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PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO SEMED N*¢ 003/2022

O Municipio de Aracruz, Estado do Espirito Santo, faz saber que fara realizar, de acordo com a
Lein.22.994 de 15/02/2007 e demais legislacdes pertinentes, o Processo Seletivo Simplificado
para admissdo de pessoal em carater urgente, para atendimento as necessidades de excepcional
interesse publico deste Municipio, para o ano letivo de 2022, conforme constante abaixo:

1. DISPOSICAO PRELIMINAR

1.1. O Processo Seletivo Simplificado é de responsabilidade da Secretaria Municipal de Educa-
¢ao - SEMED por meio da Geréncia Setorial de Administracao e Recursos Humanos da SEMED e
destina-se a contratagdo temporaria e cadastro de reserva de pessoal para atendimento as ne-
cessidades de excepcional interesse publico deste Municipio para atuagdo nos locais designa-
dos pela Secretaria de Educacgao.

1.2. Os candidatos contratados estardo subordinados a Lei Municipal n? 2.994, de 15 de feve-
reiro de 2007 e alteracgdes.

1.3. 0 processo seletivo de que trata este edital sera composto pelas seguintes etapas: inscricao,
classificacdo, chamada e encaminhamento ao Setor de RH/SEMAD para contratac¢do de pessoal.

1.4. A etapa de inscricdo e classificacdo serao totalmente informatizadas.

1.5. E responsabilidade da Comissio Especial designada pela Portarian? 17.840/2021 e demais
legislacOes pertinentes, a coordenacao, a execu¢ao, a chamada e encaminhamento ao Setor de
RH/SEMAD para contratacao do processo de selecdo de que trata este edital.

1.6. O cronograma das etapas de chamada e contratagdo do processo seletivo regulamentado
por este edital sera divulgado em edital préprio, ndo se responsabilizando a SEMED por infor-
macoes nao oficiais.

1.7. O candidato que, por qualquer motivo, deixar de atender as normas estabelecidas no pre-
sente

Edital serd automaticamente eliminado do processo de selecao.

1.8. 0 candidato selecionado que nao apresentar os documentos relacionados nos itens 4.3, 4.6
e 8.2 a tempo e modo estabelecidos neste Edital tera sua inscri¢cdo indeferida.

2. CARGOS

2.1. Para atender a Secretaria Municipal de Educacao



CODIGO
DO
CARGO

CARGO

CARGA
HORARIA
SEMANAL

PRE REQUISITOS

ESCOLARI

DADE OUTROS

QTD
DE
VAGAS

SALARIO
MENSAL R$

A01

Agente
Administrativo

30h

Informatica basica
com carga horaria
igual ou superior a
Ensino 80 (oitenta)horas,
Médio concluido entre
Completo 09/2016 até a data
de inscricao feita
pelo candidato.

12+CR

RS 1.296,84

A02

Tradutor e
Intérprete de
Libras - Lingua
Portuguesa -
Libras

30h

Profissional Ouvinte
e Certificado
Prolibras ou Curso de
formacao de
Tradutor e
Intérprete Libras -
Lingua Portuguesa -
Libras, com no
minimo 120 horas,
promovido por
Instituicoes de
Completo |ensino superior ou
instituicoes

credenciadas pelas
Secretarias de
Educacao ou
Federagdo Nacional
de Educacao e
Integracao dos
Surdos FENEIS/MEC

Ensino
Médio

01+CR

RS 1.296,84




Diploma de
Psicologia
devidamente
registrado, fornecido
por instituicio de
ensino superior

203 Graduacdo |reconhecida  pelo

Psicologo 30h em MEC. RS 2.179.70
Psicologia |Registro no Conselho 01+CR
Regional de
Psicologia CRP/ES
Certidao de
regularidade junto
ao respectivo
Conselho
Diploma de
Servico Social
devidamente
registrado, fornecido
por
instituicdo de
ensino superior
_ Graduacio reconhecida pelo
Assistente . |MEC.
A04 Social 30h | em Servio Registro no R$ 2.179,70
Social  |Conselho Regional de CR

Servico Social
CRESS/ES
Certidao de
regularidade
junto ao
respectivo
Conselho

2.2. As vagas disponibilizadas acima serao para preenchimento da necessidade do servigo pu-
blico, 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.

2.3. No caso dos candidatos cuja escolaridade exigida esteja incompleta no ato da inscric¢ao,
serd automaticamente eliminado do processo de selecao.

2.4. Os candidatos contratados a luz do presente Edital, que no prazo de 120 dias for constatada
qualquer irregularidade na documentacgao apresentada, o candidato tera sua inscrigdo CANCE-
LADA e o contrato CESSADO, e os documentos encaminhados a Controladoria da PMA para
abertura de processo administrativo.




2.5. Por conveniéncia dessa Administracgao, os profissionais estarao sujeitos na vigéncia do con-
trato, ao remanejamento para qualquer Unidade vinculada a SEMED, bem como ao cumpri-
mento do horario 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.

2.6. As contratagcdes serdo tempordrias, por prazo determinado e formalizadas em
conformidade com a Lei Municipal de n.2 2.994/2007e suas alteragdes, respeitando o prazo
maximo de vigéncia contratual conforme previsto na citada lei.

3. DAS ATRIBUICOES DO CARGO
3.1. DO CARGO DE AGENTE ADMINISTRATIVO

Analisar processos referentes a assuntos de carater geral ou especifico da unidade administra-
tiva e propor solucgdes; arquivar processos, leis, publicagdes, atos normativos e documentos
diversos de interesse da unidade administrativa, segundo normas preestabelecidas; assinar,
juntamente com o diretor, os documentos de vida escolar dos alunos; atender ao publico infor-
mando sobre tributos, processos e outros assuntos relacionados com seu trabalho; atender ao
publico interno e externo, prestando informacgdes, anotando recados, recebendo correspondén-
cias e efetuando encaminhamentos; atender as chamadas telefénicas, anotando ou enviando
recados, para obter ou fornecer informagdes; atender fornecedores na tesouraria objetivando
pagamento através de cheque nominal; autuar documentos e preencher fichas de registro para
formalizar processos, encaminhando-os as unidades ou aos superiores competentes; fazer ou
auxiliar na conciliacdo de extratos bancarios, confrontando débitos e créditos, pesquisando
quando for detectado erro e realizando a correg¢do; auxiliar na confeccdo de mapas estatisticos
diversos para acompanhamento técnico e administrativo;

auxiliar na elaboragdo e revisao do plano de contas da Prefeitura; auxiliar na realizacdo de es-
tudos de simplificacdo de tarefas administrativas, executando levantamento de dados, tabu-
lando e desenvolvendo estudos organizacionais; auxiliar no preparo de relacao de cobranca e
pagamentos efetuados pela Prefeitura, especificando os saldos, para facilitar o controle finan-
ceiro; auxiliar nos servicos de analise econdmico-financeira e patrimonial da Prefeitura; auxi-
liar, sob supervisdo, na feitura global de contabilidade dos diversos impostos, taxas e
demais componentes de receita; averbar e conferir documentos contabeis; calcular multas, ju-
ros e correcdo monetaria de impostos e taxas atrasados; calcular o valor total das transa¢oes
efetuadas, comparando-o com as cifras anotadas nos registros, para verificar e conferir o saldo
de caixa; classificar contabilmente todos os documentos comprobatdrios das operacgoes
realizadas, de natureza or¢amentaria ou nao, de acordo com o plano de contas da Prefeitura;
colaborar com o técnico da area na elaboragdo de manuais de servigo e outros projetos afins,
coordenando as tarefas de apoio administrativo; colaborar nos estudos para a organizacao e a
racionaliza¢do dos servicos nas unidades da Prefeitura; coletar dados relativos a impostos,
realizando pesquisas de campo, para possibilitar a atualizagdo dos mesmos; coligir e orde-
nar os dados para elaborag¢do do Balango Geral; conferir diariamente documentos de receitas,
despesas e outros; controlar, distribuir e inspecionar materiais, quando solicitado, provi-
denciando sua reposicao, quando necessario, de acordo com normas preestabelecidas; con-
trolar fichario e arquivo de documentos relativos ao historico dos pacientes e/ou usuarios da
assisténcia social; controlar o tramite de processos que circulam na Prefeitura, em especial nos
Gabinetes, para exame e despacho pelo Prefeito ou Secretarios; coordenar a classificagdo, o re-



gistro e a conservacgao de processos, livros e outros documentos em arquivos especificos; coor-
denar a preparacdo de publicacdes e documentos para arquivo, selecionando os papéis admi-
nistrativos que periodicamente se destinem a incineragao, de acordo com as normas que regem
a matéria; coordenar e orientar a recepc¢do e atendimento de visitantes, servidores e outros;
digitar ou determinar a digitacdo de documentos redigidos e aprovados; digitar textos, docu-
mentos, tabelas e outros originais; duplicar documentos diversos, operando maquina propria,
ligando-a e desligando-a, abastecendo-a de papel e tinta, regulando o nimero de cépias; efetuar
atividades de controle, movimentacdo, pagamento e registro de pessoal; efetuar calculos sim-
ples de areas, para a cobranga de tributos, bem como calculos de acréscimos por atraso no pa-
gamento dos mesmos; efetuar controle de frequéncia de servidores; efetuar pagamentos, emi-
tindo cheques ou entregando a quantia em moeda corrente, para saldar as obriga¢des da Pre-
feitura; elaborar ou colaborar na elaboracao de relatérios parciais e anuais, atendendo as exi-
géncias ou normas da unidade administrativa; elaborar programas, dar pareceres e realizar
pesquisas sobre um ou mais aspectos dos diversos setores da administra¢do; elaborar relaté-
rios e instruir processos exigidos por 6rgaos da Administracdo Publica; elaborar, sob orienta-
cdo, demonstrativos e listagens, realizando os levantamentos necessarios; elaborar, sob orien-
tacdo, quadros e tabelas estatisticos, fluxogramas, organogramas e graficos em geral; emitir
cheques, efetuando preenchimento nominal a cada fornecedor, objetivando o pagamento do
empenho; escriturar contas correntes diversas; estudar processos referentes a assuntos de ca-
rater geral ou especifico da unidade administrativa e propor solugdes; examinar a exatidao de
documentos, conferindo, efetuando registros, observando prazos, datas, posi¢des financeiras,
informando sobre o andamento do assunto pendente e, quando autorizado pela chefia, adotar
providéncias de interesse da Prefeitura; examinar empenhos de despesas e a existéncia de sal-
dos nas dotagdes; executar atividades de controle e acompanhamento de empenhos; executar
atividades relativas ao cadastro de insumos e precos da Prefeitura, compreendendo atividades
de registro, exclusao e alteracao cadastral, com o objetivo de manter a base de dados atualizada
e abrangendo as necessidades de consumo; executar os servicos referentes ao cerimonial; exe-
cutar ou supervisionar o langamento das contas em movimento, nas fichas e livros contabeis;
fazer levantamento de contas para fins de elaboracdo de balancetes, balancos, boletins e
outros demonstrativos contabil-financeiros; informar requerimentos de iméveis relativos a
construg¢do, demolicdo, legalizacdo e outros; instruir e executar os procedimentos de aquisi¢cdo
de materiais e servicos compreendendo a execucdo de compras pelo sistema de registro de
preco e pelo pregdo eletronico, operacao e manutenc¢ao do portal eletronico de compras, exe-
cucdo de compras diretas, preparacao de solicitagdes de empenho, execucdo dos atos prepara-
torios para a elaboragdo de termos e contratos, bem como, executar atividades relativas a ges-
tdo da logistica, compreendendo a armazenagem e a distribuicdo dos materiais de uso de con-
sumo da Prefeitura; interpretar leis, regulamentos e instrugdes relativas a assuntos de admi-
nistracdo geral, para fins de aplica¢do, orientacdo e assessoramento; lavrar e subscrever todas
as atas; manter atualizada e ordenada toda a legislacdo de ensino; manter atualizada lista de
ramais e locais onde se desenvolvem as atividades da Prefeitura, correlacionando- as com os
servidores, para prestar informacoes e encaminhamentos; manter atualizados os dados esta-
tisticos necessarios a pesquisa educacional; manter e fazer manter atualizada a escrituragao de
livros, fichas e documentos relativos a vida da unidade escolar a que pertence, dos professores
e a vida escolar dos alunos; operar microcomputador, utilizando programas basicos e aplicati-
vos, para incluir, alterar e obter dados e informacdes, bem como consultar registros; organizar
compromissos da chefia, dispondo horarios de reunides, entrevistas e solenidades, especifi-
cando os dados pertinentes e fazendo as necessarias anota¢des em agendas; organizar e manter
um arquivo privado de documentos referentes ao setor, procedendo a classificagao, etiqueta-
gem e guarda dos documentos, para conserva-los e facilitar a consulta; organizar, orientar e



distribuir entre seus auxiliares, servicos de protocolo, escrituracdo, mecanografia (repro-
grafia), arquivo e estatistica escolar; orientar a preparacao de tabelas, quadros, mapas e outros
documentos de demonstracao do desempenho da unidade ou da administracdo; orientar e su-
pervisionar as atividades de controle de estoque, a fim de assegurar a perfeita ordem de
armazenamento, conservacao e niveis de suprimento; orientar os servidores que o auxiliam na
execucdo de tarefas tipicas da classe; participar da elaboracdo ou desenvolvimento de estudos,
levantamentos, planejamento e implantacdo de servicos e rotinas de trabalho; participar do
processo de planejamento das contratacdes de bens e servicos da Prefeitura; preencher fichas,
formularios e mapas, conferindo as informacgdes e os documentos originais; preparar dinheiro
em espécie e em cheque, em caixa, arrumando-o em lotes e anotando quantias, nimero de che-
ques e outros dados em ficha prépria do banco, para providenciar seu depdsito em conta da
Prefeitura; prestar informacgdes de carater geral, pessoalmente ou por telefone, anotando e
transmitindo recados; promover a incineracdao de documentos, de acordo com a legislacao vi-
gente; prover a administracdo da Prefeitura com os pregos de referéncia para procedimentos
de aquisi¢do de materiais e de servicos; realizar, sob orientacdo especifica, cadastramento de
imdveis e estabelecimentos comerciais, a fim de que o Municipio possa recolher tributos; reali-
zar, sob orientacdo especifica, coleta de precos e concorréncias publicas e administrativas para
aquisicao de material; receber dinheiro em espécie e em cheques, confrontando a importancia
com as notas emitidas, para efetuar a quitacao de impostos, taxas e outros; receber material de
fornecedores, conferindo as especificagdes com os documentos de entrega; receber o supervi-
sor educacional, atendendo suas solicitacdes dentro do prazo estabelecido; receber, conferir e
registrar a tramitacdo de papéis, fiscalizando o cumprimento das normas referentes de proto-
colo; recepcionar pessoas, procurando identifica-las, tomando ciéncia dos assuntos a serem tra-
tados para prestar informacgdes, marcar entrevistas, receber recados ou encaminha-las a pes-
soas ou setores procurados, bem como registrar os atendimentos realizados anotando dados
pessoais e comerciais, para possibilitar o controle dos mesmos, nas diversas Unidades da Pre-
feitura; redigir a correspondéncia e documentos de rotina, observando os padrdes estabeleci-
dos de forma e estilo para assegurar o funcionamento do sistema de comunicagdo interna e
externa; redigir e fazer expedir toda a correspondéncia da escola, submetendo-se a assinatura
do Diretor; redigir ou participar da redacao de correspondéncias, pareceres, documentos legais
e outros significativos para o 6rgao; redigir, rever a redacao ou aprovar minutas de documentos
legais, relatorios, pareceres que exijam pesquisas especificas e correspondéncias que tratam de
assuntos de maior complexidade; repor os materiais em local determinado, arrumando-os ade-
quadamente, para facilitar o seu manejo, preservar a ordem do local e conservar o produto, bem
como fazer o inventario de materiais; rubricar todas as paginas dos livros de secretaria; execu-
tar outras atribuicdes afins.

3.2. Do CARGO DE TRADUTOR E INTERPRETE DE LIBRAS - LINGUA PORTUGUESA - LI-
BRAS

Traduzir e interpretar palavras, conversacgdes, narrativas, palestras, atividades didaticos peda-
gbgicos, reproduzindo em Libras o pensamento e a intencao do emissor; Assessorar nas ativi-
dades de ensino e pesquisa; Examinar previamente o texto original a ser traduzido/interpre-
tado, quando possivel; Interpretar as produc¢des de textos, escritas ou sinalizadas das pessoas
surdas; Manter uma atitude imparcial durante o transcurso da interpretacdo; Interpretar fiel-
mente e com o melhor da sua habilidade, sem alterar a informacao; Observar e cumprir os ho-
rarios, normas e determinac¢des da Secretaria Municipal de Educacdo e/ou Direc¢do da institui-
cdo de ensino; Colaborar e participar de atividades propostas pela instituicao de ensino, que
venham contribuir para o desenvolvimento do aluno.



3.3 DO CARGO DE PSICOLOGO

Atividades de psicologia do trabalho: participar do processo de recrutamento e selecdo de
novos servidores, empregando métodos e técnicas da psicologia aplicada ao trabalho; exercer
atividades relacionadas com capacitacdo e desenvolvimento de pessoal, participando da
elaboracdo, da execucdo, do acompanhamento e da avaliacdo de programas; estudar e
desenvolver critérios visando a realizacdo de andlise ocupacional estabelecendo os requisitos
minimos de qualificagdo psicolégica necessaria ao desempenho das tarefas das diversas classes
pertencentes ao Quadro de Pessoal da Prefeitura; realizar pesquisas nas diversas unidades da
Prefeitura, visando a identificacdo das fontes de dificuldades no ajustamento e demais
problemas psicolégicos existentes no trabalho, propondo medidas preventivas e corretivas
julgadas convenientes; estudar e propor solugdes, juntamente com outros profissionais da area
de satude ocupacional, para a melhoria das condi¢des ambientais, materiais e locais do trabalho;
apresentar, quando solicitado, principios e métodos psicolégicos que concorram para maior
eficiéncia da aprendizagem no trabalho e controle do seu rendimento; acompanhar o processo
demissional, voluntario ou ndo, de servidores; assistir ao servidor com problemas referentes a
readaptacdo, reabilitacdo ou outras dificuldades que interfiram no desempenho profissional
por diminuicdo da capacidade de trabalho, inclusive orientando-os sobre suas relagcdes
empregaticias; receber e orientar os servidores recém-ingressos na Prefeitura, acompanhando
a sua integracdo a funcao que ira exercer e ao seu grupo de trabalho; participar e acompanhar
o processo de Avaliacdo de Desempenho dos servidores do quadro efetivo da Prefeitura;
realizar pesquisa de clima organizacional; desenvolver programas especificos em funcao de
necessidades levantadas em pesquisa de clima e outras; executar outras atribuicdes afins.
Atividades de psicologia educacional: aplicar técnicas e principios psicolégicos apropriados ao
desenvolvimento intelectual, social e emocional do individuo, empregando conhecimentos dos
varios ramos da psicologia; proceder ou providenciar a aplicagdo de técnicas psicoldgicas
adequadas nos casos de dificuldade escolar, familiar ou de outra natureza, baseando-se em
conhecimentos sobre a psicologia da personalidade, bem como no psicodiagnéstico; estudar
sistemas de motivacao da aprendizagem, objetivando auxiliar na elaboracdo de procedimentos
educacionais diferenciados capazes de atender as necessidades individuais; analisar as
caracteristicas de individuos supra e infradotados e portadores de necessidades especiais,
utilizando métodos de observagao e pesquisa, para recomendar programas especiais de ensino
compostos de curriculos e técnicas adequadas as diferentes qualidades de inteligéncia;
identificar a existéncia de possiveis problemas na area da psicomotricidade e disttirbios
sensoriais ou neuropsicolégicos, aplicando e interpretando testes e outros reativos
psicolégicos, para aconselhar o tratamento adequado e a forma de resolver as dificuldades ou
encaminhar o individuo para tratamento com outros especialistas; participar de programas de
orientacdo profissional e vocacional, aplicando testes de sondagem de aptiddes e outros meios,
a fim de contribuir para a futura adequa¢do do individuo ao trabalho; executar outras
atribuicoes afins. Atividades de psicologia social: atuar em equipes multiprofissionais,
diagnosticando, planejando e executando programas de ambito social; estudar e avaliar os
processos intra e interpessoal visando a aplicacdo de técnicas psicoldgicas que contribuam para
a melhoria da convivéncia familiar e comunitaria; reunir informagdes a respeito dos usudrios
da politica de assisténcia social, contribuindo para a elaboracdo de programas e projetos que
removam barreiras e bloqueios psicolégicos; prestar assisténcia psicolégica a criangas,
adolescentes, adultos, idosos e familias expostos a situagdes de risco pessoal e social; participar
do planejamento, desenvolvimento e avaliacdo de servigos, programas, projetos e beneficios
socio-assistenciais, priorizando os elementos psicologicos a serem potencializados e superados
a partir da realidade; desenvolver a¢des aplicando técnicas e principios psicoldgicos
apropriados ao desenvolvimento intelectual, social e emocional do individuo, visando a
motivacdo, a comunicacdo e a educagdo no processo de mudanga social; executar outras
atribuicoes afins.

3.4. DO CARGO DE ASSISTENTE SOCIAL

Viabilizar a implantagdo de projetos sociais, acompanhando e avaliando seu desenvolvimento;



prestar assisténcia as pessoas nas suas necessidades basicas, orientando-as para o acesso aos
servicos, programas e projetos nas diversas areas das politicas publicas, que venham melhorar
sua qualidade de vida e convivéncia em sociedade; realizar estudos para identificar as variaveis
sociais, econdmicas, culturais, psicolégicas e juridicas que dificultam ou impedem o desenvol-
vimento das potencialidades das pessoas atendidas, visando a adoc¢do de estratégias que resga-
tem a autoestima e promovam a inclusdo social; articular a Rede de Protecdo Social para rece-
ber estes usudrios e inclui-los em atividades de capacitacao profissional, educacional, recrea-
tiva e cultural, atendendo as suas necessidades peculiares; articular e acionar, quando necessa-
rio, conselhos tutelares e 6rgaos de seguranca e justica na perspectiva de prote¢do e atendi-
mento dos direitos de cidadania; preencher fichas cadastrais e elaborar histérico do usuario
dos servicos para subsidiar a inclusao adequada em servi¢os, programas e projetos sociais; mo-
nitorar os encaminhamentos realizados para os érgaos publicos ou organiza¢des ndo governa-
mentais, buscando controlar efetividade no atendimento; organizar e manter atualizado o ar-
quivo com dados das pessoas assistidas, como prontuarios, livros de registro, relatérios e ou-
tros, resguardando os sigilos previstos em lei; encaminhar as pessoas assistidas a 6rgaos publi-
cos de saude, educacdo, assisténcia judiciaria, entre outros, buscando solucao para os proble-
mas apresentados; participar da elaboracdo e revisdo de normas e rotinas, para aprimorar o
trabalho realizado; articular-se com profissionais especializados em outras areas, a fim de obter
novos subsidios para juntos estabelecerem diretrizes, atos normativos e programas de assis-
téncia social a serem implantados ou redimensionados; mobilizar a comunidade para engaja-
mento nos projetos sociais; promover palestras, articulando-se com profissionais especializa-
dos nas instituicdes de ensino e organizagdes sociais; efetuar andlise e estudo da dinamica so-
cial das institui¢des publicas e privadas, relacionadas com o bem estar das comunidades, reali-
zando levantamentos e pesquisas que identifiquem eventuais inadequacgdes e deficiéncias, para
racionalizar a organizacgao e o funcionamento das referidas instituicoes; — delimitar os aspectos
relevantes dos fendmenos sociais, econdmicos e culturais a serem estudados; planejar, organi-
zar, administrar a execucao de beneficios e servicos sociais; participar do planejamento e ges-
tdo das politicas sociais; coordenar a execu¢do de programas, projetos e servi¢cos sociais de-
senvolvidos pela Municipalidade; elaborar campanhas de prevencado na area da assisténcia so-
cial, em articulagdo com as areas de satude, educacdo, habitacao, saneamento basico, meio am-
biente, trabalho e renda; elaborar e executar projetos comunitarios para atendimento de de-
mandas especificas de idosos, mulheres e associagdes comunitarias, entre outros segmentos;
compor e participar de equipes multidisciplinares para a elaborac¢do, coordenacio e execugao
de programas, projetos e servigos nas areas da saude, educagdo, assisténcia social, habitacao,
saneamento basico, meio ambiente, trabalho e renda, entre outros; participar, junto com pro-
fissionais das outras areas, da elaboragdo e execu¢do de programas de assisténcia e apoio a
grupos especificos de pessoas; participar da elaboragdo, coordenacao e execucdo de campanhas
educativas no campo da saude publica, higiene, saneamento, educagdo e assisténcia social; co-
ordenar e realizar levantamento de dados para identificar e conhecer os indicadores sociais,
promovendo o diagnostico social do Municipio; desenvolver acdes educativas e socioeducati-
vas nas areas de saude, educacdo e assisténcia social, visando a busca de solucao de problemas
identificados pelo diagndstico social; realizar entrevistas e avaliacdo social do publico para fins
de concessao de auxilios, beneficios e laudos técnicos que identifiquem a elegibilidade frente as
necessidades sociais; organizar e manter atualizadas as referéncias sobre as caracteristicas
socioecondmicas dos usuarios nas unidades de assisténcia social da Prefeitura; - promover o
atendimento ao usudrio da assisténcia social em Rede de Protecao e Inclusao Social, com vistas
ao atendimento integral; realizar visita domiciliar, sempre que se faca necessario; incentivar a
comunidade a participar das atividades, dos programas e projetos desenvolvidos pela Prefei-
tura; participar na elaboragdo, execu¢do, acompanhamento, avaliagio e monitoramento do
plano de trabalho, projeto técnico e instrumentos de gestao, programas, projetos e servicos da



assisténcia social; coordenar, executar ou supervisionar a realizacdo de programas e servigos
socio-assistenciais, desenvolvendo atividades de carater educativo ou recreativo para propor-
cionar a melhoria da qualidade de vida pessoal e familiar dos usuarios das politicas publicas;
colaborar no tratamento de doencas organicas e psicossomaticas, identificando e atuando na
remocao dos fatores psicossociais e econdmicos que interferem na qualidade de vida e no exer-
cicio da cidadania do individuo; orientar os usuarios da rede municipal, inclusive aqueles com
problemas referentes a readaptacdo ou reabilitacdo profissional e social por diminui¢ao da ca-
pacidade de trabalho, sobre suas relacdes empregaticias; estudar e propor solu¢cdes para a me-
lhoria de condigdes materiais, ambientais e sociais do trabalho; apoiar a area de Defesa Civil
da Prefeitura no planejamento das acdes em situacdes de calamidade e emergéncia; prestar
orientacdo social, realizar visitas, identificar recursos e meios de acesso para atendimento ou
defesa de direitos junto a individuos, grupos e segmentos populacionais; realizar visitas domi-
ciliares para constatar a situagdo do servidor afastado por invalidez ou afastado por motivo de
doenca; elaborar, coordenar e executar programas e projetos de reabilitacdo comunitaria para
pessoas com deficiéncia; divulgar as politicas sociais utilizando os meios de comunicacao, par-
ticipando de eventos e elaborando material educativo; formular projetos para captacao de re-
cursos; articular-se com outras unidades da Prefeitura, com entidades governamentais e nao
governamentais, com universidades e outras institui¢des, a fim de desenvolver formacao de
parcerias para o desenvolvimento de a¢des voltadas para a comunidade; representar, quando
designado, a Secretaria Municipal na qual esta lotado, em Conselhos, Comissdes, reunides com
as demais Secretarias Municipais e em outros eventos; executar outras atribui¢des afins.

4. DO PROCESSO DE INSCRICAO

4.1. As inscrigoes serdo realizadas EXCLUSIVAMENTE por meio eletronico, devendo o
candidato acessar o site www.pma.es.gov.br, no periodo de 08h do dia 24/06/2022 até
as 17h do dia 28/06/2022, observado o fuso-horario de Brasilia/DF.

4.2. A Secretaria Municipal de Educacdao (SEMED) nédo se responsabiliza por inscrigdes nao re-
cebidas por motivo de ordem técnica dos computadores, falhas de comunicagdo, congestiona-
mento das linhas de comunicacao, falta de energia elétrica, bem como outros fatores que im-
possibilitem a transferéncia de dados.

4.3. 0 descumprimento das instru¢des para inscricao implicara a sua nao efetivacao.

4.4. Sao requisitos para a inscri¢ao:

I - ser brasileiro nato ou naturalizado;

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

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

IV - ndo enquadrar-se nas vedag¢des contidas no inciso XVI, XVIl e § 10 do art. 37 da Constituicdo
Federal de 1988, alteradas pela Emenda Constitucional n2 19/98;

V - enquadrar-se comprovadamente a previsdo do Decreto Federal n® 3.298, de 20 de dezem-

bro de 1999 e suas alteracgdes, no caso de pessoas com deficiéncia.

4.5. No ato da inscrigdo, o candidato devera preencher todos os campos obrigatérios.
4.6. As informacdes prestadas no Formulario de Inscri¢do serdo de inteira responsabilidade do

candidato, reservando-se a Secretaria Municipal de Educacao (SEMED) o direito de excluir do
processo seletivo aquele que ndo preencher o documento oficial de forma completa, correta



e/ou fornecer dados inveridicos ou falsos.

4.7.Nao serdo aceitas inscri¢gdes condicionais, correspondéncias, ou fora do prazo estabelecido
no Edital.

4.8. 0 candidato devera anexar, no ato da inscri¢ao, documento de identificacao pessoal
com foto, escolaridade exigida, como o pré-requisito e os documentos
comprobatorios da Experiéncia profissional (anexo I) e qualificacido profissional (anexo
II), constantes deste Edital, em formato PDF com tamanho maximo de 10Mb, legivel e
inteligivel, em documento uinico;

4.9. 0 candidato que apresentar certidao de colagdo de grau no momento da inscricao tera
60 dias para encaminhar o diploma de graduacao.

4.10. Os candidatos que concorram as vagas reservadas deverdo enviar no ato da inscrig¢ao, o(s)
documento(s) comprobatorio(s) da condicao.

4.11. O candidato que no momento da lista preliminar de classificagdo observar que a data de
nascimento estiver errada, devera comunicar a Comissdo dentro do prazo recursal a fim de que
haja reclassificagdo. Caso no ato da convocagdo a data de nascimento estiver divergente do do-
cumento de identificagdo, o candidato sera reclassificado para o final da lista do cargo preten-
dido deste processo seletivo.

4.12. Confirmada a inscricao e apds o prazo recursal nao serao aceitos pedidos para alteracao
de nenhuma informacgao. Caso apds a inscri¢do houver alteracdo nos dados referentes telefone
e e-mail é de responsabilidade do candidato informar a Comissdo do Processo Seletivo via ofi-
cio.

4.13. Nao serdo aceitas as inscricdes que nao atenderem rigorosamente ao estabelecido neste
Edital.

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

4.15. A inscricao do candidato implicara o conhecimento e aceitagdo das normas e condi¢cdes
estabelecidas neste Edital, em relagdo as quais nao podera alegar desconhecimento.

4.16. O candidato sera responsavel por todas as informacgdes prestadas na ficha de inscrigdo e
quaisquer erros ou omissdes implicardo na eliminacdo do candidato.

4.17. Antes de efetuar a inscri¢do, o candidato devera conhecer o edital e certificar-se que pre-
enche todos os requisitos exigidos, sob pena de eliminag¢do do Processo Seletivo Simplificado.

5. D0OS DOCUMENTOS EXIGIDOS PARA COMPROVACAO DOS REQUISITOS
5.1. Ficha de inscri¢do anexada devidamente preenchida.

5.2. Documento de identidade e CPF.



5.2.1. Serdo considerados documentos de identidade: carteiras expedidas pelos Comandos Mi-
litares, pelas Secretarias de Segurancga Publica, pelos Institutos de Identificacdo; carteiras expe-
didas pelos 6rgaos fiscalizadores de exercicio profissional (ordens, conselhos etc.); passaporte
brasileiro; certificado de reservista; carteiras funcionais do Ministério Publico; carteiras funci-
onais expedidas por 6rgao publico que, por Lei Federal, valham como identidade; carteira de
trabalho; carteira nacional de habilitacao.

5.3. 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 DECLARA(;AO, os mesmos deverao estar den-
tro do prazo de validade.

5.4. Documento que comprove a exigéncia contida nos requisitos para a inscri¢ao, constante no
subitem 4.4, deste edital.

5.5. Compete ao candidato a responsabilidade pela pontuagdo no ato da inscri¢ao e da compro-
vacdo através dos documentos exigidos nesse Processo Seletivo Simplificado.

6. DOS DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA FINS DE PONTUACAO

6.1. Para efeito de classificacdo do candidato na listagem de classificacao deste Processo Sele-
tivo Simplificado, poderao ser apresentados, documentos relacionados 3 EXPERIENCIA PRO-
FISSIONAL e a QUALIFICACAO PROFISSIONAL, conforme descrito nos ANEXOS eIl nositens
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 pontuacio em EXPERIENCIA PROFISSIONAL sera necessaria:
e 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 pon-
tuacao;

6.4. Nao sera pontuado estagio, monitoria, bolsa de estudo ou atividade como voluntario;

6.5. Para pontuacio em QUALIFICAGCAO PROFISSIONAL sera necessaria:

e Comprovante(s) de qualificacao profissional, conforme especificado no item 9 e seus su-
bitens, considerando os ANEXO II deste Edital para a pontuagao;

6.6. A avaliacao dos documentos comprobatorios da experiéncia profissional tera valor maximo
de 15 (quinze) pontos e da qualificacdo profissional terd valor maximo de 35 (trinta e cinco)
pontos, totalizando o maximo de 50 (cinquenta) pontos, conforme indicado no quadro abaixo:

EXPERIENCIA PROFISSIONAL

NA AREA PUBLICA 15 PONTOS
NA AREA PRIVADA
QUALIFICACAO PROFISSIONAL 35 PONTOS

TOTAL 50 PONTOS




6.7. Cada titulo sera computado uma unica vez. O titulo apresentado como escolaridade e pré-
requisito nao sera computado como qualificagdo profissional.

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

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

a)12 ETAPA - inscricao:
serdo realizadas eletronicamente por meio do site www.pma.es.gov.br e terdo carater eli-
minatoério e classificatério, de acordo com os requisitos estabelecidos para cada cargo, dis-
postos neste Edital. Esta etapa sera totalmente informatizada.

b)22 ETAPA - Chamada e Comprovacao de titulos declarados e experiéncia profissional:
consiste na analise da apresentacdo da documentacdao comprobatoria dos titulos declarados
como preé-requisito e para pontuacdo, bem como experiéncia profissional, conforme crono-
grama a ser divulgado em edital préprio ou convocagdo da Secretaria Municipal de Educacao,
a medida que for chamando os candidatos para atender a demanda da SEMED.

8. DA COMPROVACAO DA EXPERIENCIA PROFISSIONAL

8.1. Considera-se experiéncia/exercicio profissional toda atividade desenvolvida no cargo plei-
teado, seguindo o padrao especificado abaixo:

ATIVIDADE PRESTADA COMPROVACAO

Documento expedido pelo Poder Federal, Estadual ou Municipal,
conforme o ambito da prestacao da atividade, em papel tim-
brado, com carimbo do 6rgao expedidor, datado e assinado pelo
Departamento de Pessoal/Recursos Humanos da Secretaria de
Administracdo ou Departamento de Pessoal/Recursos Humanos
Em Orgao Ptblico do 6rgdo equivalente ou declaragdo emitida por sites oficiais que
contenham autenticacdo eletronica, especificando o periodo
compreendido e os cargos ou fungdes exercidas, comprovando a
atuacdo no cargo/funcao pleiteada. Nao sendo aceitas, sob hipd-
tese nenhuma, declaracdes expedidas por qualquer 6rgiao que
ndo tenha sido especificado neste item.

Copia da Carteira de Trabalho (pagina de identificacdo com foto e
dados pessoais e registro do(s) contrato(s) de trabalho). Em caso
Em Empresa Privada | de contrato de trabalho em vigor (carteira sem data de saida), o
tempo de servigo sera considerado até a data estabelecida neste
Edital.




Copia do contrato de prestacdo de servigcos e/ou declaracdo da
Como Prestador de Ser- | empresa ou do setor onde atua/atuou, em papel timbrado ou com

vicos carimbo de CNPJ, data e assinatura do responsavel pela emissao
da declaragdo, comprovando efetivo periodo de atuagdo no
cargo/funcao.
Certidao emitida por 6rgao competente (Prefeitura Municipal ou
Como Auténomo 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 funcao nos trés niveis de poder publico, autarquias, fundagoes
publicas, sociedades de economia mista e empresas publicas e privadas.

8.3. No documento comprobatoério de tempo de servigo devera constar o cargo exercido.

8.4. Quando a nomenclatura do cargo exercido, for diferente a do cargo pleiteado neste
Edital, o candidato devera complementar as informagcdes da experiéncia profissional,
descritas no subitem 8.1, com declaracao emitida pelo Setor de Recursos Humanos, es-
pecificando a(s) atividade(s) exercida(s).

8.5. Sob hipdtese alguma sera aceita comprovacao de exercicio profissional fora dos padroes
especificados neste item, bem como experiéncia profissional na qualidade de proprietario/sé-
cio de empresa.

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

9. DA COMPROVACAO DA QUALIFICACAO PROFISSIONAL

9.1. Como qualificagdes profissionais serdao consideradas: cursos de Graduagdo e Pés-Gradua-
cdo, conforme descritos nos ANEXOS II deste Edital.

9.2. Cada titulo sera avaliado e considerado uma unica vez, sendo permitida a apresenta-
cdo/pontuacdo de apenas 01 (um) titulo conforme Quadro de Pontuacdo de acordo com o
ANEXO II deste Edital.

9.3. Os cursos de Graduacao e Pos-Graduacgdo sé serdo considerados se reconhecidos de acordo
com a legislacdo vigente.

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

I - copia do Diploma acompanhada do histérico escolar ou cépia da Certidao de conclusdo do
curso com data em que ocorreu a colacdo de grau, acompanhada de cépia do respectivo his-
torico escolar.

II - copia do Certificado de curso de Pés-Graduagdo na drea da educacgado ou area afim do cargo
pleiteado, com duracao minima de 360 (trezentos e sessenta) horas com aprovagdo de mo-
nografia ou copia da Certidao de conclusao do curso e do respectivo histérico escolar;



9.4.1. A apresentacao dos documentos acima citados devera ser obrigatoriamente acompa-
nhada da documentacao original para conferéncia e autenticagao.

9.5. Nao serdo aceitos protocolo dos documentos solicitados acima para fim de comprovacao
da qualificacdo profissional.

9.6. Para os candidatos que colaram grau ha mais de 12 meses é OBRIGATORIA A APRESENTA-
CAO DO DIPLOMA, com registro de uma Universidade ou Centro Universitario, conforme deter-
mina o Art. 48 da Lei N2 9.394/1996.

9.7. Somente serdo aceitos/pontuados os certificados emitidos via internet, se constar o cédigo
de validacao no impresso, para serem validados.

9.8. Nao serdo computados pontos para os:

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

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

c)Cursos nao concluidos.

10. DO RESULTADO CLASSIFICATORIO

10.1. Ap6s o periodo das inscri¢des, a Comissdo 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 Comissdo so-
bre a sua pontuacdo, conforme cronograma (Anexo III).

10.2. 0 questionamento quanto ao resultado ndo garante alteracdo do mesmo. Entretanto, ve-
rificados equivocos por parte da Comissao, estes, serdo retificados em tempo.

10.3. Sera eliminado do processo seletivo simplificado o candidato que:
a) Ndo 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 classificacao por cargo, observada a lista
correspondente a reserva de vagas aos candidatos com deficiéncia.

11. DO RESULTADO CLASSIFICATORIO APOS PERIODO DE RECURSO

11.1. Apo6s resultado do recurso da lista classificatoria, a Comissdo do Processo Seletivo divul-

gara o resultado final classificatdrio, 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 niumero de pontos na Prova de Avaliacao de Titulos - Qualificagdo Profissional;
b) maior niimero de pontos na Prova de Avaliacao de Titulos - Experiéncia Profissional;
c) obtiver maior idade, considerando o dia, més e ano;

d) ter participado de Juri Popular.

13.DA CHAMADA
13.1. O preenchimento de vagas sera feito de acordo com o disposto no art. 22 da Lei Municipal
n?2.994/2007.

13.2.A chamada dos classificados sera efetuada pela SEMED, sob a coordenacdao 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 SEMED podera utilizar além da
publicacdo no site da PMA a chamada por e-mail, fornecidos pelos candidatos no ato da inscri-
¢ao, de modo que a SEMED possa provar a qualquer tempo, a convocag¢do do candidato, assegu-
rando assim, transparéncia do processo.

13.2.2.A SEMED devera 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 tnica vez, no processo se-
letivo.

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

13.3. Serdao convocados obedecendo a ordem de classificagdo, o0 numero de vagas ofertadas
neste Edital.

13.4. Na hipotese do candidato desistir da vaga oferecida, devera encaminhar a Comissao do
Processo Seletivo, através do endereco semedrh@aracruz.es.gov.br, ou entregar na recep¢ao
da Secretaria de Educacao, uma declaracdo de desisténcia devidamente assinada, até o prazo
final da chamada.

13.5.A Comissdo do Processo Seletivo arquivara o documento de desisténcia do candidato, caso
ocorra, e providenciara a chamada por ordem de classificacdo, do préximo candidato, até que
a(s) vaga(s) seja(m) preenchida(s).

13.6.Para fins de atendimento a chamada, para formaliza¢do do contrato, o candidato devera
OBRIGATORIAMENTE apresentar a documentagdo comprobatoéria dos itens declarados no ato
de inscricao, inclusive a ficha de inscrigdo, conforme determina o presente Edital.

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

13.8. Para a comprovacao da habilitacdo exigida como pré-requisito e a comprovagao da expe-
riéncia profissional e qualificacdo profissional declaradas, serao considerados os aspectos pre-

vistos nos itens 2, 8 e 9, respectivamente.

13.9. Constatado a qualquer tempo que os documentos apresentados como pré-requisito e para



comprovacao de experiéncia profissional e qualificagdo profissional ndo estejam em acordo
com as exigéncias dos itens 2, 8 e 9, o candidato sera ELIMINADO do processo seletivo, inde-
pendente de ja estar contratado.

13.10.A veracidade dos documentos apresentados sera averiguada a qualquer tempo, obede-
cendo ao previsto nos artigos 298, 299 e 304 constante no Cddigo Penal - Decreto-lei n? 2.848,
de 07 de dezembro de 1940, que trata dos crimes contra a fé publica 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 nao, respondendo ainda pelo ato
junto a Controladoria da PMA.

13.11.0 candidato que no momento da chamada, por interesse préprio e decisdo particular,
ndo assumir a vaga oferecida, devera assinar desisténcia deste processo seletivo.

13.12.0 candidato que, por qualquer motivo, estiver impedido de comparecer ao local deter-
minado na convocagao, podera fazé-lo por Procurador legalmente habilitado.

13.12.1.0 procurador previsto no item anterior devera apresentar, no ato da apresentacao,
além da procuracdo, documento de identidade com foto.

13.12.2.A procuragdo devera ser elaborada de acordo com os termos previstos nos paragrafos
12 e 22 do art. 654 do codigo civil, inclusive quanto ao reconhecimento da firma.

13.12.3. Os poderes conferidos ao Procurador restringem-se apenas a apresentacdo dos docu-
mentos exigidos para o pré-requisito, comprovacdo de qualificacdo profissional e experiéncia
profissional, assim como, formalizacdo do contrato, ndo cabendo, em hipé6tese alguma, conferi-
los quanto a assunc¢do do exercicio.

13.13. Caso o candidato ndo assuma o exercicio na data estabelecida previamente no contrato,
independente do motivo da ndo assunc¢ao, a contratacao sera tornada sem efeito e o candidato
ELIMINADO deste processo seletivo.

13.14.0 nao comparecimento do candidato na chamada implicara na sua reclassificacdo, por
uma Unica vez, do processo seletivo.

13.15.A troca de local de trabalho apds a efetivacdo do contrato podera ser realizada exclusi-
vamente por iniciativa e interesse da SEMED.

13.16. Nenhum candidato sera remanejado do seu local de trabalho, a ndo ser por interesse
Unica e exclusivamente da Secretaria Municipal de Educacao.

13.17.Conforme a Emenda Constitucional 59, publicada em 19/11/2008, o profissional contra-
tado em designacao tempordaria ndo podera atuar sob direcao imediata de cénjuge, compa-
nheira (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), bisavd, bisavo, sobrinho (a), bisneto (a) e por afinidade
(pais, filhos (as), irmaos (ds), avos, tio (a), bisavds, sobrinho (a), bisneto (a) do conjuge.

13.17.1.A ocorréncia da situagdo prevista no subitem 13.17 serd documentada pela Comissao
do Processo Seletivo.



13.17.2. Verificada a qualquer momento a ocorréncia da vedac¢do prevista no subitem 13.17,
sera alterada a lotacdo 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 classificagdo das listagens divulgadas
pela SEMED, ficando aqueles que ndo cumprirem esta orienta¢do sujeitos as penalidades pre-
vistas na lei.

14. DOS RECURSOS

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

I- Edital de Abertura;

II- Lista Preliminar de Classificagcdo

14.2. Os recursos deverdo ser interpostos nas datas constantes do cronograma (ANEXO VII)
deste Edital, em formulario préprio (ANEXO III) deste Edital, que estara disponivel no site
www.pma.es.gov.br e devera ser entregue pelo requerente, no endereco Av. Moroba, n? 20,
Bairro Morob4, Aracruz-ES (na recep¢ao da Secretaria Municipal de Educagao) no horario com-
preendido entre 12h as 17h.

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

14.2.2. Apo6s analise da discordancia alegada pelo requerente, o Municipio podera se for o caso,
retificar as informacdes que serao republicadas.

14.2.3. O requerimento de recurso ndo obriga este Municipio a promover qualquer alteracao
referente as publicacgdes.

14.3. Os recursos interpostos fora do respectivo prazo nado 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, ndo cabera mais recurso ad-
ministrativo;

14.5. O recurso interposto de qualquer dos incisos do subitem 14.1 deste Edital, ndo garante
alteracao do mesmo, entretanto, verificados equivocos por parte da Comissao do Processo Se-
letivo, estes serdo retificados em tempo.

14.6. A Comissdo tornara publico, por meio do Site da PMA, aresposta dos recursos (se houver),
conforme datas constantes do cronograma (ANEXO VII) deste Edital.

15. DOS REQUISITOS PARA CONTRATACAO DOS APROVADOS

15.1. Os candidatos aprovados e convocados pela Comissao do Processo Seletivo deverao obe-

decer a data estipulada na publicacdo da convocagao para comparecerem no local, data e hora-
rio a ser divulgado pela Secretaria Municipal de Educacao, apds publicacao no site da PMA do



resultado classificatorio final homologado. Caso o candidato ndo comparece entende-se por
desistente do Processo Seletivo Simplificado.

15.2. Apé6s a conferéncia da documentagao apresentada, a Comissdo do Processo Seletivo con-
vocara o candidato para entregar o Atestado de Saude Ocupacional (ASO), para que sejam pro-
videnciados os exames médicos, com posterior encaminhamento ao médico perito para avalia-
¢do. 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 en-
velope e entregar a Comissdo para que seja providenciada sua admissao e assinatura do con-
trato.

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 cidaddo portugués, a quem foi deferida a igualdade
nas condig¢des previstas no § 1° do artigo 12 da Constituicdo Federal;

b) Ter, na data da contratacdao, minimo de 18 (dezoito) anos completos;

c) Estar em dia com as obriga¢des militares e eleitorais;

d) Nao se enquadrar na vedagao de acimulo de cargos (Art. 37, Incisos XVI e XVII da CF);

e) Possuir habilitacdo, na data da contratacao, para o cargo a que concorreu no Processo Sele-
tivo Simplificado;

f) Nao ter sofrido, no exercicio da fung¢do publica, penalidades por pratica de atos desabonado-
res;

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 dos documentos listados no ANEXO V deste Edital;

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

k) Nao receber proventos de aposentadoria oriunda de cargo ou fung¢do exercidos na Unido, nos
Estados, Distrito Federal, Municipios e suas Autarquias, Empresas ou Fundagdes, conforme pre-
ceitua o art. 37, § 10 da Constituicdo Federal, ressalvadas as acumulag¢des do Inciso XVI do ci-
tado dispositivo constitucional, para os cargos eletivos e os cargos em comissao;

1) Ser aprovado no processo seletivo;

m)Apresentar outros documentos e exames que se fizerem necessarios, a época da contratagao.
n) Atestado de Médico do Trabalho declarando aptidao do candidato ao desempenho da fungado
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”, impedira a contratacao do candidato.

15.5. Findo o prazo de validade do Processo Seletivo os documentos apresentados pelos candi-
datos convocados serdo arquivados eletronicamente, lavrando-se o respectivo termo.

15.6. Para a comprovacdo de atendimento a condi¢cdo de pessoa com deficiéncia o candidato
inscrito nesta condicdo devera apresentar laudo médico, original ou copia autenticada em car-
torio, emitido nos ultimos 90 (noventa) dias, tendo como referéncia a data da inscrigdo, ates-
tando a espécie e o grau ou nivel da deficiéncia, bem como a provavel causa da deficiéncia e sua
correlacao com a previsdao do Decreto Federal n? 3.298, de 20 de dezembro de 1999 e suas



alteracgdes.

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

15.6.2. 0 laudo médico na versdo original ou cépia autenticada em cartério tera validade para
este processo seletivo.

15.6.3. O candidato contratado na condi¢do de pessoa com deficiéncia perderd automatica-
mente sua classificacdo na lista geral de resultado do processo seletivo.

16. DA RESCISAO DO CONTRATO DE TRABALHO

16.1. A rescisdo do contrato administrativo de prestacdo de servico, antes do prazo previsto,
podera ocorrer:

a) a pedido do contratado;

b) por conveniéncia da administracao, devidamente motivado;

c)quando o contratado incorrer em falta disciplinar, apurado em Processo Sindicante na SE-
MED, que garanta ao contratado o contraditério e ampla defesa;

d) por ineficiéncia no desempenho do cargo, especialmente no que se refere a sua conduta com
relacdo a responsabilidade, pontualidade, assiduidade, disciplina e produtividade no exercicio
do cargo para o qual foi contratado, apurado em Processo Sindicante na SEMED, que garanta ao
contratado o contraditério e ampla defesa;

e) em razdo 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
legislacdo vigente.

f) quando o candidato obtiver uma avaliacao 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 rescisdo de contrato administrativo de prestacdo de servico, antes do prazo previsto,
também podera ocorrer na forma prevista no artigo 92 da Lei Municipal n2 2.994/07.
17. DAS VAGAS AOS CANDIDATOS DE PESSOAS COM DEFICIENCIA

17.1. Do total das contratagdes realizadas para cada cargo, sera respeitada a proporc¢ao de 10x1
para contratacdo de pessoas com deficiéncia na forma da Lei Municipal n2 1.500/1991.

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

17.3. O candidato que se declarar pessoa com deficiéncia concorrera em igualdade de condi-
coes com os demais candidatos.

17.4. Para comprovacdo de pessoa com deficiéncia, o candidato devera apresentar laudo mé-
dico (original ou cdpia autenticada em cartério) que devera estar atualizado, ou seja, com data



maxima de até 90 (noventa) dias, a contar da data da inscri¢do, 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 alteragdes.

17.5. O candidato que ndo declarar sua condi¢do de pessoa com deficiéncia no ato da sua ins-
cricdo, ndo podera alegar posteriormente esta condi¢do para reivindicar o privilégio legal neste
Processo Seletivo.

17.6. O candidato declarado como pessoa com deficiéncia, aprovado, tera seu nome publicado
em lista a parte e constara também na lista de classificacdo geral.

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

17.8. As vagas que ndo 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 incompati-
bilidade entre a deficiéncia e as atribui¢des do cargo tera seu contrato rescindido.

17.10. A reprovacdo na pericia médica ou o ndo comparecimento a pericia acarretara na elimi-
nacao do candidato.

18. DAS DISPOSICOES FINAIS

18.1. Correra por conta do candidato a realizacdo 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 Educac¢do/Escola. Na impossibilidade de cumprir o horario determi-
nado, o mesmo tera seu contrato rescindido.

18.3. Sera automaticamente reclassificado uma unica vez para o ultimo lugar da classificacao

geral do Processo Seletivo:

a) O candidato convocado pela Comissao do Processo Seletivo que ndo comparecer ao local in-
dicado para apresentacdo da documentacao comprobatodria, de acordo com a chamada pu-
blicada no Site da www.pma.es.gov.br ou e-mail, para efetivar sua contratagao.

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 Muni-
cipal de Aracruz.

18.5. A inscricdo no Processo Seletivo Simplificado vale, para todo e qualquer efeito, como
forma expressa de aceitacao, por parte do candidato, de todas as condi¢des, normas e exigéncias
constantes deste edital, dos quais, ndo podera alegar desconhecimento, bem como de todos os
atos em que forem expedidos sobre o Processo Seletivo Simplificado.



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

18.7. A contratacdo dos candidatos aprovados sera efetivada de acordo com a real necessidade
da administracao, da disponibilidade orgamentaria e obedecera a rigorosa ordem de classifica-
¢ao.

18.8. A falta de comprovacao de requisito para investidura na data da contrata¢do acarretara
na eliminac¢do 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 homo-
logado o resultado classificatério final do Processo Seletivo Simplificado, sem prejuizo da san-
cao legal cabivel.

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

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

b) agir com incorrec¢do ou descortesia, para qualquer membro da equipe encarregada da con-
feréncia da ficha de inscricdo e dos documentos dos candidatos;

c) for responsavel pela falsa identificagdo funcional;

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

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

18.10. Este Processo Seletivo Simplificado, em carater urgente, para atendimento as necessi-
dades emergenciais de excepcional interesse publico, do Municipio de Aracruz, terd validade de
12 (doze) meses, a partir da data da homologacao 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 estd condicionada a avaliacdo de desempenho para o
cargo de que trata este processo seletivo, e, se evidenciada a insuficiéncia de desempenho pro-
fissional, acarretara em rescisio contratual.

18.12. A Avaliacdo a que se refere o subitem 18.11, ocorrera de forma periddica, a cada trés
meses, conforme ficha de avaliacdo que integra o presente edital no ANEXO IV.

18.12.1. A Avaliacgdo sera realizada individualmente pelo superior imediato, onde estiver lo-
tado o servidor.

18.12.2. Caso o servidor ndo concorde com o resultado da avaliagdo cabera recurso para a Co-
missdo de Avaliacdo de Desempenho de Contratados, que tera a palavra final sobre a avaliacao.

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 contratacdo temporaria do
Municipio.

18.14. Na hipodtese do retorno do servidor afastado legalmente, havendo vaga de afastamento
em outro local, a Secretaria Municipal de Educacdo podera efetivar o remanejamento, ou ainda
optar pela rescisdao imediata do contrato temporario.



18.15. Havendo necessidade imediata de preenchimento de vagas para as escolas consideradas
de dificil acesso, a Secretaria Municipal de Educagdo, poderda realizar chamada
especial/emergencial, com um numero maior de candidatos, até que seja preenchida a(s)
vagas(s), atendendo a necessidade temporaria de excepcional interesse publico, conforme
dispde o artigo 37, IX da Constituicdo Federal.

18.16. Para a chamada especial /emergencial ndo perdera o direito para as préximas chamadas,
inclusive publicando novamente o nome do candidato por ordem de classificacdo, na chamada
normal, os candidatos convocados que ndo comparecerem na data estipulada para a
apresentacdo dos documentos comprobatorios e ndo tiverem interesse na(s) vaga(s)
ofertada(s) em escola de dificil acesso.

18.17. Apos a primeira chamada prevista no subitem 13.3, havendo necessidade imediata de
preenchimento de vagas, a Secretaria Municipal de Educac¢do de Aracruz podera ainda realizar
chamada extraordinaria/emergencial para atender a necessidade temporaria de excepcional
interesse publico, conforme dispde o artigo 37, inciso IX da C. F. com o nimero maior de candi-
datos do que as vagas que deverao ser preenchidas.

18.18. Os casos omissos no presente Edital serdo resolvidos pela Comissdo do Processo Sele-
tivo Simplificado, observados os principios e normas que regem a Administracao Publica.

18.19. De acordo com a legislacdo processual civil em vigor, é a Comarca de Aracruz o foro
competente para julgar as demandas judiciais decorrentes do presente Processo Seletivo Sim-
plificado.

18.20. Em hipoétese alguma serao aceitas inscri¢coes via fax, via e-mail, via correio, via SEDEX,
ou qualquer outro meio que ndo seja exclusivamente pelo Site da PMA ou, ainda, fora do prazo
estabelecido no Edital.

18.21. Nenhum candidato podera alegar desconhecimento das instru¢des contidas neste edital.

18.22. A classificagdo neste Processo Seletivo Simplificado ndo assegura ao candidato a sua
contratacdo, mas apenas a expectativa de ser convocado, para atender necessidades da rede
escolar publica municipal, seguindo rigorosa ordem de classificagao.

18.23. O profissional contratado na forma deste Edital que tiver seu contrato rescindido a pe-
dido no prazo minimo de 06 (seis) meses sera impedido de concorrer a outros processos sele-
tivos simplificados promovidos pelo Municipio na area da Educacao durante 01 (um) ano.

18.24. O profissional contratado na forma deste Edital que for demitido por justa causa con-
forme estabelecido na Lei de Contratacdo sera impedimento de concorrer a outros processos
seletivos simplificados promovidos pelo Municipio na drea da Educagdo durante 01 (um) ano.

18.25. O pessoal contratado no cargo do subitem 2.1 deste Edital podera ter seu contrato
prorrogado mediante justificativa pelo periodo de mais 12 (doze) meses. Apds a rescisdo
contratual nao serd permitido a contratacdo antes de decorridos 12 (doze) meses do
encerramento de seu contrato anterior.



18.26. E condicdo essencial para inscrever-se neste Processo Seletivo o conhecimento e
aceitacdo das instrucdes e normas contidas neste Edital. Ao confirmar a inscrigdo online o
candidato declara que conhece e concorda plena e integralmente com os termos deste Edital e
legislacdo vigente.

18.27. Integram-se a este Edital de Processo Seletivo Simplificado n?2 002/2021 os seguintes
Anexos:

a) ANEXO I - QUADRO DE PONTUACAO - EXPERIENCIA PROFISSIONAL

b) ANEXO II - QUADRO DE PONTUAGAO - QUALIFICACAO PROFISSIONAL (MEDIO)
¢) ANEXO III - SOLICITACAO DE RECURSO

d) ANEXO IV - FICHA DE AVALIACAO

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

g) ANEXO VI - CRONOGRAMA GERAL

Aracruz/ES, 21 de junho de 2022.

Jenilza Spinassé Morellato
SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO
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ANEXO 1

QUADRO DE PONTUACAO - EXPERIENCIA PROFISSIONAL

Peso (Maximo de
30 meses - 15
pontos)

TEMPO DE SERVICO (O tempo de servi¢o devera ser informado
pelo candidato no ato da inscri¢ao)

TEMPO DE SERVICO PRESTADO NO CARGO PLEITEADO (AREA PU- | 0,5 por més traba-
BLICA OU PRIVADA) lhado

TOTAL DE PONTOS 15

Obs: Para efeito de contagem de tempo de servico 01 (um) més equivale a 30 (trinta) dias tra-
balhados, exceto fevereiro que sera considerado 28 dias. Ndo serao considerados os meses in-
completos.
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ANEXO II
QUADRO DE PONTUACAO - QUALIFICACAO PROFISSIONAL
(ENSINO MEDIO)
Quantidade _—
DESCRICAO DE TiTULOS de titulos Val"ri dA;“b“
A. Curso de Pés-graduagdo na drea da Educacdo ou area afim. 1 20
B. Ensino Superior 1 15

Obs.: O candidato ndo podera pontuar os cursos apresentados como pré-requisito.
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ANEXO III

QUADRO DE PONTUACAO - QUALIFICACAQ PROFISSIONAL

(Ensino Superior)

DESCRICAO DE TiTULOS Quantidade | Valor Atribu-

de titulos ido

A. P6s-Graduagado Stricto Sensu Mestrado em Educagao ou na

propria drea de conhecimento da licenciatura plena ou em 1 20

area de conhecimento correlata/afim ao desempenho das

atribuicoes inerentes ao cargo/funcao.

B. Pés-graduacao “lato sensu” especializacdo em educacgdo ou

na propria area de conhecimento da licenciatura plena ou em 1 15

area de conhecimento correlata/afim ao desempenho das

atribuicdes inerentes ao cargo/funcao.

Obs.: O candidato ndo podera pontuar os cursos apresentados como pré-requisito.
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ANEXO IV

SOLICITACAO DE RECURSO

PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO EDITAL SEMED N2 003/2022

REFERENCIA DO RECURSO: () Edital ( )Indeferimento de Inscricao ( )Listagem
Classificatoria
NOME:
CPF:
ENDERECO: N2
BAIRRO: CIDADE:
TEL: Email:
DESCRICAO DO RECURSO:
ARACRUZ-ES, de de 2022.

ASSINATURA DO SOLICITANTE
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COMPROVANTE DE ENTREGA DO RECURSO

Referéncia do Recurso: ( ) Edital ( )Indeferimento de Inscrigcdo ( )Listagem
Classificatéria

Recebiem__ /__/ o formulario preenchido com a solicitacao do Recurso constante na
Referéncia.

Processo Seletivo Simplificado Semed N2 003 /2022

COMPROVANTE DE ENTREGA DO RECURSO
Referéncia do Recurso: () Edital ( )Indeferimento de Inscrigdo ( )Listagem
Classificatoria

Recebiem__ /__/ o formulario preenchido com a solicitagao do Recurso constante
na Referéncia.

Processo Seletivo Simplificado Semed N2 003 /2022
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ANEXO V

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

IDENTIFICACAO DO AVALIADO

Nome:

Cargo: Matricula:
Lotacao:

Data de nomeagao: __/___/

Periodo de avaliacdo: ___/__ / a__/__/

Numero de faltas injustificadas:

DADOS DO AVALIADOR
1. Nome: Cargo:

PONTOS ATRIBUIDOS AO AVALIADO

I

Assinatura do avaliador:
1.

INSTRUCOES
1 Esta ficha é composta por cinco critérios:
ASSIDUIDADE II- DISCIPLINA III- CAPACIDADE DE INICIATIVA IV- PRODUTIVIDADE V- RES-
PONSABILIDADE
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 expressoes, conforme o caso:

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

(3) As vezes ou (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 esta sendo avaliado, apds andlise criteriosa e impar-
cial.

5. No quadrinho que precede cada item sera colocado o grau atribuido ao servidor avaliado, ou
seja, 1,2,3,40ub5.

6. No campo correspondente ao TOTAL DE PONTOS DO FATOR, sera lan¢cado o somatorio dos
pontos atribuidos ao servidor.

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

8. 0 avaliador devera encaminhar todos os instrumentos de avaliagdo ao Departamento de Pes-
soal.



PREFEITURA

gt bid ARACRUZ

OBSERVACOES

1. A ficha de AVALIACAO DE DESEMPENHO é confidencial.

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

3. A avaliacao deve basear-se em fatos reais da vida funcional do servidor e ndo em impressoes
pessoais.

I- CRITERIO ASSIDUIDADE

Refere-se ao cumprimento do horario 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 autorizacao 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 preocupagdo que demonstra em conhecer, com-
preender e cumprir as normas legais e regulamentares.

() Evita comentarios comprometedores ao conceito do 6rgao/imagem dos servidores ou pre-
judiciais ao ambiente de trabalho.

() Segue cuidadosamente as normas de trabalho do 6rgao.

() 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 sao
incompativeis com seu grau de conhecimento.

() Cumpre a legislacao vigente e assume obrigacoes de trabalho.

() Atende com presteza as tarefas para as quais é designado.

TOTAL DE PONTOS NO CRITERIO II =

I1I- CRITERIO CAPACIDADE DE INICIATIVA

Refere-se a capacidade para tomar decisdes em face de problemas surgidos em seu trabalho,

bem como a preocupac¢do 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 alcada decisoria.

) Sabe o que deve fazer no trabalho, mesmo sem receber orientacao.

) Adapta-se facilmente as inovag¢des no trabalho.

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

) Investe no autodesenvolvimento, procura atualizar-se, conhecer a legislacdo, instrucoes e
normativos/manuais.

() Troca experiéncia com outros colegas e os auxilia na busca de solugdes relativas aos pro-

blemas de trabalho.
TOTAL DE PONTOS NO CRITERIO III =

NN

IV- CRITERIO PRODUTIVIDADE
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efere-se ao grau de atencao dispensado ao trabalho e ao nivel da exatiddo com que o realiza,

bem como a produtividade apresentada.

(
(

(
(

(
(
(
(
T
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) Racionaliza o tempo na execuc¢ao das tarefas, aproveita eventual disponibilidade de forma
producente.

) Utiliza os seus instrumentos de trabalho dentro de sua melhor capacidade produtiva, se-
gundo as orientacdes técnicas.

) Seu trabalho é correto e limpo.

) O nivel de atencao que dispensa a execuc¢do de seu trabalho é suficiente para levar a um
resultado de boa qualidade.

) Assimila com facilidade e rapidez as tarefas que lhe sdo transmitidas, mesmo aquelas que
fogem a sua rotina.

) Executa seu trabalho sem necessidade de ordens e orientacdo constantes.

) Organiza as tarefas e esmera-se na execucao, observando as prioridades.

) O volume de trabalho produzido é produzido proporcional a complexidade.

OTAL DE PONTOS NO CRITERIO IV =

- CRITERIO RESPONSABILIDADE

efere-se a seriedade com que encara seu trabalho, bem como ao zelo pelo material manuseado

(maquinas, equipamentos e documentos).

(

(
(
(
(
(
(
(
T

) Executa todas as tarefas que estdo sob sua responsabilidade.

) Revé e aperfeicoa 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 administrag¢do, agindo com discrigao.

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

) Zela pelo patrimonio da instituicao, evita desperdicios de material e gastos desnecessarios.
OTAL DE PONTOS NO CRITERIO V =
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ANEXO VI

RELACAO DE COPIAS DE DOCUMENTOS PARA ADMISSAOQ

Copias Simples e Legivel:

1) 01 (uma) foto 3x4 (ORIGINAL e ATUAL)

2) Certiddo de nascimento ou casamento;

3) Identidade;

4) CPF;

5) Titulo de eleitor;

6) Certidao de quitagdo eleitoral;

https://www.tse.jus.br/eleitor/certidoes/certidao-de-quitacao-eleitoral

7) PIS ou PASEP;

8) Carteira Nacional de Habilitagdo atualizada (somente para os cargos de motorista);

9) Certificado de Reservista (PARA CANDIDATOS DO SEX0O MASCULINO);

10) Comprovante de escolaridade exigido para o cargo (Pré-requisito, conforme edital);

11) Carteira de trabalho (PAGINA DA FOTO E DA QUALIFICACAO CIVIL);

12) Comprovante de residéncia (ATUALIZADO);

13) Se o comprovante de residéncia estiver em nome de terceiros (mesmo que seja pai, mae e
conjugue), trazer declaragdo do titular (pode ser de préprio punho) comprovando que
reside no endereco que consta no comprovante RECONHECIDO FIRMA,;

14) Se residéncia alugada, trazer copia do contrato de locacdo ou declaragdo do proprietario
RECONHECIDO FIRMA;

15) Cartdo da conta bancdria - (Conta corrente) - A conta deve ser do BANCO DO BRASIL,
BANESTES OU CAIXA ECONOMICA FEDERAL. Nio pode ser conta conjunta, nem poupanca;

16) Se nao tiver o cartao, trazer o extrato bancario ou comprovante com nome do banco, agéncia
e n2 da conta, em papel timbrado ou documento assinado e carimbado pelo funcionario do
banco;

17) Caso ndao tenha conta nos bancos citados acima, sera aberta uma conta no BANCO
BANESTES, que devera ser regularizada junto ao banco, somente quando cair o primeiro
pagamento.

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

DEPENDENTES PARA IMPOSTO DE RENDA E/OU SALARIO FAMILIA

18) Filhos de 0 a 3 (trés) anos de idade - CPFE, Certiddo de nascimento e carteira de vacinagao.

19) Filhos de 04 a 17 anos - CPF, Certiddo de nascimento, carteira de vacinag¢ao e declaracao de
frequéncia escolar.

20) Filhos de 18 a 21 anos - CPF, Certidao de nascimento; Declaracao de Escolaridade do ensino
Superior (SE ESTIVER CURSANDO).

CERTIDOES NEGATIVAS NECESSARIAS
21)Atestado de Antecedentes Criminais da Policia Civil do ES
https://pc.es.gov.br/atestado-de-antecedentes-criminais

22) Atestado de Antecedentes Criminais da Policia Federal.
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http: //www.pf.gov.br/servicos-pf/antecedentes-criminais
https://www.gov.br/pt-br/servicos/emitir-certidao-de-antecedentes-criminais

23) Certiddo ou declaragio negativa do Conselho ou Orgéo Profissional competente, constando
informacio de que néo foi excluido do exercicio da profissdo; (CASO NECESSARIO)

24) Certiddo ou declaragdo negativa dos entes publicos em que tenha trabalhado nos dltimos
10 anos, constando a informac¢do de que ndo foi demitido ou exonerado a bem do servigo
publico; (CASO TENHA TRABALHADO)

25) Certiddo ou declaracdo negativa da Justica Federal;
http://www?2.jfes.jus.br/jfes/certidao/emissao cert.asp

26) Certiddo ou declaracdo negativa da Justica Eleitoral - Crimes Eleitorais;
http://www.tse.jus.br/eleitor/servicos/certidoes/certidao-de-crimes-eleitorais

27) Certiddo ou declaragdo negativa da Justica do Trabalho;
http://www.tst.jus.br/es/certidao

28) Certiddo ou declaracio negativa de Justica Militar; (12 INSTANCIA > AUDITORIA MILITAR)
https://sistemas.tjes.jus.br/certidaonegativa/sistemas/certidao/CERTIDAOPESQUISA.cfm

29) Certiddo ou declaracio negativa Justica Estadual; ( 12 INSTANCIA > CIVEL E CRIMINAL)
https://sistemas.tjes.jus.br/certidaonegativa/sistemas/certidao/CERTIDAOPESQUISA.cfm

30) Certidao ou declaragdo negativa do Tribunal de Contas da Unido;
https://contas.tcu.gov.br/certidao/Web/Certidao/NadaConsta/home.faces

31) Certidao ou declaragdo negativa do Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo;
https://servicos.tce.es.gov.br/Publica/CertidaoNegativa/EmitirCertidaoNegativa

32) Certiddo ou declaracdo negativa do Conselho Nacional de Justiga;
https://www.cnj.jus.br/improbidade adm/consultar requerido.php?validar=form

33) Certiddo negativa de débitos municipais.
http://nfe.pma.es.gov.br:8081 /services/certidao retirada.php

34) Situacdo do E-social:
http://consultacadastral.inss.gov.br/Esocial /pages/index.xhtml

*Devera imprimir a pagina da consulta do esocial, onde consta o0 quadro de orientacao.
Caso precise, é necessario regularizar as solicitacGes antes de entregar a documentacio.
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ANEXO VII

CRONOGRAMA GERAL

PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO SEMED N2 003/2022

DATA EVENTO LOCAL
13/06/2022 Publicacdo de Edital WWWw.pma.es.gov.br
20/06/2022

Recurso do Edital Recepcdo da SEMED
21/06/2022 PUBLICACAO DO EDITAL
www.pma.es.gov.br
RETIFICADO
22/06/2022 Recurso do Edital .
Recepc¢ao da SEMED
RETIFICADO
23/06/2022

Resposta do Recursos

www.pma.es.gov.br

24/06/2022 A 28/06,/2022

Inscrigcoes www.pma.es.gov.br
01/07/2022 Divulgacao preliminar do b
. Lo WWW.pima.€s.gov.or
resultado Classificatorio
04/07/2022 Recurso do resultado .
o . Recepc¢ao da SEMED
preliminar Classificatdrio
05/07/2022 Resposta do recurso do b
. www.pma.es.gov.br
resultado Classificatorio
06/07/2022 Divulgacao do Resultado bma.es.zov.br
WWw. .eS.80V.
Classificatorio Final
06/07/2022 Homologac¢ao do Resultado wWww.pma.es.gov.br
Final www.amunes.org.br
07/07/2022

Divulgacao da 12
Convocacao

www.pma.es.gov.br

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




