ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
PREFEITURA MUNICIPAL DE CAPELA DE SANTANA
SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO E CULTURA

EDITAL N° 07/2025

Contratacio, em carater temporirio e de excepcional
interesse publico, de Secretario de Escola para a rede
municipal de ensino.

O municipio de Capela de Santana, Estado do Rio Grande do Sul, no uso de suas
atribuigdes legais, TORNA PUBLICO a abertura de inscri¢des para o processo seletivo
visando a contratagdo temporaria nos termos do inciso IX, do artigo 37, da Constituigio
Federal, da legislagdo pertinente, bem como a regulamentagio da Lei Municipal n® 2344
de 02 de janeiro de 2025, para a fung@o de Secretario de Escola.

1. DAS VAGAS

O ntmero de vagas, o regime de trabalho, a carga horaria semanal, o valor do salario
mensal, a escolaridade, conforme segue:

VAGAS REGIME DE | CARGA REMUNERACAO | ESCOLARIDADE
TRABALHO | HORARIA R$
SEMANAL
Contrato
03 Administrativo 40 1.859,49 Ensino Médio
Temporério

2. DISPOSICOES PRELIMINARES

2.1 O Processo Seletivo Simplificado sera executado por intermédio de Comissdo
composta por trés servidores designados por Portaria;

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

2.3 O edital de abertura do Processo Seletivo Simplificado serd publicado integralmente
no painel de publicagdes oficiais da Prefeitura, bem como, no enderego eletrdnico
oficial do Municipio de Capela de Santana, qual seja: www.capeladesantana.rs.gov.br
2.4 Os demais atos e decisdes inerentes ao presente Processo Seletivo Simplificado
serdo publicados no painel de publicacdes oficiais da Prefeitura bem como, no endereco
eletronico  oficial do  Municipio de Capela de Santana, qual seja:

www.capeladesantana.rs.gov.br @\




3. DAS ESPECIFICACOES

3.1 ESPECIFICACOES DAS FUNCOES DE SECRETARIO DE ESCOLA

* Organizar e arquivar documentos escolares, como historicos escolares, registros de
alunos e correspondéncias.

* Manter atualizados os registros de matriculas, transferéncias e desisténcias.

* Controlar e acompanhar a frequéncia de alunos e funcionarios.

* Auxiliar na organizagdo de reunides pedagdgicas e administrativas.

* Prestar suporte a diregdo e coordenag@o escolar na execug@o de projetos e agdes.

* Elaborar e emitir relatdrios de desempenho e frequéncia escolar.

* Receber e atender pais, responsaveis, alunos e visitantes com informagdes e
orientagoes.

* Gerenciar solicitagdes de documentos, como declaragdes, boletins e certificados.

* Solicitar, organizar e controlar materiais de expediente e insumos escolares.

* Colaborar na gestdo de recursos financeiros e prestag@o de contas, quando necessario.
* Garantir que todos os registros estejam de acordo com as exigéncias do Ministério da
Educacdo (MEC) e da Secretaria Municipal de Educacao.

* Manter-se atualizada sobre a legislagdo educacional e procedimentos administrativos.
* Utilizar sistemas informatizados para gerenciar dados escolares (como o Sistema
Presencas, SEI, ou outros).

* Atualizar informagdes no portal da escola e gerenciar comunicagdes digitais.

4. INSCRICOES

4.1 A inscrigdo implica, desde logo, o conhecimento prévio e aceita¢do pelo candidato
das condigdes estabelecidas no inteiro teor deste Edital, da Ficha de Inscrigdo do qual €
parte integrante, ndo podendo alegar desconhecimento.

4.2 Periodo: de 14 a 20 de janeiro de 2025.

4.3 Local: Setor de Protocolo Geral da Prefeitura Municipal, na Avenida Coronel
Orestes Lucas, 2335, Vila Nova, Capela de Santana.

4.4 Horario: Segunda a sexta-feira das 07h30 as 13h

4.5 Ndo serd aceita inscri¢io condicional, nem por correspondéncia, assim como ¢
vedado o envio de qualquer documento constante nos requerimentos por via postal.

4.6 Podera, ainda, ser efetuada a inscrido através de terceiros, desde que junte
procuragio com firma legalmente reconhecida e com poderes especiais e expressos,
munido da documentagdo completa.

4.7 O candidato preencherd e assinara o pedido de inscrigdo em formuldrio proprio que
lhe ser4 apresentado no ato de inscrigdo.

4.8 O candidato que prestar declaragdes falsas ou inexatas terd sua inscrigdo cancelada,
bem como, anulados todos os atos dela decorrentes.

4.9 Somente sera aceita inscricdo com documentagdo completa, na forma do item 4
deste edital.

4.10 Sera cobrado o valor da taxa de expediente para inscrigdo: R$ 25,12 (Vinte e cinco
reais e doze centavos).

5. CONDICOES PARA INSCRICAO
5.1 O pedido de inscrigdo devera ser feito através de preenchimento da Ficha de

Inscricdo, a disposi¢do do candidato no Setor de Protocolo Geral;

5.2 Para inscrever-se no Processo Seletivo Simplificado, o candidato devera comparecer
ao endereco e nos horarios e prazos indicados nos itens 4.2, 4.3 e 4.4, ou por intermédio
de procurador munido de instrumento publico ou particular de mandato (com poderes
especiais para realizar a sua inscrigdo no Processo Seletivo Simplificado), apresentando,
em ambos 0s casos, os seguintes documentos, no momento da inscri¢do:

5.2.1 Fotocopia da Carteira de Identidade (frente e verso) e do Cadastro de Pessoas
Fisicas — CPF ou Carteira Nacional de Habilitag&o;



5.2.2 Fotocopia do comprovante de residéncia;

5.2.3 Fotocopia do comprovante de escolaridade exigido para o cargo, conforme
estipulado na legislag@o pertinente; '

5.2.4 Nio serd aceita a inscri¢do do candidato cuja documentag@o estiver incompleta, ou
que apresentar irregularidades, tais como: rasuras, emendas, nomes ilegiveis ou dados
incompletos.

5.3 O candidato inscrito ficard sujeito as exigéncias do processo seletivo, ndo lhe
assistindo direito de ressarcimento de prejuizos decorrentes do ndo aproveitamento no
quadro para a fungdo pretendida.

5.4 A documentag@o de inscricdo somente tera valor para a data a que se referir o
processo seletivo, e ndo sera devolvida apos este.

5.5 Nao sera permitido anexar novos titulos e/ou outros documentos do candidato apos
o ato da inscrigdo, mesmo que ainda em tempo de inscrigdo, sendo de inteira
responsabilidade do candidato apresentar todos os documentos exigidos no ato de
preenchimento da ficha;

5.6 Caso o candidato se inscreva duas vezes para 0 mesmo cargo, valerd a inscri¢do
mais antiga.

6. HOMOLOGACOES DAS INSCRICOES:

6.1 Encerrado o prazo fixado pelo item 4.2, a Comissdo publicard, no painel de
publicag¢des oficiais da Prefeitura Municipal e, em meio eletrénico, no prazo de até 03
(trés) dias uteis, o edital contendo a relagdo nominal dos candidatos que tiveram suas
inscri¢des homologadas.

6.2 Os candidatos que ndo tiveram suas inscri¢des homologadas poderdo interpor
recursos escritos perante a Comisso, no prazo de um dia util, mediante a apresentagdo
das razdes que ampararem a sua irresignagao.

6.2.1 No prazo de até 02 dias tteis, a Comissdo, apreciando o recurso, podera
reconsiderar sua decisdo, hipotese na qual o nome do candidato passara a constar no rol
de inscri¢gdes homologadas.

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

6.2.3 A lista final de inscri¢des homologadas sera publicada na forma do item 6.1, no
prazo de dois dias tteis, apds a decisdo dos recursos.

7. DO PROCESSO SELETIVO PARA A FUNCAO DE SECRETARIO DE
ESCOLA

7.1 Requisitos:

7.1.1 Idade minima: 18 anos;

7.1.2 Disponibilidade de carga horaria de 40 horas semanais;

7.1.3 Boa comunicag¢do oral e escrita.

7.1.4 Conhecimentos basicos de informatica e sistemas de gestdo escolar.

7.1.5 Discricdo e sigilo no trato com informagdes confidenciais.

7.2 No processo de avaliagdo da documentagdo a classificagdo serd mediante a
apresentacio dos seguintes documentos:

7.2.1 Carteira de Identidade ou Carteira de Trabalho;

7.2.2 CPF:;

7.2.3 Titulo de eleitor e comprovante de quitagdo eleitoral ou Certiddo da Justica
Eleitoral;

7.2.4 Certificado de reservistas (masculino);

7.2.5 Curriculo;

7.2.6 Certificado de conclusdo de ensino médio.

7.2.7 Comprovagdo de que possui conhecimentos basicos de informatica (certificados
de conclusdo de cursos).




7.2.8 Em caso de empate terd precedéncia o candidato que comprovar maior tempo de
experiéncia em servigos administrativos envolvendo a execugdo de afins ao cargo
pretendido, tais como redagdo de documentos, organizagdo de protocolos, organizagio
de arquivos, redagdo e expedigdo de correspondéncias oficiais, elaborag¢io de relatorios
e alimentagdo de sistemas informatizados

11. DOS RECURSOS

11.1 Aos candidatos serdo assegurados amplos meios de recursos na fase de
homologagéo da inscrigdo, vistas & avaliagdo dos titulos e resultados parcial.

11.2 O prazo para interpor recurso serd de 01 (um) dia util, a partir do primeiro dia
subsequente a publicagdo e deverdo ser protocolizados no protocolo geral da prefeitura
municipal em horario de expediente.

11.3 O Recurso devera ser dirigido ao Prefeito Municipal.

11.4 Apds analise dos recursos, os resultados serdo publicados, através de Edital, em
carater irrecorrivel na esfera administrativa.

12. DAS DISPOSICOES FINAIS

12.1 As inscri¢des de que tratam este edital implicam o conhecimento das presentes
instrugdes por parte do candidato e seu compromisso tacito de aceitar as condi¢des de
sua realizagdo, tais como se acham estabelecidas neste edital e na legislagdo especifica.
12.2 Nao sera fornecido qualquer documento comprobatorio de aprovagido ou
classificagdo do candidato, valendo para esse fim a publica¢fo do resultado final.

12.3 Os candidatos aprovados e classificados deverdo manter atualizados os seus
enderegos e contatos.

12.4 Nido serd passado informagdes acerca do presente Edital por servidores deste
Municipio, por quaisquer meios de comunicagdo, sendo responsabilidade de cada
candidato ter o devido conhecimento acerca das condig¢des do presente certame, uma
vez que o presente Processo Seletivo Simplificado respeita os principios da publicidade.
12.5 Os casos omissos e situagdes ndo previstas serdo resolvidos pela Comissdo
designada.

Capela de Santana, 10 de janeiro de 2025.

Registre-se e Publique-se.
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Joao Olegario de O M(— Bernardes
Secretario l\j[/utu‘(;lpjr, Begm&{gstracao
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