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               ESTADO DO RIO DE JANEIRO
               PREFEITURA MUNICIPAL DE QUATIS

               SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAÇÃO


EDITAL N° 001/2015
PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO PARA CONTRATAÇÃO DE PESSOAL POR TEMPO DETERMINADO
O MUNICÍPIO DE QUATIS, através da SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAÇÃO, neste ato representado pela Sra. Alessandra Oliveira de Almeida, torna público que será realizado Processo Seletivo Simplificado para contratação por tempo determinado, em Regime Especial de Direito Administrativo, observado o disposto da Lei Municipal n° 806/2013 de pessoal para atuar na Secretaria Municipal de Educação, nos termos do inciso IX do art. 37 da Constituição Federal de 1988.
1. DAS DISPOSIÇÕES PRELIMINARES

1.1 O Processo Seletivo Simplificado, objeto deste Edital, será realizado à vista de notória capacidade técnica ou científica do profissional e/ou experiência profissional, mediante análise do Curriculum Vitae.

1.2 Para todos os efeitos, o conhecimento prévio das normas contidas neste edital é requisito essencial para inscrição e participação neste Processo Seletivo Simplificado. O candidato que, por qualquer motivo, deixar de atender as normas aqui estabelecidas será eliminado do certame.
1.3 Os contratos oriundos deste Processo Seletivo terão duração máxima de 06 (seis) meses, podendo ser prorrogado uma única vez por período não superior a 06 (seis) meses, nos termos da Lei Municipal n° 806/2013.
1.4 A Ficha de Inscrição e o Formulário para entrega de títulos estarão disponíveis na Secretaria Municipal de Educação no Centro Administrativo 25 de novembro, situado na Rua Ana de Oliveira Ferreira, n° 47 – Bondarowsky – Quatis–RJ, no horário de 9h às 16h, nos dias 30 e 31 de março 2015.
1.5 Destina–se 5% (cinco por cento) das vagas do referido processo seletivo às pessoas portadoras de deficiência, conforme Decreto Federal n° 3.298/99.
2.  DOS CARGOS, HABILITAÇÃO, VAGAS E CARGA HORÁRIA.
	CARGOS
	HABILITAÇÃO
	VAGAS
	CARGA H. SEMANAL
	SALÁRIO

	Servente
	Ensino Fundamental Incompleto
	03
	40 horas
	R$ 789,16

	Cozinheiro
	Ensino Fundamental Incompleto
	07
	40 horas
	R$ 789,16

	Motorista
	4° série do ensino fundamental e Carteira Nacional de Habilitação “D”
	03
	40 horas
	R$ 789,16

	Assistente Administrativo
	Ensino Médio Completo.
	03
	40 horas
	R$789,16



	Monitora de Creche
	Ensino Fundamental completo
	11
	40horas
	R$ 789,16

	Inspetor de Alunos
	Ensino Fundamental Completo
	05
	40 horas
	R$ 789,16

	Secretário Escolar
	Ensino Médio completo, acrescido de curso de Secretário Escolar.
	03
	40 horas
	R$ 789,16

	Docente III – Inspetor Escolar
	Curso de Nível Superior em Pedagogia, com habilitação em Supervisão, Administração ou Inspeção Escolar.
	01
	16 horas
	R$ 1.386,12

	Docente III-Orientador Pedagógico
	Curso de Nível Superior em Pedagogia
	01
	16 horas
	R$ 1.386,12

	Docente III-Orientador Educacional
	Curso de Nível Superior em Pedagogia
	02
	16 horas
	R$ 1.386,12

	Docente II - Matemática
	Curso de nível superior com habilitação Licenciatura Plena específica em área própria, tendo como atuação os anos finais do Ensino Fundamental e Educação Especial.
	02
	20 horas
	R$1.256,68

	Docente II – Língua Portuguesa
	Curso de nível superior com habilitação Licenciatura Plena específica em área própria, tendo como atuação os anos finais do Ensino Fundamental e Educação Especial.
	01
	20 horas
	R$1.256,68

	Docente II – Ciências
	Curso de nível superior com habilitação Licenciatura Plena específica em área própria, tendo como atuação os anos finais do Ensino Fundamental e Educação Especial.
	01
	20 horas
	R$1.256,68

	Docente II – Educação Física
	Curso de nível superior com habilitação Licenciatura Plena específica em área própria, tendo como atuação os anos finais do Ensino Fundamental e Educação Especial.
	1
	20 horas
	R$1.256,68

	Docente II – Língua Estrangeira Moderna (Inglês)
	Curso de nível superior com habilitação Licenciatura Plena específica em área própria, tendo como atuação os anos finais do Ensino Fundamental e Educação Especial.
	1
	20 horas
	R$1.256,68

	Docente I
	Habilitação mínima de nível médio na modalidade Normal, tendo como atuação nos anos iniciais do Ensino Fundamental, Educação Infantil e Educação Especial.
	18
	22 horas e 30 minutos
	R$ 966,67


3. DA INSCRIÇÃO
3.1 A inscrição do candidato implicará no conhecimento e na tácita aceitação das normas e condições estabelecidas neste Edital, em relação às quais não poderá alegar o desconhecimento.

3.2 Os interessados poderão obter maiores informações sobre o Processo Seletivo na Secretaria Municipal de Educação.

3.3 A inscrição para este Processo Seletivo Simplificado será realizada através da Ficha de Inscrição, constante dos Anexos III e IV, que será disponibilizada a partir do dia 30 de março de 2015, das 09h às 16h, com encerramento no dia 31 de março de 2015, na Secretaria Municipal de Educação.
3.4 O candidato deverá preencher a Ficha de Inscrição e assinar, indicando o cargo a que concorre  e protocolar junto ao representante da Secretaria Municipal de Educação.

3.5 Não haverá, sob qualquer pretexto, inscrição provisória, troca de cargo assinalado na Ficha de Inscrição e inscrição fora do prazo estabelecido.

3.6 Será permitida a inscrição por procuração específica individual com firma reconhecida por autenticidade, acompanhada de cópia dos documentos de identidade do candidato e do procurador, devidamente autenticadas. A procuração e as cópias dos documentos deverão ser anexadas a Ficha de Inscrição.
3.7 O candidato inscrito por procuração assume total responsabilidade pelas informações prestadas por seu procurador, arcando com as consequências de eventuais erros de seu representante no preenchimento na Ficha de Inscrição.

4. DOS REQUISITOS

4.1 São requisitos para a inscrição:
a) Ser brasileiro nato ou gozar das prerrogativas previstas no art. 12 da Constituição Federal de 1988.
b) Encontrar-se no pleno exercício de seus deveres civis e políticos.
c) Não estar suspenso de exercício profissional nem cumprindo qualquer outra penalidade disciplinar.
d) Conhecer e estar de acordo com as exigências contidas no presente Edital.
e) Ter idade mínima de 18 (dezoito) anos, na data da inscrição.
f) Gozar de boa saúde física e mental.
g) Estar o candidato do sexo masculino, em regular situação perante o serviço militar.
h) Estar em dia com as obrigações eleitorais.
i) Não ter qualquer restrição de ordem criminal, que impeça o livre exercício de direitos.
4.2 Ao se inscrever o candidato deverá apresentar os seguintes documentos:

a) Curriculum Vitae (Currículo);
b) Original e cópia  de documento  de identidade civil com foto (RG, CNH ou CTPS), comprovando idade mínima de 18 anos;
c) Original e cópia do documento de inscrição CPF/RG;
d) Original e cópia de Carteira de Habilitação “D” dentro do prazo de vigência, para o cargo de motorista;
e) Original e cópia do comprovante de residência atualizado (menos de 60 dias);
f) Original e cópia dos comprovantes de escolaridade e formação específica para o cargo pleiteado, bem como dos cursos de capacitação e/ou especialização – para prova de títulos;
g) Original e cópia do(s) Comprovante(s) de tempo de serviço pertinente à área de atuação, constando o período trabalhado, para prova de títulos (Declaração de entidade empregadora ou Carteira de Trabalho e Previdência Social-CTPS);
h) Prova de quitação com a justiça eleitoral; e, quando couber, com o serviço militar;
i) Atestado médico, constante de receituário médico próprio, especificando a deficiência, com menção expressa ao Código Internacional de Doenças – CID, e atestando a possibilidade de pleno desempenho da função, em caso de candidato portador de deficiência, conforme Decreto Federal n° 3.298/99;
j) Procuração específica para inscrição do candidato outorgante no processo seletivo de que trata este Edital, mencionando a função específica pretendida, com firma cartorariamente reconhecida por autenticidade e acompanhada do documento de Identidade Civil do procurador.
5.    DA SELEÇÃO E CLASSIFICAÇÃO 
5.1       O Processo Seletivo Simplificado será conduzido por Comissão Julgadora constituída por servidores da Secretaria Municipal de Educação, composta de 03(três) membros.
5.2  Os critérios a serem avaliados pela Comissão Julgadora constituem-se na análise do(s) Comprovante(s) de Participação em cursos de formação, capacitação, seminários e congressos; Títulos e Comprovante(s) de Experiência por tempo de serviço, para o preenchimento dos cargos, de acordo com a área a que o candidato concorre.

5.3 Somente será aceito título obtido em curso credenciado e reconhecido, se nacionais. Tratando-se de título obtido no exterior deverá estar devidamente reavaliado de acordo com a legislação brasileira.
5.4 A comprovação de participação em curso de formação, capacitação, seminários e congressos –  pertinentes à áreas de atuação –; os títulos e a comprovação da experiência por tempo  de  serviço deverão ser entregues  no ato da inscrição juntamente com formulário específico para esse fim, devidamente preenchido, disponível na Secretária Municipal de Educação.
5.5 A avaliação dos candidatos inscritos para o Processo Seletivo Simplificado será realizada de acordo com o disposto no Anexo II.

5.6 A Comprovação dos Títulos de Especialização deverá ser feita através de Certificado, original ou cópia autenticada, onde conste a informação de conclusão na área educacional, com defesa de monografia, devidamente assinado pela autoridade competente.
5.7 A Comprovação de participação em cursos de formação, capacitação, seminários e congressos pertinentes à área de atuação escolhida no ato da inscrição, de no mínimo 40 horas, será feita através de certificados originais e cópias autenticadas.

5.8 A comprovação da experiência por tempo de serviço pertinente à área de atuação será feita através de declaração da entidade empregadora assinada ou Carteira de Trabalho e Previdência Social – CTPS, constando o período trabalhado.

5.9 O somatório dos pontos relativos à Avaliação deste Processo Seletivo determinará a classificação dos candidatos para os cargos a que concorrem.

5.10 O Tempo de atuação do candidato como estagiário não será computado para fins de pontuação de Títulos.
5.11 Na classificação final entre candidatos empatados serão fatores de desempate os seguintes critérios.
a) Idade Cronológica mais avançada:

b) Experiência por tempo de serviço comprovado.

5.12 Os candidatos com idade igual ou superior a 60(sessenta) anos, completos até o último dia de Inscrição, terão a idade como primeiro critério de desempate, hipótese em que terá preferência o mais idoso, conforme art. 27, parágrafo único, Lei Federal nº 10.741 – Estatuto do Idoso. Caso persista o empate deverá ser observado o critério de experiência por tempo de serviço comprovado, prevalecendo o que obtiver maior pontuação.

5.13 A divulgação do resultado parcial da análise dos documentos comprobatórios dos cursos e experiência de serviço será no dia 07 de abril de 2015, mediante afixação da Classificação no Quadro de Publicações da Prefeitura Municipal de Quatis.

6. DO RECURSO
6.1 O recurso quanto ao resultado parcial deverá ser protocolado na Secretaria Municipal de Educação no dia 08 de abril de 2015, das 9h às 17h, e deverá conter o nome do candidato recorrente, número de inscrição, endereço completo para correspondência assinatura do mesmo, sua fundamentação e será dirigido à Comissão de Processo Seletivo.
6.2 A Comissão Julgadora do Processo Seletivo analisará os recursos interpostos, com emissão de parecer para decisão da Secretária Municipal de Educação.

6.3 Os recursos somente serão apreciados se apresentados tempestivamente.

6.4 Findo o prazo para o recurso, o Processo Seletivo será homologado pela Secretária Municipal de Educação, não cabendo recurso.

7.       DO RESULTADO FINAL
7.1    O resultado final deste Processo Seletivo Simplificado será divulgado no Quadro de       Publicações da Prefeitura Municipal de Quatis, a partir das 14 h do dia 10 de abril de 2015.
7.2    A convocação dos candidatos para assumirem as vagas decorrentes deste Processo Seletivo Simplificado será feita através da Secretaria Municipal de Educação e obedecerá rigorosamente à ordem de classificação.

7.3    O não comparecimento na data estabelecida na Convocação significará desistência deste Processo Seletivo e a vaga passará a outro candidato imediatamente colocado.
8.         DISPOSIÇÕES FINAIS
8.1 O prazo de validade do presente Processo Seletivo Simplificado será de 06 (seis) meses, contados de sua homologação.

8.2     A contratação do candidato aprovado terá duração variada de acordo com o caráter da situação em que a vaga ocorreu, não podendo ultrapassar o prazo de 01(um) ano.
8.3      Surgindo novas vagas de substituição para os cargos oferecidos neste Edital, durante o prazo de validade deste Processo Seletivo, os candidatos aprovados serão convocados de acordo com a ordem de classificação, para assinatura de contrato temporário.

8.4      Os candidatos que já mantiveram contratos com o Munícipio de Quatis só serão contratados se, no ato da convocação, ficar comprovado o afastamento mínimo de 06 (seis) meses do quadro de pessoal.

8.5      Verificada, a qualquer tempo, inexatidão de informações, irregularidade ou falta de documentos exigíveis, o candidato será eliminado do Processo Seletivo, anulando-se todos os atos decorrentes da inscrição.
8.6      Todas as convocações, avisos e resultados serão informados pela Secretaria Municipal de Educação.

8.7       Toda documentação entregue pelo candidato, no ato de sua inscrição, em hipótese alguma lhe será devolvida.

8.8       Os casos omissos serão resolvidos pela Comissão Julgadora deste Processo Seletivo Simplificado.

Quatis–RJ, 13 de março de 2015.
Alessandra Oliveira de Almeida

Secretária Municipal de Educação

ANEXO I

CRONOGRAMA DO PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO  -  EDITAL N° 001/2015
	Divulgação
	19 de março a 29 de março  de 2015

	Inscrição
	30 e 31 de março de 2015

	Análise dos documentos comprobatórios dos cursos e tempo de serviço
	01 a 06 de abril de 2015

	Divulgação do resultado parcial
	07 de abril de 2015

	Recursos
	08 e abril de 2015

	Análise dos recursos
	09 de abril de 2015

	Divulgação do resultado final
	10 de abril de 2015


ANEXO II
CRITÉRIOS DE AVALIAÇÃO
A – Critério de avaliação para Docente III – Orientação Pedagógica, Orientação Educacional, Inspeção Escolar; 
Docente II – Matemática, Ciências, Língua Portuguesa, Língua Estrangeira Moderna (Inglês), Educação Física 

e Docente I.
Para os cargos de Docente III – Orientação Pedagógica, Orientação Educacional, Inspeção Escolar; 

Docente II – Matemática, Ciências, Língua Portuguesa, Língua Estrangeira Moderna (Inglês), Educação Física 

e Docente I serão utilizados os seguintes critérios, totalizando 100 (cem) pontos:

1 – Comprovante de participação em cursos de formação, capacitação, seminários e congressos pertinentes à área de atuação no ato da inscrição; realizados nos últimos cinco anos (2010 a 2013); contendo no mínimo 40 (quarenta) horas, sendo o máximo de 04 (quatro) comprovantes, atribuindo 7,5 (sete, vírgula cinco) pontos para cada comprovante, num total de 30 (trinta) pontos;
2 – Comprovante de pós-graduação em área correlata, totalizando 20 (vinte) pontos, sendo 10 (dez) pontos para cada comprovante e no máximo 02 (dois) comprovantes;

3 – Experiência por tempo de serviço comprovada na área escolhida no ato da inscrição num total de 50 (cinquenta) pontos, sendo 02 (dois) pontos por ano de experiência e 25 (vinte e cinco) anos o tempo máximo a ser contabilizado para avaliação.

B – Critérios de avaliação para Secretário Escolar, Servente, Motorista, Monitora de Creche, Inspetor de alunos e Cozinheiro e Assistente Administrativo.
1 – Para os cargos de Motorista, Monitora de Creche e Inspetor de Alunos será utilizado o seguinte critério, totalizando 50 (cinquenta) pontos;
a)   Experiência por tempo de serviço comprovada na área correlata no ato da inscrição num total de 50 (cinquenta) pontos, sendo 05 (cinco) pontos por ano completo de experiência e 10 (dez) anos o tempo máximo a ser contabilizado para avaliação.
ANEXO III

FICHA DE INSCRIÇÃO

Processo Seletivo Simplificado – Edital n° 001/2015
Docente III – Orientação Pedagógica, Orientação educacional, Inspeção Escolar; 
Docente II – Matemática, Língua Portuguesa, Língua Estrangeira Moderna (Inglês), Ciências, Educação Física e Docente I.

	INSCRIÇÃO n°
	Data:

	Nome:
	CPF:

	Telefone:

	Cargo Pretendido:

	Portador de necessidades especiais: (  ) não   (  ) sim, especificar: 


    DOCUMENTAÇÃO ENTREGUE PELO CANDIDATO:
	ESPECIFICAÇÃO
	QUANT. FOLHAS

	Cópia do  documento de identificação civil com foto
	

	Cópia do documento de Cadastro de Pessoa Física (CPF)
	

	Cópia do comprovante de residência 
	

	Cópia do comprovante de escolaridade na área de atuação
	

	Cópia do comprovante de quitação com a Justiça Eleitoral ou comprovante de votação da última eleição
	

	Cópia do comprovante de quitação com o serviço militar (sexo masculino)
	

	Comprovante de participação em cursos de formação, capacitação, seminários e  congressos pertinentes a área de atuação, realizados até dez/13. MÍNIMO: 40 HORAS
	

	Comprovante de conclusão de pós-graduação  pertinente à área de atuação
	

	Comprovante experiência por tempo de serviço pertinente à área de atuação
	

	Currículo
	

	Atestado médico (portador de necessidades especiais)
	


Assinatura do candidato: _________________________________________

Somente será válida a pontuação após comprovação documental dos itens avaliados.                       AVALIAÇÃO:
	ITEM AVALIADO
	CRITÉRIO
	QUANT.
	PONTUAÇÃO

	Participação em cursos de formação, capacitação, seminários e congressos pertinentes à área de atuação, realizados nos últimos cinco anos ( de 2010 a 2014).
	Máximo 04 cursos/30 pts. 7,5 pts cada
	
	

	Conclusão de pós-graduação pertinente à área de atuação
	Máximo 02 curso/ 20pts
	
	

	Experiência por tempo do serviço pertinente à área de atuação
	Máximo 25 anos / 50pts - 20pts cada
	
	

	TOTAL
	
	
	


​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​

-----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------​​​​​​​​​​​​​​​-​-​​​-----------
Processo Seletivo Simplificado – Edital n° 001/2015
Docente III – Orientação Pedagógica, Orientação educacional, Inspeção Escolar; 
Docente II – Matemática, Língua Portuguesa, Língua Estrangeira Moderna (Inglês), Ciências, Educação Física e Docente I.

INSCRIÇÃO n°______________
	Nome
	CPF:

	Cargo Pretendido:
	Data:


Assinatura (funcionário SME): _______________________________________________

ANEXO IV

FICHA DE INSCRIÇÃO

PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO – EDITAL n°001/2015 – Secretário Escolar, Servente, Motorista, Monitora de Creche, Assistente Administrativo, Inspetor de Alunos e Cozinheiro.

	INSCRIÇÃO  n°
	Data:

	Nome:
	CPF:

	Telefone:

	Cargo Pretendido

	Portador de necessidades especiais: (  ) não   (  ) sim, especificar:


DOCUMENTAÇÃO ENTREGUE PELO CANDIDATO:

	ESPECIFICAÇÃO
	QUANT.FOLHAS

	Cópia do  documento de identificação civil com foto
	

	Cópia do documento de cadastro de Pessoa Física (CPF)
	

	Cópia do comprovante de residência 
	

	Cópia do comprovante de escolaridade na área de atuação
	

	Cópia do comprovante de quitação com a justiça eleitoral ou comprovante de votação da última eleição
	

	Cópia do comprovante de quitação com o serviço militar (sexo masculino)
	

	Comprovante experiência por tempo de serviço pertinente à área de atuação
	

	Currículo
	

	Atestado médico (portador de necessidades especiais)
	


Assinatura do candidato:_________________________________________

Somente será válida a pontuação após comprovação documental dos itens avaliados.

AVALIAÇÃO:
	ITEM AVALIADO
	CRITÉRIO
	QUANT.
	PONTUAÇÃO

	Experiência por tempo do serviço pertinente à área de atuação
	Máximo 10 anos 50pts /05pts cada
	
	

	TOTAL
	
	
	


____________________________________________________________________________________________________
PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO – EDITAL n°001/2015 2015 – Secretário Escolar, Servente, Motorista, Monitora de Creche, Assistente Administrativo, Inspetor de Alunos e Cozinheiro.

INSCRIÇÃO n°________

	Nome
	CPF:

	Cargo Pretendido:
	Data:


Assinatura (funcionário SME): _______________________________________________
ANEXO V 

ATRIBUIÇÃO SINTÉTICA DOS CARGOS

	CARGOS
	ATRIBUIÇÕES

	Secretária Escolar
	Estabelecer as normas operacionais de setor, definindo as responsabilidades funcionais e submetendo-as à aprovação da direção; organizar, superintender e distribuir entre seus auxiliares os serviços de protocolo, escrituração, mecanografia, arquivo e estatística; cumprir e fazer as determinações legais e as ordem do diretor ou quem o substitua; manter sob guarda ou responsabilidade o arquivo e o material de secretaria; elaborar relatórios e instruir processos exigidos por órgão da administração Pública; manter atualizada a escrituração de livros, fichas e documentos relativos à vida da instituição, dos professores e a vida escolar dos alunos; redigir e fazer expedir toda a correspondência submetendo-a à assinatura do diretor; receber o supervisor educacional, atendendo suas solicitações dentro do prazo estabelecido, manter atualizada  e ordenada toda a legislação de ensino; organizar o calendário escolar, submetendo-o posteriormente ao diretor; cumprir e fazer cumprir o regimento escolar, divulgando-o no que couber, junto aos professores, funcionários, alunos e responsáveis; assinar, juntamente com o diretor, os documentos de vida escolar; rubricar todas as páginas dos livros da secretaria; promover incineração de documentos,  de acordo com a legislação  vigente; manter atualizados os dados estatísticos necessários à pesquisa educacional; executar outras atribuições afins.

	Servente
	Limpar e arrumar as dependências e instalações de edifícios públicos municipais, a fim de mantê-los nas condições de asseio requeridas; Recolher o lixo da unidade em que serve, acondicionando detritos e depositando-os de acordo com as determinações definidas; Percorrer as dependências da Prefeitura, abrindo e fechando janelas, portas e portões, bem como ligando e desligando pontos de iluminação, máquinas e aparelhos elétricos; Preparar e servir café e chá a chefia, visitantes e servidores do setor; Lavar copos, xícaras, cafeteiras, coadores e demais utensílios de cozinha; Auxiliar no preparo de refeições, lavando, selecionando e cortando alimentos; Preparar lanches, mamadeiras e outras refeições simples, segundo orientação superior, para atender aos programas alimentares desenvolvidos pela Administração Municipal; Lavar e passar roupas, observando o estado de conservação das mesmas, bem como proceder ao controle da entrada e saída das peças na lavanderia; Verificar a existência de material de limpeza e alimentação e outros itens relacionados com seu trabalho, comunicando ao superior imediato a necessidade de reposição, quando for o caso; Manter arrumado o material sob sua guarda; Comunicar ao superior imediato qualquer irregularidade verificada, bem como a necessidade de conserto e reparos nas dependências, móveis e utensílios que lhe cabe manter limpos e com boa aparência; Auxiliar na construção de palanques, andaimes e outras obras; Executar outras atribuições afins.

	Cozinheira
	Preparar refeições, selecionando, lavando, cortando, temperando e cozinhando os alimentos, de acordo com orientação recebida; verificar o estado de conservação dos alimentos, separando os que não estejam em condições adequadas de utilização, a fim de assegurar a qualidade das refeições preparadas; distribuir as refeições preparadas, servindo-as conforme rotina predeterminada, para atender aos comensais; registrar, em formulários específicos, o número de refeições servidas, bem como a aceitabilidade dos alimentos oferecidos, para efeito de controle; requisitar material e mantimentos, quando necessário; receber e armazenar os gêneros alimentícios, de acordo com normas e instruções estabelecidas, a fim de atender aos requisitos de conservação e higiene; auxiliar na limpeza, lavagem e guarda de pratos, panelas, garfos, facas e demais utensílios de copa e cozinha; dispor adequadamente os restos de comida e lixo da cozinha, de forma a evitar proliferação de insetos; limpar e arrumar as dependências e as instalações das unidades de trabalho a fim de mantê-las nas condições de asseio requeridas; anotar em formulário próprio a quantidade recebida e a consumida de gêneros alimentícios, para subsidiar controles e levantamentos estatísticos; zelar pela conservação e limpeza dos instrumentos e equipamentos que utiliza; - executar outras tarefas afins.



	Motorista
	Dirigir automóveis, caminhonetes e demais veículos de transportes de passageiros; Verificar diariamente as condições de funcionamento do veículo, antes de sua utilização: pneus, água do radiador, bateria, nível de óleo, sinaleiros, freios, embreagem, faróis, abastecimentos de combustível dentre outros, tomando as providências cabíveis para a adequada utilização; Verificar se a documentação do veículo a ser utilizado está completa, bem como devolvê-la à chefia imediata, quanto do termino da tarefa; Zelar pela segurança de passageiros verificando o fechamento de portas e o uso de cintos de segurança; Fazer pequenos reparos de urgência; Manter veículo limpo, interna e externamente, e em condições de uso, levando à manutenção sempre que necessário; Anotar, segundo normas estabelecidas, a quilometragem rodada, as viagens realizadas, objetos e pessoas transportadas, itinerários e outras ocorrências; Recolher o veículo após os serviços deixando-o corretamente estacionado e fechado; Auxiliar no carregamento e descarregamento de volumes; Auxiliar na distribuição de volumes, de acordo com, normas e roteiros pré-estabelecidos.

	Monitora de Creche
	Observar, diariamente, o estado de saúde das crianças e idosos, verificando temperatura corporal, aspecto geral, além de outros indicadores,  para caso identificada alguma anormalidade, providenciar assistência médica especializada; Ministrar, de acordo com prescrição médica, remédios e tratamentos que não exijam conhecimentos especializados; Realizar curativos simples e de emergência, utilizando noções de primeiros socorros ou observando prescrições estabelecidas; Promover, nos horários determinados, higiene corporal e bucal das crianças e idosos; Desenvolver atividades ocupacionais em grupos de idosos; Promover atividades recreativas e artísticas, empregando técnicas e materiais apropriados, conforme a faixa etária, a fim de despertar e desenvolver comportamento sadio, social e criativo entre os membros; Acompanhar e cuidar dos menores, durante sua permanência nas creches, proporcionando-lhes um ambiente tranquilo, afetuoso quanto a higiene, saúde e educação; Observar e cumprir os horários, normais e recomendações, determinados pela direção; Reunir-se periodicamente com a direção das creches, dos centros comunitários e dos asilos e com os profissionais de educação para o planejamento de atividades e discussão de problemas; Zelar pelo material sob sua responsabilidade; Colaborar e participar de festas, eventos comemorativos e demais atividades extras promovidas extras promovidas nas creches, asilos centros comunitários e no Município; Executar outras atribuições afins.                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                    

	Inspetor de alunos
	Fiscalizar o cumprimento do horário de entrada e de saída dos alunos, bem como os horários destinados ao recreio e as outras atividades; Fiscalizar a entrada e a saída dos alunos, verificando se há autorização para a retirada da criança ou se a mesma pode sair da unidade escolar desacompanhada; Providenciar a limpeza do pátio da unidade ao término das atividades; Fiscalizar a entrada e a saída de pessoas nas dependências da unidade, prestando informações e efetuando encaminhamentos, examinando autorizações para garantir a segurança do local; Praticar os atos necessários para impedir invasão da unidade escolar, inclusive solicitar ajuda policial quando necessária; Comunicar imediatamente à autoridade superior quaisquer irregularidades encontradas; Contactar, quando necessário, órgãos públicos, comunicando a emergência e solicitando socorro; Percorrer sistematicamente as dependências da unidade escolar e áreas adjacentes, verificando se portas, janelas, portões e outras vias de acesso estão fechadas corretamente e observando pessoas que lhe pareçam suspeitas, para possibilitar a tomada de medidas preventivas; Executar atribuições afins.

	Assistente Administrativo

	Elaborar programas, dar pareceres e realizar pesquisas sobre um ou mais aspectos dos diversos setores da administração; Participar da elaboração ou desenvolvimento de estudos, levantamentos, planejamento e implantação de serviços e rotinas de trabalho; Examinar a exatidão de documentos, conferindo, efetuando registros, observando prazos, datas, posições financeiras, informando sobre o andamento de assunto pendente e, quando autorizado pela chefia, adotar providências de interesse da Administração Municipal; Auxiliar o profissional na realização de estudos de simplificação de tarefas administrativas, executando levantamento de dados, tabulando e desenvolvendo estudos organizacionais;  Orientar a preparação de tabelas, quadros, mapas e outros documentos de demonstração do desempenho da unidade ou da administração; Colaborar com o técnico da área na elaboração de manuais de serviço e outros projetos afins, coordenando as tarefas de apoio administrativo; Coordenar a preparação de publicações e documentos para arquivo, selecionando os papéis administrativos que periodicamente se destinem à incineração, de acordo com as normas que regam a matéria; Orientar os servidores que o auxiliam na execução das tarefas típicas da classe; Executar outras atribuições afins.

	Docente III – Orientador Pedagógico 
	Colaborar com a Direção e promover o processo integrador e articulador das ações pedagógicas e didáticas na unidade escolar; Participar da elaboração e avaliação do projeto educacional da unidade escolar com base nas orientações  e diretrizes da Secretaria Municipal de Educação, Coordenar o corpo docente para que se efetue a articulação vertical e horizontal entre as séries do Ensino Fundamental, com vistas a preservar a unidade no processo de ensino-aprendizagem; Planejar o estudo, a expressão e controle de normas didáticas de maneira que haja um bom rendimento escolar; Promover a atualização contínua do corpo docente, tanto por ações próprias de unidade escolar, quanto por ações integradas com a Secretaria Municipal de Educação; Orientar e articular as atividades nas salas de apoio pedagógico, tais como: sala de leitura e outras; Planejar, junto com toda a equipe técnico-administrativo-pedagógica, o conselho de classe, objetivando a avaliação e tomada de decisão relativas ao processo pedagógico; Analisar, junto com os educadores e demais membros da equipe técnico-administrativo-pedagógica, a situação de alunos egressos de outros Sistemas de Ensino, visando sua adequada adaptação à série em que forem matriculados, possibilitando a sua classificação e ou reclassificação, caso necessário, -Avaliar o trabalho de cada professor como também o rendimento escolar das turmas e propor medidas corretivas, se for o caso; Colaborar no controle e incentivo da assiduidade, pontualidade e da escrituração dos diários de classe por parte do professor; Supervisionar os trabalhos, provas, exames e estudos de recuperação; Cumprir quaisquer outras obrigações ou atribuições previstas no regimento ou determinadas pela direção no âmbito de sua competência.

	Docente III – Orientador Educacional
	Mobilizar a escola, a família e a criança para a investigação coletiva da realidade na qual todos estão inseridos;  cooperar com o professor, estando sempre em contato com ele, auxiliando-o na tarefa de compreender o comportamento das classes e dos alunos em particular;  manter os professores informados quanto às atitudes do OE junto aos alunos, principalmente quando esta atitude tiver sido solicitada pelo professor; esclarecer a família quanto às finalidades e funcionamento do OE; - atrair os pais para a escola a fim de que nela participem como forca viva e ativa; - desenvolver trabalhos de integração: pais x escola, professores x pais e pais x filhos; pressupor que a educação não é maturação espontânea, mas intervenção direta ou indireta que possibilita a conquista da disciplina intelectual e moral; trabalhar preventivamente em relação a situações e dificuldades, promovendo condições que favoreçam o desenvolvimento do educando;  organizar dados referentes aos alunos;- procurar captar a confiança e cooperação dos educandos, ouvindo-os com paciência e atenção;  ser firme quando necessário, sem intimidação, criando um clima de cooperação na escola;  desenvolver atividades de hábitos de estudo e organização; 
tratar de assuntos atuais e de interesse dos alunos fazendo integração junto às diversas disciplinas;

	Docente III – Inspetor Escolar
	1- Zelar pelo bom funcionamento das instituições vinculadas ao sistema municipal de ensino, avaliando-as, permanentemente, sob o ponto de vista educacional e institucional; 

2- Manter fluxo horizontal e vertical de informações, possibilitando a realimentação do Sistema Municipal de Ensino;

3- Garantir a fidedignidade da escrituração escolar, visando assegurar a regularidade dos documentos escolares dos alunos e das unidades de ensino;

 4- Prestar assistência técnica as Unidades Escolares, fornecendo-lhes subsídios técnicos e legais para a solução de irregularidades;

5- Assistir a administração do sistema, propondo soluções aos problemas apresentados de acordo com as normas legais vigentes; 

6-- Garantir a observância das diretrizes e normas curriculares a fim de assegurar a qualidade do ensino e o cumprimento das leis e regulamentações do Sistema Municipal de Ensino em consonância com as determinações do Conselho Nacional e do Ministério da Educação;

7- Assegurar o cumprimento do calendário escolar, conforme determinação da Lei de Diretrizes e Bases da Educação Federal nº 9394/96, no que se refere a dias letivos;

8- Atualizar o Regimento Escolar com vistas a atender a legislação vigente;

9- Orientar os processos de reclassificação, bem como os de regularização de vida escolar dos alunos;

	Docente II – Professor de Matemática 
	São atribuições do professor em função de docência: preparar e ministrar aulas em disciplinas, áreas de estudos ou atividades; avaliar e acompanhar o aproveitamento do corpo discente, fundamental e médio, no respectivo campo de atuação, e outras atividades correlatas;  planejar e executar o trabalho docente; levantar e interpretar dados relativos à realidade de sua classe; estabelecer mecanismos de avaliação; constatar necessidades e carências do aluno e propor o seu encaminhamento a setores específicos de atendimento; cooperar com a coordenação pedagógica e orientação educacional; organizar registros de observações do aluno; participar de atividades extraclasses; coordenar a área do estudo; integrar órgãos complementares da escola; participar, atuar e coordenar reuniões e conselhos de classe; executar tarefas afins.

	Docente II – Professor de Ciências
	São atribuições do professor em função de docência: preparar e ministrar aulas em disciplinas, áreas de estudos ou atividades; avaliar e acompanhar o aproveitamento do corpo discente, fundamental e médio, no respectivo campo de atuação, e outras atividades correlatas;  planejar e executar o trabalho docente; levantar e interpretar dados relativos à realidade de sua classe; estabelecer mecanismos de avaliação; constatar necessidades e carências do aluno e propor o seu encaminhamento a setores específicos de atendimento; cooperar com a coordenação pedagógica e orientação educacional; organizar registros de observações do aluno; participar de atividades extraclasses; coordenar a área do estudo; integrar órgãos complementares da escola; participar, atuar e coordenar reuniões e conselhos de classe; executar tarefas afins.

	Docente II – Professor de Educação Física
	São atribuições do professor em função de docência: preparar e ministrar aulas em disciplinas, áreas de estudos ou atividades; avaliar e acompanhar o aproveitamento do corpo discente, fundamental e médio, no respectivo campo de atuação, e outras atividades correlatas;  planejar e executar o trabalho docente; levantar e interpretar dados relativos à realidade de sua classe; estabelecer mecanismos de avaliação; constatar necessidades e carências do aluno e propor o seu encaminhamento a setores específicos de atendimento; cooperar com a coordenação pedagógica e orientação educacional; organizar registros de observações do aluno; participar de atividades extraclasses; coordenar a área do estudo; integrar órgãos complementares da escola; participar, atuar e coordenar reuniões e conselhos de classe; executar tarefas afins.

	Docente II – Professor de Língua Inglesa
	São atribuições do professor em função de docência: preparar e ministrar aulas em disciplinas, áreas de estudos ou atividades; avaliar e acompanhar o aproveitamento do corpo discente, fundamental e médio, no respectivo campo de atuação, e outras atividades correlatas;  planejar e executar o trabalho docente; levantar e interpretar dados relativos à realidade de sua classe; estabelecer mecanismos de avaliação; constatar necessidades e carências do aluno e propor o seu encaminhamento a setores específicos de atendimento; cooperar com a coordenação pedagógica e orientação educacional; organizar registros de observações do aluno; participar de atividades extraclasses; coordenar a área do estudo; integrar órgãos complementares da escola; participar, atuar e coordenar reuniões e conselhos de classe; executar tarefas afins.

	Docente II – Professor de Língua Portuguesa


	São atribuições do professor em função de docência: preparar e ministrar aulas em disciplinas, áreas de estudos ou atividades; avaliar e acompanhar o aproveitamento do corpo discente, fundamental e médio, no respectivo campo de atuação, e outras atividades correlatas;  planejar e executar o trabalho docente; levantar e interpretar dados relativos à realidade de sua classe; estabelecer mecanismos de avaliação; constatar necessidades e carências do aluno e propor o seu encaminhamento a setores específicos de atendimento; cooperar com a coordenação pedagógica e orientação educacional; organizar registros de observações do aluno; participar de atividades extraclasses; coordenar a área do estudo; integrar órgãos complementares da escola; participar, atuar e coordenar reuniões e conselhos de classe; executar tarefas afins.

	Docente I
	São atribuições do professor em função de docência: preparar e ministrar aulas em disciplinas, áreas de estudos ou atividades; avaliar e acompanhar o aproveitamento do corpo discente da Educação Infantil e do Ensino Fundamental, no respectivo campo de atuação, e outras atividades correlatas;  planejar e executar o trabalho docente; levantar e interpretar dados relativos à realidade de sua classe; estabelecer mecanismos de avaliação; constatar necessidades e carências do aluno e propor o seu encaminhamento a setores específicos de atendimento; cooperar com a coordenação pedagógica e orientação educacional; organizar registros de observações do aluno; participar de atividades extraclasses; integrar órgãos complementares da escola; participar, atuar e coordenar reuniões e conselhos de classe; executar tarefas afins.




