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ESTADO DO ESPIRITO SANTO
PREFEITURA MUNICIPAL DE CASTELO
SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO

PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO
EDITAL N° 04 DE 23 DE OUTUBRO DE 2018.

A SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO, no uso das atribuigdes que lhe foi conferida pela Lei
Municipal n°. 1.805/98, modificada pela Lei n°® 1.833/98, combinado com o inciso XI do artigo 60 e seguintes da
Lei Organica do Municipio de Castelo, e o Decreto n°® 15.505/2017, considerando as decisdes proferidas pela
presente Comissdao do Processo Seletivo, faz saber que nos dias 19 e 20 de novembro do ano em curso, estardo
abertas as inscri¢oes para os candidatos ao Processo Seletivo Simplificado, em Regime de Designagdo Temporaria
— DT, conforme Lei Municipal N° 2.620/2008, para o cargo d¢ SECRETARIO ESCOLAR, para atuagio nos
Centros de Educag@o Infantil ¢ Escolas da Rede Municipal de Ensino para o ano de 2019, de acordo com as normas
estabelecidas neste Edital.

DAS DISPOSICOES GERAIS
1. Da Comissao do Processo Seletivo:

1.1. A Comissdo do Processo Seletivo de que trata este Edital, instituida no ambito da Secretaria Municipal de
Educacao, é constituida pelos seguintes membros:
1.1.1. Secretaria Municipal de Educagao, na pessoa de Maria Tereza Barbiero Gazolla;
1.1.2. Um (1) representante do Setor Juridico da SEME, na pessoa de Sabrina Giori de Farias;
1.1.3. Trés (3) representantes do Setor Administrativo da SEME, nas pessoas de Carla Vanessa da Silva, Renata
Patussi Pancini e Luciene Bruneli;
1.1.4. Um (1) representante do Setor de Informatica da SEME, na pessoa de Alexandre Pin Alves;
1.1.5. Quatro (4) representantes do Setor Pedagdgico da SEME, nas pessoas de Izabel Cristina Clipes Stoffle,
Marli Cossete Laquini Schettino, Nagela Guizardi Cogo e Renata Maziole Ragazi Casagrande.

2. Do objeto:

2.1. Compreende-se como Processo Seletivo a inscrigdo, classificagdo e a chamada dos Secretarios Escolares, para
atuacdo nos Centros de Educac¢ao Infantil e Escolas da Rede Municipal de Ensino.

2.2. Séo atribuigoes da Comissao de Realizacdo do Processo Seletivo:
2.2.1. Coordenar todo o processo de inscrigdo, de classificagdo, de divulgagdo e chamada dos
candidatos, de acordo com os critérios estabelecidos neste Edital;
2.2.2. Fazer mapeamento de vagas e seu prazo de vigéncia.
2.2.3. O presente processo seletivo simplificado destina-se a selecionar candidatos para serem
contratados, em carater temporario, para o preenchimento de 13 (treze) vagas para o cargo de Secretario
Escolar, conforme quadro abaixo:

N° VAGAS CARGA HORARIA
13 VAGAS + Cadastro Reserva 40 horas semanais
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3. Das inscricoes:

3.1. As inscrig¢des serdo realizadas na sede da Secretaria Municipal de Educacao de Castelo - SEME, localizada na
Rua Vereador Elias Mussi, n° 747, Bairro Sdo Miguel, Municipio de Castelo, Estado do Espirito Santo, no horario
de 07h30min as 16h00min, nos dias 19 e 20 de novembro de 2018.

3.2. Sao requisitos para a inscri¢ao:
3.2.1. A idade minima de 18 (dezoito) anos;
3.2.2. Possuir Ensino Médio Completo;
3.2.3. Conhecer as exigéncias estabelecidas neste Edital e estar de acordo com elas.
3.2.4. Nao se enquadrar na vedagdo de acimulo de cargos e remuneragdo prevista no inc. XVI e §10,
ambos do art. 37 da CRFB/8S.

3.3. Para participacdo do Processo Seletivo o candidato devera ser Brasileiro ou gozar das prerrogativas previstas
no artigo 12 da Constitui¢do Federal, além de encontrar-se no pleno exercicio de seus direitos civis e politicos.

3.4. Para efeito de inscricdo, o candidato preencherd formulario padrdo com letra legivel, ndo podendo haver
rasuras ou emendas, nem omissdo de dados nele solicitados, fazendo a juntada da documentagdo necessaria, a
saber:

3.4.1. Copia da Carteira de Identidade ou de documento pessoal com foto;

3.4.2. Copia do CPF;

3.4.3. Copia do Comprovante de Escolaridade (Diploma, Historico Escolar ou Certiddo de Escolaridade);

3.4.4. Copia dos documentos apresentados a titulo de pontuagao.

3.5. Serd permitida a inscri¢do por procuracdo, assumindo o candidato outorgante total responsabilidade pelas
informagdes prestadas por seu procurador.

3.6. O candidato devera apresentar documento original e copia, para conferéncia no ato de inscricao.
3.7. Em hipdtese alguma sera efetuada a inscricdo com pendéncias de documentos.

3.8. Sera exigida a apresentacdo dos originais de toda a documentagao solicitada.

3.8.1. Os documentos que ndo forem acompanhados de apresentacdo dos originais nao serdo aceitos.

3.9. Os cursos avulsos realizados no exterior s6 terdo validade quando acompanhados por documentos expedidos
por tradutor juramentado.

4. Das disposicoes preliminares:

4.1. A remuneracdo do cargo ¢ de R$ 1.178,23 (Um mil, cento e setenta e oito reais e vinte e trés centavos)
conforme Lei Municipal N° 2.507/07 — Plano de Cargos, Vencimentos e Carreira dos Servidores Publicos
Municipais, que sera paga mensalmente, conforme dotagdes orcamentarias da SEME.

4.2. O Processo Seletivo Simplificado sera realizado sob a responsabilidade da Secretaria Municipal de Educacao.

4.3. As atividades inerentes aos cargos serdao determinadas e acompanhadas pela Secretaria Municipal de Educagao,
de acordo com Anexo I.
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5. Do Processo Seletivo:
5.1. Prova de titulos, com entrega dos mesmos no ato da inscri¢do, no local determinado pelo item 3.1. do Edital.
5.2. Para comprovagdo da titulagdo serdo considerados diplomas, certificados ou declaragdes originais.

5.3. Para efeito de pontuacao serdo computados Titulos e Declara¢des de Tempo de Servico na fungdo de Secretario
Escolar.

01 TITULO PONTUACAO
1.1 Nivel Superior Concluido 10,0
1,0 ponto por
1.2 Nivel Superior em Curso periodo/ etapa/
modulo concluido

Certificado de Curso Técnico de nivel médio em Secretariado Escolar, com

1.3 L 6,0
carga horaria minima de 800 horas.
Certificado de Curso Técnico de nivel médio em Manutengdo e Suporte em

1.4 - . 5,0
Informatica, com carga horaria minima de 800 horas.

1.5 Pos-graduacgao (Especializagao) 3,0

1.6 Formacgao Continuada para Secretarios Escolares Coord. por SEME's e SRE's 25

’ com carga horaria minima de 80 horas. ’

1.7 Segunda Graduagado 2,0

1.8 Segunda Pos-Graduagdo (Especializacdo) 1,5
Cursos na area de Educagdo — ofertados por orgdos publicos, nas esferas

1.9 Municipal, Estadual e Federal, com carga horaria minima de 80 horas, a partir 1,0
de 2010.

1.10 Formacéo pela Escola — FNDE (a partir de 2010), com carga horaria minima 0.5

: de 40 horas, na area de Secretariado Escolar. ’

Observacao
1. Critérios de classificacao.

1.1. O candidato fara a opgao entre os itens 1.1 e 1.2, no limite de um titulo.
1.2. O candidato podera apresentar apenas um titulo referente ao item 1.1.
1.3. O candidato podera apresentar apenas um titulo referente ao item 1.5.
1.3. O candidato podera apresentar apenas um titulo referente ao item 1.6.

3 TEMPO DE SERVICO

Declaragdo ou Certiddo de Tempo de Servigo ou Carteira de Trabalho (com
identifica¢do do candidato e tempo de servigo) na funcdo de Secretario Escolar. 0,5 (meio) ponto

3.1 Obs: Contados a partir de 1°/01/2010 a 31/10/18, sendo que fragdo de més nao por més
sera considerada. trabalhado.
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6. Da realizacio das provas de titulos:
6.1. O candidato podera apresentar até 04 (quatro) Titulos diversos, conforme tabela do item 5.3.
7. Da classificacao:
7.1. No processo de classificacdo dos candidatos inscritos para a selegdo de contratacdo de Secretario Escolar, em
regime de designacdo temporaria, considerar-se-a0 os seguintes itens:
7.1.1. Titulos;
7.1.2. Tempo de Servigo.

7.2. Todo candidato habilitado tera seu nome inscrito, automaticamente, na lista geral de classifica¢do, de acordo
com sua pontuacao.

8. Da chamada:

8.1. A chamada dos classificados para ocupar as vagas existentes sera efetuada pela Secretaria Municipal de
Educacdo, que convocara os candidatos de acordo com as demandas existentes.

8.2. O candidato convocado para a escolha de vaga e que ndo comparecer na data determinada para tal, apenas tera
nova oportunidade apds a chamada de todos os classificados, obedecida a ordem de classificagao.

8.2.1. O candidato que ndo tiver interesse na vaga no momento da convocagao para a escolha seré retirado
automaticamente da lista.

8.3. O candidato classificado podera ser convocado a assumir uma vaga para a Atividade Temporaria na fun¢do de
Secretario Escolar, bem como convocado para realizar substituicdes com periodos superiores a 30 dias, observando
a demanda existente e seguindo rigorosa ordem de classificagao.

8.4. O candidato convocado para substitui¢des, retornara a lista de acordo com sua classificagdo, apos o término do
periodo para o qual foi contratado, podendo ser novamente convocado, caso surjam novas vagas, sendo observada a

ordem de classifica¢io.

8.5. Ao candidato, ndo sera permitida a troca de Unidade Escolar, permanecendo na mesma durante o ano, exceto
para escolha de vaga em outro Cargo da Rede ou por interesse da Secretaria Municipal de Educagéo.

9. Do desempate:

9.1. Sera considerado como critério de desempate a seguinte ordem:
9.1.1. Candidato que apresentar maior pontuagdo em Tempo de Servigo;
9.1.2. Candidato que apresentar maior pontuagao em Titulos;
9.1.3. Candidato que apresentar maior idade.

10. Do pedido de recurso:

10.1. Apods a divulgagdo do resultado o candidato tem o prazo de 02 (dois) dias uteis para a propositura do recurso.

10.2. E admitido pedido de recurso quanto:
10.2.1. Ao indeferimento de inscrigao;
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10.2.2. A contagem de titulos;
10.2.3. Ao Tempo de Servigo;
10.2.4. A idade.

10.3. Os pedidos de recurso serdo levados a Comissao Organizadora do Processo Seletivo com prazo maximo de 48
horas para os casos previstos no item 10.2, imediatamente ap6s a divulgacdo oficial da classificacao.

10.4. Sera aceito somente um pedido de recurso, devendo conter as informagdes e fundamentagdes necessarias a
reavaliag@o pela Comissdo Organizadora do Processo Seletivo.

10.5. Somente sera aceito o pedido de recurso protocolado, em original, na Secretaria Municipal de Educagdo de
Castelo.

10.6. O pedido de recurso formulado fora do prazo estipulado sera de pronto indeferido, sendo para tanto
considerada a data do respectivo protocolo.

11. Da contratacio temporaria e da vigéncia do contrato de trabalho:

11.1. A designacdo em carater temporario de que trata esse Edital dar-se-a mediante assinatura de contrato
administrativo de prestacdo de servigos na fungdo de Secretario Escolar.

11.2. No ato da assinatura do contrato o candidato devera apresentar copia dos seguintes documentos:
11.2.1. Cédula de identidade;
11.2.2. CPF;
11.2.3. Titulo de eleitor;
11.2.4. Carteira de trabalho;
11.2.5. PIS/PASEP;
11.2.6. Comprovante de residéncia;
11.2.7. Certidao de nascimento ou casamento;
11.2.8. Comprovagao através de Diploma ou declaracdo da escolaridade exigida;
11.2.9. Declaragao de nao ter acumulacdo de cargos publicos, emitida pela SEME;
11.2.10. Certiddo de Nascimento e CPF dos dependentes, se houver.
11.2.11. Certificado de Reservista no servigo militar ou dispensa.

11.3. A vigéncia do contrato de trabalho sera de acordo com a demanda existente a partir da assinatura do contrato,
podendo ser prorrogado por até um ano, conforme avaliacdo de conveniéncia e oportunidade da Administragdo
Publica.

11.4. O candidato selecionado podera, a qualquer tempo, ter sua inscrigdo cancelada ou seu contrato rescindido por
apresentacdo de documentos falsos, sendo responsabilizado civil, criminal e administrativamente pela acao.

11.5. O contrato podera ser extinto:
11.5.1 - Caso o contratado se mostre inabilitado para a pratica dos servigos contratados, ndo
correspondendo aos atributos exigidos para o cargo, bem como nio obtendo desempenho satisfatorio na
funcdo a ser exercida, conforme Anexo I, o que serd atestado por relatérios emitidos pela unidade escolar
onde o candidato estiver lotado e posterior avaliagdo da SEME, e/ou se ndo for mais necessario a Secretaria
Municipal de Educacdo de Castelo.
11.5.2 - Por perda de conveniéncia da Administracdo Publica ou por perda de interesse na

contratacao;
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11.5.3 - Caso o municipio atinja o limite prudencial a que alude o Art. 22, Paragrafo Unico, da Lei
Complementar n° 101/2000;

11.5.4 - Se comprovadas, no exercicio das funcdes do servidor, faltas/infracdes de natureza disciplinar,
funcional ou administrativa que comprometam seu desempenho profissional, devidamente registradas e
assinadas em Ata pela equipe gestora da Unidade de Ensino e Conselho de Escola, concomitantemente, e
encaminhadas a Secretaria Municipal de Educagao.

11.5.4.1 - Compete a equipe gestora, na apuracdo dos fatos ¢ de modo imparcial, advertir ao
funcionario quanto as faltas e/ou infragdes que lhe sdo imputadas, e garantir a0 mesmo o direito ao
contraditorio e ampla defesa, realizando a oitiva do mesmo, se necessario, em até 03 (trés)
oportunidades, efetuando registro de todas as intervencdes em livro de ata.

11.6. Ficam asseguradas 5% (cinco por cento) das vagas disponiveis as pessoas com deficiéncias, desde que haja
compatibilidade entre as atribui¢des do cargo e a capacidade do candidato de exercé-las, em obediéncia ao disposto
no artigo 37, inciso VIII da CF/88.

11.7. As vagas que ndo forem providas por falta de candidatos deficientes aprovados serdo preenchidas pelos
demais candidatos, observada a ordem geral de classificacao.

11.8. O candidato com deficiéncia devera declarar essa condigdo no Formulario de Inscricio (Anexo II),
identificando-o com um X no local indicado.

11.9. Quando convocado, o candidato devera apresentar laudo médico atestando a espécie e o grau ou nivel de
deficiéncia, com expressa referéncia ao codigo correspondente do CID, e sua APTIDAO ao cargo pretendido.

12. Do foro judicial:

12.1. O foro judicial para dirimir qualquer questao relacionada com o Processo Seletivo de que trata este Edital € a
cidade de Castelo, Estado do Espirito Santo.

13. Das disposicoes Finais:
13.1. Nenhum candidato podera alegar desconhecimento das instrugdes contidas neste Edital.

13.2. O tempo de servigo no cargo/fungdo de Secretario Escolar devera ser comprovado mediante Declaragdo de
Tempo de Servico, computado até dia 31 de outubro de 2018.

Paragrafo Unico. Nos casos em que o servidor atuou na funcdo de secretario escolar, mas em cargo diverso, faz-se
necessaria junto da declaragdo de tempo de servigo emitido pelo 6rgdo competente, a apresentacdo de declaragdo da
unidade de ensino em que exerceu a fungdo de secretario escolar, contendo descri¢do da mesma.

13.3. O resultado provisorio e o final serdo afixados no Mural de Avisos da Secretaria Municipal de Educacao de
Castelo e publicados no Diario Oficial do Municipio, assim como todas as demais comunicagdes necessarias a
realizacdo do certame.

13.4. Sera excluido do Processo Seletivo o candidato que:
13.4.1. Fizer ou apresentar, em qualquer fase, declaragdo falsa ou inexata;
13.4.2. Nao mantiver atualizado seu endereco e contato telefénico;
13.4.3. Comportar-se de forma inadequada ou faltar com o devido respeito a qualquer membro da equipe
encarregada da realizagcdo do Processo Seletivo;
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13.4.4. Utilizar-se de qualquer meio, na tentativa de burlar o Processo Seletivo, ou de falsa identificacdo
pessoal;
13.4.5. Em caso de descumprimento a itens deste Edital;

13.5. O candidato que no momento da convocagdo optar pela desisténcia somente tera nova oportunidade, caso a
lista seja finalizada, seguindo a ordem de classificacdo.

13.6. A inscri¢do do candidato implicara no reconhecimento e na tacita aceitagdo das condicdes estabelecidas neste
Edital e suas instrugdes especificas, ndo podendo alegar desconhecimento.

13.7. O candidato devera manter atualizado seu enderego e contato telefonico perante a Secretaria Municipal de
Educacao de Castelo enquanto estiver participando deste processo seletivo sendo de exclusiva responsabilidade do
candidato os prejuizos advindos da ndo atualizagdo de seu contato telefonico.

13.8. A chamada dos classificados para ocupar as vagas existentes sera efetuada pela Secretaria Municipal de
Educacdo, que convocard os candidatos de acordo com as demandas existentes, em dia, horario e local
preestabelecido e divulgado para assumir suas fung¢des no ano letivo de 2019.

13.9. Apo6s a primeira chamada/escolha, as vagas que forem surgindo durante o decorrer do ano serdo preenchidas
através de contato telefonico em horarios alternados e caso o numero informado encontrar-se desligado ou fora da
area de servico, ap0s trés tentativas em turnos diferentes, a SEME dara seguimento a lista de classificagao.

13.10. As despesas com alimentacdo e transportes correrdo por conta do candidato.

13.11. Exames médicos obrigatorios previstos no Programa de Controle Médico de Saide Ocupacional (PCMSO)
poderdo ser exigidos nos eventos admissdo, monitoramento da satide e desligamento do contratado a partir da
implementa¢do do e-Social no a&mbito da Prefeitura Municipal de Castelo ou de outros projetos e programas que

venham a ser definidos em ambito federal.

13.12. No que se refere ao Cadastro de Reserva este constitui somente uma expectativa de direito do candidato
selecionado, ndo obrigando esta Secretaria a convocacao deste tltimo;

Castelo, ES, 23 de outubro de 2018.

MARIA TEREZA BARBIERO GAZOLLA
Secretaria Municipal de Educacao
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PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO
EDITAL N° 04 DE 23 DE OUTUBRO DE 2018.
SECRETARIO ESCOLAR

ANEXO1I

PERFIL DESCRITIVO DE CARGO

Prefeitura Municipal de Castelo Lei n°

GRUPO I: CARACTERIZACAO DO CARGO

Cargo: SECRETARIO ESCOLAR CBO:

Quadro de Cargos: Gestao Publica Municipal

Categoria de Cargos: Cargos de Apoio as Escolas Municipais

Familia de Cargos: Apoio as Unidades de Ensino

GRUPO II: OBJETIVOS / ATIVIDADES ESPECIFICAS

a) Estabelecer as normas operacionais de seu setor, definindo as responsabilidades funcionais e
submetendo-as a aprovacdo da diregdo, bem como seguir as normas que regem a instituicdo de
ensino;

b) Organizar, superintender e distribuir entre seus auxiliares servigos de protocolo, escrituragao,
mecanografia, arquivo e estatistica escolar, entre outros;

c) Manter e fazer manter atualizada o material de secretaria e a escrituracdo de livros, fichas e
documentos relativos a vida da institui¢do, dos professores e a vida escolar dos alunos;

d) Redigir e assinar, juntamente com o diretor ou submetendo a assinatura do mesmo, os documentos
de vida escolar dos alunos, bem como fazer expedir toda a correspondéncia;

e) Receber o supervisor educacional, atendendo suas solicitagdes dentro do prazo estabelecido;

f) Manter atualizada e ordenada toda legislacdo de ensino e os dados estatisticos necessarios a
pesquisa educacional,

g) Lavrar e subscrever todas as atas;

h) Participar na elaboracdo e execu¢do do or¢camento, prestacdo de contas e administracdo do caixa
escolar e outros recursos financeiros

1) Executar outras atribui¢des afins.

GRUPO III: ATRIBUTOS PARA OCUPACAO DO CARGO

Conhecimentos

a) A execucdo das atividades do cargo exige uma compreensdo e conhecimentos relativos ao ensino
médio completo.

b) E necessario o conhecimento da legislagdo federal, estadual ou municipal, aplicivel a area de
trabalho junto as secretarias das escolas.

¢) E necessario o conhecimento do regimento comum das escolas municipais.

d) E necessario o conhecimento do Estatuto dos Servidores Piiblicos do Municipio de Castelo.
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO
PREFEITURA MUNICIPAL DE CASTELO
SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGAO

Habilidades

a) Habilidade de relacionamento interpessoal.

b) Habilidade para lidar com situacdes de estresse causadas por comportamentos de usuarios de
servigos publicos municipais.

¢) Habilidade para trabalhar em grupo e equipe.

d) Habilidade para organizar e coordenar atividades.

e) Habilidade para trabalhar sob pressao de prazos.

f) Habilidade para raciocinio légico e verbal.

g) Habilidade para liderar equipes de trabalho.

Capacidades

a) O Edital de Processo Seletivo poderd estabelecer os requisitos de experiéncia anterior para a
ocupagdo do cargo.

b) E necesséria a capacidade para operar sistemas informatizados universais, em nivel intermediério.

¢) E necessaria a capacidade para produzir e interpretar textos, tabelas e graficos.
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO
PREFEITURA MUNICIPAL DE CASTELO
SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO

PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO
EDITAL N° 04 DE 23 DE OUTUBRO DE 2018.

SECRETARIO ESCOLAR
ANEXO II
FICHA DE INSCRICAO
Eu, 5
nascido(a) em / / , telefone(s) , residente

, venho pelo presente, requerer

minha inscri¢do no Processo Seletivo para provimento de Atividades Temporarias de Secretario Escolar,

para o ano letivo de 2019.

N°DO . CARGA
TITULO TITULOS APRESENTADOS HORARIA PONTOS
01
02
03
04
TOTAL:
N° TEMPO DE SERVICO VALOR MESES PONTOS
Declaragao ou Certiddo de Tempo de Servico ou 0.5  (meio)
Carteira de Trabalho (com identificagdo do candidato] ’
. ~ ‘o ponto por
2 | e tempo de servi¢o) na funcdo de Secretario Escolar. mes
Obs: Contados a partir de 1°/01/2010 a 31/10/18,
~ A . . trabalhado.
sendo que fracdo de més nao sera considerada.
* Candidato com Deficiéncia: Sim ( ) Nao( )
Castelo, ES, de de 2018.
Assinatura
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO
PREFEITURA MUNICIPAL DE CASTELO
SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO

PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO
EDITAL N° 04 DE 23 DE OUTUBRO DE 2018.
SECRETARIO ESCOLAR

ANEXO III

REQUERIMENTO PARA RECURSO

Eu, , inscrito(a)
no Processo Seletivo na funcdo de Secretario Escolar, venho requerer revisao em relagao a:

( ) Ao indeferimento de inscricdo;
( ) A contagem de titulos;

( ) Ao Tempo de Servigo;

( ) A idade.

Observacdes sobre o motivo do pedido:

Termos em que peco deferimento.

Castelo, ES, de de 2018.
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