PREFEITURA MUNICIPAL DE PRESIDENTE KENNEDY

SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

EDITAL N° 001/2017
Processo Seletivo Simplificado SEMAD n° 001/2017

A Prefeitura Municipal de Presidente Kennedy-ES torna Publico a abertura das
inscrigdes para o Processo Seletivo Simplificado conforme as normas estabelecidas
neste edital, destinado & contratacdo em regime de CARATER TEMPORARIO com
fundamento na Lei Municipal n® 1.309/2017, de 29 de marco de 2017, para atender
necessidade temporaria de excepcional interesse publico da Secretaria Municipal de

Administracao.
1 - DA FUNCAO/OBJETO DO CONTRATO

1.1. O Processo Seletivo para contratacdo em designacao temporaria para atender as
necessidades da Secretaria de Administragdo do Municipio de Presidente Kennedy,

para o exercicio das fung¢des relacionadas no Anexo | deste edital;

1.2. A descricdo sumaria (atribuigdes, vencimentos e pré-requisito) da fungao é a

constante dos Anexos I;

1.3. Compreende-se como processo seletivo: a inscricdo, a classificacdo e a

convocagao.
2 - DA VIGENCIA DO CONTROLE DE TRABALHO

2.1. A vigéncia do contrato de trabalho sera de até 12 (doze) meses, podendo ser

prorrogado por igual periodo a partir da assinatura do contrato.
3 - DA CESSAGAO DA DESIGNAGAO TEMPORARIA

3.1. O contrato firmado de acordo com esta Lei extinguir-se-a, sem direito a

indenizacdes:
I) Automaticamente, pelo término do prazo contratual,

[I) Por iniciativa do servidor publico, devendo ser comunicado com antecedéncia

minima de 30 (trinta dias);
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[ll) Por conveniéncia da Administragdo, a juizo da autoridade que procedeu a
contratacdo, devendo ser comunicado ao servidor com antecedéncia minima de 30

(trinta) dias;
V) Quando o contratado incorrer em falta disciplinar ou sofrer uma (01) adverténcia;

V) Como provimento da vaga em decorréncia de concurso publico de ingresso ou

remocgao ou do retorno do titular do cargo;

VI) Quando evidenciado a insuficiéncia de desempenho profissional por assiduidade

e outras formas que sera definida em regulamento especifico.

§ 1° Ocorrendo o disposto no inciso | € dever do Servidor responsavel pelo 6rgao de
Recursos Humanos, a partir da datado término do contrato excluir obrigatoriamente o

nome do servidor contratado da folha de pagamento do Municipio;

§ 2° A extingdo do contrato, nos casos do inciso Il, sera comunicada com a
antecedéncia minima de 30 (trinta) dias pelo servidor, competindo a Secretaria
Municipal de Administracdo ou do o6rgdao que o servidor estiver subordinado a
responsabilidade de providenciar a comunicagdo da cessagdo da designagao
temporaria que ocorrer antes do término previsto, no prazo maximo de 30 (trinta) dias,

a partir da ocorréncia do fato, com a assinatura do dispensado;

§ 3° Nos contratos administrativos temporarios firmados em razdo de convénio ou
outro ajuste similar com entes publicos federais e estaduais a extingdo sera
automatica, sem 6nus para a Municipalidade, na hipétese de extingdo do objeto

contratado;

§ 4° As infragdes disciplinares atribuidas ao pessoal contratado nos termos desta lei
serdo apuradas mediante sindicancia concluida no prazo de 30 dias, assegurada a

ampla defesa e o contraditério;

§ 5° Para a hipdtese do inciso VI o critério de assiduidade sera fundamental na
avaliacao de desempenho do profissional, ndo podendo o servidor ter mais de uma

(01) falta injustificada no més;
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§ 6° Para garantia da qualidade da prestacédo dos servigos, o Contratado que incidir
na falta descrita no paragrafo anterior, 0 seu contrato devera ser extinto apos a

identificacdo no Quadro de Movimentagéo de Pessoal (QMP);

§ 7°A constatacédo de insuficiéncia de desempenho profissional acarretara além da
rescisao do contrato temporario, o impedimento de ser novamente contratado pelo

prazo de 12 (doze) meses.
4 - DAS VAGAS

4.1. O numero de vagas de que trata o presente Edital serdo as descritas no Anexo |,
deste Edital;

5 - DAS INSCRICOES

5.1. As inscrigdes para o processo seletivo simplificado, destinado a contratacdo em
regime de carater temporario na forma deste edital, serdo gratuitas e realizadas, no
periodo de 25 a 28 de abril de 2017 e 02 de maio de 2017, de 9 h e 30 min as 15 h,
na Agéncia de Treinamento, situado na Rua Santa Maria, n° 23 Centro, na cidade de

Presidente Kennedy-ES.

5.2. Sao requisitos para inscri¢ao:

a) Ter nacionalidade brasileira ou equiparada;

b) Ter, na data de encerramento das inscri¢des a idade completa de 18 (dezoito) anos;

c) Possuir habilitagdo exigida para o cargo e demais qualificacbes requeridas no

processo seletivo;
d) Conhecer as exigéncias estabelecidas neste Edital, e estar de acordo com elas;

e) Nao se enquadrar na vedagao de acumulo de cargos, conforme previsto no art. 37,

inciso XVI da Constituicdo Federal.
f) Estar em dia com as obrigagdes eleitorais;

g) Se o candidato for do sexo masculino, estar em dia com as obriga¢des militares;
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h) Gozar de boa saude fisica e mental.

i) Nao ter sido demitido por justa causa nas esferas da Administracdo Publica direta e
indireta, de qualquer dos poderes da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos

Municipios ou de empresa privada;
j) Nao registrar antecedentes civis ou criminais contra a administragao Publica.

5.3. Para efeito de inscricdo, o candidato preenchera formulario padrado com letra
legivel, ndo podendo haver rasuras ou emendas, nem omissdo de dados nele

solicitados, fazendo a juntada da documentacédo necessaria em envelope, a saber:
a) Copia simples de Carteira de Identidade ou Carteira de Trabalho;
b) Cépia simples de CPF;

c) Copia autenticada da documentacdo de comprovacgao de requisito especifico de

escolaridade relacionado no anexo | deste Edital;

d) Declaracao/relacdo ou comprovacao de tempo de servico dos érgaos, datada e

assinada pela autoridade competente, na forma prevista no item 7;

e) Documento original ou copia autenticada dos titulos na area de atuagéo da fungéo

pleiteada, conforme especificado no item 7.1B; deste Edital;

f) Instrumento procuratério especifico com firma reconhecida, em caso de candidato

inscrito através de procurador;
g) 01 (uma) Foto 3X4.

5.3.1. Nao serao aceitas, em hipotese alguma, inscrigcdes por documento, via correio,

fax, e-mail, condicional ou fora do prazo estabelecido neste Edital.

5.3.2. Compete ao candidato inscrito a responsabilidade pela escolha dos titulos a
serem apresentados, assim como os documentos de comprovacgao do pré-requisito e

a escolha da fungao.

5.3.3. O Candidato inscrito por procuracdo assume total responsabilidade pelas

informacdes prestadas por seu procurador.
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5.3.4. Antes de efetuar a inscricdo, o candidato devera conhecer o edital e certificar-
se de que preenche todos os requisitos exigidos. Uma vez que efetivada a inscri¢ao,

nao sera permitida em hipotese alguma, a sua alteragao.

5.3.5. A SEMAD/PK e PMPK e a Comissao Organizadora do Processo Seletivo ndo
se responsabilizardo por qualquer inconsisténcia sobre informagdes prestadas e
solicitadas neste Edital, sendo as informacdes de inteira responsabilidade do

candidato.
5.3.6. Nao sera aceita mais de uma inscri¢gao por candidato
5.3.7. A Ficha de Inscricao nao podera conter rasuras, sob pena de indeferimento;

5.3.7. Ao concluir a inscricdo o candidato recebera um comprovante de inscricao

devidamente assinado pelo atendente.
6 - DO PROCESSO SELETIVO E CLASSIFICACAO

6.1. A selecao sera realizada em etapa unica para as vagas de Contador, Arquivista
e Oficial Administrativo, constituida de Prova de Avaliacdo de Titulos e Tempo de
servico na Area Pleiteada, e duas etapas para as vagas de Analista de Suporte
Técnico em Informatica, constituida de Prova de Avaliagcdo de Titulos e Tempo de

Servigo na Area Pleiteada e Prova Pratica (em caréater eliminatério e classificatério).

6.2. Ficam reservadas 10% (dez por cento) do total de vagas disponibilizadas para
contratagao temporaria para cada funcao (Lei Municipal n° 546/2001-art. 6°) a serem
ocupadas por meio do presente Processo Seletivas Simplificadas para os candidatos
Portadores de Necessidades Especiais cujas atribuigdes da fungao sejam compativeis

com a deficiéncia.

6.3. Ressalvadas as disposi¢cdes contidas neste Edital, os candidatos que se declaram
como Necessidades Especiais, participardao do Processo Seletivo em igualdade de

condi¢des com os demais candidatos.
6.4. Os candidatos que declararem que possuem Necessidade Especial serao

submetidos a pericia médica a ser promovida pelo meédico do trabalho do Municipio,
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que verificara sobre sua qualificagdo ou ndo, bem como sobre a incompatibilidade

entre as atribuicbes da funcio e da deficiéncia apresentada.

6.5. O candidato que nao atender o disposto no item anterior e for reprovado na pericia
meédica ou nao comparecer a mesma tera seu nome somente na listagem geral deste

Processo Seletivo Simplificado.

6.5.1. Aquele que for enquadrado como candidato com Necessidades Especiais,
através de Laudo Médico emitido pela Pericia do Municipio de Presidente Kennedy,
caso tenha requerido inscricdo como tal, tera seu nome na listagem geral e também

especifica para DEFICIENTES neste processo Seletivo Simplificado.

6.6. Os candidatos deverao comparecer a pericia médica munidos de Laudo Médico
(original ou coépia autenticada) emitido nos ultimos 12 (doze) meses, atestando a
espécie e o0 grau ou nivel da deficiéncia, com expressa referéncia ao cddigo
correspondente da Classificagao Internacional de Doengas (CID- 10), bem como a

provavel causa de deficiéncia.
6.7. O fornecimento do Laudo Médico € de responsabilidade exclusiva do candidato.

6.7.1. O Laudo Médico fornecido tera validade somente para este Processo Seletivo
Simplificado e ndo sera devolvido, assim como nao serado fornecidas copias do

mesmo.

6.8. A listagem daqueles que forem enquadrados como candidatos PNE, depois de
submetidos a Pericia pelo Municipio de Presidente Kennedy, sera divulgada através

de Edital na forma prevista na Lei Organica.

6.9. O candidato dispora de 02 (dois) dias contados a partir da divulgag¢ao da relagao
citada no subitem 6.8 para contestar as razées do ndo enquadramento, devendo fazé-
lo por meio de requerimento autuando no Protocolo Geral da Prefeitura Municipal de
Presidente Kennedy, situado na Rua Atila Vivacqua, 79 - Centro — Presidente
Kennedy- ES.

6.9.1. ApOs esse periodo nao serao aceitos pedidos de reviséo
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6.10. A lista de classificagdo dos candidatos inscritos sera divulgada na forma da Lei

Organica do Municipio de Presidente Kennedy.

7- DOS CRITERIOS DE PONTUAGAO

7.1- A pontuagao dos candidatos sera computada em uma escala de 0 (zero) a 100
(cem) pontos e avaliada em categorias, quais sejam, tempo de servigo na fungao,

titulacao.

7.2- Para analista de suporte técnico de sistema de informatica serao avaliados além

do tempo de servico e titulagao prova pratica, conforme quadros abaixo:

Quadro 1. Contador/ arquivista e oficial administrativo

Discriminagao Pontuagao maxima
Tempo de servigo 50
Titulacao 50

Quadro 2. Analista de Suporte Técnico de Sistema de Informatica

Discriminagao Pontuagao maxima
Tempo de servico 40
Titulagao 40
Pratica 20

Quadro 1 (Contador)- Distribuiciao de Pontos de Tempo de Servigo e Titulagdao

— Ensino Superior:
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Tempo de Servigo

Qualificagao Descrigao Pontuacao
Tempo de Servico | Tempo de Servico na éarea pleiteada para | 50 pontos
atuacao: para efeito de calculo sera atribuido 01
(Maximo de 50 | (um) ponto por més para empresa publica e %
pontos) (meio) ponto para empresa privada (30 dias)
completos trabalhado.
Cursos e Titulos
e~ - Quantidade Pontuagao
Qualificagao Descrigao de titulos que por titulo
pode apresentar
Cursos e Titulo em Doutorado na area 01 (um) titulo. 15 Pontos
titulos pleiteada
compativeis a0 Titulo em Mestrado na area 01 (um) titulo 12 Pontos
pativel pleiteada.
exercicio da
. Titulo de pos-graduacdo na area | Até 02 (dois) 05 Pontos
funcdo especifica do cargo (Minimo de 360 Titulos
pleiteada. horas/aula- lato sensu). )
(Maximo de 50 | Curso de capacitagao/atualizagéo | Até 02 (dois) 03 Pontos
e/ou qualificacdo na area pleiteada Titulos
pontos). — com duracdo de no minimo 180 '
horas/aula.
Curso de capacitagcéo/atualizagéo | Até 02 (dois) 02 Pontos
e/ou qualificacdo na area pleiteada Titulos
— com duracdo de no minimo 60 )
horas/aula e no maximo 179
horas/aula.
Curso de capacitagao/atualizagéao | Até 02 (dois) 01 Pontos
e/ou qualificacdo na area pleiteada Titulos
— com duragcdo de no minimo 20
horas/aula e no maximo 59
horas/aula.
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Curso de capacitagao/atualizacao
e/ou qualificacdo na area pleiteada
— com duragdo de no minimo 08
horas/aula e no maximo 19
horas/aula.

Até 02 (dois)
Titulos

Y2 (meio)
Ponto

Quadro 2 (Arquivista)- Distribuicdo de Pontos de Tempo de Servigo e Titulagao

— Ensino Superior:

Tempo de Servigo

Qualificagao Descricao Pontuacao
Tempo de Servico | Tempo de Servico na area pleiteada para | 50 Pontos
atuacao: para efeito de calculo sera atribuido 01
(Maximo de 50| (um) ponto por més para cada (30 dias)
pontos) completos trabalhados.
Cursos e Titulos
S . Quantidade Pontuacao
Qualificagao Descrigcao de titulos que por titulo
pode apresentar
Cursos e Titulo em Doutorado na area 01 (um) titulo. 15 Pontos
. pleiteada
titulos
compativeis a0 Titulo em Mestrado na area 01 (um) titulo 12 Pontos
P pleiteada.
exercicio da
FUNGS Titulo de pds-graduagcdo na area | Até 02 (dois) 05 Pontos
ungao especifica do cargo (Minimo de 360 )
Titulos.
pleiteada. horas/aula- lato sensu).
(Maximo de 50 | Curso de capacitagéo/atualizagéo | Até 02 (dois) 03 Pontos
e/ou qualificacdo na area pleiteada Titulos
pontos). — com duracdo de no minimo 180 '
horas/aula.
Curso de capacitagao/atualizagéao | Até 02 (dois) 02 Pontos
e/ou qualificacdo na area pleiteada Titulos
— com duragdo de no minimo 60 '
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horas/aula e no maximo 179

horas/aula.

Curso de capacitacao/atualizacao | Até 02 (dois) 01 Pontos
e/ou qualificacdo na area pleiteada Titulos

— com duragdo de no minimo 20

horas/aula e no maximo 59

horas/aula.

Curso de capacitagcéo/atualizagéo | Até 02 (dois) Y2 (meio)
e/ou qualificacdo na area pleiteada Titulos Ponto

— com duracdo de no minimo 08
horas/aula e no maximo 19
horas/aula.

Quadro 3- (Analista de Suporte Técnico de Sistema de Informatica) Distribuicao

de Pontos de Tempo de Servigo e Titulagao — Ensino Médio:

Tempo de Servigo

— com duragcdo de no minimo 60

Qualificagao Descrigao Pontuacao
Tempo de Servico | Tempo de Servico na area 40 Pontos
i pleiteada para atuacdo: para
(Maximo de 40 efeito de calculo sera atribuido 01
pontos) (um) ponto por més (30 dias)
completos trabalhados.
Cursos e Titulos
Qualificagao Descrigao Quantidade Pontuacao
de titulos que por titulo
pode apresentar
Cursos e | Curso de capacitagao/atualizagao | At¢ 02 (dois) | 10 Pontos
titulos e/ou qualificagdo na  area | titulos
compativeis pleiteada— com duragdo de no
ao exercicio | minimo 180 horas/aula.
da funcao
pleiteada. Curso de capacitagao/atualizagado | At¢ 02 (dois) | 06 Pontos
e/ou qualificagao na area pleiteada | titulos
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(Maximo de 40
pontos).

horas/aula e no maximo 179

horas/aula.

Curso de capacitagao/atualizagao
e/ou qualificacao na area pleiteada
— com duracdo de no minimo 20
horas/aula e no maximo 59
horas/aula.

Até
titulos

02 (dois)

03 Pontos

Curso de capacitagao/atualizagao
e/ou qualificagdo na area pleiteada
— com duragdo de no minimo 08
horas/aula e no maximo 19
horas/aula.

Até
titulos

02 (dois)

01 Ponto

Quadro 4- (Oficial Administrativo) Distribuicao de Pontos de Tempo de Servigo

e Titulagao — Ensino Médio:

Tempo de Servigo

de titulos que

Qualificacao Descricao Pontuacao
Tempo de Servico | Tempo de Servico na area 50 pontos
i pleiteada para atuacdo: para
(Maximo de 50 efeito de calculo sera atribuido 01
pontos) (um) ponto por més (30 dias)
completos trabalhados
Cursos e Titulos
Qualificagao Descrigcao Quantidade Pontuacgao

(Maximo de 50
pontos).

— com duragdo de no minimo 60
horas/aula e no maximo 179
horas/aula.

pode apresentar L e

Cursos e | Curso de capacitagao/atualizagdo | At¢ 02 (dois) | 10 Pontos
titulos e/ou  qualificacdo na  area | titulos
compativeis pleiteada— com duracdo de no
ao exercicio | minimo 180 horas/aula.
da funcao
pleiteada. Curso de capacitagao/atualizagao | At¢ 02 (dois) | 07 Pontos

e/ou qualificacao na area pleiteada | titulos
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Curso de capacitagao/atualizagdo | At¢ 02 (dois) | 05 Pontos
e/ou qualificagcado na area pleiteada | titulos
— com duracdo de no minimo 20
horas/aula e no maximo 59
horas/aula.

Curso de capacitagao/atualizacdo | At¢ 02 (dois) | 03 Pontos
e/ou qualificagao na area pleiteada | titulos
— com duragcdo de no minimo 08
horas/aula e no maximo 19
horas/aula.

7.2. O tempo de servigo devera ser comprovado através de atestado original ou copia
autenticada do respectivo 6rgao indicando o tempo de efetivo exercicio, com a

assinatura e o carimbo que identifique o responsavel pela declaragao/informacao.

7.2.1.0 tempo de servigo prestado em 6rgao Publico sera comprovado atraves de
documento original ou cépia autenticada, expedido pelo Poder Publico Federal,
Estadual ou Municipal, conforme o ambito da prestacdo da atividade, em papel
timbrado, com carimbo do érgao expedidor, datado e assinado pela Dire¢cao Geral de
Recursos Humanos da Secretaria de Administracdo ou Secretaria Equivalente, néo
sendo aceitas sob hipotese alguma, declaragdes expedidas por qualquer érgdo que

nao especificado neste item;

7.2.2.Na Iniciativa Privada a comprovacgao devera ser feita com Carteira de Trabalho
e Previdéncia Social. O candidato devera entregar copia autenticada e legivel das
paginas que contém a foto e a identificacdo civil do trabalhador e da pagina do
contrato de trabalho. O ndo atendimento a estes quesitos implicara a atribuigdo de
zero ponto no documento apresentado. Na hipotese de contrato em vigor (sem
registro da data de saida) o candidato devera obrigatoriamente, apresentar

declaragédo do empregador, com firma reconhecida, que atesta a vigéncia do contrato.

7.2.2. Para a fungdo de Oficial Administrativo, nos casos em que na Carteira de
Trabalho conste outra fungdo, a comprovacao de que a mesma e compativel com o

a fungao descrita no Edital se dara através de declaracédo carimbada e assinada pela
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empresa, autenticada em Cartorio.

7.2.3 Autbnomo ou sem vinculo empregaticio: a comprovagao devera ser feita através

da Ficha de Inscrigdo do Trabalhador — NIT expedido pelo INSS.

7.2.4.0 candidato selecionado podera a qualquer tempo ter seu contrato rescindido
por apresentacdo de documentos falsos, sendo responsabilizado civil e

criminalmente pela agdo e /ou eliminado;

7.3. Nao sera computado o tempo de servigo prestado concomitantemente em mais
de um cargo, emprego publico, empresa privada e servigo autbnomo ou sem vinculo

empregaticio.

7.3.1.Nao sera computado o tempo de servico prestado através de estagio

curricular/extracurricular ou voluntario;

7.3.2.0 tempo de servigo ja computado na aposentadoria ndo sera considerado para

contagem de pontos no processo seletivo.

7.4. Os candidatos, no ato de inscri¢do, deverao entregar a documentagéo que sera
lacrada em envelope na presencga do candidato, contendo externamente em sua face
frontal a identificacdo do candidato e do cargo, contendo formulario de inscrigao,

conforme disposto no item 5,4 deste edital.

7.4.1.No ato da Inscricdo serdo conferidos somente o quantitativo de documentos
entregues. Os documentos serdo colocados em envelope lacrado para posterior

conferéncia;

7.5. Somente serdo considerados para efeito de pontuacéo os Titulos referentes a
cursos concluidos a partir de 01/02/2010 e ofertados por instituicdes reconhecidas ou

autorizadas nos termos da Lei;

7.5.1. Titulos referentes a Doutorado, mestrado e Pdés-Graduagdo serao aceitos
independente do ano de conclus&o do curso.

7.6. Para comprovagao dos cursos relacionados no item 7.1.B deste Edital, o

candidato devera apresentar certificado/declaracdo de uma instituicdo publica ou
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privada regularizada pelo 6rgao proprio do Sistema Oficial de Ensino no ambito
municipal, estadual e/ou federal, contendo a carga horaria, a identificagdo da
instituicdo com a assinatura do responsavel pela organizagdo/emissao do respectivo
curso/certificado/declaragcdo, e mengcdao do ato normativo (portaria, decreto ou

resolucao) de regularizagao da instituicdo, quando privada.

7.6.1. Os cursos com emissdo de “certificacdo online” emitidos por instituicdes
privadas somente serdo aceitos mediante cédigo de validacdo ou se puder ser

convalidado pelo érgao emissor;

7.7. Para as vagas de Analista de Suporte Técnico de Sistema de Informatica, os
candidatos habilitados na fase titulos serdo submetidos a avaliagdo pratica, que

simulara a situagao do cargo proposto.

7.8. A prova constara da aplicagdo pratica dos conhecimentos de: montagem,
manutengao de microcomputadores, instalacao de sistemas operacionais e softwares,

montagem e configuragao de rede (ativo e passivo).

7.9. Os candidatos que obtiverem nota inferior a 10 (dez) serdo desclassificados.

Prova pratica

Qualificagao Descrigao Pontuagao

Avaliagdo pratica, | Montagem, manutenc&o de microcomputadores. 5 pontos

que simulara  a Instalagao de sistemas operacionais e softwares 5 pontos

situacédo do cargo
Montagem de rede (Cabeamento e conectorizacao). | 5 pontos
proposto.

Configuragao de rede (Switchs, roteadores radios) 5 pontos
(20 pontos)

7.10. A nota final do candidato sera a somatéria da avaliacdo de Titulos e Tempo de
Servigo e pratica para as vagas de Analista de Suporte Técnico de Sistema de

Informatica;
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7.11. Na contagem geral dos documentos apresentados, ndo serdo computados os

pontos que ultrapassem o limite de cada area.
8 - DA CLASSIFICACAO FINAL E DO DESEMPATE

8.1. A classificagao final do candidato sera divulgada por numero de inscricdo e nome

do candidato e consistira na somatéria da avaliagao de Titulos e Tempo de Servico.

8.2. Os candidatos serao classificados por ordem decrescente do valor da nota final,

por Funcgao escolhida.

8.3. Nos casos de empate na classificagao, o desempate obedecera a seguinte ordem

de prioridade:

a) O candidato que obtiver maior numero de pontos nos titulos na area afim;
b) O candidato que obtiver maior numero de pontos por tempo de servigo na area
pleiteada;

c) O candidato de maior idade.
9- DO RECURSO

9.1. Os pedidos de recursos dos resultados da classificacdo, deverao ser dirigidos,
por escrito a Secretaria Municipal de Administragcdo, devendo fazé-lo por meio do
Protocolo Geral da Prefeitura Municipal de Presidente Kennedy, situada a Rua Atila
Vivacqua n° 79, centro, Presidente Kennedy- ES, impreterivelmente no prazo de 02

(dois) dias uteis, imediatamente apds a divulgacao oficial da classificagao.

9.2. Os pedidos de recursos que forem apresentados fora do prazo nao serao

reconhecidos.

9.3. Os pedidos de recursos que nao estiverem devidamente fundamentados serao

imediatamente indeferidos.

9.4. Os pedidos de recursos serao julgados, no prazo de até 02 (dois) dias apds o

termino do prazo de recurso.
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10- DA CONVOCACAO

10.1. A convocacgao dos classificados sera efetuada pela Secretaria Municipal de
Administracdo de acordo com a classificacdo e necessidade da municipalidade,

através de edital publicado na forma da Lei Organica Municipal.

10.2. O candidato n&do podera ter outro vinculo de emprego, ressalvados os casos

previstos na Constituicdo Federal.

10.3. O ndo comparecimento do candidato classificado e convocado para assumir a
funcao na Diretoria de Recursos Humanos no prazo estabelecido conforme o Edital
de Convocacédo implicara em sua eliminacdo. Apds esta etapa o candidato tera 15
(quinze) dias contados a partir da data de publicacdo do Edital para iniciar suas

atividades.

10.4. A desisténcia do candidato, pela ordem de classificacdo sera documentada pela
Secretaria Municipal de Administragao e assinada pelo candidato desistente, sendo o
mesmo reclassificado; no caso do desistente ndo comparecer para formalizacdo sera
considerado renuncia tacita, perdendo o direito a reclassificagdo mencionada no item

anterior.
11- DA REMUNERA(;AO E SITUA(;/T\O FUNCIONAL

11.1. Para efeito de remuneracido serdao observados os padrdes de vencimento do
quadro de pessoal do municipio de Presidente Kennedy atualmente praticado,

conforme disposto no Anexo | deste edital, acrescido dos adicionais descritos em lei;

11.2. Os candidatos contratados por designacao temporaria estardo sujeitos aos
mesmos deveres, proibicdes e ao mesmo regime juridico vigente para os demais

servidores publicos de Presidente Kennedy.

12- DAS DISPOSIGOES FINAIS E TRANSITORIAS
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12.1. As irregularidades constantes no processo seletivo simplificado da Secretaria
Municipal de Administragédo seréo objeto de sindicancia e os infratores estarao sujeitos

as penalidades previstas na lei.

12.2. Os casos omissos serao resolvidos pela Secretaria Municipal de Administragao
juntamente com a Procuradoria Geral do Municipio e em ultima instancia pela Prefeita

Municipal, observados os principios e normas que regem a administragao publica.

12.3. Nenhum candidato podera alegar desconhecimento das instru¢gées contidas

neste Edital.

12.4. Toda a documentagao entregue pelo candidato conforme solicitado neste Edital
nao sera devolvida, ficando arquivada nos autos do processo seletivo e sera remetida
a Diretoria de Recursos Humanos para destinacdo competente, devendo ser
incinerada 02 (dois) anos apdés o termino dos contratos de trabalho oriundo do

presente procedimento.

12.5. De acordo com a legislagdo do processo civil em vigor, € a Comarca do
Municipio de Presidente Kennedy—ES o foro competente para julgar as demandas

judiciais do presente processo seletivo.

12.6. Concluido o processo de selecdo de que trata este edital, sempre que
necessario, a Secretaria Municipal de Administracao visibilizara nova chamada dos

candidatos ja classificados.

12.7. Este Processo Seletivo Simplificado tera prazo de validade de 12 (doze) meses,

podendo ser prorrogado por igual periodo, desde que devidamente autorizado.

13 - DO CRONOGRAMA

ACAO INSTANCIA DATA/PERIODO
Divulgacéao do edital SEMAD - PK 26/04/2017
Periodo de inscricdo do Comissao 25/04 a 28/04/2017
candidato Organizadora e 02/05/2017
Divulgacéao da classificagéao Comiss3o 08/05/2017
Organizadora
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Prazo para apresentagao de Comiss3o 09/05 e 10/05/2017
recursos Organizadora
Divulgacéao da classificagao final Comiss3o 11/05/2017
apos resultado do julgamento Organizadora
dos recursos
Homologagéao Secretaria 12/05/2017
Municipal de
Administracio
Convocacéao Secretaria 12/05/2017
Municipal de
Administragao

13.1. O cronograma podera ser modificado a critério da comisséo diante de fatos de

relevante interesse publico ou atraso na realizagdo das fases programadas.

13.2. Este Edital entra em vigor na data de sua publicagao.

Presidente Kennedy — ES, 25 de abril de 2017.

Leones Souza Silva

Presidente
Marilza Machado Macedo de Almeida Meyrielli dos Santos Bernando
Membro Membro
Carla Venturim Almeida Vieira Ana Lucia Maitan Cruz
Membro Membro
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HOMOGOLO OS TERMOS DO PRESENTE PROCESSO EDITAL

Carla Venturim Almeida Vieira

Secretaria Municipal de Administragao

ANEXO |

DAS FUNGOES, DOS VENCIMENTOS E DAS VAGAS

FUNGOES

CARGA )
REqwsggs HORARIA | VENCIMENTOS ATRIBUIGOES
MINIM SEMANAL

QUANTITATIVO
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Analista de
Suporte

Técnico de
Sistema de
Informatica

Ensino  Médio
completo;

Curso de
montagem,

manutengdo e
configuragcdo de
microcomputado
r e rede de
computadores
com carga
horaria minima
de 60 horas.

40h

R$ 1.600,00
(Um mil e
seiscentos

reais)
+ Auxilio
Alimentacgéao

Efetuar a manutencéo e
conservagao dos
equipamentos de
informatica; Prestar
assisténcia na administragao
da rede de computadores e
suporte aos usuarios nos
aspectos de hardware e
software, envolvendo a
montagem, reparos e
configuracoes;

Atendimento em primeiro
nivel com suporte ao
usuario;

Fazer registro de chamados
telefénicos ou e-mail,
executar o processo de
gerenciamento de incidentes,
detectar defeitos, auxiliar na
corre¢gao e manutencao dos
softwares;

Realizar visitas aos usuarios,
prestar assisténcia na
administragdo da rede de
computadores e suporte aos
usuarios nos aspectos de
hardware e software,
envolvendo a montagem,
reparos e configuragdes,
realizar a montagem e
manutencgao de
computadores (Desktop);
Fazer manutengao basica
em impressoras, como,
limpeza, troca de toners e
cartuchos.

Efetuar instalagdo de S.O
(Windows e Linux), realizar a
instalagdo de impressoras
em rede de
compartilhamento;
Instalagéo e configuracédo de
softwares (Pacote Microsoft
Office, navegadores,
sistemas de ERP);
Configurar computadores em
rede, acompanhar as rotinas
de backup, realizar a
manutengao da estrutura
fisica de computadores, rede
de area local de
computadores e de sistemas
operacionais;
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Executar outras atividades
correlatas.

Ensino Superior
Completo em
Contabilidade.
Registro no
Conselho
Regional
competente —
secéo Espirito
Santo.
Certificagédo de
regularidade
profissional no

Carreira 11/
Classe A do
Anexo Il da Lei

Anexo lll da Lei n° 546/2001
com redagao dada pela Lei
n° 1039/2012, e outras
correlatas.

S n° 546/2001
Contador Experiéncia em 40h alteragoes. 02

contabilidade + Auxilio

publica de no Alimentagao

minimo 2 (dois)

anos, comprovada

através de

declaragao do

Setor de

Recursos

Humanos do

6rgéao publico

para o qual

prestou servigo.
Organizar e definir a tipologia
da documentacgao e do
arquivo institucional;
Diagnosticar o estado de
conservacgao dos

Ensino Superior documento_S;
Completo em Elaborar e implementar a
Arquivologia, com Tabela de Temporalidade de
registro no Documentos;
Ministério do R$ 3.200,00 _Controlalj’o_s arquivos
Trabalho. (Trés mil e intermediario e permanente,
. incluindo recebimento e
duzentos reais) armazenamento:
Arquivista 40h + Auxilio - ’ 01
. ~ Planejar e executar
Alimentacao

programas de conservagao
preventiva na gestéao
documental;

Monitorar o sistema
informatizado de gestéao
documental;

Planejar, orientar e
acompanhar o processo
documental e informativo;
Orientar o planejamento da
automacao aplicada aos
arquivos;
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Orientar quanto a
classificagéo e descri¢cao de
documentos;

Orientar a avaliagéo e
selegédo de documentos,
para fins de preservacao;
Promover as medidas
necessarias a conservacgao
de documentos;

Elaborar pareceres e
trabalhos de complexidade
sobre assuntos arquivisticos;
Assessorar os trabalhos de
pesquisa cientifica ou
técnico-administrativa;
Desenvolver estudos sobre
documentos culturalmente
importantes;

Realizar outras atividades
pertinentes ao cargo;

Atuar junto a empresa
terceirizada na organizagao
e envio de processos das
Secretarias para o arquivo
municipal.

Oficial
Administrativo

Ensino

completo
conhecimento
de informatica

Médio

e

40h

R$ 833,76
(Oitocentos e
trinta e trés
reais)

+ Auxilio
Alimentacao

Executar tarefas
relacionadas a rotina
administrativa, envolvendo
calculos e

Interpretagdo com certo
nivel de complexidade;
Coordenar a classificagao,
registro e conservacgéo de
processos, livros e outros
documentos, em arquivos
especificos;

Manter registro das
atividades do 6rgao
respectivo, para elaboragao
de relatorios; Colaborar nos
estudos setoriais para a
racionalizagéo do
abastecimento de material
nos orgaos da Prefeitura e
manter registro do consumo
de cada item;

Redigir oficios, cartas,
despachos e demais
expedientes;

Colaborar com a
administracdo em geral;
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Elaborar folha de pagamento
e preenchimento de guias
para recolhimento de
impostos, concesséao de
beneficios, comunicacao

De acidentes, etc., relativos
aos servidores municipais;
Registrar fatos referentes
aos servidores em suas
fichas funcionais; Registro de
disposicdes legais emanadas
da camara Municipal;
Redigir portarias, decretos,
editais e demais atos
administrativos;

Efetuar registro de leis,
decretos, portarias e
contratos municipais em livro
proprio; Analisar e informar
em processos;

Digitar exposicdo de
motivos, projetos de leis,
apostilas e
correspondéncias em

geral, encaminhando-as para
assinatura, se for o caso;
Digitar mapas, tabelas e
quadros estatisticos;

Assistir as reuniées quando
solicitado e elaborar as
respectivas atas;

Ler, selecionar, registrar e
arquivar, quando for o caso,
documentos e publicacdes
de interesse da unidade
administrativa onde exerce
suas fungdes;

Executar e controlar servigos
relativos a administragao de
material e patrimonio;
Controlar estoque,
providenciando reposicoes;
Elaborar editais para
licitacdo em geral;
Confeccionar mapas de
julgamento de precgos,
ordens de compras €
Servicos;

Controlar o recebimento de
material conferindo notas
fiscais e providenciando o
armazenamento das
mercadorias visando sua
conservagao;
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Executar tarefas de registro
em formularios proprios de
dados de registro cadastral;
Revisar levantamentos de
campo para inscrigao e
atualizagao de cadastro
imobiliario e de logradouros;
Efetuar tabelas de calculos,
quando reajustados os
valores venais, aliquota ou
unidade fiscal do municipio;
Executar tarefas relativas a
area de tributacgao;

Verificar o langamento de
multas pelos fiscais;
Executar outras atividades

correlatas.
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