ESTADO DO ESPIRITO SANTO
PREFEITURA MUNICIPAL DE GUARAPARI
SECRETARIA MUNICIPAL DA EDUCACAO

EDITAL 001/2022

PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO

O Municipio de Guarapari, por meio da Secretaria Municipal da Educacdo — SEMED, faz saber
que fara realizar Processo Seletivo Simplificado para contratacdes temporérias de pessoal no
ambito da SEMED, para preenchimento de cargos de Agente de Servico Operacional | — Funcao:
Auxiliar de Servigo Escolar, Agente de Servigo Operacional | — Fung&o: Auxiliar de Servicos
Gerais, Agente de Servico Operacional | — Funcao: Cozinheiro, Agente de Servico Operacional
| - Fungdo: Vigia e Técnico Administrativo Contabil - Funcdo: Assistente Administrativo, para
atuacdo em Escolas da Rede Municipal de Ensino e na sede da SEMED no ano de 2022, com
base na Lei n°® 4627/2021, publicada no D.O.M em 15/12/2021, e de acordo com as normas
estabelecidas neste Edital.

1 - DO PROCESSO SELETIVO

1.1 — Compreende-se como processo seletivo: a inscricéo, a classificacdo e a chamada para o
exercicio de suas atribuicdes.

1.2 — O cargo, a habilitagédo exigida e o salario, para o processo seletivo da contracdo em carater
temporario de profissionais para atendimento as necessidades da Secretaria Municipal da
Educacdo —SEMED, constam no QUADRO abaixo:

FUNCOES
AUXILIAR DE SERVICO GERAIS
REQUISITOS Ensino Fundamental Completo
VENCIMENTO MENSAL R$ 1.100,00
CARGA HORARIA: 40 horas semanais
VAGAS: 30 vagas mais Cadastro de reserva
AUXILIAR DE SERVICO ESCOLAR
REQUISITOS Ensino Fundamental Completo
VENCIMENTO MENSAL R$ 1.100,00
CARGA HORARIA: 40 horas semanais
VAGAS: 25 vagas mais Cadastro de reserva
COZINHEIRO (A)
REQUISITOS Ensino Fundamental Completo
VENCIMENTO MENSAL R$ 1.100,00
CARGA HORARIA: 40 horas semanais
VAGAS: 15 vagas mais Cadastro de reserva
ASSISTENTE ADMINISTRATIVO
REQUISITOS Ensino Médio Completo
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VENCIMENTO MENSAL R$ 1.202,75

CARGA HORARIA: 40 horas semanais
VAGAS: 10 vagas mais Cadastro de reserva
VIGIA

REQUISITOS Ensino Fundamental Completo

VENCIMENTO MENSAL R$ 1.100,00

CARGA HORARIA: 40 horas semanais

VAGAS: 10 vagas mais Cadastro de reserva

2 — DAS ATRIBUICOES

2.1 — Sao atribuicdes do AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS: realizar tarefas manuais simples
gue necessitam de esforco fisico relacionadas aos servigos de limpeza, obras, merenda, copa-
cozinha e outros servicos gerais em edificios, logradouros, escolas, creches, ambulatorios e
demais instalagdes municipais; realizar servi¢cos de transporte, remoc¢ao e arrumacao de moveis,
medicamentos, equipamentos, maquinas, materiais e outros; entregar processos, documentos,
material impresso e/ou pequenos volumes, as diversas unidades administrativas da Prefeitura,
bem como outros 6rgados Municipais, Estaduais e Federais; auxiliar nos servicos de reprografia,
manuseio de documentos em arquivo, servir café nas salas de reunides e locais de trabalho;
executar pequenos servicos nas dependéncias das Secretarias, Geréncias e Subgeréncias,
fazendo alguns servicos manuais em auxilio as atividades desenvolvidas por Assistentes
Administrativos, Técnicos e outras do mesmo padrdo; executar servicos de captura de animais
de grande e pequeno porte; executar servicos de limpeza e conservacéo da ruas, pracgas, praias,
jardins, monumentos, bosques, mercados e feiras, nas areas da Prefeitura entre outros; realizar
coleta de lixo; efetuar recolhimento e separacdo de residuos solidos; executar servicos de poda
e/ou jardinagem; carregar e/ou descarregar caminhdes de lixo e de materiais; executar servicos
de limpeza de bueiros, valas e canais; alimentar animais; lavar e lubrificar viaturas e maquinas;
efetuar reparos de pneumaéticos; desempenhar outras atividades correlatas a sua funcéo.

2.2 — Sao atribuicdes do AUXILIAR DE SERVICO ESCOLAR: realizar tarefas manuais simples
e gque necessitem de esforco fisico relacionadas aos servicos de limpeza, obras, merenda, copa-
cozinha e outros servicos gerais nos estabelecimentos de atendimento a infancia (creche) e
demais instalacbes municipais; realizar servicos de guarda de criancas, praticando todas as
tarefas manuais para que possam conviver em um ambiente saudavel; fazer a recep¢éo e entrega
de criancas, estabelecendo os cuidados necessarios a sua seguranca,; realizar servico de limpeza
em criancgas, cuidando para que estejam sempre asseadas e limpas, providenciando a limpeza
dos locais aonde possam dormir a praticar outras tarefas.

2.3 —Sao atribuicdes do COZINHEIRO (A): elaborar o pré-preparo e a finalizagdo de alimentos,
observando métodos de coccdo e padrdes de qualidade dos alimentos; preparar os alimentos,
seguindo as receitas preestabelecidas pelos Nutricionistas, para garantir alimentacédo adequada
ao publico-alvo; preservar de contaminagdo ou de alteragdo os géneros alimenticios fornecidos
pela despensa, verificando qualidade e quantidade e tratando-os de forma adequada, para
assegurar as condigdes necessarias ao preparo de refeicdes; controlar o estoque de alimentos,
comunicando ao setor competente; operar diversos tipos de forno, fogado e demais aparelhos e
equipamentos de cozinha, manipulando-os na forma apropriada; efetuar a limpeza dos
equipamentos, aparelhos e utensilios utilizados; zelar pela conservacdo do material e
equipamentos de cozinha, mantendo-os limpos e ordenados; desempenhar outras atividades
correlatas a sua funcao.
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2.4 — Sao atribuicbes do ASSISTENTE ADMINISTRATIVO: realizar servicos de apoio
administrativo nas areas de recursos humanos, educacdo e outras areas de atividades do
Municipio; realizar atendimento ao publico, recebendo e fornecendo informacdes; elaborar
documentos variados referente a Administracdo Publica, cumprindo todos os procedimentos
necessarios referente aos mesmos.

2.5 —Sao atribui¢cdes do VIGIA: realizar a fiscalizagédo e orientagcdo referente a entrada e saida
de pessoas; receber, orientar e encaminhar o publico; controlar a entrada e saida de pessoas
nos recintos de trabalho; identificar e registrar ocorréncias; coletar e entregar documentos,
mensagens, encomendas, volumes e outros internamente e externamente; abrir e fechar as
dependéncias das reparticbes; manter o quadro de chaves, controlando seu uso e guarda;
comunicar a chefia imediata as irregularidades ocorridas, inspecionar os locais e instalagbes das
reparticbes; desempenhar outras atividades correlatas a sua funcao.

3- DAS INSCRICOES

3.1 - As inscricdes presenciais para o processo seletivo de contratacdo de pessoal em carater
temporario, seréo realizadas, no periodo de 04/01, 05/01 e 06/01/2022; diretamente na Secretaria
Municipal de Educacao (presencial), situada na Av. Santa Clara, n°13, Sol Nascente, Guarapari
- ES, nos horarios de 09:00h as 16:00h.

3.2 - N&o seréo aceitas inscricdes condicionais, correspondéncias, ou fora do prazo estabelecido
no item anterior.

3.3 - SO sera permitida 1 (uma) inscri¢cdo por candidato. O candidato sera eliminado do processo
seletivo sendo constatado mais de uma inscricdo, ndo cabendo recurso dessa decisao.

3.4 - Antes de efetuar a inscricdo, o candidato devera conhecer o Edital e certificar-se de que
preencheu todos os requisitos exigidos.

3.5 - Sdo requisitos para inscrigéo:

a) Ter nacionalidade brasileira ou equiparada;

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

c) Ter, na data de encerramento das inscri¢cdes, a idade minima de 18 (dezoito) anos;

d) Preencher o formulario padrdo (anexo ), com letra legivel, ndo podendo haver rasuras ou
emendas, nem omissao de dados nele solicitados.

3.6 - No ato da inscricdo, o candidato devera apresentar 0s seguintes documentos, em
envelope (n&o lacrado):

a) Copia do documento de identidade (RG);

b) Cépia do comprovante de escolaridade;

c) Cépia do cadastro de pessoa fisica (CPF);

d) Comprovante de experiéncia profissional na funcéo pleiteada (se houver):

Orgdo Privado: Copia da Carteira Profissional de Trabalho (copia da péagina de
identificacdo com foto, copia da pagina dos dados pessoais e cOpia dos registros dos
contratos de trabalho) com apresentacdo da CARTEIRA DE TRABALHO PROFISSIONAL
ORIGINAL para comprovacao dos dados;

Orgdo Publico: documento original expedido pelo Poder Publico, Federal, Estadual ou
Municipal, em papel timbrado, carimbado e assinado pelo setor responsavel.

3.6.1 - Uma vez efetivada a inscricdo, ndo sera permitida, em hipétese alguma, a sua alteracéo
no que se refere a opcao de cargo ou especialidade para qual se inscreve, nem 0 acre’scimo ou
retirada de documentos.

3.6.2 - O candidato que néo fizer opg¢ao por cargo terd sua inscricdo indeferida, ndo cabendo
recurso desta decisao.
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3.6.3 - As informacOes prestadas no formulario de inscricdo serdo de inteira
responsabilidade do candidato, dispondo a comissdo do direito de excluir do processo
seletivo aquele que néo preencher o formulério de forma completa, correta e legivel.

3.6.4 — A SEMED/Guarapari néo forneceréa copia do Formulario de Inscricdo e/ou envelope,
sendo de inteira responsabilidade do candidato.

3.7 — A documentacdo do candidato serd conferida no ato da inscricdo. Apdés conferéncia, o
envelope seréa lacrado na presenca do candidato.

3.8 — As inscrigbes serdo aceitas apenas no local descrito no item 3.1, ndo sendo aceitas
inscricdes via correios, internet ou outros meios néo presenciais.

3.9- O requerimento de inscricdo consta no anexo | desse edital.

3.10 - O candidato que, por qualquer motivo, estiver impedido de comparecer ao local e horario
determinados para escolha da vaga, podera fazé-la por procurador legalmente habilitado, sendo
que:

e O procurador deverad apresentar no ato da escolha, além da procuracdo, documento de
identificacdo com foto;

e A procuracado 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;

e Os poderes conferidos ao procurador restringem-se apenas a escolha de vaga e formalizacao
do contrato, ndo cabendo, em hipétese alguma, conferi-los quanto a assunc¢ao do exercicio;
Caso o titular da vaga nao entre em exercicio na data estabelecida previamente no contrato, este
instrumento tornar-se-a sem efeito e o candidato sera ELIMINADO do presente Processo
Seletivo.

3.11 - O candidato inscrito por procuracdo assume total responsabilidade pelas informacdes
prestadas por seu procurador.

3.12 - A responsabilidade pela escolha dos documentos juntados ao requerimento de inscricdo
sera exclusiva do candidato ou procurador constituido.

3.13 - Aos candidatos declarados como Pessoa com Deficiéncia (PcD) é assegurado o direito de
inscricdo na presente Selecao (CF Art. 37, VII: CE VI e Decreto Federal n® 3298 de 20/12/99)
desde que as atribuicdes do cargo sejam compativeis com a deficiéncia a qual possui, ficando-
Ihes reservadas 5% (cinco) das vagas que forem ofertadas para as areas pleiteadas, durante o
prazo de validade do Processo Seletivo, observando-se a ordem de classificagdo. Os
interessados deverdo observar e atender aos procedimentos determinados para inscri¢ao,
previstos no presente Edital.

3.13.1 - Os candidatos, ao indicarem a opcao Pessoa com Deficiéncia no formulario de inscricéo,
estardo optando por concorrerem as vagas reservadas para Pessoas com Deficiéncia.

3.13.2 - Os candidatos que possuem deficiéncia que no ato da inscricdo ndo declararem esta
condigdo, NAO PODERAO INTERPOR RECURSO EM FAVOR DE SUA SITUAGCAO.

3.3.3 - O laudo médico devera conter, expressamente, o cédigo correspondente de classificacédo
internacional de doenca (CID-10), bem como o enquadramento previsto no Art. 4° do Decreto
Federal N°. 3.298/99, alterado pelo Decreto Federal N°. 5.296/2004.

3.3.4 - A inobservancia do disposto no item 13.3.3 acarretara ELIMINACAO do candidato.

3.3.5 - O laudo médico ORIGINAL apresentado a Comissado do presente Processo Seletivo ndo
sera devolvido, assim como nao serdo fornecidas copias a ele concernentes.

3.3.6 - A Secretaria Municipal da Educacdo encaminhara os laudos médicos para apreciagédo da
Pericia Médica do Municipio e comprovacao de condicdo para o pleito as vagas destinadas as
Pessoas com Deficiéncia. Descaracterizada a condicdo de Pessoa com Deficiéncia, o contrato
firmado serda CESSADO.

3.3.7 - Nos casos de incompatibilidade da deficiéncia com o cargo pleiteado, o candidato sera
ELIMINADO.
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13.3.8 - Para efeito de chamada, a escolha devera ser efetuada em conformidade com o
mapeamento de vagas e escolas disponibilizado para os candidatos, obedecendo a classificacao.
13.14 - O candidato que estiver de licenca médica, no dia da chamada, ndo assumira a vaga,
devendo ser RECLASSIFICADO, desde que compareca para comprovar o afastamento e realizar
a conferéncia da documentacéo declarada na ficha de inscricdo, pessoalmente ou por Procurador
legalmente constituido.

13.15 - A candidata que estiver de licenca maternidade no dia da chamada, ndo assumira a
vaga, devendo ser RECLASSIFICADA, desde que comparecga para comprovar o afastamento e
realizar a conferéncia da documentacao declarada na ficha de inscricdo, pessoalmente ou por
Procurador legalmente constituido.

13.16 - Fica impedido de se inscrever o candidato que estiver respondendo ou tiver sofrido
sancdes em decorréncia de Processo Administrativo Disciplinar (PAD).

4 - DOS CRITERIOS DE PONTUACAO E DA CLASSIFICACAO

4.1 - A 22 fase do certame sera a de Classificacdo dos candidatos, que consiste na andlise da
documentacdo apresentada e classificacdo dos candidatos por meio de pontuacéo atribuida a
experiéncia profissional.

4.1.2 - Para efeito de classificacdo de candidatos, somente sera atribuida pontuacdo a
experiéncia profissional na fungéo pleiteada, devidamente comprovada nos termos deste Edital.
4.2 - Nao havera limite na quantidade de documento a serem entregues para comprovacao de
experiéncia profissional.

4.3 - Somente sera pontuado o candidato que comprovar tempo de servico por més completo
trabalhado, conforme descrito a seguir:

EXPERIENCIA PROFISSIONAL MAXIMO DE PONTOS

Tempo de servigco prestado na funcao
pleiteada mediante comprovacao.

1 ponto a cada més completo (30 dias) de 100
trabalho.
Limite de 100 meses
Total 100

4.4 - A experiéncia profissional devera ser comprovada da seguinte forma:

a) Na Administracdo Publica: atestado do respectivo 6rgdo indicando o tempo de efetivo
exercicio, com a assinatura e o carimbo que identifique o responsavel pela area de Recursos
Humanos ou Orgédo competente OU declaracdo emitida eletronicamente, desde que possua
chave para consulta de autenticidade.

b) Na Empresa Privada: A comprovacao devera ser feita com a Carteira de Trabalho. O candidato
devera entregar copia da pagina que contém a identificacdo do trabalhador, dados pessoais e da
pagina do contrato de trabalho, juntamente com a Carteira de Trabalho original para verificacdo
da autenticidade das informacgoes.

4.5 - Nao sera computado o tempo de servi¢co prestado concomitantemente em mais de um cargo,
emprego publico ou de empresa privada.

4.6 - ApGs a apuragao dos resultados, a SEMED divulgara lista de classificados no site da
Prefeitura Municipal de Guarapari, www.guarapari.es.gov.br no dia 18/01/2022.

5 - DO DESEMPATE

5.1 - Nos casos de empate na classificacdo, o desempate obedecera a seguinte ordem de
prioridade:
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a) O candidato que tiver maior idade.

6 - DA REVISAO — RECURSO

6.1 - Os pedidos de revisao dos resultados da classificacdo (ANEXO I1), deverao ser dirigidos,
por escrito, protocolados na Secretaria Municipal de Educacéo, situada na Av. Santa Clara, N°
13 — bairro Sol Nascente, Guarapari/ES, CEP: 29.215.030, no dia 19/01/2022, de 09 as 16h, ndo
sendo aceitos recursos via correios, internet ou outros meios néo presenciais.

6.2 - O candidato devera ser claro, consistente e objetivo em seu pleito. Recurso inconsistente
ou intempestivo, bem como aqueles cujo teor desrespeite a banca serdo preliminarmente
indeferidos.

6.3 - Todos o0s recursos serdo analisados e as alteracdes estardo a disposicdo dos candidatos
para conhecimento na Classificacdo Final, divulgada no dia 20/01/2022, ap6s as 17 horas, no
site da Prefeitura.

6.4 - Em nenhuma hipoétese seréo aceitos pedidos de revisdo de recursos.

7 - DA CHAMADA

7.1 - A chamada dos candidatos classificados para ocuparem as vagas sera efetuada pela
SEMED/Guarapari, de acordo com a classificacdo e necessidade da administracdo, conforme
cronograma anexo lll.

7.2 - Havendo vagas remanescentes as demais convocacdes serdo realizadas por meio de
contato telefénico, conforme dados informados pelo candidato na ficha de inscricao.

7.3 - O ndo comparecimento do candidato classificado no dia e horario marcado da convocagéo
de vaga, implicara na reclassificacdo do candidato.

8 - DA CONTRATACAO

8.1 - A contratacao em carater temporario de que trata esse Edital, dar-se-a mediante assinatura
de contrato administrativo de prestacdo de servicos pela Secretaria Municipal de Educacéo -
SEMED e pelo profissional contratado.

8.2 - No ato da contratacao o candidato devera entregar no RH da SEMED:

a) Cépia da carteira de identidade;

b) Copia do CPF;

C) Cépia do PIS/PASEP;

d) Copia do titulo de eleitor com comprovante de votacdo na ultima eleicao;

e) Carteira profissional (apresentacdo para comprovacdo do numero, série e data da
expedicao);

f) Declaragcéo de ndo acumulagao de cargos;

Q) Certificado de reservista (sexo masculino);

h) 01 (uma) foto 3 x 4 recente;

)] Comprovante de residéncia atualizado;

)] Comprovante de Escolaridade;

k) Copia da Certiddo de Nascimento ou Casamento;

) Copia da Certiddo de Nascimento dos filhos menores de 14 anos;

m) Declaracéo de Escolaridade/Matricula dos filhos menores de 14 anos.
n) Comprovante de vacinagcdo contra a Covid-19, conforme especificado no Decreto
Municipal n® 803/2021.

9 - DA VIGENCIA DO CONTRATO DE PRESTACAO DE SERVICOS

9.1 - A vigéncia do contrato de trabalho sera de 12 (doze) meses, podendo ser prorrogado por
igual periodo e rescindido em qualquer tempo por interesse da administracao.
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10 - CESSACAO DO CONTRATO DE PRESTACAO DE SERVICOS

10.1- A cessacdo do contrato de prestacao de servicos, antes do prazo previsto, podera
ocorrer:

a) A pedido do contratado;

b) Por conveniéncia administrativa, a juizo da autoridade que procedeu a contratacao;
¢) Quando o contratado incorrer em falta disciplinar;

d) Por insuficiéncia de desempenho profissional;

e) Por retorno/assuncao do servidor efetivo.

f)
11 - DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

11.1 - A inscricdo do candidato implicara a aceitagdo das normas para o Processo Seletivo
contidas nos comunicados, neste Edital e em outros a serem publicados.

11.2 - O candidato que teve em 2020 e 2021, contrato rescindido com a SEMED/Guarapari, por
meio de procedimento administrativo de sindicancia no qual gerou seu desligamento ndo podera
participar e se classificar neste processo seletivo.

11.3 - O candidato selecionado e classificado podera ou nédo ser convocado para prestacao de
servico, estando a sua contratacdo vinculada a necessidade e conveniéncia da
SEMED/Guarapari.

11.4 - Nenhum candidato podera alegar desconhecimento das instru¢des contidas nesse Edital.
11.5 - De acordo com a legislacdo processual civil em vigor, € a Comarca do Municipio de
Guarapari o foro competente para julgar as demandas judiciais decorrentes do presente processo
seletivo

11.6 - Todo o processo seletivo sera planejado e executado pela SEMED/Guarapatri.

11.7 - Os casos omissos serdo resolvidos pela SEMED/Guarapari, observados os principios e
normas que regem a Administracdo Publica.

Guarapari-ES, 30 de dezembro de 2021.

TAMILI MARDEGAN DA SILVA
Secretaria Municipal da Educacéo
Decreto n® 197/2021
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ANEXO |

REQUERIMENTO DE INSCRICAO N°

PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO — EDITAL N°. 001/2022

NOME:

Pessoa com Deficiéncia (PcD): SIM( ) NAO( )

TELEFONES DE CONTATOS: ( ) ()

CARGO:

() ASSISTENTE ADMINISTRATIVO
() AUXILIAR DE SERVICO ESCOLAR
() AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS
() COZINHEIRO

() VIGIA

DATA DE NASCIMENTO: / /

CPF: IDENTIDADE:

ENDERECO COMPLETO:

N°. de Laudas:

Guarapari-ES, /01/2022.

Assinatura do(a) Candidato(a)
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ANEXO Il

RECURSO

PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO — EDITAL N°. 001/2022 — SEMED

NOME:

TELEFONES DE CONTATOS: (

)

CARGO:

N° DE INSCRICAO:

CONSIDERACOES DO CANDIDATO:

CONSIDERACOES DA COMISSAO:

Assinatura do Avaliador |

Data

Assinatura do Avaliador Il

Data

/01 /2022

/01 /2022
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ANEXO Il
CRONOGRAMA
ACAO LOCAL DATA/PERIODO
Divulgagao oficial do Edital Al 03/01/2022

04, 05/01 e 06/01/2022
Inscricdo dos candidatos SEMED 9h as 16h
Sem intervalo

Divulgacao da (_:Iassifica(;éo SITE-PMG 18{01{2022
Parcial Apods as 17h

19/01/2022
9h as 16h
Sem intervalo

Solicitagédo de Recurso SEMED

Divulgacao da Classificagdo 20/01/2022
Final (P&s-recurso) SITE-PMG Apos as 17h

21/01/2022
8h - TAC
Assistente Administrativo
(do 1° ao 10° lugar)

21/01/2022
9h - ASG
Auxiliar de Servigos Gerais
(do 1° ao 30° lugar)

21/01/2022
12 14h - Cozinheiro
Convocacao (do 1° ao 15° lugar)

das Vagas SEMED 28/01/2022
9h - ASE
Aux. de Servico Escolar
(do 1° a0 25° lugar)
28/01/2022
14h - Vigia
(do 1° a0 10° lugar)

OBS:

- Para efeito de Convocacgdo o (a) candidato (a) devera comparecer ao local e horério
marcados com documento de identificagdo com foto na versdo ORIGINAL.

- Obrigatério o uso de mascara em todos 0s atos presenciais do certame.




