Municipio de Antonio Carlos
Estado de Minas Gerais

Secretaria Municipal de Educacéo
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EDITAL PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO PARA CONTRATAGAO
TEMPORARIA 001/2021

“Processo Seletivo Simplificado para contratagao temporaria no Quadro de Pessoal da
Prefeitura Municipal de Antonio Carlos”

O Prefeito Interino Municipal de Antonio Carlos, Marcelo Ribeiro da Silva, no uso de suas
atribuigbes, visando a contratacdo de pessoal por prazo determinado, para desempenhar as
Fungbes de : Professor | (Regente de Turma e Professor de Apoio), Pedagogo
(Supervisor Pedagégico), Auxiliar Técnico em Educacio, Auxiliar de Servicos Gerais e
Nutricionista amparado em excepcional interesse publico, devidamente reconhecido por Lei
Municipal especifica para contratagao temporaria, alicercada no art. 37, I1X, da Constituicdo
Federal e art. 69 a 81 da Lei Complementar n°03, de 19 de agosto de 2010, TORNA
PUBLICO o Processo Seletivo Simplificado, que sera regido pelas normas estabelecidas
neste Edital e no Decreto n°® 537, de 27 de janeiro de 2021.

1 - DISPOSICOES PREMILINARES

1.1 - O Processo Seletivo Simplificado sera executado por intermédio da Secretaria Municipal
de Educagéo do Municipio de Anténio Carlos.

1.2 - O Processo Seletivo Simplificado levara em conta o Tempo de Servico Municipal em
Anténio Carlos exercido no Cargo Solicitado e Titulos, conforme CAPITULO 5 — DOS
TITULOS, desse EDITAL.

1.3 - Durante toda a realizagdo do Processo Seletivo Simplificado serdo observados, sem
prejuizo dos demais, os principios estabelecidos no art. 37, “caput”’, da Constituicdo Federal.

1.4 - O Edital do Processo Seletivo Simplificado, bem como os demais atos e decisdes
referente ao mesmo, seréo publicados integralmente na pagina Oficial do Municipio na internet,
no quadro de avisos da Prefeitura Municipal e da Secretaria Municipal da Educacgao.

1.5 - A realizagado do Certame observara as datas e prazos previstos no Anexo II.

1.6 - O Processo Seletivo Simplificado consistird na analise pela comissao, dos documentos
apresentados pelos candidatos, conforme critério definido neste Edital. (CAPITULO § — DOS
TITULOS).

1.7 O prazo de validade do presente Edital € de um ano podendo ser renovado por igual
periodo.

1.8 - A contratagdo tera a vigéncia dentro do ano civil corrente. Em se tratando de Cargo Vago
a vigéncia sera do inicio da contratagao até 31 de Dezembro do ano em curso, em se tratando
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de Cargo em Substituicdo a vigéncia sera até 31 de Dezembro do ano em curso ou até o
retorno do titular.

2 - DOS CARGOS, SUAS ESPECIFICAGOES, VENCIMENTOS E VAGAS.

2.1 — Os Cargos, seus respectivos pré-requisitos e niumero de vagas sdo os constantes do
Anexo |.

3 — DAS CONDICOES NECESSARIAS A CONTRATAGCAO.

3.1 — Ser brasileiro, nato ou naturalizado, estar em pleno gozo e exercicio dos direitos politicos
e ndo possuir impedimento para o exercicio de Cargo ou Funcgéo Publica.

3.2 — Ter sido classificado no processo seletivo, na forma estabelecida neste Edital.

3.3 — Estar em dia com as obrigagdes militares, em se tratando de candidato do sexo
masculino.

3.4 — Estar em dia com as obrigac¢des eleitorais.

3.5 —Ter, no ato da contratagao, idade minima de 18 (dezoito) anos.
3.6 — Possuir, no ato da inscrigéo, os requisitos para o Cargo.

4 - DAS INSCRICOES

4.1 — O requerimento para a inscricdo (Anexo Ill) esta disponivel para os candidatos no Site
Oficial da Prefeitura Municipal de Anténio Carlos, https://municipioantoniocarlos.mg.gov.br.

4.2- Em decorréncia da Pandemia do Covid 19, que exige o distanciamento social as

inscricdes serao online. O requerimento de inscrigdo, devidamente preenchido devera ser

enviado em formato PDF para o email inscricaceducacacac@gmail.com no periodo de
28/01/21 a 31/01/2021.

4.3 - Serdo de inteira responsabilidade do candidato o preenchimento e as informacoes
constantes no requerimento de inscrigao.

4.4- O candidato, ao se inscrever, estara concordando com as condigdes exigidas para sua
inscricao e se submetendo as normas expressas neste edital.

4.5- O candidato s6 podera se inscrever para até dois Cargos.

451 — O candidato que por algum motivo se inscrever mais de duas vezes estara
automaticamente invalidando a inscrigao anterior, prevalecendo sempre a primeira e a ultima.

4.6 — Nao serdo consideradas as inscrigdes realizadas fora do prazo estabelecido, admitindo-
se apenas os meios disciplinados no CAPITULO 4.
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4.8 — O candidato sera responsavel por qualquer erro ou omiss3o, bem como pelas
informagbes prestadas no ato da inscrigao online. O candidato que fizer quaisquer declaracdes
falsas, inexatas ou que ndo possa comprovar e satisfazer todas as condigdes estabelecidas
neste Edital tera sua inscricdo anulada, e como consequéncia, anulados todos os atos dela

decorrentes, ainda que o fato seja constatado posteriormente.

5 - DOS TITULOS

5.1 - Seréo atribuidos pontos por titulos na forma prevista no quadro a seguir:

. = = Pont.
Cargos Categoria Comprovacgao Pontuagao Maxima
Tempo de Servigo | (**) - Certiddo de tempo de servigo, emitida
Todos Plblico  Municipal em | pelo poder publico municipal, na fungéo para | 1 ponto a cada 30
Anténio Carlos na fungdo | qual se candidata. dias —
para a qual se inscreve.
Todos (*) Pos-Graduagéo 04 04
(Nesta categoria (Latu Sensu)
o candidato . . .
concorrera com | (**) Diploma ou Certificado emitido pela
o titulo de maior | () Mestrado Instituicdo do Ensino Superior, conforme 08 08
graduagdo, ndo Resolugdes do Conselho Nacional de
havendo Educagéo.
p“pi'ﬁ'&?g%% de | () Doutorado 10 10
cumulativa).
Professor gg&iggéonaesp:(iie; codna: Certifit;:ad.o emitido d por Igstituigéo 10 10
de Apoio carga horéria minima de recon e~CIda, capacitada e autorizada para a
120 horas promog¢ao do curso.
Curso de Atualizacéo
concluido na area
Todos os especifica com carga | Certificado emitido por Instituigéo
Cargos horaria minima de 40 | reconhecida, capacitada e autorizada para a 05 05
horas promogao do curso.

(*) Curso de Aperfeicoamento em Nivel de Pos-Graduagao compativel com as atribuicées do Cargo pretendido,
sendo considerado o titulo de maior graduacgéo, ndo havendo possibilidade de pontuagdo cumulativa.
(**) Para efeito de titulag&o, n&o sera aceito documento comprobatério diverso do exigido neste edital.

5.2 — A avaliagao dos titulos tera carater classificatorio.

5.3 ~ Os Titulos deverao ser apresentados no ato da Contratagdo e deverdo comprovar as
informagbes prestadas pelo candidato na inscricéo online.

5.4 - Os titulos somente poderdo ser apresentados no ato da contratacdo, ndo sendo
admitida qualquer excegao.

5.5 — Os candidatos dever&o apresentar os originais e copias dos titulos no ato da contratacéo.

5.6- N&o sera permitida a inclusao de titulos posterior a inscricao online.
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6 — DA CLASSIFICAGAO
6.1 — A classificagéo final sera efetuada em ordem decrescente de pontos obtidos.

6.2 — Na hipotese de empate, o desempate ocorrerd, sucessivamente, a partir dos seguintes
critérios:

6.2.1 — Possuir maior idade.
6.2.2- Maior tempo de servigo na funcao.

7 - DOS RESULTADOS

7.1 — A listagem com a classificagao estara disponivel a partir do dia 02 de Fevereiro de 2021
no site Oficial da Prefeitura Municipal de Anténio Carlos,
https://municipioantoniocarlos.mg.gov.br .

8 - DOS RECURSOS

8.1 — Cabera recurso, desde que devidamente fundamentado, quanto a classificagcdo. O
candidato devera enviar seu requerimento no email inscricaoeducacaoac@gmail.com contendo
nome e cargo pretendido e a indicagdo precisa do item em que o candidato se considerar
prejudicado. O prazo serd de 24horas contadas a partir do horario da divulgacdo da
classificagao.

8.2 — O recurso devera ser individual, ndo se admitindo peticdo em comum.

8.3 — Sera indeferido, sem andlise do mérito, o recurso que n&o atender rigorosamente os itens
8.1e8.2

84 - Apbés o julgamento dos recursos, caso considerado procedente, os pontos
correspondentes aos quesitos ndo considerados serdo concedidos.

8.5 — Na ocorréncia do disposto no item 8.4, podera haver, eventualmente, alteracdo da
classificacéo inicial obtida para uma classificagdo superior ou inferior.

8.6 — N&o serao aceitos recursos interpostos fora do prazo.
8.7 — O resultado final sera divulgado no dia 04 de fevereiro de 2021.

9 — DA PUBLICAGAO E DIVULGAGAO DO PROCESSO SELETIVO
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9.1 — Os candidatos poderdao acompanhar as publicagdes oficiais relativas ao processo
seletivo que serao feitas da seguinte forma:

9.1.1 - EDITAL:

a) No site Oficial da Prefeitura Municipal de Antdnio Carlos
https.//municipioantoniocarlos.mg.gov.br

9.1.2 — OUTROS ATOS PERTINENTES AO PROCESSO SELETIVO: No site Oficial da
Prefeitura Municipal de Anténio Carlos https:/municipioantoniocarlos.mg.gov.br e na Secretaria
Municipal de Educagao de Antdnio Carlos.

10 — DAS DISPOSICOES GERAIS

10.1 - Os casos omissos, de duvidas ou controvérsias serdo resolvidos pela Secretaria
Municipal de Educacéo de Antdnio Carlos.

10.2 — Sempre que necessario, poderdo ser divulgadas outras normas complementares ou
avisos oficiais, pelo site oficial da prefeitura municipal de Antonio Carlos.
https://municipioantoniocarlos.mg.gov.br

10.3 - Os candidatos classificados, dentro do numero de vagas, serdo convocados para
contratagdo através de edital, com divulgagao no site Oficial do Municipio de Anténio Carlos
https://municipioantoniocarlos.mg.gov.br com 24 horas de antecedéncia.

10.4 — Sera considerado desistente, o candidato que ndo comparecer na data e horarios
marcados para a contratag&o e nao cabera interposi¢cao de recurso.

10.5- A contratagdo se dara conforme a ordem de classificagdo. No caso do néo
comparecimento do candidato melhor classificado, serd dado sequéncia a chamada dos
candidatos seguindo a ordem de classificago.

10.6 - Nao havera tolerancia de tempo para o candidato iniciar suas atividades, devendo o
mesmo apresentar-se a Administracdo imediatamente apds a formalizagéo do contrato. O n&do
comparecimento imediato do candidato tornara sem efeito a contratagao.

10.7 - Para as vagas que surgirem no decorrer da validade do presente Processo Seletivo, a
convocagao para contratagao sera feita por Edital a ser divulgado no site Oficial do Municipio
de Antbnio Carlos, com 24 horas de antecedéncia, contendo as especificagdes das vagas, dia,
horéario e local para comparecimento dos interessados, sendo contratado o candidato presente
com melhor classificagdo no Processo Seletivo.

10.8 — A nao comprovacdo pelo candidato classificado, da qualificagdo, titulos e demais
requisitos legais descritos na inscrigdo conforme anexo lll deste edital, implicara na sua
desclassificagdo e na convocacgao do classificado seguinte.

10.9 — O candidato classificado, ao ser convocado, devera apresentar a documentagéo abaixo
descrita, no prazo estipulado pela Prefeitura Municipal, para fins de contratagéo:
a) Uma fotografia 3x4 atual.

|
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b) Copia da Certidao de Nascimento ou de Casamento.

c) Copia do Titulo de Eleitor e comprovante de votagéo ou justificativa de auséncia na ultima
elei¢ao.

d) Cépia do Certificado de Reservista para candidato do sexo masculino.

e) Copia do Diploma e ou de documento comprobatério da habilitagdo especifica na area para
a qual se inscreveu.

f) Copia do Cartao PIS/PASEP.

g) Copia do Cartao de CPF e da Carteira de Identidade.

h) Coépia de comprovante de residéncia.

i) Declaragao de que ndo possui impedimento para o exercicio de Cargo Publico, Anexo V.

10.9.1 — O candidato contratado que ndo apresentar a documentacao constante no item 10.9
no prazo estipulado e sera automaticamente desclassificado, e serd chamado o candidato
classificado na ordem subsequente da lista de classificacéo.

10.10 — Verificada inexatidao ou irregularidade de qualquer documento, serdo anulados todos
os atos decorrentes da inscrigdo e ou contratagao.

10.11 — Os itens deste Edital poderao sofrer alteragdes, atualizagdes ou acréscimos que serdo
publicados no site Oficial do Municipio.

10.12- Os casos omissos no presente Edital serdo analisados e decididos pela Secretaria
Municipal de Educag&o de Antonio
Carlos.

10.13 — A eliminagéo de registros escritos produzidos durante o Processo seletivo Publico sera

realizada apds os prazos de que trata a Resolugdo n° 14, de 24/10/2001 do CONARQ
(Conselho Nacional de Arquivos).

Prefeitura Municipal de Antdnio Carlos, 27 janeiro de 2021.

\'A
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o
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= ANEXO | =
=QUADRO GERAL DE CARGOS=
Ne Carga
Denominagao Cargos Requisitos Minimos / Escolaridade Shoréria
emanal
Curso Normal Superior ou Curso de
Professor | 07 Pedagogia com habilitagéo para lecionar 24n
(Regente de Turma) nos anos  iniciais do  Ensino
Fundamental.
Auxiliar de Servicos Gerais %adastro Ensino Fundamental completo 30h
eserva
Nutricionista 01 Curso Superior em Nutrigdo com 24h

registro no CRN.

Curso Normal Superior ou Curso de
Pedagogia com habilitagdo para lecionar
nos anos iniciais do Ensino
Fundamental

Licenciatura Plena em Educagéo
Especial ou

Professor | Cadastro | - Certificado de Pos Graduagéo em
(Professor de Apoio) reserva | Educagéo especial ou Educacgéo
Inclusiva acrescido de Cursos de
aperfeicoamento para atuar como
professor de apoio, com no minimo 40
horas.

24h

* Curso Superior de Pedagogia com
Pedagogo 03 especializacdo em supervisio

Nivel Médio: Curso Técnico em

Cadastro | Secretaria Escolar ou Curso Téchico em
reserva Informatica.

24h

Auxiliar técnico em educacgio 30h

*No caso da escola que funciona em dois turnos, ou mais, o Pedagogo devera dar assisténcia a todos eles.
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= ANEXO Il =
= CRONOGRAMA PREVISTO =

Data Ocorréncia
27 de janeiro 2021 Publicagdo do Edital

28 a 31 de janeiro de 2021 Periodo de inscricbes

02 de fevereiro de 2021 Divulgagéo do Resultado provisorio

03 de fevereiro de 2021 Prazo de recursos quanto ao resultado provisorio

04 de fevereiro de 2021 Divulgacéo do Resultado Final.

05 de fevereiro de 2021 Contratagéo as 14 horas na Secretaria Municipal de Educaco.

= ANEXO lll =
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REQUERIMENTO DE INSCRIGAO

A Prefeitura Municipal de Anténio Carlos- MG
Processo Seletivo 001/2021

Nome:
Identidade: CPF:
Fungao (que pretende se inscrever):
Deficiente: Sim( ) Nao ( ) Sexo: Masculino ( ) Feminino ( )
Nacionalidade Naturalidade UF
Filiagdo:
Data de Nascimento: Estado Civil: Escolaridade:
/ /
Endereco: (Rua, Av, Praga) Ne. Compl.
Bairro: Cidade UF: | CEP:
Telefone Residencial: Telefone Comercial: Telefone Celular:
e-mail:
Tempo de Servigo Publico Municipal em Anténio Carlos na fungdo declarado pelo candidato: (dias).

O candidato acima qualificado vem requerer a Inscrigdo e declara estar plenamente de acordo com o edital 001/2021. Para
tanto declara possuir a documentacdo abaixo assinalada. Declara ainda, estar ciente de que deverda apresentar a
documentagéo informada na presente inscricdo, no ato da contratagdo, para fins de comprovagado sendo essa condigdo
indispensavel para o processo de contratagéo.

Habilitagdo especifica exigida para o cargo que se inscreve;
Carteira de identidade ou outro documento equivalente, de valor legal,

CPF

Comprovante de residéncia oficial (fatura de agua, energia elétrica ou telefone fixo) do ultimo més, que comprove o
domicilio;

Tempo de Servigo, expresso em dias, prestado ao servigo publico municipal de Anténio Carlos, no cargo para o qual
se inscreve.

Pés-Graduagao (Latu Sensu)

Mestrado

Doutorado

Curso na area da Educagao Especial com carga horaria minima de 120 horas.

Curso de Atualizagéo na area especifica para o cargo que pleitear, com carga horaria minima de 40 horas.

N N e e

(
(
(
(

—_
~

o~ N~
e N et S

Nestes termos, pede deferimento.
Local e data:
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= ANEXO IV =

= FUNGOES DO CARGO

DESCRICAO DO CARGO

CARGO GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA MA’GISTERIO
PROFESSOR | MAGISTERIO NIVEL MEDIO

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Os ocupantes do cargo tém como atribuicées as atividades relacionadas ao desenvolvimento
de programas de ensino em estabelecimento de Ensino Fundamental.

DESCRIGCAO DETALHADA DAS TAREFAS:

Regéncia de turma, inclusiva Educagéo Fisica de acordo com a sua qualificagdo em escolas
do Municipio situadas em d&reas urbanas ou rurais; Efetuar chamada diaria de alunos;
Preencher relatérios contendo informagdes sobre os alunos; Participar de atividade
complementar de carater civico, cultural e recreativo; Participar das reuniées de modulo Il
formagéo em servigo e formagéo continuada; pedagogicas/administrativas e outra atividade
promovida pela Secretaria Municipal de Educagdo. Responsabilizar-se pelo devido
acompanhamento de alunos; Preparar fichas individuais, boletins; Cumprir os horéarios com
pontualidade; Manter-se atualizado; Preparar planos de curso anual/aula diario baseando na
matriz de ensino e cadernos da SEE ou similar disponibilizado o mesmo para
acompanhamento do supervisor pedagégico; Elaborar avaliagbes sob orientacdo da
supervisao; Zelar pela conservagdo e manutengZo de equipamentos e materiais colocados a
sua disposicdo; Obedecer as normas administrativas concernentes as atividades do 6rgéo de
atuacdo; Executar outras tarefas afins a sua responsabilidade.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO AO CARGO

EXPERIENCIA MINIMA:
Nenhuma )
ESCOLARIDADE MINIMA:
Nivel MEDIO )

CARGA HORARIA:

24 Horas Semanais
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DESCRICAO DE CARGOS

CARGO GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA MAGISTERIO
PEDAGOGO MAGISTERIO TECNICO SUPERIOR

DESCRIGAO SUMARIA DO CARGO:

Os ocupantes do cargo tém como atribuigdes a realizagdo de trabalhos de Orientagdo
e Supervisdo Escolar nas Unidades Escolares.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

1) E papel especifico do especialista de Educagéo articular o trabalho pedagégico da
escola, coordenando e integrando o trabalho dos docentes, dos alunos e de seus
familiares em torno de um eixo comum: o ensino aprendizagem pelo qual perpassam
as questdes do professor, do aluno e da familia.

2) Coordenar o planejamento e implementagdo do Projeto Pedagogico da Escola,
tendo em vista as diretrizes definidas no Plano de Desenvolvimento da Escola:

1. Participar da elaborag¢ao do Plano de Desenvolvimento da Escola;

2. Delinear, com os professores, o Projeto Politico Pedagogico da Escola,
explicando seus componentes de acordo com a realidade da escola;

3. Coordenar a elaboragdo do curriculo pleno da escola, envolvendo a
comunidade escolar;

4. Assessorar os professores na escolha e utilizagdo dos procedimentos e
recursos didaticos mais adequados ao atendimento dos objetivos curriculares;
5. Promover o desenvolvimento curricular, redefinindo, conforme as
necessidades, os métodos € materiais de ensino;

6. Participar da elaboragao do calendario escolar;

7. Articular os docentes de cada area para o desenvolvimento do trabalho
técnico-pedagdgico da escola, definindo suas atividades especificas;

8. Avaliar o trabalho pedagégico, sistematicamente, com vistas a
reorientagdo de sua dindmica (avaliagao externa); .

9. Participar, com o corpo docente, do processo de avaliacdo externa e da
analise de seus resultados;

10. Identificar as manifestagdes culturais caracteristicas da regido e inclui-

las no desenvolvimento do trabalho da escola;
3) Coordenar o programa de capacitagao do pessoal da escola:

a) Analisar os resultados da avaliagdo sistémica feita juntamente com os
professores e identificar as necessidades dos mesmos;

b) Integrar a comissdo de a avaliagdo do desempenho dos professores,
identificando as necessidades individuais de treinamento e aperfeigoamento;

c) Efetuar o levantamento da necessidade de treinamento e capacitagdo
dos docentes da escola;

d) Manter intercambio com instituicdes educacionais e ou pessoas visando
sua participagao nas atividades de capacitagao da escola;

e) Analisar os resultados obtidos com as atividades de capacitagdo
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docente, na melhoria dos processos de ensino e de aprendizagem;

4) Realizar a orientagéo dos alunos, articulando o envolvimento da familia no processo
educativo:

a) Identificar junto com os professores, as dificuldades de aprendizagem
dos alunos;

b) Orientar os professores sobre as estratégias mediante as quais as
dificuldades identificadas possam ser trabalhadas, a nivel pedagégico;

C) Encaminhar a instituicdes especializadas os alunos com dificuldades
que requeiram um atendimento terapéutico;

d) Promover a integracdo do aluno no mundo do trabalho, através da

informacéo profissional e da discussdo de questdes relativas aos interesses
profissionais dos alunos e a configuragéo do trabalho na realidade social;

e) Envolver a familia no planejamento e desenvolvimento das agdes da
escola;

f) Proceder, com auxilio dos professores, ao levantamento das
caracteristicas sociais, econdmicas e linguisticas do aluno e da sua familia;

g) Utilizar os resultados do levantamento como diretriz para as diversas
atividades de planejamento do trabalho escolar;

h) Analisar com a familia os resultados do aproveitamento do aluno,

orientando se necessario, para a obtengdo de melhores resultados:

5) Oferecer apoio as instituicdes escolares discentes, estimulando a vivéncia da pratica
democratica dentro da escola.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO AO CARGO

EXPERIENCIA MINIMA:
Nenhuma
ESCOLARIDADE MiNIMA:
Curso Superior Pedagogia
CARGA HORARIA:

24 Horas Semanais
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DESCRICAO DE CARGOS

CARGO GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA
AUXILIAR TECNICO EM MAGISTERIO NiVEL MEDIO
EDUCAGAO CURSO TECNICO

DESCRIGCAO SUMARIA DO CARGO:

Os ocupantes do cargo tém como atribuigbes as atividades relacionadas em orientar,
coordenar, controlar e realizar as atividades técnicas das Secretarias das unidades
Escolares e/ou da Secretaria Municipal de Educacéo.

DESCRIGCAO DETALHADA DAS TAREFAS:

Organizar os servigos de escrituragdo escolar; Controlar os servigos de manutencéo,
conservagao da escola; Executar e controlar as normas administrativas do
Estabelecimento; Atender as solicitagbes dos 6rgios competentes no que se refere
ao funcionamento de dados relativos ao estabelecimento: Manter atualizada toda a
documentag&o do estabelecimento sob sua responsabilidade; Zelar pela boa ordem
da documentagdo escolar; Informar e atender o pessoal docente, discente e
administrativo da escola, sobre a legislagio que Ihe diz respeito; Organizar as fontes
de pesquisas e a procura de modo que qualquer documento exigido seja rapidamente
localizado; Expedir certiddes ou quaisquer outros documentos oficiais da escola;
Identificar, interpretar e aplicar a legislagdo em vigor referente a organizacio da
unidade escolar; Participar das reunides do estabelecimento responsabilizando-se na
elaboragdo das atas, quando solicitada pelo diretor;

Organizar e manter atualizados cadastros, arquivos, ficharios, livios e outros
instrumentos de escrituragdo da unidade escolar; Redigir oficios, exposicdes de
motivos, atas, folhas de pagamento e outros expedientes; Interpretar e aplicar as
normas relacionadas com a administragao de pessoal, material, patriménio e servigos
gerais, especialmente no campo da educagdo; Proceder a autenticagdo, registro e
emissdo de documentos comprobatérios da vida funcional de servidores da
educacgdo; Redigir documentos destinados & comunicagdo, arquivo, informacao e
outros expedientes da area pedagoégica; Preparar certiddes, atestados, historicos
escolares e outros documentos para fins necessarios; Coletar, apurar, selecionar,
registrar e consolidar dados e informag&es para os fins necessarios; Atender, orientar
e encaminhar as partes, informando, sobre as questdes da area escolar; Realizar
trabalhos de protocolo, preparo de selegédo, classificagdo, registro e arquivo de
documentos e formularios; Realizar trabalhos de digitagdo; Selecionar, classificar e
arquivar documentos e formuldrios; Zelar pelo uso e conservagdo do material,
mobiliario e equipamento sob sua guarda; Assessorar o diretor quanto aos aspectos
legais pertinentes ao setor de educagéo; Supervisionar a expedi¢do e tramitacio de
qualquer documento ou transferéncia, assinando, conjuntamente com o diretor,
atestados, transferéncias, histéricos escolares, diplomas, atas e outros documentos
oficiais; Desempenhar outras atividades compativeis com a natureza do cargo que lthe
fora atribuidas pelo diretor;
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Promover a guarda dos documentos escolares que possam ser incinerados,
respeitando o prazo da lei;

Lavrar em livro proprio ata onde conste a relagdo nominal dos documentos que serdo
incinerados por ocasido do evento, Incumbir-se de todas as atividades que por sua
natureza, recaiam no ambito de sua competéncia; O horario de trabalho do
responsavel pela secretaria sera estipulado pelo diretor em conformidade com as
necessidades do servico, Desempenhar outras atividades compativeis com a
natureza do cargo, que lhe forem atribuidas pela chefia imediata, inclusive,
atendimento itinerario as escolas da zona rural.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO AO CARGO

EXPERIENCIA MINIMA:
Nenhuma )
ESCOLARIDADE MINIMA:

NIVEL MEDIO EM CURSO TECNICO DE SECRETRIA ESCOLAR E/OU INFORMATICA.
CARGA HORARIA:

30 Horas Semanais
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DESCRICAO DE CARGOS

CARGO GRUPO OCUPACIONAL _ CARREIRA
NUTRICIONISTA MAGISTERIO NIVEL SUPERIOR

DESCRIGAO SUMARIA DO CARGO:

DESCRIGAO DETALHADA DAS TAREFAS:

Realizar o diagndstico e 0 acompanhamento do estado nutricional, calculando os parametros
nutricionais para atendimento da clientela (educagéo basica: educagdo infantil-creche e pré-
escolar, ensino fundamental, ensino médio, EJA- educac&o de jovens adultos) com base no
resultado da avaliagdo nutricional, e em consonancia com os parametros definidos em
normativas do FNDE; Estimular a identificagcdo de individuos com necessidades nutricionais
especificas, para que recebam o atendimento adequado no Programa de Alimentagéo Escolar;
Plangjar, elaborar, acompanhar e avaliar o cardapio da alimentagdo escolar, com base no
diagnostico nutricional e nas referéncias nutricional e nas referéncias nutricionais; Propor e
realizar acbes de educagdo alimentar e nutricional para a comunidade escolar, inclusive
promovendo a consciéncia ecoldgica e ambiental, articulando-se com a direcdo e com a
coordenag&o pedagdgica da escola para o planejamento de atividades com o conteldo de
alimentagao e nutricdo; Elaborar fichas técnicas das preparagdes que compdem o cardapio;
Planejar, orientar e supervisionar as atividades de selegdo, compra, armazenamento, produgdo
e distribuic&o dos alimentos, zelando pela quantidade, qualidade e conservagdo dos produtos,
observadas sempre as boas praticas higiénico-sanitarias; Orientar e supervisionar as atividades
de higienizagdo de ambientes, armazenamento de alimentos, veiculos de transporte de
alimentos, equipamentos e utensilios da instituicdo;Elaborar e implantar boas praticas para
servicos de manipulagéo de alimentos nas escolas municipais; Desenvolver capacitacdo com
os profissionais encarregados do pré-preparo e preparo dos alimentos; Garantir o cumprimento
dos cardapios, o preparo correto e a manutencdo da seguranca higiénica e sanitaria.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO AO CARGO

EXPERIENCIA MINIMA:

Nenhuma ~

EscoLARIDADE minma: DESCRIGAO DE CARGOS

Curso SuperioGARGO GRUPO OCUPA_CIONAL ] CARREIRA

CARGHHORRMA:SERVICOS EDUCACAO NIVEL FUNDAMENTAL
0 Horas SerfaFRAIS

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:
Desenvolver atividades referentes a zeladoria e limpeza das Unidades

Escolares e Secretaria Municipal de Educag&o e na preparagdo da merenda escolar
oferecida nas Unidades de Educacéo.

DESCRIGAO DETALHADA DAS TAREFAS:

Manter sua higiene pessoal, Demonstrar interesse e cumprir as determinagdes
superiores; Tratar com delicadeza as criangas; Zelar pela limpeza e
organizagéo da cozinha; Receber do nutricionista e da direcdo da escola as
instrugdes necessarias; Receber os alimentos e demais materiais destinados a
alimentacdo escolar; Controlar os estoques de produtos utilizados na
alimentacéo escolar; Armazenar alimentos de forma a conserva-los em perfeito
estado de consumo; Preparar as refeicoes destinadas ao aluno durante o
periodo em que permanecer na escola, de acordo com a receita padronizada,
de acordo com o cardapio do dia; Distribuir as refeicdes, no horario indicado
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pela diregdo da escola; Servir os cardapios estipulados, seguindo, dentro do
possivel, as quantidades sugeridas; Servir os alimentos na temperatura
adequada; Distribuir a Merenda, por igual a todas as criancas; Organizar o
material sob sua responsabilidade na cozinha e nas dependéncias da
cozinha; Cuidar da manutengdo do material e do local sob seus cuidados:
Manter limpos os locais de despensa, cozinha e refeitorio: Trajar o uniforme
fornecido pelo Servico de Alimentagdo Escolar ou pela diregdo da escola.
Exercer atividades no campo da zeladoria em unidade escolar, na Secretaria de
Educagdo e nas bibliotecas publicas. Realizar trabalhos de limpeza e
conservagao de locais e de utensilios sob sua guarda, zelando pela ordem e
pela higiene em seu setor de trabalho. Executar servicos simples de
jardinagem, agropecuaria e servigos afins, de acordo com a demanda da
unidade em que atua. Efetuar levantamentos, anotagdes, calculos e registros
simples, de natureza contdbil. Efetuar controle de estocagem. Prestar
informacdes de rotina e atender partes.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAGAQ AO CARGO

EXPERIENCIA MINIMA:
Nenhuma )
ESCOLARIDADE MINIMA:
Fundamental Inicial
CARGA HORARIA:

30 Horas Semanais
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ANEXO V

DECLARACAO A QUE SE REFERE AO CAPITULO 10 NO ITEM 09 DAS DISPOSICOES GERAIS

NOME DO (a) CANDIDATO (a) A CONTRATACAO:

Declara nao estar cumprindo sangéo por inidoneidade aplicada por qualquer 6rgao
publico ou entidade do ambito federal, estadual ou municipal.

ASSINATURA DO DECLARANTE

Declara que n&o foi demitido (a) a bem do servigo publico, nos Ultimos cinco anos.

ASSINATURA DO DECLARANTE

Declara que néo se encontra afastado (a) Preliminarmente a Aposentadoria por Invalidez
ou Aposentado (a) por Invalidez total ou parcial.

ASSINATURA DO DECLARANTE

Declara que o tempo informado na inscrigéo de designacgéo nao foi computado para fins
de aposentadoria em Regime Proprio de Previdéncia Social (RPPS) ou Regime Geral de
Previdéncia Social (RGPS).

ASSINATURA DO DECLARANTE

DATA: / /
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