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EDITAL N° 001, DE 6 DE JANEIRO DE 2026.

O PREFEITO MUNICIPAL DE TORRES, no uso de suas atribuicbes legais
considerando a necessidade de contratacdo temporaria de pessoal, em razdo de excepcional
interesse publico devidamente reconhecido, nos termos do art. 37, IX, da Constituicao Federal,
torna publica a abertura do Processo Seletivo Simplificado para provimento de fungao temporaria
de Agente de Recepcao e Atendimento para atuar nas Secretarias Municipais, conforme as
disposi¢des deste edital.

1. DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1. O Processo Seletivo Simplificado sera executado por Comissao designada por Portaria,
composta por, no minimo, 07 (sete) servidores.

1.2. Durante toda a execucao do Processo Seletivo Simplificado serao respeitados os principios
previstos no art. 37, caput, da Constituicao Federal.

1.3. O edital de abertura sera publicado no site e no mural da Prefeitura Municipal de Torres.

1.4. Os demais atos relativos ao Processo Seletivo Simplificado serdo divulgados exclusivamente
no site oficial da Prefeitura Municipal.

1.5. O Processo Seletivo Simplificado consistira na analise de curriculos, conforme critérios
estabelecidos neste edital.

1.6. As reunides e deliberacdes da Comissao serao registradas em atas.

1.7. O contrato por prazo determinado extinguir-se-a, sem direito a indenizagobes, salvo as
previstas na legislagao aplicavel:

| — pelo término do prazo contratual;
Il — por iniciativa da Administragao Publica;

[Il — por iniciativa do contratado, mediante comunicagao escrita com antecedéncia minima de 30
(trinta) dias.

2. ESPECIFICACOES DAS FUNCOES TEMPORARIAS

2.1 As funcdes 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.

Cddigo 01

Funcéao Agente de Recepcéo e Atendimento
Vagas CR (Cadastro Reserva)

Carga Horaria 40 horas semanais™
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Remuneragao R$ 2.123,66 (dois mil cento e vinte trés reais e sessenta e seis centavos);

Requisitos a) Escolaridade:
- Ensino Fundamental Completo.

*Os certificados devem ser apresentados frente e verso.

b) Certificado de reservista ou dispensa de Incorporagéo (para candidatos do
sexo masculino);

c) Certidao de quitagao eleitoral referente a ultima elei¢ao (emitida pelo
Cartério Eleitoral ou pelo link oficial do TSE);
https://www.tse.jus.br/servicos-eleitorais/autoatendimento-eleitoral#/
certidoes-eleitor

d) Idade minima: 18 anos.

2.2. Sobre a remuneracgao incidirdo os descontos fiscais e previdenciarios previstos em lei.

2.3. Os deveres e proibicoes 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.

3. DAS INSCRICOES

3.1. As inscri¢cbes serao realizadas exclusivamente on-line, pelo site oficial dos Processos
Seletivos da Prefeitura de Torres: https://processoseletivo.torres.rs.gov.br/, na area destinada a
inscrigdo, no periodo definido conforme cronograma do presente edital.

3.1.1. Para realizar o login, o(a) candidato(a) devera possuir conta GovBR com nivel
minimo Prata.

3.1.2. Cada login permite uma unica inscrigdo por cargo, podendo o candidato inscrever-se
em mais de um cargo do mesmo edital.

3.1.2.1 Uma vez enviado o formulario de inscrigdo para um cargo, o candidato podera
iniciar nova inscrigado para outro cargo, repetindo o processo.

7

3.1.3 O candidato é responsavel pela conferéncia e anexagdo correta de toda a
documentacgao, sendo possivel realizar alteragdes e revisar suas informacdes até o ultimo dia
previsto para as inscricoes.

3.1.4 Apds o encerramento do prazo para inscricdes, ndo sera permitida a inclusao de
novos documentos nem a realizagdo de quaisquer alteragdes.

3.2. E obrigatério anexar o verso dos documentos de escolaridade e cursos, mesmo que em
branco.
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3.3. Apds o envio do formulario, o sistema gerara um nimero de inscrigdo para controle e eventuais
recursos.

3.4. Todos os documentos deverdo ser anexados em formato JPG, PNG ou WEBP. O sistema
aceitara PDF apenas para conversado automatica.

3.5. Os documentos deverao estar em perfeitas condigbes e legiveis, de forma a permitir a correta
avaliacao.

3.6. Documentos com nomes divergentes deverdao ser acompanhados de documentagao
comprobatoria (certiddo de nascimento, casamento etc.).

3.7. O preenchimento incorreto ou apresentacdo de informacgdes inveridicas implicara
desclassificacao, sem prejuizo das sangoes legais.

3.71. O campo “Documentos Adicionais” destina-se exclusivamente a documentos

exigidos como requisitos ou para esclarecimento de divergéncias e nao serdo pontuados.

3.7.2 Exemplos de documentos adicionais para justificar divergénciasertiddo de
casamento, certiddo de nascimento etc. Documentos adicionais que poderao ser exigidos no edital
de abertura: cursos de pds-graduacéo, certiddo negativa de transito, cursos na area da saude

(APH, BLS, curso para dirigir veiculos de emergéncia, etc), certiddo de regularidade étic

profissional regulamentadas por conselho, carteira do conselho de fiscalizagao do exercicio
profissional.

3.7.3 Os documentos inseridos em “Documentos Adicionais” ndo serao considerados para
pontuacao.

3.8. Alinscricao implica aceitagao integral das regras deste edital.

3.9. As inscri¢des sdo gratuitas.

4. DA DOCUMENTACAO
4.1 Documentagao Obrigatéria - Campo Documentos Pessoais
4.1.2. Diploma ou certificado de escolaridade (frente e verso).

4.1.3. Carteira profissional de Conselho de Fiscalizagdo do Exercicio Profissional e certidao
ética, quando aplicavel.

4.1.4. Certificado de reservista ou dispensa de Incorporacéo (para homens).

4.1.5. Certidao de quitacao eleitoral referente a ultima eleicdo (emitida pelo Cartério
Eleitoral ou pelo link oficial do TSE); htips://www.tse.jus.br/servicos-eleitorais/autoatendimento-
eleitoral#/certidoes-eleitor

4.1.6. Documentos especificos da fungéo pretendida (Secao 2).

4.2 Documentagdo - Campo Cursos
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4.2.1. Somente serdo pontuados cursos com carga horaria igual ou superior a 40

(quarenta) horas, correlatos as atribuigcdes da funcao pleiteada, sendo obrigatéria a apresentacao
do conteudo programatico.

4.2.2. Diplomas de graduacao devem ser apresentados frente e verso.

4.2.3. Nao serao pontuados cursos utilizados como requisito, bem como estagios, palestras
ou participagdo em projetos.

4.2 .4. Certificados estrangeiros exigem tradugao juramentada.
4.2.5. Apenas cursos com relagao direta as atribuicdes da lei municipal serao aceitos.

4.2.6. Somente serdo avaliados cursos inseridos no campo “Cursos”. Certifique-se de
preencher corretamente este campo para que os documentos sejam avaliados.

4.2.7. Nao serao pontuados cursos nao concluidos, nem disciplinas ou moédulos de cursos.
4.2.8. O mesmo curso sera pontuado somente uma vez.

4.2.9. Para comprovacdo de escolaridade, serdo aceitos certificados, atestados ou
declaragdes de conclusao, emitidos pela instituicdo de ensino, contendo as informagdes de
finalizacdo de todos os créditos ou etapas necessarias para a conclusao do curso.

4.2.10. Para comprovacao de escolaridade de ensino médio, serdo aceitos
atestados/declarac¢des de matriculas emitidas por instituicdo de curso superior.

4.3. Documentacao - Experiéncia Profissional: A experiéncia profissional sera pontuada
exclusivamente se inserida no campo especifico “Experiéncias”, devendo ser comprovada
conforme regras a seguir:

4.3.1. Servidor Publico:

4.3.1.2. A experiéncia devera ser comprovada por Declaragdo emitida pelo setor de
Recursos Humanos do érgao publico, em papel timbrado ou com certificagao digital, contendo
obrigatoriamente:

a) Nome do servidor;

b) Cargo/funcéo;

c) Area de atuagao;

d) Periodo trabalhado (data de inicio e término, com dia, més e ano).
4.3.2.3. O modelo consta no Anexo Il deste edital.

4.3.2. Contrato em Carteira de Trabalho (CTPS):

4.3.2.1. Modelo fisico: € necessario anexar paginas com os dados pessoais do candidato,
bem como as paginas com o registro do contrato, da data de rescisédo e de eventuais alteragdes
contratuais. Quando n&o constar a rescisado contratual, ou o cargo/fungéo nao estiver especificado,
devera ser entregue declaragao da empresa, conforme detalhado:
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4.3.2.2 Declaragao: a declaragao da empresa devera ser entregue em papel timbrado,
contendo a especificagao do CNPJ, devidamente assinada e carimbada pelo érgao de pessoal ou
por responsavel pela empresa, especificando cargo/fungao exercida pelo candidato, periodo
trabalhado (data de inicio com dia, més e ano) e de permanéncia ou término. Nao havendo 6rgao
de pessoal, o documento devera ser assinado por autoridade e carimbado pelo responsavel pela
instituicdo, conforme modelo constante no anexo Il deste edital.

4.3.2.3 Modelo Digital: pagina detalhada do aplicativo em que constem, obrigatoriamente,
os dados do candidato, data de inicio e término do exercicio e fungdo. Caso o candidato nao tenha
encerrado as atividades na empresa, para coOmputo do periodo, sera considerado a data da
consulta disponivel no final da pagina do aplicativo. Nao havendo esta informacao, serd necessario
apresentar declaragdo de acordo com item 4.3.2.2.

4.3.3 Da Comprovacao de Experiéncia Profissional para Autdnomos

4.3.3.1. A experiéncia profissional sera comprovada por meio de documentos que
evidenciem o efetivo exercicio da funcao declarada pelo candidato, podendo ser aceitos, para fins
de comprovacdo da experiéncia como profissional autbnomo, um ou mais dos seguintes
documentos:

a) Registro como contribuinte autbnomo na Prefeitura Municipal, com recolhimento do
Imposto Sobre Servigcos (ISS);

b) Comprovantes de inscrigdo no Cadastro Nacional de Pessoa Juridica (CNPJ) na
condi¢ao de Microempreendedor Individual (MEI) ou outro regime aplicavel a auténomos;

c¢) Alvara de localizacao e funcionamento expedido por autoridade competente;
d) Alvara de licenga para o exercicio da atividade profissional,

e) Certiddo de Acervo Técnico (CAT), emitida por entidade de classe competente, quando
aplicavel a atividade;

f) Recibo de Pagamento a Auténomo (RPA), contendo identificacdo do tomador do servigo
e discriminacao da atividade prestada;

g) Comprovantes de cadastro como autdnomo junto a érgaos publicos ou conselhos de
classe, se houver;

h) Comprovantes de recolhimento do ISS, quando aplicavel.

4.3.3.2 Todos os documentos citados no item 4.3.3.1 deverao ser apresentados
acompanhados de declaragdo do préprio candidato, com firma reconhecida ou assinaturay
eletrbnica com certificagao digital, constando obrigatoriamente:

a) Nome completo do profissional;
b) Atividade exercida (fungao);

c) Periodo em que a atividade foi exercida, com datas de inicio e fim (ou indicagado de que é
atividade em andamento);

d) Descrigao sucinta das atividades desenvolvidas.
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4.3.4. Nao serao aceitos contrato de trabalho para fins de comprovagao de
experiéncia.

4.3.5. Nao serao aceitos como comprovantes de experiéncia profissional documentos que
nao permitam aferir com clareza a funcao exercida e o tempo de atuagao.

4.3.6 Nos certificados digitais, devera constar a assinatura eletrénica com informacgao sobre
a autenticidade;

4.3.7. Quando o comprovante de experiéncia profissional abranger multiplos periodos e/ou
fungdes distintas, para fins de calculo e pontuagéo, 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.

4.3.8. O preenchimento de informagdes relacionadas aos vinculos empregaticios, tais
como o nome da empresa/ empregador/ 6rgao publico e as datas de entrada e saida fornecidas,
precisam estar de acordo com os comprovantes anexados. Se as informagdes fornecidas forem
diferentes do que esta nos comprovantes, essas ndo serao consideradas para fins de validagao e
pontuacao.

4.3.9. Tera efeito na pontuagdo a comprovagdo de experiéncia profissional (tempo de
servico), somente na fungao pleiteada.

4.3.10. Nao serao pontuados como experiéncia profissional a participagdo em estagios.

4.3.11. Os certificados e declaragdes de experiéncias emitidos em idiomas estrangeiros
devem ser apresentados com traducdo juramentada.

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

4.3.13. A experiéncia para os cargos de formagao especifica sera avaliada apos

certificagao (diploma ou certificado de conclusao) da formacgao exigida pelo cargo.

4.3.14. O candidato é responsavel pelas informacgdes prestadas no formulario de Inscrigao,
arcando com as consequéncias de eventuais erros e/ou de ndo preenchimento de qualquer campo
daquele documento, inclusive consequéncias administrativas, civis e penais.

4.3.15. A Comissao nao se responsabiliza por eventuais instabilidades do sistema, falhas
no upload dos arquivos, indisponibilidade temporaria da plataforma, problemas de conexao a
internet, incompatibilidade de navegadores, falhas técnicas de equipamentos do usuario ou
quaisquer outros fatores externos que impegam o envio, a visualizagdo ou o correto
processamento das informacbes dentro dos prazos estabelecidos, sendo de inteira
responsabilidade do usuario assegurar-se de que os arquivos foram corretamente transmitidos e
confirmados pelo sistema.

4.3.16. A Comissao nao recebera titulos/documentos por outro meio que nao o site
especifico para as inscrigdes, mesmo que dentro do prazo previsto, ou fora do periodo e horario
divulgados para o envio desses documentos, conforme expresso no Cronograma de Execugao.

4.3.17. Nao serao aceitos, para juntada, documentos fora do periodo de inscrigcbes.
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4.3.18. A inscrigcao do candidato implicara o conhecimento prévio e a tacita aceitacdo das
instrugcdes e normas estabelecidas neste Edital.

5. DO CRONOGRAMA DO PROCESSO SELETIVO

Periodo de Inscrigdes 8 a 16 de janeiro de 2026

Analise das Inscricdes e Curriculos 17 de janeiro de 2026 a 2 de
fevereiro de 2026

Publicacdo Preliminar das Inscrigdes Homologadas, 3 de fevereiro de 2026

Inscrigdes Nao Homologadas e Notas

Periodo para solicitacdo de recursos referente as . .
P ¢ 4 de fevereiro a 6 de fevereiro de

Inscrigdes Nao Homologadas e Notas 2026

Julgamento das solicitacbes de recursos 7 a 11 de fevereiro de 2026

Publicacdo da Classificagao Final das Inscrigcbes

12 de fevereiro de 2026
Homologadas

6. HOMOLOGAGAO DAS INSCRICOES E NOTAS

6.1 Encerrado o prazo para inscricao, a Comissao publicara edital contendo a relagdo nominal dos
candidatos que tiveram suas inscrigdes homologadas e classificagao final, no site da Prefeitura de
Torres, no prazo estipulado em cronograma da secdo 5 deste edital.

6.2 O(A) candidato(a) que nao tiver sua inscrigdo 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 Inscrigdes”, no site_https://processoseletivo.torres.rs.gov.br/,

no periodo estabelecido no cronograma, ndo sendo aceitos recursos encaminhados de quaisquer
outra forma.

6.2.1. A Comissao, apreciando o recurso, podera reconsiderar sua decisao, hipétese na
qual o nome do candidato passara a constar no rol de inscricées homologadas e classificagao.

6.2.2. A lista final de inscricdes homologadas e classificagdo sera publicada na forma do
item 6.1, no prazo definido em secao 5 deste edital, apdés a decisdo dos recursos.

6.2.3. E vedada a percepcéo simultanea de proventos de aposentadoria decorrentes do
art. 40 oudos arts. 42 e 142 com a remuneragao de cargo, emprego ou fungdo publica,
ressalvados os cargos acumulaveis na forma desta Constituicao, 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 inscri¢des de candidatos

que estejam enquadrados neste artigo.

7. RECURSOS
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7.1. Ultimada a identificacdo dos candidatos e a totalizacdo das notas o resultado preliminar
sera publicado no site da Prefeitura de Torres, abrindo-se o prazo definido em cronograma
(secao 04) para os candidatos apresentarem recursos, nos termos estabelecidos neste edital.
7.1.1. No recurso, ndo cabera juntada de documentos que deveriam ter sido
anexados dentro do prazo de inscri¢ao.
7.1.2. Havendo a reconsideracdo da decisdo classificatéria pela Comissdo, o nome
do candidato passara a constar no rol de classificados.
7.2. A Comisséao Organizadora de Processo Seletivo Simplificado ndo se responsabilizara pelo
nao recebimento do recurso por motivos de ordem técnica, problemas em computadores, falhas
de comunicacédo, congestionamento das linhas de comunicagéo, ou por quaisquer outros
fatores de ordem técnica que impossibilitem a transferéncia dos dados.
7.3. Nao sera aceita solicitagao de recursos por e-mail, telefone ou qualquer outro meio que nao
seja o formulario especifico de recursos na pagina Minhas Inscricbes no

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

8. CRITERIOS PARA DESEMPATE

8.1 Verificando-se a ocorréncia de empate, no numero total de pontos, em relagdo a 02 (dois) ou
mais candidatos, tera preferéncia na ordem classificatoria, sucessivamente, o candidato que:

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

anos (conforme Estatuto do Idoso — Lei 10.741/2003);

2°) Obtiver maior pontuacdo em Experiéncia Profissional (conforme Anexo |, Quadro de
pontuacgao);

3°) Obtiver maior pontuagéo no somatoério de Pds graduagéo (item 1) e Cursos (item 2) com carga
horaria minima de 40 horas (conforme Anexo |, Quadro de Pontuagao);

4°) Apresentar idade mais avangada, considerando-se dia, més e ano de nascimento;

5°) Permanecendo o empate, sera efetuado sorteio.

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

publicacao da lista final dos selecionados.

9. DIVULGAGCAO DO RESULTADO FINAL DO PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO
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9.1 Transcorrido o prazo sem a interposi¢cao de recurso ou ultimado o seu julgamento, a Comissao
encaminhara o Processo Seletivo Simplificado ao Prefeito para homologacéao, no prazo definido
em cronograma do edital.

9.2 Homologado o resultado final, sera langado edital com a classificagdo geral dos candidatos
aprovados, quando, entao passara a fluir o prazo de validade do Processo Seletivo Simplificado.

10. CONDICOES PARA A CONTRATACAO TEMPORARIA

10.1 Homologado o resultado final do Processo Seletivo Simplificado e autorizada a
contratagao pelo Prefeito, serdo convocados os candidatos para preenchimento das vagas
existentes e comprovacdo do atendimento das seguintes condigdes:

10.1.1. Ser brasileiro nato, naturalizado ou estrangeiro na forma da lei;

10.1.2. Ter idade minima exigida para o cargo;

10.1.3. Ter nivel de escolaridade minima exigida para o cargo;

10.1.4. O candidato convocado, devera apresentar a documentacao admissional solicitada,
sendo copia simples, acompanhada dos documentos originais para conferéncia;

10.1.5. Apresentar exame admissional exarado por Médico do Trabalho designado pelo
Municipio, atestando ter boas condicdes fisicas e mentais conforme Decreto 33/2021;

10.1.6. Apresentar declaracdo de bens e rendas conforme modelo disponibilizado pelo
municipio ou copia da declaragao do imposto de renda;

10.1.7. Apresentar declaracdo de beneficios (consta/nada consta) — emitida pelo INSS

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

10.1.8. Os candidatos estrangeiros nao naturalizados, desde que devidamente
regularizados no Brasil, mediante a apresentagao de documentagéao valida (tais como o Registro
Nacional Migratério — RNM ou outro documento oficial que comprove a regularidade da situagéo
migratoria no Pais), ficam isentos da apresentagao da certiddo de quitagao eleitoral, nos termos do
artigo 14, § 2°, da Constituicdo Federal, que veda o alistamento eleitoral de estrangeiros.

10.1.9. O disposto no item 10.1.8 aplica-se exclusivamente aos profissionais da Medicina,
sendo vedada a atribuicdo de funcao de carater temporaria a estrangeiros ndo naturalizados.

10.2. A convocacao do candidato classificado sera realizada por meio de Edital publicado no painel
de publicagdes oficiais da Prefeitura Municipal;

10.3. Nao comparecendo o candidato convocado no prazo legal ou verificando-se o na
atendimento das condigdes exigidas para a contratagcdo serdo convocados o0s demais
classificados, observando-se a ordem classificatoria crescente;

10.4. O prazo de validade do Processo Seletivo Simplificado sera de até 01 (um) ano,

podendo ser prorrogado, uma unica vez, por igual periodo;
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10.5. No periodo de validade do Processo Seletivo Simplificado, em havendo a rescisdo contratual,

poderao ser chamados para contratacdo pelo tempo remanescente, os demais candidatos

classificados, observada a ordem classificatéria;
10.6. Apés todos os candidatos aprovados terem sido chamados, havendo ainda necessidade de

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

11. DISPOSICOES GERAIS

11.1. Nao sera fornecido qualquer documento comprobatdério de aprovacgao ou classificagao do
candidato, valendo para esse fim a publicagao do resultado final;

11.2. Os candidatos aprovados e classificados deverdo manter atualizados os seus enderecos e
telefones;

11.3. Nao sera aceita solicitacao de final de fila;

11.4. A constatagao 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 inscrigdo ou o desligamento, caso ja contratado, bem como
a anulacao de todos os atos decorrentes, sem prejuizo das sangdes civis e penais cabiveis, sendo
assegurado o direito de recurso;

11.5. Em hipotese alguma o candidato podera fazer contato com a Comissao 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 desclassificacao do candidato;
11.6. Os casos omissos e situacdes nao previstas serao resolvidos pela Comissao designada.

Gabinete do Prefeito de Torres/RS, em 6 de janeiro de 2026.

Delci Behenck Dimer,
Prefeito Municipal de Torres.
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ANEXO |

DA PONTUACAO E DA CLASSIFICACAO DO PROCESSO SELETIVO
Os pontos serdo apurados conforme descrigdo seguinte:

QUADRO DE PONTUAGCAO

Médico Psiquiatra e Veterinario

Item

Valor de cada
certificado

Valor maximo de
pontuagao

1) Diploma de concluséo de curso de Pds-
graduacdo em area de conhecimento
correlata/afim com as atribuicoes da
fungao, nao utilizado como requisito para

0 cargo;

2,00

2,00

2) Curso com carga horaria minima de 40
horas em area de conhecimento
correlata/afim com as atribuicdes da
fungao, nao utilizado como requisito para o
cargo;

1,00

*5,00

(maximo de 5 cursos)

pontos.

*Pontuagao maxima entre curso de Pds-graduagéao (Item 1) e os Cursos (Iltem 2) é de 5,00

3) Comprovacgao de experiéncia profissional
(tempo de servigo), na fungao pleiteada.

0,1 por més
trabalhado

5,00 (maximo de 50 meses)
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ANEXO I

EXPERIENCIA PROFISSIONAL
Modelo Declaracdo de Orgdo Publico fornecido por RH responsavel:

DECLARACAO

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/Funcao Admissao Rescisao

XXX

Torres, xx de XX de 202x

Assinatura e Carimbo do
Responsavel pelo setor de Recursos Humanos
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ANEXO llI
CODIGO 01. Agente de Recepgéo e Atendimento

Atribuicdes: Conforme previsto na Lei n® 5.589, de 3 de setembro de 2025

a) Descricao sintética: Atender e encaminhar o publico as reparticbes municipais, prestar
orientacbes, conduzir e despachar expedientes, executar atividades de telefonia, receber e
transmitir mensagens, bem como executar tarefas de apoio e atendimento nos 6rgaos 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.

b) Descricdo genérica:

Executar servigos de expedi¢cao de correspondéncias e orientacdo ao publico;

Executar servigos internos e externos relativos a movimentacéo e entrega de documentos;
Entregar documentos, mensagens e encomendas ou pequenos volumes;

Receber, informar, orientar e encaminhar o publico aos 6rgaos competentes, bem como solucionar
pequenos problemas sobre assuntos de sua algada;

Encaminhar visitantes aos diversos setores, acompanhando-os e prestando-lhes informacdes
necessarias;

Prestar informagdes ao publico quanto ao andamento de expedientes e prestar orientagbes
técnicas;

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 repartigoes;

Responsabilizar-se pela afixacdo de avisos, ordens da reparticao e outros informes ao publico;
Receber e encaminhar as sugestdes e reclamacdes das pessoas que atender;

Anotar recados e numeros de telefones;

Preencher fichas com dados individuais e boletins de informag¢do 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;

Organizar e executar atividades de divulgagao no municipio no que tange aspectos turisticos;
Executar servigos de digitacao relacionados com as atividades do setor de trabalho;

Informar horario de atendimento das reparticoes;

Atender e efetuar ligagoes telefonicas (a partir de qualquer espécie de aparelho), bem como
receber e transmitir mensagens, por meio eletrénico ou via fax-simile;

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

Receber, registrar e distribuir documentos, bem como controlar sua movimentagao;

Classificar documentos ou papéis em geral a serem protocolados;

Protocolizar processos e documentos, registrando entrada, saida e movimentacgéo;

Estudar e informar processos de rotina, referentes as atividades especificas do setor de trabalho,
de acordo com a orientagao recebida;

Controlar o registro de frequéncia do pessoal e providenciar no encaminhamento da efetividade ao
setor competente, de acordo com a orientagao recebida;

Registrar e controlar a aquisicdo e o empréstimo de livros e publicagdes, de acordo com critérios
predeterminados;

Auxiliar na atualizacéo e ordenacéao, de acordo com instrucdes recebidas, catalogos e ficharios de
bibliotecas;

Operar com maquinas simples de reproducgéo e duplicagao de documentos;

Zelar pela conservacao do equipamento em uso;

Operar o sistema informatizado conforme orientagcao do superior hierarquico;
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Observar as condi¢des técnicas de armazenamento, bem como fornecimento de materiais e
produtos diversos, inclusive medicamentos, conforme orientacéo técnica;

Desenvolver atividades sempre sob a supervisdo do técnico responsavel, respeitando a legislagéo
especifica e os principios éticos;

Controlar entregas e recebimentos, assinando ou solicitando protocolos para comprovar
execucao dos servigos, coletas, assinaturas em documentos diversos;

Operar maquina picotadora/trituradora de papéis e maquina copiadora;

Executar a atividade de ascensorista em elevadores;

Participar do planejamento, execugao e avaliagdo de planos, projetos e a¢des conjuntamente com
demais servidores;

Executar outras atividades relativas as atribuigées do cargo.

Condicoes de trabalho:

Carga horaria: 40 (quarenta) horas semanais.
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