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PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO SEMAD/SEMSA

EDITAL N.° 001/2021

O Municipio de Aracruz, Estado do Espirito Santo, faz saber que realizard Processo
Seletivo Simplificado, em carater urgente, para contratacao imediata, bem como cadastro
de reserva, para o cargo de Auxiliar de Servicos Gerais — ASG, de acordo com a
autorizacao contida na Lei n.? 3.750, de 02/12/2013 e Lei n.? 3.832, de 15/07/2014; Lei n.°
3.536, de 13/12/2011, além da Lei n.® 2.994, de 15/02/2007 e suas alteragdes, que
regulamenta as contratacdes de pessoal por tempo determinado para atender as
necessidades tempordarias de excepcional interesse publico, dispensado o respectivo
concurso publico, nos termos do inciso IX do art. 37, da Constituigao Federal, c/c o inciso
VIII do art. 58 da Lei Organica.

1. DAS DISPOSICAO PRELIMINAR

1.1. O Processo Seletivo Simplificado sera regido por este Edital, seus Anexos, e eventuais
retificagoes, sendo executado pela Comissao de Processo Seletivo SEMAD/SEMSA n.°
001/2021, nomeada pelo Chefe do Poder Executivo, via Portaria n.® 17.240, de 12/02/2021 e
destina-se a contratacdo temporadria e cadastro de reserva de pessoal para atendimento as
necessidades de excepcional interesse publico deste Municipio para atuacdo nos locais
designados pela Secretaria Municipal de Administragao e Recursos Humanos (SEMAD) e
Secretaria Municipal de Saude (SEMSA).

1.2. Os candidatos contratados estarao subordinados a Lei Municipal n® 2.994, de 15 de
fevereiro de 2007 e alteragoes.

1.3. O processo seletivo de que trata este edital serd composto pelas seguintes etapas:
inscricao, classificagdo, chamada e encaminhamento ao Setor de RH/SEMAD para
contratagao de pessoal.

1.4. A etapa de inscrigao e classificagdo serao totalmente informatizadas.

1.5. E responsabilidade da Comissio Especial pela Portaria n.® 17.240, de 12/02/2021 e
demais legislagoes pertinentes, a coordenacao, a execugao, a chamada e encaminhamento
ao Setor de RH/SEMAD para contratagdo do processo de selecao de que trata este edital.
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1.6. O cronograma das etapas de chamada e contratacio do processo seletivo
regulamentado por este edital sera divulgado em edital proprio no site deste municipio
(www.pma.es.gov.br), ndo se responsabilizando a SEMAD e/ou SEMSA por informagoes

nao oficiais.

2. DOS CARGOS

2.1. Para atender a Secretaria Municipal de Administracao e Recursos Humanos

CODIGO CARGA PRE-REQUISITO QTD DE SALARIO
DO CARGO HORARIA GG MENSAL
CARGO SEMANAL ESCOLARIDADE (R$)*
Auxiliar de Séries Iniciais do Ensino
A01 Servigos 30h Fundamental (no minimo até a 04+ CR 694,95
Gerais 42 série completa)

2.2, Para atender a Secretaria Municipal de Saade

CcODIGO CARGA PRE-REQUISITO OTD DE SALARIO
DO CARGO HORARIA ESCOLARIDADE VAGAS MENSAL
CARGO SEMANAL OUTROS (R$)*
40h, que
poderao ser
Auxiliar de trabalhadas Séries Iniciais do Ensino
A02 Servicos emregime Fundamental (no minimoatéa 27+CR 926,60
Gerais de escala — 42 série completa)
12 X 36
horas

* Destacamos que a remuneracao por ser abaixo do salario minimo sera complementada
até o limite do salario minimo vigente.

2.3. As vagas disponibilizadas acima serao para preenchimento da necessidade do servico
publico, e imediatamente quando surgirem novos afastamentos, nos termos da Lei n®2.994
de 15/02/2007, de acordo com a ordem de classificacao dos candidatos.

2.4. No caso dos candidatos cuja escolaridade exigida esteja incompleta, serd permitida a
inscrigdo para aqueles que concluirem o curso até no ato da convocagdao, devendo
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apresentar copia da Certidao de Conclusao, acompanhada do documento original para
conferéncia.

2.5. Os candidatos contratados a luz do presente Edital, sendo constatada a qualquer
tempo, irregularidade na documentagdao apresentada, o candidato tera sua inscrigao
CANCELADA e o contrato CESSADQO, e os documentos encaminhados a Controladoria da
PMA para abertura de processo administrativo.

2.6. Os profissionais contratados serao lotados e terao exercicio nos diversos setores que
compOe a Secretaria Municipal de Administracdo e Recursos Humanos (SEMAD) e/ou
Secretaria Municipal de Saude (SEMSA), a depender da opcao do candidato pela
respectiva Secretaria, no ato da inscrigao, inclusive nos distritos/interiores, nos hordrios a
serem definidos pelas supracitadas Secretarias.

2.6.1. Por conveniéncia dessa Administragao, os profissionais estarao sujeitos na vigéncia
do contrato, ao remanejamento para qualquer Unidade vinculada a Secretaria Municipal
de Administracdo e Recursos Humanos (SEMAD) e/ou Secretaria Municipal de Sauade
(SEMSA), bem como ao cumprimento do hordrio de trabalho determinado pelo Setor
requisitante. Na impossibilidade de transferéncia de local e/ou de cumprir o horario
determinado, o profissional tera o contrato rescindido.

2.7. As contratag0es serao tempordrias, por prazo determinado e formalizadas em
conformidade com a Lei Municipal de n.? 2.994/2007 e suas alteragoes, respeitando o prazo
maximo de vigéncia contratual conforme previsto na citada lei.

3. DAS ATRIBUICOES DO CARGO
3.1. DO CARGO DE AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS — ASG

Descricao sintética: Compreende os cargos que se destinam a executar servigcos de
limpeza, arrumacao, zeladoria, servigos de natureza administrativa simples.

Atribuicoes tipicas: 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 necessdrio, bem como executar a limpeza das dreas externas, tais
como patios, jardins e quintais; Recolher o lixo da unidade em que serve, acondicionando
detritos e depositando-os de acordo com as determinagoes definidas; Efetuar a coleta de
lixo domiciliar e coleta de lixo contaminado; Percorrer as dependéncias da Prefeitura,
abrindo e fechando janelas, portas e portdes, bem como ligando e desligando pontos de
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iluminacdo, maquinas e aparelhos elétricos; Recolher e distribuir internamente
correspondéncias, pequenos volumes e expedientes, separando-os por destinatdrio,
observando o nome e a localizacdo, solicitando assinatura em livro de protocolo; Manter
limpo e arrumado o material sob sua guarda; Comunicar ao superior imediato qualquer
irregularidade verificada, bem como a necessidade de consertos e reparos nas
dependéncias, modveis e utensilios que lhe cabe manter limpos e com boa aparéncia; Fazer
o servigo de faxina em geral; Remover o po e sujidades de moveis, paredes, tetos, portas,
janelas e equipamentos; Limpar escadas, pisos, passadeiras, tapetes e utensilios; Arrumar
banheiros e toaletes, reabastecendo-os com papel higiénico, toalhas e sabonetes; Lavar e
encerar assoalhos, lavar e passar vestudrios e roupas de cama e mesa; Lavar vidros,
espelhos e persianas; Preparar e servir café, cha e lanches a visitantes e servidores em
geral; Realizar a limpeza e a conservacgao das instala¢oes e equipamentos dos prédios onde
funcionam as unidades da Prefeitura; Executar eventuais mandados; Servir dgua e tarefas
correlatas; Executar tarefas manuais simples que exijam esfor¢o fisico, certos
conhecimentos e habilidades elementares; Realizar limpeza de superficie contaminada,
mediante o uso de Equipamentos de Protecao Individual (EPI's), nos servigos que
necessitam de contato com esse tipo de coleta e limpeza; Varrer, lavar, encerar, limpar,
paredes, janelas, portas, maquinas, moveis, equipamentos; Manter as instalagoes sanitdrias
limpas; Limpar carpetes, lustres, lampadas, luminarias, fechaduras e olear méveis; Trocar
toalhas; Desinfetar bens mdveis e iméveis; Arrumar dormitérios e enfermaria; Preparar
leitos e mudar roupa de cama; Juntar, contar e transportar a roupa servida (de cama e
vestudrio); Auxiliar, eventualmente, em consertos de roupas; Lavar manualmente, ou por
meio de instrumentos mecanicos, lengdis, toalhas ou vestudrios em geral; Lavar frascos,
recipientes e apetrechos de enfermaria, ambulatdrio e gabinetes dentdrios, sob supervisao
direta; Receber e entregar roupas, registrando entrada e saida, dando balanc¢o nas que
estiverem em uso e em estoque; Auxiliar na remocao de moveis e equipamentos; Separar
os materiais reciclaveis para descarte (vidraria, papéis, residuos laboratoriais); Atender ao
telefone, anotar e transmitir informagoes e recados, bem como receber, separar e entregar
correspondéncias, papéis, jornais e outros materiais; Desenvolver suas atividades
utilizando normas e procedimentos de biosseguranca e/ou seguranca do trabalho;
Executar o tratamento e descarte dos residuos de materiais provenientes do seu local de
trabalho; Zelar pelo material de uso didrio e permanente, tendo o cuidado de nao
desperdicar materiais e utensilios diversos; Carregar e descarregar veiculos, empilhando
os materiais nos locais indicados bem como transportar materiais de constru¢ao, moveis,
equipamentos e ferramentas, de acordo com instrug¢des recebidas; Varrer e lavar calgadas
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bem como molhar plantas e jardins, segundo orientagao recebida; Realizar servigos de
costura e remonte de roupas utilizadas nas unidades de satide; Executar outras atividades
compativeis com as atribui¢des do cargo.

4. DO PROCESSO DE INSCRICAO

4.1. As inscri¢oes serao realizadas EXCLUSIVAMENTE por meio eletronico, devendo o
candidato acessar o site www.pma.es.gov.br, no periodo de 08h do dia 04/03/2021 até as
23h do dia 07/03/2021, observado o fuso-horario de Brasilia/DF.

4.2. A Secretaria Municipal de Administragio e Recursos Humanos (SEMAD) e a
Secretaria Municipal de Saude (SEMSA) ndo se responsabilizam por inscri¢cdes nao
recebidas por motivo de ordem técnica dos computadores, falhas de comunicagao,
congestionamento das linhas de comunicagao, falta de energia elétrica, bem como outros
fatores que impossibilitem a transferéncia de dados.

4.3. O descumprimento das instrugdes para inscri¢ao implicara a sua nao efetivagao.
4.4. Sao requisitos para a inscrigao:
I - ser brasileiro nato ou naturalizado;

II - ter, na data da chamada e comprovagao de titulos, a idade minima de 18 (dezoito)
anos completos;

III — possuir a escolaridade e requisitos minimos exigidos para o cargo;

IV - nao enquadrar-se nas vedagdes contidas no inciso XVI, XVII e § 10 do art. 37 da
Constitui¢ao Federal de 1988, alteradas pela Emenda Constitucional n® 19/98;

V - enquadrar-se comprovadamente a previsao do Decreto Federal n® 3.298, de 20 de
dezembro de 1999 e suas altera¢des, no caso de pessoas com deficiéncia.

4.5. No ato da inscri¢ao, o candidato devera preencher todos os campos obrigatorios.

4.6. As informagdes prestadas no Formuldrio de Inscricdo serdao de inteira
responsabilidade do candidato, reservando-se a Secretaria Municipal de Administragao e
Recursos Humanos (SEMAD) e a Secretaria Municipal de Satide (SEMSA) o direito de
excluir do processo seletivo aquele que nao preencher o documento oficial de forma
completa, correta e/ou fornecer dados inveridicos ou falsos.
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4.7. Nao serao aceitas inscricdes condicionais, via fax, correspondéncias, ou fora do prazo
estabelecido no Edital.

4.8. O candidato que no momento da lista preliminar de classificagao observar que a data
de nascimento estiver errada, devera comunicar a Comissao dentro do prazo recursal a fim
de que haja reclassificagao. Caso no ato da convocacao a data de nascimento estiver
divergente do documento de identificagao, o candidato sera reclassificado para o final da
lista do cargo pretendido deste processo seletivo.

4.9. Confirmada a inscricdo e apds o prazo recursal nao serdao aceitos pedidos para
alteragdo de nenhuma informacao. Caso apos a inscricado houver alteragdo nos dados
referentes telefone e e-mail é de responsabilidade do candidato informar a Comissao do
Processo Seletivo via oficio.

4.10. A ficha de inscricdo devera ser impressa no ato da inscricio online e apresentada
pelo candidato quando convocado, devendo ser anexada em um envelope contendo toda
documentagao exigida no Edital.

4.11. Nao serao aceitas as inscricdes que nao atenderem rigorosamente ao estabelecido
neste Edital.

4.12. Caso ocorra mais de uma inscricao do mesmo candidato sera considerada valida a
ultima inscricao.

4.13. A inscricdo do candidato implicard o conhecimento e aceitacdo das normas e
condicoes estabelecidas neste Edital, em relacdo as quais nao podera alegar
desconhecimento.

4.14. O candidato serd responsavel por todas as informagOes prestadas na ficha de
inscricao e quaisquer erros ou omissoes implicardao na eliminacao do candidato.

4.15. Antes de efetuar a inscri¢ao, o candidato devera conhecer o edital e certificar-se que
preenche todos os requisitos exigidos, sob pena de eliminacdao do Processo Seletivo
Simplificado.

5. DOS DOCUMENTOS EXIGIDOS PARA COMPROVACAO DOS REQUISITOS
5.1.Ficha de inscricao impressa devidamente preenchida.

5.2.Copia do documento de identidade e CPF.

Pagina 6 de 35
e Comissdo de Processo Seletivo SEMAD/SEMSA n.2 001/2021
4i) ARACRUZ Av. Moroba, n.2 20 - Morobd — Aracruz/ES — CEP: 29.192-733

&: (27) 99839-9597



L2l ARACRUZ

WL AR B I MUE. 25, RO br

5.2.1. Serao considerados documentos de identidade: carteiras expedidas pelos Comandos
Militares, pelas Secretarias de Seguranca Publica, pelos Institutos de Identificagao;
carteiras expedidas pelos orgaos fiscalizadores de exercicio profissional (ordens, conselhos
etc.); passaporte brasileiro; certificado de reservista; carteiras funcionais do Ministério
Publico; carteiras funcionais expedidas por érgao publico que, por Lei Federal, valham
como identidade; carteira de trabalho; carteira nacional de habilitacao.

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

5.3.1. Caso o candidato apresente CERTIDAO ou DECLARACAQO, os mesmos deverao
estar dentro do prazo de validade.

5.4. Cépia de documento que comprove a exigéncia contida nos requisitos para a inscricao,
constante no subitem 4.4, deste edital.

5.5. Compete ao candidato a responsabilidade pela pontuagao no ato da inscricao e da
comprovacao através dos documentos exigidos nesse Processo Seletivo Simplificado.

6. DOS DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA FINS DE PONTUACAO

6.1. Para efeito de classificagao do candidato na listagem de classificacdo deste Processo
Seletivo Simplificado, poderao ser apresentados, documentos relacionados a
EXPERIENCIA PROFISSIONAL e a QUALIFICACAO PROFISSIONAL, conforme
descrito nos ANEXOS I e II e nos itens 8 e 9 deste Edital, considerando as exigéncias
propostas nos subitens abaixo.

6.2. Compete ao candidato a escolha do(s) documento(s) para fins de pontuagao.
6.3. Para pontuagio em EXPERIENCIA PROFISSIONAL sera necessaria:

e Copia(s) de comprovante(s) de exercicio profissional, indicando o cargo ou fungao,
atendendo as condigOes especificadas no subitem 8.1, considerando o ANEXO I
deste Edital para pontuagao;

6.4. Nao serd pontuado estagio, monitoria, bolsa de estudo ou atividade como voluntario;
6.5. Para pontuacio em QUALIFICACAO PROFISSIONAL sera necessaria:

e (Copia(s) de comprovante(s) de qualificagao profissional, conforme especificado no
item 9 e seus subitens, considerando os ANEXO II deste Edital para a pontuagao;
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6.6. A avaliacdo dos documentos comprobatdérios da experiéncia profissional terd valor
maximo de 30 (trinta) pontos e da qualificagdo profissional tera valor maximo de 20 (vinte)
pontos, totalizando o maximo de 50 (cinquenta) pontos, conforme indicado no quadro

abaixo:

EXPERIENCIA PROFISSIONAL

NA AREA PUBLICA 30 PONTOS
NA AREA PRIVADA

QUALIFICACAO PROFISSIONAL 20 PONTOS
TOTAL 50 PONTOS

6.7. Cada titulo serd computado uma tnica vez. O titulo apresentado como escolaridade e
pré-requisito nao sera computado como qualificagao profissional.

6.8. Na contagem geral de pontos dos documentos nao serao computados os que
ultrapassarem o limite estabelecido nas tabelas dos ANEXOS I e II deste Edital.

7. DAS ETAPAS DO PROCESSO SELETIVO
7.1. O processo seletivo compreendera as seguintes etapas:

a) 1* ETAPA - inscrigdo: serao realizadas eletronicamente por meio do site
www.pma.es.gov.br e terdo carater eliminatdrio e classificatorio, de acordo com os
requisitos estabelecidos para cada cargo, dispostos neste Edital. Esta etapa sera

totalmente informatizada.

b) 22 ETAPA - Chamada e Comprovacao de titulos declarados e experiéncia profissional:
consiste no comparecimento dos candidatos classificados para a apresentacdo da
documentagao comprobatoria dos titulos declarados como pré-requisito e para
pontuagao, bem como experiéncia profissional, conforme cronograma a ser divulgado
em edital proprio ou convocagao da Secretaria Municipal de Administragao e Recursos
Humanos (SEMAD) e/ou Secretaria Municipal de Saude (SEMSA).

8. DA COMPROVACAO DA EXPERIENCIA PROFISSIONAL
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8.1. Considera-se experiéncia/exercicio profissional toda atividade desenvolvida no cargo
pleiteado, seguindo o padrao especificado abaixo:

ATIVIDADE
PRESTADA

COMPROVACAO

Em Orgao Publico

Documento expedido pelo Poder Federal, Estadual ou
Municipal, conforme o ambito da prestacdo da atividade, em
papel timbrado, com carimbo do d6rgao expedidor, datado e
assinado pelo Departamento de Pessoal/Recursos Humanos da
Secretaria ~de  Administracdo ou  Departamento de
Pessoal/Recursos Humanos do 6rgao equivalente ou declaracao
emitida por sites oficiais que contenham autenticagao eletronica,
especificando o periodo compreendido e os cargos ou fungdes
exercidas, comprovando a atuagdo no cargo/funcao pleiteada.
Nao sendo aceitas, sob hipotese nenhuma, declaracdes

expedidas por qualquer drgao que nao tenha sido especificado

neste item.

Em Empresa Privada

Copia da Carteira de Trabalho (pagina de identificagao 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 serd considerado até a data
estabelecida neste Edital.

Como Prestador de
Servigos

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

Como Autonomo

Certidao emitida por érgao competente (Prefeitura Municipal ou
INSS), comprovando o tempo de cadastro como auténomo no
cargo e area /especialidade que pleiteia o contrato.

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

8.3. No documento comprobatorio de tempo de servigo deverd constar o cargo exercido.
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8.4. Quando a nomenclatura do cargo exercido, for diferente a do cargo pleiteado neste
Edital, o candidato deverd complementar as informagdes da experiéncia profissional,
descritas no subitem 8.1, com declaracdo emitida pelo Setor de Recursos Humanos,
especificando a(s) atividade(s) exercida(s).

8.5.Sob hipotese alguma serd aceita comprovagao de exercicio profissional fora dos
padrdes especificados neste item, bem como experiéncia profissional na qualidade de
proprietario/socio de empresa.

8.6. A pontuacao referente a experiéncia profissional sera de acordo com o ANEXO I,
constante deste Edital.

9. DA COMPROVACAO DA QUALIFICACAO PROFISSIONAL

9.1. Como qualificagbes profissionais serao consideradas: certificados de conclusao do
Ensino Fundamental e Ensino Médio, conforme descritos nos ANEXOS II deste Edital.

9.2.Cada titulo serd avaliado e considerado uma tunica vez, sendo permitida a
apresentacao/pontuacao de apenas 01 (um) titulo conforme Quadro de Pontuagao de
acordo com o ANEXO II deste Edital.

9.3.0s certificados de conclusao do Ensino Fundamental e Ensino Médio s serdo
considerados se reconhecidos de acordo com a legislagao vigente.

9.4. A comprovacao de qualificacdo profissional para fins de avaliagao de titulos se dara
por meio de:

I - cépia do Diploma acompanhada do historico escolar ou copia da Certidao de conclusao
do curso com data em que ocorreu a colagdo de grau, acompanhada de cépia do
respectivo histdrico escolar.

9.4.1. A apresentacao dos documentos acima citados devera ser obrigatoriamente
acompanhada da documentagao original para conferéncia e autenticacao.

9.5. Nao serao aceitos protocolo dos documentos solicitados acima para fim de
comprovacao da qualificagao profissional.

9.6. Somente serao aceitos/pontuados os certificados emitidos via internet, se constar o
codigo de validagao no impresso, para serem validados.

9.7. Nao serao computados pontos para os:
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a) Cursos exigidos como comprovante da escolaridade/pré-requisitos exigidos para o
cargo pleiteado;

b) Cursos de formacao de grau inferior ao da escolaridade exigida para o cargo pleiteado;

¢) Cursos nao concluidos.

10. DO RESULTADO CLASSIFICATORIO

10.1. Apds o periodo das inscrigdes, a Comissao do Processo Seletivo divulgara a listagem
dos candidatos classificados, que sera disponibilizada no site da Prefeitura no endereco
eletronico www.pma.es.gov.br, bem como o prazo para que o candidato possa questionar
a Comissao sobre a sua pontuagao, conforme cronograma (Anexo VI).

10.2. O questionamento quanto ao resultado nao garante alteragao do mesmo. Entretanto,
verificados equivocos por parte da Comissao, estes, serao retificados em tempo.

10.3. Sera eliminado do processo seletivo simplificado o candidato que:
a) Nao comprovar os requisitos, em conformidade com o Edital;
b) Apresentar documentos que estejam: ilegiveis, com rasuras ou emendas.

10.4. Os candidatos serao classificados em listas de classificagdo por cargo, observada a
lista correspondente a reserva de vagas aos candidatos com deficiéncia.

11. DO RESULTADO CLASSIFICATORIO APOS PERIODO DE RECURSO

11.1. Apos resultado do recurso da lista classificatoria, a Comissao do Processo Seletivo
divulgara o resultado final classificatorio, que sera disponibilizado no site da Prefeitura no
endereco eletronico www.pma.es.gov.br.

12. DOS CRITERIOS DE DESEMPATE

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

a) maior nimero de pontos na Prova de Avaliacao de Titulos — Qualificacao Profissional;

b) maior naimero de pontos na Prova de Avaliacao de Titulos — Experiéncia Profissional;
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¢) obtiver maior idade, considerando o dia, més e ano.

13. DA CHAMADA

13.1. O preenchimento de vagas serd feito de acordo com o disposto no art. 2° da Lei
Municipal n® 2.994/2007.

13.2. A chamada dos classificados sera efetuada pela Secretaria Municipal de
Administracdo e Recursos Humanos (SEMAD) e/ou Secretaria Municipal de Satde
(SEMSA), sob a coordenacao da Comissao do Processo Seletivo, publicada no site
Www.pma.es.gov.br.

13.2.1. Para fins de chamadas para preenchimento de vagas, a SEMAD e a SEMSA poderao
utilizar além da publicacao no site da PMA a chamada por e-mail, fornecidos pelos
candidatos no ato da inscrigao, de modo que a SEMAD e/ou SEMSA possam provar a
qualquer tempo, a convocacdo do candidato, assegurando assim, transparéncia do
processo.

13.2.2. A SEMAD e/ou SEMSA deverao estipular um prazo de 24 horas, a contar do
momento do envio do e-mail, para que o candidato compareca ao local determinado.
Esgotado esse prazo e ndo havendo comparecimento do candidato o mesmo sera
RECLASSIFICADO, uma tinica vez, no processo seletivo.

13.2.3. No contato por e-mail serd informada a data, o horario e o local que o candidato
devera se apresentar.

13.3. Serao convocados obedecendo a ordem de classificagdo, o nimero de vagas ofertadas
neste Edital.

13.4. Na hipdtese do candidato desistir da vaga oferecida, devera encaminhar a Comissao
do Processo Seletivo uma declaragao de desisténcia devidamente assinada, até o prazo
final da chamada, entregando-a na recepgao da Secretaria Municipal de Administragao e
Recursos Humanos (SEMAD) ou Secretaria Municipal de Satide (SEMSA).

13.5. A Comissao do Processo Seletivo arquivard o documento de desisténcia do
candidato, caso ocorra, e providenciard a chamada por ordem de classificagao, do proximo
candidato, até que a(s) vaga(s) seja(m) preenchida(s).

13.6. Para fins de atendimento a chamada, para formalizacdo do contrato, o candidato
deverd OBRIGATORIAMENTE apresentar a documentagdo comprobatoria dos itens
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declarados no ato de inscri¢ao, inclusive a ficha de inscricao, conforme determina o
presente Edital.

13.7 No ato da chamada os candidatos deverdao apresentar documento original de
identificacao com foto, dentro da data de validade.

13.8. Para a comprovagao da habilitagao exigida como pré-requisito e a comprovagao da
experiéncia profissional e qualificacdo profissional declaradas, serao considerados os
aspectos previstos nos itens 2, 8 e 9, respectivamente.

13.9. Constatado a qualquer tempo que os documentos apresentados como pré-requisito e
para comprovagao de experiéncia profissional e qualificacdo profissional ndo estejam em
acordo com as exigéncias dos itens 2, 8 e 9, o candidato sera ELIMINADO do processo
seletivo, independente de ja estar contratado.

13.10. A veracidade dos documentos apresentados serd averiguada a qualquer tempo,
obedecendo ao previsto nos artigos 298, 299 e 304 constantes no Cdédigo Penal — Decreto-lei
n® 2.848, de 07 de dezembro de 1940, que trata dos crimes contra a fé ptblica e da falsidade
documental.

13.10.1. Caso seja constatada fraude de qualquer natureza, o candidato sera ELIMINADO
do processo seletivo, independente de ja estar contratado ou ndo, respondendo ainda pelo
ato junto a Controladoria da PMA.

13.11. O candidato que no momento da chamada, por interesse proprio e decisao
particular, ndo assumir a vaga oferecida, deverd assinar desisténcia deste processo
seletivo.

13.12. O candidato que, por qualquer motivo, estiver impedido de comparecer ao local
determinado na convocacao, podera fazé-lo por Procurador legalmente habilitado.

13.12.1. O procurador previsto no item anterior devera apresentar, no ato da apresentacao,
além da procuragao, documento de identidade com foto.

13.12.2. A procuracao devera ser elaborada de acordo com os termos previstos nos
paragrafos 1° e 2° do art. 654 do cddigo civil, inclusive quanto ao reconhecimento da firma.

13.12.3. Os poderes conferidos ao Procurador restringem-se apenas a apresentagao dos
documentos exigidos para o pré-requisito, comprovacao de qualificacdo profissional e
experiéncia profissional, assim como, formalizagao do contrato, ndo cabendo, em hipdtese
alguma, conferi-los quanto a assuncao do exercicio.
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13.13. Caso o candidato ndao assuma o exercicio na data estabelecida previamente no
contrato, independente do motivo da ndo assungao, a contratagao sera tornada sem efeito
e o candidato ELIMINADO deste processo seletivo.

13.14. O nao comparecimento do candidato na chamada implicard na sua reclassificagao,
por uma unica vez, do processo seletivo.

13.15. A troca de local de trabalho apds a efetivagao do contrato poderad ser realizada
exclusivamente por iniciativa e interesse da SEMAD e/ou SEMSA.

13.16.Nenhum candidato serd remanejado do seu local de trabalho, a nao ser por interesse
Unica e exclusivamente da Secretaria Municipal de Administracao e Recursos Humanos
(SEMAD) e/ou Secretaria Municipal de Satde (SEMSA).

13.17. Conforme a Emenda Constitucional 59, publicada em 19/11/2008, o profissional
contratado em designacao tempordria nao podera atuar sob direcao imediata de conjuge,
companheira (0) ou de parentes de até terceiro grau civil, ou seja, por consanguinidade
(pai, mae, avo, avo, filho (a), neto (a), irmao (a), tio (a), bisavod, bisavo, sobrinho (a), bisneto
(a) e por afinidade (pais, filhos (as), irmdos (as), avds, tio (a), bisavds, sobrinho (a), bisneto
(a) do conjuge.

13.17.1. A ocorréncia da situagdao prevista no subitem 13.17 sera documentada pela

Comissao do Processo Seletivo.

13.17.2. Verificada a qualquer momento a ocorréncia da vedagao prevista no subitem 13.17,
serd alterada a lotagao para onde houver vaga ou o contrato sera cessado.

13.18. Os servidores publicos responsaveis pela chamada de candidatos para firmar
contrato administrativo deverao seguir rigorosamente a ordem de classificagao das
listagens divulgadas pela SEMAD e/ou SEMSA, ficando aqueles que nao cumprirem esta
orientagao sujeitos as penalidades previstas na lei.

14. DOS RECURSOS

14.1. O candidato podera ingressar com recurso, dirigido a Comissao do Processo Seletivo,
no caso de sentir-se prejudicado nas seguintes situagoes:

I. Edital de Abertura;

II. Lista Preliminar de Classificacao.
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14.2. Os recursos deverdo ser interpostos nas datas constantes do cronograma (ANEXO VI)
deste Edital, em formulério proprio (ANEXO III) deste Edital, que estara disponivel no site
www.pma.es.gov.br e deverd ser entregue pelo requerente, no endereco Av. Moroba, n®
20, Bairro Morob4d, Aracruz-ES (na recepgao da Secretaria Municipal de Administracao e
Recursos Humanos (SEMAD)) no horario compreendido entre 12h00min as 17h30min.

14.2.1. Somente serao apreciados os recursos devidamente motivados e fundamentados e
que apontarem as circunstancias que os justifiquem.

14.2.2. Apds andlise da discordancia alegada pelo requerente, o Municipio podera se for o
caso, retificar as informagoes que serao republicadas.

14.2.3. O requerimento de recurso nao obriga este Municipio a promover qualquer
alteracao referente as publicacdes.

14.3. Os recursos interpostos fora do respectivo prazo nao serao aceitos, sendo que o
controle de admissibilidade se dara pela data e hora do respectivo protocolo.

14.4. Das decisoes proferidas pela Comissao do Processo Seletivo, nao caberd mais recurso
administrativo.

14.5. O recurso interposto de qualquer dos incisos do subitem 14.1 deste Edital, nao
garante alteracdo do mesmo, entretanto, verificados equivocos por parte da Comissdao do
Processo Seletivo, estes serao retificados em tempo.

14.6. A Comissao tornara publico, por meio do site da PMA, a resposta dos recursos (se
houver), conforme datas constantes do cronograma (ANEXO VI) deste Edital.

15. DOS REQUISITOS PARA CONTRATACAO DOS APROVADOS

15.1. Os candidatos aprovados e convocados pela Comissao do Processo Seletivo deverao
obedecer a data estipulada na publicacdo da convocagao para comparecerem no local, data
e hordrio a ser divulgado pela Secretaria Municipal de Administracio e Recursos
Humanos (SEMAD) e/ou Secretaria Municipal de Saude (SEMSA), apds publicacao no site
da PMA do resultado classificatorio final homologado, munidos da ficha de inscrigao,
originais e cdpias dos documentos para comprovacao de escolaridade, pré-requisitos,
documentos pessoais, experiéncia profissional e qualificacao profissional, para conferéncia.
Caso o candidato nao apresente os documentos originais sera ELIMINADO do Processo
Seletivo Simplificado.
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15.2. Apos a conferéncia da documentagao apresentada, a Comissao do Processo Seletivo
entregard ao candidato o Atestado de Satde Ocupacional (ASO), para que sejam
providenciados os exames médicos, com posterior encaminhamento ao médico perito para
avaliagdo. De posse do atestado de satide ocupacional, tendo o candidato sido considerado
pelo perito apto ao trabalho, devera providenciar toda a documentacao exigida constante
no Edital em envelope e entregar a Comissao para que seja providenciada sua admissao e
assinatura do contrato.

15.3. Estara apto a ser contratado, o candidato aprovado que for convocado pela Comissao
do Processo Seletivo e apresentar provas dos itens a seguir:

a) Ser brasileiro nato ou naturalizado, ou cidadao portugués, a quem foi deferida a
igualdade nas condigdes previstas no § 1° do artigo 12 da Constitui¢ao Federal;

b) Ter, na data da chamada, minimo de 18 (dezoito) anos completos;
c¢) Estar em dia com as obriga¢des militares e eleitorais;
d) Nao se enquadrar na vedagao de acumulo de cargos (Art. 37, Incisos XVI e XVII da CF);

e) Possuir habilitagao, na data da contratagao, para o cargo a que concorreu no Processo
Seletivo Simplificado;

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

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

h) Ter concluido o grau de escolaridade exigido neste edital para o cargo a que concorreu
no Processo Seletivo Simplificado;

i) Apresentar copia de todos os documentos listados no ANEXO V deste Edital;

j) Nao ser aposentado por invalidez e nem estar com idade de aposentadoria compulsoria,
ou seja, 75 anos completos;

k) Nao receber proventos de aposentadoria oriunda de cargo ou funcao exercidos na
Unido, nos Estados, Distrito Federal, Municipios e suas Autarquias, Empresas ou
Fundacgdes, conforme preceitua o art. 37, § 10 da Constituicdo Federal, ressalvadas as
acumulagoes do Inciso XVI do citado dispositivo constitucional, para os cargos eletivos e
0S cargos em comissao;

1) Ser aprovado no processo seletivo;
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m) Apresentar outros documentos e exames que se fizerem necessdrios, a época da
contratacgao;

n) Atestado de Médico do Trabalho declarando aptidao do candidato ao desempenho da
fungao profissional.

15.4. A falta de comprovacao de qualquer um dos requisitos especificados no subitem 15.3
deste Edital e também daqueles que vierem a ser estabelecidos pela Geréncia de
Administracao de Pessoal na letra “m”, impedird a contratagao do candidato.

15.5. Findo o prazo de validade do Processo Seletivo os documentos apresentados pelos
candidatos convocados serao arquivados, lavrando-se o respectivo termo.

15.6. Para a comprovagao de atendimento a condicao de pessoa com deficiéncia o
candidato inscrito nesta condigao devera apresentar laudo médico, original ou cdpia
autenticada em cartorio, emitido nos ultimos 90 (noventa) dias, tendo como referéncia a
data da chamada, atestando a espécie e o grau ou nivel da deficiéncia, bem como a
provavel causa da deficiéncia e sua correlagao com a previsao do Decreto Federal n® 3.298,
de 20 de dezembro de 1999 e suas alteragdes.

15.6.1. A inobservancia do disposto no subitem 15.6 acarretara a perda do direito ao pleito
das vagas reservadas, conforme previsao do subitem 17.1 deste Edital, ficando o candidato
sujeito a observancia de sua classificagao na lista geral de resultado do processo seletivo.

15.6.2. O laudo médico na versao original ou cdpia autenticada em cartorio tera validade
para este processo seletivo e ndo sera devolvido.

15.6.3. O candidato contratado na condicdo de pessoa com deficiéencia perdera
automaticamente sua classificagao na lista geral de resultado do processo seletivo.

16. DA RESCISAO DO CONTRATO DE TRABALHO

16.1. A rescisao do contrato administrativo de prestacao de servico, antes do prazo
previsto, podera ocorrer:

a) a pedido do contratado;
b) por conveniéncia da administragao, devidamente motivado;

¢) quando o contratado incorrer em falta disciplinar, apurado em Processo Sindicante na
SEMAD e/ou SEMSA, que garanta ao contratado o contraditorio e ampla defesa;
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d) por ineficiéncia no desempenho do cargo, especialmente no que se refere a sua conduta
com relacao a responsabilidade, pontualidade, assiduidade, disciplina e produtividade no
exercicio do cargo para o qual foi contratado, apurado em Processo Sindicante na SEMAD
e/ou SEMSA, que garanta ao contratado o contraditorio e ampla defesa;

e) em razao de servidor aprovado em concurso publico especifico, quando tomar posse
para o cargo, salvo quando houver acimulo de cargo licito e compatibilidade de horario,
conforme legislacao vigente;

f) quando o candidato obtiver uma avaliacio de desempenho negativas, seja por
insuficiéncia de desempenho, nimero de faltas injustificadas ou pela pratica de condutas
incompativeis com o cargo publico.

16.2. A rescisao de contrato administrativo de prestacao de servigo, antes do prazo
previsto, também poderd ocorrer na forma prevista no artigo 9° da Lei Municipal n®
2.994/07.

17. DAS VAGAS AOS CANDIDATOS DE PESSOAS COM DEFICIENCIA

17.1. Do total das contratagoes realizadas para cada cargo, sera respeitada a proporgao de
10x1 para contratacdo de pessoas com deficiéncia na forma da Lei Municipal n® 1.500/1991.

17.2. Para efeitos deste Edital, considera-se pessoa com deficiéncia aquela que apresenta,
em carater permanente, disfun¢ao de natureza fisica ou sensorial que gere incapacidade
para o desempenho de atividades, dentro de um padrao considerado normal para um ser
humano.

17.3. O candidato que se declarar pessoa com deficiéncia concorrerd em igualdade de
condi¢des com os demais candidatos.

17.4. Para comprovagao de pessoa com deficiéncia, o candidato deverd apresentar laudo
médico (original ou copia autenticada em cartdrio) que devera estar atualizado, ou seja,
com data maxima de até 90 (noventa) dias, a contar da data da chamada, atestando a
espécie e o grau ou nivel da deficiéncia, bem como a provavel causa da deficiéncia e sua
correlagdo com a previsao do Decreto Federal n® 3.298, de 20 de dezembro de 1999 e suas
alteracoes.

17.5. O candidato que nao declarar sua condi¢cao de pessoa com deficiéncia no ato da sua
inscrigdo, nao podera alegar posteriormente esta condigdo para reivindicar o privilégio
legal neste Processo Seletivo.
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17.6. O candidato declarado como pessoa com deficiéncia, aprovado, terd seu nome
publicado em lista a parte e constara também na lista de classificagao geral.

17.7. O candidato declarado como pessoa com deficiéncia, reprovado na pericia médica,
por nao ter sido considerado deficiente, constara na lista de classificacao geral para o cargo
que se inscreveu.

17.8. As vagas que nao forem providas por falta de candidatos declarados como pessoa
com deficiéncia e aprovados serdo preenchidas pelos demais candidatos, observada a
ordem geral de classificacao por cargo.

17.9. O candidato declarado como pessoa com deficiéncia, aprovado pela pericia médica,
que no decorrer do exercicio das atividades atribuidas pelo cargo ocupado demonstrar
incompatibilidade entre a deficiéncia e as atribuicbes do cargo terd seu contrato
rescindido.

17.10. A reprovacao na pericia médica ou 0 ndo comparecimento a pericia acarretara na
eliminacao do candidato.

18. DAS DISPOSICOES FINAIS

18.1. Correra por conta do candidato a realizagdo dos exames de admissao necessarios a
sua contratacao.

18.2. Os candidatos estarao sujeitos ao cumprimento do horario de trabalho determinado
pela Secretaria Municipal de Administracdo e Recursos Humanos (SEMAD) e/ou
Secretaria Municipal de Saude (SEMSA). Na impossibilidade de cumprir o hordario
determinado, o mesmo tera seu contrato rescindido.

18.3. Serd automaticamente reclassificado uma tunica vez para o ultimo lugar da
classificagao geral do Processo Seletivo:

a) O candidato convocado pela Comissao do Processo Seletivo que nao comparecer ao
local indicado para apresentacao da documentagao comprobatdria, de acordo com a
chamada publicada no site da www.pma.es.gov.br ou e-mail, para efetivar sua

contratacao.

18.4.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.
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18.5. A inscri¢ao no Processo Seletivo Simplificado vale, para todo e qualquer efeito, como
forma expressa de aceitagao, por parte do candidato, de todas as condigOes, normas e
exigéncias constantes deste edital, dos quais, nao poderd alegar desconhecimento, bem
como de todos os atos em que forem expedidos sobre o Processo Seletivo Simplificado.

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

18.7. A contratagdao dos candidatos aprovados sera efetivada de acordo com a real
necessidade da administracdao, da disponibilidade orcamentaria e obedecera a rigorosa
ordem de classificacao.

18.8. A falta de comprovacdo de requisito para investidura na data da contratagao
acarretard na eliminacdo do candidato no Processo Seletivo Simplificado e a anulacgdo de
todos os atos a ele referentes, praticados pela Prefeitura Municipal de Aracruz, ainda que
ja tenha sido homologado o resultado classificatério final do Processo Seletivo
Simplificado, sem prejuizo da sancao legal cabivel.

18.9. Sera eliminado do Processo Seletivo Simplificado, por ato da Comissao organizadora,
o candidato que:

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

b) agir com incorre¢do ou descortesia, para qualquer membro da equipe encarregada da
conferéncia da ficha de inscri¢ao e dos documentos dos candidatos;

c) for responsavel pela falsa identificagao funcional;
d) utilizar ou tentar utilizar meios fraudulentos para obter aprovagao no processo seletivo;
e) nao atender determinacoes regulamentares da Prefeitura Municipal de Aracruz — ES.

18.10. Este Processo Seletivo Simplificado, em carater urgente, para atendimento as
necessidades emergenciais de excepcional interesse ptblico, do Municipio de Aracruz, tera
validade de 12 (doze) meses, a partir da data da homologagao do resultado classificatdrio
final, podendo ser prorrogado, por uma unica vez, por igual periodo, a critério do
Municipio e os contratos terdo tempo determinado, podendo ser prorrogado a critério do
Municipio, na forma da Lei de contratacao.

18.11. A permanéncia do profissional esta condicionada a avaliagao de desempenho para o
cargo de que trata este processo seletivo, e, se evidenciada a insuficiéncia de desempenho
profissional, acarretara em rescisao contratual.
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18.12. A Avaliagao a que se refere o subitem 18.11, ocorrera de forma periddica, a cada trés
meses, conforme ficha de avaliacao que integra o presente edital no ANEXO IV.

18.12.1. A Avaliacao serd realizada individualmente pelo superior imediato, onde estiver
lotado o servidor.

18.12.2. Caso o servidor nao concorde com o resultado da avaliagao cabera recurso para a
Comissao de Avaliagao de Desempenho de Contratados, que tera a palavra final sobre a
avaliagao.

18.13. Os contratos referentes a este Processo Seletivo Simplificado poderao extinguir-se
com o retorno do servidor afastado ou de acordo com as Leis de contratacdao temporaria
do Municipio.

18.14. Na hipdtese do retorno do servidor afastado legalmente, havendo vaga de
afastamento em outro local, a Secretaria Municipal de Administragao e Recursos Humanos
(SEMAD) e/ou Secretaria Municipal de Satde (SEMSA) podera efetivar o remanejamento,
ou ainda optar pela rescisao imediata do contrato temporario.

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

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

18.17. Em hipotese alguma serdo aceitas inscri¢des via fax, via e-mail, via correio, via
SEDEX, ou qualquer outro meio que nao seja exclusivamente pelo Site da PMA ou, ainda,
fora do prazo estabelecido no Edital.

18.18. Nenhum candidato poderd alegar desconhecimento das instru¢des contidas neste
edital.

18.19. A classificagao neste Processo Seletivo Simplificado nao assegura ao candidato a sua
contratagdo, mas apenas a expectativa de ser convocado seguindo rigorosa ordem de
classificacao, conforme a necessidade da administracao.

18.20. O profissional contratado na forma deste Edital que for demitido por justa causa
conforme estabelecido na Lei de Contratacdo serd impedimento de concorrer a outros
processos seletivos simplificados promovidos pelo Municipio na area da Administracao
e/ou Saude durante 01 (um) ano.
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18.21. O pessoal contratado no cargo dos subitens 2.1 e 2.2 deste Edital podera ter seu
contrato prorrogado mediante justificativa pelo periodo de mais 12 (doze) meses.

18.22. E condicdo essencial para inscrever—se neste Processo Seletivo o conhecimento e
aceitacao das instrugdes e normas contidas neste Edital. Ao confirmar a inscri¢ao online o
candidato declara que conhece e concorda plena e integralmente com os termos deste
Edital e legislacao vigente.

18.23. Integram-se a este Edital de Processo Seletivo Simplificado SEMAD/SEMSA n®
001/2021 os seguintes Anexos:

a) ANEXO I - QUADRO DE PONTUACAO - EXPERIENCIA PROFISSIONAL

b) ANEXO II - QUADRO DE PONTUACAO - QUALIFICACAO PROFISSIONAL
¢) ANEXO III - SOLICITACAO DE RECURSO

d) ANEXO IV - FICHA DE AVALIACAO

e) ANEXO V - RELACAO DE COPIAS DE DOCUMENTOS PARA ADMISSAO

f) ANEXO VI - CRONOGRAMA GERAL

Aracruz/ES, 02 de marco de 2021.

MARCUS VINICIUS SOUZA COELHO

Secretario Municipal de Administracdao e Recursos Humanos

BERNADETE COELHO XAVIER

Secretaria Municipal de Satade
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ANEXO 1

QUADRO DE PONTUACAO - EXPERIENCIA PROFISSIONAL

TEMPO DE SERVICO (O tempo de servico devera ser informado| Peso (Maximo de 60
pelo candidato no ato da inscri¢ao) meses — 30 pontos)

TEMPO DE SERVICO PRESTADO NO CARGO PLEITEADO (AREA 0,5 por més
PUBLICA OU PRIVADA) trabalhado

TOTAL DE PONTOS 30

Obs.: Para efeito de contagem de tempo de servigo 01 (um) més equivale a 30 (trinta) dias
trabalhados, exceto fevereiro que sera considerado 28 dias. Nao serao considerados os

meses incompletos.
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ANEXO II

QUADRO DE PONTUACAO - QUALIFICACAO PROFISSIONAL

(SERIES INICIAIS DO ENSINO FUNDAMENTAL)

DESCRICAO DE TiTULOS Quantidade de  Valor
titulos Atribuido
A. Certificado de conclusdao do Ensino Médio. 1 12
B. Certificado de conclusao do Ensino Fundamental. 1 08

Obs.: O candidato nao podera pontuar os cursos apresentados como pré-requisito.

Pagina 24 de 35
e Comissdo de Processo Seletivo SEMAD/SEMSA n.2 001/2021
4i) ARACRUZ Av. Moroba, n.2 20 - Morobd — Aracruz/ES — CEP: 29.192-733

& (27) 99839-9597



L2l ARACRUZ

m.ara-cruz.es.gnv.i:-r’

ANEXO IIT

SOLICITACAO DE RECURSO

PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO SEMAD/SEMSA n.2 001/2021
REFERENCIA DO RECURSO: ( ) Edital ( ) Indeferimento de Inscricio ( ) Listagem Classificatoria

NOME: CPF:
ENDERECO: N.2:
BAIRRO: MUNICIPIO/UF:
TELEFONE: E-mail:
DESCRICAO DO RECURSO
ARACRUZ/ES, de de 2021.

ASSINATURA DO CANDIDATO

COMPROVANTE DE ENTREGA DO RECURSO

REFERENCIA DO RECURSO: ( ) Edital ( ) Indeferimento de Inscricio ( ) Listagem Classificatria
/ /2021, as ___horase___ minutos o formuldrio preenchido com a solicitagao do

Recebi em
Recurso constante na referéncia.

ARACRUZJES, de de 2021.

Comissao do Processo Seletivo SEMAD/SEMSA n.° 0001/2021
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ANEXO IV

FICHA DE AVALIACAO

Objetivo: Avaliar o servidor publico admitido com base em processo seletivo, observando
os seguintes critérios: ASSIDUIDADE, DISCIPLINA, CAPACIDADE DE INICIATIVA,
PRODUTIVIDADE E RESPONSABILIDADE.

IDENTIFICACAO DO AVALIADO

Nome:

Cargo: Matricula:

Lotacao:

Data de nomeacao: /___/

Periodo de avaliacao: / / a / /

Numero de faltas injustificadas:

DADOS DO AVALIADOR

1. Nome: Cargo:

PONTOS ATRIBUIDOS AO AVALIADO

Assinatura do avaliador:

INSTRUCOES

1. Esta ficha é composta por cinco critérios: 1. ASSIDUIDADE II. DISCIPLINA IIL
CAPACIDADE DE INICIATIVA 1IV. PRODUTIVIDADE V. RESPONSABILIDADE
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2. Ao lado de cada fator aparece uma lista de comportamentos esperados do avaliado.

3. Cada comportamento deve ser analisado dentro de uma escala que vai de 1 a 5 e
relacionado com as seguintes expressdes, conforme o caso:

(1) Muito raramente (1) Muito pouco
(2) Raramente (2) Pouco

(3) As vezes Oou (3) Razoavelmente
(4) Frequentemente (4) Muito

(5) Muito Frequentemente (5) Profundamente

4. A tarefa do avaliador consiste em dizer em que grau os comportamentos correspondem
ao desempenho funcional do servidor que estd sendo avaliado, apds andlise criteriosa e
imparcial.

5. No quadrinho que precede cada item serd colocado o grau atribuido ao servidor
avaliado, ou seja, 1, 2, 3, 4 ou 5.

6. No campo correspondente ao TOTAL DE PONTOS DO FATOR, serd lancado o
somatdrio dos pontos atribuidos ao servidor.

7. As paginas 3 e 4 serao rubricadas pelo avaliador, na extremidade inferior direita.

8. O avaliador deverd encaminhar todos os instrumentos de avaliagao ao Departamento de
Pessoal.

OBSERVACOES
1. A ficha de AVALIACAO DE DESEMPENHO é confidencial.

2. Cada comportamento deve ser analisado levando-se em consideracdao o desempenho do
servidor exclusivamente no espago de tempo acima estipulado.

3. A avaliacao deve basear-se em fatos reais da vida funcional do servidor e nao em
impressoes pessoais.
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I. CRITERIO ASSIDUIDADE
Refere-se ao cumprimento do hordrio de trabalho e a constancia no comparecimento.
() E pontual e permanece no local de trabalho durante o expediente.

() As eventuais chegadas com atraso ou saidas antecipadas realizam-se dentro dos
limites de tolerancia estabelecidos pelo 6rgao.

() Da conhecimento e/ou solicita autorizagao da chefia imediata para ausentar-se do
local de trabalho, por motivos justificados.

() So falta ao trabalho por motivo justificado.
TOTAL DE PONTOS NO CRITERIO I =
II. CRITERIO DISCIPLINA

() Refere-se ao comportamento discreto e a preocupagao que demonstra em conhecer,
compreender e cumprir as normas legais e regulamentares.

( ) Evita comentdrios comprometedores ao conceito do dérgao/imagem dos servidores ou
prejudiciais ao ambiente de trabalho.

() Segue cuidadosamente as normas de trabalho do érgao.

() Conhece e observa a hierarquia funcional, cumprindo com presteza as ordens
recebidas.

() Conhece as atribui¢des de seu cargo e nao se nega a executa-las sob alegacdo de que
sdo incompativeis com seu grau de conhecimento.

() Cumpre a legislagao vigente e assume obrigacoes de trabalho.
() Atende com presteza as tarefas para as quais € designado.

TOTAL DE PONTOS NO CRITERIO II =

III. CRITERIO CAPACIDADE DE INICIATIVA
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Refere-se a capacidade para tomar decisdes em face de problemas surgidos em seu
trabalho, bem como a preocupacao em adaptar-se e contribuir com seu interesse, esforco e
preocupacao para o sucesso do grupo.

( ) E capaz de tomar decisdes em situagdes habituais.

() Procura contornar situagdes dificeis surgidas no trabalho, quando tem oportunidade.
() Encaminha correta e adequadamente os assuntos que fogem a sua al¢cada decisoria.
() Sabe o que deve fazer no trabalho, mesmo sem receber orientagao.

() Adapta-se facilmente as inovagoes no trabalho.

() E criativo. Faz sugestdes e criticas construtivas para retroalimentacio.

( ) Investe no autodesenvolvimento, procura atualizar-se, conhecer a legislacao,
instrugdes e normativos/manuais.

() Troca experiéncia com outros colegas e os auxilia na busca de solugoes relativas aos
problemas de trabalho.

TOTAL DE PONTOS NO CRITERIO III =

IV. CRITERIO PRODUTIVIDADE

Refere-se ao grau de atengao dispensado ao trabalho e ao nivel da exatidao com que o
realiza, bem como a produtividade apresentada.

() Racionaliza o tempo na execucdo das tarefas, aproveita eventual disponibilidade de
forma producente.

() Utiliza os seus instrumentos de trabalho dentro de sua melhor capacidade produtiva,
segundo as orientag¢des técnicas.

() Seu trabalho é correto e limpo.

() O nivel de atencao que dispensa a execugao de seu trabalho € suficiente para levar a
um resultado de boa qualidade.
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() Assimila com facilidade e rapidez as tarefas que lhe sao transmitidas, mesmo aquelas
que fogem a sua rotina.

() Executa seu trabalho sem necessidade de ordens e orientagao constantes.
() Organiza as tarefas e esmera-se na execugao, observando as prioridades.
() O volume de trabalho realizado é produzido proporcional a complexidade.
TOTAL DE PONTOS NO CRITERIO IV =

V. CRITERIO RESPONSABILIDADE

Refere-se a seriedade com que encara seu trabalho, bem como ao zelo pelo material
manuseado (maquinas, equipamentos e documentos).

() Executa todas as tarefas que estao sob sua responsabilidade.

() Reveé e aperfeigoa o trabalho que executa.

() Cumpre os compromissos de trabalho dentro dos prazos estabelecidos.

() Corresponde a confianca que lhe é dada no trabalho.

() Assume as consequéncias de suas proprias atitudes.

() Resguarda fatos de interesse da administracao, agindo com discrigao.

() A seriedade com que encara seu trabalho é compativel com o cargo que ocupa.

( )Zela pelo patrimonio da instituicdo, evita desperdicios de material e gastos
desnecessarios.

TOTAL DE PONTOS NO CRITERIO V =
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ANEXO V

RELACAO DE COPIAS DE DOCUMENTOS PARA ADMISSAQ

Copias Simples e Legivel:

1) 01 (uma) foto 3x4;

2) Certidao de nascimento ou casamento;

3) Identidade;

4) CPF;

5) Titulo de eleitor;

6) Comprovante da ultima votagao ou certidao de quitacao eleitoral;

7) PIS ou PASEP;

8) Certificado de Reservista (PARA CANDIDATOS DO SEXO MASCULINO);

9) Comprovante de escolaridade exigido para o cargo (Pré-requisito, conforme edital);
10) Carteira de trabalho (PAGINA DA FOTO E DA QUALIFICACAO CIVIL);
11) Comprovante de residéncia (ATUALIZADO);

12) Se o comprovante de residéncia estiver em nome de terceiros (pai, mae, locador) trazer
declaragao do titular (pode ser de prdéprio punho) comprovando que reside no

endereco que consta no comprovante;
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13) Se residéncia alugada, trazer copia do contrato de locacdo ou declaracao do

proprietario;

14) Cartao da conta bancaria — (Conta corrente) - A conta deve ser do BANCO DO

BRASIL,, BANESTES OU CAIXA ECONOMICA FEDERAL. Nio pode ser conta

conjunta, nem poupanca;

15) Se ndo tiver o cartao, trazer o extrato bancéario ou comprovante com nome do banco,
ageéncia e n® da conta, em papel timbrado ou documento assinado e carimbado pelo

funcionario do banco;

16) Caso nao tenha conta em um dos bancos citados acima, pegar declaragao de abertura

de conta no RH da Prefeitura, Setor de Admissao.

IMPORTANTE: E necessirio que todos os documentos estejam atualizados com
sobrenome de casado(a), caso tenha havido alteracio de sobrenome na certidao de
casamento.

DEPENDENTES PARA IMPOSTO DE RENDA E/OU SALARIO FAMILIA

17) Filhos de 0 a 03 (trés) anos de idade — CPF, Certidao de nascimento e carteira de
vacinagao.

18) Filhos de 04 a 17 anos de idade — CPF, Certidao de nascimento, carteira de vacinacgao e
declaracao de frequéncia escolar.

19) Filhos de 18 a 21 anos — CPF, Certidao de nascimento (SE CURSAR ENSINO
SUPERIOR); - Declaragao de Escolaridade do ensino Superior.

CERTIDOES NEGATIVAS NECESSARIAS

20) Atestado de Antecedentes Criminais da Policia Civil do ES;
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https://pc.es.gov.br/atestado-de-antecedentes-criminais

21) Atestado de Antecedentes Criminais da Policia Federal;

http://www.pf.gov.br/servicos-pf/antecedentes-criminais

22) Certiddo ou declaragdo negativa do Conselho ou Orgao Profissional competente,
constando informagao de que nado foi excluido do exercicio da profissao; (CASO
NECESSARIO)

23) Certidao ou declaragao negativa dos entes publicos em que tenha trabalhado nos
ultimos 10 anos, constando a informagao de que nao foi demitido ou exonerado a bem do
servigo publico; (CASO TENHA TRABALHADO)

24) Certidao ou declaragao negativa da Justica Federal;

http://www?2 jfes.jus.br/jfes/certidao/emissao_cert.asp

25) Certidao ou declaracao negativa da Justica Eleitoral — Crimes Eleitorais;

http://www.tse.jus.br/eleitor/servicos/certidoes/certidao-de-crimes-eleitorais

26) Certidao ou declaracao negativa da Justica do Trabalho;

http://www.tst.jus.br/es/certidao

27) Certidao ou declaragdo negativa de Justica Militar; (1° INSTANCIA > AUDITORIA
MILITAR)

https://sistemas.tjes.jus.br/certidaonegativa/sistemas/certidao/CERTIDAOPESQUISA.cfm

28) Certidao ou declaracdo negativa Justica Estadual; (1° INSTANCIA > CIVEL E
CRIMINAL)

https://sistemas.tjes.jus.br/certidaonegativa/sistemas/certidao/CERTID AOPESQUISA.cfm

29) Certidao ou declarac¢ao negativa do Tribunal de Contas da Uniao;

Pagina 33 de 35
Comissdo de Processo Seletivo SEMAD/SEMSA n.2 001/2021
L) ARACRUZ Av. Morobd, n.2 20 - Morobé — Aracruz/ES — CEP: 29.192-733

&: (27) 99839-9597


https://sistemas.tjes.jus.br/certidaonegativa/sistemas/certidao/CERTIDAOPESQUISA.cfm
https://sistemas.tjes.jus.br/certidaonegativa/sistemas/certidao/CERTIDAOPESQUISA.cfm
https://sistemas.tjes.jus.br/certidaonegativa/sistemas/certidao/CERTIDAOPES
http://www.tst.jus.br/es/certidao
http://www.tse.jus.br/eleitor/servicos/certidoes/certidao-de-crimes-eleitorais
http://www2.jfes.jus.br/jfes/certidao/emissao_cert.asp
http://www.pf.gov.br/servicos-pf/antecedentes-criminais
https://pc.es.gov.br/atestado-de-antecedentes-criminais

L2l ARACRUZ

m.ara-cruz.es.gav.i:-r’

https://contas.tcu.gov.br/certidao/Web/Certidao/NadaConsta/home.faces

30) Certidao ou declaracao negativa do Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo;

https://servicos.tce.es.gov.br/Publica/CertidaoNegativa/EmitirCertidaoNegativa

31) Certidao ou declaracao negativa do Conselho Nacional de Justiga;

https://www-.cnj.jus.br/improbidade_adm/consultar requerido.php?validar=form

32) Certidao negativa de débitos municipais. (Retirar na Casa do cidadao)

http://nfe.pma.es.gov.br:8081/services/site login.php?c=C
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ANEXO VI

CRONOGRAMA GERAL

PROCESSO SELETIVO SEMAD/SEMSA N® 001/2021

DATA EVENTO LOCAL

WWww.pma.es.gov.br

02/03/2021 [Publicacao de Edital
www.amunes.org.br

. Recepcao da SEMAD ou
03/03/2021 Recurso do Edital SEMSA
04/03/2021 Respostas dos Recursos Www.pma.es.gov.br
04 a 07/03/2021 |[Inscrigoes WWWw.pma.es.gov.br

Divulgacao  preliminar do  resultado

08/03/2021 Classificatorio WWWw.pma.es.gov.br

Recurso do resultado preliminar| Recep¢ao da SEMAD ou
1 2021
09 10/03/2021 ey s ssificatorio SEMSA
1

11/03//2021 Respo.s'ta , .do recurso do resultado WWW.DIa.es.eov.br
Classificatorio §
Divulgaca Resul lassificatori

12/03/2021 ivulgacdo do Resultado Classificatorio www.pma.es.gov.br

Final

Www.pma.es.gov.br

15/03/2021 Homologacao do Resultado Final
Www.amunes.org.br

16/03/2021 Divulgacao da 1* Convocagao WWwWWw.pma.es.gov.br

A convocagao dos candidatos sera publicada no site www.pma.es.gov.br
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