ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL

PREFEITURA MUNICIPAL DE CERRO BRANCO
Www.pmcerrobranco.rs.gov.br

EDITAL DE PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO N° 027/2019.
De 08 DE MARCO DE 2019.
PROCESSO ADMINISTRATIVO N° 143/2019
De 07 de Marco de 2019.

Edital de Processo
Seletivo Simplificado
para contratacdo por
prazo determinado.

JORGE LUIZ HOFFMANN, Prefeito Municipal de Cerro Branco, no uso de
suas atribuicdes legais torna publico que se encontram abertas as inscrigoes para
o Processo Seletivo para Contrato Temporario de SECRETARIO DE ESCOLA,
com observancia na Lei Municipal n°® 838/ 2005, de 30 de dezembro de 2005 € Lei
Municipal n° 1813/2019 de 13 de Fevereiro de 2019.

1. DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1 O Processo Seletivo Simplificado sera executado por intermédio de Comisséao
composta por trés servidores, designados através da Portaria n° 119/2019 de 08
de Marco de 2019.

1.2 Durante toda a realizacdo do Processo Seletivo Simplificado serao
prestigiados, sem prejuizo de outros, os principios estabelecidos no art. 37,
“caput”, da Constituicao da Republica.

1.3 O Edital de Abertura do Processo Seletivo Simplificado sera publicado
integralmente no painel de publicagoes oficiais da Prefeitura Municipal, sendo o
seu extrato veiculado, ao menos uma vez, €m jornal de circulagao local, no
minimo cinco dias antes do encerramento das inscricoes, e no site
www.pmcerrobranco.rs.gov.br.

1.4 Os demais atos e decisdes inerentes ao presente Processo Seletivo
Simplificado serao publicados no painel de publicacoes oficiais da Prefeitura
Municipal e em meio eletrdnico pelo site www.pmcerrobranco.rs.gov.br.

1.5 Os prazos definidos neste Edital observardo o disposto no art. 194 da Lei
Municipal n°® 838/2005, de 30 de dezembro de 2005.

1.6 O Processo Seletivo Simplificado consistira na aplicagédo de prova objetiva de
carater eliminatério e classificatorio, elaborada pela Comissdo, a qual podera
contar com a colaboragdo de servidor especializado ou de terceiros contratados
para este fim.

1.7 A Contratacao sera pelo prazo determinado de até 12 (doze) meses para
Secretario de Escola, podendo ser prorrogado por igual periodo.
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1.8 Sera 01 (uma) vaga para Secretario de Escola para atuar junto a Secretaria
Municipal e Educagéao - Escola Municipal de Ensino Fundamental Carlos Miiller.

2. ESPECIFICACOES DA FUNCAO TEMPORARIA

2.1 A funcdo temporaria de que trata este Processo Seletivo
Simplificado corresponde ao exercicio das seguintes atividades: SECRETARIO DE
ESCOLA - Atividade de nivel médio, de relativa complexidade, envolvendo a execucao de
tarefas proprias de secretaria direcionadas aos estabelecimentos de ensino €
conhecimento em informatica; executar os servicos de secretaria de estabelecimento
de ensino, de acordo com a orientacao da direcao da escolar; manter atualizado os
assentamentos funcionais referentes ao corpo docente; manter cadastro dos alunos;
organizar e manter atualizados prontuarios de legislacédo referentes ao sistema de ensino;
prestar informagdes e fornecer dados referentes ao sistema de ensino as autoridades
escolares; extrair certidoes; manter atualizada a escrituracdo de livros, de fichas
cadastrais e demais documentos que se refiram as notas dos alunos, efetuando em
tempo habil os calculos de apuracao dos resultados mensais, semestrais ou finais;
preencher boletins estatisticos; preparar ou revisar folhas de pagamento e listas de
exames; colaborar na elaborac¢ao dos horarios escolares; preparar o material didatico e
de secretaria; arquivar publicacdes legais de interesse do sistema de ensino; lavrar e
assinar atas em reunides em geral; elaborar modelos de certificados e diplomas a serem
expedidos pela escola; receber e expedir correspondéncia; elaborar boletins de notas,
histérico escolar, certidoes e atestados; lavrar termos de abertura e encerramento dos
livros de escrituracdo escolar; redigir documentos por ordem da direcao como editais e
aviso; colaborar com o sistema de matriculas dos alunos; encarregar-se da publicacao e
controle de avisos em geral; orientar, coordenar e supervisionar trabalhos a serem
desenvolvidos por auxiliares com atuagao na secretaria; digitar documentos; ter
conhecimento na area de informatica especialmente em WORD e EXCEL; executar
outras tarefas semelhantes de natureza administrativa.

2.2 A carga horaria semanal sera de 40 horas.

2.3 Pelo efetivo exercicio da funcdo temporaria serao pago mensalmente o
vencimento fixado em R$ 1.100,00 (Um mil, e cem reais), podendo ser
reajustado, em igual percentual, se houver no periodo de contratacéo, reajuste
concedido aos servidores municipais.

2.3.1 Além do vencimento o contratado fara jus as seguintes vantagens
funcionais: horas extras na eventual extrapolacdo da carga horaria diaria e
semanal, desde que previamente convocado pelo superior hierarquico; adicional
noturno; gratificacdo natalina proporcional ao periodo trabalhado; férias
proporcionais acrescidas de um terco, indenizadas ao final do contrato; inscri¢ao
no Regime Geral de Previdéncia.

2.3.2 Sobre o valor total da remuneragao incidirao os descontos fiscais e
previdenciarios.

2.4 Os deveres e proibicoes aplicadas ao contratado correspondem aqueles
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estabelecidos para os demais servidores estatutarios pelos arts.128 a 185 do
Regime Juridico, sendo a apuragao processada na forma do Regime Disciplinar
do mesmo Diploma, no que couber.

3. INSCRICOES

3.1 As inscricdes serdo recebidas, no periodo de 11 a 15 de Marco de 2019, das
08:00hs as 11:00hs e das 13:00hs as 16:00hs, na Secretaria Municipal de
Administracéo, sito Avenida 12 de Maio, 37 0, Centro, Cerro Branco/RS.

3.1.1 Nao serdo aceitas inscri¢des fora de prazo.

3.2 A inscricdo do candidato implicara o conhecimento prévio e a tacita aceitacao
das presentes instrugoes e normas estabelecidas neste Edital.

3.3 Sera cobrado uma taxa de inscricdo no valor de R$ 30,00 (trinta reais), cuja guia
devera ser solicitada na Secretaria Municipal de Financgas.

4. CONDICOES PARA A INSCRICAO

4.1 Para inscrever-se no Processo Seletivo Simplificado, o candidato devera
comparecer pessoalmente ao enderego € nos horarios e prazos indicados no item
3.1, ou por intermédio de procurador munido de instrumento publico ou
particular de mandato (com poderes especiais para realizar a sua inscri¢ao no
Processo Seletivo Simplificado), apresentando, em ambos os casos, 0s seguintes
documentos:

4.1.1 Ficha de inscricdo disponibilizada no ato pela Comissao, devidamente
preenchida e assinada.

4.1.2 Copia do 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 Relacoes
Exteriores; Cédulas de Identidade fornecidas por Orgéos ou Conselhos de Classe
que, por for¢a 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 Habilitacao (com fotografia, na forma da Lei n® 9.503 /97, artigo 15),
cujo original deve ser apresentado no ato da inscricao, para autenticacao pelo
servidor responsavel pela inscrig¢ao.

4.1.3 Copia do CPF
4.1.4 Prova de quitacdo das obrigacoes militares e eleitorais;

4.1.5 Historico escolar de Conclusao de Ensino Médio.
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5. HOMOLOGACAO DAS INSCRICOES

5.1 Encerrado o prazo fixado pelo item 3.1, a Comissao publicara, no painel de
publicagoes oficiais da Prefeitura Municipal e em meio eletronico
www.pmcerrobranco.rs.gov.br, no prazo de um dia, edital contendo a relacao
nominal dos candidatos que tiveram suas inscri¢oes homologadas.

5.2 Os candidatos que nao tiveram as suas inscrigoes homologadas poderao
interpor recursos escritos perante a Comissdo, no prazo de um dia, mediante a
apresentacdo das razdes que ampararem a sua irresignacgao.

5.2.1 No prazo de um dia, a Comisséao, apreciando o recurso, podera reconsiderar
sua decisdo, hipotese na qual o nome do candidato passara a constar no rol de
inscri¢coes homologadas.

5.2.3 Sendo mantida a decisdo da Comissdo, 0 recurso sera encaminhado ao
Prefeito Municipal para julgamento, no prazo de um dia, cuja decisao devera ser
motivada.

5.2.4 A lista final de inscricoes homologadas sera publicada na forma do item
5.1, no prazo de um dia, apos a decisao dos recursos.

6. PROVAS OBJETIVAS

6.1 A prova objetiva sera composta de 20 (vinte) questdes, sendo 0S5
(cinco) questoes de Lingua Portuguesa, 05 (cinco) de Matematica ¢ 10 (dez)
questdes ligadas a funcdo temporaria a ser desempenhada e/ou relacionada ao
servico publico, cujo grau de complexidade sera diretamente proporcional a
escolaridade exigida para o seu exercicio.

6.1.1 O conteudo programatico esta relacionado no anexo I do presente
edital.

6.2 A todas as questdes corretas serdo atribuidos cinco pontos, de modo
que a prova totalizara cem pontos.

6.2.1 A nota final de cada candidato sera apurada pela média aritmética
das notas obtidas nas questoes.

6.3 Cada questdo contera cinco opgdes de resposta e somente uma sera
considerada correta.

6.4 A prova objetiva sera reproduzida em igual numero ao dos candidatos
que tiverem as inscri¢des homologadas definitivamente, o que se dara em sessao
sigilosa realizada pela Comissao.

6.4.1 Ultimadas as copias, juntamente com a via original que contera o
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gabarito a ser utilizado na corre¢ao, serao as provas acondicionados em
envelopes lacrados e rubricados pelos integrantes da Comissdo, os quais
permanecerdo guardados em local seguro até o dia da aplicagao das provas.

6.4.2 As provas conterdo parte destacavel, contendo o gabarito o qual
devera ser identificado, destacado e entregue a Comissdo, apos o término do
certame.

7. REALIZACAO DAS PROVAS OBJETIVAS

7.1 As Provas Objetivas serdo realizadas no dia 25 de Marco de 2019
nas dependéncias do Colégio Estadual Cerro Branco, sito Avenida 12 de Maio,
Centro, Cerro Branco com inicio as 9:00 horas e término as 11:00 horas.

7.2 Os candidatos deverao comparecer ao local de aplicacao das provas
com antecedéncia minima de trinta minutos, munidos do comprovante de
inscricdo, de documento oficial com foto, definidos no item 4.1.2, lapis,
borracha e caneta esferografica azul ou preta.

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

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

7.2.3 Caso o candidato esteja impossibilitado de apresentar, no dia da
realizacao das provas, documento de identidade original, por motivo de perda,
roubo ou furto, devera ser apresentado documento que ateste o registro da
ocorréncia em érgio policial, expedido hd, no maximo, noventa dias, ocasiao
em que sera submetido a identificacéo especial, compreendendo coleta de dados e
de assinaturas em formulario proprio.

7.3 No horario definido para inicio das provas, a Comissdo ou os Fiscais
convidarao dois candidatos para conferirem o lacre do envelope, removendo-o a
vista de todos os presentes.

7.4 Distribuidas as provas, inicialmente os candidatos conferirdo a

presenca das vinte questdes, passando-se ao preenchimento do nome
completo que identificara a prova.

7.5 Os cadernos de provas deverdo ser preenchidos pelos candidatos
mediante a utilizacdo de caneta esferogrifica azul ou preta, assinalando-se
apenas uma alternativa em cada questao.

7.5.1 Nao serao consideradas validas, atribuindo-se pontuag¢ao zero, as
questdes que forem respondidas a lapis, sem posterior confirmacéo a caneta.
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7.5.2 Também seria anulada a questio que apresentar mais de uma
alternativa assinalada pelo candidato, ou que contiver rasuras ou borrodes.

7.6 O candidato que se retirar do local de provas nao podera retornar,
ressalvados os casos de afastamento da sala com acompanhamento de um
membro da Comissdo ou de um fiscal.

7.7 Nao sera permitido ao candidato retirar o caderno de questoes da
prova.

7.8 Sera retirado do local das provas e desclassificado do Processo Seletivo
Simplificado, o candidato que:

7.8.1 apresentar atitude de desacato, desrespeito ou descortesia para com
as pessoas encarregadas pela realizagdo do concurso ou com O0s outros
candidatos;

7.8.2 durante a realizacdo de qualquer 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 os expressamente permitidos no edital;

7.8.3 durante a realizacao das provas estiver fazendo uso de qualquer tipo
de aparelho eletrénico ou de comunicacdo (bip, telefone celular, relogios,
walkman, agenda eletronica, notebook, palmtop, receptor, gravador, smartphone
ou outros equipamentos similares), bem como protetores auriculares.

7.9 Na ocorréncia das hipéteses previstas nos itens 7.8.1, 7.8.2 e 7.8.3
sera lavrado “auto de apreensido de prova e exclusdo de candidato”, fazendo-se
constar o fato com seus pormenores, o qual sera assinado por, no minimo dois
membros da Comisséao ou fiscais e pelo candidato eliminado.

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

7.10 No horario aprazado para o encerramento das provas, serao estas
recolhidas, independentemente de terem ou néo sido concluidas integralmente
pelos candidatos.

7.11 Durante a realizacdo das provas, quaisquer ocorréncias serdao objeto
de registro em ata.

8. CORRECAO DAS PROVAS E DIVULGACAO DO RESULTADO PRELIMINAR

8.1 No prazo de dois dias, a Comissdo devera proceder a correcao das
provas.
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8.2 A correcio se dard mediante comparacao do gabarito padrdo com as
respostas assinaladas pelos candidatos no cartio resposta que devera ser
identificado e destacado, para posteriormente ser entregue a Comissao,
registrando-se as pontuagoes individuais por questéo e o total da nota atribuida a
prova.

8.3 Somente serdo classificados os candidatos que obtiverem, no minimo,
50% (cinquenta por cento) ou mais da nota final aferida a4 prova objetiva,
sendo os demais excluidos do certame.

8.4 A totalizacao das notas e o resultado preliminar sera publicado no
painel de publicagdes oficiais da Prefeitura Municipal e em meio eletronico no
site: www.pmcerrobranco.rs.gov.br, abrindo-se o prazo para O0s candidatos
apresentarem recursos, nos termos estabelecidos neste edital.

9. RECURSOS

9.1 Da classificacdo preliminar dos candidatos e do gabarito oficial €
cabivel recurso enderecado a Comissdo, uma unica vez, no prazo comum de
um dia.

9.1.1 O recurso devera conter a perfeita identificacdo do recorrente € as
razdes do pedido recursal.

9.1.2 Sera possibilitada vista da prova na presenca da Comissao,
permitindo-se anotagoes.

9.1.3 Havendo a reconsideracéo da decisdo classificatéria pela Comissao, o
nome do candidato passara a constar no rol de selecionados.

9.1.4 Sendo mantida a decisio da Comissdo, o0 recurso sera
encaminhado ao Prefeito Municipal para julgamento, no prazo de um dia, cuja
decisao devera ser motivada.

10. CRITERIOS PARA DESEMPATE

10.1.1 apresentar idade mais avancada, dentre aqueles com idade igual
ou superior a sessenta anos.

10.1.2 tiver obtido a maior nota na prova de Legislacdo/Conhecimentos
Especificos, seguido de Lingua Portuguesa;

10.1.3 Sorteio em ato publico.

10.2 O sorteio ocorrera em local e horirio previamente definido pela

A
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Comissido, na presenca dos candidatos interessados, os quais serao
convocados por telefone, correio eletronico ou qualquer outro meio que assegure
a certeza da ciéncia do interessado.

10.3 A aplicacéo do critério de desempate sera efetivada apos a analise dos
recursos e antes da publicacido da lista final dos selecionados.

11. DIVULGACAO 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 homologagédo, no prazo de um dia.

11.2 Homologado o resultado final, sera lancado edital com a classificacao

geral dos candidatos aprovados, quando, entao passara a fluir o prazo de
validade do Processo Seletivo Simplificado.

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 2 (dois) dias, prorrogivel uma unica vez, a critério da
Administracédo, comprovar o atendimento das seguintes condigoes:

12.1.1 Ser brasileiro ou estrangeiro na forma da lei;

12.1.2 Ter idade minima de 18 anos;

12.1.3 Apresentar atestado médico exarado pelo servico oficial do
Municipio, no sentido de gozar de boa saude fisica e mental.

12.1.4 Ter nivel de escolaridade minima de Ensino Médio Completo.

12.1.5 Apresentar declaracio de bens e rendas conforme modelo
disponibilizado pelo Municipio.

12.2 A convocacido do candidato classificado sera realizada por meio de
Edital publicado no painel de publicagdes oficiais da Prefeitura Municipal e no
site: www.pmcerrobranco.rs.gov.br ;

12.3 Nao comparecendo o candidato convocado ou verificando-se o nao
atendimento das condicdes exigidas para a contratagdo, serdo convocados o0s
demais classificados, observando-se a ordem classificatoria crescente.

12.4 O candidato que néo tiver interesse na contratacdo podera requerer,
uma Unica vez, sua alocacao no final da lista de aprovados.
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12.5 O prazo de validade do presente Processo Seletivo Simplificado sera de
dois anos, a partir da data de homologacao do resultado final, prorrogavel, uma
Unica vez, por igual periodo.

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

12.7 Apos todos os candidatos aprovados terem sido chamados, incluindo
aqueles que optaram por passar para o final da lista, havendo ainda necessidade
de contratacdoes para as mesmas fungdées, novo processo seletivo devera ser
realizado.

13. DISPOSICOES GERAIS

13.1 Nio sera fornecido qualquer documento comprobatorio de aprovagao
ou classificacdo do candidato, valendo para esse fim a publicagao do resultado
final.

13.2 Os candidatos aprovados e classificados deverao manter atualizados
os seus enderecos.

13.3 Respeitada a natureza da fungao temporaria, por razoes de interesse
publico, podera haver a readequacédo das condigoes definidas inicialmente no
edital, conforme dispuser a legislacao local.

14.4 Os casos omissos e situacdes nao previstas serao resolvidos pela
Comissao designada.

GABINETE DO PREFEITO MUNICI
Aos 07 dias domé

O BRANCO

Edson | Law
Prefeito Exercicio
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, , ANEXO I
CONTEUDO PROGRAMATICO
SECRETARIO DE ESCOLA

PORTUGUES

Contetido: 1) LEITURA E ANALISE DO TEXTO: compreensdo do texto, significado contextual de palavras e
expressdes. Sinonimia, antonimia, homonimia e paronimia. Coesao, clareza e concisdo. Vocabulario. 2) FONETICA E
FONOLOGIA: letra/fonema. Classificacdo dos fonemas. Encontros vocalicos e consonantais. Digrafo. Divisdo silabica,
acentuagao grafica e ortografia. 3) MORFOLOGIA: classes gramaticais: classificacéo e flexdes. Estrutura e formagéo de
palavras. 4) SINTAXE: introdugdo a sintaxe (frase, oragao e periodo). Termos da oragdo. Periodo simples e composto.
Pontuagdo. Concordancia Verbal e Nominal. Regéncia Verbal e Nominal e crase. 5) PROBLEMAS GERAIS DA LINGUA
CULTA: uso do porqué, que/qué, onde/aonde, mal/mau, sendo/se ndo, ao encontro de/de encontro a, afim/a fim,
demais/de mais, a/ha, acerca de/ha cerca de, ao invés de/em vez de, a-toa/a toa, dia-a-dia/dia a dia, tampouco/tao
pouco, mas/mais, a par/ao par, cessao/sessédo/secgéo e uso do hifen.

MATEMATICA

Conteudo: 1) CONJUNTOS NUMERICOS: Nogdes basicas, tipos e operagdes. 2) CONJUNTO DOS NUMEROS
NATURAIS (N): propriedades, operages basicas, multiplos, potenciagéo e radiciagdo. 3) DIVISIBILIDADE: Divisores.
Numeros primos e compostos. MMC e MDC. 4) CONJUNTO DOS NUMEROS INTEIROS (2): propriedades, operagdes
basicas, potenciagéo e radiciagdo 5) CONJUNTO DOS NUMEROS RACIONAIS (Q): propriedades, operagdes basicas,
potenciagdo e radiciagdo. Sistema decimal. Fragdes Algébricas. 6) CONJUNTO DOS NUMEROS IRRACIONAIS (I):
propriedades, operacdes basicas e potenciagéo. 7) CONJUNTO DOS NUMEROS REAIS (R): propriedades, operagdes
basicas, potenciagdo e radiciagéo 8) POLINOMIOS: operagdes basicas, produtos notaveis, fatoracdo e equacgoes.
9)EXPRESSOES NUMERICAS: envalvendo todos os conjuntos numéricos (N, Z, Q, | e R). 10) EQUAGOES:
fracionarias, literais, do 1° e 2° grau com uma efou duas variaveis. 11) SISTEMAS LINEARES: do 1° grau. 12)
INEQUACOES: do 1° grau. 13) RAZAO E PROPORGAO. Regra de trés simples e composta. 14) PORCENTAGEM.
15) MATEMATICA COMERCIAL E FINANCEIRA: juros simples. 16) PROBABILIDADE. 17) MEDIA: Aritmética. 18)
GEOMETRIA: Unidades de medidas. Calculo de area e perimetro de poligonos. Angulos. Teorema de Tales. Poligonos:
triangulos, quadrilateros, circunferéncia e Circulo. Teorema de Pitagoras. 19) TRIGONOMETRIA: trigonometria no
triangulo retangulo. 20) MEDIDAS DE TEMPO. 21) ESTATISTICA: Nocdes elementares.

LEGISLAGAO E CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Contetido: 1) Relagdes entre familia e escola. 2) Questionamentos sobre cuidados e atengdo com criancas. 3)
Desenvolvimento Infantil. 4) O Corpo Humano: Nogdes gerais. 5) Nutrigdo: Nogdes gerais. 6) Alimentagéo: a) Funcéo
dos alimentos. b) Alimentagdo equilibrada. c) Doengas causadas pela fome. d) Conservagdo dos alimentos. 7)Higiene:
a) A higiene e a salde. b) Habitos de higiene. 8)Estatuto da Crianga e do Adolescente. 9) Legislagdo (Comunicagéo Oral
e Escrita: atendimento ao publico, relagdes humanas, comunicagdo, comunicagbes organizacionais, eficacia nas
comunicacdes administrativas, correspondéncia oficial - documentos e/ou modelos utilizados, mensagens eletronicas,
atendimento telefénico, formularios, cartas comerciais, fraseologia adequada, redagéo oficial, abreviagdes, formas de
tratamento. 2) Documentagdo e Arquivo: pesquisa, documentacgdo, arquivo, sistemas e métodos de arquivamento.
Servigos de secretaria; Cronograma de atividades do servigo de secretaria; Registros escolares; Servigo de pessoal.
Técnicas de redagdo e arquivo. Administragdo de materiais. Ergonomia: postura e movimento, fatores ambientais,
organizag&o e higiene do/ no local de trabalho).

Referéncias Bibliograficas: BRASIL. Constituicdo da Republica Federativa do Brasil - Com as Emendas
Constitucionais. (Dos Direitos e Garantias Fundamentais - Art. 5° a 11. Da nacionalidade — Art. 12 e 13. Da Organizagéo do
Estado - Art. 29 a 41. Da Organizagio dos Poderes - Art. 59 a 83. Da Ordem Social - Art. 193 a 204 — Art. 225. Do Meio
Ambiente —Art. 226 a 230. Da Familia, da Crianga, do Adolescente e do |doso);

- Lei n® 8069/90 — Estatuto da Crianga e do Adolescente — ECA.

- Lei Organica do Municipio e alteragdes.

- Lei Municipal n° 838/2005 de 30 de dezembro de 2005 — Regime Juridico dos Servidores Publicos do Municipio.

- Lei Municipal n° 1300/2011 de 28 de Outubro de 2011 — Plano de Carreira do Magistério

- GOWDAK, Demétrio — “Ciéncias Natureza e Vida “ — 7% série - FTD

- PEREIRA, Denise Zimpek e outros “Criando criangas”. Editora Magister

. BRASIL. Presidéncia da Republica. Manual de Redag@o da Presidéncia da Republica. - BELTRAO, O.; BELTRAO, M.
Correspondéncia, linguagem e comunicagéo: oficial, comercial, bancéria e particular. Atlas. - DUL, J.; WEERDMEESTER, B.
Ergonomia prética. Edgard Blucher. - FREITAS, Olga. Administragao de materiais. Universidade de Brasilia. - MEDEIROS, Jo&o
Bosco; HERNANDES, Sonia. Manual da Secretaria: técnicas de trabalho. Atlas. - RITTA, Wanda. Manual do Profissional de
Secretariado. Edigao do autor. - SOUSA, Rosineide Magalhées de. Técnicas de redagéo e arquivo. Brasilia: Universidade de
Brasilia. - Publicagdes e legislacdes que contemplem os contetidos indicados.

- Livros e Manuais sobre os conteudos acima.
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ANEXO Il - PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO N°___/20__

REQUERIMENTO DE RECURSO - CAPA
PROCESSO SELETIVO (nome do 6rgéo e cidade):

NOME:

CARGO:

N° de INSCRIGAO:

TIPO DE RECURSO - (Assinale o tipo de Recurso)

( ) | CONTRA INDEFERIMENTO DE INSCRICAO Ref. Prova Objetiva

( ) | CONTRA GABARITO DA PROVA OBJETIVA NO da questdo:

( ) | CONTRA RESULTADO PROVA OBIJETIVA Gabarito Preliminar/Oficial: ___
( ) | CONTRA RESULTADO PROVA PRATICA Resposta Candidato:
INSTRUCOES:

Entregar o recurso na Prefeitura Municipal de Cerro Branco, na Secretaria Municipal de
Administracdo, Setor de Pessoal, junto a Secretaria Municipal de Administragdao, na
Avenida 12 de Maio, 370, Centro, na cidade de Cerro Branco/RS, em dias Uteis, no horario
das 07:45hs as 11:45hs e das 13h as 17h, em prazo marcado por Edital.

Cada recurso contera:
 uma Capa;
e um Formuldrio para cada questionamento.

Datilografar, digitar ou escrever em letra de forma (clara e legivel), de acordo com as
especificagdes estabelecidas no Edital;

Identificar-se apenas na Capa do Recurso;

Apresentar fundamentagdo ldgica e consistente.

Reproduzir a quantidade necessaria. Preencher em letra de forma ou digitar e
entregar este formulario em 02 (duas) vias, uma via sera devolvida como protocolo.

Data: [/ /

Assinatura do candidato Assinatura do Responsavel p/ recebimento

ANEXO III /@
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PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO N°__/20__.
RECURSO ADMINISTRATIVO

SE FOR RECURSO DE GABARITO, INDICAR O N° DA QUESTAO:

Justificativa do candidato — Razdes do Recurso
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ANEXO IV
MODELO DE PROCURACAO

PROCURAGADO

EU,
Carteira de Identidade n® , residente e domiciliado na rua
, N° , ap. , NO
bairro , na cidade de
nomeio e constituo
Carteira de Identidade n° , COMO meu procurador, com

poderes especificos para realizar inscrigdes/interpor recursos, no Processo
Seletivo Simplificado — Edital N© /20__, para o cargo de

, realizado pela

Municipio de N de de 20__.

Assinatura do Candidato
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ANEXO V - FORMULARIQ DE INSCRIGAO PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO 027/2019

FUNGAO DE SECRETARIO DE ESCOLA

Atencdo Candidato!
1 - Leia o Edital, onde constam todas as informagdes sobre o Processo Seletivo Simplificado e siga as instrugdes abaixo para procedimento de sua inscri¢do.
11 - Efetue o pagamento da taxa de inscrig@o, conforme o yalor determinado no Edital.

111 - Apés o pagamento da taxa, retorne ao local das inscrigbes portando a documentaggo exigida e esta ficha devidamente autenticada pelo 6rgdo recebedor do valor da inscricao
ou recibo de pagamento da mesma.

IV - A homologacgio de sua inscrigdo sera feita por Edital e publicada no painel de avisos do Municipio, bem como, em carater meramente informativo pelo site

WWW. cherrObranco. rs.gov. br-¢ compromisso do préprio candidato verificar se sua inscrigdo foi homologada.
icdo ndo r S.

V - Candidato com in: indeferida ndo :
0 preenchimento deste formulario sera feito, previamente, pelo candidato. I

| PREFEITURA MUNICIPAL DE CERRO BRANCO/RS - N° inscri¢do do candidato: N° |

Cargo:
Nome do candidato:
D to de Identidade NO°: - Orgéo Emissor: CPF N©
do responsavel no pio pelo recebimento da inscricdo
....................................................................... l%
FORMULARIO DE INSCRICAO

PREFEITURA MUNICIPAL DE CERRO BRANCO/RS - N© de inscricdo do candidato: N°
CPF: N° i . -

CARGO:

OPCAO (apenas para a fungdo de SECRETARIO DE ESCOLA:

Condicdo Especial: Pessoa com Deficiéncia: ( ) Nao ( ) Sim - Outra Condigao Especial (conforme
Edital): ( )Ndo ( )Sim

Confira documentac&o necesséria para comprovagdo da condicéio especial, pelo Edital de Inscrigoes.
Nome do Candidato

Data Doc. de Orgéo Expedidor
Nascim. Identidade N°

Escolaridade/Instrucdo do

Candidato:

Enderego completo

No Complemento

Municipio

CEP UF Tel. Fixo

Tel. E-mail:

Celular

Declaro, sob pena de exclusdo do presente Processo Seletivo Simplificado, que refino os requisitos legais para a investidura no cargo, e que apresentarei a
documentacio a que se refere o Edital de Inscrigdes, quando da contratacéo.

DATA: [/ []20___. Assinatura do Candidato:
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ANEXO VI
CRONOGRAMA DO P E ELETIVO SIMPLIFICADO

I - Provas

Descricao Prazo Data
Abertura das Inscrigdes 5dias |11a15/03/2019
Publicagao dos Inscritos 1 dia 18/03/2019
Recurso da ndo homologagao das inscrigoes 1 dia 19/03/2019
Manifestacdo da Comissdo na reconsideragao 1 dia 20/03/2019
Julgamento do Recurso pelo Prefeito 1 dia 21/03/2019
Homologagao final dos inscritos 1 dia 22/03/2019
Aplicacdo das provas 1 dia 25/03/2019
Corregao das provas 2 dias |26 e 27/03/2019
Publicagdo do resultado preliminar 1 dia 28/03/2019
Recurso 1 dia 01/04/2019
Manifestacdo da Comissdo na reconsideragao 1 dia 02/04/2019
Julgamento do Recurso pelo Prefeito e Aplicagao do 1 dia 03/04/2019
critério de desempate
Homologagdo do Resultado Final 1 dia 04/04/2019

TOTAL | 18 dias




