PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO
CONTRATACAO POR TEMPO DETERMINADO
Edital de Abertura n®01/2013
A Cdémara Municipal de llhota ftorna publico que fard realizar Processo
Selefivo Simplificado, destinado a contratagdo de pessoal a fitulo precdario e
provisério ao cargo de SERVENTE e AUXILIAR TECNICO ADMINISTRATIVO
FINANCEIRO, nos termos da Lei n® 1025/2001 e Resolucdo da Mesa 02/2013.

1. DOS CARGOS - OBJETO DO PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO

1.1. O Quadro abaixo apresenta informacdes sobre 0s cargos:

Cargo Jornada de Escolaridade | Vencimento Vaga
frabalho semanal

Servente 40/h Alfabetizada RS 678,00 o1
Aux. Téc.

Adm. 40/h Ensino Médio| RS 822,24 01
Financeiro

1.2. DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS

1.2.1. Cargo de Servente

* Coletar o lixo colocando-os em recipientes apropriados;

* Efetuar a limpeza de armdrios € mesas;

* Efetuar a limpeza e higienizacdo das dependéncias, para manter um bom
aspecto de higiene e limpeza;

* Lavar vidros, espelhos e persianas;

* Limpar escadas, pisos, passadeiras, tapetes e utensilios;

* Preparar e servir café, chd, sucos, dgua e lanches rdpidos, para atender
servidores e Vereadores;

* Providenciar a lavagem e guarda dos utensilios para assegurar sua posterior
utilizacdo;

* Receber, armazenar e controlar o estoque dos produtos alimenticios e de
material de limpeza, requisitando a sua reposicdo sempre que necessario, a
fimm de atender ao expediente da Cdmara de Vereadores;

* Remover o pd dos mdveis e paredes, tetos, portas, janelas e equipamentos,
devidamente orientado;

* Executar outras tarefas correlatas



1.2.2. Cargo de Auxiliar Técnico Administrativo Financeiro

* Executar os servicos gerais de escritdrio, tais como a separacdo e
classificacdo de documentos e correspondéncias, transcricdo de dados,
lancamentos, prestacdo de informagdes, participacdo na organizacdo de
arquivos e fichdrios e datilografia de cartas, minutas, e outfros textos,
seguindo processos e rofinas estabelecidas e valendo-se de sua experiéncia,
para atender as necessidades administrativas;

* Coletar dados diversos, consulfando documentos, transcricdes, arquivos e
fichdrios e efetuando cdlculos com o auxilio de maquinas de calcular, para
obter as informacdes necessdrias ao cumprimento da rotina administrativa;

* Efetuar lancamentos fiscais em livros, fichdrios, computadores e outras
formas de armazenamento de dados, registrando os comprovantes dos atos
e fatos administrativos realizados, para permitir o controle da documentagcdo
e consulta da fiscalizacdo;

* Participar da atuadlizacdo de fichdrios e arquivos, classificando os
documentos por matéria ou ordem alfabética, para possibilitar um controle
sistemdtico dos mesmos;

* Participar do controle de requisicbes e recebimentos do material de
escritério, providenciando os formuldrios de solicitacdo e acompanhando o
recebimento, para manter o nivel necessario ao setor de tfrabalho;

* Datilografar, digitar, reproduzir, copiar, franscrever, por meios manuais,
elétricos, eletrbnicos e outfros, textos diversos, transcrevendo originais,
manuscritos ou impressos, utilizando planilhas eletrbnicas e preenchendo
formuldrios e fichas para atender as rotinas administrativas e financeiras;

* Operar maquinas de duplicacdo de documentos tfais como
fotocopiadoras, mimeodgrafos, scanners e outros;

* Controlar as condicbes de mdaquinas, instalacdes e dependéncias,
observando seu estado de conservacdo e uso, para providenciar, se
necessario, reparo, manutencdo ou limpeza;

* Manejar mesa telefébnica, movimentado chaves, interruptores e outros
dispositivos, para estabelecer comunicagcdes internas, externas e
infernacionais;

* Registrar a duracdo e/ou o custo das ligacdes, fazendo anotacdes em
formuldrios apropriados, para permitir a cobranca e/ou o controle das
mesmas;

* Recepcionar visitantes, indagando suas pretensdes, para prestar-lhes
informacgdes, marcar entfrevistas, receber, anotar ¢ transmitir recados;

* Atender as requisicoes por meio de equipamentos de protocolo, a fim de
providenciar os andamentos dos processos administrativos e financeiros;

* Executar outras atividades determinadas pelos superiores hierdrquicos.

1.3. A carga hordria do contfratado na forma deste Edital atenderd das
necessidades tempordrias da Camara Municipal de llhota, limitando-se ao
hordrio de expediente, estabelecido para o Quadro Permanente do Servidor
Pdblico da Cadmara Municipal.



1.4. O vencimento do contratado vincula-se ao valor do respectivo cargo
pretendido, estabelecido na Estrutura Administrativa da Cdmara, ndo
havendo o direito & progressdo, promocdo funcional, gratificacdo, adicional
e abono, durante a vigéncia do contrato.

2. DOS REQUISITOS MINIMOS PARA PARTICIPAR DA SELECAO AO CARGO

l. - Ser brasileiro nato, naturalizado ou gozar das prerrogativas contidas no
artigo 12 da Constituicdo Federal;

II. - Possuir idade minima de 18 anos;

Ill. - Estar quite com as obrigac¢des eleitorais;

IV. - Apresentar o certificado de reservista ou de dispensa de incorporagdo
No caso de brasileiro do sexo masculino;

V. - Ser alfabetizado;

VI. - Gozar de aptiddo fisica e mental para o exercicio das atribuicdes do
cargo, ndo sendo portador de deficiéncia incompativel com o exercicio das
funcoes;

VII. - Estar em gozo dos direitos civis e politicos;

VIII. - N&o possuir antecedentes criminais;

IX. - N&o ser aposentado por invalidez;

X. - Cumprir com as determinacdes desse edital.

3. DAS INSCRICOES

3.1. LOCAL: As inscricdes serdo realizadas junto ao prédio da Camara
Municipal de llhota, a Rua Bertoldo Simon, 98 — Centro, llhota — SC.

3.2. PERIODO: 28 & 31 de janeiro de 2013.

3.3. HORARIOS: 08h00min As 12h00min das 14h00min &s 17h00min.

4. CRONOGRAMA DO PROCESSO SELETIVO

4.1. Publicacdo do extrato do edital ocorrerd em jornal de circulacdo local,
na pdagina da Cadmara Municipal junto & rede mundial de computadores no
endereco eletronico: http://www.camarailhota.sc.gov.br/, e no mural de
editais da Cdmara de Municipal de llhota, e o edital em sua integra estard
disponibilizado no endereco eletrdnico: http://www.camarailhota.sc.gov.br/
e podendo ser retirado junto & sede da Cadmara de Vereadores apartir de
25/01/13.

4.2. Periodo de Inscricdo: 28 a 31 de janeiro de 2013.

4.3. Publica¢cdo do resultado preliminar: 01/02/13 a partir das 12h00minhs.

4.4. A divulgacdo dos resultados serd disponibilizada no endereco eletrénico:
http://www.camarailhota.sc.gov.br/, e também restard afixada no mural de
editais da Cadmara Municipal de lIhota.

4.5. Periodo para interposicao de recursos: 04 e 05/02/13.

4.6. Os recursos serdo recebidos na sede da Cdmara Municipal a Rua
Bertoldo Simon, n® 98 — Cenftro, llhota - SC, no hordrio de 08h00Omin as
12h00min das 14h00min as 17h00min, através de documento escrito, dirigido




ao Presidente da Comissdo Coordenadora, instituida pela Portaria n®
01/2013, onde o candidato deverd expor as razdes de sua irresignacao.

4.7. Julgamento dos recursos: 06/02/13;

4.8. Homologag¢do do resultado e convocacdo dos aprovados: 07/02/13.

5. DOCUMENTOS EXIGIDOS PARA INSCRICAO:

l. - Preencher corretamente a ficha de inscricdo, fornecida gratuitamente,
assumindo total responsabilidade pela veracidade das informacdes
prestadas no respectivo formuldrio, Anexo | do presente Edital, bem como
pelo conhecimento e aceitacdo das normas e condicdes estabelecidas
neste Edital, em relacdo as quais ndo poderd alegar desconhecimento;

II. - Apresentar codpia da Carteira de identidade;

lll. - Apresentar codpia do Diploma ou Histdrico Escolar, que comprove a
escolaridade minima exigida (original e copia);

V. - Comprovante de exercicio profissional que demonstre o cargo ou
funcdo que desempenhou, para fins de comprovacdo de pontuacdo
(original e copia);

V. - Certificados de cursos técnicos ou de aperfeicoamento, desde que
compativeis com o cargo desejado (original e copia);

VI. - Comprovantes de experiéncia na funcdo (Carteira de Trabalho,
contrato de trabalho ou declaracdo especifica com firma do declarante
reconhecida em Cartdrio (original e copia);

VIIl. - O candidato portador de deficiéncia fard sua inscricdo indicando a
deficiéncia da qual €& portador, comprovando na oportunidade da
inscricdo, mediante a juntada de atestado médico, o seu respectivo grau de
deficiéncia (original e copia).

5.1. Serd inabilitado o candidato portador de deficiéncia que necessitar de
intfermediacdo para auxiliar na execucdo das atribuicdes a ele destinadas.
5.2. Admitir-se-a inscricdo através de procuracdo, por instrumento publico ou
particular, este com firma reconhecida do outorgante, acompanhada de
copia autenticada da cédula de identidade de seu procurador, assumindo
o candidato total responsabilidade pelas informagdes prestadas por seu
procurador € arcando com as consequéncias de eventuaqis erros de seu
represente.,

5.3. NGo serd admitida inscricdo condicionada & posterior complementacdo
de documentos, bem como a juntada posterior de documentos.

5.4. Verificada a falsidade ou irregularidades nas informacdes prestadas pelo
candidato ou na documentacdo por este apresentada, a inscricdo serd
indeferida.

5.5. Os documentos originais relacionados no item | a Vil serdGo devolvidos
imediatamente apds conferéncia com as cépias apresentadas.



6. DO PREENCHIMENTO DAS VAGAS

6.1. O candidato aprovado serd convocado para assinar o contrato
administrativo por prazo determinado, segundo a vaga declarada ou que
vierem a surgir dentro do prazo de vdlidade desse processo seletfivo
simplificado.

6.1.1. Os demais candidatos formardo um cadastro de reserva cuja admissdo
estard condicionada & liberacdo da vaga no prazo de validade desse
processo seletivo simplificado.

6.2. DA CLASSIFICACAO FINAL DO PROCESSO SELETIVO:

6.3. A classificacdo final serd realizada pela ordem decrescente da nota final
obtida no processo seletivo simplificado.

6.4. A pontuacdo final serd dada conforme explicitado no item 7 e Anexo |
deste edital.

6.4. Serdo considerados habilitados os candidatos que cumprirem ©s
requisitos do cargo pretendido Nno processo seletivo.

7. DA PONTUACAO

7.1. A selecdo se dard por critérios técnicos, mediante andlise de titulos e
curriculo.

7.2. Os cdlculos serdo realizados considerando-se todas as casas decimais
resultantes das somas das pontuacdes parciais.

7.3. Os ftitulos e os curriculos serdo analisados individualmente, através da
Comissdo Coordenadora.

7.4. A pontuacdo que formard a nota final de cada candidato serd
calculada conforme os critérios descritos no Anexo Il, que integra este edital.

7.5. Os critérios de andlise foram definidos com base nas atribuicoes do
cargo de Servente e de Auxiliar Técnico Administrativo Financeiro, e cada
item possui escalas de pontuacdo e pesos especificos por escolaridade,
pratica profissional e formacdo profissional.

7.6. O resultado final serd obtido através da soma das pontuacdes e limites,
conforme especificado no Anexo Il deste edital.

8. DOS CRITERIOS PARA ORDEM DE CLASSIFICACAO

8.1. A pontuacdo obtida por cada candidato serd utilizada apenas para
classificacdo ao cargo de servente, sem cardter eliminatoério.

8.2. A lista de classificados serd ordenada em prioridade da pontuacdo mais
alta para a mais baixa.

8.4. Em havendo empate com relacdo & nota final atribuida para cada
candidato, serdo utilizados os seguintes critérios de desempate, na seguinte
ordem:

a) melhor pontuacdo no quesito “experiéncia profissional”,

b) melhor pontuacdo no quesito “cursos técnicos ou de aperfeicoamento”,
¢) melhor pontua¢cdo no quesito “escolaridade”.

d) em permanecendo o empate, o critério adotado serd a maior idade.



9. DOS REQUISITOS BASICOS PARA A CONTRATACAO

9.1. Serd convocado para confratacdo o primeiro classificado de cada
cargo, que apds a convocacdo, deverd comparecer a sede da Cadmara
Municipal de llhota, localizada a rua a Rua Bertoldo Simon, 98 — Centro,
llIhota — SC, munidos dos seguintes documentos em cdpias autenticadas ou
com 0s originais para conferéncia:

|. — Titulo de Eleitor, bem como comprovante de quitacdo com a Justica
Eleitoral;

Il. - Certificado de Reservista, para candidatos do sexo masculino;

lll. - Carteira de Identidade;

V. - CPF;

V. - Comprovante de Escolaridade;

VI. - Uma foto 3x4 recente;

VII. — Carteira de Trabalho e Previdéncia Social — CTPS;

VIII. - PIS/PASEP;

IX. - Certiddo de Nascimento ou Casamento;

X. - Certiddo Negativa Criminal;

Xl. - Certid@o de Nascimento de filhos menores;

Xll. — Declaracdo de Bens e valores que compdem o seu patrimonio;

Xlll. - Declaracdo quanto ao exercicio ou ndo de outro cargo (acumulo de
cargo), emprego ou funcdo publica, nos termos de inciso XVI, alineas “a”,
"b” e "c”, einciso XVII, todos do artigo 37 da Constituicdo Federal;

XIV. - Comprovante de Residéncia;

XV. - Atestado de Saude Ocupacional expedido por médico do trabalho
habilitado;

XVI. - Para os candidatos com deficiéncia , quando convocados, deverdo
apresentar também relatério médico (laudo médico) atestando a espécie, o
grau ou nivel de deficiéncia, com expressa referéncia ao cddigo de
Classificagdo Internacional da Doenca (CID), bem como a causa da
deficiéncia.

9.2. O candidato classificado que for convocado deverd passar por exame
médico pré-admissional, sendo requisito para contratacdo estar habilitado
na avaliacdo das condicdes de saude;

9.3. As decisdes pela inabilitacdo do candidato, na avaliacdo das condicdes
de saude, s@o de cardter eliminatdrio, para efeitos de admissdo e delas ndo
caberd qualguer recurso ou pedido de revisdo;

9.4, O candidato que por qualguer motivo ndo comparecer no pPrazo
estabelecido no Edital de Convocacdo, perderd o direito & vaga.

10. CANDIDATOS COM DEFICIENCIA:

10.1. Fica assegurado a pessoa com deficiéncia o direito de ser inscrever
neste processo selefivo, em igualdade de condicdes com o0s demais
candidatos, para o provimento de vaga cuja atividade seja compativel com
a deficiéncia da qual possui, que serd verificada através de inspecdo
médica;



10.2. Observado o numero de vaga ofertado neste edital, ndo haverd
reserva de vaga para os candidatos portadores de necessidades especiais,
pelo motivo da ndo obtencdo de fracdo igual ou superior a 0,5 (cinco
décimos).

11. DAS DISPOSICOES FINAIS:

11.1. O candidato convocado terd seu confrato por tempo determinado
pelo prazo de 6 (seis) meses a contar na data de sua assinatura do contrato,
podendo ser prorrogado por igual periodo, desde que o interesse publico
assim exigir.

11.2. A inscricdo implicard no conhecimento das presentes normas e
aceitacdo tacita das condicdes referentes & selecdo aqui estabelecidas.
11.3. A inexatiddo de dfirmativas ou constatacdo de irregularidades na
documentacdo aqpresentada, aqinda que verificada posteriormente,
eliminard o candidato da selecdo, podendo ser anulado os atos dela
decorrentes.

11.4. A convocacdo dos candidatos classificados serd feita através de carta
com Aviso de Recebimento no endereco fornecido quando da inscricdo.
11.5. Ndo serd fornecido ao candidato qualquer documento comprobatdrio
de classificacdo no Processo Seletivo Simplificado, valendo-se para esse fim,
a publicacdo dos resultados finais.

11.6. O candidato obriga-se a manter atualizado seu endereco junto &
Cdmara Municipal de llhota, durante a validade do Processo Seletivo
Simplificado.

11.7. Os remmanescentes da presente selecdo poderdo ser convocados para
confrata¢cdo, na medida em que surgirem as vagas.

11.8. Serd automaticamente indeferida a inscricdo do candidato que:

l. - N&o apresentar os documentos exigidos como pré-requisitos no ato da
inscricdo;

IIl. - N&o serdo aceitos pela Comissdo Coordenadora, documentos que
confenham rasuras.

11.9. Caberd ao candidato, quando convocado, apresentar todos os
documentos originais exigidos, para conferéncia e autenticacdo das copias.
11.10. Correrd por conta do candidato a readlizacdo de todos os exames
necessarios, solicitados no ato de sua convocacdo.

11.11. Nenhum candidato poderd alegar desconhecimento das instrucoes
confidas neste edital.

11.12. O profissional contratado, na forma deste edital, terd avaliado o seu
desempenho pela sua chefia imediata, logo apds o inicio de suas atividades.
11.13. A avaliacdo do desempenho do profissional contratado na forma
deste edital, quando for evidenciada a insuficiéncia de desempenho
profissional, acarretard;

l. — rescisdo imediata do contrato celebrado com a Cdmara Municipal de
lIhota, respeitada a legislacdo vigente;

Il. — impedimento de concorrer a outros processos seletivos simplificados
promovidos pela Cadmara Municipal de lIhota.



11.14. O critério de assiduidade serd fundamental na avaliacdo de
desempenho do profissional.

11.15. A aprovac@o nesse processo seletivo simplificado ndo assegura o
candidato a sua contratacdo, mas apenas a expectativa de ser convocado
seguindo rigorosa ordem de classificacdo.

11.16. O foro competente para julgar as demandas judiciais, decorrentes do
presente processo seletivo simplificado € o da Comarca de Gaspar.

11.17. Os casos omissos neste Edital serdo resolvidos pela Comissdo
Coordenadora do Processo Seletivo Simplificado.

11.18. Decorridos o prazo de validade desse certame, os documentos
utilizados nesse processo seletivo e que ndo resulfaram em contratacdo,
serdo eliminados.

11.19. O processo seletivo simplificado terd validade de 01 (um) ano,
prorrogavel por mais 01 (um) ano, a contar da data da homologacdo.

Cdamara Municipal de lIhota, 25 de janeiro de 2013.

FRANCISCO DOMINGOS
Presidente da Camara Municipal de llhota



CARGO:

PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO
Edital 001/2013

Anexo I- Inscricéo

FICHA DE INSCRICAO N°
Nome Completo:

Sexo: M(C ) F(C )

Endereco: n°
Bairro: Cidade: UF:
Cep.: Telefone:

Ponto de Referéncia:

Data Nasc.: /19 Cidade Nasc.: UF
RG: CPF:

Titulo de Eleitor: Zona: Secéao:
Nacionalidade: Estado Civil:
Formacédo/Graduagao:

Ensino Fundamental: (___ ) incompleto (__) completo

Ensino Médio: (__) incompleto (__) completo

Nivel Superior: (__) incompleto (__) completo

Portador de deficiéncia? () SIM (__)NAO

Obs.: O candidato portador de deficiéncia devera apresentar documento original do
atestado médico utilizado para comprovagdo da deficiéncia no momento da
inscricdo, conforme item 5, VII, do edital.

Declaro que as informacfes acima prestadas sao verdadeiras, assumindo total
responsabilidade pelos dados registrados nesta ficha e, que estou ciente que
deverei manter atualizadas as mesmas.

Local, Data / /

Assinatura do Candidato

CAMARA MUNICIPAL DE ILHOTA
Estado de Santa Catarina
Processo Seletivo Simplificado
Edital 001/2013

PROTOCOLO DE INSCRICAO Ne:
NOME DO CANDIDATO:

CARGO:




PROCESSO SELETIVO PUBLICO SIMPLIFICADO N° 01/2013
CONTRATACAO POR TEMPO DETERMINADO

ANEXO I
Ficha de Avaliacdo: SERVENTE
ITEM PONTUACAO | VALOR MAXIMO
01 ESCOLARIDADE
Ensino Fundamental incompleto 1,00
Ensino Fundamental completo 1,60 TOTAL DE 2,00
Ensino Médio 2,00 PONTOS
02 EXPERIENCIA PROFISSIONAL EM
ATIVIDADE COMPATIVEL COM O
CARGO
Tempo de experiéncia de 1 ano 1,25
Tempo de experiéncia de 2 anos 2,50
Tempo de experiéncia de 3 a 5 anos 3,75 TOTAL DE 5,00
Tempo de experiéncia superior a 5 anos 5,00 PONTOS
03 CURSOS TECNICOS OU DE
APERFEICOAMENTO COMPATIVEL
COM O CARGO DESEJADO
01 curso 1,00
02 cursos 2,00 TOTAL DE 3,00
03 cursos 3,00 PONTOS




PROCESSO SELETIVO PUBLICO SIMPLIFICADO N° 01/2013
CONTRATACAO POR TEMPO DETERMINADO

ANEXO Il

Ficha de Avaliacdo: Cargo de Auxiliar Técnico Administrativo Financeiro

ITEM PONTUACAO |VALOR MAXIMO
01 ESCOLARIDADE
Ensino Médio completo 1,00
Superior Incompleto 1,60 TOTAL DE 2,00
Superior completo 2,00 PONTOS
02 EXPERIENCIA PROFISSIONAL EM
ATIVIDADE COMPATIVEL COM O
CARGO
Tempo de experiéncia de 1 ano 1,25
Tempo de experiéncia de 2 anos 2,50
Tempo de experiéncia de 3 a 5 anos 3,75 TOTAL DE 5,00
Tempo de experiéncia superior a 5 anos 5,00 PONTOS
03 CURSOS TECNICOS OU DE
APERFEICOAMENTO COMPATIVEL
COM O CARGO DESEJADO
01 curso 1,00
02 cursos 2,00 TOTAL DE 3,00
03 cursos 3,00 PONTOS




