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PROCESSO SELETIVO PUBLICO SIMPLIFICADO PARA PROVIMENTO DE FUNCOES
PUBLICAS
EDITAL DE PROCESSO SELETIVO PUBLICQ SIMPLIFICADO N° 08/2023
REALIZACAOQ: ADMINISTRACAO MUNICIPAL

emergencial e por tempo determinado, 2 critério da Administracdo Municipal, para
provimento de vagas, em conformidade com a Lei n® 1143 de 2022 para a funcédo de
TeIefonistalRecepcionista, com a execugao técnico-administrativa da Administracdo Publica

A divuigagdo oficial do inteiro teor deste Edital e os demais editais relativos as etapas
deste Processo Seletivo Ptibiico Simplificado dar-se-go ¢om a afixagdo no Paine! de Publicacao
da Prefeitura Municipal e seus exfratos serag divulgados na radio “Olinda FM” de
Tucunduva/RS e/oy publicados no Jornal “O Sentinela” de Tucunduva/RS, e em carater

meramente informativo na internet, pelo site www.tucunduva.rs.gov.br.

E obrigacdo do candidato acompanhar todos os editais referentes ao andamento do
presente Processo Seletivo Publico Simpiificado.

1.1 DAS VAGAS:

1.1.1 O Processo Seletivo Publico destina-se ao provimento das vagas por contratacio
emergencial por tempo determinado, de acordo com a tabela de fungdes.

112 A habilitacdo no Processo Seletivo Publico Simplificado nio assegura ao candidato g
contratagdo imediata, mas apenas a expectativa de ser admitido segundo as vagas existentes,
por prazo determinado, de acordo com as necessidades da Administragéo Municipal, respeitada
a ordem de classificaggo.

1.2 Tabela de Fungées:

Escolaridade efoy outros
requisitos exigidos para o
emprego na contratagdo

Valor de
Inscrigio

(R$)

Carga
Horaria
Semanal

Emprego /
Fungao

Vencimento mensal
RS

a) Idade: minima de 18
(dezoito) anos.

b)  Escolaridade: Nivel
Fundamenta) Completo.

Telefonista/
Recepcionista

R$ 1.434,90 Gratuitg

*OBS:
TELEFONISTA / RECEPCIONISTA: /

Vencimento Mensai: R$ 1.434,90 (+) Vale-AIimentag:a"o: R$ 450,00
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1.3 DAS ATRIBUICOES DA FUNGCAO:

CATEGORIA FUNCIONAL: TELEFONISTA-RECEPCIONISTA
PADRAO DE VENCIMENTO: 04

ATRIBUICOES:

a) Descri¢io Sintética (sintese dos deveres): operar mesas de ligagio telefénica nas reparticoes
municipais; atender ao contribuinte; prestar orientagoes, receber, encaminhar, conduzir e
despachar expedientes e orientar o publico.

b) Descrigdo Analitica: (exemplos de atribui¢des): operar com aparelhos telefénicos e mesas de
ligacdo; efetuar as ligagdes pedidas; receber e transmitir mensagens; atender a chamadas

no livro de ocorréncia sua origem, hora em que foi registrado e demais dados de controle;
prestar informagées relacionadas com a reparticdo; fazer pequenos reparos em aparelhos
telefénicos e mesas de ligagdo; executar servicos de expedigdo e orientagdo ao pablico;
pequenos servigos datilograficos e de digitacao; receber, informar e encaminhar o puablico aos
6rgéos competentes: orientar e infformar o puablico, bem como solucionar pequenos
problemas sobre assuntos de sua algada; 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 reparticoes; responsabilizar-se pela afixacdo de avisos, ordens da
reparticédo e outros informes ao pubiico; receber e encaminhar as sugestbes e reclamacées
das pessoas que atender; anotar e transmitir recados; executar tarefas afins.

- CAPITULOII-DASINSCRIGOES = =~ =

2.1 A inscrigdo no Processo Seletivo Publico Simplificado implica, desde logo, o conhecimento e
a tacita aceitagdo pelo candidato, das condigbes estabelecidas neste Edital.

2.2 Os candidatos poderdo inscrever-se para a fungéo pretendida, tendo em vista que, para a
avaliagéo dos conhecimentos, sera realizada uma prova com questdes descritivas e objetivas.

2.3 As inscricbes serdo efetuadas no Setor de Recursos Humanos da Prefeitura Municipal de
Tucunduva/RS, que estd localizada na Rua Santa Rosa, n° 520, Centro, neste mesmo
municipic, no turno da manha, das 08h30 as 11h30 €, no turno da tarde, das 14 as 17 horas,
individualmente ou por procuragao.

2.3.1 O periodo de inscricao sera do dia 19 de janeiro de 2023 4 23 de janeiro de 2023,

2.4. Para inscrever-se no Processo Seletivo Simplificado, o candidato devera comparecer
pessoalmente ao enderego e nos horarios € prazos indicados nos itens 2.3 e 2.3.1, ou por
intermédio de procurader munido de instrumento publico ou particular de mandato (com
poderes especiais para realizar a sug inscrigdo no Processo Seletivo Simplificado),
apresentando, em ambos os casos, os seguintes documentos:

2.4.1 Ficha de inscricao disponibilizada no ato pelo Setor de Recursos Humanos devidamente
preenchida e assinada. /



ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
PREFEITURA MUNICIPAL TUCUNDUVA
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO E RECURSOS HUMANOS

TUGUNDUYA / RS
CAPITHL A LAYOURS MSOANIZADA
VESRL @Y s

2.4.2 Apresentar copia de documento de identidade oficial com foto, quais sejam: carteiras ou
cédulas de identidades expedidas pelas Secretarias de Seguranca Plblica, pelas Forgas

2.4.3 Apresentar copia de documento de CPF — Cadastro de Pessoa Fisica.

2.5 N&o serdo aceitas inscrigbes com falta de documentos, via postal, via fax, por e-mail
extemporaneas e/ou condicionais.

2.5.1 Apds o encerramento do perfodo de inscrigbes nao serdo aceitas novas inscrigdes.

2.5.2 As informages prestadas na ficha de inscricdo, bem ¢omMmo o preenchimento dos
requisitos exigidos seréo de total responsabilidade do candidato.

A :'CAPI’IU_L()}E_me-'DA:H_OMOLOGA‘(;’KO DAS INCRIGOES
3.1 No dia 24 de Jjaneiro de 2023 sera divulgado edital de homologacgao das inscrigdes.

3.1.1 O candidato devers acompanhar esse edital, bem como a relagdo de candidatos
homologados para confirmar sua inscrigéo.

3.1.2 O candidato tera acesso ag edital de homologacéo, com a respectiva relacdo de inscritos,
diretamente pelo site www.tucunduva.rs.gov.br, ou, ainda, no Painel de Publicagdo dg
Prefeitura Municipal.

S CAPITULO.IV- DA PROVA OBJETIVA E DESCRITIVA: .~

4.1 A prova objetiva sera composta de nove questées de multipla escolha e umag questio
descritiva, envolvendo matéria ligada & funcdo temporaria a ser desempenhada e/oy

relacionada ao servico publico, cujo grau de complexidade sers diretamente proporcional 3
escelaridade exigida para o seu exercicio.

4.1.1 O contetido programatico (Referencias Bibliograficas) esta relacionado no anexo IV do
presente edital.

4.2 Para cada questio correta sera atribuido dez pontos, de modo que a prova totalizard cem
pontos.

4.2.1 A nota final de cada candidato sera apurada pela média aritmética das notas obtidas nas
questdes.

4.3 Cada questio conters cinco opgdes de resposta e somente uma sers considerada correta,
Com excecao da questéo descritiva, /
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4.4 A prova sera reproduzida em igual numero ao dos candidatos que tiverem as inscrigbes
homologadas definitivamente, o que se dara em sessdo sigilosa realizada pela Comisséo
designada pela Portaria n® 08/2023.

4.4.1 Ultimadas as copias, juntamente com a via original a ser utilizado na correcdo, serdo as
provas acondicionados em envelopes lacrados e rubricados pelos integrantes da referida
Comissédo, os quais permanecerdo guardados em local seguro até o dia da aplicacdo das
provas.

4.5 A prova sera realizada no dia 31 do mas de janeiro do ano de 2023, na Escola
Estadual de Ensino Médio Bento Gongalves, cito a rua Perimetral, com inicio as 14:00
horas e término as 16:00 horas.

4.6 Os candidatos deverao comparecer ao local de aplicacdo das provas com antecedéncia
minima de trinta minutos, munidos do Comprovante de inscri¢do, de documento oficial com foto,
lapis, borracha e caneta esferografica azul ou preta.

4.6.1 Os candidatos que nado estiverem presentes no interior da sala de aplicagéo das provas no
horario definido no item 4.5 serdo excluidos do certame.

4.6.2 O candidato que deixar de exibir documento oficial com foto, antes da prova, sera excluido
do certame.

4.6.3 Caso o candidato esteja impossibilitado de apresentar, no dia da realizag&o das provas,
documento de identidade original, por motivo de perda, roubo ou furto, devera ser apresentado
documento que ateste o registro da ocorréncia em orgéo policial, expedido ha, no maximo,
noventa dias, ocasido em que sera submetido a identificagéo especial, compreendendo coleta
de dados e de assinaturas em formulario proprio.

4.7 No horario definido para inicio das provas, a Comissdo de Aplicagdo da prova convidara
dois candidatos para conferirem o lacre do envelope, removendo-o a vista de todos os
presentes.

4.8 Distribuidas as provas, inicialmente os candidatos conferirdo a presenca das dez questdes,
passando-se ao preenchimento do nome completo e ndmero de inscrigdo. O candidafo devera
colocar apenas o niimero da inscrigdo na grade de respostas.

4.9 A grade de respostas devera ser preenchida pelos candidatos mediante a utilizagéo de
caneta esferografica azul ou preta, assinalando-se apenas uma alternativa em cada questio e a
resposta da questao descritiva.

4.9.1 Nédo serdo consideradas validas, atribuindo-se pontuagédo zero, as questdes que forem
respondidas a lapis, sem posterior confirmagéo a caneta.

4.9.2 Também sera anulada a questao que apresentar mais de uma alternativa assinalada pelo
candidato, ou que contiver rasuras ou borrdes. /
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4.9.3 Sera anulada integralmente a prova/grade de respostas Qque contiver assinaturas ou sinais
que permitam a identificagso do candidato, ressalvado o numerai de inscri¢do colocado pelo
candidato.

4.10 O candidato que se retirar do local de provas néo podera retornar, ressalvados os casos
de afastamento da sala com acompanhamento de um membro da Comissdo de Aplicacéo da
prova ou de um fiscal.

4.11 N&o sera permitido ao candidato retirar o caderno de questdes da prova,

412 Serad retirado do Iocal da prova e desclassificado do Processo Seletivo Pubiico
Simplificado, o candidato que:
a} apresentar atitude de desacato, desrespeito ou descortesia para com as pessoas
encarregadas pela realizagio da prova ou com os outros candidatos;
b) durante a realizacéo de qualquer prova, for surpreendido dando e/oy recebendo
auxflio para a execucdo dos testes ou tentando usar de meios fraudulentos e/ou ifegais
para a realizacdo da prova;
¢) durante a realizagdo da prova estiver fazendo uso de qualquer tipo de aparefho
eletrdnico ou de comunicacdo (bip, telefone celular, relégios, walkman, agenda
eletrénica, notebook, palmtop, receptor, gravador, smartphone ou outros equipamentos
similares), bem como protetores auriculares.
d) retirar-se do recinto da prova durante sua realizagdo sem a devida autorizagdo ou
que n&o estiver no local da prova no horario previsto para assinar a ista de chamada.

4.13 Durante a realizacao das provas, quaisquer ocorréncias serido objeto de registro em ata.

CAPITULO V -.CORREGAD DAS PROVAS E DIVULGAGAO DO RESULTADO PRELIMINAR

5.1 No prazo de dois dias, a Comissso designada na Portaria n° 08 de 09 de janeiro de 2023
devera proceder a corregdo das provas.

5.2 A correcdo se dara mediante comparag&o do gabarito padrdo com as respostas assinaladas
pelos candidatos na grade de respostas e avaliagdo da questio descritiva, registrando-se as
pontuagdes individuais por questao e o total da nota atribuida a prova.

5.3 Encerrada a correcdo de todas as provas e registradas as notas auferidas, sera
encaminhado a Secretaria de Administracdo e Recursos Humanos para que se proceda g

5.4 Somente serao classificados os candidatos que obtiverem, no minimo, cinguenta por cento
da pontuacédo aferida & prova, sendo os demais excluidos do certame.

5.5 Apds a realizagdo da corregdo da prova, no dia 03 de fevereiro de 2023, sera publicada, no

painel de publicages oficiais da Prefeitura Municipal de Tucunduva e em meio eletrénico, no
site www.tucunduva.rs.gov.br, lista contendo g relagdo nominal dos aprovados com a ordem

/
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de classificagéo, considerando-se primeiro colocado o que atingir maior pontuacédo e assim
sucessivamente.

6.1 Sera admitido recurso quanto:
a) Ao indeferimento/ndo processamento de inscricao; i
b) Ao resultado preliminar do Processo Seletivo Publico Simplificado. |

6.2 Todos os recursos deverdo ser interpostos em até 02 (dois) dias Uteis.

6.3 Os mesmos deverdo ser protocolados junto a Prefeitura Municipal de Tucunduva/RS — Sala
de Recepcéo, no prazo marcado por Edital, na forma de requerimento, conforme modelo Anexo
It deste Edital e dever&o conter os seguintes elementos:
a)  Nimero de Inscrigao;
b)  Processo Seletivo Pablico Simplificado de referéncia - Orgéo/Municipio; Fungéo a
qual concorre:
c) Circunstanciada exposicao a respeito da prova Obijetiva, a qual, de acordo com
as normas do certame, contidas no Edital, da natureza da fungéio a ser provida ou do
critério adotado, deveria ter sido atribuido maior namero de pontos;

6.4 Recurso por procuracéio: Serdio aceitos reécursos por procuracéo desde que apresentado o
documento de Identidade do procurador e entregue o instrumento de mandado outorgado
através de instrumento piblico ou particular, contendo poder especifico para o pedido de
recurso, conforme Anexo lll deste edital. N&o ha necessidade de reconhecimento de firma em
cartorio, pelo outorgante, com apresenta¢do dos documentos necessarios, original e cépia para
autenticag&o no local, ou cépia autenticada em cartério.

6.5 N&o se conhecerdo os recursos que nao contenham os dados acima e os fundamentos do
pedido, inclusive os pedidos de simples reviséo da prova ou nota.

6.6 Serdo desconsiderados os recursos Interpostos fora do prazo, enviados por via postal, fax
Ou meio eletrénico (e-mail) ou em desacordo com este Edital.

. CAPITULO VIl - DA APROVAGAO E CLASSIFICAGAG
7.1 A nota final, para efeito de classificagao dos candidatos, ser4 igual & nota obtida na prova.

7.1.1 A classificagdo final do Processo Seletivo Publico Simplificado sera publicada por edital,
apresentara apenas os candidatos aprovados por fun¢éo, em ordem decrescente de pantos.

7.1.2 A lista final de classificagéo para as fungdes de Telefonista/Recepcionista, sera
publicado em 08 de fevereiro de 2023,

7.2 Na hipétese de igualdade no total de pontos entre os aprovados, o desempate de notas
processar-se-a com os seguintes critérios: /

i
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7.2.1 Para as devidas fungbes, se houver candidatos com idade igual ou superior a 60
(sessenta) anos, em conformidade com o art. 27, paragrafo Gnico, da Lei 10741/2003 -
Estatuto do Idoso, sera utilizado o critério da maior idade.

7.2.2 Apos a aplicagéo deste critério e se néo houver a possibilidade do mesmo, o desempate
ocorrera, conforme segue:

7.2.3 Para a fungo referida sera adotada a seguinte forma de desempate: Sorteio.

7.2.4 O sorteio, se necessario, sera realizado em ato publico, a ser divulgado por edital e seu
resultado fara parte da classificagao final do Processo Seletivo Publico Simplificado.

8.1 O provimento da fungéio obedecera, rigorosamente, a ordem de classificagdo dos
candidatos aprovados.

8.1.1 O candidato aprovado obriga-se a manter atualizado seu telefone e endereco junto &
Prefeitura Municipal de Tucunduva/RS.

8.2 O candidato aprovado tera o prazo maximo de 07 (sete) dias contados da notificagdo do ato
de convocagéo para apresentar-se e 03 (trés) dias para entrar em exercicio. O candidato que
néo obedecer a este prazo perdera automaticamente a vaga, facultando & Prefeitura Municipal
de Tucunduva/R$S o direito de convocar o préximo candidato, por ordem de classificagao.

8.21 Caso o candidato aprovado n3o deseje assumir de imediato, podera, mediante re-
querimento proprio, solicitar para passar para o final da lista dos aprovados e, para concorrer,
observada sempre a ordem de classificagdo e a validade do Processo Seletivo Publico
Simplificado, a nove chamamento uma sé vez.

8.2.1 O Processo Seletivo Publico Simplificado tera validade por até 06 (seis} meses a partir da
data de assinatura do contrato, prorrogavel por mais 06 (seis) meses, a critério da Prefeitura
Municipal de Tucunduva/RS.

8.3 Para efetuar a contratacdo, o candidato devera apresentar os documentos abaixo
relacionados:
a) Uma foto 3x4 recente:
b} Certiddo de Nascimento ou Casamento:
¢) Copia do CPF e RG;
d) Titulo Eleitoral com comprovante de votagéo (ultima eleigdo) ou certiddo de estar
quite com a justica eleitoral;
e) Cartdo do PIS ou PASEP, caso tiver:
f) Certificado de Reservista (se caso for);
g) Ter aptiddo fisica e mental para o exercicio das atribuicdes do emprego, com
apresentacdo de atestado médico, fornecido por Médico ou Junta Médica do

/
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Municipio ou, ainda, por esta designada, mediante exame médico, que comprove
aptiddo necesséria para o exercicio do emprego.

h) Declaragdo negativa de acumulacdo de cargo, emprego ou fungdo publica,
conforme disciplina a Constituicgo Federal/1988, em sey Artigo 37, XVI e suas
Emendas.

i) Estar devidamente aprovade no Processo Seletivo Publico  Simplificado e
classificado dentro das vagas estabelecidas neste Editai;

j)  Comprovante de Escolaridade exigida.

impossibilidade de aproveitamento do candidato aprovado, anulando-se todos os atos e efeitos
decorrentes da inscrigdo no Processo Seletivo Publico Simplificado.

R "CAPITULO VI DAS DIS POSICOES FINAIS

9.1 A inexatiddo das informagées, falta e/ou iregularidades de documentos, ainda que
verificadas posteriormente, eliminardo o candidato do Processo Seletivo Publico Simplificado,
anulando-se todos 0s atos decorrentes da inscricao.

9.2 Os casos omissos serdo resolvidos pela Prefeitura Municipal de Tucunduva/RS — Secretaria
de Administracdo e Recursos Humanos.

9.3 Faz parte do presente Edital-
Anexo | ~ Ficha de Inscrigéo;
Anexo Il - Modelo de Formulario de Recurso;
Anexo Il - Modelo de Procuracéo;
Anexo IV - Referencias Biblicgraficas:

Tucunduva/RS, 18 de janeiro de 2023.

Jonag Ferra Hauschild
efeito Municipal

Registre-se lique-se:
Roderick Busanello
Secretario Munitipal de Administraggo

e Recursos Humanos.
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; FICHA DE INSCR!(;AO PARA 0 PROCESSO SELETIVO

Ficha de Inscricao n°: ;

Nome:

Endereco:

Contato: {__) i RG: ; CPF:

Cargo Pretendido:

Tucunduva/RS, de de 2023.

Assinatura do Servidor Assinatura do Candidato(a)
Departamento de Pessoas
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~PROCESSO SELETIVO PUBLICO S!MPLIFICADO e
- FORMULARIO DE RECURSO' - e

Para
Secretaria Municipal de Administracdo
Tucunduva - RS

PROCESSO SELETIVO PUBLICO SIMPLIFICADO - PREFEITURA DE TUCUNDUVA

Nome do Candidato: :
N° de INSCRICAO: ;
EMPREGO:

TIPO DE RECURSO - (Assinale o tipo de Recurso)
() l CONTRA INDEFERIMENTO DE INSCRICAO
) ICONTRA RESULTADO PROVA

Justificativa do candidato — Razdes do Recurso

Reproduzir a quantidade necessaria. Preencher em letra de forma ou digitar e entregar este
formularic em 02 (duas) vias, uma via sera devolvida como protocolo.

Tucunduva/RS, de de 2023.

Assinatura do candidato Assinatura do Responsdavel p/ recebimento
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+ . MODELO DE PROCURAGAO .~ = =

PROCURAGADO

Eu,
_, Carteira de Identidade n° , residente e domiciliado na rua
, n° ., ap. . ho bairro
.na  cidade de , nomeio e constituo
. Carteira de Identidade n°
» COMO meu procurador, com poderes especificos para interpor recursos, no
Processo Seletivo Publico Simplificado -~ Edital n° . para o emprego

de , Tealizado pela

Tucunduva/RS, de de 2023.

Assinatura do Candidato
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