PREFEITURA MUNICIPAL DE RIO NOVO DO SUL/ES

EDITAL N.2 01/2023

PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO/PMRNS N.2 14/2023

O Municipio de Rio Novo do Sul, Estado do Espirito Santo, torna publica a abertura das
inscricbes para o Processo Seletivo Simplificado, de acordo com as normas estabelecidas
neste edital, destinado & contratacdo imediata em regime de CARATER TEMPORARIO e
formacao de cadastro de reserva, objetivando o preenchimento das fung¢des publicas de
AUXILIAR ADMINISTRATIVO, OFICIAL ADMINISTRATIVO e RECEPCIONISTA, com base nas
Leis Municipais n.2 038 de 06 de Dezembro de 1991, n.2 270 de 09 de Junho de 2006, n.2 304
de 08 de Outubro de 2007 e n.2 486 de 05 de Marco de 2012, que observard a ordem
sequencial de classificacdo dos aprovados que serdao convocados conforme as necessidades
do municipio.

1. DA FUNGAO/OBJETO DO CONTRATO

Processo Seletivo para contratacdo em designacdo temporaria para preenchimento das
funcbes publicas de AUXILIAR ADMINISTRATIVO, OFICIAL ADMINISTRATIVO E
RECEPCIONISTA, para atender as necessidades da Prefeitura Municipal de Rio Novo do
Sul/ES.

1.1. N3o sera fornecido Vale Transporte;
1.2. A descricao da funcdo é a que consta no ANEXO 05;

1.3. Compreende-se como processo seletivo: a inscricdo, a classificacdo, o recurso, a
homologacdo e a convocacao.

2. DA VIGENCIA DO CONTRATO DE TRABALHO E DO PROCESSO SELETIVO

2.1. A vigéncia do Processo Seletivo serd de 12 (doze) meses, contados a partir da
homologacdo do Processo, podendo ser prorrogado por igual periodo;

2.2. A vigéncia do contrato de trabalho serd de 12 (doze) meses podendo ser prorrogado
ou rescindido nos termos da legislacio municipal ou com o inicio de exercicio de
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servidor concursado, e no caso de substituicdo, enquanto durar o afastamento
temporario do titular da funcao;

A contratagdo, em carater tempordrio de que trata o Edital, dar-se-a mediante a
assinatura de contrato de prestagao de servico entre o Municipio de Rio Novo do Sul e
o Contratado, podendo ser prorrogado a critério da Administragdo Publica Municipal
de acordo com as suas necessidades, interesse e conveniéncia.

3. DA CESSACAO DA DESIGNAGCAO TEMPORARIA

3.1. O contrato firmado extinguir-se-a, sem direito a indenizac¢des:
a) Automaticamente, pelo término do prazo contratual;
b) Por iniciativa do servidor publico, devendo ser comunicado com antecedéncia
minima de 30 (trinta dias);
c) Por conveniéncia da Administracdo, a juizo da autoridade que procedeu a
contratacdo, devendo ser comunicado ao servidor com antecedéncia minima de 30
(trinta) dias;
d) Quando o contratado incorrer em falta disciplinar;
e) Com o provimento da vaga em decorréncia de concurso publico de ingresso ou
remocado ou do retorno do titular do cargo.
4. DAS VAGAS
4.1. O numero de vagas de que trata o presente Edital serdo as descritas no quadro de
vagas do item 4.3, e a lotagdo sera feita por ato do Prefeito Municipal;
4.2. Para efeito de chamada, cada vaga tera carga horaria de 30 (trinta) horas semanais;
4.3. Quadro de vagas:
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o .
FUNCAO REMUNERACAO \I\;AGI?AES REQUISITO ESPECIFICO LOCAL DE TRABALHO
AUXILIAR RS 1-'120,00 Ensino Médio completo +
Curso na Area de Informatica PREFEITURA
ADMINISTRATIVO RS 250,00 Cadastro ,
- - com no minimo 40 horas MUNICIPAL DE RIO
(Auxilio-alimentagdo) de Reserva
30 HORAS + realizado nos ultimos NOVO DO SUL
SEMANAIS
RS 40,00 (Vale Feira) 05 anos
R$ 2.006,97
OFICIAL : (:-06 ’ Ensino Médio completo +
ADMINISTRATIVO ’ pieto » PREFEITURA
RS 250,00 Cadastro | Curso na Area de Informatica
e . e MUNICIPAL DE RIO
(Auxilio-alimentagédo) de Reserva | com no minimo 120 horas
30 HORAS + realizado nos ultimos 05 anos NOVO Do SUL
SEMANAIS
RS 40,00 (Vale Feira)
RS 1.320,00
RECEPCIONISTA + 01+ . PREEEITURA
RS 250,00 Ensino Fundamental MUNICIPAL DE RIO
30 HORAS (Auxilio-alimentagéio) dCaI;iaStrO completo
SEMANAIS + e Reserva NOVO DO SUL
RS 40,00 (Vale Feira)

A vaga de RECEPCIONISTA identificada consta da Lei Municipal n.? 038/1991, atualizada, e provém de
aposentadoria de servidora, sendo a contratagéo autorizada pela Lei Municipal n® 486/2012, atualizada.

As vagas que porventura surgirem para o cadastro de reserva, serdo motivadas nos respectivos instrumentos de
contrato, conforme Lei Municipal n.2 270/2006 e Lei Municipal n.© 486/2012, atualizadas.

5. DAS INSCRICOES

5.1. As inscricbes para o processo seletivo na forma deste edital serdo realizadas na data

prevista no cronograma no item 13, no periodo de 01 de Junho de 2023 a 07 de Junho

de 2023, no hordrio de 07h as 13h. Os envelopes lacrados e identificados serdo

entregues e protocolizados, na sede da Prefeitura Municipal, localizada na Rua Capitado
Bley, n.2 08, Centro, Rio Novo do Sul/ES, CEP: 29.290-000 (Ao lado da Secretaria
Municipal de Assisténcia Social).

5.2.

Sao requisitos para inscricao:

a) Ter nacionalidade brasileira ou equiparada;
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b) Ter, na data de encerramento das inscri¢cées a idade minima de 18 (dezoito) anos;

c) Possuir habilitacdo exigida (requisito especifico) para a funcdo e demais
qualificagdes requeridas no processo seletivo;

d) Conhecer as exigéncias estabelecidas neste Edital, e estar de acordo com elas;

e) Ndo se enquadrar na vedacdo de acumulo de cargos, conforme previsto no artigo
37, inciso XVI da Constituicdo Federal;

f) Estar em dia com as obrigacdes eleitorais;

g) Estar em dia com as obrigac¢des do servigo militar (somente para candidatos do sexo
masculino);

h) Gozar de boa saude fisica e mental;

i) Nao ter sido demitido por justa causa nas esferas da Administracdo Publica direta e
indireta, de qualquer dos poderes da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos
Municipios e respectivas autarquias ou de empresa privada.

Para efeito de inscricdao, o candidato preenchera formuldrio padrdao — ANEXO 01 com
letra legivel, ndo podendo haver rasuras ou emendas, nem omissao de dados nele
solicitados, fazendo a juntada da documentacgao necessaria, descrita abaixo:

a) Copia simples da Carteira de Identidade, CNH ou Carteira de Trabalho;
b) Cépia simples do CPF;

c) Copia simples do comprovante de escolaridade (diploma ou histérico escolar ou
certiddo de escolaridade);

d) Copia simples do Curso na Area de Informéatica com no minimo 40 horas (somente
para a fun¢do de Auxiliar Administrativo);

e) Cdpia simples do Curso na Area de Informatica com no minimo 120 horas (somente
para a funcdo de Oficial Administrativo);

f) Copia simples da relacdo de tempo de servico;
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g) Copia simples dos titulos;

h) Instrumento procuratério especifico com firma reconhecida, se candidato inscrito

através de procurador;

i) Declaracdo de ndo utilizacdo do tempo de servico de aposentadoria, conforme
ANEXO 03. (Obs.: item obrigatério para todos os candidatos);

j) 01 (uma) foto 3x4 recente;

As cdpias simples dos documentos exigidos no item 5.3, serdo autenticadas no

momento da convocacao;

As inscri¢Ges serdo realizadas impreterivelmente no hordrio de 07h as 13h, sendo que
os candidatos que comparecerem apds este periodo ndo terdo seus envelopes
protocolizados, seja qual for o motivo alegado;

Para todas as referéncias de tempo serd observado o horario de Brasilia/DF;

Ndo serdo aceitas, em hipdtese alguma, inscricdes por via postal, fac-simile, ou fora do
periodo estabelecido neste Edital;

Compete ao candidato, a responsabilidade pela escolha dos documentos a serem
apresentados;

O candidato inscrito por procuragao assume total responsabilidade pelas informacgdes
prestadas por seu procurador;

Serd indeferida a inscricdo do candidato que ndo apresentar todos os
documentos/itens exigidos no item 5.3 (exceto tempo de servigo e titulos, que sdo
facultativos);

Somente sera permitida uma inscricdo por candidato, devendo o candidato escolher
para qual funcdo publica ira se inscrever;

Os candidatos, no ato da inscricdo, deverdo entregar envelope identificado e lacrado
conforme modelo de remetente — ANEXO 02, contendo a documentagdo necessaria
conforme dispde este Edital;
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5.13. Apds a entrega dos envelopes lacrados e protocolizacdo da inscricdo, ndo sera

permitida a juntada ou retirada de documentos;

5.14. Ainscrigdo é gratuita.

6. DO PROCESSO SELETIVO

6.1.

6.2.

6.3.

6.4.

A selecdo serd realizada em etapa Unica, constituida de Avaliagdo de Experiéncia e
Qualificagao Profissional, que sera dividida em dois critérios:

a) Tempo de Servico;
b) Titulacdo.

O Processo Seletivo Simplificado tem a previsdo de formacdo de cadastro de reserva,
para o caso de surgimento de novas vagas durante a validade do certame;

Os candidatos classificados dentro do numero de vagas serdo contratados
imediatamente e os demais candidatos classificados serdao automaticamente inscritos
em quadro de cadastro de reserva, podendo ser eventualmente convocados para
contratacdo, na estrita ordem de classificacdo e, de acordo com a necessidade da
Administracdo;

A lista de classificacdao dos candidatos inscritos serd divulgada no site do Municipio de
Rio Novo do Sul (www.rionovodosul.es.gov.br) e na forma da Lei Organica Municipal.

7. DOS CRITERIOS DE PONTUACAO

7.1.

Para as fun¢des publicas de AUXILIAR ADMINISTRATIVO e OFICIAL ADMINISTRATIVO,
a Avaliagao de Experiéncia e Qualificagcdao Profissional sera pontuada numa escala de

0 (zero) a 110 (cento e dez) pontos e serdo utilizados os seguintes critérios de

pontuacao:
DISCRIMINACAO PONTUACAO MAXIMA
Tempo de Servico 60

Titulacdo 50
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A. Distribuiciao de Pontos de Tempo de Servigo:

- : ~ PONTUACAO
DISCRIMINACAO CRITERIOS DE PONTUACAO MAXIMA
Tempo de Servico somente na | 01 (um) ponto por més completo
, . i 60 PONTOS
area correlativa/afim. de trabalho.
B. Distribuicao de Pontos de Titulagao:
, ~ ~ PONTUACAO
ITEM CRITERIOS DE PONTUACAO PONTUACAO MAXIMA
Curso Superior nas areas de Administracgao,
Ciéncias Contabeis ou Direito. ] ]
- . . 15 (quinze) 15 (quinze)
B-1 | Apresenta¢cdo do diploma ou histdrico escolar ou
o . . , pontos pontos
certiddo de conclusdao de Curso Superior nas areas
de Administracao, Ciéncias Contdbeis ou Direito.
Titulos na area de atuacgao.
Cursos de capacitacdo profissional, treinamentos,
participacbes em palestras, congressos, etc.|10 (dez) pontos .
B-2 R . R i 20 (vinte)
Apresentacdo de certificados ou declaracées com por titulo ;
ontos
carga horaria igual ou superior a 100 (cem) horas, P
realizados nos ultimos 05 anos.
Titulos na area de atuacgao.
Cursos de capacitagdo profissional, treinamentos, .
L 05 (cinco)
participacbes em palestras, congressos, etc. 10 (dez)
B-3 R . R pontos por
Apresentacdo de certificados ou declaracbes com titul pontos
itulo
carga horaria entre 40 (quarenta) e 99 (noventa e
nove) horas, realizados nos ultimos 05 anos.
Titulos na drea de atuagao.
Cursos de capacitacdo profissional, treinamentos, L
. 2,5 (dois virgula )
participacdes em palestras, congressos, etc.| . 05 (cinco)
B-4 B o R cinco) pontos
Apresentacao de certificados ou declaragbes com titul pontos
or titulo
carga horaria igual ou inferior a 39 (trinta e nove) P
horas, realizados nos ultimos 05 anos.
TOTAL 50 PONTOS
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7.2. Para a funcdo publica de RECEPCIONISTA, a Avaliagdao de Experiéncia e Qualificacdo
Profissional serd pontuada numa escala de 0 (zero) a 120 (cento e vinte) pontos e

serdo utilizados os seguintes critérios de pontuagao:

DISCRIMINACAO PONTUACAO MAXIMA
Tempo de Servigo 100
Titulacao 20

A. Distribuicao de Pontos de Tempo de Servigo:

- i ~ PONTUACAO
DISCRIMINACAO CRITERIOS DE PONTUAGCAO MAXIMA
Tempo de Servico somente na | 01 (um) ponto por més completo
. . ) 100 PONTOS
area correlativa/afim. de trabalho.
B. Distribuicao de Pontos de Titulagao:
, ~ ~ PONTUACAO
ITEM CRITERIOS DE PONTUACAO PONTUACAO MAXIMA
Capacitacao na area de Recepcionista, Atendente
ou Telefonista
N _ . 0,1 (zero
Cursos de capacitacdo profissional, treinamentos, ) 20 PONTOS
B-1 L virgula um)
participagdes em palestras, congressos, etc.,
~ - . ponto por hora
Apresentacao de certificados ou declaragdes
realizados nos ultimos 05 anos.

7.3. O tempo de servico deverd ser comprovado através de atestado do respectivo 6rgdo
indicando o tempo de efetivo exercicio, com a assinatura e o carimbo que identifique o
responsavel pela declara¢do/informacdo;

7.4. O tempo de servico prestado em orgdo Pubico sera comprovado através de
documento expedido pelo Poder Federal, Estadual ou Municipal, conforme o dmbito
da prestacdo da atividade, em papel timbrado, com carimbo do érgao expedidor,
datado e assinado pelo Departamento de Pessoal/Recursos Humanos da Secretaria de
Administracdo ou Secretaria equivalente, ndo sendo aceitas, sob hipdtese alguma,
declaragbes expedidas por qualquer d6rgao que nao especificado neste item. Os
documentos que comprovem o tempo de servico em Orgdo Publico devem ser
apresentados em COPIA SIMPLES;
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O tempo de servico prestado a empresa privada serd comprovado através de COPIA
SIMPLES da carteira de trabalho fisica ou da Carteira de Trabalho Digital expedida pelo
Ministério do Trabalho e Previdéncia, e deverao apresentar de forma legivel a data de
admissdao e saida. No caso de contrato de trabalho em vigor (carteira sem data de
saida), o candidato devera também anexar declaracdo do empregador, em papel
timbrado, com carimbo, data e assinatura do responsavel pela emissao da declaracgao,
atestando o término ou continuidade do contrato;

Para comprovacao do tempo de servico prestado a empresa privada através da
carteira de trabalho fisica, obrigatoriamente o candidato devera apresentar COPIA
SIMPLES da pagina da foto, pagina da qualificacao civil e paginas com os contratos de
trabalho, caso contrdrio ndo serdo considerados para pontuacao;

Para fins de pontuagdo serdo considerados 30 (trinta) dias para contabiliza¢dao de 01
(um) més de trabalho. Serao somados os dias do periodo de trabalho e dividido por
30, considerando apenas os numeros inteiros, sem arredondamentos (sem
considerar os nimeros apds a virgula);

Sera computado o tempo de servico prestado somente na area correlativa/afim;

N3do serda computado o tempo de servico prestado concomitantemente em mais de

um cargo, emprego publico ou de empresa privada;

Ndo serd computado o tempo de servico prestado através de estagio e mediante
prestacdo de servicos autbnomos;

O tempo de servico jd computado na aposentadoria ndo serd considerado para

contagem de pontos no processo seletivo;

Se comprovado a emissao de declaracao falsa, o declarante sera responsabilizado civil
e criminalmente pela acdo nos termos da Lei;

O candidato selecionado poderd a qualquer tempo ter seu contrato rescindido por
apresentacdo de documentos falsos, sendo responsabilizado civil e criminalmente pela
acao;
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Somente serdo considerados para efeito de pontuag¢ao do Item 7.1, letra B (B-2, B-3 E
B-4) e Item 7.2, letra B (B-1) os titulos realizados nos tltimos 05 (cinco) anos

contados a partir da data de publicacdao deste edital. Serdao considerados os titulos
realizados no periodo de 01/06/2018 a 31/05/2023;

O titulo de Curso Superior nas areas de Administragao, Ciéncias Contabeis ou Direito,
do item 7.1, letra B (B-1) ndo tem restricao quanto a data de realizagao;

Os certificados/declaracBes de participacdo em treinamentos, palestras, congressos,
conferéncias, seminarios, webnarios, etc., obrigatoriamente deverdo apresentar o
nome do candidato, nome do evento, carga horaria e periodo de realizagdo com a data
de inicio e data de término. Os certificados/declaracbes que ndo cumprirem essas

condicoes, nao serdo considerados para pontuacdao neste Processo Seletivo
Simplificado;

Os certificados dos cursos de capacitacdo profissional obrigatoriamente deverdo
apresentar o nome do candidato, nome do curso, conteldo programdtico, carga
horaria, periodo de realizagdo com a data de inicio e data de término. Os certificados

que nao cumprirem essas condicoes, nao serdo considerados para pontuacao ou

comprovacado dos requisitos minimos neste Processo Seletivo Simplificado;

7.17.1. Caso o certificado ndo tenha as informagbes necessdrias, o candidato poderd
juntar documento expedido pela empresa/institui¢do de ensino no qual realizou
o curso, com o intuito de complementar as informagées. Este documento deverd
ser anexado junto ao certificado dentro do envelope no momento de inscricdo.
Apds protocolizagdo da inscricGo, ndo serd permitida a juntada de novos
documentos;

A carga horaria dos certificados/declaragdes deve ser compativel com a carga horaria
do periodo de realizagdo do curso de capacitagdo ou de participagdo em eventos,
caso contrdrio, ndo serdao considerados para pontuacdo ou comprovacao dos
requisitos minimos neste Processo Seletivo Simplificado;

N3do serdo pontuados os certificados/declaragdes dos cursos de capacita¢do e de
participagdo em eventos com data posterior a data de abertura deste Processo
Seletivo Simplificado;
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N3ao serdo considerados para comprovagao dos requisitos minimos os cursos na area
de informatica com data posterior a data de abertura deste Processo Seletivo
Simplificado;

Em caso de apresentagdo de certificados/declaragées dos cursos de capacitagdo e de
participacdo em eventos com conteudos programaticos idénticos, sera considerado
apenas o titulo de maior carga horaria, ainda que realizados em diferentes
empresas/instituicdes de ensino. Em caso de cargas horarias idénticas, serd
considerado apenas um dos titulos, dando-se preferéncia ao mais recente;

Em caso de apresentacdo certificados/declaragées dos cursos de capacitagdo e de
participacdo em eventos realizados concomitantemente, serdo analisadas as datas em
que os mesmos foram realizados e, havendo identidade de periodo de tempo igual ou
superior a 50% (cinquenta por cento), serd considerado apenas o titulo de maior carga
horaria. Em caso de cargas horarias idénticas, serd considerado apenas um dos titulos,
dando-se preferéncia ao mais recente;

O Curso na Area de Informatica (requisito especifico das fun¢des de AUXILIAR
ADMINITRATIVO e OFICIAL ADMINISTRATIVO) ndo poderd ser concomitante com os
demais titulos do Item 7.1, letra B (B-2, B-3 e B-4), sendo aplicada a mesma regra do
item 7.22;

Os cursos com emissao de “certificacdo online” emitidos por instituicdes privadas,
somente serdo aceitos mediante cddigo de validagao ou se puder ser convalidado pelo
drgdo emissor;

Sé serdo pontuados os cursos oferecidos por instituicGes reconhecidas ou autorizadas
nos termos da lei;

Os documentos comprovadores dos requisitos minimos exigidos ndao pontuam, sendo
gue o candidato tera sua inscri¢cao indeferida caso ndo os apresente;

A nota final do candidato serd a somatdria da pontuacdo de Tempo de Servico e
Titulacao.

8. DA CLASSIFICAGAO E DO DESEMPATE
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8.1.

8.2.
8.3.

PREFEITURA MUNICIPAL DE RIO NOVO DO SUL/ES

A classificacdo dos candidatos serd divulgada por nimero de inscricdio e nome do
candidato e consistira na somatéria da pontuac¢ao de Tempo de Servigo e Titulagao;

Os candidatos serao classificados por ordem decrescente do valor da nota final;
Nos casos de empate na classificacdo, o desempate obedecerd a seguinte ordem de

prioridade:

a) Os candidatos com idade igual ou superior a 60 (sessenta) anos terao a idade como
primeiro critério de desempate, hipétese em que terd preferéncia o mais idoso;

b) O candidato que obtiver maior nimero de pontos no tempo de servico;

¢) O candidato que obtiver maior nimero de pontos nos titulos;
d) De maior idade;

e) Ordem alfabética.

9. DOS RECURSOS

9.1.

9.2.

9.3.

9.4.

Os pedidos de recursos do resultado da classificacdo serdo dirigidos a Secretaria
Municipal de Administragdo/Comissdo de Processo Seletivo Simplificado, situada a Rua
Capitdo Bley, n.2 08, Centro, Rio Novo do Sul/ES, através de texto digitado, ou escrito
com letra legivel, no prazo de 02 (dois) dias Uteis, imediatamente apds a divulgacao
oficial da classificacdo, e serd julgado pela Comissdo designada para realizacdo do
presente Processo Seletivo Simplificado, conforme ANEXO 04;

Os pedidos de recursos serdo protocolizados na sede da Prefeitura, situada a Rua
Capitdo Bley, n.2 08, Centro, Rio Novo do Sul/ES, no horario de 07h as 13h;

O pedido de recurso que for apresentado fora do prazo ndo sera conhecido;

O pedido de recurso deverad possuir argumentacdo logica e consistente para cada
situacdo recorrida;
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9.5.

9.6.

9.7.

9.8.

9.9.

9.10.

5

PREFEITURA MUNICIPAL DE RIO NOVO DO SUL/ES

O pedido de recurso que nao estiver devidamente fundamentado sera imediatamente
indeferido;

Os pedidos de recursos serdo julgados pela comissdo, no prazo de até 03 (trés) dias
Uteis apods o término do prazo de recurso, sendo divulgada nova classificacdo apds
recursos na data estabelecida no cronograma;

Caso o candidato nao esteja de acordo com o julgamento da comissdo terad o prazo de
02 (dois) dias uteis para requerer revisdo ao Prefeito Municipal, que o julgard em 03
(trés) dias uteis com a devida publicacdo da decisdo na data estabelecida no
cronograma;

O pedido de revisdo ao Prefeito Municipal serd realizado através de requerimento
protocolizado dentro do periodo informado no cronograma, no horario de 07h as 13h,
por meio de texto digitado ou escrito com letra legivel e devera possuir argumentacao
légica e consistente para cada situacdo recorrida. O requerimento devera conter as
seguintes informag¢Bes: nome completo do candidato, numero de inscricdo, funcdo
pleiteada e assinatura do candidato;

Os resultados dos pedidos de recursos e pedidos de revisdo serdo publicados no site
oficial do Municipio de Rio Novo do Sul (www.rionovodosul.es.gov.br);

N3o serd permitida a juntada dos documentos/itens descritos no item 5.3, apds o
periodo de inscricoes.

10. DA CONVOCACAO

10.1.

10.2.

A convocacdao dos classificados sera efetuada de acordo com a classificacdo e
necessidade da municipalidade, através de edital publicado no site oficial do
Municipio de Rio Novo do Sul (www.rionovodosul.es.gov.br) e na forma da Lei

Organica Municipal;

Por cortesia, o Municipio procedera a 03 (trés) tentativas de contato através do
numero de telefone informado pelo candidato na Ficha de Inscricdo a fim de avisa-lo
da convocacao;
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10.3.

10.4.

10.5.

10.6.

10.7.

10.8.

10.9.

10.10.

10.11.

5

PREFEITURA MUNICIPAL DE RIO NOVO DO SUL/ES

E responsabilidade do candidato manter atualizados e em funcionamento os
nimeros de telefone informados na Ficha de Inscri¢do;

O candidato ndo poderd alegar desconhecimento da publicacdo do edital de
convocagao, sendo sua a responsabilidade de acompanhar, durante toda a validade
deste Processo Seletivo, as publicagdes oficiais;

O candidato convocado devera apresentar os documentos originais para
autenticacdo das cdpias simples exigidas no item 5.3, na sede da Prefeitura
Municipal, localizada na Rua Capitdo Bley, n.2 08, Centro, Rio Novo do Sul/ES, CEP:
29.290-000 (Ao lado da Secretaria Municipal de Assisténcia Social), no horario de
07h as 13h;

A nao apresentac¢ao (ou apresentagdo irregular) dos documentos originais exigidos
para autenticacdo das cdpias acarretard a eliminagdo do candidato, com a
convocagao daquele classificado em posi¢ao imediatamente posterior;

O candidato convocado terd o prazo de 05 (cinco) dias Uteis apds a publicacdo do
edital de convocacdo, para autenticar os documentos conforme descrito nos itens
10.5 e 10.6 e se apresentar ao Setor de Recursos Humanos, munido de todos os
documentos e exames exigidos para formaliza¢ao do contrato;

Caso necessario o candidato podera solicitar prorrogacao do prazo para autenticacao
e/ou apresentacdo dos documentos e exames por mais 05 (cinco) dias Uteis, através
de requerimento que devera ser protocolizado na sede da Prefeitura Municipal
dentro do prazo inicial que se refere o item 10.7, no horério de 07h as 13h;

Caso o candidato protocolize o requerimento de prorrogacdao conforme item 10.8,
serdo concedidos mais 05 (cinco) dias Uteis para autenticacdo e apresentacdo dos
documentos e exames, sendo o prazo maximo de 10 (dez) dias Uteis;

O ndo comparecimento do candidato classificado no prazo da convocacao, implicara
na automatica eliminacdo independente dos motivos ou impedimentos que geraram
a situacao;

A desisténcia do candidato na chamada, pela ordem de classificacdo, serd
documentada pela Area de Recursos Humanos e assinada pelo candidato desistente;
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10.12.

10.13.

10.14.

PREFEITURA MUNICIPAL DE RIO NOVO DO SUL/ES

O candidato ndo poderad ter outro vinculo de emprego, ressalvados os casos previstos
na Constituicdo Federal;

Para o exercicio da fungdao publica, o candidato convocado deverda atender aos
seguintes requisitos:

a) Ndo se enquadrar na vedag¢do de acumulo de cargos, conforme previsto no artigo
37, inciso XVI da Constituicdao Federal;

b) Estar em dia com as obrigagdes eleitorais;

c) Estar em dia com as obrigacdes do servico militar (somente para candidatos do
sexo masculino);

d) Apresentar todos os documentos e exames solicitados pela Prefeitura Municipal
de Rio Novo do Sul, dentro do prazo determinado no edital de convocagao;

e) Ser aprovado na pericia médica.

Apds a convocagdo para assumir a vaga e a devida autenticacdo dos documentos, o
candidato devera comparecer ao Setor de Recursos Humanos da Prefeitura Municipal
de Rio Novo do Sul, localizado na Praca Aureo Viana, n.2 06, Casa do Cidad3o, Centro,
Rio Novo do Sul/ES, CEP: 29.290-000, munido das cdpias e originais dos seguintes
documentos e exames para formaliza¢dao do contrato:

10.14.1. Documentos para contrato:

a) Uma fotografia tamanho 3x4 recente, colorida;

b) Carteira de Trabalho;

c¢) Certiddo Nascimento ou Casamento;

d) Carteira de Identidade;

e) CPF e Comprovante de Situagdo Cadastral no CPF;

f) Comprovante de regularidade com as obrigacdes militares (homens);
g) Titulo de Eleitor;

h) Comprovante de Quitacdo Eleitoral;

i) Comprovante de Escolaridade;
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PREFEITURA MUNICIPAL bE RIO NOVO DO SUL/ES

j)  Comprovante de Residéncia;

k) Cartdo PIS/PASEP (se tiver);

I) CPF dos filhos (se tiver);

m) Certiddo dos Filhos menores de 14 anos mais o Cartdo de Vacina;

n) Certiddo Negativa Criminal, expedida pela Justica Estadual e pela Justica
Federal;

o) Qualificacdo Cadastral eSocial;

p) INFORMAR: (se tiver) conta corrente para pagamento BANCO DO BRASIL
ou BANESTES.

10.14.2. Exames:
a) Hemograma completo com contagem de plaquetas;
b) VDRL;
c) EAS (URINA);
d) EPF (FEZES).

10.15. O Custeio dos exames sera de responsabilidade do candidato.

11. DA REMUNERAGAO E SITUACAO FUNCIONAL

11.1. Para efeito de remuneracdo, devera ser observado o disposto na lei municipal.

12. DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

12.1. As irregularidades constantes no processo seletivo serdo objeto de sindicancia e os
infratores estarao sujeitos as penalidades previstas na lei;

12.2. Os casos omissos serdo resolvidos pela Secretaria Municipal de Administracao,
juntamente com a Comissdo de Processo Seletivo Simplificado e em Ultima instancia
pelo Prefeito Municipal, observados os principios e normas que regem a
administracdo publica;
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12.3.

12.4.

12.5.

12.6.

PREFEITURA MUNICIPAL DE RIO NOVO DO SUL/ES

Nenhum candidato podera alegar desconhecimento das instru¢des contidas neste
Edital;

Toda a documentagdo entregue pelo candidato conforme solicitado neste Edital ndo
sera devolvida, ficando arquivada nos autos do processo e serd remetida a Area de

Recursos Humanos para destinagdo competente;

De acordo com a legislacdo processual civil em vigor é a Comarca do Municipio de Rio
Novo do Sul/ES o foro competente para processar e julgar as demandas judiciais
relativas ao presente processo seletivo;

Concluido o processo de selecdo de que trata este edital, sempre que necessario, o
municipio viabilizara nova chamada dos candidatos ja classificados.

13. DO CRONOGRAMA

DATA PROCEDIMENTOS

01/06/2023 a 07/06/2023 Periodo de inscricGes.

16/06/2023 Publicacdo do resultado preliminar (classificacdo).

19/06/2023 a 20/06/2023 Prazo para pedido de recurso.

23/06/2023 Publicacdo do resultado dos recursos.

26/06/2023 a 27/06/2023 Prazo para pedido de revisdo ao Prefeito Municipal.

30/06/2023 Publicacdo da decisdo do Prefeito Municipal.

Data prevista para publicacio do Resultado Definitivo e

30/06/2023
/06/ Homologacdo do Processo Seletivo.

13.1.

13.2.

13.3.

O cronograma poderd ser modificado a critério da Comissdo diante de fatos de
relevante interesse publico ou atraso na realizacdo das fases pré-programadas;

Na auséncia de interposicao de recurso ou pedido de revisdo, a data de homologacao
poderad ser antecipada nos respectivos prazos, respeitado o prazo de publicidade;

Sdo partes integrantes do Edital os seguintes anexos:
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PREFEITURA MUNICIPAL DE RIO NOVO DO SUL/ES

ANEXO 01 — FICHA DE INSCRIGAO

ANEXO 02 — IDENTIFICAGAO DO ENVELOPE

ANEXO 03 - DECLARACAO DE NAO UTILIZAGAO DE TEMPO DE SERVICO DE
APOSENTADORIA

ANEXO 04 — FORMULARIO PARA PEDIDO DE RECURSO

ANEXO 05 — ATRIBUICOES DO CARGO/FUNGAO

13.4. Este Edital entra em vigor na data de sua publicagao;

13.5. Revogam-se as disposicdes em contrdrio.

Rio Novo do Sul/ES, 31 de Maio de 2023.

FILIPE ROBSON MOULIM DA PASCHOA
Presidente da Comissao

ANDRESSA MOREIRA VIEIRA SILVA CLAUDIANE LOUZADA WETLER
Membro da Comissao Membro da Comissao

HOMOLOGO OS TERMOS DO PRESENTE PROCESSO SELETIVO N.2 14/2023
EDITAL N.2 01/2023

JOCENEI MARCONCINI CASTELARI
Prefeito Municipal

18 de 27
Prefeitura Municipal de Rio Novo do Sul/ES
Rua Capitdo Bley, n2 08 - Centro - Rio Novo do Sul/ES - CEP: 29.290-000
www.rionovodosul.es.gov.br | administracao@rionovodosul.es.gov.br
Tel.: (28) 3533-0388 / (28) 3533-1104



ANEXO 01

FICHA DE INSCRICAO

FOTO 3x4

COLE AQUI

Ri?ﬁovo
do Sul

Prefeitura

PREFEITURA MUNICIPAL DE RIO NOVO DO SUL/ES

PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO N

.214/2023

S

FICHA DE INSCRICAO

Ne

Nome: Telefone para contato:
Identidade n2:
CPF: - Data de Nascimento: [ |
Enderego:
Bairro: Municipio: CEP: UF:

FUNCAO ESCOLHIDA (ASSINALE COM UM X A SUA OPCAO):

D AUXILIAR ADMINISTRATIVO D OFICIAL ADMINISTRATIVO

D RECEPCIONISTA

ASSINALE COM X OS DOCUMENTOS APRES

ENTADOS:

Copia simples da Carteira de Identidade, CNH ou Carteira de Trabalho.

Copia simples do CPF.

Copia simples do comprovante de escolaridade (certificado ou histérico escolar ou declaragdo de escolaridade).

Copia simples do Curso na area de Informatica com no minimo 40 horas (somente para Auxiliar Administrativo).

Copia simples do Curso na area de Informatica com no minimo 120 horas (somente para Oficial Administrativo).

Copia simples da relagdo de tempo de servigo ( ) n2 folhas.

Copia simples da titulagdo (certificados, diplomas, declaragdes, etc.) ( ) n2 folhas.

Instrumento procuratério especifico com firma reconhecida, se candidato inscrito através de procurador.

Declaragdo de nao utilizagdo de tempo de servigo de aposentadoria, conforme ANEXO 03.

Foto 3x4 recente.

Data:

DECLARO QUE ESTOU CIENTE E DE ACORDO COM OS TERMOS DO PRESENTE EDITAL.

Assinatura do candidato

Prefeitura Municipal de Rio Novo do Sul

Rua Capitdo Bley, n2 08 - Centro - Rio Novo do Sul/ES -
www.rionovodosul.es.gov.br | administracao@rionov
Tel.: (28) 3533-0388 / (28) 3533-1104

/ES
CEP: 29.290-000
odosul.es.gov.br
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PREFEITURA MUNICIPAL bE RIO NOVO DO SUL/ES

ANEXO 02

IDENTIFICACAO DO ENVELOPE

Nome:

CPF:

Endereco:

Telefones:

E-mail:

Funcgao Pleiteada:

Declaro serem verdadeiras as informacdes e os documentos encaminhados por

meio deste envelopeem __ / /

Assinatura do Candidato (igual ao do Documento de Identidade)

Prefeitura Municipal de Rio Novo do Sul/ES
Rua Capitdo Bley, n2 08 - Centro - Rio Novo do Sul/ES - CEP: 29.290-000
www.rionovodosul.es.gov.br | administracao@rionovodosul.es.gov.br
Tel.: (28) 3533-0388 / (28) 3533-1104
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PREFEITURA MUNICIPAL DE RIO NOVO DO SUL/ES

ANEXO 03

DECLARACAO DE NAO UTILIZACAO DO TEMPO DE SERVICO DE
APOSENTADORIA

ASSINALE COM “X” A SUA SITUAGAO:

DECLARO QUE SOU APOSENTADO E QUE OS DOCUMENTOS

COMPROBATORIOS DE TEMPO DE SERVICO APRESENTADOS NA MINHA
INSCRICAO NAO FORAM AVERBADOS PARA FINS DE APOSENTADORIA.

DECLARO QUE SOU APOSENTADO E QUE NAO APRESENTEI DOCUMENTOS

COMPROBATORIOS DE TEMPO DE SERVICO NA MINHA INSCRICAO.

DECLARO QUE NAO SOU APOSENTADO.

Rio Novo do Sul/ES, em de de

(Assinatura)
Nome:

CPF:
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PREFEITURA MUNICIPAL DE RIO NOVO DO SUL/ES

ANEXO 04

PEDIDO DE RECURSO

PARA SEMAD: COMISSAO DO PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO

NOME: N.2 DE INSCRIGAO:

FUNGAO PLEITEADA:

ARGUMENTAGAO CONSISTENTE

ASSINATURA

DATA

Prefeitura Municipal de Rio Novo do Sul/ES
Rua Capitdo Bley, n2 08 - Centro - Rio Novo do Sul/ES - CEP: 29.290-000
www.rionovodosul.es.gov.br | administracao@rionovodosul.es.gov.br
Tel.: (28) 3533-0388 / (28) 3533-1104
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PREFEITURA MUNICIPAL DE RIO NOVO DO SUL/ES

ANEXO 05

ATRIBUICOES DOS CARGOS/FUNCOES

(Nos termos da Lei Municipal n. 304/2007, com alteragdes)

NOMENCLATURA DO CARGO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

ESCOLARIDADE MiNIMA: Ensino Médio Completo
CARREIRA: IlI

CARGA HORARIA SEMANAL: 30 (trinta) horas

CARGA HORARIA MENSAL: 150 (cento e cinquenta) horas

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

e Executar servicos relacionados ao recebimento, classificacdo, tramitacdo, registros,
guarda, arquivamento e conserva¢ao de documentos em geral;

o Coletar dados par elaborag¢ao de certiddes e outros;
e Executar os servigos de reproducado de documentos;

e Executar servicos de entrega e remessa de correspondéncia e outros documentos da
Prefeitura;

e Protocolar a entrada e saida de documentos, autuar os documentos recebidos,
preenchendo e arquivando fichas de registro de processos;

e Redigir oficios, ordens de servicos e/ou outros, segundo orienta¢do de superiores
hierdrquicos;

e Preencher fichas, formularios, talées, mapas, requisicoes, tabelas e/ou outros;
e Atender e prestar informacgdes ao publico nos assuntos referentes a sua drea de atuacao;

e Controlar entrada e saida de material de consumo;

23 de 27
Prefeitura Municipal de Rio Novo do Sul/ES
Rua Capitdo Bley, n2 08 - Centro - Rio Novo do Sul/ES - CEP: 29.290-000
www.rionovodosul.es.gov.br | administracao@rionovodosul.es.gov.br
Tel.: (28) 3533-0388 / (28) 3533-1104



PREFEITURA MUNICIPAL bE RIO NOVO DO SUL/ES

Receber, efetuar e controlar ligacdes telefonicas;

Auxiliar na escrituracdo do livro caixa, no preparo do boletim do movimento financeiro
diario, no recebimento de valores em bancos no controle de pagamentos e no
langamento da despesa;

Auxiliar nos servicos de langamento em Divida Ativa dos contribuintes em atraso com os
pagamentos devidos a Prefeitura;

Executar servicos de digitacdo segundo padrdes estabelecidos;

Emitir Documentos tais como: Carteira de Trabalho, Certificado Militar e Carteira de
Identidade, desde que considerado apto pelo Ministério do Trabalho, Policia Técnica,
Ministério do Exército, apds treinamento;

Auxiliar na execucdo de coletas de Precos e no acompanhamento dos processos de
compra e distribuicdo de material;

Auxiliar no controle dos bens mdveis e imdveis, inventdrio, tombamento, registro e
conservagao;

Auxiliar na escrituragao da ficha funcional dos servidores municipais;

Auxiliar na elaboragao de folha de pagamento de pessoal; confec¢do de guias, processos
de acidente de trabalho;

Auxiliar na instrucdo de processos para concessao de beneficios, direitos e vantagens,
aposentadorias, etc.;

Executar outras tarefas que, por suas caracteristicas, se incluam na esfera de
competéncia.
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PREFEITURA MUNICIPAL bE RIO NOVO DO SUL/ES

NOMENCLATURA DO CARGO: OFICIAL ADMINISTRATIVO

ESCOLARIDADE MINIMA: Ensino Médio Completo
CARREIRA: V

CARGA HORARIA SEMANAL: 30 (trinta) horas

CARGA HORARIA MENSAL: 150 (cento e cinquenta) horas

DESCRIGAO DETALHADA DAS TAREFAS:

e Coordenar a classificacdo, registro e conservacdo de processos, livros e outros
documentos, em arquivos especificos;

e Manter registro das atividades do 6rgao respectivo, para elaboracdo de relatérios;
e Elaborar e analisar prestacdes de contas relacionadas a Convénios;

e Colaborar nos estudos setoriais para a racionalizacdo do abastecimento de material nos
orgdos da Prefeitura e manter registro do consumo de cada item;

e Redigir oficios, cartas, despachos e demais expedientes;

o Colaborar com a administracdo em geral;

e Elaborar folha de pagamento e preenchimento de guias para recolhimento de impostos,
concessdao de beneficios, comunicacdo de acidentes, etc.., relativos aos servidores
municipais;

e Registrar fatos referentes aos servidores em suas fichas funcionais;

e Registro de disposices legais emanadas da camara Municipal;

e Redigir portarias, decretos, editais e demais atos administrativos;

e Efetuar registro de leis, decretos, portarias e contratos municipais em livro proprio;
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PREFEITURA MUNICIPAL bE RIO NOVO DO SUL/ES

Analisar, informar e dar parecer em processos;

Digitar exposicdao de motivos, projetos de leis, apostilas e correspondéncias em geral,
encaminhando-as para assinatura, se for o caso;

Elaborar e digitar mapas, tabelas e quadros estatisticos;
Assistir as reunides quando solicitado e elaborar as respectivas atas;

Ler, selecionar, registrar e arquivar, quando for o caso, documentos e publicacdes de
interesse da unidade administrativa onde exerce suas funcdes;

Executar e controlar servigos relativos a administracdo de material e patrimonio;
Controlar estoque, providenciando reposic¢des;
Confeccionar mapas de julgamento de precgos, ordens de compras e servigos;

Controlar o recebimento de material conferindo notas fiscais e providenciando o
armazenamento das mercadorias visando sua conservagao;

Executar tarefas de registro em formularios préprios de dados de registro cadastral;

Realizar levantamentos de campo para inscricdo e atualizacdo de cadastros relativos a
area tributaria do municipio;

Atuar nos projetos de conscientizacdo tributaria do municipio;
Executar tarefas relativas a area de tributacdo;
Verificar o lancamento de multas pelos fiscais;

Executar outras tarefas que, por suas caracteristicas, se incluam na esfera de
competéncia.
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NOMENCLATURA DO CARGO: RECEPCIONISTA

ESCOLARIDADE MINIMA: Ensino Fundamental Completo
CARREIRA: II

CARGA HORARIA SEMANAL: 30 (trinta) horas

CARGA HORARIA MENSAL: 150 (cento e cinquenta) horas

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

e Atende o visitante ou cliente, indagando suas pretensdes, para informa-lo conforme seus
pedidos;

e Atende chamadas telefénicas, manipulando telefones internos ou externos de disco ou
bot3do, para prestar informagdes e anotar recados;

e Registra as visitas e os telefones atendidos, anotando dados pessoais e comerciais do
cliente ou visitante, para possibilitar o controle dos atendimentos didrios;

e Pode executar outras tarefas de escritorio de carater limitado;

e Executar outras tarefas correlatas.
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