3 Os candidatos classificados e ndo convocados permanecerdo na lista de Cadastro Reserva para a fungdo a
qual foi habilitado, podendo serem aproveitados para novas contratagdes temporarias que posteriormente se
fizerem necessarias, de acordo com o interesse da Administracdo Publica, dentro do prazo de validade do
Processo Seletivo, sendo este com validade de um ano, contados da assinatura do Secretario Municipal da
Secretaria Municipal de Administragdo e Transparéncia da Homologacdo Final deste Processo Seletivo
Simplificado, seguindo a conformidade com a ordem de classificacao.

11.4 Respeitada a natureza da fun¢@o temporaria, por razdes de interesse publico, poderd haver a readequagado das
condi¢des definidas inicialmente no Edital, conforme dispuser a legislagédo local.

11.5 Os casos omissos e¢ eventuais dividas que surgirem na interpretacdo deste Edital serdo apreciados e
resolvidos pela Comissdo de Acompanhamento do Processo Seletivo Simplificado da Prefeitura Municipal de
Santa Cruz do Sul, conjuntamente com a Procuradoria Geral do Municipio, se necessario.

CAPITULO XII - DOS ANEXOS

12.1 S@o parte integrante do presente Edital, os seguintes anexos:

ANEXO I — Atribui¢des do cargo;

ANEXO II — Formulario de Inscri¢do de Processo Seletivo Simplificado;
ANEXO III — Titulos: pontuagao e critérios de aceitabilidade;

ANEXO IV - Formulario para solicitacdo de vaga PCD;

ANEXO V - Recursos (formas de apresentacao);

ANEXO VI - Formulario para interposi¢ao de recurso; e

ANEXO VII - Cronograma de agdes previstas no Processo Seletivo Simplificado.

CAPITULO XIV - DA HOMOLOGACAO FINAL

Este Edital entra em vigor na data de sua publicagao.

Santa Cruz do Sul, 29 de maio de 2019.

VANIR RAMOS DE AZEVEDO

Secretario Municipal de Administracio
e Transparéncia
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ANEXO I — DAS ATRIBUICOES DO(S) CONTRATADO(S):

CATEGORIA FUNCIONAL: AUXILIAR DE ESCOLA
PADRAO DE VENCIMENTO: 03 (trés)

ATRIBUICOES:

A) Descricdo Sintética: compete-lhe organizar, registrar, executar, arquivar e distribuir documentos, livros e
periddicos; ser dinamico, prestar informagdes, realizar atendimento ao publico, servicos administrativos,
rotinas de secretarias e bibliotecas escolares, empréstimo de periddicos e publicagdes, possuir relagdo direta
e permanente com as diferentes areas de atuacdo da Unidade Educativa e interagir com todos os envolvidos
no trabalho escolar.

B) Descrigao Analitica: Zelar no controle ¢ na conservagdo de equipamentos e materiais da biblioteca e
Secretaria, colaborando no controle e na conservacdo de documentos e equipamentos, sempre mantendo em
dia o arquivo escolar; alimentar e realizar a manutencdo de bancos de dados digitais; Utilizar recursos de
informatica; Manter sigilo sobre assuntos pertinentes ao servigo; realizar bom atendimento a toda a
comunidade respondendo com coeréncia as informagdes solicitadas ou fornecendo dados referentes ao
ensino, sendo na presenca real ou virtual; preparar o material referente a realizacdo dos exames; organizar,
preservar ¢ manter atualizados a documentagdo referente a legislagdo, regulamentos, diretrizes, portarias,
circulares, resolucdes, confeccdo de atas, registro de assentamento do corpo discente e docente e demais
documentos da Unidade Educativa, referentes ao ensino de forma escrita ou digitalizada que permita, em
qualquer época, a verificagdo da identidade e regularidade da vida escolar do aluno; conferir autenticidade
dos documentos escolares; redigir a correspondéncia que lhe for confiada; rever todo o expediente a ser
submetido ao despacho do Diretor; apresentar ao Diretor, em tempo habil, todos os documentos que devem
ser assinados; extrair certiddes, escriturar os livros, fichas e demais documentos que se refiram as notas e
médias dos alunos, efetuando em época habil os calculos de apuragdo dos resultados finais; realizar as
atividades referentes a matricula, transferéncia e conclusdo de curso; responder ao Censo Escolar Anual;
Repassar ao Diretor da Unidade Educativa, os dados cadastrais dos alunos para cadastramento e
recebimento do beneficio do Transporte Escolar; realizar e encaminhar o controle da frequéncia escolar de
cada més com a listagem dos alunos que recebem o beneficio do Transporte Escolar e do Bolsa Familia;
auxiliar no gerenciamento de bibliotecas, fazendo a manutencdo e conservagdo preventiva do acervo; usar a
tabela de codificacdo de cores de materiais bibliograficos e documentais fornecida, sempre supervisionado
pelo bibliotecario Municipal; adequar a rotina da biblioteca; tomar iniciativa de projetos para atendimento e
orientagdo quanto a biblioteca, auxilio no incetivo a leitura, parcerias com professores, diretores e alunos
(respeitando a Lei Municipal, Estatuto dos Servidores ¢ a Legislagdo da Biblioteconomia); Participar, com
aproveitamento, em todos os cursos, palestras, treinamentos e programas de atualizacdo oferecidas pela
Secretaria de Educacdo e Biblioteca Publica; realizar atividades administrativas relacionadas a rotina da
Secretaria Escolar, Biblioteca e acervo; consultar o Bibliotecario sempre que precisar; Executar outras
tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade, associadas ao ambiente organizacional. Realizar outras
atividades correlatas com a funcio.

CONDICOES DE TRABALHO:
a) Geral: carga Horaria semanal de 40 (quarenta) horas.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) idade minima: 18 anos;

b) escolaridade: Ensino Médio completo;

¢) aprovagao em avaliagdo psicologica, no processo seletivo.



SANTA CRUZ DO SUL
ANEXO II - FORMULARIO DE INSCRICAO
FORMULARIO DE INSCRICAO DE PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO N° ___/

NOME: CARGO:
ENDERECO: BAIRRO:
CIDADE: FONE:
DATA DE NASCIMENTO: IDADE:
EMAIL:

ESCOLARIDADE: FUNDAMENTAL ( )COMPLETO ( )INCOMPLETO

MEDIO (  )COMPLETO ( )INCOMPLETO
SUPERIOR (  )COMPLETO ( )INCOMPLETO
E PORTADOR DE DEFICIENCIA ? ( )SIM ( )NAO

ESPECIFICAR:
DOCUMENTOS ENTREGUES NO DRH PARA INSCRICAO DO PSS /

Declaro verdadeiras as informagdes aqui prestadas estando ciente que qualquer falsa alegagdo ou omissao
de informagdes, conforme disposto em Edital, implicard em minha exclusdo do processo seletivo,
sujeitando—me ainda, as penas da lei. Declaro instruir esta ficha de inscrigdo com fotocopias legiveis.
Declaro conhecer e estar de acordo com as exigé€ncias contidas no Edital, especialmente no caso de
convocacdo para designagdo, com a apresentacdo da documentagao pessoal exigida pelo Edital.

, de de 20
Cidade
Assinatura do Candidato
COMPROVANTE DE INSCRICAO DO PSS Carimbo do DRH/SEAT

/

SANTA CRUZ DO SUL
NOME:
CARGO:
DOCUMENTOS ENTREGUES NO DRH:

Para mais informacgdes, onde o candidato deverd acompanhar o PSS, acessar o endereco eletronico:
www.santacruz.rs.gov.br CONCURSO/ PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO




SANTA CRUZ DO SUL

ANEXO III - TITULOS (FORMAS DE APRESENTACAO, PONTUACAO E CRITERIOS DE ACEITABILIDADE)

Andlises a cargo da Comissdo de Realizagdo e Acompanhamento de Processo Seletivo Simplificado para o cargo de AUXILIAR DE ESCOLA

CANDIDATO:

ANALISE DOS DOCUMENTOS OBRIGATORIOS ATENDE NAO ATENDE

a) documento oficial com foto

b) idade minima: 18 anos;

c¢) escolaridade: Ensino Médio completo.

ANALISE: ( )HABILITADO ( ) DESABILITADO
MOTIVOS:
DOCUMENTACAO A SER APRESENTADA PELO CANDIDATO:
ITEM PONTUACAO

I. DIPLOMAS/CERTIFICADOS/ATESTADOS

I.a) Certificado, Atestado ou Declara¢do de estar cursando nivel técnico em Administracdo, Recursos Humanos (Gestao 3
de Pessoas) ou Secretariado;

1 I.b) Certificado, Atestado ou Declara¢do de conclusido de Curso de Nivel técnico em Administragdo, Recursos Humanos 5
(Gestdo de Pessoas) ou Secretariado;

I.c) Certificado, Atestado ou Declarag@o de estar cursando Graduagdo em Administragio, Secretariado Executivo. 6

1.d) Certificado, Atestado ou Declarag@o de conclusdo de curso de Graduag@o em Administragdo, Secretariado Executivo. 9

II. EXPERIENCIA NA FUNCAO

Declaragio, atestado ou copia da Carteira de Profissional, emitido por 6rgdo publico ou pessoa juridica, comprovada na area Administrativa
em ambiente escolar, constando data de inicio e fim das atividades (dia/més/ano). (Serdo considerados tempo de experiéncia a partir do ano

de 2010)
II.a) até 90 dias 6
11.b) de 91 até 180 dias 9
II.c) de 181 a 365 dias 12
11.d) de 366 a 730 dias 15
2 II.e) acima de 730 dias 18
Declaragao, atestado ou copia da Carteira de Profissional, emitido por 6rgao publico ou pessoa juridica, comprovada na area administrativa,
constando data de inicio e fim das atividades (dia/més/ano). (Serdo considerados tempo de experiéncia a partir do ano de 2010)
ILa) até 90 dias 3
I1.b) de 91 até 180 dias 6
Il.c) de 181 a 365 dias 9
11.d) de 366 a 730 dias 12
II.e) acima de 730 dias 15
III. CURSOS DE CAPACITACAO
Cursos, Treinamentos, desde que relacionados na area ADMINISTRATIVA (Finangas, Gestdo de Pessoas, Gestdo de Processos, Qualidade),
3 de acordo com o descrito abaixo: (Serdo considerados apenas os cursos realizados a partir do ano de 2014)
I. Certificados até 20 horas (até 2 certificados); 0,1 0,2
II. Certificados de 21 até 50 horas (até 2 certificados); 0,2 0,4
III. Certificados de 51 até 100 horas (até 2 certificados); 0,3 0,6
IV. Certificados acima de 100 horas (até 2 certificados). 0,4 0,8

(*) Sera atribuida pela Comissao de Realizagdo e Acompanhamento de Processo Seletivo Simplificado

Identificagdo do membro da Comissido de Realizacio e Acompanhamento de Processo Seletivo Simplificado responsavel pela analise.

Nome: 1° Matricula:
Nome: 2° Matricula:
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SANTA CRUZ DO SUL
ANEXO IV —- REQUERIMENTO PESSOAS COM DEFICIENCIA

Processo Seletivo Simplificado N.° /
Nome do candidato:
CPF: Cargo:
Telefone: Celular:
E-mail:

Vem REQUERER vaga especial como PESSOA COM DEFICIENCIA, apresentou LAUDO
MEDICO com CID (colocar os dados abaixo, com base no laudo):

Tipo de deficiéncia de que é portador:

Cadigo correspondente da Classificagdo Internacional de Doenga — CID:

Nome do Médico Responsavel pelo laudo:

(OBS: Nao serdo considerados como deficiéncia os distarbios de acuidade visual passiveis de
correcao simples do tipo miopia, astigmatismo, estrabismo e congéneres)

E obrigatoria a apresentacio de LAUDO MEDICO com CID.

Santa Cruz do Sul, de de

Assinatura Candidato
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SANTA CRUZ DO SUL

ANEXO V — RECURSOS (FORMAS DE APRESENTACAO)

O recurso devera ser dirigido a Comissdao de Realizacdo e Acompanhamento de Processo Seletivo
Simplificado, de acordo com os termos do modelo de formulario anexo ao presente Edital, sendo
protocolado junto a Secretaria Municipal de Administracdo e Transparéncia, localizada na Rua Borges de

Medeiros, 650 — 2° Andar, em horéario de expediente.

Deve ser entregue o ANEXO VI (preenchido), em duas vias, acompanhado de copia simples dos
documentos, na qual, esta efetuando o recurso.

Todos os recursos deverao ser interpostos em até 01 (um) dia util, a contar da data de divulgagéo, por edital,
de cada evento (agdo).

Somente serdo objeto de analise os recursos que dizem respeito a homologacao e a classifica¢do preliminar
dos candidatos.

Os recursos deverdo ser apresentados pessoalmente, pelo proprio interessado ou através de procurador,
mediante a apresentagdo de documento de procuragdo, com firma reconhecida em cartério ¢
acompanhada de copia autenticada de documento de identificagdo do candidato e do procurador.

Nao serdo aceitos recursos interpostos por fax, telegrama, e-mail ou outro meio eletrénico.

Nao sera objeto de analise, o Recurso que apresentar documento “novo”, ou seja, aquele que ndo foi juntado
durante a inscricao.

Nao serdo aceitos recursos interpostos em prazo destinado a evento diverso do questionado.
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SANTA CRUZ DO SUL
ANEXO VI - FORMULARIO PARA INTERPOSICAO DE RECURSO (em duas vias)

A Comissio de Realizacio e Acompanhamento do PSS n.° /2019

1 TR ROPRRRRRRRRRRIN , portador do RG
1 PSS L, CPE N e , Inscrito para concorrer a uma vaga
e oo e no presente Processo Seletivo Simplificado, apresento

através do presente, recurso junto a Comissdao de Realizagdo e Acompanhamento do Processo Seletivo
Simplificado.

A decisao objeto de CONLESTACAD € ....oocueiruiiiieeiieeiieie ettt ettt sttt et eae et eneeeeeas

(explicitar a decis@o que esta contestando).

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

Para fundamentar essa  contestagdo, encaminho anexos os seguintes documentos:

(Assinatura e cargo/funcao do servidor que receber o recurso)

13
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SANTA CRUZ DO SUL

ANEXO VII - CRONOGRAMA DE ACOES PREVISTAS NO PROCESSO SELETIVO

SIMPLIFICADO
ACAO DATA PREVISTA

Inscrigdes, conforme orientagdes deste Edital 30/05/2019 e 31/05/2019
Homologacao Preliminar das Inscrigdes 19/06/2019
Abertura do prazo para recurso referente a Homologacao Preliminar das 24/06/2019
Inscricdes

Homologacao Final das Inscrigoes 26/06/2019
Publicagdo da Classificagdo Preliminar 26/06/2019
Abertura do prazo para recurso referente a Classificagdo Preliminar 27/06/2019
Classificag¢ao Final, Homologa¢ao ¢ Chamamento 01/07/2019

OBSERVACOES:

- Os prazos previstos no cronograma deste edital poderdo sofrer alteragdes de acordo com o interesse da
Administragdo Publica, desde que dentro do prazo de validade do Processo Seletivo.
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