UNDAGAO

ACELI

FUNDACAQ FACULDADES INTEGRADAS
DE ENSINO SUPERIOR DO
MUNICIPIO DE LINHARES

A Marca do Ensino Piblice de Linhares”

EDITAL N° 050 DE 13/04/2023

ABERTURA DE INSCRICOES PARA
PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO DE
CONTRATACAO TEMPORARIA DE
SECRETARIO ACADEMICO - 2023

O Presidente da Fundacédo Faceli, mantenedora da Faculdade de Ensino Superior de Linhares -
Faceli, no uso das suas atribuicbes legais, torna publico que estéo abertas, no periodo de 14/04/2023
a 24/04/2023, as inscri¢cdes para o Processo Seletivo Simplificado objetivando subsidiar contratacéo
temporaria de Secretario Académico - 2023 e composi¢ao de quadro de reserva, visando atender
a necessidade temporaria de excepcional interesse publico, nos termos do inciso IX, art. 37 da
Constituicdo Federal/88, em consonancia coma Lei n° 4.121 de 10 de abril de 2023.

1. DO OBJETO DO PROCESSO SELETIVO E DAS DISPOSICOES PRELIMINARES DO
CONTRATO

A funcao, habilitagcdo e requisitos exigidos, salério base, carga horéaria e nimero de vagas que serao
objeto deste Processo Seletivo Simplificado encontram-se estabelecidos no quadro abaixo:

e . Carga
Funcédo Temporaria Habilitagdo exigidacomo |, 4rjq Vagas Salario-base
pré-requisito Semanal
. o Ensino Superior Completo em
Secretario Académico | ~.. . 40h 02 R$ 2.878,16
Ciéncias Humanas.

DESCRICAO DO CARGO

Fxecuta e mantém os registros e arquivos de documentacdo dos alunos, ativos e egressos;
expede e assina a documentacdo académica, no que se refere a matricula, transferéncia e
registro de conclusdo; prepara documentacdo para registro de diplomas; emite circulares,
imemorandos e comunicados internos; participa de reunides pedagdgicas e de gestdo académica.
Executa outras tarefas correlatas que lhe forem atribuidas pelo superior imediato.

1.1 O Processo visa, ainda, a composicao de quadro de reserva para contratacdes temporarias na
funcdo acima referenciada, que consistira no quantitativo de aprovados excedente ao nimero de
vagas ofertadas no quadro acima, observando-se a pontuacéo obtida pelos(as) candidatos(as).

1.2 S&o atribuicdes inerentes a funcdo especificada, aquela prevista em legislacdo propria, em
comum acordo e obediéncia as normas na Lei Municipal n°® 1347/90 (Estatuto dos Servidores
Puablicos do Municipio de Linhares), Lei Complementar n° 51 de 29/12/2017 que disp8e sobre o
Plano de Cargos, Carreiras e Remunerag6es dos Servidores Publicos da Administragéo Direta do
Poder Executivo, das Autarquias e das Fundac6es do Municipio de Linhares.

1.3 Fica ciente o(a) candidato(a) aprovado(a) e convocado(a) que deverd estar apto para exercer
suas func¢des a fim de cumprir com o estabelecido pela Faceli, no que diz respeito a carga horaria.
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1.4 Avigéncia do contrato de trabalho sera até o dia 31/12/2023.
1.5 A cessacao do contrato de trabalho, antes do prazo previsto, podera ocorrer:

I - poriniciativa do(a) contratado(a);

I - por conveniéncia da Faceli, devidamente justificada;

Il - por falta disciplinar cometida pelo(a) contratado(a), devidamente apurada mediante
procedimento administrativo;

IV - por abandono do(a) contratado(a), caracterizado por falta ao servico superior a 15 (quinze)
dias corridos ou 30 (trinta) dias intercalados;

IV - por insuficiéncia de desempenho do(a) contratado(a);

V - quando o(a) contratado(a) ndo possuir perfil e/ou habilidades compativeis com a funcdo e o
publicoa ser atendido.

1.6 Além da remuneracdo, serdo concedidos ao(a) candidato(a) contratado(a) beneficios, como
vale-alimentacao, no valor de R$ 530,00 (quinhentos e trinta reais), reajustavel segundo Percentual
dado pela Prefeitura, e outros direitos e vantagens previstos nas Leis Municipais n°® 2.936, de 31 de
marcgo de 2010 e a decreto n.° 3.896, de 17 de dezembro de 2019, e posteriores alteragdes.

2 DAS RESERVAS AS PESSOAS COM DEFICIENCIA

2.1 As pessoas com deficiéncia, amparadas pelo Decreto Federal n® 9.508/18 que regulamenta a
Lei n° 7.853/89, e de suas alteragbes e, nos termos do presente Edital, ndo serdo reservados o
percentual de 5% (cinco por cento), tendo em vista o reduzido numero de vagas ofertadas neste
Edital.

3. DA INSCRICAQO DAS PESSOAS COM DEFICIENCIA

3.1 A inscricdo das pessoas com deficiéncia sera feita nas formas estabelecidas neste Edital, e
caso o(a) candidato(a) necessite de atendimento especial, devera informar na ficha de inscricao,
juntando laudo médico, atestando claramente a espécie e 0 grau ou o nivel da deficiéncia, com
expressa referéncia ao cddigo correspondente da Classificacdo Internacional de Doencas — CID,
bem como a provavel causa da deficiéncia.

4. DAS CONDICOES PARA INSCRICAO

4.1 AsinscricOes para o Processo Seletivo Simplificado deverdo ser entregues no Protocolo Geral
da Fundacdo Faceli, situado na Av. Presidente Costa e Silva, n°® 177, Bairro Novo Horizonte,
Linhares-ES, de 8h as 18h, no periodo de 14/04/2023 a 24/04/2023.

4.1.1 O(A) candidato(a) devera se inscrever pessoalmente ou por meio de portador.

4.2 Os(As) candidatos(as) participantes deste processo seletivo estdo isentos do pagamento de
taxa de inscrigéo.

4.3 Antes de efetuar a inscricdo, o(a) candidato(a) devera ler o presente Edital, estar plenamente
de acordo com suas normas e condicdes, e certificar-se de que preenche todos os requisitos
exigidos, tendo o(a) candidato(a) plena responsabilidade pela conferéncia dos documentos
apresentados e preenchimento da ficha de inscricéo.

4.3.1 A inscricdo no Processo Seletivo Simplificado implica, desde logo, o conhecimento e
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aceitacdo pelo(a) candidato(a) das normas e condi¢cdes estabelecidas neste Edital, das quais ndo
podera alegar desconhecimento.

4.4 Of(a) candidato(a) devera ser brasileiro nato ou naturalizado, com idade igual ou superior a 18
(dezoito) anos na data da inscricdo, quando, devera apresentar os documentos exigidos, listados
no item 4.5, juntamente com a ficha de Inscricao disponivel no Anexo |l deste Edital, devidamente
preenchida em letra legivel, sem rasuras e sem omisséo de dados solicitados, devendo ser assinada
pelo(a) candidato(a) para anuéncia das informacdes ali prestadas e entregue no local de inscrigdo
especificado neste Edital.

4.5 O(a) candidato(a) devera apresentar no ato da inscricdo, copias simples dos documentos
relacionados abaixo, exigidos como pré-requisito, bem como os titulos e a comprovacao de tempo
detrabalho na vaga pleiteada. Caso haja necessidade, poderdo ser solicitados os documentos
originais, para efeito de conferéncia:

a) Documento de ldentificagdo com foto;

b) Carteira de Trabalho e Previdéncia Social;

c) CPF;

d) Diploma de Graduacao exigido para a fungéo.

45.1 Para fins de atendimento a alinea “a” do item anterior, sdo considerados documentos de
identificacéo validos:

a) Carteira de Identidade;
b) Carteira Nacional de Habilitagao;
c) Carteira expedida por 6rgao fiscalizador de exercicio profissional;

d) Carteira Funcional expedida por érgao publico que, por lei federal, valha como
identidade;

e) Passaporte;
f) Registro Nacional de Estrangeiro;
g) Documento de Identificacdo do Exército, Marinha ou Aerondutica.

4.5.2 A ficha de inscricdo, do Anexo Il, devidamente preenchida e assinada, na forma do item 4.5,
devera ser entregue, juntamente com os documentos exigidos no item 4.5, dentro do envelope
lacrado.

4.5.3 O(A) candidato(a) devera utilizar a ficha do Anexo 1V, para identificar o envelope, afixando-a
em sua parte externa.

4.6 No caso de o(a) candidato(a) ainda ndo estar de posse do diploma de graduacao, especialista,
mestre ou doutor, s6 serdo aceitas as declara¢cfes de conclusdo de curso até um ano da efetiva
concluséo.

4.7 Sera automaticamente eliminado(a) do Processo Seletivo Simplificado, o(a) candidato(a) que:

a) ndo apresentar todos o0s documentos exigidos como pré-requisitos, comprovados em
conformidade com este Edital;
b) ndo apresentar a Ficha de Inscricdo corretamente preenchida e assinada.
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4.8 O(A) candidato(a) ndo podera ser contratado se estiver de licenca especificada em lei,
aposentado por invalidez ou tiver qualquer outro tipo de impedimento legal para exercer as
funcdes do cargo.

4.8.1 Serd ineficaz a inscricdo, sem prejuizo de apuracao penal, se for verificada falsidade ou
inexatiddo nas declaracbes e/ou documentos apresentados pelo(a) candidato(a) podendo, a
qualquertempo, elimina-lo(a) do processo seletivo, anulando os atos decorrentes da inscricao e/ou
rescindindoo contrato.

4.9 Na&o serao aceitas pela Comissao Especial do Processo Seletivo, em hipétese alguma, cépias
de documentos, ou quaisquer outros, em datas posteriores a inscrigao.

4.10 Os diplomas de Graduacédo e de Pds-Graduacgdo lato-sensu e/ou stricto-sensu obtidos em
instituicbes estrangeiras somente serdo validos se estiverem acompanhados de documentagao
comprobatoria da revalidagao por universidade publica brasileira, que tenha curso igual ou similar,
devidamente reconhecido.

4.11 O(A) candidato(a) devera se inscrever pessoalmente ou por meio de portador.

5. DA PROVA DE TITULOS E DA COMPROVACAO DO TEMPO DE TRABALHO

5.1. Os(As) candidatos(as) ao cargo de Secretario Académico serdo submetidos a PROVA DE
TITULOS e COMPROVACAO DE TEMPO DE TRABALHO, que tera carater classificatorio, de
acordo com a pontuacao obtida.

5.2 A entrega das copias dos titulos e comprovacédo de tempo de trabalho se dara no ato da inscri¢ao.

6. DA PONTUACAO ATRIBUIDA AOS TITULOS

6.1 A pontuacao atribuida aos(as) candidatos(as) referente aos titulos tera valor maximo de 30

(trinta) pontos, conforme os critérios especificados no Anexo lll.

6.2 No que se refere a comprovacao da titulacdo, caso o(a) candidato(a) ainda ndo esteja de posse
do diploma de graduacédo, especialista, mestre ou doutor, s6 serdo aceitas as declaracdes de
concluséo de curso até um ano da efetiva concluséo.

7 —DAPONTUACAO ATRIBUIDA AO TEMPO DE TRABALHO

7.1 A pontuacao atribuida ao tempo de trabalho desenvolvido na funcédo pretendida sera de
acordocom o especificado no Anexo lll, com pontuacdo maxima de 70 (setenta) pontos, apurado
por meio de apresentacdo de Contrato de Trabalho, Declaracdo/Certiddo do empregador ou de
anotacdo na Carteira de Trabalho, ndo sendo permitido o fracionamento de pontos.

7.2 Na&o serd aceito tempo de trabalho na qualidade de proprietario/sécio de empresa e
profissional autbnomo.
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7.3 Nao ser4d computado em duplicidade, o tempo de trabalho exercido em periodos
concomitantes.

8. DA CLASSIFICACAOQ E DOS CRITERIOS DE DESEMPATE

8.1 Os(as) candidatos(as) serao classificados em ordem decrescente do total de pontos obtidos,
e na hipétese de igualdade de pontos o critério de desempate, pela ordem, sera o(a) candidato(a)
que:

a) obtiver maior pontuacdo no tempo de trabalho;
b) obtiver maior pontuacéo na titulacéo;

c) tiver maior idade.

9. DA PUBLICACAQO DOS ATOS, RESULTADO FINAL E DOS RECURSOS

9.1 Os atos pertinentes a realizacao deste Processo Seletivo Simplificado, bem como o Resultado
Final com a classificagdo dos aprovados em ordem decrescente de pontos obtidos sera publicado
no site oficial da Fundacdo Faceli disponivel no endereco eletrdnico https://fundacaofaceli.edu.br/,
por meio de Edital proprio.

9.2 O(a) candidato(a) podera apresentar recurso em relacdo ao Resultado Preliminar deste
Processo Seletivo Simplificado, informando as razfes pelas quais discorda dele.

9.3 Ap6s a divulgacdo do Resultado Preliminar, o(a) candidato(a) podera interpor recurso dirigido
a Comisséao Especial do Processo Seletivo Simplificado e entregue no Protocolo Geral da Fundacéo
Faceli, conforme prazo definido no Anexo |.

9.3.1 O recurso devera ser apresentado com a utilizacéo de formulario proprio, a ser disponibilizado
no edital de resultado preliminar.

9.3.20 recurso apresentado de forma incorreta, ou faltando informacdes, ser4 automaticamente
desconsiderado.

9.4 Caso haja procedéncia de recurso interposto dentro das especificacfes estabelecidas, podera
eventualmente haver alteracéo na classificacéo obtida pelos(as) candidatos(as).

9.5 Ap6s o julgamento do(s) recurso(s), o0 Resultado Final sera homologado pelo Presidente da
Fundacao Faceli e publicado no site da Fundacao, do qual ndo caberd mais recurso.

10. DA CONTRATACAO E DA CONVOCACAO DOS CANDIDATOS

10.1 No ato da contratagdo, o(a) candidato(a) devera apresentar a documentacdo abaixo na
formaespecificada, devendo apresentar o documento original, se solicitado, a qualquer tempo:

a) 01 Foto 3x4 - (Colorida Recente);

b) Certiddo de Nascimento, Casamento ou Unido Estavel — (copia simples);
c) Certidao dos filhos que sejam dependentes do Imposto de Renda;

d) CPF dos dependentes para fins de Imposto de Renda e eSocial;

e) Qualificacdo Cadastral (acessar o endereco eletrbnico www.esocial.gov.br ir no menu “consulta;
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qualificacado cadastral” e imprimir o comprovante);

f) Carteira de Trabalho (pagina da foto e o verso) — (copia simples);

g) PIS ou PASEP - (cépia simples);

h) CPF ou comprovante de situa¢céo cadastral do CPF emitido pelo site da Receita Federal,
i) Titulo Eleitoral — (copia simples);

j) Certidao de Quitacdo com as Obrigac@es Eleitorais (Original) disponivel no site www.tse.gov.br;

k) Carteira de Identidade (RG), com numero, érgdo expedidor e data de expedicdo da mesma;
[) Certificado de Reservista ou de Dispensa de Corporacgdo (sexo masculino);

m) Comprovante de Nivel de Escolaridade exigido para o cargo;

n) Comprovante de Residéncia (atualizado) — (cépia simples);

0) Atestado de Bons Antecedentes (Original) no site www.sesp.es.gov.br;

p) Certiddo Negativa da Justica Estadual (Civil, Criminal e Fiscal) (Original) — disponivel no site

www.tjes.jus.br - escolher a opcdo 12 e 22 instancia uma de cada vez.

10.2 A convocacédo do(a) candidato(a) aprovado(a) sera feita por meio de Edital de Convocagéo
publicado no site oficial da Fundacéo Faceli — www.fundacaofaceli.edu.br.

10.3 O(a) candidato(a) aprovado(a) e convocado(a) que ndo comparecer no prazo e local a ser
estabelecido para entrega dos documentos complementares para efetivagdo da contratacao,
automaticamente sera considerado(a) desistente.

10.4 O(a) candidato(a) convocado(a) que estiver temporariamente impedido(a) de assumir o cargo
por imposicao legal, podera requerer sua reclassificagéo para a ultima colocagédo, dentro do prazo
habil de apresentacéo para contratacao, estabelecido em edital préprio, quando da convocacao.

10.5 E de inteira responsabilidade do(a) candidato(a), acompanhar as publicacdes de todos os atos
referentes ao presente Processo Seletivo Simplificado durante todo o prazo de validade, no site da
Fundacdo Faceli — www.fundacaofaceli.edu.br.

10.6 O candidato deverd apresentar os documentos originais para conferéncia no ato da
contratacao, se solicitado.

11. DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

11.1 A aprovacao neste Processo Seletivo Simplificado ndo assegura ao(a) candidato(a) a sua
contratacdo, mas apenas a expectativa de ser convocado(a) seguindo rigorosamente a ordem de
classificacdo no quadro de reserva.

11.2 As vagas ofertadas neste Edital serdo para atendimento das necessidades desta Fundacéo,
podendo as atividades serem exercidas nos turnos matutino, vespertino e/ou noturno.

11.3 A Fundacao Faceli se reserva o direito de proceder as contratacdes, em nimero que atenda
ao seu interesse e necessidade, obedecendo a disponibilidade orcamentaria e até o niumero de
vagas que vierem a ser ofertadas em lei, dentro do prazo de validade deste Processo Seletivo.

11.4 O(a) candidato(a) que estiver aguardando convocac¢édo obriga-se a manter atualizado seu
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endereco e telefone no cadastro da Fundacéo Faceli.

11.5 Os casos omissos neste Edital serdo resolvidos pela Comisséo Especial do Processo Seletivo
Simplificado, observando os principios que regem a Administracao Publica.

11.6 O prazo de validade do presente Processo Seletivo Simplificado se encerrara no dia
31/12/2023.

11.7 Os casos omissos no presente Edital serdo avaliados e decididos pela Comissao Especial do
Processo Seletivo Simplificado, instituida especialmente para este fim por meio da Portaria n°
033 de 13/04/2023.

11.8 Outras informagfes poderdo ser obtidas pelo e-mail: seletivo2@faceli.edu.br.

11.9 Para dirimir todas as questdes oriundas do presente Edital, € competente o Foro da Comarca
de Linhares - ES.

Linhares, 13 de abril de 2023.

(original assinado)
ROBSON GUIMARAES DO VALLE
Presidente da Fundacéao
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ANEXO |

CRONOGRAMA DO PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO PARA CONTRATACAO
TEMPORARIA DE

SECRETARIO ACADEMICO - 2023

DATA ATIVIDADES
13/04/2023 Publlca(;ag do Edital glc_) Processo Seletivo Simplificado de
Contratacéo Temporaria.
14/04 a . , . .
24/04/2023 Periodo de inscricdo para o Processo Seletivo.
26/04/2023 Divulgacéo do resultado preliminar.
27/04/2023 Prazo para recurso.
28/04/2023 Divulgacéo do resultado final e convocacéao.
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ANEXO I

PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO PARA CONTRATACAOTEMPORARIA DE

SECRETARIO ACADEMICO - 2023

FICHA DE INSCRICAO

Esta ficha devera estar dentro do envelope lacrado.

DADOS PESSOAIS

Nome:

Endereco:

Bairro: Municipio:
CEP: E-mail:
Telefones:

VAGA PLEITEADA

CARGO: SECRETARIO ACADEMICO

PORTADOR DE DEFICIENCIA

( )SIM ( )NAO

ASSINATURA DO CANDIDATO:
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ANEXO Xl

QUADRO DE AVALIACAO DE TITULOS REFERENTES AO PROCESSO SELETIVO

SIMPLIFICADO PARA CONTRATAQAO TEMPORARIA DE
SECRETARIO ACADEMICO - 2023

5 PONTUACAO

1. TITULACAO MAXIMA
Diploma de Doutorado, sem prazo limite de sua concluséo.
15,0 (quinze) pontos. 15,0
Diploma de Mestrado, sem prazo limite de sua concluséo. 10.0
10,0 (dez) pontos. :
Diploma de Especializacdo, sem prazo limite de sua concluséo. 50
5,0 (cinco) pontos por curso. ’
1. Subtotal 30,0
2. ATUACAO PROFISSIONAL
- Secretario Académico em instituicdes de Ensino Superior — 04 (quatro) 40.0
pontos por ano de trabalho, limitados a 10 (dez) anos. '
- Secretario Escolar em instituicdes de Educacao Béasica — 03 (trés) pontos 150
por ano de trabalho, limitados a 05 (cinco) anos. '
- Auxiliar de Secretaria Académica em instituicbes de Ensino Superior — 02

: - : 10,0
(dois) pontos por ano de trabalho, limitados a 05 (cinco) anos.
- Auxiliar de Secretaria Escolar em instituicdes de Educagéo Basica — 01 50
(um) ponto por ano de trabalho, limitados a 05 (cinco) anos. '
2. Subtotal 70,0
TOTAL GERAL 100,0

10
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ANEXO IV

PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO PARA CONTRATACAO
TEMPORARIA DE

SECRETARIO ACADEMICO - 2023

Preencher e afixar na parte externa do envelope de inscricao.

UNDAGAD
ACELI

H

PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO PARA CONTRATACAO TEMPORARIA DE
SECRETARIO ACADEMICO - 2023

Nome:

Data de Entrega: / /

CARGO: SECRETARIO ACADEMICO

Assinatura do candidato:

S

Via do candidato

UNDAGAD

PROTOCOLO
PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO PARA CONTRATAGCAO TEMPORARIA DE

SECRETARIO ACADEMICO - 2023

Nome:

Data de Entrega: / /

Assinatura do recebedor:

11



