PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO GABRIEL DA PALHA

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
Secretaria Municipal de Administragao

EDITAL DE PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO DA
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO N.°01/2017

Estabelece normas para processo de selecdo e contratacdo de pessoal em regime de
CONTRATACAO TEMPORARIA, para prestacdo de servicos no atendimento as necessidades
emergenciais da Secretaria Municipal de Administracdo, nos termos da Lei Municipal n.° 2.651, de
10 de maio de 2017.

Faco publico, ao disposto no Art. 37, Inciso IX da Constituicdo Federal e demais legislacdo e
normas estabelecidas neste Edital, que do dia 28 a 31 de agosto de 2017, com o atendimento de
segunda a quinta-feira das 12h as 18h, estardo abertas as Inscricdes para 0 PROCESSO SELETIVO
SIMPLIFICADO, para Contratagdo Temporaria de 10 (dez) Merendeiras e 18 (dezoito) Serventes,
bem como formacdo de cadastro de reserva para as demais necessidades da Administracdo Publica

Municipal, em conformidade com a Lei Municipal n.° 2.651, de 10 de maio de 2017.

Art. 1°. O Processo Seletivo Simplificado para contratacdo de pessoal em regime de contratagcdo
temporaria e formacdo de cadastro de reserva, para 0 exercicio das atividades de Merendeiras e
Serventes, sera realizado pela Secretaria Municipal de Administracdo de S&o Gabriel da Palha, sob
a Coordenacdo da Comissdo Especial designada pela Prefeita Municipal, através da Portaria N.°
636/2017, de 21 de julho de 2017.

81°. Compreende o Processo Seletivo Simplificado: a inscricdo, a prova escrita e a apresentacdo de
titulos, a classificacdo, a homologacdo e achamada dos candidatos classificados.

82°. Todas as informagBGes oficiais referentes ao presente Processo Seletivo Simplificado
regulamentado pelo presente Edital serdo publicadas no Diario Oficial dos Municipios
(https//www.diariomunicipal.es.gov.br), ndo se responsabilizando este Municipio por outras
informacgoes.

§3°. E de responsabilidade do candidato acompanhar constantemente as publicagdes oficiais e 0s
prazos referentes a este Processo Seletivo Simplificado, desde o EDITAL DE ABERTURA até o
EDITAL DE CONVOCACAO.

84°. Caberd a Comissdo Especial nomeada pela N.° 636/2017, de 21 de julho de 2017, a

coordenacdo geral do Processo Seletivo Simplificado de que trata o caput deste artigo.
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DA INSCRICAO

Art. 2°. As inscricdes dos candidatos para os cargos constante do Anexo | deste Edital, conforme a
Lei Municipal n°.2.651, de 10 de maio de 2017, em regime de Contratacdo Temporaria, deverdo ser
feitas 28 a 31 de agosto de 2017 na sede da Secretaria Municipal de Educacgédo, 2° Andar, do
prédio da Prefeitura Municipal, Praca Vicente Glazar, 159, bairro Gléria — Sdo Gabriel da
Palha — ES/ CEP. 29780-000 Fone (27) 3727-1366, por meio da Comissdo Especial, Nomeada
pela Portaria N.° 636/2017, de 21 de julho de 2017, com o atendimento de segunda a quinta-feira de
12h as 18h.

Art. 3°. Os documentos que instruirdo as inscriches serdo apresentados em envelope lacrado,
contendo a documentacdo exigida no art. 4°. deste Edital, que deverdo ser entregues na ao servidor
responsavel pelo seu recebimento.

81°. Ndo havera conferéncia de documentos no momento da inscri¢&o.

§2°. A Ficha de Inscricito — Anexo IV deste Edital, fornecida pela Administracdo Publica
Municipal devera ser afixada na parte externa do envelope.

83°. A entrega do envelope podera ser feita por terceiros, desde que o proprio candidato assine a
Ficha de Inscricéo.

84°. Na impossibilidade da assinatura da Ficha de Inscricdo pelo candidato, a inscricdo podera ser
realizada através de procuragdo, havendo a necessidade de incluir no envelope a procuracdo por
instrumento puablico ou particular, com firma reconhecida, devendo a procuracdo conter poderes
especificos para este fim.

85°. O candidato recebera o protocolo de sua inscricdo, devidamente assinado pelo responsavel
pelo recebimento da inscrigéo.

86°. S80 requisitos minimos para a Inscricdo de que trata este Edital:

| —ser brasileiro nato ou naturalizado;

Il — possuir, na data de encerramento das inscricdes, a escolaridade e requisitos basicos exigidos
para o exercicio das atividades a serem exercidas pelo contratado, conforme Anexo Il deste Edital;
Il — possuir, na data de encerramento das inscricbes, a idade minima de 18 anos completos;

IV — ndo se enquadrar na vedacdo de acumulo de cargos ou funcbes publicas (Art. 37, XVI e XVII
da Constituicdo Federal);

V — ndo possuir contrato rescindido com a Administracdo PuUblica Municipal através de processo

administrativo disciplinar;
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO
Secretaria Municipal de Administragao

VI — estar em dia com as obrigacOes eleitorais e, no caso de candidato do sexo masculino, estar em
dia com as obrigacGes militares;

VII — declarar conhecer as exigéncias previstas neste Edital e estar de acordo com elas.

Art. 4°. Para efeito de inscricdo, o candidato devera entregar a seguinte documentac&o:

| — copia de documento de Identidade e CPF;

Il — cépia de Diploma, Certificado, Historico Escolar ou Declaracdo, de que concluiu as séries
iniciais do ensino fundamental (42. Série ou 5°. Ano);

1l — copias dos comprovantes dos Titulos a serem pontuados, compreendendo a participacdo em

cursos de capacitacdo e o exercicio do cargo em anos anteriores.

Art. 5°. Serd automaticamente desclassificado o candidato que:

| — ndo apresentar todos os documentos exigidos como pré-requisitos, em conformidade com este
Edital;

Il — ndo apresentar procuracdo, conforme 8§ 4.° do art. 3.° deste Edital, no caso de inscricdo por
procuragao;

Il —ndo preencher os requisitos previstos neste Edital;

IV — ndo apresentar a Ficha Padrdo de Inscricdo devidamente preenchida e assinada.

DA AVALIACAO, PONTUACAO E CLASSIFICACAO.

Art. 6°. O Processo Seletivo sera realizado em 2 (duas) etapas distintas, observado o seguinte:

| — A PRIMEIRA ETAPA é constituida de PROVA OBJETIVA de carater ELIMINATORIO e
CLASSIFICATORIO para todos os cargos.

Il — A SEGUNDA ETAPA ¢ constitida de PROVA DE TITULOS de carater
CLASSIFICATORIO.

DA PROVA OBJETIVA

Art. 7. O CONJUNTO DE PROVA OBIETIVA constard de 20 (vinte) questdes de mdltipla
escolha, com 04 (quatro) alternativas imediatamente abaixo de cada uma delas.

81° Hawvera, dentre as quatro alternativas, apenas uma correta, a qual devera ser assinalada no
cartdo de respostas.

§2°. Os conteddos a serem estudados sdo os constantes no ANEXO V deste Edital.
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83° O conjunto de PROVA OBJETIVA valera 20 (vinte) pontos.
840, Seré considerado HABILITADO efou CLASSIFICADO o candidato que obtiver a pontuagdo
igual ou superior a 25% (VINTE E CINCO POR CENTO) dos pontos do conjunto de prova

objetiva.

Art. 8°. A prova objetiva de multipla escolha serd realizada na Escola Municipal de Ensino

Fundamental “lrma Adelaide Bertochi” (Polivalente) no Municipio de Sdo Gabriel da Palha/ES, no
dia 10/09/2017, a partir das 8h, com duracdo maxima de 02 (duas) horas.

§1°. E recomendado ao candidato o comparecimento ao local de prova com, pelo menos 60
(SESSENTA) minutos de antecedéncia, munidos de caneta esferografica transparente de cor
AZUL ou PRETA, exclusivamente para o preenchimento do cartdo de respostas, cientes de que
ndo sera permitida a entrada apds o horério de inicio ou sem a apresentacdo do documento de
identidade, que devera ser apresentado ao fiscal de sala, conferido e imediatamente devolvido.

820 Apds o fechamento dos portBes, ndo sera permitida a entrada dos candidatos, em qualquer
hipotese.

83°. Durante a realizacdo das provas, o candidato deverd observar as recomendacdes a seguir, sob
pena de ser ELIMINADO do Processo Seletivo:

a) ndo sera permitido comunicar-se com os demais candidatos ou pessoas estranhas ao Processo
Seletivo;

b) ndo serd permitida consulta a nenhuma espécie de livro, revista, folheto, tabelas, lapis, tabuada,
pessoalmente ou através de mecanismos eletrdnicos, ou a outro elemento qualquer;

c) ndo sera permitida a utilizacdo de aparelhos eletronicos e/ou similares tais como bip, telefone
celular, walkman, agenda eletrénica, notebook, palmtop, receptor, gravador, maquina de calcular,
maquina fotografica, controle de alarme de carro, pen drive, etc., ou qualquer material que ndo seja
estritamente necessario e permitido para a realizacdo das provas;

d) ndo serd permitida a utilizacdo de relogio de qualquer espécie, Oculos escuros ou quaisquer
acessorios de chapelaria, tais como chapéu, boné, gorro, etc.

e) ndo sera permitido ao candidato fumar na sala de provas;

f) ndo serd permitida a utilizacdo de aparelho telefonico e celular;

g) ndo sera permitido o porte de qualquer tipo de arma;

84° Recomenda-se que, no dia de realizacdo das provas, o candidato ndo leve nenhum dos objetos

citados nos subitens anteriores.
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85°. A Comissdo Especial organizadora ndo se responsabilizard por perdas ou extravios de objetos
ou de equipamentos eletrdnicos ocorridos durante a realizacdo das provas, nem por danos neles
causados.

86°. Sera automaticamente ELIMINADO do Processo Seletivo o candidato que:

a) usar ou tentar usar meios fraudulentos ou ilegais para a sua realizagao;

b) utilizar durante o periodo de realizacdo das provas alguns dos equipamentos descritos no 83

c) for surpreendido dando ou recebendo auxilio para a execucdo de quaisquer das provas;

d) utilizar-se de maquinas de calcular ou equipamentos similares, livros, dicionario, notas ou
impressos que ndo forem expressamente permitidos, aparelhos eletronicos, tais como bip, telefone
celular, walkman, agenda eletrénica, notebook, palmtop, receptor, gravador, maquina de calcular,
maquina fotografica, controle de alarme de carro, pen drive, etc., ou que se comunicar com outro
candidato;

e) faltar com a devida urbanidade para com qualquer membro da equipe de aplicacdo das provas, as
autoridades presentes ou candidatos;

f) fizer anotacdo de informaces relativas as suas respostas em qualquer meio que ndo o0s
permitidos;

g) afastar-se da sala, a qualquer tempo, sem o acompanhamento de fiscal,

h) ausentar-se da sala, a qualquer tempo, portando a folha de respostas ou caderno de questdes;

i) ndo entregar o material das provas ao término do tempo destinado para a sua realizacéo;

J) descumprir as instrugdes contidas no caderno de provas e na folha de respostas;

K) perturbar, de qualquer modo, a ordem dos trabalhos;

) fizer, em qualquer documento, declaragéo falsa ou inexata;

m) agir com incorre¢cdo ou descortesia, independentemente, do momento, para com qualquer
membro da equipe encarregada da aplicagdo de provas do Processo Seletivo;

n) recusar-se a prestar esclarecimentos, quando solicitado, para qualquer membro da equipe
encarregada da aplicagdo de provas do Processo Seletivo, na verificacdo de dendncias;

0) se apresentar para as provas com sinais de embriaguez ou uso de entorpecentes.

§7°. O candidato devera transcrever as respostas da Prova Objetiva para o cartdo de respostas, que
sera o Unico documento valido para a correcao.

88°. O preenchimento do cartdo de respostas é de inteira responsabilidade do candidato, que devera
proceder de conformidade com as instrucdes especificas contidas na capa do caderno de questdes.
Na&o havera substituicdo do cartdo de respostas por erro do candidato.

89°. Fica o candidato ciente que serd atribuida NOTA ZERO & questdo da prova objetiva que nao

corresponder ao gabarito oficial ou que contiver emenda ou rasura, preenchido por outro
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instrumento que ndo caneta esferogréafica preta ou azul, mais de uma resposta assinalada, nenhuma
resposta assinalada ou campo de marcacdo ndo preenchido integralmente.

810. O candidato ndo deverd amassar, molhar, dobrar, rasgar, manchar ou, de qualquer modo,
danificar seu cartdo de respostas, sob pena de arcar com 0s prejuizos advindos da impossibilidade
de realizagdo da leitura Optica.

811. Ao terminar as provas ou findo o horério limite para a sua realizagcdo, o candidato entregard ao
aplicador de sala, OBRIGATORIAMENTE, seu cartdo de respostas devidamente preenchido e
ASSINADO, sob pena de ter seu cartdo de respostas ANULADO.

812. O candidato que descumprir o disposto no item anterior, e, por ventura, sair de posse do cartdo
resposta, sera automaticamente eliminado do Processo Seletivo, ficando o fato registrado na Ata de
Ocorréncias da Sala onde prestou o Processo Seletivo.

813. A relacdo dos cartbes de respostas anulados sera divulgada através de relatorio juntamente
com o resultado preliminar.

814. Apbs o término da(s) prova(s), o candidato devera deixar imediatamente o recinto da(s)
mesma(s), sendo terminantemente proibido de fazer contato com candidatos que ainda ndo
terminaram a(s) prova(s) sob pena de ser excluido do Processo Seletivo.

815. Sera automaticamente eliminado do Processo Seletivo o candidato que descumprir qualquer
determinacdo deste Edital.

816. O caderno de provas pertencerd ao candidato somente 60 (sessenta) minutos apds o inicio da
mesma.

817. O candidato somente poderd ausentar-se da sala, com a permissdo do fiscal e em companhia
deste ou por pessoa por ele designada.

818. Né&o haverd, sob qualquer pretexto, segunda chamada para as provas, nem realizagédo de provas
fora do horério e dos locais previamente determinados no cartdo de inscricdo.

819. O candidato que porventura sentir-se mal durante a realizacdo das provas, podera interrompé-
las até que se restabeleca no proprio local de realizacdo das provas. Caso o candidato ndo se
restabeleca em tempo habil para terminar sua prova dentro do horario estabelecido neste edital, sera
ele eliminado do Processo Seletivo.

820. O candidato ao terminar sua prova devera entregar ao aplicador obrigatoriamente o cartdo de
respostas o qual lhe sera entregue 30 (trinta) minutos apos o inicio das provas.

821. A inviolabilidade das provas sera comprovada no momento do rompimento do lacre dos
envelopes em suas respectivas salas de aplicacdo, mediante termo formal e na presenca de, no

minimo, dois candidatos, aleatoriamente convidados pelo aplicador.
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§22. E de responsabilidade do candidato, conferir em seu caderno de prova o cargo pretendido, a
sequéncia da numeracdo das paginas e numero de questdes.

Caso haja alguma incorrecdo no caderno de prova e mesmo a impressdao ndao estando legivel, o
candidato devera comunicar ao fiscal de sala e pedir para que sejam tomadas as devidas
providéncias junto a Comissdo Especial responsavel pela realizacdo do Processo Seletivo.

823. Os erros MATERIAIS poderdo ser revistos a QUALQUER MOMENTO pela Comisséo
Especial, sem que haja prejuizo para o curso da realizagdo da prova.

824. Na ocorréncia de caso fortuito, de forca maior ou de qualquer outro fato imprevisivel ou
previsivel, porém de consequéncias incalculaveis que impeca ou prejudique a realizagdo do
Processo Seletivo, ou de alguma de suas fases, a Comissdo Especial realizadora terd reservado o
direito de cancelar, substituir provas ou até mesmo definir outra data para realizacdo de novas
provas, de modo a viabilizar o Processo Seletivo.

§25. O candidato ndo podera alegar desconhecimento do DIA, HORARIO e LOCAL de realizagio
da prova como justificativa por auséncia.

§26. O ndo comparecimento no dia e horario previamente especificado no cartdo de inscricdo para a
realizacdo da prova, por qualquer que seja o motivo, serd considerado como desisténcia do
candidato e resultara na eliminacdo do mesmo do Processo Seletivo.

827. Os candidatos que ndo tiverem requerido atendimento especial na forma e no prazo
estabelecido neste edital ficardo sujeitos as normas gerais do Processo Seletivo.

828. Os 02 (dois) ulimos candidatos sé poderdo sair de sala juntos, devendo estes testemunhar o
fechamento do enwvelope, juntamente com representantes da Comissdo Especial organizadora, 0S
quais assinardo a ata de ocorréncia da sala de aplicag&o.

829. As demais instrugdes da realizagdo das provas serdo passadas pelo fiscal de sala na hora da

entrega do caderno de prova.

DOS TiTULOS

Art. 9.° Serdo pontuados os titulos apresentados no ato de inscricdo, com base na documentacao

exigida no Art. 4.°, inciso 11l e Anexo 1lI deste Edital.

DA CLASSIFICACAO FINAL

Art. 10. A classificacdo final dos aprovados, por ordem decrescente da pontuacdo final, sera

publicada seré publicada no Diario Oficial dos Municipios (https//www.diariomunicipal.es.gov.br).
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Paragrafo Unico. A Nota Final sera apurada da seguinte forma:

Nota Final =SP O + AVT

Onde: SPO = Soma do conjunto de questdes certas na Prova Objetiva;
AVT = Avaliacdo de Titulo.

O CRITERIO DE DESEMPATE

Art. 11. Nos casos de empate na classificacdo dos cargos estabelecidos no Anexo I, o desempate
obedecerd a seguinte ordem de prioridade:

| — maior tempo de servico prestado no exercicio do cargo para o qual se inscreveu, devidamente
comprovado em documento habil;

Il — maior nimero de certificados validos;

Il — candidato com maior idade.

DO RECURSO

Art. 12. O recurso para a revisao dos pontos obtidos na classificacdo deverd ser solicitado pelo
candidato, por escrito, a Comissdo Especial encarregada de acompanhar o Processo Seletivo

Simplificado, no prazo maximo de 48 horas, apos a divulgacdo da classificacdo final.

Art. 13. Os pedidos de recurso serdo julgados apds o seu recebimento, dentro de 24 (vinte e quatro)

horas.

Art. 14. Encerrado o julgamento dos recursos, o Presidente da Comissdo Especial encaminhard ao
Chefe do Poder Executivo a listagem final dos candidatos classificados e eliminados, para

homologacdo do resultado do Processo Seletivo Simplificado.

DA CONVOCACAO E CONTRATACAO

Art. 15. A convocacdo dos classificados para ocuparem as vagas serd efetuada pela Secretaria
Municipal de Administracdo, sob a Coordenacdo do Departamento de Recursos Humanos, de
acordo com a listagem final e observada rigorosamente a ordem de classificacdo, conforme a

necessidade do Municipio.
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§ 1.° A Secretaria Municipal de Administracdo, apds o encerramento do Processo Seletivo,
encaminhard ao Chefe do Poder Executivo o pedido de Contratacdo Temporaria, de carater
emergencial, mediante justificativa condizente com as necessidades da Secretaria, observada a
listagem final de candidatos classificados, em conformidade com as vagas constantes do Anexo |
deste Edital.

§ 2.° O ndo comparecimento do candidato no prazo de 48 horas, contados da data da convocagéo,

implicard na sua desclassificacéo.

Art. 16. A contratacdo em carater temporario, de que trata este Edital, dar-se-a mediante celebracao

de contrato administrativo de prestacdo de servicos pela Administracdo Publica e pelo contratado.

Art. 17. No ato da convocagdo o candidato devera entregar cdpia dos seguintes documentos:
I. Uma foto 3x4 recente;
II. Atestado de ADMINISTRACAO ocupacional;
I1l. Copia Autenticada do CPF;
IV. Cdpia Autenticada do Documento de Identidade;
V. Copia Autenticada do Titulo de eleitor e comprovante de quitacdo eleitoral;
VI. Copia Autenticada da CTPS - Carteira de Trabalho e Previdéncia Social;
VII. Cartdo PIS/PASEP (se possulir);
VIII. Comprovante de residéncia;
IX. Comprovante de conta bancaria;
X. Codpia Autenticada da formacdo académica/titulacéo;
XI. Registro no Conselho de Classe em caso de funcdo regulamentada por Lei;
XIl. Declaracdo de ndo acumulacdo de cargo publico;
XII1. Certificado de reservista, no caso de ser candidato do sexo masculino;
XIV. Copia Autenticada da Certiddo de Nascimento ou Casamento;
XV. Certiddo de nascimento dos filhos menores de 18 anos;
XVI. Cartdo de Vacina dos filhos menores de 18 anos;
XVII. Declaracdo de bens que constituem seu patrimonio;
XVIII. Declaragdo de dependentes para fins de Imposto de Renda;
XIX. Certiddo Negativa de Divida a Fazenda Municipal;
XX. Namero de telefone.
Paragrafo Unico. O ndo cumprimento do disposto no caput deste artigo implicara na eliminacio do

candidato.
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DAS FUNCOES

Art. 18. As atribuicGes e 0s requisitos basicos para o exercicio das atividades referente ao cargo de
Merendeira e Servente, objeto da contratacdo temporaria de que trata este Edital, bem como, a
quantidade de vagas, a carga horéria, a remuneracdo e o periodo referente a cada contrato, constam

nos Anexos | e Il deste Edital.

DO REGIME JURIDICO

Art. 19. Os candidatos classificados no presente Processo Seletivo Simplificado serdo contratados
sob o regime juridico de contratacdo temporaria, conforme Lei Municipal n.° 2.651, de 10 de maio
de 2017.

Art. 20. Concluido o Processo Seletivo Simplificado de que trata este Edital, a Secretaria Municipal
de Administracdo viabilizara a chamada dos candidatos classificados para o preenchimento das

vagas constantes no Anexo I, em conformidade com os pedidos e necessidade da Administracao.

DA RESCISAO CONTRATUAL

Art. 21. Dar-se-4 a dispensa do pessoal contratado temporariamente na forma deste Edital:

| — a pedido, com antecedéncia minima de 30 (trinta) dias, podendo a critério da Administracdo
Publica e observado o interesse publico em cada caso, dispensar o contratado antes do prazo de
antecedéncia;

Il — pelo término do prazo fixado para o seu exercicio;

Il — pela criacdo e provimento de cargos correspondentes a funcdo-atividade para a qual foi
admitido;

IV —a critério da administracdo, devidamente justificada.

Paragrafo Unico. A rescisdo do contrato em razdo de inadimpléncia contratual ou falta disciplinar
cometida pelo (a) contratado (a) ensejard proibicdo da celebracdo de novo contrato com o
Municipio de Sdo Gabriel da Palha pelo periodo de 12 (doze) meses.

DAS DISPOSICOES GERAIS
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Art. 22. Este Processo Seletivo Simplificado terd validade de 12 (doze) meses a partir da data de

homologacdo, podendo ser prorrogado por igual periodo.
Art. 23. Os casos omissos neste Edital serdo decididos pela Comissdo Especial, de acordo com a
Constituicdo Federal, com base nos principios administrativos e demais normas de direito visando

sempre atingir o Interesse Publico.

Séo Gabriel da Palha/ES, 18 de agosto de 2017.

LUCELIA PIM FERREIRA DA FONSECA
Prefeita Municipal
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ANEXO |

QUADRO DE DETALHAMENTO DO CARGO, QT DE VAGAS, CARGA HORARIA,
REMUNERACAO E PERIODO.

CARGO QT DE | CARGA HORARIA | REMUNERACAO | PER{ODO
VAGAS (mensal)
MERENDEIRAS 10 44 R$ 937,00 12 MESES
SERVENTES 18 44 R$ 937,00 12 MESES
Praca Vicente Glazar, 159 | Sdo Gabriel da Palha-ES | CEP 29780 000 12
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ANEXO 11

ATRIBUICOES E REQUISITOS BASICOS DOS CARGOS DE
MERENDEIRAS E SERVENTES

CARREIRA: |

DESCRICAO SUMARIA: Os ocupantes do cargo t&m como atribuicio a execugdo de tarefas de
natureza rotineira de receber do responsdvel da merenda as instrucdes necessarias; receber 0s
alimentos destinados a Merenda Escolar; controlar os gastos e estoques de produtos; armazenar
alimentos de forma a conserva-los em perfeito estado de consumo; preparar o alimento de acordo
com a receita, de forma a estarem prontos nos horarios estabelecidos; organizar os utensilios e todo
0 material necessario a boa distribuicdo da merenda; servir os alimentos na temperatura adequada;
cuidar da limpeza e manutencdo do material e locais destinados a preparacdo, estocagem e
distribuicdo; controlar o consumo e fazer os pedidos de gas na época oportuna; demonstrar interesse
e cumprir as determinagOes superiores; tratar com delicadeza as criangas; distribuir a Merenda, por
igual a todas as criangas, incentivando-as “comer de tudo”, sem deixar sobras; higienizar utensilios,
equipamentos e dependéncias do servico de alimentacdo; auxiliam na limpeza da unidade escolar.
JORNADA DE TRABALHO: 44 horas semanais.

DESCRICAO DAS TAREFAS: Verificar o cardapio do dia; examinar os géneros que vai utilizar;
pesar e anotar 0s géneros; utilizar somente utensilios bem limpos; seguir as normas de higiene na
preparacdo; manter 0 mais rigoroso asseio e ordem nas dependéncias em que se armazenam,
preparam e distribuem os alimentos; estar sempre limpa e com o uniforme completo; dar carinho as
criancas e procurar sempre conversar com elas; preparar e servir com amor uma merenda gostosa
para as criangas; organizar a cuidar da limpeza do local e dos utensilios usados no preparo e
distribuicdo da merenda; procurar aprender cada vez mais sobre o seu trabalho; auxiliar na limpeza
das dependéncias dos prédios publicos; coletar e acondicionar corretamente o lixo; e executar
outras tarefas correlatas.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO AO CARGO

REQUISITO BASICO DO CARGO: Instrugio Formal Minima: Requer Séries Iniciais do Ensino
Fundamental.

EXPERIENCIA: Nenhuma experiéncia é exigida para o cargo.

COMPETENCIAS PESSOAIS: Demonstrar destreza manual; demonstrar educa¢do no trato com
pessoas; dar provas de organizacdo profissional, agir honestamente, demonstrar senso de
responsabilidade; dar provas de controle emocional; demonstrar atencdo; utilizar equipamento de
protecdo individual, dar provas de equilibrio fisico; prestar primeiros socorros; praticar
ginastica laborativa; tomar vacina; demonstrar espirito de equipe; demonstrar presteza; acatar
ordens superiores.

JULGAMENTO E INICIATIVA: Tarefas altamente repetitivas, executadas mecanicamente e que
ndo impdem menor dificuldade para o seu desempenho.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO: O ocupante lida com patrimdnio em forma de
equipamentos, materiais ou recursos e podem provocar perdas, parcialmente recuperaveis,
decorrentes de descuidos.
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| CARREIRA: |

DESCRICAO SUMARIA: Os ocupantes do cargo tém como atribuicdo a execucdo de tarefas de
natureza rotineira de limpeza em geral em edificios e escolas publicas, bem como realizar trabalhos
de coleta e entrega de documentos. Conservam a limpeza de logradouros publicos por meio de
coleta de lixo, varricbes, lavagens, pintura de guias, aparo de gramas etc. Lavam vidros de janelas e
fachadas de edificios e limpam recintos e acessdrios dos mesmos. Atendem transeuntes, visitantes e
moradores, prestando-lhes informacdes. Zelam pela seguranga do patrimonio e das pessoas,
solicitando meios e tomando providéncias para a realizacdo dos servicos.

JORNADA DE TRABALHO: 44 horas semanais.

DESCRICAO DAS TAREFAS: Abrir e fechar as dependéncias de prédios publicos; limpar as
dependéncias dos prédios publicos, varrendo, lavando e encerando assoalhos, pisos, escadas,
ladrilhos e vidracas; manter a devida higiene das instalagbes sanitarias e da cozinha, manter a
arrumacdo da cozinha, limpando recipientes e vasilhames; remover o pd de mdveis, paredes, tetos,
portas, janelas e equipamentos; limpar utensilios como cinzeiros e objetos de adornos; coletar o lixo
dos departamentos, recolhendo-o adequadamente; remover ou arrumar mlveis e utensilios;
executar tarefas de copa e cozinha; solicitar material de limpeza e de cozinha; cumprir mandados
internos e externos, executando tarefas de coleta e documentos; mensagens ou pequenos volumes; e
executar outras tarefas correlatas.

| FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO AO CARGO

REQUISITO BASICO DO CARGO: Instrugido Formal Minima: Requer Séries Iniciais do Ensino
Fundamental.

EXPERIENCIA: Nenhuma experiéncia é exigida para o cargo.

COMPETENCIAS PESSOAIS: Demonstrar destreza manual; demonstrar educacdo no trato com
pessoas; dar provas de organizacdo profissional, agir honestamente, demonstrar senso de
responsabilidade; dar provas de controle emocional; demonstrar atencdo; utilizar equipamento de
protecdo individual; dar provas de equilibrio fisico; prestar primeiros socorros; praticar
ginastica laborativa; tomar vacina; demonstrar espirito de equipe; demonstrar presteza; acatar
ordens superiores.

JULGAMENTO E INICIATIVA: Tarefas altamente repetitivas, executadas mecanicamente e que
nao impdem menor dificuldade para o seu desempenho.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO: O ocupante lida com patrimdnio em forma de
equipamentos, materiais ou recursos e podem provocar perdas, parcialmente recuperaveis,
decorrentes de descuidos.
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ANEXO 111

PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO GABRIEL DA PALHA

TABELA DE PONTUACAO, CONFORME CARGO

CARGO: MERENDEIRA OU SERVENTE

ATIVIDADES

PONTOS

Certificados de Participacdo em Cursos, Seminarios, Simposios,
Congressos, Oficinas, Workshops, relacionados com o cargo e afins,
desde que realizados nos ultimos 10 (dez) anos e que possuam carga
horaria minima de 20 (vinte) horas por titulo. Sera aceito, também, 01
(um) certificado de participacdo em curso que trate sobre relacGes
humanas ou ética voltada para a Administracdo Publica.

10 pontos por curso,
att o maximo de 4
CUrsos.

Experiéncia de trabalho devidamente comprovada com atestados
fornecidos por érgdos publicos ou empresas e entidades particulares

nos ultimos 10 anos.

4 pontos por cada ano
de servico prestado, até
0 maximo de 10 anos.
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ANEXO IV

PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO - EDITAL 001/2017
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO

FICHA DE INSCRICAO PARA O CARGO DE
SERVENTE E MERENDEIRA

INSCRICAO N° (N&o preencher) CARGO:

NOME DO CANDIDATO:

DATA DE NASCIMENTO: / / RG: U.F.

CPF:

ENDERECO: N°

BAIRRO: CIDADE:

CEP: TEL:

E-MAIL:

DECLARACAO

Declaro, sob as penas da lei, serem verdadeiras todas as informacGes prestadas nesta Ficha de
Inscricdo, bem como a veracidade dos documentos entregues, estando de acordo com as normas
deste Processo Seletivo Simplificado. Declaro, ainda, ter conhecimento das exigéncias minimas
previstas no Edital que regulamenta o Processo Seletivo Simplificado, e que aceito e atendo a todos
0s requisitos minimos e condicBes estabelecidas para o exercicio do cargo, comprometendo-me,
ainda, a sua devida comprovacdo, quando exigida.

Sao Gabriel da Palha - ES, de de 2017.

Assinatura do Candidato Responsawel pela Inscricao

PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO EDITAL 001/2017
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO

PROTOCOLO DE INSCRICAO N

CARGO:
Séo Gabriel da Palha, de de 2017.
Assinatura do Candidato Responsavel pela Inscricdo
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ANEXO V

CONTEUDOS PROGRAMATICOS E SUGESTOES BIBLIOGRAFICAS

ESCOLARIDADE: 12, a 42, SERIE (1°. AO 5°. DO ENSINO FUNDAMENTAL)

CONTEUDOS DE LINGUA PORTUGUESA:

Leitura e interpretacdo de textos. Informacdo de pequenos textos; Relagdes entre sequéncia de fatos
ilustrados. Alfabeto. Vogal, Semivogal e Consoantes, Letras mailsculas e minusculas. Encontro
Vocaélico. Encontro Consonantal. Digrafos. Silaba: nimero de silabas, Silaba Tonica e sua
classificacdo. Frases: (afirmativa e negativa). Sinais de pontuagdo: Género: Masculino e Feminino.
Antonimos/sindnimos. Diminutivo/aumentativo. NocOes basicas de acentuacdo grafica. Classes de
palavras: substantivos e adjetivos — flexdes de género, nimero e grau. Verbos — regulares Artigos:
(artigos definidos: artigos indefinidos). Ortografia.

CONTEUDOS DE MATEMATICA:

Numeros naturais: sequéncia numérica, operacdes de adicdo, subtracdo, multiplicacdo e divisao.
NUmeros pares e NuUmeros impares. Grandezas e suas medidas (tempo, comprimento, massa).
Unidades de Medidas: comprimento, (metro e seus maltiplos e submaltiplos) capacidade (litro e
mililitro); tempo (horas, minutos e segundos). Sentencas Mateméaticas. Sistema Monetério
Brasileiro. Sistema de Numeracdo Decimal. Mdltiplos e divisores. Problemas e célculos de
raciocinio logico. Sucessor e Antecessor (até 1000). Resolucdo e interpretacdo de problemas
envolvendo todas as operacdes. Numeros Decimais e Porcentagem.

CONTEUDOS DE CONHECIMENTOS GERAIS:

Questbes que abordem conhecimentos sobre situacdes, procedimentos e conhecimentos especificos
do cargo a ser exercido. Aspectos historicos, geograficos, econbmicos e politicos do Municipio de
Sdo Gabriel da Palha(ES).Fatos e Temadticas atuais, relevantes e amplamente divulgadas referentes
ao Brasil e ao Estado do Espirito Santo. Atualidades Regionais e nacionais. Meio ambiente:
preservacdo e destruicio envolvendo questdes atuais. Etica no servico publico.

Sugestdes Bibliograficas: Pode ser consultada qualquer fonte que trate dos assuntos relacionados ao
conteido pedido, tais como livros, revistas, sites oficiais, jornais e diversas outras publicagdes
pertinentes.
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