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PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO

A Secretaria Municipal de Educag¢ao do Municipio de Pedro Leopoldo, através de seu
Secretario, RAFAEL FURTADO VITOI POLICIANO, no uso de suas atribuicbes legais,
torna publico que fara realizar o Processo Seletivo Simplificado, para suprir as
necessidades de contratagcdo de pessoal em carater temporario, para atendimento dos
casos considerados transitorios ou de excepcional interesse publico, durante o exercicio
do ano de 2025, em conformidade com o Art. 37, IX, da Constituicdo Federal do Brasil,
cuja contratacdo obedecera ao prescrito nas Leis Municipais n° 3.364 de 20 de
dezembro de 2013, n° 3281 de 03 de abril de 2012, n° 2853 de 01 de janeiro de 2006 e
n° 1.812, de 29 de abril de 1.992, todas elas, com suas respectivas alteracdes, de
acordo com as regras constantes deste Edital de n°® 003/2025, especificadas a seguir:

1.1 - O Processo Seletivo Simplificado sera regido por este Edital, por seus anexos e
eventuais retificagoes;

1.2 - O Processo Seletivo Simplificado compreendera a aplicagdo de Prova de
Titulos de carater classificatorio.

1.3 - O edital completo e respectivas retificagcbes serdo publicadas no site da
Prefeitura Municipal de Pedro Leopoldo - MG - www.pedroleopoldo.mg.gov.br.

14 - E de inteira responsabilidade do candidato, acompanhar a publicacdo de todos
os atos, editais e comunicados referentes a este Processo Seletivo Simplificado e a
divulgagao desses documentos.

1.5 - Toda mencgao a horario neste Edital tera como referéncia o horario de Brasilia.

1.6 - A validade deste Processo Seletivo sera de 01(um) ano, podendo ser prorrogado
por igual periodo, contados da data de homologagao do resultado final;

1.7 - O Processo Seletivo se destina ao provimento de 183 vagas para cargos de
Niveis Fundamental Completo, Médio Completo, Médio Técnico/Magistério e Superior,
além de formacgao de cadastro reserva para atendimento a novas vagas que vierem a
surgir durante a validade do Processo Seletivo, do Quadro de Pessoal da Secretaria
Municipal de Educag¢éo do Municipio de Pedro Leopoldo.

2 -REQUISITOS PARA CONTRATACAO
2.1 - Sao condigbes para ingresso em Fungao Publica:

2.1.1 - Ser brasileiro ou gozar das prerrogativas do Decreto Federal 70.436/72.

2.2 - Sao requisitos para contratacao:

2.2.1 - Ser aprovado neste Processo Seletivo Simplificado;

2.2.2 - Ter idade minima de 18 (dezoito) anos completos;

2.2.3 - Ter aptidoes fisicas e mentais para o exercicio das atribuicbes da funcao
mediante confirmagdo de exame médico admissional (emitido pela Pericia Médica da
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Prefeitura Municipal de Pedro Leopoldo);

2.2.4 - Estar quite com o Servigo Militar, se do sexo masculino;

2.2.5 - Estar no gozo dos direitos civis e politicos;
2.2.6 - Atender as condi¢des de escolaridade e requisitos da fungao;
2.2.7 - Possuir habilitagao profissional para o exercicio das fungdes, quando for o caso;

2.2.8 - Atender as condicdes especiais, prescritas em lei ou decreto, para determinadas
funcoes;

2.2.9 - Nao ter sido demitido por ato de improbidade ou exonerado “a bem do servigo
publico”, mediante decisao transitada em julgado em qualquer esfera governamental,

2.2.10 - Nao possuir vinculo com qualquer 6rgao ou entidade da Administragao Publica
que impossibilite acumulagdo de cargos, empregos e fungdes, ressalvados os casos
contidos nas alineas “a”, “b” e “c”, inc. XVI, do art. 37, da Constituicao Federal, inclusive
no que concerne a compatibilidade de horarios;

2.2.11 - Nao ser aposentado por invalidez ou ter aposentadoria especial para 0 mesmo
cargo, empregos e fungdes, e nem estar em idade de aposentadoria compulsoria.

2.3 - Os requisitos citados acima, assim como os dispostos no Item 1, deste Edital
sdo essenciais para contratacdo, devendo o candidato na ocasido da convocacéo,
apresentar os documentos exigidos na designacdo e/ou na Divisdo de Recursos
Humanos da Prefeitura Municipal de Pedro Leopoldo - MG. No caso do ndo cumprimento
das referidas exigéncias, o candidato perdera o direito a vaga.

3 — DAS INSCRIGOES

3.1 - As inscricbes serao realizadas exclusivamente por formulario eletrénico, por meio
do link https://forms.gle/tmseVxmnCx5HiBuUG;

3.1.1 - A Secretaria Municipal de Educacao nao se responsabiliza por inscrigcdes via
internet, ndo recebidas por motivos de ordem técnica dos computadores, falhas de
comunicagdo, congestionamento das linhas de comunicagdo, bem como outros fatores
de ordem técnica que impossibilitem a transferéncia dos dados;

3.1.2 - A declaracéo falsa ou inexata dos dados constantes no requerimento de inscrigao
determinara o cancelamento da inscrigdo e anulacdo de todos os atos dela decorrentes,
em qualquer época;

3.1.3 - As informagdes constantes na inscricdo sdo de inteira responsabilidade do
candidato, eximindo-se a Secretaria Municipal de Educacgao de quaisquer atos ou fatos
decorrentes de informacgdes incorretas fornecidas pelo candidato;

3.2 - As inscrigdes seguirdo os prazos previsto no o ANEXO |I;

3.3. - O candidato podera inscrever-se para até 02 (dois) cargos, mas s6 podera ser
contratado para o efetivo exercicio de dois cargos, caso sejam estes cumulaveis, de
acordo com o previsto no Art. 37, Inciso XVI da Constituicao Federal,
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3.4 - As inscricdes sao gratuitas, conforme o presente Edital, sendo permitida a
realizagcdo de apenas duas inscrigdes. O candidato que realizar 03 (trés) ou mais
inscricdes tera suas inscrigcdes extras desconsideradas;

3.5 - Nao havera, sob qualquer pretexto, inscricao provisoéria ou condicional,

3.5.1 - Nao serao aceitas inscrigdes contendo dados incompletos, os dados cadastrais
fornecidos pelos candidatos n&o poderéao ser alterados posteriormente;

3.6 - Ainscrigdo do candidato implicara a aceitagado das normas contidas neste edital.

3.7 - O comprovante de inscricdo sera encaminhado para o e-mail que o candidato
informar na inscricdo. Esse comprovante devera ser apresentado no dia da chamada de
designacgao;

3.8 - Antes de efetuar a inscricdo o candidato devera tomar conhecimento das
informacdes constantes neste edital e certificar-se de que preenche todos os requisitos
exigidos.

REALZARAPROVA 1 CONPOORSESTECMSPARA
4.1 - Do total das vagas ofertadas, 5% (cinco por cento) sera reservado para pessoas
com deficiéncia, em cumprimento ao que assegura o art. 37, inciso VIlI, da Constituicao
Federal, no Decreto Federal n°® 3.298/99 e Decreto Federal 9.508/18, observando-se a
compatibilidade de condigdo especial do candidato com as atividades inerentes as

atribuicées da funcdo para o qual concorre, no prazo de validade do presente Processo
Seletivo Simplificado;

4.1.1 - A ordem de convocagédo dos candidatos com deficiéncia dar-se-a da seguinte
forma: a 12 vaga a ser destinada a pessoas com deficiéncia sera a 5% vaga, a 22 vaga
sera a 212 vaga, a 32 vaga sera a 412 vaga, a 42 vaga sera a 612 vaga, e assim
sucessivamente. Salvo, cumprimento de cotas de vagas para PcD, neste caso o numero
de candidatos convocados podera ser superior a ordem de convocacao citada;

4.2 - Consideram-se pessoas com deficiéncia aquelas que se enquadram nas
categorias relacionadas no artigo 4° do Decreto Federal n° 3.298/99 e suas alteragoes, e
na Sumula 377 do Superior Tribunal de Justica — STJ;

4.3 - As pessoas com deficiéncia, resguardadas as condi¢gbes especiais previstas no
Decreto Federal n® 3.298/99, participardao do Processo Seletivo Simplificado em
igualdade de condi¢des com os demais candidatos, no que se refere aos critérios de
aprovacgao, ao dia, horario e local das designagdes;

44 - O candidato portador de deficiéncia devera informar no formulario eletrénico, no
periodo de inscri¢do, que deseja concorrer as vagas reservadas;

45 - O Laudo/Relatério Médico devera ser expedido no prazo maximo de 06 (seis)
meses antes do término das inscrigdes, atestando a espécie e o grau ou nivel de
deficiéncia, com expressa referéncia ao codigo correspondente da Classificagéo
Internacional de Doenga — CID, bem como a provavel causa da deficiéncia, contendo a
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assinatura e o carimbo do numero do CRM do médico responsavel por sua emissao;

4.6 - O candidato com deficiéncia que nao realizar a inscricdo conforme instrugdes
constantes neste edital ndo podera invocar sua situagao para quaisquer beneficios, bem
como impetrar recurso em razido de sua deficiéncia, seja qual for o motivo alegado;

47 - O candidato com deficiéncia, se classificado na forma deste Edital, além de
figurar na lista de classificagdo geral, tera seu nome constante na lista especifica de
candidatos com deficiéncia;

4.8 - Ao ser convocado para investidura na funcdo publica, o candidato devera se
submeter a exame médico oficial ou credenciado pelo Municipio de Pedro Leopoldo-MG
que tera decisao terminativa sobre a qualificagcdo do candidato como deficiente ou nao, e
o grau de deficiéncia incapacitante para o exercicio da fungéo;

4.9 - Nao cabera recurso contra decisao proferida pela Pericia Médica do Municipio
de Pedro Leopoldo -MG.

5  -DAREALIZACAODAPROVADETiTULOS

5.1 - Constituem Titulos somente os indicados na tabela a seguir, desde que
devidamente comprovados e relacionados a area para a qual o candidato esta
concorrendo, limitando-se a pontuagdo ao maximo descrito, sendo que os pontos
excedentes serdo desconsiderados;

5.2 - Os pontos dos Titulos serdao contados apenas para efeito de "classificacao";

5.2.1 - Para todas as fungdes, poderao ser apresentados os seguintes titulos:

TABELA DE AVALIAGAO DE TiTULOS

Cédigo Descrigdo do Cargo
02 Auxiliar de Escola
03 Auxiliar de Servicos Gerais da Educacéo
23 Motorista do Transporte Escolar
24 Porteiro da Educacéao
Item Titulo / Experiéncia Pon!os N° Méx. de Pon'tu_agéo
Por Titulo| Titulos Maxima
1 Comprovante de Conclusao do Ensino Fundamental 0,0 01 MINIMA
’ EXIGIDA
2 Comprovante de Conclusao do Ensino Médio 3,0 1 3,0
3 Curso de Aperfeicoamento em areas afins com carga 10 > 20
horaria minima de 40 Horas. ' '
4 Curso de Aperfeicoamento em areas afins com carga 20 2 4.0

horaria minima de 120 Horas.

Tempo de servico acumulado na Rede Municipal de
Educacdo de Pedro Leopoldo no cargo/fungao ao qual
5 esta concorrendo. 0,003 dia| 2000 dias 6,0
Tempo devidamente comprovado por certiddes de
contagem de tempo contendo os dias de efetivo exercicio.
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Tempo de servico acumulado em outras Redes de ensino
no cargo/fung¢ao ao qual esta concorrendo.

6 Tempo devidamente comprovado por Certidées de | 0,002 dia| 1000 dias 2,0
Contagem de Tempo contendo os dias de efetivo
exercicio.

Total Maximo 17,0
TABELA DE AVALIAGAO DE TiTULOS
Cadigo Descricao do Cargo
01 Agente Administrativo da Educacao
37 Secretario Escolar
Item Titulo / Experiéncia Pontos |N° Max. de| Pontuacgao
Por Titulo| Titulos Maxima
1 Comprovante de Conclusao do Ensino Médio. 0,0 1 = Sem -
ontuacao
Graduagao concluida em areas afins ou area de

2 conhecimento sendo Bacharelado, Licenciatura e/ou 4,0 1 4,0
Tecnoldgica.

Curso de Especializagdo em nivel de Pés-Graduagédo com

3 carga horaria minima de 360 horas — Concluido — area 5,0 1 5,0
afim.

4 Curso de Aperfeicoamento em areas afins com carga 10 > 20
horaria minima de 40 horas. ' ’

5 Curso de Aperfeicoamento em areas afins com carga 20 > 40
horaria minima de 120 horas. ' ’
Tempo de servico acumulado na Rede Municipal de
Educacdo de Pedro Leopoldo no cargo/fungao ao qual

6 esta concorrendo. 0,003 dia| 2000 dias 6,0
Tempo devidamente comprovado por certiddes de
contagem de tempo contendo os dias de efetivo exercicio.

Tempo de servigo acumulado em outras Redes de ensino
no cargo/fung¢ao ao qual esta concorrendo.

7 Tempo devidamente comprovado por Certiddes de | 0,002 dia| 1000 dias 2,0
Contagem de Tempo contendo os dias de efetivo
exercicio.

Total Maximo 23,0
TABELA DE AVALIAGCAO DE TiTULOS
Caodigo Descricao do Cargo
07 Monitor | - CEMAI
08 Monitor | - Inclusédo
09 Monitor | — Transporte Escolar
10 Monitor | — Jornada Ampliada - Tempo integral
Item Titulo / Experiéncia Pontos |N°Max. de| Pontuagdo
Por Titulo| Titulos Maxima
Comprovante de Conclusao do Ensino Médio e Curso de MiNIMA

1 Aperfeicoamento em Educagdo Inclusiva com carga 0,0 1 EXIGIDA
horaria minima de 120 horas.

Graduagao concluida em areas afins ou area de

2 conhecimento sendo Bacharelado, Licenciatura e/ou 4,0 1 4,0
Tecnoldgica.
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Curso de Especializagdo em nivel de Pés- Graduagédo com
carga horaria minima de 360 horas — Concluido — area
afim.

5,0

5,0

Curso de Aperfeicoamento em areas afins com carga
horaria minima de 40 horas.

1,0

2,0

Tempo de servico acumulado na Rede Municipal de
Educacdo de Pedro Leopoldo no cargo/fungdo ao qual
esta concorrendo.

Tempo devidamente comprovado por certidbes de
contagem de tempo contendo os dias de efetivo exercicio.

0,003 dia

2000 dias

6.0

Tempo de servigo acumulado em outras Redes de ensino
no cargo/fung¢ao ao qual esta concorrendo.

Tempo devidamente comprovado por Certiddes de
Contagem de Tempo contendo os dias de efetivo
exercicio.

0,002 dia

1000 dias

2,0

Total Maximo

19,0

TABELA DE AVALIAGAO DE TiTULOS

Cédigo

Descrigao do Cargo

11

Monitor | — Libras

Item

Titulo / Experiéncia

Pontos
Por Titulo

N° Max. de
Titulos

Pontuagao
Maxima

Comprovante de Conclusédo do Ensino Médio e Curso de
Aperfeicoamento em Libras com carga horaria minima
de 120 horas.

0,0

01

MINIMA
EXIGIDA

Graduacdo em areas afins ou area de conhecimento
sendo Bacharelado, Licenciatura e/ou Tecnolodgica -
Concluida.

4,0

4,0

Curso de Especializagdo em nivel de Pés- Graduagao
com carga horaria minima de 360 horas — Concluido —
area afim.

5,0

5,0

Curso de Aperfeicoamento em é&reas afins com carga
horaria minima de 40 horas.

1,0

2,0

Tempo de servico acumulado na Rede Municipal de
Educacéo de Pedro Leopoldo no cargo/fung¢ao ao qual
esta concorrendo.

Tempo devidamente comprovado por certiddes de
contagem de tempo contendo os dias de efetivo
exercicio.

0,003 dia

2000 dias

6,0

Tempo de servigo acumulado em outras Redes de ensino
no cargo/fun¢ao ao qual esta concorrendo.

Tempo devidamente comprovado por Certidoes de
Contagem de Tempo contendo os dias de efetivo
exercicio.

0,002 dia

1000 dias

2,0

Total Maximo

19,0

TABELA DE AVALIAGAO DE TiTULOS

Cédigo

Descrigao do Cargo

12

Monitor | — Braille
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ltem Titulo / Experiéncia Pontos PorN° Max. de| Pontuacgao
Titulo Titulos Maxima
Comprovante de Conclusdo do Ensino Médio e Curso de MiNIMA

1 Aperfeicoamento em Braille com carga horaria minima 0,0 01 EXIGIDA
de 120 horas.

Graduacdo em areas afins ou area de conhecimento

2 sendo Bacharelado, Licenciatura e/ou Tecnoldgica - 4,0 1 4,0
Concluida.

Curso de Especializacdo em nivel de Pés-Graduacao

3 com carga horaria minima de 360 horas — Concluido — 5,0 1 5,0
area afim.

4 Curso de Aperfeigoamento em areas afins com carga 10 2 20
horaria minima de 40 horas. ’ ’
Tempo de servigo acumulado na Rede Municipal de
Educagéo de Pedro Leopoldo no cargo/fun¢ao ao qual
esta concorrendo. . :

5 Tempo devidamente comprovado por certiddes de 0,003 dia | 2000 dias 6.0
contagem de tempo contendo os dias de efetivo
exercicio.

Tempo de servico acumulado em outras Redes de
ensino no cargo/fungao ao qual est4 concorrendo.

6 Tempo devidamente comprovado por Certiddbes de | 0,002 dia | 1000 dias 2,0
Contagem de Tempo contendo os dias de efetivo
exercicio.

Total Maximo 19,0
TABELA DE AVALIAGAO DE TiTULOS
Cédigo Descrigao do Cargo
13 Monitor |l — Flauta
14 Monitor |l — Teatro
15 Monitor || — Capoeira
16 Monitor Il — Danca
17 Monitor |l — Viol&o
18 Monitor || — Balé
19 Monitor Il — Fanfarra
22 Monitor Il — Xadrez
Item Titulo / Experiéncia Pontos Por|N° Méx. de Pon’tuagéo
Titulo Titulos Maxima

1 Comprovante de Conclusido do Ensino Médio e curso de 00 01 MINIMA
aperfeicoamento ou comprovacao de tempo no cargo ’ EXIGIDA
Graduagdo em areas afins ou area de conhecimento

2 sendo Bacharelado, Licenciatura e/ou Tecnoldgica — 4.0 1 4,0
Concluida.

Curso de Especializagdo em nivel de Pds-Graduagao

3 com carga horaria minima de 360 horas — Concluido — 5,0 1 50
area afim.

4 Curso de Aperfeicoamento em areas afins com carga 20 > 40
horaria minima de 120 horas. ’ ’
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Tempo de servigo acumulado na Rede Municipal de
Educacdo de Pedro Leopoldo no cargo/fungao ao qual
esta concorrendo.

Tempo devidamente comprovado por certidées de
contagem de tempo contendo os dias de efetivo
exercicio.

0,003 dia

2000 dias

6.0

Tempo de servigo acumulado em outras Redes de
ensino no cargo/fun¢ao ao qual esta concorrendo.

Tempo devidamente comprovado por Certiddoes de
Contagem de Tempo contendo os dias de efetivo

exercicio.

0,002 dia

1000 dias

2,0

Total Maximo

21,0

TABELA DE AVALIAGAO DE TiTULOS

Cédigo

Descrigdo do Cargo

25

Professor de Educacio Basica |

Item

Titulo / Experiéncia

Pontos Por
Titulo

N° Max. de
Titulos

Pontuagao
Maxima

Comprovante de conclusdo do Ensino Médio - Magistério|
ou Graduacdo concluida em Pedagogia

(para atuar

1 Educacéo Infantil e no Ensino Fundamental Anos Iniciais)

ou comprovante de conclusdo do Ensino Pés Médio -
Magistério (para atuar na Educacgao Infantil).

MINIMA
EXIGIDA

Curso de Especializagao, em nivel de Pés-Graduagao
com carga horaria minima de 360 horas — Concluido —
area afim.

3,0

6,0

Curso de Mestrado — Concluido — area afim.

5,0

5,0

Curso de Doutorado — Concluido — area afim.

5,0

5,0

Curso de Aperfeicoamento em areas afins com carga
horaria minima de 40 horas - area afim.

1,0

2,0

Curso de Aperfeicoamento em areas afins com carga
horaria minima de 120 horas - area afim.

2,0

4,0

Tempo de servico acumulado na Rede Municipal de
Educagéo de Pedro Leopoldo no cargo/fungao ao qual
esta concorrendo.

Tempo devidamente comprovado por certiddes de
contagem de tempo contendo os dias de efetivo
€Xercicio.

0,003 dia

2000 dias

6,0

Tempo de servico acumulado em outras Redes de
ensino no cargo/fungao ao qual esta concorrendo.
Tempo devidamente comprovado por Certiddes de
Contagem de Tempo contendo os dias de efetivo
exercicio.

0,002 dia

1000 dias

2,0

Certificado ou Declaragdo de conclusdo do curso
“Leitura e Escrita na Educacgao Infantil” ou certificado dos
cursos ofertados pela Escola de Formagao da Secretaria
Estadual de Educacgao, sendo “Aprendizagem da Leitura
e da Escrita, Alfabetizacdo Matematica ou O Ensino

Fundamental de Anos Iniciais na BNCC e CRMG”.

1,0

1,0

1,0

Total Maximo

31,0

TABELA DE AVALIAGAO DE TiTULOS
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Caédigo Descri¢ao do Cargo
35 Professor de Educacéo Basica - CEMAI
ltem Titulo / Experiéncia Pontos Por|N° Max. de| Pontuagao
Titulo Titulos Maxima
Comprovante de conclusdo do Ensino Médio - Magistério MiNIMA

1 ou Comprovante de conclusdo do Ensino Pés Médio - 0 1 EXIGIDA
Magistério ou Graduagéo concluida em Pedagogia.

Curso de Especializagdo, em nivel de Pdés-Graduagdo

2 com carga horaria minima de 360 horas — Concluido — 3,0 2 6,0
area afim.

3 Curso de Mestrado — Concluido — area afim. 5,0 1 50

4 Curso de Doutorado — Concluido — area afim. 50 1 5,0

5 Curso de Aperfeicoamento em areas afins com carga 10 > 20
horaria minima de 40 horas - area afim. ’ ’

6 Curso de Aperfeicoamento em areas afins com carga 20 > 40
horaria minima de 120 horas - area afim. ’ ’
Tempo de servigo acumulado na Rede Municipal de
Educacao de Pedro Leopoldo no cargo/fung¢ao ao qual
esta concorrendo. . .

/ Tempo devidamente comprovado por certidoes de 0,003 dia | 2000 dias 6.0
contagem de tempo contendo os dias de efetivo
exercicio.

Tempo de servigo acumulado em outras Redes de
ensino no cargo/fungao ao qual esta concorrendo.

8 Tempo devidamente comprovado por Certidoes de [ 0,002 dia | 1000 dias 2,0
Contagem de Tempo contendo os dias de efetivo
exercicio.

Certificado de conclusdo do curso “Exceléncia em

9 Praticas Educativas com Bebés e Criangas”, oferecido 10 1 10
pela Secretaria Municipal de Educagdo de Pedro ’ ’
Leopoldo.

Total Maximo 31,0
TABELA DE AVALIAGCAO DE TiTULOS
Cadigo Descrigcdo do Cargo
04 Bibliotecario
05 Especialista em Educacio / Supervisor Pedagogico
06 Especialista em Educacédo / Orientador Educacional
20 Monitor || — Projetos
21 Monitor Il — Esportes
26 Professor de Educacao Basica Il - Portugués
27 Professor de Educacédo Basica |l - Matematica
28 Professor de Educacédo Basica |l - Ciéncias
29 Professor de Educacao Basica |l - Historia
30 Professor de Educacéo Basica |l - Geografia
31 Professor de Educacéo Basica Il - Inglés
32 Professor de Educacgéo Basica Il - Ensino Religioso
33 Professor de Educacéo Basica |l - Educacéo Fisica
34 Professor de Educacao Basica |l - Artes
36 Psicélogo Escolar
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ltem Titulo | Experiéncia Pontos Por |[N° Max. de| Pontuagéo
P Titulo Titulos | Maxima

y Comprovante de Conclusdo do Ensino Superior com 00 y MINIMA
Habilitagdo Especifica ao Cargo. ’ EXIGIDA
Curso de Especializagao, em nivel de Pds-Graduacgao

2 com carga horaria minima de 360 horas — Concluido — 4,0 2 8,0
area afim.

3 Curso de Mestrado — Concluido — &rea afim. 50 1 50

4 Curso de Doutorado — Concluido — area afim. 5,0 1 5,0
Curso de Aperfeicoamento em areas afins com carga

5 RN 1,0 2 2,0
horaria minima de 40 horas.
Curso de Aperfeicoamento em areas afins com carga

6 o Rnel 2,0 2 4,0
horaria minima de 120 horas.
Tempo de servigo acumulado na Rede Municipal de
Educacgéo de Pedro Leopoldo no cargo/fungao ao qual
esta concorrendo. . .

/ Tempo devidamente comprovado por certidoes de 0,003 dia | 2000 dias 6.0
contagem de tempo contendo os dias de efetivo
exercicio.
Tempo de servigo acumulado em outras Redes de
ensino no cargo/fungao ao qual esta concorrendo.

8 Tempo devidamente comprovado por Certiddes de | 0,002 dia | 1000 dias 2,0
Contagem de Tempo contendo os dias de efetivo
exercicio.

Total Maximo 32,0

5.2.2 - Somente serdo aceitos como comprovagao de titulos as certiddes, atestados,
declaragdes, em papel timbrado da instituicdo, devidamente assinado, e que conste
claramente que o curso foi concluido. Em caso de declaragbes, devera estar
acompanhado do histérico de disciplinas e carga horaria;

5.2.3 - Os certificados em lingua estrangeira devem ser acompanhados de tradugao
com declaragdo expressa assinada pelo tradutor responsavel,;

5.2.4 - Os diplomas de pds-graduagao em nivel de Mestrado e Doutorado devem estar
devidamente registrados e para estes, ndo serdo aceitos atestados de conclusdo de
curso ou das respectivas disciplinas sem historico;

5.2.5 - Nao serdo pontuados titulos relativos a quaisquer servigos prestados,
remunerados ou ndo, inclusive tempo de servigco publico ou privado, estagios ou
monitorias, bem como participagdo em cursos, simpdsios, congressos, etc

5.2.6 - Conforme legislagao vigente, para o cargo de Professor de Educacgao Basica Il,
nao habilitado, devera ser apresentado o Certificado de Autorizacdo de Titulo ou
Autorizacdo Temporaria para Lecionar em situacdo precaria (CAT ou ATL) VALIDO,
observado o periodo vigente;

5.2.7 - Para realizacdo das contratagcbes, os candidatos habilitados terdo prioridade
sobre os candidatos autorizados;



i ®
'S PREFEITURA MUNICIPAL DE PEDRO LEOPOLDO \ J _—
SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO PEDRO LEOPOLDO

|A DE EDUCACAO

5.2.8 - Sera considerada para efeito de contagem de tempo, para quaisquer situagoes,
a data limite de 12 de dezembro de 2024.

5.2.9 - Para fins de comprovacido de experiéncia, o candidato devera apresentar UMA
DECLARACAO e/ou CERTIFICADO constando os dados de identificacéo da instituicdo e
o tempo de experiéncia profissional na atividade em questdo. Somente sera
considerada, para efeito de pontuacdo, a declaragdao contendo o tempo em dias de
atuacao;

5.2.10 - Para fins de comprovacido da experiéncia, ndo serao aceitos copia de Carteira
de Trabalho e Previdéncia Social — CTPS, cépia de contrato de trabalho.

6

6.1 - A publicagdo do resultado final do Processo Seletivo Simplificado sera feita em
02 (duas) listas, contendo a Primeira Lista Geral dos candidatos classificados, e a
Segunda Lista somente a classificagdo das Pessoas com Deficiéncia.

6.2 - Na hipbtese de empate entre os candidatos, sera aplicado:

a) O disposto no art. 27 da Lei 10.741/2003 (Estatuto do Idoso — candidatos com
idade superior ou igual a 60 anos) aplicando- se subsidiariamente, para efeito de
classificagao, e sucessivamente, ao candidato com maior idade, ndo alcangados
pelo Estatuto do ldoso;

b) Realizagao de sorteio.

6.3 - O Resultado Final do Processo Seletivo Simplificado sera publicado no site da
Prefeitura Municipal de Pedro Leopoldo - MG.

7 -DOSRECURSOS

7.1 - Cabera interposicdo de recursos devidamente fundamentados no prazo de 02
(dois) dias uteis, contados do primeiro dia subsequente a data de publicagdo do objeto
de recurso contra todas as decisdes proferidas no decorrer do processo que tenham
repercussao na esfera de direitos dos candidatos, em especial em relacdo quanto:

a) Divulgacao do edital de abertura.

b) Divulgacao das inscricbes homologadas deferidas e indeferidas, PCD- Pessoa com

Deficiéncia e Atendimentos Especiais.
c) Divulgacéao da classificacdo Preliminar apds Prova de Titulos.

7.2 - Para a interposicdo de recurso, o candidato devera obrigatoriamente acessar
Formulario disponivel no link https://forms.gle/UTskxsxCvpvb92gR7, que estara disponivel
apenas no periodo estabelecido no ANEXO [. Ao enviar corretamente o formulario, o
candidato recebera um e-mail de confirmagao no enderego eletronico informado.

7.3 - No formulario de recurso devera constar obrigatoriamente a sintese das razdes que
motivaram a solicitagao do recurso.

7.4 - Serdao INDEFERIDOS os recursos apresentados em desacordo com as
especificagdes estabelecidas no Formulario de Recurso.Também serao indeferidos os
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recursos enviados fora do periodo estabelecido nas divulgag¢des ou recursos relativos a
divulgagbes com periodo de recurso ja encerrado, assim como os que forem
encaminhados por outros meios que ndo seja o preenchimento do Formulario de
Recurso disponibilizado no site.

7.5 - A Secretaria Municipal de Educacdo do municipio de Pedro Leopoldo-MG néo se
responsabiliza por solicitagdes de recursos nao recebidas por dificuldades de ordem
técnica de computadores, falhas de comunicagao e acesso a internet;

7.6 - O prazo para interposi¢cao de recursos € preclusivo e comum a todos os candidatos.

7.7 - A banca examinadora do Processo Seletivo Simplificado constitui ultima instancia
para recurso, sendo soberana em suas decisoes, razdo pela qual ndo caberao recursos
adicionais.

8 — CHAMAMENTO - DESIGNAGOES

8.1 - A convocagao para contratacdo obedecera rigorosamente a ordem de
classificagdo dos candidatos aprovados e o numero de vagas disponibilizadas,
observada a necessidade da Prefeitura Municipal de Pedro Leopoldo - MG, dentro do
prazo de validade do Processo Seletivo Simplificado, por tempo determinado, com base
no inciso I, do artigo 37, da Constituicdo Federal.

8.2 - A simples aprovagdo no Processo Seletivo Simplificado ndo gera direito a
contratagdo, pois o Municipio de Pedro Leopoldo-MG designara apenas o numero de
aprovados que, de acordo com seu critério, julgar necessario.

8.3 - No ato da admisséo os candidatos classificados deverao apresentar a seguinte
documentacéo:

a) 01 (uma) foto 3x4, atualizada;

b) ASO Admissional (Original)

c) RG (cépia);

d) CHN (copia) conforme exigido para a fungdo de motorista;

e) Comprovante do Conselho Regional do Orgdo de Classe (copia) conforme exigido
para a funcgao;

f) CPF (cépia);

g) Titulo de Eleitor e comprovante de votagao da ultima eleigao (copia);

h) Registro Nacional, se for estrangeiro (copia);

i) Comprovante de Inscricdo no Programa PIS/PASEP (copia), ndo serdo aceitos
numeros escritos a mao e nem do contracheque;

j) Certiddo de nascimento (cdpia), para candidato(a) solteiro(a);

k) Certidao de casamento (cépia), para candidato(a) casado(a);

I) CPF do conjuge / companheiro (copia);

m)Certiddo de casamento com averbacdo da separacao/ divorcio (copia), para
candidato(a) separado(a)/ divorciado(a);

n) Certiddo de nascimento (copia) e CPF (copia) dos filhos menores de 14 anos, e dos
dependentes para fins de imposto de renda;

o) Certificado de reservista (copia), apenas para os candidatos do sexo masculino
com idade até 45 (quarenta e cinco) anos;
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p) Comprovante de escolaridade Ensino Médio e Graduagao(copia), conforme exigido
para a funcao;

q) Comprovante de residéncia (Conta de Agua ou Luz) (cdpia), atualizado (até 03
meses);

r) Certidao Civel (Estadual) emitida pelo TIMG;

s) Certidao Criminal (Estadual) emitida pelo TIMG;

t) Certidao Judicial Civel (Federal) emitida pelo TRF6;

u) Certidao Judicial Criminal (Federal) emitida pelo TRF6.

Paragrafo unico: E obrigatéria a apresentacdo dos documentos originais e todas as
copias deverdo estar legiveis e sem rasuras para efetivacdo das designagdes e
contratagdes de forma a ndo ocasionar duvidas em relagao ao seu inteiro teor.

8.4 - Caso haja necessidade, a Prefeitura Municipal de Pedro Leopoldo - MG podera
solicitar outros documentos complementares,

8.5 - A inexatiddo das afirmativas e/ou irregularidades de documentos, mesmo que
verificadas posteriormente, acarretardo a nulidade da inscricdo, desqualificacdo e
desclassificagdo do candidato, com todas as decorréncias, sem prejuizo das medidas de
ordem administrativa, civil e criminal.

8.6 - O candidato cuja deficiéncia for considerada incompativel com o desempenho das
funcdes sera desclassificado.

8.7 - O nao comparecimento do candidato, quando convocado, implicara na sua
exclusao e desclassificagdo em carater irrevogavel e irretratavel do Processo Seletivo
Simplificado.

8.8 - E de responsabilidade do candidato manter e-mail e telefone atualizados.

8.9 - A realizagdo da consulta médica e emissao do ASO admissional, sera realizada por
médico a ser designado pela Prefeitura Municipal de Pedro Leopoldo, em dia e horario a
serem agendados no momento da designagao.

9 — DISPOSIGOES GERAIS E FINAIS

9.1 - O Processo Seletivo Simplificado é valido para contratacdo pelo periodo de 1
(um) ano a contar na data de homologacao do resultado final, podendo ser prorrogado
por igual periodo.

9.2 - Ainscricdo do candidato importara no conhecimento das presentes instrucoes e
na aceitagao tacita das condigées do presente Processo Seletivo Simplificado, tais como
se acham estabelecidas neste Edital.

9.3 - A aprovagédo no Processo Seletivo Simplificado, tanto para o numero de vagas
previstas quanto para o cadastro reserva, obedecera rigorosamente a ordem de
classificagdo dos candidatos, o prazo de validade do processo e limites de vagas
existentes, bem como as que vierem a vagar ou que forem criadas posteriormente.

9.3.1 - Os candidatos serao contratados através de designagao, sendo a convocagao
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dos candidatos realizada mediante publicacdo dos editais de designagao no site oficial
da Prefeitura  Municipal de Pedro Leopoldo no enderego eletronico
www.pedroleopoldo.mg.gov.br.

9.3.2 - As contratagdes acontecerdo mediante a realizacdo de designacgbes e, nas
designagdes realizadas, cada candidato podera ser designado para apenas uma vaga,
exceto os cargos amparados pelo art. 37 da Constituigao Federal.

9.4 - As designacdes serao divulgadas em tempo habil, em editais, informando o local
e horario onde ocorrerao. Tais informagdes serao divulgadas no site oficial da Prefeitura
Municipal de Pedro Leopoldo no endereco eletronico www.pedroleopoldo.mg.gov.br.

9.4.1 - Caso o candidato melhor classificado ndo esteja presente no momento da
designagao, sera chamado o candidato subsequente na ordem de classificagao, e assim,
sucessivamente.

9.5 - O candidato que n&o puder comparecer a designagédo podera ser representado
por procurador legalmente constituido, que devera apresentar procuracdo especifica
para este fim, com firma reconhecida em cartério.

9.6 - As designagdes consistirdo em leitura nominal da classificacdo, de acordo com
as vagas divulgadas e entre os candidatos presentes, que deverao apresentar
imediatamente;
a) Original e cépia de documento oficial com foto;
b) Original e cépia da escolaridade minima exigida para o cargo pleiteado,
c) Original de todos os documentos inseridos no ato da inscricdo e em conformidade
com a pontuacgao atribuida;

9.7 - O candidato designado para assinatura de Contrato Temporario de Trabalho que
nao comparecer com a documentagao na data agendada no encaminhamento recebido
ou desistir do contrato temporario de trabalho sem o cumprimento do objeto sera considerado
desistente e s6 poderda ser novamente designado/contratado para as Unidade Escolares
decorrido o prazo de 45 (quarenta e cinco) dias corridos.

9.8 - Apds efetivagéo da contratagéo, ficara o servidor obrigado a entrar em exercicio,
impreterivelmente, na data prevista no contrato.

9.9 - Apéds a publicagdo do 4° ato de chamamento de designagcdo de candidatos
aprovados neste Processo Seletivo, as vagas nao preenchidas poderao ser ocupadas
por candidatos ndo inscritos que ndo estejam em exercicio na Rede Municipal de Ensino
(exceto os casos previstos no Inciso XVI, do Artigo 37, da CF/1988), sendo observada as
normas e critérios constantes deste Edital de Processo Seletivo.
Paragrafo unico: Em caso de desempate os critérios serao:

a) maior idade, considerando dia, més e ano;

b) mantendo-se ainda o empate, sorteio.

9.10 - Caso o servidor contratado seja colocado a disposicao da Secretaria Municipal
de Educagdo por motivos disciplinares e tiver seu contrato rescindido, ficara
impossibilitado de utilizar sua inscricdo para nova contratagado durante o todo o periodo
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de vigéncia do Edital.

9.11 - A permuta de quaisquer servidores contratados podera ocorrer quando houver
necessidade evidente, ocorrendo uma unica vez no periodo compreendido entre 20/02 a
28/02/2025, cabendo exclusivamente a Secretaria Municipal de Educagéao a justificagcao
para tal. A Secretaria Municipal de Educacéo reserva-se o direito de lotar o servidor
contratado onde houver a necessidade evidente.

9.12 - Os casos omissos ou duvidosos serao resolvidos pela Secretaria Municipal de
Educacao.

9.13 - Também integram este Edital de Processo Seletivo Simplificado os anexos:
a) ANEXO | - CRONOGRAMA;
b) ANEXO Il - FUNCOES A SEREM PROVIDAS E OUTROS;
c) ANEXO Il - ATRIBUICOES DOS CARGOS.

9.14 - Todas as publicacdes referentes ao Processo Seletivo Simplificado estarao
disponiveis na Internet, no site da Prefeitura Municipal de Pedro Leopoldo - MG, salvo
por motivo de forga maior.

9.15 - Cabera ao Secretario Municipal de Pedro Leopoldo-MG a homologagdo do
resultado final.

Pedro Leopoldo - MG, 21 de janeiro de 2025.

Documento assinado digitalmente

b RAFAEL FURTADO VITOI POLICIANO
g L Data: 21/01/2025 18:40:44-0300
Verifique em https://validar.iti.gov.br

RAFAEL FURTADO VITOI POLICIANO
SECRETARIO MUNICIPAL DA EDUCACAO
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DATAS

EVENTOS

21/01/2025

Publicagdo do Edital do Processo Seletivo Simplificado.

21/01 a 22/01/2025

Periodo para realizar a impugnacéao do Edital de Abertura no link
https://forms.gle/UTskxsxCvpvb92gR7.

23/01 a 26/01/2025

Periodo para realizar a inscri¢gao via formulario online, nos termos
deste Edital https://forms.gle/tmseVxmnCx5HiB

28/01/2025

Publicagao das inscrigbes (deferidas e indeferidas) e da classificagao
preliminar da Prova de Titulos.

29/01 e 30/01/2025

Prazo para recurso referente as inscricoes e a classificacéo
preliminar.

Divulgacdo do Resultado da Classificacédo Final e respostas dos
recursos e Homologagdo do PROCESSO SELETIVO

03/02/2025 SIMPLIFICADO.
Previsao de publicacado do Edital de Designagao n° 001/2025.
Data prevista para inicio das designacgdes.

05/02/2025

A publicacao dos respectivos editais sera realizada no endereco
www.pedroleopoldo.mg.gov.br

Este cronograma tem carater orientador, podendo ter suas datas alteradas em fungéo da
necessidade de ajustes operacionais, a critério da Secretaria Municipal de Educacéo.
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Funcgdes a serem providas, os requisitos minimos, carga horaria semanal, salario base, as vagas, as vagas PCD, s&o os seguintes:

Fungao Requisitos Minimos (Cerge lerE Salario Base| Vagas | PcD
Semanal
Agente Administrativo da Ensino Médio Completo 30Hs. R$1.562,09 | 02 0
Educacao Semanais
Auxiliar de Escola Ensino Fundamental Completo gOHS' . R$ 1.513,87 20 01
emanais
Auxiliar de Servigos Gerais da Ensino Fundamental Completo 40Hs. R$ 151387 | 20 01
Educacao Semanais
Bibliotecario Superior com Formacao em Biblioteconomia gOHS' . R$ 2.130,40 CR 0
emanais
Especialista em Educacéo - Superior em Pedagogia com Licenciatura Plena em Superviséo 22Hs.
; . .- . R$ 2.833,00 03 0
Supervisor Pedagogico Pedagdgica Semanais
Especialista em Educagao — Superior em Pedagogia com Licenciatura Plena em Orientagao 22Hs.
! . . . R$ 2.833,00 CR 0
Orientador Educacional Educacional Semanais
Monitor | - CEMAI Ensino Medlo Cqmpleto e Curso de’ gperfe!goamento na area de 40Hs. _ R$ 1.562,99 20 01
Educacao Inclusiva com carga horaria minima de 120 horas Semanais
Monitor | - Inclus3o Ensino Iyledlo Cqmpleto e Curso dej gperfe!goamento na area de 40Hs. _ R$ 1.562,99 41 03
Educacao Inclusiva com carga horaria minima de 120 horas Semanais
Monitor | - Transporte Escolar Ensino Iyledlo Cqmpleto e Curso dg gperfe!goamento na area de 40Hs. _ R$ 1.562,99 01 0
Educacéo Inclusiva com carga horaria minima de 120 horas Semanais
Monitor | - Jornada Ampliada - Ensino Médio Completo e Curso de aperfeigoamento na area de 40Hs.
. ~ ! L . R$ 1.562,99 CR 0
Tempo integral Educacéo Inclusiva com carga horaria minima de 120 horas Semanais
Monitor | - Libras Ensino Me’zd_|o Cpmpleto e Curso de aperfeicoamento em Libras com 40Hs. _ R$ 1.562,99 CR 0
carga horaria minima de 120 horas Semanais
Monitor | - Braille Ensino Me’d.|o Cpr_npleto e Curso de aperfeicoamento em Braile com 40Hs. _ R$ 1.562,99 CR 0
carga horaria minima de 120 horas Semanais
Monitor Il - Flauta Ensino Meqlo Completo e curso~de aperfeicoamento na area ou 35Hs. . R$ 1.732,89 CR 0
comprovacao de tempo na funcéo Semanais
Monitor Il - Teatro Ensino Meqlo Completo e cursoﬂde aperfeicoamento na area ou 35Hs. . R$ 1.732,89 CR 0
comprovacéao de tempo na funcao Semanais
Monitor Il - Capoeira Ensino Médio Completo e curso de aperfeicoamento na area ou 35Hs. R$ 1.732,89 CR 0
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Carga Horaria

Fungao Requisitos Minimos Salario Base| Vagas | PcD
Semanal
comprovacéao de tempo na funcao Semanais
Monitor Il - Danca Ensino Meq|o Completo e curso~de aperfeicoamento na area ou 35Hs. _ R$ 1.732,89 CR 0
comprovacao de tempo na funcao Semanais
Monitor 11 - Viol&o Ensino Meqlo Completo e curso~de aperfeicoamento na area ou 35Hs. _ R$ 1.732,89 CR 0
comprovacao de tempo na funcao Semanais
Monitor Il - Balé Ensino Meqlo Completo e curso~de aperfeicoamento na area ou 35Hs. . R$ 1.732,89 CR 0
comprovacédo de tempo na funcao Semanais
Monitor I - Fanfarra Ensino Meqlo Completo e curso~de aperfeicoamento na area ou 35Hs. . R$ 1.732,89 CR 0
comprovacéao de tempo na funcao Semanais
Monitor Il - Projetos Superior Completo com Licenciatura g5HS' . R$ 1.732,89 CR 0
emanais
Monitor Il - Esportes Supe'rl'or Completo com Graduagéo em Educacéo Fisica ou 35Hs. . R$ 1.732,89 CR 0
Provisionando na Area Semanais
Monitor Il - Xadrez Ensino Médio 9ompleto e aperfeicoamento na area ou comprovacao de | 35Hs. . R$ 1.732,89 CR 0
tempo na funcéo Semanais
. Ensino Fundamental Completo, curso Motorista Escolar e cumprir os 44Hs.
Motorista do Transporte Escolar requisitos do Art. 138, do Cddigo de Transito Brasileiro. Semanais R$ 1.561,93 CR 0
Porteiro da Educacao Ensino Fundamental Completo gOHS' . R$ 1.513,87 CR 0
emanais
Professor de Educagéo Basica | Mag_lsterlo Nivel Médio ou Superlqr com Licenciatura para atuar no 22Hs. _ R$ 2.436,28 40 02
Ensino Fundamental - Anos Iniciais Semanais
Professorﬂde Educagao Basica |l Superior com Licenciatura Plena em Matéria Especifica 22Hs. . R$ 2.686,76 05 0
- Portugués Semanais
Profess’o_r de Educagdo Basica I - Superior com Licenciatura Plena em Matéria Especifica 22Hs. . R$ 2.686,76 06 01
Matematica Semanais
Pr9fe§sor de Educagao Basica Il - Superior com Licenciatura Plena em Matéria Especifica 22Hs. . R$ 2.686,76 02 0
Ciéncias Semanais
PTOf‘?stor de Educagao Basica Il - Superior com Licenciatura Plena em Matéria Especifica 22Hs. . R$ 2.686,76 01 0
Historia Semanais
Professqr de Educagdo Basica I - Superior com Licenciatura Plena em Matéria Especifica 22Hs. . R$ 2.686,76 01 0
Geografia Semanais
Profnessor de Educagao Basica Il - Superior com Licenciatura Plena em Matéria Especifica 22Hs. . R$ 2.686,76 01 0
Inglés Semanais
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Fungao Requisitos Minimos Carp el Salario Base| Vagas | PcD
Semanal

Professor de Educagao Basica Il — . . . - o 22Hs.

Ensino Religioso Superior com Licenciatura Plena em Matéria Especifica Semanais R$ 2.686,76 01 0

Professor de Educagéo Basica Il — . . . - o 22Hs.

Educacéo Fisica Superior com Licenciatura Plena em Matéria Especifica Semanais R$ 2.686,76 02 0

Professor de Educagdo Basica Il - Superior com Licenciatura Plena em Matéria Especifica 22Hs. . R$ 2.686,76 01 0

Artes Semanais

Professor de Educagao Basica - Magistério Nivel Médio ou Superior com Licenciatura para atuar na 30Hs. R$ 3.322.20 15 01

CEMAI Educacao Infantil Semanais ' ’

Psicologo Escolar Ensino Superior com Formagao em Psicologia e Registro no Conselho g(()alr_:msénais R$ 3.011,85 CR 0

Secretario Escolar Ensino Médio Completo gOHS' . R$ 1.562,99 02 0
emanais

*Conforme Lei N° 3799, de 03 de junho de 2024, o Piso Salarial Minimo para os servidores da Prefeitura Municipal de Pedro Leopoldo, fixado em
R$1.513,87 (mil quinhentos e treze reais e oitenta e sete centavos), a vigorar a partir de 1° de maio de 2024.

CR* - CADASTRO RESERVA.
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SECRETARIA DE EDUCACAQ

Cargos Atribuicdo Sumaria
Coordenar, planejar e executar trabalhos e atividades da area de educagéo, afetos ao apoio administrativo, assistindo a chefia nas etapas de
cada processo, desenvolvendo estudos, levantamentos, distribuindo, conferindo e revisando os servigos, para garantir a qualidade e a
realizacdo dos mesmos;
Agilizar os processos referentes a sua unidade organizacional, examinando materiais, fazendo calculos, elaborando e realizando minutas de
relatdrios, circulares, oficios, atas, declaracgoes, etc., baseando-se nas instrugdes e analisando a necessidade de adaptagdes, para adotar
providéncias de interesse da administracdo, interpretando e cumprindo a legislacdo especifica;
Efetuar cadastros de alunos e outros dados particulares, para controle dos mesmos;
Realizar trabalhos gerais de escritério, digitando documentos diversos, esclarecendo duvidas, escriturando dados diversos, etc., para
assegurar o cumprimento das rotinas;

Agente

Administrativo
da Educacéao

Atender, identificar e encaminhar pessoas que procuram as diferentes unidades da Secretaria Municipal de Educagao, pessoalmente ou por
telefone, anotando e transmitindo recados e fornecendo dados de rotina, providenciando matriculas, transferéncias e declaragoes;
Digitar dados relativos aos alunos e documentos em geral, observando as instrugdes recebidas, transcrevendo dados, observando as
instrugdes recebidas, zelando pela estética e fidelidade do conteudo, para atender as necessidades administrativas;

Requisitar material de expediente, observando quantidade, tipo, tamanho e demais especificagbes, preenchendo formularios apropriados,
visando suprir as necessidades da area;

Receber correspondéncias e outros documentos, sob protocolo, para serem distribuidos;

Operar equipamentos diversos, tais como copiadoras, guilhotina e outros de natureza simples, para auxiliar os trabalhos de escritério;
Organizar e arquivar documentos em geral, classificando-os para facilitar posterior consulta;

Efetuar langamentos em geral registrando dados diversos sob orientagao, auxiliando na execugao e controle dos trabalhos realizados no setor;
Desincumbir-se de outras tarefas especificas que lhe forem atribuidas.

Auxiliar de
Escola

Realizar trabalho de limpeza e conservacéao de locais, méveis e utensilios;

Receber e armazenar materiais de consumo e merenda escolar;

Trabalhar na preparagéao e distribuicdo da merenda escolar;

Realizar trabalhos de entrega de documentos, correspondéncias e publicagdes;

Transportar mobiliarios e equipamentos;

Auxiliar no atendimento aos alunos;

Recepcionar, orientar e encaminhar, sempre que necessario, alunos, professores e visitantes;
Exercer atividades de zeladoria do patrimbnio, colaborando pela sua manutengao e perfeito uso;
Desincumbir-se de outras tarefas especificas que lhe forem atribuidas.




«
PREFEITURA MUNICIPAL DE PEDRO LEOPOLDO \ )
SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGAO 0 LECESIS,

SECRETARIA DE EDUCACAQ

Cargos Atribuigdo Sumaria
Realizar trabalho de limpeza e conservacao de locais, méveis e utensilios, para garantir a higiene e bom aspecto dos prédios municipais da
area de educacgédo e centros municipais de atencao infantil;
Efetuar a carga e descarga de material, deslocando-os aos locais estabelecidos, utilizando-se de esforgo fisico, para possibilitar as suas
utilizagdes ou remogdes;
Auxiliar de Receber e armazenar materiais de consumo e merenda escolar;
Servigos Trabalhar na preparagéao e distribuicdo da merenda escolar;
Gerais da Realizar trabalhos de entrega de documentos, correspondéncias e publicagdes;
Educagéao Transportar mobiliarios e equipamentos;
Auxiliar no atendimento aos alunos;
Recepcionar, orientar e encaminhar sempre que necessario, alunos, professores e visitantes;
Exercer atividades de zeladoria do patrimbnio, colaborando pela sua manutencgao e perfeito uso;
Desincumbir-se de outras tarefas especificas que lhe forem atribuidas.
Organizar, dirigir e executar trabalhos técnicos relativos as atividades biblioteconémicas, desenvolvendo um sistema de catalogagéo,
classificagcéo, referéncia e conservagao do acervo bibliogréfico;
Controlar rigorosamente o empréstimo do mesmo, para armazenar e recuperar informagdes de carater geral ou especifico e coloca-las a
Bibliotecario dispos_igéo dgs usuéri9s, seja’ern bibliotecas ou em centros de documentacgdes, estimulando um ambiente propicio ao desenvolvimento
pesquisas e a formacgao do habito e gosto pela leitura;
Orientar a organizagédo de um sistema de catalogagéo, classificagado, referéncia e conservacao do acervo bibliografico nas unidades escolares;
Desincumbir-se de outras tarefas especificas compativeis com a natureza do cargo que lhe forem atribuidas.
Coordenar e orientar trabalho diretamente com os alunos e familiares viabilizando agdes que contribuam para o crescimento moral, intelectual
e humano;
Manter intercAmbio com instituicbes educacionais e ou pessoas visando sua participagdo nas atividades de capacitagédo da escola;
Especialista | Analisar os resultados obtidos com as atividades de capacitagado docente, na melhoria dos processos de ensino e de aprendizagem;
em Educacéo | Realizar a orientagédo dos alunos, articulando o envolvimento da familia no processo;
- Orientador | Orientar os professores sobre as estratégias mediante as quais as dificuldades identificadas possam ser trabalhadas, a nivel pedagégico;
Educacional | Encaminhar as instituicbes especializadas os alunos com dificuldade que requeiram um atendimento terapéutico;

Promover a integragéo do aluno no mundo do trabalho, através da informagéao profissional e da discusséo de questdes relativas aos interesses
profissionais dos alunos e a configuracao do trabalho na realidade social. Desincumbir-se de outras tarefas compativeis com a natureza do
cargo que lhe forem atribuidas.
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SECRETARIA DE EDUCACAQ

Atribuigdo Sumaria

Especialista
em Educacéao
- Supervisor
Pedagdgico

Coordenar o planejamento e implementacao do Projeto Pedagdgico da escola, tendo em vista as diretrizes definidas no Plano de
Desenvolvimento da Escola;

Participar da elaboragao do Plano de Desenvolvimento da Escola;

Delinear, com os professores, o Projeto Pedagdgico da escola, explicitando seus componentes de acordo com a realidade da escola;
Coordenar a elaboragao do curriculo pleno da escola, envolvendo a comunidade escolar;

Assessorar os professores na escolha e utilizagdo dos procedimentos e recursos didaticos mais adequados ao alcance dos objetivos
curriculares;

Promover o desenvolvimento curricular redefinindo, conforme as necessidades, os métodos e materiais de ensino;

Participar da elaboragéo do calendario escolar;

Articular os docentes de cada area para o desenvolvimento do trabalho técnico pedagdgico da escola, definido aulas atividades especificas;
Avaliar o trabalho pedagdégico sistematicamente, com vistas a reorientagao de sua dindmica (avaliagdo externa);

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

Identificar as manifesta¢des culturais caracteristicas da regido e inclui-las no desenvolvimento do trabalho da escola;

Coordenar o programa de capacitagdo do pessoal da escola;

Analisar os resultados da avaliagao sistematica feita juntamente com os professores e identificar as necessidades dos mesmos;
Acompanhar a avaliagdo do desempenho dos professores, identificando as necessidades individuais de treinamento e aperfeicoamento;
Efetuar o levantamento da necessidade de treinamento e capacitagdo dos docentes na escola;

Orientar os professores sobre as estratégias mediante as quais as dificuldades identificadas possam ser trabalhadas, em nivel pedagdégico;
Analisar os resultados obtidos com as atividades de capacitagdo docente, na melhoria dos processos de ensino e de aprendizagem;
Oferecer apoio as instituicbes escolares discentes, estimulando a vivéncia da pratica democratica dentro da escola;

Promover estudo de dados, analise de informagdes e elaboragéo de relatérios, tabelas e graficos;

Desincumbir-se de outras tarefas compativeis com a natureza do cargo que lhe forem atribuidas.
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Monitor | -
Inclusao

Monitor | -
Libras

Monitor | -
Braille

Atuar de forma colaborativa com o trabalho do professor regente da classe para a definicdo de estratégias pedagdgicas que favoregam o
acesso do educando com NEE - Necessidades Educacionais especiais e/ou Especificas ao curriculo e a sua interagdo no grupo, respeitando o
seu nivel de desenvolvimento, sua capacidade de compreenséo e o seu ritmo de aprendizagem;

Atuar numa perspetiva de apoio ao trabalho do professor no atendimento a turma: estratégias pedagoégicas deverao ser planejadas pelo
professor, com suporte de trabalho do Monitor de Inclusado, para que o sistema sala de aula acolha os educandos com NEE - Necessidades
Educacionais especiais e/ou Especificas de forma respeitosa, afetiva e colaborativa com o objetivo de que todos os educandos da turma
possam participar ativamente das atividades escolares propostas;

Promover as condi¢des para a inclusdo dos educandos com NEE - Necessidades Educacionais Especiais e/ou Especificas em todas as
atividades da Instituicdo por meio da observagao e compreensao das caracteristicas individuais dos educandos, colaborando com o trabalho
do professor na identificagdo de flexibilizagbes e adequagbes da pratica, o que significa adaptar os meios para igualar direitos, em especial os
de participagao e convivio;

Colaborar para que sejam alcangados os aspectos da funcionalidade e AVDs (atividades de vida diaria) dos educandos com NEE -
Necessidades Educacionais especiais e/ou Especificas, previstos e identificados nas metas pedagdgicas tragadas no PDI (Plano de
Desenvolvimento Individual);

Atender os educandos que demandam cuidados com higiene, locomogao, alimentagéo, repouso, AVDs, dentre outros;

Colaborar com o trabalho do professor na elaboragdo de materiais didatico-pedagdgicos que possam ser utilizados pelos educandos em sala
de aula;

Desenvolver formas de comunicagao simbdlica, estimulando o aprendizado da linguagem expressiva (desenvolvimento de estratégias para
aumentar a compreensao de enunciados e a capacidade de se fazer entender, que possam ser utilizadas para a comunicagdo com todos
dentro e fora do contexto escolar);

Construir junto com o Professor material especifico de Comunicagéo Alternativa (pranchas, cartdes de comunicagéo e outras), que atendam a
necessidade comunicativa do educando no espago Institucional;

Prover o acesso a recursos de Comunicagcdo Aumentativa e Alternativa (disponibilizar aos educandos e ajuda-los a manusear recursos como
cartdes de imagens, pranchas de comunicacao, pranchas de alfabetizagcdo, dentre outros);

Seguir a orientagéo do professor na adequagao de material pedagogico (jogos e livros de histérias, dentre outros) com a simbologia grafica e
construir pranchas de comunicagao tematicas para cada atividade, com objetivo de proporcionar a apropriagéo e o aprendizado do uso do
recurso de comunicagao e ampliagao de vocabulario de simbolos graficos;

Auxiliar o Professor na identificagdo do melhor recurso de tecnologia que atenda as necessidades dos educandos, de acordo com suas
potencialidades, sejam elas fisica e sensorial atual e na promogéo da aprendizagem por meio da informatica acessivel,

Colaborar na amplificagao do repertério comunicativo do educando (expressdes verbais, gestuais, sinais, dentre outros), mesmo que nao
necessite de recursos de comunicagdo aumentativa e alternativa, por meio das atividades curriculares e de vida diaria;

Manter, na auséncia dos educandos com NEE - Necessidades Educacionais especiais e/ou Especificas, a atuagao de colaboragdo em relacéo
a turma como um todo, além da possibilidade de trabalhar na confecg¢do ou adaptacado de materiais e de se colocar a disposi¢cao da diregdo/
coordenacgao escolar;

Zelar e promover o desenvolvimento integral, continuo e progressivo do educando;

Ter disponibilidade de horario para o trabalho;

Exercer as demais atribuicdes que Ihe forem previstas em Lei;

Desincumbir-se de outras tarefas compativeis com a natureza do cargo que lhe forem atribuidas.
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Cargos Atribuigdo Sumaria
Acolher todas as criancas de forma positiva;
Zelar pela integridade fisica, a higiene e a alimentagao das criangas sob seus cuidados; Desenvolver atividades pedagoégicas de acordo com
planejamento conjunto;
Ser ludico e criativo;
Ter disponibilidade de horario para o trabalho;
Desenvolver atividades que trabalhem a coordenagédo motora das criangas bem como o desenvolvimento de seu intelecto;
Perceber a evolugdo emocional, social e cognitiva da crianga;
Atender os educandos que demandam cuidados com higiene, locomocao, alimentagao, repouso, dentre outros;
Promover as condi¢des para a inclusdo dos educandos com NEE- Necessidades Educacionais Especiais e/ou Especificas em todas as
Monitor | atividades da Instituicdo, colaborando com o trabalho do professor na identificagao de flexibilizagdes e adequagao da pratica; Colaborar para
CEMAI que sejam alcangados os aspectos da funcionalidade e AVDs (atividades de vida diaria) dos educandos com NEE- Necessidades Educacionais
especiais e/ou Especificas, previstos e identificados nas metas pedagdgicas tragadas no PDI (Plano de Desenvolvimento Individual);
Zelar e promover o desenvolvimento integral, continuo e progressivo do educando; Organizar atividades que favoregam a rotina pedagogica;
Responsabilizar-se pelas criangas, seja na entrada, durante o periodo de atividades ou ao aguardar os pais no horario de saida do Cemai,
zelando pela sua seguranca e bem estar; Estimular a participacao das criangas nas atividades de grupo como jogos e brincadeiras, visando o
desenvolvimento e bem estar das mesmas;
Fazer anotagdes nas agendas das criangas relatando os acontecimentos do dia para manter os pais ou responsaveis informados;
Auxiliar com zelo no controle dos objetos e roupas individuais das criangas e do Cemai; Respeitar o regulamento interno do Cemai;
Exercer as demais atribuicdes que Ihe forem previstas em Lei;
Desincumbir-se de outras tarefas compativeis com a natureza do cargo que lhe forem atribuidas
Auxiliar professor na promogao de atividades recreativas e de interagao social; Zelar pelo material sob sua responsabilidade;
Acompanhar e zelar pelos alunos nos horarios de alimentacgédo, higiene, recreio e atividades extra classes;
Manter limpo e organizado o local de trabalho orientando e/ou colaborando com a limpeza das salas, brinquedos, materiais e utensilios
utilizados, zelando e/ou orientando os alunos quanto a arrumacéao e conservagao dos espacgos;
Promover a higiene corporal e bucal das criangas, dando banho e trocando fraldas e roupas quando necessario;
Auxiliar durante as refeigdes, orientando os alunos quanto ao habito correto de comportar-se durante as mesmas;
. Ser ludico e criativo;
Monitor | : o L ]
Jornada Ter disponibilidade c_ie horario para o tr'a_balho, ’ o o
Ampliada Observar, zelar e orientar durante horarios de chegada e saida dos alunos na escola, objetivando preservar a ordem, organizagdo e seguranca

do espaco escolar; Atender os educandos que demandam cuidados com higiene, locomogéo, alimentagao, repouso, dentre outros;

Auxiliar no atendimento aos alunos, acompanhar e orientar na higiene pessoal, alimentacao, nas atividades comuns a rotina do educando e do
espago escolar e executar atividades diarias de cuidado, orientagao e recreagéao, inclusive no atendimento e nas necessidades de Educandos
com NEE- Necessidades Educacionais especiais e/ou Especificas;

Zelar e promover o desenvolvimento integral, continuo e progressivo do educando;

Exercer as demais atribuigdes que lhe forem previstas em Lei;

Desincumbir-se de outras tarefas compativeis com a natureza do cargo que lhe forem atribuidas.
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Monitor I -

Educacao

com Arte e
etc.

Responsabilizar-se pela assisténcia ao educando em suas necessidades diarias, cuidando de sua higiene, desenvolvendo atividades conforme
orientacao pedagdgica, auxiliando nas refei¢des e controlando o repouso para garantir o bem-estar e desenvolvimento sadio do mesmo;
Instruir e orientar o educando em consonéancia com seu nivel de desenvolvimento e ritmo de aprendizagem;

Monitorar os educandos para possibilitar o desenvolvimento harménico do corpo e a manutencao de boas condigdes fisicas e mentais;
Auxiliar no desenvolvimento dos programas a fim de ordenar a execugao de atividades pedagdgicas;

Auxiliar na organizagao de eventos diversos, comemorativos, educativos para possibilitar o desenvolvimento fisico, mental e social do
educando;

Realizar acbes e atividades que propiciem situagdes que o educando possa construir sua autonomia e elevar sua autoestima;

Participar das atividades curriculares, extracurriculares, reunides de trabalho, estudo e planejamento organizado pela instituicao e/ou
Secretaria Municipal de Educacéo;

Acompanhar o deslocamento dos alunos;

Desincumbir-se de outras tarefas especificas que lhe forem atribuidas;

Atuar de forma colaborativa com o professor regente da classe comum para a definigao de estratégias pedagogicas que favoregcam o acesso
do aluno com necessidades educacionais especiais ao curriculo e a sua interagéo no grupo;

Promover as condi¢des para a inclusdo dos alunos com necessidades educacionais especiais em todas as atividades da escola;

Elaborar junto com o professor materiais didatico-pedagogicos que possam ser utilizados pelos alunos na sala de aula;

Desenvolver formas de comunicagao simbdlica, estimulando o aprendizado linguagem expressiva;

Preparar material especifico para uso dos alunos na sala de aula;

Prover o acesso a recursos de Comunicagdo Aumentativa e Alternativa;

Construir junto com o Professor material especifico de Comunicagdo Aumentativa e Alternativa (pranchas, cartdes de comunicagao e outras),
que atendam a necessidade comunicativa do aluno no espacgo escolar;

Adaptar material pedagogico Jogos e livros de historias) com a simbologia grafica e construir pranchas de comunicagéo tematicas para cada
atividade, com objetivo de proporcionar a apropriagao e o aprendizado do uso do recurso de comunicagcéo e ampliagao de vocabulario de
simbolos graficos;

Auxiliar o Professor na identificagdo do melhor recurso de tecnologia que atenda as necessidades dos alunos, de acordo com sua habilidade
fisica e sensorial atual, e promova sua aprendizagem por meio da informatica acessivel,

Colaborar na amplificagéo do repertério comunicativo do aluno, por meio das atividades curriculares e de vida diaria. Na auséncia do aluno
assistido o Monitor de Inclusdo devera relacionar, confeccionar ou adaptar materiais e se colocar a disposi¢éo da diregao escolar;

Instruir e orientar as criangas e jovens em suas distragdes, orientando atividades ludicas, especificas do cargo ou nao, jogos e brincadeiras;
Executar outras tarefas a critério da chefia e em compatibilidade com o cargo exercido;

Executar as atividades afins que lhe forem atribuidas pela chefia imediata;

Respeitar as regras das unidades em que estiver trabalhando buscando um convivio harménico e mantendo um dialogo constante com a
escola formal;

Acompanhar os cadastros de alunos, anotando nome, enderec¢o, data de nascimento e outros dados particulares, para controle dos alunos;
Controlar a frequéncia dos alunos enviando mensalmente relatérios;

Propor e organizar eventos diversos, educativos, comemorativos, esportivos, conectando com pessoal adequado para ministrar palestras,
representagoes, etc., que possibilitem o desenvolvimento criativo, fisico, mental e social do aluno e que integrem os alunos com a comunidade;
Organizar e planejar em equipe as atividades conforme plano do projeto;
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Cargos Atribuigdo Sumaria
Disponibilidade para aprender e desenvolver atividades artisticas, artesanais, esportivas e outras;
Estar atento as necessidades dos alunos e propor atividades e temas que os favorecam e que auxiliem na formacao de um cidadao consciente
de seu papel na sociedade;
Avaliar o desempenho préprio e o desempenho dos alunos regularmente, como forma de acompanhar o resultado das atividades;
O acompanhamento dos alunos devera ser feito através do preenchimento do relatério do PDI (Plano de Desenvolvimento Individual);
Fazer-se informado sobre os conteudos e atividades propostas, bem como praticas pedagodgicas, atividades culturais que contribuam para o
bom andamento do projeto e o aproveitamento do educando;
Zelar pela socializagéo do aluno; fazer um trabalho de incluséo social e de valorizagao da autoestima dos alunos; Interagir com os demais
monitores do projeto buscando ag¢des conjuntas;
Esclarecer a pais ou responsaveis quaisquer duvidas sobre o projeto e sobre as atividades desempenhadas sob sua responsabilidade;
Completar, sempre que necessario, a carga horaria descrita em edital, em atividades compativeis ao cargo de Monitor, independente da
modalidade escolhida e de acordo com o estabelecido pela chefia.
Certificar-se de que todas as criangas estejam identificadas;
Garantir que cada crianga esteja segura, utilizando cinto de seguranca;
Acompanhar o embarque e desembarque individual e na acomodacéo dos escolares e seus pertences, com atengdo voltada a seguranca
prevenindo quanto a possiveis acidentes; Levar e trazer os alunos da escola em seguranga e de forma pontual;
Identificar a instituicdo de ensino dos respectivos alunos e deixa-los dentro do local;
Conferir se todos os alunos frequentes no dia estao retornando para os lares;
Ajudar os alunos a subir e descer as escadas dos transportes escolares;

Monitor | Orientar os alunos quanto ao risco de acidente, sobre medidas de seguranga e comportamento, evitando que coloquem partes do corpo para

Transport forg .da janela; ~ .
porte Verifi tod lun tao assentados adequadamente dentro do veiculo de transporte escolar;
Escolar erificar se todos os alunos es q p ;

Ter disponibilidade de horario para o trabalho;

Atender os educandos que demandam cuidados com higiene, locomocao, alimentagéo, repouso, dentre outros;

Auxiliar no atendimento aos alunos, acompanhar e orientar na higiene pessoal, alimentacao, nas atividades comuns a rotina do educando e do
espacgo escolar e executar atividades diarias de cuidado, orientagao e recreacgéo, inclusive no atendimento e nas necessidades de Educandos
com NEE- Necessidades Educacionais especiais e/ou Especificas;

Zelar e promover o desenvolvimento integral, continuo e progressivo do educando;

Prestar esclarecimentos, sempre que solicitado, de quaisquer problemas relacionados a execugao do transporte, a diregao da escola;
Desincumbir-se de outras tarefas compativeis com a natureza do cargo que Ihe forem atribuidas
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Atribuigdo Sumaria

Motorista do
Transporte
Escolar

Verificar a limpeza, o bom funcionamento e as condigdes de seguranga do veiculo, antes da jornada diaria do trabalho, seguindo as instru¢cées
e normas estabelecidas;

Verificar o itinerario a ser seguido;

Dirigir o veiculo para transporte de passageiros, dentro e fora do municipio observando o fluxo do transito e sinalizagdo, zelando pelo conforto
e seguranga dos passageiros;

Solicitar o servigo de manutencgéo do veiculo, especificando os reparos a serem efetuados; Recolher a garagem o veiculo apds a jornada de
trabalho;

Efetuar o controle de combustivel, segundo procedimento estabelecido; atender as normas de seguranga do transito;

Efetuar controle de documentagéo de veiculo providenciando sua atualizagao;

Participar da formagao politicas educacionais nos diversos &mbitos da Educagao Basica; Participar de reunides de trabalho e outras atividades
propostas pela SME;

Participar de cursos de formagao continuada; atender as normas de higiene e seguranc¢a do trabalho;

Executar as atividades afins que Ihe forem atribuidas pela chefia imediata.

Porteiro da
Educacéo

Exercer a ronda diurna e noturna nos prédios publicos municipais especificos da area de educacéo, verificando o fechamento de portas e
janelas, luzes acesas e outros, visando a manté-los e preserva-los, percorrendo-os sistematicamente e inspecionando suas dependéncias,
para evitar incéndios, entrada e saida de pessoas estranhas e outras anormalidades;

Vigiar o patrimdnio, observando e identificando a entrada e saida de pessoas e bens para evitar danos subcontratagdes e manter a segurancga;
Informar a chefia imediata as irregularidades observadas, para que sejam tomadas as devidas providéncias;

Zelar pelo patriménio colaborando para sua manutengéo e perfeito uso;

Desincumbir-se de outras tarefas compativeis com a natureza do cargo que Ihe forem atribuidas.
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Atribuigdo Sumaria

Professor de
Educacéo
Basica |

Participar da elaboracdo, execucéo e avaliagdo do projeto pedagdgico da respectiva escola, bem como de projetos especificos, em
consonéancia com o projeto institucional proprio da Rede Municipal de Educacéo;

Elaborar o plano de ensino de sua disciplina ou atividade, em consonancia com o projeto pedagdgico da Instituicdo, submetendo-o a
aprovacgao da Coordenadoria;

Orientar, dirigir e ministrar o ensino de sua disciplina, cumprindo-lhe integralmente o programa e a carga horaria;

Manter registro da matéria lecionada e controlar a frequéncia dos alunos;

Promover um ambiente de interagao saudavel com os alunos, zelando pela aprendizagem e pela cultura da autoestima, incentivando o
empreendedorismo e desenvolvendo a pratica investigativa;

Organizar e aplicar os instrumentos de avaliagdo do aproveitamento e julgar, com transparéncia, os resultados apresentados pelos alunos;
Analisar dados referentes a recuperagao, aprovagéo e evasao de alunos; estabelecendo estratégias de recuperagéo para os alunos de menor
rendimento;

Fornecer, ao setor competente, as notas correspondentes aos trabalhos, provas e exames, bem como a frequéncia dos alunos, dentro dos
prazos fixados pela Diretoria;

Ministrar os dias letivos e horas-aula estabelecidos, conforme calendario escolar;

Cumprir fielmente, e fazer cumprir, os horarios de aulas e demais atividades programadas, observando sempre e atentamente o regime
disciplinar da Escola;

Responder pela ordem na turma para a qual estiver lecionando, pelo uso do material e pela sua conservagao;

Acatar as decisdes dos 6rgaos deliberativos ou executivos, recorrendo das mesmas quando julgar necessario;

Participar das reunies e dos trabalhos dos 6rgéos colegiados a que pertencer e de comissdes para as quais for designado;

Orientar os trabalhos escolares e quaisquer atividades extracurriculares relacionadas com a disciplina;

Conservar, sob sua guarda, documentagédo que comprove seus processos de avaliagao;

Comparecer as solenidades programadas pela Dire¢ao da Escola e seus 6rgaos colegiados;

Participar da elaboragéo do projeto pedagdgico e institucional da Escola;

Colaborar com as atividades de articulagédo da instituicdo com outras instituicdes e com a comunidade;

Sistematizar e socializar a reflexdo sobre a pratica docente;

Resolver problemas concretos da pratica docente e da dindmica escolar, no &mbito de sua competéncia;

Sugerir ao Coordenador, medidas que contribuam para a qualidade e eficiéncia da disciplina que leciona;

Participar da escolha do livro didatico; atender as dificuldades de aprendizagem dos alunos, adequando o seu planejamento de modo a
atender suas peculiaridades, inclusive as dos alunos portadores de necessidades especiais;

Participar de cursos de atualizagdo e/ou aperfeicoamento programadas pela Secretaria Municipal de Educagéo, pela Secretaria Municipal de
Administragao, pela escola e outros;

Promover a participagédo dos pais ou responsaveis pelos alunos no processo de avaliagdo do ensino/aprendizagem;

Participar de programas de avaliagdo institucional da Rede Municipal de Educacgao;

Exercer as demais atribuicdes que lhe forem previstas em lei.
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Participar da elaboracdo, execucéo e avaliagdo do projeto pedagdgico da respectiva escola, bem como de projetos especificos, em
consonéancia com o projeto institucional proprio da Rede Municipal de Educacéo;

Elaborar o plano de ensino de sua disciplina ou atividade, em consonancia com o projeto pedagdgico da instituicdo, submetendo-o a
aprovacao da Coordenacao;

Orientar, dirigir e ministrar o ensino de sua disciplina, cumprindo-lhe integralmente o programa e a carga horaria;

Manter registro da matéria lecionada e controlar a frequéncia dos alunos;

Promover um ambiente de interagao saudavel com os alunos, zelando pela aprendizagem e pela cultura da autoestima, incentivando o
empreendedorismo e desenvolvendo a pratica investigativa;

Organizar e aplicar os instrumentos de avaliagdo do aproveitamento e julgar, com transparéncia, os resultados apresentados pelos alunos;
Analisar dados referentes a recuperagao, aprovagéo e evasao de alunos; estabelecendo estratégias de recuperagéo para os alunos de menor
rendimento;

Fornecer, ao setor competente, as notas correspondentes aos trabalhos, provas e exames, bem como a frequéncia dos alunos, dentro dos
prazos fixados pela Diretoria;

Ministrar os dias letivos e horas-aulas estabelecidos, conforme calendario escolar;

Cumprir fielmente, e fazer cumprir, os horarios de aulas e demais atividades programadas, observando sempre e atentamente o regime
disciplinar da Escola;

Responder pela ordem na turma para a qual estiver lecionando, pelo uso do material e pela sua conservagao; acatar as decisdes dos érgaos
deliberativos ou executivos, recorrendo das mesmas quando julgar necessario;

Participar das reunies e dos trabalhos dos 6rgéos colegiados a que pertencer e de comissdes para as quais for designado;

Orientar os trabalhos escolares e quaisquer atividades extracurriculares relacionadas com a disciplina;

Conservar, sob sua guarda, documentagédo que comprove seus processos de avaliagdo; comparecer as solenidades programadas pela
Diregédo da Escola e seus érgaos colegiados;

Participar da elaboragéo do projeto pedagdgico e institucional da Escola;

Colaborar com as atividades de articulagédo da instituicdo com outras instituicdes e com a comunidade;

Sistematizar e socializar a reflexdo sobre a pratica docente;

Resolver problemas concretos da pratica docente e da dindmica escolar, no ambito de sua competéncia; sugerir ao Coordenador, medidas que
contribuam para a qualidade e eficiéncia da disciplina que leciona;

Participar da escolha do livro didatico; atender as dificuldades de aprendizagem dos alunos, adequando o seu planejamento de modo a
atender suas peculiaridades, inclusive as dos alunos portadores de necessidades especiais;

Participar de cursos de atualizagdo e/ou aperfeicoamento programadas pela Secretaria Municipal de Educagéo, pela Secretaria Municipal de
Administragao, pela escola e outros;

Promover a participagédo dos pais ou responsaveis pelos alunos no processo de avaliagdo do ensino/aprendizagem;

Participar de programas de avaliagdo institucional da Rede Municipal de Educacgao;

Exercer as demais atribuicdes que lhe forem previstas em lei.
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Professor de
Educacéo
Basica —
CEMAI

Preparar atividades pedagdgicas, propiciando aprendizagens significativas para as criancas, elaborando projetos e planos de trabalho para a
faixa etaria que atua dentro da instituicao;

Acompanhar através de avaliagbes diagnodsticas trimestrais o desenvolvimento cognitivo da crianga, realizando registros (ficha MEU) ou
relatérios individuais;

Observar e registrar o processo de desenvolvimento individual e em grupo, com objetivo de ajudar na elaboragéo do relatério de avaliagao
descritiva de cada crianga;

Realizar durante o ano letivo a construgéo do portfélio individual de cada crianga, através de atividades ludicas inerentes a faixa etaria que
atua;

Realizar agdes, planejamentos estratégicos para a melhoria da qualidade do ensino onde a atuagéo docente ira refletir diretamente no
processo de desenvolvimento e aprendizagem das criangas atendidas;

Atuar em atividades de educacao infantil, atendendo, no que Ihe compete, a crianga que, no inicio do ano letivo, possua idade variavel entre 0
(zero) e 3 (trés) anos;

Executar atividades baseadas no conhecimento cientifico acerca do desenvolvimento integral da crianga de até 3 (trés) anos, consignadas na
proposta politico-pedagoégica (através de atividades recreativas e trabalhos educacionais com criangas através de jogos, brincadeiras,
desenhos e colagens);

Organizar tempos e espacgos que privilegiem o brincar como forma de expressao, pensamento e interagao;

Desenvolver atividades objetivando o cuidar e o educar como eixo norteador do desenvolvimento infantil;

Assegurar que a crianga matriculada na educacgao infantil tenha suas necessidades basicas de higiene, alimentagéo e repouso atendido de
forma adequada (estimulando a aquisi¢do de bons habitos alimentares, auxiliando as criangas menores na ingestao de alimentos na
quantidade e forma adequada, oferecer mamadeiras aos bebés, tomando o devido cuidado com o regurgito);

Propiciar situagbes em que a crianga possa construir sua autonomia. Implementar atividades que valorizem a diversidade sociocultural da
comunidade atendida e ampliar o acesso aos bens socioculturais e artisticos disponiveis;

Executar suas atividades pautando-se no respeito a dignidade, aos direitos e as especificidades da crianca até 3 (trés) anos, em suas
diferencas individuais, sociais, econémicas, culturais, étnicas, religiosas, sem discriminagao alguma;

Colaborar e participar de atividades que envolvam a comunidade;

Atuar na elaboracgéo e na implementacéo de projetos educativos e de projetos e atividades de articulagdo e integracéo da escola com as
familias dos educandos e com a comunidade escolar; participar de cursos, atividades e programas de capacitagao profissional, quando
convocado ou convidada; respeitar as diferengas individuais dos alunos, considerando as possibilidades e limitagdes de cada um;
Colaborar no envolvimento dos pais ou de quem os substitua no processo e desenvolvimento infantil;

Interagir com demais profissionais da instituicao educacional na qual atua, pela construgéo coletiva do projeto politico-pedagdgico;
Participar de atividades de qualificagdo proporcionadas pela Administragdo Municipal;

Refletir e avaliar sua pratica profissional, buscando aperfeigoa-la;

Cuidar do ambiente e dos materiais utilizados no desenvolvimento das atividades, organizando os objetos de uso pessoal das criangas;
Realizar acoes e atividades que propiciem situagdes que o educando possa construir sua autonomia e elevar sua autoestima;

Participar das atividades curriculares, extracurriculares, reunides de trabalho, estudo e planejamento organizado pela Instituicdo e/ou
Secretaria Municipal de Educacio;
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Cargos Atribuigdo Sumaria

Desincumbir-se de outras tarefas especificas que lhe forem atribuidas.

Participar das atividades determinadas pela Secretaria Municipal de Educagéo para a area de ensino aprendizagem;
Promover atividades que favorecam o desenvolvimento pessoal e profissional do corpo docente;
Participar dos encaminhamentos de alunos para atendimentos especializados;
Acompanhar o desempenho dos alunos e buscar recursos pedagdgicos alternativos;
Promover momentos de reflexdo sobre o processo ensino-aprendizagem;
Estabelecer vinculos positivos com a familia beneficiando o desenvolvimento geral do aluno;
Psicologo Racionalizar as informagdes a respeito dos alunos com dificuldades;
Escolar Planejar, coordenar e realizar assisténcia psicolégica individual ou em grupo dos educandos com problemas de aprendizagem de diagnéstico
visando a sua adaptagdo emocional e social;
Executar as atribuicdes relacionadas com a respectiva profisséo integrando-se ao trabalho coletivo da escola;
Colaborar para o desenvolvimento da Rede Municipal de Ensino;
Desenvolver projetos técnicos para a area de educagao e preparar materiais para as escolas, bibliotecas, oficinas, centros e servigos
pedagégicos;
Desincumbir-se de outras tarefas compativeis com a natureza do cargo que lhe forem atribuidas.

Planejar os trabalhos de secretaria da unidade escolar, definindo competéncia e padrdo de desempenho, observado o projeto pedagoégico da
escola e a proposta politico-pedagdgica da escola da Rede Municipal de Educacéo;
Organizar e manter atualizada a documentagao escolar, zelando pela sua fidelidade;
Elaborar fichas, mapas e documentos necessarios ao funcionamento do sistema de registro, informagdes e arquivos escolares;
Aplicar a legislagdo do ensino na area de sua competéncia;
Assegurar o cadastro de alunos e outros dados particulares, para controle dos mesmos;
Colaborar com a dire¢do da escola no planejamento e execugao das atividades escolares;
Redigir atas de reunides da escola;
Emitir relatérios finais;
Secretario Organizar livros de escrita tais como registro de matriculas, transferéncias, etc;
Escolar Lancar dados dos alunos tais notas, frequéncia, entre outros;
Emitir histérico escolar. Encaminhar dados da escola, quando solicitado, para Secretaria Municipal de Educagao, Secretaria Estadual de
Educacédo e Governo Federal,
Apurar frequéncia escolar de alunos e funcionarios;
Executar, sob orientagéo, langamentos para prestagao de contas;
Participar no processo de efetivagao de pagamentos e recebimentos, controle de documentos, contribuindo com seu conhecimento e
experiéncia, para obter os resultados esperados e promover a regularizagdo dos servigos;
Digitar arquivos relacionados a secretaria e diregdo da escola;
Manter organizado o arquivo ativo e inativo com documentacao escolar e de alunos;
Desincumbir-se de outras tarefas compativeis com a natureza do cargo que lhe forem atribuidas
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