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ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
PREFEITURA MUNICIPAL DE TRES CACHOEIRAS

PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO N° 002/2023
EDITAL PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO N° 001/2023

FLAVIO RAUPP LIPERT, Prefeito de Trés Cachoeiras, Estado do Rio
Grande do Sul, no uso de suas atribuigoes legais, faz saber aos interessados que encontra-se aberto o Processo
Seletivo Simplificado para contratacdo temporaria de servidor, amparado em excepcional interesse publico,
com fulcro no art. 37, IX, da Constituicdo da Republica, e Art. 230 a 233 da Lei Municipal n° 370/1994 —
Regime Juridico dos Servidores Publicos do Municipio, torna publica a realizagdo de Processo Seletivo
Simplificado para as fungdes de SECRETARIO DE ESCOLA que sera regido pelas normas estabelecidas
neste Edital e no Decreto Municipal n® 003/2022.

1. DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1 O Processo Seletivo Simplificado sera executado por intermédio de Comissdo composta por cinco
servidores, designados através da Portaria n° 001/2023.

1.1.1 As reunides e deliberagdes da Comissao do Processo Seletivo Simplificado serdo objeto de registros em
atas.

1.1.2 Havendo a necessidade serdo nomeados novos membros, para atender a demanda das inscri¢des e
acompanhamento do Processo Seletivo Simplificado, por meio de nova Portaria.

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

1.3 O edital de abertura do Processo Seletivo Simplificado sera publicado integralmente no Portal da
Prefeitura Municipal de Trés Cachoeiras, via link www.trescachoeiras.rs.gov.br, ¢ no mural de publicagdes
oficiais da Prefeitura Municipal, sendo o seu extrato veiculado, ao menos uma vez, em jornal de circulacdo
local, no minimo trés dias antes do encerramento das inscri¢des.

1.4 Os demais atos e decisdes inerentes ao presente Processo Seletivo Simplificado serdo publicados no
Portal da Prefeitura Municipal de Trés Cachoeiras, via link www.trescachoeiras.rs.gov.br, € no mural de
publicacdes oficiais da Prefeitura Municipal.

1.5 Os prazos constantes neste Edital serdo contados em dias corridos, desconsiderando-se o do inicio e
incluindo-se o do final.

1.5.1 Os prazos somente comegam a correr em dias Uteis.

1.5.2 Considera-se prorrogado até o primeiro dia util seguinte, o prazo vencido em dia em que ndo haja
expediente.

1.6 O Processo Seletivo Simplificado consistira na analise de curriculos dos candidatos pela Comisséo,
conforme critérios definidos neste Edital.
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1.7 A contratagdo sera pelo prazo determinado, com base na necessidade e oportunidade, de acordo como a
legislacdo autorizar a contratacdo sendo regido pelo Regime Juridico Estatutario previsto na Lei Municipal n°
370 de 09 de novembro de 1994.

2. ESPECIFICACOES DA FUNCAO TEMPORARIA

2.1 Os candidatos interessados em concorrer as vagas disponiveis deverdo atender aos pré-requisitos abaixo,
além de ter a escolaridade minima de acordo com a legislagdo vigente:

FUNCOES DE NIVEL MEDIO

Fungao N°de Carga Vencimento Pré-requisitos
vagas horaria Mensal
semanal
Secretario de 02 40 h R$ 1.660,26 a) Ensino Médio Completo.
Escola b) Idade Minima: 18 anos

2.2 As fungdes, atribuigdes, requisitos minimos, e condigdes de trabalho para contratagdo temporaria de que
trata este Processo Seletivo Simplificado, estdo listadas no Anexo V.

2.3 Pelo efetivo exercicio da fungdo temporaria sera pago mensalmente o vencimento acima fixado, nele
compreendendo-se além da efetiva contraprestacao pelo trabalho, o descanso semanal remunerado.

2.3.1 Além do vencimento o contratado fara jus as vantagens estabelecidas em Lei propria e no Regime
Juridico dos Servidores Municipais.

2.3.2 Sobre o valor total da remuneracao incidirdo os descontos fiscais e previdenciarios.

2.4 Os deveres e proibi¢des aplicadas ao contratado correspondem aqueles estabelecidos para os demais
servidores estatutarios pelos arts. 230 a 233 da Lei Municipal 370/1994, que dispde sobre o Regime Juridico
dos Servidores Municipais de Trés Cachoeiras, sendo a apuracao processada na forma do Regime Disciplinar
do mesmo Diploma, no que couber.

2.5 A carga horaria semanal serd desenvolvida diariamente, de acordo com horario definido pela autoridade
competente mediante ato proprio.

3. INSCRICOES

3.1 As inscrigdes serdo recebidas e encaminhadas para a Comissao do Processo Seletivo Simplificado, junto
a sede do Municipio, na Prefeitura Municipal de Trés Cachoeiras, sito a Rua Jodo Cardoso Rolim, n® 985,
Centro, no periodo compreendido entre os dias de 16 a 18 de janeiro de 2023 (03 dias), no horario das
8:00 as 13:00 horas.

3.1.1 Nao serdo aceitas inscrigdes fora de prazo.
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3.1.2 Para os candidatos que chegarem ao local da inscri¢do dentro do prazo estabelecido neste edital, mas
ndo tiverem sido atendidos até o final do horario determinado, serdo distribuidas senhas.

3.2 A inscri¢ao do candidato implicara o conhecimento prévio e a tacita aceitagdo das presentes instrugoes e
normas estabelecidas neste Edital.

3.3 Sera cobrada taxa de inscricdo que devera ser requerida junto Setor de Arrecadagdo da Prefeitura
Municipal de Trés Cachoeiras e apresentado seu comprovante de pagamento em conjunto com os demais
documentos no ato da inscri¢do, conforme valores abaixo:

Escolaridade Minima exigida Valor da taxa de Inscricio
Ensino Médio RS 60,00

3.3.1 Os candidatos poderao solicitar isen¢ao de pagamento da taxa de inscricdo mediante a apresentagdo dos
seguintes comprovantes: Declaragdo de hipossuficiéncia ¢ Comprovante de inscrigdo no Cadastro Unico
para Programas Sociais (Cad Unico) emitido pelo CRAS (Centro de Referéncia em Assisténcia Social);

3.4 O candidato podera inscrever-se em mais de uma funcdo desde que se inscreva separadamente e com a
documentagdo probatodria para cada um dos pedidos de inscrigdo.

4. CONDICOES PARA A INSCRICAO

4.1 Para inscrever-se no Processo Seletivo Simplificado, o candidato 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 realizar a sua inscri¢do no
Processo Seletivo Simplificado), apresentando, em ambos os casos, os seguintes documentos:

4.1.1 A Ficha de Inscrigcdo (Anexo II) disponibilizada no Portal da Prefeitura Municipal de Trés Cachoeiras,
via link www.trescachoeiras.rs.gov.br, devidamente preenchida e assinada.

4.1.2 Copia de 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 Relagdes 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 fotografia, na forma da Lei n® 9.503/97, artigo 15).

4.1.3 Curriculo profissional de acordo com o modelo apresentado no Anexo III do presente Edital,
acompanhado de copia dos titulos que comprovam as informagdes contidas no curriculo.

4.1.4 Comprovagao da habilitagdo minima constante no Anexo V deste Edital.
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4.1.5 Comprovante de pagamento da taxa de inscri¢cdo, ou a declaragdo de hipossuficiéncia acompanhada do
comprovante de inscricdo no Cadastro Unico para Programas Sociais (cadinico), emitido pelo CRAS.

4.2 Nao cabera a comissdo do Processo Seletivo Simplificado a conferencia de documentos durante o
processo de inscri¢des, sendo de inteira responsabilidade do candidato a conferencia e entrega de sua
documentag¢do no ato da inscri¢io.

5. HOMOLOGACAO DAS INSCRICOES

5.1 Encerrado o prazo fixado pelo item 3.1, a Comissdo do Processo Seletivo Simplificado publicara, no
Portal da Prefeitura Municipal de Trés Cachoeiras, via link www.trescachoeiras.rs.gov.br, € no mural de
publicacdes oficiais da Prefeitura Municipal, no prazo de dois dias, edital contendo a relagdo nominal dos
candidatos que tiveram suas inscri¢des homologadas.

5.2 Os candidatos que nfo tiveram as suas inscrigdes homologadas poderdo interpor recursos, conforme
modelo Anexo IV, direcionados a Comissdo, no prazo de um dia, mediante a apresentagdo das razdes que
ampararem a sua irresignacdo, junto ao Protocolo da Prefeitura Municipal, respeitando o horario de
expediente da reparticdo.

5.2.1 No prazo de dois dias, a comissdo do Processo Seletivo Simplificado apreciando o recurso, podera
reconsiderar sua decisdo, hipotese na qual o nome do candidato passara a constar no rol de inscrigdes

homologadas.

5.2.2 Nao cabera no Processo de recurso, a apresentacao e inclusdo de novos documentos que nao foram
apresentados no processo de inscrigao.

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

5.2.4 A lista final de inscrigdes homologadas serd publicada na forma do item 5.1, apds a decisdo dos
recursos.

6. FORMATACAO DOS CURRICULOS E PONTUACAO

6.1 O curriculo profissional devera ser preenchido pelo candidato nos moldes do Anexo III do presente
Edital.

6.2 Os critérios de avaliag@o dos curriculos totalizardo o maximo de cem (100) pontos.

6.3 A escolaridade e os cursos exigidos como pré-requisito para o desempenho da fungdo nao serdo objeto de
pontuacao.

6.4 Somente serdo considerados os titulos expedidos por pessoas juridicas, de direito publico ou privado, que
atenderem os critérios definidos neste Edital.
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6.5 Nenhum titulo recebera dupla valoragao.

6.6 A avaliagdo dos cursos de aperfeicoamento ou atualiza¢do (seminarios, congressos, treinamentos), a
partir do ano de 2017.

6.7 A classificagdo dos candidatos sera efetuada por meio de pontuagdo dos titulos apresentados, em uma
escala de zero a cem pontos, conforme os seguintes critérios:

6.7.1

Para a Func¢ao de Secretario de Escola:

ESPECIFICACAO Pontuagado Pontuagado
Unitaria Maxima
Ensino Médio completo 30 30
Primeira Graduagao 20 20
Cursos, Seminarios, congressos, treinamentos e eventos especializados 4 16

na area de Educacdo com carga horaria no minimo 20 horas e no
maximo 40 horas.

Cursos, Seminarios, congressos, treinamentos e eventos especializados 6 24
na area de Educagdo com carga horaria minima de 41 horas ou mais.

Comprovagdo de experiéncia profissional no cargo pretendido, 2 10
comprovado por CTPS ou CTC.

TOTAL 100

6.7 Nao serdo pontuados os titulos que se enquadrarem nas seguintes situacdes:

a) Cursos ndo relacionados a area pretendida;

b) Seminarios, Conferéncias, Forum e Workshop ndo relacionados a area pretendida;
¢) Cursos que ndo tenham carimbo e assinatura, ou autenticagdo da instituicao.

6.8 Serdo aceitos cursos ministrados por:

a) Orgdos governamentais Federais, Estaduais e Municipais;

b) Entidades da administracdo indireta Federais, Estaduais ¢ Municipais;

¢) Universidades e Escolas de Ensino Médio ou Fundamental, publicas ou privadas;

d) Empresas reconhecidas pelo Ministério da Educagdo ou por oOrgdos oficiais competentes da area de
Educacio;

f) Demais institui¢des a serem analisadas pela Comissdo do Processo Seletivo Simplificado.

7. ANALISE DOS CURRICULOS E DIVULGACAO DO RESULTADO PRELIMINAR

7.1 A comissdao do Processo Seletivo Simplificado devera proceder a analise dos curriculos conforme
critérios estabelecidos neste edital.
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7.1.1 No prazo de trés dias, a Comissdo devera proceder a analise dos curriculos.

7.2 Ultimada a identificacdo dos candidatos ¢ a totalizagdo das notas, o resultado preliminar sera publicado
no Portal da Prefeitura Municipal de Trés Cachoeiras, via link www.trescachoeiras.rs.gov.br, € no mural de
publicacdes oficiais da Prefeitura Municipal, abrindo-se o prazo para os candidatos apresentarem recursos,
nos termos estabelecidos neste edital.

8. RECURSOS

8.1 Publicado o Edital da Pontuagdo Preliminar dos candidatos ¢ cabivel recurso por escrito, conforme
modelo anexo IV, direcionando a Processo Seletivo Simplificado, devera ser apresentado junto ao Protocolo
da Prefeitura Municipal, uma Unica vez, no prazo de um dia.

8.1.1 O recurso devera conter a perfeita identificacdo do recorrente e as razdes do pedido recursal.

8.1.2 Sera possibilitada vista dos curriculos e documentos na presenga da Comissdo do Processo Seletivo
Simplificado permitindo-se anotagdes.

8.1.3 No prazo de um dia, a Comissdo do Processo Seletivo Simplificado, apreciando o recurso, podera
reconsiderar sua decisdo, hipotese na qual o nome do candidato passara a constar no rol de selecionados.

8.1.4 Sendo mantida a decisdo da Comissdo do Processo Seletivo Simplificado, o recurso sera encaminhado
ao Prefeito Municipal para julgamento, cuja decis@o devera ser motivada.

8.1.5 A Classificacdo Preliminar sera publicada apds a decisdo dos recursos no Portal da Prefeitura
Municipal de Trés Cachoeiras, via link www.trescachoeiras.rs.gov.br, € no painel de publicagdes oficiais da
Prefeitura Municipal.

9. CRITERIOS PARA DESEMPATE

9.1 Verificando-se a ocorréncia de empate em relacdo as notas recebidas por dois ou mais candidatos, tera
preferéncia na ordem classificatdria, sucessivamente, o candidato que:

9.1.1 Apresentar idade mais avangada, dentre aqueles com idade igual ou superior a sessenta anos;

9.1.2 Tiver obtido a maior pontuacdo em Cursos, Semindarios, congressos, treinamentos, respeitando o limite
maximo do curriculo;

9.1.3 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 eletronico ou qualquer outro meio que assegure
a certeza da ciéncia do interessado.
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9.3 A aplicacdo do critério de desempate serd efetivada apds a analise dos recursos e antes da publicagdo da
lista final dos selecionados.

10. DIVULGACAO DO RESULTADO FINAL DO PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO

10. Transcorrido o prazo sem a interposicdo de recurso ou ultimado o seu julgamento, a Comissdo
encaminhara o Processo Seletivo Simplificado ao Prefeito Municipal para homologacao.

10. 2 Homologado o resultado final, sera publicado no Portal da Prefeitura Municipal de Trés Cachoeiras, via
link www.trescachoeiras.rs.gov.br, € no mural de publicagdes oficiais da Prefeitura Municipal, o edital com a
classificagdo geral dos candidatos aprovados, quando, entdo passara a fluir o prazo de validade do Processo
Seletivo Simplificado.

11. CONDICOES PARA A CONTRATACAO TEMPORARIA

11.1 Homologado o resultado final do Processo Seletivo Simplificado e autorizada a contratagdo pelo
Prefeito, com base na necessidade e oportunidade, serd convocado o primeiro colocado, para, no prazo de 2
(dois) dias, prorrogavel uma unica vez, a critério da Administragdo, comprovar o atendimento das seguintes
condigoes:

Copias:

a) Copia da Carteira de Identidade;

b) Copia do CPF;

C) Copia da Certidao de Nascimento ou Casamento;

d) Copia da Certidao de Nascimento e CPF dos filhos dependentes, quando for o caso;

e) Copia da Quitagdo Eleitoral (certidao eleitoral ou comprovante da ultima votacgao);

f) Comprovante de Escolaridade (Habilitagdo minima para cada fungdo prevista neste edital);

g) Uma foto 3x4 colorida;

h) Comprovante de residéncia (agua, luz, telefone);

i) Copia do PIS/PASEP;

j) Atestado médico exarado pelo servigo oficial do Municipio;

k) Numero da Conta Bancaria no Banrisul;

1) Declaracdo de cargo publico;

m) Copia do certificado de reservista, quando for o caso;

n) Copia carteira de motorista, quando for o caso.

11.1.1 Para a contratagdo, os documentos exigidos como pré-requisitos, deverao estar dentro do prazo de sua
validade (exceto a comprovagdo de escolaridade).

11.1.2 Ter idade minima exigida para a fungao pretendida.
11.2 A convocacgdo do candidato classificado sera realizada por meio de Edital publicado no Portal da

Prefeitura Municipal de Trés Cachoeiras, via link www.trescachoeiras.rs.gov.br, e no mural de publicacdes
oficiais da Prefeitura Municipal.
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11.3 Nao comparecendo o candidato convocado ou verificando-se o ndo atendimento das condi¢des exigidas
para a contratagdo serdo convocados os demais classificados, observando-se a ordem classificatoria
crescente.

11.4 O candidato que ndo tiver interesse na contratagdo podera requerer, uma Unica vez, sua aloca¢do no
final da lista de aprovados, junto a Prefeitura Municipal, no setor de Protocolos.

11.5 O prazo de validade do presente Processo Seletivo Simplificado sera de um ano, prorrogavel, uma tnica
vez, por igual periodo.

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

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. DISPOSICOES GERAIS

12.1 Nao sera fornecido qualquer documento comprobatério de aprovagdo ou classificagdo do candidato,
valendo para esse fim a publicacdo do resultado final.

12.2 Os candidatos aprovados e classificados deverdo manter atualizados os seus enderecos, e-mail e
telefones.

12.3 Respeitada a natureza da funcdo temporaria, por razdes de interesse publico, podera haver a
readequacdo das condi¢des definidas inicialmente no edital, conforme dispuser a legislacdo local.

12.4 Os casos omissos ¢ situagdes nao previstas serdo resolvidos pela Comissdo do Processo Seletivo
Simplificado.

12.5 Integram este Edital, os seguintes Anexos:

Anexo I - CRONOGRAMA;

Anexo 11— FICHA DE INSCRICAO;

Anexo [1I - CURRICULO;

Anexo IV — INTERPOSICAO DE RECURSO;

Anexo V — DESCRICAO DAS ATRIBUICOES DAS FUNCOES.

PREFEITURA MUNICIPAL DE TRES CACHOEIRAS, 12 DE JANEIRO DE 2023.

FLAVIO RAUPP LIPERT
Prefeito Municipal
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ANEXO 1

CRONOGRAMA DO PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO

Descricao Prazo Data

Periodo de Inscrigoes 3 dias 16/01/2023 a 18/01/2023
Publicagdo do Edital das Inscricdes homologadas e nao 2 dias 19/01/2023
homologadas

Apresentacdo de Recurso da ndo homologagao da inscrigdo 1 dia 23/01/2023
Manifestagdo da Comissao na reconsideragao 1 dia 24/01/2023
Julgamento do Recurso pelo Prefeito 1 dia 25/01/2023
Publicagdo da Homologacao final de inscritos 1 dia 26/01/2023
Analise dos Curriculos 3 dias 27/01/2023 a 31/01/2023
Publicacdo do Edital da Pontuagdo Preliminar dos Candidatos 1 dia 01/02/2023
Apresentacdo de Recurso da Pontuagdo Preliminar 1 dia 02/02/2023
Analise dos Recursos 1 dia 03/02/2023
Julgamento do Recurso pelo Prefeito 1 dia 06/02/2023
Publicacdo da Classificagdo Preliminar dos Candidatos 1 dia 07/02/2023
Aplicagdo do Critério de Desempate / Edital para Sorteio 1 dia 08/02/2023
Publicagdo do Edital da Classificagdo Final e Homologagao 1 dia 09/02/2023

dos Candidatos
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ANEXO II

FICHA DE INSCRICAO

X ‘ o pa T~
A Comissao do Processo Seletivo Simplificado N®inscrigao

Eu , portador (a) do RG
n’ 6rgdo  expedidor , data de
emissao , inscrito no CPF n°

, residente no endereco

, no Municipio de

, Estado do , venho por meio deste

solicitar minha inscricdo no Processo Seletivo Simplificado para concorrer na  fungcdo de

, conforme consta no  Processo n°

002/2023.

Telefone para contato:

E-mail:

Declaro estar ciente das condicdes do presente Processo de Selecao Simplificado e aceita-las.
Declaro ainda, sob as penas da Lei, serem verdadeiras as informagdes por mim prestadas.

Observacao:
Conforme item 4.2 do Processo n° 002/2023 "Nao cabera a Comissdo do Processo Seletivo

Simplificado a conferéncia de documentos durante o processo de inscrigdes, serd de inteira
responsabilidade do candidato a conferéncia e entrega de sua documentacao".

Trés Cachoeiras, RS, de janeiro de 2023.

Assinatura do(a) Candidato
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ANEXO III

CURRICULO PARA PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO PARA
FUNCOES DE SECRETARIO DE ESCOLA

1. FORMACAO ESCOLAR / ACADEMICA

1.1 Grau de Formagao:

Instituicdo de Ensino:

Ano de conclusio:

1.2 Grau de Formagao:

Instituicdo de Ensino:

Ano de conclusdo:

2. CURSOS (Seminarios, Congressos, Treinamentos....)

2.1 Seminarios, congressos, treinamentos na area pretendida com carga horaria no
minimo 20 horas:

2.1 .1 Curso / area:

Institui¢do de Ensino:

Carga horaria:

Data de inicio: Data da conclusdo:

2.1 .2 Curso / area:

Instituicdo de Ensino:

Carga horéria:

Data de inicio: Data da conclusdo:
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2.1 .3 Curso / area:

Instituicao de Ensino:

Carga horaria:

Data de inicio: Data da conclusio:

2.1 .4 Curso / area:

Instituicdo de Ensino:

Carga horéria:

Data de inicio: Data da conclusio:

3. INFORMACOES ADICIONAIS:

Trés Cachoeiras, em de janeiro de 2023.

Assinatura do(a) Candidato(a)
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ANEXO IV
MODELO DE INTERPOSICAO DE RECURSO
A Comissdo do Processo Seletivo Simplificado

RECURSO CONTRA DECISAO RELATIVA AO PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO N°
02/2023, Publicado pelo Edital N° 001/2023.

Eu ,
portador(a) do documento de identidade n° , com inscri¢ao
realizada sob n° no Processo Seletivo Simplificado n°® 002/2023 realizado pela
Prefeitura Municipal de Trés Cachoeiras/RS, para fun¢ao de

, apresento recurso junto a Comissdo do Processo Seletivo
Simplificado.

A decisdo objeto de contestacao é:

Os argumentos com os quais contesto a referida decisao sdo:

Trés Cachoeiras/RS, em de de 2023.

Assinatura do(a) Candidato(a)
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ANEXO V

DESCRICAO DAS FUNCOES TEMPORARIAS

Funcgdo: SECRETARIO DE ESCOLA

Escolaridade Minima: Ensino Médio Completo

Atribuicoes:

Descricao Sintética: Atividade de nivel médio, de relativa complexidade, envolvendo a
execucio de tarefas proprias de secretarias de estabelecimentos de ensino.

Descricdo Analitica:

Supervisionar os servigos de secretaria de estabelecimento de ensino, de acordo com a orientagao
do Diretor; manter atualizado os assentamentos referentes ao corpo docente; manter cadastro dos
alunos; manter em dia a escrituracdo escolar do estabelecimento; organizar e manter atualizados
prontuarios de legislacdo referentes ao ensino; prestar informacdes e fornecer dados referentes ao
ensino, as autoridades escolares; extrair certidoes; 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; preencher boletins estatisticos; preparar ou revisar folhas de pagamento, listas de
exames, etc; colaborar na formacao dos horarios; preparar o material referente a realizacao de
exames; arquivar recortes e publicagcdes de interesse para o estabelecimento de ensino; lavrar e
assinar atas em geral; elaborar modelos de certificados e diplomas a serem expedidos pela escola;
receber e expedir correspondéncia; elaborar e distribuir boletins de notas, histérico escolar, etc.;
lavrar termos de abertura e encerramento dos livros de escrituracao escolar; redigir e subscrever,
de ordem da direcdo, editais de chamada para exames, matriculas, etc.; encarregar-se da
publicacdo e controle de avisos em geral; orientar, coordenar e supervisionar trabalhos a serem
desenvolvidos por auxiliares; executar outras tarefas semelhantes.

QUALIFICACOES ESSENCIAIS PARA O RECRUTAMENTO
ESCOLARIDADE: Ensino Médio Completo

IDADE: Minimo 18 anos.

OUTRAS: Conforme as instrug¢des reguladoras do processo seletivo.

HORARIO SEMANAL DE TRABALHO
As atribui¢des do cargo serdo desenvolvidas no horario normal de 40 (quarenta) horas semanais de
trabalho.
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PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO N° 002/2023

FICHA DE INSCRICAO
Cargo/Fungao:
Nome:
CPF: RG:
Data de Nascimento: / /
Endereco:
Cidade: UF:
N° Telefone:
E-mail:
Assinatura do Candidato
PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO N° 002/2023
COMPROVANTE DE INSCRICAO
Cargo/Fungao:
Nome:

Data: / /2023 e assinatura do responsavel pela inscricao (no ato da entrega)



