PREFEITURA MUNICIPAL DE IRUPI

SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAO E PLANEJAMENTO

EDITAL DE PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO N° 008/2022

EDITAL DE PROCESSO SELETIVO
SIMPLIFICADO N° 008/2022 VISANDO
A CONTRATAGAO E COMPOSIGAO
TEMPORARIA DE QUADRO DE
PROFISSIONAIS DE NIiVEL MEDIO NO
CARGO DE OFICIAL
ADMINISTRATIVO.

O Municipio de Irupi, Estado do Espirito Santo, no uso de sua atribuicdes e por
intermédio da Secretaria Municipal de Administragéo e Planejamento, torna publico que
fara realizar, nos termos da Lei Municipal n° 961 de 23 de dezembro de 2019, no Art.
2°, inciso IV e Art. 3°, faz saber que autoriza Processo Seletivo Simplificado para
contratagdo de pessoal para admissdo em carater temporario de servidores, em
atendimento as necessidades da Administragdo Municipal, de acordo com as normas

estabelecidas neste Edital.

1 - DAS DISPOSICOES PRELIMINARES:

1.1 - O processo seletivo simplificado de que trata o presente edital, tem a finalidade
de preencher a funcéo discriminada neste edital com vistas a contratagdo por
designacéo temporaria, bem como a formagao de cadastro de reserva, para o cargo
de OFICIAL ADMINISTRATIVO.

1.2 - Compreendem-se como processo seletivo: inscrigéo, classificagéo inicial,
classificacdo final apés julgamento de recursos, a divulgagao do resultado,

homologacdo e a convocagdo, sendo coordenados pela Secretaria Municipal de



PREFEITURA MUNICIPAL DE IRUPI

SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO E PLANEJAMENTO

Administragao e Planejamento, através da Comissao Especial do Processo Seletivo

Simplificado.

1.3 - Cabera a Comissao, instituida pelo Prefeito Municipal pelo Decreto de N° 0241
de 28 de Setembro do ano corrente, a coordenagao geral do processo de selecao de

que trata o item 1.1.

1.4 — A funcao, habilitagdo, requisitos exigidos, carga horaria e salario base, que
serdo objeto deste Processo Seletivo Simplificado, encontram-se discriminados

abaixo:

FUNGAO: OFICIAL ADMINISTRATIVO

Habilitagdo: Ensino médio completo e conhecimento de informatica.
Salario Base: R$ 2.197,60
Vagas: 01 + Cadastro de reserva.

Carga Hordria: 40 horas semanais.

1.5 - Os profissionais aprovados poderao atuar em qualquer localidade do municipio

(zona urbana ou zona rural).

1.5.1 - E de inteira responsabilidade dos profissionais convocados para exercerem
as funcdes localizadas no interior do municipio, o transporte/deslocamento ao local

no qual o profissional é designado.

16 - Fica ciente o candidato aprovado que devera estar apto para exercer suas
fungdes a fim de cumprir com o estabelecido pela Secretaria Municipal de

Administracdo e Planejamento, dentre eles o cumprimento da carga horaria

diaria.

1.7 - Fica ciente o candidato aprovado no processo seletivo que sua ordem de
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classificagdo nao da o direito de escolher onde atuar, tal escolha sera estabelecida

pela Secretaria Municipal de Administragao e Planejamento, levando-se em conta a

necessidade da mesma.

1.8 - A cessagéo do contrato de trabalho, antes do prazo previsto, podera ocorrer nas

seguintes situagodes:

a) A pedido do contratado;

b) Por conveniéncia administrativa, a juizo da autoridade que procedeu a
contratacgao;
¢) Quando o contratado incorrer em falta disciplinar,

d) Quando o contratado obter insuficiéncia de desempenho profissional,
verificada e comprovada por Chefia imediata da secretaria que estiver

lotado;

e) Nao cumprimento da carga horaria.

1.9 - A vigéncia do processo seletivo sera de 12 (doze) meses, contados a partir da
data de homologacdo do Processo Seletivo Simplificado, podendo ser prorrogado

por igual periodo.

1.9.1 - O contrato de trabalho tera vigéncia de até 12 (doze) meses, podendo ser
prorrogado pelo mesmo prazo a Interesse da Secretaria Municipal de
Administracdo e Planejamento, obedecendo aos limites de vigéncia do presente

Edital de que trata o item 1.9.

2 - DAS INSCRIGOES

2.1 - As inscricbes serdo realizadas na sede da Secretaria Municipal de Administragao e
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Planejamento, localizada na Jalmas Gomes de Freitas, n°® 151, Bairro Centro, Irupi-ES,
no periodo de 10 dias uteis, entre 03/11/2022 a 17/11/2022, no horario de 13:00h as
17:00h.

2.2 - No ato da inscrigdo deverdo ser apresentados os documentos exigidos neste
edital, expressos no item 2.9, e a ficha de inscricao devidamente preenchida e
assinada pelo(a) candidato (a) ou procurador (a) com registro em cartorio e que se

encontra disponivel em anexo |l deste edital.

2 2.1 - Os documentos deverio ser entregues em envelope lacrado com a ficha
de inscricdo anexa externamente, preenchida e assinada pelo(a) candidato(a) ou

procurador(a) registrado em cartorio.

2.3 - A Administragdo comunica aos candidatos interessados que estdo isentos do

pagamento de taxa para inscrigao neste Processo Seletivo Simplificado.

2.4 - Antes de efetuar a inscrigdo o candidato devera conhecer o presente edital,
estarplenamente de acordo com suas normas e condicdes, e certificar-se de que
preenche todos os requisitos exigidos, tendo o candidato plena responsabilidade
pela conferéncia dos documentos apresentados e preenchimento da ficha de

inscri¢ao.

2.41 - O candidato(a) ou procurador(a) com registro em cartorio devera
apresentar os documentos exigidos, juntamente com a ficha de Inscricdo devidamente

preenchida em letra legivel, sem rasuras e sem omisséo de dados solicitados.

242 — A ficha de inscrigdo devera ser assinada pelo candidato(a) ou
procurador(a) com registro em cartério, para anuéncia das informagdes ali prestadas e

entregue no local de inscrigao especificado neste Edital para efetivagdo da mesma.
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25 . O candidato devera informar no campo especifico da Ficha de Inscricdo o

nimero de copias dos documentos apresentados.

2.6 — O(a) candidato(a) devera ser brasileiro nato ou naturalizado, com idade igual
ou superior a 18 (dezoito) anos na data da inscrigao.

27 - E de inteira e exclusiva responsabilidade do(a) candidato(a) o preenchimento

correto dos dados da inscrigao.

28 - A Comissdo ndo prestara nenhum esclarecimento referente a interpretacao

desse edital, sendo esta fungao especifica do candidato.

29 - O candidato devera apresentar no ato da inscrido, copias xerograficas

simples dos documentos, conforme identificados abaixo:
a) Copia simples do documento oficial com foto;
b) CPF;

c) Comprovante de quitagéo eleitoral;

d) Comprovante de Residéncia;

e) Diploma e/ou histérico escolar e/ou comprovante de conclusdo de escolaridade
minima exigido para a fungéo, expedido por Institui¢ao de Ensino devidamente
reconhecidos pelo MEC;

f) Comprovante de Titulos (Item 5.3);

g) Comprovante de Tempo de Servico (ltem 5.2):

210 — Tera a inscricdo INDEFERIDA, sendo automaticamente eliminado do
Processo Seletivo, o candidato que:

a) nao apresentar todos os documentos exigidos como pré-requisito,
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comprovados em conformidade com este Edital;

b) nao preencher a Ficha de Inscrigao corretamente;

2.10.1 - Sera ineficaz a inscricéo, se for verificada falsidade nas declaragoes
do candidato e/ou documentos apresentados, podendo o Municipio, a qualquer

tempo, rescindir o contrato.

3 - DAS ETAPAS DO PROCESSO SELETIVO

3.1 - A selegdo sera realizada por meio de Avaliagao de Titulos/Cursos e Tempo

de Servico na area, com carater eliminatorio e classificatorio.

3.2 - A classificacdo final, se dara de acordo com a avaliagdo dos requisitos

descritos no item 4.

4 - DOS CRITERIOS DE PONTUAGAO

4.1 - A pontuagdo dos candidatos sera realizada numa escala de 0 (zero) a 50

(cinquenta) pontos e sera avaliada em duas categorias conforme o quadro abaixo:

I - PONTUACAO
DISCRIMINAGAO )
MAXIMA
Tempo de Servigo
(Experiéncia Profissional) 24 Pontos
Qualificagao Profissional 26 Pontos

411 - O Processo Seletivo sera constituido de Anélise de Curriculo
(Experiéncia Profissional e Qualificagao Profissional), sendo estas realizadas por

Comisséao constituida para este fim.
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5 - CRITERIOS DE AVALIACAO

5.1 - Serdo analisados e pontuados no Curriculo os seguintes itens:

- Quesito | — Experiéncia Profissional;

- Quesito |l — Qualificagéo Profissional

5.2 - QUESITO | - EXPERIENCIA PROFISSIONAL

521 - A cada més de Experiéncia Profissional na area pleiteada serao

atribuidos 1,0 (um ponto).

522 — A Experiéncia Profissional no ambito publico, do Poder Municipal,
Estadual ou Federal somente sera comprovada através de declaragao ou
certiddo expedida pelo responsavel do Setor de Recursos Humanos ou pela
autoridade maxima do orgédo empregador, em papel timbrado e com carimbo do
orgao expedidor.

523 - A Experiéncia Profissional em empresa privada, somente sera
comprovada através de copia de carteira de trabalho assinada. E em caso, de
contrato de trabalho em vigor (carteira sem data de saida), o candidato devera
anexar declaragdo do empregador, em papel timbrado, com carimbo, data atual
e assinatura do responsavel legal pela empresa, atestando teérmino ou

continuidade do trabalho.

5.2.4 - Os comprovantes a que se referem os itens 5.2.2 e 5.2.3 deverao ser dos

ultimos 5 (cinco) anos.

525 - Sera vedada a contagem cumulativa de tempo de servigo prestado
concomitantemente a mais de uma instituigdo de ambito publico ou privado, ou

ainda em razao de mais de um vinculo com a mesma instituicao.
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52.6 - S6 serao computados 0 maximo de 24 meses.

TOTAL MAXIMO DE PONTOS: 24 pontos.

5.3 - QUESITO Il - QUALIFICAGAO PROFISSIONAL

a) Serao  considerados  para fins de  pontuagao: Diploma e
Certificados/Declaragées de Conclusdo de Curso de Qualificagdo nos quais

constem a carga horaria.

b) Para fins de pontuacdo, os Certificados/Declaragdes apresentados
deverdo estar relacionados a area pleiteada, sendo considerado cada titulo

uma Unica vez.

NiVEL MEDIO

Ensino superior.
(Em qualquer area de formagao)

5,0 pontos 01

Curso técnico de nivel medio.

4,0
(Em qualquer area de formagao) pontos 01

Curso de qualificagdo profissional na
area com carga horaria igual ou
superior a 80 horas.

3,0 pontos 03

Curso de qualificagao profissional na
area com carga horaria entre 60 e 79
horas.

2,0 pontos 02

Curso de qualificagdo profissional na
area com carga horaria entre 40 e 59
horas.

1,0 ponto 03
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Curso de Informatica. 1,0 ponto 01

TOTAL MAXIMO DE PONTOS: 26 pontos.

5.3.1 - Para fins de pontuacéo, o candidato s6 podera apresentar certificado de

:
curso técnico de nivel médio, graduagao ou curso concluido.

532 - Cursos de qualificagdo profissional/avulsos/eventos deverao ser

comprovados por meio de certificados.

5.3.3 - Cursos de qualificagao profissional/avulsos/eventos feitos no exterior
s6 terdo validade quando acompanhados de documento expedido por tradutor

juramentado.

534 - Somente serdo pontuados cursos de  qualificagao
profissional/avulsos/eventos concluidos a partir de 20 de Outubro de 2017.

5.3.5 - Nao serdo computados pontos para 0s:

a) Cursos exigidos como pré-requisito da fungao pleiteada;
b) Cursos de formagéo de grau inferior ao exigido como pré-requisito ao

exercicio da func¢ao;

6 - CLASSIFICACAO GERAL DA SELEGAO PUBLICA E DO CRITERIO DE
DESEMPATE.

6.1 - A classificacao final do candidato sera divulgada por nome do candidato e

consistira na somatoéria da avaliagao de Titulos/Cursos e Tempo de Servigo.
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6.2 - Os candidatos serfo classificados por ordem decrescente do valor da nota final,

por Funcao/cargo.

6.3 - Nos casos de empate na classificacdo, o desempate obedecera a seguinte

ordem de prioridade:

6.3.1- Tiverem idade igual ou superior a 60 anos, até o ultimo dia de inscrigéo
neste Processo Seletivo, conforme artigo 27, paragrafo unico, da Lei n® 10.741, de 1°
de outubro de 2003 (Estatuto do Idoso);

6.3.2 - Persistindo o empate e nos demais casos, prevalecerdao os seguintes

critérios dedesempate, sucessivamente:

a) Candidato que obtiver maior pontuagéo na qualificagao profissional;
b) Maior tempo de servigo na area pleiteada para atuacgao;
c) Maior idade (considerando dia, més e ano de nascimento);

d) Sorteio se persistir empate.
7 - DA REVISAO, RECURSOS, E PUBLICAGAO DO RESULTADO FINAL

74 - O resultado parcial e final com a classificagdo dos aprovados em ordem
decrescente de pontos obtidos sera publicado no Site Oficial da Prefeitura Municipal de
Irupi/ES.

7.2 - O candidato obtera o prazo de 02 (dois) dias Uteis para apresentar recurso, nas
datas previstas em cronograma deste edital (Anexo I), no horario de 13h as 17h, na
Secretaria Municipal de Administragédo e Planejamento.

7.2.1 — O candidato podera apresentar recurso em relagéo a divulgagao do
Resultado Parcial deste Processo Seletivo, informando as razdes pelas guais discorda

do mesmo.

7.3 — O pedido de recurso para revisdo dos resultados e avaliagdo de documentos
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titulos/cursos e tempo de servicos na area devera ser feito por escrito, em formulario
proprio (Anexo 1V), conforme cronograma deste edital, na Secretaria Municipal de
Administragdo e Planejamento de Irupi, localizada a Rua Jalmas Gomes de Freitas,
151, Centro, Irupi, em envelope lacrado, devidamente identificado com nome e cargo

em que se inscreveu.

7.3.1 - S6 serdo aceitos recursos protocolados pelo proprio candidato ou via

procuragao registrada em cartorio.

7.4 - Ser protocolizado impreterivelmente no local e prazo determinado, e 0 mesmo
devera conter o formulario préoprio (Anexo 1V), com nome completo, cargo em que se

inscreveu e assinatura do candidato.

7.5 - Possuir argumentagao légica e consistente para cada situagao recorrida, atraves

de texto digitado ou escrito com letra legivel.

7.6 - O recurso apresentado de forma intempestiva, incorreta ou faltando informagdes,
sera automaticamente desconsiderado.

7.7 - Feita a revisdo, caso seja necessdria alguma alteragdo, as mesmas serao
publicadas na forma prevista no item 7.1.

7.8 - Apbés o prazo recursal e as possiveis alteragbes, o Resultado Final sera
homologado pelo Chefe do Poder Executivo Municipal, do qual n&o cabera mais
recurso.

8 - DOS REQUISITOS PARA CONVOCAGAO E CONTRATAGAO DOS
CANDIDATOS.

8.1 - As convocagdes dos candidatos serdo feitas por meio de Edital de Convocagao no

Site Oficial da Prefeitura http://www.irupi.es.gov.br.
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8.1.1 - O candidato obtém o prazo de 72h da convocagdo, para apresentagdo de

todos os documentos necessarios para a efetivagdo da contratagao.

8.2 - A contratagdo em carater temporario de que trata este Edital, dar-se-a mediante
assinatura de contrato de prestagdo de servico entre o Municipio de Irupi e o

Contratado.

8.3 - O candidato devera apresentar, no Setor de Recursos Humanos da Prefeitura
Municipal de Irupi-ES, a documentagdo especificada a seguir, em copia xerografica,

devendo apresentar o documento original, se solicitado, a qualquer tempo:

a) ldentidade;

b) CPF;

c) Carteira de Trabalho (pagina da foto e o verso);

d) Comprovante de Cadastramento PIS/PASEP;

e) Titulo de Eleitor;

f) Certidao de Casamento ou Certiddo de Nascimento;
g) Comprovante de Residéncia Atualizado;

h) Certiddo de Nascimento e CPF de dependentes (filhos/enteados) menores de 24
anos;

i) Certificado de Alistamento Militar ou Dispensa (para o sexo masculino);
j) Atestado de Saude Ocupacional (Emitido por Médico do Trabalho);

k) 01 (uma) foto 3x4 (coloridas e recentes);

) Comprovante de Escolaridade;

m)Atestado de Bons Antecedentes (expedido pelo Departamento de
Identificacao, original);

n) Certiddo de Quitacdo com as Obrigagdes Eleitorais (Original) disponivel no
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3

site: www.tse.qov.br;

b
b

o) Nao ser aposentado por invalidez e nem estar com idade de
aposentadoria compulséria, ou seja, 70 anos completos;

p) Apresentar outros documentos que se fizerem necessarios, a época da
contratagao.

q) Declaragédo de actimulo de cargo;

r) Numero de telefone.

8 4 - O candidato convocado que nao apresentar a documentagao exigida para
efetivagao do contrato, no prazo e local descrito neste edital, automaticamente sera

considerado desistente.

8.5 - E de inteira responsabilidade do candidato, acompanhar as publicagdes de
todos os atos referentes ao presente Processo Seletivo Simplificado durante todo o

prazo de validade do mesmo.

9 - DAS DISPOSIGOES FINAIS E TRANSITORIAS

9.1 - A classificagdo neste Processo Seletivo Simplificado nao assegura ao
candidato a sua contratacdo, mas apenas a expectativa de ser convocado

seguindo rigorosamente a ordem de classificagao final.

9.2 - A Secretaria Municipal de Administragdo e Planejamento se reserva o
direito de proceder as contratagdes, em numero que atenda ao seu interesse e
necessidade, obedecendo a disponibilidade orcamentaria, dentro do prazo de
validade deste Processo Seletivo.

93 - Os candidatos estardo sujeitos ao cumprimento do horario de trabalho
determinado pela Secretaria requisitante. Na impossibilidade de cumprir este horario, o

mesmo sera automaticamente eliminado.
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94 - Nao sera fornecido ao candidato qualquer documento comprobatério de
classificagao neste Processo Seletivo, valendo para esse fim a publicagéo do Resultado
Final no Site Oficial do Municipio de Irupi/ES.

9.5 - O profissional contratado, na forma deste edital, tera a qualquer tempo, ©

seu desempenho avaliado pela sua chefia imediata.

9.6 - Em caso de insuficiéncia de desempenho, comprovado por avaliagao feita por
comiss&o especialmente constituida, o servidor sera demitido e contratado o proximo

em ordem de classificagao para o cargo.

9.7- Os casos omissos neste Edital serdo resolvidos pela Secretaria Municipal de
Administracdo e Planejamento, juntamente com a Comissdo Especial Coordenadora
do Processo Seletivo Simplificado, observando os principios que regem a

Administracao Publica.

9.8 - A contratagdo dos candidatos aprovados e classificados sera feita de acordo
com a real necessidade da administragdo, da disponibilidade orgamentaria e
obedecera a rigorosa ordem de classificacdo, sendo realizada sob o

Regime Administrativo.

9.9 - Nenhum candidato podera alegar desconhecimento das instrugdes contidas

neste edital.

Irupi-ES, 01 de novembro de 2022.

MARIA AMELIA-GOMES BARBOSA
Presidente da Comissao Especial do Processo Seletivo Simplificado
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ANEXO |
Cronograma do Processo Seletivo Simplificado n° 008/2022

ETAPAS

Publicagao do Edital

Periodo de Inscri¢éo

Divulg'agéo-dé :resul'tado parcial

| Prazo para recurso do resultado

| Divulgacéo dos resultados dos recursos (se houver)

Divulgagao do Resultado Final.
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ANEXO I

Ficha de Inscricao

Processo Seletivo Simplificado n° 008/2022

Cargo Pleiteado: OFICIAL ADMINISTRATIVO Numero de copias:

Nome Completo:

CPF: Data de Nascimento:

Enderego:

Bairro: Cidade:

Estado:

Telefones para contato:

E-mail:

Assinatura do Candidato
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ANEXO Il

ATRIBUIGOES:

CARGO: OFICIAL ADMINISTRATIVO

v Redigir e participar da redagédo de correspondéncias, pareceres, documentos
legais e outros significativos para o 6rgao;

v Digitar, ou determinar a digitagéo de documentos redigidos e aprovados;

v' Operar microcomputador utilizando programas basicos e aplicativos, para incluir,
alterar e obter dados e informagdes, bem como consultar registros;

v Estudar processos referentes a assuntos de carater geral da unidade
administrativa e propor solugbes;

v Coordenar a classificacdo, o registro e a conservagao de processos, livros e
outros documentos em arquivos especificos;

v Interpretar leis, regulamentos e instrugdes relativas a assuntos de administragao
geral, para fins de aplicagédo, orientagdo e assessoramento;

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

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

v Realizar, sob orientacdo especifica, licitagbes publicas e administrativas para
aquisicao de materiais e bens;

v Registrar a posse de servidores, preparando Termos e efetuando as devidas
anotagoes;

v Preencher fichas de cadastro de servidores;

v Elaborar folha de pagamento de pessoal; preencher fichas financeiras, efetuando
os devidos langamentos;
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Efetuar calculos de reajustes salariais, fazendo projegbes de despesas com
pessoal, efetuar langamentos relativos a horas extras, adicionais diversos, salario
familia, férias, 13° salario, entre outros;

Calcular e providenciar o recolhimento de contribuigdes previdenciarias e de
impostos;

Orientar e, se necessario, realizar anotagdes relativas a férias, contribuiges,
admissao, demissao e outros langamentos em carteiras profissionais;

Realizar procedimentos relativos a admissdo e demissédo de servidores
contratados;

Elaborar levantamentos e fornecer informagdes relativas a sua area de trabalho;

Redigir e expedir declaragbes, atestados, requerimentos, recibos ou outros
pertinentes a sua area de atuagao;

Participar da elaboragdo de concursos publicos;

Fazer calculos ndo muito complexos sobre juros, impostos, converséo em UFIR,
percentagens, entre outros;

Auxiliar no levantamento de dados para a elaboragdo orgamentaria; executar
tarefas auxiliares do controle orgamentario;

Colaborar nos estudos para a organizagdo e a racionalizagao dos servigos nas
unidades da Prefeitura;

Orientar os servidores que o auxiliam na execugéo das tarefas tipicas da classe;

Executar outras atribuigdes afins.



PREFEITURA MUNICIPAL DE IRUPI

SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO E PLANEJAMENTO

ANEXO IV

Formulario para Interposi¢io de Recurso do Processo Seletivo Simplificado n°
008/2022 da Secretaria Municipal de Administra¢io e Planejamento -
Prefeitura Municipal de Irupi

Eu, , inscrito

neste Processo Seletivo Simplificado, candidato & vaga para o cargo de OFICIAL ADMINISTRATIVO,
apresento recurso junto aCOMISSAO EXAMINADORA, contra a seguinte decisdo.

Contestacdo: (explicitar o que esta contestando)

Candidato(a)




