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PREFEITURA MUNICIPAL DE ARACUZ
PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO
EDITAL SEMED N.° 003/2013

O Municipio de Aracruz, Estado do Espirito Santo, faz saber que fara realizar, de acordo com as Leis n.°s
2.994 de 15/02/2007 e 3.754 de 10/12/2013 e da Portaria n°® 12.489 de 25/10/2013, o Processo Seletivo
Simplificado, em carater urgente, com vistas a contratagao temporaria de pessoal para atendimento as ne-

cessidades de excepcional interesse publico deste Municipio, conforme constante abaixo:

1. DOS CARGOS:

1.1 Para atender a Secretaria Municipal de Educagao/Instituicées de Ensino

CcODIGO CARGA PRE REQUISITOS QTDE .
DO CARGO HORARIA VAGAS SALARIO BASE
CARGO SEMANAL | ESCOLARIDADE OUTROS
*CNH categoria "D" ou
Ensino "E";
A01 MOTORISTA 44h Fundamental *Curso de Primeiros 05 R$ 999,60
Completo Socorros e Direcédo
Defensiva.
AUXILIAR DE Ensino Médio *Curso basi m
A02 SECRETARIA 30h o olets e e 73 R$ 941,66
ESCOLAR - (ASE) P ! ca.
AUXILIAR DE Ensino _
A03 | SERVICOS GERAIS - 30h Fundamental - 210 R$ 576,48 + 101,52 =
- S 678,00
(ASG) Séries Iniciais
Ensino Curso de manipulador
MANIPULADOR DE - de alimentos com R$ 639,15 + 38,85 =
A04 ALIMENTOS 30h | Fundamenta| Séries | arga horaria superior 84 678,00
niciais "
3 (trés) horas
AUXILIAR DE
PROFESSOR DE Ensino Médio R$ 639,15 + 38,85 =
A0S | EpUCACAO INFANTIL | 30N Completo 126 678,00
- (APEI)
A06 CUIDADOR 30h Ensino Médio | «Curso na drea  de 140 RS 724,92
Completo Educacao Especial
AUXILIAR DE Ensino Médio «Curso basico em
A07 BIBLIOTECA - AB 30h Completo informatica. 25 R$ 941,66
A08 PSICOLOGO 30h Graduagdo em | Registro no CRP 8 RS 1.689,96
Psicologia
A09 FONOAUDIOLOGO 30h Graduagdo em | Registro no CRFa 4 RS 1.689,96
Fonoaudiologia
Ensino SEXO MASCULINO
AJUDANTE DE CARGA
A10 E DESCARGA 40h Fu,nc.jame.nt'aI. - 6 R$ 768,64
Séries Iniciais
Curso de musica, com
especializacdo na area
de Teclado.
'OFICINEIRO DE Ensino ou
A1 MUSICA NA AREA DE 25h Fundamental | certificado de 1 R$ 692,67
TECLADO Completo participagdo em oficina
de musica, com
especializagdo na area
de Teclado
Curso de musica, com
especializacdo na area
de Violino.
'OFICINEIRO DE Ensino ou
A12 MUSICOISGQCR;EA DE 25h Fundamental | Certificado de ! R$ 692,67
Completo participagdo em oficina !
de musica, com
especializacdo na area
de Violino




TECNICO DE Ensino Médio Curso técnico em
A13 INFORMATICA 30h Completo informatica. 1 R$ 1.080,56
Curso basico de
INSTRUTOR DE Ensino Médio informatica com carga
Al4 INFORMATICA 25h Completo  |horaria minima de 60 35 R$ 850,94
horas.
ASSISTENTE Ensino Médio Curso Técnico em
A1S ItEcNico bE quimica|  30H Completo Quimica 1 R$ 1.080,56

1.2 Para atender a Secretaria Municipal de Educagaol/Instituigées de Ensino — Area Indigena

CODIGO CARGA PRE REQUISITOS .
DO CARGO HORARIA LOCAL QTDEVAGAS ' 5a| ARIO BASE
CARGO SEMANAL ESCOLARIDADE OUTROS
AUXILIAR DE Curso basico em .
501 SECRETARIA a0h Ensino Médio  informatica e 82'{?112‘2?0\3/9'“3 8? RS 941,66
ESCOLAR - (ASE) Completo Identificagdo Indigena Escolas Nucleadas 01 ’
AREA INDIGENA emitida pelo cacique
AUXILIAR DE iai 08
C Velh
SERVICOS GERAIS Boa Eaperanca 01
— (ASG) Ensino Identificagédo raia 01 RS 576.48 +
B02 AREA INDIGENA 30h Fu'nQame.nt.aI. - Indigenq emitidapaju Brasil 01 10152 =’678 00
Séries Iniciais pelo cacique Trés Palmeiras 02
Comboios 03
Curso de
manipulador de .- 04
MANIPULADOR DE Ensino  alimentos com carga Saerras Velha
. . Pau Brasil 01 R$ 639,15 + 38,85
B03 ALIMENTOS - 30h Fundamental horaria superior a 3 A . -
: . . s N Trés Palmeiras 02 = 678,00
AREA INDIGENA Séries Iniciais (trés) horas e C .
e . omboios 01
Identificagéo Indigena
emitida pelo cacique
AUXILIAR DE
Bo4 PRS;SSESEODE a0 Ensino Médio  Identificago IndigenaCaieiras Velha 07 RS 639,15 + 38,85
INFANTIL - (APEI) Completo emitida pelo cacique Comboios 01 =678,00
AREA INDIGENA
~ CUIDADOR - Identificagé@o Indigena
AREA INDIGENA emitida pelo cacique Caieiras Velha 03
Ensino Médio e Pau Brasil
B05 30h Completo Curso na area Trés Palmeiras 01 R$ 724,92
Educacao Especial Comboios 8:13
AUXILIAR DE Identificagédo
BIBLIOTECA — AB . - Indigena emitida -
B06  AREA INDIGENA 30h Ensino Medio " pelo cacique Cateras Velha 8§ RS 941,66
P Curso basico em
informatica
INSTRUTOR DE Identificagéo
INFORMATICA Indigena emitida
pelo cacique e
Ensino Médio Curso basico deCaieiras Velha 01
BO7 25h Completo informatica comComboios 01 R$ 850,94
carga horaria minima
de 60 horas.

1.2.1. Os candidatos que concorrem as vagas especificas dos cargos indigenas, deverao apresentar comprovante de
identificacao indigena emitida e assinada pelo cacique.

1.2.2. As vagas especificas dos cargos descritos no item 1.2 (Area Indigena), somente poderdo ser preenchidas por
candidatos indigenas residentes nas aldeias onde as vagas estao disponibilizadas, sendo indeferida a inscri¢ao cujo
candidato for de aldeia diferente do comprovante de identificagdo indigena apresentado, conforme item 1.2.1 deste
edital.

1.2.3. Os candidatos dos cargos estabelecidos no item 1.2 (Area Indigena), deverao identificar na Ficha de Inscrigéo,
além do cargo e do cédigo do cargo, a aldeia para a qual esta se candidatando.

1.2.4. No caso dos candidatos cuja escolaridade exigida esteja incompleta, sera permitida a inscricdo para aqueles
que colarem grau até 31/12/2013.



1.2.5. Sera obrigatéria a apresentacao, de documento original e oficial da Instituicdo de Ensino confirmando a data da

colacao de grau, obedecendo ao prazo estipulado no subitem 1.2.4.

1.2.6. Sera obrigatéria, no ato da admissao, a apresentagédo da “Certiddo de Colagdo de Grau”, juntamente com o

histérico escolar original para conferéncia.

2. DAS ATRIBUIGOES DOS CARGOS:

2.1. DO CARGO DE MOTORISTA - A01

Dirigir automoveis, caminhonetes e demais veiculos de transporte de passageiros;

Dirigir veiculos de emergéncia (ambulancia) e veiculos de transporte de cargas perigosas.

Dirigir caminhdes, caminhdes guincho, carretas, caminhao basculante, caminhdo Munck, comboio, caminhao
poli guindaste e demais veiculos automotores de transporte de cargas;

Dirigir micro-6nibus, 6énibus e demais veiculos automotores para transportes de escolares e demais
passageiros;

Orientar o carregamento e descarregamento de cargas a fim de manter o equilibrio do veiculo e evitar danos
aos materiais transportados;

Verificar diariamente as condi¢gdes de funcionamento do veiculo, antes de sua utilizagdo: pneus, agua do
radiador, bateria, nivel de éleo, sinaleiros, freios, embreagem, fardis, abastecimento de combustivel etc.;
Verificar se a documentacdo do veiculo a ser utilizado esta completa, bem como devolvé-la a chefia imediata
quando do término da tarefa;

Zelar pela segurancga dos passageiros verificando o fechamento de portas e o uso de cintos de seguranga;
Zelar pelo bom andamento da viagem ou do trajeto, adotando as medidas cabiveis na prevengao ou solugao
de qualquer anormalidade, para garantir a seguranga dos passageiros, transeuntes e outros veiculos;

Fazer pequenos reparos de urgéncia;

Manter o veiculo limpo, interna e externamente, e em condi¢des de uso, levando-o a manutengdo sempre que
necessario;

Observar os periodos de revisdo e manutengéo preventiva do veiculo;

Anotar, segundo normas estabelecidas, a quilometragem rodada, viagens realizadas, objetos e pessoas
transportadas, itinerarios e outras ocorréncias;

Recolher o veiculo apés o servigo, deixando-o corretamente estacionado e fechado;

Conduzir os servidores da Prefeitura, em lugar e hora determinados, conforme itinerario estabelecido ou
instrugdes especificas;

Realizar a entrega de correspondéncias, notificagdes e volumes aos destinatarios;

Auxiliar no carregamento e descarregamento de volumes;

Observar as normas de higiene e seguranga do trabalho.

Executar atribui¢cdes afins.

2.2. DO CARGO DE AUXILIAR DE SECRETARIA ESCOLAR (ASE) — A02

Atender ao publico interno e externo, prestando informagées, anotando recados, recebendo correspondéncias
e efetuando encaminhamentos;

Digitar textos, documentos, tabelas;

Operar microcomputador, utilizando programas basicos e aplicativos, para incluir, alterar e obter dados e

informacdes, bem como consultar registros;



Organizar e manter um arquivo privado de documentos referentes ao Setor, procedendo a classificagéao,
etiguetagem e guarda dos mesmos, para conserva-los e facilitar a consulta;

Manter atualizada a escrituragao de livros, fichas e documentos relativos a vida da Instituicdo de Ensino a que
pertence, a vida profissional dos professores e a vida escolar dos alunos;

Atender o diretor e professor de suporte pedagégico em suas solicitagdes dentro do prazo estabelecido;
Manter atualizada e ordenada toda legislagdo de ensino, bem como os dados estatisticos;

Lavrar e subscrever todas as atas;

Redigir oficios, memorandos e relatérios, preencher documentos, tabelas e outros formularios que se fizerem
necessarios;

Executar atribuigbes afins.

2.3. DO CARGO DE AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS (ASG) — A03

Limpar e arrumar as dependéncias e instalagdes de edificios publicos municipais, a fim de manté-los nas
condi¢des de asseio requeridas, realizando sua desinfeccdo, sempre que necessario, bem como executar a
limpeza das areas externas, tais como patios, jardins e quintais;

Arrumar e manter brinquedos limpos;

Efetuar atividades auxiliares gerais em laboratérios e unidades de saude, limpando, conservando e
guardando aparelhagem e utensilios;

Varrer e lavar calgadas bem como molhar plantas e jardins, segundo orientagéo recebida;

Recolher o lixo da unidade em que serve, acondicionando detritos e depositando-os de acordo com as
determinacgdes definidas;

Percorrer as dependéncias dos prédios municipais, abrindo e fechando janelas, portas e portdes, bem como
ligando e desligando pontos de iluminagdo, maquinas e aparelhos elétricos;

Preparar e servir café, cha e lanches a visitantes e servidores da Prefeitura;

Auxiliar no preparo de refei¢cdes, inclusive em unidades de saude, lavando, selecionando, cortando e
distribuindo alimentos, sob superviséao;

Organizar fila e servir merenda bem como manter limpos os utensilios de copa e cozinha;

Verificar a existéncia de material de limpeza e alimentagédo e outros itens relacionados com seu trabalho,
comunicando ao superior imediato a necessidade de reposi¢cdo, quando for o caso;

Lavar e passar roupas simples, observando o estado de conservagdo das mesmas, procedendo ao controle
da entrada e saida das pecas, bem como manuseamento de lavadoras, centrifugas, secadoras e outras
magquinas da lavanderia;

Executar servicos de coleta e entrega de correspondéncias, e servicos burocraticos simples, quando
solicitados pelo setor;

Manter arrumado o material sob sua guarda;

Executar atribuicbes afins.

2.4. DO CARGO DE MANIPULADOR DE ALIMENTOS - A04

Manter-se devidamente uniformizado (avental, jaleco, bota e touca), enquanto estiver na escola;

Preparar a merenda de acordo com o cardapio elaborado por Nutricionistas;

Interpretar corretamente as receitas, per capitas para evitar desperdicios, utilizando a quantidade correta de
alimentos;

Executar a cocgao dos alimentos, destinados a alimentacéo de escolares;



2.5.

Degustar os alimentos preparados;

Fazer café para funcionarios da unidade escolar;

Servir refeicoes escolares, controlando-a quantitativa e qualitativamente;

Respeitar os alunos tratando-os com delicadeza e carinho;

Proceder a contagem dos numeros de refeigbes servidas por intervalo;

Recolher todos os utensilios utilizados na distribuicdo da merenda;

Proceder a retirada dos sacos de lixos utilizados para servigos da cozinha, colocando-os em lixeiras externas
da escola;

Informar a diregcao sobre queixas ou ndo aceitagao do cardapio do dia;

Receber géneros alimenticios e de limpeza, conferindo quantidade e qualidade destes e armazena-los
adequadamente etiquetando-os;

Organizar e controlar o estoque de géneros alimenticios de merenda da unidade escolar;

Cuidar do material e equipamento sob sua responsabilidade;

Notificar a diregdo sobre quebra ou danos ao material, instalagdo ou equipamentos da cozinha;

Informar a direcao sobre possiveis falhas ou irregularidades que prejudiquem o bom andamento do servigo;
Manter bem limpos e organizados os utensilios, equipamentos e o local de preparo e distribuicdo da
alimentacgao escolar;

Manter limpos e organizados a cozinha e refeitorio e as demais dependéncias que se relacionem com
preparo e distribuicdo da merenda escolar, editando qualquer acimulo de sujeira, bem como, aparecimento
de insetos e roedores;

Observar rigorosamente as regras de higiene sempre que estiver no preparo da alimentagao escolar;

Informar ao diretor do estabelecimento de ensino da necessidade de reposig¢édo do estoque;

Respeitar o trabalho dos colegas;

Ter ética profissional;

Submeter-se a exames médicos anualmente (exigéncia da Carteira de Saude);

Manter sua higiene pessoal, unhas sem esmalte ou base, ndo usar adornos (brincos, anéis, corddes,
pulseiras, reldgios e outros);

Distribuir a merenda e desjejuns nos horarios estipulados.

Ao receber a remessa, s6 assinar a papelada apds rigorosa conferéncia (quanto a quantidade e qualidade
dos géneros);

Comparecer a todas as reunides e capacitagdes, quando convocadas;

Executar atribui¢des afins.

DO CARGO DE AUXILIAR DE PROFESSOR DE EDUCAGAO INFANTIL (APEI) — A05

Cuidar de alunos da educacéo infantil;

Acolher o aluno na entrada do turno;

Auxiliar o aluno na alimentacéo;

Levar o aluno ao banheiro e auxilia-lo no uso, quando necessario;

Realizar ou orientar o aluno na higienizagao (banho, trocar de fraldas e escovagao), quando necessario;
Ajudar o aluno nas atividades de sala de aula;

Acompanhar o aluno durante as brincadeiras no patio;

Auxiliar o aluno durante a permanéncia na unidade educacional, proporcionando-lhe um ambiente tranquilo,

acolhedor e seguro;



2.6.

27.

Acompanhar o aluno depois da aula até que o pai ou responsavel venha busca-lo;

Observar e cumprir os horarios, normas e determina¢des da Secretaria Municipal de Educacgéo e/ou Diregao
da Escola;

Zelar pelo material sob sua responsabilidade;

Colaborar e participar de atividades propostas pela escola, que venham contribuir para o desenvolvimento do
aluno.

Executar atribui¢cdes afins.

CUIDADOR- A06

Cuidar de alunos da rede municipal de educagédo com necessidades especiais;

Acolher o aluno na entrada do turno, auxiliando na sua locomocgao e acomodagao na sala de aula;

Auxiliar o aluno na alimentacao;

Levar o aluno ao banheiro e auxilia-lo no uso, quando necessario;

Realizar ou orientar o aluno na higienizacdo (banho, trocar de fraldas e escovacéo), quando necessario;
Ajudar o aluno nas atividades de sala de aula;

Acompanhar o aluno durante as brincadeiras no patio;

Auxiliar o aluno durante a permanéncia na unidade educacional, proporcionando-lhe um ambiente tranquilo,
acolhedor e seguro;

Acompanhar o aluno depois da aula até que o pai ou responsavel venha busca-lo;

Observar e cumprir os horarios, normas e determinagdes da Secretaria Municipal de Educagéo e/ou Diregao
da Escola;

Auxiliar o motorista do transporte escolar no 6nibus escolar de acessibilidade, na locomog¢ao e acomodacgéao
do aluno no interior do 6nibus;

Zelar pelo material sob sua responsabilidade;

Colaborar e participar de atividades propostas pela escola, que venham contribuir para o desenvolvimento do
aluno.

Executar atribui¢des afins.

DO CARGO DE AUXILIAR DE BIBLIOTECA - A07

Auxiliar no Planejamento e execugdo da aquisicdo de material bibliografico, consultando catalogos,
bibliografias e leitores, efetuando a solicitagdo de compra, permuta e doa¢des de documentos;

Planejar, implantar e organizar servicos e centros de documentos de varios tipos, tais como: livros,
periddicos, mapas e outros; procurando manter um adequado controle administrativo;

Organizar ficharios, catalogos e indices, utilizando fichas padrdes ou processos mecanizados, possibilitando
0 armazenamento, busca e recuperacao da informacao;

Orientar os usuarios, de forma que estes possam localizar o material de que estejam necessitando;

Compilar bibliografias brasileiras e/ou estrangeiras, gerais ou especializadas, utilizando processos manuais
ou mecanicos para o levantamento da literatura existente;

Organizar os servigos de intercambio, filiando-se a organismos, federagdo, associagcdo, centro de
documentacdes e a outras bibliotecas, tornando possivel a troca de informacgdes;

Padronizar e classificar as areas de exposi¢ao de volumes;

Supervisionar os trabalhos de encadernacdo e restauracdo dos livros e demais documentos, dando
orientagdo técnica as pessoas que executam as referidas tarefas, assegurando a conservagdo do material

bibliografico;



Difundir o acervo da biblioteca, organizando exposigdes e distribuindo catalogos, para despertar no publico,
maior interesse pela leitura;
Administrar e dirigir bibliotecas;

Executar atribui¢cdes afins.

2.8. DO CARGO DE PSICOLOGO - A08

Estar atento as inter-relagdes que compdem a escola, intervindo quando necessario de forma a facilitar o
processo ensino-aprendizagem dos alunos com necessidades educacionais especiais (deficiéncia,
transtornos globais do desenvolvimento, altas habilidades/superdotacéo);

Construir, junto a equipe escolar, a proposta educativa do aluno — PEA, considerando as especificidades de
cada educando;

Construir espagos de reflexdo, com todos do contexto escolar, vislumbrando o processo educativo;

Promover o trabalho de relacionamento interpessoal da equipe pedagdgica para que ela seja ainda mais
funcional, facilitando a inclusdo dos alunos com necessidades educacionais especiais — NEE;

Oferecer subsidios a coordenacéo, professores e toda a equipe escolar buscando solugdes institucionais e
nao apenas pontuais;

Colaborar com a inclusdo dos alunos com necessidades educacionais especiais (NEE), orientando a
adequacgao dos espacgos escolares, metodologias de ensino, avaliagdo do desenvolvimento escolar, etc;
Oferecer aos pais momentos de reflexdo proporcionando o reconhecimento da sua importdncia na
participagdo da vida escolar dos filhos, aproximando com isso, a familia da escola;

Viabilizar projetos institucionais, reunides, encontros, palestras e atividades que colaborem com o processo
de inclusao do aluno com necessidades educacionais especiais (NEE) nas classes comuns;

Realizar interveng¢des grupais com os alunos com deficiéncia, transtorno global do desenvolvimento e altas
habilidades/superdotacéo;

Orientar as familias e encaminha-las a servigos especificos, quando necessario.

Executar atribui¢des afins.

2.9. DO CARGO DE FONOAUDIOLOGO - A09

Observar os alunos com necessidades educacionais especiais (NEE) nas salas de aula para definicdo das
melhores estratégias de ensino;

Colaborar com a elaboragdo da proposta educativa do aluno (PEA), considerando suas necessidades
educativas;

Estimular o desenvolvimento da linguagem oral e escrita dos alunos com necessidades educacionais
especiais (NEE);

Criar instrumentos de comunicagao alternativa;

Colaborar com a inclusdo dos alunos com necessidades educacionais especiais (NEE), orientando a
adequacao dos espacgos escolares, metodologias de ensino, avaliagdo do desenvolvimento escolar;

Oferecer aos pais momentos de reflexdo proporcionando o reconhecimento da sua importancia na
participagéo da vida escolar dos filhos, aproximando com isso, a familia da escola;

Elaborar projetos institucionais, reunides, encontros, palestras e atividades que colaborem com o processo de

inclusao do aluno com necessidades educacionais especiais (NEE) nas classes comuns;



* Realizar intervengdes grupais com os alunos com deficiéncia, transtorno global do desenvolvimento e altas
habilidades/superdotacao;
e Atuar de forma preventiva;

» |dentificar possiveis disturbios;

* QOrientar as familias e encaminha-las a servigos especificos, quando necessario.

e Executar atribuigbes afins.

2.10. DO CARGO DE AJUDANTE DE CARGA E DESCARGA - A10
e Carregar e descarregar mercadorias tais como: géneros alimenticios, pereciveis e nao pereciveis, moveis e

equipamentos, utensilios, materiais de limpeza, didatico-pedagodgico, para as escolas, SEMED e outros
setores da PMA;

« Organizar os materiais nos depdésitos, assim como verificar as condigbes de armazenamento de forma que
nao haja desperdicio;

e Zelar pela limpeza dos veiculos, inclusive verificar se os mesmos estdo em condigbes de transportar
alimentos ou materiais pereciveis e ndo pereciveis;

» Executar atribuicbes afins.

2.11. DO CARGO DE OFICINEIRO DE MUSICA NA AREA DE TECLADO - A11
« Ministrar aulas de teoria musical e habilitagdo para o instrumento especifico;

« Elaborar e cumprir seu Plano de Trabalho docente;

e Zelar pela aprendizagem dos alunos;

e Cumprir os dias letivos e carga horaria de efetivo trabalho escolar, além de participar integralmente dos
periodos dedicados ao planejamento, a avaliagdo e ao desenvolvimento profissional;

e Colaborar com as atividades de articulagdo com as familias e a comunidade;

* Executar e manter atualizados os registros relativos as familias e a comunidade;

« Participar de apresentacgoes e recital.

e Executar atribuigdes afins.

2.12. DO CARGO DE OFICINEIRO DE MUSICA NA AREA DE VIOLINO — A12
* Ministrar aulas de teoria musical e habilitacdo para o instrumento especifico;

e Elaborar e cumprir seu Plano de Trabalho docente;

e Zelar pela aprendizagem dos alunos;

e Cumprir os dias letivos e carga horaria de efetivo trabalho escolar, além de participar integralmente dos
periodos dedicados ao planejamento, a avaliagdo e ao desenvolvimento profissional;

e Colaborar com as atividades de articulagdo com as familias e a comunidade;

* Executar e manter atualizados os registros relativos as familias e a comunidade;

« Participar de apresentagdes e recital.

e Executar atribuigdes afins.

2.13. DO CARGO DE TECNICO DE INFORMATICA - A13
« Manter-se informado quanto a novas solugdes disponiveis no mercado que possam atender as necessidades

de equipamentos de informatica e de softwares da prefeitura;

e Participar do levantamento das necessidades de equipamentos de informatica e softwares para a prefeitura;



Participar do levantamento das necessidades de treinamento no uso de equipamentos de informatica e
softwares adequados as necessidades da prefeitura;

Instalar e reinstalar os equipamentos de informatica e softwares adquiridos pela prefeitura, de acordo com a
orientagao recebida;

Auxiliar os usuarios de microcomputadores na escolha, instalacido e utilizacdo de softwares, tais como
sistemas operacionais, rede local, aplicativos basicos de automacéao de escritdrio, editores de texto, planilhas
eletrbnicas e softwares de apresentagao e de equipamentos e periféricos de microinformatica, nos diversos
setores da prefeitura.

Conectar, desconectar e remanejar os equipamentos de informatica da prefeitura para os locais indicados;
Orientar os usuarios quanto a utilizagdo adequada dos equipamentos de informatica e softwares instalados
nos diversos setores da prefeitura;

Fazer a limpeza e a manutengédo de maquinas e periféricos instalados nos diversos setores da prefeitura;
Retirar programas nocivos aos sistemas utilizados na prefeitura;

Participar da criagédo e da revisdo de rotinas apoiadas na utilizagdo de microinformatica para a execugao das
tarefas dos servidores das diversas areas da prefeitura;

Participar da elaboragdo de especificacbes técnicas para aquisicdo de equipamentos de informatica e
softwares pela prefeitura;

Elaborar roteiros simplificados de utilizagdo dos equipamentos de informatica e softwares utilizados na
prefeitura;

Orientar os servidores que auxiliam na execugéo das tarefas tipicas da classe;

Executar atribui¢cdes afins.

2.14. DO CARGO DE INSTRUTOR DE INFORMATICA - A14

Preparar o ambiente do laboratdrio e informatica conforme os conteudos e tipos de tarefas que o professor
solicitar. Tarefas essas sugeridas pelo professor titular, objetivando promover o aprendizado dos alunos de
forma prazerosa;

Conservar os equipamentos e maquinas do LIED;

Pesquisar e sugerir Sites, softwares que auxiliem o professor a desenvolver o seu trabalho;

Registrar e arquivar todas as atividades no LIED;

Apoiar os professores, auxiliando tecnicamente os alunos no desenvolvimento das aulas;

Participar de formacgdes oferecidas pela SEMED, quando convidados;

Acompanhar os alunos em seus trabalhos e pesquisas individuais de acordo com a disponibilidade do LIED.
Desenvolver projetos na area de informatica educativa, envolvendo toda equipe escolar, quando solicitado
pela equipe gestora.

Executar atribui¢des afins.

2.15. ASSISTENTE TECNICO DE QUIMICA - A15

Organizar e acompanhar as aulas praticas;
Arrumacéo do laboratério de Quimica;
Especificar e acompanhar a compra de materiais para o laboratério de Quimica;

Executar atribuicdes afins.

Para atender a Secretaria Municipal de Educagao — Area Indigena



2.16. DO CARGO DE AUXILIAR DE SECRETARIA ESCOLAR (ASE) — B01 (Area Indigena)

Atender ao publico interno e externo, prestando informagodes, anotando recados, recebendo correspondéncias
e efetuando encaminhamentos;
Digitar textos, documentos, tabelas;

Operar microcomputador, utilizando programas basicos e aplicativos, para incluir, alterar e obter dados e
informacgdes, bem como consultar registros;

Organizar e manter um arquivo privado de documentos referentes ao Setor, procedendo a classificagao,
etiquetagem e guarda dos mesmos, para conserva-los e facilitar a consulta;

Manter atualizada a escrituragao de livros, fichas e documentos relativos a vida da Instituicao de Ensino a que
pertence, a vida profissional dos professores e a vida escolar dos alunos;

Atender o diretor e professor de suporte pedagégico em suas solicitagdes dentro do prazo estabelecido;
Manter atualizada e ordenada toda legislacdo de ensino, bem como os dados estatisticos;

Lavrar e subscrever todas as atas;

Redigir oficios, memorandos e relatérios, preencher documentos, tabelas e outros formularios que se fizerem
necessarios;

Executar atribui¢cdes afins.

2.17. DO CARGO DE AUXILIAR DE SERVIGOS GERAIS (ASG) — B02 (Area Indigena)

Limpar e arrumar as dependéncias e instalagdes de edificios publicos municipais, a fim de manté-los nas
condi¢des de asseio requeridas, realizando sua desinfecgdo, sempre que necessario, bem como executar a
limpeza das areas externas, tais como patios, jardins e quintais;

Arrumar e manter brinquedos limpos;

Efetuar atividades auxiliares gerais em laboratérios e unidades de saude, limpando, conservando e
guardando aparelhagem e utensilios;

Varrer e lavar calgadas bem como molhar plantas e jardins, segundo orientagao recebida;

Recolher o lixo da unidade em que serve, acondicionando detritos e depositando-os de acordo com as
determinagdes definidas;

Percorrer as dependéncias dos prédios municipais, abrindo e fechando janelas, portas e portdes, bem como
ligando e desligando pontos de iluminagcao, maquinas e aparelhos elétricos;

Preparar e servir café, cha e lanches a visitantes e servidores da Prefeitura;

Auxiliar no preparo de refei¢gdes, inclusive em unidades de saude, lavando, selecionando, cortando e
distribuindo alimentos, sob supervisao;

Organizar fila e servir merenda bem como manter limpos os utensilios de copa e cozinha;

Verificar a existéncia de material de limpeza e alimentagédo e outros itens relacionados com seu trabalho,
comunicando ao superior imediato a necessidade de reposi¢cao, quando for o caso;

Lavar e passar roupas simples, observando o estado de conservagdo das mesmas, procedendo ao controle
da entrada e saida das pegas, bem como manuseamento de lavadoras, centrifugas, secadoras e outras
maquinas da lavanderia;

Realizar servigos de costura e remonte de roupas utilizadas nas unidades de saude e em creches e escolas;
Executar servicos de coleta e entrega de correspondéncias, e servigos burocraticos simples, quando
solicitados Pelo setor;

Manter arrumado o material sob sua guarda;

Executar atribui¢cdes afins.



2.18. DO CARGO DE MANIPULADOR DE ALIMENTOS - B03 (Area Indigena)

Manter-se devidamente uniformizado (avental, jaleco, bota e touca), enquanto estiver na escola;

Preparar a merenda de acordo com o cardapio elaborado por Nutricionistas;

Interpretar corretamente as receitas, per capitas para evitar desperdicios, utilizando a quantidade correta de
alimentos;

Executar a cocgao dos alimentos, destinados a alimentagao de escolares;

Degustar os alimentos preparados;

Fazer café para funcionarios da unidade escolar;

Servir refeigdes escolares, controlando-a quantitativa e qualitativamente;

Respeitar os alunos tratando-os com delicadeza e carinho;

Proceder a contagem dos numeros de refei¢gdes servidas por intervalo;

Recolher todos os utensilios utilizados na distribuicao da merenda;

Proceder a retirada dos sacos de lixos utilizados para servigos da cozinha, colocando-os em lixeiras externas
da escola;

Informar a diregao sobre queixas ou ndo aceitagao do cardapio do dia;

Receber géneros alimenticios e de limpeza, conferindo quantidade e qualidade destes e armazena-los
adequadamente etiquetando-os;

Organizar e controlar o estoque de géneros alimenticios de merenda da unidade escolar;

Cuidar do material e equipamento sob sua responsabilidade;

Notificar a direcao sobre quebra ou danos ao material, instalagdo ou equipamentos da cozinha;

Informar a diregcao sobre possiveis falhas ou irregularidades que prejudiquem o bom andamento do servigo;
Manter bem limpos e organizados os utensilios, equipamentos e o local de preparo e distribuicdo da
alimentagao escolar;

Manter limpos e organizados a cozinha e refeitério e as demais dependéncias que se relacionem com
preparo e distribuicdo da merenda escolar, editando qualquer acimulo de sujeira, bem como, aparecimento
de insetos e roedores;

Observar rigorosamente as regras de higiene sempre que estiver no preparo da alimentagao escolar;

Informar ao diretor do estabelecimento de ensino da necessidade de reposicao do estoque;

Respeitar o trabalho dos colegas;

Ter ética profissional;

Submeter-se a exames médicos anualmente (exigéncia da Carteira de Saude);

Manter sua higiene pessoal, unhas sem esmalte ou base, ndo usar adornos (brincos, anéis, corddes,
pulseiras, reldgios e outros);

Distribuir a merenda e desjejuns nos horarios estipulados.

Ao receber a remessa, sO assinar a papelada apds rigorosa conferéncia (quanto a quantidade e qualidade
dos géneros);

Comparecer a todas as reunides e capacitagdes, quando convocadas;

Executar atribui¢cdes afins.

2.19. DO CARGO DE AUXILIAR DE PROFESSOR DE EDUCAGAO INFANTIL (APEI) — B04 (Area Indigena)

Cuidar de alunos da educacéo infantil na area indigena;

Acolher o aluno na entrada do turno;



Auxiliar o aluno na alimentacao;

Levar o aluno ao banheiro e auxilia-lo no uso, quando necessario;

Realizar ou orientar o aluno na higienizagao (banho, trocar de fraldas e escovagéo), quando necessario;
Ajudar o aluno nas atividades de sala de aula;

Acompanhar o aluno durante as brincadeiras no patio;

Auxiliar o aluno durante a permanéncia na unidade educacional, proporcionando-lhe um ambiente tranquilo,
acolhedor e seguro;

Acompanhar o aluno depois da aula até que o pai ou responsavel venha busca-lo;

Observar e cumprir os horarios, normas e determina¢des da Secretaria Municipal de Educacgéo e/ou Diregao
da Escola;

Zelar pelo material sob sua responsabilidade;

Colaborar e participar de atividades propostas pela escola, que venham contribuir para o desenvolvimento do
aluno.

Executar atribui¢cdes afins.

2.20. CUIDADOR - B05 (Area Indigena)

Cuidar de alunos da rede municipal de educagao com necessidades especiais, na area Indigena;

Acolher o aluno na entrada do turno, auxiliando na sua locomogéo e acomodagao na sala de aula;

Auxiliar o aluno na alimentacao;

Levar o aluno ao banheiro e auxilia-lo no uso, quando necessario;

Realizar ou orientar o aluno na higienizagao (banho, trocar de fraldas e escovagéo), quando necessario;
Ajudar o aluno nas atividades de sala de aula;

Acompanhar o aluno durante as brincadeiras no patio;

Auxiliar o aluno durante a permanéncia na unidade educacional, proporcionando-lhe um ambiente tranquilo,
acolhedor e seguro;

Acompanhar o aluno depois da aula até que o pai ou responsavel venha busca-lo;

Observar e cumprir os horarios, normas e determinagdes da Secretaria Municipal de Educacao e/ou Diregao
da Escola;

Zelar pelo material sob sua responsabilidade;

Colaborar e participar de atividades propostas pela escola, que venham contribuir para o desenvolvimento do
aluno.

Executar atribui¢des afins.

2.21. DO CARGO DE AUXILIAR DE BIBLIOTECA — B06 (Area Indigena)

Auxiliar no Planejamento e execugdo da aquisicdo de material bibliografico, consultando catalogos,
bibliografias e leitores, efetuando a solicitagdo de compra, permuta e doagdes de documentos;

Planejar, implantar e organizar servicos e centros de documentos de vérios tipos, tais como: livros,
periddicos, mapas e outros; procurando manter um adequado controle administrativo;

Organizar ficharios, catalogos e indices, utilizando fichas padrdes ou processos mecanizados, possibilitando
0 armazenamento, busca e recuperacao da informacgao;

Orientar os usuarios, de forma que estes possam localizar o material de que estejam necessitando;

Compilar bibliografias brasileiras e/ou estrangeiras, gerais ou especializadas, utilizando processos manuais
ou mecéanicos para o levantamento da literatura existente;

Organizar os servicos de intercAmbio, filiando-se a organismos, federagdo, associagdo, centro de

documentacdes e a outras bibliotecas, tornando possivel a troca de informagoes;



* Padronizar e classificas as areas de exposigao de volumes;

e Supervisionar os trabalhos de encadernagdo e restauracdo dos livros e demais documentos, dando
orientagdo técnica as pessoas que executam as referidas tarefas, assegurando a conservagdo do material
bibliografico.

* Difundir o acervo da biblioteca, organizando exposi¢des e distribuindo catalogos, para despertar no publico,
maior interesse pela leitura;

* Administrar e dirigir bibliotecas;

* Executar atribuigcbes afins.

2.22. DO CARGO DE INSTRUTOR DE INFORMATICA - B07 (Area Indigena)

e Preparar o ambiente do laboratdrio e informatica conforme os conteudos e tipos de tarefas que o professor
solicitar. Tarefas essas sugeridas pelo professor titular, objetivando promover o aprendizado dos alunos de
forma prazerosa;

* Conservar os equipamentos e maquinas do LIED;

e Pesquisar e sugerir Sites, softwares que auxiliem o professor a desenvolver o seu trabalho;

* Registrar e arquivar todas as atividades no LIED;

* Apoiar os professores, auxiliando tecnicamente os alunos no desenvolvimento das aulas;

* Participar de formagdes oferecidas pela SEMED, quando convidados;

* Acompanhar os alunos em seus trabalhos e pesquisas individuais de acordo com a disponibilidade do LIED.

* Desenvolver projetos na area de informatica educativa, envolvendo toda equipe escolar, quando solicitado
pela equipe gestora.

e Executar atribuigdes afins.

3. DO PROCESSO DE INSCRIGAO:

3.1.LOCAL: EMEF Placidino Passos

3.2. PERIODO: 18, 19 e 20/12/13

3.3.HORARIO: 09:00 as 17:00 horas.

3.4.REQUISITOS:
« Ser brasileiro nato ou naturalizado, nos termos do artigo 12 da Constituicao Federal,
e Possuir a escolaridade e o requisito exigidos para o cargo;

e Ter, na data da contratagao, a idade minima de 18 anos completos e maxima de 70 anos incompletos.

4 - DAS DISPOSIGOES GERAIS SOBRE A INSCRICAO

4.1. A FICHA DE INSCRIGAO, sera disponibilizada ao candidato através do site www.pma.es.gov.br e no local das

inscrigdes, sendo de exclusiva responsabilidade do candidato o seu preenchimento. A apresentacdo dos documentos
exigidos como pré-requisito, conforme consta no item 5 deste Edital é obrigatéria.

4.1.1. Ainscrigdo devera ser entregue em envelope. O candidato devera declarar na ficha de inscrigdo a quantidade
de documentos entregues exigidos para o Processo Seletivo Simplificado. Toda documentagcdo sera conferida,
juntamente com o membro receptor o qual ira lacrar o envelope, assinar a ficha de inscrigdo, e devolver ao candidato
0 comprovante de inscrigao.

4.1.2. A Ficha de Inscrigdo devera ser afixada na parte externa do envelope.

4.2. A entrega do envelope podera ser feita por terceiro, desde que o proprio candidato assine a Ficha de Inscrigao.


http://www.aracruz.es.gov.br/

4.2.1. Na impossibilidade da assinatura do candidato, a inscricdo podera ser realizada através de procuragéo,
havendo a necessidade de incluir no envelope, procuragdo por instrumento publico ou particular com firma
reconhecida, devendo a procuragao conter poderes especificos para este fim.

4.2.2. O candidato que ndo preencher corretamente a ficha de inscricdo em todos os campos tera automaticamente
sua inscricdo indeferida, ndo cabendo ao membro responsavel pelo recebimento das inscrigdes preencher qualquer
campo ou entrar em contato com o candidato para obter tais informacoes.

4.2.3. As informagbes prestadas na Ficha de Inscrigdo sao de inteira responsabilidade do candidato, dispondo a
Comisséo o direito de INDEFERIR SUA CANDIDATURA caso nao a preencha de forma completa, correta e legivel.
4.2.4. O candidato inscrito por procuragdo assume total responsabilidade pelas informag¢des prestadas por seu
procurador.

4.3. Apds a entrega do envelope e recebimento do respectivo comprovante de inscrigdo, ndo sera possivel a entrega
de novos documentos, alteragdo dos documentos entregues ou alteragdo nas informagdes prestadas na ficha de
inscrigao.

4.4. 0 recebimento da inscricdo ndo desobriga o candidato de comprovar, a qualquer tempo, quando solicitado, o
atendimento a todos os requisitos e condigdes estabelecidos neste Edital. O candidato que nao atender o Edital, tera
sua inscricdo CANCELADA, sendo ELIMINADO do Processo Seletivo Simplificado.

4.5.Nao sera permitida inscrigdo condicional ou por correspondéncia.

4.6. As duvidas com relagao ao presente edital deveréo ser dirimidas com a Comissao Especial para realizagdo do
Processo Seletivo Simplificado.

4.7. Toda documentacao apresentada no Ato da Inscrigdo devera ser apresentada em copia simples.

4.7.1 Os candidatos convocados pela Geréncia de Recursos Humanos, para dar inicio ao processo admissional,
deverdo comparecer ao local e no prazo estipulado no ato da convocacdo, munidos de todos os documentos
originais, cujas copias foram acondicionadas no envelope no Ato da Inscri¢ao.

4.8. Somente sera permitida a inscrigdo para um unico cargo. O candidato que apresentar duas ou mais inscricbes

sera automaticamente eliminado do Processo Seletivo Simplificado.
5. DOS DOCUMENTOS EXIGIDOS PARA INSCRIGAO E COMPROVAGAO DOS REQUISITOS:

5.1. Ficha de inscrigdo, devidamente preenchida com letra legivel, ndo podendo haver rasuras ou emendas, nem
omissao das informagdes nela solicitadas.

5.2. Copia do documento de identidade com foto e CPF.

Serao considerados documentos de identidade: carteiras expedidas pelos Comandos Militares; pelas Secretarias de
Seguranga Publica; pelos Institutos de Identificagdo; carteiras expedidas pelos 6rgéos fiscalizadores de exercicio
profissional (ordens, conselhos etc.); passaporte brasileiro; certificado de reservista; carteiras funcionais do Ministério
Publico; carteiras funcionais expedidas por 6rgdo publico que, por lei federal, valham como identidade; carteira de
trabalho; carteira nacional de habilitacao.

5.3. Copia do DIPLOMA ou HISTORICO ESCOLAR, CERTIDAO ou DECLARACAO emitida pela Unidade Escolar,
que comprove a escolaridade minima exigida, reconhecida pelo MEC.

5.3.1. Os documentos apresentados em forma de declaracdo s6 terdo validade a partir de 2009.

5.4. Cépia de documento que comprove a exigéncia contida nos requisitos para a inscrigdo, constante no subitem 3.4,
deste edital.

5.5. Compete ao candidato a responsabilidade pela escolha dos documentos de comprovagao do(s) requisito(s).

5.6. Nenhum documento entregue no momento da inscrigao podera ser devolvido ao candidato.



6. DOS DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA FINS DE PONTUAGAO:

6.1. Para efeito de classificacdo do candidato na listagem final deste Processo Seletivo Simplificado, poderédo ser
apresentados, no envelope, documentos relacionados & EXPERIENCIA PROFISSIONAL e & QUALIFICACAO

PROFISSIONAL, conforme descrito nos Anexos | e Il e, nos itens 7 e 8 deste Edital, considerando as exigéncias

propostas nos subitens abaixo.

6.2. Para pontuacdo em EXPERIENCIA PROFISSIONAL sera necessaria:

* Copia(s) de comprovante(s) de exercicio profissional, indicando o cargo ou fungdo, atendendo as condigbes

especificadas no subitem 8.1 e Anexo | deste Edital;

6.2.1. N&o serdo pontuados estagio, monitoria, bolsa de estudo ou atividade como voluntério;
6.3. Para pontuagdo em QUALIFICACAO PROFISSIONAL sera necessaria:

¢ Copia(s) de comprovante(s) de qualificagdo profissional, conforme especificado no item 9 e seus subitens,

considerando o anexo |l para a pontuagéo;

6.4. Compete ao candidato a escolha do(s) documento(s) para fins de pontuacao.

6.5. A avaliagdo dos documentos comprobatérios da experiéncia profissional tera valor maximo de 30 (trinta) pontos e

da qualificagédo profissional tera valor maximo de 70 (setenta) pontos, totalizando o maximo de 100 (cem) pontos,

conforme indicado no quadro abaixo:

EXPERIENCIA PROFISSIONAL TOTAL DE PONTOS
NA AREA PUBLICA
] 30 PONTOS
NA AREA PRIVADA
QUALIFICACAO PROFISSIONAL 70 PONTOS
TOTAL 100 PONTOS

6.6. Cada titulo sera computado uma Unica vez.

6.7. Na contagem geral de pontos dos titulos ndo serdo computados os que ultrapassarem o limite estabelecido na

tabela dos anexos | e Il deste Edital.

7. DAS ETAPAS DO PROCESSO SELETIVO:

7.1. O Processo Seletivo sera realizado em DUAS ETAPAS, conforme abaixo:

1° ETAPA: Comprovagao dos requisitos exigidos para o cargo, de carater eliminatério;

2° ETAPA: Pontuacgao de Titulos, conforme Anexos | e Il deste Edital, de carater classificatério;

8. DA COMPROVAGAO DA EXPERIENCIA PROFISSIONAL:

8.1. Considera-se experiéncialexercicio profissional toda atividade desenvolvida estritamente no

cargo/funcao pleiteado, seguindo o padrao especificado abaixo:

ATIVIDADE PRESTADA

COMPROVAGAO

Em Orgao Publico

Documento expedido pelo Poder Federal, Estadual ou Municipal, conforme o ambito
da prestagdo da atividade, em papel timbrado, com carimbo do 6rgdo expedidor,
datado e assinado pelo Departamento de Pessoal/Recursos Humanos da Secretaria
de Administracdo ou Departamento de Pessoal/Recursos Humanos do érgao
equivalente. Nao sendo aceitas, sob hipétese nenhuma, declaragbes expedidas por

qualquer érgdo que ndo tenha sido especificado nesse item.




Em Empresa Privada

Copia da Carteira de Trabalho (pagina de identificagdo com foto e dados pessoais e
registro do(s) contrato(s) de trabalho). Em caso de contrato de trabalho em vigor
(carteira sem data de saida), o tempo de servico sera considerado até a data no

requerimento de inscrigao.

Como Prestador de Servigos

Copia do contrato de prestagao de servigos e/ou declaragdo da empresa ou do setor
onde atua/atuou, em papel timbrado ou com carimbo de CNPJ, data e assinatura do
responsavel pela emissao da declaragao, comprovando efetivo periodo de atuagao no

cargo/fungao.

Como Autébnomo

Certiddo emitida por 6rgéo competente (Prefeitura Municipal ou INSS), comprovando

o tempo de cadastro como autbnomo no cargo e area /especialidade que pleiteia o

contrato.

8.2. Nao havera limite para apresentagdao de documentos comprobatérios de tempo de servico, sendo vedada a
contagem cumulativa de tempo de servigo prestado em diferentes locais em um mesmo periodo.

8.3. Sob hipdétese alguma sera aceita comprovacédo de exercicio profissional fora dos padrdes especificados neste
item, bem como experiéncia profissional na qualidade de proprietario/sécio de empresa.

8.4. Quando a nomenclatura do cargo ou fungao exercida for diferente a do cargo pleiteado neste Edital, o candidato
devera complementar as informagbes da experiéncia profissional, descritas no subitem 8.1, com declaragdo emitida
pela empresa ou setor de atuagao, especificando a(s) atividade(s) exercida(s).

8.5. A pontuacéo referente a experiéncia profissional sera de acordo com o anexo |, constante deste Edital.

9. DA COMPROVAGAO DA QUALIFICAGAO PROFISSIONAL:

9.1. Considera-se qualificagdo profissional todo curso de formagdo, curso avulso ou evento relacionados ao
cargo/funcao pleiteado e na area da Educacéo.

9.2. Consideram-se cursos de formacgéo: Curso de Nivel Superior, Pés-Graduagéo Lato Sensu e Stricto Sensu, que
deverao ser apresentados por meio de Certificados (Diploma) ou Declaragéo da Instituicido devidamente reconhecida
pelo MEC.

9.2.1. Declaragdes de conclusao dos cursos acima, somente serdo aceitas se o curso for concluido a partir de 2009,
desde que constem no referido documento: data de conclusdo e aprovacdo de monografia e histérico do curso (no
caso de Pdos-Graduagédo). Os cursos concluidos anteriormente ao ano de 2009 somente poderdo ser comprovados
por meio de certificados e diplomas.

9.3. Consideram-se cursos avulsos: capacita¢des, atualizagbes, jornadas, formagdes continuadas, oficinas, projetos,
programas, treinamentos, seminarios, conferéncias e ciclos.

9.4. Considera-se participagdo em eventos: palestras, congressos, simpdésios, féruns, encontros.

9.4.1. Somente serao pontuados cursos avulsos e eventos realizados a partir de 2009.

9.5. Somente serédo aceitos/pontuados os certificados emitidos via internet, se constar o codigo de validagao no
impresso.

9.6. Nao serao computados pontos para os:

- Cursos exigidos como comprovante da escolaridade/pré requisitos para o cargo pleiteado;

- Cursos de formagédo de grau inferior ao da escolaridade exigida para o cargo pleiteado;

- Cursos/Eventos ndo concluidos.



9.7. Nao sera pontuado qualquer tipo de curso/evento onde seja entregue documento de concluséo, se neste nao
constar o timbrado ou carimbo de CNPJ da entidade que forneceu o curso, data de conclusdo do mesmo, carimbo e
assinatura do responsavel pela emissao do documento e data de expedi¢do do mesmo.

9.8. Nao sera atribuida pontuagdo aos cursos/eventos sem especificagdo da carga horaria e da identificagdo do
candidato no documento entregue.

9.9. A pontuacgédo referente a qualificacdo profissional sera atribuida de acordo com a tabela referente ao nivel de

escolaridade exigida para o cargo pleiteado, constante do anexo |l deste Edital.

10. DA HOMOLOGAGAO DAS INSCRIGCOES:

10.1. Apds o periodo da analise das inscrigdes, a Comissdo do Processo Seletivo divulgara a listagem dos
candidatos indeferidos, no site da Prefeitura no endereco eletrdnico www.pma.es.gov.br, bem como periodo para que
o candidato possa questionar a Comissao sobre o seu indeferimento.

10.2. Somente o candidato ou seu procurador podera tomar ciéncia do motivo que ensejou o resultado proferido
pela Comissdo. Para tanto, devera ser apresentada cédula de identidade com foto.

10.3. O questionamento quanto ao resultado ndo garante alteracao do mesmo. Entretanto, verificados equivocos por
parte da Comisséao estes serao retificados em tempo.

10.4. Sera indeferida a inscrigdo do candidato que:

a) Nao comprovar os requisitos, em conformidade com os itens 1,3 e 5 deste Edital;

b) Nao atender ao subitem 4.2.1., caso a inscrigao seja feita através de procuragao;

c) Se inscrever mais de uma vez neste Processo Seletivo Simplificado;

d) Nao apresentar a ficha de inscricdo devidamente preenchida;

e) Apresentar a ficha de inscrigéo ilegivel, com rasuras ou emendas.

11. DO RESULTADO CLASSIFICATORIO:

11.1. Apds o encerramento da apuragédo e planilhamento da pontuacdo de titulos, a Comissdo do Processo
Seletivo divulgara o resultado classificatério, no site da Prefeitura no enderego eletrénico www.pma.es.gov.br, bem
como periodo para que o candidato possa questionar a Comissao sobre a sua classificagao.

11.2. Somente o candidato ou seu procurador podera tomar ciéncia do motivo que ensejou o resultado proferido
pela Comissdo. Para tanto, devera ser apresentada cédula de identidade com foto.

11.3. O questionamento quanto ao resultado nao garante alteragdo do mesmo. Entretanto, verificados equivocos por

parte da Comisséo estes seréo retificados em tempo.

12. DO RESULTADO FINAL.:
12.1. A Comisséo do Processo Seletivo divulgara o resultado FINAL, que sera disponibilizado no Diario Oficial do

ES e também no site da Prefeitura no enderecgo eletrébnico www.pma.es.gov.br.

13. DOS CRITERIOS DE DESEMPATE:

13.1. A listagem dos candidatos classificados sera elaborada por ordem decrescente do total de pontos obtidos.
Havendo empate na classificagao final, o0 desempate se dara de acordo com os seguintes critérios, nesta ordem:

a) maior nimero de pontos na Prova de Avaliagao de Titulos — Qualificagcao Profissional;

b) maior nimero de pontos na Prova de Avaliagdo de Titulos — Experiéncia Profissional;

13.2. Persistindo o empate, tera preferéncia o candidato com mais idade.
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13.3. Tera preferéncia de desempate os candidatos com idade igual ou superior a 60 (sessenta) anos,
desconsiderando somente para esses candidatos o critério especificado no item 13.1, letra a e b e item 13.2,
conforme lei n°® 10.741 de 01/10/2003 — Estatuto do Idoso.

13.3.1. Persistindo o empate somente dos candidatos com idade igual ou superior a 60 (sessenta) anos, o desempate
se dara de acordo com os seguintes critérios:

a) maior numero de pontos na Prova de Avaliagédo de Titulos — Experiéncia Profissional;

b) maior numero de pontos na Prova de Avaliacédo de Titulos — Qualificagao Profissional;

14. DOS RECURSOS:

14.1. O candidato podera ingressar com recurso, dirigido a Comissdo do Processo Seletivo, no caso de sentir-se
prejudicado no que tange as seguintes situacdes:

I. Edital de Abertura;

Il. Homologacéao das inscrigoes;

lll. Resultado classificatorio.

14.2. Os recursos relativos ao inciso |, deverao ser interpostos com prazo de até dois dias Uteis, apds a publicagédo
do Edital, em formulario proprio que estara disponivel no site www.pma.es.gov.br. e entregue no endereco Av.
Moroba, n° 20, bairro Moroba, Aracruz — ES (na recepgao da Secretaria Municipal de Educagao).

14.2.1. Apds andlise da discordancia alegada pelo requerente, o Municipio podera, se for o caso, retificara as
informagdes contidas neste Edital que sera republicado.

14.2.2. O requerimento de recurso ndo obriga este Municipio a promover qualquer alteragdo no respectivo Edital.
14.3. Os recursos relativos ao inciso Il, deverao ser interpostos com prazo de até dois dias Uteis, apos a publicagao
da listagem de candidatos indeferidos descrito no subitem 10.1. Os procedimentos para que o candidato questione
sobre o seu indeferimento serdo divulgados conjuntamente com a listagem dos candidatos indeferidos.

14.4. Os recursos relativos ao inciso lll, deverdo ser interpostos com prazo de até dois dias Uteis, apos a
publicagdo da listagem com o resultado classificatério descrito no subitem 11.1. Os procedimentos para que o
candidato questione sobre o resultado classificatério sera divulgado conjuntamente com a listagem do resultado
classificatorio.

14.5. Obrigatoriamente, os recursos referentes aos incisos Il e lll, deverdo ser acompanhados de coépia do
comprovante de inscrigdo do candidato. Somente serdo apreciados os recursos devidamente motivados e
fundamentados e que apontarem as circunstancias que os justifiquem.

14.6. O recurso interposto fora do respectivo prazo ndo sera aceito, sendo que o controle de admissibilidade se
dara pela data e hora do respectivo protocolo;

14.7. Das decisoes proferidas pela Comissdo do Processo Seletivo, ndo cabera mais recurso administrativo;

14.8. O recurso interposto de qualquer dos incisos desse artigo, ndo garante alteragdo do mesmo, entretanto,
verificados equivocos por parte da Comisséo do Processo Seletivo, estes serao retificados em tempo.

14.9. Somente o candidato ou seu procurador legalmente constituido podera tomar ciéncia do motivo que ensejou o
resultado proferido pela Comisséo do Processo Seletivo.

14.10. Sera admitida a entrega de recursos exclusivamente no local indicado pela Comisséo. Nao sera aceito recurso

via postal, via fax, via correio eletrénico ou, ainda, fora do prazo.

15. DAS VAGAS DESTINADAS A CANDIDATOS PORTADORES DE DEFICIENCIA:



15.1. Em cumprimento ao disposto no Art. 37, do Decreto Regulamentar N° 3.298 de 20/12/1999, ficam reservados
5% (cinco por cento) do total das vagas de cada cargo, destinadas aos candidatos com deficiéncia, compativel com a
atividade escolhida.

15.1.1. Na hipé6tese da aplicacdo do percentual resultar numero fracionado, este devera ser elevado até o primeiro
numero inteiro subsequente. O candidato com deficiéncia além de figurar na listagem especial, devera constar
também na listagem geral, concorrendo em igualdade de condigbes com os demais aprovados, observando a ordem
de classificagao.

15.2. Para concorrer a uma dessas vagas, o candidato devera no ato da inscrigao:

a) declarar-se com deficiéncia;

b) comprovar mediante laudo médico (original ou cépia autenticada), emitido nos ultimos 03 (trés) meses, atestando a
espécie e o0 grau ou nivel da deficiéncia, com expressa referéncia ao cdodigo correspondente da Classificagdo
Internacional de Doencas (CID-10), bem como a provavel causa da deficiéncia. O laudo médico devera atestar
também a compatibilidade da deficiéncia com o exercicio das atividades do cargo pretendido.

15.3. O laudo médico (original ou copia autenticada) tera validade somente para este Processo Seletivo e ndo sera
devolvido, assim como nao serao fornecidas copias desse laudo.

15.3.1. A relacdo dos candidatos que tiverem a inscrigdo deferida para concorrer na condigdo de deficiente sera

divulgada no site da PMA no endereco eletrénico http://www.pma.es.gov.br,.

15.4. Os candidatos que se declararem com deficiéncia se classificados no Processo Seletivo Publico, serdo
convocados para se submeterem a pericia médica, sob responsabilidade da Prefeitura Municipal de Aracruz, que
verificara a sua qualificagdo como deficiente ou n&o, de acordo com o preconizado no Decreto Federal n.° 3.298/99 e
suas alteragdes.

15.5. Os candidatos deverao comparecer a pericia médica, munidos de laudo médico que ateste a espécie e o grau
ou nivel de deficiéncia, com expressa referéncia ao cédigo correspondente da Classificagdo Internacional de Doengas
(CID-10), conforme especificado no Decreto Federal n.° 3.298/99 e suas alteracdes, bem como a provavel causa da
deficiéncia.

15.6. A ndo-observancia do disposto no subitem 15.2 letra b, deste edital, a reprovagdo na pericia médica ou 0 nao-
comparecimento a pericia acarretara a perda do direito as vagas reservadas aos candidatos em tais condi¢des.

15.7. O candidato com deficiéncia, reprovado na pericia médica, figurara somente na lista de classificagcdo geral por
cargo/formacgao.

15.8. As vagas definidas neste edital para pessoas com deficiéncia que néo forem providas por falta de candidatos
com deficiéncia, serdo preenchidas pelos demais candidatos, observada a ordem geral de classificagdo por
cargo/formacéao.

16. DOS REQUISITOS PARA CONTRATAGCAO DOS APROVADOS:

16.1. Os candidatos aprovados e convocados pela Geréncia de Administracdo de Pessoal, para dar inicio ao
processo admissional, deverdo comparecer ao local indicado no ato da convocagéo, até 03 (irés) dias Uteis a contar
da data da divulgacdo no site da PMA, munidos dos documentos originais apresentados no ato da inscricdo, para
conferéncia.

16.2. A listagem de convocagdo dos candidatos para darem inicio ao processo admissional, sera sempre divulgada

pela Geréncia de Administragéo de Pessoal, no site da Prefeitura, no enderecgo eletrénico www.pma.es.gov.br;

16.3. Estara apto a ser contratado, o candidato aprovado que for convocado pela Geréncia de Administragéo de
Pessoal e apresentar provas dos itens a seguir:

a) Ser brasileiro nato ou naturalizado, nos termos do Artigo 12 da Constituicdo Federal.
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b) Ter, na data da contratagdo, minimo de 18 (dezoito) anos completos e maximo de 70 anos incompletos;

c) Estar em dia com as obrigagdes militares e eleitorais;

d) Nao enquadrar-se na vedacao de acumulo de cargos (Art. 37, Incisos XVI e XVIl da CF);

e) Ter habilitagédo, para o cargo a que concorreu no Processo Seletivo Simplificado;

f) Nao ter sofrido, no exercicio da fungéo publica, penalidades por pratica de atos desabonadores;

d) Apresentar certidao negativa de antecedentes criminais;

h) Apresentar o Atestado Médico Ocupacional, devidamente assinado pelo Médico Perito da PMA, estando apto ao
trabalho;

i) Ter concluido o grau de escolaridade para o cargo a que concorreu neste Processo Seletivo Simplificado;

j) Apresentar cépia dos documentos listados a seguir: Carteira de Identidade; CPF; Titulo de Eleitor; Comprovante da
ultima votagéo; Declaragédo de quitacdo da Justica Eleitoral (caso tenha perdido o comprovante da ultima votagéo);
Cartao do PIS ou PASEP; Certificado de Reservista (sexo masculino); Certiddo de Nascimento do(s) filho(s); Carteira
de Vacinagao do(s) filho(s) de até 13 anos; Declaragéo de Frequéncia Escolar do(s) filho(s) de 6 a 13 anos; Certiddo
de Casamento ou Nascimento; Comprovante de Escolaridade; Carteira de Trabalho (pagina da foto e da qualificagao
civil); Comprovante de Residéncia; Se residéncia alugada, contrato de locagdo ou declaragdo do proprietario; Cartao
da Conta Corrente (BANESTES, CAIXA ECONOMICA FEDERAL ou BANCO DO BRASIL);

k) Exames Admissionais: Hemograma Completo, Tipagem Sanguinea, RX da Coluna Lombar com preparo;

1) 01(uma) foto 3X4;

m) Nao ser aposentado por invalidez e nem estar com idade de aposentadoria compulséria, ou seja, 70 anos
completos;

n) Nao receber proventos de aposentadoria oriunda de cargo ou fungéo exercidos na Unido, nos Estados, Distrito
Federal, Municipios e suas Autarquias, Empresas ou Fundagdes, conforme preceitua o art. 37, § 10 da Constituicdo
Federal, ressalvadas as acumulagdes do Inciso XVI do citado dispositivo constitucional, para os cargos eletivos e os
Cargos em Comissao;

o) Ser aprovado no processo seletivo;

p) Apresentar outros documentos e exames que se fizerem necessarios, a época da contratagao.

16.4. A falta de comprovacéao de qualquer de um dos requisitos especificados no subitem 3.4 e também daqueles que
vierem a ser estabelecidos pela Geréncia de Administragdo de Pessoal na letra “p” do subitem 16.3, impedira a
contratagao do candidato.

16.5. Em acordo a Emenda Constitucional 59, publicada em 19/11/2008, o profissional contratado, ndo podera atuar

sob diregdo imediata do conjuge, companheira (0) ou de parentes até terceiro grau civil.

17. DAS DISPOSIGOES FINAIS:

17.1. Correra por conta do candidato a realizagdo dos exames admissionais necessarios a sua contratagao.
17.2. Os candidatos estardo sujeitos ao cumprimento do horario de trabalho determinado pela Secretaria Municipal de

Educacgao. Na impossibilidade de cumprir o horario determinado, o mesmo sera automaticamente eliminado.

17.3. Sera automaticamente reclassificado, uma Unica vez, para o ultimo lugar da classificagdo geral do Processo
Seletivo:

a) O candidato convocado pela Geréncia de Administracdo de Pessoal que nao comparecer ao local indicado para
escolha do local de trabalho, de acordo com a chamada publicada do site da PMA, para efetivar sua contratagao.
17.4. O profissional contratado, na forma deste edital, tera a qualquer tempo, o seu desempenho avaliado pela sua

chefia imediata.



17.5. Nos casos de insuficiéncia do desempenho das atividades ou de conduta indisciplinar do profissional
contratado, apontados pelo superior imediato para a Secretaria Municipal de Educagado, acarretara na rescisao
imediata do contrato celebrado com o Municipio.

17.6. E de inteira responsabilidade do candidato, acompanhar constantemente as publicacdes oficiais e os prazos

referentes a este Processo Seletivo Simplificado, no site da Prefeitura Municipal de Aracruz, www.pma.es.gov.br.

17.7. Nenhum documento entregue no momento da inscricdo podera ser devolvido ao candidato.

17.8. A inscricdo no Processo Seletivo Simplificado vale, para todo e qualquer efeito, como forma expressa de
aceitagao, por parte do candidato, de todas as condigbes, normas e exigéncias constantes deste edital, dos quais,
nao podera ser alegado desconhecimento, bem como de todos os atos em que forem expedidos sobre o Processo
Seletivo Simplificado.

17.9. O resultado final do Processo Seletivo Simplificado sera homologado pela autoridade competente na forma legal
prevista.

17.10. Os candidatos aprovados serdo localizados e terdo exercicio nas Instituicdes de Ensino e Semed, na Sede e
nos Distritos.

17.11. A contratagdo dos candidatos aprovados, na lista de supléncia, sera feita de acordo com a real necessidade da
administragao, da disponibilidade orgamentaria e obedecera a rigorosa ordem de classificagao.

17.12. A falta de comprovagédo de requisito para investidura na data da contratacdo acarretara na eliminagdo do
candidato no Processo Seletivo Simplificado e a anulagdo de todos os atos a ele referentes, praticados pela
Prefeitura Municipal de Aracruz, ainda que ja tenha sido homologado o resultado final do Processo Seletivo
Simplificado, sem prejuizo da sanc¢éao legal cabivel.

17.13. Nao serdo fornecidos atestados, copias de documentos, certificados ou certiddes relativos aos candidatos
deferidos e indeferidos.

17.14. Sera excluido do Processo Seletivo Simplificado, por ato da autoridade competente, o candidato que:

a) fizer, em qualquer documento, declaracéo falsa ou inexata;

b) agir com incorregéo ou descortesia, para qualquer membro da equipe encarregada da inscri¢do dos candidatos;

c) for responsavel pela falsa identificagao funcional;

d) utilizar ou tentar utilizar meios fraudulentos para obter aprovagéo no processo seletivo;

e) ndo atender determinagdes regulamentares da Prefeitura Municipal de Aracruz — ES.

17.15. Este Processo Seletivo Simplificado, em carater urgente, para atendimento as necessidades emergenciais de
excepcional interesse publico, do Municipio de Aracruz, tera validade de um ano, a partir da data da homologacao do
resultado final, podendo ser prorrogado por igual periodo, a critério do Municipio.

17.16. Todos os contratos referentes a este Processo Seletivo, poderdo extinguir-se com a realizagdo de Concurso
Pudblico Municipal para os cargos.

17.17. Os casos omissos no presente Edital serdo resolvidos pela Comissdo do Processo Seletivo Simplificado,
observados os principios e normas que regem a Administragao Publica.

17.18. De acordo com a legislagdo processual civil em vigor, € a Comarca de Aracruz o foro competente para julgar
as demandas judiciais decorrentes do presente Processo Seletivo Simplificado.

17.19. Em hipotese alguma serdo aceitas inscrigdes via fax, via correio, via SEDEX, ou qualquer outro meio que néao
seja exclusivamente no local indicado no subitem 3.1 ou, ainda, fora do prazo e horario também indicados nos
subitens 3.2 e 3.3 deste Edital.

17.20. NENHUM CANDIDATO PODERA ALEGAR DESCONHECIMENTO DAS INSTRUCOES CONTIDAS NESTE
EDITAL.
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Aracruz/ES, 11 de dezembro de 2013.

SAULO RODRIGUES MEIRELLES
SECRETARIO MUNICIPAL DE EDUCACAO



ANEXO | -

QUADRO DE PONTUAGAO - EXPERIENCIA PROFISSIONAL

DESCRIGAO DE TiTULOS

PONTOS (maximo)

TEMPO DE SERVIGCO PRESTADO NO CARGO PLEITEADO (AREA

PUBLICA) ) ,
0,5 PONTOS POR MES COMPLETO ATE O LIMITE DE 05 ANOS (60
MESES) 30
TEMPO DE SERVICO PRESTADO NO CARGO PLEITEADO (OUTRAS
AREAS)
0,4 PONTOS POR MES COMPLETO ATE O LIMITE DE 05 ANOS ( 75
MESES)
30
TOTAL DE PONTOS
ANEXO I
QUADRO DE PONTUAGAO - QUALIFICACAO PROFISSIONAL
ENSINO FUNDAMENTAL
~ . PONTUACAO | QUANTIDADE PONTUAGAO
DESCRICAO DE TITULOS POR CURSO MAXIMA MAXIMA

CURSO DE NIiVEL SUPERIOR 20 1 20
CURSO DE NIVEL MEDIO 15 1 15
Curso avulso ESPECIFICO PARA O
CARGO/FUNGAO PLEITEADO COM 10 5 20
DURACAO DE NO MINIMO 03(TRES)
HORAS.
CURSO AVULSO COM DURAGCAO DE NO
MINIMO 03 (TRES) HORAS, NA AREA DA 5 3 15
EDUCACAO.

TOTAL DE PONTOS 70

Obs.: Somente serao pontuados os cursos avulsos concluidos a partir de 2009.




QUADRO DE PONTUAGAO - QUALIFICAGAO PROFISSIONAL

ENSINO MEDIO

~ . PONTUAGCAO | QUANTIDADE PONTUAGCAO
DESCRICAO DE TITULOS POR CURSO MAXIMA MAXIMA
Curso de pos-graduagao LATO SENSU 20 1 20
CURSO DE NIVEL SUPERIOR 15 1 15
CURSO AVULSO ESPECIFICO PARA O
CARGO PLEITEADO COM DURAGAO DE 10 2 20
NO MINIMO 08 (OITO) HORAS
CURSO AVULSO COM DURAGAO DE NO
MINIMO 04 (QUATRO) HORAS NA AREA 5 3 15
DA EDUCACAO.
TOTAL DE PONTOS 70

Obs.: Somente serao pontuados os cursos avulsos concluidos a partir de 2009.

QUADRO DE PONTUAGAO - QUALIFICAGCAO PROFISSIONAL

ENSINO SUPERIOR

< ‘ PONTUAGCAO | QUANTIDADE | PONTUAGAO
DESCRICAO DE TITULOS POR CURSO MAXIMA MAXIMA
TiTULO DE DOUTOR 25 1 25
TiTULO DE MESTRE 15 1 15
CURSO DE POS-GRADUAGAO LATO 10 1 10
SENSU AREA ESPECIFICA OU AFIM
CURSO AVULSO COM DURACAO
IGUAL OU SUPERIOR A 20 HORAS NA 5 4 20
AREA DA EDUCACAO.
TOTAL DE PONTOS 70

Obs.: Somente serdo pontuados os cursos avulsos concluidos a partir de 2009.




