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ESTADO DO PARANA
PREFEITURA MUNICIPAL DE ANDIRA

GABINETE DA PREFEITA
PRCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO — PPS — 001/2022 EDITAL N°. 001/2022 —- PREFEITURA MUNICIPAL DE ANDIRA

Dispbe sobre a abertura de Processo Seletivo Simplificado para preenchimento extraordinario de vagas para Agentes
Administrativos na Prefeitura Municipal de Andira - PR.

A Prefeita Municipal de Andira, Estado do Parana, IONE ELISABETH ALVES ABIB, no uso das atribuicdes que Ihe sdo conferidas por Lei,
resolve:

TORNAR PUBLICO

O presente Edital, destinado a abertura de inscri¢des para o Processo Seletivo Simplificado da Prefeitura Municipal de Andird n°. 001/2022, para o
preenchimento de vagas para a contratagdo de AGENTE ADMINISTRATIVO, por tempo determinado, para atender & necessidade temporéria de
excepcional interesse publico, em consonancia com a Lei Municipal n° 1.170/1993 (Estatuto do Servidor Publico Municipal), Lei Municipal n°.
2.282/2011 (Lei de Planos de Cargos e Salarios) e Lei Municipal n° 2.628/2015 (Lei de Contratacédo de Pessoal por Prazo Determinado), com as
alteragBes da Lei Municipal n® 2.838/2016, mediante as condigdes estabelecidas neste Edital e seus anexos.

1 - DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1 — O Processo Seletivo Simplificado para a selecdo de profissionais ao cargo de Agente Administrativo, dar-se-4 por meio da realizacdo de 01
(uma) etapa, abaixo estabelecida:

1.2 — Etapa 01 — Analise de Titulos: De Carater Classificatorio;

1.3 — E condico essencial para inscrever-se neste Processo Seletivo Simplificado o conhecimento e aceitacdo das instrugdes e normas contidas neste
Edital, declarando que conhece e concorda plena e integralmente com 0s termos estabelecidos.

2-DAS VAGAS:

VAGAS EMPREGO PUBLICO REQUISITOS MINIMOS CARGA HORARIA SEMANAL SALARIO
07 Agentes Administrativos Ensino Médio completo 40 1.447,60

2.1 - Serdo ofertadas 07 (sete) vagas para Agentes Administrativos, sendo que os demais candidatos classificados e ndo convocados serdo
automaticamente destinados a comporem a lista de cadastro de reserva.

2.2 - DAS VAGAS DESTINADAS AOS PORTADORES DE DEFICIENCIA
2.2.1 — A pessoa portadora de necessidades especiais, amparada pelo artigo 37, inciso VIII, da Constituicio Federal e pela Lei Municipal ne.

1.404/2001 fica reservado o percentual de 05% (cinco por cento) das vagas que vierem a ser autorizadas e ofertadas para a funcéo, quando o
quantitativo de vagas a serem abertas assim o permitir.
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2.2.2 — As pessoas portadoras de deficiéncia, é assegurado o direito de inscrever-se neste Processo Seletivo Simplificado de selegdo, desde que a
deficiéncia de que sdo portadoras seja compativel com as atribuiges do cargo a ser preenchido.

2.2.3 — Os portadores de deficiéncia participardo em igualdade de condi¢bes com os demais candidatos.

2.2.4 — As vagas reservadas que ndo forem providas por falta de candidatos, por reprovacéo no Processo Seletivo Simplificado ou na pericia médica,
serdo preenchidas pelos demais classificados, observada a ordem de publicacéo.

2.2.5 — Aos candidatos, é assegurado o direito de se inscreverem nessa condigdo, declarando serem portadores de deficiéncia, devendo submeter-se,
se convocados, a pericia médica promovida pela Prefeitura Municipal de Andira — PR, por intermédio de Junta Médica designada, que tera decisao
terminativa sobre a qualificacdo do candidato com deficiéncia ou ndo e o grau de deficiéncia capacitante para o exercicio da funcao.

2.2.6 — Até o Ultimo dia de realizagdo da inscri¢do, o candidato portador de deficiéncia devera protocolar declaragdo, junto a Inscri¢do, concernente a
condicdo e a deficiéncia da qual é portador, apresentando Laudo Médico (original ou copia autenticada) atestando a espécie e o grau ou nivel da
deficiéncia, com expressa referéncia ao cddigo correspondente da Classificagdo Internacional de Doenga — CID, bem como a provavel causa da
deficiéncia. Este Laudo sera retido e ficard anexado ao protocolo de inscri¢do. O Laudo também deverd ser apresentado quando dos exames pré-
admissionais, no caso do candidato ser aprovado e convocado.

2.2.7 — A ndo observancia do disposto nos subitens anteriores acarretara a perda do direito ao pleito das vagas reservadas aos candidatos em tais
condigdes.

2.2.8 — Os candidatos que, no ato de inscricdo, se declararem portadores de deficiéncia, se classificados, além de figurarem nas listas de
classificacéo, terdo seus nomes publicados em relacéo a parte, observado a respectiva ordem de classificagdo.

2.3 - DAS VAGAS DESTINADAS AOS AFRODESCENDENTES

2.3.1 — Nos termos da Lei Estadual n°. 14.274/2003 ficam reservadas 10% (dez por cento) das vagas para do presente Processo Seletivo Simplificado
aos afro-brasileiros que assim se declararem no ato da inscrigao.

2.3.2 — Considerar-se-a aquele que assim se declare expressamente, identificando-se como de cor negra ou parda, pertencente a raca/etnia negra, de
acordo com a legislagdo em vigor.

2.3.3 — Tal informacdo integrara os registros cadastrais de ingresso de funcionarios.

2.3.4 — Para alcance do beneficio citado no item 2.3.1 deste Edital, o candidato devera proceder a solicita¢do no ato de inscricao.

2.3.5 — Detectada a falsidade na declaracéo, sujeitar-se-4 o infrator as penas da lei e, se candidato, a anulagdo da inscricdo no Processo Seletivo
Simplificado e de todos os atos dai decorrentes; se ja contratado no emprego para o qual concorreu na reserva de vagas utilizando-se da declaragdo

inveridica, a pena disciplinar de demisséo, sendo assegurado, em qualquer caso, a ampla defesa.

2.3.6 — A contratagdo sera precedida de avaliacdo do candidato pela Comissdo do Processo Seletivo Simplificado, que podera solicitar auxilio de
técnicos.

2.3.7 — Os candidatos que, no ato de inscri¢do, declararem-se afrodescendentes, se classificados, além de figurarem nas listas de classificacdo, terdo
seus nomes publicados em relagéo a parte, observada a respectiva ordem de classificagao.

3 - DA JORNADA DE TRABALHO

3.1 — Os Agentes Administrativos cumprirdo a jornada de trabalho de 08 (oito) horas diérias, de segunda a sexta-feira, respeitando o limite de 40
(quarenta) horas semanais.

3.2 — As atribuicdes dos cargos de Agentes Administrativos constam no Anexo | deste Edital.
4 — DA VIGENCIA DO PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO E DO CONTRATO DE TRABALHO

4.1 — A vigéncia da contratagdo por meio do presente Processo Seletiva Simplificada dar-se-4 pelo prazo maximo de 01 (um) ano, em carater
excepcional, que podera ser prorrogado, nos termos do art. 4°, da Lei Municipal n® 2.628/2015, alterada pela Lei Municipal n® 2.838/2016.

5 — DA RESCISAO DO CONTRATO DE TRABALHO

5.1 — Arescisao do contrato de trabalho podera ocorrer:

1) A pedido do contratado;

I1) Necessidade de redugdo do quadro de pessoal, por excesso de despesa;

I11) Acumulacéo ilegal de cargos, empregos ou fungdes publicas;

1V) Insuficiéncia de desempenho, apurada em procedimento no qual se assegure o contraditério e a ampla defesa;

V) Automaticamente, ap6s o término do prazo maximo do contrato previsto neste edital ou no instrumento de contrato;
V1) A qualquer momento, por interesse da Administragéo Publica ora contratante.

6 — DOS REQUISITOS PARA INSCRIGAO

6.1 — Séo requisitos para inscrigdo:

www.diariomunicipal.com.br/amp 388




Parana , 09 de Fevereiro de 2022 < Diario Oficial dos Municipios do Parand + ANO XI | N° 2452

a) Ser brasileiro, nato ou naturalizado, ou gozar das prerrogativas prevista no artigo 12, da Constituicdo Federal e demais disposic6es de lei, no caso
estrangeiro;
b) 18 (dezoito) anos completos de idade até a data de inscrigao;

6.2 — A inscri¢do implicara a completa ciéncia e tcita aceitagdo das normas e condi¢des estabelecidas neste Edital, sobre as quais o candidato ndo
podera alegar desconhecimento.

6.3 — O ndo atendimento aos procedimentos estabelecidos para a inscri¢do implicara o seu cancelamento, se verificada a irregularidade a qualquer
tempo.

6.4 — O candidato sera responsavel por qualquer erro ou omissdo, bem como pelas informagGes prestadas na ficha de inscricdo, sendo de
responsabilidade do candidato o completo preenchimento da ficha.

6.5 — O candidato que prestar declaracéo falsa, inexata ou, ainda, que ndo possa satisfazer todas as condicOes estabelecidas neste Edital terd sua
inscricdo cancelada e, em consequliéncia, anulados todos os atos decorrentes, mesmo que aprovado no Processo Seletivo Simplificado, ainda que o
fato seja constatado posteriormente.

7 - DAS INSCRI(;@ES

7.1 - As inscrigdes do Processo Seletivo Simplificado serdo gratuitas.

7.2 — As inscri¢des e entrega dos envelopes para o Processo Seletivo Simplificado serdo realizadas no Pagco Municipal no setor de Recursos
Humanos, localizado na Rua Mauro Cardoso de Oliveira, 190— Jardim Vésper, Andira-Pr.

7.3 — Os candidatos serdo atendidos por ordem de chegada. As inscri¢des terdo inicio as 08:30 (oito e trinta) horas a 11:00 (onze) horas, retornando
as 13:30 (treze e trinta) horas e se encerrardo as 16:00 (dezesseis) horas, nos dias 09 de fevereiro a 23 de fevereiro de 2022, em dia de expediente.

7.4 — Antes de efetuar a inscricdo, o candidato devera conhecer o Edital e certificar-se de que preenche todos 0s requisitos exigidos.

7.5 - Todos os documentos deverdo ser entregues no ato da inscrigdo, ndo podendo haver omisséo de dados solicitados, seguindo a documentagéo
abaixo:

Copia cédula de identidade ou documento com foto;

Copia do CPF;

c) Copia comprovante de residéncia;

d) Cdpia do comprovante de escolaridade do cargo (Histdrico escolar);
e) Copias dos comprovantes dos titulos (para classificagdo).

7.6 — O candidato que ndo possuir comprovante de residéncia em seu nome deverd apresentar uma declaragdo do proprietério do imével ou declarar
de proprio punho o endereco de residéncia.

7.7 — A documentacdo podera ser apresentada em cdpia simples devidamente acompanhada do original ou autenticada em cartério, ao servidor
responsavel pelo recebimento dos pedidos de inscri¢des. Toda a documentacéo citada no item 7.5 devera ser acondicionada em envelope tamanho
A4 ou oficio que, ap6s conferéncia, serd lacrado pelo servidor.

7.8 — A declaracédo dos documentos inseridos que estardo sendo juntados da inscri¢do sera de responsabilidade exclusiva do candidato, bem como do
contetdo do envelope.

7.9 — A documentacdo apresentada devera corresponder ao cargo pleiteado previsto neste Edital.

7.10 — A auséncia de qualquer documento previsto no item 7.5 acarretard na eliminagdo do candidato do Processo Seletivo Simplificado.
7.11 — Nao se admitira o envio por fax ou qualquer outro meio que ndo o protocolo presencial, pessoalmente ou através de procurador.
7.12 — Nao sera permitida a juntada de quaisquer documentos em fases posteriores a entrega do pedido de inscrigao pelo candidato,

7.13 — A documentacéo de escolaridade expedida por 6rgdos estrangeiros so teréa validade quando for revalidada, nos termos da legislacéo.
8 — DO PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO E CLASSIFICACAO

8.1 — O Processo Seletivo Simplificado dar-se-a em 01 (uma) etapa: Andlise de Titulos.

8.2 - Encerrado o periodo de inscri¢des, os documentos entregues pelos candidatos serdo submetidos a avaliagdo, com a finalidade de verificar se o
candidato apresenta os requisitos exigidos para o desempenho das funces.

8.3 - Serda indeferido o candidato que:

a) Nao preencher corretamente ou ndo prestar as informagdes corretas no Requerimento de Inscrigdo.

b) Néo apresentar no ato da inscri¢do toda documentagdo exigida no item 7.5 relativa a fungéo pleiteada.
9 - DA ANALISE DE TITULOS

9.1 - A analise de titulos consistira na entrega de documentos qualificatorios, que deverdo seguir os critérios de pontuagdo conforme Anexo Il.
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9.2 — Os titulos e demais documentos exigidos deverdo ser entregues a comissao organizadora, em envelope padrdo (Modelo A4 ou Oficio),
LACRADA, juntamente com a ficha de inscricéo e ficha de entrega de titulos.

9.3 - O candidato devera preencher a ficha de entrega de titulos (anexo V) e a ficha de inscri¢do (anexo Ill) e entrega-las durante o periodo de
inscricdo.

9.4 — As fichas estardo disponibilizadas no dia, horario e local da inscrigéo.
10 - DO RESULTADO FINAL:

10.1 - O resultado final sera a soma da pontuacéo de titulos.

10.2 — Ocorrendo empate no resultado final, tera como critério de desempate:

I - O candidato que tiver a maior idade, considerando ano, més e dia.
Il - O candidato que tiver maior experiéncia na area, conforme os titulos.

10.3 - Apds analise de Titulos, sera divulgada a relagdo de candidatos aprovados.

10.3.1 - O resultado sera publicado no Diario Oficial do Municipio, disponivel no endereco eletronico da Prefeitura Municipal de Andira
(www.andira.pr.gov.br) e no étrio do Pago da Prefeitura Municipal de Andir4, localizado na Rua Mauro Cardoso de Oliveira, n®. 190, Andira-Pr.

11 - DOS RECURSOS

11.1 — O candidato podera apresentar recurso no prazo de 02 (dois) dias Uteis, contados da divulgacéo do resultado parcial, no horério das 08:00 as
17:00 horas.

11.2 — O recurso deverd ser interposto por requerimento proprio disponivel no Setor de Protocolo da Prefeitura Municipal de Andird (Pago
Municipal - Rua Mauro Cardoso de Oliveira, n°. 190 — Andira-PR), enderecado a Comissdo do Processo Seletivo Simplificado — Portaria n°.
15.760/2022, que determinara o seu processamento. Dele devera conter o nome do candidato, nimero do CPF, cargo pretendido e razdes do recurso,
conforme disponivel no Anexo V desse edital.

11.3 - O recurso devera ser legivel, escrito em lingua portuguesa, e feito de forma respeitosa.
11.4 — N&o sera admitido recurso de recurso, ou seja, ndo havera mais de um grau decisorio.
11.5 - O resultado do recurso dar-se-4 no prazo maximo de 02 (dois) dias Uteis ap6s protocolado.
12 - DA HOMOLOGACAO DO RESULTADO FINAL E DA CONVOCACAO

12.1 - Divulgado o resultado final, depois de transcorridos os prazos e decididos 0s recursos porventura interpostos, o Processo Seletivo Simplificado
sera homologado pela Prefeita Municipal. O resultado e a classificacdo final serdo publicados no Diéario Oficial do Municipio, disponivel no
endereco eletrdnico www.andira.pr.gov.br, e no atrio do Pago Municipal.

12.2 - A aprovagdo no Processo Seletivo Simplificado ndo gera direito a convocacdo e esta obedecera rigorosamente a ordem de classificagao
disposta no Resultado Final, conforme o disposto neste Edital.

12.3 - O candidato aprovado serd convocado por meio de edital publicado no Diério Eletronico do Municipio no site www.andira.pr.gov.br e no étrio
do Paco Municipal. Em todo caso, a publicacéo da convocacdo no Didrio Eletronico serd tida como Unico meio de contagem do prazo para que o
candidato se apresente, sendo que 0 contato atraves de quaisquer outros mecanismos constitui em mera faculdade da Administragdo Publica, ndo
acarretando em nulidade caso somente seja feita convocacdo através do Diario Eletronico.

12.4 - O candidato convocado terd o prazo maximo de 02 (dois) dias Uteis, a contar da data da convocagdo, para comparecer a Prefeitura Municipal
(Pago Municipal), no Setor de Recursos Humanos, localizado a Rua Mauro Cardoso de Oliveira, n°. 190 — Andira-Pr, a fim de que seja instruido a,
no prazo maximo de 03 (trés) dias Uteis, apresentar 0s documentos necessarios a contratagéo.

12.5 - Documentos Para Admisséo (apds analise dos Titulos):

a) 01(uma) foto 3x4 colorida recente de frente;

b) Copia da Cédula de Identidade do Parana ou protocolo de seu requerimento junto ao Instituto de Identificacdo do Parana e uma copia;

c) Copia do CPF;

d) Copia de comprovante de enderego (conta de agua, luz, telefone, por exemplo);

e) Copia do Titulo de Eleitor e comprovante da Gltima votacéo;

f) Copia do comprovante de escolaridade (conforme requisito minimo exigido nesse Edital), fornecido por instituicdo de ensino oficial ou
regularmente reconhecida ou autorizada pelo 6rgdo governamental competente;

g) Copia da Certiddo de Nascimento ou Casamento;

h) Copia do RG e CPF do conjuge;

i) Copia da Certiddo de nascimento dos filhos menores de 14 anos;

j) Certidao do Cartorio Eleitoral do domicilio eleitoral, atestando que esta em dia com as suas obrigacdes eleitorais bem como néo ter incorrido em
crime eleitoral;

k) Certiddes negativas de antecedentes criminais fornecidas pela Justica Estadual e Justica Federal, onde o candidato residiu nos 5 (cinco) Gltimos
anos, expedida ha no maximo 6 meses; Certiddo negativa emitida junto ao www2.trf4.jus.br/trf4 (Tribunal Regional Federal da 42 Regido) ou outro
TRF onde tenha residido nos Gltimos 05 (cinco) anos;

1) Cépia da Carteira de Trabalho (paginas iniciais, Gltimo contrato de trabalho registrado e a proxima folha em branco) e PIS/PASEP;
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m) Declaracdo de bens e valores gue compdem seu patriménio privado ou cdpia da declaracdo do imposto de renda do ano anterior;

n) Declaracdo de desvinculacdo, para o candidato gue exerce cargo, emprego ou funcdo publicos federal, estadual ou municipal, conforme
prevéem os incisos XVI e XVII, do art. 37 da Constituicdo Federal;

0) Declaracdo sobre recebimento de provento decorrente de aposentadoria e penséo;

p) Copia do Certificado de Reservista, Certificado de Alistamento Militar, Certificado de Dispensa de Incorporacgao/lsencdo ou Carta Patente;

q) Abrir conta salario ou conta corrente para recebimento de salario na CAIXA ECONOMICA FEDERAL;

r) Comprovante de inscri¢do no respectivo 6rgdo de classe, conforme o cargo exigir.

12.6 - Na hip6tese do item anterior, caso o candidato classificado convocado nao se apresentar para os procedimentos administrativos e admissdo no
prazo fixado, sera considerado como desistente, sendo convocado o candidato classificado em ordem subsequente.

13 - DA CONTRATAGAO E POSSE

13.1 — Os procedimentos para contratagdo e posse serdo publicados em tempo oportuno pelo Departamento de Recursos Humanos (Secretéria de
Administragdo), no Diario Oficial do Municipio (disponivel no endereco eletronico: www.andira.pr.gov.br).

13.2 — Para efeito de posse/contratacdo, o candidato convocado serd submetido a Exames Médicos.
13.1 — O exame médico devera avaliar a existéncia de patologias que impecam o desenvolvimento das atividades.
14 - DA LOTAGCAO DO CONTRATADO

14.1 — Os candidatos serdo lotados na Secretaria Municipal de Administracéo e Planejamento ou em outras secretérias, conforme a necessidades da
Prefeitura Municipal

15 - DO REGIME JURIDICO PARA CONTRATAGCAO

15.1 — O regime juridico sera de contrato temporario por tempo determinado conforme Lei Municipal n°. 2.628/2015, com as alteracBes da Lei
Municipal n° 2.838/2016.

16 - DAS DISPOSICOES GERAIS

16.1 — O candidato que ndo efetuar a entrega da documentag¢do minima exigida para a inscri¢do ficara automaticamente desclassificado do Processo
Seletivo Simplificado.

16.2 — A avaliagdo de toda a documentacdo e pontuagdo de titulos sera realizada pela Comisséo do Processo Seletivo Simplificado, designada pela
Portaria n°. 14.082/2020. O resultado final serd disponibilizado no Diario Oficial da Prefeitura Municipal de Andira (disponivel no endereco
eletrébnico www.andira.pr.gov.br) e no atrio da Prefeitura Municipal (Rua Mauro Cardoso de Oliveira, 190 — Andira-PR).

16.3 - NAO serfio dadas, por telefone ou e-mail, informacdes a respeito de datas, locais, horarios de inscricio, documentos exigidos, pontuacdo de
titulos e resultado final do Processo Seletivo Simplificado. O candidato deverd observar rigorosamente o edital e os comunicados a serem
divulgados.

16.4 — E condicdo imprescindivel para contratacdo, a apresentacdo de laudo de aptiddo emitida pela pericia médica da Prefeitura Municipal de
Andira.

16.5 - Todas as convocagdes, avisos e resultados oficiais, referentes a este Processo Seletivo Simplificado, serdo comunicados e/ou publicados no
Diario Oficial da Prefeitura Municipal de Andira (disponivel em: www.andira.pr.gov.br), sendo de inteira responsabilidade do candidato o seu
acompanhamento, ndo podendo ser alegada qualquer espécie de desconhecimento.

16.6 - Os casos omissos serdo resolvidos pela Comissdo Organizadora do Processo Seletivo Simplificado, nomeada pela Portaria n°. 15.760/2022,
sob a fiscalizacdo da Secretaria Municipal de Administracdo e Planejamento (Departamento de Recursos Humanos), sendo esta a responsavel pelos
atos posteriores & homologacéo do procedimento, inclusive convocagdes e publicagoes.

GABINETE DA PREFEITA, Andira, em 08 de fevereiro de 2022.

IONE ELISABETH ALVES ABIB
Prefeita Municipal de Andira

MARCOS CESAR CAETANO PIMENTA
Secretéria Municipal de Administracéo e Planejamento

ANEXO |

DAS ATRIBUICOES DO CARGO

Agente Administrativo — Ensino Médio Completo

Descri¢do Sumaria

Executa servigos gerais de escritério de natureza complexa, para atender rotinas pré-estabelecidas nas unidades administrativas da Prefeitura

Municipal.
Descricéo Detalhada
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Examina toda correspondéncia recebida, analisando e coletando dados referentes as informagdes solicitadas, para elaborar respostas e posterior
encaminhamento. Redige, datilografa ou digita atos administrativos rotineiros da unidade, como oficios, memorandos, circulares e outros, utilizando
impressos padronizados ou nao, para dar cumprimento a rotina administrativa. Atende ao expediente normal da unidade administrativa, efetuando
abertura, recebimento, encami-nhamento, registro, distribuicdo de processos, correspondéncia interna e externa, visan-do atender as solicitagcdes e
prestar atendimento ao telefone. Organiza e mantém atualizado o arquivo, classificando os documentos por ordem cronoldgica e/ou alfabética, para
manter um controle sistematico dos mesmos. Examina a exatiddo de documento, conferindo, efetuando registros, observando prazos, datas, posi¢des
financeiras e outros langcamentos, para a elaboracéo de relatérios para informar a posicéo financeira da organizacdo. Elabora estatisticas e calculos
para levantar dados necessarios a elaboragdo do orcamento anual, computando gastos com pessoal, material de consumo e permanente, equipa-
mentos e instalacdes, efetuando levantamentos, compilando dados em tabelas ou mapas demonstrativos, possibilitando fornecer a posicéo financeira,
contabil e outros.

Presta atendimento ao publico, fornecendo informagGes gerais atinentes a sua unidade, visando esclarecer as solicitagdes dos mesmos. Controla a
agenda dos secretarios, diretores, chefes e assessores, estipulando ou informando horéarios para compromissos, reunides e outros. Elaborar planos,
programas, diretrizes de procedimentos administrativos gerais e outros; elaborar, orientar e executar planos de trabalho, assumindo toda
responsabilidade do setor que esta designado; elaborar relatérios; proceder sugestdes de melhoramento de atividades administrativas; executar
atividades relacionadas as éareas de planejamento, finangas, imobiliario, patrimdnio, cadastro, tributos, recursos humanos, empenhos e outras;
elaborar pareceres instrutivos e de expediente, proceder conferencia e elaboracdo de documentos: da receita, despesa, empenhos, balancetes,
demonstrativo de caixa, operar com maquinas de contabilidade em geral; organizar e orientar a elaboragdo de fichario, arquivos da documentacao,
legislacdo, secretariar reunides em geral, comissdes, integrar grupos operacionais, elaborar relatérios, tabelas, gréaficos e outros; operar terminal de
computador, elaborar minutas de atas, editais. Efetuar calculos simples na preparagdo e conferéncia de documentos. Operar terminais de computador,
efetuando consultas e alterando dados em sistemas informatizados. Manter atualizado arquivo de documentacdo em geral, Manter em ordem as
dependéncias do almoxarifado. Prestar assisténcia a fornecedores, quando da visita ao setor. Identificar e registrar os bens méveis em nivel de cada
unidade departamental, realizando verificagBes periddicas e comunicando eventuais irregularidades Executar outras atividades compativeis com as
especificadas de acordo com as necessidades do Municipio.

ANEXO Il
DOS TITULOS

Agente Administrativo — Ensino Médio Completo

Titulagdo Quant. Max. Pontos

1 — Histdrico escolar do ensino médio completo. 01 10 pontos para o histérico

2 — Comprovacdao de trabalho na area administrativas, através de Carteira de Trabalho — CTPS| 05 anos 02 pontos (a cada 06 meses ininterruptos) desconsiderados fragdes
ou contrato de trabalho com Ente PUblico. menores.

3 — Certificado de Curso na Area da Administracdo, carga horaria minima de 20hrs|
reconhecidos por institui¢éo de ensino (com data de concluséo)

4 — Diploma Registrado de Curso Superior (Administragdo, Direito, Ciéncias Contéabeis,
Gestédo Publica) ou certificado de conclusdo do curso superior acompanhado do histdrico| 02 10 pontos por Diploma.
escolar.

5 - Curso de P6s-Graduagdo “"Lato Sensu" na area da Administragdo, Direito, Ciéncias|
Contébeis, Gestéo Publica, com carga horaria minima de 360h.

6 - Curso técnico (Administracdo, Gestdo Publica, Contabilidade, Recursos humanos)
acompanhado do histérico escolar

03 10 pontos a cada certificado.

02 20 pontos por Diploma

02 05 pontos por certificado

Obs 1: O candidato devera portar, no ato de entrega (junto com a inscri¢do), o documento original.

Obs 2: Qualquer suspeita de falsificagdo de documentagéo sera noticiada a Delegacia da Policia, nos termos do Cddigo Penal e de Processo
Penal Brasileiro.

ANEXO Il

PREFEITURA MUNICIPAL DE ANDIRA

AGENTE ADMINISTRATIVO
PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO n° 001/2022

FICHA DE INSCRICAO N°.

NOME:

Sexo: ()M () F Data de nascimento:___ /[ RG: UF:
CPF: Nome da Mée:

Endereco: NO:

Bairro: Complemento:

Cidade: UF: CEP:
Telefone residencial: () Telefone comercial: ()

Telefone celular: () E-mail:

Cargo pretendido:

Deseja concorrer a reserva de vagas? | () Afrodescendente () Portador de Deficiéncia
DOCUMENTAGAO:

1. Nacionalidade brasileira: ()

2. Copia legivel da Carteira de Identidade ou documento com foto: ()

3. Copia do CPF: ()

4. Copia legivel do comprovante de residéncia: ()

5. Copia do Certificado da titulagdo basica do cargo: ()

(Agentes Administrativos: Ensino Médio)

Estdo sendo entregues todas as copias da documentagdo exigida no Edital? ()Sim ()Nao

Informagdes Adicionais:

1. O candidato é responsavel pela exatidao e veracidade das informacdes prestadas no requerimento de inscricdo, arcando com as consequiéncias de eventuais erros e/ou do ndo preenchimento de qualquer campo.
2. Ainscrigéo poderd ser efetuada por terceiros através de procuragéo.

3. Alinscrigdo no processo seletivo implica, desde logo, o reconhecimento e a tacita aceitagdo, pelo candidato, das condigdes estabelecidas.
4. Néo sera admitida, sob nenhuma hipétese, complementacéo documental fora do prazo de inscricéo.

Andira, DATA: / /

Assinatura do CANDIDATO Assinatura do Funcionario RECEBEDOR

(CORTAR AQUI)
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PROTOCOLO DE ENTREGA - FICHA DE INSCRIGAO N°. _____ Processo Seletivo Simplificado N°. 001/2022

Candidato (nome):

CPF: | Datada Inscrigdo: _ /[ Local: ANDIRA - PR
Obs:

Assinatura do Candidato | Assinatura do Funcionario RECEBEDOR

ANEXO IV

PREFEITURA MUNICIPAL DE ANDIRA

PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO N° 001/2022

ENTREGA DE TITULOS — AGENTE ADMINISTRATIVO

NOME:

CPF:

Cargo pretendido:

TITULOS:

Titulagéo NUmero de Documentos

1 - Histérico escolar do ensino médio completo. )
2 — Comprovagao de trabalho na area administrativas, através de Carteira de Trabalho — CTPS ou contrato de trabalho com Ente| 0
Publico.
3 — Certificado de Curso na Area da Administragéo, carga horaria minima de 20hrs reconhecidos por instituicdo de ensino (com datal 0
de conclusdo).
4 — Diploma Registrado de Curso Superior (Administracao, Direito, Ciéncias Contabeis, Gestdo Publica) ou certificado de concluséo 0
do curso superior acompanhado do histérico escolar.
5 - Curso de Pés-Graduacdo “Lato Sensu" na area da Administracéo, Direito, Ciéncias Contéabeis, Gestdo Publica, com carga horaria 0
minima de 360h.
6 - Curso técnico (Administracdo, Gestdo Publica, Contabilidade, Recursos humanos) acompanhado do histérico escolar. )

Estéo sendo entregues todas as copias da documentacdo? ( )Sim ( )Néo

Informagdes Adicionais:

1. O candidato é responsavel pela exatidao e veracidade das informacdes prestadas neste requerimento, arcando com as consequéncias de eventuais erros e/ou do ndo preenchimento de qualquer campo.
2. Néo sera admitida, sob nenhuma hipétese, complementacdo documental fora do prazo de inscrigéo.

Quantidade total de FOLHAS entregues: () — por extenso:

Andira, DATA: ___ /| .

Assinatura do CANDIDATO Assinatura do Funcionario RECEBEDOR

(CORTAR AQUI)

PROTOCOLO DE ENTREGA — ENTREGA DE TITULOS - Processo Seletivo Simplificado N°. 001/2022.
AGENTES ADMINISTRATIVOS

Candidato (nome):

CPF: | Data da Inscrigéo: / / Local: ANDIRA PR
Quantidade total de FOLHAS entregues: () — por extenso:

Obs:

Assinatura do Candidato | Assinatura do Funcionario RECEBEDOR

ANEXO V

PREFEITURA MUNICIPAL DE ANDIRA
PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO N° 001/2022

FOLHA DE RECURSO — AGENTE ADMINISTRATIVO

NOME:

CPF:

Cargo pretendido:

FATOS, FUNDAMENTOS E PEDIDOS:

InformacGes Adicionais:

1. O candidato é responsavel pela exatiddo e veracidade das informagdes prestadas neste requerimento, arcando com as consequéncias de eventuais
erros e/ou do ndo preenchimento de qualquer campo.

2. Néo serd admitida, sob nenhuma hipdtese, complementacdo documental ap6s protocolizagéo.

3. O candidato pode juntar a exposi¢do de fatos, fundamentos e pedidos, desde que informe no campo acima.

Quantidade total de FOLHAS entregues junto a este documento: () — por extenso:

Andira, DATA: / /

Assinatura do CANDIDATO CARIMBO E ASSINATURA DO PROTOCOLO MUNICIPAL

Obs: O candidato deve redigir duas vias (ou fotocopiar), se desejar copia do protocolo.
Publicado por:
Dorival Tenerelle
Cddigo Identificador:3ACADC2A

ESTADO DO PARANA
PREFEITURA MUNICIPAL DE ANTONINA

SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGCAO
DECRETO 352/2021

Decreto n°® 352/2021 de 23/12/2021

www.diariomunicipal.com.br/amp 393




