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DIARIO OFICIAL DO MUNICIPIO
Cariacica (ES), quinta-feira, 21 de dezembro de 2023

O municipio de Cariacica / ES, através da Secretaria Municipal de Esporte e Lazer - Semesp, torna publico
o interesse da entidade Centro Comunitario de Vila Progresso, em celebrar Termo de Cooperagdo Técnica
para administragdo, manutengdo e conservagao, conforme Lei n® 5.727/2017 e Decreto Municipal n°
52/2018, do Complexo Esportivo de Vila Progresso, situada na Rua Vascolandia - Bairro Vila Progresso,
Cep 29.158-360, Cariacica - ES.
Fica em aberto a outras entidades a participarem desta selegdao, com prazo de 30 (trinta) dias a partir
desta publicagdo, para apresentar a proposta de uso. O edital completo pode ser consultado no site
www.cariacica.es.gov.br.
Cariacica, 20/12/2023.

RENAN GUIMARAES GOMES ESCOPELI

Secretario de Esporte e Lazer

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 Complementar n®. 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 contratagdo temporaria de
profissional para atendimento as necessidades de excepcional interesse publico da Prefeitura Municipal de
Cariacica conforme informagdes abaixo:
1. DAS DISPOSICGES PRELIMINARES
1.1. O Processo Seletivo de que trata o presente Edital tem a finalidade de prover vagas para contratagao
temporaria de pessoal através de analise de titulos.
1.2. A Contratacdo Temporaria de Pessoal dar-se-a de acordo com as necessidades do servigo, a partir da
homologagdo do resultado final pos 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-dao pela legislacao pertinente, acima indicada, inclusive, no que couber pela Lei
Complementar n® 137/2023.
1.4. Compreende-se como processo de selegdo as seguintes etapas: inscricdo, comprovacao dos
requisitos, da experiéncia profissional e da qualificagdo profissional e formalizacdo de contrato.
1.5. O Municipio de Cariacica dard ampla divulgacdo das etapas através de publicagdes no enderego
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 prorrogagdo conforme estabelece a Lei n® 5.754/2017 e
Lei n°® 6.553/2023.
2. DAS VAGAS, CARGA HORARIA, REMUNERACAO, ATRIBUICOES E PRE-REQUISITOS DO CARGO
2.1. O Processo Seletivo Simplificado de que trata o presente Edital tem a finalidade de contratagao
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
Compreende os cargos que se destinam a realizar tarefas de apoio técnico-
administrativo aos trabalhos e projetos das unidades organizacionais do Poder
Executivo.

ATRIBUICOES
DO CARGO

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

2.3. Além do vencimento o servidor fara jus ao beneficio de vale-transporte e auxilio-alimentagéo.

2.4. A ndo apresentacdo de documentos referentes aos pré-requisitos de Conhecimento intermediario de
processador de textos, planilhas eletrbnicas, internet, bem como Carteira Nacional de Habilitacdo categoria
B ndo acarretara na eliminagdo do candidato.

3. DAS ETAPAS

3.1. O processo seletivo compreendera as seguintes etapas:

a) 12 etapa - inscricdo, comprovagdo dos requisitos, experiéncia profissional e qualificacdo profissional e
classificagdo: serdo realizadas eletronicamente através do endereco www.cariacica.es.gov.br
(CIDADAO/PROCESSO SELETIVO ONLINE - PROSEL) e terdo carater classificatorio, de acordo com os
requisitos estabelecidos neste Edital. Esta etapa sera totalmente informatizada. Devendo o candidato se

Informacaes no site:
www.cariacica.es.gov.br
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inscrever através do sistema e encaminhar na até a data final da inscricdo a documentacgdo 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 documentagdo exigida
no periodo de inscricdo acarretard na eliminagdo 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 comprovacdo dos requisitos, experiéncia profissional e qualificagdo profissional:
a banca examinadora analisard a documentagdo comprobatéria exigida e enviada por e-mail pelo
candidato, para verificagdo das informagdes prestadas na inscricdo. A ndo comprovagao dos requisitos,
experiéncia profissional e qualificagdo profissional ou a divergéncia entre a pontuacdo declarada na
inscricao e a documentagdo apresentada ou a apresentagdo inadequada dos documentos descritos no item
4.1.7 deste Edital implicard em eliminagdo do candidato do Processo Seletivo.

c) 33 etapa - formalizagdo do contrato: O candidato, aprovado na analise da comprovagdo dos requisitos/
experiéncia profissional e qualificacdo profissional, podera ser convocado para formalizacdo do contrato
de prestagdo de servico em carater temporario nos termos do item 6 deste Edital. Essa etapa é eliminatoria
e sera de responsabilidade da Secretaria solicitante. A ndo apresentacao da documentacgdo solicitada nessa
fase implicara na eliminagdo do candidato do processo seletivo. Os contratos temporarios firmados através
deste Edital terdo validade e prorrogacdo de acordo com a conveniéncia da Administragdo nas condigoes
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
publicagBes dos atos pertinentes ao Processo Seletivo Simplificado.

4. DA INSCRICAO/CLASSIFICACAO (12 etapa)

4.1. INSCRICAO

4.1.1. As inscrigdes para o Processo Seletivo Simplificado serdo 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-horario de Brasilia/DF. Devendo
o candidato se inscrever através do sistema e encaminhar até a Ultima data de inscricdo a documentagéo
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. Apos o término do periodo de inscricdo ndo ha possibilidade de alteracdo, inclusdo ou exclusdo de
informagdes, bem como envio da documentagdo exigida.

4.1.3. Nao serdo aceitas inscrigdes de outra forma ndo prevista neste Edital e fora do prazo estabelecido
no item 4.1.1.

4.1.4. A inscricdo implicara a completa ciéncia e tacita aceitacdo das normas e condicGes estabelecidas
neste Edital, sobre as quais o candidato ndo podera alegar desconhecimento.

4.1.5. A ficha/comprovante de inscricdo emitido pelo sistema deverd ser enviada juntamente com a
documentacao listada no subitem 4.1.7, por e-mail.

4.1.6. O candidato devera comprovar as informagGes declaradas no ato da inscricdo, por meio de
documentacgdo comprobatéria.

4.1.7. Deverdo ser enviados em arquivo Unico e em formato pdf os seguintes documentos na ordem
abaixo:

a) Comprovante de inscricdo;

b) Documento de identidade com foto;

Serdao considerados documentos de identidade: carteiras expedidas pelos Comandos Militares, pelas
Secretarias de Segurancga Publica, pelos Institutos de Identificacdo e pelos Corpos de Bombeiros Militares;
carteiras expedidas pelos o6rgdos fiscalizadores de exercicio profissional (ordens, conselhos etc.);
passaporte brasileiro; certificado de reservista; carteiras funcionais do Ministério Publico; carteiras
funcionais expedidas por 6rgdo publico que, por lei federal, valham como identidade; carteira de trabalho
nao digital; carteira nacional de habilitagdo.

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

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

e) Comprovante de qualificagdo profissional (caso possua e conforme informado na inscrigao).

4.1.8. Nao serdo aceitos para efeito de inscrigdo por serem documentos destinados a outros fins: Protocolo,
Certiddo de Nascimento, Titulo Eleitoral e Identidade Funcional de Natureza Privada.

4.1.9. A documentagdo de escolaridade expedida por 6rgdos estrangeiros so tera validade quando for
revalidada pelo Ministério de Educacdo e Cultura - MEC.

4.1.10. A apresentacdo inadequada dos documentos descritos no item 4.1.7 deste Edital ou a ndo
comprovacdo dos requisitos, experiéncia profissional e qualificacdo profissional ou a divergéncia entre a
pontuacdo declarada na inscricdo e a documentacgdo apresentada incorrerdo na eliminagdo do candidato
no Processo Seletivo.

4.1.11. A ndo apresentacdo da documentagdo nessa etapa implicard na eliminacdo do candidato do
Processo Seletivo.

4.1.12. As documentagdes apresentadas ficardo arquivadas em poder da Secretaria Municipal de Governo
e Recursos Humanos durante 3 (trés) meses a contar da homologacgdo do Processo Seletivo Simplificado,
sendo descartadas apos o periodo estabelecido.

Informacaes no site:
www.cariacica.es.gov.br
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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, ndao sendo permitido qualquer recurso
quanto aos dados inseridos na inscrigdo realizada pelo candidato.

4.1.14. O Municipio de Cariacica ndo se responsabilizard por eventuais prejuizos causados pelo
preenchimento incorreto dos dados de inscricdo, nem pela inscricdo nao efetivada por motivos de ordem
técnica, falhas de comunicagdo ou congestionamento de linhas de comunicagdo que impossibilitem a
transferéncia dos dados ou a impressédo da ficha de inscrigdo.

4.2. CLASSIFICACAO

4.2.1. A Classificagdo parcial das inscrigdes observara a ordem numérica decrescente da pontuagdo obtida
na Prova de Titulos e sera publicada apds o periodo de inscrigdo.

4.2.2. A Classificagao final das inscrigdes observara a ordem numérica decrescente da pontuagdo obtida
na Prova de Titulos e sera publicada apds o periodo de analise dos recursos referente a 22 etapa — analise
da comprovacgdo dos requisitos, experiéncia profissional e qualificagdo profissional.

4.2.3. Em caso de igualdade na pontuagdo 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: i

a) Que tiver obtido a maior nota na Qualificagdo Profissional - Area II; )

b) Que tiver apresentado o maior nimero de pontos na Experiéncia Profissional — Area I;

c) Persistindo o empate, tera preferéncia o candidato mais idoso.

4.2.4. O Municipio de Cariacica divulgara lista de classificacdo dos candidatos no endereco eletrénico:
www.cariacica.es.gov.br.

5. ANALISE DA COMPROVACAO DOS REQUISITOS,
QUALIFICACAO PROFISSIONAL (22 etapa)

5.1. Nessa etapa a Banca Examinadora, constituida para esse Processo Seletivo Simplificado, realizara a
analise da documentacgédo enviada.

5.2. Para fins de pontuacgdo poderdo ser computados um total maximo de 100 (cem) pontos, mesmo que
a soma da pontuacdo de qualificacdo 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:

EXPERIENCIA PROFISSIONAL e

AREAS PONTUAGCAO MAXIMA
I - Experiéncia Profissional 30
II - Qualificagao Profissional 70

5.4. Para comprovacdo da EXPERIENCIA PROFISSIONAL serdo aceitos somente documentos
comprobatdrios 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 inscrigdo.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL

ATIVIDADE =
PRESTADA COMPROVAGAO
2.4.1. Em Certiddo/declaragdo de tempo de servico emitida pelo Poder PUblico Federal,

Orgido Pablico: | Estadual ou Municipal, conforme o 4mbito da prestacdo da atividade, em papel
timbrado, com carimbo do 6rgdo expedidor, datado e assinado pelo Departamento
de Pessoal/Recursos Humanos da Secretaria de Administragdo ou
Departamento de Pessoal/Recursos Humanos do o6rgdao equivalente, ndo
sendo aceitas, sob hipétese alguma, declaracdo expedida por qualquer 6rgdo que
nao especificado neste item. Em caso de exercicio em vigor (sem data de saida),
o tempo de servigo no ato de inscricdao deve ser informado até a data de emissé&o
do documento.

5.4.2. Em Carteira de trabalho legivel (pagina de identificacdo com foto e dados pessoais e
Empresa / registro do(s) contrato(s) de trabalho). Em caso de contrato de trabalho em vigor
Instituicdo (carteira sem data de saida), o tempo de servico sera informado até a data de
Privada: inscricao.

5.4.3. Como Declaracdo da empresa ou do setor onde atua/atuou, em papel timbrado ou com
prestador de carimbo de CNPJ, data e assinatura do responsavel pela emissdo da declaragdo,
servigos: comprovando efetivo periodo de atuagdo no cargo e como prestador de servico. Em

caso de atuacdo em vigor (sem data de saida), o tempo de servico no ato de
inscricdo deve ser informado até a data de emissdo do documento.

5.5. Considera-se experiéncia/exercicio profissional toda atividade desenvolvida estritamente no cargo.

5.6. Ndo havera limite para apresentacdo de certidoes e demais documentos comprobatérios de tempo de
servico, porém a pontuagdo maxima de experiéncia profissional é de 30,0 pontos.

5.7. O candidato deve informar, no ato de inscricdo, 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
ndo ocorra divergéncias que acarretardo na eliminacdo do candidato. Sendo que cada vinculo deve ser
langando individualmente.

Informacaes no site:
www.cariacica.es.gov.br
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5.8. Sob hipotese alguma sera aceita comprovagdo de exercicio profissional fora dos padrdes acima
especificados. .

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

5.10. Para efeito de pontuacdo referente & 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 padroes:

AREA II
ATRIBUICAO DE PONTOS PARANQUALIFICA(;I\O PROFISSIONAL
DISCRIMINACAO PONTOS
Diploma de graduagdo em Administracdo ou Recursos Humanos ou Informatica 35

Diploma de curso de nivel técnico em Administracdo ou Recursos Humanos ou
Informatica

Certificado de participagdo em curso com duragao igual ou superior a 80h em
Informatica ou Administragdo ou Recursos Humanos ou Atendimento ao Publico ou 10
Secretariado

25

5.11. A documentacdo comprobatéria de qualificacdo deste Edital, deverd conter obrigatoriamente atos
de autorizagdo, reconhecimento ou renovacdo de reconhecimento do curso e credenciamento da
Instituicdo de Ensino.

6. DA FORMALIZACAO DO CONTRATO (32 etapa).

6.1. Sdo requisitos para a contratagao:

a) nacionalidade brasileira;

b) estrangeiros, conforme estabelece a Lei Municipal n® 5.545/2015;

c) gozo dos direitos politicos;

d) regularidade com as obrigagdes militares e eleitorais;

e) nivel de escolaridade exigido para exercicio do cargo;

f) possuir habilitacdo legal para o exercicio do cargo;

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

h) condigbes de saude fisica e mental compativeis com o exercicio do cargo ou fungdo, de acordo com
prévia inspecdo médica oficial, na forma da Lei;

i) ndo estar incompatibilizado para o servigo publico em razdo de penalidade sofrida.

6.2. Além dos requisitos acima elencados, o candidato deverd, ainda, cumprir as demais disposicoes
constantes na Lei Municipal n® 6.170/2021.

6.3. O candidato podera ser convocado para formalizagdo do Contrato de Prestacdo de Servico e devera
encaminhar a documentacdo abaixo digitalizada, em arquivo Unico e em formato pdf, para o e-mail
constante no edital:

a) copia simples da carteira de identidade;

b) cépia simples do CPF;

c) copia simples do PIS/PASEP;

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

e) copia simples do titulo de eleitor e certiddo de quitacdo eleitoral;

f) copia simples da certiddo de casamento ou nascimento;

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

h) cépia simples do cartdo de vacina para filho(s) menor(es) de 07 anos e copia simples da declaragédo
escolar do(s) filho(s) maior(es) de 07 anos;

i) copia do comprovante de escolaridade exigido para o cargo;

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

k) cépia simples do comprovante de residéncia atual;

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

m) foto 3x4;

n) cépia da ultima Declaragdo de Imposto de Renda e Proventos de qualquer natureza, apresentada a
Secretaria da Receita Federal do Brasil. Os servidores isentos da Declaracao do Imposto de Renda deverao
apresentar a Declaracao de Isentos devidamente preenchida, disponibilizada no Prosel.

6.4. Na hipdtese de ndo apresentacdo ou a apresentacdo inadequada da documentacdo prevista no item
6.2 deste Edital para fins de formalizagdo do contrato, o candidato classificado sera automaticamente
ELIMINADO do Processo Seletivo.

6.5. O candidato que firmar contrato e ndo iniciar as atividades na data estabelecida, terd o contrato
rescindido automaticamente.

6.6. As convocacOes ocorrerdo para atendimento de lotagdo de acordo com a necessidade da
Administragdo.

6.7. A ndo disponibilidade do candidato em assumir a lotacdo e carga horaria implicara em eliminacao do
Processo Seletivo.

6.8. Em hipotese alguma o candidato podera permanecer no cadastro de reserva na expectativa de nova
unidade de lotagdo ou alteragdo de carga horaria.

6.9. A convocagdo para contratacdo obedecera a ordem de classificagdo, ndo gerando o fato da aprovagdo
direito a contratacdo, que dependera da conveniéncia e oportunidade da Administragcdo Publica.

Informagaes no site: o PREFEITURA DE
www.cariacica.es.gov.br ‘
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6.10. Para efeito de contratagdo, a habilitagdo do candidato fica condicionada a aprovagdo em todas as
etapas do Processo Seletivo Simplificado e comprovagdo da aptiddo fisica e mental.

6.11. Os candidatos iniciardo suas atividades nos termos da Legislagao Municipal.

6.12. A formalizacdo do contrato se dara apenas com apresentacao de laudo de aptiddo médica (ASO -
Atestado de Saude Ocupacional), emitido por empresa especializada em Medicina do Trabalho, constando
o0 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 licenga maternidade na data da convocacgdo para
formalizagdo do contrato, sera reclassificado automaticamente por uma Unica vez.

7. DAS VAGAS DESTINADAS AS PESSOAS COM DEFICIENCIA

7.1. Os contratos respeitardo a proporgdao de 20x1 para contratagdo de Pessoa com Deficiéncia (PcD) na
forma do Decreto Federal n® 3.298, de 20 de dezembro de 1999, e suas alteragoes.

7.2. Para a comprovacdo de atendimento a condigdo de Pessoa com Deficiéncia (PcD), o candidato inscrito
nesta condicdo deverd apresentar laudo médico original quando da realizacdo da consulta de obtengdo do
ASO, informando a compatibilidade com a atribuicdo do cargo, atestando a espécie e o grau ou nivel da
deficiéncia com expressa referéncia ao coédigo correspondente da Classificagdo Internacional de Doengas
(CID-10).

7.3. A copia do laudo citado no item 7.2 devera ser encaminhado, por e-mail, junto aos demais
documentos comprobatérios na 12 etapa (ato de inscricdo). Caso o candidato ndo realize o envio do
documento o mesmo serd eliminado do Processo Seletivo Simplificado.

7.4. Para comprovagdo da condicdo, 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 contratagdo.
7.6. Caso a aplicagdo do percentual de que trata o subitem 7.1 deste edital resulte em numero fracionado,
este devera ser elevado até o primeiro niUmero inteiro subsequente, desde que ndo ultrapasse 20% (vinte
por cento) das vagas oferecidas.

7.7. O candidato que se declarar com deficiéncia concorrerd em igualdade de condicdes com os demais
candidatos.

8. DOS RECURSOS

8.1. O recurso referente a comprovacgao dos requisitos, experiéncia profissional e qualificacdo profissional
devera ser realizado, exclusivamente pelo e-mail: selecaocariacica@cariacica.es.gov.br, enderecado a
Banca Examinadora.

8.2. O prazo para interposicdo de recurso é de 24 (vinte e quatro) horas posteriores a divulgacdo da
analise da documentacao.

8.3. Nao 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. Ndo sera aceito recurso por via postal ou fax, nem fora dos padrdes e prazos estabelecidos neste
Edital.

8.6. Somente serdo apreciados os recursos interpostos dentro do prazo e que possuirem argumentagdo
l6gica e consistente que permita sua adequada avaliacdo pela Administracdo, 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. Ndo sera permitida a inclusdo de documentos, ndo encaminhados na inscrigdo, na fase recursal.

9. VALIDADE DO PROCESSO DE SELECZ\O PUBLICA

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 divulgacdo da homologagdo do resultado final,
podendo ser prorrogado por igual periodo.

10. HOMOLOGAGAO DO PROCESSO DE SELECAO

10.1. Apds a analise dos recursos, a Secretaria Municipal de Governo e Recursos Humanos encaminhara
oficialmente o resultado final das inscricGes deste Processo - com os relatorios e classificacdo dos
candidatos - para homologacgao pelo Prefeito de Cariacica.

11. DISPOSICOES FINAIS

11.1. Todas as despesas relativas a participacdo no Processo Seletivo Simplificado correrdo a expensas do
préprio candidato.

11.2. A aprovacao neste processo seletivo simplificado ndo assegura ao candidato a sua contratagdo, mas
apenas a expectativa de ser convocado seguindo rigorosa ordem de classificagdo, conforme a necessidade
da administracgao.

11.3. De acordo com a legislagdo 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 serdao 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 aceitagdo das normas para a Selegdo 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, eliminarad o candidato do Processo Seletivo Simplificado, anulando-se todos os
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atos, sem prejuizo das demais medidas de ordem administrativa, civel ou criminal.
11.8. N&o serdo fornecidos ao candidato qualquer documento comprobatério de classificagdo tais como:
certidOes, certificados, atestados e notas do Processo de Selegdo, valendo para esse fim, a homologagdo
publicada no Diario Oficial eletrénico do Municipio.
11.9. E de inteira responsabilidade do candidato acompanhar pela internet os atos e Editais referentes a
esta selegao.
11.10. N3o serdo 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 obtengdo do Atestado de Saude Ocupacional solicitado no ato de
sua convocagao.
11.13. O candidato devera apresentar o Atestado de Saude Ocupacional que se refere o item 11.12 no
prazo ndo superior a 03 (trés) dias corridos, conforme edital de convocagdo, 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 implicard na eliminagdo do candidato do
processo seletivo.
11.15. A inaptidao das afirmativas ou irregularidade na documentagdo, ainda que verificadas
posteriormente, eliminardo o candidato do Processo Seletivo, anulando-se todos os atos decorrentes da
inscrigao.
11.16. Os candidatos estardo sujeitos ao cumprimento do horario de trabalho determinado pela Secretaria
requisitante, no ato de sua convocacdo. Na impossibilidade de cumprir este horario, o0 mesmo sera
automaticamente eliminado.
11.17. Ninguém podera alegar desconhecimento do Presente Edital.
Cariacica, 20 de dezembro de 2023.
EUCLERIO DE AZEVEDO SAMPAIO JUNIOR
Prefeito Municipal
SHYMENNE BENEVICTO DE CASTRO
Secretaria Municipal de Governo e Recursos Humanos

ANEXO UNICO

AtribuicOes Tipicas do Cargo Agente Administrativo, conforme Lei Complementar n® 138/2023:

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

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

e atender as chamadas telef6nicas, anotando ou enviando recados, para obter ou fornecer informagoes;
e manter atualizada lista de ramais e locais onde se desenvolvem as atividades da Administragdo Municipal,
correlacionando-as com os servidores, para prestar informagdes e encaminhamentos;

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

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

e arquivar processos, leis, publicagdes, atos normativos e documentos diversos de interesse da unidade
administrativa, segundo normas preestabelecidas;

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

e organizar compromissos da chefia, dispondo horarios de reunides, entrevistas e solenidades,
especificando os dados pertinentes e fazendo as necessarias anotagdes em agendas;

e organizar e manter arquivo privado de documentos referentes ao setor, procedendo a classificagdo,
etiquetagem e guarda dos documentos de modo fisico ou virtual, para conserva-los e facilitar a consulta;
e autuar documentos e preencher fichas de registro fisicas ou eletrénicas para formalizar processos,
encaminhando-os as unidades competentes;

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

e elaborar, sob orientagdo, demonstrativos e listagens, realizando os levantamentos necessarios;

o efetuar a classificacdo, o registro e a conservacdo de processos, livros e outros documentos em arquivos
especificos;

e preparar tabelas, quadros, mapas e outros documentos de demonstracao do desempenho da sua unidade
de trabalho;

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

e elaborar mapas estatisticos diversos para acompanhamento técnico e administrativo;

e controlar a organizagdo de materiais para facilitar o seu manejo e preservar a ordem do local e
conservacdo dos produtos;

e realizar inventario de materiais;

e controlar estoques e distribuicdo de material, providenciando sua reposicdo de acordo com normas
preestabelecidas;
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