SECRETARIA
DE EDUCACAQ

PREFEITURA MUNICIPAL DE ARACRUZ ~ WWW.3racruz.es.gov.br

PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO SEMED N° 001/2018

MINUTA DE EDITAL

O Municipio de Aracruz, Estado do Espirito Santo, faz saber que fara realizar, de acordo com a Lei n.°
2.994 de 15/02/2007, Lei n® 3.997 de 13/11/2015, Portaria n® 14.737 de 10/11/2017 alterada pela
Portaria n® 14.774 de 07/12/2017 e demais legislacdes pertinentes, o Processo Seletivo Simplificado
para admissdo de pessoal em carater urgente, para atendimento as necessidades de excepcional
interesse publico deste Municipio para atuacdo na Secretaria de Educagdo, conforme constante abaixo:

1. DISPOSICAO PRELIMINAR

1.1. O Processo Seletivo Simplificado é de responsabilidade da Secretaria Municipal de Educacéo -
SEMED por meio da Geréncia Setorial de Administracéo e Recursos Humanos da SEMED e destina-se a
contratacdo temporéaria e cadastro de reserva de pessoal para atendimento as necessidades de
excepcional interesse publico deste Municipio para atuagdo nos locais designados pela Secretaria de
Educacéo.

1.2. Os candidatos contratados estardo subordinados a Lei Municipal n® 2.994, de 15 de fevereiro de
2007 e alterag6es.

1.3. O processo seletivo de que trata este edital serd composto pelas seguintes etapas: inscricéo,
classificagdo, chamada e contratacdo de pessoal.

1.4. A etapa de inscrigdo e a classificacdo serdo totalmente informatizadas.

1.5.E responsabilidade da Comissdo Especial designada pela Portaria n°® 14.727 de 10/11/2017,
alterada pela Portaria n°® 14.774 de 07/12/2017, a coordenacéo, a execucdo, a chamada e contratacao
do processo de selecdo de que trata este edital.

1.6. Os cronogramas das etapas de chamada e contratacdo do processo de sele¢do regulamentado por
este edital serdo divulgados em edital préprio, ndo se responsabilizando a SEMED por informagdes ndo
oficiais.

2.CARGOS

2.1. Para atender a Secretaria Municipal de Educacdo/Escolas

cODIGO CARGA PRE REQUISITOS <
DO CARGO HORARIA QTDDE | SALARIO
CARGO SEMANAL | ESCOLARIDADE OUTROS VAGAS MENSAL
Curso de
. . .. |capacitagdo na area
. Ensino Médio ~
AO01 |Assistente de Turno 30h da Educagdo com| 40+CR | 813,77+CS

Completo carga horaria de no

minimo 80 horas




Assistente Técnico de

Ensino Médio

Curso Técnico em

AQ2 Quimica 30h Completo |Quimica 01+CR | 121297
AO3 Auxiliar Eie F”rpfessor 30h Ensino Médio 270 +CR | 813,77+CS
da Educacéo Basica Completo
Auxiliar de Servicos Ensino
A04 . Fundamental — 210+ CR | 647,10 +CS
Gerais 30h S
AnNos Iniciais
Ser
comprovadamente
surdo
e
Certificado
Prolibras
ou
Curso de formagéo
de Instrutores
. Ensino Médio §u_rdos, comno
AO05 |Instrutor de Libras 30h minimo 120 horas, | 01 +CR | 813,77+CS
Completo .
promovido por
instituicbes de
ensino superior ou
instituicbes
credenciadas pelas
Secretarias de
Educacéo ou
Federacdo Nacional
de Educacédo e
Integracéo dos
Surdos
FENEIS/MEC
Manipulador de Ensino
A06 . Fundamental - 155+CR | 717,48 + CS
Alimentos 30h S
AnNos Iniciais
Curso de Monitor
AQ7 Monitor de Transporte Ensino Médio |de Transppl_'te, com| oo\ cR 1.085,02
Escolar 40h Completo carga horariade no
minimo 50 horas
Habilitagdo para
Ensino conducéo de
A08 |Motorista 44h Fundamental | veiculos, minimo | 03+CR | 1.122,08
Completo categoria “D”, em

vigéncia




A09

Motorista
Transporte Escolar

de

44h

Ensino Médio
Completo

Habilitacdo para

conducéo de veiculos na

categoria “D” ou “E” em
vigéncia

e

Documento
comprobatério de ndo
ter cometido nenhuma

infracdo grave ou
gravissima

e

Documento
comprobatério de ndo
ser reincidente em
infracdes médias
durante os Gltimos 12
meses

e

Comprovante de
aprovagdo em curso
especializado
(motorista escolar), nos
termos da
regulamentacéo do
CONTRAN

e

Certidao negativa do
registro de contribuicéo
criminal relativamente

aoscrimes de
homicidio, roubo,
estupro e corrupcdo de

menores, renovavel a

cada 5 anos junto ao
Orgao responsavel pela
respectiva concessao ou

autorizacéo, conforme

previsto no artigo 329

do Codigo de Transito

Brasileiro— CTB.

06 +CR

1.122,08

A10

de Libras -
Portuguesa - Libras

Tradutor e Intérprete
Lingua

30h

Ensino Médio
Completo

Profissional
Ouvinte

Certificado
Prolibras
ou
Curso de formagéo

03+CR

813,77+CS




de Tradutor e
Intérprete Libras -
Lingua Portuguesa

— Libras, com no
minimo 120 horas,
promovido por

Instituicdes de
ensino superior ou

instituicbes
credenciadas pelas

Secretarias de

Educacéo ou
Federacdo Nacional
de Educacéo e
Integracéo dos
Surdos
FENEIS/MEC.




2.2. Para atender a Secretaria Municipal de Educacio — Area Indigena

cODIGO

CARGA

PRE REQUISITOS

: QTDDE |[SALARIO
ESCOLARIDADE OUTROS
Curso de
. a . . .+ | capacitacdo na area
oy |Assistente de Turno Ensino Medio |~ y- £ cacso com | 03+ CR | 813,77+CS
Educacéo Indigena 30h Completo 2
carga horaria de no
minimo 80 horas
Auxiliar de Biblioteca - Ensino Médio
BO2 Educacdo Indigena 30h Completo 02+CR| 105702
Auxiliar de Professor da Ensino Médio
BO3 |Educacdo Bésica - 06 +CR | 813,77+CS
~ . 30h Completo
Educacéo Indigena
Curso de
. . . . . | Informéatica Basica
Bos |Agente Administrativo - 5, | Ensino Medico | " coron horaria| 03+ CR | 1.057,02
Educacéo Indigena Completo .
de no minimo 80
horas.
Auxiliar de Servicos Ensino
BO5 |Gerais -  Educacio 30h Fundamental — 16 + CR | 647,10 + CS
Indigena Anos Iniciais
Manipulador de Ensino
B0O6 |Alimentos - Educacéo 30h Fundamental — 09+CR | 717,48 +CS
Indigena Anos Iniciais

Obs: Destacamos que a remuneragado percebida pelo servidor que estiver abaixo do salario
minimo sera complementada até o limite do salario minimo vigente.

2.2.1. Das vagas informadas para os cargos da area indigena, serdo para atendimento por aldeia,
conforme especificado no quadro de vagas abaixo:




cODIGO
DO CARGO N° DE VAGAS/ALDEIA
CARGO

CR - Boa Esperanca
02 - Caieiras Velha

01 - Comboios

CR - Iraja

CR - Pau Brasil

CR - Trés Palmeiras

BO1 | Assistente de Turno - Educacdo Indigena

CR - Boa Esperanca
01 - Caieiras Velha

01 - Comboios

CR - Iraja

CR - Pau Brasil

CR - Trés Palmeiras

BO2 | Auxiliar de Biblioteca — Educacdo Indigena

CR - Boa Esperanca
04 - Caieiras Velha
Auxiliar de Professor da Educacdo Basica - | CR - Comboios
Educacédo Indigena CR - Iraja

02 - Pau Brasil

CR - Trés Palmeiras

BO3

CR - Boa Esperanca
02 - Caieiras Velha

01 - Comboios

CR - Iraja

CR - Pau Brasil

CR - Trés Palmeiras

B04 | Agente Administrativo - Educacéo Indigena

01 - Boa Esperanca
07 - Caieiras Velha
03 - Comboios

02 - Iraja

02 - Pau Brasil

01 - Trés Palmeiras

BO5 | Auxiliar de Servigos Gerais — Educacado Indigena

01 - Boa Esperanca
04 - Caieiras Velha
01 - Comboios

01 - Iraja

01 - Pau Brasil

01 - Trés Palmeiras

B0O6 | Manipulador de Alimentos — Educacdo Indigena

2.2.2. As vagas especificas dos cargos descritos no subitem 2.2.1 (Area Indigena), somente poder&o ser
preenchidas por candidatos indigenas residentes nas aldeias onde as vagas estdo disponibilizadas,
sendo indeferida a inscricdo, no ato da convocacdo, cujo candidato for de aldeia diferente do
comprovante de identificacdo indigena apresentado. O candidato deverd apresentar declaracio
emitida pelo cacique da aldeia pleiteada.

2.2.3. A listagem de classificacdo dos candidatos inscritos para as areas indigenas sera apresentada
por cargo e aldeia pleiteada.

2.2.4.Somente os candidatos inscritos para os cargos BO1 a BO6 deverdo identificar na Ficha de
Inscricédo, além do cargo e do codigo do cargo, a aldeia para a qual esta se candidatando.

2.3. As vagas disponibilizadas acima serdo para preenchimento da necessidade do servigo publico, e
imediatamente quando surgirem novos afastamentos, nos termos da Lei n® 2.994 de 15/02/2007, de




acordo com a ordem de classificagdo dos candidatos.

2.4. No caso dos candidatos cuja escolaridade exigida esteja incompleta, serd permitida a inscricdo
para aqueles que colarem grau até no ato da convocacdo, devendo apresentar copia da Certidao de
Colacdo de Grau, juntamente com o documento original para conferéncia.

2.5. Os candidatos contratados a luz do presente Edital, que no prazo de 120 dias for constatada
qualquer irregularidade na documentacdo apresentada, o candidato tera sua inscricdo CANCELADA e o
contrato CESSADO, e os documentos encaminhados a Controladoria da PMA para abertura de processo
administrativo.

2.6. A mudanca de nivel prevista na Lei Municipal n® 3.356/2010 NAO se aplica a candidatos
contratados por este edital.

3. DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS
3.1. DO CARGO DE ASSISTENTE DE TURNO
» Proporcionar momentos em que as crian¢as tenham acesso a brinquedos e materiais em
espacos adequados, arejados, limpos e seguros;
» Atuar em consonancia com o Diretor, cientificando-o de todo e qualquer evento ou
anormalidade que detectar;

» Zelar pela privacidade da escola, assim como primar pela ética no ambiente escolar;

» Inspecionar constantemente as salas de aulas, corredores, patio e demais Instalacdes,
antes, durante e apds o respectivo turno;

» Zelar peladisciplina no espaco escolar;

» Zelar pelo uso adequado do uniforme pelos alunos;

» Informar ao Diretor as turmas e horarios que nédo houver professor(a) em sala;

» Apoiar os representantes de turma e vice-representantes, mantendo contato constante
com todos e, periodicamente, dentro do possivel, fazer reuniGes com os mesmos em
horario extra-escolar, para divulgacdo e transmissdo de recomendagdes da Direcdo
Administrativa/Pedagdgica;

» Nao permitir qualquer tipo de comércio entre os alunos;

» Abrir os portdes trinta minutos antes do horario de inicio do turno, controlando a entrada

no local, até o fechamento definitivo do portéo;

» Coordenar os alunos que chegarem atrasados para a 12 aula, mantendo-os dentro da escola
para serem encaminhados a sala de aula;

» Coordenar, controlar e supervisionar os alunos durante o recreio (patio); encaminhar
alunos atrasados, apds o recreio, a Direcdo; coordenar a entrada e saida de alunos durante
o turno escolar;

» Relacionar-se com respeito com o corpo docente e discente da escola;

» Colaborar na disciplina quando da realizacédo de eventos sociais e civicos da escola;

» Encaminhar visitantes aos setores competentes;

» Sinalizar horério de término e inicio de cada aula;

» Acompanhar e controlar o transito de alunos nas dependéncias da escola;

» Comunicar ao gestor educacional problemas identificados em relacdo ao educando e sua
familia;

» Propor mecanismos de cooperagdo entre os profissionais da escola e de integracdo escola e
acomunidade;

» Zelar pela seguranca de materiais e equipamentos postos sob sua responsabilidade;

» Contactar, quando necessario, 6rgaos publicos, comunicando a emergéncia e solicitando

S0corro;

» Percorrer, sistematicamente, as dependéncias da escola e area adjacentes, verificando
portas, janelas, portbes e outras vias de acesso se estdo fechadas corretamente e
observando pessoas que lhe parecam suspeitas, para possibilitar a tomada de medidas
preventivas;



» Assinar as guias de recebimento dos géneros alimenticios somente apds a rigorosa
conferéncia quanto a quantidade e qualidade;

» Executar outras tarefas compativeis com o cargo, sempre que determinado pelas chefias e
qualquer tarefa a que for solicitado, a bem do Municipio.

3.2. DO CARGO DE ASSISTENTE TECNICO DE QUIMICA

3.3.

3.4.

YV VY

Organizar e acompanhar as aulas praticas;

Arrumacao do laboratério de Quimica;

Especificar e acompanhar a compra de materiais para o laboratério de Quimica;
Executar atribuigdes afins.

DO CARGO DE AUXILIAR DE BIBLIOTECA

»

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

Planejar, implantar e organizar servicos e centros de documentos de varios tipos, tais como:
livros, periodicos, mapas e outros; procurando manter um adequado controle administrativo;
Organizar ficharios, catalogos e indices, utilizando fichas padrées ou processos mecanizados,
possibilitando o armazenamento, busca e recuperacéo da informacéo;

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

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

Organizar os servicos de intercambio, filiando-se a organismos, federacédo, associacao, centro
de documentacgdes e a outras bibliotecas, tornando possivel a troca de informacdes;

Padronizar e classificar as areas de exposicéo de volumes;

Supervisionar os trabalhos de encadernacéo e restauracdo dos livros e demais documentos,
dando orientacdo técnica as pessoas que executam as referidas tarefas, assegurando a
conservacgdo do material bibliografico;

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

Administrar e dirigir bibliotecas;

Executar atribuicdes afins.

DO CARGO DE AUXILIAR DE PROFESSOR DA EDUCAGAO BASICA

>
>
>

Atuar junto aos alunos nos diferentes seguimentos da Educacdo Basica;

auxiliar os alunos na execucéo de atividades recreativas diarias;

cuidar, estimular, orientar e apoiar todos os alunos quanto a higienizacdo, alimentacéo,
locomocgédo e repouso;

auxiliar os alunos durante as refeicdes, respeitando preferéncias, ritmos e habitos alimentares
individuais;

responsabilizar-se pela recepc¢ao e entrega dos alunos junto as familias, mantendo um dialogo
constante entre familia e escola;

acompanhar e apoiar os alunos, junto aos professores e demais funcionarios em aulas-passeio
programadas pela escola;

participar de capacitagdes de formacdo continuada;

zelar pelo bem estar dos alunos, preocupando-se sempre com a limpeza e ventilagdo dos locais
onde estardo, bem como deixa-los em ordem ao finalizar as tarefas, prevendo a satide de forma
integrada;

priorizar o atendimento aos alunos, assegurando sua permanéncia no ambito escolar; zelar
pela limpeza, material sob sua responsabilidade e organizacdo dos ambientes frequentados
pelos alunos;



3.5.

3.6.

respeitar o ritmo fisioldgico de cada aluno: sono, evacuacdes, sensagdes de frio e de calor, entre
outros;

participar ativamente com os alunos durante todo o periodo de atividades;

proporcionar momentos em que os alunos tenham acesso a brinquedos e materiais em espacos
adequados, arejados, limpos e seguros;

observar e cumprir os horarios, normas e determinacfes da SEMED e/ou direcdo da
Instituicdo de Ensino;

executar outras tarefas compativeis com o cargo, sempre que determinado pelas chefias e
qualquer tarefa a que for solicitado, a bem do Municipio.

DO CARGO DE AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

»

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

Arrumar e manter brinquedos limpos;

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

Varrer e lavar calcadas bem como molhar plantas e jardins, segundo orientacdo recebida;
Recolher o lixo da Escola em que serve, acondicionando detritos e depositando-os de acordo
com as determinacdes definidas;

Percorrer as dependéncias dos prédios municipais, abrindo e fechando janelas, portas e
portdes, bem como ligando e desligando pontos de iluminagao, maquinas e aparelhos elétricos;
Preparar e servir café, cha e lanches a visitantes e servidores da Instituicao;

Auxiliar no preparo de refeic@es, lavando, selecionando, cortando e distribuindo alimentos, sob
supervisao;

Organizar fila e servir merenda bem como manter limpos os utensilios de copa e cozinha;
Verificar a existéncia de material de limpeza e alimentagéo e outros itens relacionados com seu
trabalho, comunicando ao superior imediato a necessidade de reposi¢édo, quando for o caso;
Lavar e passar roupas simples, observando o estado de conservacdo das mesmas, procedendo
ao controle da entrada e saida das pegas, bem como manuseamento de lavadoras, centrifugas,
secadoras e outras maquinas da lavanderia;

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

Manter arrumado o material sob sua guarda;

Executar atribuigdes afins.

DO CARGO DE INSTRUTOR DE LIBRAS

»

»

Ensinar LIBRAS, utilizando metodologia especifica, em grupos ou individualmente, de forma
gue haja um acolhimento do aluno;

Manter organizado o espago durante sua atuacdo, segundo os padrbes determinados pela
instituicao;

Criar um ambiente agradavel, com condi¢des materiais, na qual aluno e instrutor troquem
experiéncias em busca de aprendizagem;

Construir uma relacéo de cooperagdo com os demais profissionais do contexto escolar;

Mostrar e informar aos professores e interpretes as particularidades dos surdos e, sempre que
necessario, sugerir a adequacdo da forma de exposi¢do dos contetdos, com o intuito de
garantir a qualidade do acesso dos surdos aos contetidos escolares;

Manter um comportamento exemplar e idéneo, considerando que é um referencial para os
alunos surdos;

Planejar previamente as atividades, buscando recursos adequados e estratégias para o ensino
de Libras;



Y V V

Dedicar-se ao desenvolvimento da fluéncia e ao aperfeicoamento de todos os seus alunos no
uso de Libras, ou seja, esclarecer aos alunos somente as questdes pertinentes a lingua de
sinais;

Organizar o cronograma de atendimento dos alunos surdos, no contraturno;

Participar de todas as atividades desenvolvidas pela escola;

Acompanhar e avaliar o processo de ensino e aprendizagem da lingua de sinais, propondo
alternativas de melhorias para atender as necessidades dos alunos.

3.7. DO CARGO DE MANIPULADOR DE ALIMENTOS

»
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>
>

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

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

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

Executar a cocgédo dos alimentos, destinados a alimentacdo de escolares;

Degustar os alimentos preparados;

Fazer café para funcionarios da escola;

Servir refeigBes escolares, controlando-a quantitativa e qualitativamente;

Respeitar os alunos tratando-os com delicadeza e carinho;

Proceder a contagem dos nimeros de refeicBes servidas por intervalo;

Recolher todos os utensilios utilizados na distribuicdo da merenda;

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

Informar a direcéo sobre queixas ou ndo aceitacdo do cardapio do dia;

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

Organizar e controlar o estoque de géneros alimenticios de merenda da escola;

Cuidar do material e equipamento sob sua responsabilidade;

Notificar a direcdo sobre quebra ou danos ao material, instalacdo ou equipamentos da cozinha;
Informar a direcdo 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
distribuicéo da alimentacéo escolar;

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

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

Informar ao diretor da escola da necessidade de reposi¢do do estoque;

Respeitar o trabalho dos colegas;

Ter ética profissional;

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

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

Distribuir a merenda e desjejuns nos horarios estipulados.

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

Comparecer a todas as reunides e capacitacdes, quando convocadas;

Executar atribuigdes afins.

3.8. DO CARGO DE MONITOR DE TRANSPORTE ESCOLAR

>
>

Auxiliar no embarque e desembarque de alunos de transporte escolar;
verificar se todos os alunos estdo assentados adequadamente dentro do veiculo de transporte
escolar;
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orientar os alunos quanto ao risco de acidente, evitando colocar partes do corpo para fora da
janela;

zelar pela limpeza e conservacao do veiculo de transporte escolar, durante e depois do trajeto;
ajudar os alunos a subir e descer as escadas do veiculo de transporte escolar;

verificar a seguranga dos alunos no momento do embarque e desembarque;

zelar pela seguranca dos alunos durante o transporte escolar, verificando o fechamento das
portas do veiculo e orientando-os quanto ao uso do cinto de seguranca;

verificar os horarios do transporte escolar, informando os pais e alunos;

conferir se todos os alunos frequentes no dia estdo retornando para o ponto de origem;

ajudar os pais de alunos especiais, na locomog¢do dos mesmaos;

cuidar da seguranga dos alunos no trajeto da escola ao transporte escolar;

orientar os alunos sobre regras e procedimentos do regimento escolar e cumprimento de
horarios, no que se refere ao transporte escolar e afim;

orientar os alunos no espago escolar sobre as disposi¢es do Cédigo Nacional de Transito;
executar outras tarefas correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo superior imediato.

3.9. DO CARGO DE MOTORISTA

>
>
>
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Dirigir automdveis, caminhonetes e demais veiculos de transporte de passageiros;

Dirigir veiculos de emergéncia (ambuléncia) e veiculos de transporte de cargas perigosas.
Dirigir caminh@es, caminhdes guincho, carretas, caminhdo basculhante, caminhdo Muck,
comboio, caminhéo poliguindaste e demais veiculos automotores de transporte de cargas;
Dirigir micro-6nibus, énibus e demais veiculos automotores para transportes de escolares e
demais passageiros;

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

Verificar diariamente as condicdes de funcionamento do veiculo, antes de sua utilizagéo:
pneus, dgua do radiador, bateria, nivel de Oleo, sinaleiros, freios, embreagem, farois,
abastecimento de combustivel etc.;

Verificar se a documentacdo do veiculo a ser utilizado esta completa, bem como devolvé-la a
chefia imediata quando do término da tarefa;

Zelar pela seguranga dos passageiros verificando o fechamento de portas e 0 uso de cintos de
seguranga;

Zelar pelo bom andamento da viagem ou do trajeto, adotando as medidas cabiveis na
prevencdo ou solucdo de qualquer anormalidade, para garantir a seguranca 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
manutenc¢&o sempre que necessario;

Observar os periodos de revisdo e manutencao preventiva do veiculo;

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

Recolher o veiculo ap06s o servigo, deixando-o corretamente estacionado e fechado;

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

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

Auxiliar no carregamento e descarregamento de volumes;

Observar as normas de higiene e seguranca do trabalho;

Executar outras atribuigdes afins.

3.10. DO CARGO DE MOTORISTA DE TRANSPORTE ESCOLAR

»

Conduzir veiculos automotores, destinados a conducdo de estudantes da Rede Municipal de
Ensino, servidores, materiais e outros, de acordo com as regras de transito brasileiro,
conduzindo-os em trajeto ou itinerario determinado e instrucdes recebidas;

Colaborar com a organizagao dos alunos no interior do veiculo;

Portar os documentos do veiculo e os pessoais;



» Vistoriar o veiculo, verificando o estado dos pneus, o nivel de combustivel, 4gua, 6leo, testando
os freios e a parte elétrica, certificando-se de suas condigdes de funcionamento e necessidade
de abastecimento e reparos;

Informar problemas do veiculo ao setor responsavel;

Zelar por sua conservacao;

Recolher o veiculo ap6s a jornada de trabalho, conduzindo-o a garagem municipal;

Colaborar com a limpeza do veiculo;

Executar outras tarefas correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo superior imediato.

YVVVYVYY

3.11. DO CARGO DE TRADUTOR E INTERPRETE DE LIBRAS - LINGUA PORTUGUESA - LIBRAS
Traduzir e interpretar palavras, conversacGes, narrativas, palestras, atividades didatico-
pedagogicas, reproduzindo em Libras o pensamento e a intenc¢éo do emissor;

Assessorar nas atividades de ensino e pesquisa;

Examinar previamente o texto original a ser traduzido/interpretado, quando possivel;
Interpretar as produgdes de textos, escritas ou sinalizadas das pessoas surdas;

Manter uma atitude imparcial durante o transcurso da interpretacéo;

Interpretar fielmente e com o melhor da sua habilidade, sem alterar a informacéo;

Observar e cumprir os horarios, normas e determinac@es da Secretaria Municipal de Educacéo
e/ou Direcdo da instituicdo de ensino;

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

YVVVYVVYVYVYY Y
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4. DO PROCESSO DE INSCRICAO

4.1. As inscri¢cBes serdo realizadas EXCLUSIVAMENTE por meio eletrénico, devendo o candidato
acessar o site www.pma.es.gov.br, no periodo de 08 horas do dia 10/01/2018 até as 24 horas do dia
11/01/2018, observado o fuso-horario de Brasilia/DF.

4.2. A Secretaria Municipal de Educacédo (SEMED) néo se responsabiliza por inscri¢gdes ndo recebidas
por motivo de ordem técnica dos computadores, falhas de comunicacdo, congestionamento das linhas
de comunicacdo, falta de energia elétrica, bem como outros fatores que impossibilitem a transferéncia
de dados.

4.3. O descumprimento das instru¢fes para inscri¢cdo implicara a sua néo efetivacgao.

4.4, Sdo requisitos para a inscrigéo:

| - ser brasileiro nato ou naturalizado;

Il - ter, na data da chamada e comprovacao 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 vedacgdes contidas no inciso XVI, XVIl e § 10 do art. 37 da Constituicao
Federal de 1988, alteradas pela Emenda Constitucional n® 19/98;

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

1999 e suas alteraces, no caso de pessoas com deficiéncia.

4.5. No ato da inscrigdo, o candidato devera preencher todos os campos obrigatdrios.

4.6. As informacdes prestadas no Formulario de Inscricdo serdo de inteira responsabilidade do
candidato, reservando-se a Secretaria Municipal de Educacdo (SEMED) o direito de excluir do processo
seletivo aquele que ndo preencher o documento oficial de forma completa, correta e/ou fornecer
dados inveridicos ou falsos.

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

4.8. 0 candidato que no momento da convocagdo apresentar documento comprobatorio com data de



nascimento diferente da que esta em sua inscricdo, sera ELIMINADO deste processo seletivo.

4.9. Confirmada a inscricdo ndo serdo aceitos pedidos para alteracdo de nenhuma informacéo. Caso
apos a inscricdo houver alteracdo nos dados referentes ao endereco, telefone e e-mail é de
responsabilidade do candidato informar a Comissdo do Processo Seletivo via oficio.

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

4.11. N&o serdo aceitas as inscri¢cdes que ndo atenderem rigorosamente ao estabelecido neste Edital.
4.12. Sera permitida a inscrigdo para um Unico cargo previsto neste Edital.

4.13. A inscricdo do candidato implicara o conhecimento e aceitacdo das normas e condigdes
estabelecidas neste Edital, em relagéo as quais ndo podera alegar desconhecimento.

4.14. O candidato serd responsavel por todas as informacdes prestadas na ficha de inscricdo e
quaisquer erros ou omissées implicardo na eliminac¢édo do candidato.

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

5. DOS DOCUMENTOS EXIGIDOS PARA COMPROVACAO DOS REQUISITOS
5.1. Ficha de inscri¢do impressa devidamente preenchida.
5.2. Cépia do documento de identidade e CPF.

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

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

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

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

5.5. Compete ao candidato a responsabilidade pela pontuacdo no ato da inscricdo e da comprovagdo
através dos documentos exigidos nesse Processo Seletivo Simplificado.

6. DOS DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA FINS DE PONTUACAQO

6.1. Para efeito de classificagdo do candidato na listagem de classificacdo deste Processo Seletivo

Simplificado, poder&o ser apresentados, documentos relacionados & EXPERIENCIA PROFISSIONAL e
a QUALIFICACAO PROFISSIONAL, conforme descrito nos ANEXOS I, Il e Ill e nos itens 8 e 9 deste



Edital, considerando as exigéncias propostas nos subitens abaixo.
6.2. Compete ao candidato a escolha do(s) documento(s) para fins de pontuacéo.

6.3. Para pontuacdo em EXPERIENCIA PROFISSIONAL sera necessaria:
e Copia(s) de comprovante(s) de exercicio profissional, indicando o cargo ou funcéo, atendendo
as condicBes especificadas no subitem 8.1, considerando o ANEXO | deste Edital para
pontuacio;

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

6.5. Para pontuagdo em QUALIFICACAO PROFISSIONAL sera necessaria:
e Copia(s) de comprovante(s) de qualificacdo profissional, conforme especificado no item 9 e
seus subitens, considerando os ANEXOS Il e 111 deste Edital para a pontuacéo;

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

EXPERIENCIA PROFISSIONAL

NA AREA PUBLICA 15 PONTOS
NA AREA PRIVADA

QUALIFICACAO PROFISSIONAL 35 PONTOS
TOTAL 50 PONTOS

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

6.8. Na contagem geral de pontos dos documentos ndo serdo computados os que ultrapassarem o
limite estabelecido nas tabelas dos ANEXOS |, 11 e |11 deste Edital.

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

a) 12 ETAPA - inscricdo: serdo realizadas eletronicamente através do site www.pma.es.gov.br e terdo
carater eliminatério e classificatério, de acordo com os requisitos estabelecidos para cada cargo,
dispostos neste Edital. Esta etapa sera totalmente informatizada.

b) 22 ETAPA — Chamada e Comprovacao de titulos declarados e experiéncia profissional: consiste no
comparecimento dos candidatos classificados para a apresentagdo da documentagdo
comprobatéria dos titulos declarados como pré-requisito e para pontuacao, bem como experiéncia
profissional, conforme cronograma a ser divulgado em edital préprio ou convocacéo da Secretaria
Municipal de Educacéo.

8. DA COMPROVAGAO DA EXPERIENCIA PROFISSIONAL

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



ATIVIDADE PRESTADA COMPROVAGAO

Documento expedido pelo Poder Federal, Estadual ou Municipal,
conforme o &mbito da prestagcdo da atividade, em papel timbrado,
com carimbo do 6rgdo expedidor, datado e assinado pelo
Departamento de Pessoal/Recursos Humanos da Secretaria de
Administracdo ou Departamento de Pessoal/Recursos Humanos do
Em Orgéo Publico orgdo equivalente ou declaracdo emitida por sites oficiais que
contenham autenticacdo eletrénica, especificando o periodo
compreendido e os cargos ou fungdes exercidos, comprovando a
atuacdo no cargo/funcéo pleiteada. Ndo sendo aceitas, sob hipotese
nenhuma, declaragdes expedidas por qualquer 6rgao que nao tenha
sido especificado neste item.

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

Em Empresa Privada

Copia do contrato de prestacdo de servicos e/ou declaracdo da
empresa ou do setor onde atua/atuou, em papel timbrado ou com
carimbo de CNPJ, data e assinatura do responsavel pela emissdo da
declaragdo, comprovando efetivo periodo de atuagdo no cargo/funcao.

Como Prestador de
Servigos

Certiddao emitida por o6rgdo competente (Prefeitura Municipal ou
Como Autbnomo INSS), comprovando o tempo de cadastro como auténomo no cargo e
area /especialidade que pleiteia o contrato.

8.2.E vedada a contagem cumulativa de tempo de servico 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.

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

8.4. Quando a nomenclatura do cargo exercido, for diferente a do cargo pleiteado neste Edital, o
candidato devera complementar as informacdes da experiéncia profissional, descritas no subitem 8.1,
com declaracdo emitida pela Empresa, Escola ou Setor de Recursos Humanos, especificando a(s)
atividade(s) exercida(s).

8.5.Sob hipdtese alguma sera aceita comprovacdo de exercicio profissional fora dos padrdes
especificados neste item, bem como experiéncia profissional na qualidade de proprietario/sdcio de
empresa.

8.6. A pontuacdo referente a experiéncia profissional sera de acordo com o ANEXO I, constante deste
Edital.
9. DA COMPROVACAO DA QUALIFICACAO PROFISSIONAL

9.1. Como qualificagcBes profissionais serdo consideradas: cursos de Nivel Médio, Graduagdo, Pos-
Graduacéo e cursos avulsos, conforme descritos nos ANEXOS 1 e 111 deste Edital.

9.2.Cada titulo sera avaliado e considerado uma GUGnica vez, sendo permitida a
apresentacdo/pontuacédo de apenas 01 (um) titulo conforme Quadro de Pontuacdo de acordo com os
ANEXOS 11 e 111 deste Edital.

9.3. Os cursos de Graduagdo e Pds-Graduacéo so serdo considerados se reconhecidos de acordo com a
legislacdo vigente.



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

| - copia do Diploma acompanhada do histdrico escolar ou cdpia da Certidao de conclusdo do curso
com data em que ocorreu a colagdo de grau, acompanhada de cOpia do respectivo historico escolar.

Il - copia do Certificado de curso de Pés-Graduacdo na area da educagdo, com duracdo minima de 360
(trezentos e sessenta) horas com aprovacao de monografia ou copia da Certiddao de concluséo do
curso e do respectivo historico escolar;

9.4.1.A apresentacdo dos documentos acima citados devera ser obrigatoriamente
acompanhada da documentacdo original para conferéncia e autenticacgao.

9.5. Néo serdo aceitos protocolo dos documentos solicitados acima para fim de comprovacdo da
qualificacdo profissional.

9.6. Para os candidatos que colaram grau ha mais de 12 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.

9.7. Consideram-se cursos avulsos: capacitacfes, atualizacdes, jornadas, formacgdes continuadas,
oficinas, projetos, programas, treinamentos, seminarios, conferéncias e ciclos.

9.8. Somente serdo pontuados cursos avulsos concluidos entre novembro de 2012 e novembro de
2017.

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

9.10. N&o serdo computados pontos para os:

a) Cursos exigidos como comprovante da escolaridade/preé-requisitos exigidos para o cargo pleiteado;
b) Cursos de formacéo de grau inferior ao da escolaridade exigida para o cargo pleiteado;

c¢) Cursos nédo concluidos.

9.11. Nao sera atribuida pontuacdo aos cursos sem especificacdo da carga horaria e da identificacdo do
candidato no documento entregue.

10. DO RESULTADO CLASSIFICATORIO

10.1. Ap6s o periodo das inscricdes, a Comissdo do Processo Seletivo divulgara a listagem dos
candidatos classificados, que sera disponibilizada no site da Prefeitura no enderego eletrénico
WWW.pma.es.gov.br, bem como o prazo para que o candidato possa questionar a Comissao sobre a sua
pontuacéo, conforme cronograma (Anexo VII).

10.2. O questionamento quanto ao resultado nédo garante alteracdo do mesmo. Entretanto, verificados
equivocos por parte da Comissao, estes, serdo retificados em tempo.

10.3. Sera eliminado do processo seletivo simplificado o candidato que:

a) Ndo comprovar os requisitos, em conformidade com o Edital;

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

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

11. DO RESULTADO CLASSIFICATORIO APOS PERIODO DE RECURSO



11.1. Ap6s resultado do recurso da lista classificatoria, a Comissdo do Processo Seletivo divulgara o
resultado final classificatorio, que sera disponibilizado no site da Prefeitura no endereco eletrénico
WWW.pma.es.gov.br.

12. DOS CRITERIOS DE DESEMPATE

12.1. A listagem dos candidatos classificados sera elaborada por ordem decrescente do total de pontos
obtidos. Havendo empate na classificacdo final, o desempate se dard de acordo com 0s seguintes
critérios, nesta ordem:

a) maior nimero de pontos na Prova de Avaliagédo de Titulos — Qualificacdo Profissional;

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

c) obtiver maior idade, considerando o dia, més e ano;

d) ter participado de Juri Popular.

13. DA CHAMADA
13.1. O preenchimento de vagas sera feito de acordo com o disposto no art. 2° da Lei Municipal n°
2.994/2007.

13.2. A chamada dos classificados sera efetuada pela SEMED, sob a coordenacdo da Comissdo do
Processo Seletivo, publicada no site www.pma.es.gov.br.

13.2.1. Para fins de chamadas para preenchimento de vagas, a SEMED podera utilizar além da
publicacdo no site da PMA a chamada por e-mail, fornecidos pelos candidatos no ato da inscrigéo, de
modo que a SEMED possa provar a qualquer tempo, a convocagdo do candidato, assegurando assim,
transparéncia do processo.

13.2.2. A SEMED devera estipular um prazo de 24 horas, a contar do momento do envio do e-mail,
para que o candidato compareca ao local determinado. Esgotado esse prazo e ndo havendo
comparecimento do candidato o0 mesmo sera RECLASSIFICADO, uma Unica vez, no processo seletivo.

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

13.3. Serdo convocados na primeira chamada, obedecendo a ordem de classificacdo, o niUmero de
vagas ofertadas neste Edital acrescida de 50% (cinquenta por cento). Para os cargos cujo niumero de
vagas ofertadas é impar, a Comissao do Processo Seletivo, aumentara em uma unidade.

13.4. Preenchidas as vagas constantes do edital, surgindo vagas, serdo convocados os candidatos
remanescentes da lista classificatéria.

13.5. O candidato convocado através de publicacdo no Site da PMA, que compareceu a convocagao e
nado teve direito a vaga, ficara no aguardo do surgimento de vaga(s) sendo convocado novamente via
publicacdo no Site da PMA de um novo Cronograma de Chamada.

13.6. Na hipdtese do candidato desistir da vaga oferecida, devera encaminhar a Comissé@o do Processo
Seletivo, através do endere¢o semedrh@aracruz.es.gov.br, ou entregar na recep¢do da Secretaria de
Educacéo, uma declaragédo de desisténcia devidamente assinada, até o prazo final da chamada.

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

13.8. Para fins de atendimento a chamada, para formalizacdo do contrato, o candidato devera



OBRIGATORIAMENTE apresentar a documentacdo comprobatoria dos itens declarados no ato de
inscrigdo, inclusive a ficha de inscri¢do, conforme determina o presente Edital.

13.8.1. No ato da chamada os candidatos dever&o apresentar documento original de identificagdo com
foto, dentro da data de validade.

13.9. Para a comprovagédo da habilitacdo exigida como pré-requisito e a comprovacao da experiéncia
profissional e qualificacdo profissional declaradas, serdo considerados os aspectos previstos nos itens
2,8 e 9, respectivamente.

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

13.10.1. A veracidade dos documentos apresentados sera averiguada a qualquer tempo, obedecendo
ao previsto nos artigos 298, 299 e 304 constante no Cédigo Penal - Decreto-lei n°® 2.848, de 07 de
dezembro de 1940, que trata dos crimes contra a fé publica e da falsidade documental.

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

13.11. 0 candidato que no momento da chamada, por interesse proprio e decisdo particular, ndo
assumir a vaga oferecida, podera assinar desisténcia deste processo seletivo OU ser RECLASSIFICADO,
compondo nova lista de classificacéo.

13.12. 0 candidato que, por qualquer motivo, estiver impedido de comparecer ao local determinado
na convocacao, podera fazé-lo por Procurador legalmente habilitado.

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

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

13.12.3. Os poderes conferidos ao Procurador restringem-se apenas a apresentacdo dos documentos
exigidos para o pré-requisito, comprovacdo de qualificagdo profissional e experiéncia profissional,
assim como, formalizacdo do contrato, ndo cabendo, em hipotese alguma, conferi-los quanto a
assuncao do exercicio.

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

13.14. 0 ndo comparecimento do candidato na chamada implicard na sua reclassificacdo, por uma
Unica vez, do processo seletivo.

13.15. A troca de local de trabalho apés a efetivacdo do contrato podera ser realizada
exclusivamente por iniciativa e interesse da SEMED.

13.16. NENHUM CANDIDATO SERA REMANEJADO DO SEU LOCAL DE TRABALHO, A NAO SER POR
INTERESSE DA UNICA E EXCLUSIVAMENTE DA SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO.

13.17. Conforme a Emenda Constitucional 59, publicada em 19/11/2008, o profissional contratado



em designacdo temporéaria ndo podera atuar sob direcdo imediata de conjuge, companheira (0) ou de
parentes de até terceiro grau civil, ou seja, por consanguinidade (pai, mée, avo, 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), bisavoés, sobrinho (a), bisneto (a) do cénjuge.

13.17.1. A ocorréncia da situagdo prevista no subitem 13.18 serd documentada pela Comissdo do
Processo Seletivo.

13.17.2. Verificada a qualquer momento a ocorréncia da vedacdo prevista no subitem 13.18, sera
alterada a lotagéo para onde houver vaga ou o contrato sera cessado.

13.18.0s servidores publicos responsaveis pela chamada de candidatos para firmar contrato
administrativo deverdo seguir rigorosamente a ordem de classificacdo das listagens divulgadas pela
SEMED, ficando aqueles que ndo cumprirem esta orientacéo sujeitos as penalidades previstas na lei.

14. DOS RECURSOS

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

. Edital de Abertura;

1. Resultado de indeferimento de inscricoes;

1. Resultado classificatdrio.

14.2. Os recursos deverdo ser interpostos nas datas constantes do cronograma (ANEXO VII) deste
Edital, em formulario proprio (ANEXO V) deste Edital, que estard disponivel no site
www.pma.es.gov.br e devera ser entregue pelo requerente, no endereco Av. Morob4, n° 20, Bairro
Moroba, Aracruz-ES (na recepcdo da Secretaria Municipal de Educagdo) no horario compreendido
entre 12h00min as 18h00min.

14.2.1. Somente serdo apreciados 0s recursos devidamente motivados e fundamentados e que
apontarem as circunstancias que os justifiquem.

14.2.2. Apos analise da discordancia alegada pelo requerente, o Municipio podera se for o caso,
retificar as informacg6es que serdo republicadas.

14.2.3. O requerimento de recurso ndo obriga este Municipio a promover qualquer alteracéo referente
as publicacdes.

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

14.4. Das decisbes proferidas pela Comissdo do Processo Seletivo, ndo cabera mais recurso
administrativo;

14.5. O recurso interposto de qualquer dos incisos do subitem 14.1 deste Edital, ndo garante alteracéo
do mesmo, entretanto, verificados equivocos por parte da Comissédo do Processo Seletivo, estes serdo
retificados em tempo.

14.6. A Comissédo tornara publico, através do Site da PMA www.pma.es.gov.br, a resposta dos recursos
(se houver), conforme datas constantes do cronograma (ANEXO V1) deste Edital.

15. DOS REQUISITOS PARA CONTRATAGAO DOS APROVADOS



15.1. Os candidatos aprovados e convocados pela Comissao do Processo Seletivo, deverdo obedecer a
data estipulada na publicacdo da convocacdo para comparecerem no local, data e horario a ser
divulgado pela Secretaria Municipal de Educacdo, apds publicacdo no site da PMA do resultado
classificatorio final homologado, munidos da ficha de inscri¢do, originais e cOpias dos documentos
para comprovacdo de escolaridade, pré-requisitos, documentos pessoais, experiéncia profissional e
qualificacdo profissional, para conferéncia. Caso o candidato ndo apresente os documentos
originais sera ELIMINADO do Processo Seletivo Simplificado.

15.2. Ap6s a conferéncia da documentacdo apresentada, a Comissdo do Processo Seletivo entregara ao
candidato o Atestado de Saude Ocupacional (ASO), para que sejam providenciados os exames médicos,
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 documentacéo exigida constante no Edital em envelope e entregar a Comissdo para que seja
providenciada sua admissdo e assinatura do contrato.

15.3. Estara apto a ser contratado, o candidato aprovado que for convocado pela Comissdo 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
condic¢Bes previstas no 8 1° do artigo 12 da Constituicdo Federal;

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

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

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

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

) Néo ter sofrido, no exercicio da funcéo publica, penalidades por pratica de atos desabonadores;

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

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

i) Apresentar copia de todos dos documentos listados no ANEXO VI deste Edital;

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

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

1) Ser aprovado no processo seletivo;

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

n) Atestado de Médico do Trabalho declarando aptiddo do candidato ao desempenho da fun¢do
profissional;

0) Atestado de Psic6logo declarando a aptidao do candidato ao desempenho da funcéo profissional;

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

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

15.6. Para a comprovagédo de atendimento a condicédo de pessoa com deficiéncia o candidato inscrito
nesta condicéo deverda apresentar laudo médico, original ou cépia autenticada em cartério, emitido nos
ultimos 90 (noventa) dias, tendo como referéncia a data da chamada, atestando a espécie e 0 grau ou
nivel da deficiéncia, bem como a provavel causa da deficiéncia e sua correlacdo com a previsao do
Decreto Federal n® 3.298, de 20 de dezembro de 1999 e suas alterac6es.



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

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

15.6.3. O candidato contratado na condi¢cdo de pessoa com deficiéncia perderd automaticamente sua
classificagdo na lista geral de resultado do processo seletivo.

16. DA RESCISAO DO CONTRATO DE TRABALHO

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

a) a pedido do contratado;

b) por conveniéncia da administracao, devidamente motivado;

¢) quando o contratado incorrer em falta disciplinar, apurado em Processo Sindicante na SEMED, que
garanta ao contratado o contraditorio e ampla defesa;

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

e) em razéo de servidor aprovado em concurso publico especifico, quando tomar posse para o cargo,
salvo quando houver acumulo de cargo licito e compatibilidade de horario, conforme legislacdo
vigente.

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

16.2. A rescisdo de contrato administrativo de prestacdo de servico, antes do prazo previsto, também
podera ocorrer na forma prevista no artigo 9° da Lei Municipal n® 2.994/07.

17. DAS VAGAS AOS CANDIDATOS DE PESSOAS COM DEFICIENCIA

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

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

17.3. O candidato que se declarar pessoa com deficiéncia concorrera em igualdade de condi¢des com
o0s demais candidatos.

17.4. 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 90 (noventa) dias, a contar da data da chamada, atestando a espécie e o grau ou nivel da
deficiéncia, bem como a provavel causa da deficiéncia e sua correlacdo com a previsdo do Decreto
Federal n°®3.298, de 20 de dezembro de 1999 e suas alteracdes.

17.5. 0 candidato que nédo declarar sua condicdo de pessoa com deficiéncia no ato da sua inscricéo,
ndo podera alegar posteriormente esta condicdo para reivindicar o privilégio legal neste Processo
Seletivo.



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

17.7. 0 candidato declarado como pessoa com deficiéncia, reprovado na pericia médica, por ndo ter
sido considerado deficiente, constara na lista de classificacdo geral para o cargo que se inscreveu.

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

17.9. 0 candidato declarado como pessoa com deficiéncia, aprovado pela pericia médica, que no
decorrer do exercicio das atividades atribuidas pelo cargo ocupado demonstrar incompatibilidade
entre a deficiéncia e as atribuicdes do cargo tera seu contrato rescindido.

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

18. DAS DISPOSICOES FINAIS

18.1. Correra por conta do candidato a realizacdo dos exames de admissdo necessarios a sua
contratacao.

18.2. Os candidatos estardo sujeitos ao cumprimento do horario de trabalho determinado pela
Secretaria Municipal de Educacdo/Escola. Na impossibilidade de cumprir o horario determinado, o
mesmo terd seu contrato rescindido.

18.3. Sera automaticamente reclassificado uma Unica vez para o ultimo lugar da classificacdo geral do

Processo Seletivo:

a) O candidato convocado pela Comissdo do Processo Seletivo que ndo comparecer ao local indicado
para apresentacdo da documentacéo comprobatéria, de acordo com a chamada publicada no Site da
PMA www.pma.es.gov.br ou e-mail, para efetivar sua contratacao.

b) O candidato que no momento da chamada, por interesse proprio e decisdo particular, ndo assumir a
vaga oferecida.

18.4.E de inteira responsabilidade do candidato, acompanhar constantemente as publicaces

oficiais e 0os prazos referentes a este Processo Seletivo Simplificado, no site da Prefeitura
Municipal de Aracruz.

18.5. A inscricdo no Processo Seletivo Simplificado vale, para todo e qualquer efeito, como forma
expressa de aceitagdo, por parte do candidato, de todas as condi¢des, normas e exigéncias constantes
deste edital, dos quais, ndo podera alegar desconhecimento, bem como de todos os atos em que forem
expedidos sobre 0 Processo Seletivo Simplificado.

18.6. 0 resultado classificatorio final do Processo Seletivo Simplificado sera homologado pela
autoridade competente na forma legal prevista.

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

18.8. A falta de comprovac¢do de requisito para investidura na data da contratacdo acarretard na
eliminacdo do candidato no Processo Seletivo Simplificado e a anula¢do de todos os atos a ele
referentes, praticados pela Prefeitura Municipal de Aracruz, ainda que ja tenha sido homologado o



resultado classificatorio final do Processo Seletivo Simplificado, sem prejuizo da sanc¢éo legal cabivel.

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

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

b) agir com incorrecdo ou descortesia, para qualquer membro da equipe encarregada da
conferéncia da ficha de inscricéo e dos documentos dos candidatos;

c) for responsavel pela falsa identificacdo funcional;

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

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

18.10. Este Processo Seletivo Simplificado, em carater urgente, para atendimento as necessidades
emergenciais de excepcional interesse publico, do Municipio de Aracruz, tera validade de 12 (doze)
meses, a partir da data da homologacao do resultado classificatério final, podendo ser prorrogado, por
uma Unica vez, por igual periodo, a critério do Municipio.

18.11. A permanéncia do profissional esta condicionada a avaliacdo de desempenho para o cargo de
que trata este processo seletivo, e, se evidenciada a insuficiéncia de desempenho profissional,
acarretard em rescisdo contratual.

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

18.13. A Avaliacdo sera realizada individualmente pelo superior imediato, onde estiver lotado o
servidor.

18.14. Caso o servidor ndo concorde com o resultado da avaliagdo cabera recurso para o Secretario
Municipal de Educacéo, que tera a palavra final sobre a avaliacao.

18.15.0s contratos referentes a este Processo Seletivo Simplificado poderdo extinguir-se com o
retorno do servidor afastado ou de acordo com as Leis de contratacdo temporaria do Municipio.

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

18.17.Havendo necessidade imediata de preenchimento de vagas para as escolas consideradas de
dificil acesso, a Secretaria Municipal de Educacédo, podera realizar chamada especial/emergencial, com
um namero maior de candidatos, até que seja preenchida a(s) vagas(s), atendendo a necessidade
temporaria de excepcional interesse publico, conforme disp&e o artigo 37, IX da Constituicao Federal.

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

18.19.Apés a primeira chamada prevista no subitem 13.3, havendo necessidade imediata de
preenchimento de vagas, a Secretaria Municipal de Educacdo de Aracruz podera ainda realizar
chamada extraordinaria/emergencial para atender a necessidade temporaria de excepcional interesse
publico, conforme disp&e o artigo 37, inciso IX da C. F. com o nimero maior de candidatos do que as
vagas que deverdo ser preenchidas.

18.20. 0s casos omissos no presente Edital serdo resolvidos pela Comissdo do Processo Seletivo
Simplificado, observados os principios e normas que regem a Administragao Publica.



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

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

18.23. Nenhum candidato podera alegar desconhecimento das instrucées contidas neste edital.

18.24. A classificacdo neste Processo Seletivo Simplificado n8o assegura ao candidato a sua
contratacdo, mas apenas a expectativa de ser convocado, para atender necessidades da rede escolar
publica municipal, seguindo rigorosa ordem de classificacao.

18.25. E condico essencial para inscrever—se neste Processo Seletivo o conhecimento e aceitagdo das
instrucbes e normas contidas neste Edital. Ao confirmar a inscri¢do online o candidato declara que
conhece e concorda plena e integralmente com os termos deste Edital e legislacéo vigente.

18.26. Integram-se a este Edital de Processo Seletivo Simplificado n® 001/2018 os seguintes Anexos:

a) ANEXO | - QUADRO DE PONTUACAO - EXPERIENCIA PROFISSIONAL

b) ANEXO II - QUADRO DE PONTUAGAO - QUALIFICAGAO PROFISSIONAL (MEDIO)

c) ANEXO 111 - QUADRO DE PONTUAGAO - QUALIFICAGAO PROFISSIONAL (FUNDAMENTAL)
d) ANEXO IV - SOLICITAGAO DE RECURSO

e) ANEXO V - FICHA DE AVALIACAO

f) ANEXO VI - RELACAO DE COPIAS DE DOCUMENTOS PARA ADMISSAO

g) ANEXO VIl - CRONOGRAMA GERAL

Aracruz/ES, 05 de janeiro de 2018

) llza Rodrigues
SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO
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DE EDUCACAO

PREFEITURA MUNICIPAL DE ARACRUZ  WWW.aracruz.s.gov.br

ANEXO |

QUADRO DE PONTUACAO - EXPERIENCIA PROFISSIONAL

TEMPO DE SERVICO (O tempo de servico devera ser informado pelo | Peso (Maximo de 30
candidato no ato da inscricdo) meses — 15 pontos)
TEMPO DE SERVICO PRESTADO NO CARGO PLEITEADO (AREA PUBLICA 0,5 por més
OU PRIVADA), NO PERIODO DE NOVEMBR0O/2012 A NOVEMBRO/2017. trabalhado
TOTAL DE PONTOS 15

Obs: Para efeito de contagem de tempo de servi¢o 01 (um) més equivale a 30 (trinta) dias trabalhados,
exceto fevereiro que sera considerado 28 dias.

Né&o serdo considerados 0s meses incompletos.



SECRETARIA
DE EDUCACAO

PREFEITURA MUNICIPAL DE ARACRUZ ~ WWW.aracruz.es.gov.br

ANEXO I

QUADRO DE PONTUAGAO - QUALIFICAGAO PROFISSIONAL

(ENSINO MEDIO)

Quantidade de

~ - P Valor
titulos
DESCRICAO DE TITULOS Atribuido

A. Curso de Pés-graduacéo na area da Educacao 1 15

B. Ensino Superior 1 10

C. Curso avulso na area da educagdo, concluidos entre novembro

de 2012 e novembro de 2017, com carga horaria igual ou superior 1 7

a4 horas, emitido por 6rgao publico.

D. Curso avulso na area da educagéo, concluidos entre novembro

de 2012 e novembro de 2017, com carga horaria igual ou superior 1 3

a 20 horas, emitido por Entidade Privada.

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




SECRETARIA
DE EDUCACAO

PREFEITURA MUNICIPAL DE ARACRUZ  WWW.aracruz.s.gov.br

ANEXO |11

QUADRO DE PONTUAGAO — QUALIFICAGAO PROFISSIONAL

(ENSINO FUNDAMENTAL)

Quantidade de

a 20 horas, emitido por Entidade Privada.

~ - P Valor
titulos
DESCRICAO DE TITULOS Atribuido

A. Ensino Superior 1 15

B. Ensino Médio 1 10

C. Curso avulso na area da educacéo, concluidos entre novembro

de 2012 e novembro de 2017, com carga horaria igual ou superior 1 7

a4 horas, emitido por 6rgao publico.

D. Curso avulso na area da educagéo, concluidos entre novembro

de 2012 e novembro de 2017, com carga horaria igual ou superior 1 3

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




ANEXO IV

SOLICITACAQ DE RECURSQ

et
? SECRETARIA
g iy DE EDUCACAO

PREFEITURA MUNICIPAL DE ARACRUZ www.aracruz.es.gov.br

PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO EDITAL SEMED N° 001/2018

REFERENCIA DO RECURSO: () Edital ( )Indeferimento de Inscricado  ( )Listagem Classificatéria

NOME:

CPF:

ENDERECO: N©°
BAIRRO: CIDADE:

TEL: Email:

DESCRIGAO DO RECURSO:

ARACRUZ-ES, de de 2018.

ASSINATURA DO SOLICITANTE

33

#

rd SECRETARIA
,. DE EDUCACAO

PREFEITURA MUNICIPAL DE ARACRUZ  WWW.aracruz.s.gov.br COM P ROVANT E D E ENTR EGA DO R EC U R SO

Referénciado Recurso: () Edital (' )Indeferimento de Inscricdo  ( )Listagem Classificatéria

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

Processo Seletivo Simplificado Semed N° 001/2018




SECRETARIA
DEEDUCACAO

PREFEITURA MUNICIPAL DE ARACRUZ  WWW.Qracruz.es.gov.br

ANEXO V

EICHA DE AVALIACAQ

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

IDENTIFICACAO DO AVALIADO

Nome:

Cargo: Matricula;
Lotacdo:
Datade nomeagdo: _ / [/
Periododeavaliagdo: __ /  / a__ [/ [/
Numero de faltas injustificadas:

DADOS DO AVALIADOR
1. Nome: Cargo:

PONTOS ATRIBUIDOS AO AVALIADO

Assinatura do avaliador:
1.

INSTRUCOES

1. Estaficha é composta por cinco critérios:
I-  ASSIDUIDADE II- DISCIPLINA I11- CAPACIDADE DE INICIATIVA IV- PRODUTIVIDADE V- RESPONSABILIDADE

2. Ao lado de cada fator aparece uma lista de comportamentos esperados do avaliado.

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

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

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

(5) Muito Frequentemente (5) Profundamente

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

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

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

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

8. 0 avaliador devera encaminhar todos os instrumentos de avaliagdo ao Departamento de Pessoal.

OBSERVACOES

1. Aficha de AVALIACAO DE DESEMPENHO é confidencial.

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

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



I- CRITERIO ASSIDUIDADE

Refere-se ao cumprimento do horéario de trabalho e a constancia no comparecimento.

() E pontual e permanece no local de trabalho durante o expediente.

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

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

() Sofaltaao trabalho por motivo justificado.

TOTAL DE PONTOS NO CRITERIO | =

11- CRITERIO DISCIPLINA

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

() Evita comentarios comprometedores ao conceito do 06rgao/imagem dos servidores ou prejudiciais ao ambiente de
trabalho.

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

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

() Conhece as atribuicBes de seu cargo e ndo se nega a executa-las sob alegacdo de que sdo incompativeis com seu grau de
conhecimento.

() Cumpre a legislacéo vigente e assume obrigac6es de trabalho.

TOTAL DE PONTOS NO CRITERIO Il =

111- CRITERIO CAPACIDADE DE INICIATIVA

Refere-se a capacidade para tomar decis6es em face de problemas surgidos em seu trabalho, bem como a preocupacéo em
adaptar-se e contribuir com seu interesse, esforgo e preocupacéo para o sucesso do grupo.

) E capaz de tomar decisBes em situacdes habituais.

) Procura contornar situac@es dificeis surgidas no trabalho, quando tem oportunidade.

) Encaminha correta e adequadamente os assuntos que fogem a sua al¢ada decisoria.

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

) Adapta-se facilmente as inovagdes no trabalho.

) E criativo. Faz sugest@es e criticas construtivas para retroalimentagao.

) Investe no autodesenvolvimento, procura atualizar-se, conhecer a legislacdo, instruc@es e normativos/manuais.
) Troca experiéncia com outros colegas e 0s auxilia na busca de solugdes relativas aos problemas de trabalho.
TOTAL DE PONTOS NO CRITERIO 1l =

AN A A A

IV- CRITERIO PRODUTIVIDADE

Refere-se ao grau de atencéo dispensado ao trabalho e ao nivel da exatiddo com que o realiza, bem como & produtividade
apresentada.

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

) Utiliza os seus instrumentos de trabalho dentro de sua melhor capacidade produtiva, segundo as orientacdes técnicas.
) Seu trabalho é correto e limpo.

) O nivel de atencdo que dispensa a execucdo de seu trabalho € suficiente para levar a um resultado de boa qualidade.

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

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

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

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

TOTAL DE PONTOS NO CRITERIO IV =

V- CRITERIO RESPONSABILIDADE

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

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

() Revée aperfeigoa o trabalho que executa.

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

() Corresponde a confianga que Ihe é dada no trabalho.

() Assume as consequéncias de suas proéprias atitudes.

() Resguarda fatos de interesse da administragéo, agindo com discrigéo.

(

(

T

AN AN A AN A

) A seriedade com que encara seu trabalho é compativel com o cargo que ocupa.
) Zela pelo patrim6nio da instituicdo, evita desperdicios de material e gastos desnecessarios.
OTAL DE PONTOS NO CRITERIOV =



ANEXO VI

RELACAQ DE COPIAS DE DOCUMENTOS PARA ADMISSAQ

| SECRETARIA
! DE EDUCACAO

PREFEITURA MUNICIPAL DE ARACRUZ www‘aracruz‘es‘gov‘br

DOCUMENTOS PESSOAIS

01) 01 (uma) foto 3x4;

02) Certiddo de nascimento ou casamento;

03) Identidade;

04) CPF;

05) Titulo de eleitor;

06) Comprovante da Ultima votacao ou certiddo de quitacao eleitoral;

07) PIS ou PASEP;

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

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

10) Carteira de trabalho (PAGINA DA FOTO E DA QUALIFICACAO CIVIL, PAGINA DO CONTRATO DO
PRIMEIRO EMPREGO CASO POSSUA);

11) Comprovante de residéncia (ATUALIZADO);

Caso o comprovante de residéncia esteja em nome de terceiros, trazer declaracéo do titular (pode ser de
proprio punho) comprovando que reside no endereco que consta no comprovante;
Caso a residéncia seja alugada, trazer copia do contrato de locacdo ou declaracdo do proprietério;

12) Cartdo da conta bancéria (COPIA BEM LEGIVEL) - A conta deve ser do BANCO DO BRASIL (Conta
Corrente), BANESTES (Conta Corrente) OU CAIXA ECONOMICA FEDERAL(Conta Salério). Ndo pode ser
conta conjunta;

Se ndo 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 funcionéario do banco;

13) Carteira do conselho regional e certiddo de regularidade junto ao conselho (Somente para os cargos
exigidos conforme o edital);

14) Contribuicéo Sindical: Se teve contribuicdo sindical descontada no ano, trazer comprovante: carteira de
trabalho ou contra-cheque;

15) Carteira de vacinagdo do candidato (atualizada).

DEPENDENTES PARA IMPOSTO DE RENDA

16) Filhos de 14 a 18 anos - Certid&@o de nascimento;
17) Filhos de 18 a 21 anos - Certid@o de nascimento (SE CURSAR ENSINO SUPERIOR);
- Declaracéo de Escolaridade do ensino Superior.

DEPENDENTES PARA SALARIO FAMILIA

18) Filhos até 05 (cinco) anos de idade - Certiddo de nascimento e carteira de vacinagao.
19) Filhos de 06 a 13 anos de idade — Certiddo de nascimento, carteira de vacinacdo e declaracdo de
frequéncia escolar.




CERTIDOES NEGATIVAS NECESSARIAS

20) Atestado de Antecedentes Criminais;
http://www.pf.gov.br/servicos-pf/antecedentes-criminais

21) Certidao ou declaragdo negativa do Conselho ou Orgéo Profissional competente, constando informacéao
de que no foi excluido do exercicio da profissdo; (CASO NECESSARIO)

22) Certiddo ou declaragédo negativa dos entes publicos em que tenha trabalhado nos ultimos 10 anos,
constando a informacgado de que ndo foi demitido ou exonerado a bem do servico publico; (CASO TENHA
TRABALHADO)

23) Certiddo ou declaracéo negativa da Justica Federal;
http://www2 jfes.jus.br/jfes/certidao/emissao_cert.asp

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

25) Certid&o ou declaracdo negativa da Justica do Trabalho;
http://www.tst.jus.br/es/certidao

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

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

28) Certidéo ou declaracéo negativa do Tribunal de Contas da Unido;
https://contas.tcu.qgov.br/certidao/Web/Certidao/NadaConsta/home.faces

29) Certidéo ou declaracéo negativa do Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo;
https://servicos.tce.es.gov.br/Publica/CertidaoNegativa/EmitirCertidaoNegativa

30) Certidéo ou declaracéo negativa do Conselho Nacional de Justica.
https://www.cnj.jus.br/improbidade_adm/consultar_requerido.php?validar=form

31) Certiddo Negativa de Débito Municipal.
https://www.pma.es.gov.br
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ANEXO VI

CRONOGRAMA GERAL

PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO SEMED N° 001/2018

DATA EVENTO LOCAL
08/01/2018 Publicacdo de Edital WWw.pma.es.gov.br
09/01/2018 Recurso do Edital Recepcao da SEMED
10/01/2018 Respostas dos Recursos WWw.pma.es.gov.br

10/01/2018 4 11/01/2018

Inscrigdes

WWW.pma.es.gov.br

Divulgacdo dos candidatos
indeferidos e Divulgagéo do

Resultado Final

12/01/2018 WWWw.pma.es.gov.br
resultado
Classificatorio
Recursos dos Candidatos

15/01/2018 indeferidos e do resultado Recepcao da SEMED
classificatorio

16/01/2018 Resppstas dos Recursos dos WWAW.DMA.es.qov.br
Candidatos

16/01/2018 D|vul_g§\(;aq d_o re:sultado WWW.pma.es.gov.br
Classificatorio Final

16/01/2018 Homologacéo do Resultado Final WWWw.pma.es.gov.br

17/01/2018 Divulgacdo da Homologacdo do WWw.pma.es.gov.br

WWW.amunes.org.br

18,19, 22 e23/01/18

Convocacao dos aprovados

WWW.pma.es.gov.br




