Municipio de Capanema - PR
Secretaria da Familia e Desenvolvimento Social

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

EDITAL N°10/2023

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. IX, da Constituicdo Federal, visando
contratacdo de Auxiliar Administrativo e Auxiliar de Servigos 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 Comisséo Especial de Selegéo,
designada atraves da PORTARIA N° 8.406, DE 08 DE MAIO DE 2023 pelo Prefeito Municipal de
Capanema/PR. Este Processo Seletivo Simplificado consistird em Prova de Titulos referentes a
Formagdo Profissional e Experiéncia Laborativa conforme disposto nos Anexos deste Edital.
1.2. Para todos os efeitos, o conhecimento prévio das normas contidas neste Edital é requisito essencial
para inscrigdo e para participacdo do certame. O candidato que por qualquer motivo deixar de atender
as normas aqui estabelecidas sera eliminado do Processo Seletivo.
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
Administragdo Municipal.
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 Administragdo Municipal,
observando rigorosamente a ordem de classificagao final.
1.5. Aincluséo no Cadastro de Reserva gera ao candidato apenas a expectativa de direito a contratacao,
ficando reservada a Administracdo Municipal o direito de proceder as contratagdes em nimero 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 publicacio de todos os atos referente a
este Processo Seletivo Simplificado por meio das edigdes da pagina oficial do jornal “Folha de
Capanema” e pagina eletrdnica do Municipio, em “editais” no endereco Www.capanema.pr.gov.br,
diério eletrénico DIOEM e de Editais publicados no Portal da Transparéncia da Prefeitura Municipal
de Capanema, bem como manter atualizados os dados cadastrais informados no ato da inscri¢io para
fins de contato com o candidato, caso necessario.
1.7. Durante toda a realizacdo 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 o Resultado Final serdo publicados,
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integralmente, na pégina oficial do jornal “Folha de Capanema” e pagina eletrénica do Municipio, em
“editais” no endereco www.capanema.pr.gov.br, diario eletrénico DIOEM e de Editais publicados no
Portal da Transparéncia da Prefeitura Municipal de Capanema

1.9. Os demais atos e decisOes, inerentes ao presente Processo Seletivo Simplificado, serdo publicados
nos sites oficiais da Prefeitura Municipal, na Secretaria Municipal da Familia e Desenvolvimento
Social e na pagina eletronica da prefeitura, em “editais”, no endereco Www.capanema.pr.gov.br.
1.10. A contratacdo sera por prazo determinado, sendo que a publicacdo obedecera aos principios da
conveniéncia e necessidade da Administracdo Publica.

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

Publicagéo do presente Edital 08 de maio de 2023

Prazo para inscri¢cdo dos candidatos 09 de maio até 15 de maio de 2023

Resultado provisorio 16 de maio de 2023

Prazo para candidato interpor recurso 17 de maio de 2023, das 08:30 as 11:00 e
das 13:30 as 16:30.18 de maio de 2023

Publicagdo do resultado final 18 de maio de 2023

2. FUNCOES, ATRIBUICOES, REMUNERACAO, REQUISITOS DAS VAGAS

2.1. A carga horaéria é de 40 (quarenta) horas semanais.
2.2. A carga horéria de 8 (oito) horas de trabalho diario e seréd distribuida nos turnos matutino,
vespertino, de acordo com a necessidade da Administragcdo 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 incompleto.
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 contratacfes temporarias, mediante alteragdo da Lei n° 1.450/2013, desde que 0
interesse publico assim o exigir.

2.5.
Cargos Salarios Carga Cadastro de
Horéria Reserva
Auxiliar Salario minimo 40h/semanais 01+CR
Administrativo nacional
Servigos Gerais |Salario minimo 40h/semanais 02+ CR
nacional

2.6. Atribuig&o dos Cargos:
2.6.1. Auxiliar Administrativo:
v" Cumprir o horério de trabalho com assiduidade, pontualidade e responsabilidade;
v" Executar atividades de interpretacdo de leis, regulamentos, decretos e normas
referentes a administracdo publica;
v" Orientar e proceder tramitacdo de processos, orgamentos, contratos e demais
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assuntos administrativos, consultando documentos em arquivos e ficharios,
levantando dados, efetuando célculos e prestando informacgdes, quando
necessaria;

Elaborar, redigir, revisar, encaminhar e, eventualmente digitar cartas, oficios,
circulares, tabelas, graficos, planilhas, instru¢des, normas, memorandos, decretos,
portarias e outros, através de sistemas operacionais administrativos e técnicos em
microcomputador, tais como editores de texto, planilhas eletronicas e outros;
Elaborar e implantar normas, procedimento e levantamento, verificando a
viabilidade de implantacdo através de repercussao nas areas, criando
instrumentosde controle e ou prestando orientacgao;

Auxiliar servidores na organizacao de trabalhos, orientando na aplicacdo de
normas gerais, acompanhando resultados e o cumprimento de objetivos;
Participar de projetos ou planos de organizacao dos servicos administrativos,
compondo organogramas e demais esquemas ou graficos das informacées do
sistema, a fim de concorrer para uma maior produtividade e eficiéncia dos
Servigos;

Auxiliar em auditorias verificando e checando documentos, operagoes, bens e
valores, examinando registros e legislacdo especifica;

Executar servigos internos e externos;

Entregar documentos, mensagens e encomendas ou pequenos volumes;

Auxiliar nos servigos de escritdrio, arquivando, abrindo pastas, plastificando folhas
e preparando etiquetas, controlar e atualizar ficharios, arquivos de
correspondéncia e documentos, visando a obtengdo posterior de informacdes e
elaboracg3do de relatérios 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 organizagao, graficos, fichas, roteiros,
manuais de servicos, boletins, formularios e relatdrios em geral, nas areas
administrativas, pessoal, material, orcamento, organizagao e métodos e outros;
Encaminhar visitantes aos diversos setores, acompanhando-os e prestando-lhes
informacdes necessarias;

Anotar recados e telefones;

Controlar entregas e recebimentos, assinando ou solicitando protocolos para
comprovar a execugdo dos servigos, coletas, assinaturas em documentos diversos;
Auxiliar no recebimento e distribuicdo de materiais e suprimentos em geral;
Realizar tarefas auxiliares em oficinas graficas, 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 eletronicas e
outros aplicativos de uso corrente do setor;
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v" Executar tarefas de apoio administrativo nas dreas de protocolo, arquivo,
orcamento e financas, pessoal, material e patrimonio, organizacdao e métodos,
coleta, classificacao e registro de dados;

v" Atender 3s chamadas telefénicas, anotando ou enviando recados, para obter ou
fornecer informacdes;

v" Duplicar documentos diversos, operando méquina propria;

v" Realizar servicos especificos de digitacdo de cartas, memorandos, minutas, tabelase textos
diversos e outras tarefas afins, necessarias ao desempenho eficiente do sistema
administrativo, ou estabelecido pela chefia imediata;

v" Atendimento ao publico em geral;

v" N3o fazer o uso de aparelhos de celular, fones de ouvido, aparelhos de mp4 no
ambiente de trabalho

2.6.2. Auxiliar de Servigos Gerais:
v" Cumprir o horario de trabalho com assiduidade, pontualidade e responsabilidade;

v’ Zelar pela limpeza e higiene e patrimdnio publico municipal;

v' Higienizar e desinfetar as dreas e equipamentos sob sua responsabilidade;

v' Fazer o servico de faxina em geral, limpar mdveis, paredes, tetos, portas, janelas e
equipamentos;

v" Realizar limpeza especifica nos equipamentos elétricos (geladeiras, freezers, fogdes,
micro-ondas, fornos e equipamentos portateis da cozinha) das instituicGes
educacionais;

v' Limpar escadas, pisos, passadeiras, tapetes e utensilios;

v" Arrumar e limpar banheiros e toaletes;

v" Auxiliar na arrumac3o e troca de roupa de cama;

v/ Lavar e encerar assoalhos, lavar e passar vestuarios e roupas de cama e mesa;

v’ Lavar vidros, espelhos e persianas;

v’ Varrer patios;

v' Preparara e servir café, chd, suco, lanches, merenda, refei¢cbes e outros;

v" Fechar portas, janelas e vias de acesso;

v" Transportar, arrumar mercadorias, acondicionando-as em local adequado;

v" Mudar a posi¢do dos mdveis e equipamentos, colocando-os os locais designados;

v’ Zelar pelas condi¢des de acondicionamento e destino do lixo, conforme normas da
vigilancia sanitdria;

v' Guardar e manter o controle de gastos de materiais e produtos utilizados na

desinfecc¢do e higiene;

v Fazer reparos de emergéncia (quando possivel);

v Usar equipamentos de protecdo individual (EPI1) no desenvolvimento de suas
atividades, evitando assim acidentes de trabalho;

v Executar outras atividades necessarias a consecuc¢do dos servicos praticos inerentes
a sua funcao;
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Executar trabalho bragal nas dreas de manutencao, 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, pracas e canteiros;

Efetuar servigos de capina em geral;

Fazer manutencdo de hortas em instituicGes escolares;

Executar servigos de limpeza em geral, providenciando produtos e materiais
necessarios para manter as condicdes de conservacao e higiene;

Remover lixo, coleta e detritos de via publica e prédios municipais;

Zelar pela conservagao e limpeza de sanitarios;

Desempenhar outras atividades afins;

Zelar pela limpeza e organizac¢do da cozinha;

Seguir orientac¢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 alimentacgdo escolar;

Armazenar alimentos de forma a conserva-los em perfeito estado de consumo;
Preparar as refei¢Ges 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 refei¢des, no horario indicado pela dire¢do 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 manutencdo do material e do local sob seus cuidados;

Fazer a limpeza adequada dos refeitérios;

Manter a limpeza e a organizacdao do local, dos materiais, e dos equipamentos
necessarios ao refeitdrio e a cozinha, manter a higiene, a organizagdo e o controle
dos insumos utilizados na preparagdo da merenda e demais refei¢des;

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 espacos onde possa acontecer algum tipo de acidente
relacionado a problemas estomacais;

Preparar e servir a merenda controlando-a quantitativa e qualitativamente;
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2.7. Remuneragéo:
2.7.1. Para o cargo de Auxiliar Administrativo: 01(um) salario minimo de acordo com o
estabelecido pelo Governo Federal.
2.7.2. Para o cargo de Auxiliar de Servigos Gerais: 01(um) salario minimo de acordo com o
estabelecido pelo Governo Federal.

2.8. Além do salario, o contratado fara jus aos direitos previstos na Consolida¢do da Lei do Trabalho —

Informar ao Diretor do Estabelecimento de Ensino da necessidade de reposi¢do de
estoques;

Conservar o local de preparacdao da merenda em boas condi¢des de trabalho
procedendo a limpeza e arrumacao;

Respeitar os alunos tratando-os com delicadeza e carinho;
Respeitar o trabalho do colega deixando que ele participe também do servico;

Ndo usar adornos metadlicos (anéis, brincos, colares, gargantilhas, pulseiras, reldgios
e piercing);

N3do fazer o uso de produtos para beleza durante a manipulacdo de alimentos
(maquiagem, perfume, logdo pds-barba, creme de maos);

Manter asseio no ambiente (cabelos cortados e unhas curtas);

N3o usar bonés, camisas de times, jeans rasgado, ténis surrado, blusas decotadas,
blusas de alcinhas, blusa tomara-que-caia, roupas justas demais, roupas
transparentes e dculos na cabeca;

N3o fazer o uso de aparelhos de celular, fones de ouvido, aparelhos de mp4 no
ambiente de trabalho;

N3o preparar ou servir alimentos se sofrer de doencas transmissiveis, como
furdnculos, diarreia ou feridas sépticas;

Usar roupas de protecdo em todos os momentos: redes de cabelo, aventais e
cal¢ados de cozinha;

Fazer reparos de emergéncia (quando possivel);

Fazer mudangas de equipamentos e materiais;

Fazer a limpeza adequada dos refeitdrios;

Participar dos cursos de capacitacdo ofertados pela rede e fora dela;

Ndo fazer o uso de aparelhos de celular, fones de ouvido, aparelhos de mp4 no
ambiente de trabalho;

Fazer uso de uniforme de acordo com sua fungao;

Seguir as normas estabelecidas pela gestdo e pelos drgdos sanitarios.

Desempenhar outras atividades afins;

2.9. Sobre o valor total da remuneracéo incidirdo os descontos previdenciarios.
Os deveres e proibic6es aplicadas ao contrato correspondem aos mesmos estabelecidos para os
demais servidores do Municipio de Capanema-PR
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3.0 INSCRICOES

3.1 — As inscricdes serdo recebidas na Secretaria Municipal da Familia e Desenvolvimento
Social, supervisionado pela Comissdo designada, situada na Rua Antonio Niehus, 670, no horario das
8h30as 11h30 e das 13h30 as 17h, no periodo de 09 de maio até 15 de maio de 2023

3.2. A inscricdo do candidato implicara no conhecimento e técita aceitacdo das normas e condi¢des
estabelecidas neste Edital de Processo Seletivo, em relagdo as quais ndo podera alegar
desconhecimento.

3.3. Alinscricéo sera gratuita e é de responsabilidade do candidato o preenchimento do formulario de
inscricao.

3.4. E de inteira responsabilidade do candidato, acompanhar a publicacio de todos os atos referente a
este Processo Seletivo Simplificado, pagina eletrénica do Municipio, em “editais” no endereco
wWww.capanema.pr.gov.br, diario eletrbnico DIOEM e de Editais publicados no Portal da
Transparéncia da Prefeitura Municipal de Capanema, bem como manter atualizados os dados
cadastrais informados no ato da inscri¢do para fins de contatocom 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 decisdes, inerentes ao presente Processo Seletivo Simplificado, serdo publicados
somente no Portal da Transparéncia e sites oficiais da Prefeitura Municipal, na Secretaria Municipal
da Familia e Desenvolvimento Social na pagina eletronica da prefeitura, em “editais”, no enderego
WWW.capanema.pr.gov.br.

4.0 CONDICOES PARA A INSCRICAO

4.1 Para inscrever-se no Processo Seletivo Simplificado, o candidato devera comparecer
pessoalmenteao 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
cartorio com poderes especificos (Anexo 1), apresentando os seguintes documentos:
|- Cédula de Identidade com foto;
Il- Cadastro de Pessoa Fisica, CPF;
I1l- Formulario de inscricdo disponibilizado pela Comisséo, devidamente preenchido e
assinado(Anexo ).
4.2 Os procedimentos para inscricdo obedecerdo as seguintes regras:
4.2.1 No ato da inscricdo, obrigatoriamente, deverd ser apresentado
documento original e entregue uma cépia do documento de RG, CPF,
comprovante de quitacdo do Servico Militar (sexo masculino), Titulo de
Eleitor (acompanhado pelo comprovante da Gltima votacao) ou Certiddo de
quitacdo  eleitoral  disponibilizado  pelo  link  http://www.tre-
pr.jus.br/eleitor/certidoes/quitacao- eleitoral, formulario de inscricdo (anexo
1), declaracdo de entrega de documentos pessoais e titulos (anexo V e VI),
Declaracdo de Conclusdo de Ensino Médio para o cargo de Auxiliar
Administrativo e Declaragdo ou Histdrico ou Ficha de matricula ou
boletim escolar para o cargo de Auxiliar de Servigos Gerais. Serdo aceitos
apenas certificados emitidos por InstituicGesautorizadas.
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4.2.2 Todos os anexos deverdo ser preenchidos com letra legivel.
4.2.3 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 Séo 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 inscricéo;
d) ter habilitagdo especifica para o exercicio do cargo para o qual pretende se inscrever, de acordo com
o0 presente Edital, na data de inscrig&o;
e) estar o candidato do sexo masculino, em situacdo regular perante o Servigo Militar;
f) estar em dia com as obrigac6es eleitorais.
4.4 Os candidatos deverdo possulir:
- Competéncia na area de trabalho;
- Disponibilidade de tempo, conforme descrito neste Edital.
4.5 A qualquer tempo, poder-se-& anular a inscri¢do do candidato, desde que verificadas
falsidades dedeclaragdes ou irregularidades na apresentacdo dos documentos.
4.6 Nao serdo aceitos pedidos de inscricbes com documentacdo incompleta nem em
caratercondicional.
4.7 Os casos omissos neste Edital serdo deliberados pela Comissdo Especial de Selecéo.
4.8 Ter aprovacdo, de carater classificatdrio, ndo garante a vaga, que estara condicionada
anecessidade da Administracdo Municipal.

5 DA SELECAO
5.1 O Processo Seletivo constara de uma etapa para ambos os cargos, sendo somente a
Prova de Titulos de carater classificatério.

6 PROVA DE TITULO/TEMPO DE SERVICO (para ambos 0s Cargos).
6.1 Prova de Titulo de carater classificatorio (analise de curriculo comprovado).

6.1.2. A analise curricular compreende:
- Investigacdo da veracidade das informagfes contidas nos curriculos e da documentagdo
apresentada;
- 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
0 cargo de Auxiliar de Servicos Gerais;
6.1.3. A pontuacdo alcancada na prova de titulos serd somada ao nimero de pontos obtidos na
primeira etapa.

QUADRO |
AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Quant. maxima Pontos por Pontuacdo
Cargo Especificacédo wor :s:(re]f[ada titulo maxima
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Certificado de Cursos na
Area de Informatica de no 100 0,3 por hora 30
maximo 100 horas

Certificados de Cursos
Profissionalizantes na area
de Servigos Administrativos 3 50 15
com carga horaria minima
de 60 horas.

Auxiliar Curso técnico de nivel
Administrativo médio na area de
Administracéo,
Contabilidade ou

Informatica.

14,0 14

Outro curso a nivel médio 1 1,0 1

Quantidade maxima de pontos possivel 60,0
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QUADRO I
AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

Quant. Maxima
Cargo Especificacdo de horas a ser
apresentada

Pontos por Pontuacdo
horas maxima

Certificados de Cursos na
area de Servicos pertinentes
a funcéo, até o limite de 100 100 0,6 60,0

horas, no periodo de

30/04/2018 a 30/04/2023.

Auxiliar de
Servigos Gerais

Quantidade méaxima de pontos possivel 60,0

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

3.1. Tempo de Servico/Experiéncia, carater classificatorio. A pontuacdo alcancada no tempo de
servico sera somada ao nimero de pontos obtidos nas outras etapas.
- Atribuicdo de pontuacédo pelo tempo de servigo apresentado sera 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;

- 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 pontuacdo alcancada no tempo de servigo serd somada ao nimero de pontos obtidos na primeira

etapa.
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QUADRO |

Documentos para
comprovagao

Tempo maximo
de experiéncia a
ser avaliada

Pontuacéo por
cada ano de
experiéncia

Pontuacao
maxima

Auxiliar
Administrativo

Certiddo de Tempo de
Contribuicéo; ou Ato oficial
de nomeacéo, ou Contrato de

Trabalho em Regime

Especial - CRES,
acompanhado de Declaracéo
para fins de comprovacéo
de Experiéncia Profissional
onde constem os periodos
trabalhados (dia/més/ano),
emitido por érgdo puablico

Municipal, Estadual ou
Federal, com carimbo, CNPJ
e assinado pelo Responséavel

do Setor de Recursos

Humanos; ou Carteira de

Trabalho e Previdéncia

Social (CTPS), Contrato de
Trabalho como Estagiario,
nafuncéo de auxiliar
administrativo, auxiliar de
escola, auxiliar de
escritorio
e demais funces afins com
todas as suas atribuices.

05 anos (60
meses)

No periodo de
3)04/2018 a
30/04/2023

0,25... pontos
por més

15

Tempo de servigo na rede
publica municipal no
municipio de Capanema

05 anos (60
meses)

A partir do
periodo  de
30/04/2018

0,41.....
pontos por més

25

Rua Padre Cirilo, 1589 — Centro — 85760-000
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Quantidade maxima de pontos possivel

40,0

Rua Padre Cirilo, 1589 — Centro — 85760-000
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QUADRO I
Especificacdo da Documentos para ;jl'empo Maximo Ponéuagao é)or Pontuaca
experiéncia comprovagéo € experienciaa cada ano ce 0
ser avaliada experiéncia o
maxima
Certid&@o de Tempo de
Contribuig&o; ou Ato oficial
de nomeacéo, ou Contrato de
Trabalho em Regime
Especial - CRES,
acompanhado de Declaracéo
para fins de comprovacao de
Experiéncia Profissional
onde constem os periodos
trabalhados (dia/més/ano),
emitido por érgdo puablico 0552:;560
Auxiliar Municipal, Estadual ou 0,25
de Servigos Federal, com carimbo, CNPJ N . pontos por 15
. . . 0 periodo de o
Gerais e assinado pelo Responsavel R més
do Setor de Recursos
. . I3
Humanos; ou Carteira de
Trabalho e Previdéncia
Social (CTPS), na fungéo de
cozinheira, servigos gerais,
merendeira, auxiliar de
limpeza, auxiliar de faxina,
auxiliar de obras de
construgdo civil e demais
fungdes afins, com todas as
suas atribuigoes.
Tempo de servigo na rede 05 anos (60 0,41 pontos
publica municipal do meses) por més
Municipio de Capanema - PR
No periodo de
IS
Inrs

Rua Padre Cirilo, 1589 — Centro — 85760-000
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CAPANEMA - PR

13




775

Muniéfid’de Capanema - PR

Secretaria da Familia e Desenvolvimento Social

25

Quantidade maxima de pontos possivel 40

4. APROVACAO E CLASSIFICACAO
4.1. A classificagdo e resultado final s6 serdo considerados validos depois de transcorrido o prazo
previsto para recursos, seus julgamentos e reconsideracdes, caso existam.
4.2. A lista final de classificag&o estara disposta em ordem decrescente dos pontos totais obtidos por
cada candidato e apresentara apenas os candidatos aprovados.

5. CRITERIOS DE DESEMPATE
Para o cargo de Auxiliar Administrativo.
5.1. Em caso de empate na classificagdo terdo preferéncia sucessivamente, os candidatos:
5.1.1. O candidato de maior idade. (artigo 27, paragrafo Unico, Estatuto do 1doso)
5.1.2. Maior tempo de servico na rede publica municipal do Municipio de Capanema - PR;
5.1.3. Maior tempo de servigo;
Para o cargo de Auxiliar de Servicos Gerais.
5.2. Em caso de empate na classificagdo terdo preferéncia sucessivamente, os candidatos:
5.2.1. O candidato de maior idade. (artigo27, paragrafo unico, Estatuto do Idoso)
5.2.2. Maior tempo de servico na rede publica municipal do Municipio de Capanema - PR;
5.2.3. Maior tempo de servico;
5.2.4. Maior escolaridade;
5.3. A aplicacdo do critério de desempate sera efetivada ap6s a andlise dos recursos e antes da
publicacéo da lista final dos aprovados.

6. DOS RECURSOS
6.1. O candidato terd o prazo de 24 (vinte e quatro) horas, a contar da data de divulgagdo de cada
etapa para entrar com pedido de reconsideracdo, junto a Comissao Especial de Selecao.
6.2. O recurso de reconsideracdo devera ser feito por escrito, com identificacdo completa do candidato,
com indicagdo fundamentada do motivo do pedido e, devera ser assinado pelo candidato e protocolado
na Secretaria Municipal Familia e Desenvolvimento Social nos dias mencionados no item 1.11 deste
Edital no horario normal de expediente da Secretaria.
6.3. A Comisséo responderd aos recursos em até 01 (um dia Uteis ap6s a interposicao.
6.4. A homologacéo do resultado final sera divulgada por meio das edi¢Ges na pagina oficial do jornal
“Folha de Capanema” e pagina eletrdbnica do Municipio, em “editais” no endereco
www.capanema.pr.gov.br, diario eletrénico DIOEM e de Editais publicados no Portal da
Transparéncia da Prefeitura Municipal de Capanema,
6.5. Serdo aceitos questionamentos sobre a Classificacdo provisoria desde que estejam em
conformidade nos itens abaixo.

Rua Padre Cirilo, 1589 — Centro — 85760-000
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6.5.1. Os questionamentos contidos no Recurso deverdo estar fundamentados e apresentados em
formulario, cujo modelo estd no Anexo Il deste edital.

6.5.2. N&o serdo protocolados pela Secretaria da Familia e Desenvolvimento Social Recursos
apresentados fora do prazo estipulado, que ndo estejam fundamentados, ou ainda, elaborados de
forma diferente da estabelecida neste Edital.

6.5.3. Os Recursos serdo analisados pela comissao organizadora, que emitira Parecer Conclusivo.
6.5.4. Apo6s o julgamento dos Recursos serd emitida uma nova listagem: a Classifica¢do Final,
conforme previsto no item 1.11 deste Edital.

6.5.5. Serdo desconsiderados pela Secretaria da Familia e Desenvolvimento Social
guestionamentos relativos a erros de candidatos no preenchimento da inscricdo e/ou que
apresentemgquestionamentos sobre outros candidatos.

7. RESULTADO FINAL E CONTRATACAO
7.1. O resultado deste Processo Seletivo sera divulgado por meio das edi¢Bes na pagina oficial do
jornal “Folha de Capanema” e pagina eletrébnica do Municipio, em “editais” no enderego
www.capanema.pr.gov.br, diario eletrénico DIOEM e de Editais publicados no Portal da transparéncia
da Prefeitura Municipal de Capanema, com a divulgacdo dos nomes, pontuacéo e classificacao final
dos candidatos em ordem decrescente.
7.2. Serdo convocados para a contratagdo os candidatos aprovados e classificados de acordo com a
necessidade da Administracdo Municipal;
7.3. A contratacdo de pessoal sera feita pela Administragdo Municipal nos termos da Consolidacdo
das Leis Trabalhistas — CLT, mediante contrato de trabalho, por prazo determinado, podendo o
contratado a qualquer momento ser substituido pelo candidato imediatamente abaixo na classificagéo,
por falta de desempenho adequado das funces, falta de adaptacdo ou qualquer outro motivo que
prejudique o bom desempenho das atividades.
7.4. O candidato s6 tomara posse ap6s assinar declaracdo de disponibilidade de tempo para o trabalho
no turno em que for apresentada a necessidade da Administracdo Municipal no ato de sua convocagdo
para a contratacao.
7.5. Os casos de demissdes por justa causa serdo realizados de acordo com a legislagéo em vigor.

8. DIVULGACAO DO RESULTADO FINAL DO PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO
8.1. Transcorrido o prazo sem a interposicdo de recurso ou ultimado seu julgamento, a Comissédo
encaminharé o Processo Seletivo Simplificado ao Prefeito Municipal para homologacao, no prazo de
01 (um) dia.

8.2. Homologado o resultado final, serd lancado edital com a Classificacdo Final dos candidatos
aprovados, quando, entdo passara a fluir o prazo de validade do Processo Seletivo Simplificado.
8.3. O resultado final sera publicado conforme item 1.9. deste Edital.

9. CONDICOES PARA A CONTRATACAO POR PRAZO DETERMINADO
9.1. Homologado o resultado final do Processo Seletivo Simplificado e autorizada a contracdo pelo
Prefeito, serd convocado, pela ordem decrescente o primeiro colocado, para, no prazo de 03 (trés) dias,
prorrogavel uma unica vez, a crlterlo da Admmlstragao comprovar 0 atendimento das condigdes
i 013 que autoriza a contratagdo

) RuaPadre C|r||0 1589 — Centro - 85760-000
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por prazo determinado e o atendimento das seguintes condigdes:

| — 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 Incorporacdo, se do sexo masculino;

V — Atestado de Salde Ocupacional (anexo V).

VI — Comprovacdo de escolaridade minima em Ensino Médio Completo (para cargo de Auxiliar
Administrativo) e Ensino Fundamental (para cargo de Auxiliar de Servicos Gerais).

10. CONVOCACAO DOS CANDIDATOS APROVADOS/ PRAZO DE VALIDADE
10.1. A convocagdo do candidato sera realizada pessoalmente ou por telefone, correio eletrdnico ou
gualquer meio que assegure a certeza da ciéncia do interessado.
10.2. N&o comparecendo o candidato convocado ou verificando-se 0 ndo atendimento das condigdes
exigidas para a contratacdo serdo convocados os demais classificados, observando-se a ordem
cronoldgica decrescente.
10.3. 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.
13.6. O candidato que ao ser convocado ndo aceitar a vaga sera desclassificado.

11. DISPOSICOES GERAIS
11.1. Somente serédo fornecidas informag6es formalizadas de acordo com o item 9.2 deste edital.
11.2. E de exclusiva responsabilidade do candidato inscrito, acompanhar a publicagio ou divulgagio
dos atos concernentes ao Processo Seletivo Simplificado, na pagina oficial do jornal “Folha de
Capanema” e pagina eletrénica do Municipio, em “editais” no endereco Www.capanema.pr.gov.br,
diério eletrénico DIOEM e de Editais publicados no Portal da transparéncia da Prefeitura Municipal
de Capanema,, para cumprimento dos prazos e condigdes estipulados durante o Processo.
11.3. Comprovadas a qualquer tempo, ilegalidade nos documentos apresentados, o candidato em fase
de avaliacdo serd excluido do Processo Seletivo Simplificado ou, se contratado, sera feita resciséo
contratual nos termos do disposto na CLT e a ocorréncia serd comunicada ao Ministério Publico.
11.4. As copias dos documentos apresentados nao serdo devolvidas, os quais fardo parte do Processo
Seletivo Simplificado para a devida prestagéo de contas.
11.5. Ao completar 75 (setenta e cinco) anos, o contratado tera seu contrato rescindido, de acordo com
a Emenda Constitucional n® 55/2015.
11.6. Os casos omissos serdo resolvidos pela Comissdo Organizadora designada pela Portaria n°
Edital os seguintes anexos:

Anexo | — Ficha de Inscrigéo.
Anexo Il — Modelo de Procuracao.

Anexo Il — Modelo de Requerimento para Recurso.
Anexo I\/ — Atestado de Saide Qcupacional
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Anexos V e VI — Declaracdo de entrega de documentos.

Capanema, 08 de maio de 2023

Américo Bellé
Prefeito Municipal
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ANEXO |

FICHA DE INSCRICAO

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

INSCRICAO NUMERO:

DADQS PESSOAIS

Nome:

Data Nascimento: Estado Civil: Sexo:
RG n° Data emisséo: Orgao Expedidor:
CPF n°

Filiacdo:

Endereco completo:

Bairro: CEP:

Municipio: Estado:
Telefone para contato:

Endereco de e-mail:

TERMO DE RESPONSABILIDADE

Eu, acima descrito, declaro ser responsével 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:

Rua Padre Cirilo, 1589 — Centro — 85760-000
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ANEXO 11

MODELO DE PROCURAGCAO

Pelo presente instrumento particular de Procuracéo eu, ,

RG: de nacionalidade :
Estado civil , profissdo :
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 DA FAMILIA E DESENVOLVIMENTO SOCIAL 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 contratagdo 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
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ANEXO 111
RECURSO

ILUSTRISSIMO SENHOR PRESIDENTE DA COMISSAO ORGANIZADORA DO PROCESSO
SELETIVO DO MUNICIPIO DE CAPANEMA (EDITAL N°10/2023 .

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° 03/2021, 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:

Rua Padre Cirilo, 1589 — Centro — 85760-000
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ANEXO IV

ATESTADO DE SAUDE OCUPACIONAL

Cargo/funcao 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 saude fisica e mental
e encontra-se:

() APTO para exercer o cargo/funcgdo de

() INAPTO para exercer o cargo/fungdo de

No caso de Gestante, informar: A gestante encontra-se na semana de gestacéo.
Médico Examinador/Assinatura e Carimbo Assinatura do candidato
Capanema / /
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ANEXO V
DECLARACAO DE ENTREGA DE DOCUMENTOS

Eu,
portador do RG n° , apresento a Comissao Especial de Selecéo, no
Municipio de Capanema, Estado do Parang, para fins de comprovacao dos meus dados de Identificagéo
Pessoal e habilitacdo para o Processo Seletivo de Auxiliar de Servigos Gerais.

Documentos Apresentados Situacéo
Registro Geral () Sim () Nao
Cadastro de Pessoa Fisica ( ) Sim () Nao
Comprovante de Quitacdo do Servigo Militar (sexo
masculino) () Sim () Nao
Titulo de Eleitor e Certiddo de Quitacéo Eleitoral () Sim () Nao
Declaracdo, historico, ficha de matricula ou boletim ( )Sim () Néo
escolar
TITULOS
Especificacdo Quantidade Pontuagdo
Apresentada

Certificados de Cursos na area de Servicos
pertinentes a funcéo, até o limite de 100 horas, no
periodo de 01/02/2017 a 30/06/2021.

TEMPO DE SERVICO/EXPERIENCIA

Certiddo de Tempo de 05 anos
Contribuig&o; ou Ato oficial de nomeagéo, ou Contrato
de Trabalho em Regime Especial - CRES, No periodo de

acompanhado de Declaracdo para fins de comprovagéo A LA LANR)
de Experiéncia Profissional onde constem os periodos

o . AR Cada més
trabalhados (dia/més/ano), emitido por 6rgédo publico trabalhado
Municipal, Estadual ou Federal, com carimbo, CNPJ e equivale a 0,25
assinado pelo Responsavel do Setor de Recursos pontos.
Humanos; ou Carteira de Trabalho e Previdéncia
Social (CTPS), Contrato de Trabalho como Estagiario,
na funcdo de auxiliar administrativo, auxiliar de
escola, auxiliar de escritorio e demais fungdes afins
com todas as suas atribuigdes.

Tempo de servico na rede pablica do Municipio 05 anos (60
de Capanema meses)
No periodo de
IHRIGENRI3

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

CAPANEMA - PR
22



MunicipiGaie=@&panema - PR
Secretaria Secretaria da Familia e Desenvolvimento Social

Cada més
trabalhado
equivale a 0,41
pontos.

Quantidade de laudas entregues (incluindo a ficha de inscricéao):

Capanema (PR), de de

Assinatura do Candidato (N&o rubricada):
Responsavel pela Inscricdo/Data:
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ANEXO VI

DECLARACAO DE ENTREGA DE DOCUMENTOS

Eu,

portador do RG n° , apresento a Comissdo Especial de Selec¢do, no Municipio
de Capanema, Estado do Parana, para fins de comprovagdo dos meus dados de Identificacdo Pessoal e
habilitagdo para o Processo Seletivo de Auxiliar Administrativo.

Documentos Apresentados Situacéo
Registro Geral () Sim () Nao
Cadastro de Pessoa Fisica () Sim () Nao
Comprovante de Quitacdo do Servigo Militar (sexo
masculino) () Sim () Nao
Titulo de Eleitor e Certiddo de Quitacéo Eleitoral () Sim () Nao
Certificado de Conclusdo do Ensino Médio () Sim () Nao
TITULOS
Quant. maxima x x
Cargo Especificacédo a ser Pg{g)‘:ﬁﬁ? Pogtggiao
apresentada
Certificado de Cursos na 100
Area de Informatica de no 0.3 por hora 30
méaximo 100 horas P
Certificados de Cursos
Profissionalizantes na area 3
de Servigos Administrativos 15
P (5,0 por curso)
com carga horaria minima
de 60 horas.
Auxiliar Curso técnico de nivel
Administrativo médio na area de 1
Administracdo,
Contabilidade ou (14.0) 14
Informatica.
Outro curso a nivel médio L 1
(1,0)

Quantidade méxima de pontos possivel
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TEMPO DE SERVICO/EXPERIENCIA

Certid&o de Tempo de 05 anos
Contribuicdo; ou Ato oficial de nomeacéo, ou

Contrato de Trabalho em Regime Especial - No periodo de
CRES, acompanhado de Declaragéo para fins de IDUBENIA
comprovacao Cada més
de Experiéncia Profissional onde constem os trabalhado
periodos trabalhados (dia/més/ano), emitido por equivale a 0,25
6rgdo publico Municipal, Estadual ou Federal, pontos.

com carimbo, CNPJ e assinado pelo Responsavel
do Setor de Recursos Humanos; ou Carteira de
Trabalho e Previdéncia Social (CTPS), Contrato
de Trabalho como Estagiéario, na fungéo de
auxiliar administrativo, auxiliar de escola, auxiliar
de escritério e demais fungdes afins com todas as
suas atribuicdes.

Tempo de servico na rede pablica do Municipio 05 anos (60
de Capanema meses)

No periodo de
IDTRIVEA
Cada més
trabalhado
equivale a 0,41
pontos.

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

Capanema (PR), de

Assinatura do Candidato (N&o rubricada):

Responsavel pela Inscricdo/Data:

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

CAPANEMA - PR



