Estado do Rio Grande do Sul
Municipio de Sete de Setembro

Edital N° 021/2025

Disp6e sobre as normas do Processo Seletivo Simplificado
para formagéo de cadastro reserva para a funcdo de Auxiliar
Administrativo — 40h para atender necessidade temporaria de

excepcional interesse publico, e das outras providéncias.

O Prefeito Municipal de Sete de Setembro, Estado do Rio Grande do Sul, no uso de suas
atribuicGes legais, torna publica a abertura das inscrigdes para o processo Seletivo Simplificado
que visa a formagéo de cadastro reserva para futura e possivel contratagdo temporaria para o
exercicio da fungéo de Auxiliar Administrativo — 40h, que sera regido pelas normas estabelecidas
neste Edital.

1 DISPOSIGOES PRELIMINARES

1.1 O Processo Seletivo Simplificado sera executado por intermédio de Comissdo composta por
trés servidores, designados através da Portaria n° 540, de 10 de outubro de 2025.

1.2 As reunibes e deliberagées da Comisséo serdo objeto de registros em atas.

1.3 Durante toda a realizagéo do Processo Seletivo Simplificado serdo prestigiados, sem prejuizo
de outros, os principios estabelecidos no art. 37, “caput”, da Constituicdo da Republica.

1.4 O edital de abertura do Processo Seletivo Simplificado sera publicado integralmente no painel
de publicagbes oficiais da Prefeitura Municipal, sendo o seu extrato veiculado, no Site da
Prefeitura.

1.6 Os demais atos e decisdes inerentes ao presente Processo Seletivo Simplificado serdo
publicados no painel de publicagdes oficiais da Prefeitura Municipal € em meio eletrénico.

1.6 A contratagéo sera pelo prazo determinado de 12 meses, podendo ser prorrogado por igual
periodo e se regera pelo Regime Juridico Estatutario.

2 ESPECIFICAGOES DA FUNGAO TEMPORARIA
2.1 Afungao temporaria de que trata este Processo Seletivo Simplificado corresponde ao exercicio
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2.1.1 CATEGORIA FUNCIONAL: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
PADRAO DE VENCIMENTO: 05

ATRIBUIGOES:

a) Descricéo Sintética: Executar trabalhos administrativos e de digitagdo, aplicando a legislacéo
pertinente aos servigos municipais.

b) Descricdo Analitica: Redigir e digitar expedientes administrativos, tais como: memorandos,
oficios, informacdes, relatérios e outros; secretariar reunides e lavrar atas; efetuar registros e
calculos relativos as areas tributarias, patrimonial, financeira, de pessoal e outras; elaborar e
manter atualizados ficharios e arquivos manuais; consultar e atualizar arquivos magnéticos de
dados cadastrais através de terminais eletrénicos; operar com maquina calculadora, leitora de
microfilmes, registradora e de contabilidade; auxiliar na escrituracéo de livros contabeis; elaborar
documentos referentes a assentamentos funcionais; proceder a classificacdo, separagdo e
distribuicdo de expedientes; obter informacdes e fornecé-las aos interessados; auxiliar no trabalho
de aperfeicoamento e implantagéo de rotinas; proceder a conferéncia dos servicos executados na
area de sua competéncia; executar tarefas afins.

Condi¢des de Trabalho:

a) Geral: Carga horaria semanal de 40 horas;

b) Especial: O exercicio do cargo podera exigir atendimento ao publico.

Requisitos para Provimento:

a) ldade: Minima de 18 anos;

b) Instrugdo: Ensino fundamental completo.

Vencimentos: R$ 2.655,51

3. INSCRIGOES
3.1 As inscricées serao recebidas exclusivamente através do e-mail

planejamento@pmsetedesetembro.com.br no periodo entre os dias 14/10/2025 a 22/10/2025.

3.2 Nao serao aceitas inscrigdes fora de prazo, e ndo seréo aceitas inscrigées através de outro e-
mail, que nao seja o mencionado no item 3.1 deste edital.

3.3 A inscricao do candidato implicara o conhecimento prévio e a tacita aceitacio das presentes
instrugées e normas estabelecidas neste Edital.

3.4 As inscricdes serao gratuitas.

3.5 Para inscrever-se o candidato devera enviar através de e-mail os seguintes documentos
anexados:

a) Ficha de Inscricdo disponibilizada no site do municipio, em anexo a este edital, devidamente

preenchida e assinada. >UBLICADO NO MURAL
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b) Copia do documento de identidade e CPF.
c) Comprovante de escolaridade exigida para o cargo.
d) Teridade minima de 18 anos.

3.5.1 Preferencialmente no campo assunto do e-mail devera constar: “Inscrigdo Cargo - nome”,

com a descri¢ao do cargo e o nome do(a) candidato(a) para melhor identificagdo.

3.5.2 O n&o envio da documentagédo completa e dentro do prazo de inscrigdo implicara na n3o
homologacgao da inscrigdo.

4. HOMOLOGAGCAO DAS INSCRIGOES

4.1 Encerrado o prazo fixado pelo item 3.1, a Comiss&o publicara, no painel de publicagdes oficiais
da Prefeitura Municipal e em meio eletrénico, no dia 23/10/2025 a relagdo nominal dos candidatos
que tiveram suas inscricdes homologadas.

4.2 Os candidatos que n&o tiveram as suas inscricdes homologadas poder&o interpor recursos
escritos perante a Comissao, até 24/10/2025, através do mesmo e-mail para o qual a inscricdo foi
enviada, mediante a apresentacdo das razdes que ampararem a sua irresignacao.

4.2.1 Preferencialmente no campo assunto devera constar “Recurso inscrigdo cargo - nome”, para
melhor identificacao.

4.2.2 No corpo do texto o candidato(a) podera explicar suas razdes, identificando-se ao final da
mensagem.

4.3 A Comisséo, apreciando o recurso, podera reconsiderar sua decisdo, hipétese na qual o nome
do candidato passara a constar no rol de inscricdes homologadas.

4.4 A lista final de inscricdes homologadas sera publicada na forma do item 4.1, apés a decisado
dos recursos, no dia 28/10/2025.

5. PROVAS OBJETIVA

5.1 A Prova Objetiva tera carater eliminatério e classificatério com peso de 100 pontos, as quais
serdo elaboradas pela Comiss&o conforme contetdo do Anexo lll neste Edital.

5.2 Estara automaticamente ELIMINADO do Processo Seletivo o candidato(a) que obtiver nota 0
(zero) na prova objetiva.

6 REALIZACAO DAS PROVAS

6.1 A Prova Objetiva para o cargo de Auxiliar Administrativo sera realizada no dia 31/10/2025 com
inicio as 9 horas, com duracao de 03 (trés) horas, com local a ser definido e divulgado no Mural
da Prefeitura Municipal de Sete de Setembro e no site Oficial do Municipio.

6.2 O candidato(a) devera comparecer no local da prova com no minimo 20 min de antecedéncia
e levar consigo um documento de identificacdo com foto e caneta azul ou preta.

6.3 Estara DESCLASSIFICADO do Processo Seletivo o candidato(a) que deixar de apresentar o

documento de identificacéo. 2UBLICADO NO MURAL
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Estado do Rio Grande do Sul
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7 DIVULGAGAO PRELIMINAR DO RESULTADO

7.1 O gabarito, bem como o resultado preliminar das provas objetiva e pratica, sera divulgado no
mural de publicacdes da Prefeitura Municipal e na internet, através do site do municipio no dia
03/11/2025.

8. RECURSOS

8.1 Da classificagéo preliminar dos candidatos é cabivel recurso enderegado & Comisséo, uma
Unica vez, até 04/11/2025, na forma dos itens 4.2; 4.2.1; 4.2.2.

8.2 O recurso devera conter a perfeita identificacdo do recorrente e as razées do pedido recursal.
8.3. Havendo a reconsideracdo da decisdo classificatéria pela Comissdo, o nome do candidato
passara a constar no rol de selecionados.

9 CRITERIOS PARA DESEMPATE

9.1. Verificando-se a ocorréncia de empate em relagdo as notas recebidas por dois ou mais
candidatos, sera realizado sorteio em ato publico.

9.2 O sorteio ocorrera em local e horario previamente definido pela Comissdo, na presenca dos
candidatos interessados, os quais serdo convocados por telefone, correio eletrénico ou qualquer
outro meio que assegure a certeza da ciéncia do interessado.

10 DIVULGAGAO DO RESULTADO FINAL

10.1. Transcorrido o prazo sem a interposicdo de recurso ou ultimado o seu julgamento, a
Comissao encaminhara o Processo Seletivo Simplificado ao Prefeito Municipal para homologacéo.
10.2 Homologado o resultado final, sera publicada a classificagéo final dos candidatos aprovados,

quando, entdo passara a fluir o prazo de validade do Processo Seletivo Simplificado, prevista para
o dia 06/11/2025.

11 CONDIGOES PARA A CONTRATAGAO TEMPORARIA

11.1 Homologado o resultado final do Processo Seletivo Simplificado e autorizada a contratacao
pelo Prefeito, podera ser convocado o primeiro colocado, para, no prazo de 2 (dois) dias,
prorrogavel uma unica vez, a critério da Administragao, comprovar o atendimento das seguintes
condigdes:

11.1.1 Ser brasileiro ou estrangeiro na forma da lei.

11.1.2 Ter idade minima de 18 anos.

11.1.3 Apresentar atestado médico exarado, no sentido de gozar de boa saude fisica e mental.

11.1.4 Ter nivel de escolaridade solicitada no presente edital. >yBLICADO NO MURAL
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Estado do Rio Grande do Sul
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11.2 A convocacgéo do candidato classificado sera realizada por meio de Portaria publicada no
painel de publicacdes oficiais da Prefeitura Municipal, dando ciéncia ao convocado através do
telefone informado na ficha de inscrigéo.

11.3 Nao comparecendo o candidato convocado ou verificando-se o ndo atendimento das
condigdes exigidas para a contratagédo serdo convocados os demais classificados, observando-se
a ordem classificatéria crescente.

11.4 O candidato que nao tiver interesse na contratagdo podera requerer uma Unica vez, sua
alocacgao no final da lista de aprovados.

11.5 O prazo de validade do presente Processo Seletivo Simplificado sera de 12 meses, podendo
ser prorrogado por igual periodo.

11.6 No periodo de validade do Processo Seletivo Simplificado, em havendo a rescisdo contratual,
podera ser chamada para contratacdo pelo tempo remanescente, os demais candidatos
classificados observados a ordem classificatéria.

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

12 DISPOSIGOES GERAIS

12.1 N&o sera fornecido qualquer documento comprobatério de aprovacdo ou classificagéo do
candidato, valendo para esse fim a publicacao do resultado final.

12.2 Os candidatos aprovados e classificados deverdo manter atualizados enderego, e-mail e
telefone para contato.

12.3 Respeitada a natureza da fungdo temporaria, por razées de interesse publico, podera haver
a readequacdo das condigbes definidas inicialmente no edital, conforme dispuser a legislacéo
local.

12.4 Os casos omissos e situacdes ndo previstas serdo resolvidos pela Comisséo designada.

Sete de Setembro/RS, 13 de outubro de 2025.
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ANEXO PUBLICADO NO MURAL

para 42 140 | 205
Ficha de inscri¢do o ?0
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NOME

1. DADOS PESSOAIS
1.1 Nome completo:

1.2 Nacionalidade:

1.3 Naturalidade:

1.4 Data de Nascimento:
1.5 Estado Civil:

2. DADOS DE IDENTIFICACAO

2.1 Carteira de Identidade e 6rgao expedidor:
2.2 Cadastro de Pessoa Fisica — CPF:

2.3 Titulo de Eleitor Zona: Segdo: ___

2.4 Endereco Residencial:

2.5 Endereco Eletrénico:

2.6 Telefone residencial e celular:

2.7 Outro endereco e telefone para contato ou recado:

3. ESCOLARIDADE

Curso:

Instituicio de Ensino:

Ano de conclusao:

4. INFORMAGOES ADICIONAIS:

Sete de Setembro/RS, ____ de outubro de 2025.

Assinatura do Candidato(a)

Rua Edmundo Grassel, 1245 — CEP 97960-000 — FONE (55) 9 9979 3166
o E-mail: admin@pmsetedesetembro.com.br
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ANEXO i

CRONOGRAMA
PREVISTO DO PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO

DESCRICAO DATA

Inscri¢cdes 14/10/25 a 22/10/25
Lista Preliminar de inscritos 23/10/25
Prazo para recurso da ndo homologacao das inscricoes 24/10/25

Lista final das inscricdes homologadas 28/10/25
Aplicacdo da Prova Objetiva 31/10/25 as 9h
Publicacdo do gabarito e do resultado preliminar 03/11/25
Interposicao de recursos do resultado da prova objetiva 04/11/25
Convocacéo para desempate (caso houver) 06/11/25
Publicagdo do resultado final dos aprovados 06/11/25
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ANEXO Ill CONTEUDOS DA PROVA

- Lingua Portuguesa;

- Matematica;

- Conhecimentos Especificos da Funcao de Auxiliar Administrativo;

- Regime Juridico dos Servidores do Municipio de Sete de Setembro, Lei Municipal n® 791/2011,
disponivel em: hitp://www.setedesetembro.rs.gov.br/site/component/jdownloads/send/25-ano-
de2011/72-lei-n-791-2011.
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