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EDITAL N° 162, DE 23 DE JANEIRO DE 2025.

O PREFEITO MUNICIPAL DE TORRES, no uso de suas atribuicoes, visando a contratacao
de pessoal, por prazo determinado, amparado em excepcional interesse publico devidamente
reconhecido com fulcro no art. 37, 1X, da Constituicdo da Republica, torna publica a realizagao de
processo seletivo simplificado para as fungbes temporarias de Agente de Recepgao e

Atendimento para a Secretaria Municipal de Saude.

1. DISPOSIGCOES PRELIMINARES

1.1. O Processo Seletivo Simplificado sera executado por intermédio de Comissao composta por
no minimo 07 (sete) servidores, designados através de Portaria;

1.2. Durante toda a realizacdo do Processo Seletivo Simplificado serdo prestigiados, sem prejuizo
de outros, os principios estabelecidos no art. 37, caput, da Constituicdo Federal;

1.3. O edital de abertura do Processo Seletivo Simplificado sera publicado no site e no mural da
Prefeitura Municipal de Torres;

1.4. Os demais atos e decisbes inerentes ao presente Processo Seletivo Simplificado serdo
publicados no site da Prefeitura Municipal;

1.5. O Processo Seletivo Simplificado consistira na analise de curriculos dos candidatos pela
Comisséo, conforme critérios definidos neste edital;

1.6 As reunides e deliberagbes da Comissdo serao objeto de registros em atas;

1.7. O contrato por prazo determinado extinguir-se-a, sem direito a indenizag¢des, salvo aquelas
previstas na lei que autorizou a contratacao:

| — pelo término do prazo contratual;
Il — por iniciativa da administracéo publica; e

IIl — por iniciativa do contratado, por escrito, com 30 (trinta) dias de antecedéncia.

2. ESPECIFICAGOES DAS FUNGOES TEMPORARIAS

2.1 As fungdes temporarias de que trata este Processo Seletivo Simplificado correspondem ao
exercicio das atividades seguintes e carga horaria semanal a ser desenvolvida diariamente em

horario definido pela autoridade competente e respectivos vencimentos.
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Caédigo 01
Funcao Agente de Recepgao e Atendimento
Vagas CR (Cadastro Reserva)

Carga Horaria | 40 horas semanais*

Remuneragao R$ 1.897,81 (um mil, oitocentos e noventa e sete reais, e oitenta e
um centavos).

a) Certificado de conclusdo de Ensino Fundamental Completo (frente e
verso);

b) Certificado de reservista ou dispensa de Incorporagdo - para os
homens (frente e verso);

Requisitos - N : . N - .
c) Certidao de quitacao eleitoral valida referente a ultima eleicao (retirar

no Cartoério Eleitoral ou pelo link disponivel no formulario de inscricao
https://www.tse.jus.br/servicos-eleitorais/certidoes/certidao-de-quitacao-
eleitoral );

d) Idade minima: 18 anos.

*O exercicio do cargo pode exigir a prestacao de servigos a noite, domingos e feriados.
2.2. Sobre o valor total da remuneracao incidirdo os descontos fiscais e previdenciarios.

2.3. Os deveres e proibicdes aplicadas ao contratado correspondem aqueles estabelecidos para
os demais servidores estatutarios pelos artigos 161 e 162 da Lei Municipal n°® 1.804, de 10 de
outubro de 1978, Estatuto dos Funcionarios Publicos do Municipio, sendo a apuragao processada

na forma do Regime Disciplinar do mesmo Diploma, no que couber.
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3. DAS INSCRIGOES

3.1. As inscricbes serao realizadas exclusivamente de forma on line, através do site dos
Processos Seletivos da Prefeitura de Torres, através do link

https://processoseletivo.torres.rs.gov.br/, em area especifica destinada a inscricdo, em periodo

definido conforme cronograma deste edital;

3.1.1. Para realizar o seu login, o(a) candidato(a) devera possuir uma conta na

plataforma  GovBR, com no minimo nivel prata.

3.1.2. O(a) candidato(a) podera realizar somente uma inscricdo em seu login, bem como
realizar alteragdes ou revisar suas informagoes até a data de encerramento das inscrigdes ou
seja até o ultimo dia previsto é possivel editar sua inscrigdo, respeitando o cronograma do
Edital.

3.1.2.1. E de inteira responsabilidade do(a) candidato(a) certificar-se de que todos os
documentos exigidos foram corretamente salvos no sistema, bem como realizar eventuais
edicbes necessarias dentro do prazo estabelecido para inscrigdes. Apdés o encerramento do
referido prazo, ndo sera permitida a inclusdo de novos documentos nem a realizagdo de quaisquer

alteracoes.

3.1.3. O candidato podera se inscrever para varios cargos de um mesmo edital. Uma vez
enviado seu formulario de inscricdo para um cargo, o candidato podera iniciar uma nova inscrigao

para outro cargo, repetindo o processo.

3.2. O preenchimento do campo "verso" dos comprovantes de escolaridade, cursos e experiéncias
no formulario de inscrigdo é obrigatério. Constar o verso original do documento, mesmo que esteja

em branco.

3.3. O envio do formulario de inscricdo criara um numero, o qual o candidato utilizara como

controle e para realizar eventual recurso;

3.4. O candidato anexara apenas a documentagao original exigida no presente edital, digitalizada
em formato JPG, PNG e WEBP.

3.4.1. No formulario de inscricao, sera disponibilizado um botao de upload para o candidato

carregar o documento em formato PDF, e converté-lo em um documento no formato JPEG.

Prefeitura de Torres - RS %@E@%@g& - uesio
Rua José Anténio Picoral, 79 - Centro 513626-9150 | ramal 254 | torresrsgovbr . — =

DocumentbeRtro-Admigistrativa - T65r88¢ soq-pe3

Nopaper | Acesse verificador.betha.cloud e insira o cédigo acima.


https://processoseletivo.torres.rs.gov.br/

e »
h-sal PREFEITURA DE | SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO (/’\f\
T TORRES | &AtenpiMenTo Ao cibaDAO DA ﬁ?ﬁfﬂ %enfe

3.5. Os documentos deverao estar em perfeitas condicdes, de forma a permitir a avaliagdo com
clareza. Quando o nome do candidato for diferente do constante nesses documentos e nao haver
CPF para conferéncia, devera ser anexado documentagdao comprovando alteracdo do nome

(exempilo: certiddo de casamento, certiddo de nascimento);

3.6. As informacdes fornecidas no formulario de inscricdo e o seu correto preenchimento sao de
responsabilidade do(a) candidato(a), dispondo a Comissdo Organizadora de Processos Seletivos
o direito de desclassificar do processo de selegdo aquele(a) que nao preencher a solicitagdo de
inscricako de forma completa e correta, bem como aquele(a) que fornecer dados

comprovadamente inveridicos.

3.6.1 No formulario de inscricdo, o campo “Documentos adicionais” é destinado apenas
para os documentos exigidos (requisitos) no edital de abertura ou necessarios para
esclarecimentos especificos. Exemplos de documentos adicionais para justificar divergéncias em
nomes: certiddo de casamento, certiddo de nascimento etc. Outros exemplos de documentos
adicionais que poderao ser exigidos no edital de abertura: cursos de pés - graduagao, certidao
negativa de transito, cursos na area da saude (APH, BLS, curso para dirigir veiculos de
emergéncia, etc), certidao de regularidade ético — profissional de profissbes regulamentadas por

conselho, carteira do conselho de fiscalizacdo do Exercicio Profissional.

3.6.1.1 Os documentos inseridos nos “Documentos adicionais” nao sao considerados

para pontuacao.

3.7. Ao se inscrever no Processo Seletivo, o(a) candidato(a) declara conhecer e aceitar todas as
condi¢cbes descritas neste edital. Declara, ainda, estar ciente de que qualquer omissdo ou
falsidade, bem como o nao atendimento das exigéncias impostas, culminara com a sua

desclassificagao do processo.
3.8. As inscri¢des serao gratuitas.
3. 9. Campo dos Documentos Pessoais:
3.9.1. Diploma ou certificado de conclusao de Escolaridade (frente e verso);

3.9.2. Carteira do Conselho de Fiscalizagdo do Exercicio Profissional e Certiddo de

regularidade ético - profissional — para as profissdes regulamentadas por Conselho;

3.9.3. Certificado de reservista ou dispensa de Incorporagao — para os homens;
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3.9.4. Certiddo de quitagao eleitoral valida referente a ultima eleicdo (retirar no Cartério

Eleitoral ou pelo link https://www.tse.jus.br/servicos-eleitorais/certidoes/certidao-de-quitacao-

eleitoral );

3.9.5. Demais documentos discriminados e pertinentes a concorréncia da vaga pleiteada,

conforme secgao 2. - Quadro de Especificagcdes das Fungdes Temporarias - deste edital;
3.10. Campo Cursos:

3.10.1. Certificado do curso em area correlata/afim com carga horaria minima de 40 horas,
bem como devera constar no certificado o conteudo programatico, ndo utilizado como requisito

para a fungao pleiteada;

3.10.2. Somente serdo considerados e pontuados diplomas de graduacio apresentados

frente e verso;

3.10.3. Nao serao pontuados os titulos que nao correspondam as exigéncias minimas para
o contrato administrativo (requisitos para a fung¢édo), bem como a participagcdo em projetos de

pesquisa, trabalho voluntario, estagio e palestras;

3.10.4. Os certificados e atestados de cursos emitidos em idiomas estrangeiros devem ser

apresentados com tradugéo juramentada;

3.10.5. Os cursos validados para efeito de pontuacédo serdo aqueles que tiverem relagao
direta com as atribuigdes descritas em lei municipal elencada no preambulo deste edital, relativos

a respectiva fungdo em que o candidato concorre;

3.10.6. Nao serao atribuidos pontos a curso nao concluido, nem a disciplina ou médulo de

curso.
3.10.7. O mesmo curso sera pontuado(a) somente uma vez;

3.10.8. Para comprovagdo de escolaridade, serdo aceitos certificados, atestados ou
declaragdes de conclusdo, emitidos pela instituicdo de ensino. No caso da apresentacédo de
declaragdes ou atestados de conclusao, estes deverdo conter as informagdes de finalizagdo de

todos os créditos ou etapas necessarios para a conclusao do curso;

3.10.8.1 Para comprovacdo de escolaridade do ensino médio, serdo aceitos

atestados/declaragdes de matriculas emitidos pela instituicdo de curso superior;

3.10.9. Nao serao aceitos cursos com carga horaria inferior ao estabelecido no item 3.10.1.

e nos anexos deste edital;
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3.10.10. Uma vez enviados os comprovantes de cursos, ndo serao aceitos acréscimos de

outros documentos em fase recursal.

3.10.11. Apenas serao considerados e pontuados os cursos que forem inseridos no
campo especifico destinado a "Cursos"”. Certifique-se de preencher corretamente este

campo para que seus cursos sejam avaliados.
3.11. Campo Experiéncia Profissional:

3.11.1. Servidor Publico: Declaragdo de Orgao Publico fornecido pelo RH responsavel ou

através de certificacdo digital;

3.11.1.1. Serao aceitas declaragbes e/ou certificagbes emitidas por 6rgdao de pessoal da
respectiva pessoa juridica, em papel timbrado, com a especificagcdo do CNPJ, contendo o periodo
de trabalho (data de inicio: dia, més e ano) e de permanéncia ou término, a fungao e a area de

atuacao do servidor, conforme modelo constante no ANEXO Il deste edital;
3.11.2 - Carteira de Trabalho e Previdéncia Social (CTPS)

3.11.2.1. Modelo Fisico: paginas com os dados do candidato; registro do contrato de
trabalho com todos os campos preenchidos, inclusive o campo com data de rescisdo e de
alteracao contratual, quando for o caso, com as devidas assinaturas. Quando o campo com a data
de rescisao contratual nao estiver preenchido ou o cargo/fungado nao estiver especificando area de
atuacao, devera ser entregue declaracdo da empresa, conforme detalhamento descrito no item

abaixo;

3.11.2.1.1 Declaragao: a declaracdo da empresa devera ser entregue em papel timbrado,
contendo a especificacdo do CNPJ, devidamente assinada e carimbada pelo 6rgao de pessoal ou
por responsavel pela empresa, que especifique claramente cargo/funcdo exercido (a) pelo
candidato, periodo de trabalho (data de inicio: dia, més e ano) e de permanéncia ou término. Nao
havendo o6rgdo de pessoal, o documento devera ser assinado autoridade e carimbado pelo

responsavel pela instituicdo, conforme modelo constante no ANEXO Il deste edital;

3.11.2.2. Modelo Digital: pagina detalhada do aplicativo em que constem os dados do
candidato; Quando o campo com a data de rescisdo contratual ndo estiver preenchido ou o
cargo/fungéo nao estiver especificando area de atuagéo, devera ser entregue declaragdao da
empresa, conforme detalhamento descrito no item 3.11.2.1.1., e extrato Previdenciario emitido
pelo INSS - Instituto Nacional do Seguro Social (CNIS - Cadastro Nacional de Informacoes

Sociais), nos ultimos 30 dias;
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3.12. Nos certificados digitais, devera constar a assinatura eletrénica com informagao sobre a

autenticidade;

3.13.Quando o comprovante de experiéncia profissional apresentar somente més e ano, para fins
de cOmputo, devera ser considerado o ultimo dia do més na data de entrada, e o primeiro dia do

més na data de saida.

3.14. Quando o comprovante de experiéncia profissional abranger multiplos periodos e/ou
fungodes distintas, para fins de calculo e pontuagio, cada periodo e/ou fungao devera ser
registrado de forma separada. Caso seja registrado apenas uma vez, sera considerado o

periodo mais longo do comprovante.

3.15. Apenas serao consideradas e pontuadas as experiéncias profissionais inseridas
exclusivamente no campo especifico para "Experiéncias”. Certifique-se de preencher

corretamente este campo para que seus documentos apresentados sejam avaliados.

3.16. O preenchimento de informagdes relacionadas aos vinculos empregaticios, tais como o
nome da empresa/ empregador/ érgao publico e as datas de entrada e saida fornecidas, precisam
estar de acordo com os comprovantes anexados. Se as informacgdes fornecidas forem diferentes
do que esta nos comprovantes, essas nao serdo consideradas para fins de validagdo e

pontuagao.

3.17. No caso de o candidato encontrar-se em atividade, ndo havendo encerramento do vinculo
na carteira de trabalho, devera anexar declaracdo de que esta em atividade até a presente data,

assinado pelo 6rgao responsavel da empresa;

3.18. Tera efeito na pontuacdo a comprovacao de experiéncia profissional (tempo de servigo), na

funcao pleiteada;
3.19. Nao serao pontuados como experiéncia profissional a participacao em estagios;

3.20. Os certificados e declaragdes de experiéncias emitidos em idiomas estrangeiros devem ser

apresentados com tradugao juramentada;

3.21. Nao tera efeito na pontuacdo do candidato, o periodo temporal de experiéncia profissional
desempenhado concomitante com o periodo de experiéncia profissional ja considerado na analise

de curriculos;

3.22. A experiéncia para os cargos de formagado especifica sera avaliada apés a certificagado

(diploma ou certificado de conclusao) da formagéao exigida pelo cargo;
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3.23. O candidato é responsavel pelas informacgdes prestadas no formulario de Inscricao, arcando
com as consequéncias de eventuais erros e/ou de nao preenchimento de qualquer campo daquele

documento, inclusive consequéncias administrativas, civis e penais;

3.24. E responsabilidade do candidato o envio correto e legivel da documentacdo relativa &
inscricao;

3.25. O candidato, ao preencher o formulario de inscrigdo, declara estar ciente das exigéncias e

normas estabelecidas neste Edital, e estar de acordo com as mesmas;

3.26. A Comissao nao recebera titulos/documentos por outro meio, mesmo que dentro do prazo
previsto, que ndo seja o especificado na seg¢do 3 deste Edital ou fora do periodo e horario

divulgados para o envio desses documentos, conforme expresso no Cronograma de Execugéo;
3.27 Nao serao aceitos, para juntada, documentos fora do periodo de inscri¢des;

3.28. Ainscricao do candidato implicara o conhecimento prévio e a tacita aceitagao das instrugdes

e normas estabelecidas neste Edital.

4. DO CRONOGRAMA DO PROCESSO SELETIVO (2025)

Periodo de Inscrigbes 24 a 30 de janeiro

Analise das Inscri¢cdes e Curriculos 31 de janeiro a 21 de fevereiro

Publicagdo Preliminar das Inscricbes Homologadas,

Inscrigdes Ndo Homologadas e Notas 25 de fevereiro

Periodo para solicitacgdo de recursos referente as

Inscricoes Ndo Homologadas e Notas 26 e 27 fevereiro

Julgamento das solicitagdes de recursos 28 de fevereiro a 07 de marco

Classificag&o Final das Inscrigbes Homologadas 10 de marco
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5. HOMOLOGAGAO DAS INSCRIGOES E NOTAS

5.1. Encerrado o prazo para inscrigdo, a Comissao publicara edital contendo a relagdo nominal
dos candidatos que tiveram suas inscricdes homologadas e classificagcdo final, no site da

Prefeitura de Torres, no prazo estipulado em cronograma da sec¢ao 4 supramencionada.

5.2. O(A) candidato(a) que nao tiver sua inscricdo homologada e/ou da nota preliminar,
podera protocolar seu recurso, que devera ser encaminhado por meio do preenchimento do
formulario de recurso disponivel na pagina “Minhas Inscricbes”, no @ site

https://processoseletivo.torres.rs.gov.br/, no periodo estabelecido no cronograma.

5.2.1. A Comisséo, apreciando o recurso, podera reconsiderar sua decisdo, hipétese na

qual o nome do candidato passara a constar no rol de inscricdes homologadas e classificagao.

5.2.2. A lista final de inscrigbes homologadas e classificagdo sera publicada na forma do

item 5.1, no prazo definido em se¢ao 04 deste edital, apds a decisdo dos recursos.

5.2.3. E vedada a percepcdo simultanea de proventos de aposentadoria decorrentes do
art. 40 ou dos arts. 42 e 142 com a remuneragdo de cargo, emprego ou fungédo publica,
ressalvados os cargos acumulaveis na forma desta Constituicdo, os cargos eletivos e os cargos
em comissao, declarados em lei de livre nomeacgao e exoneragao, na forma do § 10, do art. 37 da
CF/88, portanto, constatada a irregularidade, ndo serdo homologadas as inscrigdes de candidatos

que estejam enquadrados neste artigo.

6. RECURSOS

6.1. Ultimada a identificagdo dos candidatos e a totalizagdo das notas o resultado preliminar sera
publicado no site da Prefeitura de Torres, abrindo-se o prazo definido em cronograma (sec¢éo 04)

para os candidatos apresentarem recursos, nos termos estabelecidos neste edital.

6.1.2. No recurso, ndo cabera juntada de documentos que deveriam ter sido anexados

dentro do prazo de inscrigao.

6.1.3. Havendo a reconsideracdo da decisao classificatoria pela Comissdo, o nome do

candidato passara a constar no rol de classificados.
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6.2. A Comissao Organizadora de Processo Seletivo Simplificado ndo se responsabilizara pelo
nao recebimento do recurso por motivos de ordem técnica, problemas em computadores, falhas
de comunicagao, congestionamento das linhas de comunicagao, ou por quaisquer outros fatores

de ordem técnica que impossibilitem a transferéncia dos dados.

6.3. Nao sera aceita solicitacao de recursos por e-mail, telefone ou qualquer outro meio que nao

seja o formulario especifico de recursos na pagina Minhas Inscrigdes no site

https://processoseletivo.torres.rs.gov.br/, no periodo estabelecido no cronograma.

7. CRITERIOS PARA DESEMPATE

7.1. Verificando-se a ocorréncia de empate, no numero total de pontos, em relagcao a 02 (dois) ou

mais candidatos, tera preferéncia na ordem classificatéria, sucessivamente, o candidato que:

1°) Apresentar idade mais avancgada, dentre aqueles com idade igual ou superior a

sessenta anos;

2°) Obtiver maior pontuagcao no ITEM 3 — Experiéncia Profissional (Anexo |, Quadro de

Pontuacéo);

3°) Obtiver maior pontuagao no ITEM 2 — Cursos com carga horaria minima de 40 horas (Anexo |,

Quadro de Pontuagao);

4°) Obtiver maior pontuacado no ITEM | — Diploma de conclusédo de curso de Graduagao em area
de conhecimento correlata/afim com as atribui¢des da fungéo (Anexo |, Quadro de Pontuagao) no
caso de cargos de nivel médio e diploma de conclusdo de curso de Pés-Graduacdo em area de

conhecimento correlata/afim com as atribui¢ées da fungao para cargos de nivel superior;
5°) Apresentar idade mais avangada, considerando-se dia, més e ano de nascimento;
6°) Permanecendo o empate, sera efetuado sorteio.

7.2. A aplicacao do critério de desempate sera efetivada apds a analise dos recursos e antes da

publicacao da lista final dos selecionados.
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8. DIVULGAGAO DO RESULTADO FINAL DO PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO

8.1. Transcorrido o prazo sem a interposigdo de recurso ou ultimado o seu julgamento, a
Comissao encaminhara o Processo Seletivo Simplificado ao Prefeito para homologagéao, no prazo

definido em cronograma do edital.

8.2. Homologado o resultado final, sera lancado edital com a classificacdo geral dos candidatos

aprovados, quando, entdo passara a fluir o prazo de validade do Processo Seletivo Simplificado.

9. CONDIGOES PARA A CONTRATAGAO TEMPORARIA

9.1. Homologado o resultado final do Processo Seletivo Simplificado e autorizada a contratagao
pelo Prefeito, serdao convocados os candidatos para preenchimento das vagas existentes e

comprovagao do atendimento das seguintes condi¢des:
9.1.1.Ser brasileiro nato, naturalizado ou estrangeiro na forma da lei;
9.1.2.Ter idade minima exigida para o cargo;
9.1.3.Ter nivel de escolaridade minima exigida para o cargo;

9.1.4. O candidato convocado, devera apresentar a documentagao admissional solicitada,

sendo copia simples, acompanhada dos documentos originais para conferéncia;

9.1.5. Apresentar exame admissional exarado por Médico do Trabalho designado pelo

Municipio, atestando ter boas condicgdes fisicas e mentais conforme Decreto 33/2021;

9.1.6. Apresentar declaracdo de bens e rendas conforme modelo disponibilizado pelo

municipio ou copia da declaracido do imposto de renda;

9.1.7. Apresentar declaracao de beneficios (consta/nada consta) — emitida pelo INSS

(https://www.meu.inss.gov.br);

9.2. A convocacao do candidato classificado sera realizada por meio de Edital publicado no painel

de publicagdes oficiais da Prefeitura Municipal;

9.3. Nao comparecendo o candidato convocado no prazo legal ou verificando-se o nao
atendimento das condigbes exigidas para a contratagdo serdo convocados os demais

classificados, observando-se a ordem classificatoria crescente;
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9.4. O prazo de validade do Processo Seletivo Simplificado sera de até 02 (dois) anos, podendo

ser prorrogado, uma unica vez, por igual periodo;

9.5. No periodo de validade do Processo Seletivo Simplificado, em havendo a rescisao contratual,
poderdo ser chamados para contratagdo pelo tempo remanescente, os demais candidatos

classificados, observada a ordem classificatoria;

9.6. Apds todos os candidatos aprovados terem sido chamados, havendo ainda necessidade de

contratagbes para as mesmas fungdes, novo processo seletivo devera ser realizado.

10. DISPOSIGCOES GERAIS

10.1. Nao sera fornecido qualquer documento comprobatério de aprovacao ou classificacdo do

candidato, valendo para esse fim a publicacado do resultado final;

10.2 - Os candidatos aprovados e classificados deverao manter atualizados os seus enderecos e

telefones;
10.3. Nao sera aceita solicitagao de final de fila;

10.4. A constatacdo da existéncia de declaragdes falsas, inexatas ou divergéncias entre os dados
informados na inscricdo e nos documentos apresentados, em qualquer etapa regida por este
Edital, determinara o cancelamento da inscricdo ou o desligamento, caso ja contratado, bem como
a anulagao de todos os atos decorrentes, sem prejuizo das sangdes civis e penais cabiveis, sendo

assegurado o direito de recurso;

10.5. Em hipdtese alguma o candidato podera fazer contato com a Comissado Organizadora de
Processo Seletivo por outro meio que ndo seja através do e-mail indicado neste edital
(comissaoprocessoseletivo@torres.rs.gov.br). A insisténcia do contato com a Comisséo, por

meio diverso do e-mail podera acarretar a desclassificacdo do candidato;

10.6. Os casos omissos e situagdes nao previstas serdo resolvidos pela Comissao designada.

Gabinete do Prefeito de Torres/RS, em 23 de janeiro de 2025.

Delci Behenck Dimer,
Prefeito Municipal
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ANEXO |

DA PONTUAGAO E DA CLASSIFICAGAO DO PROCESSO SELETIVO

Os pontos serao apurados conforme descricao seguinte:

QUADRO DE PONTUAGAO

Agente de Recepcao e Atendimento

Item Valor de cada certificado Valor méXi"JO de
pontuacao

1) Curso com carga horaria minima
de 40 horas em area de
conhecimento correlata/afim com
as atribuicbes da fungdo, néo
utilizado como requisito para o
cargo; e em conformidade com o
item 3.10.1.

1,00 5,00 (maximo de 5 cursos)

2) Comprovagao de experiéncia
profissional (tempo de servigo), na
funcao pleiteada e area correlata
com as atribui¢coes da fungao.

0,1 por més trabalhado 5,00 (maximo de 50 meses)
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ANEXO Il

EXPERIENCIA PROFISSIONAL

Modelo Declaragao de Orgéo Publico fornecido por RH responsavel:

DECLARAGAO

DECLARO, para os devidos fins, que a senhor (a) ,RG
n° , CPF n° , foi contratado(a) por esta Prefeitura

através de Contrato Administrativo nos cargos e periodos relacionados abaixo:

Matricula Cargo/Fungao Admissao Rescisao

XXX

Torres, xx de XX de 202x

Assinatura e Carimbo do

Responsavel pelo setor de Recursos Humanos
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ANEXO 1lI

Cddigo 01. Agente de Recepgao e Atendimento

Atribuicoes

Conforme Lei Complementar 66, de 30 de setembro de 2015.

SINTESE DOS DEVERES:

Atender e encaminhar o publico as reparticdes municipais, prestar orientagdes, conduzir e
despachar expedientes, executar atividades de telefonia, receber e transmitir mensagens, bem
como executar tarefas de apoio e atendimento nos 6rgdos em que estiver lotado, tais como:
secretarias, escolas, postos de saude e demais unidades administrativas do Municipio; executar
trabalhos internos e externos, de coleta e de entrega de correspondéncia, documentos,

encomendas e outros afins.

EXEMPLOS DE ATRIBUIGOES:

1. Executar servigos de expedicio de correspondéncias e orientagao ao publico;

2. Executar servigos internos e externos relativos a movimentagéo e entrega de documentos;
3. Entregar documentos, mensagens e encomendas ou pequenos volumes;

4. Receber, informar, orientar e encaminhar o publico aos 6rgaos competentes, bem como

solucionar pequenos problemas sobre assuntos de sua algada;

5. Encaminhar visitantes aos diversos setores, acompanhando-os e prestando-lhes informagées

necessarias;

6. Prestar informagdes ao publico quanto ao andamento de expedientes e prestar orientagdes

técnicas;

7. Controlar e fiscalizar a entrada e saida de publico, especialmente em locais de grande

afluéncia, orientar, distribuir e verificar as tarefas de guarda e limpeza nas repartigées;
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8. Responsabilizar-se pela afixacdo de avisos, ordens da reparticao e outros informes ao publico;
9. Receber e encaminhar as sugestdes e reclamagdes das pessoas que atender;
10. Anotar recados e numeros de telefones;

11. Preencher fichas com dados individuais e boletins de informagdo médica, agendar consultas,
controlar ficharios de documentos relativos ao histérico dos pacientes, organizando-os e

mantendo-os atualizados e outras atividades afins em postos de saude do Municipio;

12. Organizar e executar atividades de divulgagado no municipio no que tange aspectos turisticos;
13. Executar servigos de digitagcéo relacionados com as atividades do setor de trabalho;

14. Informar horario de atendimento das reparticoes;

15. Atender e efetuar ligacdes telefonicas (a partir de qualquer espécie de aparelho), bem como

receber e transmitir mensagens, por meio eletrénico ou via fax-simile;

16. Receber, encaminhar e responder as solicitagdes do Sistema de Informacdes ao Cidadao SIC;
17. Realizar as diligéncias necessarias para atender a solicitacdo do publico;

18. Receber, registrar e distribuir documentos, bem como controlar sua movimentagéo;

19. Classificar documentos ou papéis em geral a serem protocolados;

20. Protocolizar processos e documentos, registrando entrada, saida e movimentacgao;

21. Estudar e informar processos de rotina, referentes as atividades especificas do setor de

trabalho, de acordo com a orientacéo recebida;

22. Controlar o registro de frequéncia do pessoal e providenciar no encaminhamento da

efetividade ao setor competente, de acordo com a orientagao recebida;

23. Registrar e controlar a aquisicao e o empréstimo de livros e publicagdes, de acordo com

critérios predeterminados;

24. Auxiliar na atualizagao e ordenacéao, de acordo com instrugdes recebidas, catalogos e ficharios

de bibliotecas;
25. Operar com maquinas simples de reproducéo e duplicacdo de documentos;
26. Zelar pela conservagao do equipamento em uso;

27. Operar o sistema informatizado conforme orientagao do superior hierarquico;
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28. Observar as condicbes técnicas de armazenamento, bem como fornecimento de materiais e

produtos diversos, inclusive medicamentos, conforme orientacéo técnica;

29. Desenvolver atividades sempre sob a supervisdo do técnico responsavel, respeitando a

legislagao especifica e os principios éticos;

30. Controlar entregas e recebimentos, assinando ou solicitando protocolos para comprovar a

execugao dos servigos, coletas, assinaturas em documentos diversos;
31. Operar maquina picotadora/trituradora de papéis e maquina copiadora;
32. Executar a atividade de ascensorista em elevadores;

33. Participar do planejamento, execucao e avaliagdo de planos, projetos e agdes conjuntamente

com demais servidores;

34. Executar outras atividades relativas as atribuigbes do cargo.

CONDIGOES DE TRABALHO

a) Carga horaria: as atribuicdes do cargo serao desenvolvidas em horario normal de 40 (quarenta)

horas semanais;

b) Especial: o exercicio do cargo pode exigir a prestacao de servigcos a noite, domingos e feriados.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
a) Escolaridade: Ensino Fundamental Completo;

b) Idade minima: 18 (dezoito) anos.
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