PREFEITURA MUNICIPAL DE CARIACICA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
Secretaria Municipal de Governo e Recursos Humanos

EDITAL DE PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO N° 10/2023
O Municipio de Cariacica, através da Secretaria Municipal de Governo e Recursos Humanos

faz saber que sera realizado, nos termos deste Edital, da Lei Complementarn®. 137/2023, com
base na Lei Municipal n® 5.754/2017, Lei Complementar n® 138/2023, Lei Municipal n®
6.553/2023, e nos termos do Inciso IX Art. 37, da Constituicdo Federal, o Processo Seletivo
Simplificado, com vista a contratacao temporaria de profissional para atendimento as
necessidades de excepcionalinteresse publico da Prefeitura Municipal de Cariacica conforme
informacodes abaixo:

1. DAS DISPOSIGOES PRELIMINARES
1.1. O Processo Seletivo de que trata o presente Edital tem a finalidade de prover vagas para
contratacao temporaria de pessoal através de analise de titulos.
1.2. A Contratagado Temporaria de Pessoal dar-se-a de acordo com as necessidades do
servico, a partir da homologacao do resultado final pds recurso publicado na Imprensa Oficial
do Municipio.
1.3. Este Processo Seletivo Simplificado e o posterior vinculo entre a Administragdo Publica
Direta e o selecionado reger-se-ao pela legislacdo pertinente, acima indicada, inclusive, no
que couber pela Lei Complementar n® 137/2023.
1.4. Compreende-se como processo de selecao as seguintes etapas: inscricdo, comprovacao
dos requisitos, da experiéncia profissional e da qualificagado profissional e formalizagéo de
contrato.
1.5. O Municipio de Cariacica dara ampla divulgacio das etapas através de publicagdes no
endereco eletrénico: www.cariacica.es.gov.br.
1.6. O Contrato de Trabalho por prazo determinado tera o prazo maximo 12 (doze) meses,
podendo ser rescindidos em qualquer tempo, sendo possivel a prorrogacdo conforme
estabelece a Lei n®5.754/2017 e Lei n® 6.553/2023.
2. DAS VAGAS, CARGA HORARIA, REMUNERAGAO, ATRIBUIGCOES E PRE-REQUISITOS DO

CARGO

2.1. O Processo Seletivo Simplificado de que trata o presente Edital tem a finalidade de
contratacao temporaria de profissional conforme discriminado no quadro abaixo:

ENSINO MEDIO
2.2, AGENTE ADMINISTRATIVO
VAGAS 100 + Cadastro de reserva
CARGA HORARIA |40 horas semanais
VENCIMENTO R$ |2.000,00
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Compreende os cargos que se destinam a realizar tarefas de apoio
técnico-administrativo aos trabalhos e projetos das unidades
organizacionais do Poder Executivo.

ATRIBUIGOES
DO CARGO

Ensino médio completo. Conhecimento intermediario de processador
PRE - REQUISITOS | de textos, planilhas eletronicas, internet; Desejavel Carteira Nacional
de Habilitag&o categoria B.

2.3. Além do vencimento o servidor fara jus ao beneficio de vale-transporte e auxilio-
alimentacéo.
2.4. A nao apresentacao de documentos referentes aos pré-requisitos de Conhecimento in-
termediario de processador de textos, planilhas eletrénicas, internet, bem como Carteira Na-
cional de Habilitacao categoria B nao acarretara na eliminagao do candidato.

3. DAS ETAPAS
3.1. O processo seletivo compreendera as seguintes etapas:
a) 12 etapa - inscricao, comprovacao dos requisitos, experiéncia profissional e
qualificacao profissional e classificagao: serdao realizadas eletronicamente através do
endereco www.cariacica.es.gov.br (CIDADAO/PROCESSO SELETIVO ONLINE - PROSEL) e
terdo carater classificatério, de acordo com os requisitos estabelecidos neste Edital. Esta
etapa sera totalmente informatizada. Devendo o candidato se inscrever através do sistema e
encaminhar na até a data final da inscrigao a documentacao listada no subitem 4.1.7, em
formato pdf, em arquivo Unico, para o e-mail selecaocariacica@cariacica.es.gov.br.
Devendo o assunto do e-mail ser o nome completo do candidato. O ndo envio da
documentacao exigida no periodo de inscricdo acarretara na eliminacao do candidato. O
candidato deve se atentar para encaminhar apenas 01 (um) e-mail. Caso seja
encaminhado mais de 01 (um) e-mail sera analisado o ultimo e-mail enviado pelo

candidato.

b) 22 etapa - analise da comprovacao dos requisitos, experiéncia profissional e
qualificacao profissional: a banca examinadora analisara a documentagao comprobatéria
exigida e enviada por e-mail pelo candidato, para verificagdo das informagdes prestadas na
inscricdo. A nao comprovacdo dos requisitos, experiéncia profissional e qualificagcdo
profissional ou a divergéncia entre a pontuagdo declarada na inscricdo e a documentacao
apresentada ou a apresentag¢do inadequada dos documentos descritos no item 4.1.7 deste

Edital implicara em eliminagao do candidato do Processo Seletivo.
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c) 32 etapa - formalizacao do contrato: O candidato, aprovado na analise da comprovacao
dos requisitos/ experiéncia profissional e qualificagao profissional, podera ser convocado
para formalizacdo do contrato de prestacao de servico em carater temporario nos termos do
item 6 deste Edital. Essa etapa é eliminatdria e sera de responsabilidade da Secretaria
solicitante. A nao apresentagao da documentacdo solicitada nessa fase implicara na
eliminacao do candidato do processo seletivo. Os contratos temporarios firmados através
deste Edital terdo validade e prorrogacao de acordo com a conveniéncia da Administragao nas
condic¢des e prazos estabelecidos na Lei Municipal n®5.754/2017 e Lei n® 6.553/2023.
3.2 Sera de inteira responsabilidade do candidato consultar as listagens dos resultados, e
acompanhar as publicacdes dos atos pertinentes ao Processo Seletivo Simplificado.

4. DA INSCRIGCAO/CLASSIFICAGCAO (12 etapa)
4.1. INSCRIGAO
4.1.1. As inscricdes para o Processo Seletivo Simplificado serao realizadas exclusivamente
pela Internet, em www.cariacica.es.gov.br (CIDADAO/PROCESSO SELETIVO ONLINE -
PROSEL), a partir das 14h00min, do dia 22/12/2023, até as 14h00min, do dia 05/01/2024
observado o fuso-horéario de Brasilia/DF. Devendo o candidato se inscrever através do
sistema e encaminhar até a ultima data de inscricdo a documentacao listada no subitem
4.1.7, em formato pdf e, em arquivo unico para o e-mail
selecaocariacica@cariacica.es.gov.br. Devendo o assunto do e-mail ser o nome completo
do candidato.
4.1.2. Apds o término do periodo de inscricdo ndo ha possibilidade de alteragao, inclusao ou
exclusado de informacdes, bem como envio da documentacéao exigida.
4.1.3. Nao serdo aceitas inscrigdes de outra forma nao prevista neste Edital e fora do prazo
estabelecido no item 4.1.1.
4.1.4. A inscricao implicard a completa ciéncia e tacita aceitacao das normas e condigdes
estabelecidas neste Edital, sobre as quais o candidato nao podera alegar desconhecimento.
4.1.5. Aficha/comprovante de inscricao emitido pelo sistema devera ser enviada juntamente
com a documentacao listada no subitem 4.1.7, por e-mail.
4.1.6. O candidato devera comprovar as informacoes declaradas no ato da inscrigao, por meio

de documentacao comprobatoéria.
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4.1.7. Deverao ser enviados em arquivo unico e em formato pdf os seguintes documentos
na ordem abaixo:

a) Comprovante de inscricao;

b) Documento de identidade com foto;
Serdo considerados documentos de identidade: carteiras expedidas pelos Comandos
Militares, pelas Secretarias de Seguranca Publica, pelos Institutos de Identificagcao e pelos
Corpos de Bombeiros Militares; carteiras expedidas pelos 6rgaos fiscalizadores de exercicio
profissional (ordens, conselhos etc.); passaporte brasileiro; certificado de reservista; carteiras
funcionais do Ministério Publico; carteiras funcionais expedidas por érgao publico que, por lei
federal, valham como identidade; carteira de trabalho ndo digital; carteira nacional de
habilitagéo.

c) Diploma ou histérico escolar ou declaracao, que comprove a escolaridade minima
exigida (pré-requisito);

d) Comprovante de experiéncia profissional (caso possua e conforme informado na
inscrigcao);

e) Comprovante de qualificacao profissional (caso possua e conforme informado na
inscrigao).
4.1.8. Nao serado aceitos para efeito de inscricdo por serem documentos destinados a outros
fins: Protocolo, Certiddo de Nascimento, Titulo Eleitoral e Identidade Funcional de Natureza
Privada.
4.1.9. A documentacao de escolaridade expedida por drgaos estrangeiros so6 tera validade
quando for revalidada pelo Ministério de Educacgéao e Cultura - MEC.
4.1.10. A apresentacdo inadequada dos documentos descritos no item 4.1.7 deste Edital ou a
ndo comprovagao dos requisitos, experiéncia profissional e qualificagcdo profissional ou a
divergéncia entre a pontuacao declarada na inscricdo e a documentagdo apresentada
incorrerdo na eliminacao do candidato no Processo Seletivo.
4.1.11. A nao apresentacdo da documentagao nessa etapa implicara na eliminacao do
candidato do Processo Seletivo.
4.1.12. As documentacgdes apresentadas ficardo arquivadas em poder da Secretaria Municipal
de Governo e Recursos Humanos durante 3 (trés) meses a contar da homologacdo do

Processo Seletivo Simplificado, sendo descartadas apds o periodo estabelecido.
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4.1.13. O candidato é responsavel pela fidelidade e legitimidade das informagdes prestadas
no ato de inscricdo, assim como em qualquer fase do processo seletivo, ndo sendo permitido
qualquer recurso quanto aos dados inseridos na inscricdo realizada pelo candidato.
4.1.14. O Municipio de Cariacica ndo se responsabilizarad por eventuais prejuizos causados
pelo preenchimento incorreto dos dados de inscricdo, nem pela inscricdo nao efetivada por
motivos de ordem técnica, falhas de comunicagdao ou congestionamento de linhas de
comunicagao que impossibilitem a transferéncia dos dados ou a impressado da ficha de
inscricao.
4.2. CLASSIFICAGAO
4.2.1. A Classificacao parcial das inscrigcdes observara a ordem numeérica decrescente da
pontuacao obtida na Prova de Titulos e sera publicada apds o periodo de inscrigao.
4.2.2. A Classificacao final das inscricdes observara a ordem numérica decrescente da
pontuacgao obtida na Prova de Titulos e sera publicada apds o periodo de analise dos recursos
referente a 22 etapa - analise da comprovacao dos requisitos, experiéncia profissional e
qualificagao profissional.
4.2.3. Em caso de igualdade na pontuacado final do Processo Seletivo Simplificado, o
desempate dar-se-a adotando os critérios abaixo, pela ordem e na sequéncia apresentada,
obtendo melhor classificagdo o candidato:
a) Que tiver obtido a maior nota na Qualificacao Profissional - Area Il
b) Que tiver apresentado o maior niimero de pontos na Experiéncia Profissional - Area [;
c) Persistindo o empate, tera preferéncia o candidato mais idoso.
4.2.4. O Municipio de Cariacica divulgara lista de classificagdo dos candidatos no enderecgo
eletrbnico: www.cariacica.es.gov.br.

5. ANALISE DA COMPROVAGAO DOS REQUISITOS, EXPERIENCIA PROFISSIONAL e

QUALIFICAGCAO PROFISSIONAL (22 etapa)

5.1. Nessa etapa a Banca Examinadora, constituida para esse Processo Seletivo Simplificado,
realizara a analise da documentacgao enviada.
5.2. Para fins de pontuacao poderao ser computados um total maximo de 100 (cem) pontos,
mesmo que a soma da pontuacao de qualificacao profissional e experiéncia profissional seja
superior a esse valor.
5.3. A atribuicdo de pontos para qualificagdo profissional e experiéncia profissional, se dara

conforme quadro abaixo:



PREFEITURA MUNICIPAL DE CARIACICA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
Secretaria Municipal de Governo e Recursos Humanos

AREAS PONTUAGAO MAXIMA
| - Experiéncia Profissional 30
Il - Qualificacao Profissional 70

5.4. Para comprovacdao da EXPERIENCIA PROFISSIONAL serdo aceitos somente
documentos comprobatdérios conforme descriminados no quadro abaixo, sendo pontuados

0,5 pontos por més completo até o limite de 05(cinco) anos completos até a data da inscrigao.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL

ATIVIDADE .
COMPROVACAO
PRESTADA

5.4.1.Em Certidao/declaracao de tempo de servico emitida pelo Poder Publico

()rgéo Federal, Estadual ou Municipal, conforme o ambito da prestagao da

Publico: atividade, em papel timbrado, com carimbo do érgao expedidor, datado e
assinado pelo Departamento de Pessoal/Recursos Humanos da
Secretaria de Administracao ou Departamento de Pessoal/Recursos
Humanos do orgao equivalente, ndo sendo aceitas, sob hipodtese
alguma, declaracao expedida por qualquer 6rgao que nao especificado
neste item. Em caso de exercicio em vigor (sem data de saida), o tempo
de servigo no ato de inscricdo deve ser informado até a data de emissao
do documento.

5.4.2. Em Carteira de trabalho legivel (pagina de identificacdo com foto e dados

Empresa/ pessoais e registro do(s) contrato(s) de trabalho). Em caso de contrato de

Instituicao trabalho em vigor (carteira sem data de saida), o tempo de servigo sera

Privada: informado até a data de inscrigéo.

5.4.3. Como Declaracdo da empresa ou do setor onde atua/atuou, em papel timbrado

prestador de ou com carimbo de CNPJ, data e assinatura do responsavel pela emissao

servicos: da declaracao, comprovando efetivo periodo de atuacao no cargo e como
prestador de servigco. Em caso de atuacao em vigor (sem data de saida), o
tempo de servigo no ato de inscricdo deve ser informado até a data de
emisséo do documento.

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

estritamente no cargo.
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5.6. Nao havera limite para apresentacao de certiddes e demais documentos comprobatérios
de tempo de servico, porém a pontuacao maxima de experiéncia profissional é de 30,0 pontos.
5.7. O candidato deve informar, no ato de inscri¢do, as datas constantes no documento que
comprovam sua experiéncia profissional, atentando-se para os intervalos e datas de
inicio e fim do vinculo, para que nao ocorra divergéncias que acarretarao na eliminacao
do candidato. Sendo que cada vinculo deve ser langando individualmente.

5.8. Sob hipdétese alguma sera aceita comprovacao de exercicio profissional fora dos padrbes
acima especificados.

5.9. Ndo serd computada como EXPERIENCIA PROFISSIONAL o tempo de estégio, bolsista,
monitoria, auténomo, voluntariado, sdécio ou proprietario de empresas em qualquer
modalidade.

5.10. Para efeito de pontuacéo referente 8 QUALIFICACAO PROFISSIONAL serdo aceitos até
03 (trés) titulos, um de cada elencado no quadro abaixo, ndo excedendo a soma de 70

(setenta) pontos, conforme os seguintes padrdes:

AREA I
ATRIBUICAO DE PONTOS PARA QUALIFICACAO PROFISSIONAL

DISCRIMINAGCAO PONTOS
Diploma de graduacdo em Administracdo ou Recursos Humanos ou 35
Informatica
Diploma de curso de nivel técnico em Administragcdo ou Recursos Humanos ou o5
Informatica
Certificado de participagao em curso com duracao igual ou superior a 80h em
Informatica ou Administracdo ou Recursos Humanos ou Atendimento ao 10
Publico ou Secretariado

5.11. A documentacdo comprobatéria de qualificacdo deste Edital, devera conter
obrigatoriamente atos de autorizacdo, reconhecimento ou renovacao de reconhecimento do
curso e credenciamento da Instituicdo de Ensino.
6. DA FORMALIZAGAO DO CONTRATO (32 etapa).
6.1. Sao requisitos para a contratagao:
a) hacionalidade brasileira;
b) estrangeiros, conforme estabelece a Lei Municipal n® 5.545/2015;

c) gozo dos direitos politicos;



f)
)
h)

i)
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regularidade com as obrigacdes militares e eleitorais;

nivel de escolaridade exigido para exercicio do cargo;

possuir habilitagao legal para o exercicio do cargo;

idade minima de 18 (dezoito) anos na data de assinatura do contrato;

condicoes de saude fisica e mental compativeis com o exercicio do cargo ou funcéo,
de acordo com prévia inspecado médica oficial, na forma da Lei;

nao estar incompatibilizado para o servigco publico em razdo de penalidade sofrida.

6.2. Além dos requisitos acima elencados, o candidato devera, ainda, cumprir as demais

disposi¢cdes constantes na Lei Municipal n® 6.170/2021.

6.3. O candidato podera ser convocado para formalizagdo do Contrato de Prestacao de

Servigo e devera encaminhar a documentagéo abaixo digitalizada, em arquivo unico e em

formato pdf, para o e-mail constante no edital:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

9)
h)

copia simples da carteira de identidade;

copia simples do CPF;

copia simples do PIS/PASEP;

copia simples da Carteira de Trabalho e Previdéncia Social - CTPS;

copia simples do titulo de eleitor e certidao de quitacéo eleitoral;

copia simples da certiddo de casamento ou nascimento;

copia simples da certidao de nascimento e CPF do(s) filho(s) até 21 anos;

copia simples do cartao de vacina para filho(s) menor(es) de 07 anos e copia simples
da declaracdo escolar do(s) filho(s) maior(es) de 07 anos;

copia do comprovante de escolaridade exigido para o cargo;

copia simples do certificado de reservista para candidatos do sexo masculino;

copia simples do comprovante de residéncia atual;

copia simples do atestado de antecedentes criminais emitida pela Policia Civil;

foto 3x4;

coépia da ultima Declaracdo de Imposto de Renda e Proventos de qualquer natureza,
apresentada a Secretaria da Receita Federal do Brasil. Os servidores isentos da
Declaracdao do Imposto de Renda deverdo apresentar a Declaragcdo de Isentos

devidamente preenchida, disponibilizada no Prosel.
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6.4. Na hipotese de nao apresentagcao ou a apresentacdo inadequada da documentacao
prevista no item 6.2 deste Edital para fins de formalizacdo do contrato, o candidato
classificado sera automaticamente ELIMINADO do Processo Seletivo.
6.5. O candidato que firmar contrato e nao iniciar as atividades na data estabelecida, tera o
contrato rescindido automaticamente.
6.6. As convocacdes ocorrerao para atendimento de lotagédo de acordo com a necessidade da
Administracgéo.
6.7. A nao disponibilidade do candidato em assumir a lotacdo e carga hordria implicara em
eliminacado do Processo Seletivo.
6.8. Em hipdtese alguma o candidato podera permanecer no cadastro de reserva na
expectativa de nova unidade de lotagao ou alteragao de carga horaria.
6.9. A convocacao para contratagao obedecera a ordem de classificacao, nao gerando o fato
da aprovacgao direito a contratagdo, que dependera da conveniéncia e oportunidade da
Administracao Publica.
6.10. Para efeito de contratacao, a habilitacao do candidato fica condicionada a aprovacao
em todas as etapas do Processo Seletivo Simplificado e comprovagao da aptidao fisica e
mental.
6.11. Os candidatos iniciardo suas atividades nos termos da Legislagdo Municipal.
6.12. A formalizagcdo do contrato se dard apenas com apresentacao de laudo de aptidao
médica (ASO - Atestado de Saude Ocupacional), emitido por empresa especializada em
Medicina do Trabalho, constando o nome completo do candidato, cargo em que o candidato
foi convocado, assinatura e carimbo do Médico do Trabalho.
6.13. O candidato que estiver de licenca médica ou de licenca maternidade na data da
convocagao para formalizagcdo do contrato, sera reclassificado automaticamente por uma
unica vez.

7. DAS VAGAS DESTINADAS AS PESSOAS COM DEFICIENCIA
7.1. Os contratos respeitardo a proporcdo de 20x1 para contratacdo de Pessoa com
Deficiéncia (PcD) na forma do Decreto Federal n® 3.298, de 20 de dezembro de 1999, e suas
alteragdes.
7.2. Para a comprovacao de atendimento a condigcdo de Pessoa com Deficiéncia (PcD), o
candidato inscrito nesta condicdo devera apresentar laudo médico original quando da

realizagdo da consulta de obtencédo do ASO, informando a compatibilidade com a atribuicao
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do cargo, atestando a espécie e o grau ou nivel da deficiéncia com expressa referéncia ao
cadigo correspondente da Classificagao Internacional de Doengas (CID-10).
7.3. Acopiadolaudo citado noitem 7.2 devera ser encaminhado, por e-mail, junto aos demais
documentos comprobatérios na 12 etapa (ato de inscrigdo). Caso o candidato nao realize o
envio do documento o mesmo sera eliminado do Processo Seletivo Simplificado.
7.4. Para comprovacgao da condigao, o candidato devera apresentar laudo médico emitido no
maximo 01(um) ano antes da data de sua convocagao.
7.5. A inobservancia do disposto nos itens 7.2, 7.3 e 7.4 acarretara a perda do direito a
contratagéo.
7.6. Caso a aplicacao do percentual de que trata o subitem 7.1 deste edital resulte em numero
fracionado, este devera ser elevado até o primeiro nimero inteiro subsequente, desde que nao
ultrapasse 20% (vinte por cento) das vagas oferecidas.
7.7. O candidato que se declarar com deficiéncia concorrerda em igualdade de condigbes com
os demais candidatos.

8. DOS RECURSOS
8.1. Orecursoreferente a comprovagao dos requisitos, experiéncia profissional e qualificagao
profissional devera ser realizado, exclusivamente pelo e-mail:
selecaocariacica@cariacica.es.gov.br, enderecado a Banca Examinadora.
8.2. O prazo para interposicao de recurso é de 24 (vinte e quatro) horas posteriores a
divulgacéo da analise da documentagéo.
8.3. Ndo serdo aceitos recursos por outro meio que o ndo especificado no item 8.1.
8.4. A decisdo acerca dos recursos de que trata o item 8.2 é irrecorrivel.
8.5. Nao sera aceito recurso por via postal ou fax, nem fora dos padrbes e prazos
estabelecidos neste Edital.
8.6. Somente serdao apreciados os recursos interpostos dentro do prazo e que possuirem
argumentacao légica e consistente que permita sua adequada avaliacao pela Administracéao,
devendo constar também nome completo do requerente, bem como o cargo.
8.7. O recurso interposto fora do prazo acima especificado, ndo sera apreciado, por ser
intempestivo.
8.8. Nao sera permitida a inclusdo de documentos, ndo encaminhados na inscricdo, na fase
recursal.

9. VALIDADE DO PROCESSO DE SELEGAO PUBLICA
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9.1. Este Processo Seletivo, em carater urgente, considerando auséncia de reserva técnica
para atendimento as necessidades emergenciais de excepcional interesse publico, do
Municipio de Cariacica, tera validade de 12 (doze) meses, a partir da data de divulgacao da
homologacao do resultado final, podendo ser prorrogado por igual periodo.

10. HOMOLOGAGAO DO PROCESSO DE SELEGAO
10.1. Apds a analise dos recursos, a Secretaria Municipal de Governo e Recursos Humanos
encaminhara oficialmente o resultado final das inscricoes deste Processo - com os relatérios
e classificagado dos candidatos — para homologacao pelo Prefeito de Cariacica.

11. DISPOSICOES FINAIS

11.1. Todas as despesas relativas a participacao no Processo Seletivo Simplificado correrao a
expensas do préprio candidato.
11.2. A aprovacdo neste processo seletivo simplificado ndo assegura ao candidato a sua
contratagcdo, mas apenas a expectativa de ser convocado seguindo rigorosa ordem de
classificagcdo, conforme a necessidade da administragdo.
11.3. De acordo com a legislacao processual civil em vigor fica eleita a Comarca de Cariacica,
o foro competente para julgar as demandas judiciais decorrentes do presente processo
seletivo simplificado.
11.4. Eventuais irregularidades e os casos omissos serdo decididos pela Banca Examinadora
do Processo Seletivo e, em ultima instancia, pela Procuradoria Geral do Municipio.
11.5. A inscricdo do candidato implicara conhecimento e aceitagcdo das normas para a
Selecao Publica contidas neste Edital.
11.6. A inobservancia, por parte do candidato, de qualquer prazo estabelecido neste Edital
sera considerada como desisténcia.
11.7. A inexatiddo de afirmativas, declaragdes falsas ou irregulares em quaisquer
documentos, ainda que verificada posteriormente, eliminara o candidato do Processo Seletivo
Simplificado, anulando-se todos os atos, sem prejuizo das demais medidas de ordem
administrativa, civel ou criminal.
11.8. Nao serdo fornecidos ao candidato qualquer documento comprobatdrio de
classificacao tais como: certiddes, certificados, atestados e notas do Processo de Selecéo,

valendo para esse fim, a homologacéo publicada no Diario Oficial eletrénico do Municipio.
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11.9. E de inteira responsabilidade do candidato acompanhar pela internet os atos e Editais

referentes a esta selecéao.

11.10. Nao serao aceitos pela banca examinadora, documentos que contenham rasuras ou
ilegiveis.

11.11. Nenhum documento entregue durante o certame podera ser devolvido ao candidato.
11.12. Correra por conta do candidato a obtencdo do Atestado de Saude Ocupacional
solicitado no ato de sua convocacéo.

11.13. O candidato devera apresentar o Atestado de Salude Ocupacional que se refere o item
11.12 no prazo nao superior a 03 (trés) dias corridos, conforme edital de convocacao,
excetuando-se o prazo que findar nos fins de semana e feriados.

11.14. O ndo cumprimento do exposto nos itens 11.12 a 11.13 implicara na eliminagao do

candidato do processo seletivo.

11.15. A inaptiddo das afirmativas ou irregularidade na documentacéo, ainda que verificadas
posteriormente, eliminardao o candidato do Processo Seletivo, anulando-se todos os atos
decorrentes da inscrigéo.

11.16. Os candidatos estarao sujeitos ao cumprimento do horario de trabalho determinado
pela Secretaria requisitante, no ato de sua convocac¢do. Na impossibilidade de cumprir este
horario, o mesmo sera automaticamente eliminado.

11.17. Ninguém podera alegar desconhecimento do Presente Edital.

Cariacica, 20 de dezembro de 2023.

Euclério de Azevedo Sampaio Junior
Prefeito Municipal

Shymenne Benevicto de Castro
Secretaria Municipal de Governo e Recursos Humanos
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ANEXO UNICO

Atribuicoes Tipicas do Cargo Agente Administrativo, conforme Lei Complementar n°
138/2023:

receber e atender servidores e publico em geral nas diversas unidades da Administra-
¢ao Municipal procurando identifica-las, tomando ciéncia dos assuntos a serem trata-
dos para prestar informagdes, marcar entrevistas, receber recados ou encaminha-las
a pessoas ou setores procurados, bem como registrar os atendimentos realizados ano-
tando dados pessoais e comerciais, para possibilitar o controle dos mesmos;

receber servidores, tomando ciéncia dos assuntos a serem tratados para prestar infor-
macodes, ou encaminha-los ao setor competente;

atender as chamadas telefénicas, anotando ou enviando recados, para obter ou forne-
cerinformacgodes;

manter atualizada lista de ramais e locais onde se desenvolvem as atividades da Admi-
nistracdo Municipal, correlacionando-as com os servidores, para prestar informagdes
e encaminhamentos;

digitar textos, documentos, tabelas, cartazes e outros originais;

operar microcomputador, utilizando processadores de texto, planilhas eletrénicas e
outros recursos e aplicativos, para incluir, alterar e obter dados e informacdes, bem
como consultar registros;

arquivar processos, leis, publicag¢des, atos normativos e documentos diversos de inte-
resse da unidade administrativa, segundo normas preestabelecidas;

receber, conferir e registrar a tramitagao de papéis, observando o cumprimento das
normas referentes a protocolo;

organizar compromissos da chefia, dispondo horérios de reunides, entrevistas e sole-
nidades, especificando os dados pertinentes e fazendo as necessarias anotagdes em
agendas;

organizar e manter arquivo privado de documentos referentes ao setor, procedendo a
classificacao, etiquetagem e guarda dos documentos de modo fisico ou virtual, para
conserva-los e facilitar a consulta;

autuardocumentos e preencher fichas de registro fisicas ou eletrbnicas para formalizar
processos, encaminhando-os as unidades competentes;

preencher fichas, formularios e mapas, em modo fisico ou eletrénico, conferindo as
informacodes e os documentos originais;

elaborar, sob orientagcdo, demonstrativos e listagens, realizando os levantamentos ne-
cessarios;

efetuar a classificagao, o registro e a conservagao de processos, livros e outros docu-
mentos em arquivos especificos;

preparar tabelas, quadros, mapas e outros documentos de demonstragcdo do desem-
penho da sua unidade de trabalho;

digitar e manter em arquivo fisico ou eletrénico, portarias, oficios, documentos legais
e outros de interesse para o setor;

elaborar mapas estatisticos diversos para acompanhamento técnico e administrativo;
controlar a organizagado de materiais para facilitar o seu manejo e preservar a ordem do
local e conservagao dos produtos;

realizar inventario de materiais;
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controlar estoques e distribuicdo de material, providenciando sua reposi¢cao de acordo
com normas preestabelecidas;

receber material de fornecedores, conferindo as especificagcbes com os documentos
de entrega;

realizar inventario de bens, identificando materiais permanentes e equipamentos do
patriménio municipal colocando plaquetas de identificacao e verificando sua numera-
cdo com o controle existente, digitando as listagens e identificando os responsaveis
pelo patrimbnio em cada setor da Administracdo Municipal;

atender ao publico informando sobre tributos, processos e outros assuntos relaciona-
dos com o seu trabalho;

informar sobre requerimentos relativos a construgao, demolicdo, legalizacdo de imo-
veis e outros;

participar dos inventarios, registrando materiais e equipamentos digitando as listagens
e identificando os responsaveis pelo patrimbnio em cada setor da Prefeitura;

registrar a baixa do material observando marca, identificagao e quantidade, verificando
numeracgao de registro, identificando o responsavel pela guarda no sistema de patrimoé-
nio da Administragcdo Municipal;

arquivar fichas de requisicao e de controle do patrimdnio ou efetuar os registros de con-
trole em sistema eletrénico de banco de dados, conforme orientagao recebida;
executar atividades de controle e acompanhamento de empenhos;

classificar contabilmente todos os documentos comprobatdrios das operacgoes reali-
zadas, de natureza orgamentaria ou nao, de acordo com o plano de contas da Prefei-
tura;

auxiliar no preparo de relacdo de cobranca e pagamentos efetuados pela Prefeitura;
fazer averbacdes e conferir documentos contabeis;

auxiliar na elaboracéo e revisdo do plano de contas da Prefeitura;

escriturar contas correntes diversas;

auxiliar na feitura global da contabilidade dos diversos impostos, taxas e demais com-
ponentes da receita;

conferir diariamente documentos de receitas, despesas e outras;

auxiliar na conciliagao de extratos bancarios, confrontando débitos e créditos, pesqui-
sando quando for detectado erro e realizando a corregao;

coletar dados relativos a impostos, realizando pesquisas de campo, para possibilitar a
atualizacdo dos mesmos;

efetuar calculos de areas para cobrancga de tributos, bem como calculos de acrésci-
Mmos por atraso ho pagamento dos mesmos;

realizar levantamentos a fim de manter atualizado o cadastro de imdéveis do Municipio;
efetuar baixa e revisdo no cadastro de imdveis, recebendo processos e conferindo da-
dos do registro com os dados do local;

cadastrar imoveis realizando medi¢cdes no local, para o correto langamento de im-
posto;

atender o contribuinte, conferindo dados, confrontando informacgodes do registro, com
os dados do local;

proceder, quando solicitado pelo contribuinte, a identificacdo de imodvel, indo ao local
e verificando dados para identificacao;
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examinar a exatidao de documentos, conferindo, efetuando registros, observando pra-
Z0s, datas, posicoes financeiras, informando sobre o andamento do assunto pendente
e, quando autorizado pela chefia, adotar providéncias de interesse da Prefeitura;
participar do processo de planejamento das contratagdes de bens e servigos da Admi-
nistracdo Municipal;

participar dos procedimentos de aquisicdo de materiais e servigos compreendendo a
execugao de compras pelo sistema de registro de prego e pelo pregéao eletrénico, ope-
racdo e manutencgao do portal eletrbnico de compras, execucao de compras diretas,
preparacao de solicitagoes de empenho, execugao dos atos preparatdérios para a ela-
boracao de termos e contratos, bem como executar atividades relativas a gestao da
logistica, compreendendo a armazenagem e a distribuicdo dos materiais de consumo
da Administragdo Municipal;

executar atividades relativas ao cadastro de insumos e precos da Prefeitura, compre-
endendo atividades de registro, exclusdo e alteragdo cadastral, com o objetivo de man-
ter a base de dados atualizada e abrangendo as necessidades de consumo;

prover a Administragao Municipal com os precos de referéncia para procedimentos de
aquisicao de materiais e de servigos;

classificar contabilmente todos os documentos comprobatdrios das operagodes reali-
zadas, de natureza orgamentaria ou nao, de acordo com o Plano de Contas;

auxiliar no preparo de relagcdo de cobranga e pagamentos efetuados pela Prefeitura;
fazer averbagodes e conferir documentos contabeis, conferindo diariamente documen-
tos de receitas, despesas e outras;

auxiliar na elaboragéo e revisdo do Plano de Contas da Administragdo Municipal;
auxiliar na feitura global da contabilidade dos diversos impostos, taxas e demais com-
ponentes da receita;

auxiliar na conciliagao de extratos bancarios, confrontando débitos e créditos, pesqui-
sando quando for detectado erro e realizando a corregao;

atender ao publico informando sobre tributos, processos, conferindo dados e confron-
tando informacgdes do registro, com os dados do local;

informar sobre requerimentos relativos a construgcado, demolicdo, legalizagdo de imé-
veis e outros;

coletar dados relativos a impostos, realizando pesquisas de campo, para possibilitar a
atualizagcdo dos mesmos;

efetuar calculos de areas para cobranca de tributos, bem como calculos de acrésci-
mos por atraso no pagamento dos mesmos;

realizar levantamentos a fim de manter atualizado o cadastro de iméveis do Municipio,
efetuando baixa e revisdo no cadastro de imoveis, recebendo processos e conferindo
dados do registro com os dados do local;

cadastrar imdveis realizando medicoes no local, para o correto langcamento de im-
posto;

proceder, quando solicitado pelo contribuinte, a identificagcao de imével, indo ao local
e verificando dados para identificacao;

verificar a exatiddao de documentos, conferindo, efetuando registros, observando pra-
zos, datas, posi¢codes financeiras, informando sobre o andamento do assunto pendente
e, quando autorizado, adotar providéncias de interesse da Administragcdo Municipal;
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organizar agendamento de tarefas relativas a pagamento de taxas, alvaras, impostos,
certiddes, contas e outros para evitar prejuizos a Administracao Municipal;
comparecer ao Férum, ao Tribunal de Justica e a outros 6rgaos para entrega e retirada
de processos, segundo orientagio superior;

manter sob sua guarda ou responsabilidade o arquivo e o material da Secretaria Esco-
lar;

manter atualizada a escrituracao de livros, fichas e documentos relativos a vida da ins-
tituicao, ao histérico funcional dos professores e ao histérico escolar dos alunos;
manter atualizada e ordenada toda a legislacdo educacional, atendendo ao exigido
pela Supervisdo Escolar

redigir e fazer expedir toda a correspondéncia da Unidade Escolar, submetendo-a a as-
sinatura do Diretor;

assinar, juntamente com o Diretor, os documentos de vida escolar dos alunos;
promover a incineracdo de documentos, de acordo com a legislagéo vigente;

lavrar e subscrever todas as atas e rubricar todas as paginas dos livros da Secretaria
Escolar;

manter atualizados os dados estatisticos necessarios a pesquisa educacional,;
efetuar servicos administrativos das bibliotecas, casas de cultura, museus, parques e
outras instituicdes municipais;

auxiliar na programacéao, organizagado e promogao de eventos e atividades culturais no
Municipio;

efetuar levantamento de dados dos alunos para informacao aos drgaos federais para
fins de Censo Escolar e Beneficios Sociais;

efetuar servigos administrativos nas unidades de saude, preenchendo guias de inter-
nagao, marcando consultas e entregando resultados de exames;

cadastrar os estabelecimentos de saude para habilitacdo de procedimentos ambula-
toriais e hospitalares;

coletar, consolidar e inserir dados provenientes de unidades notificantes nos sistemas
de informacéao do SUS;

analisar e enviar dados dos programas do SUS nos niveis municipal, estadual e federal,
regularmente, dentro das normas e prazos estabelecidos;

efetuar servicos administrativos nas unidades de salde, preenchendo guias de inter-
nacdo, marcando consultas e entregando resultados de exames;

cadastrar os estabelecimentos de saude para habilitagcdo de procedimentos ambula-
toriais e hospitalares;

coletar, consolidar e inserir dados provenientes de unidades notificantes nos sistemas
de informacéao do SUS;

analisar e enviar dados dos programas do SUS nos niveis municipal, estadual e federal,
regularmente, dentro das normas e prazos estabelecidos;

acompanhar, junto a Secretaria de Estado e Ministério de Saude, as rotinas fisicas, or-
camentarias e financeiras relativas a aquisicao e prestacéo de contas de convénios da
saude publica;

atuar como intermedidrio entre as Unidades de Saude solicitantes ou executantes e a
Central de Regulacgao;

solicitar, agendar e cancelar atendimentos de internagao eletiva ou de consultas e exa-
mes;
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solicitar a agdo do Regulador em caso de urgéncia e emergéncia ou nos casos em que
nao seja possivel agendar o atendimento;

registrar internagdes e dados complementares, transferindo pacientes entre clinicas e
Unidades Assistenciais;

consultar o mapa de internagdes e a agenda de marcacao de consultas e exames;
digitar informagdes em sistemas especificos do SUS, atualizando arquivos e versdes
de sistemas disponibilizados pelo Ministério da Salde;

realizar visitas a estabelecimentos de saude com a finalidade de executar cadastros
nos sistemas;

analisar a produtividade médica da Unidade e a quantidade de pacientes que a fre-
gquentam, efetuando calculos de taxa de absenteismo dos pacientes, elaborando grafi-
cos para acompanhamento de indicadores para informag&o ao Ministério da Saude,
enviando relatérios as unidades executantes para analise dos dados;

analisar os dados de prontuarios dos pacientes, verificando idade, nome, endereco,
cartdo SUS, consultas, exames e procedimentos realizados;

providenciar documentos e relatérios especificos a fim de subsidiar as atividades de
auditoria;

auxiliar o farmacéutico no controle de estoque e requisigdo mensal dos medicamentos
e correlatos ajudando no carregamento e descarregamento do material;

dispensar medicamentos a populacdo, mantendo atualizado o arquivo de documentos
da farmacia basica, especialmente de pacientes que fazem uso dos medicamentos
controlados, segundo orientagio superior;

atender usuarios dos servigos de Assisténcia Social e beneficiarios dos programas ha-
bitacionais do Municipio, preenchendo ficha social com seus dados;

coletar dados e informagdes do municipe no Cadastro Unico;

emitir carteiras de identificacéo para idosos e deficientes, a fim de possibilitar a utiliza-
cao de beneficios sociais especificos;

efetuar o registro dos dados pessoais dos participantes das oficinas sociais bem como
o controle de frequéncia a essas atividades;

executar atividades relativas ao cadastro de insumos e precos da Prefeitura, compre-
endendo atividades de registro, exclusao e alteragdo cadastral, com o objetivo de man-
ter a base de dados atualizada e abrangendo as necessidades de consumo;

prover a administracdo da Prefeitura com os pregos de referéncia para procedimentos
de aquisicdo de materiais e de servigos;

organizar agendamento de tarefas relativas a pagamento de taxas, alvaras, impostos,
certiddes, contas e outros para evitar prejuizos a Prefeitura;

comparecer ao Férum, ao Tribunal de Justica e a outros 6rgdos para entrega e retirada
de processos, segundo orientagao supetrior;

coletar, consolidar e inserir dados provenientes de unidades notificantes nos sistemas
de informacao do SUS;

analisar e enviar dados dos programas dos SUS nos niveis municipal, estadual e fede-
ral, regularmente, dentro das normas e prazos estabelecidos;

acompanhar, junto a Secretaria de Estado e Ministério de Saude, as rotinas fisicas, or-
camentarias e financeiras relativas a aquisicao e prestacao de contas de convénios da
saude publica;
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providenciar documentos e relatérios especificos a fim de subsidiar as atividades de
auditoria;

preparar documentagao visando apresentagcdo em audiéncias publicas;

fazer averbacgdes e conferir documentos dos servidores e do publico em geral;

efetuar atividades de controle, movimentacdo, pagamento e registros de pessoal,;
elaborar calculos das folhas de pagamentos das diversas areas da Prefeitura, digitando
dados, verificando a consisténcia desses dados, efetuando calculos e realizando con-
feréncias;

emitir os relatérios posteriores a elaboracao da folha de pagamento elaborando infor-
macdes digitalizadas para os bancos e liberagdes de repasses para as entidades entre
outros;

efetuar controle de frequéncia e de férias dos servidores utilizando o sistema da Admi-
nistragdo Municipal;

atuar como preposto na defesa da Municipalidade nos processos de Reclamagdes Tra-
balhistas, e outros processos judiciais;

manter atualizada a escrituragao de livros, fichas e documentos relativos a unidade es-
colar a que pertence, ao histérico funcional dos professores e ao histérico escolar dos
alunos;

redigir e fazer expedir toda a correspondéncia da escola, submetendo-a a assinatura
do Diretor;

receber o supervisor educacional, atendendo suas solicitagdes dentro do prazo esta-
belecido;

manter atualizada e ordenada toda a legislagéo de ensino;

assinar, juntamente com o Diretor, os documentos de vida escolar dos alunos;

lavrar e subscrever todas as atas;

rubricar todas as paginas dos livros de secretaria;

promover incineragcdo de documentos, de acordo com a legislagao vigente;

manter atualizados os dados estatisticos necessarios a pesquisa educacional,;
efetuar servicos administrativos das bibliotecas, casas de cultura, museus, parques e
outras instituicdes municipais;

auxiliar na programacgao, organizacao e promogao de eventos e atividades culturais no
Municipio;

auxiliar o farmacéutico no controle de estoque e requisicdo mensal dos medicamentos
e correlatos auxiliando no carregamento e descarregamento do material;

dispensar medicamentos a populacdo segundo orientagao superior;

manter atualizado o arquivo de documentos da farmacia basica, especialmente de pa-
cientes que fazem uso dos medicamentos controlados;

zelar pelas normas de seguranca na execugao das tarefas bem como manter o local de
trabalho limpo e organizado;

utilizar, quando necessario, equipamentos de protecao individual conforme preconi-
zado pela ANVISA;

orientar os servidores que o auxiliam na execucao de tarefas tipicas do cargo;
conduzir veiculo desde que habilitado, conforme as normas das leis de transito para
fins de desempenho de suas atividades;

executar outras atribui¢des afins.



