GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO
SECRETARIA DE ESTADO DA EDUCACAO

REGULAMENTO DO PROCESSO
SELETIVO N° 028/2025

A Subsecretaria de Estado de Articulacdo Educacional, por meio da Geréncia de
Gestao Escolar, comunica a abertura de processo de sele¢éo para a funcao de
Coordenador Administrativo, de Secretaria e Financeiro - Casf para as unidades

de ensino listada abaixo:

SRE MUNICIPIO ESCOLA

Consorcio Nova Venécia
EEEF Corrego Da Lapa
EEEFM Padre Josimo
EEUEF Assentamento Adao Pretto

Nova Venécia/Sao

NovaVenecia . iel da Palha

Para participar do processo de selecdo, o servidor efetivo deverd cumprir as
seguintes exigéncias, de acordo com a legislacdo vigente:

| — ser ocupante de cargo administrativo do quadro permanente do Poder

Executivo Estadual, a saber:

a) Agente de Servicos Administrativos

b) Agente de Suporte Educacional

c) Assistente Administrativo

d) Assistente de Servicos Administrativos

e) Assistente de Servi¢cos Operacionais

f) Auxiliar de Secretaria Escolar

g) Oficial Administrativo

h) Secretario Escolar

Il — estar em efetivo exercicio na rede escolar publica estadual,

Il — ter disponibilidade para assumir as atividades na fungéo pleiteada

imediatamente apds a convocacao;

IV — n&o estar respondendo a Processo Administrativo Disciplinar (PAD);

V — néo incorrer em nenhuma das hipdteses de inelegibilidade previstas na

legislag&o vigente; e

VI - ter disponibilidade para assumir a funcao de imediato.
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1. DO CADASTRAMENTO

1.1 O cadastramento € a condi¢do indispenséavel para participar do Processo de
Selecédo de Casf.

1.2 O referido cadastramento se da por meio do Edital de Cadastramento SEDU -
EDITAL 03/2025, de 30 de janeiro de 2025, que estabelece instru¢cdes para o
cadastramento de profissionais efetivos como etapa prévia ao Processo Seletivo
para Funcao de Casf.

1.3 Todas as condi¢Bes para o Cadastramento estao listadas no edital supracitado,

disponivel em: https://selecao.es.gov.br/PaginaConcurso/Index/644

1.4 E de inteira responsabilidade do candidato o cadastramento para participacéo
no Processo de Selecao de Casf.
1.5 O ndo Cadastramento, por meio do SEDU - EDITAL 03/2025, impede a

participacdo do servidor no Processo de Selecédo de Casf.

2. DA INSCRICAO

2.1 As inscricdes para o processo de selecdo para a funcdo de Casf seréo
realizadas exclusivamente por meio eletrénico, no link:
https://forms.gle/dRcdVG5MiNbH9DVa?.

2.2 E obrigatério o uso de e-mail vinculado ao “@gmail.com” ou

“@educador.edu.es.gov.br’ ou “@edu.es.gov.br”.

2.3 O periodo de inscricdo vai de 17/03/2025 até as 23h55min do dia
23/03/2025.

2.4 O candidato devera acessar o link e preencher as informacgdes solicitadas na
Inscricao e anexar os seguintes documentos:

| - CertidGes e Atestados conforme links disponiveis no formulério de inscri¢éo;

Il - Declaracoes, expedidas e assinadas eletronicamente, por meio do E-docs,
conforme modelo disponivel na op¢cdo ELABORAR NOVO.

a) O upload no formulério de inscricdo de documento capturado sem assinatura
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digital do candidato implica na sua desclassificacao.

2.5 A Certiddo Negativa ou Informativo da Situacdo Cadastral expedido pela
Corregedoria devera ser solicitada pelo candidato e enviada pelo formulario de
inscrigao.

| — a referida certiddo devera ser solicitada via E-docs, utilizando modelo préprio
disponivel no sistema,;

Il — o documento devera ser capturado, assinado e enviado para CARTORIO-
CORREG/SEDU;

[l — o documento expedido pela Corregedoria da SEDU deve ser anexado no
formuléario de inscricao.

IV — E de inteira e exclusiva responsabilidade do candidato solicitar a certiddo a
Corregedoria da Sedu e anexa-la ao formulario dentro do prazo de inscri¢do, ndo
sendo aceita a apresentacao de documento de solicitagéo.

2.6 Adeclaracao de Elegibilidade, de de Acumulo de Cargo - GRH e de Interesse
e Parentesco devem ser emitidas e assinadas pelo candidato via E-docs, em
modelo préprio, e anexado ao formulario de inscri¢ao.

2.7 A nédo apresentacdo dos atestados, das certiddes e das declaracdes,
descritas no item 2.4, incisos |, Il; 2.5; e 2.6 implicar4 na desclassificacdo do
candidato.

2.8 A apresentacao das certiddes, atestados e declaragcdes, descritas no item
2.4, incisos |, Il; 2.5; e 2.6 com alguma restricdo ou incorrecao, implicara na
desclassificacdo do candidato.

2.9 E de inteira e exclusiva responsabilidade do candidato o completo e correto
preenchimento dos dados da inscricao.

2.10 A analise dos atestados, das certiddes e das declaracfes sera realizada pela
Geréncia de Gestao Escolar e o resultado sera divulgado no site da SEDU.

2.11 Sempre que necessario, sera solicitada, via e-mail, complementagdo das
informagdes contidas nos atestados, nas certiddes e nas declaragbes
apresentadas, o que devera ser feito no prazo estipulado, sob pena de
desclassificacédo do candidato.

3. DAS ETAPAS DO PROCESSO SELETIVO
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3.1 O processo seletivo para a funcédo de Casf envolvera as seguintes etapas:

ETAPAS DESCRICAO PONTUACAO

12 Titulagc&o e experiéncia profissional, realizada por Classificagédo
meio do Edital de Cadastramento

Entrevista por equipe gerencial Sedu/SRE,

22 N ~
coordenada pela Geréncia Gestao Escolar

100

3.1.1 Titulacao e experiéncia profissional

3.1.1.1 Essaetapa é classificatoria e eliminatoria, sendo de responsabilidade da
Geréncia de Gestao de Pessoas — GEGEP/SEDU, por meio da Subgeréncia de
Pessoal Transitorio — SUPET e da Comissao de Processo Seletivo Simplificado
designada pela Portaria n°® 669-S/2022.

3.1.1.2 Essa etapa sera realizada por meio do Edital de Cadastramento SEDU —
EDITAL 03/2025, de 30 de janeiro de 2025, que estabelece instrucfes para o
cadastramento de profissionais efetivos, como etapa prévia ao processo seletivo
para a fungéo de Casf, com base nas informagdes encaminhadas pelo candidato
no ato do cadastramento;

3.1.1.3 Todas as regras para participacdo no cadastramento estao listadas no
edital supracitado, disponivel em:

https://selecao.es.qov.br/PaginaConcurso/Index/644.

3.1.1.4 E de inteira responsabilidade do candidato o cadastramento para

participacdo no Processo de Selecéo de Casf.

3.1.1.5 Attitulacdo e experiéncia profissional vale um total de 12 pontos e seréo

avaliados de acordo com os critérios constantes no SEDU - EDITAL 03/2025.

3.1.1.6 Serdo convocados para a segunda etapa do processo de selecdo de
Casf os candidatos mais bem pontuados na etapa de cadastramento, que
consiste na analise da titulagdo e experiéncia profissional, perfazendo o nimero
de 03 (trés) concorrentes e, havendo necessidade, outros candidatos serdo

convocados, seguindo a ordem de classificagéo.

3.1.1.6.1 Os casos de desempate estdo descritos no SEDU - EDITAL 03/2025, disponivel

em: https://selecao.es.gov.br/PaginaConcurso/Index/644.
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3.1.2 Entrevista por equipe gerencial Sedu/SRE

3.1.2.1 A pontuacéo obtida no processo de cadastramento, regulamentado pelo
Edital N° 03/2025 nédo seré incluida no somatorio das notas referente ao resultado
final deste processo seletivo e, assim, os candidatos convocados para esta etapa

participardo em iguais condicdes.

3.1.2.2 Essa etapa € eliminatéria e sera realizada pela Geréncia de Gestéo
Escolar.

3.1.2.3 Serédo convocados para esta etapa, inicialmente, os 3 (trés) primeiros
classificados na etapa anterior e, havendo necessidade, outros candidatos serao
convocados, seguindo a ordem de classificagéo.

3.1.2.4 A Geréncia de Gestdo Escolar avaliara os candidatos classificados na
segunda etapa, por meio de entrevista, presencial ou online.

3.1.2.5 Abanca dessa etapa sera formada por, no minimo, 03 (trés) avaliadores,
sendo 02 (deles) representantes da Geréncia de Gestdo Escolar (Gerente,
Subgerentes e técnicos) e 01 (um) representante da Superintendéncia Regional
de Educacgéo (Superintendente ou Assessor Administrativo).

3.1.2.6 A entrevista vale um total de 100 pontos e sera avaliada de acordo com

0S seguintes critérios:

ITENS DESCRICAO PESO
1 Conhecimento do trabalho 12
2 Relacionamento interpessoal 10
3 Autoconhecimento e equilibrio emocional 10
4 Flexibilidade 8
5 Administracdo de conflitos e tomada de decisdo 14
6 Lideranca 14
7 Comunicacédo 10
8 Orientacdo para resultados 14
9 Persisténcia 8

3.2 A ordem de convocagédo dos candidatos respeitara prioritariamente a ordem
de classificacao.

3.3 A avaliacdo por meio de entrevista ocorrera em data e hora estabelecida pela
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Geréncia de Gestdo Escolar, ndo havendo segunda chamada, repeticdo da
avaliacao, tampouco dilacdo de prazo.

3.4 Nao sera aceita qualquer justificativa quanto a auséncia do candidato a
avaliacdo. O ndo comparecimento, qualquer que seja 0 motivo, caracterizara
desisténcia do candidato e resultara em sua eliminacdo do processo seletivo.

3.5 A pontuacdo na etapa da Entrevista com equipe gerencial da Sedu/SRE tera
validade por 90 (noventa) dias, em quaisquer processos de selecdo para

Coordenador Administrativo, de Secretaria e Financeiro.

4. DO RESULTADO
4.1 ApOs os procedimentos e etapas concluidos, seré publicado resultado parcial

e final no site da Sedu, por meio do link: https://sedu.es.gov.br/casf.

4.2 O resultado do processo seletivo tera validade de 90 dias, podendo ser
utilizado em processos seletivos posteriores, de acordo com a conveniéncia

administrativa.

4.3 O candidato que na etapa da Entrevista Gerencial ndo atingir 60 pontos, estara

desclassificado do processo de selecao.

5. DA DESIGNACAO DO SERVIDOR PELO SECRETARIO DE ESTADO DA
EDUCACAO

5.1 Finalizado o processo, 0 ato de homeacéao/designacao sera assinado pelo
Secretério de Estado da Educacdo e encaminhado para publicagcdo no Diario
Oficial.

5.2 O candidato designado deverd assumir as atividades em data pré-
determinada pela SEDU.

5.3 Os profissionais designados para atuar nas escolas classificadas na
Tipologia | e Il que n&o integram as escolas com oferta de Educagédo em Tempo
Integral, serdo submetidos & formacdo especifica, de PARTICIPACAO
OBRIGATORIA.

5.4 Os profissionais designados para atuar nas escolas com oferta de Educacao
em Tempo Integral serdo submetidos a formacao especifica, de PARTICIPACAO

OBRIGATORIA, para socializacio e apropriagdo do modelo pedagdgico e da
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gestdo das Escolas Estaduais de Ensino Fundamental e Médio em Tempo
Integral.

5.4.10s profissionais que ja participaram do curso de formacao oferecido ficam
dispensados.

5.5 Os profissionais deverdo participar também de formacdes continuadas
guando convocados.

6 CONSIDERACOES FINAIS
6.6 O processo seletivo pode ser suspenso ou interrompido a qualquer tempo
pelo interesse da Administracdo, de acordo com as necessidades da Secretaria

de Estado da Educacéo.

6.7 Ficam impedidos de participar especificamente neste processo seletivo
candidatos dispensados pela Administracdo Publica da funcdo de Casf nos

ultimos 12 meses.

6.8 Os casos omissos serdo dirimidos pela Geréncia de Gestdo Escolar, em
parceria com a Subsecretaria de Estado de Articulagdo Educacional e, em Ultima

instancia, pelo Secretario de Estado da Educacéo.

6.9 A inscricdo neste processo seletivo implica a aceitacao irrestrita das normas
estabelecidas neste regulamento.

6.10 A Geréncia de Gestdo Escolar ndo se responsabiliza por informacfes
encaminhadas de forma equivocada ou por inscricdo nao recebida por motivos de
falhas de comunicagdo, congestionamento das linhas de comunicacdo, bem
como outros fatores que impossibilitem a transferéncia de dados.

6.110 servidor selecionado para funcdo de Casf devera, obrigatoriamente,
participar e ser certificado em cursos de aperfeicoamento e atualizagcdo que se
relacionem com suas atribuicbes sempre que ofertado, além de participar de
reunides formativas.

6.12 O servidor selecionado para a funcédo de Casf participara de programa de

monitoramento e avaliacdo, conforme diretrizes e estratégias da Sedu.
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Vitdria, 17 de marco de 2025.

Geréncia de Gestao Escolar
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