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EDITAL EGPH N° 01/2026
2° PROCESSO SELETIVO INTERNO - PRAGCA DE ATENDIMENTO

A Comissao responsavel pelo 2° Processo Seletivo Interno da Praga de Atendimento, no
uso de suas atribui¢cdes legais e conforme disposto na Lei Municipal n°® 4.442, de 25 de margo
de 2025, Decreto n°® 5.624/2025 de 25 de abril de 2025, e da Portaria SMAGP n° 0688 de 18
de fevereiro de 2026, comunica aos servidores efetivos ocupantes dos respectivos cargos:
auxiliar administrativo, assistente administrativo, assistente técnico em gestdo e
técnico em gestao, que no periodo de 23 de fevereiro a 13 de margo de 2026, estarédo
abertas as inscricbes para o 2° Processo Seletivo Interno destinado a selecao de servidores
para atuacao no Setor de Praga de Atendimento da Prefeitura Municipal de Hortolandia. Este
edital requlamenta as etapas que compdem tal processo:

.. Cronograma

Periodo Etapa

23/02/2026 a 13/03/2026  Periodo de Inscricoes

17/103/2026 Publicagao das Inscri¢cdes validadas

17/03/2026 a 19/03/2026 Analise Curricular

24/03/2026 Avaliacdo

31/03/2026 a 03/04/2026 Entrevista Técnica

07/04/2026 Divulgagéao da lista dos servidores selecionados

08/04/2026 a 10/04/2026  Periodo de Apresentacao de Recursos

13/04/2026 Resultado da andlise dos recursos e divulgacao
da lista final do Processo Seletivo Interno

14/04/2026 a 17/04/2026 Formacao Técnica para atuarem na Praca de
Atendimento
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Il Das Inscrigbes

As inscricbes serao realizadas de forma presencial. Os interessados deverdo preencher a
ficha de inscrigdo, disponivel neste edital, e anexar os documentos comprobatérios de
formagao e experiéncia na area de atendimento ao publico.

As inscricdes deverao ser entregues pessoalmente na Secretaria de Administracédo e Gestao
de Pessoal, no Departamento da Escola de Gestdao Publica de Hortolandia, localizado no
Palacio dos Migrantes — Pago Municipal “Prefeito Angelo Augusto Perugini”’, andar térreo, ala
sul, no seguinte horario: das 8:30 as 12:00 e das 13:30 as 16:30.

No ato da inscricdo, a ficha e a documentacdo anexada serdo analisadas pela equipe do
Departamento da Escola de Gestao Publica de Hortolandia (DEGPH). Caso a documentagao
esteja incompleta, o interessado devera providenciar os documentos pendentes e entrega-los
antes do término do periodo de inscricdes descrito no Item |, para que sua participacédo no
processo seletivo interno seja validada.

As inscri¢cbes validadas serao publicadas no Diario Oficial do Municipio.

M. Dos Requisitos para atuar na Praga de Atendimento

Para participar do Processo Seletivo Interno para atuacado no Setor da Praca de Atendimento,
os candidatos devem atender as seguintes condi¢gdes obrigatorias:

a) Ser ocupante dos seguintes cargos: auxiliar administrativo, assistente administrativo,
assistente técnico em gestao e técnico em gestao;

b) Ser servidor efetivo e estar em exercicio ha pelo menos 1 (um) ano na Prefeitura Municipal
de Hortolandia;

c) Nao ter sofrido penalidades disciplinares nos ultimos 12 (doze) meses;

d) Possuir formagéao e qualificagdo compativeis com as atribui¢ées da fungéo.

IV. Das Habilidades para o Exercicio das Fun¢oes dentro da Praga de Atendimento

Além dos requisitos especificados no item Ill deste Edital, os candidatos devem atender as
seguintes habilidades relacionadas a experiéncia na area e na fungado que desempenharao no
Setor de Praga de Atendimento:

a) Proficiéncia em softwares, plataformas e tecnologias relevantes para o atendimento na
Prefeitura Municipal de Hortolandia;

b) Expressao clara e concisa, adaptando a linguagem ao publico-alvo, e escuta ativa para

entender as necessidades do municipe;
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c) Capacidade de resolugdo de problemas: capacidade de identificar a causa de um
problema e propor solugdes eficazes;

d) Conhecimento técnico sobre os principais atendimentos oferecidos pela Prefeitura
Municipal de Hortolandia;

e) Adaptabilidade as diferentes situacbes e cidadaos, oferecendo um atendimento

personalizado e eficaz.

V. Dos Critérios de Avaliagao para os candidatos interessados em atuar no Setor de

Praca de Atendimento

Os candidatos com inscrigcbes validadas passardo pela segunda etapa do processo, que
consiste na avaliagao.
A avaliagdo sera composta por:

e 10 (dez) questdoes objetivas, com temas relacionados ao atendimento ao publico e
conhecimentos intermediarios de informatica aplicada aos sistemas internos da
prefeitura Municipal de Hortolandia utilizados no trabalho na Pragca de Atendimento,
sendo cada questao com valor de 1 (um) ponto;

e 2 (duas) questoes dissertativas, englobando habilidades de atendimento ao publico,

sendo cada questdo com valor maximo de 5 (cinco) pontos.

Caso o candidato nao atinja a pontuagédo minima de 10 (dez) pontos na soma total (questdes
objetivas e questdes dissertativas), ndo estara habilitado para a préxima etapa do processo
seletivo.

Sera considerado habilitado nessa etapa o candidato que obtiver nota igual ou superior a 10

(dez) pontos, estando apto para a etapa da entrevista técnica.

VL. Da Entrevista Técnica

A entrevista técnica constitui a terceira etapa do processo de selecdo e tem como objetivo
identificar se o candidato possui os conhecimentos técnicos necessarios para desempenhar

as funcdes de atendimento ao publico.



N A 3 0 e
@ Hortolandia Secretaria Municipal de Admlnlstraga? e. Gestéo de Pess.oal ~ )morl’ aﬂﬁ?
UMPASSOAFRENTE Departamento Escola de Gestao Publica de Hortolandia ,\?(ﬁ\"’—

0 covhecinento Faz. diferenca

A futura chefia imediata sera responsavel por essa etapa. O candidato devera demonstrar
suas habilidades no atendimento ao publico, comprovando, assim, a formacao e a experiéncia
apresentadas no ato da inscrigéo.

Os candidatos habilitados nesta etapa serao classificados para a selegao final do processo.

Vil. Da Divulgagao de Resultados e dos Recursos

O candidato habilitado na entrevista técnica sera classificado (a), de acordo com a nota obtida
na Avaliagéo. A listagem final dos classificados sera publicada no Diario Oficial do Municipio,
constando o resultado apto ou nao, matricula e nome do servidor. A classificagado seguira a
ordem da pontuagao obtida na avaliagdo, em caso de empate, serdo adotados os seguintes
critérios de desempate, na ordem apresentada:

a) Maior tempo de efetivo exercicio no cargo atual;

b) Experiéncia comprovada na area de atuacéo.
Caso o candidato veja a necessidade de apresentar recurso sobre o resultado final, devera
apresentar de forma presencial e por escrito, na Secretaria de Administracdo e Gestdo de
Pessoal, Departamento de Escola de Gestdo Publica de Hortolandia, localizado no Palacio
dos Migrantes - Paco Municipal “Prefeito Angelo Augusto Perugini’, andar térreo, ala sul,

dentro do periodo descrito no item | deste Edital.

VIIl. Da nomeacgao dos servidores selecionados para atuar na Praga de Atendimento
Finalizado o processo seletivo interno, a nomeagdo dos servidores selecionados sera
realizada pela Secretaria de Administracdo e Gestdo de Pessoal, por meio de Portaria,
respeitada a ordem de classificagao final do processo seletivo.

IX. Da remuneragao dos servidores selecionados da Praga de Atendimento

Os servidores selecionados e que estardo em exercicio da funcdo no Setor Praca de

Atendimento, fardo jus a gratificacdo referente a 50% (cinquenta por cento) da menor

referéncia do Municipio, conforme artigo 9° da Lei n°4.442 de 25 de marco de 2025. Tal



Escala do

@ Hortolandia Secretaria Municipal de Administragé? e. Gestao de Pes§oal gaesfioPéuica
UMPASSO A FRENTE Departamento Escola de Gestao Publica de Hortolandia .

0 covhecinento Faz. diferenca

gratificagdo é condicionada a atuagcédo do servidor dentro da Praga de Atendimento, sendo

imediatamente cessada, caso seja removido por interesse da Administragao.

X. Do Banco de Servidores que poderao atuar na Praga de Atendimento

Dos servidores aprovados no processo seletivo interno, serdo preenchidas imediatamente 2
(duas) vagas, obedecendo-se a ordem de classificagao.

Os servidores que ndo forem nomeados passardo a compor um banco de reserva, podendo
ser convocados futuramente em caso de vacéancia ou abertura de novas vagas.

O Banco de Servidores resultante deste processo seletivo interno tera validade de 2 (dois)

anos, contados a partir da data de publicacio da lista de aprovados.

Hortolandia, 19 de fevereiro de 2026.

Comissao do Processo Seletivo Interno da Praga de Atendimento
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FICHA DE INSCRIGAO
2° PROCESSO SELETIVO INTERNO
PRACA DE ATENDIMENTO - EDITAL EGPH N° 01 /2026

Nome:

Matricula: Data de Nascimento: / /

Cargo Atual:

Secretaria de Lotagéao:

Data de ingresso neste cargo na Prefeitura Municipal de Hortolandia: / /

Contato (Whatsapp): E-mail:

Escolaridade:
() Ensino Médio Completo

() Ensino Superior Completo (especificar):

() Outros cursos ou especializagdes na area de atendimento ao publico:

Experiéncia com atendimento ao publico:
( )Sim ( )Nao

Se sim detalhar brevemente:

Lista de Documentos entregues juntamente com a ficha de inscrigéo:

Declaro que as informagdes acima séo verdadeiras e que estou ciente das condigdes do edital.

Data: / /

Assinatura do Candidato
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CONTEUDOS DE ORIENTAGAO DE ESTUDOS

Lingua Portuguesa
e Leitura, interpretacéo e producao de textos oficiais.
e Uso de linguagem adequada no ambiente publico.

Atendimento ao Publico e Relacionamento Interpessoal

Boas praticas no atendimento: cordialidade, clareza e eficiéncia.

Empatia e escuta ativa: compreender e atender as necessidades do cidadao.

Resolucéo de conflitos: estratégias para lidar com situagdes desafiadoras.

Postura profissional: vestimenta adequada, linguagem respeitosa e ética no

atendimento.

e Comunicagao clara e objetiva: técnicas para se comunicar de forma eficiente
com a populagao.

e Gestao de tempo e organizacdo: como organizar tarefas e atender a demanda
de maneira eficaz.

e Trabalho em equipe: colaboragdo entre colegas e com outras areas da
administracao publica.

e Atendimento que ofereca a garantia de que todos tenham acesso igualitario aos
sServigos municipais.

e Adaptacdao de ambiente, comunicacdo e praticas de atendimento voltadas as
especificidades de cada individuo, mantendo o acolhimento e o respeito por
todos.

Legislacao:
e |egislacdo Municipal: Estatuto do Servidor Publico do Municipio de Hortolandia:
Lei n® 2.004 de 07 de fevereiro de 2008;
e Legislacdo Municipal: Lei que regulamenta as atividades dos servidores
responsaveis pela area de atendimento: Lei n® 4.442 de 25 de margo de 2025;
e |egislacdo Federal: Lei Geral de Protegdo de Dados Pessoais (LGPD): Lei n°
13.709 de 14 de agosto de 2018;

Procedimentos Administrativos
e Organizacao e fluxo de processos administrativos: como os documentos e
demandas da populacéo.
e Protocolos e documentagbes: entrada, organizagdo e encaminhamento de
processos.
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Conhecimentos Gerais sobre a Prefeitura e seus Servigos
e Estrutura da Prefeitura: 6rgdos e secretarias municipais, suas fungdes e
responsabilidades.
e Processos e procedimentos de cada secretaria: como os cidaddos podem
acessar os servicos especificos de cada secretaria.

Informatica Aplicada a atuagao na Pragca de Atendimento
e Conhecimento intermediario dos sistemas internos usados no ambiente da
Prefeitura Municipal de Hortolandia: Sequoia, Docs, Hortolandia Facil,
Solicitagao de Servigos.
e Servico 156.

Referéncias Bibliograficas para estudo

1. BRASIL. Lei n° 13.709, de 14 de agosto de 2018. Lei Geral de Protecao
de Dados Pessoais (LGPD). Diario Oficial da Unido, Brasilia, DF, 15 ago. 2018.

2. HORTOLANDIA. Decreto n° 5.624, de 2025 Regulamenta o processo
seletivo interno para atuagcado no Setor de Praca de Atendimento. Diario Oficial
Eletrénico do Municipio de Hortolandia.

3. HORTOLANDIA. Prefeitura Municipal. Estrutura Organizacional e
Descricdo das Secretarias. Disponivel no site oficial da Prefeitura de
Hortolandia. https://www.hortolandia.sp.gov.br.

4. HORTOLANDIA. Lei n° 2.004, de 07 de fevereiro de 2008 — Estatuto do
Servidor Publico de Hortolandia, Titulo IX, Capitulo |, Se¢éo | e Segao Il.

5. HORTOLANDIA. Lei n° 4.442, de 25 de marco de 2025 -
Estabelecimento e regulamentagdo das atividades dos servidores publicos
efetivos responsaveis pela area de atendimento da Prefeitura Municipal de
Hortolandia.

6. Sistemas informatizados utilizados pela Prefeitura Municipal de
Hortolandia: e-mail corporativo, Docs, SEQUOIA, Hortolandia Facil, Portal do
Servidor.
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