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ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
PREFEITURA MUNICIPAL DE CAPELA DE SANTANA

EDITAL N° 01/2026
CHAMAMENTO PUBLICO

A Prefeitura do Municipio de Capela de Santana/RS, sita a Avenida Cel. Orestes
Lucas, n°2335, por seu Prefeito Municipal, Sr. Oziel Carlebe Rangel, no uso de suas
atribui¢des legais, CONVOCA os interessados em assumir contratagdo emergencial de: 02
AGENTES ADMINISTRATIVOS, conforme Lei Municipal n° 2.382, de 06 de agosto de
2025, a apresentarem-se junto ao Protocolo da prefeitura de Capela de Santana, mediante
pagamento de taxa de expediente (Art. 74 e seguintes da Lei Municipal n° 110, de
12/12/1990), sito a Av. Cel. Orestes Lucas, n°® 2335, Centro, Capela de Santana, obedecendo
aos seguintes critérios:

1. DAS VAGAS
O ntimero 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 Ensino Médio
02 Administrativo 35 3.140,62 (Completo)
Temporario

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 ser@o 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 sera publicado integralmente no
painel de publica¢des oficiais da Prefeitura, bem como, no endereco eletronico 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 publicagdes oficiais da Prefeitura bem como, no endereco eletrénico
oficial do Municipio de Capela de Santana, qual seja: www.capeladesantana.rs.gov.br

3. DAS ESPECIFICACOES
3.1 ESPECIFICACOES DAS FUNCOES DE AGENTE ADMINISTRATIVO

a) Descri¢do Sintética: executar trabalhos administrativos e datilograficos, aplicando
a legislagdo pertinente aos servigos municipais;

b) Descri¢do Analitica: redigir e datilografar expedientes administrativos, tais como:
memorandos, oficios, informagdes, relatdrios e outros; secretariar reunides e lavrar atas;
efetuar registros e calculos relativos as areas tributdrias, patrimonial, financeira, de pessoal e
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outras; elaborar e manter atualizados ficharios e arquivos manuais; consultar e atualizar
arquivos magnéticos de dados cadastrais através de terminais eletronicos; operar com
maquinas calculadora, leitura de microfilmes, registradora e de contabilidade; auxiliar na
escrituragdo de livros contabeis; elaborar documentos referentes a assentamentos funcionais;
proceder a classificagdo, separagdo e distribuigdo de expedientes; obter informagdes e
fornecé-las aos interessados; auxiliar no trabalho de aperfeigoamento e implanta¢do de
rotinas; proceder a conferéncia dos servigos executados na area de sua competéncia; executar
tarefas afins. |

4. INSCRICOES

4. INSCRICOES

4.1 A inscrigdo implica, desde logo, o conhecimento prévio e aceitagdo pelo candidato das
condi¢des estabelecidas no inteiro teor deste Edital, ndo podendo alegar desconhecimento.

4.2 Periodo: de 26 de janeiro de 2026 a 30 de janeiro de 2026.

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 08h as 11h e das 13h as 16h.

4.5 Nio sera aceita inscrigdo 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 inscri¢do através de terceiros, desde que junte procuragdo
com firma legalmente reconhecida e com poderes especiais e expressos, munido da
documentacdo completa.

4.7 O candidato preenchera e assinara o pedido de inscricdo em formulério proprio que lhe
sera apresentado no ato de inscri¢@o. '

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

4.9 Somente serdo homologadas as inscrigdes com documentac¢do completa, na forma do item
5 deste edital.

4.10 Sera cobrado o valor da taxa de expediente para inscrigdo: R$ 28,70 (vinte e oito reais e
setenta centavos).

5. CONDICOES PARA INSCRICAO
5.1 O pedido de inscri¢do devera ser feito através de preenchimento da Ficha de Inscrigdo, a
disposi¢do do candidato no Setor de Protocolo Geral;

5.2 Para inscrever-se no Processo Seletivo Simplificado, o candidato devera comparecer ao
enderego 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 os
casos, os seguintes documentos, no momento da inscrigdo:

5.2.1 Fotocopia da Carteira de Identidade (frente e verso) ou Carteira Nacional de
Habilita¢@o, no qual contenha o numero do Cadastro de Pessoas Fisicas — CPF;
5.2.2 Fotocopia do comprovante de residéncia;

5.2.3 Fotocopia do Certificado de conclusdo de ensino médio;
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5.2.4 Nio serd aceita a inscri¢do do candidato cuja documentagdo estiver incompleta, ou que
apresentar irregularidades, tais como: rasuras, emendas, nomes ilegiveis ou dados
incompletos.

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

5.4 A documentagdo de inscrigdo somente tera valor para a data a que se referir o processo
seletivo, e ndo sera devolvida apds este.

6. HOMOLOGACOES DAS INSCRICOES:

6.1 Encerrado o prazo fixado pelo item 4.2, a Comiss@o publicara, no painel de publicagdes
oficiais da Prefeitura Municipal e, em meio eletrdnico, no prazo de até 01 (um) dia util o
edital contendo a relagdo nominal dos candidatos que tiveram suas inscri¢des homologadas.
6.2 Os candidatos que ndo tiveram suas inscrigdes homologadas poderdo interpor recursos
escritos perante a Comissdo, no prazo de um dia util, mediante a apresentagdo das razdes que
ampararem a sua irresignacao.

6.2.1 No prazo de até 01 dia util, a Comissdo, apreciando o recurso, podera reconsiderar sua
decisdo, hipotese na qual o nome do candidato passard a constar no rol de inscrigdes
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 decis@o 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 uteis, ap6s a decis@o dos recursos.

7. Do processo de avaliacio e Classificacio

7.1 A classificagdo se dara mediante a apresentacdo dos seguintes documentos:

7.1.1 Carater Eliminatorio:

a) Carteira de Identidade, Carteira de Trabalho ou Carteira Nacional de Habilitagao;

b) Numero do CPF;

¢) Numero do Titulo de eleitor ¢ comprovante de quitagdo eleitoral ou Certiddo da Justica
Eleitoral;

d) Certificado de conclusio de ensino médio;

e) Certificado de reservista para candidatos do sexo masculino;

8. DOS RECURSOS

8.1 Aos candidatos serdo assegurados amplos meios de recursos na fase de homologagdo da
inscricao.

8.2 O prazo para interpor recurso sera de 01 (um) dia util, a partir do primeiro dia subsequente
a publicagdo e deverfio ser protocolizados no protocolo geral da prefeitura municipal em
horério de expediente.

8.3 O Recurso devera ser dirigido ao Prefeito Municipal.

8.4 Apos analise dos recursos, os resultados serdo publicados, através de Edital, em carater

irrecorrivel na esfera administrativa.
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9. CARATER CLASSIFICATORIO:

a) Certificado de conclusdo em curso na area de administragdo com no minimo 800
horas/aula: 03 pontos;

b) Experiéncia em servigos na area administrativa nos setores publicos ou privados
envolvendo a execugdo de tarefas afins: 02 pontos por ano de atividade;

¢) Em caso de empate tera precedéncia o candidato com maior idade.

10. DAS DISPOSICOES FINAIS

10.1 As inscri¢des de que tratam este edital implicam o conhecimento das presentes
instrug¢des por parte do candidato e seu compromisso tacito de aceitar as condigdes de sua
realizacao.

10.2 Nao sera fornecido qualquer documento comprobatorio de aprovagdo ou classificagdo do
candidato, valendo para esse fim a publicagdo do resultado final.

10.3 Os candidatos aprovados e classificados deverdo manter atualizados os seus enderecos e
contatos.

10.4 Nio sera passado informagdes acerca do presente Edital por servidores deste Municipio,
por quaisquer meios de comunicagéo, sendo responsabilidade de cada candidato ter o devido
conhecimento acerca das condigdes do presente certame, uma vez que o presente Processo
Seletivo Simplificado respeita os principios da publicidade.

10.5 Os casos omissos e situagdes ndo previstas serdo resolvidos pela Comissao designada.

ela de Santana/RS, 23 de janeiro de 2026.

W

Oziel Carlebe Rangel
Prefeito de Capela de Santana/RS



