Estadodo Rio Grande do Sul

PREFEITURA MUNICIPAL DE PONTE PRETA

Fones: 54 3083-5078 / 3083-5084 / 3083-5085./ 3083-5087 / 99193-2793
E-mail: administracao@pontepreta.rs.gov.br CNPJ: 93.539.191/0001-39
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EDITAL N° 01 DE ABERTURA DE INSCRICOES
PROCESSO SELETIVO SIMPLICADO N° 003/2025
CONTRATACAO TEMPORARIA DE OFICIAL ADMINISTRATIVO

JOSIEL FERNANDO GRISELI. Prefeito Municipal de Ponte Preta. Estado do Rio
Grande do Sul, no uso de suas atribui¢des legais. TORNA PUBLICO. a realizacio de
Processo Seletivo Simplificado, para fins de formagdo de Cadastro de Reserva de
possiveis conu‘zllzig:ﬁes emergenciais e tempordrias, por prazo determinado e excepcional
interesse pablico de Oficial Administrativo, com fulcro no art. 37. inc. IX, da Constitui¢do
Federal de 1988. O presente processo seletivo simplificado serd regido pclas normas

e:tabelecndas neste Ldital.

1. DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1 O Processo Seletivo Simplificado serd executado por intermédio de Comissdo
composta por trés scrvidores. designados através da Portaria n® 132/2025.

1.2 As reunides ¢ deliberacoes da Lommsﬁo serdo objeto de registro em atas.

1.3 Durante toda a realizag@o do Processo Selctivo Simplificado serdo prestigiados, sem
prejuizo de outros. os principios estabelecidos no art. 37, caput, da Constituigio da
Republica de 1988.

1.4 O extrato do edital de abertura do Processo Seletivo Simplificado sera divulgado.no
mural publicagoes do Municipio e no Jornal Bom Dia, ¢ o Ldital. em sua integra, serd

publicado no mural de publicagdes do Municipio.

1.5 Os demais atos ¢ decisoes inerentes ao presente Processo Seletivo Simplificado serdo

publicados no painel de publicagdes oficiais da Prefeitura Municipal.

1.6 Os prazos definidos neste Edital serdo contados em dias borridos. desconsiderando-
se 0 do inicio ¢ incluindo-se o do final. Os prazos somente comec¢am a correr em dias
uteis. Considera-sc prorrogado até o primeiro dia util seguinte, o prazo vencido em dia

em que nio haja expediente.
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1.7 O Processo Scletivo Simplificado consistird na andlise de avaliagdo da prova escrita,

conforme critérios definidos neste Edital.

1.8 A contratagdo sera pelo prazo determinado de 12 (doze) meses, podendo ser

prorrogado. e se regerd pelo Régime Juridico Estatutario.

2. DAS ESPECIFICACOES DA FUNCAO TEMPORARIA

2.1. A fungdo temporaria de que trata este Processo Seletivo Simplificado. qual seja de
Oficial Administrativo corresponde ao excreicio das_[ungdes do respectivo cargo.

conforme exigéncias do cargo apresentado em anexo.

2.4 A carga horaria semanal do cargo de Oficial Administrativo serd de 40 horas ¢ scra
desenvolvida diariamente, de acordo com horario definido pela autoridade competente

mediante ato proprio.

2.5 O Oficial Administrativo recebera o valor mensal de RS 3.563,84 (Trés mil
quinhentos e sessenta e trés reais e vitenta e quatro centavos) corrigidos pelos mesmos
indices ¢ percentuais legais de reajustes atribuidos ao quadro geral dos servidores, mais

vale alimentagdo

2.6 A contratagio serd de natureza administrativa, ficando assegurado ao servidor
contratado a inscricdo no Regime Geral de Previdéncia Social - RGPS. vencimentos
correspondentes a igual cargo constante do quadro de servidores. carga horaria semanal,
jornada cxtraordiﬁéria., repouso remunerado, insalubridade. férias propbrcionais e décima
' terceira remuneracio proporcional ao término da contratagdo e os demais direitos, deveres

¢ obrigagdes constantes da legislacio local.
2.7 Sobre o valor total da remuncragdo incidirdo os descontos fiscais e previdenciarios.

2.8 O contrato scra regido pelo Regime Juridico Estatutario ¢ as contribui¢des pelo

Sistema Geral de Previdéncia - INSS.

2.9 Os deveres e proibicdes aplicadas ao(a) contratado(a) correspondem aqueles

estabelecidos para os demais servidores estatutarios pelos artigos 129 a 131 do Regime
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Juridico, sendo a apuragio processada na forma do Regime Disciplinar do mesmo

Diploma. no que couber.

3. DAS INSCRICOES

3.1 As inscrigdes scrdo recebidas exclusivamente por Servidor designado conforme
Portaria n° 131/2025, junto a Secretaria de Administra¢do. localizada no Prédio .
© Administrativo da Prefeitura Municipal. sito 4 Av. Severino Senhori, 299, centro, em

horario de expediente da reparticdo, no periodo de 12 a 14 de Margo de 2025.

32 Nz‘io' serfio aceitas inscrig¢des fora do prazo.

3.3 A inscricio do candidato implicara o conhecimento prévio e a ticita accitagdo das
© presentes instrugdes e normas cstabelecidas, neste Edital. .

34 As inscrigdes serdo gratuitas.

3.5 No ato da inscrigdo. o(a) candidato(a) receberd. o Anexo 1 do presente Edital. para
fins de preenchimento do mesmo, sendo que devera apresentd-lo, devidamente
preenchido. acompanhado da documentagdo comprobatéria pertinente, até as 17 horas,
do dia 14 de Margo de 2025, junto a Secretaria de Administragdo. O nio atendimento
integral do presente item, redundard no cancelamento automético da inscri¢do do(a)

candidato(a).

4. DAS CONDICOES PARA A INSCRICAO

4.1APara inscrever-se no presente Processo Seletivo Simplificado, ofa) candidato(a)
devera comparecer, pessoalmente, ao endereco e 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 rcalizar a sua inscri¢do no Processo Seletivo

Simplificado), apresentando, em ambos os casos, os seguintes documentos:
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4.1.1 Preenchimento e assinatura da Ficha de lnscrica'u.) disponibilizada no ato pela

Comissao.

4.1.2 Cépia autenticada de documento de identidade oficial com foto. quais scjam:
carteiras ou cédulas de identidades expedidas pelas Secretarias de Seguranga Publica,
pelas Forgas Armadas, pela Policia Militar, pelo Ministério das Rela«;ﬁes Exteriores;
Cédulas de Identidade fornecidas por Orgdos 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 Habilitacdo (com folograﬁzi: na

forma do art. 15 da Lci n® 9.503/97).
4.1.3 Prova de quitac¢io das obrigacies militares (se candidato do sexo masculino).
4.1.4. Comprovante de enderego.

4.2 Os documentos poderdo ser autenticados no ato da inscrigdo pelos membros da
Comissdo, desde que o candidato apresente para conferéncia os originais juntamente com

a copia.

A0 DAS INSCRICOES

5. DA HOMOLOGA

5.1 Lncerrado o prazo fixado pelo item 3.1, a Comissdo publicard, no painel de
publicag¢des oficiais da Prefeitura Municipal, no prazo de um dia. o edital contendo a

relagdo nominal dos candidatos que tiveram suas inscrigdes homologadas.

5.2 Os candidatos que ndo tiveram as suas inscrigdes homologadas poderdo interpor
recursos escritos perante a Comissdo. no prazo de um dia. mediante a apresentagdo das

~ razdes que ampararem a sua irresignacao.

5.3 No prazo de um dia, a Comissdo, apreciando o recurso. poderd reconsiderar sua
decisdo, hipotese na qual o nome do candidato passard a constar no rol de inscrigdes

homologadas.

L
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5.4 Sendo mantida a decisdo da Comissdo. o recurso serd encaminhado ao Prefeito

Municipal para julgamento, no prazo de um dia, cuja decisdo deverd ser molivada.

5.5 A lista final de inscrigdes homologadas sera publicada na forma do item 5.1, no prazo

de um dia, apos a decisdo dos recursos.

6 DOS CRITERIOS DE SELECAOQ

6.1 A seleciio dos intercssados se dard, através de prova escrita, a ser aplicada no dia 24
de margo de 2025 a partir das 8horas30min, nas reparti¢des da Escola Municipal Antdnio
Greselle, a pro\-:a terd a duragdo de 02 horas, sendo que os candidatos deverdo permanecer
pelo menos 1. hora em sala ¢ os dois Gltimos sairdo juntos, podendo ser cobrado os

seguintes conteddos:

LEGISLACAO MUNICIPAL/ CONHECIMENTOS GERAIS: Lei Organica do
Municipio. Regime Juridico do Municipio. Cultura popular, organizagdo politica e
territorial, divisdio politica, regides administrativas, regionalizagdo do IBGE. hierarquia
urbana. simbolos, estrutura dos poderes, fauna e flora locais. hidrogralia ¢ relevo, matriz
produtiva, matriz energélica ¢ matriz de transporte, unidades de conservagdo, histéria e
geografia do Pafs, Estado. do Municipio ¢ da regiéo.

LINGUA PORTUGUESA: Leitura e interpretacdo de texto; ideia central: compreensao
das informagdes; géneros textuais; vocabuldrio: substitui¢do e sentido de palavras e
expressdes no contexto. Ortografia: uso de letras minusculas ¢ maiisculas; encontros
consonantais: classificacio das palavras quanto ao nimero de silabas: formagdo e grafia
do plural de palavras; divisdo sildbica: silaba tonica; tonicidade - oxitonas, paroxitonas,
proparoxitonas: acentuagdo. Pontuag@o: ponto final: uso de virgula em enumeragio,
travessdo, ponto de exclamagdo. ponto de interrogagio, uso de aspas. uso de reticéncias,
dois-pontos. Classificacdo. uso ¢ flexdo de palavras: singular ¢ plural; masculino e
feminino: aumentativo e diminutivo. Sindnimos e anténimos: expressoes idiomaticas;
girias. Termos da oragdo. Concordancia nominal e verbal. hmprueo ¢ flexdo de tempos
e modos verbais: verbos regulares ¢ irregulares.

MATEMATICA: Conjuntos Numéricos: Naturais e Inteiros: propriedades, operagoes,
divisibilidade, nimeros primos, fatoragdo. maximo divisor comum, minimo miltiplo
comum. Racionais. Irracionais e Reais - propriedades. operagdes. representagdo
geométrica. Equagdes e inequagdes: 1° grau, 2° grau. Sistemas lincarcs do 1° grau.
Polindmios: operagdes basicas, produtos notaveis, fatoragio e equagdes. Geometria
Plana: angulos, poligonos. triangulos, quadrilateros, circulo. circunferéneia, poligonos
regulares inscritos e circunscritos. Propriedades, perimetro e drea. Teoremas de Tales ¢
Pitagoras. Unidade de medida: comprimento, érca, volume, capacidade. massa. tempo.

”» <
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Trigonometria: trigonometria no tridngulo retingulo. Matematica Financeira: juros
simples: razdo; propor¢do: regra de trés; porcentagem. Probabilidade. Estatistica.
Fungdes: polinomial do 1° ¢ 2* grau. Raciocinio logico. Aplica¢do dos contetidos
anteriormente listados em situagdes cotidianas. - :

LEGISLACAO E CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: Administragdo Publica.
Principios ¢ Poderes da Administragdo Publica. Atos Administrativos. Processo €
procedimento administrativo. Licitagdes. Contratos Administrativos. Servigos Publicos.
Servidores Publicos. Redacio Oficial: principios, caracteristicas e qualidades, linguagem,
digitagfio qualitativa - normas ¢ recomendagdes, formas e pronomes de tratamento,
fechos. identificagiio do signatario. expressdes e vocabulos latinos de uso frequente,
elementos de ortografia ¢ gramatica, padrio oficio, fax. correio eletronico, documentos
(conceitos e definigdes. generalidades, tipos, partes, apresentagdo, forma ¢ estrutura.
padronizagdo. diagramagdo). Documentagdo e arquivo. Cuidados com o ambiente de
trabalho, nogdes de scguranga do trabalho e nogdes de higicne do/no local de trabalho.
Legislagdo aplicavel ao Direito Publico em Geral.

6.2 A prova sera composta por 25 questdes de pesos iguais.

6.3 A classificacio dos candidatos sera cfctuada através da pontuacdo obtida na prova
‘escrita. podendo obter uma pontuagdo total de 0 a 100 pontos. onde o candidato que

obtiver 0 maior nimero de pontos serd o primeiro colocado e assim sucessivamente.

7. DA DIVULGACAO DO RESULTADO PRELIMINAR

7.1 No prazo de um dia. a Comissdo deverd proceder na divulgacdo do resultado

preliminar.

7.2 Ultimada a identificagdo dos candidatos ¢ a totalizagdo-das notas, o resultado
_preliminar sera publicado no painel de publicagdes oficiais da Prefeitura Municipal,
abrindo-se 0 prazo para os candidatos apresentarem recursos, nos termos estabelecidos

neste edital.

8. DOS RECURSOS

8.1 Da classificagdo preliminar dos candidatos € cabivel recurso enderegado a Comisséo,

uma tnica vez. no prazo comum de um dia.
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8.2 O recurso devera conter a perfeita identificagiio do(a) recorrente ¢ as razoes do pedido

recursal.

8.3 Sera possibilitada vista das provas e documentos na presen¢a da Comissdo,

permitindo-se anotagdces.

8.4 Iavendo a reconsideracio da decisdo classificatéria pela Comissio, o nome do(a)

candidato(a) passara a constar no rol de selecionados.

8.5 Sendo mantida a decisio da Comissdo. o recurso scrd encaminhado ao Prefeito

Municipal para julgamento. no prazo de um dia, cuja decisdo deverd ser motivada.

9. DOS CRITERIOS PARA DESEMPATE

9.1 Verificando-sc a acorréncia de empate em relag¢do as notas recebidas por dois ou mais
candidatos, sera realizado Sorteio em ato publico para definigéio da classificagdo final do

presente Certame,

9.2 O sorteio ocorrerd em, local e hordrio previamente definido pela Comissdo, na
presenca dos candidatos interessados. os quais serdo convocados por telefone, correio-

eletrdnico ou qualquer outro meio que assegure a ccrteza da ciéncia do interessado.
|

9.3 A aplicaciio do critério de desempate sera efetivada ap6s a andlise dos recursos e antes

da publicagdo da lista final dos selecionados.

10. DA DIVULGACAO DO RESULTADO FINAL DO PROCESSO SELETIVO
SIMPLIFICADO

10.1 Transcorrido o prazo sem a interposi¢do de recurso ou ultimado o seu julgamento. a
Comissdo encaminhara o Processo Seletivo Simplificado ao Prefeito Municipal para

homologagdo. no prazo de um dia.

10.2 Homologado o resultado final. serd lancado edital com a classificagdo geral dos

candidatos aprovados. quando, entdo. passara a fluir o prazo de validade do Processo

PONTE 'PRETA
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Seletivo Simplificado, que é de 02 (dois) anos a contar da publicagdo do edital do

resultado final, prorrogavel, uma tnica vez, por igual periodo.

11. DAS CONDICOES PARA A CONTRATACAO TEMPORARIA

11.1 Homologado o resultado final do Processo Seletivo Simplificado e autorizada a
(.ontntaqao pelo Prefcito Municipal, sera convocado o primeiro colocado, para, no prazo
de 2 (dois) dias. prorrogavel uma tnica vez. a critério da Adnnmblracao Publica

Municipal, comprovar o atendimento das seguintes condigdes:

11.1.1 Ser brasileiro(a) ou estrangciro(a) na forma da lei.

11.1.2 Ter idade minima d¢ dezoito anos.

11.1.3 Abresenlar atestado médico comprovando gozar de boa satde fisica e mental.

11.1.4 Ter nivel de escolaridade minima para o cargo, apresentando comprovante de

escolaridade.
11.1.5 Folha corrida, expedida pelas Justigas I'stadual e Federal.

11.1.6 Apresentar declaracio de bens, bem como declaragio de que ndo possui outro

emprego publico.

11.2 A convocagiio do candidato classificado sera realizada pessoalmente ou por telefone,
~corréio eletrdnico ou qualquer outro meio que assegure a certeza da ciéncia do

interessado.

11.3 Nio comparecendo o candidato convocado ou verificando-se o ndo atendimento das
condi¢des exigidas para a contratagdo, serio convocados os demais classificados,

observando-se a ordem classificatoria crescente.

11.4 O prazo de validade do presente Processo Seletivo Simplificado sera de 02 (dois)

anos, prorrogdvel, uma unica vez, por igual periodo.
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11.5 No periodo de validade do Processo Seletivo Simplificado, em havendo a rescisdo
contratual, poderio scr chamados para contratagao pelo tempo remanescente, 0S demais

candidatos classificados. observada a ordem classificatoria.

12. DAS DISPOSICOES GERAIS

12.1 Nio sera fornecido qualquer documento comprobatério de aprovagdo ou

classificagdio do candidato. valendo para esse fim a publicacio do resultado final.

12.2 Os candidatos aprovados e classificados deverdo manter atualizados os seus

cnderecos.

12.3 Nos termos do artigo 204. da Lei Municipal n® 1.675/2013, fica vedado o desvio de

fungdo de pessoa contratada, na forma deste titulo.

12.4 Respeitada & natureza da fungiio tempordria, por razdes de interesse publico, podera
haver a readequacio das condi¢des definidas inicialmente no edital, conforme dispuser a

legislagao local.

12.5 Os casos omissos e situagdes ndo previstas scrdo resolvidos pela Comissdo

designada.

Ponte Preta/RS, 10 de Margo de 2025.
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FICHA DE INSCRICAO
PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO N° 003/2025

CONTRATACAO TEMPORARIA DE OFICTAL ADMINISTRATIVO
CARGO:

NOME:

ENDERECO: =

CIDADE: __UF:____TELEFONE:(_ )
ESTADO CIVIT.: A ST MDADE: =700, R
RG: | - ORGAO EXPEDIDOR: >
CPF: |

OBSERVACAQ: Para assinatura do contrato de admissdo. visando a nomeagdo, o(a) '
candidato(a) devera preencher todos os requisitos constantes na Legislagio Municipal e
no Edital n®003/2025. bem como apresentar-toda a documentagdo formal exigida a luz

do referido Ldital.

Ponte Preta/RS, de de 2025.

Assinatura do(a) Candidato(a)

PONTE PRETA
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EXTRATO DE EDITAL
PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO N° 003/2025

CONTRATACAO TEMPORARIA DE OFICIAL ADMINISTRATIVO

JOSIEL FERNANDO GRISELL, Prefeito Municipal de Ponte Preta. no uso de

suas atribuicdes legais, e nos termos do Edital n® 003/2025. TORNA PUBLICO o
presente Extrato de Edital. para o fim de divulgar que s¢ encontram abertas as inscrigoes.
no periodo de 12 a 14 de Margo de 2025. para fins de formacdo de Cadastro de Reserva
de possiveis contratagdes emergenciais ¢ tempordrias para O Cargo de  Oficial
Administrativo.

O Edital na integra podc ser encontrado junto a Sccretaria Municipal de
Administracdo do Municipio de Ponte Preta ou no site:
https://www.pontepreta.rs.gov.br/site/.

Esclarecimento de duvidas e/ou maiores informagdes sobre o aludido Processo
Seletivo Simplificado, favor entrar em contato com a Secretaria Municipal de
Administracdo, pelo telefone (54) 3083-3078/5084/5085/5087.

Ponte Preta/RS. 10 de Margo de 2025

JOSIEL FERNANDO GRISELI
Prefeito, Mpmicipal
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R A LA UES: ; 2 e
Smtétmas ey e e g '
Execcutar trabalhos que envolvam a interpretagio e aphcaq,ao das Lels e normas
administrativas; redigir expediente administrativo; proceder a aquisi¢do, guarda e
distribui¢do de material
Analiticas i R A R e T o
Examinar processos; redigir parcceres ¢ informagdes: redigir expedientes
administrativos. tais como: memorandos. cartas, oficios. relatorios; revisar quanto ao
aspecto redacional, ordens de servigo. instrugdes, exposicdes de motivos, projetos de
Lei. minutas de decreto e outros: realizar e conferir calculos relativos a langamentos,
altcragdes de tributos, avaliagdo de iméveis e vantagens financeiras ¢ descontos
determinados por Lei: realizar ou orientar coleta de pregos de materiais que possam ser
adquiridos sem concorréncia: efetuar ou orientar o recebimento, conferéncia,
armazenagem e conservagio de materiais e outros suprimentos; manter atualizados os
‘registros  de estoque; fazer ou orientar levantamentos de bens patrimoniais;
eventualmente realizar trabalhos datilograficos, operar com terminais eletronicos ¢
uip amentos de microfilmagem; executar tarefas afins. '

y e A \M Fre. R o o =
Sujclto a rcgum. dc plantdo e trabalho aos dommgoe e fenadob, vmgens uso de
uniforme e equi
o o =

Idade | ~_[18a anos de idade

Anstrucdio | Ensino Médio Completo o
Outros | Declaragdo de bens ¢ valores que constituem o seu patriménio, por
2 : | ocasido da posse.

PONTE "PRETA
{)ﬁ«&uaﬁ.}%




