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SEMAS <
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ARACRUZ

PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO SEMAS
EDITAL N.° 001/2023

O MUNICIPIO DE ARACRUZ, ESTADO DO ESPIRITO SANTO, estabelece normas para
contratagcdo em regime de designagao temporaria para atender a necessidade
temporaria e de excepcional interesse publico da Secretaria Municipal de Assisténcia
Social (SEMAS), de acordo com a autorizagédo contida na Lei Municipal de n® 4.633 de
30/08/2023, além da Lei de n.° 4.641 de 04/10/2023, e demais legislagcbes pertinentes,
dispensado o respectivo concurso publico, consoante o disposto no art. 37, inciso IX, da
Constituigdo da Republica Federativa do Brasil de 1988, c/c o inciso VIII do art. 58 da Lei
Orgéanica, e o no art. 2° incisos V, VIII; XI e XIV da Lei Municipal n.° 4.641 de
04/10/2023, como justificado no Processo Eletrénico n® 16.351/2023.

1. DISPOSIGAO PRELIMINAR

1.1. O Processo Seletivo Simplificado é de responsabilidade da Secretaria Municipal de
Assisténcia Social (SEMAS), e destina-se a contratacdo temporaria e cadastro de
reserva de pessoal para atendimento as necessidades de excepcional interesse publico

deste Municipio para atuagao nos locais designados pela supracitada Secretaria.

1.1.1. O Processo Seletivo Simplificado destina-se ao provimento de vagas de 01
(um) Advogado; 10 (dez) Agente Administrativo; 12 (doze) Agente Cadastrador; 01
(um) Agente de Triagem; 01 (um) Ajudante de Carga e Descarga; 01 (um) Artifice;
26 (vinte e seis) Assistente Social; 15 (quinze) Auxiliar de Servicos Gerais; 12
(doze) Cuidador Social; 11 (onze) Educador Social; 01 (um) Arte Educador; 10 (dez)

Motorista; 01 (um) Nutricionista; 01 (um) Pedagogo, 08 (oito) Psicélogo.

1.2. Os candidatos contratados estarao subordinados a Lei Municipal n° n.° 4.641 de

04/10/2023, bem como nas suas alteragdes.

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

contratagao de pessoal.
1.4. A etapa de inscri¢do e classificagao serdo totalmente informatizadas.

1.5. E responsabilidade da Comissdo Especial designada pelo Decreto n° 45.217 de
23/10/2023 e outras que sucederem, a coordenacdo, a execugdao, a chamada e
encaminhamento ao Setor de RH/SEMAD para contratagdo do processo de selegédo de

que trata este Edital.
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1.6. O cronograma das etapas de chamada e contratacdo do processo seletivo
regulamentado por este edital serdo divulgados em edital proprio no site deste municipio

(www.pma.es.gov.br), ndo se responsabilizando a SEMAS por informacdes n&o oficiais.
2. DOS CARGOS E REMUNERAGOES

2.1. NIVEL FUNDAMENTAL

. CARGA PRE REQUISITO
cogéeo CARGO HORARIA QTD | SALARIO
MAXIMA VAGAS BASE

CARGO SEMANAL ESCOLARIDADE OUTROS

- Certificado de conclusdao ou
diploma de Curso de
Fundamental, expedido por

FO1 Cuidador Escala Nivel Instituicdo de ensino reconhecida 12 R$

Social 48/72 Fundamental | Pelo Ministério da Educagdo (MEC), 1.400,59
Secretarias ou Conselhos Estaduais

de Educacéo.

- Ser do Sexo Feminino.

- Certificado de conclusdo ou

. . diploma de Curso de Nivel
F02 Auxiliar de 40h Nivel )
Fundamental ou Declaragao,

. Fundamental - RS
Servicos Aroe | expedido por Instituicgo de ensino | 15 1.400,59
) *Anos Iniciais

Gerais reconhecida pelo Ministério da ) ,

Educagdo (MEC), Secretarias ou

Conselhos Estaduais de Educagéo.

- Certificado de conclusdao ou
diploma de Curso de Nivel
Fundamental, expedido por
Instituicdo de ensino reconhecida
pelo MEC, Secretarias ou Conselhos

Estaduais de Educacéo.

- Carteira Nacional de Habilitagao
Nivel Categoria “D” ou “E” Permanente R$

FO3 Motorista 44h ) 10+CR
Fundamental | vigente. 1.400,59

- Curso Especializado para
Condutores de Veiculos de
Transporte Coletivo de
Passageiros (ATUALIZADO) com
carga horaria de igual ou superior
a 40 horas , conforme a resolugao
168/2004 do CONTRAN
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- Certificado de conclusdao ou
diploma de Curso de Nivel
Ajudante de Fundamental ou Declaragio,
Nivel , o . R$
FO4 Carga e 40h expedido por Instituicdo de ensino 01
Fundamental ) . 1.400,59
Descarga reconhecida pelo Ministério da
Educacdo (MEC), Secretarias ou

Conselhos Estaduais de Educacgéo.

- Certificado de conclusao ou
diploma de Curso de Nivel
Fundamental ou Declaragao,
» Nivel _ L , R$
F05 Artifice 40h expedido por Instituigdo de ensino 01
Fundamental ) L 1.400,59

reconhecida pelo Ministério da
Educagdo (MEC), Secretarias ou

Conselhos Estaduais de Educacgéo.

* Anos iniciais compreendem o 1° ao 5° ano, ou a antiga 12 a 42 série para concluidos até o ano de 2010.

2.2 NiVEL MEDIO

CARGA PRE REQUISITOS .
HORARIA QTD SALARIO

MAXIMA VAGAS BASE
SEMANAL ESCOLARIDADE OUTROS

cODIGO
DO CARGO
CARGO

- Certificado de conclusdo ou
diploma de Curso de Nivel
Médio, expedido por Instituicdo
de ensino reconhecida pelo

. o Ministério da Educagéo (MEC),
MO1 Agente 40h Nivel Médio ,
Secretarias ou Conselhos

Administrativo Estaduais de Educacéo. 10+CR | R$ 1.748,96

- Curso de Informatica com
carga horaria igual ou superior a
80 (oitenta) horas, concluido
entre 11/2018 até a data de
inscricao feita pelo candidato.

- Certificado de conclusdo ou
diploma de Curso de Nivel
" . _— 12+CR | R$ 1.748,96
Médio, expedido por Instituicao
de ensino reconhecida pelo
Ministério da Educagdo (MEC),

MO02 Agente 40h Nivel Médio ,
Secretarias ou Conselhos

Cadastrador Estaduais de Educacgao.

- Curso de Informatica com
carga horaria igual ou superior a
80 (oitenta) horas, concluido
entre 11/2018 até a data de
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inscrigao feita pelo candidato.

MO03

Agente de

Triagem

40h

Nivel Medio

- Certificado de conclusdo ou
diploma de Curso de Nivel
Médio, expedido por Instituicao
de ensino reconhecida pelo
Ministério da Educagdo (MEC),
Secretarias ou Conselhos

Estaduais de Educacéo.

- Curso de Informatica com
carga horéria igual ou superior a
80 (oitenta) horas, concluido
entre 11/2018 até a data de
inscrigao feita pelo candidato.

01

R$ 1.400,59

M04

Educador

Social

40h

Nivel Medio

- Certificado de conclusdo ou
diploma de Curso de Nivel
Médio, expedido por Instituicao
de ensino reconhecida pelo
Ministério da Educagdo (MEC),
Secretarias ou Conselhos

Estaduais de Educacéo.

11

R$ 1.748,96

2.3 NiVEL SUPERIOR

cODIG
0 DO
CARGO

CARGO

CARGA
HORARIA
MAXIMA
SEMANAL

PRE REQUISITOS

ESCOLARIDADE

OUTROS

QTD
VAGAS

SALARIO BASE

S01

Arte

Educador

30h

Graduacgao
em Artes
Visuais /

Artes

Plasticas

Diploma de artes

visuais/artes plasticas,
devidamente registrado,
fornecido por instituicdo de
ensino superior reconhecida
pelo Ministério da Educacgao

- MEC

01

R$ 2.354,09

502

Assistente

Social

30h

Graduacéao
em Servico

Social

Diploma de Servigo Social
devidamente registrado,
fornecido por instituicdo de
ensino superior reconhecida

pelo MEC.

Registro no Conselho
Regional de Servigo Social

CRESS/ES

26+CR

R$ 2.354,09
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Certidao de regularidade
junto ao respectivo Conselho.
Graduacdo | Diploma de Pedagogia,
S03 | Pedagogo 30h em devidamente  registrado, | 4 | pe 535409
Pedagogia | fornecido por instituicdo de
ensino superior reconhecida
pelo MEC.
Diploma de Psicologia
devidamente registrado,
fornecido por instituicdo de
ensino superior reconhecida
_ pelo MEC.
S04 Psicélogo 30h Graduagao _ 08+CR | R$ 2.354,09
em Registro no Conselho
Psicologia | Regional  de  Psicologia
CRP/ES
Certiddo de regularidade
junto ao respectivo Conselho
Diploma de Nutricdo
devidamente registrado,
fornecido por instituicdo de
ensino superior reconhecida
S Graduagao pelo MEC.
S05 Nutricionista 30h . . 01 R$ 2.354,09
em Nutricdo Registro no Conselho
Regional de Nutricionistas
CRN/ES
Certiddo de regularidade
junto ao respectivo Conselho
Diploma de Direito
devidamente registrado,
fornecido por instituicdo de
ensino superior reconhecida
Graduagao pelo MEC.
S06 Advogado 30h 01 R$ 2.354,09
em Direito .
Registro na Ordem dos
Advogados do Brasil — OAB;
Certiddo de regularidade
junto a OAB/ES.
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2.4. As vagas disponibilizadas acima serao para preenchimento da necessidade do
servigo publico, e imediatamente quando surgirem afastamentos, nos termos da

Lei n° 4.641/2023, de acordo com a ordem de classificagdo dos candidatos.

2.5. No caso dos candidatos cuja escolaridade exigida esteja incompleta, sera permitida
a inscrigdo para aqueles que concluirem o curso até no ato da convocagédo, devendo
apresentar cépia da Certiddo de Concluséo, juntamente com o documento original para

conferéncia.

2.6. Os candidatos contratados a luz do presente Edital, que for constatada qualquer
irregularidade na documentagdo apresentada, o candidato tera sua inscrigao
CANCELADA e o contrato CESSADO, e os documentos encaminhados a Controladoria

da PMA para abertura de processo administrativo.

2.7. Os profissionais contratados serao lotados e terdo exercicio na Secretaria Municipal
de Assisténcia Social, nos Programas, Projetos e Servigos, inclusive nos

distritos/interiores, nos horarios a serem definidos pela supracitada Secretaria.

2.7.1. Por conveniéncia dessa Administracdo, os profissionais estardo sujeitos na
vigéncia do contrato, ao remanejamento para qualquer Unidade vinculada a SEMAS,
bem como ao cumprimento 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.

2.8 As contratagbes serao temporarias, por prazo determinado e formalizadas em
conformidade com a Lei Municipal de n.° 4.641/2023 e suas alteragdes, respeitando o

prazo maximo de vigéncia contratual conforme previsto na citada lei.
2.9 As atribui¢cdes dos cargos constam no ANEXO Il deste Edital.
3. DO PROCESSO DE INSCRIGCAO

3.1. As inscrigdes seréo realizadas EXCLUSIVAMENTE por meio eletrénico, devendo o
candidato acessar o site www.pma.es.gov.br, no periodo de 12h do dia 07 DE
DEZEMBRO DE 2023 até as 12h do dia 11 DE DEZEMBRO DE 2023, observado o

fuso horario de Brasilia/DF.

3.2. A Secretaria Municipal de Assisténcia Social — SEMAS n&o se responsabiliza por
inscricbes nao recebidas por motivo de ordem técnica dos computadores, falhas de
comunicagao, congestionamento das linhas de comunicacgao, falta de energia elétrica,

bem como outros fatores que impossibilitem a transferéncia de dados.
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3.3. O descumprimento das instrugdes para inscricao implicara a sua nao efetivagao.
3.4. Sao requisitos para a inscrigao:
| - ser brasileiro nato ou naturalizado;

Il - ter, na data da chamada e comprovacéo de titulos, a idade minima de 18 (dezoito)

anos completos;
[Il - possuir a escolaridade e requisitos minimos exigidos para o cargo;

IV - ndo enquadrar-se nas vedagdes contidas no inciso XVI, XVIl e § 10 do art. 37 da

Constituicdo Federal de 1988, alteradas pela Emenda Constitucional n® 19/98;

V - no caso de pessoa com deficiéncia, enquadrar-se comprovadamente a previsdo do

Decreto Federal n° 3.298, de 20 de dezembro de 1999 e suas alteracoes.
3.5. No ato da inscrig&do, o candidato devera preencher todos os campos obrigatorios.

3.6. As informagdes prestadas no Formulario de Inscricdo serdo de inteira
responsabilidade do candidato, reservando-se a SEMAS 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.

3.7. Nao serao aceitas inscricdes condicionais, via fax, correspondéncias, ou fora do

prazo estabelecido no Edital.

3.8. Nao serao aceitas as inscrigdes que nao atenderem rigorosamente ao estabelecido

neste Edital.

3.9. Sera permitida a inscricdo para um unico cargo previsto neste Edital. Caso ocorra
mais de uma inscricdio do mesmo candidato sera considerada valida a ultima
inscrigao.

3.10. A inscrigdo do candidato implicara o conhecimento e aceitacdo das normas e
condigbes estabelecidas neste Edital, em relagdo as quais ndo podera alegar

desconhecimento.

3.10.1. O candidato sera responsavel por todas as informagdes prestadas na ficha de

inscricdo e quaisquer erros ou omissdes implicarao a eliminacdo do candidato.
4. DAS ETAPAS DO PROCESSO SELETIVO
4.1. O processo seletivo compreendera as seguintes etapas:

a) 12 ETAPA - Inscrigcao e Classificagao Preliminar: serdo realizadas eletronicamente

pelo candidato por meio do site www.pma.es.gov.br e terdo carater eliminatério e
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classificatério, de acordo com os requisitos estabelecidos para cada cargo, dispostos
neste Edital. Esta etapa sera totalmente informatizada, onde o candidato preenchera a
ficha de inscricdo e demais informacdes referentes aos pré-requisitos, bem como

qualificagédo e experiéncia profissional que possuir para o cargo pleiteado.

b) 22 ETAPA — Chamada e Comprovacao de titulos declarados e experiéncia
profissional e conferéncia dos originais: consiste no comparecimento dos candidatos
classificados para a apresentagao da documentacdo comprobatéria dos documentos e
titulos declarados como pré-requisito, tais como: Documento de lIdentidade, CPF,
Carteira Nacional de Habilitagdo (para o cargo de Motorista), Registro no Conselho de
Classe e Certidao de regularidade junto ao respectivo Conselho (quando exigido para o
cargo), cursos de informatica ou de Transporte de Pessoas, como no caso dos cargos de
Agente Administrativo, Agente Cadastrador Agente de Triagem e Motorista;
Comprovagao da Escolaridade, para todos os cargos e para pontuagdo, bem como
experiéncia profissional. A convocacado sera realizada conforme cronograma a ser

divulgado em edital préprio ou convocagao da Secretaria de Assisténcia Social.

b.1.) Nesta 22 Etapa, quando o candidato for convocado, devera comparecer
pessoalmente ou por meio de procuragao simples, no dia, hora e local determinado
para apresentacdo de envelope contendo copia de toda a documentagcédo exigida,
devidamente numeradas, em ordem crescente, inclusive ficha de inscricdo impressa,
além das copias o candidato devera apresentar os documentos originais para
conferéncia que sera realizada no ato da entrega do envelope. O envelope contendo
toda a documentagao devera ser entregue a Comissao junto com a lista de documentos
(modelo ANEXO VI). Esta etapa tera CARATER ELIMINATORIO e a comissdo tera o

prazo de 48 (quarenta e oito) horas para analise e publicagao dos classificados.
5. DOS DOCUMENTOS EXIGIDOS PARA COMPROVAGAO DOS REQUISITOS
5.1. Ficha de inscrigado impressa.

5.2. Copia do documento de identidade e CPF.

5.2.1. Serdao considerados documentos de identidade: carteiras expedidas pelos
Comandos Militares, pelas Secretarias de Seguranga Publica, pelos Institutos de
Identificacéo; carteiras expedidas pelos 6rgaos fiscalizadores de exercicio profissional
(ordens, conselhos etc.); passaporte brasileiro; certificado de reservista; carteiras
funcionais do Ministério Publico; carteiras funcionais expedidas por érgéo publico que,
por Lei Federal, valham como identidade; carteira de trabalho; carteira nacional de

habilitacdo.
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5.3. Cépia do DIPLOMA, HISTORICO ESCOLAR, CERTIDAO ou DECLARACAO emitida

pela Escola, que comprove a escolaridade minima exigida, reconhecida pelo MEC,

conforme exigido nos quadros 2.1, 2.2. e 2.3 deste Edital.

5.3.1. Caso o candidato apresente CERTIDAO ou DECLARACAO, os mesmos dever&o
estar dentro do prazo de validade, exceto em casos que tenha havido a extincdo da

instituicdo de ensino ou algo semelhante.

5.3.2. Para os candidatos que colaram grau ha mais de 12 (doze) meses é
OBRIGATORIA A APRESENTACAO DO DIPLOMA, com registro de uma Universidade

ou Centro Universitario, conforme determina o Art. 48 da Lei N° 9.394/1996.

5.4. Copia de documento que comprove a exigéncia contida nos requisitos para a

inscricdo, constante no subitem 3.4, deste edital.

5.5. Cdpia de curso exigido como requisito para inscrigdo, conforme exigido nos quadros

2.1, 2.2. e 2.3 deste Edital dos cargos de Nivel Fundamental, Médio e Superior.

5.6. Compete ao candidato a responsabilidade pela pontuagcdo no ato da inscricdo e da

comprovacao através dos documentos exigidos nesse Processo Seletivo Simplificado.

5.7 Nao sera permitido ao candidato, em hipétese nenhuma, a entrega de novos
documentos, apds protocolo do envelope previsto no item 4, subitem 4.1, 22 Etapa,
alinea b e b1 deste Edital.

6. DOS DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA FINS DE PONTUAGAO

6.1. Para efeito de classificacdo do candidato na listagem de classificagdo deste
Processo Seletivo Simplificado, poderao ser apresentados, documentos relacionados a
EXPERIENCIA PROFISSIONAL e a QUALIFICACAO PROFISSIONAL, conforme
descrito nos ANEXOS |, Il e nos itens 6, 7 e 8 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 pontuacdo em EXPERIENCIA PROFISSIONAL sera necessaria

» Copia(s) de comprovante(s) de exercicio profissional, indicando o cargo ou
funcdo, atendendo as condi¢des especificadas no subitem 6.1, considerando o

ANEXO | deste Edital para pontuacéo;
6.4. Nao sera pontuado estagio, monitoria, bolsa de estudo ou atividade como voluntario;

6.5. Para pontuacdo em QUALIFICACAO PROFISSIONAL sera necessaria:
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» Copia(s) de comprovante(s) de qualificagdo profissional, conforme especificado
no item 8 e seus subitens, considerando o ANEXO Il deste Edital para a

pontuacao dos Niveis Fundamental, Médio e Superior.

6.6. A avaliacdo dos documentos comprobatérios DA EXPERIENCIA PROFISSIONAL
tera valor maximo de 30 (trinta) pontos e da QUALIFICACAO PROFISSIONAL tera valor
maximo de 70 (setenta) pontos, totalizando o maximo de 100 (cem) pontos, conforme

indicado no quadro abaixo:

EXPERIENCIA PROFISSIONAL

Na area publica 30 PONTOS

Na area privada

QUALIFICAGAO PROFISSIONAL 70 PONTOS
TOTAL 100 PONTOS

6.7. Cada titulo sera computado uma unica vez. O titulo apresentado como comprovagao

de escolaridade e pré-requisito ndo sera computado como qualificagédo profissional.

6.8. Na contagem geral de pontos dos documentos ndo serdo computados os que

ultrapassarem o limite estabelecido nas tabelas dos ANEXOS | e Il deste Edital.
7. DA COMPROVAGAO DA EXPERIENCIA PROFISSIONAL

7.1. Considera-se experiéncia/exercicio profissional toda atividade desenvolvida

no cargo pleiteado, seguindo o padrao especificado abaixo:

ATIVIDADE PRESTADA COMPROVAGAO

Documento expedido pelo Poder Federal, Estadual ou Municipal,
conforme o ambito da prestagéo da atividade, em papel timbrado, com
) carimbo do 6rgéo expedidor, datado e assinado pelo Departamento de
Em Orgao Publico Pessoal/Recursos Humanos da Secretaria de Administragdo ou
Departamento de Pessoal/Recursos Humanos do 6rgao equivalente.
N&o serdo aceitas, sob nenhuma hipétese, declaragdes expedidas por

qualquer érgéo que nao tenha sido especificado nesse item.

Copia da Carteira de Trabalho (pagina de identificacdo 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

Em Empresa Privada servigo sera considerado até a data estabelecida neste Edital

Contrato de prestagédo de servigos e/ou declaragdo da empresa ou do

setor onde atua/atuou, em papel timbrado ou com carimbo de CNPJ,

data e assinatura do responsavel pela emissdo da declaragao,
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Como Prestador de comprovando efetivo periodo de atuagéo no cargo/fungéo.

Servigos

Certidao emitida por 6érgdo competente (Prefeitura Municipal ou INSS),

" comprovando o tempo de cadastro como autdnomo no cargo/fungao
Como Auténomo

para o qual se inscreveu.

7.2. E vedada a contagem cumulativa de tempo de servigo prestado concomitantemente
em mais de um cargo, emprego ou fun¢do nos trés niveis de poder publico, autarquias,

fundacdes publicas, sociedades de economia mista e empresas publicas e privadas.
7.3. No documento comprobatério de tempo de servigo devera constar o cargo exercido.

7.4. Quando a nomenclatura do cargo exercido, for diferente a do cargo pleiteado
neste Edital, o candidato devera complementar as informacoes da experiéncia
profissional, descritas no subitem 7.1, com declaragao emitida pelo empregador e

ou Setor de Recursos Humanos, especificando a(s) atividade(s) exercida(s).

7.5. Sob nenhuma hipotese sera aceita comprovacao de exercicio profissional fora dos
padroes especificados neste item, bem como experiéncia profissional na qualidade de

proprietario/sécio de empresa.

7.6. A pontuacao referente a experiéncia profissional sera de acordo com o ANEXO I,

constante deste Edital

7.7. Para o cargo de Auxiliar de Servigos Gerais serdo aceitas comprovagdes de
experiéncia em atividades similares como: gari, copeira, doméstica, servente e agente de

limpeza, sendo dispensada nestes casos a declaragao exigida no item 7.4.

7.8. Para o cargo de Agente Administrativo serdo aceitas comprovagdes de experiéncia
em atividades similares como: Assistente Administrativo, Auxiliar Administrativo e Auxiliar

de Secretaria, sendo dispensada nestes casos a declaracéo exigida no item 7.4.
8. DA COMPROVACAO DA QUALIFICACAO PROFISSIONAL

8.1. Como qualificagdes profissionais serdo consideradas os cursos conforme descritos

no ANEXO Il deste Edital para os cargos de Nivel Fundamental, Médio e Superior.

8.2. Cada titulo sera avaliado e considerado uma unica vez, sendo permitida a
apresentacao/pontuacao de apenas 01 (um) titulo conforme Quadro de Pontuagdo de
acordo com o ANEXO Il deste Edital.

8.3. Os cursos de Graduacgao e Pds-Graduagao so serao considerados se reconhecidos

de acordo com a legislagéo vigente.
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8.4. A comprovacéao de qualificacédo profissional para fins de avaliagao de titulos se dara

por meio de:

|- Cépia do Certificado de curso de Pés-Graduacao Stricto Sensu (Mestrado ou
Doutorado) em conformidade com a Resolu¢cdo CNE/CES n° 1/2001, alterada pela

Resolugdo CNE/CES n°® 24/2002 ou copia da Certiddo de conclusao do referido curso;

[I- Cépia do Certificado de curso de Pds-Graduagao Lato Sensu com duragdo minima de
360 (trezentos e sessenta) horas com aprovagao de monografia ou copia da Certidao de

conclusao do curso e do respectivo histérico escolar;

IlI- Copia do Certificado dos cursos de aperfeicoamento relacionados no ANEXO I,
devera ser de uma instituicdo publica ou privada regularizada pelo 6rgao proprio do
Sistema Oficial de Ensino no ambito Municipal, Estadual e/ou Federal, contendo a carga
horaria, a identificacdo da instituicAio com a assinatura do responsavel pela

organizagao/emissao do respectivo documento

8.4.1 Somente seréo aceitos/pontuados os certificados emitidos via internet, se constar o
codigo de validacao no impresso, CNPJ, nome completo legivel do aluno, devidamente
assinado pelo responsavel da empresa que ministrou o curso/capacitacdo, com
data/periodo de realizagdo do curso com carga horaria compativel a apresentada no

certificado.

8.5. Nao serdo aceitos protocolo dos documentos solicitados acima para fim de

comprovacao da qualificagcéo profissional.
8.6. Nao serdo computados pontos para os:

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

cargo pleiteado;

b) Cursos de formacdo de grau inferior ao da escolaridade exigida para o cargo

pleiteado;

¢) Cursos nao concluidos;

d) Cursos de qualificacdo concluidos apos a data da inscrigdo nesse processo seletivo.
9. DO RESULTADO CLASSIFICATORIO

9.1. Apos o periodo das inscricbes, a Comissdo do Processo Seletivo divulgara a
listagem dos candidatos preliminarmente classificados, que sera disponibilizada no site
da Prefeitura no endereco eletrbnico www.pma.es.gov.br, bem como o prazo para que o
candidato possa questionar a Comissédo sobre a sua pontuagdo, conforme cronograma
(Anexo VII).
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9.2. O questionamento quanto ao resultado ndo garante alteragdo do mesmo. Entretanto,

verificados equivocos por parte da Comissao, estes, serao retificados em tempo.
9.3. Sera eliminado do processo seletivo simplificado o candidato que:

a) Nao comprovar os requisitos, em conformidade com os itens 2 e 5 e subitem 3.4 deste
Edital;

b) Apresentar documentos que estejam: ilegiveis, com rasuras ou emendas;

c) Nao comprovar a qualificagao profissional e a experiéncia profissional declaradas no
ato da inscricdo, ou apresenta-las em desacordo com o previsto nos itens 7 e 8 deste
Edital.

9.4. Os candidatos serao classificados em listas de classificagdo por cargo, observada a

lista correspondente a reserva de vagas aos candidatos com deficiéncia.
10. DO RESULTADO CLASSIFICATORIO APOS PERIODO DE RECURSO

10.1. Apds resultado do recurso da lista classificatoria preliminar, a Comissado do
Processo Seletivo divulgara o resultado final classificatorio, que sera disponibilizado no

site da Prefeitura no endereco eletrbnico - www.pma.es.gov.br.
11. DOS CRITERIOS DE DESEMPATE

11.1. A listagem dos candidatos classificados sera elaborada por ordem decrescente do
total de pontos obtidos. Havendo empate na classificagao final, 0 desempate se dara de

acordo com os seguintes critérios, nesta ordem:

a) maior numero de pontos na Prova de Avaliagao de Titulos — Qualificagao

Profissional;

b) maior numero de pontos na Prova de Avaliagao de Titulos — Experiéncia

Profissional;

c) obtiver maior idade, considerando o dia, més e ano;
d) ter participado de Juri Popular.

12. DA CHAMADA

12.1. Para fins de atendimento a chamada, para formalizagdo do contrato, o candidato
devera OBRIGATORIAMENTE apresentar em envelope com a ficha de inscricao
impressa e afixada, os originais da documentagao apresentada na 22 Etapa (item 4), ou
seja, de todos os itens declarados no ato de inscricao, devidamente numeradas, em

ordem crescente, conforme determina o presente Edital, a ndo apresentacao da ficha de
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inscricdo nao constitui motivo para eliminacdo do candidato, devendo a comissao

pesquisar em seu banco de dados as informagdes declaradas pelo candidato.

12.1.1. A chamada dos classificados sera efetuada pela SEMAS, sob a coordenacao da

Comissé&o do Processo Seletivo, publicada no site www.pma.es.gov.br.

12.2. Serdo convocados obedecendo a ordem de classificagcdo, o numero de vagas

ofertadas neste Edital.

12.2.1. No ato da chamada os candidatos deverdao apresentar documento original de

identificacdo com foto, dentro da data de validade.

12.2.2. Para a comprovagao da habilitagdo exigida como pré-requisito e a comprovagao
da experiéncia profissional e qualificagcao profissional declaradas, serao considerados os

aspectos previstos nos itens 2, 6, 7 e 8, respectivamente.

12.2.3. Constatado a qualquer tempo que os documentos apresentados como pré-
requisito e para comprovacao de experiéncia profissional e qualificacdo profissional ndo
estejam em acordo com as exigéncias dos itens 2, 6, 7 e 8 o candidato sera ELIMINADO

do processo seletivo, independente de ja estar contratado.

12.2.4. A veracidade dos documentos apresentados sera 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

publica e da falsidade documental.

12.2.5. 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.

12.3. O candidato que, por qualquer motivo, estiver impedido de comparecer ao local

determinado na convocacgao, podera fazé-lo por Procurador habilitado.

12.3.1. O procurador previsto no item anterior devera apresentar, no ato da

apresentacao, além da procuracao simples, documento de identidade com foto.

12.3.1.1 A procuragédo devera ser elaborada de acordo com os termos previstos nos
paragrafos 1° do art. 654 do cddigo civil, nd&o havendo necessidade do reconhecimento

da firma.

12.3.1.2. Os poderes conferidos ao Procurador restringem-se apenas a apresentagao
dos documentos exigidos para o pré-requisito, comprovacao de qualificacdo profissional
e experiéncia profissional, ndo cabendo, em hipotese alguma, conferi-los quanto a

assuncao do exercicio.



Secretaria Municipal de
Assisténcia Social
SEMAS <

PREFEITURA DE

ARACRUZ

12.4. Caso o candidato ndo assuma o exercicio na data estabelecida previamente no
contrato, independente do motivo da nao assungado, a contratagido sera tornada sem

efeito e o candidato ELIMINADO deste processo seletivo.

12.5. No caso do nao comparecimento do candidato na chamada este sera

automaticamente reclassificado para o final da lista de classificagao.

12.6. A troca de local de trabalho apés a efetivagdo do contrato podera ser realizada,

sempre e exclusivamente por iniciativa e interesse da SEMAS.

12.6.1. Nenhum candidato sera remanejado do seu local de trabalho, a ndo ser por

interesse Unica e exclusivamente da Secretaria de Assisténcia Social.

12.7. Conforme a Emenda Constitucional 59, publicada em 19/11/2008, o profissional
contratado em designacdo temporaria nao podera atuar sob direcdo imediata de
cbnjuge, companheira (0) ou de parentes de até terceiro grau civil, ou seja, por
consanguinidade (pai, mae, avé, avo, filho (a), neto (a),irmao (&), tio (a), bisavd, bisavo,
sobrinho (a), bisneto (a) e por afinidade (pais, filhos (as), irmaos (as), avos, tio (a),

bisavés, sobrinho (a), bisneto (a) do conjuge.

12.7.1. Verificada a qualquer momento a ocorréncia da vedagao prevista no subitem

12.7, serd alterada a lotagao para onde houver vaga ou o contrato sera cessado.

12.8. Os servidores publicos responsaveis pela chamada de candidatos para firmar
contrato administrativo deverao seguir rigorosamente a ordem de classificacdo das
listagens divulgadas pela SEMAS, ficando aqueles que ndo cumprirem esta orientagéo

sujeitos as penalidades previstas na lei.
13. DOS RECURSOS

13.1. O candidato podera ingressar com recurso, dirigido a Comissdo do Processo

Seletivo, no caso de sentir-se prejudicado nas seguintes situagoes:
|. Edital de Abertura;

lI- Lista Preliminar de Classificacao;

[ll- Andlise de documentos referente a 22 Etapa.

13.2. Os recursos deverao ser interpostos nas datas constantes do cronograma (ANEXO
VII) deste Edital, em formulario proprio (ANEXO V) deste Edital e devera ser entregue
pelo requerente, no enderegco Rua Professor Lobo, 284, Centro, Aracruz-ES, CEP.
29.190-062 (na recepgao da Secretaria Municipal Assisténcia Social) no horario

compreendido entre 08h as 16h.
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13.2.1. Somente serao apreciados os recursos devidamente motivados e fundamentados

e que apontarem as circunstancias que os justifiquem.

13.2.2. Apds analise da discordancia alegada pelo requerente, a Comissao podera se for

0 caso, retificar as informagdes que serao republicadas.

13.2.3. O requerimento de recurso nao obriga este Municipio a promover qualquer

alteragao referente as publicagoes.

13.3. Os recursos interpostos fora do respectivo prazo nao seréo aceitos, sendo que o

controle de admissibilidade se dara pela data e hora do respectivo protocolo;

13.4. Das decisbes proferidas pela Comissao do Processo Seletivo, ndo cabera mais

recurso administrativo;

13.5. O recurso interposto de qualquer dos incisos do subitem 13.1 deste Edital, ndo
garante alteracdo do mesmo, entretanto, verificados equivocos por parte da Comissao

do Processo Seletivo, estes serao retificados em tempo.

13.6. A Comisséo tornara publico, por meio do Site da PMA, a resposta dos recursos (se

houver), conforme datas constantes do cronograma (ANEXO VII) deste Edital.
14. DOS REQUISITOS PARA CONTRATAGCAO DOS APROVADOS

14.1. Apds publicagdo dos Classificados na Etapa 2, a Comissdo do Processo Seletivo
convocara o candidato e o entregara Atestado de Saude Ocupacional (ASO), para que
sejam providenciados os exames meédicos admissionais, com posterior encaminhamento
ao médico perito para avaliacdo. De posse do atestado de saude ocupacional, tendo o
candidato sido considerado pelo perito apto ao trabalho, devera providenciar toda a
documentacado admissional exigida constante ANEXO V e entregar a Comissao para que

seja providenciada sua admissao e assinatura do contrato.

14.2. Estara apto a ser contratado, o candidato aprovado que for convocado pela

Comisséao 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 condicdes previstas no § 1° do artigo 12 da Constituicao Federal;
b) Ter, na data da contratacdo, minimo de 18 (dezoito) anos completos;
c) Estar em dia com as obrigagdes militares e eleitorais;

d) Nao se enquadrar na vedagao de acumulo de cargos (Art. 37, Incisos XVI e XVII da
CF);
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e) Possuir habilitacdo, na data da contratagdo, para o cargo a que concorreu no

Processo Seletivo Simplificado;

f) Nao ter sofrido, no exercicio da fungcdo publica, penalidades por pratica de atos

desabonadores, ou ter sido exonerado a bem do servigo publico;

g) Apresentar o Atestado Médico Ocupacional, devidamente assinado pelo Médico Perito

da empresa conveniada com a 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 fungdo 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
acumulagdes do Inciso XVI do citado dispositivo constitucional, para os cargos eletivos e

0S cargos em comissao;
[) Ser aprovado no processo seletivo;

m) Apresentar outros documentos e exames que se fizerem necessarios, a época da

contratagao.

14.3. A FALTA DE COMPROVAGCAO DE QUALQUER UM DOS REQUISITOS
ESPECIFICADOS NO SUBITEM 14.2 DESTE EDITAL E TAMBEM DAQUELES QUE
VIEREM A SER ESTABELECIDOS PELA GERENCIA DE ADMINISTRAGAO DE
PESSOAL NA LETRA “M”, IMPEDIRA A CONTRATAGAO DO CANDIDATO.

14.4. Findo o prazo de validade do Processo Seletivo os documentos apresentados

pelos candidatos convocados serao arquivados, lavrando-se o respectivo termo.
15. DAS VAGAS AOS CANDIDATOS DE PESSOAS COM DEFICIENCIA

15.1. Do total das contratacdes realizadas para cada cargo, sera respeitada a proporgao
de 10x1 para contratagdo de pessoas com deficiéncia na forma da Lei Municipal n°
1.500/1991.

15.2. Para efeitos deste Edital, considera-se pessoa com deficiéncia aquela que

apresenta, em carater permanente, disfungdo de natureza fisica ou sensorial que gere
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incapacidade para o desempenho de atividades, dentro de um padrdo considerado

normal para um ser humano.

15.3. O candidato que se declarar pessoa com deficiéncia concorrera em igualdade de

condi¢cbes com os demais candidatos.

15.4. Para comprovacdo de pessoa com deficiéncia, o candidato devera apresentar
laudo médico (original ou cépia autenticada em cartério) que devera estar atualizado, ou
seja, com data maxima de até 180 (cento e oitenta) 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 correlacdo com a previsdo do Decreto Federal n° 3.298, de 20 de

dezembro de 1999 e suas alteragoes.

15.5. O candidato que nao declarar sua condicao de pessoa com deficiéncia no ato da
sua inscrigdo, nado podera alegar posteriormente esta condicdo para reivindicar o

privilégio legal neste Processo Seletivo.

15.6. O candidato declarado como pessoa com deficiéncia, aprovado, tera seu nome

publicado em lista a parte e constara também na lista de classificagao geral.

15.7. O candidato declarado como pessoa com deficiéncia, reprovado na pericia médica,
por nao ter sido considerado deficiente, constara na lista de classificagdo geral para o

cargo que se inscreveu.

15.8. 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 classificagao por cargo.

15.9. O candidato declarado como pessoa com deficiéncia, aprovado pela pericia
medica, que no decorrer do exercicio das atividades atribuidas pelo cargo ocupado
demonstrar incompatibilidade entre a deficiéncia e as atribuicbes do cargo tera seu

contrato rescindido.
15.10. O ndo comparecimento & pericia médica acarretara a ELIMINACAO do candidato.
16. DA RESCISAO DO CONTRATO DE TRABALHO

16.1 A cessacado do Contrato Administrativo de Prestacdo de Servigo, antes do prazo

previsto, podera ocorrer, sem direito a indenizacao:
a) por iniciativa do contratado;
b) por conveniéncia da Administracao;

c) pela extingdo do projeto/programa;
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d) por abandono do contratado, caracterizado pela falta ao servigo por periodo superior a

15 (quinze) dias corridos ou 30 (trinta) dias intercalados;

e) quando o contratado incorrer em falta disciplinar; por excesso de faltas injustificadas;
pela apresentacdo de atestados médicos que nao correspondam a um estado real de

moléstia e por impontualidade contumaz;
f) por pratica de condutas incompativeis com o cargo publico;

g) por insuficiéncia de desempenho profissional, mediante avaliagdo comprobatoéria pela

Chefia imediata.

h) pelo decurso do prazo de vigéncia do contrato.

[{Pgl)

16.2 Nos casos das letras “e” e “f’ do artigo anterior, antes de ser demitido, o servidor
sera submetido a processo de sindicancia simples, mas que lhe garanta o direito de
defesa e contraditério, que devera ser exercido até o 5° dia apds a notificacdo da
instauragdo do procedimento, podendo arrolar até no maximo 03 (trés) testemunhas em

sua defesa.

16.3 No caso da letra “g” do artigo anterior, para subsidiar a exoneragao por insuficiéncia
de desempenho profissional, o contratado passara por avaliacdo funcional a cada trés

meses, esta sera realizada por sua chefia imediata, em formulario proprio da SEMAS.
17. DA HOMOLOGAGAO DOS RESULTADOS

17.1 O resultado classificatorio final do Processo Seletivo Simplificado sera homologado
pela autoridade competente na forma legal prevista e publicado no site da Prefeitura
Municipal de Aracruz (www.aracruz.es.gov.br), conforme previsdo contida no ANEXO VII

deste edital.
18. DAS DISPOSI(;()ES FINAIS E TRANSITORIAS

18.1 E facultada & Comissdo do Processo Seletivo ou & autoridade a ela superior, em
qualquer fase do processo seletivo, promover diligéncias com vistas a esclarecer ou a

completar a instrugdo do processo.

18.2 Este Processo Seletivo Simplificado, tera validade de 12 (doze) meses, a contar da
data da homologacéo do resultado final, podendo ser prorrogado por igual periodo, a

critério do Municipio, conforme Inciso Ill, do Art. 37, da Constituicdo Federal.

18.3 Todas as despesas relativas a participacdo no Processo Seletivo Simplificado,
inclusive gastos com viagens e/ou hospedagem, envio de correspondéncias,
autenticacdo de documentos bem como aquelas relativas a apresentagdo para

contratacao correrao a expensas do proprio candidato.
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18.4 A aprovacao neste processo seletivo simplificado nao assegura ao candidato
a sua contratacao, mas apenas a expectativa de ser convocado seguindo rigorosa
ordem de classificagao, conforme a necessidade da administragao, na medida em
que se fizer necessaria a reposicao decorrente da rescisdao ou extingao dos

contratos em vigor ocorrida durante prazo de validade do presente Edital.

18.5. O candidato devera acompanhar as noticias relativas a este Processo Seletivo
Simplificado no site da Prefeitura Municipal de Aracruz, pois, caso ocorra alteragdes nas

normas contidas neste Edital, elas serdo sempre nele divulgadas.

18.6 A contratacdo dos candidatos aprovados, sera feita de acordo com a real
necessidade da administragdo, da disponibilidade orgamentaria e obedecera a rigorosa

ordem de classificagao.

18.7 Havendo necessidade imediata de preenchimento de vagas, a Prefeitura Municipal
de Aracruz podera realizar chamada extraordinaria/emergencial para atender a
necessidade temporaria de excepcional interesse publico, conforme dispde o artigo 37,
IX da Constituicao Federal com um numero maior de candidatos do que as vagas que
deverdo ser preenchidas, desde que exista vaga na Lei n° 4.633/2023. Serado
contratados os candidatos de acordo com o numero de vagas ofertadas respeitando a

ordem de classificagao do processo seletivo.

18.8 De acordo com a legislagao processual civil em vigor fica eleita a Comarca de
Aracruz o foro competente para julgar as demandas judiciais decorrentes do presente

processo seletivo simplificado.

18.9 Eventuais irregularidades e os casos omissos serdao decididos pela Comissao de
Processo Seletivo da SEMAS e, em ultima instancia, pela Secretaria Municipal de

Assisténcia Social.

18.10 E condigdo essencial para inscrever-se neste Processo Seletivo o conhecimento e
aceitacao das instrugcdes e normas contidas neste Edital. Ao confirmar a inscricdo online
o candidato declara que conhece e concorda plena e integralmente com os termos deste

Edital e legislagéo vigente.

18.11. Integram-se a este Edital de Processo Seletivo Simplificado n° 001/2023 os

seguintes Anexos:
a) ANEXO | - QUADRO DE PONTUACAO - EXPERIENCIA PROFISSIONAL
b) ANEXO Il - QUADRO DE PONTUACAO - QUALIFICACAO PROFISSIONAL

c) ANEXO Ill — ATRIBUICOES DOS CARGOS
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d) ANEXO IV - SOLICITAGAO DE RECURSO

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

f) ANEXO VI- LISTA DE DOCUMENTOS A SEREM ENTREGUES NA CHAMADA
g) ANEXO VIl - CRONOGRAMA GERAL

Aracruz/ES, 01 de Dezembro de 2023

ROSILENE FILIPE DOS SANTOS MATOS CRISTIELY BOZZI SERI
Secretaria de Assisténcia Social Presidente da Comisséo de Processo Seletivo Simplificado
Decreto n°44.788 de 11/08/2023 Decreto n°®45.217/2023
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ANEXO |

DA PONTUAGCAO POR EXPERIENCIA PROFISSIONAL

DESCRIGCAO PONTOS

Tempo de servigo prestado perante a Administragdo Publica ou
perante empresa de iniciativa privada no cargo para o qual o 0,5 pontos por

candidato se inscreveu, conforme descrito na tabela do item 6.6 més trabalhado

deste edital

PONTUAGAO MAXIMA 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 (vinte e oito) dias. Nao seréo

considerados os meses incompletos.
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ANEXO Il

DA PONTUAGAO POR QUALIFICAGAO PROFISSIONAL

QUADRO 1 - NIVEL SUPERIOR

ITEM

DESCRIGAO DE TiTULO

PONTUAGAO
POR TITULO

QUANTIDADE
MAXIMA

PONTUAGCAO
MAXIMA

01

CURSO DE POs-
GRADUACAO STRICTO
SENSU (MESTRADO OU
DOUTORADO)

30

01

30

02

CURSO DE POS-
GRADUAGCAO LATO
SENSU ou
ESPECIALIZACAO COM
CARGA HORARIA
IGUAL OU SUPERIOR A

360h

20

02

40

TOTAL DE PONTOS

70

QUADRO 2 - NiVEL MEDIO

ITEM

DESCRIGAO DE TiTULO

PONTUAGAO
POR TITULO

QUANTIDADE
MAXIMA

PONTUACAO
MAXIMA

01

CERTIFICADO DE
CURSO AVULSO COM
CARGA HORARIA
IGUAL OU SUPERIOR A
80 HORAS EM
CONFORMIDADE COM
AS ATRIBUICOES DO
CARGO PARA O QUAL
O CANDIDATO ESTA SE
INSCREVENDO

40

01

40

02

CERTIFICADO DE
CURSO AVULSO DE
CARGA HORARIA
IGUAL OU SUPERIOR A
10 HORAS NA AREA DE
ATENDIMENTO AO
PUBLICO

30

01

30

TOTAL DE PONTOS

70

*Serdo considerados para efeito de qualificacdo profissional os cursos concluidos entre

11/2018 até a data de inscrigao feita pelo candidato.

Obs.: O candidato nao podera pontuar os cursos apresentados como pré-requisito.
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QUADRO 3 - NiVEL FUNDAMENTAL

PONTUAGAO | QUANTIDADE | PONTUAGAO

ITEM | DESCRIGAO DE TiTULO , .
POR TITULO MAXIMA MAXIMA

CERTIFICADO DE
CURSO AVULSO COM
CARGA HORARIA
01 | IGUAL OU SUPERIOR A 40 01 40
80 HORAS EM
CONFORMIDADE COM
AS ATRIBUICOES DO
CARGO PARA O QUAL
O CANDIDATO ESTA SE
INSCREVENDO

CERTIFICADO DE
CURSO AVULSO DE
CARGA HORARIA
IGUAL OU SUPERIOR A 30 01 30
10 HORAS NA AREA DE
ATENDIMENTO AO
PUBLICO

02

TOTAL DE PONTOS 70

*Serao considerados para efeito de qualificacdo profissional os cursos concluidos entre

11/2018 até a data de inscricao feita pelo candidato.

Obs.: O candidato nao podera pontuar os cursos apresentados como pré-requisito.
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ANEXO Il
DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS
NiVEL SUPERIOR
S01- DO CARGO DE ARTE EDUCADOR

Participar da elaboragdo e execugdo do Projeto Politico Pedagdégico - PPP do
atendimento ao socioeducando, da construcdo e execucdo do Plano Individual de
Atendimento — PIA, Compor equipe interdisciplinar profissional; Planejar as atividades
relacionadas a sua area de formacao; Ser capaz, através da Arte Educacao, de fomentar
as tendéncias audiovisuais, encaminhar a formagéao do gosto, estimular a inteligéncia e
contribuir para a formacdo da personalidade do socioeducando, sem ter como
preocupagao uUnica e mais importante a formacao de artistas; Atuar como facilitador no
sentido de favorecer o potencial do trabalho criador, onde o socioeducando possa utilizar
e aperfeigoar processos que desenvolvam a percep¢ao, a imaginagao, a observagao, o
raciocinio e, o controle gestual; Proporcionar, com atividades praticas, a descoberta e o
processo de criacdo, como elementos que ajudem na identificacdo da prépria emocao,
na organizagdo de pensamentos, sentimentos e sensagdes; Executar tarefas e
atividades artisticas e estéticas com os socioeducandos e sua familia, dentre outras
atividades correlatas; Realizar trabalhos em situacbes de agravamento fisico e
emocional, contribuindo nas decisbes com relagdo a conduta a ser adotada pela equipe
interprofissional; Planejar, organizar e avaliar as atividades desenvolvidas em conjunto
com a equipe; Promover a articulagao e integracédo com a rede de protegao social basica
e especial para encaminhamentos; Realizar intervengdes que desenvolvam a
capacidade critica, visando o exercicio do ser, conviver, fazer e conhecer; Criar espacos
e oportunidades para construgao e socializagdo de conhecimentos, objetivando oferta de
atividades adequadas ao contexto; Elaborar, mensalmente, avaliagdo de resultados,
revisdo de metas e adequagdes para cumprimento dos objetivos propostos; Efetuar

demais tarefas correlatas a sua funcéao.
S02- DO CARGO DE ASSISTENTE SOCIAL

Viabilizar a implantacdo de projetos sociais, acompanhando e avaliando seu
desenvolvimento; Prestar assisténcia as pessoas nas suas necessidades basicas,
orientando-as para 0 acesso aos servigos, 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, econémicas, culturais,

psicologicas e juridicas que dificultam ou impedem o desenvolvimento das
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potencialidades das pessoas atendidas, visando a adogao de estratégias que resgatem a
autoestima e promovam a inclusdo social;Articular a Rede de Protegdao Social para
receber estes usuarios e inclui-los em atividades de capacitacdo profissional,
educacional, recreativa e cultural, atendendo as suas necessidades peculiares; Articular
e acionar, junto ao coordenador, quando necessario, conselhos tutelares e érgédos de
seguranga e justica na perspectiva de protecao e atendimento dos direitos de cidadania;
Monitorar os encaminhamentos realizados para os orgéos publicos ou organizagdes nao
governamentais, buscando controlar efetividade no atendimento; Organizar e manter
atualizado o arquivo com dados das pessoas assistidas, como prontuarios, livros de
registro, relatorios e outros, resguardando os sigilos previstos em lei; Participar da
elaboracao e revisdo de normas e rotinas, para aprimorar o trabalho realizado; Mobilizar
a comunidade para engajamento nos projetos sociais; Proceder acolhida, oferta de
informagdes e realizar encaminhamentos as familias e usuarios dos programas, projetos
e servicos da Assisténcia Social; Colaborar no planejamento e implementagao dos
programas, projetos e servigos, de acordo com as caracteristicas do territorio de
abrangéncia dos mesmos; Promover a mediacdo de grupos de familias; Realizar
atendimentos particularizados e visitas domiciliares as familias atendidas nos programas,
projetos e servicos da Assisténcia Social; Prestar apoio técnico continuado aos
profissionais responsaveis pelo(s) servigo(s) de convivéncia e fortalecimento de vinculos;
Realizar acompanhamento de familias encaminhadas pelos servigcos de convivéncia e
fortalecimento de vinculos; Realizar busca ativa e desenvolver projetos que visem
prevenir aumento de incidéncia de situagdes de risco; Realizar o acompanhamento as
familias em descumprimento de condicionalidades, beneficiarias de programas de
transferéncia de renda; Alimentar sistema de informagdes, registros das agdes
desenvolvidas e planejadas do trabalho de forma coletiva; Realizar encaminhamento,
com acompanhamento, para a rede socioassistencial e servigos setoriais; Participar de
reunides sistematicas, para planejamento das a¢des semanais a serem desenvolvidas,
definicbes de fluxo, instituicdo de rotina de atendimento e acolhimento dos usuarios;
Realizar oficinas/grupos de convivéncia e atividades socioeducativas com familias;
Proceder orientacdo/acompanhamento para insercéo de familias no CadUnico; Realizar
o atendimento inicial do caso, com respectiva triagem e encaminhamento a rede de
servicos do municipio; Realizar entrevistas para estudo social, planejamento e
acompanhamento familiar; Inserir as familias na rede de servicos, beneficios e,
principalmente, em programas profissionalizantes para a geragdo de renda; Fornecer
parecer social quando solicitado; Promover e realizar campanhas, palestras e oficinas na

area da Assisténcia Social; Propor e realizar estudos socioecondmicos que possam
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contribuir para identificar as demandas e potencialidades para atendimento e defesa dos
direitos dos usuarios; Realizar visitas, orientar e emitir pareceres quando solicitado,
elaborar relatorios sociais e encaminhar, inserir pessoas e familias a Rede de Protecao
Social; Assessorar e prestar apoio técnico de gestdo no ambito do Sistema Unico de
Assisténcia Social; Efetivar a articulagdo do trabalho em Rede de Protegdo Social;
Elaborar em conjunto com a equipe, Plano Individualizado de Atendimento; Elaborar
mensalmente avaliacdo de resultados, revisdo de metas e adequacbes para

cumprimento dos objetivos propostos; Efetuar demais tarefas correlatas a sua fungéo.
S03- DO CARGO PEDAGOGO

Atuar atendendo grupos de criangas, adolescentes e idosos em situacdo de
vulnerabilidade social, ociosidade e desestruturacdo familiar, oferecendo apoio
necessario a superagao dessas dificuldades, através de um atendimento especializado
que visa garantir uma emancipacgao social, de modo a prevenir situagcdes de risco por
meio do desenvolvimento de potencialidades e aquisicoes do fortalecimento de vinculos,
realizar visita as familias, acompanhamento da frequéncia nos Servigos;
acompanhamento ao planejamento pedagogico com os educadores sociais; promover
capacitagao continuada para educadores sociais; promover atividades grupais; promover
reunidoes com as familias; palestra para divulgacédo dos servigos; elaboragdo de material
grafico e didatico; outras atividades afins com a equipe técnica, promover dindmicas
pedagogicas com usuarios e equipe; manter arquivo fisico da documentagéo, incluindo
os formularios de registro das atividades e de acompanhamento dos usuarios; elaborar
em conjunto com a equipe, Plano Individualizado de Atendimento; efetuar demais tarefas

correlatas a sua fungao.
S04- DO CARGO PSICOLOGO

Proceder acolhida, oferta de informacdes e realizacdo de encaminhamentos as familias
usuarias dos programas, projetos e servicos da Assisténcia Social; Promover a
mediacdo de grupos de usuarios e familias; Realizar atendimento particularizado e
visitas domiciliares as familias e usuarios, e elaborar quando necessario relatorio
psicossocial; Desenvolver atividades coletivas e comunitarias; Promover o
acompanhamento de familias encaminhadas pelos servicos de convivéncia e
fortalecimento de vinculos; Colaborar no planejamento e implementagdo dos programas,
projetos e servigos, de acordo com as caracteristicas do territério de abrangéncia dos
mesmos; Realizar encaminhamento, com acompanhamento, para a rede
socioassistencial e para servigos setoriais; Participar de reunibes sistematicas, para

planejamento das agdes semanais a serem desenvolvidas, definicdes de fluxo,
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instituicdo de rotina de atendimento e acolhimento dos usuarios; organizagdo dos
encaminhamentos, fluxos de informagées com outros setores, procedimentos,
estratégias de respostas as demandas e de fortalecimentos das potencialidades;
Promover estudos sobre caracteristicas psicossociais de grupos étnicos, religiosos,
classes e segmentos sociais; Pesquisar, analisar e estudar as variaveis psicolégicas que
influenciam no comportamento humano; Atuar junto a equipe interprofissional para o
planejamento, execucdo e avaliagdao de agbes socioeducativas e socio assistenciais;
Apoiar tecnicamente os profissionais responsaveis pelo(s) servigo(s) de convivéncia e
fortalecimento de vinculos; Realizar busca ativa e desenvolver projetos que visam
prevenir aumento de incidéncia de situagbes de risco; Realizar oficinas/grupos de
convivéncia e atividades socioeducativas com usuarios e familias; Colaborar na
manutengao de sistema de informacgdes, registros das a¢des desenvolvidas e planejadas
do trabalho de forma coletiva; Promover e realizar palestras; Realizar estudos para
identificar as variaveis psicossociais, culturais, dentre outras, que dificultam ou impedem
o desenvolvimento das potencialidades das pessoas atendidas, visando a adocédo de
estratégias que resgatem a autoestima e promovam a inclusdo social; Planejar,
organizar, executar e avaliar o atendimento e o acompanhamento psicologico de
usuarios atendidos; Promover grupos de apoio aos usuarios e seus respectivos
familiares; Efetivar a articulacdo do trabalho em Rede de Protecdo Social; Realizar
avaliacdo e diagnéstico psicolégicos de entrevistas, observacdes, testes e dinamicas
com vistas ao acompanhamento psicolégico de usuarios; Realizar estudos de casos;
Elaborar pareceres técnicos psicologicos quando solicitados; Elaborar em conjunto com
a equipe, Plano Individualizado de Atendimento; Elaborar, mensalmente, avaliagéo de
resultados, revisdo de metas e adequacgdes para cumprimento dos objetivos propostos;

Efetuar demais tarefas correlatas a sua fungao.
S05 - DO CARGO DE ADVOGADO:

Assessorar, assistir e acompanhar o desenvolvimento de programas, projetos e servigos
desenvolvidos nas areas de fazenda, assisténcia social, educag¢do, saude, meio
ambiente, desenvolvimento econbmico, entre outras areas; emitir parecer técnico-
juridico; definir a natureza juridica da questdo apresentada, coletando informacgoes,
pesquisando a possibilidade juridica da questdo, interpretando a norma juridica,
escolhendo a estratégia da atuagdo e expondo as possibilidades de éxito, estudar e
redigir minutas de projetos de leis, decretos, atos normativos, atos administrativos,
convénios e termos administrativos, bem como documentos contratuais de toda espécie,

em conformidade com as normas legais; acompanhar o andamento dos processos em
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todas as suas fases, para garantir seu tramite legal até a decisdo final; interpretar
normas legais e administrativas diversas, para responder consultas das unidades da
Prefeitura; estudar questdes de interesse da Prefeitura que apresentem aspectos
juridicos especificos; prestar assessoramento juridico aos Conselhos Municipais,
analisando as questbes formuladas e orientando quanto aos procedimentos cabiveis;
manter contato com o6rgaos judiciais, Ministério Publico e serventuarios da Justica de
todas as instancias; acompanhar inquéritos, sindicancias e processos administrativos;
participar da elaboragéo, planejamento, desenvolvimento e avaliagdo de servigos e
beneficios estabelecidos na LOAS e de programas e projetos da Prefeitura que
objetivem acgbes para publicos especificos da sociedade, tais como: criangas e
adolescentes, idosos, familias, dentre outros; participar da elaboragcdo das Politicas

Sociais do Municipio; executar outras atribuigdes afins.

S06 - DO CARGO DE NUTRICIONISTA:

Prestar a assisténcia nutricional a individuos e coletividades; planejar, organizar,
administrar e avaliar unidade de alimentacdo e nutrigdo; efetuar controle higiénico-
sanitario; participar de programas de educacao nutricional; planejar e elaborar cardapios,
baseando-se na observacao da aceitacdo dos alimentos pelos comensais e nos estudos
dos meios e técnicas de preparacdao dos mesmos; prestar a assisténcia dietoterapica
hospitalar, ambulatorial e em nivel de consultério de nutricdo e dietética, prescrevendo,
planejando, analisando, supervisionando e avaliando dietas para enfermos; acompanhar
o trabalho do pessoal auxiliar, supervisionando o preparo, distribuicdo de refeicoes,

recebimento dos géneros alimenticios, sua armazenagem e distribuicao.

DE NiVEL MEDIO
MO01- DO CARGO DE AGENTE ADMINISTRATIVO

Recepcionar e atender ao publico usuario dos programas, projetos e servicos da
assisténcia, procurando identifica-las, tomando ciéncia dos assuntos a serem tratados
para prestar informacdes, receber recados, proceder os encaminhamentos necessarios e
registrar os atendimentos realizados, para possibilitar o controle dos mesmos; Atender
chamadas telefénicas, anotando ou enviando recados, para obter ou fornecer
informagdes; Duplicar documentos diversos, operando maquina propria; Apoiar o
coordenador e a equipe na execugcdo de servicos administrativos, efetuando
levantamento, pesquisas, calculos, elaborando atas de reunides, planilhas, quadros e
relatorios, redigindo e despachando oficios, memorandos e outros documentos,

realizando servigos de informatica; Digitar textos, documentos, tabelas, dentre outros;
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Operar microcomputador, utilizando programas basicos e aplicativos, para incluir, alterar
e obter dados e informacdes; Preencher fichas, formularios e demais documentos,
conferindo as informagdes e os documentos originais; Organizar fichario e arquivo de
documentos relativos ao historico de usuarios da Assisténcia Social; Apoiar no controle
de estoque e almoxarifado, fazendo o monitoramento de materiais pereciveis e nao
pereciveis; Participar de reunides sistematicas de planejamento de atividades e de
avaliacdo do processo de trabalho; Participar de atividades de capacitacao; Efetuar

demais tarefas correlatas a sua fungéao.
M02 - DO CARGO DE AGENTE CADASTRADOR

Entrevistar pessoas para coleta de dados; Preencher os Formularios do Cadastro Unico,
tanto manualmente, quanto no sistema online; Incluir dados no sistema de
cadastramento, por meio de digitacdo e transmissdo dos dados das familias
cadastradas, acompanhando o retorno do processamento pela Caixa Econémica Federal
— CAIXA; Alterar, atualizar e confirmar os registros cadastrais; Atender ao publico para
informacdes especificas do Programa Bolsa Familia; Proceder extragado do cadastro das
familias, do sistema, para assinaturas; Transmitir os dados familiares por meio do
aplicativo especifico, disponibilizando aos municipios; Contatar outros municipios e
estados, para verificagcdo de beneficios de cadastro em transferéncia; Executar outras
atribuicbes afins, em consonancia com a Politica Publica de ambito Federal, dos
programas abrigados nesta agdo municipal; Efetuar demais tarefas correlatas a sua

fungao.
MO03 - DO CARGO DE AGENTE DE TRIAGEM

Realizar a triagem inicial da documentagdo necessaria para inser¢cdo no programa;
Recepcionar o usuario e prestar informagbes em especial sobre o Programa Bolsa
Familia; Orientar quanto aos requisitos basicos exigidos para a insergdo no Cadastro
Unico; Fornecer relacdo de documentos necessarios para insercdo no programa;
Conferir a documentagao apresentada de acordo com as normas do Programa Bolsa
Familia — MDS; Preencher os instrumentos de controle de atendimento; Efetuar demais

tarefas correlatas a sua fungéao.
M04 - DO CARGO DE EDUCADOR SOCIAL

Desenvolver atividades socioeducativas e de convivéncia e socializagdo visando a
atencgao, defesa e garantia de direitos e protegao aos individuos e familias em situagdes
de vulnerabilidade e, ou, risco social e pessoal, que contribuam com o fortalecimento da

funcdo protetiva da familia; desenvolver atividades instrumentais e registro para
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assegurar direitos, (re)construgdo da autonomia, autoestima, convivio e participagao
social dos usuarios, a partir de diferentes formas e metodologias, contemplando as
dimensdes individuais e coletivas, levando em consideragdo o ciclo de vida e acdes
intergeracionais; assegurar a participagao social dos usuarios em todas as etapas do
trabalho social; apoiar e desenvolver atividades de abordagem social e busca ativa; atuar
na recepg¢ao dos usuarios possibilitando ambiéncia acolhedora; apoiar na identificacéo e
registro de necessidades e demandas dos usuarios, assegurando a privacidade das
informagdes; apoiar e participar no planejamento das ag¢des; organizar, facilitar oficinas
e desenvolver atividades individuais e coletivas de vivéncia nas unidades e, ou, na
comunidade; acompanhar, orientar e monitorar os usuarios na execugao das atividades;
apoiar na organizagao de eventos artisticos, ludicos e culturais nas unidades e, ou, na
comunidade; apoiar no processo de mobilizacdo e campanhas intersetoriais nos
territérios de vivéncia para a prevencgao e o enfrentamento de situagdes de risco social e,
ou, pessoal, violagdo de direitos e divulgacdo das agdes das Unidades
socioassistenciais; apoiar na elaboragao e distribuicdo de materiais de divulgacao das
acdes; apoiar os demais membros da equipe de referéncia em todas etapas do processo
de trabalho; apoiar na elaboragao de registros das atividades desenvolvidas, subsidiando
a equipe com insumos para a relagcdo com os 6rgaos de defesa de direitos e para o
preenchimento do Plano de Acompanhamento Individual e, ou, familiar; apoiar na
orientagdo, informagédo, encaminhamentos e acesso a servigos, programas, projetos,
beneficios, transferéncia de renda, ao mundo do trabalho por meio de articulagdo com
politicas afetas ao trabalho e ao emprego, dentre outras politicas publicas, contribuindo
para o usufruto de direitos sociais; apoiar no acompanhamento dos encaminhamentos
realizados; q) apoiar na articulagdo com a rede de servigos socioassistenciais e politicas
publicas; participar das reunides de equipe para o planejamento das atividades,
avaliacdo de processos, fluxos de trabalho e resultado; desenvolver atividades que
contribuam com a prevencado de rompimentos de vinculos familiares e comunitarios,
possibilitando a superacdo de situagdes de fragilidade social vivenciadas; apoiar na
identificacdo e acompanhamento das familias em descumprimento de condicionalidades;
informar, sensibilizar e encaminhar familias e individuos sobre as possibilidades de
acesso e participacao em cursos de formacao e qualificagdo profissional, programas e
projetos de inclusdo produtiva e servigos de intermediagdo de mao de obra; acompanhar
o ingresso, frequéncia e o desempenho dos usuarios nos cursos por meio de registros
periddicos; apoiar no desenvolvimento dos mapas de oportunidades e demandas.

Efetuar demais tarefas correlatas a sua funcéao.
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DE NiVEL FUNDAMENTAL
FO01 - DO CARGO DE CUIDADOR SOCIAL

Desenvolver atividades de cuidados basicos essenciais para a vida diaria e instrumentais
de autonomia e participacdo social dos usuarios, a partir de diferentes formas e
metodologias, contemplando as dimensdes individuais e coletivas; desenvolver
atividades para o acolhimento, protecéo integral e promog¢ao da autonomia e autoestima
dos usuarios; atuar na recepcgao dos usuarios possibilitando uma ambiéncia acolhedora;
identificar as necessidades e demandas dos usuarios; apoiar 0s usuarios no
planejamento e organizacdo de sua rotina diaria; apoiar e monitorar os cuidados com a
moradia, como organizagao e limpeza do ambiente e preparagao dos alimentos; apoiar e
monitorar os usuarios nas atividades de higiene, organizacdo, alimentacdo e lazer;
apoiar e acompanhar os usuarios em atividades externas; desenvolver atividades
recreativas e ludicas; potencializar a convivéncia familiar e comunitaria; estabelecer e,
ou, potencializar vinculos entre os usuarios, profissionais e familiares; apoiar na
orientagao, informacado, encaminhamentos e acesso a servigos, programas, projetos,
beneficios, transferéncia de renda, ao mundo do trabalho por meio de articulagdo com
politicas afetas ao trabalho e ao emprego, dentre outras politicas publicas, contribuindo
para o usufruto de direitos sociais; contribuir para a melhoria da atencao prestada aos
membros das familias em situacdo de dependéncia; apoiar no fortalecimento da
protecdo mutua entre os membros das familias; contribuir para o reconhecimento de
direitos e o desenvolvimento integral do grupo familiar; apoiar familias que possuem,
dentre os seus membros, individuos que necessitam de cuidados, por meio da promogao
de espacos coletivos de escuta e troca de vivéncia familiar; participar das reunides de
equipe para o planejamento das atividades, avaliagdo de processos, fluxos de trabalho e

resultado. Efetuar demais tarefas correlatas a sua fungao.
F02 - DO CARGO DE AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

Executar trabalhos de limpeza e conservacdo em geral, nas dependéncias internas e
externas, na unidade de trabalho, utilizando os materiais e instrumentos adequados e
rotinas previamente definidas; Executar a limpeza e conservacdo de moveis,
equipamentos e utensilios em geral para manté-los em condi¢gbes de uso; Auxiliar na
remocao de moveis e equipamentos; Executar o tratamento e o descarte dos residuos
de materiais provenientes do uso local de trabalho; Varrer e lavar calgadas bem como
molhar plantas e jardins, segundo orientagdo recebida; Recolher o lixo da unidade em
que serve, acondicionando detritos e depositando-os de acordo com as determinagdes

definidas; Percorrer as dependéncias dos prédios municipais, abrindo e fechando
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janelas, portas e portdes, bem como ligando e desligando pontos de iluminagao,
maquinas e aparelhos elétricos; Preparar, servir e organizar café, cha e lanches para
usuarios e funcionarios, conforme demanda do servico; Verificar a existéncia de material
de limpeza e alimentagdo e outros itens relacionados com seu trabalho, comunicando ao
superior imediato a necessidade de reposicdo, quando for o caso; Manter arrumado o
material sob sua guarda; Manter limpos os utensilios de copa e cozinha; Participar de

atividades de capacitacao; Efetuar demais tarefas correlatas a sua fungao.
FO03 - DO CARGO DE MOTORISTA ADMINISTRATIVO

Dirigir automédveis, caminhonetes e demais veiculos de transporte de passageiros
obedecendo ao Cédigo de Transito Brasileiro, compativel com a categoria CNH “D” e
“E”; Dirigir Vans, micro-6nibus, énibus e demais veiculos automotores para transporte de
passageiros; Verificar diariamente as condi¢ées de funcionamento do veiculo antes de
sua utilizagdo: pneu, agua do radiador, bateria, nivel de Oleo, sinaleiros, freios,
embreagem, fardis, abastecimento de combustivel etc.; Verificar se a documentagao do
veiculo a ser utilizado esta completa, bem como, devolvé-lo a Chefia Imediata quando do
término da tarefa; Zelar pela seguranca dos passageiros, verificando o fechamento de
portas e uso de cintos de seguranga; Zelar pelo bom andamento da viagem ou do trajeto,
adotando as medidas cabiveis na prevencao ou solugéo de qualquer anormalidade para
garantir a seguranga dos passageiros, transeuntes e outros veiculos; Fazer pequenos
reparos de urgéncia; Manter o veiculo limpo interna e externamente e em condigdes de
uso, levando-o a manutencdo sempre que necessario; Efetuar demais tarefas correlatas

a sua funcao.

F04 — DO CARGO DE AJUDANTE DE CARGA E DESCARGA:

Carregar e descarregar mercadorias tais como: géneros alimenticios, pereciveis e nao
pereciveis, moveis e equipamentos, utensilios, materiais de limpeza da SEMAS e outros
setores da PMA; organizar os materiais nos depdsitos, assim como verificar as
condigdes de armazenamento de forma que n&o haja desperdicio; zelar pela limpeza dos
veiculos, inclusive verificar se os mesmos estdo em condi¢cdes de transportar alimentos

ou materiais pereciveis e nao pereciveis; executar atribuicoes afins.

F05 - DO CARGO DE ARTIFICE DE OBRAS E SERVIGOS PUBLICOS

Executar servicos de construcdo, manutencdo e demolicdo de obras de alvenaria;
construir alicerces, empregando pedras ou cimento, para fornecer a base de paredes,
muros e construgdes similares; assentar tijolos, ladrilhos, azulejos, pedras e outros

materiais, tais como: paralelepipedos, bloquete; revestir pisos, paredes e tetos,
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aplicando camadas de cimento ou assentando ladrilhos, azulejos e similares, de acordo
com instrugdes recebidas; aplicar camadas de gesso sobre as partes interiores e tetos
de edificacbes; construir bases de concreto ou de outro material, conforme as
especificagdes e instrucdes recebidas, para possibilitar a instalagdo de maquinas, postes
e similares; construir caixas d'agua, caixas coletoras de agua e esgoto, bem como caixas
de concreto para colocagado de bocas-de-lobo; construir pré-moldados e artefatos de
cimento, bancos de praca, divisores de faixa de transito de automaveis, utilizando férmas
préprias e materiais especificos; preparar a mistura dos insumos necessarios a
confeccdo de pecas pré-moldadas acionando o mecanismo de maquinas proprias;
executar trabalhos de reforma e manutencdo de prédios; montar tubulagdes para
instalagdes elétricas; preparar superficies a serem pavimentadas e pavimenta-las,
assentando pedras ou elementos de concreto pré- moldados; assentar meios-fios;
executar trabalhos de manutencdo e recuperacdo de pavimentos; identificar as
instalagbes hidrossanitarias, esgoto a vacuo e aquecedores a gas; executar as
instalagdes hidrossanitarias e esgoto a vacuo em PVC, CPVC, cobre e ferro, e de
bombas do sistema hidrossanitarias e esgoto a vacuo; ler e interpretar projetos basicos
de instalagdes; identificar materiais e acessorios nas instalagées hidrossanitarias e
esgoto a vacuo em PVC, CPVC, cobre e ferro; reparar sistemas hidrossanitarias e
esgoto a vacuo nas centrais de agua, esgoto, galerias técnicas e unidades residenciais;
montar, instalar e reparar circuitos elétricos de baixa tensdo em geral; consertar motores
de bombas; avaliar e instalar equipamentos elétricos; realizar manutengao preventiva em
subestacbes de média tensao; operar o gerador obedecendo as normas de seguranga
existentes; realizar inspe¢des rotineiras com elaboracdo de relatorios; zelar pela
conservacao e manutencdo das ferramentas e demais equipamentos necessarios a
execugao dos trabalhos; conhecer a utilizagdo de todos os equipamentos de seguranca
do trabalho para a realizagdo dos servigos; executar outras atividades, correlatas as
descritas, desde que de mesma natureza e de equivalentes graus de responsabilidades
e complexidade, sempre que solicitado; monta, instala e conserva sistemas de
tubulagcbes de material metalico e ndo metalico de alta e baixa pressao para condugao
de ar, agua, gas, vapor, esgoto, solugbes quimicas e outros fluidos em edificios,
laboratoérios e outros locais; Analisar o trabalho a ser executado consultando desenhos,
esquemas especificagcdes e outras informacgdes; Instalar lougas sanitaria, condutores,
caixa d’agua, chuveiros, ferragens e outros componentes de instalagdes hidraulicas;
montar e instalar registros e outros acessorios de tubulagbes; executar manutencéo de
instalagdes; testar canalizagcdes para assegurar a vedagao e funcionamento de todo o

sistema; manter todo o sistema inerente a sua responsabilidade em condigcdes normais
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de funcionamento; executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade
associado a sua especialidade ou ambiente; Executar servicos de manutengao
preventiva e corretiva de rede elétrica, hidraulica, hidrossanitaria, de pintura, carpintaria,
marcenaria, serralheria, alvenaria e refrigeragdo; Preparar infraestrutura para maquinas
e equipamentos, quando necessario; Realizar, de acordo com sua qualificagao,
atividades de manutengao predial em geral, realizar reparos e cuidar da conservacao e
manutengdo de todas dependéncias da Secretaria Municipal de Assisténcia Social
(SEMAS) e suas Unidades Operacionais; Realizar testes para identificar e localizar
defeitos na instalagcao e no funcionamento dos equipamentos; Desmontar, montar e fazer
os ajustes necessarios em ferramentas de trabalho; Comunicar ao seu superior
hierarquico quaisquer fatos que possam interferir na boa execugao dos seus servicos;
Zelar pela guarda do material de trabalho sob sua responsabilidade; Executar outras

atividades compativeis com a natureza do cargo.
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ANEXO IV

PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO - EDITAL 001/2023 - SEMAS/PMA

REFERENCIA DO RECURSO: ( ) Edital ( ) Listagem Classificatéria () Analise de documentos

INSCRIGAO N°

NOME DO CANDIDATO:

CPF:

ENDERECO: N°

BAIRRO:

CIDADE: TEL:( )

CARGO:

cODIGO DO CARGO:

DESCRIGAO (JUSTIFICATIVA) DO RECURSO

ASSINATURA DO SOLICITANTE

ARACRUZ-ES, de de 2023

COMPROVANTE DE ENTREGA DO RECURSO.

Recebi em / / o formulario com a solicitagao do recurso do edital.

Processo Seletivo Simplificado SEMAS N° 001/2023
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ANEXO V

RELAGAO DE COPIAS DE DOCUMENTOS PARA ADMISSAO
Cépias Simples e Legivel:
1) 01 (uma) foto 3x4;
2) Certiddo de nascimento ou casamento;
3) Identidade;
4) CPF;
5) Titulo de eleitor;
6) Comprovante da ultima votagao ou certidao de quitagao eleitoral;
7) PIS ou PASEP;
8) Carteira Nacional de Habilitacdo atualizada categoria "D ou E" (Se tiver)
9) Certificado de Reservista (PARA CANDIDATOS DO SEXO 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 (pai, mae, locador) trazer
declaracao do titular (pode ser de proprio punho) comprovando que reside no enderego que

consta no comprovante.
14) Se residéncia alugada, trazer cépia do contrato de locagao ou declaragao do proprietario;

15) Cartao da conta bancaria — (Conta corrente) - A conta deve ser do BANCO DO BRASIL,
BANESTES OU CAIXA ECONOMICA FEDERAL. N&o pode ser conta conjunta, nem poupanca;

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

banco;

17) Caso nao tenha conta em um dos bancos citados acima, pegar declaragdo de abertura de

conta no RH da Prefeitura, Setor de Admisséo.

IMPORTANTE: E necessario que todos os documentos estejam atualizados com sobrenome de

casado (a), caso tenha havido alteracao de sobrenome na certiddo de casamento.
DEPENDENTES PARA IMPOSTO DE RENDA E/OU SALARIO FAMILIA
18) Filhos de 0 a 03 (trés) anos de idade - CPF, Certiddo de nascimento e carteira de vacinagao.

19) Filhos de 04 a 17 anos de idade — CPF, Certiddo de nascimento, carteira de vacinagao e

declaragao de frequéncia escolar.
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20) Filhos de 18 a 21 anos - CPF, Certidao de nascimento (SE CURSAR ENSINO SUPERIOR);-

Declaracéo de Escolaridade do ensino Superior.

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;

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

23) Certidao ou declaragdo negativa do Conselho ou Orgdo Profissional competente, constando
informagao de que nao foi excluido do exercicio da profissdo; (CASO NECESSARIO)

24) Certidao ou declaracdo 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)

25) Certidao ou declaragao negativa da Justica Federal;

http://www2.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) Certidao ou declaragao negativa da Justica do Trabalho; http://www.tst.jus.br/es/certidao

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

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

30) Certiddo ou declaragdo negativa do Tribunal de Contas da Uniao;

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

31) Certiddo 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  Justica;
https://www.cnj.jus.br/improbidade_adm/consultar_requerido.php?validar=form  33) Certidao
negativa de débitos municipais. (Retirar na Casa do cidadao)

http://nfe.pma.es.gov.br:8081/services/site_login.php?c=C


https://servicos.tce.es.gov.br/Publica/CertidaoNegativa/EmitirCertidaoNegativa
https://contas.tcu.gov.br/certidao/Web/Certidao/NadaConsta/home.faces
https://sistemas.tjes.jus.br/certidaonegativa/sistemas/certidao/CERTIDAOPESQUISA.cfm
http://www.tst.jus.br/es/certidao

Secretaria Municipal de
Assisténcia Social
SEMAS

PREFEITURA DE

ARACRUZ

ANEXO VI

DOCUMENTOS A SEREM APRESENTADOS NO ENVELOPE CONTENDO DOCUMENTOS DA 22
ETAPA QUANDO DA CONVOCAGAO

CARGO:

NOME COMPLETO:

DATA DE NASCIMENTO:__ /|

DOCUMENTO DE IDENTIDADE N° ORGAO EXPEDIDOR: UF: CPF:
ENDERECO COMPLETO:
CEP: TEL: E-MAIL:

PESSOA COM DEFICIENCIA: ( ) SIM( )NAO  IDENTIFICAGAO DA DEFICIENCIA:

LISTA DE DOCUMENTOS CONTIDOS NO ENVELOPE

FICHA DE INSCRIQAO: ( )SIM ( )NAO

REQUISITOS:

01 DIPLOMA ()SIM  ( )NAO () NAO SE APLICA
02 REGISTRO NO CONSELHO ()SIM  ( )NAO () NAO SE APLICA
03 CERTIDAO DE REGULARIDADE CONSELHO ()SIM  ( )NAO () NAO SE APLICA
04 CERTIFICADO DE CONCLUSAO DE CURSO NiVEL MEDIO ()SIM  ( )NAO () NAO SE APLICA
05 CURSO DE INFORMATICA 80H ()SIM  ( )NAO () NAO SE APLICA
06 CERTIFICADO DE CONCLUSAO DE CURSO NiVEL FUNDAMENTAL OU DECLARAGCAO ()SIM  ( )NAO () NAO SE APLICA
07 CARTEIRA NACIONAL DE HABILITAGAO ()SIM  ( )NAO () NAO SE APLICA
08 CURSO ESPECIALIZADO TRANSPORTE COLETIVO DE PASSAGEIROS ()SIM  ( )NAO () NAO SE APLICA
09 CPF ()SIM  ( )NAO () NAO SE APLICA

( (

10 DOCUMENTO DE IDENTIDADE COM FOTO ) SIM ( )NAO ) NAO SE APLICA

EXPERIENCIA PROFISSIONAL:

01 DECLARACAO EXPEDIDA ORGAO PUBLICO ()SIM ( YNAO

02  COPIA DE CARTEIRA DE TRABALHO ()SIm ( )NAO

03 CONTRATO PRESTAGAO DE SERVIGOS E/OU DECLARAGAO DA EMPRESA EM PAPEL TIMBRADO () SIM ( )NAO

04 CERTIDAO EMITIDA POR ORGAO COMPETENTE ()SIm ( )NAO

QUALIFICAGCAO PROFISSIONAL:

01 POS GRADUAGCAO STRICTO SENSU (MESTRADO OU DOUTORADO) ()SIM ( )YNAO () NAO SE APLICA
02 POS GRADUAGAO LATO SENSU COM CARGA HORARIA MINIMA DE 360H E ; 0; ( )NAO () NAO SE APLICA

0

03 SFSE/L%%DO DE CURSO AVULSO 80H EM CONFORMIDADE COM ATRIBUICOES DO CARGO ( )SIM ( )NAO () NAO SE APLICA
04 CERTIFICADO DE CURSO AVULSO 10H NA AREA DE ATENDIMENTO AO PUBLICO ()SIM ( )yNAO () NAO SE APLICA

DECLARACAOQ
Atesto sob as penas da lei, serem verdadeiras as informagdes prestadas nesta ficha de inscricdo, bem como a veracidade dos documentos entregues,
estando de acordo com as normas deste processo seletivo. Declaro ainda, ter conhecimento das exigéncias minimas previstas no Edital que
regulamenta o Processo Seletivo, e que aceito e atendo a todos os requisitos minimos e condi¢cdes estabelecidas para o exercicio do cargo,

comprometendo-me, ainda, a sua devida comprovagao, quando exigida na contratacdo.

Aracruz-ES, de de 20

Assinatura do Candidato Responsavel pela conferéncia dos documentos
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CRONOGRAMA DO PROCESSO SELETIVO SEMAS N° 001/2023

ETAPAS DATA PREVISTA
PUBLICAGAO EDITAL 01/12/2023
RECURSO DO EDITAL 05/12/2023
RESPOSTA RECURSOS 06/12/2023

; ~ 07/12/2023 a

PERIODO DE INSCRIGOES

11/12/2023
DIVULGAGAO PRELIMINAR DOS CLASSIFICADOS 20/12/2023
RECURSOS QUANTO A CLASSIFICAGAO PRELIMINAR 21/12/2023
RESPOSTA DO RECURSO 22/12/2023
DIVULGAGAO DA CLASSIFICAGAO FINAL APOS

22/12/2023
RECURSOS
HOMOLOGAGAO DOS RESULTADOS 26/12/2023
INiCIO DA 12 CONVOCAGAO 02/01/2024




