Municipio de Capanema - PR
Secretaria de Educacao, Cultura e Esporte

PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO PARA CONTRATACAO DE AUXILIAR
ADMINISTRATIVO E AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS POR PRAZO DETERMINADO

EDITAL N°07/2019

AMERICO BELLE, Prefeito do Municipio de Capanema, Estado do Parana, no uso de suas atribuicdes
legais, torna publico a ABERTURA DAS INSCRICOES PARA O PROCESSO SELETIVO
SIMPLIFICADO PARA CONTRATACAO DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO E AUXILIAR
DE 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 Auxiliar de Servicos Gerais em Regime Juridico Especial
de Previdéncia Social para suprir a demanda temporaria e excepcional atual da Administragéo
Municipal.

1. DISPOSICOES PRELIMINARES
1.1. O Processo Seletivo sera regido por este Edital e realizado pela Comissao Especial de Selec¢éo,
designada pelo Prefeito Municipal de Capanema/PR.
1.1.1. Para o cargo de Auxiliar Administrativo — duas etapas: prova objetiva de carater
eliminatdrio e classificatorio e prova de titulos de caréater classificatério.
1.1.2. Para o cargo de Auxiliar de Servicos Gerais — duas etapas: prova objetiva de carater
eliminatdrio e classificatorio e prova de titulos de carater classificatdrio.
1.2. 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.
1.3. O prazo de validade do Processo Seletivo é de 12 (doze) meses, contado a partir da data da
publicacdo do resultado final, podendo ser prorrogado, caso haja interesse e necessidade da
Administracdo Municipal. Em nenhuma hipotese, poderd o contrato estender-se além de 02 (dois)
anos.
1.4. Dentro do prazo de validade do Processo Seletivo poderdo ser convocados outros candidatos
aprovados para contratacdo de acordo com a demanda apresentada pela Administracdo Municipal,
observando rigorosamente a ordem de classificacéo final.
1.5. A inclusdo no Cadastro de Reserva gera ao candidato apenas a expectativa de direito a
contratacdo, ficando reservada @ Administracdo Municipal o direito de proceder as contratagdes em
namero que atenda ao interesse e as necessidades dos Estabelecimentos, obedecendo rigorosamente a
ordem de Classificacdo Final, dentro do prazo de validade deste Edital.
1.6. E de inteira responsabilidade do candidato, acompanhar a publicacéo de todos os atos referente a
este Processo Seletivo Simplificado por meio das edi¢bes da pagina oficial do jornal “Folha de
Capanema” e pagina eletronica do Municipio, em “editais” no endereco www.capanema.pr.gov.br,
diario eletrénico DIOEM e de Editais publicados no painel da Secretaria Municipal de Educacao,
Cultura e Esporte 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.
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1.7. Durante toda a realiza¢do do Processo Seletivo Simplificado serdo prestigiados, sem prejuizo de
outros, os principios estabelecidos no art. 37, caput, da Constituicdo Federal.

1.8. Visando a celeridade do certame, somente o Edital de Abertura do Processo Seletivo
Simplificado, Resultado Parcial, Resultado de Recursos e 0 Resultado Final serdo publicados,
integralmente, na pagina oficial do jornal “Folha de Capanema” e pagina eletronica do Municipio,
em “editais” no endereco Wwww.capanema.pr.gov.br, diario eletrbnico DIOEM e de Editais
publicados no painel da Secretaria Municipal de Educacdo, Cultura e Esporte e na Prefeitura
Municipal de Capanema e na Secretaria Municipal de Educacéo, Cultura e Esporte.

1.9. Os demais atos e decisOes, inerentes ao presente Processo Seletivo Simplificado, sera publicada
somente no painel de publicagBes oficiais da Prefeitura Municipal, na Secretaria Municipal de
Educacdo, Cultura e Esporte e na pagina eletronica da prefeitura, em “editais”, no enderego
WWW.capanema.pr.gov.br.

1.10. A contratacdo sera por prazo determinado, sendo que a convocacgao obedecera aos principios da
conveniéncia e necessidade da Administracdo Publica, com termo final até o més de dezembro de
2020, podendo ser prorrogado.

1.11. As datas estabelecidas para execucdo do Processo Seletivo Simplificado ficam assim
estabelecidas:

Publicagdo do presente Edital 01 de novembro de 2019
Prazo para inscricdo dos candidatos 04 a 08 de novembro de 2019
Prova Objetiva 24 de novembro de 2019
Resultado provisorio 27 de novembro de 2019

Prazo para candidato interpor recurso quanto | 28 e 29 de novembro de 2019
ao gabarito da prova

Publicagdo do resultado final 04 de dezembro de 2019

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 serd distribuida nos turnos matutino e
vespertino, de acordo com a necessidade da Administragdo Municipal.
2.3. Os pré-requisitos estdo descritos abaixo:
2.3.1. Auxiliar Administrativo: Ensino Médio Completo.
2.3.2. Auxiliar de Servigos Gerais: Ensino Fundamental.
2.4. As vagas serdo preenchidas de acordo com a necessidade estabelecida pela Administracéo
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. Atribuicdo dos Cargos:
2.5.1. Auxiliar Administrativo:
- cumprir o horério de trabalho com assiduidade, pontualidade e responsabilidade;
- executar atividades de interpretacdo de leis, regulamentos, decretos e normas referentes a
administracdo publica;
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- orientar e proceder tramitacdo de processos, or¢camentos, contratos e demais assuntos
administrativos, consultando documentos em arquivos e ficharios, levantando dados,
efetuando célculos e prestando informagdes, quando necessaria;

- elaborar, redigir, revisar, encaminhar e, eventualmente digitar cartas, oficios, circulares,
tabelas, graficos, planilhas, instrugdes, normas, memorandos, decretos, portarias e outros,
atraves de sistemas operacionais administrativos e técnicos em microcomputador, tais como
editores de texto, planilhas eletrdnicas e outros;

- elaborar e implantar normas, procedimento e levantamento, verificando a viabilidade de
implantacdo através de repercussdo nas areas, criando instrumentos de controle e ou
prestando orientacéo;

- auxiliar servidores na organizagdo de trabalhos, orientando na aplicacdo de normas gerais,
acompanhando resultados e o cumprimento de objetivos;

- participar de projetos ou planos de organizacdo dos servigos administrativos, compondo
organogramas e demais esquemas ou graficos das informagdes do sistema, a fim de
concorrer para uma maior produtividade e eficiéncia dos servigos;

- auxiliar em auditorias verificando e checando documentos, operacGes, bens e valores,
examinando registros e legislacdo especifica;

- executar servicos internos e externos;

- entregar documentos, mensagens e encomendas ou pequenos volumes;

- auxiliar nos servigos de escritorio, arquivando, abrindo pastas, plastificando folhas e
preparando etiquetas, controlar e atualizar ficharios, arquivos de correspondéncia e
documentos, visando a obtencdo posterior de informacGes e elaboracdo de relatorios de
atividade;

- receber, ordenar, protocolar e distribuir correspondéncias, documentos e encomendas,
controlando sua movimentagdo e encaminhando ao setor destinado;

- elaborar, sob orientagdo planos iniciais de organizacdo, graficos, fichas, roteiros, manuais
de servigos, boletins, formul&rios e relatérios em geral, nas areas administrativas, pessoal,
material, orcamento, organizacdo e métodos e outros;

- encaminhar visitantes aos diversos setores, acompanhando-os e prestando-lhes informacGes
necessarias;

- anotar recados e telefones;

- controlar entregas e recebimentos, assinando ou solicitando protocolos para comprovar a
execucdo dos servicos, coletas, assinaturas em documentos diversos;

- auxiliar no recebimento e distribui¢do de materiais e suprimentos em geral;

- realizar tarefas auxiliares em oficinas gréficas, tais como: intercalar, vincar, dobrar, picotar,
contar e empacotar impressos;

- guilhotinar papéis, operar copiadoras e digitalizar documentos;

- operar sistemas operacionais como editores de texto, planilhas eletrénicas e outros
aplicativos de uso corrente do setor;

- executar tarefas de apoio administrativo nas areas de protocolo, arquivo, orcamento e
financas, pessoal, material e patriménio, organizagdo e métodos, coleta, classificacdo e
registro de dados;
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- atender as chamadas telefonicas, anotando ou enviando recados, para obter ou fornecer
informac0es;
- duplicar documentos diversos, operando maquina propria;
- realizar servicos especificos de digitacdo de cartas, memorandos, minutas, tabelas e textos
diversos e outras tarefas afins, necessérias ao desempenho eficiente do sistema
administrativo, ou estabelecido pela chefia imediata;
- atendimento ao publico em geral;
2.5.2. Auxiliar de Servigos Gerais:
- cumprir o horario de trabalho com assiduidade, pontualidade e responsabilidade;
- zelar pela limpeza e higiene e patriménio pablico municipal;
- higienizar e desinfetar as areas e equipamentos sob sua responsabilidade;
- fazer o servico de faxina em geral, limpar moveis, paredes, tetos, portas, janelas e
equipamentos;
- realizar limpeza especifica nos equipamentos elétricos (geladeiras, freezers, fogBes, micro-
ondas, fornos e equipamentos portateis da cozinha) das instituicdes educacionais;
- limpar escadas, pisos, passadeiras, tapetes e utensilios;
- arrumar e limpar banheiros e toaletes;
- auxiliar na arrumacdo e troca de roupa de cama;
- lavar e encerar assoalhos, lavar e passar vestuarios e roupas de cama e mesa;
- lavar vidros, espelhos e persianas;
- varrer patios;
- preparara e servir café, cha, suco, lanches, merenda, refei¢des e outros;
- fechar portas, janelas e vias de acesso;
- transportar, arrumar mercadorias, acondicionando-as em local adequado;
- mudar a posic¢do dos moveis e equipamentos, colocando-os os locais designados;
- zelar pelas condigbes de acondicionamento e destino do lixo, conforme normas da
vigilancia sanitéria;
- guardar e manter o controle de gastos de materiais e produtos utilizados na desinfeccéo e
higiene;
- fazer reparos de emergéncia (quando possivel);
- usar equipamentos de protecdo individual (EPI) no desenvolvimento de suas atividades,
evitando assim acidentes de trabalho;
- executar outras atividades necessarias a consecugdo dos servigos praticos inerentes a sua
funcao;
- executar trabalho bragal nas areas de manutenc&o, jardinagem e poda;
- transportar material de um local para outro, inclusive carregando e descarregando veiculos;
- transportar, arrumar e elevar mercadorias quando necessario;
- fazer mudancas de equipamentos e materiais;
- zelar pela limpeza de prédios publicos, ruas, pragas e canteiros;
- efetuar servicos de capina em geral;
- fazer manutencdo de hortas em instituigdes escolares;
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- executar servigos de limpeza em geral, providenciando produtos e materiais necessarios
para manter as condi¢des de conservacdo e higiene;

- remover lixo, coleta e detritos de via publica e prédios municipais;

- zelar pela conservacao e limpeza de sanitarios;

- desempenhar outras atividades afins;

- zelar pela limpeza e organizacdo da cozinha;

- seguir orienta¢des do nutricionista e da direcdo das escolas;

- receber os alimentos e demais materiais destinados a alimentagdo escolar, bem como fazer
a devida conferéncia;

- controlar os estoques de produtos utilizados na alimentacéo escolar;

- armazenar alimentos de forma a conserva-los em perfeito estado de consumo;

- preparar as refei¢des destinadas ao aluno durante o periodo em que permanecer na escola,
de acordo com a receita padronizada, de acordo com o cardapio do dia;

- distribuir as refeigdes, no horario indicado pela diregdo da escola;

- organizar o material sob sua responsabilidade na cozinha e nas dependéncias da cozinha
(despensa, sanitario, caso seja exclusivo para uso da merendeira);

- cuidar da manutencao do material e do local sob seus cuidados;

- fazer a limpeza adequada dos refeitorios;

- manter a limpeza e a organizacdo do local, dos materiais, e dos equipamentos necessarios
ao refeitorio e a cozinha, manter a higiene, a organizagao e o controle dos insumos utilizados
na preparagdo da merenda e demais refeigdes;

- participar dos cursos de capacitagdo ofertados pela rede e fora dela;

- zelar pela seguranca alimentar, ndo desperdicando alimentos e nem langando-os na
natureza;

- ndo apropriar-se de alimentacdo escolar para consumo proprio, nem retirar sobras
alimenticias nem alimentos estocados das instituicdes escolares, sob pena de demissao;

- fazer uso de uniforme de acordo com sua funcao.

- cuidar da higiene e asseio das criancas;

- fazer a limpeza dos espagos onde possa acontecer algum tipo de acidente relacionado a
problemas estomacais;

- preparar e servir a merenda controlando-a quantitativa e qualitativamente;

- informar ao Diretor do Estabelecimento de Ensino da necessidade de reposicdo de estoques;
- conservar o local de preparacdo da merenda em boas condic¢des de trabalho procedendo a
limpeza e arrumacéo;

- respeitar os alunos tratando-os com delicadeza e carinho;

- respeitar o trabalho do colega deixando que ele participe também do servico;

- ndo usar adornos metalicos (anéis, brincos, colares, gargantilhas, pulseiras, relgios e
piercing);

- ndo fazer o uso de produtos para beleza durante a manipulagéo de alimentos (maquiagem,
perfume, lo¢do pos-barba, creme de méos);

- manter asseio no ambiente (cabelos cortados e unhas curtas);
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- ndo usar bonés, camisas de times, jeans rasgado, ténis surrado, blusas decotadas, blusas de
alcinhas, blusa tomara-que-caia, roupas justas demais, roupas transparentes e oOculos na
cabeca;
- ndo fazer o uso de aparelhos de celular, fones de ouvido, aparelhos de mp4 no ambiente de
trabalho;
- ndo preparar ou servir alimentos se sofrer de doencas transmissiveis, como furtnculos,
diarreia ou feridas sépticas;
- usar roupas de protecdo em todos os momentos: redes de cabelo, aventais e calcados de
cozinha.
2.6. Remuneracéo:
2.6.1. Para o cargo de Auxiliar Administrativo: 01(um) salario minimo de acordo com o
estabelecido pelo Governo Federal.
2.6.2. Para o cargo de Auxiliar de Servigos Gerais: 01(um) salario minimo de acordo com o
estabelecido pelo Governo Federal.
2.7. Além do salério, o contratado fard jus aos direitos previstos na Consolidacdo da Lei do Trabalho
—CLT.
2.8. Sobre o valor total da remuneracéo incidirdo os descontos previdenciarios.
2.9. Os deveres e proibigdes aplicadas ao contrato correspondem aos mesmos estabelecidos para 0s
demais servidores do Municipio de Capanema.
2.10. Ficaré reservado o percentual de 10% (dez por cento) das contratagdes, que venham a surgir
durante o0 ano, aos candidatos que se autodeclararem pessoa negra (preta ou parda com caracteristicas
genotipicas negroides), na forma da Lei Estadual n.° 14.274, de 24 de dezembro de 2003. Quando o
nimero de vagas reservadas aos candidatos autodeclarados como pessoa negra resultar em fracéo,
arredondar-se-& para o nimero inteiro imediatamente superior, em caso de fragdo igual ou maior a
0,5 (zero virgula cinco), ou para 0 nimero inteiro imediatamente inferior, em caso de fragdo menor
que 0,5 (zero virgula cinco).
2.10.1. Para fazer jus a reserva de vagas de que trata o Item 2.8., o candidato devera escolher, no
ato da inscricéo, a funcdo de inscri¢do com a opgédo pessoa negra (PN).
2.10.2. O candidato inscrito como pessoa negra participara do processo seletivo em igualdade de
condigdes com os demais candidatos no que concerne as exigéncias estabelecidas neste Edital.
2.10.3. E de exclusiva responsabilidade do candidato a opcéo e o preenchimento de Formulério
de inscricdo para concorrer as vagas reservadas as pessoas negras.
2.10.4. O candidato inscrito como pessoa negra deverd apresentar Autodeclaracdo de Pessoa
Preta ou Parda nos termos do Anexo 1X e estara sujeito a afericdo da veracidade do documento,
e responderd por qualquer falsidade de Autodeclaragdo. Para a validagéo da Autodeclaracdo seréa
considerado Unico e exclusivamente o gendtipo negro como base para analise, ou seja somente
as consideracdes sobre a ascendéncia (comprovante legalmente).
2.10.5. Na hipotese de declaracéo falsa, o candidato sera eliminado do processo seletivo e, se
houver sido contratado, ficara sujeito ao encerramento do contrato, apds processo administrativo
em que Ihe sejam assegurados o contraditério e a ampla defesa.
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2.10.6. O candidato que no ato da inscricdo ndo escolher a opgdo de concorrer as vagas
reservadas para pessoas negras, deixara de concorrer a essas vagas e hao poderd fazé-lo
posteriormente.
2.10.7. O candidato inscrito como pessoa negra que obtiver classificacdo dentro dos critérios
estabelecidos neste Edital figurard em lista especifica e também na listagem de ampla
concorréncia.
2.11. Ficard reservado a pessoa com deficiéncia o percentual de 5% (cinco por cento) das
contratacdes que venham a surgir durante o ano. Para a contratagdo € necessario que as atribuicdes
da funcdo sejam compativeis com a sua deficiéncia. Quando a aplica¢do do percentual resultar em
namero fracionado, este devera ser elevado até o primeiro nimero inteiro subsequente, respeitando o
percentual maximo de 20% (vinte por cento) das vagas oferecidas no certame.
2.11.1. Considera-se pessoa com deficiéncia aquela que tem impedimento de longo prazo de
natureza fisica, mental, intelectual ou sensorial, o qual, em interacdo com uma ou mais
barreiras, pode obstruir sua participacéo plena e efetiva na sociedade em igualdade de condigdes
com as demais pessoas conforme Lei Federal n® 13.146/2015 e Leis Estaduais n.° 16.945/11 e
n.° 18.419/15.
2.11.2. Para fazer jus a reserva de vagas de que trata o Item 2.9, o candidato devera escolher, no
ato da inscricéo, a funcéo de inscricdo com a opgdo Pessoa com Deficiéncia (ou PcD).
2.11.3. O candidato inscrito como pessoa com deficiéncia participard do processo seletivo em
igualdade de condi¢fes com os demais candidatos no que concerne as exigéncias estabelecidas
neste Edital.
2.11.4. No ato da inscricdo, o candidato com deficiéncia declara que esta ciente das atribuicdes
da funcdo para a qual pretende se inscrever e que, no caso de vir a exercé-la e alegar
incompatibilidade com as funcgdes, ficara sujeito ao encerramento do contrato, apds processo
administrativo em que lhe sejam assegurados o contraditorio e a ampla defesa.
2.11.5. O candidato inscrito como pessoa com deficiéncia devera apresentar, as suas expensas,
laudo médico (modelo Anexo X), original ou cOpia autenticada, emitido nos 12 (doze) meses
anteriores ao ultimo dia do periodo de inscri¢do, por especialista da rea, atestando a deficiéncia
e a compatibilidade com as atribuicGes da fungéo pretendida devendo para tanto constar, de
forma expressa:
a) espécie e grau ou nivel da deficiéncia;
b) cddigo correspondente, segundo a Classificacdo Internacional de Doencas — CID;
c) limitagdes funcionais;
d) funcéo para a qual é candidato;
e) se existe ou ndo compatibilidade com as atribuicdes da funcéo pretendida e descritas
no Item 2.5 deste Edital;
f) data de expedicdo, assinatura e carimbo com o numero do Conselho Regional de
Medicina - CRM do médico especialista na area da deficiéncia que emitiu o laudo;
g) o laudo médico deve ser legivel, sob pena de ndo ser considerado.
2.11.6. N&o serdo consideradas como deficiéncia as disfungdes visuais e auditivas passiveis de
correcdo mediante o uso de lentes ou aparelhos especificos.
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2.11.7. Sera excluido deste Processo Seletivo Simplificado o candidato com deficiéncia
incompativel com a natureza das atribuicGes e exigéncias para o desempenho da funcéo,
caracterizada ou ndo pela legislagéo vigente.
2.11.8. Sera excluido da lista de classificacdo de pessoa com deficiéncia, e concorrera
exclusivamente & vaga de ampla concorréncia, o candidato que apresentar laudo médico em
desacordo com os critérios especificados no Item 2.9.5 deste Edital, ou apresentar laudo médico
gue ndo caracterize a deficiéncia de acordo com a legislagdo vigente.
2.11.9. O candidato inscrito como pessoa com deficiéncia que obtiver classificagdo dentro dos
critérios estabelecidos neste Edital figurard em lista especifica e também na listagem de ampla
concorréncia.
2.12. Escolhida uma das op¢Bes entre pessoa negra ou pessoa com deficiéncia, todas as demais
inscricbes para este Edital serdo, obrigatoriamente, para a mesma opg¢do, ndo podendo haver
concorréncia concomitante para vagas reservadas a pessoas negras e a pessoas com deficiéncia,
mesmo se atenderem a essa condigao.
2.13. A opcdo de reserva de vagas terd validade, exclusivamente, para o Processo Seletivo
Simplificado deste Edital.
2.14. N&o havera cota de reserva de vagas nas listas de classificacdo em que haja nimero insuficiente
de classificados para a aplicagdo do percentual previsto em lei.
2.15. Para contratagdo, sera utilizada a orientagdo descrita no quadro a seguir, apds observados 0s
percentuais reservados, as regras especificas de arredondamento e o limite maximo da reserva de
vagas:

1° contratado lista de ampla concorréncia
2° contratado lista de ampla concorréncia
3° contratado lista de ampla concorréncia
4° contratado lista de ampla concorréncia
5° contratado lista de pessoas negras ou pessoas com deficiéncia
6° contratado lista de pessoas negras ou pessoas com deficiéncia

7° contratado

lista de ampla concorréncia

8° contratado

lista de ampla concorréncia

9° contratado

lista de ampla concorréncia

10° contratado

lista de ampla concorréncia

11° contratado

lista de ampla concorréncia

12° contratado

lista de ampla concorréncia

13° contratado

lista de ampla concorréncia

14° contratado

lista de ampla concorréncia

15° contratado

lista de pessoas negras

16° contratado

lista de ampla concorréncia

17° contratado

lista de ampla concorréncia

18° contratado

lista de ampla concorréncia

19° contratado

lista de ampla concorréncia

20° contratado

lista de ampla concorréncia
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21° contratado lista de pessoas com deficiéncia

22° contratado

lista de ampla concorréncia

23° contratado

lista de ampla concorréncia

24° contratado

lista de ampla concorréncia

25° contratado

lista de pessoas negras

26° contratado

lista de ampla concorréncia

27° contratado

lista de ampla concorréncia

28° contratado

lista de ampla concorréncia

29° contratado

lista de ampla concorréncia

30° contratado

lista de ampla concorréncia

31° contratado

lista de ampla concorréncia

32° contratado

lista de ampla concorréncia

33° contratado

lista de ampla concorréncia

34° contratado

lista de ampla concorréncia

35° contratado

lista de pessoas negras

36° contratado

lista de ampla concorréncia

37° contratado

lista de ampla concorréncia

38° contratado

lista de ampla concorréncia

39° contratado

lista de ampla concorréncia

40° contratado

lista de ampla concorréncia

41° contratado lista de pessoas com deficiéncia

42° contratado lista de ampla concorréncia
2.16. Em caso de auséncia, desisténcia ou ndo comprovagdo dos titulos e documentos de candidato
da lista de ampla concorréncia, de pessoa negra ou de pessoa com deficiéncia, a vaga sera ofertada
ao préximo candidato convocado da respectiva lista de classificacdo presente naquela sessao publica.
2.17. Quando o percentual de reserva de vagas ndo estiver atendido e ndo houver candidatos cotistas
convocados presentes na sessdo publica, devera ser interrompida a contratacdo dos convocados da
lista de ampla concorréncia e realizada nova convocagéo.
2.18. O candidato inscrito como cotista e contratado pela lista de ampla concorréncia sera
desconsiderado quando convocado, pelas listagens de candidato inscrito como pessoa negra ou
pessoa com deficiéncia, para fins de contratagdo.
2.19. Quando houver convocagdo simultanea de candidatos da lista de pessoas negras e da lista de
pessoas com deficiéncia, tera prioridade o candidato com maior tempo de servico na funcédo
pretendida e, havendo empate, 0 mais idoso, sendo o outro candidato convocado para a proxima vaga
antes de nova convocacdo pela lista de ampla concorréncia.
2.20. Na hipotese de ndo existirem candidatos inscritos para reserva de vagas como pessoa negra ou
pessoa com deficiéncia, todas as vagas serdo destinadas aos candidatos classificados na lista de
ampla concorréncia.
2.21. O candidato, ao realizar sua inscri¢cdo, também manifesta ciéncia e concordancia quanto a
divulgacdo de seus dados em listagens e resultados, tais como aqueles relativos a pontuacéo, a ser
pessoa negra ou pessoa com deficiéncia, entre outros, tendo em vista que essas informagbes sdo
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essenciais para o fiel cumprimento da publicidade dos atos atinentes ao Processo Seletivo
Simplificado. N&o serdo consideradas reclamac@es posteriores e 0s candidatos devem estar cientes de
que tais informagfes poderdo ser encontradas na rede mundial de computadores por meio dos
mecanismos de busca atualmente existentes.

3. INSCRICOES

3.1 — As inscricBes serdo recebidas na Secretaria Municipal de Educacéo, Cultura e Esporte,
supervisionado pela Comissdo designada, situada na Rua Padre Cirilo, 1589, no horario das 8h30 as
11h30 e das 13h15 as 17h, no periodo de 04 a 08 de novembro de 2019.

3.2. A'inscri¢do do candidato implicard no conhecimento e tacita aceitagcdo das normas e condicGes
estabelecidas neste Edital de Processo Seletivo, em relagdo as quais ndo podera alegar
desconhecimento.

3.3. Alinscricdo serd gratuita e é de responsabilidade do candidato o preenchimento do formulério de
inscricao.

3.4. E de inteira responsabilidade do candidato, acompanhar a publicacio de todos os atos referente a
este Processo Seletivo Simplificado, na pégina oficial do jornal “Folha de Capanema” e pagina
eletronica do Municipio, em “editais” no endereco Www.capanema.pr.gov.br, diério eletrdnico
DIOEM e de Editais publicados no painel da Secretaria Municipal de Educacéo, Cultura e Esporte e
na Prefeitura Municipal de Capanema, bem como manter atualizados os dados cadastrais informados
no ato da inscri¢do para fins de contato com o candidato, caso necessario.

3.5. Durante toda a realizacdo do Processo Seletivo Simplificado serdo prestigiados, sem prejuizo de
outros, os principios estabelecidos no art. 37, caput, da Constituicdo Federal.

3.6. Os demais atos e decisGes, inerentes ao presente Processo Seletivo Simplificado, serdo
publicados somente no painel de publicacfes oficiais da Prefeitura Municipal, na Secretaria
Municipal de Educacdo, Cultura e Esporte e na pagina eletronica da prefeitura, em “editais”, no
endereco www.capanema.pr.gov.br.

4. CONDICOES PARA A INSCRICAO

4.1. Para inscrever-se no Processo Seletivo Simplificado, o candidato deverd comparecer

pessoalmente ao endere¢o e nos horérios e prazos indicados no item 3.1, ou por intermédio de

procurador munido de instrumento puablico ou particular de mandato com firma reconhecida em

cartorio com poderes especificos (Anexo Il1), apresentando os seguintes documentos:

I- Cédula de Identidade com foto;

I1- Cadastro de Pessoa Fisica, CPF;

I1l- Formulario de inscricdo disponibilizado pela Comissdo, devidamente preenchido e assinado.

4.2. Os procedimentos para inscricdo obedecerdo as seguintes regras:
4.2.1. No ato da inscricdo, obrigatoriamente, devera ser apresentado documento original e
entregue copia do documento de RG, CPF, comprovante de quitacdo do Servigo Militar (sexo
masculino), Titulo de Eleitor e Certiddo de quitacdo eleitoral disponibilizado pelo link
http://www.tre-pr.jus.br/eleitor/certidoes/quitacao-eleitoral, formulério de inscricdo (anexo II),
declaracdo de entrega de documentos pessoais e titulos (anexo V1), Declaracdo de Conclusao
de Ensino Médio para o cargo de Auxiliar Administrativo e Declara¢éo ou Historico ou Ficha
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de matricula ou boletim escolar para o cargo de Auxiliar de Servigos Gerais. Serdo aceitos
apenas certificados emitidos por Instituicdes autorizadas. A declaracdo s6 sera aceita se for
recente (no maximo 60 dias).
4.2.2. Todos os anexos deverao ser preenchidos com letra legivel.
4.2.3. Nenhum dos documentos de inscri¢cdo apresentados a Comissdo Especial da Selecdo
podera conter emendas e/ou rasuras, sob pena de eliminagéo do candidato.
4.3. S&o requisitos para a inscri¢do:
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 inscricéo;
d) ter habilitacdo especifica para o exercicio do cargo para o qual pretende se inscrever, de acordo
com o presente Edital, na data de inscrigao;
e) estar o candidato do sexo masculino, em situacao regular perante o Servico Militar;
f) estar em dia com as obrigacdes 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 inscri¢do do candidato, desde que verificadas falsidades
de declaragdes ou irregularidades nas provas ou documentos.
4.6. Nao serdo aceitos pedidos de inscricbes com documentagdo incompleta nem em caréter
condicional.
4.7. Os casos omissos neste Edital serdo deliberados pela Comissao Especial de Selecéo.
4.8. Ter aprovacdo, de carater classificatério, ndo garante a vaga, que estara condicionada a
necessidade da Administragdo Municipal.

5. DA SELECAO/PROVA OBJETIVA

5.1. O Processo Seletivo constara de duas etapas para ambos 0s cargos, sendo a Prova Objetiva de

carter eliminatorio e classificatorio e Prova de Titulos de carater classificatorio.
5.1.1. Sera eliminado do seletivo o candidato que ndo alcancar a pontuacdo minima de 50% da
prova objetiva.
5.1.2. Prova Objetiva.
-Auxiliar Administrativo: constardo 25 questdes, sendo 05 de questdes de Lingua Portuguesa, 05
questbes de Matematica, 05 questdes de Informética e 10 de Conhecimentos Especificos, conforme
quadro 1.

QUADRO 1
o Numero de Total de Valor de Valor
Disciplina Questdes Questodes cada Total
Questédo
Portugués 05
M o

atem?t_lca 05 o5 20 50.0
Informética 05
Conhecimentos Especificos 10
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-Auxiliar de Servicos Gerais: constardo 26 questfes, sendo 05 de questdes de Lingua Portuguesa,
05 questbes de Matematica e 16 questdes de Conhecimentos Especificos, conforme quadro 2.

QUADRO 2
L Namero de Total de Valor de Valor
Disciplina Questdes Questdes cadaN Total
Questao
Portugués 05 1,00
Matematica 05 26 1,00 50,0
Conhecimentos Especificos 16 2,50

5.2. Da realizacdo das provas:

DATA: 24 de novembro de 2019 (domingo).

HORARIO: 8h30.

LOCAL.: Escola Municipal Rocha Pombo/Bardo de Capanema.

ENDERECO: Avenida Espirito Santo, n® 1205 — Bairro Centro — Capanema — PR.
5.2.1. O portdo de acesso ao recinto de provas sera aberto as 7h30 e fechado pontualmente as
8h15. Independente do motivo do atraso, apés das 8hl5 ndo serd permitida a entrada de
candidatos no recinto de provas. Ap6s esse horario somente entrardo nas salas de provas 0s
candidatos que ja se encontrem dentro do recinto de provas, em processo de identificacdo ou
solucionando ddvidas junto a Comissdo Organizadora.
5.2.2. Extraordinariamente e a critério da comissdo organizadora do Processo Seletivo, podera ser
prorrogado o horério de fechamento dos portbes de acesso ao local de provas, bem como o
horério de inicio das provas, em razdo de fatos excepcionais e prejudiciais a realizacdo 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 ficha de inscrigdo.
5.2.4. Para realizagdo da prova objetiva, 0 Unico material permitido e de responsabilidade do
candidato sobre a mesa é: caneta esferografica de tinta azul ou preta, confeccionada de
material transparente e documento de identidade.
5.2.5. Ndo sera permitida, a posse de equipamentos eletrbnicos, mecanicos ou Opticos
(calculadora, radio ou similar, fone de ouvido, telefone celular, agenda eletrénica, tablet, etc.)
5.2.6. A prova objetiva é de no minimo 1 hora e de no méximo 3 horas 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
instrugdes constantes no caderno de provas, e assinar a lista de presencas.
5.2.8. Ao final da prova objetiva, os trés Gltimos candidatos deverdo permanecer no recinto, a fim
de acompanhar o processo de entrega e conferéncia dos cartGes de respostas a coordenagdo do
Processo Seletivo.
5.2.9. Serd atribuida pontuacdo zero a questdo da prova objetiva que contiver mais de uma ou
nenhuma resposta assinalada, emenda ou rasura.
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5.2.10. Se, a qualquer tempo, for constatado, por meio eletrdnico, estatistico, visual ou
grafolégico, o candidato ter utilizado processos ilicitos ou apresentado declaracdo falsa ou
inexata, quanto a aspecto relevante a sua participacdo no Processo Seletivo, sua prova sera
anulada e ele serd automaticamente eliminado do certame.

5.2.11. As provas versardo sobre os contetdos programaticos constantes no Anexo | deste Edital,
devendo o Candidato considerar, além destes, os conteiidos de sua formag&o escolar.

5.2.12. O local e horario da prova escrita sera divulgado no painel de publicacdes oficiais da
Prefeitura Municipal, na Secretaria Municipal de Educacdo, Cultura e Esporte e na pagina
eletronica do Municipio, em “editais”, no endere¢o Www.capanema.pr.gov.br., até 48h antes da
aplicagdo da mesma.

5.2.13. O candidato devera comparecer ao local da prova, apresentando RG ou outro documento
oficial com fotografia acompanhado do comprovante de inscricdo, com no minimo 15 minutos de
antecedéncia do inicio da prova.

5.2.14. O Cartdo de Respostas devera ser preenchido com caneta esferografica de tinta preta ou
azul, sem rasuras.

5.2.15. 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.

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

5.2.17. Nao é permitido portar nenhum tipo de aparelho eletronico (celulares, mp3, dentre outros)
e nenhum tipo de papel (caderno, panfletos, bloco de anotagdes, dentre outros).

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

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

5.2.20. Os trés ultimos candidatos de cada sala s6 poderdo sair da sala juntos.

5.2.21. Seréa eliminado o candidato que ndo comparecer no local (sala) e horario da prova e/ou
ndo apresentar documento de identificagéo.

5.2.22. Caso o candidato ndo seja encontrado na lista de inscritos, s6 podera fazer a prova se
apresentar o comprovante de inscricdo, devidamente assinado.

5.2.23. Em caso de perda dos documentos e/ou comprovante de inscricdo o candidato devera
apresentar o Boletim de Ocorréncia registrado na Delegacia de Policia.

5.2.24. Iniciada a prova, o candidato sO poderd ausentar-se da sala para ida ao banheiro,
transcorridos 30 minutos.

6. PROVA DE TITULO/TEMPO DE SERVICO (para ambos os Cargos).
6.1. Prova de Titulo de carater classificatério (analise de curriculo comprovado).
6.1.2. A analise curricular compreende:
- Investigagdo da veracidade das informagdes contidas nos curriculos e da documentacdo
apresentada;
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- Atribuicdo de pontuacdo pelos titulos apresentados, que sera realizada com base nos critérios
definidos e indicados no quadro | para o cargo de Auxiliar Administrativo e no quadro Il para o
cargo de Auxiliar de Servigos Gerais;

6.1.3. A pontuacdo alcancada na prova de titulos sera somada ao nimero de pontos obtidos na
primeira etapa.

QUADRO |
Quant. maxima ~
Cargo Especificagdo aser Pon,tosI por Pontuagio
apresentada titulo méxima

pertificado de Cursos na
Area de Informética de no 3 3,0 9,0
minimo de 40 horas.

Certificados de Cursos
Profissionalizantes na area

Auxiliar de Servigos Administrativos 3 50 15,0
Administrativo com carga horaria minima
de 60 horas.

Curso técnico de nivel
médio na area de

Administracéo ou ! 16,0 16,0
Contabilidade.
Quantidade maxima de pontos possivel 30,0
QUADRO I
Quant. Maxima x
Cargo Especificacdo de horas a ser PoEtos por Poqtu_agao
oras maxima
apresentada
Certificados de Cursos na
area de Servigos de
Auxiliar de M,a”'{?“'?“?ag de Amentos, 100 0,3 30,0
Servicos Gerais até o ,|m|te e 100 horas, no
periodo de 01/02/2015 a
30/11/2019.
Quantidade maxima de pontos possivel 30,0

Obs.: Os candidatos deverdo apresentar originais de todos 0s documentos.

6.2. Tempo de Servico/Experiéncia, carater classificatério. A pontuacdo alcancada no tempo de
servico sera somada ao nimero de pontos obtidos nas outras etapas.
- Atribuicdo de pontuagdo pelo tempo de servigo apresentado serd avaliado com base nos critérios
definidos e indicados no quadro | para o cargo de Auxiliar Administrativo e no quadro Il para o
cargo de Auxiliar de Servicos Gerais;
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- Serdo excluidos periodos de tempo ja utilizado ou em processo de aposentadoria. Tempo
trabalhado em mais de um emprego, no mesmo periodo, é considerado tempo paralelo e ndo pode
ser informado;
- A pontuagdo alcancada no tempo de servico serd somada ao nimero de pontos obtidos na

primeira etapa.

QUADRO |

Tempo maximo

Pontuacéo por

Documentos para de experiénciaa | cadaano de Pon,tu_agao
comprovagao - A maxima
ser avaliada experiéncia
Certiddo de Tempo de
Contribuicéo; ou Ato oficial
de nomeacéo, ou Contrato de
Trabalho em Regime
Especial - CRES,
acompanhado de Declaragéo
para fins de comprovacao
de Experiéncia Profissional
onde constem os periodos
trabalhados (dia/més/ano), 05 anos (60
emitido por érgdo publico meses) 0.3333
Auxiliar Municipal, Estadual ou '
Administrativo | Federal, com carimbo, CNPJ | No periodo de ponto§ por 20,0
e assinado pelo Responsavel 31/10/2014 a Mes
do Setor de Recursos 31/10/2019
Humanos; ou Carteira de
Trabalho e Previdéncia
Social (CTPS), Contrato de
Trabalho como Estagiario, na
funcéo de auxiliar
administrativo, auxiliar de
escola, auxiliar de escritorio
e demais fungdes afins com
todas as suas atribuicoes.
Quantidade méxima de pontos possivel 20,0
QUADRO I
Especificacdo da Documentos para ;’empo maximo Pontuagao por Pontuacéo
experiéncia comprovagao € experienciaa cada ano Qe maxima
ser avaliada experiéncia
Certiddo de Tempo de
Contribuicdo; ou Ato oficial 05;]2::5560
Auxiliar de nomeacéo, ou Contrato de 0.3333
de Servicos Trabalho em Regime . ’ A 20,0
Gerais Especial - CRES No periodo de | pontos por més
acompanhado de Decléraqéo 31/10/2014 a
31/10/2019

para fins de comprovacao de
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Experiéncia Profissional
onde constem os periodos
trabalhados (dia/més/ano),
emitido por érgao publico

Municipal, Estadual ou

Federal, com carimbo, CNPJ
e assinado pelo Responsavel
do Setor de Recursos

Humanos; ou Carteira de

Trabalho e Previdéncia

Social (CTPS), na funcéo de
cozinheira, servigos gerais,
merendeira, auxiliar de
limpeza, auxiliar de faxina, e
demais funcgoes afins, com
todas as suas atribuigdes.

Quantidade méaxima de pontos possivel 20,0

7. APROVACAO E CLASSIFICACAO
7.1. Seré considerado aprovado o candidato, que obtiver pontuagdo igual ou superior a 25 (vinte e
cinco pontos) na prova objetiva, para ambos os cargos.
7.2. A classificagdo e resultado final s6 serdo considerados validos depois de transcorrido o prazo
previsto para recursos, seus julgamentos e reconsideragdes, caso existam.
7.3. A lista final de classificacdo estara disposta em ordem decrescente dos pontos totais obtidos por
cada candidato e apresentara apenas 0s candidatos aprovados.

8. CRITERIOS DE DESEMPATE
Para o cargo de Auxiliar Administrativo.
8.1. Em caso de empate na classificagdo terdo preferéncia sucessivamente, os candidatos:
8.1.1. Maior tempo de servico;
8.1.2. Maior numero de acertos na prova de Conhecimentos Especificos
8.1.3. Maior pontuagdo na prova Objetiva;
8.1.4. O candidato de maior idade.
Para o cargo de Auxiliar de Servicos Gerais.
8.2. Em caso de empate na classificacdo terdo preferéncia sucessivamente, os candidatos:
8.2.1. Maior tempo de servico;
8.2.2. Maior nimero de acertos na prova de Conhecimentos Especificos;
8.2.3. Maior pontuagéo na prova Objetiva;
8.2.4. Maior escolaridade;
8.2.5. O candidato de maior idade.
8.3. A aplicacdo do critério de desempate serd efetivada apds a andlise dos recursos e antes da
publicacéo da lista final dos aprovados.

9. DOS RECURSOS
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9.1. O candidato tera o prazo de 48 (quarenta e oito) horas, a contar da data de divulgagdo de cada
etapa para entrar com pedido de reconsideracdo, junto a Comissao Especial de Selecao.
9.2. O recurso de reconsideracdo deverd ser feito por escrito, com identificagdo completa do
candidato, com indica¢do fundamentada do motivo do pedido e, devera ser assinado pelo candidato e
protocolado na Secretaria Municipal de Educacgdo, Cultura e Esporte nos dias mencionados no item
1.12 deste Edital no horério normal de expediente da Secretaria.
9.3. A Comissao respondera aos recursos em até 02 (dois) dias Uteis apos a interposicao.
9.4. A homologac¢do do resultado final sera divulgada por meio das edi¢des na pégina oficial do
jornal “Folha de Capanema” e pdagina eletronica do Municipio, em “editais” no endereco
www.capanema.pr.gov.br, diario eletrénico DIOEM e de Editais publicados no painel da Secretaria
Municipal de Educagéo, Cultura e Esporte e na Prefeitura Municipal de Capanema,
9.5. Serdo aceitos questionamentos sobre a Classificagdo provisoria 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 estd no Anexo 1V deste edital.
9.5.2. Néo serdo protocolados pela Secretaria de Educagdo, Cultura e Esporte, Recursos
apresentados fora do prazo estipulado, que ndo estejam fundamentados, ou ainda, elaborados de
forma diferente da estabelecida neste Edital.
9.5.3. Os Recursos serdo analisados pela comissdo organizadora, que emitira Parecer
Conclusivo.
9.5.4. Apo6s o julgamento dos Recursos sera emitida uma nova listagem: a Classificacdo Final,
conforme previsto no item 1.12 deste Edital.
9.5.5. Serdo desconsiderados pela Secretaria de Educacdo, Cultura e Esporte questionamentos
relativos a erros de candidatos no preenchimento da inscricdo e/ou que apresentem
guestionamentos sobre outros candidatos.

10. RESULTADO FINAL E CONTRATACAO

10.1. O resultado deste Processo Seletivo serd divulgado por meio das edi¢fes na pagina oficial do
jornal “Folha de Capanema” e pagina eletronica do Municipio, em “editais” no enderego
www.capanema.pr.gov.br, diario eletrénico DIOEM e de Editais publicados no painel da Secretaria
Municipal de Educacdo, Cultura e Esporte e na Prefeitura Municipal de Capanema, com a
divulgacdo dos nomes, pontuacéo e classificacéo final dos candidatos em ordem decrescente.

10.2. Serdo convocados para a contratacdo os candidatos aprovados e classificados de acordo com a
necessidade da Administracdo Municipal,

10.3. A contratacdo de pessoal serd feita pela Administragdo Municipal nos termos da Consolidagédo
das Leis Trabalhistas — CLT, mediante contrato de trabalho, por prazo determinado, podendo o
contratado a qualquer momento ser substituido pelo candidato imediatamente abaixo na
classificagdo, 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 tomard posse ap0s assinar declaracdo de disponibilidade de tempo para o
trabalho no turno em que for apresentada a necessidade da Administragdo Municipal no ato de sua
convocacdo para a contratagéo.
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10.5. Os casos de demiss@es por justa causa serdo realizados de acordo com a legislacdo em vigor.

11. DIVULGACAO DO RESULTADO FINAL DO PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO
11.1. Transcorrido o prazo sem a interposi¢do de recurso ou ultimado seu julgamento, a Comissdo
encaminharéd o Processo Seletivo Simplificado ao Prefeito Municipal para homologacéo, no prazo de
01 (um) dia.

11.2. Homologado o resultado final, serd langado edital com a Classificacdo Final dos candidatos
aprovados, quando, entdo passara a fluir o prazo de validade do Processo Seletivo Simplificado.
11.3. O resultado final sera 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 contragéo pelo
Prefeito, serd convocado, pela ordem decrescente o primeiro colocado, para, no prazo de 03 (trés)
dias, prorrogavel uma Gnica vez, a critério da Administracdo, comprovar o atendimento das
condigdes exigidas no Regime Geral de Previdéncia Social — CLT e a Lei n® 1415/2013 que autoriza
a contratagdo por prazo determinado e o atendimento das seguintes condicGes:
| — Ser brasileiro nato ou naturalizado.
Il — Ter idade minima de 18 anos.
1l — Titulo de Eleitor e Certiddo de Quitacdo Eleitoral, expedido pelo link: http://www.tre-
pr.jus.br/eleitor/certidoes/quitacao-eleitoral;
IV — Certificado de Reservista ou de Dispensa de Incorporagéo, se do sexo masculino;
V — Atestado de Salde Ocupacional (anexo V).
VI — Comprovacao de escolaridade minima em Ensino Médio Completo (para cargo de Auxiliar
Administrativo) e Ensino Fundamental (para cargo de Auxiliar de Servicos Gerais).

13. CONVOCA(;AO DOS CANDIDATOS APROVADOS/ PRAZO DE VALIDADE
13.1. A convocacdo do candidato sera realizada pessoalmente ou por telefone, correio eletrénico ou
gualquer meio que assegure a certeza da ciéncia do interessado.
13.2. N&o comparecendo o candidato convocado ou verificando-se o ndo atendimento das condi¢des
exigidas para a contratacdo serdo convocados os demais classificados, observando-se a ordem
cronoldgica decrescente.
13.3. O prazo de validade do presente Processo Seletivo Simplificado sera de até dezembro de 2020,
podendo ser prorrogado.
13.4. No periodo de validade do Processo Seletivo Simplificado, em havendo a resciséo contratual,
poderdo ser chamados para contratacdo pelo tempo remanescente, 0os demais candidatos
classificados, observado a ordem classificatoria.

14. DISPOSICOES GERAIS
14.1. Somente serdo fornecidas informacg6es formalizadas de acordo com o item 9.2 deste edital.
14.2. E de exclusiva responsabilidade do candidato inscrito, acompanhar a publicacdo ou divulgacio
dos atos concernentes ao Processo Seletivo Simplificado, na pagina oficial do jornal “Folha de
Capanema” e pagina eletronica do Municipio, em “editais” no endereco Www.capanema.pr.gov.br,
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diério eletrénico DIOEM e de Editais publicados no painel da Secretaria Municipal de Educacéo,
Cultura e Esporte e na Prefeitura Municipal de Capanema,, para cumprimento dos prazos e
condigdes estipulados durante o Processo.

14.3. Comprovadas a qualquer tempo, ilegalidade nos documentos apresentados, o candidato em fase
de avaliacdo sera excluido do Processo Seletivo Simplificado ou, se contratado, sera feita rescisdo
contratual nos termos do disposto na CLT e a ocorréncia sera comunicada ao Ministério Publico.
14.4. As cdpias dos documentos apresentados ndo serdo devolvidas, os quais fardo parte do Processo
Seletivo Simplificado para a devida prestacdo de contas.

14.5. Ao completar 70 (setenta) anos, 0 contratado terd seu contrato rescindido, de acordo com a
Emenda Constitucional n® 20 de 16/12/1998.

14.6. Os casos omissos serdo resolvidos pela Comissdo Organizadora designada pela Portaria n°
6.590 de 25 de janeiro de 2017.

14.7. Fazem parte do presente Edital os seguintes anexos:

Anexo | — Contelido Programatico.

Anexo Il — Ficha de Inscricéo.

Anexo 111 — Modelo de Procuracao.

Anexo IV — Modelo de Requerimento para Recurso.

Anexo V — Atestado de Satde Ocupacional.

Anexos VI e VII — Declaracdo de entrega de documentos.

Anexo VIII — Autodeclaracdo de Pessoa Preta ou Parda.

Anexo IX — Laudo Médico para pessoas com deficiéncia.

Capanema, 01 de novembro de 2019.

Ameérico Bellé
Prefeito Municipal
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ANEXO |
CONTEUDO PROGRAMATICO

PARA O CARGO DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO

1 - LINGUA PORTUGUESA

- Compreensdo e interpretacao de textos;

- Tipologia textual;

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

- Emprego das classes de palavras;

- A pontuacdo como recurso que possibilita a articulacdo entre as partes que compdem o texto e que
afeta diretamente as possibilidades de sentido;

- Ortografia e Acentuacdo gréfica.

2 - MATEMATICA

- Raciocinio Légico — Quantitativo (Estruturas l6gicas; Légica de argumentacdo; Diagramas l6gicos;
SituacGes-Problema);

- NOmeros racionais: operagfes e propriedades; problemas envolvendo as quatro operagOes
fundamentais;

- NUmeros e grandezas proporcionais: razes e proporcoes; 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: Nogdes de Estatistica: Médias, Distribui¢do de Frequéncias e Graficos.

3 - CONHECIMENTOS DE INFORMATICA

- NocGes de operagdo 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 Eletrénico; busca e
pesquisa.

3 - CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

- Administracdo: conceito, campo de aplicacédo, objetivos e principios;

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

- Acessorios 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;
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- Comunicacdo oficial: caracteristicas (formalidade, uniformidade, clareza, precisdo, concisdo e
harmonia);

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

- Etica aplicada ao trabalho;

- Etica no servico publico.

PARA O CARGO DE AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

1 - LINGUA PORTUGUESA

- Compreenséo e interpretacdo de textos verbais e ndo verbais;
- Sindnimos e Antdnimos;

- Singular e Plural;

- Pontuacéo;

- Ortografia.

2 - MATEMATICA

- Sistema de numeragéo decimal;

- NUmeros Naturais e racionais: operagdes e propriedades;
- Problemas com numeros naturais;

- Sistemas de Medidas;

- Conjuntos.

3 - CONHECIMENTOS GERAIS

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

- Globalizacéo;

- Ecologia e meio-ambiente.

4 — CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

- Resolucdo RDC n° 216, de 15 de setembro de 2004 da ANVISA Dispde sobre Regulamento Técnico
de Boas Préticas para Servicos de Alimentacdo disponivel no endereco eletrénico:
http://portal.anvisa.gov.br/wps/wcm/connect/aa0bc300474575dd83f2d73fbc4c6735/RDC_N_216 DE
15 DE_SETEMBRO_DE_2004.pdf?MOD=AJPERES

- Manual da  merendeira—Cecane  Parand  disponivel no  enderego  eletrbnico:
http://www.rebrae.com.br/banco_arquivos/arquivos/cecanes/manual_merendeira_pr.pdf

- Aspectos préaticos na higienizacdo de ambientes.
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ANEXO II
FICHA DE INSCRICAO

CARGO PRETENDIDO: () AUXILIAR ADMINISTRATIVO
() AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

INSCRICAO NUMERO:

DADQOS PESSOAIS

Nome:

Data Nascimento: Estado Civil: Sexo:
RG n° Data emiss&o: Orgao Expedidor:
CPF n°

Filiacdo:

Cor:( )Branca ( ) Negra ( ) Amarela( ) Parda.
Portador de Deficiéncia: () Sim( ) Néo
Se sim, qual(is)?

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 informac6es 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 I11
MODELO DE PROCURACAO

Pelo presente instrumento particular de Procuracéo 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 , profissdo ,
Residente e domiciliado em UF ,
Rua N°

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 TIiTULOS

Podendo o outorgado assinar todos 0s atos necessarios para 0 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

Rua Padre Cirilo, 1589 — Centro — 85760-000
Fone:(46) 98402-7042 — (46) 2603-0315

CAPANEMA - PR
23



Municipio de Capanema - PR
Secretaria de Educacao, Cultura e Esporte

ANEXO IV
RECURSO

ILUSTRISSIMO SENHOR PRESIDENTE DA COMISSAO ORGANIZADORA DO PROCESSO
SELETIVO DO MUNICIPIO DE CAPANEMA (EDITAL N° 07/2019).

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 VVossa Senhoria, respeitosamente, e com fundamento nos artigos do

EDITAL N° 07/2019, 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 Comissdo Organizadora, pego e
espero pela procedéncia do recurso. Nestes termos, pede deferimento.

Capanema, de de

Assinatura do Requerente

Protocolo de recebimento:
Assinatura e data do recebedor do requerimento:
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ANEXO V
ATESTADO DE SAUDE OCUPACIONAL
Cargo/funcéo pretendido:

Nome: Data de nascimento: / /
RG: CPF: Sexo

PARECER DO MEDICO EXAMINADOR

Atesto que o candidato acima descrito foi submetido a Exame Médico, goza de plena salude fisica e
mental e encontra-se:

() APTO para exercer o cargo/funcéo de
() INAPTO para exercer o cargo/fungdo 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 VI

DECLARACAO DE ENTREGA DE DOCUMENTOS

Eu,

portador do RG n° , apresento a Comissdo Especial de Selegéo, no
Municipio de Capanema, Estado do Parand, para fins de comprovacao dos meus dados de Identificacdo
Pessoal e habilitacdo para o Processo Seletivo de Auxiliar de Servigos Gerais.

Documentos Apresentados Situacao
Registro Geral ( )Sim () Néo
Cadastro de Pessoa Fisica ( )Sim () Néo
Comprovante de Quitacdo do Servigo Militar (sexo
masculino) ( )Sim ( ) Néo
Titulo de Eleitor e Certidao de Quitagdo Eleitoral ( )Sim () Néo
Declaragdo, historico, ficha de matricula ou boletim ( )Sim ( ) Néo
escolar
TITULOS
Especificacao Quantidade Pontuacéo
Apresentada
Certificados de Cursos na area de Servicos de
Manipulacéo de Alimentos, até o limite de 100 horas,
no periodo de 01/02/2015 a 30/11/2019.
TEMPO DE SERVICO/EXPERIENCIA
-Tempo de servigo como auxiliar de cozinha, servigos 05 anos
gerais, merendeira, auxiliar de limpeza, auxiliar de
limpeza, auxiliar de faxina e demais funcgdes afins, No periodo de
sera excluido periodo de tempo ja utilizado ou em 01/02/2012 a
processo de aposentadoria. Tempo trabalhado em mais 31/12/20109.
de um emprego, no mesmo periodo, é considerado Cada més
tempo paralelo e ndo pode ser informado. trabalhado equivale
a 0,3 pontos.
Quantidade de laudas entregues (incluindo a ficha de inscri¢do):
Capanema (PR), de de

Assinatura do Candidato (N&o rubricada):

Responsavel pela Inscricdo/Data:
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ANEXO VII

DECLARACAO DE ENTREGA DE DOCUMENTOS

Eu,

portador do RG n°

, apresento a Comissdo Especial de Selecdo, no

Municipio de Capanema, Estado do Parand, para fins de comprovacao dos meus dados de Identificacao
Pessoal e habilitacdo para o Processo Seletivo de Auxiliar Administrativo.

Documentos Apresentados Situacdo
Registro Geral ( )Sim ( ) Néo
Cadastro de Pessoa Fisica ( )Sim ( ) Néo
Comprovante de Quitagcdo do Servigo Militar (sexo
masculino) ( )Sim () Néo
Titulo de Eleitor e Certiddo de Quitagdo Eleitoral ( )Sim ( ) Néo
Certificado de Conclusédo do Ensino Médio ( )Sim ( ) Néo
TITULOS

Especificacio ,Sngan;ftaa\?jz Pontuacéo
Certificado de Cursos na Area de Informética de no
minimo de 40 horas.
Certificados de Cursos Profissionalizantes na rea de
Servigos Administrativos com carga horaria minima
de 60 horas.
Curso técnico de nivel médio na é&rea de
Administragdo ou Contabilidade.

TEMPO DE SERVIQO/EXPERIENCIA
-Tempo de servico na fungdo de auxiliar 05 anos
administrativo, auxiliar de escola, auxiliar de escritorio
e demais funcdes afins, sera excluido periodos de No periodo de
tempo ja utilizado ou em processo de aposentadoria. 01/02/2012 a
Tempo trabalhado em mais de um emprego, no mesmo 31/12/2019.
periodo, é considerado tempo paralelo e ndo pode ser Cada més
informado. trabalhado equivale
a 0,3 pontos.
Quantidade de laudas entregues (incluindo a ficha de inscri¢do):
Capanema (PR), de de

Assinatura do Candidato (N&o rubricada):

Responsavel pela Inscricdo/Data:
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ANEXO VIII

AUTODECLARAGAO DE PESSOA PRETA OU PARDA

Eu, , abaixo
assinado(a), de nacionalidade , hascido(@) em ___ [/ |/ :
no municipio de , Estado , filho(a) de
e de , com RG n°

, 0rgdo expedidor , expedida em / / , Estado Civil

, residente no enderego , municipio

de , Estado e de CPF n° ,

CONVOCADO(A) pela lista de pessoa negra para comprovagdo de titulos pelo Processo Seletivo
Simplificado da Secretaria de Estado da Educagéo do Parand, declaro, sob as penas da lei, que sou ( )
preta ( ) parda com caracteristicas genotipicas negroides. Estou ciente de que, em caso de
falsidade ideologica, ficarei sujeito(a) as san¢des prescritas no Codigo Penal* e as demais cominagdes

legais aplicaveis.

Capanema-PR, de de 20

Assinatura do(a) Candidato(a)

*Decreto-Lei n.° 2.848, de 07 de dezembro de 1940 - Codigo Penal - Falsidade ideoldgica.

Art. 299: omitir, em documento publico ou particular, declaracdo que dele devia constar, ou nele inserir
ou fazer inserir declaracdo falsa ou diversa da que devia ser escrita, com o fim de prejudicar direito,
criar obrigacdo ou alterar a verdade sobre fato juridicamente relevante:

Pena - reclusdo de um a cinco anos e multa, se 0 documento € publico, e reclusdo de um a trés anos e
multa se o documento € particular.
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ANEXO IX

LAUDO MEDICO — PARA INSCRITOS COMO PESSOA COM DEFICIENCIA

Nome:

RG: UF: CPF:

Data de nascimento: / / Sexo:

A - Tipo da Deficiéncia:

B — Codigo CID:

C — LimitacGes Funcionais:

D — Fungéo pretendida: () Assistente Administrativo
() Auxiliar de Servigos Gerais

E - PARECER DO MEDICO ESPECIALISTA NA AREA DA DEFICIENCIA:
De acordo com a funcdo pretendida, declaro que a deficiéncia do candidato é:

() COMPATIVEL para exercer a funcio de
() INCOMPATIVEL para exercer a fungio de

Médico Examinador Assinatura do candidato

Assinatura e Carimbo/CRM

Local: Data: de

de20
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