DOMY/ES - Edigao N©2.130

Vitoria, terca-feira, 25 de Outubro de 2022

EDITAL N° 03, DE 10 DE OUTUBRO DE 2022. i N i
PROCESSO SELETIVO PARA PROVIMENTO DE VAGAS PARA O CARGO DE SECRETARIO ESCOLAR EM REGIME DE DESIGNAGCAO TEMPORARIA

A SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO DE CASTELO INTERINA, no uso da atribuigdo que lhe confere o artigo 60, Inciso VI, da Lei Orgénica do
Municipio de Castelo, considerando as decisdes proferidas pela comissdo de elaboragdo deste edital, Portaria SEME n© 84/2022, faz saber que abri-
ra periodo de inscricdo para o processo de selegdo de candidatos para admissdo de profissionais habilitados nas areas especificas da educagéo, em
regime de Designagdo Temporaria (DT), conforme Lei Municipal n® 4.150/2022, para o cargo de SECRETARIO ESCOLAR, para o exercicio nas Esco-
las da Rede Municipal de Ensino, para o ano letivo de 2023, de acordo com as normas estabelecidas neste Edital.

DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

1. DO OBJETO:

1.1 Compreende-se como Processo Seletivo a inscricdo, classificacdo e a chamada dos candidatos para o cargo de SECRETARIO ESCOLAR para
atuar junto as Escolas da Rede Municipal de Ensino, para o ano letivo de 2023, em Regime de Designagdo Temporaria;

1.2 O Processo Seletivo sera regido por este Edital, seus Anexos e eventuais retificacdes, sendo organizado pela Comissdo Organizadora.

1.3 As etapas de inscrigdo e classificagdo serdo totalmente informatizadas.

2. DA IMPUGNAGAO DO EDITAL

2.1 Qualquer cidaddo podera impugnar fundamentadamente este edital ou suas eventuais alteragdes, no prazo de dois dias a partir de sua publi-
cacdo, por meio de protocolo a ser efetuado a sede da Prefeitura Municipal de Castelo/ES, localizada na Avenida Nossa Senhora da Penha, n°® 103,

Centro — Castelo/ES, direcionado a Secretaria Municipal de Educagdo, de acordo com as instruces e prazos estipulados neste Edital;
2.2 O impugnante deverd, necessariamente, indicar o item/subitem que sera objeto de sua impugnagdo;
2.3 Os pedidos de impugnacgdo serdo julgados pela Comissdo do Processo Seletivo Simplificado.

2.4 Da decisdo sobre a impugnagdo n&o cabera recurso administrativo;
2.5 As respostas as impugnacdes serdo disponibilizadas em um Unico arquivo no Diario Oficial da Prefeitura Municipal de Castelo-ES.

3. DAS VAGAS
3.1 Regido, cargos, numero de cargos, atribuicGes, carga horaria, vencimentos e pré-requisitos
TABELA 1
x NUMERO DE CARGO/ P i REQUISITOS
REGIAO VAGAS FUNCAO ATRIBUICOES CARGA HORARIA | VENCIMENTOS MINIMOS
Regido I Cadastro de Secretario - Estabelecer as normas operacionais de |40h R$ 1.268,96 Ensino Médio
reserva Escolar seu setor, definindo as responsabilida- Completo
CEIM Professo- des funcionais e submetendo-as a apro-
ra Abigail Silva vagao da diregdo, bem como seguir as
de Andrade normas que regem a instituicdo de ensi-
no;
CEIM Erlita Bi- - Organizar, superintender e distribuir
calho Nemer entre seus auxiliares servigos de proto-
colo, escrituragdo, mecanografia, arqui-
CEIM Professo- Vo e estatistica escolar, entre outros;
ra Maria de - Manter e fazer manter atualizada o
Lurdes Silva material de secretaria e a escrituragao
Bortolo de livros, fichas e documentos relativos
a vida da instituicdo, dos professores e
CEIM Sebastido a vida escolar dos alunos;
de Moraes - Redigir e assinar, juntamente com o
diretor ou submetendo a assinatura do
EMEIEF Antonio mesmo, os documentos de vida escolar
Teixeira de dos alunos, bem como fazer expedir
Melo toda a correspondéncia;
- Receber o supervisor educacional,
EMEIEF Centro atendendo suas solicitagdes dentro do
Unificado prazo estabelecido;
- Manter atualizada e ordenada toda le-
EMEIEF Espla- gislagdo de ensino e os dados estatisti-
nada do Caste- Cos necessarios a pesquisa educacional;
lo - Lavrar e subscrever todas as atas;
- Participar na elaboragao e execugao do
EMEIEF Felinto orgamento, prestagdo de contas e admi-
Martins nistragdo do caixa escolar e outros re-
cursos financeiros;
EMEIEF Frei - Executar outras atribuigdes afins.
José Osés
EMEIEF Mada-
lena Pisa
EMEF Nestor
Gomes
Regido II Cadastro de Secretario - Estabelecer as normas operacionais de | 40h R$ 1.268,96 Ensino Médio
reserva Escolar seu setor, definindo as responsabilida- Completo
EMEIEF Delza des funcionais e submetendo-as a apro-
Frasson vacgdo da diregao, bem como seguir as
normas que regem a instituigdo de ensi-
EMEIEF Irmaos no;
Mangifeste - Organizar, superintender e distribuir
entre seus auxiliares servigos de proto-
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EMEIEF Rafael
Campanha

colo, escrituracdo, mecanografia, arqui-
Vo e estatistica escolar, entre outros;

- Manter e fazer manter atualizada o
material de secretaria e a escrituragao
de livros, fichas e documentos relativos
a vida da instituigdo, dos professores e
a vida escolar dos alunos;

- Redigir e assinar, juntamente com o
diretor ou submetendo a assinatura do
mesmo, os documentos de vida escolar
dos alunos, bem como fazer expedir
toda a correspondéncia;

- Receber o supervisor educacional,
atendendo suas solicitagdes dentro do
prazo estabelecido;

- Manter atualizada e ordenada toda le-
gislagdo de ensino e os dados estatisti-
Cos necessarios a pesquisa educacional;
- Lavrar e subscrever todas as atas;

- Participar na elaboragdo e execugdo do
orgcamento, prestagdo de contas e admi-
nistragdo do caixa escolar e outros re-
cursos financeiros;

- Executar outras atribuigbes afins.

Regido III

EMEIEF Antonio
Sasso

EMEIEF Cecilia
Desthéfani Sec-
chin

EMEIEF Frei
Juan Echavarri
Asiain

EMEIEF
Reinaldo Fim

Cadastro de
reserva

Secretario
Escolar

- Estabelecer as normas operacionais de
seu setor, definindo as responsabilida-
des funcionais e submetendo-as a apro-
vagao da direcdo, bem como seguir as
normas que regem a instituigdo de ensi-
no;

- Organizar, superintender e distribuir
entre seus auxiliares servigos de proto-
colo, escrituragcdo, mecanografia, arqui-
Vo e estatistica escolar, entre outros;

- Manter e fazer manter atualizada o
material de secretaria e a escrituragao
de livros, fichas e documentos relativos
a vida da instituigdo, dos professores e
a vida escolar dos alunos;

- Redigir e assinar, juntamente com o
diretor ou submetendo a assinatura do
mesmo, os documentos de vida escolar
dos alunos, bem como fazer expedir
toda a correspondéncia;

- Receber o supervisor educacional,
atendendo suas solicitagdes dentro do
prazo estabelecido;

- Manter atualizada e ordenada toda le-
gislagdo de ensino e os dados estatisti-
Cos necessarios a pesquisa educacional;
- Lavrar e subscrever todas as atas;

- Participar na elaboragado e execugdo do
orgcamento, prestagdo de contas e admi-
nistragdo do caixa escolar e outros re-
cursos financeiros;

- Executar outras atribuigbes afins.

40h

R$ 1.268,96

Ensino Médio
Completo

Regido IV

EMEIEF Monte-
pio

EMEIEF
Adilson Furlan

Cadastro de
reserva

Secretario
Escolar

- Estabelecer as normas operacionais de
seu setor, definindo as responsabilida-
des funcionais e submetendo-as a apro-
vacgdo da direcao, bem como seguir as
normas que regem a instituicdo de ensi-
no;

- Organizar, superintender e distribuir
entre seus auxiliares servigos de proto-
colo, escrituragdo, mecanografia, arqui-
Vo e estatistica escolar, entre outros;

- Manter e fazer manter atualizada o
material de secretaria e a escrituracao
de livros, fichas e documentos relativos
a vida da instituicdo, dos professores e
a vida escolar dos alunos;

- Redigir e assinar, juntamente com o
diretor ou submetendo a assinatura do
mesmo, os documentos de vida escolar
dos alunos, bem como fazer expedir
toda a correspondéncia;

- Receber o supervisor educacional,
atendendo suas solicitagdes dentro do
prazo estabelecido;

- Manter atualizada e ordenada toda le-
gislagdo de ensino e os dados estatisti-

40h

R$ 1.268,96

Ensino Médio
Completo
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Cos necessarios a pesquisa educacional;
- Lavrar e subscrever todas as atas;

- Participar na elaboragado e execugdo do
orgamento, prestagdo de contas e admi-
nistragcdo do caixa escolar e outros re-
cursos financeiros;

- Executar outras atribuigdes afins.

Regido V Cadastro de Secretario - Estabelecer as normas operacionais de |40h R$ 1.268,96 Ensino Médio
reserva Escolar seu setor, definindo as responsabilida- Completo
des funcionais e submetendo-as a apro-
EMEIEF Forno vagao da diregao, bem como seguir as
Grande normas que regem a instituicdo de ensi-
no;

- Organizar, superintender e distribuir
entre seus auxiliares servigos de proto-
colo, escrituragdo, mecanografia, arqui-
Vo e estatistica escolar, entre outros;

- Manter e fazer manter atualizada o
material de secretaria e a escrituragao
de livros, fichas e documentos relativos
a vida da instituicdo, dos professores e
a vida escolar dos alunos;

- Redigir e assinar, juntamente com o
diretor ou submetendo a assinatura do
mesmo, os documentos de vida escolar
dos alunos, bem como fazer expedir
toda a correspondéncia;

- Receber o supervisor educacional,
atendendo suas solicitagdes dentro do
prazo estabelecido;

- Manter atualizada e ordenada toda le-
gislagdo de ensino e os dados estatisti-
cos necessarios a pesquisa educacional;
- Lavrar e subscrever todas as atas;

- Participar na elaboragdo e execugdo do
orgamento, prestagdo de contas e admi-
nistracdo do caixa escolar e outros re-
cursos financeiros;

- Executar outras atribuigdes afins.

3.2 O candidato devera optar por uma vaga e respectiva regido, no momento da chamada de acordo com sua escolha realizada na inscrigao.

3.3 O numero de vagas sera disponibilizado conforme necessidade aferida apds a realizagdo das matriculas e durante o ano letivo de 2023, consi-
derando a situagdo sanitaria em decorréncia da pandemia da COVID-19, funcionamento de turnos, forma de disponibilizagdo do ensino e outros fa-
tores que possam influenciar na necessidade dos servigos por escola.

3.4. As vagas destinam-se aos cargos relacionados na Tabela 1 e deverdo ser preenchidas por candidatos que disponham dos requisitos e escolari-
dade minimos informados no presente Edital.

3.5 A carga horaria dos profissionais contratados sera de 08 horas diarias e 40 horas semanais.

3.5.1. E obrigatdrio o cumprimento da Carga Horaria estabelecida em contrato, sob pena de rescisdo por descumprimento contratual;

3.5.1.1. Compete ao gestor da unidade de ensino encaminhar, por escrito, a Secretaria Municipal de Educagdo, as informagdes referentes ao des-
cumprimento da Carga Horaria.

3.5.2 E prerrogativa da Secretaria Municipal de Educagdo a definigdo e distribuicdo da carga horaria e vagas a serem oferecidas;

3.5.3 O candidato que no momento da chamada se recusar, por motivo particular, assumir a vaga, sera DESCLASSIFICADO, assinando desisténcia
do processo seletivo;

3.5.4 Os candidatos inscritos neste processo de selegdo compordo cadastro de reserva para posterior chamada pela secretaria, sempre que houver
necessidade e apds esgotada a lista de candidatos inscritos através do Edital SEME, n°© 01 de 02 de dezembro de 2021, na hipotese de prorroga-
¢do do mesmo.

4. DAS INSCRICOES

Sao requisitos para inscrigdo:

1 Ter, na data da inscricdo, a idade minima de 18 (dezoito) anos;

2 Possuir a habilitagdo exigida para o cargo e demais qualificagbes requeridas no processo seletivo;

3 Conhecer as exigéncias estabelecidas neste edital e estar de acordo com elas;

4.2 N&o se enquadrar na vedagdo de acimulo de cargos e remuneragdo, prevista no inc. XVI e §10, ambos do Art. 37 da CRFB/88;

4.3 Para participagdo no Processo Seletivo o candidato devera ser Brasileiro ou gozar das prerrogativas previstas no artigo 12 da Constituigdo Fe-
deral, além de se encontrar em pleno exercicio de seus direitos civis e politicos.

4.4 Antes de efetuar a inscrigdo, o candidato devera conhecer previamente o Edital, seus anexos, eventuais retificagdes e certificar-se de que pos-
sui todos os requisitos exigidos.

4.5 Para inscrever-se, o candidato devera:

4.5.1 Realizar as inscrigcGes exclusivamente por meio eletrdonico, no periodo de 14 a 18 de novembro de 2022, exclusivamente pela internet por en-
dereco eletronico disponivel em <http://www.castelo.es.gov.br>.

4.5.1.1 A inscricdo sé sera finalizada apds o candidato assinalar a declaracéo de concordéncia.

4.5.1.2 As inscrigdes serao finalizadas no dia 18 de novembro de 2022, impreterivelmente as 17 horas, observado o fuso horario de Brasilia/DF.
4.5.2 Preencher total e corretamente a inscrigdo, sendo de inteira responsabilidade do candidato a conferéncia de seus dados cadastrais, a impres-
sdo e guarda do cartdo de confirmagdo de inscrigdo.

4.6 No ato da inscrigdo o candidato devera optar pela regido para a qual deseja inscrever-se.

4.7 A documentagdo devera ser anexada em formato PDF;

4.8 A Secretaria Municipal de Educagdo (SEME), a Prefeitura Municipal de Castelo e a Comissdo deste Edital ndo se responsabilizardo por eventuais
prejuizos causados pelo preenchimento incorreto dos dados da inscrigdo, nem por inscrigdo ndo efetivada por motivo de ordem técnica, de falhas
de comunicag&o ou de congestionamento de linhas de comunicagédo que impossibilitem a transferéncia dos dados, falta de energia elétrica ou a im-
press@o dos documentos.

4.1

4.1.
4.1.
4.1.

Www.amuhnes.es.gov. br
Assinado digitalmente pelo DIO - DEPARTAMENTO DE IMPRENSA OFICIAL DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO Data: Segunda-feira, 24 de Outubro de 2022 as 20:24:14 Codigo de Autenticagdo: a49bbd38



DOM/ES - Edicdo N°2.130

Vitoria, terca-feira, 25 de Outubro de 2022

4.8.1. E de inteira responsabilidade do candidato a insercdo de suas informacdes e documentos, bem como a impressao da inscrigdo, ndo sendo
possivel realizar corregdes e inclusGes de documentos posterior ao encerramento do periodo de inscrigéo;

4.9 O candidato devera seguir rigorosamente as instrugdes contidas no sistema de inscrigdo, assumindo total responsabilidade pela veracidade das
informacgBes prestadas, sendo que na hipdtese de declaragdo falsa ou inexata, tera sua inscricdo imediatamente cancelada e, em consequéncia se-
rao anulados todos os atos dela decorrentes, mesmo que aprovado, se houver constatagdo posterior.

4.10 O candidato classificado podera, a qualquer tempo, ser excluido do processo seletivo se constatado que usou fraude, malicia ou ma fé, apre-
sentando dados inconsistentes ou documentos falsos, podendo, por isso, ser responsabilizado civil e criminalmente na forma da Lei.

4.11 Para efeito de inscrigdo, o candidato fard a opgdo para uma (1) regido, fazendo a insergdo da documentagdo necesséaria, em formato PDF, a
saber:

4.11.1 Cédula de Identidade ou documento pessoal com foto;

4.11.2 Comprovante de Escolaridade (Diploma, Histdrico Escolar ou Certiddo de Escolaridade);

4.11.3 Para fins de titulagdo, os Cursos, deverdo constar na inscrigao.

4.11.4 Os Cursos, deverdo constar na inscrigdo e estarem devidamente concluidos.

4.11.5 Para fins de titulagdo, os candidatos que possuirem graduagdo, o Histérico Escolar ou Certidao de Escolaridade, serdo admitidos apenas
para aqueles que colaram grau ha menos de 12 (doze) meses;

4.11.6 Para fins de titulacdo, os candidatos que possuem graduagdo, que colaram grau ha mais de 12 (doze) meses é obrigatério a anexacdo do
Diploma, com registro de uma Universidade ou Centro Universitario conforme determina o art. 48 da Lei n® 9394/96;

4.12 Declaragdo de Tempo de Servigo: .

4.12.1 Declaragao de Tempo de Servigo na fungdo de SECRETARIO ESCOLAR, comprovando atuagdo especifica no cargo pleiteado, no periodo de
01/01/2017 até 30/09/2022 (limitado a 30 meses), emitido em formulario especifico de tempo de servigo por érgao oficial.

4.12.2 Nos casos em que o servidor atuou na fungdo de Secretario Escolar, mas em cargo diverso, faz-se necessaria anexar a Declaragdo de Tem-
po de Servigo emitido pelo 6rgdo oficial a declaragéo da unidade de ensino em que exerceu a fungdo de Secretario Escolar, contendo descrigdo da
mesma.

4.12.2.1 Para fins de comprovagdo de Tempo de Servigo prestado na iniciativa privada é obrigatdrio anexar dados da Carteira de Trabalho (paginas
de identificagcdo com foto e dados pessoais e registro do(s) contrato(s) de trabalho) especificando periodo compreendido e o cargo ou fungdo exer-
cida, comprovando a atuagdo no cargo/funcgdo pleiteada.

4.12.3 Nos casos em que o servidor atuou na funcdo de Secretario Escolar, mas em cargo diverso, faz-se necessaria anexar a carteira de trabalho,
a declaragdo da unidade de ensino em que exerceu a fungdo de Secretario Escolar, contendo descricdo da mesma.

4.13 Para fins de titulagdo, os diplomas de Graduagdo expedidos por universidades estrangeiras serdo revalidados por universidades publicas que
tenham curso do mesmo nivel e area ou equivalente, respeitando-se os acordos internacionais de reciprocidade ou equiparacgéo.

4.14 Para fins de titulagdo, os diplomas de Mestrado e de Doutorado expedidos por universidades estrangeiras sé poderdo ser reconhecidos por
universidades que possuam cursos de pos-graduagdo reconhecidos e avaliados, na mesma area de conhecimento e em nivel equivalente ou superi-
or;

4.15 Para fins de titulagdo, os cursos de Pos-Graduagdo Latu Sensu (Especializagdo) e Stricto Sensu (Mestrado e Doutorado) sé serdo considerados
se cumpridas as exigéncias do Conselho Nacional de Educacdo (CNE), de acordo com resolugcdo em que se enquadrar:

LATO-SENSU STRICTO-SENSU

RES. CFE N° 14/77 RES. CNE/CES N° 1/2001
RES. CFE N© 12/83 RES. CNE/CES N© 2/2001
RES. CES/CNE N©° 02/96 RES. CNE/CES N©° 24/2002
RES. CES/CNE N©° 04/97 RES. CNE/CES N© 2/2005
RES. CES/CNE N©° 03/99 RES. CNE/CES N° 12/2006
RES. CNE/CES N° 01/2001 RES. CNE/CES N°© 5/2007
RES. CNE/CES N© 24/2002 RES. CNE/CES N© 1/2008
RES. CNE/CES N°© 1/2007 RES. CNE/CES N° 6/2009
RES. CNE/CES N°© 5/2008 RES. CNE/CES N°© 3/2011
RES. CNE/CES N° 6/2009 RES. CNE/CES N© 3/2016
RES. CNE/CES N©4/2011 RES. CNE/CES N°© 7/2017
RES. CNE/CES N°© 7/2011 RES. CNE/CEB N©° 02/97
RES. CNE/CES N°© 2/2014 RES. CNE/CP N° 02/15
DECRETO 9.235 DE 15/12/2017 PORTARIA CEE-ES N°© 014-R
RES. CNE/CES N° 1/2018 PORTARIA NORMATIVA MEC N° 22/2016

4.16 A titulo de pontuacgdo, o Certificado de conclusdo de curso de Pés-Graduagdo Lato Sensu, com duragdo minima de 360 (trezentos e sessenta)
horas, somente tera validade para pontuagdo com aprovagao de Trabalho de Conclusdo de Curso;

4.17 A inscricdo do candidato implica no conhecimento e aceitagdo tacita das condicdes deste Processo Seletivo Simplificado, tais como se acham
definidas neste Edital e nas normas legais pertinentes, acerca das quais ndo podera alegar desconhecimento;

4.18 O candidato realizard uma Unica inscrigdo.

4.19 Para realizar a inscrigdo o candidato deverd preencher todos os campos da INSCRIGAO.

4.20 E de inteira e exclusiva responsabilidade do candidato o completo e correto preenchimento dos dados de inscricdo, bem como a insercdo dos
documentos e veracidade das informacg&es declaradas, ndo sendo possivel realizar, apds a inscrigdo, correcdes e inclusdes de documentos.

4.21 A declaragdo de veracidade de informagdes prestadas pelo candidato, constante no anexo III deverd ser devidamente preenchida, assinada e
anexada a inscrigdo.

4.22 A SEME néo se responsabilizara por eventuais prejuizos causados pelo preenchimento incorreto dos dados de inscrigdo, bem como pela au-
séncia de documentacdo, que ocasionara a desclassificacdo do candidato;

4.23 A inscricdo do candidato implicard o conhecimento da presente instrugdo e seu compromisso de aceitar plena e integralmente as condigdes
determinadas por este edital e legislagao pertinente.

4.24 Para fins de titulacdo, a Graduacdo/Pds-Graduacdo/Cursos, deverdo constar na INSCRIGAO;

4.25 Na hipétese da néo insercdo no ato da INSCRICAO da documentacdo exigida como pré-requisito, o candidato serd sumariamente eliminado
deste Processo Seletivo Simplificado;

4.26 A conferéncia/analise de documentos sera realizada pela Comissdo do Processo Seletivo Simplificado, sendo de carater classificatério;

4.27 O candidato devera seguir rigorosamente as instrugdes contidas no Edital, assumindo total responsabilidade pela veracidade das informagdes
prestadas, sendo que na hipétese de declaragdo falsa ou inexata tera sua inscrigdo imediatamente cancelada e, em consequéncia, anulados todos
os atos dela decorrentes, mesmo que contratado, se houver constatagdo posterior;
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4.28 O candidato classificado podera a qualquer tempo ser excluido do processo seletivo se constatado que usou de fraude, malicia ou ma-fé,
apresentando dados inconsistentes ou documentos falsos podendo, por isso, ser responsabilizado administrativa, civil e criminalmente na forma da
Lei.

5. DAS VAGAS DESTINADAS AO PREENCHIMENTO DE COTAS (PESSOAS COM DEFICIENCIA, NEGROS E INDIOS)

5.1 As pessoas com deficiéncia é assegurado o percentual de 5% (cinco por cento) das vagas existentes ou das que vierem a surgir no prazo de
validade do Processo Seletivo, desde que os cargos pretendidos sejam compativeis com a deficiéncia que possuem;

5.1.2 As pessoas com deficiéncia, que pretendam fazer uso das prerrogativas que lhes séo facultadas pela legislagdo, é assegurado o direito de
inscricdo para a reserva de vagas em Processo Seletivo, devendo ser observada a compatibilidade das atribuigbes do cargo com a deficiéncia que
possui;

5.1.3 Antes de efetuar a inscrigdo, o candidato devera certificar-se que preenche todos os requisitos exigidos para contratacdo no cargo para o
qual pretende concorrer, conforme especificado no presente Edital;

5.1.4 Se na aplicagdo do percentual de 5% (cinco por cento) do total de vagas reservadas para o Cargo resultar nimero fracionado, este devera
ser elevado até o primeiro niUmero inteiro subsequente, desde que ndo ultrapasse 20% (vinte por cento) das vagas, conforme previsto no art. 2°,
da Lei n° 8.112 de 1990;

5.1.5 As vagas destinadas aos candidatos inscritos na condigdo de deficiéncia, se ndo providas por falta de candidatos, serdo preenchidas pelos
demais candidatos, observada a ordem classificatoria;

5.1.6 O candidato que se inscrever como pessoa com deficiéncia devera anexar laudo médico do especialista da patologia da deficiéncia apresen-
tada, atestando sua condicdo como deficiente ou ndo, bem como a compatibilidade entre as atribuigées da fungdo e sua deficiéncia comprovada;
5.1.7 Sera eliminado do processo seletivo simplificado o candidato que tiver deficiéncia considerada incompativel com as atribuicGes do cargo plei-
teado;

5.1.8 Para a comprovagdo de atendimento a condicdo de pessoa com deficiéncia o candidato inscrito nesta condicdo devera anexar laudo médico,
original ou cépia autenticada em cartério, atestando a espécie e o grau ou nivel da deficiéncia com expressa referéncia ao cédigo correspondente
da Classificagdo Internacional de Doengas (CID-10), bem como a provavel causa da deficiéncia e sua correlagdo com a previsdo do Decreto Federal
n° 3.298, de 20 de dezembro de 1999 e suas alteragdes, e ainda a compatibilidade da deficiéncia com o exercicio da fungdo pleiteada;

5.1.9 O candidato que se declarar com deficiéncia devera marcar a opgao na inscrigdo e anexar o laudo médico, atestando a espécie e o grau ou
nivel da deficiéncia, com expressa referéncia ao cédigo correspondente da Classificacdo Internacional de Doengas - CID e sera inscrito automatica-
mente nas Lista Especial e de Ampla Concorréncia, de acordo com sua pontuagao;

5.1.9.1 O fato de o candidato se inscrever como pessoa com deficiéncia e enviar laudo médico ndo configura participagdo automatica na concor-
réncia desta modalidade, devendo o laudo passar por uma analise da Comisséo Avaliadora;

5.1.10 O laudo médico tera validade somente para este Processo Seletivo e ndo sera devolvido, assim como ndo serdo fornecidas cdpias do mes-
mo;

5.1.11 O laudo médico devera ser emitido contendo as seguintes exigéncias:

5.1.12 constar o nome e o nimero do documento de identificagdo do candidato, o nome, nimero do registro no Conselho Local Regional de Medi-
cina (CRM) e assinatura do médico responsavel pela emissdo do laudo;

5.1.13 a espécie e o grau ou nivel de deficiéncia, com expressa referéncia ao codigo correspondente da Classificagdo Internacional de Doengas
(CID 10), bem como a causa da deficiéncia;

5.1.14 a indicagdo, quando for o caso, da necessidade de uso de préteses ou adaptacdes;

5.1.15 no caso de deficiente auditivo, o laudo devera vir acompanhado do original do exame de audiometria;

5.1.16 no caso de deficiente visual, o laudo devera vir acompanhado do original do exame de acuidade visual em AO (ambos os olhos), patologia e
campo visual;

5.1.17 O laudo que ndo atender as exigéncias contidas neste Edital ndo tera validade, ficando o candidato impossibilitado de concorrer as vagas
destinadas as pessoas com deficiéncia;

5.1.18 O candidato que se declarar deficiente no ato da inscrigdo e ndo anexar o laudo médico, serd desconsiderado como tal e ndo podera, poste-
riormente, alegar essa condigdo para reivindicar qualquer garantia legal no Processo Seletivo;

5.1.19 A classificagdo do candidato na condicdo de pessoa com deficiéncia obedecera aos mesmos critérios adotados para os demais candidatos;
5.1.20 O grau de deficiéncia do candidato ndo podera ser invocado como causa de aposentadoria por invalidez;

5.1.21 O candidato que prestar declaragGes falsas em relacdo a sua deficiéncia sera excluido do processo, em qualquer fase deste Processo Seleti-
vo, e responderd administrativa, civil e criminalmente pelas consequéncias decorrentes do seu ato.

5.2 As pessoas negras fica destinado o percentual de 17% (dezessete por cento) das vagas disponiveis cuja declaragdo de cor de pele devera ser
realizada no ato de inscrigdo através de autodeclaragdo na forma determinada na legislagdo municipal n°® 4.060/2021.

5.3 As pessoas indigenas fica destinado o percentual de 3% (trés por cento) das vagas disponiveis, cuja autodeclaracdo e c0n§ciéncia de sua iden-
tidade indigena devera ser reconhecida por parte do grupo de origem indigena (Decreto Federal n® 5.051/2004 e Estatuto do Indio Lei n®
6.001/73), na forma determinada na legislagdo municipal n°® 4.060/2021.

5.4 Ndo havendo candidatos indigenas inscritos e classificados, o percentual de 3% (trés por cento) do total de vagas serd destinado aos candida-
tos declarados negros (pretos e pardos), alcancando, esta categoria, o percentual de até 20% (vinte por cento) do total de vagas, conforme Lei n®
4110/2021.

5.5 As vagas que nado forem providas por falta de candidatos, na forma definida anteriormente, serdo preenchidas pelos demais candidatos, obser-
vada a ordem geral de classificagdo;

5.6 O candidato realizara a declaracdo no ato da Inscrigdo;

5.7 Quando convocado, o candidato aprovado na forma descrita no item 5.2 e 5.3, devera passar com Comissdo Técnica destinada a avaliagdo da
veracidade da declaracgdo e informagdes prestadas no ato de inscricdo no Processo Seletivo Simplificado.

23 ETAPA
6. ANALISE DOCUMENTAL

6.1 Consiste na andlise on-line da documentagdo comprobatdria dos titulos e tempo de servigos declarados e inseridos na inscrigdo, assim como
demais documentos previstos neste edital.

7. DOS CRITERIOS DE CLASSIFICAGCAO

7.1 No processo de classificagdo dos candidatos inscritos para selegdo de contratagdo de Secretarios Escolares, considerar-se-do os seguintes
itens:

7.1.1 Titulos;

7.1.2 Tempo de Servigo;

7.2 Para efeito de classificagdo, sera apurado o total da somatéria dos pontos adquiridos pelos candidatos (Titulagdo + Tempo de Servigo), obede-
cidos os critérios de atribuicdo de pontos contidos no Anexo I e normas do presente edital;

7.3 O tempo de servigo ja computado para aposentadoria ndo sera considerado para contagem de pontos no processo de classificagdo;

7.3.1 E necesséria a insergdo de documento que comprove a data de inicio da concessao do beneficio.
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7.4 O tempo de servigo prestado concomitantemente em emprego publico ou de empresa privada ndo sera considerado para contagem de pontos
no processo de classificacdo;

7.5 Para efeito de pontuagdo em tempo de servigo, fragdo de més ndo serd considerada;

7.6 Considerar-se-do até 3 (trés) titulos para pontuagdo referente a titulagdo - conforme tabela do anexo I;

7.7 Todo candidato habilitado terd seu nome inscrito, automaticamente, na lista de classificacdo, de acordo com a sua pontuagdo.

7.8 O resultado provisério e o final serdo afixados no Mural de Avisos da Secretaria Municipal de Educacdo de Castelo e publicados no Diario Oficial
do Municipio, assim como todas as demais comunicagdes necessarias a realizagdo do certame.

8. DO DESEMPATE:

1 Sera considerado como critério de desempate:

.1.1 O candidato com maior tempo de servigo;

1.2 O candidato com maior pontuagdo de titulagao;

1.3 O candidato com maior idade, considerando dia, més e ano.

9. DO RECURSO:

9.1 Os pedidos de recursos serdo efetivados de modo on-line, no link do site onde foi realizada a inscrigdo, apds a divulgagao oficial da classifica-
cdo proviséria, no prazo de 48 horas a partir da publicagdo.

9.2 Os pedidos de recursos que nao estiverem devidamente fundamentados serao imediatamente indeferidos;

9.3 Os pedidos de recursos serdo julgados no prazo de até 07 (sete) dias apo6s o término do periodo de recurso;

9.4 Serdo indeferidos os recursos:

a) cujo teor desrespeite a Comissdo Organizadora do Processo Seletivo;
b) que estejam em desacordo com as especificagdes contidas neste Edital;
C) intempestivos;

d) sem fundamentagdo e/ou com fundamentagdo inconsistente;

e) encaminhados por e-mail, via correspondéncias pelos Correios, Redes Sociais on-line ou outra forma ndo prevista neste item;

9.5 Admitir-se-& um Unico recurso por candidato e de forma individualizada;

9.6 A Comissdo organizadora sera a Unica instancia para recursos administrativos, e em nenhuma hipdtese serdo aceitos pedidos de revisao de re-
cursos, recurso do recurso e demais recursos ndo mais previstos neste Edital;

9.7 Apds andlise dos recursos sera publicado no Diario Oficial do Municipio a classificagdo definitiva, contra a qual ndo caberd mais recursos.

10. DA CHAMADA:

10.1 A primeira chamada dos classificados para ocupar as vagas existentes sera efetuada pela Secretaria Municipal de Educagdo, que convocara os
candidatos de acordo com as demandas existentes através de publicacdo no Diario Oficial do Municipio.

10.2 O candidato classificado podera ser convocado a assumir uma vaga para a atividade na fungdo de Secretario Escolar, bem como convocado
para realizar substituicGes com periodos superiores a 30 dias, observando a demanda existente e seguindo a ordem de classificagdo.

10.3 O candidato convocado estara sujeito a complementar sua carga horaria em outra unidade de ensino, independentemente da Regido para a
qual se inscreveu, quando ndo houver demanda nos turnos matutino e vespertino da escola para a qual sera contratado, bem como sempre que
houver interesse por parte da Secretaria Municipal de Educagéo.

10.4 O candidato convocado para substituicdo em Licencas, retornara a lista de acordo com sua classificagdo, apds o término do periodo para o
qual foi contratado, podendo ser novamente convocado, caso surjam novas vagas, sendo observada a ordem de classificagdo.

10.5 Ao candidato nédo sera permitida a troca de unidade escolar ap6s chamada, exceto para escolha de vaga em outro cargo nesta Rede ou por
interesse da Secretaria Municipal de Educagdo.

10.6 O candidato convocado para a escolha de vaga e que ndo comparecer na data determinada para tal, seréd desclassificado.

10.7 As vagas que surgirem no decorrer do ano letivo serdo preenchidas através de publicagdo no Didrio Oficial do Municipio com 24 (vinte e qua-
tro) horas de antecedéncia, de acordo com a necessidade da Rede Municipal de Ensino, obedecendo rigorosamente a ordem de classificagéo;

10.8 Serdo convocados os inscritos no presente Processo Seletivo para substituicdes decorrentes de Licengas Maternidade, Licengas Médicas, Apo-
sentadorias, Exoneracgdo, Falecimento, Licenga de Servidor Efetivo e situacGes diversas, inclusive decorrentes da pandemia do Coronavirus - CO-
VID-19.

10.9 Apds a divulgagdo da lista de classificagdo definitiva, o resultado serd homologado pelo Prefeito Municipal de Castelo.

11. DA CONTRATACAO:

11.1 Os candidatos classificados, de acordo com as necessidades da Administragdo, serdo contratados obedecendo a ordem classificatéria, confor-
me o disposto neste Edital;

11.2 A vigéncia do contrato de trabalho sera de até 1 (um) ano, exceto os casos previstos em legislacdes especificas, podendo ser prorrogado por
até igual periodo;

11.3 Exames médicos obrigatdrios previstos no Programa de Controle Médico de Saude Ocupacional (PCMSO) poderdo ser exigidos nos eventos de
admissdo, monitoramento da salde e desligamento do contratado a partir da implementagdo, na Prefeitura Municipal de Castelo, de projetos e
programas que venham a ser definidos em ambito federal;

11.4 O candidato ndo podera alegar desconhecimento da publicagdo de convocagdo, sendo sua responsabilidade acompanhar, durante toda a vali-
dade deste Processo Seletivo, publicagdes oficiais;

11.5 No ato da assinatura do contrato o candidato deverd apresentar cépia dos seguintes documentos:

a) Cédula de Identidade;

b) CPF e Qualificagdo Cadastral obtida através do link http://consultacadastral.inss.gov.br/Esocial/pages/index.xhtml;

c) Comprovante de situagdo cadastral CPF obtido no site da Receita Federal do Brasil em https:/vww.receita.fazenda.gov.br/Aplicacoes/SSL/
ATCTA/CPF/ConsultaSituacao/ConsultaPublica.asp);

d) Carteira de Motorista, havendo;

e) PIS/ PASEP;

f) Titulo de Eleitor e Certiddo de Quitagdo Eleitoral;

g) Carteira de Trabalho - Frente e Verso;

h) Escolaridade;

i) Comprovante de Enderego atualizado;

j) Certiddo de Nascimento/Casamento;

k) Certidao de Nascimento e CPF de todos os dependentes;

1) Certificado de Reservista (candidatos do sexo masculino);

m) CPF dos pais;

n) Declaragdo de Matricula dos filhos — Maiores de 18 anos, se estudante, apresentar Declaracdo da Instituicdo de Ensino;

0) Telefone para contato;

11.6 Para contratagdo junto a Secretaria de Educacgédo, ainda, o candidato fara prova de:

a) ndo ter sido condenado a pena privativa de liberdade transitada em julgado;

b) nédo ter sofrido punigdo relacionada a fungdo publica através de Processo Administrativo Disciplinar nos ultimos 03 (trés) anos;
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¢) ndo acumular cargos, empregos ou fungdes publicas, salvo nos casos constitucionalmente admitidos.

11.7 E de inteira responsabilidade do candidato a juntada dos documentos solicitados para a confecgdo do contrato;

11.7.1 Caso haja necessidade, a Prefeitura Municipal de Castelo-ES podera solicitar outros documentos complementares;

11.7.2 O candidato que ndo reunir os requisitos de acordo com o estabelecido neste Edital perdera o direito a contratagdo para o cargo para o qual
foi convocado;

11.7.3 O candidato convocado que ndo se apresentar no local e nos prazos estabelecidos sera considerado desistente, implicando sua eliminagao
definitiva e a contratacdo do candidato subsequente imediatamente classificado;

11.7.4 O candidato contratado deverd executar todas as tarefas inerentes as suas atribuigdes profissionais do cargo ou relativas a formagao/expe-
riéncia especifica, conforme normas do Municipio;

11.7.5 O acompanhamento e avaliagdo dos profissionais serdo de responsabilidade da equipe gestora da escola e da Secretaria Municipal de Edu-
cagao;

11.7.6 O candidato contratado na forma deste edital podera ser avaliado quanto ao seu desempenho e conduta profissional, e se for evidenciado
sua insuficiéncia profissional, acarretara a rescisdo imediata do contrato celebrado com o municipio de Castelo-ES;

11.7.6.1 Os critérios de assiduidade e pontualidade serdo fundamentais na avaliagdo de desempenho do profissional;

11.7.7 Nao serd contratado o candidato classificado que fizer, em qualquer documento, declaragdo falsa ou inexata, ou que ndo possuir, na data da
convocagao, os requisitos exigidos neste Edital;

11.8 O contrato firmado de acordo com este Processo Seletivo extinguir-se-a sem direito a indenizagdo:

I - pelo término do prazo contratual;

11 - por iniciativa do contratado, devendo este comunicar a Secretaria Municipal de Educagdo com, no minimo 30 (trinta) dias de antecedéncia;

III - por conveniéncia da Administragdo;

IV - quando o contratado incorrer em falta disciplinar;

11.8.1 O ndo cumprimento do prazo estabelecido no inciso II deste artigo dara a Prefeitura o direito de descontar o salario correspondente ao pra-
Zo por ocasido da rescisdo;

11.8.2 Se comprovadas, no exercicio das fungdes do servidor, faltas/infracdes de natureza disciplinar, funcional ou administrativa que comprome-
tam seu desempenho profissional, devidamente registradas e assinadas em Ata pela equipe gestora da Unidade de Ensino e Conselho de Escola,
concomitantemente, e encaminhadas a Secretaria Municipal de Educagdo;

11.8.2.1 Compete a equipe gestora, na apuragao dos fatos e de modo imparcial, advertir ao funcionario quanto as faltas e/ou infragdes que lhe
sdo imputadas e garantir ao mesmo o direito ao contraditério e ampla defesa, realizando a oitiva do mesmo, se necessario e a depender da gravi-
dade do fato, em até 03 (trés) oportunidades, efetuando registro de todas as intervengdes em ata e encaminhando, a seguir, a Secretaria de Edu-
cacdo para providéncias;

11.9 O candidato selecionado podera, a qualquer tempo, ter seu contrato rescindido por apresentacdo de documentos falsos, sendo responsabili-
zado civil, criminal e administrativamente pela agdo;

11.10 Ao Diretor ou Responsavel pela Unidade Escolar e a Secretaria Municipal de Educagdo cabera, conjuntamente, a responsabilidade de provi-
denciar a comunicagdo da cessagdo da Designagdo Temporaria que ocorrer antes do término previsto, a partir da ocorréncia do fato;

11.11 O contrato ainda podera ser extinto:

11.11.1 Caso o contratado se mostre inabilitado para a pratica dos servigos contratados, ndo correspondendo aos atributos exigidos para o cargo,
bem como ndo obtendo desempenho satisfatério na funcdo a ser exercida, o que sera atestado por relatérios emitidos pela unidade escolar onde o
candidato estiver lotado e posterior avaliacdo da SEME, e/ou se ndo for mais necessario a Secretaria Municipal de Educacdo;

11.11.2 Quando o servidor ndo corresponder as atribuigdes exigidas pelo Regimento Comum da Rede Municipal de Ensino, pela Lei 2.507/2007 e
Leis Complementares, referente ao Plano de Cargos, Vencimentos e Carreiras da Prefeitura Municipal de Castelo;

11.11.3 Por perda de conveniéncia da Administragdo Publica ou por perda de interesse na contratagdo;

11.11.4 Caso o municipio atinja o limite prudencial a que alude o Art. 22, Paragrafo Unico, da Lei Complementar n® 101/2000;

11.11.5 Quando da homologacgdo de Concurso Publico para provimento dos empregos, na convocacdo dos aprovados, simultaneamente, para os
casos especificos de caréncia de pessoal, excluindo os casos de contratagdo para suprir estado emergencial temporario.

12. DISPOSIGOES GERAIS

12.1 Por necessidade e conveniéncia da administragéo, o candidato poderd ser convocado a apresentar todos os documentos originais exigidos
para conferéncia;

12.2 O Processo Seletivo terd validade de até 02 (dois) anos, a critério da Prefeitura Municipal de Castelo;

12.3 A inscrigdo do candidato implicard o conhecimento das presentes instrugdes e aceitagdo das condigdes do Processo Seletivo, tais como se
acham estabelecidas neste Edital e nas normas legais pertinentes, bem como em eventuais retificagdes e instrugdes especificas para a realizagédo
do certame, acerca das quais ndo podera alegar desconhecimento;

12.4 E de inteira responsabilidade do candidato acompanhar a publicagao de todos os atos, editais, avisos e comunicados referentes a este Proces-
so Seletivo;

12.5 E responsabilidade do candidato manter seu endereco e telefone atualizados, até que se expire o prazo de validade do Processo Seletivo,
para viabilizar os contatos necessarios;

12.6 A Prefeitura Municipal de Castelo-ES reserva-se ao direito de proceder as contratagdes em numero que atenda ao interesse e as necessidades
do servico, de acordo com a disponibilidade orgamentaria e o nUmero de vagas existentes;

12.7 A aprovacédo dos candidatos neste Processo Seletivo ndo implica obrigatoriedade de sua admissdo, cabendo a Prefeitura Municipal de Castelo
a avaliagdo da conveniéncia e oportunidade de aproveita-los em nimero estritamente necessario as atividades por ele desenvolvidas, respeitada a
ordem de classificagdo e a vigéncia do Processo Seletivo;

12.8 Os itens deste Edital poderdo sofrer eventuais alteraces, atualizagées ou acréscimos mediante publicacdo em Erratas no Diario Oficial do Mu-
nicipio;

12.9 A Prefeitura Municipal de Castelo-ES ndo se responsabiliza, em hipdtese alguma, com quaisquer despesas referentes a deslocamento e ali-
mentacgdo dos contratados;

12.10 O candidato que por qualquer motivo estiver impedido de comparecer no dia da convocagdo podera fazé-lo por Procuragdo registrada em
Cartorio;

12.11 N&o sera admitido o candidato classificado que fizer, em qualquer documento, declaragdo falsa ou inexata, bem como titulagdo que foi ou
ainda é objeto de investigacdo.

12.12 Toda mengédo a horario neste Edital terd como referéncia o Horario Oficial de Brasilia;

12.13 A inscricdo do candidato implicard a concordancia plena e integral com os termos deste Edital;

12.14 A descrigdo das atribuigdes basicas dos cargos consta no Anexo II deste Edital;

12.15 Os casos omissos ndo previstos neste Edital serdo resolvidos pela Comissdo Organizadora do Processo Seletivo e pela Secretaria Municipal
de Educagao.

12.16 Os candidatos inscritos neste processo de selegdo compordo cadastro de reserva para posterior chamada pela secretaria, sempre que hou-
ver necessidade e apds esgotada a lista de candidatos inscritos através do Edital SEME, n°® 01 de 02 de dezembro de 2021, na hipétese de prorro-
gagdo do mesmo.

13. DA ATIPICIDADE DO ANO LETIVO DE 2023:

13.1 Em decorréncia da atipicidade prevista para o ano letivo de 2023, ocasionada pela pandemia da COVID-19, o nimero de vagas declaradas
neste processo seletivo, serd disponibilizado conforme necessidade, considerando a situagdo sanitaria, niumero de matriculas efetivadas, funciona-
mento de turnos, forma de disponibilizagdo do ensino e outros fatores que possam influenciar na necessidade dos servigos por escola.

14. DO FORO JUDICIAL:
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14.1 0O foro judicial para dirimir qualquer questdo relacionada com o processo seletivo de que trata este edital € o do municipio de Castelo, Estado
do Espirito Santo.
15 O presente Edital entra em vigor na data de sua publicacdo.

Castelo/ES, 10 de outubro de 2022.

ANA PAULA FARIAS DA SILVA
Secretaria de Educacdo de Castelo Interina

EDITAL N© 03, DE 10 DE OUTUBRO DE 2022. ) N )
PROCESSO SELETIVO PARA PROVIMENTO DE VAGAS PARA O CARGO DE SECRETARIO ESCOLAR EM REGIME DE DESIGNAGAO TEMPORARIA

ANEXO I
1. NO ’ ~
THUL0 NATUREZA DO TITULO PONTUACAO
11 Nivel Superior 10,0
Certificado de Curso Técnico de nivel médio em Secretariado Escolar e/ou Manuten-
1.2 cdo e Suporte em Informatica e/ou Curso Técnico de nivel médio em Administra- | 8,0
cdo, com carga horaria minima de 800 horas.
1.3 Pos-Graduacdo (Especializagdo) 3,0
Cursos na area de Secretariado Escolar, FNDE (Formacdo pela Escola) - ofertados
14 por Instituicdes Publicas, nas esferas Municipal, Estadual e Federal, com carga ho- 20
' raria minima de 40 horas, a partir de 2014. !
Observacdo:
1. Critérios de classificacdo.
1.1, Somente sera aceito um titulo de cada, referente aos itens 1.1 a 1.3.
1.2 Serdo admitidos até no, maximo, trés titulos no total.
n® | tempo de servico valor meses PONTOS

Declaracdo de Tempo de Servico na funcdo de SECRETARIO ESCOLAR, com-
provando atuagdo especifica no cargo pleiteado, no periodo de 01/01/2017
até 30/09/2022 (limitado a 30 meses) emitido em formulario especifico de
tempo de servico e por 6rgdo oficial.

Nos casos em que o candidato atuou na funcdo de Secretario Escolar, mas
em cargo diverso, faz-se necessaria anexar junto da Declaracdo de Tempo
de Servico emitido pelo drgdo oficial a declaracdo da unidade de ensino em

que exerceu a fungdo de Secretdrio Escolar, contendo descricdo da mesma.
01 (um) pon-

to por més

Para fins de comprovagao de Tempo de Servigo prestado na iniciativa priva- trabalhado.

da é obrigatorio anexar dados da Carteira de Trabalho (paginas de identifi-
cacdo com foto e dados pessoais e registro do(s) contrato(s) de trabalho)
especificando periodo compreendido e o cargo ou fungdo exercida, compro-
vando a atuagdo no cargo/funcao pleiteada.

Nos casos em que o servidor atuou na fungdo de Secretario Escolar, mas em
cargo diverso, faz-se necessaria anexar junto da carteira de trabalho, a de-

claragdo da unidade de ensino em que exerceu a funcdo de Secretario Esco-
lar, contendo descricdo da mesma.
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EDITAL N° 03, DE 10 DE OUTUBRO DE 2022. i . i
PROCESSO SELETIVO PARA PROVIMENTO DE VAGAS PARA O CARGO DE SECRETARIO ESCOLAR EM REGIME DE DESIGNACAO TEMPORARIA

ANEXO II B
DAS ATRIBUICOES DO CARGO

PERFIL DESCRITIVO DE CARGO

g

Prefeitura Municipal de Castelo
GRUPO I: CARACTERIZACAO DO CARGO

Cargo: SECRETARIO ESCOLAR CBO:
Quadro de Cargos: Gestdo Publica Municipal

Categoria de Cargos: Cargos de Apoio as Escolas Municipais

Familia de Cargos: Apoio as Unidades de Ensino
GRUPO II: OBJETIVOS / ATIVIDADES ESPECIFICAS

a) Estabelecer as normas operacionais de seu setor, definindo as responsabilidades funcionais e submetendo-as a aprovagdo da diregdo, bem
como seguir as normas que regem a instituicdo de ensino;

b) Organizar, superintender e distribuir entre seus auxiliares servigos de protocolo, escrituragdo, mecanografia, arquivo e estatistica escolar,
entre outros;

C) Manter e fazer manter atualizada o material de secretaria e a escrituragao de livros, fichas e documentos relativos a vida da instituigdo,
dos professores e a vida escolar dos alunos;

d) Redigir e assinar, juntamente com o diretor ou submetendo a assinatura do mesmo, os documentos de vida escolar dos alunos, bem como
fazer expedir toda a correspondéncia;

e) Receber o supervisor educacional, atendendo suas solicitagdes dentro do prazo estabelecido;

f) Manter atualizada e ordenada toda legislagédo de ensino e os dados estatisticos necessarios a pesquisa educacional;

g) Lavrar e subscrever todas as atas;

h) Participar na elaboragdo e execucdo do orgamento, prestacdo de contas e administragdo do caixa escolar e outros recursos financeiros
1) Executar outras atribuigdes afins.

GRUPO III: ATRIBUTOS PARA OCUPACAO DO CARGO

Conhecimentos

a) | A execucdo das atividades do cargo exige uma compreensdo e conhecimentos relativos ao ensino médio completo.

b) E nece;sério o conhecimento da legislagdo federal, estadual ou municipal, aplicavel a area de trabalho junto as secretarias das escolas.
c) E necessario o conhecimento do regimento comum das escolas municipais.

d) E necessario o conhecimento do Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio de Castelo.

Habilidades

a) Habilidade de relacionamento interpessoal.

b) Habilidade para lidar com situacdes de estresse causadas por comportamentos de usuarios de servigos publicos municipais.
c) Habilidade para trabalhar em grupo e equipe.

d) Habilidade para organizar e coordenar atividades.

e) Habilidade para trabalhar sob pressdo de prazos.

f) Habilidade para raciocinio légico e verbal.

g) Habilidade para liderar equipes de trabalho.

Capacidades

a) O Edital de Processo Seletivo podera estabelecer os requisitos de experiéncia anterior para a ocupagdo do cargo.

b) E necessaria a capacidade para operar sistemas informatizados universais, em nivel intermediario.

c) E necessdria a capacidade para produzir e interpretar textos, tabelas e graficos.

EDITAL N° 03, DE 10 DE OUTUBRO DE 2022. i . i
PROCESSO SELETIVO PARA PROVIMENTO DE VAGAS PARA O CARGO DE SECRETARIO ESCOLAR EM REGIME DE DESIGNAGAO TEMPORARIA

ANEXO III

DECLARACAO DE VERACIDADE

Declaro ser de minha inteira responsabilidade o completo e correto preenchimento dos dados de inscrigdo, bem como a veracidade das informa-
cOes declaradas e documentos apresentados e que tenho ciéncia de ndo ser possivel realizar corregGes ou insergdes apds a finalizagdo do prazo
para fechamento do site (17h do dia 18/11/2022).

ASSINATURA

Atengdo! (Esta declaragdo devera ser inserida na inscrigéo)
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ANEXO IV
AUTODECLARACAO ETNICO-RACIAL

Eu, , RG , CPF
, declaro para o fim especifico de concorrer a reserva de vagas no Edital N° , de de

de , que me identifico como (marcar apenas uma das opgoes):
() Negro (Preto e Pardo)

() Indigena
Informo a seguir o(s) critério(s) utilizado(s) para me autodeclarar negro/pardo/indigena.
Caracteristicas fenotipicas.

Especifique:

Declaro, também, estar ciente de que, a comprovacdo da falsidade desta declaragdo, em procedimento que me assegure o contraditério e a ampla
defesa, tornara minha classificagdo no edital sem efeito o que implicard na minha exclusdo do processo seletivo e que, caso a comprovagao de fal-
sidade seja apos a contratagdo, implicard no cancelamento do contrato, em ambos os casos, sem prejuizo das sangGes penais cabiveis.

Declaro, ainda, estar ciente de que poderei ser convocado, a qualquer tempo, por comissdes especiais para verificagdo da afirmagdo contida na
presente declaragdo.

Castelo - ES, de de

ASSINATURA
Atencgdo! (Esta declaracdo devera ser inserida na inscrigao)

Protocolo 956668

www.amunes.es.gov.br
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