SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO
Av. Espirito Santo, 768 — Fone/Fax (0**46) 26030820 Ramal 300/301
Caixa Postal, 61 - E-mail: pedagogico@capanema.pr.gov.br
85760-000 - CAPANEMA - PR

PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO PARA CONTRATACAO POR PRAZO
DETERMINADO

EDITAL N° 02/2017

AMERICO BELLE, Prefeito do Municipio de Capanema, Estado do Parana, no uso de suas
atribuicbes legais, torna publico a ABERTURA DAS INSCRICOES PARA O PROCESSO
SELETIVO SIMPLIFICADO PARA CONTRATA(;Z\O DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO E
SERVICOS GERAIS POR PRAZO DETERMINADO, de acordo com o disposto na Lei
Municipal, n® 1450/2013, de 14 de junho de 2013; art. 37, inc. 1X, da Constituicdo Federal,
visando contratacdo de Auxiliar Administrativo e Servicos Gerais em Regime Juridico
Especial de Previdéncia Social para suprir a demanda temporaria e excepcional atual da

Prefeitura Municipal.

1. DISPOSIQ@ES PRELIMINARES
1.1 — O Processo Seletivo serd regido por este Edital e realizado pela Comissao
Especial de Selecao, designada pelo Prefeito Municipal de Capanema/PR.
1.2.1 — Para o cargo de Auxiliar Administrativo — duas etapas: prova objetiva de
carater eliminatério e classificatério e prova de titulos de carater classificatorio
1.2.2 — Para o cargo de Servigos Gerais — uma etapa de prova objetiva de carater
eliminatério e classificatorio.
1.3 — Para todos os efeitos, o conhecimento prévio das normas contidas neste Edital é
requisito essencial para inscricdo e para participacdo em quaisquer das etapas. O
candidato que por qualquer motivo deixar de atender as normas aqui estabelecidas
sera eliminado do certame.
1.4 — O prazo de validade do Processo Seletivo € de 12 (doze) meses, contado a partir

da data da publicacéo do resultado final, podendo ser prorrogado, caso haja interesse
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e necessidade da Prefeitura Municipal. Em nenhuma hip6tese, podera o contrato
estender-se além de 02 (dois) anos.
1.5 — Dentro do prazo de validade do Processo Seletivo poderéao ser convocados outros
candidatos aprovados para contratacdo de acordo com a demanda apresentada pela
Prefeitura Municipal, observando rigorosamente a ordem de classificacéo final.
1.6 — A inclusdo no Cadastro de Reserva gera ao candidato apenas a expectativa de
direito a contratacao, ficando reservada a Prefeitura Municipal o direito de proceder as
contratacbes em numero que atenda ao interesse e as necessidades dos
Estabelecimentos, obedecendo rigorosamente a ordem de Classificacdo Final, dentro
do prazo de validade deste Edital, conforme determina a Lei Municipal n°® 1.450/2013.
1.6.1 — O Municipio de Capanema também se reserva no direito de aumentar a
guantidade de vagas dispostas as contratacfes temporarias, mediante alteracdo da Lei
n° 1.450/2013, desde que o interesse publico assim o exigir.
1.7 — E de inteira responsabilidade do candidato, acompanhar a publicacdo de todos os
atos referente a este Processo Seletivo Simplificado por meio das edi¢bes da Diario
Oficial Impresso “O TROMBETA” e pagina eletrénica do Municipio, em “editais” no

endereco www.capanema.pr.gov.br, Diario Oficial Eletrdnico e de Editais publicados no

painel da Secretaria Municipal de Educacao, Cultura e Esportes e na Prefeitura
Municipal de Capanema, bem como manter atualizados os dados cadastrais
informados no ato da inscricdo para fins de contato com o candidato, caso necessario.
1.8 — Durante toda a realizagdo do Processo Seletivo Simplificado serdo prestigiados,
sem prejuizo de outros, os principios estabelecidos no art. 37, caput, da Constituicao
Federal.

1.9 — Visando a celeridade do certame, somente o Edital de Abertura do Processo
Seletivo Simplificado e o Resultado Final serdo publicados, integralmente,na pagina
‘O TROMBETA” e na pagina eletrénica do Municipio, em “editais” no enderego

www.capanema.pr.gov.br, no diario eletrénico DIOEMS, no painel de publicacbes
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oficiais da Prefeitura Municipal e na Secretaria Municipal de Educacado, Cultura e
Esporte.

1.10 — Os demais atos e decisdes, inerentes ao presente Processo Seletivo
Simplificado, como por exemplo, a classificacdo provisoria, sera publicada somente no
painel de publicacbes oficiais da Prefeitura Municipal, na Secretaria Municipal de
Educacgao, Cultura e Esportes e na pagina eletronica da prefeitura, em “editais”, no

endereco www.capanema.pr.gov.br.

1.11 — A contratacdo sera por prazo determinado, sendo que a convocacdo obedecera
aos principios da conveniéncia e necessidade da administracéo publica, com termo final
até o més de janeiro de 2018, conforme o artigo 3° da lei 1.450/2013.

1.12 — As datas estabelecidas para execucao do Processo Seletivo Simplificado ficam

assim estabelecidas:

Publicacéo do presente Edital 02 de fevereiro de 2017
Prazo para inscrigcao dos candidatos 03 a 09 de fevereiro de 2017
Prova Objetiva 12 de fevereiro de 2017

Resultado prévio de homologacdo das | 15 de fevereiro de 2017

inscricdes
Prazo para candidato interpor recurso 16 e 17 de fevereiro de 2017
Publicagao do resultado final 21 de fevereiro de 2017

2. FUNCOES, ATRIBUICOES, REMUNERACAO, REQUISITOS DAS VAGAS
2.1 — A carga horéria é de 40 (quarenta) horas semanais.
2.2 — A carga horaria de 8 (oito) horas de trabalho diario e sera distribuida nos turnos
matutino e vespertino, de acordo com a necessidade da Prefeitura Municipal.
2.3 — Os pré-requisitos estdo descritos abaixo:
2.3.1 — Auxiliar Administrativo: Ensino Médio Completo.
2.3.2 -Servigos Gerais: Ensino Fundamental Incompleto.


http://www.capanema.pr.gov.br/
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2.4 — As vagas serdo preenchidas de acordo com a necessidade estabelecidapela
Administracdo Municipal. O Municipio de Capanema (PR) também se reserva no direito
de aumentar a quantidade de vagas dispostas as contratacdes temporarias, mediante
alteracdo da Lei n° 1.450/2013, desde que o interesse publico assim o exigir.
2.5 — Descricdo Sumaria dos Cargos:
2.5.1 — Auxiliar Administrativo: Executar tarefas de apoio administrativo nas
areas de protocolo, arquivo, orcamento e financas, pessoal, material e patriménio,
organizacdo e métodos, coleta, classificacdo e registro de dados. Atender as
chamadas telefénicas, anotando ou enviando recados, para obter ou fornecer
informacdes. Duplicar documentos diversos, operando maquina propria. Realizar
servicos especificos de digitacdo de cartas, memorandos, minutas, tabelas e
textos diversos e outras tarefas afins, necessarias ao desempenho eficiente do
sistema administrativo, ou estabelecido pela chefia imediata. Atendimento ao
publico em geral.
2.5.2 — Servicos Gerais: Executar todas as atividades relacionadas com limpeza
e conservacgao dos recintos, moveis e utensilios de trabalho. Prestar informacdes
dos servicos sob a sua responsabilidade. Apoiar qualquer servigco ou atividade que
exija trabalhos de asseio, manutencéo e limpeza. Coletar, acondicionar e recolher
o lixo dos recintos de trabalho e Auxiliar no preparo de alimentos. Executar outras
atividades correlatas.
2.6 — Remuneracao:
2.6.1 — Para o cargo de Auxiliar Administrativo: 1(um) salario minimo de acordo
com o estabelecido pelo Governo Federal.
2.6.2 — Para o cargo de Servicos Gerais: 1(um) salario minimo de acordo com o
estabelecido pelo Governo Federal.
2.5 — Alémdo salério, o contratado fara jus aos direitos previstos na Consolidagcdo da
Lei do Trabalho — CLT.

2.6 — Sobre o valor total da remuneracao incidirdo os descontos previdenciarios.
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2.7 — Os deveres e proibicbes aplicadas ao contrato correspondem aos mesmos

estabelecidos para os demais servidores do Municipio de Capanema.

3. INSCRICOES

3.1 — As inscri¢cbes serdo recebidas na Secretaria Municipal de Educacéao, Culturae
Esporte, supervisionado pela Comisséo designada, situada na Avenida Espirito Santo,
768, no horario das 8h30 as 11h30 e das 13h15 as 17h, no periodo de 03 a 09 de
fevereiro de 2017.

3.2 - Ainscri¢ao do candidato implicara no conhecimento e tacita aceitacao das normas
e condicOes estabelecidas neste Edital de Processo Seletivo, em relacéo as quais nédo
podera alegar desconhecimento.

3.3 — Ainscric&o sera gratuita e é de responsabilidade do candidato o preenchimento
do formulario de inscrigao.

3.4 — E de inteira responsabilidade do candidato, acompanhar a publicacéo de todos os
atos referente a este Processo Seletivo Simplificado por meio das edi¢ées da Diario
Oficial Impresso “O TROMBETA”e pagina eletrébnica do Municipio, em “editais” no

endereco www.capanema.pr.gov.br, Diario Oficial Eletrdnico e de Editais publicados no

painel da Secretaria Municipal de Educacao, Cultura e Esportes e na Prefeitura
Municipal de Capanema, bem como manter atualizados os dados cadastrais
informados no ato da inscricdo para fins de contato com o candidato, caso necessario.
3.5 — Durante toda a realizacdo do Processo Seletivo Simplificado seréo prestigiados,
sem prejuizo de outros, os principios estabelecidos no art. 37, caput, da Constituicao
Federal.

3.6 — Os demais atos e decisfes, inerentes ao presente Processo Seletivo Simplificado,
como por exemplo, a classificacdo provisoéria, serd publicada somente no painel de
publicacOes oficiais da Prefeitura Municipal, na Secretaria Municipal de Educacéo,
Cultura e Esportes e na pagina eletrénica da prefeitura, em “editais”, no endereco

WWw.capanema.pr.qov.br.
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4. CONDICOES PARA A INSCRICAO
4.1 — Para inscrever-se no Processo Seletivo Simplificado, o candidato devera
comparecer pessoalmente ao endereco e nos horarios e prazos indicados no item 3.1,
ou por intermédio de procurador munido de instrumento publico ou particular de
mandato com firma reconhecida em cartério com poderes especificos (Anexo llI),
apresentando os seguintes documentos:
|- Cédula de Identidade com foto;
ll- Cadastro de Pessoa Fisica, CPF;
[ll- Formulario de inscricdo disponibilizado pela Comisséo, devidamente preenchido e
assinado.
4.2 — Os procedimentos para inscricdo obedecerdo as seguintes regras:
4.2.1 — No ato da inscri¢cdo deverdo ser entregues copias dos documentos abaixo
relacionados, juntamente com a ficha de inscricdo (anexo Il), declaracdo de
entrega de documentos pessoais e titulos (anexo VI).
4.2.2 — A apresentacdo dos seguintes documentos originais com suas
respectivas copias: RG, CPF, comprovante de quitacdo do Servi¢o Militar (sexo

masculino), certiddo de quitagao eleitoral, disponibilizado pelo link http://www.tre-

pr.jus.br/eleitor/certidoes/quitacao-eleitoral.

4.2.3 — Certificado de Concluséo de Ensino Médio ou Declaracéo para o cargo
de Auxiliar Administrativo e declaracdo, historico, ficha de matricula ou
boletim escolar para o cargo de Servicos Gerais. Serdo aceitos apenas
certificados emitidos por Instituicbes autorizadas pelos seus respectivos Sistemas
de Ensino. A declaracéo so6 sera aceita se for recente (no maximo 60 dias).
4.2.4 — Os documentos referentes a prova de titulos (item 6) deverdo ser
entregues no ato da inscrigao juntamente com os demais documentos exigidos.

4.2.5 — Todos os anexos deverao ser preenchidos com letra legivel.


http://www.tre-pr.jus.br/eleitor/certidoes/quitacao-eleitoral
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4.2.6 — Nenhum dos documentos de inscricdo apresentados a Comissao Especial
da Selecdo podera conter emendas e/ou rasuras, sob pena de eliminacdo do
candidato.
4.3 — S&o requisitos para a inscricao:
a) ser brasileiro ou gozar das prerrogativas previstas no Artigo 12 da Constituicdo
Federal;
b) conhecer, atender e estar de acordo com as exigéncias contidas neste Edital;
c) ter idade minima de 18 (dezoito) anos completos até a data da inscri¢ao;
d) ter habilitacdo especifica para o exercicio do cargo para o qual pretende se inscrever,
de acordo com o presente Edital, na data de inscricéo;
e) estar o candidato do sexo masculino, em situacéo regular perante o Servi¢o Militar;
f) estar em dia com as obrigacgOes eleitorais.
4.4 — Os candidatos deverao possuir:
- Competéncia na area de trabalho;
- Disponibilidade de tempo, conforme descrito neste Edital.
4.5 — A qualquer tempo, poder-se-4 anular a inscricdo do candidato, desde que
verificadas falsidades de declaragdes ou irregularidades nas provas ou documentos.
4.6 — N&o serao aceitos pedidos de inscricbes com documentagao incompleta nem em
carater condicional.
4.7 — Os casos omissos neste Edital serdo deliberados pela Comissdo Especial de
Selecao.
4.8 — Ter aprovacdo, de carater classificatorio, ndo garante a vaga, que estara

condicionada a necessidade da Prefeitura Municipal.

5. DA SELECAO/PROVA OBJETIVA
5.1 — O Processo Seletivo constar4d de duas etapas para o cargo de Auxiliar
Administrativo que ser& a prova Objetiva e de Titulos e de uma etapa para o cargo de

Servicos Gerais.
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5.1.1 — Seré eliminado do seletivo o candidato que n&o alcancar a pontuacao
minima de 50% da prova objetiva.
5.1.2 — Prova Objetiva
-Auxiliar Administrativo: constaréo 25 questdes, sendo 05 de questdes de
Lingua Portuguesa, 05 questdes de Matematica Basica, 05 questbes de

Informatica Bésica e 10 de Conhecimentos Especificos, conforme quadro 1.

QUADRO 1

Disciplina Numero de | Total de Valor de Valor

Questdes | Questdes cada Total

Questao

Portugués 05
Matematica 05 25 2,0 50
Informética Bésica 05
Conhecimentos Especificos 10

-Servicos Gerais: constardo 25 questdes, sendo 06 de questbes de Lingua
Portuguesa, 06 questbes de Matematica Basica, 06 questbes de
Conhecimentos Gerais e 07 questbes de Conhecimentos Especificos,
conforme quadro 2.

QUADRO 2
Disciplina NUumero de | Total de Valor de Valor
Questdes | Questdes cada Total
Questéo
Portugués 06
Matemética 06 25 4,0 100
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Conhecimentos Gerais 06
Conhecimentos Especificos 07

5.2 — Da realizagao das provas:

DATA: 12 de fevereiro de 2017(domingo), as 8h30.

LOCAL: Escola Municipal Tancredo Neves.

ENDERECO: Rua Santa Catarina — Bairro S&o José Operario — Capanema — PR.
5.2.1 — O portédo de acesso ao recinto de provas sera aberto as 7h30 e fechado
pontualmente as 8h15. Independente do motivo do atraso, apés das 8h15 néo
sera permitida a entrada de candidatos no recinto de provas. ApGs esse horario
somente entrardo nas salas de provas os candidatos que ja se encontrem dentro
do recinto de provas, em processo de identificacdo ou solucionando davidas junto
a Comissao Organizadora.

5.2.2 — Extraordinariamente e a critério da comissdo organizadora do Processo
Seletivo, podera ser prorrogado o horario de fechamento dos portdes de acesso
ao local de provas, bem como o horério de inicio das provas, em razdo de fatos
excepcionais e prejudiciais a realizacao do Processo Seletivo.

5.2.3 — O candidato devera dirigir-se a sala designada para a sua prova

obedecendo aos horarios, munido de caneta esferografica azul ou preta,

confeccionada em material transparente, documento de identidade original

com foto e a fichade inscricdo.

5.2.4 — Para realizacdo da prova objetiva, o Unico material permitido e de
responsabilidade do candidato sobre a mesa é: caneta esferogréafica de tinta
azul ou preta, confeccionada de material transparente e documento de
identidade.

5.2.5 — Nao ser& permitida, a posse de equipamentos eletrénicos, mecanicos ou
opticos (calculadora, radio ou similar, fone de ouvido, telefone celular, agenda

eletrdnica, tablet, etc.)
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5.2.6 — A prova objetiva € de no minimo lhora e de no maximo 3horas
consecutivas.
5.2.7 — Ao término da prova objetiva, o candidato devera entregar ao fiscal da sala
o caderno de provas, 0 CARTAO DE RESPOSTAS devidamente preenchido e
assinado, atendendo as instru¢des constantes no caderno de provas, e assinar a
lista de presencas.
5.2.8 — Ao final da prova objetiva, os trés ultimos candidatos deverdo permanecer
no recinto, a fim de acompanhar o processo de entrega e conferéncia dos cartoes
de respostas a coordenacédo do Processo Seletivo.
5.2.9 — Sera atribuida pontuacdo zero a questdo da prova objetiva que contiver
mais de uma ou nenhuma resposta assinalada, emenda ou rasura.
5.2.10 — Se, a qualquer tempo, for constatado, por meio eletrénico, estatistico,
visual ou grafoldgico, o candidato ter utilizado processos ilicitos ou apresentado
declaracado falsa ou inexata, quanto a aspecto relevante a sua participacdo no
Processo Seletivo, sua prova sera anulada e ele sera automaticamente eliminado
do certame.
5.2.11 — As provas versardo sobre os conteudos programaticos constantes no
Anexo | deste Edital, devendo o Candidato considerar, além destes, os contetudos
de sua formacao escolar.
5.1.3 — O local e horario da prova escrita sera divulgado no painel de publicacdes
oficiais da Prefeitura Municipal, na Secretaria Municipal de Educac¢éo, Cultura e
Esportes e na Diario Oficial Impresso “O TROMBETA” e pagina eletrénica da prefeitura,

em “editais”, no endereco www.capanema.pr.gov.br., até 48h antes da aplicacdo da

mesma.
5.2.12 — O candidato devera comparecer ao local da prova, apresentando RG ou
outro documento oficial com fotografia, com no minimo 15 minutos de

antecedéncia do inicio da prova.

10
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5.2.13 — O Cartédo de Respostas devera ser preenchido com caneta esferogréafica
de tinta preta ou azul, sem rasuras.

5.2.14 — O candidato devera entregar o cartdo de respostas devidamente
assinado e antes de sair da sala assinar a frequéncia e comprovante de entrega
do cartdo de respostas.

5.2.15 — A prova tera duracdo de trés horas. O candidato s6 podera levar o
caderno de questdes apés duas horas depois do inicio da prova.

5.2.16 — Nao é permitido portar nenhum tipo de aparelho eletrénico (celulares,
mp3, dentre outros) e nenhum tipo de papel (caderno, panfletos, bloco de
anotacdes, dentre outros).

5.2.17 — O candidato que for apanhado copiando respostas tera sua prova anulada
e sera desclassificado do certame.

5.2.18 — O candidato s6 podera se ausentar da sala para beber dgua e usar o
banheiro, acompanhado por um fiscal e s6 podera sair um candidato por vez de
cada sala.

5.2.19 — Os trés ultimos candidatos de cada sala s6 poderado sair da sala juntos.
5.2.20 — Sera eliminado o candidato que ndo comparecer no local (sala) e horério
da prova e/ou nédo apresentar documento de identificagao.

5.2.21 — Caso o candidato ndo seja encontrado na lista de inscritos, s6 podera
fazer a prova se apresentar o comprovante de inscricdo, devidamente assinado.
5.2.22 — Em caso de perda dos documentos e/ou comprovante de inscricdo o
candidato devera apresentar o Boletim de Ocorréncia registrado na Delegacia de

Policia.

6. PROVA DE TITULO/TEMPO DE SERVICO (apenas para o cargo de Auxiliar
Administrativo).
6.1 — Prova de Titulo de carater classificatério (analise de curriculo comprovado).

5.2.2 — A andlise curricular compreende:

11
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- Investigacdo da veracidade das informacgBes contidas nos curriculos e da
documentacéo apresentada;
- Atribuicdo de pontuacédo pelos titulos apresentados, que sera realizada com base
nos critérios definidos e indicados no quadro |;

6.2 — A pontuacdo alcancada na prova de titulos sera somada ao namero de pontos

obtidos na primeira etapa.

QUADRO I
Prova de Titulos
Cargo Especificagéo Quant. maxima Pontos por Pontuacao
a ser titulo maxima
apresentada
Certificado de Cursos
na Area de Informéatica
de no minimo de 40 2 4.0 8,0
horas.
Certificados de Cursos
Auxiliar Profissionalizantes na
Administrativo area de Servicos ) - 100
Administrativos com ' ’
carga horaria minima
de 60 horas.
Curso técnico de nivel
meédio na area de
Administracéo ou ! 120 12,0
Contabilidade.
Quantidade méaxima de pontos possivel.....| 30,0

Obs.: Os candidatos deverdo apresentar originais de todos os documentos.

6.3 — Tempo de Servico/Experiéncia

QUADRO llI
Tempo de Servigo
Tempo de Servico Especificacbes
-Tempo de servigco como 05 anos
auxiliar administrativo, excluido
periodos de tempo ja utilizado No periodo de 01/02/2012 a 31/12/2016.
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Ou em processo de A frac&o igual ou superior a 06 (seis) meses é
aposentadoria. Tempo
trabalhado em mais de um
emprego, no mesmo periodo, é
considerado tempo paralelo e
nao pode ser informado.
-Tempo de servico prestado em
estagio supervisionado
remunerado.

convertida em ano completo

7. APROVACAO E CLASSIFICACAO

7.1 — Ser& considerado aprovado o candidato, que obtiver pontuagéo igual ou superior
a 50 (cinquenta pontos) na prova objetiva.

7.2 — A classificacdo e resultado final s6 serdo considerados validos depois de
transcorrido 0 prazo previsto para recursos, seus julgamentos e reconsideracdes, caso
existam.

7.3 — A lista final de classificacdo estara disposta em ordem decrescente dos pontos

totais obtidos por cada candidato e apresentara apenas os candidatos aprovados.

8. CRITERIOS DE DESEMPATE
Para o cargo de Auxiliar Administrativo.
8.1 — Em caso de empate na classificacdo terdo preferéncia sucessivamente, 0s
candidatos:
8.1.1 — Maior tempo de servico;
8.1.2 — Maior pontuacéo na prova Objetiva,
8.1.3 — Maior numero de acertos na prova de Conhecimentos Especificos;
8.1.4 — Maior idade.
Para o cargo de Servigos Gerais.
8.2 — Em caso de empate na classificacdo terdo preferéncia sucessivamente, 0s
candidatos:

8.2.1 — Maior pontuacédo na prova Obijetiva,

13
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8.2.2 — Maior numero de acertos na prova de Conhecimentos Especificos

8.2.3 —O candidato de maior idade.
8.3 — A aplicagédo do critério de desempate sera efetivada apds a andlise dos recursos
e antes da publicacao da lista final dos aprovados.

9. DOS RECURSOS

9.1 — O candidato tera o prazo de 24 (vinte e quatro) horas, a contar da data de
divulgacao de cada etapa para entrar com pedido de reconsideracéo, junto a Comisséo
Especial de Selecao.

9.2 — O recurso de reconsideracdo devera ser feito por escrito, com identificacao
completa do candidato, com indicacao fundamentada do motivo do pedido e, devera
ser assinado pelo candidato e protocolado na Secretaria Municipal de Educagéo,
Cultura e Esporte nos dias mencionados no item 1.12 deste Edital no horario normal de
expediente da Secretaria.

9.3 — A Comisséo respondera aos recursos em até 02 (dois) dias Uteis apoés a
interposigéo.

9.4 — A homologacéao do resultado final sera divulgada por meio das edi¢c6es da Diario
Oficial Impresso “O TROMBETA” e pagina eletronica do Municipio, em “editais” no

endereco www.capanema.pr.gov.br, diario eletronico DIOEMS e de Editais publicados

no painel da Secretaria Municipal de Educacdo, Cultura e Esportes e na Prefeitura
Municipal de Capanema.
9.5 — Serdo aceitos questionamentos sobre a Classificagdo proviséria desde que
estejam em conformidade nos itens abaixo.
9.5.1 — Os questionamentos contidos no Recurso deverao estar fundamentados e
apresentados em formulario, cujo modelo esta no Anexo IV deste edital.
9.5.2 — Nao seréo protocolados pela Secretaria de Educacé&o, Cultura e Esporte,

Recursos apresentados fora do prazo estipulado, que ndo estejam
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fundamentados, ou ainda, elaborados de forma diferente da estabelecida neste
Edital.

9.5.3 — Os Recursos serdo analisados pela comissao organizadora, que emitira
Parecer Conclusivo.

9.5.4 — Apb6s o julgamento dos Recursos sera emitida uma nova listagem: a

Classificacao Final, conforme previsto no item 1.12 deste Edital.

10. RESULTADO FINAL E CONTRATACAO
10.1 — O resultado deste Processo Seletivo serd divulgado por meio das edicGes da
Diario Oficial Impresso “O TROMBETA” e pagina eletronica do Municipio, em “editais”

no endereco www.capanema.pr.gov.br, Diario Oficial Eletrénico e de Editais publicados

no painel da Secretaria Municipal de Educacéo, Cultura e Esportes e na Prefeitura
Municipal de Capanema, com a divulgacao dos nomes, pontuacao e classificacao final
dos candidatos em ordem decrescente.

10.2 — Seréo convocados para a contratacéo os candidatos aprovados e classificados
de acordo com a necessidade da Prefeitura Municipal;

10.3 — A contratacdo de pessoal serd feita pela Prefeitura Municipal nos termos da
Consolidagao das Leis Trabalhistas — CLT, mediante contrato de trabalho, por prazo
determinado, podendo o contratado a qualquer momento ser substituido pelo candidato
imediatamente abaixo na classificacdo, por falta de desempenho adequado das
funcdes, falta de adaptacdo ou qualquer outro motivo que prejudique o bom
desempenho das atividades.

10.4 — O candidato s6 tomara posse apos assinar declaracdo de disponibilidade de
tempo para o trabalho no turno em que for apresentada a necessidade da Prefeitura
Municipal no ato de sua convocagao para a contratagcao.

10.5 — Os casos de demissdes por justa causa serdo realizados de acordo com a

legislacdo em vigor.
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11. DIVULGACAO DO RESULTADO FINAL DO PROCESSO SELETIVO
SIMPLIFICADO

11.1 — Transcorrido o prazo sem a interposi¢ao de recurso ou ultimado seu julgamento,
a Comissao encaminhara o Processo Seletivo Simplificado ao Prefeito Municipal para
homologacéao, no prazo de 01 (um) dia.

11.2 — Homologado o resultado final, sera lancado edital com a Classificacdo Final dos
candidatos aprovados, quando, entao passara a fluir o prazo de validade do Processo
Seletivo Simplificado.

11.3 — O resultado final seré publicado conforme item 1.9 deste Edital.

12. CONDICOES PARA A CONTRATACAO POR PRAZO DETERMINADO

12.1 — Homologado o resultado final do Processo Seletivo Simplificado e autorizada a
contracao pelo Prefeito, serd convocado, pela ordem decrescente o primeiro colocado,
para, no prazo de 03 (trés) dias, prorrogavel uma Unica vez, a critério da Administracao,
comprovar o atendimento das condi¢cfes exigidas no Regime Geral de Previdéncia
Social — CLT e a Lei n® 1415/2013 que autoriza a contratagao por prazo determinado e
0 atendimento das seguintes condi¢des:

| — Ser brasileiro nato ou naturalizado.

Il — Ter idade minima de 18 anos.

[Il - Titulo de Eleitor e comprovante da Ultima votacao ou Certidao de Quitacéo Eleitoral,

expedido pelo link: http://www.tre-pr.jus.br/eleitor/certidoes/quitacao-eleitoral;

IV — Certificado de Reservista ou de Dispensa de Incorporacéo, se do sexo masculino;
V — Atestado de Saude Ocupacional (anexo V).

VI — Comprovacéo de escolaridade minima em Ensino Médio Completo (para cargo de
Auxiliar Administrativo) e Ensino Fundamental Incompleto (para cargo de Servigos

Gerais).

13. CONVOCACAO DOS CANDIDATOS APROVADOS/ PRAZO DE VALIDADE
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13.1 - A convocacéao do candidato sera realizada pessoalmente ou por telefone, correio
eletrénico ou qualguer meio que assegure a certeza da ciéncia do interessado.

13.2 — N&o comparecendo o candidato convocado ou verificando-se o ndo atendimento
das condicdes exigidas para a contratagdo serdao convocados os demais classificados,
observando-se a ordem cronoldgica decrescente.

13.3 — O prazo de validade do presente Processo Seletivo Simplificado sera de até
janeiro de 2018, podendo ser prorrogado, desde que nado ultrapasse o periodo de 24
meses.

13.4 — No periodo de validade do Processo Seletivo Simplificado, em havendo a
rescisdo contratual, poderdo ser chamados para contratacdo pelo tempo

remanescente, os demais candidatos classificados, observado a ordem classificatoria.

14. DISPOSICOES GERAIS

14.1 — Somente serao fornecidas informacdes formalizadas de acordo com o item 9.2.1
deste edital.

14.2— E de exclusiva responsabilidade do candidato inscrito, acompanhar a publicac&o
ou divulgacdo dos atos concernentes ao Processo Seletivo Simplificado, na Diério
Oficial Impresso “O TROMBETA” e pagina eletrébnica do Municipio, em editais, no

endereco www.capanema.pr.gov.br, no Diario Oficial Eletrénico e Editais fixados na

sede da Prefeitura Municipal de Capanema e mural da Secretaria Municipal de
Educacéao, Cultura e Esportes, para cumprimento dos prazos e condi¢des estipulados
durante o Processo.

14.3 — Comprovadas a qualquer tempo, ilegalidade nos documentos apresentados, o
candidato em fase de avaliagcéo sera excluido do Processo Seletivo Simplificado ou, se
contratado, sera feita rescisédo contratual nos termos do disposto na CLT e a ocorréncia
serd comunicada ao Ministério Publico.

14.4 — As cépias dos documentos apresentados ndo serdo devolvidas, os quais fardo

parte do Processo Seletivo Simplificado para a devida prestacéo de contas.
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14.5 — Ao completar 70 (setenta) anos, o contratado tera seu contrato rescindido, de
acordo com a Emenda Constitucional n° 20 de 16/12/1998.

14.6 — Os casos omissos serao resolvidos pela Comissao Organizadora designada pela
Portaria n® 6.570 de 03 de janeiro de 2017.

14.7 — Fazem parte do presente Edital os seguintes anexos:

Anexo | — Conteudo Programatico.

Anexo Il — Ficha de Inscrigcao.

Anexo Il — Modelo de Procuracgéao.

Anexo IV — Modelo de Requerimento para Recurso.

Anexo V — Atestado de Saude Ocupacional.

Capanema, 31 de janeiro de 2017.

Ameérico Bellé

Prefeito Municipal
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ANEXO |
CONTEUDO PROGRAMATICO

PARA O CARGO DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO

1 - LINGUAPORTUGUESA

- Compreensao e interpretacao de textos;

- Tipologia textual;

- Variacao Linguistica: emprego da linguagem formal e da informal;

- Emprego das classes de palavras;

- A pontuagé&o como recurso que possibilita a articulagao entre as partes que compdem
0 texto e que afeta diretamente as possibilidades de sentido;

- Ortografia e Acentuacao gréfica.

2 — MATEMATICA

- Raciocinio Logico — Quantitativo (Estruturas légicas; Logica de argumentacéo;
Diagramas légicos; Situacdes-Problema);

- NUmeros racionais: operacdes e propriedades; problemas envolvendo as quatro
operacdes fundamentais;

- NUmeros e grandezas proporcionais: razdes e propor¢des; divisdo proporcional; regra
de trés (simples e composta); porcentagem e juros simples;

- Sistemas de Medidas decimais e ndo decimais;

- NUmeros Reais;

- Geometria Plana e Espacial;

- Célculo Algébrico: Nocdes de Estatistica: Médias, Distribuicdo de Frequéncias e

Gréficos.

3 — CONHECIMENTOS DE INFORMATICA
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- Nocdes de operacdo de Microcomputadores;

- Sistema Operacional Windows 2000 e XP ou superior;

- Microsoft Office (Word, Excel e PowerPoint) 2000, XP ou superior;

- Softwares livres: pacote BrOffice;

- Aplicativos de audio, video e multimidia;

- Conceitos e servicos relacionados a Internet: Navegadores (browsers); Correio

Eletronico; busca e pesquisa.

3 — CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

- Administrac&o: conceito, campo de aplicacdo, objetivos e principios;

- Processo grupal nas organizacdes: relacionamento interpessoal, trabalho em grupo,
formacéo e desenvolvimento de equipes;

- Acessoérios do arquivo; Fases, técnicas, sistemas e métodos de arquivamento.

- Protocolo: finalidades e objetivos; Atividades gerais: recebimento, andlise, triagem,
classificacao, registro, distribuicdo e controle de documentos e processos;

- Comunicacao oficial: caracteristicas (formalidade, uniformidade, clareza, preciséo,
concisao e harmonia);

- Documentos administrativos: caracteristicas e situacdo de utilizagdo dos seguintes
documentos: ata, carta, declaracdo, despacho, memorando, oficio, ordem de servico,
parecer, portaria, relatorio e requerimento;

- Etica aplicada ao trabalho;

- Etica no servigo publico.
PARA O CARGO DE SERVICOS GERAIS

1 - LINGUA PORTUGUESA
- Compreensao e interpretacéo de textos verbais e ndo verbais;

- Sinbnimos e Antdnimos;
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- Singular e Plural;
- Pontuacao;

- Ortografia.

2 — MATEMATICA

- Sistema de numeracéao decimal;

- Numeros Naturais e racionais: operacdes e propriedades;
- Problemas com nameros naturais;

- Sistemas de Medidas;

- Conjuntos.

3 — CONHECIMENTOS GERAIS

- Conhecimentos gerais do Municipio de Capanema;
- Aspectos geogréficos do Parana e do Brasil;

- Globalizacéo;

- Ecologia e meio-ambiente.

4 —.CONHECIMENTOSESPECIFICOS

- Resolugdo RDC n° 216, de 15 de setembro de 2004 da ANVISA Dispbe sobre
Regulamento Técnico de Boas Préticas para Servigos de Alimentacdo disponivel no
endereco eletrénico:
http://portal.anvisa.gov.br/wps/wcm/connect/aa0bc300474575dd83f2d73fbc4c6735/R
DC N 216 DE_15 DE_SETEMBRO_DE_2004.pdf?MOD=AJPERES

- Manual da merendeira—CecaneParana disponivel no endereco eletrdnico:

http://www.rebrae.com.br/banco arquivos/arquivos/cecanes/manual merendeira pr.p
df
- Aspectos praticos na higienizacdo de ambientes.
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ANEXO II
FICHA DE INSCRICAO
CARGO PRETENDIDO: () AUXILIAR ADMINISTRATIVO
() SERVICOS GERAIS
INSCRICAO NUMERO: DATA DE INSCRICAO:
DADOS PESSOAIS

Nome:

Data Nascimento: Estado Civil: Sexo:

RG n° Data emisséo: Orgéo Expedidor:
CPFn°

Filiacao:

Endereco completo:
Bairro: CEP:

Municipio: Estado:

Telefone para contato:

Endereco de e-mail:

TERMO DE RESPONSABILIDADE
Eu, acima descrito, declaro ser responsavel por todas as informacdes por mim declaradas,

estando ciente que qualquer irregularidade podera eliminar-me do Processo Seletivo.

Assinatura do Candidato

COMPROVANTE DE INSCRICAO — N°

Nome:

Recebido por:
Data:
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ANEXO llI
MODELO DE PROCURACAO

Pelo presente instrumento particular de Procuracao eu, ,

RG: de nacionalidade ,
Estado civil , profisséo ,
Residente e domiciliado em UF ,
Rua N°
Nomeio e Constituo meu bastante procurador (a) o Sr (a)
, RG: de nacionalidade

,Estado civil , profisséo ,
Residente e domiciliado em UF ,
Rua Ne°

A quem confio amplos poderes, para APRESENTAR DOCUMENTACAO DO OUTORGANTE
NA SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO, CULTURA E ESPORTE POR OCASIAO DA:
() INSCRICAO NO PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO

() CONVOCACAO PARA COMPROVACAO DE TiTULOS

Podendo o outorgado assinar todos os atos necessarios para o cumprimento do presente
mandato exceto a efetiva contratacdo junto ao Departamento de Recursos Humanos da

Prefeitura Municipal.

Capanema / /

Assinatura do Outorgante Assinatura do Outorgado
RG RG
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ANEXO IV
RECURSO

ILUSTRISSIMO SENHOR PRESIDENTE DA COMISSAO ORGANIZADORA DO PROCESSO
SELETIVO DO MUNICIPIO DE CAPANEMA (EDITAL N° 02/2017).

Nome , Nacionalidade, ,

Estado Civil, , Profissao, ,

residente e domiciliado na Rua/Avenida, ,

Bairro, , portador do RG n° :

expedido por e CPF n° :

comparece a presenca de Vossa Senhoria, respeitosamente, e com fundamento nos artigos

do EDITAL N° 02/2017, para impetrar recurso, o que faz em face dos

seguintes fatos e fundamentos.

(Expor os fundamentos faticos e juridicos do recurso)

Ante ao exposto, e considerando o que ainda pode ser suprido por essa Comissao
Organizadora, peco e espero pela procedéncia do recurso. Nestes termos, pede deferimento.

Capanema, de de

Assinatura do Requerente

Protocolo de recebimento:
Assinatura do recebedor do requerimento:
Data:
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ANEXO V
ATESTADO DE SAUDE OCUPACIONAL

Data de Nascimento: / / Sexo

Cargo/funcao pretendido:

Nome:
RG: CPF:

Data de Nascimento: / /

Cargo e funcéo pretendida:

PARECER DO MEDICO EXAMINADOR
Atesto que o candidato acima descrito foi submetido a Exame Médico, goza de plena salde

fisica e mental e encontra-se:

() APTO para exercer o cargo/funcdo de

() INAPTO para exercer o cargo/funcdo de

No caso de Gestante, informar: A gestante encontra-se na semana de gestacao.
Médico Examinador/Assinatura e Carimbo Assinatura do candidato
Capanema / /
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ANEXO VII

DECLARACAO DE ENTREGA DE DOCUMENTOS

Eu, portador do

RG n° , apresento a Comisséo Especial de Selecéao, no

Municipio de Capanema, Estado do Parana, para fins de comprovacao dos meus dados

de Identificacido Pessoal e habilitagdo para o Processo Seletivo de Servigos Gerais.

Documentos Apresentados Situacao
Registro Geral () Sim ( ) Nao
Comprovante de Quitacdo do Servico Militar ( )sim ()Nao
(sexo masculino)

Certidao de Quitacao Eleitoral () Sim () Nao
Declaracgdo, histérico, ficha de matricula ou | () Sim () Naéo

boletim escolar

Quantidade de laudas entregues (incluindo a ficha de inscrig&o):

Capanema (PR), de de

Assinatura do Candidato (N&o rubricada):

Responséavel pela Inscricdo/Data:
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ANEXO VII
DECLARACAO DE ENTREGA DE DOCUMENTOS
Eu, portador do
RG n° , apresento a Comisséo Especial de Selecao, no

Municipio de Capanema, Estado do Parana, para fins de comprovacao dos meus dados
de Identificagcdo Pessoal e habilitacdo para o Processo Seletivo de Auxiliar

Administrativo.

Documentos Apresentados Situacao
Registro Geral ( )Sim () Néao
Comprovante de Quitacdo do Servico Militar
P Quitag ¢ () Sim ( )Né&o
(sexo masculino)
Certidao de Quitacéo Eleitoral () Sim () Nao
Certificado de Concluséo do Ensino Médio ( )Sim () Nao
TITULOS
Especificacédo Quantidade Pontuacéo
Apresentada

Certificado de Cursos na Area de Informatica
de no minimo de 40 horas.

Certificados de Cursos Profissionalizantes na
area de Servigcos Administrativos com carga
horaria minima de 60 horas.

Curso técnico de nivel médio na area de
Administracéo ou Contabilidade.

Quantidade de pontos

TEMPO DE SERVICO/EXPERIENCIA
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-Tempo de servigco como auxiliar 05 anos
administrativo, excluido periodos de tempo ja
utilizado ou em processo de aposentadoria. No periodo de
Tempo trabalhado em mais de um emprego, 01/02/2012 a
no mesmo periodo, é considerado tempo 31/12/2016.
paralelo e ndo pode ser informado. Cada més
trabalhado
equivale a 0,3
pontos.

Quantidade de laudas entregues (incluindo a ficha de inscrig&o):

Capanema (PR), de de

Assinatura do Candidato (Nao rubricada):

Responsavel pela Inscricao/Data:
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