MUNICIPIO DE SAPUCAIA DO SUL
PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO N° 12/2022
EDITAL DE ABERTURA

O Prefeito Municipal de Sapucaia do Sul, no uso de suas atribuigdes, torna publica a abertura
das inscri¢des e estabelece normas para a realizacao de Processo Seletivo Simplificado, para
contratacdo temporaria por prazo determinado, por excepcional interesse publico, nos termos
do inciso X, do art. 37, da Constituicdo Federal e da Lei Municipal n° 4233, de 16 de agosto
de 2022, de profissionais para a area de educacéo.

1. DISPOSICOES GERAIS SOBRE O PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO

1.1 O Processo Seletivo Simplificado de que trata este regulamento tem por finalidade
credenciar os postulantes nele pré-qualificados para a contratagdo, com o objetivo de suprir
vagas existentes para as funcdes temporarias especificadas a seguir, pelo prazo de até 1
(um) ano, contados da data de admissao, renovavel por igual periodo, em razédo de
excepcional interesse publico.

1.2 O Processo Seletivo Simplificado, regido por este Regulamento ndo se constitui em
concurso publico de provas ou de provas e titulos, como previsto no inciso Il do artigo 37 da
Constituicdo Federal, nem a este se equipara para quaisquer fins ou efeitos.

1.3 Este Processo Seletivo Simplificado sera composto de 02 (duas) etapas conforme item
6.1 deste Regulamento.

1.4 O ocupante do contrato por tempo determinado desempenhara suas atividades junto as
Escolas Municipais da Rede Municipal de Ensino, a critério da Secretaria Municipal de
Educacéo de Sapucaia do Sul.

1.5 O Processo Seletivo Simplificado constitui requisito para a contratagdo em questao, mas
ndo gera direito de precedéncia de contratacdo em relacdo aos demais profissionais pré
gualificados e a contratacdo, que deverd atender a oportunidade e conveniéncia das
necessidades da Administragéao.

2. DO QUADRO DE VAGAS

~ CARGA -
FUNCAO HORARIA ESCOLARIDADE REMUNERACAO | VAGAS
20 Licenciatura Plena em Pedagogia — Habilitagdo R$ 2.165,34 30+ CR
Séries Iniciais do Ensino Fundamental, Licenciatura
* ’
PROFESSOR Al 30 Plena em Pedagogia — Habilitagdo em Educacao R$ 3.248,01 12+CR
40 Infantil ou Licenciatura — Curso Normal Superior R$ 4.330,68 13+ CR
PROFEASSOR A2 — Licenciatura Plena em Ciéncias, Biologia, Ciéncias 2+ CR
CIENCIAS Biologicas ou Ciéncias Naturais
Curso de Pedagogia com énfase em Ensino
PROFESSOR A2 - Religioso ou Licenciatura Plena na area da
ENSINO Educacdo e Curso(s) de Formagdo na éarea 1+CR
RELIGIOSO especifica com carga-horaria, que somados,
20 cumpram um total de 120 horas R$ 2.165.34
PROFESSOR A2 — Licenciatura Plena em Matematica 3+CR
MATEMATICA
PROFESSOR A2 -
LINGUA Licenciatura Plena em Lingua Portuguesa 3+CR
PORTUGUESA
PROFESSOR A2 - . . .
LINGUA INGLESA Licenciatura Plena em Lingua Inglesa 1+CR
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Licenciatura Plena - Habilitagdo em: Artes Plasticas
PROFESSOR A2 — / Artes Visuais / Educacéo Artistica / Ensino da Arte 1+CR
ARTES na Diversidade/ Artes-MuUsica / Artes-Danca / Artes
Cénicas
PROFESSOR A2 - Licenciatura Plena em Educacéo Fisica e Registro 4 +CR
EDUCACAO FISICA Regular no CREF
PROFESSOR A2 — Licenciatura Plena em Geografia ou Estudos 2+ CR
GEOGRAFIA Sociais
PROFITIESS’OR A2 - 20 Licenciatura Plena em Histéria ou Estudos Sociais R$ 2.165,34 2+CR
STORIA
ESPECIALISTA EM
EDUCACAO - Curso Superior em Pedagogia — Habilitacdo em 2+ CR
ORIENTADOR Orientacdo Educacional
EDUCACIONAL
ESPECIALISTA EM
EDUCACAO - Curso Superior em Pedagogia — Habilitacdo em 2+ CR
ORIENTADOR Supervisdo Educacional
PEDAGOGICO
ATENDENTE DE
EDUCACAO 30 R$ 1.752,49 6+ CR
INFANTIL
ATENDENT~E DE
Eﬁ)\lléiﬁl(%ﬁ_o Ensino Médio Completo R$2.336,66 1+CR
AUXILIAR DE 40
DISCIPLINA R$ 1.947,22 1+CR
SECRETARIO DE
ESCOLA R$ 2.336,66 1+CR

* O Professor A1 com carga horaria semanal de 30 horas, tera atuagéo exclusivamente
em escolas de educagéao infantil.

3. DAS ESPECIFICACOES DO CONTRATO

3.1 As fungdes, a carga horéria, a habilitagdo minima, a remuneragéo e as vagas sao as
constantes no item 2 deste Edital.

3.2 O caraterjuridico dos contratos firmados com base nesse Regulamento € administrativo,
ndo gerando qualquer vinculo empregaticio de que trata a Consolidagéo das Leis do Trabalho
— CLT;

3.3 O ocupante do contrato por tempo determinado sera vinculado ao Regime Geral de
Previdéncia Social.

4. DOS REQUISITOS MINIMOS PARA CONTRATACAO

4.1 O candidato devera atender, no ato da contratacdo, aos seguintes requisitos:

4.1.1 Ser brasileiro nato ou naturalizado, ou estrangeiro na forma da lei;

4.1.2 Estar em dia com suas obrigacdes eleitorais;

4.1.3 Estar quite com o servigo militar — homens;

4.1.4 Ter idade minima de 18 (dezoito) anos completos;

4.1.5 Ter aptidao fisica e mental para o exercicio do cargo;

4.1.6 Em caso de acumulo regular de cargos ou empregos publico de professor ou de
professor com outro técnico ou cientifico, observar o disposto no inciso XVI, do art. 37 da CF,
em especial a compatibilidade de carga horaria e 0 nimero maximo de dois.

4.1.7 Nao ser aposentado por invalidez;

4.1.8 Comprovar mediante apresentacdo dos documentos originais e copias a titulacdo e
documentacao necessaria ao cargo pretendido;

4.1.9 Entregar a documentacdao solicitada por ocasido da convocagéo.

5. DAS INSCRICOES
5.1 Para se inscrever no processo seletivo simplificado o candidato devera anexar os
documentos solicitados e preencher o formulario de inscricao online, que deve ser acessado
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por meio do link:
https://docs.google.com/forms/d/1ba0CTMXMgGMAwW201b7gbQHObUMaCMMOhaGI8WdG

bgbs/
5.2 Nao serdo considerados os pedidos de inscricdo via internet que deixarem de ser

concretizados por falha de computadores, congestionamento de linhas ou outros fatores de
ordem técnica.

5.3 Nao serao aceitas inscricdes por via postal ou fac-simile, nem em carater condicional.
5.4 O candidato inscrito tera exclusiva responsabilidade sobre as informac8es cadastrais
fornecidas sob as penas da lei.

5.5 O candidato é responsavel pelas informagfes prestadas através do preenchimento do
formulario de inscricdo arcando com as consequéncias de eventuais erros de preenchimento
daquele documento.

5.6 N&o seré cobrado nenhum valor a titulo de taxa de inscri¢ao.

5.7 Alinscricdo do candidato implicard no conhecimento e na aceitacdo das instrucdes e das
condigdes do Processo Seletivo Simplificado, tais como se encontram estabelecidas neste
Edital e nas normas legais pertinentes, bem como, em eventuais aditamentos, comunicagoes,
instrucdes e convocagdes respectivas, acerca dos quais ndo podera alegar desconhecimento.
5.8 O candidato que tiver sua inscrigdo ndo homologada, podera interpor recurso, no prazo
de 1 (um) dia util ap6s a homologacédo final das inscricbes, mediante a apresentacéo
circunstanciada das razfes que amparam a sua irresignacao.

6. DO PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO

6.1 O Processo Seletivo Simplificado sera composto de duas etapas, sendo a primeira de
carater eliminatério e a segunda de carater classificatorio, a serem realizadas junto a
Secretaria Municipal de Educacgéao, consistente em:

6.1.1 Etapa 1. Comprovacgéo da habilitacdo minima exigida para o cargo que ir& concorrer,
nos termos do item 2;

6.1.2 Etapa 2: Titulacdo académica e experiéncia profisional especifica na area de atuacao,
mediante a andlise de experiéncia profissional e apresentacao de titulos;

6.2 A comprovacdo da habilitacdo minima serd realizada por intermédio do envio da
titulacao respectiva, conforme item 2, por meio do formulério eletrénico.

6.3 O candidato que comprovar a habilitacdo minima exigida para o cargo no qual
inscreveu-se sera considerado aprovado na Etapa 1 do Processo Seletivo e serd avaliado
com atribuicdo de pontos conforme definido no item 7.4 deste Edital.

6.4 A Etapa 2 sera valorada na escala de 0 (zero) ao maximo 100 (cem) pontos, equivalente
a 100% da nota final dos titulos e experiéncia profissional comprovada, com atribuicao de
pontos conforme definido no item 7.4 deste Edital.

6.5 Os comprovantes de experiéncia e os titulos para avaliacdo deverdo ser anexados, no
momento da inscri¢do, por meio do formulario eletrénico.

6.6 Os candidatos que tiverem avaliacdo da experiéncia profissional e titulagdo académica,
terdo a devida pontuacdo homologada e serdo considerados pré-qualificados para compor
um banco de aprovados.

6.7 Serdo aceitos e pontuados somente os documentos comprobatérios de experiéncia
profissional exercidos na area da educacéao.

6.8 O candidato aprovado, mas nao contratado, podera ser convocado, a critério da
Administracdo, mediante a abertura de vagas para a area a que concorreu, durante o periodo
de validade deste Processo Seletivo Simplificado.

7. DA AVALIACAO DA TITULACAO ACADEMICA E DA EXPERIENCIA PROFISSIONAL:
7.1 A titulacho académica e a experiéncia profissional serdo avaliadas mediante
apresentacao dos documentos comprobatérios, no formuléario eletrénico.

7.2 Os documentos deverao ser anexados em arquivo Unico, conforme o tipo, em formato
PDF.
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7.3 Os documentos anexados ndo poderao ultrapassar o limite de 10 Megabytes (10 MB);
7.4 Os titulos e comprovantes de experiéncia deverdo ser digitalizados, de forma legivel,
sendo que os documentos originais deverdo ser apresentados quando da contratacdo, para
convalidagao.

7.5 Serd observado o valor maximo para pontuacdo de cada titulo e comprovante de
experiéncia, conforme tabelas a seguir:

TABELA DE PONTUACAO PARA OS CARGOS DE NIVEL SUPERIOR

Quantidade de Pontuacéo por Pontuacio
Titulo e experiéncia profissional Titulos/Anos titulo ou por ano méxin:;a
maximo de experiéncia

A. Tempo de experiéncia na funcdo
correspondente, no servigo publico. Ano completo
de experiéncia profissional no servi¢o publico, em

- : 6 5 30
atividades do respectivo cargo para o qual se
inscreveu, desprezando-se fracdes/ano e as
concomitancias (sobreposicdo de tempo)
B. Tempo de experiéncia na funcdo
correspondente, no setor privado. Ano completo
de experiéncia profissional no setor privado, em

- . 5 5 25
atividades do respectivo cargo para o qual se
inscreveu, desprezando-se fragbes/ano e as
concomitancias (sobreposi¢cdo de tempo)
C. Doutorado (concluido) em area afim 1 19 19
D. Mestrado (concluido) em area afim 1 17 17
E. Especializagdo (concluida com no minimo

) : 1 9 9
360h) em area afim
TOTAL MAXIMO 100 PONTOS

TABELA DE PONTUACAO PARA OS CARGOS DE NIVEL MEDIO

- o o Qqantldade de IPontuagao por Pontuacio
itulo e experiéncia profissional Titulos/Anos titulo ou por ano maxima
maximo de experiéncia
A. Tempo de experiéncia na funcdo
correspondente, no servigo publico. Ano completo
de experiéncia profissional no servigo publico, em 6 5 30
atividades do respectivo cargo para o qual se
inscreveu, desprezando-se fracBes/ano e as
concomitancias (sobreposi¢céo de tempo)
B. Tempo de experiéncia na fungdo
correspondente, no setor privado. Ano completo de
experiéncia profissional no setor privado, em
S - 5 5 25
atividades do respectivo cargo para o qual se
inscreveu, desprezando-se fracbes/ano e as
concomitancias (sobreposigdo de tempo)
C. Especializagdo (concluida com no minimo 360h) 1 o5 o5
em area afim.
D. Graduacgao de nivel superior 1 20 20

TOTAL MAXIMO 100 PONTOS
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7.6 Para comprovar a experiéncia profissional, o candidato devera apresentar pelo menos
um dos seguintes documentos:

7.6.1 Carteira de trabalho com o registro da atividade desempenhada;

7.6.2 Portaria de nomeagédo e de exoneragdo ou Certiddo/Declaracdo emitida por orgéo
publico;

7.6.3 Contrato de trabalho.

7.7 Nos documentos comprobatorios da experiéncia profissional devera constar as datas de
inicio e fim do vinculo, bem como cargo, emprego ou fungéo exercida.

7.8 Caso o candidato ainda esteja exercendo suas fungdes, os documentos comprobatoérios
arrolados nos itens 7.5.1, 7.5.2 e 7.5.3, deverdo ser anexados juntamente com declaracéo
que ateste este fato.

7.9 Nao serdo considerados comprovantes de experiéncia profissional fora de prazo e de
modo estabelecido ou em desacordo com o previsto neste Edital.

7.10 Somente serdo consideradas as experiéncias profissionais realizadas no prazo maximo
de 10 anos retroativos a data de publicagdo deste Edital.

7.11 Uma vez entregues os titulos e os comprovantes de experiéncia profissional, ndo serédo
aceitos acréscimos de outros documentos. Por ocasido dos recursos, poderéo ser entregues
somente documentos que sirvam para esclarecer ou complementar dados de titulos ou
comprovantes ja entregues.

7.12 Nao serdo recebidos titulos fora do prazo estabelecido ou em desacordo com o previsto
neste Edital.

7.13 Se o nome do candidato, nos documentos apresentados para a prova de titulos, for
diferente do nome que consta no Requerimento de Inscricdo, deverd ser anexado o
comprovante de alteracdo de nome (Certiddo de Casamento ou de Divorcio ou de insergéo
de nome).

7.14 Comprovada, em qualquer tempo, irregularidade ou ilegalidade na obtencao dos titulos
e comprovantes apresentados, o candidato ter4d anulada a respectiva pontuagdo e
comprovada a culpa do mesmo, este sera excluido do Processo Seletivo.

7.15 A ndo entrega, no prazo devido, da documentagdo comprobatéria dos titulos
acarretard em nota zero na prova de titulos.

7.16 O mesmo titulo n&o seréa valorado duas vezes.

7.17 Nao sera valorado titulo utilizado pelo candidato para comprovagcdo da habilitacdo
minima exigida para o cargo que ird concorrer.

8. DO RESULTADO

8.1 Oresultado final do Processo Seletivo Simplificado sera divulgado no sitio da Prefeitura
Municipal de Sapucaia do Sul, http://www.sapucaiadosul.rs.gov.br, contendo os profissionais
selecionados com a respectiva classificacao.

8.2 A classificacdo se dard de modo decrescente do total de pontos. Em caso de empate, o
critério para o desempate sera pela maior nota no quesito “Experiéncia profissional no servico
publico”, seguido do quesito “Experiéncia profissional no setor privado”, respectivamente,
nesta ordem. Persistindo o empate, pelo candidato mais velho e, se persistir, sorteio publico
a ser realizado conforme o cronograma de execugao.

8.3 Interposicdo de recursos e vista quanto as notas finais serdo realizadas pelos
interessados no prazo de 01 (um) dia a contar da divulgagdo do resultado final com
encaminhamento a Comisséo Organizadora do Processo Seletivo, através do email:
smedpss@sapucaiadosul.rs.gov.br

9. DA CONTRATACAO

9.1 A contratacdo sera pelo prazo determinado de até 1 (um) ano, prorrogavel por igual
periodo, enquanto permanecer a situacao de excepcionalidade.

9.2 A contratagdo celebrada com base no presente Processo Seletivo obedecera as
disposi¢cbes constantes na legislacdo municipal que autoriza a contratagcdo por tempo
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determinado para atender a necessidade temporaria de excepcional interesse publico para
as funcdes em questao.

10. DISPOSICOES FINAIS

10.1 Incorporar-se-do a este Edital, para todos os efeitos, quaisquer regulamentos
complementares, avisos e convocacoes, relativos a este Processo Seletivo Simplificado, que
vierem a ser publicados pela Prefeitura Municipal de Sapucaia do Sul.

10.2 Os prazos estabelecidos neste Edital sdo preclusivos, continuos e comuns a todos os
candidatos, ndo havendo justificativa para o ndo cumprimento deles e para a apresentacdo
de documentos apos as datas estabelecidas.

10.3 Todas as despesas relativas a participagdo no Processo Seletivo Simplificado —
inclusive gastos com viagens e/ou hospedagem, envio de correspondéncias, autenticacao de
documentos — bem como, aquelas relativas a apresentacao para contratacdo, correrdo as
expensas do proprio candidato.

10.4 O Municipio de Sapucaia do Sul ndo se responsabilizara por problemas de comunicacéo
que possam, por ventura, impedir o contato com o candidato, quando este se tratar de
problemas técnicos de rede de operagdo de telefonia ou internet, ou ainda, da incorreta
prestacdo destas informacdes por parte do candidato.

10.5 O resultado de todas as etapas sera divulgado no sitio da Prefeitura Municipal de
Sapucaia do Sul, no endereco eletrénico: http://www.sapucaiadosul.rs.gov.br.

10.6 Todas as informacdes complementares relacionadas ao Processo Seletivo Simplificado
de que trata este Edital poderao ser obtidas no sitio http://www.sapucaiadosul.rs.gov.br.

10.7 Integram o presente Regulamento os seguintes Anexos:

Anexo | — Cronograma do Processo Seletivo Simplificado,

Anexo Il — Atribuiges das fungdes.

10.8 Os casos omissos serdo resolvidos pela Comissédo Organizadora do presente Processo
Seletivo Simplificado a ser nomeada pelo Prefeito Municipal, consultando, se necessario, a
Secretaria Municipal de Gestdo Publica e a Secretaria Municipal de Educagéo.

10.9 O prazo de validade do Processo Seletivo de que trata este regulamento sera de até 12
(doze) meses, prorrogavel por igual periodo.

10.100 candidato sera convocado via e-mail, conforme dados informados no formulario de
inscricdo ou posteriormente atualizados.

10.11E de responsabilidade exclusiva do candidato manter atualizado os seus dados junto ao
Municipio de Sapucaia do Sul, através de protocolo na Prefeitura.

10.12A convocacéo do candidato dispora sobre o prazo para o comparecimento e entrega de
documentos, além do local para a entrega.

10.130 candidato ter4 o prazo maximo de 10 (dez) dias, a contar da consulta médica, para
apresentar o resultado dos exames admissionais, sob pena de exclusdo do certame,
convocando-se o candidato seguinte, em conformidade com a ordem classificatéria.
10.14Seré4 tornado sem efeito o contrato, se ndo ocorrer a admissao na data estabelecida,
independentemente da causa.

Sapucaia do Sul, 20 de dezembro de 2022.

VOLMIR RODRIGUES
Prefeito Municipal
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ANEXO | - CRONOGRAMA

DATA EVENTO

20/12/2022 P_ublic_a_lgéo de Edital de Abertura do Processo Seletivo
Simplificado .
Inscricbes exclusivamente através do preenchimento de
formulério, no endereco:

20/12/2022 a 02/01/2023 |https://docs.google.com/forms/d/1ba0CTMXMgGMAwW20QI1b7

gbQHObUMaCMMOhgGI8WdGhgbs/ até as 12 horas do dia
02/01/2023.

03/01/2023 Publicagdo da homologacéo preliminar das inscri¢oes.

04/01/2023 Periodo recursal sobre as inscrigdes indeferidas.

05/01/2023 Publicacdo da homologacé&o definitiva das inscri¢cdes

10/01/2023 Pub_llca_lgao das notas preliminares dos titulos e experiéncia
profissional.

11/01/2023 Prago_recursal sobre as notas dos titulos e experiéncia
profissional.

12/01/2023 Pub_llca_lgao das notas definitivas dos titulos e experiéncia
profissional.

12/01/2023 Publicacéo da classificagéo preliminar.

13/01/2023 Reallzag:a_lo de sorteio publico para desempate (se
necessario).

16/01/2023 Publicacéo da classificagéo definitiva.

16/01/2023 Homologacé&o final do Processo Seletivo Simplificado.
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ANEXO Il - ATRIBUICOES DAS FUNCOES

Professor

Descricdo Sintética: Orientar a aprendizagem do aluno; participar no processo de
planejamento das atividades da escola; organizar as operacdes inerentes ao processo de
ensino-aprendizagem,; contribuir para o aprimoramento da qualidade do ensino.

Descricdo Analitica: Planejar e executar o trabalho docente; levantar e interpretar dados
relativos a realidade de sua classe; estabelecer mecanismos de avaliacdo, constatar
necessidades e caréncias do aluno e propor o seu encaminhamento a setores especificos de
atendimento; cooperar com a coordenacdo pedagogica e orientacdo educacional; assumir
turmas no impedimento de professores titulares; organizar registros de observac¢des do aluno;
participar de atividades extraclasse; coordenar éarea do estudo; integrar Orgaos
complementares da escola; participar, atuar e coordenar reunibes e conselhos de classe;
executar tarefas afins.

Especialista em Educacéao

Descricdo Sintética: executar atividades especificas de planejamento, administragéao,
supervisdo escolar e orientacdo educacional no ambito da Rede Municipal de Ensino.
Descricao Analitica: "Atividades comuns" assessor no planejamento da educagédo municipal,
propor medidas visando ao desenvolvimento dos aspectos qualitativos do ensino; participar
de projetos de pesquisa de interesse do ensino; participar na elaboracdo, execucdo e
avaliacdo de projetos de treinamento, visando a atualizacdo do Magistério; integrar o
colegiado escolar, atuar na escola, detectando aspectos a serem redimensionados,
estimulando a participagdo do corpo docente na identificagdo de causas e na busca de
alternativas e solugdes; participar da elaboracdo do Plano Global da Escola, do Regimento
Escolar e das Bases Curriculares; participar da distribuicdo das turmas e da organizacéo da
carga horaria; acompanhar o desenvolvimento do processo ensino-aprendizagem; participar
das atividades de caracterizagdo da clientela escolar; participar da preparagdo, execucgédo e
avaliagdo de seminarios, encontros, palestras e sessdes de estudo, manter-se atualizado
sobre a legislacdo do ensino, prolatar pareceres; participar de reunides técnico-administrativo-
pedagogicas na escola e nos demais 6rgaos da Secretaria Municipal de Educacéo; integrar
grupos de trabalho e comiss@es; coordenar reunibes especificas; planejar, junto com a
Direcéo e professores, a recuperacédo de alunos; participar no processo de integracao familia-
escola-comunidade; participar da avaliagdo global da escola; exercer funcdo de diretor ou
vice-diretor, quando nela investido. "Na Area da Orientacdo Educacional" - elaborar o Plano
de Acédo do Servico de Orientacdo Educacional, a partir do Plano Global da Escola; assistir
as turmas realizando entrevistas e aconselhamentos, encaminhando, quando necessario, a
outros profissionais; orientar o professor na identificacdo de comportamento divergentes dos
alunos, levantando e selecionando em conjunto, alternativas de solucéo a serem adotadas;
promover sondagem de aptidées e oportunizar informacdo profissional; participar da
composicao, caracterizagdo e acompanhamento das turmas e grupos de alunos; integrar o
processo de acompanhamento das unidades escolares, atendendo direta ou indiretamente
as escolas; sistematizar as informagdes coletadas necessarias ao conhecimento global do
educando; executar tarefas afins. "Na Area de Supervisio Escolar"; coordenar a elaboragéo
de Planos de Ensino; elaborar o Plano de Acdo do Servico de Supervisdo Escolar, a partir do
Plano Global da Escola; orientar e supervisionar atividades e diagndsticos, controle e
verificagdo do rendimento escolar; assessor o trabalho docente quanto & métodos e técnicas
de ensino; assessorar a dire¢cdo na tomada de decis@es relativas ao desenvolvimento do
Plano Curricular; acompanhar o desenvolvimento do trabalho escolar; elaborar e acompanhar
0 cronograma das atividades docentes; dinamizar o curriculo da escola. Colaborando com a
direcdo no processo de ajustamento do trabalho escolar s exigéncias do meio; coordenar
conselhos de classe; analisar o historico escolar dos alunos com vistas a adaptacoes,
transferéncias, reingressos e recuperacgfes; integrar o processo de acompanhamento das
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unidades escolares, atendendo direta ou indiretamente as escolas, estimular e assessor a
efetivacdo de mudancas no ensino; executar tarefas afins. "Na Area da Administracdo
Escolar" - Assessor a direcdo da escola na definicdo de diretrizes de agéo, na aplicacdo da
legislacao referente ao ensino e no estabelecimento de alternativas de integragéo da escola
com a comunidade; colaborar com a direcdo da escola no que for pertinente a sua
especializacdo; assessor a direcdo dos 6rgdos de administracdo do ensino na
operacionalizacdo de planos, programas e projetos; executar tarefas afins. "Na Area do
Planejamento da Educagdo" - assessor na definicAo de politicas, programas e projetos
educacionais; compatibilizar planos, programas e projetos das esferas federal e municipal,
participar da elaboracdo, acompanhamento e avaliacdo de projetos; assessor na definicdo de
alternativas de acao, executar tarefas afins.

Atendente de Educacgéao Infantil

Auxiliar o professor no atendimento as criancas no que tange aos cuidados com saude,
higiene e lazer; prestar auxilio ao professor durante as atividades pedagdgicas desenvolvidas
com as criangas; dirigir recreagéo e descanso, previamente orientados, durante a auséncia
do professor.

Auxiliar de Disciplina

Descricao Sintética: Auxiliar na manutencao da disciplina escolar.

Descricdo Analitica: Zelar pela disciplina e ordem nas dependéncias da escola e areas
adjacentes; assistir a entrada e a saida dos alunos; encarregar-se de receber, distribuir e
recolher diariamente livros de chamada e outros papéis referentes ao movimento escolar em
cada classe; prover as salas de aula de material escolar indispensaveis; arrecadas e entregar
na portaria da escola livros, cadernos e outros objetos por ventura esquecidos por alunos e
professores, colaborar nos trabalhos de assisténcia aos alunos em caso de emergéncia como
acidentes ou moléstias repentinas, comunicar 4 autoridade competente os atos e fatos
relacionados com a quebra de disciplina ou qualquer anormalidade verificada; receber a
transmitir recados; fazer com que os alunos zelem pela conservagao do patriménio da escola;
executar outras tarefas correlatas.

Secretério de Escola

Descrigdo Sintética: Organizar, coordenar e supervisionar 0s servicos de secretério,
procedendo segundo normas especificas rotineiros ou de acordo com seu proprio critério,
para assegurar e agilizar o fluxo dos trabalhos administrativos da Escola.

Descrigdo Analitica: Participar da elaboracéo do Plano Global da Escola, elaborar o Plano de
Acéo do Servico de Secretaria; superintender os servi¢os de secretaria da Escola de acordo
com a orientagdo do Diretor, cumprir, fazer cumprir e divulgar os despachos e determinagfes
do Diretor; manter atualizados os assentamentos referentes ao corpo docente; manter
cadastro dos alunos; manter em dia a escrituracdo escolar; manter-se atualizado com a
legislacdo do ensino; escriturar livros, fichas de mais documentos que se refiram &s notas e
as médias dos alunos, efetuando, em época hébeis, os céalculos de apuragéo dos resultados
finais; informar dados estatisticos; preparar ou revisar listas de chamadas, de provas, etc.;
preparar atas de resultados, elaborar relatorios, instruir expedientes, elaborar e distribuir
boletins de notas, historicos escolares, etc.; lavrar termos de abertura e encerramento dos
livros de escrituracao escolar; zelar pelo recebimento e expedi¢cdo de documentos auténticos,
inequivocos e sem rasuras; encarregar-se da publicacdo e controles de avisos em geral;
participar da avaliacdo global da escola; executar outras tarefas correlatas.
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