TUCUNDUVA | RS
CAPITAL DA LAVOURS MECANIZADA
TERRA DO MUBICO

MUNICIPIO DE TUCUNDUVA
Rio Grande do Sul

PROCESSO SELETIVO PUBLICO PARA PROVIMENTO DE VAGA
EDITAL DE PROCESSO SELETIVO PUBLICO SIMPLIFICADO N° 121/2025
REALIZACAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE E ASSISTENCIA SOCIAL

Jonas Fernando Hauschild. Prefeito Municipal de Tucunduva/RS, através da Secretaria
Municipal de Saude e Assisténcia Social, no uso de suas atribuigbes legais. nos termos do art. 37 da
Constituicdo Federal e Lei Organica Municipal € emendas, TORNA PUBLICO que realizara PROCESSO
SELETIVO PUBLICO, em carater emergencial @ por tempo determinado, a critério da Administragéo
Municipal. para provimento de vagas, em conformidade com a Lei Municipal n® 1259, de 18 de junho de
2025. para a fungdo de AGENTE ADMINISTRATIVO, com a execugdo técnico-administrativa da
Administragdo Publica Municipal, o qual reger-se-a pelas Instrugdes Especiais contidas neste Edital e
pelas demais disposigdes legais vigentes.

A divulgacao oficial do inteiro teor deste edital, bem como dos demais editais referentes as
etapas deste Processo Seletivo Plblico, sera realizada por meio de afixagdo no mural de avisos da
Prefeitura e disponibilizada no site oficial do Municipio: www tucunduva.rs.gov.br.

E obrigagdc do candidato acompanhar todos os editais referentes ao andamento do présente
Processo Seletivo Publico.

CAPITULO | - DAS VAGAS s

1.1. DAS VAGAS:

1.1.1. O Processo Seletivo Publica destina-se ao provimento das vagas por contratagdo emergencial por
tempo determinado, de acordo com a tabela de fungdes.

1.1.2. A habilitagdo no Processo Seletivo Publico ndo assegura ao candidato a contratagdo imediata,
mas apenas a expectativa de ser admitido segundo as vagas existentes, por prazo determinado, de
acordo com as necessidades da Administracdo Municipal, respeitada a ordem de classificagéo.

1.1.3 - Tabela de Funcoes:

Vaass Escolaridade e/ou outros requisitos Carga Vencimento Valor de
Empregos L gais exigidos para o emprego na Horaria mensal Inscricao
L g contratacao Semanal R$ R$
Agente igade igual ou superior a 18 anos
agministrative | 91| Escolaridade: Ensino Médio Completa Hthoma RE27n08 | Grateks

*0BS: Remuneragao Mensal
Saldric RS 227705
Vale Alimentagao: R$ 28 00 aia trabahado

1.2. DAS ATRIBUICOES DA FUNCAO:

AGENTE ADMINISTRATIVO:

a) Descrigao Sintética: Executar trabalnos complexos de escritério que envolvam a interpretagéo de leis
e normas administrativas, especialmente para fundamental informagdes, incluindo-se, nestes, a
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organizagdo e orientagdo dos servigos de guarda e arquivo de documentos e o controle dos bens
patrimoniais do municipio.

b) Descrigao Analitica: Examinar processos relacionados com a legislagdo e os assuntos gerais da
reparticdo; redigir pareceres de certa complexidade; reunir e preparar informagdes ou expedientes que
se fizerem necessarios para decisdes na oOrbita administrativa; elaborar relatérios gerais € parciais;
redigir qualquer modalidade de expediente administrativo; elaborar e examinar minutas de contrato;
auxiliar, sob a supervisdo de profissional habilitado, na elabora¢do ou verificagdo da exatidao de
quaisquer documentos de receita e despesa, folhas de pagamento, empenhos, balancetes,
demonstrativos de caixa; conferir o valor dos langamentos de impostos e taxas; organizar e orientar a
elaboragao de ficharios e arquivos de documentagdo e legislagao; fazer ou orientar levantamento de
bens patrimoniais - inventario do material existente; levantar dados sobre receita e despesa; exarar
despachos interlocutérios ou ndo; de acordo com a orientagdo do superior hierarquico; preencher fichas
de estoque; elaborar boletins de controle e preenchélos; realizar pedidos de material, assim como
assegurar sua pronta entrega; participar do recebimento e conferéncia de mercadorias: efetuar servigo
de guarda e conservagdo de méveis. maquinario. equipamentos e materiais da reparticao; preparar lista
dos materiais necessarios ao abastecimento. promover o abastecimento de acordo com os pedidos
feitos, adotando medidas tendentes a assequrar a pronta entrega dos mesmos; organizar € manter
atualizado o registro do estoque do material existente no almoxarifado; realizar relatérios sobre as
informagbes pertinentes ao almoxarifado; efetuar o recebimento e a conferéncia de todas as
mercadorias; estabelecer normas de armazenagem de materiais e outros suprimentas; inspecionar todas
as entregas, proceder a arrumagao dos materiais, proceder o tombamento e providenciar o competente
registro legal dos bens méveis e imbveis e equipamentos novos e ja existentes adquiridos pelo municipio
e ainda daqueles considerados de interesse artistico, cultural e paisagistico ou de valor histdrico para o
Municipio; realizar a depreciag&o do patrimdnio do Executivo Municipal; controlar os bens patrimoniais
no sentido de manter atualizado o seu inventario; realizar a fixagéo de placa patrimonial e controle fisico
de todos os bens: repassar informagdes de bens para a contabilidade; providenciar e registrar a
transferéncia, doacdo e empréstimo de bens patrimoniais interamente e externamente; supervisionar o
levantamento fisico dos bens mobilidrios do Municipio: administrar o patrimdnio mobiliario da Municipio;
registrar queixas e executar boletins de ocorréncia na Delegacia em casos de furtos de bens publicos
e/ou depredagdes em iméveis; controlar e administrar 0s bens imoveis; controlar a parte fisica das areas
e de lotes individuais; solicitar 3 autoridade competente a baixa de bens patrimoniais, mediante leil&o
publico; Indicar bens para leildo. efetuando montagem do processo com respectivas documentagdes dos
mesmos: controlar vencimentos dos seguros dos bens patrimoniais e providenciar a renovagdo; controlar
bens cedidos em comodato a Entidades e Orgdos Publicos e seus vencimentos; providenciar a
documentagdo das doagdes de bens moéveis e imoveis de interesse Municipal; cadastrar e atualizar
informagdes efou iméveis no controle patrimonial imobilidrio; promover os atos necessarios ao
encaminhamenta e processamento da escrituragda e registro dos bens imdveis, promover o
licenciamentao dos veiculos municipais; executar tarefas afins.

CAPITULO Il - DAS INSCRICOES E DOCUMENTOS NECESSARIOS

2.1. A inscricdo no Processo Seletivo Publico implica, desde logo. o conhecimento e a tacita aceitagéo
pelo candidato, das condi¢des estabelecidas neste Edital.

2.2. As inscrigdes serfio efetuadas no Departamento de Pessoal da Prefeitura Municipal de
Tucunduva/RS. Os documentos para inscri¢io deverdo ser entregues em envelope A4, que sera lacrado
e assinado pelo candidato {ou por seu procurador) e pelo responsavel pelo recebimento da inscrigao.

2.3. PERIODO:

2.3.1. As inscrigBes serdo realizadas, de segunda-feira a sexta-feira, individualmente ou por procuragao,
dos candidatos interessados do dia 01 de julho até o dia 8 de julho, das 8h as 12h, e das 13:30h até as
17:30h.
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2.4. DOS DOCUMENTOS:

2.4.1. O candidato devera apresentar, no ato da inscri¢do documento original de titulag&o que o habilite a
inscrigdgo. Documento de Identidade e CPF com respectivas copias, bem como originais dos demais
documentos (conforme descrito no item 2.9), com respectivas copias.

2.4.2. Comprovantes de experiéncia serdo aceitos mediante atestados fornecidos por entidade
educacional publica e ou privada.

2.5. DOS REQUISITOS APRESENTADOS QUANDO DA CONTRATACAO:

2.5.1. Sao requisitos para ingresso no servigo publico, a serem apresentados quando da contratagao:
a) estar devidamente aprovado no Processo Seletivo Publico e classificado dentro das vagas

estabelecidas neste Edital:

b) ter nacionalidade brasileira ou portuguesa, desde que o candidato esteja amparado pelo estatuto de
igualdade entre brasileiros e portugueses, com reconhecimento de gozo de direitos politicos, nos
termos do paragrafo 1°. Art, 12, da Constituicdo Federal e do Decreto n® 70.436/72;

¢) ter no minimo 18 (dezoito) anos completos na data da contratagéo; .

d) estar quite com as obrigagoes eleitorais e militares (esta Ultima para candidatos do sexo masculino);

e) ter aptid3o fisica e mental para o exercicio das atribuigdes do emprego;

f) possuir habilitagdo para a fung&o pretendida, conforme o disposto na tabela de fun¢bes. na data da
contratagao;

g) ndo perceber proventos de aposentadonia civil ou militar ou remuneragao de cargo, emprego ou
fungdo publica que caracterizem acumulagio ilicita de cargos, na forma do inciso XVi e paragrafo
10° do Art. 37 da Constituicdo Federal:

2.5.1. ATENCAO: O candidato, por ocasido da CONTRATACAO, devera comprovar todos os requisitos
acima elencados. A nao apresentagdo dos comprovantes exigidos tornara sem efeito a aprovagao obtida
pelo candidato, anulando-se todos os atos ou efeitos decorrentes da inscrigdo no Processo Seletivo
Publico.

2.6. DA COMISSAOQ:

26.1. Para efeito de seleg#o e classificagao dos candidatos, segundo os critérios previstos na Lei, sera
constituida comiss&o que sera nomeada em Portaria especifica.

2.7. DAS DISPOSICOES GERAIS SOBRE A INSCRICAO NO PROCESSO SELETIVO PUBLICO:

2.7.1. Nao serdo aceitas inscrigdes: com falta de documentos, via postal, via fax, por e-mail,
extemporaneas e/ou condicionais.

2.7.2. Antes de efetuar o cadastramento da inscrigdo o candidato devera certificar-se de que possui
todas as condi¢des e pré-requisitos para a inscrigdo.

2.7.3. S0 considerados documentos de identidade: carteiras expedidas pelos Comandos Militares, pelas
Secretarias de Seguranga Publicas, pelos Institutos de Identificagdo e pelos Corpos de Bombeiros
Militares; carteiras expedidas pelos érgaos fiscalizadores de exercicio profissional (Ordens, Conselhos,
etc): passaporte brasileiro, certificado de reservista, carteiras funcionais do Ministério Publico; carteiras
funcionais expedidas por orgdo publico que, por Lei Federal, valham como identidade; carteira de
trabalho: carteira nacional de habilitagao (somente o modelo aprovado pelo artigo 159 da Lei n® 9.503,
de 23 de setembro de 1897).
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2.7.4. Nao serdo aceitos como documentos de identidade: certiddes de nascimento, titulos eleitorais,
carteiras de motorista (modelo antigo), carteiras de estudante, carteiras funcionais, sem valor de
identidade, nem documentos ilegiveis, nao-identificaveis ou danificados.

2.7.5. Para efetivar sua inscrigdo € imprescindivel que o candidato possua numero de CPF - Cadastro
de Pessoa Fisica, regularizado.

2.7.6. Tera sua inscrigao cancelada e seré automaticamente eliminado do Processo Seletivo Publico o
candidato que utilizar o CPF de terceiro.

2.7.7. As informagdes prestadas na ficha de inscrigao, bem como o preenchimento dos requisitos
exigidos serdo de total responsabilidade do candidato.

2.8. DA HOMOLOGACAO DAS INSCRICOES:

2.8.1. No dia 09.07.2025 sera divulgado edital de homologacgao das inscricoes.

2.8.2. O candidato deverd acompanhar esse edital, bem como a relagdo de candidatos homologados
para confirmar sua inscrigdo. Caso sua inscrigao nao tenha sido homologada ou processada, 0 mesmo
nao podera prestar selecéo, podendo impetrar pedido de recurso, conforme determinado neste Edital.

2.8.3. Se mantida a n&o homologagao ou o ndo processamento, o candidato sera eliminado do Processo
Seletivo Publico.

2.8.4. O candidato tera acesso ao edital de homologagdo, com a respectiva relagdo de inscritos,

diretamente pelo site www.tucunduva.rs.qov.br, ou, ainda, no Painel de Publicagdo da Prefeitura
Municipal.

CAPITULO IV - CRITERIOS PARA SELECAO E CLASSIFICAGAO .
29. Os Candidatos inscritos serdo classificados de acordo com a documentagdo apresentada,
observando a pontuagao da tabela a seguir:

2.9.1. A escolaridade exigida para o desempenho da fungdo ndo sera objeto de avaliagao.

2.9.2. A classificagdo dos candidatos sera efetuada através da pontuagdo dos titulos apresentados, em
uma escala de 0 a 100 pontos, conforme os seguintes critérios:

2 " DOCUMENTACAO . .
CRITERIO PONTUACAQO VALOR MAXIMO
EXIGIDA
. Certificado de
Curso Técnico em Administragdo Conclusdo {(Maximo 01 10 pontos 10
1 titulo) i
W Certificado de
Bacharelg M AUMIRISIG 80 Conclus&o (Maximo 01 15 pontos 15
REpIAR titulo)
Curso de Pos-Graduagao (/ato efou o
a Certificado de
stricto sensu) em Areas : 20
Administrativas {minimo de 360 Concluséﬁciu(lfg)émmo o1 20:ponitos
horas)
Pagina 4 de 9

Rua Santa Rosa, 520 | CEP: 98930-000 | Fone: (55) 3542-1022 | E-mail: administracao@tucunduva.rs.gov.br



TUCUNDUVA / RS
CAPITAL 04 LAVOURA MECANIZADA
TERRA DO MUKICO

MUNICIPIO DE TUCUNDUVA

Riv Grande do Sul

Cursos de Formagao em Areas
Administrativas (minimo 40h,
realizados nos ultimos 5 anas, com
‘ término anterior & data de
publicagdo do edital)
Cursos de Formagao em Areas
Administrativas (minimo 20h,

05 pontos para

Atestado/ Certificado cada curso de 15
(Méaximo 03 titulo) formagao

{minimo de 40h)

02 pontos para

realizados nos ultimos 5 anos, com | /testado/ Certificada eada curso oe 10
término anterior a data de (Maximo 05 titulo) ormagao
(minimo de 20h)

publicacdo do edital)

Declarag&o do 05 pontos para

Experiéncia Profissional em Areas | Empregador ou cépia da Zig?c?;g g: 30
Administrativas Carteira de Trabalho vidad
(CTPS) ahidacs
profissional. B

2.09.3. As atividades de monitoria, residéncia, estagio, palestras, orientagado, fiscalizagao, facilitagéo e
demais fungdes comao voluntariado n&o serdo consideradas para efeito de pontuagéo.

2.09.4. O resultado da pontuag&o preliminar dos candidatos  sera publicado no dia 14 de julho de
2025.

CAPITULO V - DOS RECURSOS B R

2.10. Sera admitido recurso quanto:
a) Ao indeferimento/ndo processamento de inscrigao:;
b) Ao resultado da pontuagao preliminar do Processo Seletivo Publico.

2.10.1, Todos os recursos deverdo ser interpostos em até 01 (um) dia util.

2.10.2. Os mesmos deverdo ser protocolados junto a Prefeitura Municipal de Tucunduva/RS — Setor de
Protocolos. no prazo marcado por Edital, na forma de requerimento, conforme modelo Anexo |l deste
Edital e deverdo conter os seguintes elementos

a) n°de Inscrigdo:

b) Processo Seletivo Publico de referéncia - Org&o/Municipio;

c) fungdo a qual concorre;

d) circunstanciada exposi¢do a respeito da prova de redagdo, a qual, de acordo com as normas do
certame, contidas no Edital, da natureza da fung&o a ser provida ou do critério adotado, deveria
ter sido atribuido maior numero de pontos;

e) razbes do pedido de revisdo, bem como o total dos pontos pleiteados.

2.10.3. Recurso por procuragao: Serdo aceitos recursos por procuragdo desde que apresentado o
documento de Identidade do procurador e entregue o instrumento de mandato outorgado através de
instrumento publico ou particular, contendo poder especifico para o pedido de recurso, conforme IV
deste edital. Ndo ha necessidade de reconhecimento de firma em cartdrio, pelo outorgante, com
apresentagcdo dos documentos necessarios. original e copia para autenticagdo no local, ou cdpia
autenticada em cartério.

2.10.4. Nao se conhecerdo os recursos que nao contenham os dados acima e os fundamentos do
pedido, inclusive os pedidos de simples revisdo da nota.

2.10.6. Serao desconsiderados os recursos interpostos fora do prazo. enviados por via postal, fax ou
meio eletrénico {e-mail) ou em desacordo com este Edital,
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CAPITULO VI - DA CLASSIFICAGAO S

2.11. A nota final, para efeito de classificagdo dos candidatos, sera efetuada através da pontuagdo dos
titulos apresentados.

2.11.1. A classificagéo final do processo seletivo publico sera publicada por edital e apresentara apenas
os candidatos aprovados em ordem decrescente de pontos.

2.11.2. A lista final de classificagdo para as fungbes requeridas apresentara apenas 0s candidatos
aprovados.

2.11.3. Se houver candidatos com idade igual ou superior a 60 (sessenta) anos, em conformidade com
o art. 27, paragrafo unico. da Lei 10741/2003 - Estatuto do Idoso, seré utilizado o critério da maior idade.

2.11.4. Apos a aplicagéo dos critérios acima, o desempate ocorrera através de sorteio publico, o qual
sera realizado em ato publico, a ser divulgado por edital e seu resultado fara parte da classificagéo final
do Processo Seletivo Publico.

2.11.5. A lista de classificacao final dos candidatos aprovados serd publicada no dia 16 de julho de
2025.

CAPITULO VII - DO PROVIMENTO DA FUNCAO

2.12. O provimento das fun¢des obedecera, rigorosamente, a ordem de classificagdo dos candidatos
aprovados.

2.12.1. O candidato aprovado obriga-se a manter atualizado seu telefone e enderego junto a Prefeitura
Municipal de Tucunduva/R$S.

2.12.2. Os candidatos aprovados terdo o prazo maximo de 07 (sete) dias contados da notificagdo do ato
de contratagdo para se apresentar e entrar em exercicio. O candidato que nao obedecer este prazo
perderd automaticamente a vaga, facultando a Prefeitura Municipal de Tucunduva/RS o direito de
convocar ¢ proximo candidato. por ordem de classificagao.

2.12.3. Caso o candidato ndo deseje assumir de imediato, poderd, mediante requerimento préprio,
solicitar para passar para o final da lista dos aprovados e, para concorrer, observada sempre a ordem de
classificagdo e a validade do Processo Seletivo Publico, a nove chamamento uma s6 vez.

2.12.4. O Processo Seletivo Publico tera validade por até 01 (um) ano a partir da data de homologagao
dos resultados, prorrogavel por mais 01 (um) ano, a critério da Prefeitura Municipal de Tucunduva/RS.

2.12.5. Ficam advertidos os candidatos de que, no caso de admiss3o, a contratagdo na fungéo so lhes
sera deferida no caso de exibirem:

a) a documentagdo comprobatoria das condigbes previstas neste edital, acompanhadas de
fotocopia,

b) atestado de boa saude fisica e mental a ser fornecido, por Médico ou Junta Médica do Municipio
ou, ainda, por esta designada, mediante exame médico, que comprove aptiddo necessaria para
o exercicio do emprego.

c) declaragdo negativa de acumulagao de cargo, emprego ou fungdo publica, conforme disciplina a
Constituigdo Federal/1988, em seu Artigo 37, XV| e suas Emendas.

/
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2.12.6. A ndo apresentagdo dos documentos acima, por ocasido da contratagdo, implicara na
impossibilidade de aproveitamento do candidato aprovado, anulando-se todos os atos e efeitos
decorrentes da inscrigdo no Processo Seletivo Publico.

CAPITULO VIIl - DAS DISPOSIGOES FINAIS

2.13. A inexatidao das informagdes, falta efou irregularidades de documentos, ainda que verificadas
posteriormente, eliminardo o candidato do Processo Seletivo Publico, anulando-se todos os atos
decorrentes da inscrigdo.

2.13.1. Os casos omissos serdo resolvidos pela Prefeitura Municipal de Tucunduva/RS — Departamento
Pessoal juntamente com a Comissao para analise da inscrigdo, sele¢do e classificagdo designada pela
Portaria n° 305 de 30 de junho de 2025.

2.13.2. Faz parte do presente Edital:
Anexo | - Modelo de Formulario de Recurso:

Anexo Il - Modelo de Procuragao.
///[% Tucunduva, 30 de junho de 2025.
F % schild

Jonag Férnando Hau
ér eito Municipal

\

L ngistrgte e Pu?lr ue-se
/ ﬁh’—a
“ Arthur Vaifir Bau

\

Secretario-Municipal de Administrag@o
e Recursos Humanos

Pagina 7 de 9

Rua Santa Rosa, 520 | CEP: 98930-000 | Fone: (55) 3542-1022 | E-mail: administracao@tucunduva.rs.gov.br



W

TUCUNDUVA /! RS
CAPITAL DA LAVOURA MECANIZADA
TERRA DO NOSICO

MUNICIPIO DE TUCUNDUVA
Rio Grande de Sul

ANEXO | - PROCESSO SELETIVO PUBLICO
FORMULARIO DE RECURSO

Para
Departamento de Pessoal da Prefeitura Municipal de Tucunduva/RS
Tucunduva - RS

PROCESSO SELETIVO PUBLICO (nome do érgéo e cidade):
N° de INSCRIGAO:
FUNCAO:

TIPO DE RECURSO - (Assinale o tipo de Recurso)

( ) | CONTRA RESULTADO PROVA DE TITULOS .
() |OUTROS ‘

Justificativa do candidato — Razées do Recurso

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: ! 12025

Assinatura do candidato Assinatura do Responsavel p/ recebimento
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ANEXO Ii
MODELO DE PROCURAGAOQ

PROCURAGADO

Evu. . Carteira de
Identidade n® , residente e domiciliade na rua .on°
. ap. . ho bairro . Na cidade de , nomeio e

constitue , Cartera de Identidade n°

, como meu procurador. com poderes especificos para interpor recursos. no Processo Seletivo

Publico - Edital n® . para o emprego de . realizado pela

Municipio ; de de 2025

Assinatura do Candidato
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