PREFEITURA MUNICIPAL DE RIO NOVO DO SUL/ES

EDITAL DE ABERTURA

PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO N.2 16/2025

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 a formacao de cadastro de reserva para contratacdo em regime de
CARATER TEMPORARIO, objetivando o preenchimento dos cargos 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, atualizadas, que observard a
ordem sequencial de classificacdo dos aprovados que serdo convocados conforme as
necessidades do municipio.

1. DO OBJETO DO CONTRATO

Processo Seletivo para contratacdo em designacdo tempordria para preenchimento dos
cargos de AUXILIAR ADMINISTRATIVO, OFICIAL ADMINISTRATIVO e RECEPCIONISTA, para
atender as necessidades das diversas secretarias da Prefeitura Municipal de Rio Novo do
Sul/ES.

1.1. N3o serd fornecido Vale Transporte.

1.2. A descricao do cargo é a que consta no ANEXO 02.

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

2.1. A vigéncia do Processo Seletivo sera de 12 (doze) meses, contados a partir da data de
publicacdo do edital de abertura, 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
servidor concursado, e no caso de substituicdo, enquanto durar o afastamento
temporario do titular do cargo.
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2.3.

PREFEITURA MUNICIPAL DE RIO NOVO DO SUL/ES

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 DESIGNACAO TEMPORARIA

3.1. O contrato firmado extinguir-se-4, 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;
f) Rescisdo imediata, sem direito a aviso, em caso de falta que acarrete justa causa.
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 lotacdo serad 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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PREFEITURA MUNICIPAL DE RIO NOVO DO SUL/ES

o p
CARGO REMUNERACAO \I\:AGI?AES REQUISITO ESPECIFICO | LOCAL DE TRABALHO
Ensino Médio completo
RS 1.518,00 ) DIVERSAS
AUXILIAR + + Curso na Area de SECRETARIAS
ADMINISTRATIVO RS 350,00 Cadastro |Informatica com no
e ~ L. DA PREFEITURA
(Auxilio-alimentagéo) | Je Reserva |minimo 40  horas
30 HORAS + ) . MUNICIPAL DE RIO
SEMANAIS realizado nos ultimos NOVO D L
RS 50,00 (vale Feira) 05 anos. OVO DO SU
Ensino Médio completo
RS 2.310,02 , DIVERSAS
OFICIAL + + curso na Area de SECRETARIAS
ADMINISTRATIVO RS 350,00 Cadastro |Informatica com no
e o L. DA PREFEITURA
(Auxilio-alimentacéo) | de Reserva | minimo 120  horas
30 HORAS . _ - MUNICIPAL DE RIO
SEMANAIS realizado nos ultimos NGVO DO SUL
RS 50,00 (vale Feira) 05 anos.
R$ 1.518,00 DIVERSAS
RECEPCIONISTA + SECRETARIAS
RS 350,00 Cadastro Ensino Fundamental DA PREFEITURA
30 HORAS (Auxilio-alimentagéo) | de Reserva completo.
SEMANAIS + MUNICIPAL DE RIO
RS 50,00 (Vale Feira) NOVO DO SUL

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.

4.4. As vagas que surgirem para o cadastro de reserva serdo para atender as diversas
Secretarias Municipais, de acordo com as necessidades da Administracdo Publica do
Municipio de Rio Novo do Sul/ES.

5. DAS INSCRIGOES

5.1. As inscricGes serdo realizadas exclusivamente por meio eletronico, devendo o
candidato acessar o site www.rionovodosul.es.gov.br/selecao, no periodo das 07 horas
do dia 30/06/2025 até as 23h59min do dia 04/07/2025, observado o fuso horario de
Brasilia/DF.
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http://www.rionovodosul.es.gov.br/selecao

5.2.

5.3.

5.4.

5.5.

5.6.

5.7.

5.8.

5.9.

5.10.

PREFEITURA MUNICIPAL DE RIO NOVO DO SUL/ES

O candidato podera realizar apenas UMA inscricdao, devendo escolher para qual
cargo ird se inscrever.

Antes de efetuar a inscricdo, o candidato deverd ler atentamente o Edital, suas
retificacbes, se houver, bem como seus anexos, inteirando-se das condi¢ées do
certame, certificando-se de que preenche todos os requisitos exigidos e que sera capaz
de apresentar, no momento oportuno, toda a documentagao ali elencada.

Para inscrever-se o candidato devera acessar o site
www.rionovodosul.es.gov.br/selecao e clicar no Edital do Processo a qual deseja
inscrever-se e que estiver indicado como “INSCRICOES ABERTAS”.

Caso seja sua primeira inscricdo no Municipio o candidato deverd clicar no campo
“CRIAR CONTA”, no canto superior direito da pagina, preencher todos os campos e
criar sua senha (guardando essa senha, pois sera necessaria para acessos futuros).

Caso ja seja cadastrado no site, o candidato devera clicar no campo “ENTRAR” e
acessar com seu CPF e sua senha, e clicar no link “FAGA SUA INSCRICAO ONLINE”.

Caso ja seja cadastrado, verifique as informacdes de seu cadastro. Caso haja alguma
incorrecdo, faca as alteracdes antes de fazer sua inscricdo.

No ato da inscricdo o candidato devera informar sua pontuac¢do, e quando convocado
devera apresentar os documentos que comprovem a sua pontuagdo. Caso nao
apresente os documentos ou os apresente de forma irregular o candidato serd
ELIMINADO do Processo Seletivo.

Os documentos enviados serdo analisados pela Comissdao que julgara se os
documentos apresentados pelo candidato conferem com a pontuacdo informada na
inscricao.

O candidato é o Unico responsavel pelo preenchimento de sua Ficha de Inscri¢cdo e dos
dados cadastrais, ndo sendo possivel a alteracdo dos dados e da pontuacdo, apds a
finalizacdo da inscricao.
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5.11.

5.12.

5.13.

5.14.

PREFEITURA MUNICIPAL DE RIO NOVO DO SUL/ES

A Secretaria Municipal de Administracdo e a Comissdao de Processo Seletivo
Simplificado nao se responsabilizam pelo preenchimento incorreto dos dados da
inscrigdo, nem por inscricdo nao efetivada por motivo de ordem técnica, falhas de
comunicacdo, congestionamento de linhas de comunicacao, falta de energia elétrica
ou de internet, bem como outros fatores que impossibilitem a transferéncia de dados,
sendo de inteira responsabilidade do candidato a inser¢do de suas informacdes.

Sao requisitos para inscrigao:
a) Ter nacionalidade brasileira ou equiparada;

b) Ter, na data de encerramento das inscri¢cdes a idade minima de 18 (dezoito) anos;

c) Possuir habilitacdo exigida (requisito especifico) para o cargo e demais qualificagcdes
requeridas no processo seletivo;

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

e) N3do 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 obrigacdes 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.

O candidato que, no momento da inscri¢ao, informar a data de nascimento diferente
do registro do CPF e RG sera ELIMINADO.

N3do serdo aceitas inscricbes enviadas por e-mail, correspondéncia ou qualquer outra
forma ndo prevista neste Edital e fora do prazo estabelecido no item 5.1.
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5.15.

5.16.

5.17.

5.18.

5.19.

PREFEITURA MUNICIPAL DE RIO NOVO DO SUL/ES

APOS A CONFIRMAGCAO DA INSCRICAO, NAO SERAO ACEITOS PEDIDOS PARA
ALTERAGAO DE QUALQUER INFORMAGAO OU PARA SUA EXCLUSAO.

Ao finalizar a inscricdo neste Edital, o candidato aceita que seus dados pessoais,
sensiveis ou ndo, sejam tratados e processados para possibilitar a execugdo do
processo seletivo, aplicando os critérios de avaliacdo e sele¢cdo. O candidato autoriza
expressamente a divulgacdo de seu nome, numero de inscricdo e notas, em
observancia aos principios da publicidade e da transparéncia que regem a
Administracdo Publica, conforme os termos da Lei n? 13.709, de 14 de agosto de 2018.

A inscricdo do candidato, implicard no conhecimento e na aceitagdo das normas e
condi¢cOes estabelecidas neste Edital, ndo podendo alegar desconhecimento de

nenhuma delas.

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

A inscricdo é gratuita.

6. DO PROCESSO SELETIVO

6.1.

O processo seletivo compreenderd as seguintes etapas:

a) 12 ETAPA - |Inscricdo: serd realizada eletronicamente através do site
www.rionovodosul.es.gov.br/selecao.

b) 22 ETAPA - Convocagdo para Comprovacdo das Informagoes Declaradas no Ato da
Inscricao e dos Documentos Pessoais: as convocacdes dos candidatos classificados
serao realizadas por edital préprio divulgado no site
www.rionovodosul.es.gov.br/selecao.

c) 32 ETAPA - Convocagdao para Formalizacgdo de Contrato: consiste no
comparecimento do candidato classificado e convocado por edital préprio
divulgado no site www.rionovodosul.es.gov.br/selecao para formalizacdo do

contrato.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE RIO NOVO DO SUL/ES

6.2. Os candidatos que tiverem seus documentos deferidos apds a 22 Etapa serdo
classificados e automaticamente inscritos em quadro de cadastro de reserva, podendo
ser eventualmente convocados para contratacdo, na estrita ordem de classificacao e,
de acordo com a necessidade da Administragdo Publica.

7. DOS CRITERIOS DE PONTUACAO

7.1. Para os cargos de AUXILIAR ADMINISTRATIVO e OFICIAL ADMINISTRATIVO, a
pontuacdo serd atribuida numa escala de 0 (zero) a 110 (cento e dez) pontos e sera

avaliada em duas categorias conforme quadro abaixo:

CATEGORIA 1 — EXPERIENCIA PROFISSIONAL (TEMPO DE SERVICO) PONTUAGAO

Tempo de Servico somente na area correlativa/afim ao cargo.

A . Até
01 (um) ponto por més completo de trabalho. te 60 pontos

CATEGORIA 2 - CAPACITACAO PROFISSIONAL (TiTULOS) PONTUACAO

CURSO SUPERIOR NAS AREAS DE ADMINISTRACAO, CIENCIAS
CONTABEIS OU DIREITO.

) 15 pontos
A | Apresentacdo do diploma ou histérico escolar ou certiddo de | 15 pontos por titulo
conclusdo de Curso Superior nas areas de Administracdo, Ciéncias Maximo 01 titulo
Contabeis ou Direito.

CAPACITACAO NA AREA DE ATUACAO.

Cursos de capacitacdo profissional, treinamentos, pa.rjclupagoes 20 pontos
B | em palestras, congressos, etc. Apresentacao de certificados ou 10 pontos por titulo
declaragdes com carga horaria igual ou superior a 100 (cem) | Maximo 02titulos

horas, realizados nos ultimos 05 anos.
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CAPACITACAO NA AREA DE ATUAGAO.

Cursos de capacitagdo profissional, treinamentos, participagdes 10 pontos
C | em palestras, congressos, etc. Apresentacdo de certificados ou | g5 pontos por titulo
declara¢cGes com carga hordria entre 40 (quarenta) e 99 (noventa Méximo 02 titulos

e nove) horas, realizados nos ultimos 05 anos.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE RIO NOVO DO SUL/ES

CAPACITACAO NA AREA DE ATUACAO.

Cursos de capacitacdo profissional, treinamentos, participacdes
em palestras, congressos, etc. Apresentacdo de certificados ou
declaragbes com carga hordria igual ou inferior a 39 (trinta e nove)
horas, realizados nos ultimos 05 anos.

05 pontos
2,5 pontos por titulo
Maximo 02 titulos

7.2. Para o cargo de RECEPCIONISTA, a pontuacdo serd atribuida numa escala de 0 (zero) a

110 (cento e dez) pontos e sera avaliada em duas categorias conforme quadro abaixo:

CATEGORIA 1 — EXPERIENCIA PROFISSIONAL (TEMPO DE SERVICO)

PONTUACAO

Tempo de Servigo somente na area correlativa/afim ao cargo.

A n Até 1
01 (um) ponto por més completo de trabalho. té 100 pontos
CATEGORIA 2 — CAPACITAGCAO PROFISSIONAL (TITULOS) PONTUAGAO
CAPACITACAO NA AREA DE RECEPCIONISTA, ATENDENTE OU
TELEFONISTA COM NO MiNIMO 50 HORAS.
Curso de capacitacdo profissional, treinamento, participacdo em 10 pontos
A ~ . 10 pontos por titulo
palestras, congressos, etc., Apresentacdo de certificado ou Méximo 01 titulo
declaracdo com carga horaria minima de 50 (cinquenta) horas,
realizados nos ultimos 05 anos.
7.3. A atribuicdo de pontos para a Classificacdo dos Candidatos sera feita de acordo com o
gue for informado pelo candidato no ato de sua inscri¢ao.
7.4. Os requisitos minimos do cargo NAO serdo pontuados.
7.5. No ato da chamada para conferéncia da documentagao, a Comissao fara a avaliagdo da
pontuacdo apresentada no ato da inscricao.
7.6. O candidato deve comprovar o tempo de servigo, os titulos e a escolaridade

indicadas para obter a pontuagdo que declarou na sua inscricdo ou sera

sumariamente ELIMINADO do processo.

Prefeitura Municipal de Rio Novo do Sul/ES
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PREFEITURA MUNICIPAL DE RIO NOVO DO SUL/ES

7.7. A nota final do candidato serd a somatdria da pontuagdao de Tempo de Servico e
Titulagao.

8. SOBRE OS DOCUMENTOS PARA COMPROVAR A PONTUACAO DE TEMPO DE SERVICO
8.1. O tempo de servigo sera comprovado através de:

8.1.1. O tempo de exercicio em 6rgdo publico:

a) Documento expedido pelo Poder Publico Federal, Estadual ou Municipal, em papel
timbrado, com carimbo do ¢rgao expedidor, datado e assinado pelo Setor
Responsavel ou declaracdo emitida por sites oficiais que contenham autenticacdo
eletronica, que contenha o nome do candidato especificando o periodo
compreendido e os cargos ou fungdes exercidas, comprovando a atuagdo no cargo
pleiteado. Serdo aceitas quaisquer nomenclaturas, desde que fique clara a atuacao
nas func¢des do cargo pleiteado.

8.1.2. O tempo de exercicio na iniciativa privada:

a) Sera comprovado através da Carteira de Trabalho fisica ou da Carteira de Trabalho
Digital expedida pelo Ministério do Trabalho e Previdéncia, e deverdo apresentar de
forma legivel a data de admissao e saida. No caso de contrato de trabalho em vigor
(carteira sem data de saida), o candidato deverd também anexar declaracdo do
empregador, em papel timbrado, com carimbo, data e assinatura do responsavel
pela emissdo da declaracdo, atestando o término ou continuidade do contrato. Para
comprovacao do tempo de exercicio na iniciativa privada através da carteira de
trabalho fisica, obrigatoriamente o candidato devera apresentar a pagina da foto,

pagina da qualificacdo civil e paginas com os contratos de trabalho, caso contrario

nao serao considerados para pontuacdo. Serdo aceitas quaisquer nomenclaturas,
desde que fique clara a atuacdo nas fungdes dos cargos pleiteados. Caso, o contrato
da Carteira de Trabalho ndo deixe claro a atuacdo do candidato no cargo pleiteado,
sera aceita declaragao em papel timbrado expedido pelo empregador onde atuou,
carimbado, assinado pelo responsdavel da instituicdo e com CNPJ, especificando o
periodo compreendido e os cargos ou funcBes exercidas, complementando a
informacao.
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8.2.

8.3.

8.4.

8.5.

8.6.

8.7.

8.8.

8.9.

8.10.

8.11.

PREFEITURA MUNICIPAL DE RIO NOVO DO SUL/ES

Considera-se tempo de servigo a atividade desenvolvida no cargo pleiteado indicado
pelo candidato no ato da inscricdo, onde o mesmo poderd preencher no campo de
“TEMPO DE SERVICO” o total de meses trabalhados na area pleiteada.

Sera computado o tempo de servico prestado somente na area correlativa/afim ao
cargo pleiteado.

A data limite para contagem do tempo de servico sera a da publicacdo deste edital.

Para fins de pontuacdo do tempo de servico, serao considerados 30 (trinta) dias para
contabilizacdao de 01 (um) més de trabalho. Serdo somados os dias do periodo de
trabalho e dividido por 30, considerando apenas os numeros inteiros, sem
arredondamentos (sem considerar os nimeros apos a virgula).

Para fins de classificacdo dos cargos de AUXILIAR ADMINISTRATIVO e OFICIAL
ADMINISTRATIVO o sistema computard os 60 (sessenta) primeiros meses, sendo
atribuido 1,0 ponto por més trabalhado, totalizando no maximo 60 (sessenta) pontos.

Para fins de classificacdo do cargo de RECEPCIONISTA o sistema computara os 100
(cem) primeiros meses, sendo atribuido 1,0 ponto por més trabalhado, totalizando no
maximo 100 (cem) pontos.

E vedada a contagem cumulativa de tempo de servico prestado concomitantemente
em mais de um cargo, emprego ou funcdo nos trés niveis de poder publico, autarquias,
fundagdes publicas, sociedades de economia mista e empresas publicas e privadas.

Ndo sera computado o tempo de servico prestado através de estagio e mediante
prestacdo de servicos autbnomos.

Nao sera aceito o tempo que tiver sido utilizado para aposentadoria.

O candidato convocado para apresentacdo de documentos devera apresentar a
DECLARAGAO DE NAO UTILIZACAO DO TEMPO DE SERVICO DE APOSENTADORIA
(conforme ANEXO 01), sendo um documento obrigatério para TODOS os candidatos
convocados, independente se possuem tempo de servico ou ndo. Serdao ELIMINADOS
os candidatos que ndo apresentarem este documento preenchido e assinado.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE RIO NOVO DO SUL/ES

9. SOBRE OS DOCUMENTOS PARA COMPROVAR A PONTUAGAO DE TIiTULOS:

9.1.

9.2.

9.3.

9.4.

9.5.

9.6.

Somente serdo considerados para efeito de pontuagao do item 7.1 — Categoria 2 —
Letras B, C e D e item 7.2 — Categoria 2 — Letra A, os titulos realizados nos ultimos 05
(cinco) anos contados a partir da data de publicacdo deste edital. Serao considerados
os titulos realizados no periodo de 27/06/2020 a 27/06/2025.

O titulo de Curso Superior nas areas de Administra¢ao, Ciéncias Contdbeis ou Direito,
do item 7.1 — Categoria 2 — Letra A, ndao tem restricao quanto a data de realizagao e
nem serd aplicada qualquer regra de concomitancia.

Os certificados/declaragBes de participacdo em treinamentos, palestras, congressos,
conferéncias, seminarios, webnarios, etc., obrigatoriamente deverdao apresentar o
nome do candidato, nome do evento, carga hordria e periodo de realizacdo com a data
de inicio e data de término. Os certificados/declaracées que ndo cumprirem essas

condicOoes, n3ao serdao considerados para pontuacdao neste Processo Seletivo
Simplificado.

Os certificados dos cursos de capacitacdo profissional obrigatoriamente deverao
apresentar o nome do candidato, nome do curso, conteludo programatico, carga
hordria, periodo de realizagdo com a data de inicio e data de término. Os certificados

que nao cumprirem essas condicoes, nao serao considerados para pontuacao neste

Processo Seletivo Simplificado.

9.4.1. Caso o certificado ndo tenha as informag¢des necessdrias, o candidato poderd
juntar documento expedido pela empresa/instituicdo de ensino no qual realizou
o curso, com o intuito de complementar as informagées. Este documento deverd
ser anexado junto ao certificado.

N3do serdo pontuados os certificados/declara¢des dos cursos de capacitagio e de
participagdo em eventos com data posterior a data de abertura deste Processo
Seletivo Simplificado.

A carga horaria dos certificados/declaracdes deve ser compativel com a carga horaria
do periodo de realizagdo do curso de capacita¢dao ou de participacido em eventos,
caso contrdrio, ndao serdao considerados para pontuacdo ou comprovagao dos
requisitos minimos neste Processo Seletivo Simplificado.
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9.7.

9.8.

9.9.

9.10.

PREFEITURA MUNICIPAL DE RIO NOVO DO SUL/ES

Em caso de apresentagdo de certificados/declaragGes 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, serdao 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
hordria. Em caso de cargas horarias idénticas, sera considerado apenas um dos titulos,
dando-se preferéncia ao mais recente.

Os cursos com emissdo de “certificacdo online” emitidos por instituicdes privadas,
somente serdo aceitos mediante cédigo de validagdo ou se puder ser convalidado pelo
drgdo emissor.

Sé serdo pontuados os cursos oferecidos por instituicdes reconhecidas ou autorizadas
nos termos da lei.

10. SOBRE O CURSO NA AREA DE INFORMATICA EXIGIDO PARA OS CARGOS DE AUXILIAR
ADMINISTRATIVO E OFICIAL ADMINISTRATIVO

10.1.

10.2.

10.3.

O Curso na Area de Informatica exigido para os cargos de AUXILIAR ADMINISTRATIVO e
OFICIAL ADMINISTRATIVO é um item obrigatério para cumprimento dos requisitos
especificos e ndo sera pontuado e nem serd aplicada qualquer regra de concomitancia
com os demais cursos de capacitacao profissional.

Para o cargo de AUXILIAR ADMINISTRATIVO o Curso na Area de Informatica devera
possuir carga horaria de no minimo 40 (quarenta) horas.

Para o cargo de OFICIAL ADMINISTRATIVO o Curso na Area de Informética devera
possuir carga hordria de no minimo 120 (cento e vinte) horas.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE RIO NOVO DO SUL/ES

10.4. Serdo aceitos apenas Cursos na Area de Informatica realizados nos tGltimos 05 (cinco)

anos contados a partir da data de publicacdo deste edital, considerando o periodo de
27/06/2020 a 27/06/2025, caso contrario ndo serdo considerados para cumprimento
dos requisitos especificos.

10.5. N3o serdo considerados para comprovagdo dos requisitos minimos os Cursos na Area
de Informdtica com data posterior a data de abertura deste Processo Seletivo
Simplificado.

10.6. O Curso na Area de Informatica obrigatoriamente deverd apresentar o nome do
candidato, nome do curso, conteddo programatico, carga hordria, periodo de
realizacdo com a data de inicio e data de término. Os certificados que ndo atenderem

a esses critérios, ndo serdao considerados para cumprimento dos requisitos

especificos, acarretando na ELIMINACAO do candidato.

10.6.1. Caso o certificado ndo tenha as informagées necessdrias, o candidato poderd
juntar documento expedido pela empresa/instituicdo de ensino no qual
realizou o curso, com o intuito de complementar as informagdes. Este
documento deverd ser anexado junto ao certificado.

10.7. Os cursos com emissdo de “certificacdo online” emitidos por instituicdes privadas,
somente serdo aceitos mediante cddigo de validacdo ou se puder ser convalidado pelo
drgdo emissor.

10.8. S6 serdo aceitos os cursos oferecidos por instituicdes reconhecidas ou autorizadas nos
termos da lei.

11. DA CLASSIFICAGAO E DO DESEMPATE

11.1.0 resultado da 12 Etapa serd disponibilizado no site
www.rionovodosul.es.gov.br/selecao em até 02 (dois) dias uteis apds o término das

inscricdes.

11.2. Os candidatos serdo classificados pela contagem de pontos do tempo de servico e
titulos declarados no ato da inscricdo. Esse processamento é feito pelo Sistema de
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11.3.

11.4.

PREFEITURA MUNICIPAL DE RIO NOVO DO SUL/ES

Inscricdo através dos dados inseridos pelo candidato, portanto cabe ao candidato
informar com exatiddo seus dados no momento da inscri¢ao, por ndo ter a Comissao
como corrigir erros de preenchimento.

Os candidatos serao classificados por ordem decrescente do valor da nota final.

Nos casos de empate na classificagdo, o desempate obedecerd a seguinte ordem de
prioridade:

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

b) O candidato que obtiver maior nimero de pontos na categoria de experiéncia
profissional (tempo de servico);

¢) O candidato que obtiver maior nimero de pontos na categoria de qualificacdo
profissional (titulos);

d) De maior idade, considerando dia, més e ano do nascimento;

e) Ordem alfabética.

12. DA CONVOCAGAO PARA COMPROVAGCAO DAS INFORMACOES DECLARADAS NO ATO
DA INSCRICAO E DOS DOCUMENTOS PESSOAIS — 22 ETAPA

12.1.

12.2.

12.3.

A convocagdo para a 22 Etapa sera divulgada por meio de Ato de Convocacgao, a ser
publicado no site www.rionovodosul.es.gov.br/selecao na éarea relacionada aos

processos seletivos eletronicos, local em que o candidato deverd acessar as
publicacdes relacionadas a este Edital.

O numero de candidatos convocados para esta etapa podera ser superior ao das vagas
disponiveis e a convocacdao ndo garante a contratacdo, mas apenas a expectativa de
formalizacdo do contrato.

A documentacdo serd enviada pelo Sistema de Processo Seletivo disponivel em
www.rionovodosul.es.gov.br/selecao. O candidato devera fazer login, acessar a opc¢do
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12.4.

12.5.

12.6.

12.7.

12.8.

12.9.

PREFEITURA MUNICIPAL DE RIO NOVO DO SUL/ES

“PAINEL DO CANDIDATO”, clicar em “MINHAS INSCRICOES”, localizar o processo
seletivo e enviar a documentag¢ao de forma legivel em formato PDF através da opgdo
“ENVIAR DOCUMENTOS” (que estard disponivel durante o prazo estipulado no edital
de convocacgdo) vinculando os documentos exigidos com o respectivo processo
seletivo.

A opc¢dao “MEUS DOCUMENTOS” disponivel no Painel do Candidato é uma
funcionalidade para realizar upload dos arquivos pelo usuario, porém ela ndo vincula
os documentos no processo seletivo. E uma facilidade que a plataforma possui para
armazenamento dos arquivos no sistema para agilizar a vinculacdo dos documentos
nos processos seletivos de seu interesse.

Os candidatos devem vincular os documentos no processo seletivo para que os
mesmos sejam enviados via sistema para a Comissdao de Processo Seletivo
Simplificado. Para vincular os documentos e envia-los de forma regular o candidato
deve obrigatoriamente utilizar a opcio “MINHAS INSCRICOES” e seguir os comandos
especificos citados no item 12.3.

No site oficial da Prefeitura Municipal encontra-se disponivel um tutorial detalhado
(inclusive com imagens do sistema), com o passo a passo sobre como enviar os
documentos de forma correta, que pode ser acessado através do seguinte endereco
eletrénico: www.rionovodosul.es.gov.br/uploads/selecao/9/9-como-enviar-

documentos-1739892773.pdf.

O candidato deverd apresentar a documentacao solicitada no ato de convocacgao, no
prazo de 02 (dois) dias Uteis apds a publicacdo da convocacao.

A analise da documentacdo enviada pelo candidato sera realizada pela Comissdo que
fara o julgamento para deferimento da classificacdo do candidato ou eliminacdo do
mesmo, publicando o resultado da convocacgao no site
www.rionovodosul.es.gov.br/selecao em até 02 (dois) dias uteis.

Apds o resultado, os candidatos interessados terdo o prazo de 02 (dois) dias Uteis para
interposicao de recurso, que sera julgado pela Comissdao em 02 (dois) dias Uteis.

12.10. Quando convocado para participar da 22 etapa, o candidato devera apresentar,

obrigatoriamente, de forma legivel os documentos abaixo:
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12.11.

12.12.

12.13.

12.14.

12.15.

PREFEITURA MUNICIPAL DE RIO NOVO DO SUL/ES

a) Documento de Identificagdo com foto (RG, Carteira Profissional, etc.);

b) CPF;

c) Comprovante de Escolaridade;

d) Curso na Area de Informéatica com no minimo 40 horas (somente para o cargo de
AUXILIAR ADMINISTRATIVO);

e) Curso na Area de Informatica com no minimo 120 horas (somente para o cargo de
OFICIAL ADMINISTRATIVO);

f) Documentos comprovadores da pontuagdo de Experiéncia Profissional (Tempo de
Servico);

g) Declaragdo de ndo utilizagdo do tempo de servico de aposentadoria (Anexo 01);

h) Documentos comprovadores da pontuacdo de Capacitacdo Profissional (Titulos).

N3o serdo considerados vdlidos os documentos ilegiveis, rasurados e os que
contenham qualquer defeito que impossibilitem a comprovacdo das informacdes
declaradas.

Para a comprovacdao da experiéncia profissional e da qualificacio profissional, o

candidato devera observar atentamente todas as especificacoes detalhadas nos

itens 8 e 9. Caso os documentos apresentados de experiéncia profissional e

qualificacdo profissional ndo cumpram as condicoes previstas nos itens 8 e 9 o

candidato sera ELIMINADO.

Na hipdtese da ndao comprovacdo dos requisitos minimos exigidos para o cargo, o
candidato sera sumariamente ELIMINADO do processo seletivo.

Caso os documentos apresentados ndao comprovem a pontuacdo informada na
inscri¢cao, o candidato sera ELIMINADO do processo seletivo.

O candidato que ndo enviar a documentacdo no prazo estabelecido serd ELIMINADO
do processo seletivo, independente dos motivos ou impedimentos que geraram a
situagao.
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12.16.

12.17.

12.18.

12.19.

12.20.

12.21.

12.22.

12.23.

12.24.

PREFEITURA MUNICIPAL DE RIO NOVO DO SUL/ES

Os candidatos que forem ELIMINADOS serdo informados individualmente via
sistema, e receberdao os motivos do indeferimento da documentagao.

Recomenda-se que o candidato acesse diariamente as publica¢des relacionadas ao
processo seletivo para o qual estd inscrito.

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

Em caso de perda, furto ou roubo da carteira de identidade (RG), o candidato devera
apresentar copia do referido documento acompanhado do Boletim de Ocorréncia e
do protocolo de solicitacao da 22 via.

Os candidatos que possuem RG ou outro documento de identificacdo provisério ou
gue conste data de validade, quando vencido, deverdo apresentar o documento com
data de validade atualizada.

Constatado, a qualquer tempo, que os documentos apresentados como pré-requisito
ndo estdo em acordo com as exigéncias do cargo, o candidato serd ELIMINADO do
Processo seletivo, independentemente de ja estar contratado.

A veracidade dos documentos apresentados serd averiguada a qualquer tempo, caso
seja constatada fraude de qualquer natureza, o candidato sera ELIMINADO do
processo seletivo, independentemente de jd estar contratado ou ndo, sendo
responsabilizado civil e criminalmente pela agdo, de acordo com a legislagdo vigente
relacionada aos crimes contra a fé publica e da falsidade documental.

A lista de classificacdo e a situacdo de cada candidato que foi convocado para 22
Etapa estara disponivel para consulta no site www.rionovodosul.es.gov.br/selecao.

Os servidores publicos responsaveis pela convocacdao deverao seguir, rigorosamente,
a ordem de classificacdo e fazer o gerenciamento das listagens divulgadas no site
www.rionovodosul.es.gov.br/selecao.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE RIO NOVO DO SUL/ES

13. DOS RECURSOS

13.1. Os pedidos de recurso deverdo ser realizados no prazo de 02 (dois) dias Uteis a contar

13.2

13.3

13.4

13.5.

13.6

13.7.

da data da divulgacdo do Resultado da Convocacdo (22 Etapa), exclusivamente,
mediante preenchimento do formulario no site: www.rionovodosul.es.gov.br/selecao

no link préprio para recursos. O candidato devera fazer login, acessar a opgao “PAINEL
DO CANDIDATO”, logo apds clicar na opgdao “RECURSOS” e depois enviar seu recurso
através da op¢ao “NOVO RECURSO”.

O recurso é um instrumento disponibilizado para o candidato solicitar a reanalise das
decisdes tomadas pela Comissdo na analise da documentacao inicial. Dessa forma, ndo
serdo analisados novos documentos, retificados ou faltosos, enviados no periodo de
recursos.

N3do serdo aceitos recursos interpostos por outras formas e meios ndo estipulados
neste Edital, inclusive fora do prazo estipulado, bem como aqueles que ndo
apresentarem fundamentacdo ou embasamento.

Somente serdo avaliados os recursos referentes a critérios de pontuacdo, sendo que
erros de preenchimento de ficha ndo serdo avaliados.

Na impetragdo do recurso deverdo ser apresentados argumentos que visem esclarecer
ou complementar a instrugdo do processo.

O candidato devera ser claro, consistente e objetivo em suas razdes de recurso. Sendo
0 recurso inconsistente, intempestivo ou que esteja em desacordo com as
especificagcdes contidas neste Edital, sera rejeitado.

A Comissao de Processo Seletivo procedera a andlise e julgamento do recurso com
base no Edital e terd até 02 (dois) dias Uteis para apresentar resposta no site:
www.rionovodosul.es.gov.br/selecao, no link préprio para recursos. Para acessar o

resultado do julgamento do recurso, o candidato deverd fazer login, acessar a op¢ao
“PAINEL DO CANDIDATO”, logo apds clicar na opgdao “RECURSOS” e depois clicar na
opgao “Detalhes”, indicada pelo icone
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PREFEITURA MUNICIPAL DE RIO NOVO DO SUL/ES

13.8. A Comissao de Processo Seletivo sera a ultima instancia para os recursos, e em
nenhuma hipotese sera aceito pedido de revisdo de recursos.

14. DA CONVOCAGAO PARA FORMALIZAGCAO DO CONTRATO - 32 ETAPA
14.1. Para participagdo na etapa de formalizagdo do contrato, os candidatos serdo

convocados de acordo com a classificagdao e necessidade da municipalidade, por meio
de ato especifico que serd publicado no site www.rionovodosul.es.gov.br/selecao.

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

14.3. E responsabilidade do candidato manter atualizados e em funcionamento os
nuimeros de telefone informados na Inscricdo.

14.4. O candidato ndao 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.

14.5. O candidato convocado tera o prazo maximo de 07 (sete) dias Uteis apds a publicacdo
do edital de convocacdo (32 Etapa), para autenticar os documentos e se apresentar
ao Setor de Recursos Humanos, munido de todos os documentos e exames exigidos
no item 14.11.

14.6. Para fins de conferéncia, todos os documentos enviados via sistema na 22 etapa,
deverdo ser apresentados na versdo original ou copias autenticadas, na sede da
Prefeitura Municipal, localizada na Rua Fernando de Abreu, n.2 18, Centro, Rio Novo
do Sul/ES, CEP: 29.290-000, no horario de 07h as 13h.

14.7. A ndo apresentacao (ou apresentacao irregular) dos documentos originais exigidos
para conferéncia acarretara a elimina¢do do candidato, com a convocac¢do daquele
classificado em posicao imediatamente posterior.
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14.8.

14.9.

14.10.

14.11.

PREFEITURA MUNICIPAL DE RIO NOVO DO SUL/ES

O nao comparecimento do candidato classificado no prazo da convocagdo, implicara
na automatica eliminagdo independente dos motivos ou impedimentos que geraram
a situacao.

A desisténcia do candidato na chamada, pela ordem de classificacdo, serd assinada
pelo candidato desistente, acarretando na eliminagdo do mesmo com a convocagao
do préoximo candidato classificado.

Para o exercicio do cargo, o candidato convocado devera atender aos seguintes
requisitos:

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

b) Estar em dia com as obrigacdes 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 convocacéo;

e) Ser aprovado na pericia médica.

Apds a devida conferéncia dos documentos apresentadas na 22 etapa, o candidato
deverda comparecer ao Setor de Recursos Humanos da Prefeitura Municipal de Rio
Novo do Sul, localizado na Rua Capitdo Bley, n.2 03, 22 andar, sala 206, Centro, Rio
Novo do Sul/ES, CEP: 29.290-000, no horario de 07h as 13h, munido das cdpias e
originais dos seguintes documentos e exames para formaliza¢do do contrato:

14.11.1. Documentos para contrato:

a) Uma fotografia tamanho 3x4 recente, colorida;
b) Carteira de Trabalho;
c¢) Certiddao Nascimento ou Casamento;

d) Carteira de Identidade;
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PREFEITURA MUNICIPAL DE RIO NOVO DO SUL/ES

e) CPF e Comprovante de Situagdao Cadastral no CPF;

f) Comprovante de regularidade com as obriga¢des militares (homens);

g) Titulo de Eleitor;

h) Comprovante de Quitacdo Eleitoral;

i) Comprovante de Escolaridade;

j)  Comprovante de Residéncia;

k) Cartdo PIS/PASEP (se tiver);

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

m) CPF dos filhos;

n) Certidoes Negativas Criminais, expedidas pela Justica Estadual e pela
Justica Federal;

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

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

f) Glicemia jejum.

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

14.13. Apds entrega dos documentos e exames o candidato convocado serd submetido a
pericia médica, para avaliar se o mesmo tem aptidao para exercer as atividades do
cargo pleiteado.

14.14. A pericia médica sera realizada pela Prefeitura Municipal de Rio Novo do Sul.
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14.15.

14.16.

14.17.

14.18.

PREFEITURA MUNICIPAL DE RIO NOVO DO SUL/ES

O agendamento da pericia médica serd realizado junto ao Setor de Recursos
Humanos da Prefeitura Municipal de Rio Novo do Sul.

Caso necessdrio, o médico perito poderd solicitar novos exames para o candidato
convocado.

Apds realizacdo da pericia médica, o candidato que for considerado inapto, serd
automaticamente eliminado, com a convocagdao daquele classificado em posicao
imediatamente posterior.

Somente entrarda em exercicio do cargo o candidato que for aprovado na pericia
médica.

15. DO CRONOGRAMA

DATA PROCEDIMENTOS
27/06/2025 Publica¢do do Edital de Abertura.
30/06/2025 a 04/07/2025 Periodo de Inscri¢cdes.
08/07/2025 Publicacdo do Resultado (Classificacdo).

15.1.

15.2.

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

As convocacbes para 22 e 32 etapas serdao publicadas no site
www.rionovodosul.es.gov.br/selecao conforme as necessidades da Administracdo

Publica, e compete ao candidato a responsabilidade de acompanhar as publicacdes
oficiais.

16. DAS DISPOSIGCOES FINAIS E TRANSITORIAS

16.1.

Se comprovado a emissdo de declaracdo falsa, o declarante serd responsabilizado
civil e criminalmente pela agdo nos termos da Lei.
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16.2.

16.3.

16.4.

16.5.

16.6.

16.7.

16.8.

16.9.

16.10.

PREFEITURA MUNICIPAL DE RIO NOVO DO SUL/ES

O candidato selecionado poderd a qualquer tempo ter seu contrato rescindido por
apresentacdo de documentos falsos, sendo responsabilizado civil e criminalmente
pela acao.

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

Os casos omissos serdo resolvidos pela Secretaria Municipal de Administragao,
juntamente com a Comissao de Processo Seletivo Simplificado.

Nenhum candidato poderd alegar desconhecimento das instru¢cdes contidas neste
Edital.

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.

Sempre que necessario, o municipio viabilizard nova chamada dos candidatos ja
classificados.

Sdo partes integrantes do Edital os seguintes anexos:

ANEXO 01 — DECLARACAO DE NAO UTILIZACAO DE TEMPO DE SERVICO DE
APOSENTADORIA.
ANEXO 02 — ATRIBUICOES DO CARGO.

Este Edital entra em vigor na data de sua publicacdo.

Revogam-se as disposicdes em contrario.

Rio Novo do Sul/ES, 27 de Junho de 2025.

FILIPE ROBSON MOULIM DA PASCHOA
Presidente da Comissao
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ANDRESSA MOREIRA VIEIRA SILVA CLAUDIANE LOUZADA WETLER
Membro da Comissao Membro da Comissao

JOCENEI MARCONCINI CASTELARI
Prefeito Municipal
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PREFEITURA MUNICIPAL DE RIO NOVO DO SUL/ES

ANEXO 01

DECLARAGAO DE NAO UTILIZAGCAO 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 02

ATRIBUICOES DO CARGO

(Nos termos da Lei Municipal n.2 304/2007, com alteragédes)

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 conservacao de documentos em geral;

e Coletar dados par elaborac¢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
hierarquicos;

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;
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Controlar entrada e saida de material de consumo;
Receber, efetuar e controlar ligagdes telefonicas;

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

Auxiliar nos servigos 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 execu¢dao de coletas de Pregos e no acompanhamento dos processos de
compra e distribuicdo de material;

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

Auxiliar na escrituragao da ficha funcional dos servidores municipais;

Auxiliar na elaboracdo de folha de pagamento de pessoal; confeccdo 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 DE 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

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

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

Manter registro das atividades do 6rgao respectivo, para elaboracdo de relatérios;

Elaborar e analisar prestacdes de contas relacionadas a Convénios;

Colaborar nos estudos setoriais para a racionalizacdao do abastecimento de material nos
6rgaos da Prefeitura e manter registro do consumo de cada item;

Redigir oficios, cartas, despachos e demais expedientes;
Colaborar com a administragao em geral;
Elaborar folha de pagamento e preenchimento de guias para recolhimento de impostos,
concessdao de beneficios, comunicacdo de acidentes, etc., relativos aos servidores
municipais;
Registrar fatos referentes aos servidores em suas fichas funcionais;
Registro de disposicdes legais emanadas da camara Municipal;
Redigir portarias, decretos, editais e demais atos administrativos;
Efetuar registro de leis, decretos, portarias e contratos municipais em livro prdéprio;
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Analisar, informar e dar parecer em processos;

Digitar exposicdo 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 publicacbes de
interesse da unidade administrativa onde exerce suas func¢des;

Executar e controlar servicos relativos a administracdo de material e patrimonio;
Controlar estoque, providenciando reposicdes;
Confeccionar mapas de julgamento de precos, ordens de compras e servicos;

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 inscricao e atualizacdo de cadastros relativos a
area tributaria do municipio;

Atuar nos projetos de conscientizagdo tributdria do municipio;
Executar tarefas relativas a area de tributacao;
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: Il

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 diarios;

e Pode executar outras tarefas de escritério de carater limitado;

e Executar outras tarefas correlatas.
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