PREFEITURA MUNICIPAL DE ECOPORANGA
Estado do Espirito Santo
Secretaria Municipal de Educacéo e Cultura
Processo Seletivo Simplificado Interno
Edital 003/2023

PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO INTERNO
EDITAL N° 003/2023

A Secretdria Municipal de Educagéo e Cultura, no uso das atribui¢cées que lhe foram conferidas,
torna publicas as normas do processo seletivo simplificado interno de profissionais EFETIVOS de
Servidores Administrativos municipais para admissdo na fungdo de Coordenador Administrativo e
Secretaria, a fim de compor a equipe gestora da Escola Municipal de Ensino Fundamental em Tempo
Integral Professora Benedita Monteiro (EMEFTI).

1 - DAS DISPOSICOES PRELIMINARES
1.1. O Processo Seletivo Simplificado Interno de que trata este Edital destina-se & selecdo de
profissionais EFETIVOS de Servidores Administrativos municipais para o exercicio das fungdes de
Coordenador Administrativo e Secretaria (FGCAEFTI).
1.2. O Processo Seletivo Simplificado Interno serd realizado sob responsabilidade da Secretaria
Municipal de Educacéo e Cultura, sendo coordenado por uma comissdo instituida mediante ato para este
fim especifico, & qual incumbir-se-a a responsabilidade de coordenacgdo geral deste processo seletivo,
incluindo a chamada, entrevista e analise de documentos dos candidatos inscritos.
1.3. Os candidatos designados estardo subordinados a Lei Complementar 018/2020, Lei Municipal n°
1495/2010, Lei Municipal n® 2.033/2021 e Lei Municipal n° 2.037/2022.
1.4. O presente Processo Seletivo Simplificado Interno sera realizado por meio das seguintes etapas:

a) Inscrigdo;

b) Declaragdo de Titulos;

c) Avaliacgho Documental (Avaliagdo de titulos/Qualificacdo Profissional, Experiéncia

Profissional)

d) Entrevista
1.4.1. A etapa a e b serdo totalmente informatizadas.
1.5. Este Processo Seletivo Simplificado Interno destina-se a composicdo de cadastro reserva e a
convocagdo ocorrerd observando-se EXCLUSIVAMENTE as necessidades da EMEFTI Professora
Benedita Monteiro.

2. DA FUNCAO GRATIFICADA E DA JORNADA DE TRABALHO
2.1. Os servidores localizados por meio deste Edital, titulares de apenas um cargo publico EFETIVO,
selecionados para exercicio na EMEFTI Professora Benedita Monteiro, fardo jus ao vencimento
equivalente a carga horéria de 40 (quarenta) horas semanais de trabalho, que deverdo ser cumpridas
totalmente no interior das escolas.
2.3. A funcédo de Coordenador Administrativo e Secretaria terd a gratificacdo fixada em acordo com a
Lei Municipal n® 2.037 de 18 de janeiro de 2022, conforme quadro abaixo:
Quadro 1 _
NOMENCLATURA DA FUNCAO VALOR (R$)

Coordenador Administrativo e Secretaria R$ 600,00
2.4. Ao profissional designado é vedado o desempenho de qualquer outra atividade remunerada ou néo,
publica ou privada, durante o horéario de sua atuacdo na EMEFTI Professora Benedita Monteiro.
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3. DAS ATRIBUICOES

3.1. O processo seletivo de que trata este Edital destina-se a sele¢do de profissionais EFETIVOS de
Servidores Administrativos municipais para a funcdo gratificada, cujas atribuicbes estdo descritas
abaixo:

3.1.1. Atribuig¢des do Coordenador Administrativo e Secretaria

3.1.1.1. programar, com seus auxiliares, as atividades de secretaria, administrativas e financeiras,
responsabilizando-se pela sua execugéo;

3.1.1.2. articular, com o Diretor Escolar e a comunidade escolar, a elaboracdo do Plano de Aplicacdo
dos recursos recebidos e executar fielmente as agdes planejadas, organizar a efetivagdo de prestacdo de
contas e acompanhar a elaboracdo e a execucdo dos projetos e programas federais, estaduais e
municipais, para a sua efetivacdo dentro da escola;

3.1.1.3. participar da contratacdo de prestadores de servigos, em suporte ao Diretor Escolar, previstos
no Plano de Aplicacdo, apos cotacéo, de acordo com 0s recursos recebidos e as diretrizes da Secretaria
Municipal de Educagéo e Cultura;

3.1.1.4. coordenar, organizar e responder pelo expediente geral da Secretaria em tarefas como computar
e classificar dados referentes a organizagdo da escola;

3.1.1.5. comunicar a equipe pedagdgica os casos de estudantes que necessitam regularizar sua vida
escolar no que se refere a falta de documentagdo, as lacunas curriculares, a necessidade de adaptacéo e
a outros aspectos pertinentes, observados os prazos estabelecidos pela legislacdo em vigor e coordenar,
com seus auxiliares, a organizacgdo e atualizagdo dos registros de aproveitamento e frequéncia dos
estudantes;

3.1.1.6. coordenar a organizacdo e a efetivacdo da matricula dos estudantes e providenciar, com seus
auxiliares, a expedicdo de declaragdes, transferéncias e certificados;

3.1.1.7. executar, como etapas continuas do trabalho pedagdgico, o planejamento, a execucdo, a
checagem e a avaliacdo das agOes previstas na rotina de atividades de secretaria, administrativas e
financeiras, além de encaminhar a Direcdo Escolar sugestdes para melhorar o andamento da escola e
comunicar analises de situacdes que estejam prejudicando estudantes ou professores;

3.1.1.8. monitorar, com seus auxiliares, sistematicamente, os servicos de alimentacdo quanto as
exigéncias sanitarias, qualidade, padres nutricionais e organizacdo na distribuicdo do alimento,
considerando as especificidades da unidade escolar e 0 nimero de matriculas atualizado;

3.1.1.9. supervisionar, com seus auxiliares, as condi¢cdes de manutencéo, de higiene, de seguranca e de
limpeza da unidade escolar;

3.1.1.10. responsabilizar-se, junto ao Diretor Escolar, pela execugéo dos recursos financeiros de acordo
com o planejamento do Plano de Aplicacgdo, elaborado juntamente com a Direcdo Escolar e o Conselho
de Escola;

3.1.1.11. acompanhar a prestagdo de contas, juntamente com o Diretor Escolar, de todos os recursos
recebidos, dentro do prazo legal, mantendo uma cépia no mural da escola, em local visivel e de facil
acesso para garantir o principio da publicidade;

3.1.1.12. fiscalizar, com seus auxiliares, a execucdo dos servicos de limpeza, vigilancia, obras de
ampliacdo e pequenos reparos nas dependéncias e espagos de circulagdo, de todos os servidores
administrativos e prestadores de servigo lotados na unidade escolar que tenham esta incumbéncia;
3.1.1.13. fiscalizar, com seus auxiliares, a entrada e a saida de materiais, moveis e utensilios,
comunicando a Direc¢éo Escolar qualquer irregularidade observada; e
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3.1.1.14. exercer, no &mbito de sua competéncia, outras atribuicdes determinadas pela Dire¢do Escolar.

4. DOS REQUISITOS

4.1. S&o requisitos para a inscrigdo neste processo seletivo:

4.1.1. Cargo de Coordenador Administrativo e Secretaria:

I. ser ocupante de cargo administrativo Efetivo da municipalidade:

a) Auxiliar de Secretaria Escolar;

b) Auxiliar Administrativo;

¢) Operador de Computador;

I1. estar em efetivo exercicio na municipalidade;

I1l. ndo ter sido desligado da escola com oferta de Educacdo em Tempo Integral por iniciativa da
Administracdo, por insuficiéncia de desempenho ou incompatibilidade;

IV. ter disponibilidade para assumir as atividades na funcéo pleiteada imediatamente apds a convocagéo;
V. ndo apresentar no Cadastro de Pessoa Fisica (CPF) nenhum impedimento para a movimentacao
bancaria;

VI. ndo ter respondido nem estar respondendo processo administrativo disciplinar administrativo
disciplinar — PAD.

5. DAS INSCRICOES

5.1. A inscricdo neste processo seletivo simplificado sera realizada, EXCLUSIVAMENTE, por meio
eletronico, devendo o candidato acessar o site http://www.ecoporanga.es.gov.br, no periodo de 10h do
dia 29/05/2023 as 10h do dia 31/05/2023, observando-se o fuso-horario de Brasilia/DF.

5.2. A Secretaria Municipal de Educagédo e Cultura ndo se responsabiliza por inscri¢cbes ndo recebidas
por motivo de ordem técnica do sistema informatizado, falhas de comunicacdo, congestionamento das
linhas de comunicacdo, falta de energia elétrica, bem como outros fatores que impossibilitem a
transferéncia de dados.

5.3. A inscricdo neste processo seletivo simplificado interno sera gratuita e de inteira responsabilidade
do candidato.

5.4. A inscricdo do candidato implicard o conhecimento e aceitacdo das normas e condi¢des
estabelecidas neste Edital, em relacdo as quais ndo podera alegar desconhecimento, ndo sendo aceitas
inscrices que ndo atenderem rigorosamente ao estabelecido neste edital.

5.5. A inscrigdo tera carater eliminatorio e classificatorio, de acordo com o0s requisitos estabelecidos
para cada cargo.

5.6. As informagOes prestadas no ato da inscricdo serdo de inteira responsabilidade do candidato,
reservando-se a Secretaria Municipal de Educacdo e Cultura o direito de ELIMINAR aquele que
fornecer dados inveridicos ou falsos.

5.7. Para fins de comprovacéao do pré-requisito o candidato devera observar os seguintes critérios:
5.7.1. Para fins de comprovacdo de qualificacdo profissional declarada para o cargo de Coordenador
Administrativo e Secretaria, no ato da inscri¢do, para avaliagdo de titulos, os candidatos que declararem
possuir curso de graduacdo DEVERAO enviar a documentacdo comprobatéria para o e-mail
processoseletivoeducacao@ecoporanga.es.gov.br no periodo de inscricdo deste processo seletivo
simplificado interno.
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5.7.2. Néo serdo considerados validos os documentos ilegiveis, rasurados e os que contenham qualquer
defeito que impossibilitem a comprovacao das informacdes declaradas.

5.7.3. O NAO ENVIO DOS DOCUMENTOS NO PRAZO PREVISTO IMPLICARA EM
ELIMINACAO DO PROCESSO SELETIVO.

5.7.4. Apés o envio da documentacdo, ndo sera possivel a entrega de novos documentos, alteracdo dos
documentos enviados ou alteracdo nas informagdes prestadas no requerimento de inscrigéo.

5.7.5. Podera ser solicitada ao candidato, quando convocado, a apresentagdo de todos os documentos
exigidos na versdo original, a fim de verificar a autenticacdo da documentacdo enviada por e-mail.
5.7.6. A veracidade dos documentos apresentados sera averiguada a qualquer tempo, obedecendo ao
previsto nos artigos 298, 299 e 304 do Cédigo Penal - Decreto-Lei n° 2.848, de 7 de dezembro de 1940,
que trata dos crimes contra a fé publica e da falsidade documental.

5.7.7. O candidato é responsavel pela veracidade e legitimidade das informacGes declaradas e dos
documentos apresentados em qualquer fase do processo seletivo. A inveracidade de quaisquer
documentos apresentados, bem como as informacGes neles contidas, averiguadas a qualquer tempo,
acarretard o cancelamento da inscricdo no processo seletivo e de todos os atos dela decorrentes, sem
prejuizos das medidas pertinentes de ordem administrativa, civil e criminal.

5.7.8. Na hipotese da ndo comprovacgdo dos requisitos minimos exigidos para o cargo pleiteado, o
candidato serd sumariamente ELIMINADO do processo de selecéo.

58. A classificagdo dos candidatos sera divulgada no endereco eletrbnico:
http://www.ecoporanga.es.gov.br.

6. Avaliacdo Documental (Avaliacdo de titulos/Qualificacdo Profissional, Experiéncia
Profissional)

6.1. A pontuacdo global desta etapa sera composta pela soma dos pontos obtidos pelo candidato;

6.2. O valor atribuido para cada critério de pontuagdo consta no Anexo | deste Edital.

6.3. A contagem do tempo de efetivo exercicio profissional serd realizada no ato da inscricdo, ira
considerar somente a experiéncia constante no vinculo de inscrigao.

6.4. Para este edital, ndo ser& considerada a experiéncia profissional adquirida em outros 6rgéos e/ou
empresas privadas.

6.5. Para a pontuacéo referente a qualificacéo profissional, sera considerado o MAIOR nivel/referéncia
de enquadramento do profissional.

6.6. Nos casos de empate, o desempate obedecera a seguinte ordem de prioridade:

I. maior pontuacdo referente a qualificacdo profissional — Curso de Formacao;

I1. maior pontuacdo referente a qualificacdo profissional — Pds-graduacao lato sensu e/ou Stricto Sensu;
IV. maior idade, considerando-se dia, més e ano de nascimento.

7. DA AVALIACAO DE COMPETENCIA TECNICA

7.1. Participardo desta etapa 0 nimero de 05 (cinco) candidatos por vaga, de acordo com a classificacdo
da 12 etapa.

7.2. Os candidatos classificados para esta etapa participardo em iguais condicdes.

7.3. Os candidatos serdo convocados para esta etapa via e-mail (OBRIGATORIAMENTE), momento
em gue terdo conhecimento do dia, horério e local da entrevista. Serdo considerados os dados informados
no ato de inscricao.
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7.4. A SMEC néo se responsabiliza pelo ndo recebimento do e-mail por problemas decorrentes de: caixa
de e-mail cheia, troca de e-mail de contato e problemas com o provedor do e-mail ou e-mail direcionado
automaticamente a caixa de spam/lixo eletronico.

7.5. A etapa de Avaliacdo Técnica acontecera na Secretaria Municipal de Educagdo e Cultura, em data
e local a ser divulgado através do e-mail informado na ficha de inscricéo.

7.6 A avaliagdo técnica seréa realizada por meio de entrevista semiestruturada, a qual tera o valor global
de 100 (cem) pontos, que versara sobre a experiéncia profissional do candidato e sua compatibilidade
com as atribuigdes do cargo pleiteado.

7.7. A entrevista semiestruturada podera ocorrer, por interesse da Secretaria Municipal de Educacéo e
Cultura, de forma presencial.

7.8. A execucdo desta etapa serd de responsabilidade da equipe gestora da Secretaria Municipal de
Educacéo e Cultura e da comissdo nomeada para este edital.

7.9. Serdo ELIMINADOS os candidatos que obtiverem nota inferior a 60 (sessenta) pontos na entrevista
semiestruturada.

7.10. O ndo comparecimento do candidato na Avaliacdo de Competéncia Técnica implicara na sua
ELIMINACAO do processo seletivo.

7.11. Nos casos de empate nesta Etapa, o desempate obedecera a seguinte ordem de prioridade:

I. maior pontuacdo obtida na 12 Etapa;

I1. maior idade, considerando-se dia, més e ano de nascimento.

8. DO RESULTADO PRELIMINAR, FINAL E DA DESIGNAQAO

8.1. A divulgacdo do resultado preliminar e convocacdo para a entrevista deste Processo Seletivo
Simplificado Interno dar-se-4 no dia 02/06/2023, por meio de publica¢do no site oficial da Prefeitura
Municipal de Ecoporanga e afixagdo no mural da Secretaria Municipal de Educag&o e Cultura, sendo de
responsabilidade exclusiva do candidato o acompanhamento dos resultados.

8.2. O resultado final, ap6s a realizacdo de todas as etapas previstas para 0 processo seletivo, sera
composto exclusivamente pela classificacdo da etapa Avaliacdo de Competéncia Técnica que sera
divulgado no site http://www.ecoporanga.es.gov.br no dia 12/06/2023.

8.3. A classificacdo do candidato para o cadastro de reserva ndo assegura a sua designagdo, mas apenas
a expectativa de ser convocado para atender as necessidades da SMEC ao longo da validade do processo
seletivo.

8.4. A designacdo dos profissionais classificados sera definida pela Secretaria Municipal de Educacéo e
Cultura considerando a ordem de classificacéo divulgada no resultado final deste processo seletivo.
8.5. Os profissionais selecionados e convocados para atuacdo na EMEFTI Professora Benedita Monteiro
serdo designados através de portaria propria a ser publicada.

8.6. Ao candidato seré permitido somente uma reclassificacéo.

8.7. O candidato designado devera assumir as atividades em data pré-determinada pela SMEC, salvo
nos casos autorizados pela Coordenacdo de Tempo Integral.

8.8. Caso o candidato ndo assuma exercicio na data estabelecida pela SMEC, independente do motivo
da ndo assuncdo, o processo de identificacdo de posto de trabalho serd tornado sem efeito e serd
ELIMINADO do processo seletivo.
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8.9. Os profissionais designados para atendimento ao inicio do ano letivo serdo submetidos & formacéao
especifica, de PARTICIPACAO OBRIGATORIA, para socializacdo e apropriacdo do modelo
pedagogico e da gestdo da Escola de Ensino Fundamental em Tempo Integral.

8.10. Cabera ao candidato, se e quando convocado, apresentar todos os documentos exigidos, na versao
original.

9 - DAS CONSIDERACOES FINAIS

9.1. Este processo seletivo tera validade de 12 (doze) meses, a contar da data da publicagdo deste edital,
podendo ser prorrogado por igual periodo.

9.2. Durante a vigéncia deste Edital as vagas decorrentes de desisténcia ou de implantagdo de novas
unidades escolares com oferta de Educacdo em Tempo Integral poderdo ser preenchidas pelos
candidatos que compuserem o cadastro de reserva, com estrita observancia & ordem de classificagéo.
9.3. A permanéncia dos profissionais na escola com oferta de Educacdo em Tempo Integral esta
condicionada a aprovagao na Avaliacdo de Desempenho.

9.4. A insuficiéncia de desempenho, verificada por instrumento préprio resultara na dispensa do
profissional da funcéo gratificada e retorno ao seu local de trabalho de origem ou nova localizagdo a
critério da Administragdo Publica, observando a legislacao vigente;

9.5. Serdo considerados como critérios imprescindiveis para a avaliagdo de desempenho do profissional
designado: comprometimento, assiduidade, relacionamento interpessoal e cumprimento das atribuic6es
pertinentes a funco.

9.6. Nenhum candidato podera alegar desconhecimento das normas aqui contidas e, ao concluir a
inscricdo, efetiva-se a anuéncia que esta de acordo com este Edital.

9.7. Os casos omissos serdo decididos pela Comissdo do Processo Seletivo e, em Ultima instancia, pela
Secretaria de Municipal de Educacéo e Cultura.

9.8. Fica eleito o Foro da Comarca de Ecoporanga para dirimir quaisquer divergéncias relacionadas a
este Processo Seletivo.

Registre-se, publique-se e cumpra-se

Ecoporanga/ES, 26 de maio de 2023

VANETE A'ss.inado de forma
GREGORIO  ga o bamiora
BATISTA SOUZA:0724563377
0
SOUZA:0724 p,g0s:2023.05.26

5633770 14:27:30 -03'00'
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] ANEXO | )
CRITERIOS PARA ATRIBUIGAO DE PONTUACAO

CARGO DE COORDENADOR ADMINISTRATIVO E SECRETARIA

I- EXPERIENCIA PROFISSIONAL VALOR ATRIBUIDO
A - Tempo de servi¢o na administracdo publica 1 por més trabalhado.
Méximo de meses pontuados = 60 meses.

I1- QUALIFICACAO PROFISSIONAL VALOR ATRIBUIDO
A. Curso de graduacdo (bacharelado em Ciéncias 1 pontos
Contébeis, Administracdo e Ciéncias Econdmicas)
B. Curso de Graduacdo em Licenciatura 1 pontos
C. Curso de Pds Graduagdo em Gestéo Publica e ou Gestéo 2 pontos
de Investimentos
D. Curso de P6s Graduacdo na area da educagdo 4 pontos
E. Curso Avulso na &rea administrativa 180hs 0,5 ponto
F. Curso Avulso na area da educacdo 180hs 0,5 ponto
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