FACULDADE DE FILOSOFIA, CIENCIAS E LETRAS DE ALEGRE - FAFIA
AUTARQUIA MUNICIPAL

CNPJ: 27.069.871/0001-18 - Credenciamento: Decreto Federal n2 72.165/1973
Renovacdo: Res. CEE-ES n2 5.891/2021 publicada DIO-ES em 16/06/2021

EDITAL PROCESSO SELETIVO N2 001/2025 - FAFIA

A FACULDADE DE FILOSOFIA, CIENCIAS E LETRAS DE ALEGRE - FAFIA, torna publica a abertura das
inscricdes para o Processo Seletivo n° 001/2025 — FAFIA, de acordo com as normas estabelecidas neste
edital. O processo seletivo é destinado a contratacdo imediata e cadastro de reserva de Agente
Administrativo em regime de designacdao temporadria, de acordo com Inciso VI do Art. 22 da Lei
Municipal n23.611/2020 e suas alteragGes, com o objetivo de atender as necessidades administrativas
da FAFIA.

1 DAS DISPOSIGOES PRELIMINARES

1.1 O processo seletivo de que trata o presente edital tem a finalidade de preenchimento imediato
de 1 (um) vaga e formacdo de cadastro de reserva, conforme discriminado no Anexo Il, com vistas a
contratacao por designagao temporaria, para o cargo de Agente Administrativo para a FAFIA.

1.1.1 A convocacgao dos aprovados estara condicionada a conveniéncia, oportunidade e necessidade
da FAFIA, durante o prazo de validade deste Processo Seletivo.

1.2 O Edital contendo todas as regras do presente processo seletivo, na integra, esta publicado no site
da FAFIA: https://fafia.edu.br e da Prefeitura Municipal https://fafia.edu.br , onde podera ser baixado
GRATUITAMENTE pela populagdo em geral.

1.3 Os itens deste Edital poderdo sofrer eventuais alteracdes, atualizagcdes ou acréscimos, enquanto
nado consumada a providéncia ou evento que lhes disser respeito, circunstancia que sera mencionada
em Edital, Adendo, Errata ou Comunicado Publico a serem publicados no site da FAFIA
https://fafia.edu.br e da Prefeitura Municipal https://fafia.edu.br .

1.4 E de inteira responsabilidade do candidato seguir estritamente as instrugdes contidas neste Edital,
bem como acompanhar o cronograma de datas e prazos recursais, a publicacdo de comunicados,
retificacOes e editais referentes ao andamento deste processo seletivo, divulgados nos sites acima
mencionados.

2 DA VIGENCIA DO EDITAL DE CONTRATO DE TRABALHO

2.1 A vigéncia do processo seletivo serd de 12 (doze) meses, contados a partir da data de divulgagdo
da homologacdo do resultado, com possibilidade de prorrogacao por igual periodo.

2.2 Os candidatos serdo classificados em ordem crescente, sendo chamados os primeiros colocados,
de acordo com o nimero de vagas, na estrita ordem de classificagdo final.

2.3 Os candidatos aprovados que forem convocados para assumirem as vagas, deverao cumprir a carga
horaria de 30 horas semanais, no periodo vespertino e/ou noturno, de acordo com as necessidades da
Instituigao.

3 DA CESSACAO DA DESIGNACAO TEMPORARIA

3.1 O contrato firmado de acordo com este edital extinguir-se-a, sem direito a indenizac¢do:
a) Pelo término do prazo contratual;

b) Por iniciativa do contratado;

¢) Por conveniéncia da Administracado;

d) Por realizacdo de concurso publico;
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e) Se obtiver 03 (trés) faltas sem justificativa;
f) Pela avaliacdo da Equipe Gestora.

3.2 A extingao do contrato, no caso da alinea “b”, serd comunicada com antecedéncia minima de 30
(trinta) dias ao 6rgdo contratante. O descumprimento deste item acarretara no impedimento do
contratado em participar de processos seletivos ofertados pela FAFIA, por um periodo de 01 (um) ano.

3.3 Na hipétese da alinea “e”, “f”, a extingcdo do contrato sera efetivada apds instauracdo do devido
procedimento administrativo, obedecendo aos principios do contraditério e da ampla defesa nos casos
em que forem necessarios.

3.4 A extin¢cdo do contrato, no caso da alinea “d”, serd comunicada com antecedéncia minima de
30 (trinta) dias ao contratado.

4 DAS VAGAS, CARGA HORARIA E REMUNERACAO

4.1 Os requisitos bdsicos para o cargo objeto deste edital sdo: ensino médio completo e nogbes
basicas de informatica, ndo havendo necessidade de experiéncia anterior, de acordo com o que
determina a Lei Municipal n2 3.524/2018 do Plano de Cargos e Carreiras do Pessoal do Magistério
Publico Superior e Técnico Administrativo da FAFIA.

4.2 O numero de vagas, os requisitos minimos, a carga horaria e aremuneragao de que trata o presente
Edital constam no Anexo Il, conforme determinagGes da Lei Municipal a que se refere o item 4.1.

4.3 As atribuicGes para o exercicio das atividades objeto dos contratos de que trata este Edital,
constam no Anexo lll, conforme determinag¢des da Lei Municipal a que se refere o item 4.1.

5 DAS PESSOAS COM DEFICIENCIA

5.1 Ficam reservadas 5% (cinco por cento) das vagas para pessoas com deficiéncia, obedecidas as
condicBes previstas na Lei Municipal n? 2.187/1994.

5.2 O disposto no subitem 5.1 ndo tera incidéncia nos casos em que a aplicagdo do percentual de 5%
(cinco por cento) implique, na pratica, em majoracado indevida do percentual minimo fixado.

5.3 Em razdo de o numero de vagas no Processo Seletivo gerar majoragdo indevida do percentual
minimo indicado, ndo havera reserva de vagas para pessoas com deficiéncia. Estes poderdo concorrer
em igualdade de condicdes com os demais candidatos, porém deverdao observar a compatibilidade
entre as atribuicGes do cargo e sua deficiéncia.

6 DA COMISSAO DO PROCESSO SELETIVO

6.1 A Comissdo do Processo Seletivo é composta por 04 (quatro) servidores de Alegre. Os membros
desta comissado estdao impedidos de concorrer aos cargos previstos neste processo seletivo, bem como
seus parentes até 32 (terceiro) grau.

6.2 A Comissdo do Processo Seletivo foi constituida através da Portaria n2 022/2025.

6.3 Quaisquer duvidas acerca do Processo Seletivo poderdo ser dirimidas junto a Comissdo
do Processo Seletivo através do e-mail comproseletivo@gmail.com .

7 DOS REQUISITOS PARA INSCRICAO

7.1 As inscricoes serdo realizadas de forma presencial, conforme datas, hordrios e local
descritos na tabela constante no Anexo | — Cronograma, ou seja, das 15h as 18h dos dias 09/04/2025
ao dia 11/04/2025.
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7.2 Para efeito de inscricdo, o candidato preenchera a FICHA DE INSCRICAO (Anexo IV) e FICHA DE
TITULOS (Anexo V), disponiveis no site oficial da FAFIA (https://fafia.edu.br) ou da PMA
(https://fafia.edu.br), devendo o candidato imprimi-las com antecedéncia e preenche-las com letra
legivel, sem rasuras, emendas ou omissdo de dados nelas solicitados.

7.3 Antes de efetuar a inscricdo, o candidato devera conhecer o Edital, que poderd ser obtido
gratuitamente pelo site https://fafia.edu.br ou https://fafia.edu.br, e certificar-se de que preenche
todos os requisitos exigidos devendo, obrigatoriamente, fazer-se ciente do presente instrumento, com
absoluta atencdo para as regras de participacdo neste processo de selecdo. Uma vez confirmada a
inscricdo e lacrado o envelope com os titulos apresentados, nao sera permitida em nenhuma hipétese,
a alteragdo no que se refere a opg¢do de cargo pretendido, bem como a inclusdo ou exclusdo de
documentos apresentados, seja qual for o motivo alegado. Também ndo serd aceita nova inscrigao,
para correc¢ao de inscri¢do ja realizada.

7.4 Nao serdo aceitas inscricGes via correio eletrénico ou por qualguer outra via que nao
especificada neste Edital, tampouco inscrigdes em carater condicional.

7.5 A todos os candidatos serdo exigidos os seguintes requisitos:

a) Ser brasileiro nato ou naturalizado nos termos da Constituicdo Federal;

b) Ter na data da chamada/convocacdo a idade minima de 18 (dezoito) anos e
maxima nos termos da LC n° 152 de 03 de dezembro de 2015;

¢) Possuir, no minimo, ensino médio completo até a data da contratacao;

d) Possuir curso de nocGes basicas de informatica de 20(vinte) horas, no minimo;

e) Conhecer as exigéncias estabelecidas neste Edital e estar de acordo com elas;
f) Ndo se enquadrar na vedagdo de acumulo de cargos, conforme previsto no art. 37,
item XVI da Constituicdo Federal;

g) Estar em dia com as obrigac¢des eleitorais;

h) Para os candidatos do sexo masculino, estar em dia com as obriga¢cdes do servico militar;
i) Estar em pleno gozo da salde mental e capacidade fisica;

j) Ndo ter sido demitido por justa causa, nas esferas da administracdo publica direta
e indireta, de quaisquer dos poderes da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios e ndo
ter sofrido penalidade no exercicio de cargo publico, inclusive em exercicio de designacdo temporaria;
k) Ndo ter condenagcdo com transito em julgado por pratica de delito criminal.

7.6 O candidato deverd satisfazer as exigéncias contidas no Item 7.5 e 7.10 deste Edital,
apresentando as fichas devidamente preenchidas no ato da inscricdo, dispondo a Comissdo do
Processo Seletivo do direito de excluir do certame aquele que ndo preencher os formuldrios de forma
correta, ou utilizar de meios escusos.

7.6.1 O candidato é o Unico responsavel pelo preenchimento de sua Ficha de Inscrigdo,
principalmente pela escolha do cargo pretendido, bem como de sua Ficha de Titulos.

7.7 A Comissdo de Processo Seletivo NAO PREENCHERA, EM HIPOTESE ALGUMA, a Ficha de Inscri¢do
e a Ficha de Titulos para o candidato.

7.7.1 Avresponsabilidade pela escolha dos certificados e titulos a serem anexados ao requerimento
de inscricdo para afericdo de pontuagdo sera exclusivamente do candidato, bem como do conteldo
do envelope.

7.7.2 A auséncia de quaisquer dos documentos conforme exigidos no item “7.10”, acarretara na
automadtica desclassificacdo e exclusdo do candidato do processo seletivo.
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7.8 Serd permitida a inscri¢cdo por procuragdo publica ou particular, sendo que no ultimo caso deve
haver o reconhecimento de firma da assinatura do outorgante com data atual. Independente da
natureza da procuracao, os poderes devem ser especificos para representacao neste Processo Seletivo,
mencionando o numero do Edital e o original da procuracdo sera retido no procedimento do pedido
de inscricdo. Devera ainda ser anexado no ato da inscricdo cdpia autenticada do documento do
procurador.

7.9 O candidato inscrito por procuracdo assume total responsabilidade pelas informacdes
prestadas por seu procurador.

7.10 O(A) candidato(a) devera entregar, no ato da inscri¢do:

a) Envelope A4,

b) Ficha de Inscricdo devidamente preenchida;

¢) Ficha de Titulos devidamente preenchida;

d) Comprovante de transferéncia bancdria impresso (PIX ou depdsito) em uma das contas indicadas ao
final deste item, no valor de RS 50,00 (cinquenta reais);

e) Copias simples do documento oficial com foto e do CPF (caso o documento anterior ndo
informe);

f) Copia do Certificado de Curso de Informatica com respectivos registros e demais informagoes
exigidas para certificados;

g) Cépias simples da Carteira de Trabalho Fisica (pagina da foto, pagina da qualificagdo civil e
paginas com os contratos de trabalho), no caso de comprovacdo de tempo de servico em empresa
privada, acompanhada de declaracdo do empregador, no caso de ainda estar em atividade;
h) Copia simples do documento expedido pelo Setor de Recursos Humanos, no caso de
tempo de servico em 6rgdo publico;

i) Copias simples dos certificados e/ou diplomas dos cursos, conforme descrito no Anexo V se os
possuir (frente e verso);

j) Caso a inscricdo seja feita por Procurador, procuracdo original e cdpia autenticada do
documento de identidade deste.

7.11 Os documentos e comprovantes dos titulos deverdo ser entregues no momento da inscricdo, em
envelope aberto (tamanho A4), acompanhados da Ficha de Inscri¢do e da Ficha de Titulos devidamente
preenchidas e assinadas, observando-se os titulos e documentos descritos no item 7.10. As folhas
serdo contadas, numeradas e rubricadas pelo candidato na presenca do responsavel por receber a
documentacdo, sendo o envelope lacrado na presenca do candidato.

7.11.1 Os documentos entregues nao serdo conferidos no ato da inscricdo e ndo serdo devolvidos,
sendo de total responsabilidade do candidato a escolha dos mesmos.

CONTA PARA DEPOSITO OU TRANSFERENCIA
Banco — BANESTES (Banco do Estado do Espirito Santo)
Agéncia —138
Conta Corrente 114.340-16
PIX: 27.069.871/0001-18

ou

Banco — SICREDI
Agéncia— 0307
Conta Corrente n2 588633
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8 DAS ETAPAS DO PROCESSO SELETIVO

8.1 O processo seletivo compreendera as seguintes etapas:

12 ETAPA — INSCRICAO: As inscricdes serdo realizadas de forma presencial, conforme
datas, horarios e local descritos na tabela constante no Anexo | - CRONOGRAMA, e terdo carater
eliminatério de acordo com a Experiéncia Profissional e Qualificagdo Profissional declarados.

22 ETAPA — ELIMINATORIA: serdo eliminados os candidatos que no atingirem a pontuacdo minima de
50 (cinquenta) pontos. A lista dos candidatos classificados para a 32 etapa sera divulgada nos sites
https:fafia.edu.br ou https://alegre.es.gov.br/, conforme cronograma do Anexo I.

32 ETAPA — RESULTADO FINAL — Apds o somatorio dos pontos os candidatos serdo classificados em
ordem decrescente, estando aprovado o primeiro classificado, compondo o cadastro de reserva
aqueles que atingiram 50 (cinquenta) pontos ou mais, na restrita ordem de classificagdo, cuja relacdo
serd publicada nos sites https: fafia.edu.br ou https://alegre.es.gov.br/.

9 CRITERIOS DE PONTUAGAO DA AVALIAGAO DE TiTULOS

9.1 Todos os documentos referentes a Avaliacdo de Titulos, juntados no ato da inscricdo,
serdo analisados observadas as especificagdes contidas neste edital.

9.2 A pontuacgdo dos titulos sera realizada numa escala de 0 (zero) a 100 (cem) pontos.

9.2.1 Ostitulos serdo avaliados em duas categorias: Experiéncia Profissional e Qualificagdo profissional.
Na avaliagdo dos titulos serdo atribuidos 50 (cinquenta) pontos para a Experiéncia Profissional e 50
(cinquenta) pontos para a Qualificacdo Profissional.

A — Agente Administrativo
A pontuacdo da avaliacdo consistird em 2(duas) areas conforme indicadas a seguir:

Areas Maximo de pontos
| — experiéncia profissional 50
Il — qualificagdo profissional 50
Total de pontos 100

9.3 A classificacdo dar-se-a de acordo com a pontuacao alcancada pelo candidato, observando-se os
seguintes critérios de pontuacdo:

EXPERIENCIA PROFISSIONAL — tempo de servico na rea de aderéncia da vaga pleiteada

a) O tempo de servico em 6rgdo publico devera ser comprovado através de cdpia simples legivel da
declaracdo, certiddo, decreto ou outro documento oficial, expedido pelo Setor de Recursos
Humanos, em papel timbrado, com carimbo do 6rgdo expedidor, datado e assinado pelo
responsavel legal, ndo sendo aceitos documentos expedidos de forma diferente. Caso o contrato
de trabalho em Orgdo Publico ja estiver lancado na CTPS, é desnecessaria a apresentacdo de
declaragdo, certiddo ou documento oficial.

b) O tempo de servico em empresa privada devera ser comprovado através de cdpia simples legivel da
Carteira de Trabalho Fisica (pagina da foto, pagina da qualificac3do civil e paginas com os vinculos
de trabalho). Caso o contrato de trabalho ainda esteja em andamento, o candidato devera
apresentar declaracdo do empregador, constando tal informagao. A declaragdo devera conter CNPJ
da empresa contratante, endereco e telefones validos, com devidas assinaturas do setor
responsavel. Em caso de Carteira Digital, deverdo ser impressas as paginas de identificacdo e as de
contratos de trabalho.
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¢) Ndo serdo computados os tempos de servico prestados através de estdgio, nem de servico
voluntdrio. Ndo sera computado tempo de servico prestado concomitantemente;

d) Para fins de atribuicdo de pontuacdo de tempo de servico, serdo considerados como més trabalhado
o exercicio com 15 (quinze) dias ou mais. Ndo serdo computados tempo de servigo inferior a 15 dias
no més.

d) Somente sera computado o efetivo tempo de servigo dos ultimos 10 (dez) anos, contados de

01/04/2015 até 31/03/2025.

QUALIFICACAO PROFISSIONAL — cursos realizados na area de aderéncia da vaga pleiteada

a) Para comprovacdo dos titulos, o candidato devera apresentar certificado de uma instituicdo
publica ou privada regularizada pelo 6rgao préprio do Sistema Oficial de Ensino no ambito
municipal, estadual e/ou federal, contendo a carga horaria, data de emissdo, identificacdo da
instituicdlo com a assinatura do responsavel pela organizagcdo/emissdo do respectivo
curso/certificado/declaracdo, e mencdo do ato normativo (portaria, decreto ou resolucio) de
regularizagdo da instituicdo, além de respectivo registro do documento emitido (cédigo de registro
ou QR CODE). OBS.: Os Certificados devem ser impressos frente e verso em folha Unica.

b) Os cursos com emissdo de “certificacdo on-line” emitidos por instituicdes publicas ou privadas,
deverdo conter o conteludo programatico, carga hordria, data de emissdo, identificagdo da
instituicdo com a assinatura do responsavel pela organizacdo/emissdo do respectivo certificado,
além do cédigo de validagdo, link ou QRCode, expedido pelo drgdo emissor, observando-se, no que
couber, as regras constantes na alinea anterior. OBS.: Os Certificados devem ser impressos frente
e verso em folha Unica.

c¢) Os certificados de cursos livres presenciais emitidos por instituicdes privadas deverdo conter o
conteldo programadtico, carga hordria, data de emissdo, identificacdo da instituicdo com a
assinatura do responsavel pela organizacdo/emissdo do respectivo certificado com o respectivo
carimbo identificador do(s) signatdrio(s) responsavel(eis), bem como do CNPJ da instituicdo
privada, além do cédigo de validacdo, link ou QRCode, expedido pelo érgdo emissor, observando-
se, no que couber, as regras constantes na alinea “a”. OBS.: Os Certificados devem ser impressos
frente e verso em folha unica.

9.5 Para qualificagdo profissional somente serdo aceitos Certificados emitidos nos ultimos cinco
anos, ou seja, de 01/04/2020 até 31/03/2025.

9.6 O certificado/declaracdo/documento comprovador do requisito minimo exigido para o cargo ndo
pontua.

9.7 A Comissdo do Processo Seletivo ndo analisard os documentos entregues na hora da inscricdo,
sendo a escolha destes de total responsabilidade do candidato.

10 DA AVALIAGAO DOS TITULOS

10.1 A descrigdo e a pontuacdo dos titulos obedecerd ao discriminado a seguir:

A — EXPERIENCIA PROFISSIONAL

Tempo de servigo no exercicionadrea | 2,5 (dois e meio) pontos por cada
especifica do cargo, em servico | periodo de até seis meses trabalhados,

Agente publico nos ultimos 10 (dez) anos. até o limite maximo de 30 (trinta)

Administrativo

pontos.
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Tempo de servico no exerciciona area | 2,5 (dois e meio) ponto por cada
especifica do cargo em empresas | periodo de até seis meses trabalhados,
privadas nos ultimos 10 (dez) anos. até o limite maximo de 20 (vinte)
pontos.
B - QUALIFICACAO PROFISSIONAL
Titulos Diversos (*) Pontos Li,m.ite Total de
maximo pontos
1. Curso de Pés-Graduacdo Especializa¢do lato-sensu 5,0 01 5,0
2. Curso de Graduagao 4,0 01 4,0
3. Curso Técnico de Nivel Médio na area do cargo 3,5 01 3,5
4. Cursos na area do cargo com carga hordria igual ou 3,0 04 12,0
superior a 90h**
5. Cursos na darea do cargo com carga horaria igual ou 2,5 06 15,0
superior a 40h e inferior a 89h**
6. Cursos na area do cargo com carga hordria igual ou 1,5 07 10,5
superior a 20h e inferior a 39h**
TOTAL --- --- 50

(*) A comprovagdo dessas titulagdes dar-se-d mediante a apresentacdo de Diploma ou Certificado de Conclusdo ou
participagdo em cursos na area especifica de inscricdo do candidato ou area afim, emitidos por InstituicGes autorizadas por
orgdos competentes e devidamente registrados, com todas as informac&es legais exigidas em lei. (impressos frente e verso
em uma Unica folha)

(**) Somente serdo aceitos cursos realizados nos ultimos 5 (cinco), anos e emitidos entre 01/04/2020 até 31/03/2025.

11 DA CLASSIFICAGAO FINAL E DO DESEMPATE

11.1 A classificacao final serd obtida com a soma dos pontos da prova de titulos, resultando na nota
final.

11.2 A classifica¢do final do candidato serd divulgada por nimero de inscricdo e nome do candidato,
bem como consistird no somatério da Experiéncia Profissional e a Qualificagdo Profissional.

11.3 Os candidatos serdo classificados por ordem decrescente do valor da nota final.

11.4 Nos casos de empate na classificacdo, o desempate obedecerd a seguinte ordem de
prioridade:

11.4.1 O candidato com maior idade, considerando ano, més e dia;

11.4.2 O candidato que obtiver maior pontuagdo na Experiéncia Profissional na area de aderéncia da
vaga pleiteada;
11.4.3 O candidato que obtiver maior pontua¢do na Qualificacdo Profissional na area de aderéncia da
vaga pleiteada.

11.5 Estara aprovado/a para a vaga o/a primeiro/a classificado/a, compondo cadastro de reserva os
candidatos que obtiverem 50(cinquenta) pontos ou mais.

11.5.1 Apds a convocagdo para assumir a vaga, havendo desisténcia ou, se a comissao, a qualquer
tempo, constatar qualquer tipo de fraude por parte do aprovado, este serd desclassificado e sera
convocado o candidato seguinte, obedecida a estrita ordem de classificacdo.

11.6 A publicagdo dos resultados do Processo Seletivo serd feita pela Comissdo, conforme Anexo | —
Cronograma, e se dara nos sites https://fafia.edu.br e https://alegre.es.gov.br/
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12 DO RECURSO

12.1 Os pedidos de recurso para revisdao dos resultados poderdo ser protocolados no Setor de
Protocolos da FAFIA ou enderecados a Comissdo do Processo Seletivo através do e-mail
comproseletivo@gmail.com , conforme data e horério descritos na tabela constante do Anexo | —
Cronograma.

12.2 Os pedidos de recurso deverdao observar o modelo constante no Anexo VI e deverdo seguir as
seguintes exigéncias:

12.2.1 Possuir argumentacao ldgica e consistente para cada situacdo recorrida, através de texto
digitado.

12.2.2 No pedido de recurso ndo poderdo ser apresentadas novas documentagdes para serem
inseridas e/ou substituidas na ficha de inscri¢do e ficha de avaliagdo de titulos. O mesmo vale para
apresentacdo do tempo de servico do candidato no Processo Seletivo.

12.3 O pedido de recurso que ndo atender aos critérios dos itens 12.1, 12.2 e seus subitens, serd
julgado improcedente pela Comissdo do Processo Seletivo, sem andlise do mérito.

12.4 A Comissdo do Processo Seletivo, conforme disposto neste Edital, ao detectar qualquer
irregularidade nas Classificagbes divulgadas, procedera a nova classificagdo, reposicionando
os candidatos na classificagdo devida.

12.5 Apds o término dos prazos de recurso, os pedidos serdo julgados pela Comissdo do Processo
Seletivo, sendo divulgada nova classificacdo apds recursos na data estabelecida no Cronograma e dar-
se-3a nos sites https:fafia.edu.br ou https://alegre.es.gov.br/.

12.6 Uma vez indeferido o recurso, ndo havera possibilidade de novo recurso.

13 DA CONVOCAGAO E CONTRATACAO

13.1 A convocagdo dos candidatos selecionados no processo seletivo para apresentacdo na FAFIA, sera
publicada nos sites https://fafia.edu.br e https://alegre.es.gov.br/ e sera realizada estritamente de
acordo com as necessidades da FAFIA.

13.2 Caso o candidato ndao se apresente na data estipulada na convocacdo publicada,
independente do motivo da ndo apresentacdo, o candidato sera ELIMINADO do processo seletivo.

13.3 O ndo comparecimento do candidato no ato da formalizacdo do contrato (assinatura)
implicard na sua ELIMINAGAO do processo seletivo, sendo chamado o préximo da ordem de
classificagdo.

13.4 O candidato que, no momento da formalizacdo do contrato (assinatura) por interesse proprio e
decisdo particular ndo assumir, podera assinar desisténcia da vaga, sendo ELIMINADO do processo
seletivo.

13.5 No ato da convocagdo o candidato deverad trazer todos os documentos (originais ou cépia legivel)
de acordo com o solicitado, sendo OBRIGATORIA a apresentacdo de todos os documentos listados
abaixo. E vedada a reproducdo de documentos do candidato na FAFIA:

a) Foto 3X4 atual (original);

b) Cépia do CPF;

c) Copia do RG;

d) Cépia do Titulo de Eleitor;
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e) Certiddo de Quitacdo Eleitoral, disponivel no link —
https://www.tse.jus.br/servicoseleitorais/certidoes/certidao-de-quitacao-eleitoral ;

f) Comprovante de Regularidade do CPF junto a Receita Federal disponivel no link —
https://servicos.receita.fazenda.gov.br/Servicos/CPF/ConsultaSituacao/ConsultaPublica.asp ;

g) Cépia da Certidao de Nascimento ou Casamento;

h) Cépia da Certidao de Nascimentos dos filhos menores de 14 anos (se houver)

i) Copia do Certificado de Reservista (apenas para o sexo masculino);

j) Cépia de Comprovante de Residéncia atualizado;

k) Cépia de Diploma, Certificado de Conclusdo de Curso ou Comprovante de Escolaridade ou
Habilitagdo exigida como pré-requisito para assun¢ao ao cargo;

[) Nimero do PIS/PASEP;

m) Certiddo de Antecedentes Criminais da Policia Federal disponivel no link —
https://antecedentes.dpf.gov.br/antecedentes-criminais/certidao ;

n) Atestado de Antecedentes Criminais da Policia Civil do Estado do Espirito Santo disponivel no link —
https://ssp.sesp.es.gov.br/rgantecedentes ;

0) Certiddao Negativa Criminal de 12 Instancia do TJES disponivel no link —
https://sistemas.tjes.jus.br/certidaonegativa/sistemas/certidao/CERTIDAOPESQUISA.cfm ;

p) Certiddo de qualificacdo cadastral para o e-Social disponivel no link —
http://consultacadastral.inss.gov.br/Esocial/pages/index.xhtml ;

g) Certiddo Negativa de Débitos Fiscais com Municipio de Alegre disponivel no link —
https://servicos.cloud.el.com.br/es-alegre-pm/services/certidao_retirada.php ;

r) Nimero de conta corrente no Banestes ou no Banco do Brasil (caso possua);

s) Copia da Declaragdo de Imposto de Renda de Pessoa Fisica (IRPF) completa, referente ao ultimo
exercicio declarado, acompanhada do recibo de entrega a Receita Federal do Brasil (se declarar).

13.6 Caso seja apresentada cdpia da Carteira Nacional de Habilitagdo — CNH e na mesma conste o
numero do CPF e do RG do candidato, a exigéncia contida nas alineas “b” e “c” do Item 13.5 serdo
consideradas cumpridas.

13.7 O comprovante de residéncia mencionado na alinea” j” do Item 13.5 devera possuir data de
emissdo inferior a 60 (sessenta) dias da data da contratagdo e, se estiver em nome de outra pessoa
gue ndo a do candidato ou de seu familiar, comprovado pelo sobrenome, deverd ser anexada
declaracdo de quem for o titular do comprovante, mencionando o nome do candidato.

13.8 Ndo possuindo o candidato conta corrente no Banestes ou Banco do Brasil, competird ao Setor
de Pessoal da FAFIA, providenciar a abertura de conta-saldrio para contratado.

13.9 O candidato devera preencher ainda as seguintes declara¢cdes/termos, que serdo fornecidas pela
FAFIA no ato da contratagao:

a) Declaragao de bens e valores que constituem seu patriménio (a ser preenchida na formalizagdo do
contrato);

b) Declaracdo de ndo aciumulo de cargos, empregos ou fungdes publicas;

c) Declaracdo de dependentes para fins de Imposto de Renda;

d) Declaracdo de ndo beneficiario do seguro-desemprego;

e) Termo de responsabilidade para concessao do saldrio-familia, junto de (apenas em caso de
concessdo): Copias da Certiddo de Nascimento de cada dependente legal, da Caderneta de Vacinagdo
de filhos com até 6 (seis) anos e da Declaragdo de Frequéncia Escolar de filhos com idade entre 7
(sete) e 14 (quatorze) anos;

f) Termo de Compromisso (Cédigo de Etica);

13.10 A minuta do Contrato Administrativo consta no Anexo VI, para conhecimento do candidato.
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14 DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

14.1 Nenhum candidato poderd alegar desconhecimento das instrucdes contidas neste Edital.

14.2 Até 02 (dois) dias anteriores a data fixada para as inscri¢cdes, qualquer pessoa podera solicitar
esclarecimentos, providéncias ou impugnar o ato convocatério. A impugnacao ao Edital deve ser
enviada para o e-mail comproseletivo@gmail.com, devendo possuir argumentacdo ldgica e
consistente para cada situagdo, através de texto digitado.

14.3 Os candidatos considerados classificados serdao convocados para contratagdo na estritaordem de
classificacdo e de acordo com as necessidades da FAFIA.

14.4 E de responsabilidade do candidato manter atualizado os meios de contato para localizag3o,
especialmente telefone e endereco de correio eletronico.

14.5 Os candidatos estardo sujeitos ao cumprimento do horario de trabalho determinado pela FAFIA.
O ndo cumprimento acarretara na rescisdo do contrato de trabalho.

14.6 Os casos omissos neste Edital serao decididos pela Comissdao de Processo Seletivo, juntamente
com a Assessoria Juridica da FAFIA, observados os principios e as normas que regem a Administracdo
Publica.

14.7 O Cronograma (Anexo |) podera ser modificado a critério da Comissdo, diante de fatos de
relevante interesse publico ou atraso na realizacdo das fases programadas.

14.8 Constatando-se fraude nas informacgdes e nas documentagdes apresentadas, a qualquer tempo,
o candidato sera excluido do certame, comunicando-se as infragcées ao Ministério Publico e demais
Orgdos competentes. Este Edital entra em vigor na data de sua publica¢do.

14.9 Os itens deste Edital poderdo sofrer eventuais atualizacdes ou retificacbes, enquanto ndo
consumada a providéncia ou evento que lhes disser respeito, circunstancia que sera publicada no site
da FAFIA.

Alegre/ES, 09 deAQbriI d ig%ga%%énte

sinado
por ROSA MARIA
EX%SIQ%A&A JACINTO DA
] SILVA:65874323791

SILVA:65874323791  .i.. 2025.04.09

17:06:42 -0300
ROSA MARIA JACINTO DA SILVA

DIRETORA — DECRETO MUNICIPAL N2 13.728/2025

ROSANE MARIA SOUZA DOS SANTOS
PRESIDENTE DA COMISSAO DO PROCESSO SELETIVO
PORTARIA FAFIA N2 022/2025
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ANEXO |

CRONOGRAMA DAS ETAPAS DO PROCESSO SELETIVO

DESCRIGAO DATA/PERIODO HORARIO

Publicacdo do Edital 09/04/2025 R

Inscricdo e pagamento de taxa Até 11/04/2025 Das 15h as 18h
Anadlise de documentos e totalizagdo de resultados 11 a 14/04/2025 | = ---—---
Publicagdo do resultado da andlise de documentos Até 15/04/2025 | = ------

Apresentacdo de recursos da andlise de documentos 16/04/2025 das 14h as 20h
Anélise e publica¢do do resultado do recurso Até 17/04/2025 -----
Publicacdo do Resultado Final 22/04/2025 | @ --e--
Homologag¢3do do Resultado Final Até 23/04//2025 | = -——-
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ANEXO Il

QUADRO DE VAGAS E VENCIMENTOS

CARGO QUALIFICACAO VAGAS SALARIO
AGENTE Ensino Médio

Curso na area de

Informatica
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ANEXO Il

ATRIBUICOES DO CARGO

(de acordo com a Lei Municipal n2 3.524/2018 - Plano de Cargos e Carreiras do Pessoal do Magistério Publico Superior e

Técnico Administrativo da Faculdade de Filosofia, Ciéncias e Letras de Alegre - FAFIA)

CARGO: AGENTE ADMINISTRATIVO

DESCRICAO SUMARIA:

Compreende os cargos que se destinam a executar tarefas de apoio técnico-administrativo aos

trabalhos e projetos de diversas areas, desenvolvendo atividades mais complexas que requeiram certo

grau de autonomia.

ATRIBUICOES TiPICAS:

e organizar o arquivo de documentos de alunos, documentos oficiais, publicacGes de interesse da

IES, documentos de aprovacdo de cursos, relatdrios, entre outros utilizados na drea de atuacdo;

¢ coletar dados para a elaboracdo de documentos e relatdrios das diversas atividades da FAFIA;

o redigir correspondéncias e elaborar documentos com a finalidade de obter e/ou prestar

informag0es e subsidiar a tomada de decisdes superiores;

e preparar relatérios diversos dos servicos realizados, coletando informagdes em arquivos e outras

fontes;

e elaborar tabelas e graficos ilustrativos;

e recuperar arquivos e relatérios sempre que solicitado, para possibilitar a execucao dos servicos;

e atender ao publico, interno e externo, prestando informacgGes, anotando recados, recebendo

correspondéncias e efetuando encaminhamentos;

e atender as chamadas telefbnicas, anotando ou enviando recados, para obter ou fornecer

informacoes;

e digitar textos, documentos, laudos, tabelas e outros originais, bem como conferir a digitacao;

e receber, conferir e registrar a tramitacdo de papéis, fiscalizando o cumprimento das normas
referente a protocolo;

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

e auxiliar no levantamento e controle do patrimoénio mobilidrio, imobilidrio e equipamentos da FAFIA,
anotando e registrando os bens identificando sua localizagdo e os responsdveis por sua guarda,
preenchendo os termos e responsabilidades, colhendo assinaturas e colocando as plaquetas de
identificacdo;

e executar as tarefas auxiliares relativas a entrada, saida, armazenamento e controle dos
almoxarifados, conferindo os estoques, identificando as necessidades de reposicdo, elaborando
mapas de controle e, sob orientagdo, os inventarios dos materiais;

e zelar pela conservacdo dos equipamentos utilizados e comunicar a chefia qualquer defeito de
funcionamento verificado, a fim de que seja providenciado o reparo;

e digitar documentos redigidos e aprovados;

e alimentar sistemas e programas educacionais informatizados para registro e coleta de informacdes
sobre a IES, atendendo prazos pré-estabelecidos;

e executar os servi¢os de protocolo, escrituragdo, mecanografia e arquivo abrangendo a tramitacdo de
processos vinculados a drea de competéncia;

e digitar formularios, fichas, boletins, histdricos escolares, Certificados, Diplomas, declarag¢des;
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e prestar informacdes sobre documentos para matricula, executando-as e renovando no periodo
determinado;

e controlar as atividades administrativas de sua area de atuacdo como a frequéncia dos servidores,
estoque e reposicdo de materiais de consumo e permanente, emitindo relatdrios, mapas e outros;

e executar outras atribui¢des afins, e operar o sistema informatizado do setor dentro das normas e
programas existentes;

e participar de programas de capacita¢do da IES;

e executar outras tarefas afins que lhe forem determinadas.

REQUISITOS BASICOS PARA INVESTIDURA:
Instrugdo: Ensino Médio Completo e dominio de sistemas informatizados.
Experiéncia: ndo

NOCOES BASICAS DE INFORMATICA
Além das atribuicGes para o cargo descritas acima, serdo exigidos ainda:

1. NogOes de sistema operacional (Windows e Linux );

2. Edicdo de textos, planilhas e apresentacbes (Ambientes Microsoft Office);

3. Rede de computadores;

3.1. Conceitos basicos, ferramentas, aplicativos e procedimentos e internet e intranet;

3.2. Programas de navegacdo (Microsoft Internet Explorer, Mozilla Firefox e Google Chrome);
3.3. Programas de correio eletrénico (Outlook Express e Mozilla Thunderbird);

3.4. Sitios de busca e pesquisa na internet;

3.5. Grupos de discussao;

3.6. Redes sociais;

3.7. Computacdo na nuvem (Cloud Computing);

4. Conceitos de organizacdo e de gerenciamento de informagdes, arquivos, pastas e programas;
5. Seguranca da informacao;

5.1. Procedimentos de seguranca;

5.2. No¢Oes de virus, worms e pragas virtuais;

5.3. Aplicativos para seguranca (antivirus, firewall, anti-spyware, etc.);

5.4. Procedimentos de backup;

5.5. Armazenamento de dados na nuvem (cloud storage).
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ANEXO IV

FICHA DE INSCRICAO DO PROCESSO SELETIVO 001/2024

CARGO: AGENTE ADMINISTRATIVO

NOME DO (A) CANDIDATO (A):

Ne DOCUMENTO DE IDENTIDADE: ORGAOEXP:__ UF:
ENDERECO:

BAIRRO: CIDADE: UF__
TELEFONE PARA CONTATO: ( ) E-MAIL:

DOCUMENTOS DA INSCRICAO

Apresentacao I
P § Comissao*

SIM NAO

Ficha de Inscrigdo devidamente preenchida e assinada

Comprovante de pagamento da taxa de inscricao

Cépia do documento de identidade oficial com foto

Copia do CPF

Cépia do Certificado de conclusdo do Ensino Médio ou

Declaragdo com data da conclusdo do Ensino Médio*

Cépia do Certificado de curso de informatica

Procuracdo original (quando por procuragao)

Cépia autenticada do documento de identidade do titular da
procuragdo com foto

*A declaracdao somente sera aceita se o candidato, a época da contratacgdo, tiver concluido o curso. A
declaracao deve ser em papel timbrado da Instituicdo com todas as informacgodes legais exigidas para sua

emissao.

de

Assinatura do candidato
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ANEXOV

FICHA DE TiTULOS

(ASSINALAR COM “X” SOMENTE A DOCUMENTAGAO QUE VOCE ESTA APRESENTANDO, INCLUINDO ESTE ANEXO

QUE FARA PARTE DO ENVELOPE)

EXPERIENCIA PROFISSIONAL

ASSINALAR

SIM NAO

PONTOS

Tempo de servigo em oérgao publico - cépia simples legivel da
declaracdo, certiddo ou outro documento oficial, expedido
pelo Setor de Recursos Humanos, em papel timbrado, com
carimbo do ¢rgao expedidor, datado e assinado pelo
responsavel legal, e/ou contrato de trabalho langado na CTPS.

Tempo de servico em empresa privada - copia simples legivel
da Carteira de Trabalho Fisica (pagina da foto, pagina da
qualificagdo civil e paginas com os vinculos de trabalho). Para
contratos em andamento - declaracdo do empregador,
constando informacgdes sobre o periodo do contrato com
CNPJ da empresa contratante, endereco e telefones validos,
com devidas assinaturas do setor responsavel, ou

Carteira Digital - prints impressos das paginas de identificacdo
e das de contratos de trabalho.

QUALIFICAGAO PROFISSIONAL

ASSINALAR
SIM NAO

PONTOS

Curso de Pés-Graduacgdo Especializacao lato-sensu

Curso de Graduagao

Curso Técnico de Nivel Médio na area da vaga

Cursos na area do cargo com carga hordria igual ou superior
a 90h

Cursos na area do cargo com carga hordria igual ou superior
a 40h e inferior a 89h

Cursos na area do cargo com carga hordria igual ou superior
a 20h e inferior a 39h

*USO EXCLUSIVO DA COMISSAO. (NAO PREENCHER)
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ANEXO VI

FORMULARIO PARA RECURSO

CANDIDATO:

INSCRICAO Ne:
ASSUNTO:

JUSTIFICATIVA:

Assinatura do Requerente

PARECER DA COMISSAO

Assinaturas:

Data: / /
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ANEXO VII

MINUTA DE CONTRATO

CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVIGO TEMPORARIO N2 XXX/202X

CONTRATO ADMINISTRATIVO, AUTORIZADO PELA LEI MUNICIPAL
N.2 3524/2018, QUE ENTRE SI CELEBRAM A FACULDADE DE
FILOSOFIA, CIENCIAS E LETRAS DE ALEGRE E
XXXOOOOXKKXXXXXXXXXXX.

CONTRATANTE:

FACULDADE DE FILOSOFIA, CIENCIAS E LETRAS DE ALEGRE, pessoa juridica de Direito Publico, inscrita
no CNPJ: 27.069.871/0001-18, Autarquia Municipal, com sede na Rua Belo Amorim, n2 100, Cidade de
Alegre/ES, CEP: 29500-000, endereco eletronico www.fafia.edu.br, Tel: (28) 99958-8264, neste ato
representada por sua Diretora, ROSA MARIA JACINTO DA SILVA, conforme Decreto Municipal
n°13.728/2025.

CONTRATADO (A):

XXOOXXXXXXXXXXXXXXXX, brasileiro, XXXXX, inscrito sob 0 CPF n2 XXXXXXXXXX, RG n2 XXXXXXX,
residente e domiciliado a XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX — ES, CEP N2 XXXXXXXXXXX.

As partes acima discriminadas resolvem celebrar o presente Contrato de Prestacao de Servigos por
tempo determinado, em decorréncia de processo seletivo simplificado, com fundamento no artigo 37,
inciso IX, da Constituicdo da Republica, fundamentado na Lei Municipal n2 3.524/2018 e 3.611/2020,
e os regramentos contidos no Edital de Processo Seletivo de n? 001/2025, mediante as seguintes
cldusulas:

CLAUSULA PRIMEIRA — DO CONTRATO:

O presente Contrato Administrativo por Tempo Determinado visa atender as necessidades
tempordrias e excepcionais de interesse publico, nos termos do artigo 37, inciso IX, da Constituicdo
Federal de 1988, bem como Lei Municipal n2 3.611/2020.

CLAUSULA SEGUNDA - DO OBJETO:

O (a) CONTRATADO (A) prestara servicos por tempo determinado ao CONTRATANTE, na funcdo de
AGENTE ADMINISTRATIVO, ocasido em que se obriga a realizar as atividades que lhe sao competentes
e descritas na Clausula Nona.

CLAUSULA TERCEIRA — DOS VINCULOS:
O vinculo do presente Contrato Administrativo de Direito Publico é exclusivamente administrativo, ndo
se sujeitando ao regime da Consolidacdo das Leis do Trabalho, consoante Lei Municipal n? 3.611/2020.
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Paragrafo Unico. O (a) CONTRATADO (A) sera segurado obrigatério do Instituto Nacional do Seguro
Social — INSS, nos termos do artigo 11, inciso |, alinea b, da Lei 8.611.2020.

CLAUSULA QUARTA - DOS SERVICOS E DA CARGA HORARIA:

O (a) CONTRATADO (A) tera a obrigacdo de prestar 30 (trinta) horas semanais, em servicos
administrativos, na forma descrita no Processo Seletivo n2 001/2025, sendo suas atribuicdes aquelas
descritas no referido Edital e na Lei Municipal n2 3.524/2018 e suas alteracées (Plano de Cargos e
Carreiras do Pessoal do Magistério Publico Superior, Técnico Administrativo da FAFIA e, ainda:

e organizar o arquivo de documentos de alunos, documentos oficiais, publicagdes de interesse da
IES, documentos de aprovagao de cursos, relatdrios, entre outros utilizados na area de atuagao;

e coletar dados para a elaboragdo de documentos e relatérios das diversas atividades da FAFIA;

¢ redigir correspondéncias e elaborar documentos com a finalidade de obter e/ou prestar

informacoes e subsidiar a tomada de decisGes superiores;

e preparar relatérios diversos dos servicos realizados, coletando informagdes em arquivos e outras

fontes;

e elaborar tabelas e graficos ilustrativos;

e recuperar arquivos e relatorios sempre que solicitado, para possibilitar a execucao dos servigos;

e atender ao publico, interno e externo, prestando informagdes, anotando recados, recebendo

correspondéncias e efetuando encaminhamentos;

e atender as chamadas telefénicas, anotando ou enviando recados, para obter ou fornecer

informacoes;

e digitar textos, documentos, laudos, tabelas e outros originais, bem como conferir a digitacao;

e receber, conferir e registrar a tramitacdo de papéis, fiscalizando o cumprimento das normas
referente a protocolo;

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

e auxiliar no levantamento e controle do patriménio mobilidrio, imobilidrio e equipamentos da FAFIA,
anotando e registrando os bens identificando sua localizagdo e os responsdaveis por sua guarda,
preenchendo os termos e responsabilidades, colhendo assinaturas e colocando as plaquetas de
identificacdo;

e executar as tarefas auxiliares relativas a entrada, saida, armazenamento e controle dos
almoxarifados, conferindo os estoques, identificando as necessidades de reposi¢do, elaborando
mapas de controle e, sob orientacdo, os inventdarios dos materiais;

e zelar pela conservacdao dos equipamentos utilizados e comunicar a chefia qualquer defeito de
funcionamento verificado, a fim de que seja providenciado o reparo;

e digitar documentos redigidos e aprovados;

e alimentar sistemas e programas educacionais informatizados para registro e coleta de informacgdes
sobre a IES, atendendo prazos pré-estabelecidos;

e executar os servicos de protocolo, escrituragdo, mecanografia e arquivo abrangendo a tramitacdo de
processos vinculados a drea de competéncia;

e digitar formuldrios, fichas, boletins, historicos escolares, Certificados, Diplomas, declaragdes;

e prestar informacdes sobre documentos para matricula, executando-as e renovando no periodo
determinado;

e controlar as atividades administrativas de sua area de atuacdo como a frequéncia dos servidores,
estoque e reposicdo de materiais de consumo e permanente, emitindo relatérios, mapas e outros;

e executar outras atribui¢des afins, e operar o sistema informatizado do setor dentro das normas e
programas existentes;

e participar de programas de capacitacdo da IES;
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e executar outras tarefas afins que lhe forem determinadas.
CLAUSULA QUINTA - DO PRAZO:

O presente contrato tera dura¢ido de 12 (doze) meses, contados a partir de XX/XX/XXXX, podendo
ser prorrogado por igual periodo, de acordo com as necessidades da Institui¢ao, durante a vigéncia
do Processo Seletivo Simplificado n2 001/2025.

§12 A rescisdo, quando antecipada e amigavel, far-se-a mediante comunicagdo expressa, obrigando-
se as partes a procedé-la com antecedéncia minima de 30 dias.

§22 O presente contrato serd rescindido ou extinto, sem direito a indenizacdo, conforme artigo 132 da
Lei Municipal n? 3.611/2020, observando-se as seguintes hipdteses:

1) Pelo término do prazo contratual;

2) Por inciativa do (a) CONTRATADO (A);

3) Por conveniéncia da CONTRATANTE.

§32 O periodo do contrato previsto no caput devera ser executado integralmente e sem interrupgdes,

salvo aquelas expressamente previstas em lei e neste contrato, sob pena de ser caracterizada a
inadimpléncia do CONTRATADO (a), com a consequente extin¢do do contrato de prestacdo de servico.

CLAUSULA SEXTA — DA REMUNERAGAO:

A remuneracdo dar-se-a conforme o valor fixado para Agente Administrativo no Edital do Processo
Seletivo Simplificado n? 001/2024 e Lei Municipal n? 3.524/2028 (Plano de Cargos e Carreiras do
Pessoal do Magistério Publico Superior e Técnico Administrativo da FAFIA), qual seja RS 1.412,00 (hum
mil, quatrocentos e doze reais).

§12 O preco é irreajustavel durante o prazo de duragdo do Contrato, salvo se autorizado por meio de
Lei Municipal.

§22 As vantagens e beneficios previstos em legislacdo especifica da categoria funcional ou de cargo
andlogo na estrutura municipal ndo repercutirao sobre a remuneracgdo do (a) CONTRATADO (A).

CLAUSULA SETIMA — DAS OBRIGACOES DO CONTRATANTE:

Constituem obrigac6es da CONTRATANTE:

l. depositar a quantia liquida da retribuicdo a que fizer jus o (a) CONTRATADO (A), em conta aberta
em seu nome em institui¢ado financeira indicada pela FAFIA.

Il. recolher contribuicdo Previdenciaria mensal e o imposto de renda de pessoas fisicas — IRPF,

deduzidos da retribui¢cdo do (a) CONTRATADO (A);

lll. expedir certiddes que atestem a contratacdo, bem como o tempo de prestacdo de servicos, para

defesa de direitos ou esclarecimento de situacdo, a requerimento do (a) CONTRATADO (A);

IV. abster-se de determinar tarefas ou fungdes que impliqguem em eventual desvio de funcdo do

CONTRATADO (A);

V. pagar tempestiva e integralmente a remuneragdo pactuada.

CLAUSULA OITAVA - DAS OBRIGAGOES DO (A) CONTRATADO (A):

Constituem obrigacGes do (a) CONTRATADO (A):

. desenvolver satisfatoriamente, de acordo com sua formagdo profissional e capacitagdo técnica
especializada, as atividades determinadas pelo superior hierarquico, de acordo com o objeto da
contratagao;
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Il. estar presente no local de trabalho durante todo o tempo de desenvolvimento das atividades de
execucdo do contrato, que correspondera ao hordrio de expediente definido pela CONTRATANTE;

lll. submeter-se as normas, rotinas e horarios de trabalho estabelecidos pela CONTRATANTE;

IV. aceitar os descontos de lei incidentes em sua remuneragdo mensal bruta, bem como os
decorrentes de horas ndo trabalhadas em fun¢do de auséncia ndo autorizada ou falta ndo abonada,
devidamente apontadas no periodo de vigéncia deste contrato;

V. cumprir as determinagdes legais emanadas das autoridades competentes da CONTRATANTE;

VI. exercer com zelo e dedicagdo os encargos que Ihe forem cometidos;

VII. ser leal a CONTRATANTE;

VIII. observar as normas legais e regulamentares aplicaveis as atividades da CONTRATANTE;

IX. cumprir as ordens licitas de superior hierarquico;

X. atender com presteza ao publico em geral prestando as informag&es requeridas, ressalvadas as
legalmente protegidas por sigilo e, preparar aquelas requeridas para a defesa da CONTRATANTE em
juizo;

Xl. levar ao conhecimento da autoridade superior as irregularidades de que tiver ciéncia em razdo do
exercicio de suas atividades;

Xll. zelar pela economia do material e a conservacdo do patriménio publico;

Xlll. guardar sigilo sobre assuntos da CONTRATANTE;

XIV. manter conduta compativel com a moralidade administrativa;

XV. ser assiduo e pontual na prestacdo de seus servicos;

XVI. tratar com urbanidade as pessoas;

XVII. representar, por intermédio da via hierarquica, contra ilegalidade, omissdo ou abuso de poder.

CLAUSULA NONA - DOS DIREITOS DO (A) CONTRATADO (A):
S3do direitos dos servidores publicos contratados de acordo com Art. 82 da Lei Municipal 3.611/2020:
décimo terceiro saldrio proporcional ao tempo de servico;
I. gozo de férias nas hipdteses de contratos com prazo superior a 12 (doze) meses;
Il. indenizacdo e adicional de férias proporcionais ao tempo de servico prestado;
lll. repouso semanal remunerado;
IV. adicional de remuneracgao para atividades insalubres ou perigosas, na forma da lei.
V. De acordo com o Art. 92 da Lei Municipal n® 3.611/2020, o servidor tera direito durante o periodo
do respectivo contrato tempordrio a licencas e afastamentos:
a. por gestacdo, por 120 (cento e vinte) dias consecutivos;
b. paternidade, de 05 (cinco) dias corridos a partir da data do nascimento;
c. casamento, por 08 (oito) dias consecutivos;
d. falecimento de pessoa da familia até o 22 grau, por 8 (oito) dias consecutivos;
e. para tratamento de sua saude ou por motivo de acidente ocorrido em servico ou doenca
profissional.

CLAUSULA DECIMA - DAS VEDAGOES:

AO (A) CONTRATADO (A) é vedado:

1. ausentar-se do local de prestacdo de seus servicos, durante o desenvolvimento didrio das
atividades, sem prévia autorizacdo do seu superior hierarquico ou de funcionario por ele indicado;
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2. retirar, sem prévia anuéncia da autoridade competente, qualquer documento ou objeto das
dependéncias da CONTRATANTE;

3. opor resisténcia injustificada ao andamento de documento ou processo ou a execugao de servicos;
4. promover manifestacdo de cunho politico-partidario nas dependéncias da CONTRATANTE;

5. promover, nas dependéncias da CONTRATANTE, manifestacdo publica de agravo ou desagravo a
outros agentes publicos ou a terceiros que tenham com aquele 6rgao ou entidade administrativa;

6. terceirizar a outrem os servicos aqui contratados; fora os casos previstos em lei e aqueles
autorizados pela Institui¢ao;

7. atuar como procurador ou intermedidrio junto a reparti¢des publicas;

8. receber, exigir ou solicitar, para si ou para terceiros, propina, comissdo, presente ou vantagem de
qualquer espécie, em razao de seus servicos, para a pratica ou omissao de ato de oficio, ou valer-se da
funcdo exercida para obtencao de vantagem pessoal para si ou para terceiros;

9. praticar usura sob qualquer de suas formas;

10.proceder de forma desidiosa;

11.utilizar pessoal ou recursos materiais da CONTRATANTE em servicos ou atividades particulares;
12.exercer quaisquer atividades incompativeis com os servigos prestados a CONTRATANTE e com o
horario de trabalho, inclusive aquelas de acimulo de cargo;

Paragrafo Unico. A inobservancia do disposto nos incisos VI e XII desta cldusula importara na nulidade
do contrato, sem prejuizo da responsabilizacdo administrativa das autoridades envolvidas e da
CONTRATADA.

CLAUSULA DECIMA PRIMEIRA — DA RESPONSABILIDADE:

A CONTRATADA responde pessoalmente pelo exercicio irregular de seus encargos, por atos omissivos
ou comissivos, dolosos ou culposos, nos termos da legislagdo penal, administrativa e civil, ndo excluida
ou atenuada essa responsabilidade pela presenca ou pelo acompanhamento da execucgao por servidor
ou empregado publico.

CLAUSULA DECIMA SEGUNDA — DA FISCALIZACAO DO CONTRATO:

Caberd ao CONTRATANTE, por meio de servidores indicados, fiscalizar os servicos em qualquer
momento de sua execugdo, a fim de verificar se no seu desenvolvimento estao sendo observadas as
condig¢des do Contrato.

CLAUSULA DECIMA TERCEIRA — DA EXTINGAO DO CONTRATO:

Este contrato serd extinto, SEM INDENIZACAO ao (a) CONTRATADO (A), quando verificada uma das
seguintes hipdteses:

. término do prazo contratual ou de sua prorrogacdo, independentemente de termo de rescisdo,

guando as partes se dardo mutua quitagdo, se satisfeitas todas as obrigagdes reciprocamente
pactuadas;
Il. porconveniéncia motivada da Autarquia Municipal contratante;
lll. pelo cometimento de infragdo contratual ou legal por parte do CONTRATADO (A), apurada em
regular processo administrativo, na forma do §22 da Clausula 42.

IV. nas hipdteses de o contratado:
a) ser convocado para servico militar obrigatdrio, quando houver incompatibilidade de horario;
b) assumir mandato eletivo que implique afastamento do servico.
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V. seo(a) CONTRATADO (A) faltar ao trabalho por trés dias consecutivos ou cinco intercalados em um
periodo de 06 (seis) meses, ressalvadas as faltas abonadas por motivo de doenca do contratado,
cOnjuge, ascendentes ou descentes diretos, desde que devidamente comprovadas;

VI. afastamento por motivo de doenga do contratado por prazo superior a 15 (quinze) dias
consecutivos ou por doenga do conjuge, ascendentes ou descendentes diretos por prazo superior a 10
(dez) dias consecutivos;

Vll.por vontade de ambas as partes;

VIII. por infragdo aos deveres de assiduidade, pontualidade, urbanidade, discricdo, boa conduta,
lealdade e respeito as instituicdes constitucionais e administrativas a que servir, observancia das
normas legais e regulamentares, sem prejuizo das demais disposi¢des constitucionais e legais impostas
aos ocupantes de fungdes publicas ou incidéncia nas proibicdes estabelecidos em suas clausulas,
imputadas a responsabilidade da CONTRATADA.

§12 Na hipdtese prevista no inciso Il (conveniéncia da Autarquia Municipal) do caput desta cldusula, o
contratado fard jus a indenizacdo correspondente a 1 (uma) vez o valor da remuneracdo mensal fixada
no contrato, assim como no pagamento do 132 saldrio e férias proporcionais.

8§22 Cumpre esclarecer que tratando-se de pedido expresso da parte CONTRATADA para que haja a
efetiva rescisdo contratual e, ndo querendo esta submeter-se ao cumprimento do aviso prévio, dever-
se-a aplicar ao caso por equiparacgao o texto normativo previsto junto ao artigo 487, § 29, da CLT.

§ 32 No ajuste final de contas, dos valores eventualmente devidos o (a) CONTRATADO (A) e, a
CONTRATANTE, como lhe incumbe, procedera aos descontos previstos na legislacdo especifica, na
forma estabelecida em suas disposi¢Bes, nos termos do artigo 487, § 22, da CLT.

CLAUSULA DECIMA QUARTA — DA INEXISTENCIA DE ViNCULO:

A presente contratagcdo ndo cria vinculo empregaticio ou estatutario entre o CONTRATANTE e o (a)
CONTRATADO (A), nem gera para este o direito de ser posteriormente admitido como servidor
municipal e nem o de ser aproveitado nos drgdos da Administracdo Direta ou Indireta ou, ainda,
Fundagdo instituida ou mantida pelo Municipio.

CLAUSULA DECIMA QUINTA — DA CESSAO OU TRANSFERENCIA:
O presente contrato ndo podera ser objeto de cessdo ou transferéncia no todo ou em parte.

CLAUSULA DECIMA SEXTA — DAS NOTIFICACOES E INTIMACOES:

O (A) CONTRATADO (A) serd notificado dos atos da CONTRATANTE, por qualquer uma das seguintes
formas:

l. publicacdo via internet, no sitio oficial da FAFIA;

Il. por via postal, mediante comunicagdo registrada e enderecada ao (a) CONTRATADO (A), com aviso
de recebimento (A.R.);

lll. por e-mail;

IV. pela ciéncia, no processo, em razio de comparecimento espontdneo ou a chamado da
CONTRATANTE.

CLAUSULA DECIMA SETIMA — DO VALOR DO CONTRATO:

Da-se a este contrato o valor total de RS XXXXXXXXX (XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX), considerado o
somatorio de todas as parcelas a serem pagas ao (a) CONTRATADO (A) durante o prazo de 12 (doze)
meses.
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CLAUSULA DECIMA OITAVA — DA DOTAGAO ORCAMENTARIA:

As despesas decorrentes deste Contrato correrdo a custa de rubrica da FAFIA (0320011236400462079-
31901100000 - vencimentos e vantagens fixas pessoal e civil).

Paragrafo Unico. As despesas relativas aos exercicios subsequentes correrdo por conta das dotacdes
orcamentarias respectivas, devendo ser empenhadas no inicio de cada exercicio.

CLAUSULA DECIMA NONA - DA PUBLICACAO E DO CONTROLE DO CONTRATO:

Ap0s a assinatura do contrato devera seu extrato ser publicado, dentro do prazo de 07 (sete) dias, no
portal da transparéncia na pagina da FAFIA em www.fafia.edu.br.

Paragrafo Unico. O extrato da publicagdo deve conter a identificacdo do instrumento, as partes, o
objeto, o prazo, o valor e o nimero de empenho.

CLAUSULA VIGESIMA - DO FORO:
Fica eleito o Foro da Comarca de Alegre, Estado do Espirito Santo, para dirimir as questdes relacionadas
ao presente Contrato.

Declaram as partes que este Contrato corresponde a manifestacdo final, completa e exclusiva do
acordo entre elas celebrado.

E, por estarem justas e contratadas, assinam entre si o presente instrumento em 02 (duas) vias, de
igual teor e forma.

Alegre — ES, xx de xxxxxxxx de 202X.

ROSA MARIA JACINTO DA SILVAA
DIRETORA — DECRETO MUNICIPAL N2 13.728/2025

CONTRATADO/A
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