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EDITAL N201 de 25 de Outubro de 2013
PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO - PSS

1. A Fundacado Educacional de Macaé, municipio de Macaé, Estado do Rio de Janeiro,
faz saber que fard realizar Processo Seletivo Simplificado, em carater urgente,
conforme prelecionado no verbete legal contido no corpo do inciso |, art. 32 da Lei
Municipal n? 2.951/2007, o qual versa sobre a expecta¢do da contrata¢do temporaria
de modo a atender a termos de convénios, acordo, programas, ajuste e presta¢ao de
servicos para execugao de obras, de carater comum ou de urgéncia, durante o
periodo de vigéncia destes, com possibilidade de formacdo de cadastro de reserva,
conforme constante abaixo:

2. DO CRONOGRAMA DO PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO
O processo seletivo seguirad o cronograma abaixo:

2.1. | Inscrigdes 29/10 a 04/11/2013
2.2. | Entrevista 06/11/2013

2.3. | Resultado provisério 08/11/2013

2.4. | Recursos 11e12/11/2013
2.5. | Resultado Final 18/11/2013

2.6. | Inicio da vigéncia do contrato 01/12/2013

3. DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

3.1. O Processo Seletivo Simplificado — PSS, de acordo com a legislagdo que trata a
matéria e conforme o estabelecido neste Edital é destinado a selecionar profissionais,
exclusivamente para atender a necessidade tempordria de excepcional interesse
publico, suprindo as vagas existentes na Fundag¢do Educacional de Macaé - FUNEMAC,
em regime de contrato tempordrio.

3.2. O contrato tem prazo mdaximo de 12 (doze) meses, periodo equivalente a 01 (um)
ano, podendo ser prorrogado por igual periodo.

3.3. Este Processo Seletivo Simplificado consistird em 03 (trés) etapas:
a) 12 etapa: Prova de Escolaridade, de carater eliminatorio;

b) 22 etapa: Andlise de curriculo, de carater classificatorio;
b) 32 etapa: entrevista presencial, de carater eliminatério.
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3.4. O curriculo do candidato a Auxiliar de Informatica, devera conter

obrigatoriamente, em anexo, a declaracdo de experiéncia na drea de informatica de
pelo menos 02 (dois) anos.

3.5. Os candidatos aprovados e admitidos atuardo na Fundacdo Educacional de Macaé,
Cidade Universitaria.

3.6. A data para inicio da vigéncia do contrato é 01 de dezembro de 2013.

4. DOS CARGOS

PRE- PRAZO DE
CARGA requisitos | U2 | vigENcIA REMUNERACAO
CARGO HORARIA DE
SEMANAL | ESCOLARIDADE |\ DO MENSAL
CONTRATO
AUXILIAR DE ENSINO MEDIO
INFORMATICA 30 COMPLETO 04 | 12MESES | R$1.435,90
ASSISTENTE DE ]
ADMINISTRACAO 30 ENCS;')':'WOP':’E'%'O 04 | 12MESES | R$1.435,90
E LOGISTICA
CNH
CATEGORIA
MOTORISTA 40 “D”/ ENSINO 04 | 12 MESES RS 948,91
FUNDAMENTAL
COMPLETO

5. DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS

5.1. AUXILIAR DE INFORMATICA

5.1.1. Descrigao de atividades:

- acompanhar e monitorar o funcionamento dos equipamentos e sistemas de
informatica utilizados;
- observar os procedimentos operacionais de seguranga dos equipamentos;
- operar os sistemas e atividades informatizados;
- executar a manutencao corretiva e preventiva dos equipamentos;
- solicitar e acompanhar a assisténcia técnica e consertos dos equipamentos;

- executar as atividades de geracdo de cdpias de seguranga, manutencao de antivirus,

redes, sistemas de internet e correios eletronicos;
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- monitorar sistemas e aplicativos nos diversos setores da Fundacdo Educacional de
Macaé;

- operacionalizar sistemas, programas e assistir os servidores em suas atividades e
rotinas de servicos de informatica.

5.2. ASSISTENTE DE ADMINISTRAGAO E LOGISTICA

5.2.1. Descrigao de atividades:

- prestar atendimento ao publico interno e externo, fazendo o encaminhamento ao
destino solicitado, quando for o caso;

- duplicar documentos diversos, operando maquina prdpria, providenciando o seu
abastecimento e os cuidados necessarios para o seu pleno funcionamento;

- digitar documentos, textos e outros originais;

- confeccionar tabelas;

- operar microcomputador, utilizando programas basicos e aplicativos, para incluir,
alterar e obter dados e informacgdes, bem como consultar registros;

- receber, conferir e registrar os diversos documentos encaminhados ao érgao de
lotacdo, bem como providenciar a sua correta distribuicdo;

- autuar documentos e preencher fichas de registro para formalizar processos,
encaminhando-os as unidades ou aos superiores competentes;

- preencher fichas, formuldrios e mapas, conferindo as informacgdes e os documentos
originais;

- coletar dados relativos a impostos, realizando pesquisas de campo, para possibilitar a
atualizagdo dos mesmos;

- efetuar calculos simples de areas, para a cobranca de tributos, bem como calculos de
acréscimos por atraso no pagamento dos mesmos;

- prestar informagdes sobre tributos, processos e outros assuntos relacionados ao seu
trabalho;

- elaborar programas, dar pareceres e realizar pesquisas sobre um ou mais aspectos
dos

diversos setores da administracao;

- participar da elaboracdo ou desenvolvimento de estudos, levantamentos,
planejamento

e implantacdo de servicos e rotinas de trabalho;

- examinar a exatidao de documentos, conferindo, efetuando registros, observando
prazos, datas, posicdes financeiras, informando sobre o andamento do assunto
pendente e, quando autorizado pela chefia, adotar providéncias de interesse da
administracao;

- auxiliar o profissional na realizacdo de estudos de simplificacdo de tarefas
administrativas, executando levantamento de dados, tabulando e desenvolvendo
estudos organizacionais;
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- redigir, rever a redacdo ou aprovar minutas de documentos legais, relatérios,
pareceres

gue exijam pesquisas especificas e correspondéncias que tratem de assuntos de maior
complexidade;

- orientar a preparacao de tabelas, quadros, mapas e outros documentos de
demonstracdo do desempenho da unidade ou da administracdo;

- elaborar com o técnico da 4rea a elaboracdo de manuais de servigo e outros projetos
afins, coordenando as tarefas de apoio administrativo;

- coordenar a preparacao de publicacdes e documentos para arquivo, selecionando os
papéis administrativos que periodicamente se destinem a incineracdo, de acordo com
as normas que regem a matéria;

- auxiliar nos servicos de andlise econbmico-financeiras e patrimonial da
administracdo;

- colaborar nos estudos para a organizacdo e a racionalizacdo dos servicos nas
unidades

da administracao;

- orientar os servidores que o auxiliam na execucdo das tarefas tipicas da classe;

- controlar estoques de materiais das unidades, inspecionando o recebimento e a
entrega, bem como verificando os prazos de validade dos materiais pereciveis e a
necessidade de ressuprimento dos estoques;

- averbar e conferir documentos contabeis;

- realizar, sob orientacdo especifica, cadastramento de imdveis residenciais e
comerciais, a fim de que o Municipio possa recolher tributos;

- interpretar leis, regulamentos e instrugdes relativas a assuntos de administragdo em
geral, para fins de aplicagao, orientagdao e assessoramento;

- analisar processos referentes a assuntos de carater geral ou especifico da unidade
administrativa, propondo solugdes a quem de direito;

- fornecer orientagdes de carater geral, anotando e transmitindo recados;

- orientar os estagiarios sob a sua supervisao;

- elaborar oficios, memorandos e outras comunicagdes, de acordo com determinagao
superior;

- providenciar o encaminhamento das folhas de ponto a Secretaria Municipal de
Administracdao para o respectivo processamento;

- atuar nos diversos almoxarifados da Administracao Publica, em auxilio ao responsavel
técnico ou administrativo;

- executar outras atribuigdes afins.

5.3. MOTORISTA

5.3.1. Descrigao de atividades:
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- dirigir automével tipo Van e demais veiculos de transporte de passageiros da
Fundacdo, para transporte de estudantes, professores e funciondrios que necessitem
de transporte, dentro ou fora do Municipio;

- verificar diariamente as condicdes de funcionamento do veiculo, antes de sua
utilizacdo, verificando o estado dos pneus, agua do radiador, bateria, nivel de dleo,
sinaleiros, freios, embreagem, fardis, abastecimento de combustivel entre outros;

- verificar se a documentacdo do veiculo a ser utilizada estd completa, bem como
devolvé-la a chefia imediata quando do término da tarefa;

- fazer pequenos reparos de urgéncia no veiculo a fim de garantir o transporte ao local
predeterminado;

- manter o veiculo limpo, interna e externamente, observando as condi¢Ges de higiene
necessarias;

- observar os periodos de revisdo e manutencdo preventivas do veiculo, levando-o a
manutengdo sempre que necessario;

- anotar, segundo normas estabelecidas, a quilometragem rodada, viagens realizadas,
pessoas transportadas, itinerarios e outras ocorréncias;

- recolher o veiculo apds o servico, deixando-o corretamente estacionado e fechado;

- executar outras atribui¢Ges afins.

6. DO PROCESSO DE INSCRICAO

6.1. LOCAL: sede da Fundagdo Educacional de Macaé (FUNEMAC), Av. Aluisio da Silva
Gomes, n? 50, 22 andar, sala do Departamento de Pessoal — Granja dos Cavaleiros —
Macaé/RJ.

6.2. PERIODO: 29/10 3 04/11/2013

6.3. HORARIO: 09h as 16h

6.4. A inscricdo implica no conhecimento e na aceitagdo dos prazos, normas e
condigOes estabelecidos neste Edital e em suas Etapas, sobre os quais o candidato nao
pode alegar desconhecimento.

7. DOS REQUISITOS

a) Ser brasileiro nato ou naturalizado, ou cidaddo portugués, a quem foi deferida a
igualdade nas condig¢des previstas no § 19, do artigo 12 da Constituicao Federal;

b) Possuir a escolaridade e o requisito exigidos para o cargo;

c) Ter, na data de encerramento das inscri¢cées, a idade minima de 18 (dezoito) anos
completos e maxima de 70 (setenta) anos incompletos;

d) Estar em dia com as obrigacdes militares e eleitorais.

e) O candidato a Auxiliar de Informatica devera comprovar experiéncia de atuac¢do na
area de informatica de no minimo 02 (dois) anos, atestando experiéncia através de
Carteira de Trabalho e/ou Declaragéo.
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f) O candidato a Motorista deverd possuir a Carteira Nacional de Habilitagao (CNH) na
categoria “D”.

8. DAS DISPOSICOES GERAIS SOBRE A INSCRICAO
8.1. No ato da inscricdo, é obrigatdria a apresentacdo dos seguintes documentos:

a. Curriculo atualizado;

b. Cépia da Carteira de identidade;

c. Copia do Titulo de eleitor e comprovante da ultima eleicdo;

d. Cdpia do CPF;

e. Copia do Certificado de reservista da forcas armadas (género masculino);

f. Copia da Certiddo de Nascimento ou casamento;

g. Copia do Comprovante de escolaridade;

h. Cépia da Certiddo de nascimento dos filhos menores de 21 (vinte e um) anos
(copia);

i. Copia do Comprovante de residéncia atualizado (ultimos 6 (seis) meses)- conta luz,
agua ou telefone. Em caso de aluguel — apresentar um dos comprovantes acima
citados juntamente com a declaracdo do proprietario (com reconhecimento de firma
em cartério);

j. Declaracdo de acimulo/ndo acumulo de cargo publico;

k. Comprovante de Atuacdo na area de informatica (para os candidatos a Auxiliar de
Informatica);

I. Cépia da Carteira Nacional de Habilitacgdo — CNH — na categoria “D” (para os
candidatos a motorista).

8.2. As copias dos documentos acima listados deverdo ser apresentadas de forma que
nao haja mais de um documento na mesma folha.

8.3 Em caso de contratacgado, sera exigido também:

a. Cépia do imposto de renda (analitico).

b. Copia da Carteira do PIS/ PASEP.

c. Informar Banco, Agéncia e Conta Corrente (Banco Itau ou Banco do Brasil).

d. Copia da Certiddo de nascimento dos filhos menores de 21 (vinte e um) anos (cépia)
e também do cartdao de vacinagdao se menor de 4 anos;

e. Certidao Negativa do Cartdrio Distribuidor da Justi¢a Criminal;

9. DO RESULTADO

9.1. O resultado final serd divulgado no dia 18/11/2013, no site da prefeitura
www.macae.rj.gov.br, e em jornal de grande circulacdo local.
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10. DO CRITERIO DE DESEMPATE

10.1 Em caso de empate na nota final do processo seletivo simplificado terdo
preferéncia os candidatos que, conseqiientemente:

a) Obtiver a maior tempo de experiéncia profissional comprovada;

b) Tiver idade igual ou superior a sessenta anos, até o ultimo dia de inscricdo neste
concurso, conforme art. 27, paragrafo unico, da Lei n2 10.741, de 12 de outubro de
2003 (Estatuto do Idoso);

11. DOS RECURSOS

11.1. Os recursos deverdo ser solicitados através do Protocolo localizado na Fundacgao
Educacional de Macaé, no periodo de 11 a 12/11/2013.

11.2. A andlise dos recursos ficara sob a responsabilidade da Fundacao Educacional de
Macaé, com posterior publicacdo do resultado final do processo seletivo

12. DA ADMISSAO

12.1. Os candidatos convocados para a admissdo que ndo comparecerem no local e
data estipulada serao desclassificados.

12.2. N3o serd concedido prazo de prorrogacao aos candidatos convocados para
comparecerem para admissao.

13. DAS DISPOSIGOES FINAIS

13.1. Os candidatos estardo sujeitos ao cumprimento do hordrio de trabalho
determinado pela Funda¢dao. Na impossibilidade de cumprir o hordrio determinado, o
mesmo serd automaticamente eliminado.

13.2. O profissional contratado, na forma deste edital, terd, a qualquer tempo, o seu
desempenho avaliado pela sua chefia imediata.

13.3. Nos casos de insuficiéncia do desempenho das atividades ou de conduta
indisciplinar do profissional contratado, apontados pelo superior imediato para a
Presidéncia, havera rescisdo imediata do contrato celebrado com a Fundacao.
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13.4. O resultado final do Processo Seletivo Simplificado serd homologado pela
autoridade competente na forma legal prevista.

13.5. Este Processo Seletivo Simplificado, em carater urgente, para atendimento as
necessidades emergenciais de excepcional interesse publico, tera validade de 01 (um)
ano, a partir da data da homologacao do resultado final, podendo ser prorrogado por
igual periodo, a critério da Fundacdo, conforme Inciso Ill, do Art. 37, da Constituicao
Federal.

13.6 Deve-se ressaltar o disposto no artigo 72 e 92 da Lei Municipal n.2 2951/2007, in
verbis:

Art. 72 E proibida a contratagdo, nos termos desta lei, de servidores da
Administragdo Direta ou Indireta de qualquer esfera governamental,
ressalvados os casos de acumulagdo licita, previstos no artigo 37, XVI da
Constituicdo da Republica Federativa do Brasil.

Art. 92 O pessoal contratado nos termos desta lei nGo poderad:

| — Receber atribuicées, fungées ou encargos ndo previstos no respectivo
contrato;

Il — Ser nomeado ou designado, ainda que a titulo precdrio ou em
substituicdo, para o exercicio de cargo em comissdo ou fungdo de
confianga.

13.7. Os casos omissos no presente Edital serdao resolvidos pela Fundag¢ao Educacional

de Macaé, observados os principios e normas que regem a Administragao Publica.

Macaé, 25 de outubro de 2013.

Alexandre de Azevedo
Presidente da Fundagao Educacional de Macaé
Presidente da Comissdao do Exame de Sele¢ao



