PREFEITURA MUNICIPAL DE MARAU
EDITAL DE SELEGCAO N°. 62/2025

PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO PARA CONTRATAGAO POR PRAZO
DETERMINADO

O Prefeito Municipal de Marau, no uso de suas atribuicdes, visando a contratacdo de pessoal, por prazo
determinado para desempenhar fungbes de: Analista Administrativo, junto a Secretaria Municipal de Administracéo,
amparado de excepcional interesse publico, com fulcro no artigo 37, IX, da Constituicdo Federal Brasileira de 1988, Lei
Municipal n°. 1.402/1990, , Lei Municipal n°. 4.130 de 15 de fevereiro de 2007, que sera regido pelas normas estabelecidas
neste edital.

1. DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1. O Processo Seletivo simplificado sera executado por intermédio de Comissdo composta de servidores, designados
através da Portaria n°. 0021, de 05 de marco de 2025.

1.2. Durante toda realizagdo do processo seletivo simplificado, seréo prestigiados, sem prejuizo de outros, os principios
estabelecidos no Artigo 37, “caput”, CF/88.

1.3. O edital de abertura e demais atos e decisBes inerentes ao processo simplificado serdo publicados integralmente no
mural da Prefeitura Municipal, sendo seu extrato vinculado no site oficial da Prefeitura Municipal de Marau
www.pmmarau.com.br - Menu > Servi¢os > Quadro Pessoal > Concursos, Nomeagdes e Processo Seletivo e Diério
Oficial do Municipio.

1.4, O processo seletivo destina-se a contratacdo de Analista Administrativo para cadastro reserva.

1.5. O presente processo seletivo tera vigéncia por doze meses apds homologacao final, as contratagdes visam atender o
funcionamento da Secretaria Municipal de Administragdo, no que refere a contratacao e execucdo de servi¢os.

1.6. A selecdo e classificacdo dos candidatos serdo realizadas pela comisséo referida do item 1.1.
2. ESPECIFICACOES DA FUNCAO TEMPORARIA

2.1. A funcdo temporéria de que trata o processo seletivo simplificado, corresponde ao exercicio das atribuicbes e
condi¢cdes de trabalho, Lei Municipal n°. 1.402/1990 e 4.130/2007 e suas alteracdes.

2.2. DESCRICAO CARGO:
Analista Administrativo

Descricdo Sintética: Acompanhar e prestar auxilio e subsidios durante todas as fases dos processos de compras e
contrata¢des, inclusive durante os processos licitacao.

Atribui¢cdes Tipicas: Acompanhar os aspectos administrativos dos contratos, conforme definido no Plano de Fiscalizagdo
de cada contrato; verificar o cumprimento das obriga¢des contratuais e a documentac¢éo necessaria para fins de liquidagéo
das despesas decorrentes de relacdo contratual; acompanhar a correcdo e a readequacdo das faltas cometidas pela
Contratada quanto a documentagéo e outros aspectos administrativos do contrato; comunicar ao Gestor do Contrato as
situagBes que exigirem decisdes e providéncias definitivas; elaborar o Relatério de Fiscalizacdo Administrativa, com base
na Lista de Verificagdo e verificado o Relatério de Ocorréncias, referente ao periodo de prestacéo do servico; realizar,
mensalmente, por meio do ComprasNET, consulta ao Sistema de Cadastramento Unificado de Fornecedores — SICAF,
verificando principalmente as Ocorréncias e Situa¢do do Fornecedor, a fim de certificar-se de que a Contratada mantém
as condicBes iniciais de habilitacdo, devendo, em caso de irregularidade, comunicar o fato ao Gestor do Contrato para
adogéo das providéncias cabiveis; participar da atualizagao do Mapa de Riscos apds eventos relevantes, durante a gestao
do contrato; acompanhar a qualidade dos servicos realizados ou dos bens entregues, preferencialmente, com o auxilio
das listas de verificagdo e de acordo com os critérios de aceitacdo definidos em contrato; avaliar as ndo conformidades



com os termos contratuais, considerando as justificativas apresentadas pela Contratada; estar a disposigdo para realizar
a fiscalizacdo em hordrios alternativos, inclusive finais de semana, feriados e pontos facultativos; dirigir veiculos leves, que
exijam a CNH na categoria “B”, para efetuar diligéncias “in loco” quando necessario, participar da elaboracao do Plano de
Fiscalizacdo do Contrato, de reunides convocadas pelo Gestor do Contrato; participar da atualizacdo do Mapa de Riscos
apos eventos relevantes, durante a gestdo do contrato; acompanhar e fiscalizar “in loco” a execugéo do contrato quanto
aos aspectos técnicos e administrativos e de bom atendimento, quando assim designado, com o auxilio das listas de
verificagdo, mesmo quando o0 servico seja prestado em ambiente da contratada; registrar as faltas cometidas pelo
Contratado como uma ocorréncia; elaborar Relatério de Fiscalizacdo Setorial, com base na Lista de Verificacdo e
observado o Relatério de Ocorréncias, referente ao periodo de prestacéo do servigo, e encaminhar ao Gestor do Contrato;
comunicar ao Gestor do Contrato as situagBes que exigirem decisGes e providéncias definitivas; receber documentos
relativos ao contrato, encaminhando-o ao Gestor do Contrato para as providéncias cabiveis; encaminhar,
tempestivamente, ao Gestor do Contrato a documentacdo pertinente para formalizacdo dos procedimentos quanto aos
aspectos que envolvam prorrogacéo, alteracdo, pagamento, eventual aplicacdo de san¢des, extincdo dos contratos, dentre
outros.

Carga horaria: 40 horas
Requisitos para provimento:
Possuir a CNH nivel “B” ou superior.

Escolaridade: Ensino médio.

2.3. O vencimento para o cargo corresponde ao valor do Padrdo VI - A previsto na Lei Municipal n°. 4.130/2007.

2.4. Além do vencimento o contratado fara jus as seguintes vantagens funcionais: adicional noturno; gratificagdo natalina
proporcional ao periodo trabalhado; férias proporcionais acrescidas de 1/3, indenizadas ao final do contrato.

2.5. Sobre o valor total da remuneracao incidirdo os descontos fiscais e previdenciarios do Regime Geral de Previdéncia
Social.

2.6. Os deveres e proibicbes aplicados ao contrato correspondem aqueles estabelecidos para os demais servidores
estatutarios, sendo a apuracdo processada na forma do Regime Juridico Unico.

3. INSCRICOES E SUAS CONDICOES

3.1 Local, periodo e condi¢cbes

As inscricBes deverdo ser efetuadas na Prefeitura Municipal de Marau, no departamento de protocolos, sito a Rua Irineu
Ferlin n® 658, Centro, nesta cidade de Marau, no periodo de 10 a 14 de marco de 2025, no horéario de 08:00 as 11:00 e
das 13:30 as 16:00, mediante comparecimento pessoal dos candidatos, e preenchimento de formulério préprio, anexo a
este Edital, com apresentacdo de documentos comprobatérios dos requisitos hecessarios para a inscrigao.

3.1.1. Serdo aceitas inscricdes mediante procuracado, desde que apresentadas com firma reconhecida em cartorio.

3.1.2. Os candidatos sdo responséaveis pelas informacfes prestadas no formulario de inscricdo, arcando com as
consequéncias de eventuais erros no preenchimento.

3.1.3. N&o serdo aceitas inscrigcdes por via postal, “fac-simile” ou em carater condicional e fora do prazo.

3.2 Requisitos parainscricdo e contratacao

Os candidatos deverdo tomar conhecimento do conteldido deste Edital, a fim de certificar-se de que possuem os requisitos
exigidos para inscri¢do e contratagéo.

3.2.1. No ato de inscricdo, os candidatos deverdo apresentar os documentos abaixo, em original e também mediante
fotocopias:

a) Carteira de Identidade e CPF (Cadastro de Pessoa Fisica), comprovando ser brasileiro nato, ou, sendo
naturalizado, de acordo com o art. 12 da Constituicdo Federal, comprovar que o processo de naturalizacédo
tenha sido encerrado dentro do prazo das inscricées;



b)

Ficha de inscricdo, devidamente preenchida e assinada, disponibilizada no Anexo Il deste Edital.

3.2.1.1. Exceto a Ficha de Inscricdo, os demais documentos serédo autenticados no ato da inscricdo, por Servidor Municipal

no Departamento de Protocolos.

3.2.2. S&o requisitos para a contratacdo, devendo o candidato apresentar os respectivos documentos para formalizacéo
do contrato:

N&o ter registros de antecedentes criminais, achando-se em pleno gozo de seus direitos civis e

Estar regularizada a situagéo com o servi¢co militar (para os candidatos do sexo masculino);

a) Possuir 18 (dezoito) anos completos.
b) Estar em dia com as obrigac@es eleitorais;
c)
politicos;
d)
e) Ter o ensino médio completo.
f) Estar em pleno gozo de saude fisica e mental;
g) Carteira Nacional de Habilitagdo Categoria no minimo “B” (valida)
h)

Realizar a sua qualificacdo cadastral e atualizar, se necessario, seus dados pessoais, junto aos 6rgaos
competentes que constam na mensagem apds a realizacdo do cadastramento, cumprindo assim as
exigéncias do programa do Governo Federal - ESocial. Acessando o link:

https://consultacadastral.inss.gov.br/Esocial/pages/qualificacao/qualificar.xhtml;

3.2.2.1. A contratacéo do profissional fica condicionada a comprovacgéo de todos o0s requisitos exigidos pela Legislacéo

Municipal, solicitados pelo Departamento de Recursos Humanos.

4. PROVA DE TiTULOS

4.1. A pontuacdo dos titulos seré apresentada e calculada conforme os seguintes critérios:
TABELA 01
CERTIFICADOS expedido a partir de QUANTIDADE VALOR VALOR
01/01/2015 até 31/12/2019 DE (MAXIMO) UNITARIO PONTO
(PONTOS) (MAXIMO)
Cursos, office ou Broffice (EXCEL). 02 50 100
Cursos, office ou Broffice (WORD). 02 50 100
Cursos, relacionados a area administrativa 02 50 100
TABELA 02
CERTIFICADOS expedido a partir de QUANTIDADE VALOR VALOR
01/01/2020 até 28/02/2025 DE (MAXIMO) UNITARIO PONTO
(PONTOS) (MAXIMO)
Cursos, office ou Broffice (EXCEL). 02 100 200
Cursos, office ou Broffice (WORD). 02 100 200
Cursos, relacionados a area 02 100 200
administrativa/fiscalizacéo




TABELA 03

CERTIFICADOS /DIPLOMA QUANTIDADE VALOR UNITARIO VALOR PONTO
DE (MAXIMO) (PONTOS) (MAXIMO)
Técnico Contabilidade, Técnico 02 500 1000

em Edificagcbes, Técnico em
Administracao.

Graduagéo (Administracéo, 02 1000 2000
Contabeis, Economia, Direito,
Engenharia Mecéanica, Engenharia

Civil)
TABELA 04
TEMPO DE EXPERIENCIA PONTO POR DIA TRABALHADO VALOR PONTO (MAXIMO)
Servico na Area NO PERIODO

Administrativa/Fiscalizacéo
SERVICO PUBLICO NA AREA 02 2190
ADMINISTRATIVA/FISCALIZACAO
nos Ultimos 03 (trés) anos.

f)

g)

h)

Somente serdo considerados os titulos expedidos nas areas relacionadas mencionadas na tabela 03 por
pessoas juridicas, de direito publico ou privado, que atenderem os critérios definidos neste edital;

N&o serdo computados certificados em duplicidade para fins de computo conforme tabelas 01 e 02;

Os documentos comprobatérios de titulos ndo podem apresentar rasuras, emendas ou
Entrelinhas;

N&o serdo considerados os documentos para a prova de titulos apresentados fora do prazo, local e horario
estabelecidos ou em desacordo com o disposto neste Edital;

Comprovada, em qualquer tempo, irregularidade ou ilegalidade na obtencdo dos titulos apresentados, o
candidato terd anulada a respectiva pontuacdo e serd excluido do Processo
Seletivo;

Os comprovantes dos titulos ndo serdo devolvidos ao candidato. Por esse motivo, ndo devem ser entregues
ou encaminhados documentos originais. O candidato devera apresentar, juntamente com a cépia
xerografada, o documento original para conferéncia;

Os documentos que ndo estiverem de acordo com os critérios estabelecidos neste Edital, ainda que
entregues, ndo serdo considerados;

Os casos omissos serdo resolvidos pela Comissdo do processo seletivo da Prefeitura Municipal.

COMPROVAGCAO DE EXPERIENCIA PROFISSIONAL

6.1

Comprovante de experiéncia profissional:

6.1.1 A comprovacéo da experiéncia profissional serd da seguinte forma:

a)

Cépia da Carteira de Trabalho e Previdéncia Social (CTPS) contendo a parte que identifica o candidato
(frente e verso) e a do registro do empregador (com inicio e fim, se for 0 caso), devidamente assinada com




a qualificacdo do emitente, que informe a espécie do servico realizado, com a descricdo das atividades
desenvolvidas; ou;

b) Declaracéo ou Certiddo de Tempo de Servigo que informe o periodo (com inicio e fim, se for o caso) e a
espécie do servigo realizado, com a descrigdo das atividades desenvolvidas. A declaragdo ou certidao
devera ser emitida por érgao de pessoal, de recursos humanos ou na inexisténcia destes, pelo responsavel
pela contratacéo.

c) Contrato de prestagéo de servicos que informe o periodo (com inicio e fim, se for o caso) e a espécie do
servico realizado;

d) N&o serdo aceitos como contratos de experiéncia aqueles exercidos em forma de estagios;

e) N&o serdo aceitas declaragdes de experiéncia profissional emitidas por pessoas fisicas ou juridicas, sem
registro na Carteira de Trabalho e Previdéncia Social - CPTS

7. HOMOLOGACAO DAS INSCRICOES

7.1 Encerrado o prazo fixado pelo item 3.1.1, a Comissao publicara, conforme Anexo |, edital contendo a relagdo nominal
dos candidatos que tiverem suas inscricbes homologadas.

5.2  Os candidatos que néo tiverem suas inscricdes homologadas poderao interpor recurso escrito perante a Comisséo,
de acordo com o Anexo |, mediante a apresentagdo das razdes que amparem a sua irresignacao.

5.3 A Comissao, apreciando o recurso, podera reconsiderar sua decisdo, conforme Anexo |I.
5.4 A lista final de inscricdes homologadas seré publicada conforme Anexo |, a partir da data da Reconsideracéo.

6. DA CLASSIFICACAO

6.1 A classificacdo do agente administrativo sera determinada pela computacdo de titulos apresentados conforme
pontuacéo prevista nos itens 4.1.

7. CRITERIOS DE DESEMPATE

7.1 Verificando-se a ocorréncia de empate em relagdo aos pontos recebidos por dois ou mais candidatos, tera preferéncia
na ordem classificatdria, a classificacdo se dard conforme o Decreto n°. 5384, de 27 de dezembro de 2017, artigo
34 e suas alteracdes, o candidato:

a) Apresentar idade igual ou superior a sessenta anos, até o ultimo dia da inscricdo no respectivo processo
seletivo, conforme artigo 27, paragrafo Gnico, da Lei n°. 10.741, de 01 de outubro de 2003;

b) Maior idade;
¢) Sorteio em ato publico.
8. DIVULGAQAO DO RESULTADO FINAL E PRAZO PARA RECURSOS

8.1. O Municipio publicara, de acordo com o Anexo |, a pontuacéo dos candidatos inscritos.

8.2. O candidato podera interpor recurso em relacdo a pontuagéo, conforme Anexo |, no qual devera constar exposi¢ao
fundamentada do pedido de alteracéo da pontuacao.

8.3. O requerimento de recurso devera ser protocolado no Setor de Protocolos da Prefeitura Municipal de Marau — RS.

8.4. A Comisséo, de acordo com o Anexo |, apreciando o recurso, podera deferir ou indeferir o recurso, sendo, na
hip6tese de deferimento, alterada a pontuacao do candidato.

8.5. O Julgamento dos Recursos e aplicagdo dos critérios de desempate sera de acordo com o Anexo |.

8.6. N&o serdo considerados os recursos protocolados fora do prazo.



8.7. N&o serdo aceitos recursos por e-mail ou por quaisquer servicos de postagem.
8.8. N&o havera recurso de reconsideracao.

8.9. A Publicacao da Classificacéo Final sera realizada, conforme Anexo |, apés a aplicagdo dos critérios de desempate.

9. CONDICOES PARA A CONTRATAGCAO TEMPORARIA

9.1. Homologado o resultado final do Processo Seletivo Simplificado e autorizada a contratag&o pelo Prefeito Municipal,
quando surgir necessidade de contratacdo emergencial serdo convocados os candidatos pela ordem de melhor
classificacdo para, no prazo de 02 (dois) dia, comparecerem no Departamento de Recursos Humanos da
Prefeitura para a contratacao.

9.2. A convocagéo do candidato classificado seré realizada por meio de Edital.

9.3. N&@o comparecendo o candidato convocado conforme item 10.1 ou verificando-se o ndo atendimento das condicdes
exigidas para a contratacdo o candidato serd excluido da lista de classificacdo, desta forma sendo convocado o
préximo classificado, observando-se ordem classificatéria final.

9.4. O candidato que quando convocado desistir da vaga através de oficio, sera automaticamente excluido da lista de
classificagéo.

9.5. A contratagdo emergencial para o cargo previsto no presente edital somente serd possivel e devera observar
exclusivamente a classificacao obtida no presente edital, sendo vedado a adoc¢do de qualquer outro critério ou preferéncia.

9.6. O candidato, convocado para contratacdo emergencial, deverd apresentar-se no Setor de Recursos Humanos, com
0s documentos exigidos pelo departamento para a contratagéo

10. DISPOSICOES FINAIS

10.1. Ainscricao de que trata este Edital implica no conhecimento das presentes instru¢des por parte dos candidatos e seu
compromisso tacito de aceitar as condi¢cdes de sua realizacdo, tais como se acham estabelecidas no presente
Edital e Legislacao.

10.2. A inobservancia, por parte do candidato, de qualquer prazo estabelecido em convocacdes, sera considerada, em
caréter irrecorrivel, como desisténcia.

10.3. A inscricdo e classificagdo geram para o candidato apenas a expectativa de direito a contratacdo, ficando a
concretizacdo desse ato condicionado as disposi¢bes legais pertinentes, ao interesse e as necessidades do
Municipio de Marau.

10.4. A inexatid@o e/ou irregularidade constatada nas informacdes e documentos apresentados por qualquer candidato,
mesmo que ja tenha sido divulgada a classificagéo, levara a elimina¢do desse, sem direito a recurso, anulando-se
todos os atos decorrentes desde a inscri¢ao.

10.5. Os casos omissos e conflitantes deste Edital seréo resolvidos pela Comissdo designada pela Portaria n°. 021, de 05
de marc¢o de 2025.

GABINETE DO PREFEITO MUNICIPAL DE MARAU
Aos 06 dias do més de marco de 2025.

Prefeita Municipal de Marau
NAURA BORDIGNON



ANEXO |
PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO — EDITAL DE SELECAO N°. 62/2025

CRONOGRAMA
Descricédo Data
Abertura das Inscri¢cdes
10/03/25 a 14/03/25

Homologacéo das Inscricdes 18/03/2025
Recurso para Homologacéo das Inscricoes 19/03/2025
Manifestacdo da Comissdo na Reconsideracgéo e
Julgamento do Recurso pela Comissao 20/03/2025
Publicacédo da Relacéo Final de Inscritos

20/03/2025
Publicacéo do Resultado Preliminar

21/03/2025
Recurso para o Resultado Preliminar

24/03/2025
Julgamento do Recurso pela Comisséo e Aplicagéo 25/03/2025

dos critérios de desempate

Publicacdo da Classificacédo Final 26/03/2025




ANEXO Il

PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO — EDITAL DE SELECAO N°. 62/2025
FORMULARIO DE INSCRICAO

FORMULARIO DE INSCRICAO CARGO DE ANALISTA ADMINISTRATIVO

NOME DO CANDIDATO

CPF: RG:

DATA DE NASCIMENTO:

ENDERECO: Ne: COMP.:
BAIRRO: CIDADE: CEP:
TELEFONE RESIDENCIAL: CELULAR:

OUTROS CONTATOS:

EMAIL

CERTIFICADO/CURSOS

PERIODO (dia/més/ano)

SV I <IN I LI < DI N < DI N LR B < I <D I LI N < D (S <D (<

Assinatura do Candidato

Marau, de marco de 2025.




