PREFEITURA MUNICIPAL DE ARACUZ
PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO

EDITAL SEMDS N.° 01/2013

O Municipio de Aracruz, Estado do Espirito Santo, faz saber que fara realizar, de acordo com a
Lei n.° 3.678 de 20/06/2013, Lei n.° 2.994 de 15/02/2007 e suas alteragdes, e demais legisla-
¢des pertinentes, o Processo Seletivo Simplificado, em carater urgente, para atender as neces-
sidades temporarias de excepcional interesse publico deste Municipio e cadastro de reserva,
dispensado o respectivo concurso publico, consoante com o disposto no art. 37, inciso IX, da
Constituicdo da Republica Federativa, conforme constante abaixo:

1. DOS CARGOS:

1.1. DE NIiVEL SUPERIOR

CARGA PRE-REQUISITOS

CcODIGO DO CARGO HORARIA QTD SALARIO
CARGO MAXIMA VAGAS BASE

SEMANAL | ESCOLARIDADE OUTROS

Diploma de Artes Visuais/Artes
Plasticas devidamente
registrado, fornecido por
instituicdo de ensino superior
reconhecida pelo Ministério da
Educacgao (MEC).

Graduagao em
S01 Arte Educador 30h Artes Visuais/Artes
Plasticas

1 R$ 1.689,95

Diploma de Servico Social,
devidamente registrado,
fornecido por instituicdo de
ensino superior reconhecida
Assistente Graduagdo em |pelo Ministério da Educagdo 18 | R$ 1.689.95

S02 Social 30h Servigo Social  |(MEC).

Registro no Conselho
Regional de Servico Social,
CRESS/ES.

Diploma de Educagéo Fisica,
devidamente registrado,
fornecido por instituicdo de
ensino superior reconhecida
Educador Graduagdo em |pelo Ministério da Educagdo 4 R$ 1.689,95

503 IEisico 3on Educacéo Fisica |(MEC).

Registro no Conselho
Regional de Educacao
Fisica, CREF1.




S04

Nutricionista

30 h

Graduagao em
Nutricao

Diploma de  Nutricionista,

devidamente registrado,
fornecido por instituicdo de
ensino superior reconhecida

pelo Ministério da Educacgéo
(MEC).

Registro no Conselho Regional
de Nutrigdo, CRN/ES.

R$ 1.689,95

S05

Pedagogo

30h

Graduagao em
Pedagogia

Diploma de
devidamente

fornecido por instituicdo de
ensino  superior reconhecida
pelo Ministério da Educacgao

(MEC).

Pedagogia,
registrado,

R$ 1.689,95

S06

Psicologo

30 h

Graduagao em
Psicologia

Diploma de
devidamente

fornecido por instituicdo de
ensino superior reconhecida
pelo Ministério da Educagao

(MEC).

Psicologia,
registrado,

Registro no Conselho Regional
de Psicologia CRP/ES.

15

R$ 1.689,95

1.2. DE NiVEL MEDIO

cODIGO DO
CARGO

CARGO

CARGA
HORARIA
MAXIMA
SEMANAL

PRE-REQUISITOS

ESCOLARIDADE

OUTROS

QTD
VAGAS

SALARIO
BASE

MO1

Agente
Administrativo

40h

Nivel Médio

Certificado de conclusdo ou
diploma de Curso de Nivel
Médio, expedido por
instituicéo de ensino
reconhecida pelo Ministério
da Educacao (MEC),
Secretarias ou Conselhos
Estaduais de Educagao.

Curso de Informatica com
carga horaria igual ou
superior a 70 horas.

17

R$ 1.255,53




M02

Agente
Cadastrador

40h

Nivel Médio

Certificado de conclusdo ou
diploma de Curso de Nivel
Médio, expedido por
instituicao de ensino
reconhecida pelo Ministério
da Educacgéo (MEC),
Secretarias ou Conselhos
Estaduais de Educacao.

Curso de Informatica com
carga horaria igual ou
superior a 70 horas.

13

R$ 1.255,53

MO03

Agente
Triagem

de

40h

Nivel Médio

Certificado de conclusdo ou
diploma de Curso de Nivel
Médio, expedido por
instituicdo de ensino
reconhecida pelo Ministério
da Educacao (MEC),
Secretarias ou Conselhos
Estaduais de Educagao.

Curso na Area de
Atendimento ao Publico com
carga horaria igual ou
superior a 20 horas.

R$ 966,56

M04

Educador
Social

40h

Nivel Medio

Certificado de conclusdo ou
diploma de Curso de Nivel
Médio, expedido por
instituicdo de ensino
reconhecida pelo Ministério
da Educacéao (MEC),
Secretarias ou Conselhos
Estaduais de Educagao.

Curso na Area de Educagdo
com carga horaria igual ou
superior a 60 horas.

15

R$ 1.255,53

1.3. DE NiVEL FUNDAMENTAL

cODIGO DO
CARGO

CARGO

CARGA
HORARIA
MAXIMA
SEMANAL

PRE-REQUISITOS

ESCOLARIDADE

OUTROS

QTD
VAGAS

SALARIO
BASE

FO1

Auxiliar de
Servigcos
Gerais

40h

Nivel Fundamental

Certificado de conclusao ou
diploma de Curso de Nivel
Fundamental, expedido por
instituicao de ensino
reconhecida pelo Ministério
da Educacéo (MEC),
Secretarias ou Conselhos
Estaduais de Educagao.

23

R$ 768,64




Certificado de conclusao ou
diploma de Curso de Nivel
Fundamental, expedido por
F02 Cuic-lador Escala Nivel Fundamental instituigég de N ’er-13ino
Social 48/72 reconhecida pelo Ministério da
Educagcado (MEC), Secretarias
ou Conselhos Estaduais de

Educacao.

12 R$ 768,64

Certificado de conclusdo ou
diploma de Curso de Nivel
Fundamental, expedido por
instituicdo de ensino
reconhecida pelo Ministério da
Educagédo (MEC), Secretarias
40h Nivel Fundamental |oy Conselhos Estaduais de 3 R$ 852,20

Educacgao.

Manipulador de

FO3 Alimentos

Curso na Area de Manipulagéo
de Alimentos, com carga
horaria igual ou superior a 10
horas.

Certificado de conclusdo ou
diploma de Curso de Nivel
Fundamental, expedido por
instituicao de ensino
reconhecida pelo Ministério da
Foq |notorista 44h | Nivel Fundamental |Educagdo (MEC), Secretarias| 44 | pg gog 59
Administrativo ou Conselhos Estaduais de

Educacao.

Carteira Nacional de
Habilitagdo Categoria “D” ou
“E” Permanente.

2. DAS ATRIBUIGOES DOS CARGOS

2.1. DE NiVEL SUPERIOR

2.1.1. DO CARGO DE ARTE EDUCADOR - S01

Ser capaz, através da Arte Educacdo, de fomentar as tendéncias audiovisuais, encaminhar a
formacgao do gosto, estimular a inteligéncia e contribuir para a formag¢ao da personalidade do
individuo, sem ter como preocupacao unica e mais importante a formacao de artistas; Atuar
como facilitador no sentido de favorecer o potencial do trabalho criador, onde o individuo possa
utilizar e aperfeigoar processos que desenvolvam a percepg¢ao, a imaginagao, a observagao, o
raciocinio e, o controle gestual; Proporcionar, com atividades praticas, a descoberta e o proces-
so de criagdo, como elementos que ajudem na identificagdo da prépria emogéo, na organiza-
¢ao de pensamentos, sentimentos e sensagdes; Planejar e desenvolver, coletivamente, ativida-
des e projetos sociais na sua area de atuagao profissional; Executar tarefas e atividades artisti-
cas e estéticas nos projetos sociais do municipio, na sua area de atuagao, dentre outras ativi-



dades correlatas; Realizar trabalho em situagdes de agravamento fisico e emocional, contribu-
indo 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 articu-
lagdo e integragdo com a rede de protegédo social basica e especial para encaminhamentos;
Realizar intervengdes que desenvolvam a capacidade critica, visando o exercicio do ser, convi-
ver, fazer e conhecer; Criar espacos e oportunidades para construcao e socializagao de conhe-
cimentos, objetivando oferta de atividades adequadas ao contexto; Elaborar em conjunto com a
equipe, Plano Individualizado de Atendimento; Elaborar, mensalmente, avaliacido de resultados,
revisdo de metas e adequacgdes para cumprimento dos objetivos propostos; Efetuar demais ta-
refas correlatas a sua funcao.

2.1.2. DO CARGO DE ASSISTENTE SOCIAL - S02

Viabilizar a implantagédo 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 me-
Ihorar 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 potencialidades das pessoas atendidas, visando a adogao de estratégias
que resgatem a autoestima e promovam a incluséo social; Articular a Rede de Protegao Social
para receber estes usuarios e inclui-los em atividades de capacitacao profissional, educacional,
recreativa e cultural, atendendo as suas necessidades peculiares; Articular e acionar, junto ao
coordenador, quando necessario, conselhos tutelares e 6rgaos de seguranga e justica na pers-
pectiva de protegao e atendimento dos direitos de cidadania; Monitorar os encaminhamentos
realizados para os 6rgaos publicos ou organizagées nao governamentais, buscando controlar
efetividade no atendimento; Organizar e manter atualizado o arquivo com dados das pessoas
assistidas, como prontuarios, livros de registro, relatérios e outros, resguardando os sigilos pre-
vistos em lei; Participar da elaboracéo e revisdo de normas e rotinas, para aprimorar o trabalho
realizado; Mobilizar a comunidade para engajamento nos projetos sociais; Proceder acolhida,
oferta de informacdes e realizar encaminhamentos as familias e usuarios dos programas, pro-
jetos e servigos da Assisténcia Social; Colaborar no planejamento e implementagao dos progra-
mas, projetos e servigcos, de acordo com as caracteristicas do territério de abrangéncia dos
mesmos; Promover a mediacao de grupos de familias; Realizar atendimentos particularizados
e visitas domiciliares as familias atendidas nos programas, projetos e servigos da Assisténcia
Social; Prestar apoio técnico continuado aos profissionais responsaveis pelo(s) servigco(s) de
convivéncia e fortalecimento de vinculos; Realizar acompanhamento de familias encaminhadas
pelos servigos de convivéncia e fortalecimento de vinculos; Realizar busca ativa e desenvolver
projetos que visem prevenir aumento de incidéncia de situagcdes de risco; Realizar o acompa-
nhamento as familias em descumprimento de condicionalidades, beneficiarias de programas de
transferéncia de renda; Alimentar sistema de informagdes, registros das agbes desenvolvidas e
planejadas do trabalho de forma coletiva; Realizar encaminhamento, com acompanhamento,
para a rede socioassistencial e servicos setoriais; Participar de reunides sistematicas, para pla-
nejamento das agdes semanais a serem desenvolvidas, definigcbes de fluxo, instituicdo de roti-
na de atendimento e acolhimento dos usuarios; Realizar oficinas/grupos de convivéncia e ativi-
dades socioeducativas com familias; Proceder orientagdo/acompanhamento para insergao de
familias no CadUnico; Realizar o atendimento inicial do caso, com respectiva triagem e encami-
nhamento a rede de servigcos do municipio; Realizar entrevistas para estudo social, planeja-



mento e acompanhamento familiar; Inserir as familias na rede de servigos, beneficios e, princi-
palmente, em programas profissionalizantes para a geragédo de renda; Fornecer parecer social
quando solicitado; Promover e realizar palestras na area da Assisténcia Social; Propor e reali-
zar estudos socioecondmicos que possam contribuir para identificar as demandas e potenciali-
dades para atendimento e defesa dos direitos dos usuarios; Realizar visitas, orientar e emitir
pareceres quando solicitado, elaborar relatérios sociais e encaminhar, inserir pessoas e famili-
as a Rede de Protecao Social; Assessorar e prestar apoio técnico de gestdo no ambito do Sis-
tema Unico de Assisténcia Social; Efetivar a articulagéo do trabalho em Rede de Protegéo Soci-
al; Elaborar em conjunto com a equipe, Plano Individualizado de Atendimento; Elaborar men-
salmente avaliagao de resultados, revisdo de metas e adequagdes para cumprimento dos obje-
tivos propostos; Efetuar demais tarefas correlatas a sua funcéo.

2.1.2. DO CARGO DE EDUCADOR FiSICO - S03

Elaborar e organizar, junto com o Coordenador do Projeto, a grade horaria prevendo atividades
sistematicas e eventos esportivos e recreativos; Participar de reunides organizadas pelos coor-
denadores e outras atividades como, eventos, mobilizacdo comunitaria, dentre outras; Partici-
par do planejamento, realizagdo, monitoramento e avaliacdo das atividades sistematicas e
eventos esportivos e recreativos propostos; Planejar e desenvolver as atividades de acordo
com a proposta construida coletivamente; Entregar, sistematicamente, o relatério das ativida-
des desenvolvidas e os dados solicitados pela coordenacao; Inscrever e monitorar a participa-
c¢ao dos usuarios nas atividades sob sua responsabilidade; Desenvolver coletivamente ativida-
des esportivas e recreativas na sua area de atuagao profissional, para criangas, jovens, adul-
tos, idosos e para pessoas com deficiéncia inseridas nos programas, projetos e servigos da
SEMDS; Estimular e desenvolver potencial criativo de criangas, adolescentes, jovens, adultos e
idosos aplicando técnicas esportivas e recreativas; Planejar, executar, avaliar e acompanhar,
junto a equipe, o desenvolvimento psicomotor dos usuarios dos programas, projetos e servigos;
Avaliar, orientar e controlar a frequéncia dos usuarios; Cumprir o cronograma e carga de efetivo
trabalho, além de participar integralmente dos periodos dedicados ao planejamento, a avalia-
¢ao e ao desenvolvimento profissional; Preencher os formularios de registro das atividades e
de acompanhamento dos usuarios, tais como: lista de presenca, resumo das atividades, relato-
rios, dentre outros; Participar de reunides de planejamento e de capacitagcdes; Elaborar men-
salmente avaliagao de resultados, revisdo de metas e adequagdes para cumprimento dos obje-
tivos propostos; Atender as oficinas dos programas, projetos e servigos localizados na sede e
distritos; Efetuar demais tarefas correlatas a sua funcéao.

2.1.4. DO CARGO DE NUTRICIONISTA - S04

Realizar o diagnostico da situacdo alimentar e nutricional dos usuarios/beneficiarios, com a
identificacdo dos segmentos de maior risco aos agravos nutricionais, grupos em situagéo de in-
segurancga alimentar e nutricional com base no sistema de vigilancia alimentar e nutricional,
Elaborar cardapios e promover praticas alimentares, considerando necessidades especificas
da faixa etaria atendida; Socializar o conhecimento sobre os alimentos e o processo de alimen-
tacdo, bem como desenvolver estratégias de resgate de habitos e praticas alimentares relacio-
nadas ao consumo de alimentos saudaveis; Promover a¢des de educagao alimentar, tais como:
palestras, seminarios e outros, assim como o acompanhamento nutricional dos usuarios/benefi-
ciarios; Coordenar a adequagao da composicao da cesta basica as necessidades nutricionais
dos usuarios/beneficiarios; Coordenar as atividades de controle de qualidade dos alimentos
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que compdem a cesta basica; Coordenar e executar as atividades de informacao ao beneficia-
rio, quanto ao valor nutritivo e ao manejo/preparo dos alimentos; Apoiar a Coordenacédo dos
programas, projetos e servigos, quanto as descri¢gdes especificas dos produtos; Analisar amos-
tras e emitir parecer técnico; Elaborar, mensalmente, avaliagao de resultados, revisao de metas
e adequacgodes para cumprimento dos objetivos propostos; Cumprir as determinagdes estabele-
cidas na resolucdo do CFN — Conselho Federal de Nutricdo, n°® 465/2010 de 23/08/2010; Efe-
tuar demais tarefas correlatas a sua funcéao.

2.1.5. DO CARGO DE PEDAGOGO - S05

Realizar estudos de caso, atendimentos individuais e grupais, visitas institucionais e domicilia-
res; Planejar, avaliar, orientar e acompanhar o desenvolvimento das atividades dos Servigos;
Promover atividades de capacitacdo para a equipe; Acompanhar a evolugido dos usuarios nas
atividades desenvolvidas; Promover a inclusdo e acompanhar a permanéncia do publico-alvo
nas instituicbes de ensino; Promover dindmicas pedagdgicas com usuarios e equipe; Manter
arquivo fisico da documentacgao, incluindo os formularios de registro das atividades e de acom-
panhamento dos usuarios; Elaborar em conjunto com a equipe, Plano Individualizado de Aten-
dimento; Efetuar demais tarefas correlatas a sua funcéao.

2.1.6. DO CARGO DE PSICOLOGO - S06

Proceder acolhida, oferta de informacgdes e realizagdo de encaminhamentos as familias usuari-
as dos programas, projetos e servigos da Assisténcia Social; Promover a mediagcao 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 servigos de
convivéncia e fortalecimento de vinculos; Colaborar no planejamento e implementagao dos pro-
gramas, projetos e servigos, de acordo com as caracteristicas do territorio de abrangéncia dos
mesmos; Realizar encaminhamento, com acompanhamento, para a rede socioassistencial e
para servigcos setoriais; Participar de reunides sistematicas, para planejamento das acdes se-
manais a serem desenvolvidas, definigdes de fluxo, instituicdo de rotina de atendimento e aco-
lhimento dos usuarios; organizagao dos encaminhamentos, fluxos de informagdées com outros
setores, procedimentos, estratégias de respostas as demandas e de fortalecimentos das poten-
cialidades; Promover estudos sobre caracteristicas psicossociais de grupos étnicos, religiosos,
classes e segmentos sociais; Pesquisar, analisar e estudar as variaveis psicolégicas que influ-
enciam no comportamento humano; Atuar junto a equipe interprofissional para o planejamento,
execucao e avaliacdo de acbes socioeducativas e socio assistenciais; Apoiar tecnicamente os
profissionais responsaveis pelo(s) servigo(s) de convivéncia e fortalecimento de vinculos; Reali-
zar busca ativa e desenvolver projetos que visam prevenir aumento de incidéncia de situagdes
de risco; Realizar oficinas/grupos de convivéncia e atividades socioeducativas com usuarios e
familias; Colaborar na manutengao de sistema de informacgdes, registros das acbes desenvolvi-
das 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 adogao de estratégias
que resgatem a autoestima e promovam a inclusao social; Planejar, organizar, executar e avali-
ar o atendimento e 0 acompanhamento psicologico de usuarios atendidos; Promover grupos de
apoio aos usuarios e seus respectivos familiares; Efetivar a articulacdo do trabalho em Rede de
Protecéo Social; Realizar avaliagdo e diagnostico psicologicos de entrevistas, observagoes,
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testes e dindmicas com vistas ao acompanhamento psicolégico de usuarios; Realizar estudos
de casos; Elaborar pareceres técnicos psicolégicos quando solicitados; Elaborar em conjunto
com a equipe, Plano Individualizado de Atendimento; Elaborar, mensalmente, avaliagcdo de re-
sultados, revisdo de metas e adequacgdes para cumprimento dos objetivos propostos; Efetuar
demais tarefas correlatas a sua fungao.

2.2. DOS CARGOS DE NIiVEL MEDIO

2.2.1. DO CARGO DE AGENTE ADMINISTRATIVO - M01

Recepcionar e atender ao publico usuario dos programas, projetos e servigos da assisténcia,
procurando identifica-las, tomando ciéncia dos assuntos a serem tratados para prestar informa-
¢des, 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, ope-
rando maquina proépria; Apoiar o coordenador e a equipe na execucao de servigos administrati-
vos, efetuando levantamento, pesquisas, calculos, elaborando atas de reunides, planilhas, qua-
dros e relatdrios, redigindo e despachando oficios, memorandos e outros documentos, reali-
zando servigos de informatica; Digitar textos, documentos, tabelas, dentre outros; Operar mi-
crocomputador, utilizando programas basicos e aplicativos, para incluir, alterar e obter dados e
informagdes; Preencher fichas, formularios e demais documentos, conferindo as informacgdes e
os documentos originais; Organizar fichario e arquivo de documentos relativos ao histérico de
usuarios da Assisténcia Social; Apoiar no controle de estoque e almoxarifado, fazendo o moni-
toramento de materiais pereciveis e nao pereciveis; Participar de reunides sistematicas de pla-
nejamento de atividades e de avaliagdo do processo de trabalho; Participar de atividades de
capacitacao; Efetuar demais tarefas correlatas a sua fungao.

2.2.2. DO CARGO DE AGENTE CADASTRADOR - M02

Entrevistar pessoas para coleta de dados; Preencher os Formularios do CadUnico, tanto
manualmente, quanto no sistema on-line; Incluir dados no sistema de cadastramento, por meio
de digitacao e transmissao dos dados das familias cadastradas, acompanhando o retorno do
processamento pela Caixa Econbémica Federal — CAIXA; Alterar, atualizar e confirmar os
registros cadastrais; Atender ao publico para informag¢des especificas do Programa Bolsa
Familia; Proceder extracdo 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 verificacdo de beneficios de cadastro em transferéncia;
Executar outras atribui¢gdes afins, em consonancia com a Politica Publica de ambito Federal,
dos programas abrigados nesta agdo municipal; Efetuar demais tarefas correlatas a sua
funcao.

2.2.3. DO CARGO DE AGENTE DE TRIAGEM - M03

Realizar a triagem inicial da documentagdo necessaria para insercdo no programa;
Recepcionar o usuario e prestar informagdes especificas sobre o Programa Bolsa Familia;
Orientar quanto aos requisitos basicos exigidos para a insercdo no Cadastro Unico; Fornecer
relacdo de documentos necessarios para insercdo no programa; Conferir a documentacao



apresentada de acordo com as normas do Programa Bolsa Familia — MDS; Preencher os
instrumentos de controle de atendimento; Efetuar demais tarefas correlatas a sua funcao.

2.2.4. DO CARGO DE EDUCADOR SOCIAL - M04

Executar sob a Coordenagcdo do Projeto, as ag¢des de socializagdo, convivéncia, visitas
domiciliares e apoio a serem desenvolvidas na educagao social em servigos da politica de
Assisténcia Social, no atendimento e acompanhamento ao usuario da Assisténcia Social;
Participar de programas de capacitagdo que envolvam conteudo relativo as areas de atuagao;
Executar outras atividades de interesse da area; Mediar processos grupais, sob a orientagéo
do 6rgéo gestor; Participar de atividades de planejamento, sistematizar e avaliar as atividades
desenvolvidas, acompanhado da equipe de trabalho responsavel pela execucao; Ser referéncia
para criancas/pré-adolescentes/adolescentes e para os demais profissionais que desenvolvem
atividades com o grupo sob sua responsabilidade; Registrar a frequéncia e as agdes
desenvolvidas; Organizar e facilitar situagcdes estruturadas de convivio social e aprendizagem,
explorando e desenvolvendo temas e conteudos de acordo com o planejamento junto a equipe;
Desenvolver oficinas esportivas, culturais e de lazer, em caso de habilidade para tal; Manter
arquivo fisico da documentagédo, incluindo os formularios de registro das atividades e de
acompanhamento dos usuarios; Participar de atividades de capacitagdo; Elaborar
mensalmente avaliagcdo de resultados, revisdo de metas e adequagdes para cumprimento dos
objetivos propostos; Efetuar demais tarefas correlatas a sua fungao.

2.3. DOS CARGOS DE NiVEL FUNDAMENTAL

2.3.1. DO CARGO DE AUXILIAR DE SERVIGOS GERAIS - F01

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 previamen-
te definidas; Executar a limpeza e conservagédo de mdveis, equipamentos e utensilios em geral
para manté-los em condi¢cdes de uso; Auxiliar na remocao de méveis e equipamentos; Executar
o tratamento e o descarte dos residuos de materiais provenientes do uso local de trabalho; Ar-
rumar e manter brinquedos limpos; Varrer e lavar calgadas bem como molhar plantas e jardins,
segundo orientagéo recebida; Recolher o lixo da unidade em que serve, acondicionando detri-
tos e depositando-os de acordo com as determinacdes definidas; Percorrer as dependéncias
dos prédios municipais, abrindo e fechando janelas, portas e portées, bem como ligando e des-
ligando pontos de iluminagdo, maquinas e aparelhos elétricos; Preparar, servir e organizar café,
cha e lanches para usuarios e funcionarios, conforme demanda do servigo; Verificar a existén-
cia de material de limpeza e alimentacao e outros itens relacionados com seu trabalho, comuni-
cando ao superior imediato a necessidade de reposicao, quando for o caso; Manter arrumado o
material sob sua guarda; Manter limpos os utensilios de copa e cozinha; Participar de ativida-
des de capacitacao; Efetuar demais tarefas correlatas a sua funcgao.

2.3.2. DO CARGO DE CUIDADOR SOCIAL - F02

Realizar atividades de cuidados relacionados a higiene corporal e ambiental; Compartilhar as
responsabilidades com as tarefas domésticas; Preparar e servir alimentacao; Tratar os abriga-
dos com afeto, respeito, e, impor limites e promover atividades para estimular a disciplina e au-
tonomia; Realizar atividades de lazer junto as criangas e adolescentes; Saber administrar con-
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flitos e impasses referentes as criangas e adolescentes, no geral; Respeitar e conhecer a dina-
mica das criancas e adolescentes; Conhecer o Estatuto da Crianca e do Adolescente; Partici-
par de atividades de capacitacao; Efetuar demais tarefas correlatas a sua funcgao.

2.3.3. DO CARGO DE MANIPULADOR DE ALIMENTOS - F03

Manter-se devidamente uniformizado (avental, jaleco, bota e touca) enquanto estiver
manipulando os alimentos; Preparar a alimentacdo de acordo com o cardapio elaborado por
nutricionistas; Interpretar corretamente as receitas e per capitas para evitar desperdicios,
utilizando a quantidade correta de alimentos; Executar a cocgdo dos alimentos, destinados a
alimentagdo dos usuarios dos programas, projetos e servigos da SEMDS; Degustar os
alimentos preparados; Fazer café para funcionarios dos programas, projetos e servigos da
SEMDS; Servir refei¢cdes e lanches controlando-as quantitativa e qualitativamente; Respeitar os
usuarios tratando-os com delicadeza e carinho; Proceder a contagem dos numeros de
refeicbes servidas por intervalo; Recolher todos os utensilios utilizados na distribuicdo da
merenda; Proceder a retirada dos sacos de lixos utilizados para servigos da cozinha,
colocando-os em lixeiras externas do projeto, programa ou servigo; Receber géneros
alimenticios e de limpeza, conferindo quantidade e qualidade destes e armazena-los
adequadamente, etiquetando-os; Organizar e controlar o estoque de géneros alimenticios do
projeto, programa ou servigo; Cuidar do material e equipamento sob sua responsabilidade;
Notificar a coordenagao sobre quebra ou danos ao material, instalacdo ou equipamentos da
cozinha; Informar a direcao sobre possiveis falhas ou irregularidades que prejudiquem o bom
andamento do servigo; Manter bem limpos e organizados os utensilios, equipamentos e o local
de preparo e distribuicdo da alimentacéo; Manter limpos e organizados, a cozinha e refeitério e
as demais dependéncias que se relacionem com preparo e distribuicido de alimentos; evitando
qualquer acumulo de sujeira, bem como, aparecimento de insetos e roedores; Observar
rigorosamente as regras de higiene sempre que estiver no preparo da alimentagao; Efetuar
demais tarefas correlatas a sua fungao.

2.3.4. DO CARGO DE MOTORISTA ADMINISTRATIVO - F04

Dirigir automoveis, caminhonetes e demais veiculos de transporte de passageiros obedecendo
ao Codigo de Transito Brasileiro, compativel com a categoria CNH “D”; Dirigir micro-6nibus,
Onibus e demais veiculos automotores para transporte de passageiros; Verificar diariamente as
condigdes de funcionamento do veiculo antes de sua utilizagdo: pneu, agua do radiador,
bateria, nivel de oOleo, sinaleiros, freios, embreagem, farois, abastecimento de combustivel etc.;
Verificar se a documentacéo 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 segurancga; Zelar pelo bom andamento
da viagem ou do trajeto, adotando as medidas cabiveis na prevengao ou solugdo de qualquer
anormalidade para garantir a segurancga dos passageiros, transeuntes e outros veiculos; Fazer
pequenos reparos de urgéncia; Manter o veiculo limpo interna e externamente e em condi¢des
de uso, levando-o a manutengao sempre que necessario; Efetuar demais tarefas correlatas a
sua fungéo.
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3. DO PROCESSO DE INSCRIGCAO:

3.1. LOCAL.: As inscrigdes serao realizadas na Secretaria de Turismo e Cultura - SEMTUR,
a rua Quintino Loureiro, n°. 234, Centro, Aracruz/ES. (Casa da Cultura — antiga Igreja Batista).

3.2. PERIODO: Dias 26 e 27 de agosto de 2013.
3.3. HORARIO: 09:00 as 17:00 horas.

3.4. REQUISITOS:
I. Ser brasileiro nato ou naturalizado, ou cidadao portugués, a quem foi deferida a igualdade
nas condi¢des previstas no § 1°, do artigo 12 da Constituicao Federal;
Il. Possuir a escolaridade e os requisitos exigidos para o cargo;
lll. Ter, na data de encerramento das inscrigdes a idade minima de 18 anos completos e maxi-
ma de 70 anos incompletos.

4. DAS DISPOSIGOES GERAIS SOBRE A INSCRIGAO

4.1. A inscricdo do candidato implicara no conhecimento e aceitacdo das normas e condi-
¢des estabelecidas para o processo seletivo simplificado constante neste Edital de Abertura e
demais comunicados pertinentes divulgados no site da PMA (www.pma.es.gov.br), € no que
couber, através do Diario Oficial do Estado, as quais ndo podera alegar desconhecimento.

4.2. A FICHA DE INSCRIGCAO sera disponibilizada ao candidato através do anexo IV deste
Edital, sendo de exclusiva responsabilidade do mesmo o seu preenchimento. A apresentacao
da cdpia dos documentos exigidos como requisito e pré-requisito, conforme consta no item 5
deste Edital € obrigatéria.

4.2.1. Aiinscricao sera feita em envelope LACRADO, que devera ser entregue ao servidor
responsavel pelo recebimento da mesma, que assinara e devolvera ao candidato o
comprovante de inscrigéo.

4.2.1.1. O candidato devera acondicionar no envelope as cépias de todos os
documentos exigidos para inscricdo e comprovagao dos requisitos e pré-requisitos, assim
como, todos os que forem ser apresentados para pontuacdo e comprovacgao da experiéncia e
qualificacao profissional.

4.2.2. AFicha de Inscrigao devera ser afixada na parte externa do envelope com cola.

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

4.2.3.1 No caso da Ficha de Inscricdo nao ser assinada pelo proprio candidato, a inscri-
¢ao devera ser realizada através de procuragao, havendo a necessidade de incluir no envelo-
pe, procuragao por instrumento publico ou particular com firma reconhecida, devendo a procu-
racao conter poderes especificos para este fim, assim como a cépia de Documento de Identi-
dade com foto, do procurador.
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4.2.3.2. O candidato inscrito por procuracdo assume total responsabilidade pelas infor-
macoes prestadas por seu procurador.

4.2.4. O candidato que nao preencher corretamente a ficha de inscri¢ao tera automatica-
mente sua inscricdo indeferida, ndo cabendo ao membro responsavel pelo recebimento das
inscricdes preencher qualquer campo ou entrar em contato com o candidato para obter tais in-
formacoes.

4.2.5. As informacgdes prestadas na Ficha de Inscricdo sao de inteira responsabilidade do
candidato, dispondo a Comissdo o direito de INDEFERIR SUA CANDIDATURA caso nao a
preencha de forma correta, legivel, sem rasuras e/ou fornegca dados inveridicos ou falsos.

4.2.6. O candidato devera entregar a Ficha de Inscricdo manuscrita.

4.2.6.1. A ficha devera ser preenchida com caneta azul.

4.3. Apos a entrega do envelope e recebimento do respectivo comprovante de inscricdo, nao
sera possivel a entrega de novos documentos, alteracdo dos documentos entregues ou altera-
¢ao nas informacoes prestadas na ficha de inscrigao.

4.4. O recebimento da inscricdo nao desobriga o candidato de comprovar, a qualquer tempo,
quando solicitado, o atendimento a todos os requisitos e condi¢gdes estabelecidos neste Edital.
O candidato que nao o atender tera sua inscricdio CANCELADA, sendo ELIMINADO do Pro-
cesso Seletivo Simplificado.

4.5. O candidato podera concorrer apenas a 01(um) cargo deste processo seletivo simplifica-
do.

4.6. O candidato podera efetuar somente (01) uma inscrigdo neste processo seletivo simplifi-
cado.

4.7. Havendo divergéncia na informagao entre o nome do cargo pleiteado e o cédigo
do cargo, sera considerado para efeito de inscricdo o nome do cargo.

4.8. Nao sera permitida inscricao condicional ou por correspondéncia.

4.9. Nao serao aceitas Fichas de Inscrigdes sem estarem assinadas pelo candidato e/ou re-
presentante legalmente constituido.

4.10. Em hipdtese nenhuma serédo aceitas copias de fichas, onde conste a assinatura do
candidato ou do seu representante.

4.11. As duvidas com relagao ao presente Edital deverao ser esclarecidas com a Comisséao
Especial para realizagdo do Processo Seletivo Simplificado.
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5. DOS DOCUMENTOS EXIGIDOS PARA INSCRIGAO E COMPROVAGAO DOS
REQUISITOS E PRE-REQUISITOS:

5.1. Ficha de Inscrigao original devidamente preenchida com letra legivel, ndo podendo
haver rasuras ou emendas, nem omissao das informagdes nela solicitadas, especialmente a
assinatura do candidato ou representante legalmente constituido.

5.1.1. Nao serao aceitas fichas de inscricdo escaneadas ou xerocopiadas.

5.2. Copia simples do documento de identidade com foto.

Serdo considerados documentos de identidade: carteiras expedidas pelos Comandos
Militares, pelas Secretarias de Seguranga Publica, pelos Institutos de Identificagcao; carteiras
expedidas pelos o6rgaos fiscalizadores de exercicio profissional (ordens, conselhos etc.);
passaporte brasileiro; certificado de reservista; carteiras funcionais do Ministério Publico;
carteiras funcionais expedidas por 6rgao publico que, por lei federal, valham como identidade;
carteira de trabalho; carteira nacional de habilitagao.

5.3. Cépia simples do CPF ou de documento que contenha sua numeragao.

5.4. Copia simples do (a) DIPLOMA ou HISTORICO ESCOLAR ou CERTIDAO ou DECLA-
RAGCAO ou CERTIFICADO, emitido (a) pela Unidade Escolar, reconhecido pelo MEC, que
comprove a escolaridade, em nivel fundamental, médio e de graduacéo, exigida como pré-
requisito para o cargo pleiteado.

5.4.1. Certidoes somente serao aceitas se estiverem dentro do prazo de validade.

5.5. Copia simples da Carteira ou Declaragdo que comprove o registro no Conselho Regio-
nal da classe, para os cargos de Nivel Superior, em que for exigida como pré-requisito.

5.6. Copia da Carteira Nacional de Habilitacdo, com validade em dia (atualizada), para os
cargos de Motorista Administrativo.

5.7. A titulo de validade dos documentos descritos nos itens 5.5 e 5.6 a data a ser considera-
da sera a do encerramento das inscrigoes.

5.8. Cépia simples de Documento que comprove a participagdo nos demais cursos, capaci-
tacdes e pré-requisitos exigidos, em conformidade com o item 1 — DOS CARGOS, deste Edital.

5.9. Somente serdo aceitos os certificados de cursos e capacitagbes emitidos via internet, se
constar o cédigo de validagcado no impresso e periodo de realizagéo (data de inicio e término).

5.10. Nao serao aceitos:

a) Cursos de Formacéo, Avulsos e Capacitagdes, ndo concluidos(as).

b) Cursos /Capacitagdes, em cujo documento comprobatério ndo constar o timbrado ou ca-
rimbo de CNPJ da entidade que forneceu o curso, data de conclusao do mesmo, carimbo e as-
sinatura do responsavel pela emissao do documento e data de expedicdo do mesmo.

c) Cursos/Capacitagdes sem especificagdo da carga horaria e da identificagcdo do candidato
no documento apresentado.
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d) Cursos/Capacitagdes com prazo (periodo) de execugao (realizagado) incompativel com a
carga horaria.

5.11. Em nenhuma hipétese seréo aceitos documentos com a data de validade vencida, sem
a assinatura do responsavel pela emissao, e no caso dos comprovantes de escolaridade, que
nao sejam oficiais.

5.12. O candidato que no ato da inscricdo declarou-se com Deficiéncia devera acondicionar
no envelope laudo médico (original), emitido nos ultimos 06 (seis) meses, atestando a espécie
e 0 grau ou nivel da deficiéncia, com expressa referéncia ao cédigo correspondente da Classifi-
cacao Internacional de Doengas (CID-10), bem como a provavel causa da deficiéncia. O laudo
meédico devera atestar também a compatibilidade da deficiéncia com o exercicio das atividades
do cargo pretendido (descrever o nome do cargo).

5.12.1. Caso o documento de comprovagéo nao esteja em conformidade com o exigido, o
candidato participara do Processo Seletivo Simplificado em igualdade de condigbes com os de-
mais candidatos, no que tange aos critérios de avaliagdo e aprovagao e a todas as demais nor-
mas de regéncia do Processo Seletivo Simplificado.

5.13. Compete ao candidato a responsabilidade pela escolha dos documentos de comprova-
¢ao dos requisitos e pré-requisitos, que serdo acondicionados no envelope.

5.14. Nenhum documento entregue, no momento da inscrigdo, podera ser devolvido ao can-
didato.

6. DOS DOCUMENTOS PARA FINS DE PONTUAGAO:

6.1. Para efeito de classificagdo do candidato na listagem final deste Processo Seletivo Sim-
plificado, poderdo ser apresentados documentos relacionados & EXPERIENCIA PROFISSIONAL
e a QUALIFICAGAO PROFISSIONAL, conforme descrito nos Anexos | e Il, e nos itens 8 e 9
deste Edital, considerando as exigéncias propostas nos subitens abaixo.

6.2. Para pontuagdo em EXPERIENCIA PROFISSIONAL sera(ao) necessaria(s) copia(s) sim-
ples do(s) comprovante(s) de exercicio profissional, indicando o cargo ou fungéo, atendendo as
condicdes especificadas no subitem 8.1 e Anexo | deste Edital.

6.2.1. Nao serao pontuados estagio, monitoria, bolsa de estudo ou atividade como volun-
tario.

6.3. Para pontuagdo em QUALIFICAGAO PROFISSIONAL sera(ao) necessaria(s) copia(s)
simples do(s) comprovante(s) de qualificacdo profissional, conforme especificado no item 9 e
seus subitens, considerando o Anexo Il para a pontuacéo.

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

6.5. A avaliagcao dos documentos comprobatorios da experiéncia profissional tera valor maxi-

mo de 30 (trinta) pontos e da qualificagdo profissional tera valor maximo de 70 (setenta) pon-
tos, totalizando o maximo de 100 (cem) pontos, conforme indicado no quadro abaixo:

14



EXPERIENCIA PROFISSIONAL 30 PONTOS

QUALIFICAGAO PROFISSIONAL 70 PONTOS

TOTAL 100 PONTOS

6.6. Cada titulo sera computado uma unica vez.

6.7. Na contagem geral dos titulos ndo serdo computados os que ultrapassarem o limite es-
tabelecido nas tabelas dos Anexos | e Il, deste edital.

7. DAS ETAPAS DO PROCESSO SELETIVO:

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

12 ETAPA: Comprovacgao dos requisitos e pré-requisitos exigidos para o cargo no item 5, em
observancia ao cargo pleiteado no item 1, de carater eliminatério.

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

8. DA COMPROVAGAO DA EXPERIENCIA PROFISSIONAL:

8.1. Considera-se experiéncia/exercicio profissional toda atividade desenvolvida estritamente
no cargo/fungao pleiteado, seguindo o padréo especificado abaixo:

ATIVIDADE
PRESTADA

COMPROVAGCAO

Em Org&o Publico

Documento expedido pelo Poder Federal, Estadual ou Municipal,
conforme o ambito da prestagcdo da atividade, em papel timbrado,
com carimbo do érgéo expedidor, datado e assinado pelo Departa-
mento de Pessoal/Recursos Humanos da Secretaria de Administra-
¢ao ou Departamento de Pessoal/Recursos Humanos do 6rgéao equi-
valente. Nao sendo aceitas, sob nenhuma hipétese, declaragcdes ex-
pedidas por qualquer érgédo que nao tenha sido especificado nesse
item.

Em Empresa Privada

Carteira de Trabalho (cépia da foto, identificacdo e dos contratos).
Em caso de contrato de trabalho em vigor (carteira sem data de sai-
da), o tempo de servigo sera considerado até a data constante no re-
querimento de inscricdo, mediante apresentacao de declaracdo da
empresa confirmando que o candidato se encontra trabalhando ou
que continua mantendo vinculo empregaticio com a mesma.

Como Prestador
Servicos

de

Contrato de prestacédo 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 emissdao da declara-
cao, comprovando efetivo periodo de atuacado no cargo/fungao.

Como Autbnomo

Certiddo emitida por 6rgédo competente (Prefeitura Municipal ou
INSS), comprovando o tempo de cadastro como autbnomo no
cargo/fungao pleiteado.
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8.2. Nao havera limite para apresentagao de documentos comprobatorios de tempo de servi-
¢o, sendo vedada a contagem cumulativa de tempo de servigo prestado (em diferentes locais)
em um mesmo periodo, sendo que serao pontuados até o limite maximo de 30 pontos.

8.3. Sob nenhuma hipétese sera aceita comprovagao de exercicio profissional fora dos pa-
drdes especificados neste item, bem como experiéncia profissional na qualidade de proprieta-
rio/socio de empresa.

8.4. Quando a nomenclatura do cargo ou fungcéo exercida for diferente a do cargo pleiteado
neste Edital, o candidato devera complementar as informacdes da experiéncia profissional,
descritas no subitem 8.1, com declaragao emitida pela empresa ou setor de atuacgao, especifi-
cando a(s) atividade(s) exercida(s).

8.5. A pontuacéo referente a experiéncia profissional sera de acordo com o Anexo |, cons-
tante deste Edital.

9. DA COMPROVAGAO DA QUALIFICAGAO PROFISSIONAL:

9.1. Considera-se qualificagao profissional todo curso de formacao, curso avulso ou evento
estritamente relacionados ao cargo/fungao pleiteado.

9.2. Consideram-se cursos de formacao: Curso de Nivel Médio/Técnico, Curso de Nivel Su-
perior, Pés-Graduacao Lato Sensu, Stricto Sensu ou Especializacdo, Mestrado, Doutorado, que
deveréao ser apresentados por meio de Certificados (Diploma) ou Declaragao da Instituicao de-
vidamente reconhecida pelo MEC.

9.3. Consideram-se cursos avulsos: capacitagdes, atualizagdes, jornadas, formag¢des conti-
nuadas, oficinas, projetos, programas, treinamentos, seminarios, conferéncias e ciclos.

9.4. Considera-se participagao em eventos: palestras, congressos, simposios, féruns, encon-
tros.

9.4.1. Somente serao pontuados cursos avulsos e eventos realizados a partir de 2008.

9.5. Somente serdo aceitos/pontuados os certificados emitidos via internet, se constar o c6-
digo de validagédo no impresso e o periodo de realizagao.

9.6. Nao serao computados pontos para os cursos:
a) Cursos apresentados como comprovante de pré-requisitos exigidos para o cargo pleiteado;
b) Cursos de formagéo de grau inferior ao exigido para o cargo pleiteado;
c) Cursos/Eventos nao concluidos;
d) Cursos/Eventos com prazo (periodo) de execugéao (realizagao) incompativel com a carga ho-
raria.

9.7. Nao sera pontuado qualquer tipo de curso/evento, se neste ndo constar o timbrado ou
carimbo de CNPJ da entidade que forneceu o curso, data de conclusdo do mesmo, carimbo e
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assinatura do responsavel pela emissao do documento e data de expedicdo do mesmo.

9.8. N&o sera atribuida pontuagao aos cursos/eventos sem especificagao da carga horaria
ou identificagao do candidato.

9.9. A pontuacgao referente a qualificagao profissional sera atribuida de acordo com a tabela
referente ao nivel de escolaridade exigida para o cargo pleiteado, constante do Anexo Il deste
Edital.

9.10. Certificados de cursos s6 terdo validade quando redigidos em portugués.

9.10.1. Cursos redigidos em outro idioma deverao ainda estar acompanhado de documen-
to expedido por tradutor juramentado.

10. DA HOMOLOGAGAO DAS INSCRIGOES

10.1. Encerrado o periodo de inscrigdes, a Comissdo do Processo Seletivo procedera a
analise das inscrigdes.

10.2. Apds o periodo da analise das inscri¢des, a Comissédo do Processo Seletivo divulgara
o resultado contendo a listagem dos candidatos deferidos e indeferidos, no quadro de avisos
da Secretaria Municipal de Desenvolvimento Social e Trabalho e também no site da
Prefeitura no endereco eletrbnico www.aracruz.es.gov.br, bem como periodo para que o
candidato possa questionar a Comissao sobre o seu indeferimento.

10.3. Somente o candidato ou seu procurador legalmente constituido podera interpor o
recurso e tomar ciéncia do motivo que ensejou o resultado proferido pela Comisséo. Para
tanto, devera ser apresentado documento de identidade com foto.

10.3.1. O questionamento quanto ao resultado ndao garante alteragcdo do mesmo.
Entretanto, verificados equivocos por parte da Comissao estes seréao retificados em tempo.

10.3.2. Durante o periodo em que trata este subitem, a Comissdo n&o aceitara novos
documentos, substituicdo de documentos entregues no periodo de inscrigao e/ou alteragéo das
informacdes prestadas pelo candidato no requerimento de inscri¢ao.

10.4. Sera indeferida a inscricao do candidato que:
a) Nao apresentar e/ou comprovar os requisitos e pré-requisitos, em conformidade com os
itens 1, 3 e 5 deste Edital;
b) Nao atender ao subitem 4.2.3.1, caso a inscri¢cao seja feita através de procuracgao;
c) Nao apresentar a ficha de inscrigdo devidamente preenchida;
d) Apresentar a ficha de inscrigéo ilegivel, sem assinatura, com emendas, ou xerocopiada;
e) Realizar inscrigao para mais de um cargo;
f) Efetuar mais de uma inscrigao, prevalecendo a primeira.
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10.5. Comprovadas, em qualquer tempo, irregularidade e/ou ilegalidade nos dados e
documentos apresentados no ato da inscricdo e, comprovada a culpa do mesmo, o candidato
sera excluido do Processo Seletivo Simplificado, sem prejuizo das medidas penais cabiveis.

11. DO RESULTADO CLASSIFICATORIO:

11.1. Apds o encerramento da apuragao e planilhamento da pontuagao de titulos, a Comis-
sdo divulgara no quadro de avisos da Secretaria Municipal de Desenvolvimento Social e Tra-
balho e no enderecgo eletrénico www.pma.es.gov.br, a relagdo dos candidatos classificados em
ordem decrescente de pontuagao, por cargo, bem como o periodo para que o candidato possa
questionar a comissao sobre a classificacdo, conforme item 13 e subitem 13.4, do edital.

11.2. Somente o candidato ou seu procurador legalmente constituido podera interpor o re-
Curso.

11.3. O questionamento quanto ao resultado n&o garante a alteragdo do mesmo. Entretanto,
verificados equivocos por parte da Comissao, estes serao retificados em tempo.

11.4. Apos analise dos recursos sera divulgado o Resultado Final do Processo Seletivo,
contendo listagem dos candidatos em ordem decrescente de classificagao, por cargo.

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 classificacdo, o desempate se dara de acordo com
0s seguintes critérios, nesta ordem:

a) maior numero de pontos na Qualificagdo Profissional;
b) maior niumero de pontos na Experiéncia Profissional;

12.2. Persistindo o empate, tera preferéncia o candidato com mais idade, conforme Lei
Federal n® 10.741 de 01/10/2003.

13. DOS RECURSOS:

13.1. O candidato que se sentir prejudicado por qualquer decisédo proferida pela comissao do
Processo Seletivo, podera interpor recurso a ela dirigido.

13.2. Os recursos relativos ao Edital de Abertura deverao ser interpostos apos a publicacéo
do Edital SEMDS n° 01/2013. Os procedimentos para que seja questionado sobre qualquer um

dos Artigos do Edital, serdo divulgados conjuntamente com a publicagdo do mesmo.

13.2.1. Apds analise da discordancia alegada pelo requerente, o Municipio podera se for o
caso, retificar as informacgdes contidas neste Edital através de erratas.

13.2.2. O requerimento de recurso ndo obriga este Municipio a promover qualquer altera-
¢ao no respectivo Edital.

13.3. Os recursos relativos a listagem de indeferidos e deferidos deverao ser interpostos
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apo6s a publicagao da listagem de candidatos deferidos, indeferidos ou excluidos. Os procedi-
mentos para que o candidato questione sobre o seu indeferimento ou exclusédo, serdo divulga-
dos conjuntamente com as referidas listagens.

13.4 Os recursos relativos ao resultado classificatério deverao ser interpostos apés a publi-
cagao da listagem do resultado classificatério descrito no item 11. Os procedimentos para que
o candidato questione o seu resultado classificatorio sera divulgado conjuntamente com a lista-
gem.

13.5. Obrigatoriamente os recursos interpostos deverao ser feitos em formulario préo-
prio que sera disponibilizado pela comissdao no site da prefeitura no endereco eletrénico
WWW.pma.es.gov.br.

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

13.7. Das decisbes proferidas pela Comissao do Processo Seletivo, ndo cabera mais recur-
so administrativo.

13.8. O recurso interposto de qualquer dos incisos desse artigo, ndo garante alteracdo do
mesmo, entretanto, verificados equivocos por parte da Comissao do Processo Seletivo, estes
seréo retificados em tempo.

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

13.10. S6 sera admitida a entrega de recursos exclusivamente no local ida inscricdo. Nao
sera aceito recurso via postal, via fax, via correio eletrénico ou, ainda, fora do prazo.

14. DO RESULTADO FINAL.:
14.1. A Comissao do Processo Seletivo divulgara o RESULTADO FINAL, que sera afixado

no quadro de avisos da Secretaria Municipal de Desenvolvimento Social e Trabalho, e também
no site da Prefeitura no endereco eletrébnico www.pma.es.gov.br.

14.1.2. Do resultado final ndo cabera recurso administrativo.

14.2. Comprovadas, em qualquer tempo, irregularidade e/ou ilegalidade nos dados e docu-
mentos apresentados no ato da inscricdo e, comprovada a culpa do mesmo, o candidato sera
excluido do Processo Seletivo Simplificado, sem prejuizo das medidas penais cabiveis.

15. DAS VAGAS DESTINADAS A CANDIDATOS COM DEFICIENCIA:
15.1. Em cumprimento ao disposto no Art. 37, inciso VIII da Constituigdo da Republica Fede-

rativa do Brasil, ficam reservados 5% (cinco por cento) do total geral das vagas, destinadas aos
candidatos com deficiéncia, compativel com a atividade escolhida.
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15.1.1. Na hipotese da aplicacdo do percentual resultar niumero fracionado, a fracdo sera
arredondada para 1 (uma), se a fragao for igual ou superior a 0,5 (cinco décimos); se a fragao
for inferior a 0,5 (cinco décimos), sera arredondada para baixo. Considerar-se-&0 os arredonda-
mentos, nas homeacgodes posteriores, esclarecendo-se tal circunstancia por ocasidao da ocorrén-
cia. As vagas serao preenchidas pelos demais aprovados, com estrita observancia da ordem
de classificagao.

15.1.1.1. O candidato com deficiéncia concorrera em igualdade de condigdes com os
demais candidatos.

15.2. Para concorrer a uma dessas vagas, o candidato devera no ato da inscricdo decla-
rar-se com deficiéncia.

15.3. A relacao dos candidatos que tiverem a inscricdo deferida para concorrer na condigao
de deficiente sera divulgada no quadro de avisos e no site da Prefeitura Municipal de Aracruz
no endereco eletrénico http://www.pma.es.gov.br.

15.4. Os candidatos que se declararem com deficiéncia se classificados no Resultado Final
do Processo Seletivo Publico, serdo convocados para se submeterem a pericia médica, sob
responsabilidade da Prefeitura Municipal de Aracruz, que verificara a sua qualificacdo como de-
ficiente ou ndo, de acordo com o preconizado no Decreto Federal n.° 3.298/99 e suas altera-
coes.

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

15.6. A ndo observancia do disposto no subitem 6.2, deste edital, a reprovagao na pericia
médica ou 0 ndo comparecimento a pericia acarretara a perda do direito as vagas reservadas
aos candidatos em tais condigdes.

15.7. O candidato com deficiéncia, reprovado na pericia médica, por nao ter sido considera-
do deficiente, figurara na lista de classificacéo geral por cargo/formacgao.

15.8. Os candidatos que, no ato da inscricdo, declararem-se com deficiéncia, se classifica-
dos no Processo Seletivo e considerados com deficiéncia, terdo seus nomes publicados em lis-
ta a parte.

15.9. As vagas definidas neste edital para pessoas com deficiéncia que ndo forem providas

por falta de candidatos com deficiéncia aprovados serao preenchidas pelos demais candidatos,
observada a ordem geral de classificacao por cargo/formagao.
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16. DOS REQUISITOS PARA CONTRATAGAO DOS APROVADOS:

16.1. Os candidatos convocados pela Geréncia de Recursos Humanos, para dar inicio ao
processo admissional, deverdao comparecer ao local e no prazo estipulado no ato da convoca-
¢ao, munidos de todos os documentos originais, cujas copias foram acondicionadas no en-
velope no ato da inscri¢ao e demais documentos exigidos.

16.2. A listagem de convocacdo dos candidatos para darem inicio ao processo admissional,
sera sempre divulgada pela Geréncia de Recursos Humanos, no quadro de avisos da
SEMDS e também no site, no endereco eletrbnico www.pma.es.gov.br.

16.3. Serdao automaticamente eliminados do Processo Seletivo:
a) Os candidatos convocados para iniciar o processo admissional, que nao comparecerem no
local e prazo indicados conforme subitem 16.1;
b) Os candidatos ao cargo de Motorista Administrativo que na data da contratagdo apresenta-
rem a Carteira Nacional de Habilitagao vencida;
c) Os candidatos que nao apresentarem os documentos originais, em conformidade com o su-
bitem 16.1.

16.4. ApGs a apresentacdo do candidato para dar inicio ao processo admissional, ao mesmo
sera concedido 07 (sete) dias para conclusdo da admissdo e imediato inicio de suas atribui-
¢des, sob pena de ser eliminado, conforme item 16.3 deste Edital, salvo os casos prorrogados
exclusivamente pela Geréncia de Recursos Humanos.

16.5. A falta de comprovacéao de qualquer um dos requisitos (documentos e exames) estabe-
lecidos pela Geréncia de Recursos Humanos impedira a contratagdao do candidato e sera elimi-
nado do processo seletivo.

17. DAS DISPOSICOES FINAIS:

17.1. Correra por conta do candidato a realizacédo dos exames admissionais necessarios a
sua contratacao.

17.2. Os candidatos estarao sujeitos ao cumprimento do horario de trabalho determinado
pela Secretaria requisitante. Na impossibilidade de cumprir o horario determinado, o mesmo
sera automaticamente eliminado.

17.3. O profissional contratado, na forma deste Edital, tera o periodo de 3 (trés) meses de
experiéncia sendo o seu trabalho avaliado pela Chefia imediata, podendo ter seu contrato res-
cindido caso seu desempenho profissional ndo atenda as necessidades do setor. Apos o perio-
do de experiéncia, o profissional sera constantemente avaliado pelo chefe imediato, podendo a
qualquer tempo, ter o seu contrato rescindido.

17.4. No caso de conduta indisciplinar do profissional contratado, apontados pelo superior

imediato para a Secretaria Municipal, acarretara na rescisdo imediata do contrato celebrado
com o Municipio.
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17.5. E de inteira responsabilidade do candidato, acompanhar constantemente as publica-
¢des oficiais e os prazos referentes a este Processo Seletivo Simplificado, através do quadro
de avisos da Secretaria Municipal de Desenvolvimento Social e Trabalho e do site da Prefeitu-
ra Municipal de Aracruz, www.pma.es.gov.br.

17.6. A inscricao no Processo Seletivo Simplificado vale, para todo e qualquer efeito, como
forma expressa de aceitagao, por parte do candidato, de todas as condigdes, normas e exigén-
cias constantes deste edital, dos quais, ndo podera ser alegado desconhecimento, bem como
de todos os atos em que forem expedidos sobre o Processo Seletivo Simplificado.

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

17.8. Os candidatos aprovados serao localizados e terao exercicio nas unidades de trabalho
da Prefeitura Municipal de Aracruz — ES, inclusive nos distritos.

17.9. A contratacdo dos candidatos aprovados, na lista de supléncia, sera feita de acordo
com a real necessidade da administracdo, da disponibilidade orgamentaria e obedecera a rigo-
rosa ordem de classificagéo.

17.10. Havendo necessidade imediata de preenchimento de vagas, a Prefeitura Municipal de
Aracruz podera realizar chamada extraordinaria/emergencial com um numero maior de candi-
datos do que as vagas que deverao ser preenchidas. Serdo contratados os candidatos de acor-
do com o numero de vagas ofertadas respeitando a ordem de classificagdo do processo seleti-
VO.

17.10.1. Os candidatos que nao comparecerem a chamada extraordinaria/emergencial e
também aqueles que compareceram e ndo aceitaram serdo automaticamente eliminados do
processo seletivo.

17.10.2. Sera mantida e obedecida a classificacdo dos candidatos que compareceram e
nao tiveram a oportunidade de escolha.

17.11. A falta de comprovacéao de requisito para investidura na data da contratacdo acarreta-
ra a eliminacdo do candidato no Processo Seletivo Simplificado e a anulagcado de todos os atos
a ele referentes, praticados pela Prefeitura Municipal de Aracruz, ainda que ja tenha sido homo-
logado o resultado final do Processo Seletivo Simplificado, sem prejuizo da sangao legal cabi-
vel.

17.12. Nao serao fornecidos atestados, copias de documentos, certificados ou certiddes re-
lativos a nota dos candidatos aprovados e reprovados, valendo para tal fim os resultados publi-
cados nos meios de comunicacgao ja citados neste Edital.

17.13. Sera excluido do Processo Seletivo Simplificado, por ato da autoridade compe -
tente, o candidato que:
a) fizer, em qualquer documento, declaragao falsa ou inexata;
b) agir com incorre¢do ou descortesia, para qualquer membro da equipe encarregada da inscri-
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¢ao dos candidatos;

c) for responsavel pela falsa identificagdo funcional,

d) utilizar ou tentar utilizar meios fraudulentos para obter aprovagao no processo seletivo;
e) ndo atender determinag¢des regulamentares da Prefeitura Municipal de Aracruz — ES.

17.14. Este Processo Seletivo Simplificado, em carater urgente, para atendimento as neces-
sidades emergenciais de excepcional interesse publico, do Municipio de Aracruz, tera validade
de 12 (doze) meses, a partir da data da homologacéao do resultado final, podendo ser prorroga-
do por igual periodo, a critério do Municipio conforme Inciso lll, do Art. 37, da Constituicao Fe-
deral.

17.15. Todos os contratos referentes a este Processo Seletivo atenderdao aos prazos estipu-
lados pela Lei 2.994/07 e suas alteragdes vigentes e poderao extinguir-se com a realizacao de
Concurso Publico Municipal realizado para o cargo.

17.16. Toda e qualquer publicacao referente a este Processo Seletivo sera divulgada no qua-
dro de avisos da Secretaria Municipal de Desenvolvimento Social e Trabalho e também no site
da PMA www.pma.es.gov.br.

17.17. O Edital simplificado do Processo Seletivo sera divulgado no Diario Oficial do Estado
do Espirito Santo.

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

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

17.20. NENHUM CANDIDATO PODERA ALEGAR DESCONHECIMENTO DAS INSTRU-
COES CONTIDAS NESTE EDITAL.

Aracruz/ES, 15 de agosto de 2013.

NACIENE LUZIA MODENESI VICENTE
Secretaria de Desenvolvimento Social e Trabalho
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ANEXO |

PREFEITURA MUNICIPAL DE ARACRUZ
PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO - SEMDS/PMA
EDITAL N.° 01/2013

QUADRO DE PONTUAGAO — EXPERIENCIA PROFISSIONAL

PARA TODOS OS NIVEIS DE ESCOLARIDADE

DESCRIGAO DE TiTULOS PONTOS

(maximo)

TEMPO DE SERVICO PRESTADO NO CARGO PLEITEADO

0,5 PONTOS POR MES COMPLETO. 30

TOTAL DE PONTOS 30




ANEXO II

PREFEITURA MUNICIPAL DE ARACRUZ
PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO - SEMDS/PMA

EDITAL N.° 01/2013

QUADRO DE PONTUAGCAO — QUALIFICACAO PROFISSIONAL

NIiVEL SUPERIOR
DESCRICAO DE TiTULOS PONTUAGCAO POR | QUANTIDADE | PONTUACAO
CURSO MAXIMA MAXIMA
TiTULO DE DOUTOR 22 1 22
TiTULO DE MESTRE 20 1 20
CURSO DE POS-GRADUACAO OU ESPECIALI-
ZACAO ESPECIFICO(A) DO CARGO PLEITEADO 18 ] 18
COM CARGA HORARIA IGUAL OU SUPERIOR A
360h
CURSO AVULSO OU EVENTO COM DURACAO
IGUAL OU SUPERIOR A 15 HORAS ESPECIFICO 2,5 4 10
DO CARGO PLEITEADO
TOTAL DE PONTOS 70

Obs.: Somente serdao pontuados os cursos avulsos ou eventos concluidos a partir de

2008.
QUADRO DE PONTUACAO — QUALIFICACAO PROFISSIONAL
NiVEL MEDIO
DESCRIGAO DE TITULOS PONTUAGAO | QUANTIDADE PONTUAGAO
POR CURSO MAXIMA MAXIMA
CURSO DE NiVEL SUPERIOR 25 1 25
CURSO AVULSO COM DURACAO IGUAL OU SU-
PERIOR A 80 HORAS ESPECIFICO DO CARGO 20 1 20
PLEITEADO
CURSO AVULSO OU EVENTO COM DURACAO
DE 21 A 79 HORAS ESPECIFICO DO CARGO 15 1 15
PLEITEADO
CURSO AVULSO OU EVENTO COM DURACAO
DE 10 A 20 HORAS ESPECIFICO DO CARGO 25 4 10
PLEITEADO
TOTAL DE PONTOS 70

Obs.: Somente serdao pontuados os cursos avulsos ou eventos concluidos a partir de

2008.




QUADRO DE PONTUACAO — QUALIFICACAO PROFISSIONAL

NiIVEL FUNDAMENTAL
DESCRICAO DE TiTULOS PONTUAGCAO QUANTIDADE | PONTUAGAO MA-
POR CURSO MAXIMA XIMA

CURSO DE NIiVEL MEDIO/TECNICO 25 1 25
CURSO AVULSO COM DURACAO IGUAL OU SU-

PERIOR A 80 HORAS ESPECIFICO DO CARGO 20 1 20
PLEITEADO

CURSO AVULSO OU EVENTO COM DURACAO DE

21 A 79 HORAS ESPECIFICO DO CARGO 15 1 15
PLEITEADO

CURSO AVULSO OU EVENTO COM DURACAO DE

05 A 20 HORAS ESPECIFICO DO CARGO 2,5 4 10
PLEITEADO

TOTAL DE PONTOS 70

Obs.: Somente serdao pontuados os cursos avulsos ou eventos concluidos a partir de

2008.




ANEXO Il

PREFEITURA MUNICIPAL DE ARACRUZ
PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO - SEMDS/PMA
EDITAL N.° 01/2013

CRONOGRAMA DO PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO

ITEM ATIVIDADES DATA
1. PUBLICACAO DO EDITAL 16/08/2013
2. RECURSO DO EDITAL 19/08/2013
3. RESPOSTA DO RECURSO DO EDITAL E DIVULGACAO DE ERRATAS DO EDI- 23/08/2013
TAL, CASO HAJAALTERACAO
Z. ) 26/08/2013
INSCRICAO DO PROCESSO SELETIVO .
27/08/2013
5, ) - ] 28/08/2013
ANALISE DA DOCUMENTAGAO DE PRE-REQUISITOS .
03/09/2013
6. DIVULGACAO DA LISTA DE INSCRICOES DEFERIDAS E INDEFERIDAS 04/09/2013
7. RECURSO DA LISTA DE INDEFERIDOS 06/09/2013
8. RESPOSTA DO RECURSO DA LISTA DE INSCRICOES INDEFERIDAS 13/09/2013
9, DIVULGACAO DA LISTA DE CLASSIFICACAO 16/09/2013
10. RECURSO DA LISTA DE CLASSIFICACAO 18/09/2013
1. RESPOSTA DO RECURSO DA LISTA DE CLASSIFICACAO E DIVULGACAO DO 23/08/2013
RESULTADO FINAL
12. HOMOLOGACAO DO PROCESSO SELETIVO 24/09/2013
13 PUBLICACAO DO RESULTADO FINAL E DA HOMOLOGAGCAO DO PROCESSO 27108/201

SELETIVO
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ANEXO IV

PREFEITURA MUNICIPAL DE ARACRUZ
PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO - SEMDS/PMA
EDITAL N.° 01/2013

FICHA DE INSCRICAO

INSCRIGAO N°: (N&o Preencher)

CARGO: CODIGO DO CARGO:
NOME COMPLETO:

RG N°: U.F.: CPF N°:

DATA DE NASCIMENTO: / /
ENDERECO COMPLETO:

CEP:
TELEFONE: () PESSOA COM DEFICIENCIA: ( ) SIM ( ) NAO

LISTA DE DOCUMENTOS CONTIDOS NO ENVELOPE

© N o o bk DN~

©

10.
1.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.

DECLARAGAO

Atesto sob as penas da lei, serem verdadeiras todas as informacdes prestadas nesta Ficha de Inscricdo, bem como a veraci-
dade dos documentos entregues, estando de acordo com as normas deste Processo Seletivo. Declaro ainda, ter conheci-
mento das exigéncias previstas no Edital que regulamenta o Processo Seletivo e, aceito e atendo a todos os requisitos mini-
mos e condi¢cbes estabelecidas para o exercicio do cargo, comprometendo-me, ainda, a sua devida comprovacao, quando
exigida.

ARACRUZ-ES, de de 2013.

Assinatura do Candidato Responsavel pelo recebimento




ANEXO V

PREFEITURA MUNICIPAL DE ARACRUZ
PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO - SEMDS/PMA
EDITAL N.° 01/2013

SOLICITACAO DE RECURSO DO EDITAL SEMDS N.° 01/2013

NOME :

ENDERECO:

BAIRRO: CIDADE:
CPF N°: TEL.: ( )

DATA DE NASCIMENTO: / /

DESCRIGAO DO RECURSO

ASSINATURA DO SOLICITANTE

ARACRUZ/ES, DE DE 2013
COMPROVANTE DE ENTREGA DO RECURSO DO EDITAL N° 01/2013 — SEMDS
Recebi de , em /

2013 o formulario com a solicitacdo do recurso do edital.

Processo Seletivo Simplificado SEMDS n.° 01/2013




