B CONCEIGAO DO CASTELO

1Y e Z
gy S PREFEITURA
Estado do Espirito Santo
EDITAL DE PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO N° 003/2021

CONTRATACAO TEMPORARIA

O Municipio de Conceigdo do Castelo, Estado do Espirito Santo, por ordem do
Excelentissimo Senhor Prefeito e através da Comissdo Organizadora do Processo Seletivo
Simplificado, nomeada através da Portaria n° 145/2021, faz saber que realizara nos termos da Lei
Municipal n° 2.254/2021, processo seletivo simplificado de prestagdo de servico em carater
temporéario, objetivando a contratagdo de profissionais para atendimento das necessidades
excepcionais da Administragdo Municipal e formag&o de quadro de reserva técnica, de acordo com

as normas estabelecidas neste edital.

1. DOS CARGOS:
1.1 - AGENTE ADMINISTRATIVO

PRE-REQUISITOS Ensino Médio Completo; Curso de Informatica contendo pacote office
concluido até 31/05/2021; Experiéncia minima de 06 (seis) meses no cargo.

SALARIO-BASE R$ 1.882,98

CARGA HORARIA CONTRATUAL | 40 h/semanais | N° DE VAGAS: CR

1.2 — AGENTE DE CREDITO

PRE-REQUISITOS Ensino Fundamental Completo; Curso de Informatica contendo pacote office
concluido até 31/05/2021; experiéncia minima de 06 (seis) meses no cargo.
SALARIO-BASE R$ 1.532,72
CARGA HORARIA CONTRATUAL | 40 h/semanais | N° DE VAGAS: CR

1.3 - AJUDANTE DE MANUNTENGAO E REPAROS

PRE-REQUISITOS Ser Alfabetizado conforme Item 2.12.1; Experiéncia minima de 6 (seis)
meses no cargo.

SALARIO-BASE R$ 1.071,46

CARGA HORARIA CONTRATUAL | 40h/semanais | N° DE VAGAS: CR

1.4 — ALMOXARIFE

PRE-REQUISITOS Ensino Fundamental Completo; Curso de Informéatica contendo pacote office
concluido até 31/05/2021; experiéncia minima de 06 (seis) meses no cargo.

SALARIO-BASE R$1.368,49

CARGA HORARIA CONTRATUAL | 40h/semanais | N° DE VAGAS: CR

1.5 — ASSISTENTE SOCIAL

PRE-REQUISITOS Ensino Superior Completo em Servicos Social, Registro no Orgao

Competente; experiéncia minima de 06 (seis) meses no cargo.
SALARIO-BASE R$ 2.792,74
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CARGA HORARIA CONTRATUAL | 30h/semanais

| N° DE VAGAS: CR

1.6 — AUXILIAR ADMINISTRATIVO

PRE-REQUISITOS

Ensino Fundamental Completo; Curso de Informética contendo pacote office
concluido até 31/05/2021; experiéncia minima de 06 (seis) meses no cargo.

SALARIO-BASE

R$ 1.532,71

CARGA HORARIA CONTRATUAL

40h/semanais | N° DE VAGAS: CR

1.7 — AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

PRE-REQUISITOS

Ser Alfabetizado conforme ltem 2.12.1

SALARIO-BASE

R$ 1.071,46

CARGA HORARIA CONTRATUAL

40h/semanais | N° DE VAGAS: CR

1.8 — AUXILIAR DE SECRETARIA ESCOLAR

PRE-REQUISITOS

Ensino Médio completo, Curso de Informatica contendo pacote office
concluido até 31/05/2021 e experiéncia minima de 06 (seis) meses no
cargo.

SALARIO-BASE

R$ 1.532,71

CARGA HORARIA CONTRATUAL

40h/semanais | N° DE VAGAS: CR

1.9 - EDUCADOR SOCIAL

PRE-REQUISITOS

Superior completo, com Licenciatura Plena em Pedagogia e experiéncia
minima de 06 (seis) meses no cargo.

SALARIO-BASE

R$ 1.794,20

CARGA HORARIA CONTRATUAL

30h/semanais | N° DE VAGAS: CR

1.10 - GARI

PRE-REQUISITOS

Ser Alfabetizado conforme Item 2.12.1

SALARIO-BASE

R$ 1.071,46

CARGA HORARIA CONTRATUAL

44 h/semanais | N° DE VAGAS: CR

1.11 — GUARDA MUNICIPAL

PRE-REQUISITOS

Ser Alfabetizado conforme Item 2.12.1; Experiéncia minima de 6 (seis)
meses no cargo.

SALARIO-BASE

R$ 1.090,93

CARGA HORARIA CONTRATUAL

44h/semanais [ N° DE VAGAS: CR

1.12 - JARDINEIRO

PRE-REQUISITOS

Ser Alfabetizado conforme Item 2.12.1; Experiéncia minima de 6 (seis)
meses no cargo.

SALARIO-BASE

R$ 1.071,46

CARGA HORARIA CONTRATUAL

44h/semanais N° DE VAGAS: CR
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1.13 - MOTORISTA

PRE-REQUISITOS

Ensino Fundamental Completo; CNH “D” ou “E” sem observacdes de
vedacio de atividade remunerada; Experiéncia minima de 6 (seis) meses|
no cargo.

SALARIO-BASE

R$ 1.368,49

CARGA HORARIA CONTRATUAL

44 h/semanais | N° DE VAGAS: CR

1.14 - PEDREIRO

PRE-REQUISITOS

Ser Alfabetizado conforme Item 2.12.1 ; Experiéncia minima de 6 (seis)
meses no cargo.

SALARIO-BASE

R$ 1.221,85

CARGA HORARIA CONTRATUAL

44 h/semanais [ N° DE VAGAS: CR

1.15 - OPERADOR DE MAQUINAS — RETROESCAVADEIRA

PRE-REQUISITOS

Séries Iniciais do Ensino Fundamental, Carteira categoria “D” ou “E’,
sem observacédo de vedacdo de exercicio de atividade remunerada e
Experiéncia minima de 06 (seis) meses como operador de maquina.

SALARIO-BASE

R$ 1.532,71

CARGA HORARIA CONTRATUAL

44h/semanais N° DE VAGAS: CR

1.16 —- OPERADOR DE MAQUINAS — TRATOR AGRICOLA

PRE-REQUISITOS

Séries Iniciais do Ensino Fundamental, Carteira categoria “D” ou “E”, sem
observagdo de vedagdo de exercicio de atividade remunerada e
Experiéncia minima de 06 (seis) meses como operador de maquina.

SALARIO-BASE

R$ 1.532,72

CARGA HORARIA CONTRATUAL

44 h/semanais N° DE VAGAS: CR

1.17 — OPERADOR DE PA CARREGADERIA

PRE-REQUISITOS

Séries Iniciais do Ensino Fundamental, Carteira categoria “D” ou “E”, sem
observagio de vedagdo de exercicio de atividade remunerada e
Experiéncia minima de 06 (seis) meses como operador de maquina.

SALARIO-BASE

R$ 1.532,71

CARGA HORARIA CONTRATUAL

44h/semanais N° DE VAGAS: CR

1.18 - OPERADOR DE MOTONIVELADORA

PRE-REQUISITOS

Séries Iniciais do Ensino Fundamental, Carteira categoria “D” ou “E”, sem
observacdo de vedacdo de exercicio de atividade remunerada e
Experiéncia minima de 06 (seis) meses como operador de maquina.

SALARIO-BASE

R$ 1.532,71

CARGA HORARIA CONTRATUAL

44h/semanais N° DE VAGAS: CR

R
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1.19 — RECEPCIONISTA

PRE-REQUISITOS

Ensino médio completo, Curso de Informatica contendo pacote office
concluido até 31/05/2021 e experiéncia minima de 06 (seis) meses no
cargo.

SALARIO-BASE

R$ 1.221,85

CARGA HORARIA CONTRATUAL

40h/semanais | N° DE VAGAS: CR

1.20 - TRABALHADOR BRAGCAL

PRE-REQUISITOS

Ser Alfabetizado conforme item 2.12.1

SALARIO-BASE

R$ 1.071,46

CARGA HORARIA CONTRATUAL

44h/semanais | N° DE VAGAS: CR

2. DO PROCESSO DE INSCRICAO:

2.1 LOCAL

No ato de inscricdo o candidato devera entregar no endereco abaixo
informado, os documentos necessarios para inscricdo conforme
mencionados no item 2.12 e 4.2, em um envelope aberto com a ficha de
inscricdo colada e todos os dados preenchido de forma legivel. A
documentacdo deverd ser entregue nas dependéncias desta
municipalidade, no prédio anexo a Prefeitura, Av. José Grilo, Centro,
Conceigdo do Castelo — ES.

2.2 DA FORMA DE INSCRICAO

No envelope devera estar colada uma ficha de inscri¢do preenchida na parte
exterior, sendo o mesmo entregue aberto e com os documentos necessarios
para inscricdo e pontuagdo do candidato, outra Ficha de Inscricdo
Preenchida e assinada. Devera o candidato numerar as folhas do processo
de inscricdo, exceto a ficha de inscricdo. No Ato da inscrigdo nédo sera
permitido o mesario preencher ou aceitar faltando dados de identificagdo do
candidato.

2.3 PERIODO 23/06, 24/06 e 25/06/2021
As inscricdes acontecerdo da seguinte forma: sera um dia para cada cargo,
sendo os mesmos divididos em grupo, conforme abaixo definido.
- 23/06/2021 — Cargos: Agente Administrativo — Agente de Credito —
Ajudante de Manutengdo — Almoxarife — Assistente Social — Auxiliar
Administrativo - Auxiliar de Secretaria Escolar — Educador Social
- 24/06/2021 — Cargos: Auxiliar de Servigos Gerais — Gari — Guarda
Municipal — Jardineiro — Motorista — Pedreiro
- 25/06/2021 — Cargos: Operador de Maquinas Retroescavadeira —
Trator Agricola — Pa Carregadeira — Motoniveladora — Recepcionista —
Trabalhador Bragal
- Somente serad permitida a inscricdo no dia definido no presente
edital para o cargo pleiteado )
2.4 HORARIO 07:30 as 12:50 horas 7

74
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2.5 REQUISITOS No ato da inscricdo o candidato devera preencher os seguintes requisitos:

e Ser brasileiro nato ou naturalizado;

» Possuir, na data de encerramento das inscrigdes, a escolaridade e
requisitos basicos exigidos para o exercicio do cargo (cursos e/ou
titulos efou experiéncia profissional);

e Ter, na data de encerramento das inscrigdes, a idade minima de 18
anos completos;

e Nao enquadrar-se na vedagdo de acumulo de cargos publicos
(ARTIGO 37, XVI da CF);

e N3o ter contrato rescindido com o municipio de Concei¢cdo do
Castelo, através de procedimento administrativo de sindicancia nos
Gltimos 03 (trés) anos;

e Estar em dia com as obrigacbes eleitorais e militares;

e Conhecer as exigéncias estabelecidas neste edital e estar de
acordo com elas.

2.6 — A inscricdo devera ser feita pelo proprio candidato ou por procuragéo especifica, com firma reconhecida em
cartério e copia do documento de identidade do procurador.

2.7 — Antes de efetuar a inscricdo o candidato devera conhecer o edital e certificar-se de que preenche
todos os requisitos exigidos. A inscricdo do candidato no presente processo seletivo implicara o
conhecimento e tacita aceitagdo das condigdes estabelecidas neste edital, das quais o candidato nao
podera alegar desconhecimento, sob qualquer hipé6tese.

2.8 — S6 sera permitida uma inscrigdo por candidato, devendo o mesmo fazer opg&o por apenas um cargo. O
candidato sera eliminado do processo seletivo sendo constatada mais de uma inscri¢&o, ndo cabendo recurso
desta deciséo.

2.9 — Compete ao candidato, ou seu representante legal, a responsabilidade pela escolha dos documentos de
comprovacao do(s) requisito(s).

2.10 — Compete ao candidato, ou seu representante legal, a responsabilidade pela escolha dos titulos a serem
apresentados para pontuagéo, discriminando os documentos escolhidos para Qualificagdo Profissional no
requerimento de inscrigdo, no campo de Area Il - QUALIFICAGCAO PROFISSIONAL.

2.11 — Compete aos servidores responsaveis para atuar nas inscricbes, tdo somente o reconhecimento dos
documentos e a entrega do respectivo comprovante da inscrigéo. As dlvidas com relag&o ao presente edital
deverdo ser dirigidas ao Coordenador da Comissao.
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2.12 — Para efeito da inscrigdo, o candidato preenchera formulario padrédo com letra legivel, ndo podendo
haver rasuras ou emendas, nem omissdo de dados neles solicitados, sob pena de indeferimento da
inscricio, DEVENDO FAZER JUNTADA DA DOCUMENTAGCAO ABAIXO:
a) Documento de identificagdo (copia simples);
b) Cadastro de Pessoa Fisica — CPF (cépia simples);
¢) Coépia simples do Diploma ou Histérico Escolar (contendo obrigatoriamente a data de colagédo de
grau, quando se tratar de curso superior) que comprove a escolaridade minima exigida para o
exercicio do cargo;
d) Cobpia simples da carteira nacional de habilitagdo, quando candidato ao cargo de Operador de
Maquinas ou Motorista;
e) Cobpia simples dos demais certificados de cursos ou titulo de especializacao, quando exigido
como pré-requisito para o exercicio do cargo;
f) Comprovagio de experiéncia profissional (original ou cépia simples), conforme o item 5 deste
edital;
g) Copia simples de até 02 (dois) documentos que comprovem a qualificagao profissional, conforme
ANEXO | - AREA Il - QUALIFICAGAO PROFISSIONAL deste edital;
h) Instrumento procuratério especifico, se candidato inscrito por procurador, com firma
reconhecida em cartério e copia simples de documento de identidade do procurador;

2.12.1 - Os candidatos aos cargos de Ajudante de Manutencdo e Reparos, Auxiliar de Servicos Gerais,
Gari, Guarda Municipal, Jardineiro, Pedreiro e Trabalhador Bracal, que nao possuirem documento de
escolaridade que comprove sua condigio de alfabetizado, deverédo preencher a ficha de inscricdo perante
o Coordenador do Processo de Inscrigdo, no préprio local de inscrigéo, para comprovar a escolaridade
minima exigida para o exercicio do cargo pleiteado, sob pena de serem eliminados do presente processo
seletivo simplificado.

2.13 — Em se tratando de CURSOS DE FORMAGCAO (cursos em nivel de fundamental, médio ou curso superior)
ou titulo (pés-graduagdio ou titulo de especialista), a comprovagéo se fara mediante apresentacdo de cépia
simples do diploma ou do histérico escolar, seja para comprovar escolaridade de pré-requisito como também para
efeito de pontuagdo. Na impossibilidade de entrega do diploma ou histdrico escolar, o candidato podera
apresentar declaragdo que comprove concesséo do titulo ou conclusdo de respectivo curso de formacéo,
indicando inclusive a nota de aprovagao de monografia quando curso de pés-graduagéo, desde que a conclusao
tenha ocorrida até 03 (trés) anos anteriores a data de inscrigdo, na vers&o original ou cépia autenticada em
cartorio.

2.14 — Tera inscrigdo indeferida o candidato que:

a) N&o apresentar todos os documentos exigidos como pré-requisito, comprovados em conformidade com este
edital;

b) Nao apresentar a ficha de inscrigdo devidamente preenchida e assinada;

¢) N&o fazer indicag&o correta do cargo ou fazer opgéo por mais de um cargo;

d) Ndo apresentar copia de documento de identidade e CPF;

e) Nao preencher todos os requisitos fixados no item 2.5 deste edital.

2.15 — As informacdes prestadas no formulario de inscricdo serdo de inteira responsabilidade do candidato,
dispondo a Comiss&o Coordenadora do Processo Seletivo Simplificado (Portaria n° 145/2021, de 14/06/2021) o
direito de excluir do processo seletivo aquele que ndo preencher o formulario de forma completa, correta e legivel.

2.16 — O requerimento de inscrigdo consta no ANEXO Il deste edital e esta disponibilizado no Site da Prefeitura
Municipal de Conceigéo do Castelo (disponivel no enderego <<http://www.conceicaodocastelo.es.gov.br>>),
devendo o mesmo ser anexado dentro do envelope.

2.17 — O candidato inscrito por procuracao assume total responsabilidade pelas informacgdes prestadas por seu|

procurador. 77 14
/;//.7
/
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2.18 — Sendo constatada, a qualquer tempo, como falsa, qualquer documentagéo entregue, seré cancelada a
inscricdo por ventura efetivada e anulados todos os atos dela decorrentes, respondendo ainda seu autor, pela
inveracidade, na forma de Lei.

2.19 — Nenhum documento novo podera ser apresentado apés o ato da inscrigdo.

2.20 — A documentagéo de escolaridade expedida por 6rgdos estrangeiros devera ser revalidada por érgao
nacional competente.

3. DOS PORTADORES DE NECESSIDADES ESPECIAIS (PNE)

3.1. Em cumprimento ao disposto no Art.37, inciso VI, da Constituicdo da Republica Federativa do Brasil; na Lei
no 7.853, de 24 de outubro de 1989; e no Decreto no 3.298, de 20 de dezembro de 1999, com as alteragdes
introduzidas pelo Decreto no 5.296, de 2 de dezembro de 2004, ficam reservadas 5% (cinco por cento) do nimero
das vagas, para cada Cargo, aos portadores de necessidades especiais, conforme distribuicdo constante dos
Quadros de Vagas (Item 1 deste Edital).

3.1.1. Caso a aplicacéo do percentual de que trata o subitem 3.1 deste edital resulte em nimero fracionado, este
devera ser elevado até o primeiro nimero inteiro subsequente, desde que ndo ultrapasse 20% das vagas
oferecidas.

3.2. O candidato portador de necessidades especiais, amparado pela legislacdo vigente e sob sua inteira
responsabilidade, concorre em igualdade de condigdes com todos os candidatos, resguardadas as ressalvas
legais vigentes e ainda ao percentual de 5% (cinco por cento) de vagas.

3.3. O candidato portador de necessidades especiais serd inicialmente classificado de acordo com as vagas de
ampla concorréncia para o Cargo a que concorre. Caso nao esteja situado dentro dessas vagas, sera classificado
em relacdo a parte, disputando o total de vagas reservadas a portadores de necessidades especiais no Cargo a
gue concorre, caso existam.

3.4. Somente serdo considerados portadores de necessidades especiais aqueles que se enquadrem nas
categorias constantes do art. 4° do Decreto no 3.298, de 20 de dezembro de 1999, com as alteragdes introduzidas
pelo Decreto no 5.296, de 2 de dezembro de 2004.

3.5. O candidato portador de necessidades especiais devera optar, no ato da inscrigdo, por concorrer as vagas
reservadas assinalando, no espago préprio do Requerimento de Inscrigdo.

3.6. O candidato, que se julgar amparado pelos dispositivos legais, podera inscrever-se para o Processo Seletivo
desde que sua deficiéncia seja compativel com a fung&o pretendida, concorrendo em igualdade de condices
com os demais candidatos no que diz respeito ao local, horério de inscri¢éo e critérios de aprovacao.

3.7. Nos casos de incompatibilidade da deficiéncia com a fungdo objeto deste Edital, comprovada a qualquer
tempo, o candidato sera excluido do presente Processo Seletivo e rescindido eventual contrato.

3.8. O candidato devera apresentar Laudo Médico atestando a espécie e o grau ou nivel da deficiéncia, com
expressa referéncia ao codigo correspondente da Classificagéo Internacional de Doengas - CID, bem como a
provavel causa da deficiéncia.

3.9. O laudo apresentado sera retido e ficara anexado ao Requerimento de Inscrigéo.
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3.10. O candidato portador de deficiéncia que, no ato da inscrigdo, ndo declarar essa condigao e/ou nao anexar
o Laudo Médico, ndo podera interpor recurso em favor de sua situagdo. O laudo médico devera dispor sobre a
espécie e o grau ou nivel da deficiéncia da qual o candidato é portador, com expressa referéncia ao cédigo
correspondente de Classificagdo Internacional de Doenga — CID, bem como o enquadramento previsto no Art. 4°
do Decreto Federal n° 3.298/99, alterado pelo Decreto Federal n® 5.296/2004.

3.11. Consoante relacdo de vagas disponibilizadas no presente Edital, somente havera reserva de vagas
para candidatos portadores de necessidades especiais no cargo de Auxiliar de Servicos Gerais.

4. DO PROCESSO SELETIVO - ETAPAS, CRITERIOS DE PONTUAGAO E CLASSIFICAGAO:

4.1 — O processo seletivo sera realizado em etapa unica e consistira em Prova de Avaliagéo de Titulos, de
caréater eliminatério e classificatério, exceto para os candidatos aos cargos de Operador de Maquinas e
Motorista, que participardo da segunda etapa do processo seletivo, consistindo de prova pratica, de
carater eliminatério.

4.2 — A prova de Avaliagdo de Titulos, que visa avaliar os titulos do candidato nas duas areas indicadas no
ANEXO | do edital, tera valor maximo de 100 (cem) pontos, indicados no quadro abaixo:

AREAS PONTOS
| - EXERCICIO PROFISSIONAL 60
Il - QUALIFICAGAO PROFISSIONAL 40

4.3 - SERA PERMITIDA A APRESENTACAO DE, NO MAXIMO, 02 (DOIS) TITULOS
NA AREA Il — Qualificacdo Profissional, sendo estes estritamente relacionados ao
cargo pleiteado, o qual sera indicado, obrigatoriamente, pelo candidato na ficha de
inscricio. O NAO ATENDIMENTO DO LIMITE ESTABELECIDO IMPLICARA
ATRIBUICAO DE 0 (ZERO) PONTO NESSA AREA.

4.4 — Os diplomas, certificados e declaragdes de conclusdo de curso superior seréo aferidos apenas quando
oriundos de instituiches reconhecidas e credenciadas para oferecer o curso pelo 6rgdo competente do sistema
de ensino.

4.5 — Nao serdo computados pontos para cursos exigidos como pré-requisitos, bem como nado serao pontuados
os cursos de formaczo de grau igual ou inferior ao apresentado como requisito ao exercicio do cargo ou curso
n&o concluido.

4.6 — Na avaliacao de titulos da Area | — Exercicio Profissional seré considerado somente o tempo de servico
prestado estritamente no cargo pleiteado pelo candidato.

4.7 — N&o havera limite para apresentagdo de certiddes e de mais documentos comprobatorios de tempo de
servico, sendo vedada a contagem acumulativa de tempo de servigo prestado concomitantemente em mais de
um cargo, emprego ou fungdo nos trés niveis de poder, autarquias, fundagdes publicas, sociedade de economia
mista e empresas pubicas e privadas.

4.8 — Somente serao avaliadas comprovacdes de experiéncias profissionais que especificam dia/més/ano de
entrada e dia/més/ano de saida do servigo. Para efeito de pontuagéo, somente seréo pontuadas as experiéncias
prestadas a partir de 01/06/2016 até 31/05/2021. Para efeito de comprovagéo de pré-requisito, a experiéncia
profissional sera validada independentemente do ano que tenha sido prestada e ndo sera computada como tempo

de servigo. /

8
Av. José Grilo, 426 — CEP. 29.370-000 — Conceigdo do Castelo - ES - Telefax: (28) 3547-1101

administracao@conceicaodocastelo.es.gov.br www.conceicaodocastelo.es.go. br



CONCEICAO DO CASTELO
PREFEITURA

Estado do Espirito Santo

4.8.1 — a apuracio do tempo de servigo sera feita em dias, que serdo convertidos em meses, considerando
o més como 30 dias.

4.9 — A experiéncia profissional devera ser comprovada conforme especificada no item 5 deste edital, nao sendo
aceitas, sob hipdtese alguma, comprovantes de experiéncia profissional fora dos padrdes nele especificados, bem
como experiéncia profissional na qualidade de dono/sécio de empresalclinica.

410 — Considera-se experiéncialexercicio profissional, toda atividade desenvolvida em cargo idéntico a
aquele pleiteado pelo candidato, ocorrida apés respectiva concluséo de curso ou colagéo de grau no
curso exigido para o exercicio de cargo, quando se tratar de ensino técnico ou superior.

4.11 — Na contagem geral de pontos dos titulos ndo seréo computados os que ultrapassarem o limite
estabelecido para cada area, exceto os cargos de Motorista e Operador de Maquinas que sera somada a prova
pratica, ultrapassando os 100 pontos.

4.12 - Quando necessario para comprovar correlagio de cargo ou experiéncia exigida como pré- requisito,
o candidato devera complementar as informagdes da experiéncia/exercicio profissional, DESCRITAS NOS
ITEM 5.1 a 5.6, com declaragdo fornecida pela empresa/setor onde atua ou atuou, especificando cargo
correspondente e/ou funcdes que desempenhou.

4.13 - Para efeito de pontuagdo, somente serdo pontuados os Cursos Avulsos do Anexo |, concluidos no periodo
de 01/06/2016 até 31/05/2021.

5. DA COMPROVACAO DA EXPERIENCIA PROFISSIONAL:

ATIVIDADE PRESTADA COMPROVACAO

5.1 — Em 6rgéo Publico DECLARACAO ou CERTIDAO DE TEMPO DE SERVICO expedido
pelo Poder Publico Federal, Estadual ou Municipal, conforme o
ambito da prestacéo da atividade, em papel timbrado, com carimbo
do 6rgdo expedidor, datado e assinado pelo Departamento de
Pessoal/Recursos Humanos da respectiva Secretaria de
Administragéo/Gestao de Recursos Humanos quando se tratar de
6rgdo da administragdo direta. Em se tratando de o6rgéo da
administracdo indireta, o documento devera ser expedido pelos
Recursos Humanos da instituicdo Publica contratante. Sob
hipétese alguma serdo aceitas declaragdes ou certidoes expedidas
por postos de saude, unidades hospitalares, unidades escolares ou
qualquer 6rgdo que nédo especificado neste item.

5.2 - Em empresa Privada COPIA DA CARTEIRA DE TRABALHO (REGISTRO DO(S)
CONTRATO(S) DE TRABALHO E IDENTIFICACAO DO
CANDIDATO). No caso de contrato de trabalho em vigor (carteira
sem data de saida), o candidato deverd também anexar
declaragao do empregador, em papel timbrado, com carimbo, data
e assinatura do responsavel pela emissdo da declaragao,
atestando o término ou continuidade do contrato.

5.3 — Como Autébnomo Certiddo emitida pela Prefeitura Municipal, comprovando o tempo
de contrato como auténomo no cargo e area/especialidade no qual
pretenda se inscrever, bem como comprovante de regularidade de
recolhimento de ISSQN (Imposto Sobre Servigcos de Qualquer
Natureza) no periodo a que se reporta a certid&o.
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5.5 — Cooperativado Cépia do documento que comprove o vinculo entre o candidato e a
cooperativa, bem como declaragdo da empresa onde atua
comprovando periodo efetivo de atuag&o.

5.4 — Como prestador de Servigos em Cépia do contrato de prestacdo de servicos E declaracéo da
empresa Privada para os cargos de nivel | empresa comprovando periodo efetivo de atuacdo no periodo a que
Superior se reporta respectivo contrato.

6. DA HOMOLOGAGCAO DAS INSCRIGOES, DIVULGACAO DOS RESULTADOS, REVISAO E PRAZO DE
VALIDADE:

6.1 — Concluido o processo seletivo simplificado, sera publicado edital de divulgagdo no Site
(http://www.conceicaodocastelo.es.gov.br/), no mural da Prefeitura Municipal e Camara Municipal de
Conceigdo do Castelo, com indicagdo do local, dia e horario onde seréo disponibilizadas as listagens de
resultados.

6.2 — A listagem parcial dos candidatos aprovados sera elaborada por ordem alfabética e a listagem final dos
candidatos aprovados sera elaborada por ordem decrescente do total de pontos obtidos. Havendo empate na
classificacdo final dos candidatos aprovados, o critério de desempate, pela ordem, sera o seguinte:

a) quem tiver obtido maior numero de pontos na area | — Qualificagé&o Profissional;

b) quem tiver obtido maior nimero de pontos na area Il — Exercicio Profissional;

¢) o candidato mais velho (por idade).

6.3 — A homologacao da inscrigdo ndo desobriga o candidato de comprovar, a qualquer tempo, quando solicitado,
o atendimento a todos os requisitos e condigdes estabelecidas neste edital, o candidato que né@o o atender tera
sua inscricio CANCELADA, sendo ELIMINADO do presente processo seletivo simplificado.

6.4 — Quando da divulgacéo do resultado da homologagao das inscrigdes e resultado parcial da prova de titulos,
que serdo divulgados no Site (http://www.conceicaodocastelo.es.gov.br/) e no mural da Prefeitura Municipal e
Camara Municipal de Conceigéo do Castelo, serdo estabelecidos o local, periodo e horario para que o candidato
possa ter acesso ao resultado obtido pelo prazo de um dia util.

6.4.1 — O resultado parcial do processo seletivo esta previsto para ser divulgado no dia 12/07/2021 e as vistas
estdo previstas para ocorrer nos dias 19 e 20/07/2021

6.5-N&o cabera recurso a avaliagdo procedida. Entretanto, verificada incorregdes da Banca de Avaliacao, estas
sero retificadas no momento da vista.

6.6 — Sob hipotese alguma sera concedida vista a avaliagdo procedida apés periodo previsto no edital.

6.7 — Este processo seletivo tera validade de 12 (doze) meses a partir da data de Homologacao, conforme Anexo
|, podendo ser prorrogado por igual periodo.

6.8 — Toda documentacéo entregue pelo candidato néo seré devolvida. Findo o prazo a que se refere o item 6.7,
os documentos utilizados neste processo seletivo e que n&o resultaram em contratagéo seréo eliminados.

7. DA PROVA PRATICA:

7.1 - Havera prova pratica para o(s) candidato(s) ao cargo de Motorista, Operador de Motoniveladora, Pa

Carregadeira, Retroescavadeira, Trator Agricola.
y/

/
o

/

7
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7.2 - As provas praticas serdo realizadas no dia 22 de Julho de 2021, no Centro de Eventos (Sanfondo) as 08:00
horas, apos resultado da 1? etapa.

7.3 - Nenhuma prova seré realizada fora do local, dia e horério previamente determinado.

7.4 - Nao havera segunda chamada para a prestacéo da prova pratica.

7.5- As Provas Praticas para o cargo de Motorista, Operador de Motoniveladora, Pa Carregadeira,
Retroescavadeira, Trator Agricola, serdo avaliadas em fungao das tarefas propostas, avaliando-se a aptidao ou
nao do candidato, consumando em Laudo de Avaliagcdo Técnica, que verificara a capacidade prética do candidato
no exercicio e desempenho das tarefas do cargo, segundo sua categoria profissional, sendo pontuado
positivamente a cada tarefa realizada dentro dos propésitos exigidos neste edital, atribuindo- se o seguinte:

a) Conhecimentos de Interpretag&o dos instrumentos do painel. (7,5 pontos)
b) Conhecimentos sobre eventuais problemas no equipamento. (7,5 pontos)
¢) Conhecimentos sobre a manutencgéo do equipamento. (7,5 pontos)

d) Conhecimentos em segurancga de trabalho. (7,5 pontos)

e) Pratica na operagao do equipamento. (30 pontos)

7.13 - Sera considerado apto o candidato que obtiver pontuagéo igual ou superior a 36,0 (trinta e seis)
pontos

7.14-Para a realizacdo da prova pratica para os cargos de Motorista, Operador de Motoniveladora, Pa
Carregadeira, Retroescavadeira, Trator Agricola, o candidato devera comparecer ao local previsto com 30 (trinta)
minutos de antecedéncia, munido da ficha de inscri¢ao definitiva, documento de identidade e da Carteira Nacional
de Habilitagio categoria "D" ou superior, a ndo apresentacéo dos documentos em original impedira o candidato
de participar da prova, ndo sendo aceito qualquer outro documento.

7.15 — o nao comparecimento ao local da prova pratica pelo candidato classificado no dia e horario
marcado no presente edital resultara na eliminagdo do mesmo.

8. DA CONVOCACAO E DA CONTRATAGAO:

8.1 — A chamada dos candidatos classificados, para ocuparem as vagas, sera efetuada pela Secretaria Municipal
de Administragdo, de acordo com a classificagédo e necessidade da administragédo, por meio de edital a ser
divulgado no site (http://www.conceicaodocastelo.es.gov.br/), € no mural da Prefeitura Municipal e Camara
Municipal de Conceigéo do Castelo.

8.2 — O nao comparecimento do candidato classificado no momento da convocagéo implicaré na sua automatica
desisténcia da convocagdo do processo seletivo.

8.3 — A contratacdo em carater temporario, de que trata este edital, dar-se-4 mediante assinatura de
contrato administrativo de prestagdo de servigos pelo Municipio de Concei¢édo do Castelo.

8.4 — No ato da convocacdo ser&o requisitos para contratagéo, a entrega de copias dos seguintes documentos:
- CPF;

- PIS/PASEP (se cadastrado);

- titulo de eleitor e comprovante de quitagdo eleitoral;

- carteira de identidade;

RN
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_ carteira profissional (apresentagéo para convocagéo do ndmero, série e data da expedicdo, copia do ultimo
contrato com a préxima pagina em branco);

- comprovante de residéncia;

- certificado de reservista (quando candidato do sexo masculino);

- registro no conselho de classe em caso de cargo regulamenta do por lei;

- 01 (uma) foto 3x4 atual

- declaragéo de ndo acumulacéo de cargos,

- copia do documento que comprove a escolaridade minima para o exercicio do cargo;

- copia da carteira nacional de habilitagéo, quando o cargo exigir;

- copia do documento que comprove a conclusao dos cursos exigidos como pré-requisito quando ¢ cargo exigir;
- certidao de casamento ou nascimento e certiddo e nascimento dos dependentes;

- Comprovante de residéncia

- Atestado de antecedentes (policia civil) e certiddo negativa de primeira instancia no Tribunal de Justica (Civel e
Criminal);

8.5— O candidato tera um periodo de avaliagdo de 03 (trés) meses, sendo avaliado diretamente pelo seu chefe
imediato e sendo encontrado qualquer tipo de incompatibilidade ou ineficiéncia em relag&o a fung&o objeto deste
Edital, o seu contrato sera rescindido e novo candidato sera chamado.

9. DAS DISPOSICOES COMPLEMENTARES:

9.1 — A jornada de trabalho esta sujeita a sistema de plantes noturnos ou diurnos, sendo obrigatério o
comparecimento de acordo com a escala de trabalho estabelecida pela Secretaria responsavel, para todos os
cargos, sendo eliminado imediatamente o candidato que ndo se adequar a mesma.

9.2 — Nenhum candidato podera alegar desconhecimento das instrugdes contidas neste edital.

9.3 — Todas as publicagdes oficiais referentes ao presente processo seletivo serdo feitas no Site
(http://Iwww.conceicaodocastelo.es.gov.br/), e no mural da Prefeitura Municipal e Camara Municipal de
Conceigao do Castelo.

9.4 — A cessacéo do contrato de prestagéo de servigos, antes do prazo previsto, podera ocorrer;

a) a pedido do contratado, com antecedéncia minima de 15 (quinze)dias;

b) por conveniéncia administrativa, a juizo da autoridade que procedeu a contratagéo;

¢) quando o contratado incorrer em falta disciplinar prevista no Estatuto dos Servidores Publicos Municipais;
d) quando da homologagao de Concurso Publico para provimento da carreira/funcao equivalente.

9.5-A aprovacao neste processo seletivo simplificado néo assegura ao candidato a sua contratagdo, mas apenas
a expectativa de ser convocado seguindo rigorosa ordem de classificacao.

9.6 — Todo o processo seletivo sera planejado e executado pela Comissdo Coordenadora do Processo Seletivo
Simplificado, nomeada na Portaria n® 145/2021, de 14/06/2021.

9.7 — De acordo com a legislacdo processual civil em vigor, € a Comarca de Conceigao do Castelo o foro
competente para julgar as demandas judiciais decorrentes do presente processo seletivo simplificado.

9.8 — Os casos omissos no presente Edital serdo resolvidos pela Comissao Coordenadora do Processo Seletivo
Simplificado, nomeada pela Portaria n® 145/2021, de 14/06/2021, observados os principios € normas que regem
a Administrag@o Publica.
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Conceicdo do Castelo - ES, 17 de junho de 2021.

R <

' ’7 ™N~Z )

E ‘ ’Riji@Ni\
Membro

Assinado de forma digital por

RONAN PEREIRA RONAN PEREIRA
MOREIRA:13057080758 MOREIRA:13057080758

Dados: 2021.06.17 12:56:21 -03'00"

RONAN PEREIRA MOREIRA
Membro

FRANCINE DARE FERIANI
Membro

MARCO AURELIO FAGUNDES PORTES
Membro

Homologo os Termos do Presente Edital.

CHRISTIANO o
SF'ADETI'O:ODSTSSSGT?UE

alta: 2021.05.17 12

CHRISTIANO SPADETTO
Prefeito de Conceicdo do Castelo- ES
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ANEXO |

QUADRO DE AVALIAGAO | - PARA CANDIDATOS A CARGOS DE NIiVEL SUPERIOR (Maximo de 02

(dois) titulos, conforme descrito no item 2.12, alinea G)

AREAS MAXIMO DE
PONTOS
| — EXPERIENCIA PROFISSIONAL 60
1 ponto por més completo, até o limite de 5 (cinco) anos
Il - QUALIFICAGAO PROFISSIONAL 40
1. Curso de Doutorado 40
2. Curso de Mestrado 20
3. Curso de Pos-Graduagéo, com durag&o igual ou superior a 360 horas na area pleiteada 15
4. Curso avulso com carga horaria igual ou superior a 360 horas na area pleiteada 8
5. Curso com carga horéria de 20 a 359 horas na area pleiteada 5
TOTAL 100

QUADRO DE AVALIAGAO Il - PARA CANDIDATOS A CARGOS DE NiVEL FUNDAMENTAL E MEDIO

(Maximo de 02 (dois) titulos, conforme descrito no item 2.12, alinea G)

AREAS MAXIMO DE
PONTOS
| — EXPERIENCIA PROFISSIONAL 60
1 ponto por més completo, até o limite de 5 (cinco) anos
Il - QUALIFICAGAO PROFISSIONAL 40

1. Curso Superior em gqualquer area 40
2. Curso avulso com carga horaria igual ou superior a 120 horas na érea pleiteada 20
3. Curso com carga horaria de 80 a 119 horas na area pleiteada 10
4. Curso com carga hordria de 20 a 79 horas na area pleiteada 5
TOTAL 190

QUADRO DE AVALIAGAO Il - PARA CANDIDATOS AO CARGOS MOTORISTA

(Maximo de 02 (dois) titulos, conforme descrito no item 2.12, alinea G)
AREAS MAXIMO DE
PONTOS

| — EXPERIENCIA PROFISSIONAL 60

1 ponto por més completo, até o limite de 05 (cinco) anos
Il - QUALIFICAGCAO PROFISSIONAL 40

1. Curso Superior em qualquer area 40
2. Cursos, aproveitamento ou atualizagéo para fins de Formagéo Profissional, credenciados pelo 20
DETRAN, igual ou superior a 15 horas
3. Curso avulso com carga horaria igual ou superior a 100 horas na area pleiteada 10
4. Curso avulso com carga horaria de 20 a 99 horas na area pleiteada 5
TOTAL 100 Y/

Observacio: *Curso avulso é o curso que nédo tem carater de formacéo (que néo forma o estudante
em determinada profissao ou nivel de escolaridade), mas tdo somente de capacitagéo ou atualizagao.
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ANEXO Il - FICHA DE INSCRIGAO

PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO - EDITAL 003/ 2021

N° de Folhas
N° de Inscricao: (sem ficha de inscrigcéo)

IDENTIFICAGAO DO CANDIDATO

Nome:

Procuracdo: ( ) SIM ( )NAO

RG: CPF: Data Nascimento: / /
Endereco: N°
Bairro: Municipio: UF:
Telefone(s) Fixo: Celular:

Email:

CARGO PRETENDIDO:

Declaro conhecer as exigéncias estabelecidas no Edital 003/2021 — Prefeitura Municipal de
Conceicdo do Castelo e estou de acordo com elas. Declaro, ainda, que assumo total
responsabilidade pelas informagées e pela veracidade dos documentos entregues no ato da
inscrigéo.

Conceigao do Castelo, de de 2021.

Assinatura do Candidato:
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ANEXO Ill
CRONOGRAMA
ACAO RESPONSAVEL DATA PERIODO
PUBLICACAO DO EDITAL Secretaria 17/07/2021
Municipal de
Administragéo,
Cultura E Turismo
INSCRICAO E CLASSIFICAGAOQ INICIAL
Inscrigdes para os cargos, conforme item 2.3
deste edital.
o 23/086, 24/06 e
Local: Prédio anexo a Prefeitura COmESIa 25/06/2021
HORARIO: 07:30 as 12:50 horas
Divulgac&o do Resultado Parcial Comissao 12/07/2021
RECURSOS E CLASSIFICACAO FINAL
Pedidos de recurso Comisséo 14/07/2021
Vista de recurso para os cargos: Agente Comisséo 19/07/2021
Administrativo — Agente de Credito — Ajudante de
Manutencdo — Almoxarife — Assistente Social —
Auxiliar Administrativo - Auxiliar de Secretaria
Escolar — Educador Social — Auxiliar de Servigos
Gerais — Gari — Guarda Municipal.
Vista de recurso para os cargos: Jardineiro — Comisséo 20/07/2021
Motorista — Pedreiro — Operador de Maquinas
(Retroescavadeira —Trator Agricola — Pa
Carregadeira e Motoniveladora) — Recepcionista
— Trabalhador Bragal.
Prova Pratica para os cargos de Motorista e
Operador de Maquinas (Motoniveladora — Pa
Carregadeira — Retroescavadeira e Trator
Agricola). Comisséo 22/07/2021
Local: Centro de Eventos Joaquim Pinto Filho —
Sanfonao
Horario 08:00 horas
Divulgagao da Ordem de classificagéo final Comisséo 26/07/2021
apds julgamento dos recursos
CONVOCAGAO
Local: Publicagao
www.conceicaodocastelo.es.gov.br
Mural da Prefeitura de Conceigéo do Castelo
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ANEXO IV

ATRIBUICOES DOS CARGOS

1.1 — AGENTE ADMINISTRATIVO

Descrigdo Sintética: compreende os cargos que se destinam a executar tarefas de apoio

administrativo que envolvam maior grau de complexidade e requeiram certa autonomia.

Atribuigdes Tipicas:

- Redigir ou participar de redagéo de correspondéncia, pareceres, documentos legais e outros
documentos significativos para o 6rgao;

- Datilografar ou determinar a datilografia de documentos redigidos e aprovados;

- Estudar processos referentes a assuntos de carater geral ou especifico da unidade administrativa;
- Coordenar a classificacdo, registro e conservacao de processos, livros e outros documentos, em
arquivos especificos;

- Elaborar sob orientagdo quadros e tabelas estatisticas, fluxogramas, organogramas e graficos em
geral;

- Elaborar ou colaborar na elaboracéo de relatérios parciais e anuais, atendendo as exigéncias ou
normas da unidade administrativa;

- Realizar, sob orientacdo especifica, coleta de pregos e concorréncias publicas e administrativas
para aquisi¢cdo de material;

- Participar da organizag&o e execug@o de concursos publicos e provas internas;

- Participar da elaboracdo orgamentéria na unidade em que exerce suas funcgdes;

- Orientar e supervisionar as atividades de registro e controle de estoque;

- Colaborar na organizagéo e atualizagdo do catalogo de materiais da prefeitura;

- Colaborar nos estudos para organizagéo e racionalizagdo dos servigcos nas unidades da prefeitura;
- Orientar os servidores que o auxiliem na execugao das tarefas tipicas da classe;

- Executar outras atribui¢des afins.
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1.2 - AGENTE DE CREDITO

Descrigdo Sintética: compreende ao cargo, executar tarefas com relag@o a analise e negociagéo

de credito.

Atribui¢gdes Tipicas:

- coordenagao, acompanhamento e operacionalizag&o de programas de micro credito conveniadas
a0 municipio;

- representacdo de modalidade especial de credito visando a inclusao econdmica e social de
empreendedores de pequenos negocios;

- realizar analise de créditos;

- negociagado entre credores e devedores;

- negociar créditos e hipotecas;

- realizacéo de visitas técnicas a clientes;

- elaborag&o de relatérios dos clientes para institutos.

1.3 — AJUDANTE DE MANUTENGAO E REPAROS

Descrigdo Sintética: compreende os cargos que se destinam a executar, sob superviséo direta,
tarefas auxiliares nos trabalhos de: alvenaria e pintura; instalag@o e consertos de sistemas elétricos;
montagem e manutengdo de encanamentos, tubulacdes e demais condutos; confeccéo e conserto

de pecas de madeira em geral; e solda de pegas e ligas metalicas.

Atribui¢cdes Tipicas:

- Auxiliar no preparo de argamassa e na confecgéo de pegas de concreto;

- Auxiliar no assentamento de tijolos, pedras, ladrilhos, telhas, manilhas e similares;

- Participar dos trabalhos de construgéo de lajes de concreto;

- Executar concertos simples em méveis, portas, janelas e outras pecas de madeira;

- Auxiliar na confeccao, reparo, montagem, instalagéo e conservagao de portas, janelas, esquadrias
e demais estruturas e pecas de madeira, executando tarefas complementares, como lixar,

passar cola, colocar pregos, de acordo com a orientagéo do responsavel;

- Ajudar na localizag&o e reparos de vazamentos em tubulagdes encanamentos e demais condutores

hidraulicos;
18
Av. José Grilo, 426 — CEP. 29.370-000 — Conceig&o do Castelo — ES — Telefax: (28) 3547-1101

administracao@conceicaodocastelo.es.gov.br www.conceicaodocastelo.es.go.br



{E@;: CONCEIGAO DO CASTELO
B e i PREFEITURA

Estado do Espirito Santo

- Auxiliar na montagem e instalacéo de sistemas de tubulagdes, unindo e vedando tubos, de acordo
com orientacdo recebida;

- Auxiliar na instalagdo de lougas sanitarias, caixa-d'agua, chuveiros e outros;

- Auxiliar no preparo de tintas e execuglo de tarefas relativas a pintura de superficies externas
internas das edificacées, muros, meios-fios e outros;

- Substituir lampadas, fusiveis, concertar tomadas, e executar outras tarefas simples em
equipamentos eléfricos;

- Auxiliar na instalag@o, revisdo, manutencéo e reparo de sistemas elétricos;

- Zelar pela conservagio de méquinas e ferramentas utilizadas no trabalho, limpando-as,
lubrificando-as e guardando-as de acordo com orientag&o recebida;

- Observar as medidas de seguranca na execucao das tarefas usando equipamentos de protegao e
tomando precaucdes para ndo causar danos a terceiros;

- Manter limpo e arrumado o local de trabalho;

- Executar outras atribuigdes afins.

1.4 — ALMOXARIFE

Descrigdo Sintética: compreende os cargos que se destinam a executar tarefas de media

complexidade e rotineiras no ambito administrativo.

Atribuicées Tipicas:

- Efetuar os servicos tipicos de almoxarife, recebendo material, conferindo, providenciando a sua
guarda, distribuindo mediante requisigéo e controlando o estoque para reposi¢ao;

- Providenciar a verificagdo mensal do almoxarifado;

- Atender os solicitantes, internos e externos conforme a situag&o (entrega ou retirada de material);
- Datilografar textos, balangos, inventarios, documentos, tabelas e similares;

- Receber, conferir, registrar, encaminhar e controlar a tramitagéo de papéis;

- Receber material de fornecedores, conferindo as especificagdes dos materiais com os documentos
de entrega;

- Fazer célculos de média complexidade;

- Providenciar a verificacdo mensal do almoxarifado;

- Executar outras atribuigdes afins.
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1.5 - ASSISTENTE SOCIAL

Descricdo Sintética: compete ao cargo executar tarefas de acompanhamento sistematico as

familias.

Atribuicdes Tipicas:

- Realizar atendimento e acompanhamento sistematico as familias e alunos de unidades escolares,
colaborando para a garantia do direito ao acesso e permanéncia do educando na escola;

- elaboracéo de relatdrios de sistematizagéo do trabalho realizado, contendo analises quantitativas e
gualitativas;

- levantamento dos recursos da area de abrangéncia e articulagdo com a Rede Inter setorial;
realizagéo de estudos e pesquisas que identifiquem o perfil sécio-econdmico-cultural da populagéo
atendida, suas demandas, caracteristicas do territdrio, dentre outras tematicas;

- participacdo nos espacos dos conselhos de politicas e direitos, féruns, em especial das areas da
educacio, assisténcia, crianga e adolescente e saude;

- fortalecimento da parceria com as equipes dos Conselhos Tutelares, CRAS, CREAS e unidades de
salude para viabilizar o atendimento e acompanhamento integrado da populagdo atendida,

participacdo semanal em reunido de supervisdo, estudo de casos e planejamento.

1.6 — AUXILIAR ADMISTRATIVO

Descrigdo Sintética: compreende os cargos que se destinam a executar, com alguma margem de

autonomia, tarefas de apoio administrativo de média complexidade.
Atribuicdes Tipicas:

- Redigir portarias, decretos, editais e demais atos administrativos similares, seguindo modelos
especificos;

- Datilografar textos, documentos, tabelas e similares, bem como conferir a datilografia;
- Estudar e informar processos no ambito de sua competéncia;

- Registrar a tramitac&o de papéis e fiscalizar o cumprimento das normas referentes a protocolo;
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Estado do Espirito Santo

- Colecionar leis, decretos e outros atos normativos de interesse da unidade onde exerce suas
funcdes;

- Receber, classificar, fichar, guardar e conservar processos livros e demais documentos, segundo
normas e codigos preestabelecidos;

- Atender e informar contribuintes, consultando cadastros e documentos;

- Emitir notificagbes de langamento e efetuar registros de pagamento, isencéo e perdao de impostos;
- Fazer levantamento de débitos de contribuintes;

- Preencher mapas de arrecadacéo;

- Executar tarefas auxiliares relativas a elaboragéo e controle orgamentario;

- Fazer célculos e operagdes financeiras simples;

- Controlar estoques de materiais, procedendo a escrituracédo pertinente, levantando dados sobre
consumo e emitindo relagéo para efeito de inventario;

- Elaborar, nos prazos regulamentares, a documentagdo necessaria para os recolhimentos relativos
aos encargos sociais da Prefeitura;

- Preparar editais de concursos;

- Orientar os servidores que auxiliem na execucgdo das atribuicdes tipicas da classe;

- Executar outras atribuicdes afins.

1.7 - AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

Descrigdo Sintética: Compreende os cargos que se destinam a executar servigos de limpeza e
arrumacgao nas dependéncias da Prefeitura, bem como preparar e distribuir refeicbes para atender

ao programa alimentar de estabelecimentos Educacionais.

Atribuigcao Tipicas:

- Limpar e arrumar as dependéncias e instalagdes de edificios publicos municipais, a fim de manté-
los nas condi¢des de asseio requeridas;

- Percorrer as dependéncias da Prefeitura, abrindo e fechando janelas, postas e portdes, bem como
ligando e desligando pontos de iluminagdo, maquinas e aparelhos elétricos;

- Preparar e servir café a chefia, visitantes e servidores do setor;

- Preparar refeigdes, selecionando, lavando, cortando, temperando e cozinhando os alimentos, de

acordo com orientagdes recebidas;

o - ; - ; 74
- Distribuir as refei¢cbes preparadas, servindo-as conforme rotina predeterminada; %

- Lavar copos, xicaras, cafeteiras, coadores e demais utensilios de cozinha;
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- Recolher o lixo da unidade em que serve, acondicionando os detritos e depositando-os de acordo
com as determinagdes definidas;

- Requisitar material e mantimentos, quando necessario;

- Receber e armazenar o material, de acordo com as normas e instrugbes estabelecidas;

- Zelar pela conservacdo e limpeza do local de trabalho, bem como dos instrumentos e equipamentos
que utiliza;

- Executar outras atribuicdes afins.

1.8 — AUXILIAR DE SECRETARIA ESCOLAR

Descrigdo Sintética: compreende os cargos que se destinam a executar, com alguma margem de

autonomia, tarefas de apoio de média complexidade.
Atribuigdes Tipicas:

Compete ao Auxiliar de Secretaria Escolar Coordenar, organizar e responder pelo expediente geral

da Secretaria Escolar, realizando:

- a computagio e a classificagio dos dados referentes a organizacéo da unidade escolar;
- 0 atendimento ao publico, na area de sua competéncia;

- a redacdo de memorandos, oficios, elaboragdo de relatérios, atas, termos de abertura e
encerramentos de livros e digitagdo, quando necessario.

- 0 encaminhamento da documentacdo recebida de aluno transferido & equipe pedagdgica para
verificagdo de sua regularidade e a necessidade complementagéo curricular;

- a comunicac&o a equipe técnico-pedagogica dos casos de estudantes que necessitam regularizar
sua vida na unidade escolar seja quanto & falta de documentag&o, lacunas curriculares e outros
aspectos pertinentes, observados os prazos estabelecidos em legislagao vigente e pela SEME;

- a manter afixado em local visivel e de facil acesso os atos oficiais da unidade escolar;

- a organizacdo e atualizagdo do arquivo com os atos oficiais da vida legal da unidade de ensino,
referentes a sua estrutura e funcionamento, bem como a atualizagao dos registros do aproveitamento
do rendimento escolar e frequéncia dos estudantes, a manutengao dos registros dos prontuarios dos
alunos devidamente atualizados e a manutengéo dos cadastros dos professores e demais servidores
devidamente atualizados;

- a divulgar as informagdes referentes a unidade escolar mediante autorizagao da diregao escolar;

- a zelar pela guarda e sigilo dos documentos escolares;
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- a organizar o servico de atendimento a professores, estudantes e familiares/responsaveis, bem
como a terceiros;

- a cumprir regularmente as datas estabelecidas pela SEME na entrega de documentos e
informacdes nos Sistemas informatizados e utilizados pela Secretaria de Municipal da Educagéo;

- a responsabilizar-se pela atualizacédo e fidedignidade dos dados inseridos nos utilizados pela
Secretaria de Municipal da Educacéo;

- a orientacdo dos professores quanto ao prazo de entrega do Diario de classe com resultados da
frequéncia e do aproveitamento escolar dos alunos, cumprindo regularmente as datas estabelecidas
pela SEME na entrega de documentos e informagdes nos Sistemas informatizados e utilizados pela
Secretaria de Municipal da Educagéo;

- outras atribui¢cdes que lhe forem conferidas.

1.9 - EDUCADOR SOCIAL

Descrigdo Sintética: compreende os cargos que se destinam a executar tarefas de apoio socio

educativas aos usuarios.

Atribuigdes Tipicas:

- Realizar atividades sécio educativas de convivéncia e socializacdo, buscando informar, sensibilizar
€ assegurar aos usuarios sua autonomia,

- Apoio a equipe de referéncia, dando subsidio & equipe de referéncia, como em busca ativa e
identificac@o de familia,

- Planejamento, execucéo e monitoramento de atividades individuais e coletivas, além de organizar
e facilitar as oficinas, também incentivar a participagéo dos usuérios,

- Organizagdo de eventos artisticos, lidicos e culturais, apoiando a articulagdo com a rede de
servigos socio assistenciais e politicas publicas.

- outras atribuigcées que Ihe forem conferidas

1.10 - GARI

Descricdo Sintética: compreende os cargos que se destinam a limpar ruas e logradouros, varrendo,

coletando lixo e retirando detritos acumulados nas sarjetas e caixas de ralo.
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Atribuicdes Tipicas:

- Varrer ruas, pracgas, parques e jardins do Municipio, utilizando vassouras, ancinhos e outros
instrumentos similares, para manter os referidos locais em condigdes de higiene e transito;

- Recolher o lixo, acondicionando-o em latdes, sacos plasticos, cestos, carrinhos de tragéo manual e
outros depositos adequados;

- Percorrer os logradouros, seguindo roteiros preestabelecidos, para coletar o lixo;

- Despejar o lixo amontoado ou acondicionado em latdes e sacos plasticos, em caminhdes especiais
da Prefeitura, para possibilitar seu transporte aos locais apropriados;

- Raspar meios-fios, limpar ralos e bueiros;

- Zelar pela conservagéo dos utensilios e equipamentos utilizados nos trabalhos de limpeza publica,
recolhendo-os e mantendo-os limpos;

- Executar outras atribui¢des afins.

1.11 — GUARDA MUNICIPAL

Descrigdo Sintética: compreende os cargos que se destinam a executar atividades de vigilancia do

patriménio municipal.

Atribuigcdes Tipicas

- Promover a vigilancia de todo o patriménio publico, realizando policiamento diurno e noturno.

- Promover a vigilancia diurna e noturna nas areas e logradouros publicos.

1.12 — JARDINEIRO

Descricdo Sintética: os ocupantes do cargo tém como atribuicdes, a execucdo de tarefas
relacionadas com a limpeza dos jardins, a confeccdo e modificagdo de canteiro e o zelo pela

conservacéo.

Atribuicdes Tipicas:

- Preparar a terra, efetuar os tratos necessarios;

- Encanteirar, semear e selecionar mudas;
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- Alinhar e marcar covas;

- Plantar e replantar;

- Reformar canteiros em jardins e parques em geral;

- Executar a podagem das arvores, gramas e outras plantas;

- Regar as plantas;

- Colocar grades de protegéo para as plantas;

- Preparar e fazer manutengéo do viveiro de plantas;

- Fazer enxertos;

- Aplicar inseticidas e fungicidas, sob orientagéo superior;

- Zelar pela limpeza e conservagéo dos jardins, parques, gramados e outros;
- Zelas pela limpeza e conservagéo dos equipamentos e ferramentas de trabalho;

- Executar outras tarefas correlatas.

1.13 - MOTORISTA

Descrigdo Sintética: compreende os cargos que se destinam a dirigir veiculos automotores de
transporte de passageiros e cargas e conserva-los em perfeitas condigbes de aparéncia e

funcionamento.
Atribuigdes Tipicas:

- Dirigir automéveis, camionetas, caminhdes e demais veiculos de transporte de passageiros e
cargas;

- Verificar diariamente as condigdes de funcionamento do veiculo, antes de sua utilizagdo: pneus,
agua de radiador, bateria, nivel de dleo, sinaleiros, freios, embreagem, fardis, abastecimento de
combustivel, etc;

- Transportar pessoas e materiais;

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

- Zelar pela seguranca de passageiros, verificando o fechamento de portas e o uso de cintos de
seguranca,

- Fazer pequenos reparos de urgéncia;

- Manter o veiculo limpo, interna e externamente, e em condi¢des de uso, levando-o a manutengao

sempre que necessario;
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- Observar os periodos de revisdo e manutengao preventiva do veiculo;

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

- Recolher o veiculo apds o servigco, deixando-o corretamente estacionado e fechado;

- Executar outras atribuictes afins.
1.14 — PEDREIRO

Descrigdo Sintética: compreende os cargos que se destinam a executar trabalhos de alvenaria,

concreto e revestimento em geral.
Atribuigdes Tipicas:

- Executar servigos de construgdo, manutencdo e demolicdo de obras de alvenaria;

- Preparar argamassa e concreto;

- Construir alicerces, empregando pedras ou cimento, para fornecer a base de paredes, muros e
construcdes similares;

- Assentar tijolos, ladrilhos, azulejos, pedras e outros materiais;

- Revestir pisos, paredes e tetos, aplicando camadas de cimento ou assentando ladrilhos, azulejos e
similares, de acordo com instrugées recebidas;

- Aplicar camadas de gesso sobre as partes interiores e tetos de edificages;

- Construir bases de concreto ou de outro material, conforme, as especificagfes e instrugdes
recebidas, para possibilitar a instalacdo de maquinas, postes e similares;

- Executar trabalhos de reforma e manuteng¢ao de prédios;

- Montar tubulagdes para instalagdes elétricas;

- Orientar e treinar os servidores que auxiliam na execugao dos trabalhos tipicos da classe;

- Zelar pela conservacgéo e guarda dos materiais, ferramentas e equipamentos que utiliza;

- Manter limpo e de alvenaria;

- Executar outras atribuigdes afins.

1.15 — OPERADOR DE MAQUINAS (Retroescavadeira, Trator Agricola, Motoniveladora e Pa

Carregadeira)

Descrigao Sintética: compreende os cargos que se destinam a operar maquinas montadas sobre

rodas ou esteiras e providas de implementos auxiliares que servem para nivelar, escavar e mexer

terra, pedra, areia, cascalho e similares.
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Atribuigdes Tipicas:

- Operar motoniveladora, carregadeiras, rolo compressor, pa mecanica, retroescavadeira trator
agricola, entre outros, para execugéo de servicos de escavagéo, terraplenagem, nivelamento de solo,
pavimentag&o, conservacdo de vias, carregamento e descarregamento de material, entre outros;

- Conduzir e manobrar a maquina, acionando o motor e manipulando os comandos de marcha e
direcéo;

- Operar mecanismo de tragdo, acionando pedais e alavancas de comando, para escavar carregar,
mover e levantar ou descarregar terra, areia, cascalho, pedras e materiais analogos;

- Zelar pela boa qualidade do servico, controlando o andamento das operacbes e efetuando os
ajustes necessarios;

- Pér em préatica as medidas de seguranga recomendadas para a operagdo e estacionamento da
magquina, a fim de evitar possiveis acidentes;

- Limpar e lubrificar a maquina e seus implementos, seguindo as instrugdes da manutengéo do
fabricante;

- Acompanhar os servicos de manutengao preventiva e corretiva da maquina e seus implementos e,
apos executados, efetuar os testes necessarios;

- Anotar, segundo normas estabelecidas, dados e informagdes sobre os trabalhos realizados,
consumo de combustivel, conservacio e outras ocorréncias, para controle de chefia;

- Executar outras atribuigdes afins.

1.16 - RECEPCIONISTA

Descrigdo Sintética: Os ocupantes do cargo tém como atribui¢des, a operacdo da mesa telefonica

e atendimento ao publico em geral.

Atribui¢cdes Tipicas:

- Operar a mesa telefonica para estabelecer comunicagao interna, externa ou interurbana,
- Anotar recados, transmitindo-os a parte interessada;
- Receber Oficios e correspondéncias

- Atendimento ao publico, recebendo e direcionando os interessados

- Zelar pela conservacéo dos equipamentos de trabalho, bem como pela limpeza e ordem do local

de trabalho;
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- Executar outras tarefas correlatas.

1.17 - TRABALHADOR BRACAL

Descrigdo Sintética: compreende os cargos que se destinam a executar, sob supervisao, tarefas

bragais simples, que nédo exijam conhecimentos ou habilidades especiais.
Atribuicdes Tipicas:

- Abrir valas no solo, utilizando ferramentas manuais apropriadas;

- Capinar e rogar terrenos, bem como quebrar pedras e pavimentos;

- Carregar e descarregar veiculos, empilhando os materiais nos locais indicados;

- Transportar materiais de construcdo, moéveis, equipamentos e ferramentas, de acordo com
instrucdes recebidas;

- Auxiliar no plantio, adubagem e poda de arvores, flores e grama para conservagao e ornamentagéo
de pracas, parques e jardins;

- Pulverizar inseticidas em areas com foco de mosquitos, escolas, pracas e outros logradouros
publicos;

- Limpar, lubrificar e guardar ferramentas, equipamentos e materiais de trabalho que n&o exijam
conhecimentos especiais;

- Auxiliar no nivelamento de superficie a serem pavimentadas e trabalhar com pixe e asfalto;

- Preparar argamassa, concreto e executar outras tarefas auxiliares de obras;

- Auxiliar na construcédo de palanques, andaimes e outras obras;

- Executar outras atribuicdes afins.
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