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ANEXO I - TERMO DE REFERENCIA
| - ESPECIFICACAO E DETALHAMENTO TECNICO DO OBJETO:

Contratacio de empresa para realizacio de Processo Seletivo Simplificado para preenchimento de vagas da
Prefeitura Municipal de Jaciara/MT, que envolvera as atividades, conforme especificagdes abaixo:

O Processo Seletivo Simplificado para provimento dos cargos deste Edital seré realizado mediante Provas
Objetivas ¢ Provas de Titulos.

. Elaboragdo de portaria para a Comissdo Organizadora do Processo Seletivo Simplificado;

. Elaboragdo de Editais;

. Treinamento para a equipe de inscri¢do;

. Treinamento para a equipe de coordenagdo e fiscalizagdo;

. Elaboracdo de provas objetivas/teoricas;

5. Aplicagiio das provas objetivas e pratica; -~

7. Corregio de provas objetivas ¢ pratica; ¥,

8. Apresentagio do resultado; b i,

9. Apreciagdo de recursos administrativos dos candidatos sobre todas as fases e sobre o resultado;
10. Apresentagdo de relatério geral sobre o Processo Seletivo Simplificado; -

11. Apresentagdo do resultado para a Homologagao; :

12. Prestacdio de assessoramento técnico, no que couber, para 0 chamamento de candidatos aprovados durante o prazo de

validade do Processo Seletivo Simplificado.
. Z
OBSERVACOES:

I. Todo o processo de realizagdo do Processo Seletivo Simplificado sera informatizado, desde as inscrigdes até o seu

o LD W L R O

resultado final; : :

2. Os critérios de desempates contardo com recurso avangado de modo a ndio permitir empates técnicos entre candidatos;
3. Deverd ser assegurada a entrega do caderno de provas aos candidatos;

4. A correcio das provas deverd ser feita por meio de leitura dtica, com utilizagdo de cartio de respostas;

5. As provas priticas estabelecidas no objeto a ser contratado deverdo ser aplicadas por profissionais especializados ou
por pessoas capacitadas de responsabilidade da Contratada, obedecendo-se 0s critérios estabelecidos no Edital do
Processo Seletivo Simplificado. T o

2 - DETALHAMENTO DOS SERVICOS - METODOLOGIA DE EXECUCAO:

2.1 O processo de realizagiio do Processo Seletivo Simplificado sera totalmente informatizado, desde as inscrigdes at¢ o

seu resultado.
2.2 A prestagiio dos servigos serd para preenchimento das seguintes vagas:

ANEXO I
PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO - CRONOGRAMA DOS CARGOS/VAGAS

 CARGO | CARGA | ESCOLARIDADE SECRETARIA / ‘ VAGA | SALARIO |
| | HORARIA DEPARTAMENTO —

APOIO [ 30h | ENSINO EDUCACAO/COZINHA I CR 954,00 |

ADMINISTRATIVO : FUNDAMENTAL | UNICA MUNICIPAL |

EDUCACIONAL | INCOMPLETO OU | | |
| i COMPLETO | 1 i I

APOIO 30h ENSINO EDUCACAO FCR 954,00

ADMINISTRATIVO FUNDAMENTAL . - ;

EDUCACIONAL INCOMPLETO QU ‘ \
L COMPLETO AN

. [} \\1
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AUXILIAR DE 30 h ENSINO MEDIO | EDUCACAO CR 1.266,6%
DESENVOLVIMENTO COMPLETO "
INFANTIL |
OPERADOR DE 44 h ALFABETIZADO | EDUCACAO/ROTA CR 1.106,06 |
VEICULOS E DISTRITO DE CELMA
MAQUINAS | - CNE
CAT D
OPERADOR DE 44 h ALFABETIZADO | EDUCACAO/ROTA CR 1.106,06
VEICULOS E DISTRITO DE CELMA
MAQUINAS 1 - CNH
CATD
PROFESSOR LIC: 24 h ENSINO EDUCACAO CR 2.112,65
PLENA EM SUPERIOR C/
PEDAGOGIA ou | | LICENCIATURA
NORMAL SUPERIOR ESPECIFICA j
PROFESSOR LIC. 24 h ENSINO EDUCACAO CR [2.112,65 |
PLENA EM LETRAS/ SUPERIOR C/
PORTUGUES | LICENCIATURA

ESPECIFICA s
PROFESSOR LIE. 24h ENSINO. | EDUCACAO CR |2.112,65
PLENA EM LETRAS- SUPERIOR C/ L R
PORTUGUES/ INGLES LICENCIATURA

| ESPECIFICA e

PROFESSOR LIC. 24 h ENSINO EDUCACAO CR |2.112,65 ||
PLENA EM SUPERIOR C/ “
MATEMATICA LICENCIATURA

ESPECIFICA ol ]
PROFESSOR Lic 24h ENSINO EDUCACAO CR |2.112,65
PLENA EM CIENCIAS - SUPERIOR C/ e 7
BIOLOGICA/ DA LICENCIATURA
NATUREZA ESPECIFICA
PROFESSOR LIC. 24 h ENSINO EDUCACAO CR |[2.112,65
PLENA EM HISTORIA ; SUPERIOR C/

LICENCIATURA

ESPECIFICA
PROFESSOR LIC. 24 h ENSINO EDUCACAO CR [2.112,65
PLENA EM SUPERIOR C/ 1
GEOGRAFIA LICENCIATURA

ESPECIFICA
PROFESSOR LIC. 24 h ENSINO EDUCACAO CR | 2.112,65
PLENA EM EDUCACAO SUPERIOR C/
FISICA LICENCIATURA

ESPECIFICA |
| TECNICO 30 h ENSINO MEDIO | EDUCACAO CR 1.266.63
ADMINISTRATIVO COMPLETO E
EDUCACIONAL INFORMATICA

BASICA

COMPROVADA ‘-
INSTRUTOR TECNICO 44 h ENSINO MEDIO | EDUCACAO/DIRETORIA CR 1.244,59 |
DE ARTES COMPLETO OU DE CULTURA
(CONTACAO DE CURSANDO
HISTORIA / MUSICA
(VOZ E N

ANAN
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INSTRUMENTO) / ! ,
CORAL / DANCA -
(ZUMBA E CAPOEIRA)) '-.
TECNICO 30 h SUPERIOR EDUCACAOQ/DIRETORIA CR 1.734,37
ADMINISTRATIVO COMPLETO DE CULTURA
EDUCACIONAL INFORMATICA
(MULTIMEIOS BASICA
DIDATICOS - NTM) COMPROVADA
INSTRUTOR TECNICO 30 h SUPERIOR EDUCACAO/DIRETORIA CR 1.734,37
DA DECEL ESPECIFICO DE | DE ESPORTES |
EDUCACAO |
FISICA i
OFICIAL 30h ENSINO MEDIO | EDUCACAOQ/DIRETORIA CR | 124459
ADMINISTRATIVO COMPLETO DE ESPORTES
INSTRUTOR TECNICO 44 h ENSINO MEDIO SEC. DE ASSISTENCIA CR 1.244,59
DE ARTES COMPLETO E SOCIAL
|'CERTIFICADODE | .
EXPERIENCIA i
PROFISSIONAL =
ASSISTENTE SOCIAL 30h | ENSINO SEC. DE ASSISTENCIA CR 2.961.42
SUPERIOR SOCIAL
ESPECIFICO COM
REGISTRO NO .
CONSELHO /
i REGIONAL
PSICOLOGO 44 h ENSINO SEC. DE ASSISTENCIA CR | 296142 | |
| SUPERIOR SOCIAL |
ESPECIFICOCOM | = |
| REGISTRO NO
- | CONSELHO
. | REGIONAL S
OPERADOR DE| 44h | ALFABETIZADO | SEC.DE ASSISTENCIA CR 1.106,06
VEICULOS E 2] SOCIAL
MAQUINAS [ - CNH
| CATD ‘
AGENTE DE| 44h | ENSINO MEDIO | SEC. ADMINISTRACAO E 02 1.942,87 ‘
FISCALIZACAO ‘ COMPLETO E FINANCAS
| TRIBUTARIA ' CNHAEB |
ANEXO II

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS

Atribuicdes Tipicas: |

|- Compreende o cargo a que se destina a estudar, conhecer toda a legislagdo
AGENTE‘ DE F{S,CAI‘IZACA() municipal, orientar o servigo de cadastro e realizar pericias, exercer a fiscalizagdo

TRIBUTARIA direta em estabelecimentos comerciais, industriais, comércio ambulante; emitir
pareceres e informagdes sobre langamentos e processos fiscais, lavrar autos de
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— CONSTR
infragdo, assinar intimagdes ¢ embargos, organizar o cadastro Tiscal, orientar e
executar o levantamento especifico da 4rea tributdria ¢ obras particulares, apresentar
relatorios sobre a evolugdo das dreas fiscalizadas e ou das receitas oriundas de
operagdes, estudar toda a legislagdo basica e integrar grupos operacionais; acompanhar
o andamento das construgdes afim de constatar a sua conformidade com o pro_iet0=
devidamente aprovado, verificar denuncias ¢ fazer notificagdes sobre irregularidades

em confronto com a legislagdo, prestar todas as informagoes necessarias aos
interessados; acompanhar o desenvolvimento das construgdes se estdo de
conformidade com o Cédigo de Obras e Posturas, fossa séptica, calgada e passeio, a
exigéncia de entulhos e localizagdo, poda de arvores indevida, vistoria de imoveis para
avaliagio (ITBI), tipos de construgdes, piso, acabamento, pintura efc; |
acompanhamento da feira com o recolhimento de taxas quando estabelecido, cadastro
imobiliario, alvaras de licenga, recolhimento de taxas diversas etc., além da atividade
de fiscalizagdo, compete a parte administrativa na elaboracdo de relatorios, programas,
fichas com desempenho de servigos de datilografia, operar terminal de computador; |
executar procedimentos fiscais para verificar a regularidade no cumprimento das
obrigages tributarias pelo sujeito passivo, sobre operagdes relativas a tributos de
unicipio € nos sistem N de informagdo e/ou controle de tributos, bem
ibut mediante langamento; controlar, manifestar nos

competéncia dom
como constituir o cré !
Processos A'dmi'nils't'rati'vos de sua competéncia; elaborar, executar, monitorar ¢ avaliar
os projetos e programas de fiscalizagdio em sua drea de atuagdo e os de controle da
situacdo cadastral ou econdmico-fiscal, facilitando a aplicagio dos métodos de |
gerenciamento  das diretrizes ¢ da rotina; executar plantdo nas Operativas de
Fiscalizagio, de Atendimento ao Contribuinte e/ou em outros Orgdos da
Administragdo Publica que atuem em parceria com a Secretaria Municipal de
Finangas: _gérir.in_formaqﬁes econétpit;o-tribute'u'ias; prestar e/ou participar de equipes
de consultoria e assessoramento téenico a administragdo fazenddria; formular, planejar
e monitorar a implementagdo de politicas piblicas na administragdo fazendaria;
acompanbhar, fiscalizar ¢ constituir o crédito tributario, decorrente do descumprimento
das obrigag-ées_tributérias,junm a estabelecimentos prestadores de servigos; controlar,
acompanhar e __p_r_oferir parecer em processos tributarios; prestar e/ou participar de

equipes de consultoria ¢ assessoramento téenico 4 administragao fazendéria; executar
outras atribuigﬁes afins; executar proé'éd'imcmos fiscais para orientar ¢ fiscalizar o |
cumprimento das leis, regulamentos € normas que regem a execucdo de obras publicas
¢ particulares bem como as posturas municipais; verificar a regularidade do!
licenciamento de atividades comerciais, industriais e de prestagao de servigos em face
dos artigos que expdem, vende ou manipulam e dos servi¢os que prestam; verificar as
licengas de ambulantes e impedir o exercicio desse tipo de comércio por pessoas que
ndo possuam a documentagdo exigida; formular, planejar e monitorar a implementagao
de politicas publicas na fiscalizagdo de obras, posturas e servigos publicos; claborar
relatorios das inspegdes realizadas; comunicar as irregularidades verificadas, propor
' medidas corretivas, inerentes a fungdo; zelar pelo patrimdnio sob sua responsabilidade
¢ pela seguranca individual e coletiva. utilizando equipamentos de protegdo
apropriados, quando da execugdo dos servigos; participar de programa de treinamento,
quando convocado; executar outras tarefas correlatas compativeis com a natureza do

cargo.

£
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[. Apoio Administrativo Educacional:

a) perfil para servigos de nutrigio escolar, com atividades de preparar os
alimentos que compdem a merenda, manter a limpeza e a organizagdo do local, dos
materiais e dos equipamentos necessarios ao refeitorio ¢ a cozinha, manter a higiene, a
organizagio e o controle dos insumos utilizados na preparagdo da merenda ¢ das
demais refeigdes;

b) perfil para servigos de manutengdo de infra-estrutura, com atividades principais de
limpeza ¢ higienizacdo das unidades escolares, de execugdo de pequenos reparos
elétricos, hidraulicos, sanitarios e de alvenaria, de execugdo da limpeza das éreas
externas incluindo servigos de jardinagem das escolas;

¢) perfil para servigos de transporte, com atividades de conduzir veiculos pertencentes
a Secretaria Municipal de Educagdio e Cultura de acordo com as disposi¢des contidas
no Cédigo de Transito Brasileiro, de manter os veiculos sob sua responsabilidade em
condigdes adequadas de uso e, de detectar, registrar e relatar ao superior hierarquico
todos os eventos mecdnicos, elétricos ¢ de funilaria anormais que ocorram com o
veiculo durante 0 uso, visando a seguranca dos passageiros ¢ 4 manutengao do seu
instrumento de trabalho; o :

Apoio Administrativo
Educacional

d) perfil para servigos de vigilancia, com atribuigdes de fazer a vigilancia das arcas
internas e externas das unidades escolares ¢ orgdo central, de comunicar ao diretor da
| unidade escolar todas as situages de risco @ integridade fisica das pessoas e do|
‘patriménio publico; i

e) perfil para servigos de scgﬁrang_&,bom atividades de prevenir os alunos e 0s
profissionais da educagdio de possiveis situagdes perigosas dentro das unidades
escolares; de controlar a entrada e saida de pessoas junto as unidades escolares; de
detectar, registrar e relatar & diregdo da unidade escolar e/fou a chefia imediata,
possivel situagdes de riscos a integridade fisica das pessoas ¢ a integridades dos bens |

piiblicos sob sua responsabilidade

Compreende o cargo a que se destina a planejar programas de bem estar social e
promover a sua execugdo; estudar, planejar, diagnosticar e supervisionar a solugdo |
de problemas sociais; realizar ou orientar estudos de pesquisas no campo da Gestdo
Social; preparar programas de trabalho referentes ao Servi¢o Social; realizar e
interpretar pesquisas sociais; orientar e coordenar os trabalhos nos casos de
reabilitagdo profissional; encaminhar pacientes a dispensarios e hospitais, |
Assistente Social = icting famili )

acompanhando o tratamento e a recuperagao dos mesmos e assistindo os familiares;

planejar e promover inquéritos sobre a situagdo social de escolares e de suas
familias; fazer triagem dos casos apresentados para estudo ou encaminhamento;
estudar os antecedentes da familia, participar de estudo e diagnostico dos casos e
orientar os pais em grupo ou individualmente, sobre o tratamento adequado; |
supervisionar o Servico Social através das agencias; orientar nas selecoes sécio!
econdmicos para a concessdo de auxilios e ou amparo pelos servigos de assisténcias a |

Rua ltararé, 1.353 - Centro 66. 346,1' A
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" velhice, a infancia abandonada, a cegos etc., orientar investigacdes sobre situagao |

A

i moral e financeira de pessoas que desejarem receber ou adotar criancas; manter
contato com a familia legitima e a substituta, fazer levantamentos scio econdmicos |
com vistas a planejamento habitacional nas comunidades; prestar assisténcia a
condenados por delito ou contravengdo, bem como, a suas respectivas familias;
promover a reintegracdo dos condenados a suas familias e na sociedade, executar
outras atividades compativeis com as especificadas, conforme as necessidades do
Municipio.

Auxiliar os professores em sala; acompanhar os alunos nas suas atividades; parLi_clipar
da elaboragdo dos projetos e propostas educacionais; utilizar recursos e metodologias
disponiveis para atingir os objetivos educacionais; acompanhar e orientar na
alimentacdo das criangas e zelar pela sua qualidade; exccutar atividades de orientagdo |
infantil; executar atividades didrias de recreacdo com as criangas e trabalhos
educacionais de'af;e'sf;' orientar e au};i_liar as criancas no que se refere a higiene pessoal;
vigiar ¢ manter boa convivéncia das criangas sob sua responsabilidade; acompanhar as
criangas em passeios, visitas ¢ festividades; auxiliar a crianca a desenvolver a
coordenagiio motora levando-a até sua independéncia para realizar tarefas simples de
acordo com a faixa etaria; comunicar a seus pares as ocorréncias do dia, qualquer
incidente ou dificuldades ocorridas; incentivar a autonomia das criangas; ensinar a|
crianga a conviver com as outras € com o ambiente; auxiliar no desenvolvimento de
sua curiosidade, imaginagéo e capacidade de expressao; cuidar do desenvolvimentod |

Auxiliar de Desenvolvimento
Infantil

emocional das criangas e executar tarefas afins. v

Sao atribuigoes especificas do Instrutor Téenico da DECEL: /
Compreende o cargo a ensinar técnicas desportivas; realizar treinamentos
especializados com atletas de diferentes modalidades de esportes: instruem acerca dos |
principios e regras inerentes a cada um deles; acompanham ¢ supervisionam as |
| praticas desportivas; .

| promove atividades recreativas diversificadas, v

) ‘a0 entretenimento, & integragdo
social, desenvolvimento pessoal e iniciando-0s nos esportes; elabora ¢ coordena
projetos e executam atividades recreativas; desenvolver e aplicar testes funcionais,
adequando o treinamento a estes resultados; desenvolver capacidades cognitivas,
qualidades fisicas, motoras, técnicas ¢ taticas; implementar treinamento técnico, tatico
Instrutor Técnico da DECEL | e fisico; orientar sobre as regras desportivas; corrigir erros taticos e técnicos; orientar
aspectos disciplinares, tticos; técnicos e aspectos comportamentais, sociais, morais ¢
éticos; aplicar exercicios corretivos de natureza técnico e tatica; aplicar atividades
recreativas de desenvolvimento téenico, tatico ¢ fisico; analisar as condigdes de
competi¢iio; treinar atletas para objetivos fixados; intervir com agoes taticas e técnicas
na competigdo; orientar o comportamento do atleta na competigdo; avaliar o
comportamento dos atletas na competi¢do; coletar dados estatisticos da competi¢do;
utilizar meios de comunicago; elaborar relatorios técnicos periodicos; zelar pelo |
patrimdnio sob sua responsabilidade e pela seguranga individual e coletiva, utilizando
equipamentos de prote¢do apropriados, quando da execugao dos servigos; participar de
| programa de treinamento, quando convocado; exccutar outras tarefas correlatas
compativeis com a natureza do cargo.

Instrutor Técnico de Artes Compreende as atribuigdes desta area que se destinam a instrugdo as  artes;
(Cultura) Compreende os cargos que se destinam a orientar os alunos de cursos oferecidos pela

Prefeitura na aprendizagem de préticas produtivas para habilita-los ao desempenho de

i A

b6. 346)1-
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uma ocupagdo junto ao mercado de trabalho; Desenvolver atividades ocupacionais,
tais como artesanato, marcenaria, tapegaria, corte e costura, tricd, croché, confeitaria e
horticultura dentre outros; Providenciar a preparagd@o do local de trabalho, bem como
verificar as condigdes e o estado de conservagio de materiais, ferramentas,
instrumentos ¢ maquinas a serem utilizados, para assegurar a correta execugdo de
tarefas ¢ operagdes programadas; Desempenhar outras fungdes correlatas. Desenvolver
habilidades musicais e de danga, com objetivo de valorizar a cultura local e regional;

Operador de Veiculos e Maquina
I (motorista para transporte
escolar)

Compreende o cargo a que se destina a Conduzir veiculos automotores destinados a
transporte de passageiros e cargas, recolher o veiculo a garagem ¢ ao local destinado
quando concluida a jornada do dia, comunicar qualquer defeito por ventura existente;
manter os veiculos em perfeitas condigdes de funcionamento: fazer reparos de
emergéncia; zelar pela conservagdo do veiculo que lhe for entregue, encarregar-se do
transporte ¢ entrega de correspondéncias e ou de carga que Ihe for confiada; promover
o abastecimento de combustiveis, dgua e oleo; verificar o funcionamento do sistema
elétrico, lampadas fardis, sinaleiras, businas ¢ indicadores de diregdo, providenciar a
lubrificagio quando indicada; verificar o grau de densidade e nivel de dgua da bateria,
bem como a calibragio dos pneus; executar outras atividades compativeis com as
especificadas, conforme as necessidades do Municipio, inclusive em carater eventual
por motivo de avaria no equipamento, e/ou mau tempo, auxiliar nos servigos de ordeny/
geral; zelar pelo patriménio sob sua responsabilidade e pela seguranga individual ¢
coletiva, utilizando equipamentos de protegdo apropriados, quando da execugdo dos
servicos; participar de programa de treinamento, quando convocado; executar outras
tarefas correlatas compativeis com a natureza do cargo.

Professor de Pedagogia,
Matematica, Educagdo Fisica,
Ciéncias Biologicas / da
Natureza, Geografia, Historia e
Letras/Portugués, Letras-
Portugués/Inglés

Sdo atribuigdes especificas do Profissional da Educagdo na atividade de docéncia:
participar da formulagdo de politicas educacionais nos diversos ambitos do Sistema
Publico de [ducagiio Basica; claborar planos, programas € projetos educacionais no |
mbito  especifico de sua atuagdo; participar da elaboragdo do Plano Po!itico—i'
Pedagogico; desenvolver a regéncia efetiva; controlar e avaliar o rendimento escolar, |
de forma parcial semestralmente, e relatério anual no final da etapa; executar tarefa de |
recuperagio de alunos; participar de reunido de trabalho; elaborar procedimentos
‘objetivando o encaminhamento dos alunos para o assessoramento pedagogico na
unidade escolar; desenvolver _pesquisa educacional; e, participar de agdes
administrativas e das interagdes educativas com a comunidade.

Psicologo

Compreende o cargo a que se destina a desenvolver atividades relacionadas com o
comportamento humano e a dindmica da personalidade, com vistas & orientago |
psicopedagdgica e ao ajustamento individual; desenvolver programas de ajustamento |
psico-social no contexto organizacional; tragar perfil psicologico; desenvolver |
métodos e técnicas de psicologia organizacional; coordenar e orientar os trabalhos e
levantamento de dados cientificos ao comportamento humano e ao mecanismo
psiquico; colaborar com médicos, assistentes sociais e outros profissionais, na ajuda
aos inadaptados; realizar entrevistas complementares: propor solugdes convenientes
para os problemas de desajustes escolar, profissional e social: colaborar no
planejamento de programas de educagio, inclusive a sanitaria e na avaliagdo de seus
resultados; atender a portadores de deficiéncia mental e sensorial ou portadores de
desajuste familiar ou escolar, encaminhando-os a escola ou classes especiais; emitir |
pareceres sobre matéria de sua especialidade; orientar, coordenar e supervisionar
trabalhos a serem desenvolvidos por auxiliares; desenvolver, aplicar e manter
atualizados, programas nas areas de treinamento, recrutamento e sele¢do de pessoal e
de avaliagio de desempenho; zelar pelo patriménio sob sua responsabilidade e pela
seguranga individual e coletiva, utilizando equipamentos de protegdo apropriados,
quando da execugdo dos servigos; participar de programa de treinamento, quando

convocado; exccutar outras tarefas correlatas compativeis com a natureza do cargo.

;s
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Sdo atribuigdes especificas do Profissional da Educagdo na atividade de Técnico

Administrativo Educacional:
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a) responsabilizar-se pelo planejamento, organizagdo, coordenagdo, controle e
avaliacdo de todas as atividades pertinentes a secretaria escolar e sua execugdo;

b) participar da elaboragfo do Plano de Desenvolvimento Escolar;

¢) participar da programagdo das atividades da secretaria, mantendo-a articulada com
as demais programagGes da escola;

Técnico Administrativo

d) orientar ¢ controlar as atividades de registro e escrituragdo de livros, assegurando o |
Educacional '

cumprimento de normas e prazos relativos ao processamento de dados determinados
pelos 6rgdos competentes; 1

e) verificar a regularidade da documentagdo referente a matricula, adaptagdo e
transferéncia de alunos, encaminhando os casos especiais a deliberagao do diretor; %

f) providenciar o levantamento e encaminhamento aos orgdos competentes de dados
informagdes educacionais;

g) preparar a escala de férias e gozo de licenga dos servidores da escola submetendo a
deliberagdo do Conselho Deliberativo da Comunidade Escolar; I.

h) elaborar e providenciar a divulgacdo de editais, comunicados e instrugdes relativas
4s atividades; .

i) elaborar atas, boletins, relatorios das atividades da secretaria e colaborar na

elaboragio do relatdrio anual da escola;

§) cumprir ¢ fazer cumprir as determinagdes do diretor, do Conselho Deliberativo da
| Comunidade Escolar e dos ¢rgios competentes; G

k) facilitar e prestar todas as solicitagdes aos representantes da Secretaria Municipal de
Educaciio e Cultura e do Conselho Municipal de Educagdo sobre o exame de livros,
escrituragiio ¢ documentagiio relativa a vida escolar dos alunos e vida funcional dos
servidores, fornecendo-lhes todos os elementos que necessitarem para seus relatorios

nos prazos devidos;

) redigir as correspondéncias oficiais da escola, responsabilizando-se pelo protocolo
| de documentos e arquivamento de papéis diversos:

m) dialogar com o dirctor sobre assunto que diga respeito & melhoria do andamento de
seu servigo,

n) ndo permitir a presenga de pessoas estranhas ao servigo da secretaria;

0) tomar as providéncias necessdrias para manter a atualizagdo dos servigos

pertinentes ao estabelecimento, inclusive servicos de planejamento, orgamento €
finangas da escola;

p) responsabilizar-se pelo almoxarifado ¢ pela guarda e controle dos materiaim
. =

s e
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equipamentos utilizados na pratica de esportes escolares e outros;

q) tabular os dados dos rendimentos escolares, e realizar estatisticas em conformidade
ao processo de recuperagio e no final de cada ano letivo;

r) organizar, controlar e operar quaisquer aparelhos eletronicos tais como:
mimedgrafo, videocassete, s) televisor, projetor de slides, computador, calculadora,
fotocopiadora, retro projetor;

s) operacionalizar outros recursos didaticos de uso especial, atuando ainda, na
orientagio dos trabalhos de leitura nas bibliotecas escolares, laboratorios ¢ salas de
ciéncias.

Composto de atribuigdes inerentes as atividades de organizagdo e dinamizagdo de uso
Técnico Administrativo das bibliotecas, manuseio de equipamentos elétrico eletrénicos, bem como de outros

_ E%ducafnoqal recursos didticos e conhecimentos na drea especifica de informatica.
(Multimeios Didaticos NTM) T

|

-~

: A\
~ ANEXOTI Ag/

QUADRO DE ATRIBUICAO DE PONTOS PARA A AVALIACAO DE TITULOS

Titulos : Documentos Comprobatérios Valor por Titulo

| a) Certificado e/ou Certiddo de Conclusdo de - Certificado, expedido por 6rgdo, entidade e ou 2,00
Curso de Pos Graduacdo, com carga horaria instituicdo de ensino; Serd considerado apenas
minima de 360 horas, na correlacionada do um tnico certificado, dentre os que forem
cargo pretendido G _ ‘apresentados |
b) Diploma, devidamente registrado, de - Certificado, expedido por institui¢do oficial de 3,00
conclusdo de mestrado, ou certificado de ensino, devidamente reconhecido; Sera
conclusio de mestrado, acompanhado do considerado apenas um Unico certificado, 1.
histérico escolar, na drea de educacdo dentre os que forem apresentados. !
¢) Diploma, devidamente registrado, de_ _ Certificado, expedido por institui¢ao oficial de 5,00 '
conclusio de doutorado; ou certificadode | ensino, devidamente validado pelo Ministério
conclusio de doutorado, acompanhado do | da Educagdo; Sera considerado apenas um
histdrico escolar, na drea de educacao (inico certificado, dentre os que forem

apresentados. ",

3.  DOS CARGOS, DAS FUNCOES, DA JORNADA DE TRABALHO, DO SUBSIDIO E REGIME
JURIDICO

3.1. A jornada de trabalho para os cargos de Técnico Administrativo Educacional, Apoio Administrativo Educacional,
Auxiliar de Desenvolvimento Infantil e Instrutor Técnico sera de 30 horas semanais.
3.2. A jornada de trabalho para o cargo de professor serda no minimo de 10h e no maximo de 24h semanais.
3.3 Para o cargo de professor da Educagdo Infantil e Docente do Ensino Fundamental dos anos iniciais o candidato devera
ser Licenciado em Pedagogia ou Normal Superior ¢ para 0s Anos finais do Ensino Fundamental Licenciatura Plena, com
habilitagdio na area de atuagao.
3.3 Para atuar na Fungdo de Técnico Administrativo Educacional o candidato devera ter Ensino Médio Completo com
conhecimento comprovado em Informética Basica;
3.4 Para atuar na Funcdo de Instrutor Técnico de Artes (Cultura: artes, danga, coral, musica ¢ NTM), o candidato devera
ter Ensino Médio Completo com habilidades para desempenhar a fungdo através de declaragio efou Atestado de
Capacidade Técnica;

A

Rua ltararé, 1.353 - Centro X 66, 3461-
CEP: 78.820-000, Jaciara-MT wwwijaciara.mt.




b ESTADO DEMATO GROSSO
'§ GOVERNO MUNICIPAL DE JACIARA

SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAOQ, CULTURA,DESPORTO E LAZER

s — = - ’ - . CONSTRUINDO UMA NOV A HISTORIA
3.5 Para atuar como Instrutor Técnico da DECEL o candidato devera ser licenciado ou bacharel em Educagéo Fisica;

3.6. Para atuar na Fungdo de Auxiliar de Desenvolvimento Infantil o candidato devera ter Ensino Médio Completo;

3.7. Para atuar na Fun¢fio de Apoio Administrativo Educacional o candidato devera ter Ensino Fundamental incompleto
ou completo.

3.7.1 Para atuar na Fun¢iio de Apoio Administrativo Educacional na Cozinha Unica Municipal o candidato devera ter
conhecimento e ou experiéncia em Cozinha Industrial, com comprovagéo trabalhista e/ou declaragéo.

3.8. Para atuar na Fung@io de Operador de Veiculos e Maquinas [ (motorista para transporte escolar) o candidato devera ter
experiéncias com transporte de pessoas para o destino estabelecido, com conhecimento em diversos itinerdrios, leis de
trinsito e normas de seguranga. Além de Inspecionar as condigdes do veiculo, analisando a parte elétrica, pneus e
abastecimento. Possuir experiéncia como motorista categoria \"C\" ou \"D\".

3.9. O subsidio do professor e técnico Administrativo Educacional, Apoio Administrativo Educacional, Instrutor Técnico
de artes ¢ da DECEL, contratados seguira a tabela salarial inicial, conforme estabelece a Lei do Plano de Cargos,
Carreiras ¢ Saldrios dos Profissionais da Educagdo de Jaciara/MT.

3.10. O regime juridico para todos os cargos, de que trata cste Edital, sera de Contrato Administrativo Temporario, com
inicio e fim de vigéncia, com contribui¢des previdencidrias ao Instituto Nacional do Seguro Social — INSS.

4. Do Quadro de Provas Praticas: %
/

PROVA PRATICA DE VOLANTE PARA OS CARGOS:

OPERADOR DE VEICULOS E MAQUINAS [ - CNH CAT D

5. Quanto A quantia de questdes na prova objetiva: G 4

a) A prova objetiva para os cargos do Ensino Fundamental Completo e Incompleto serdo com 20 (vinte) questdes e 04
(quatro) alternativas — A-B-C-D.. T Tl P

b) A prova objetiva para os cargos do Ensino médio serdo com 20 (vinte) questdes e 04 (quatro) alternativas A-B-C-D.

¢) A prova objetiva para os cargos do Ensino Superior Completo serdo com 20 (questdes) questdes e 04 (quatro)
alternativas A-B-C-D. | i R

6. Quanto as Provas de Titulos:
a) Os titulos deverdio ser entregues em data e local estabelecidos no Edital do Processo Seletivo Simplificado.

7. Da tecnologia recomendada para contratagiio da empresa:

7.1 Quanto & corregdo das provas: . - ;

a) O candidato apds responder as questdes formuladas da prova a que foi submetido, deve preencher o cartdo-resposta. O
cartdo-resposta devera possuir um campo para cada questao da prova, que deve ser “pintado”, indicando a escolha do
candidato:

b) Na etapa de corregdo das provas objetivas, esta devera ser realizada por processo eletronico. O sistema devera fazer
leitura do cartdo-resposta, por um processo de “digitalizagdo automatica” e identificar as respostas que o candidato
escolheu;

¢) Finalizando, o sistema devera realizar o processamento das respostas, totalizando os pontos obtidos, identificando os
candidatos aprovados ¢ classificando-os pelos critérios acordados com o Contratante e previstos no Edital do certame.

7.2 Dos recursos eletronicos e de seguranga a serem utilizadas:

* A especificagdo técnica deverd ser no minimo de um Scanner o qual sera utilizado para leitura dos cartoes-resposta
depois da aplicagdo de prova;
* Recomenda-se¢ Scanner Departamental Duplex Colorido A4 ADF + Mesa.

Especificagdes Funcionais que poderd ser similar:
e Tecnologia: sensor de imagem triplo CCD;
e Resolucio dptica: 600 6tico; Resolugdo de saida: 50-600 dpis; 1200 dpis:

Rua ltararé, 1.353 - Centro
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Escala de Cinza: 10 bits/1024 niveis (interno), 8 bits/256 niveis (saida);

Colorido: 24-bit em uma (nica passagem;
Volume diario de processamento: 5000 folhas formato A4.

Capacidade aproximada de Velocidade do Scanner:

Modo de digitalizagdo: Simplex (frente) e Duplex (frente e verso);

Alimentador Automatico de Documentos (ADF) + Mesa digitalizadora (Flatbed) — Alimentagdo continua e mesa
digitalizadora;

Capacidade do ADF: 50 folhas (A4, 80 g/m?);

Capacidade Mesa digitalizadora: Ndo se aplica, pois a alimentagiio ocorre manualmente;

Tamanho de documento: o Minimo no ADF (A8) (53 mm x 74 mm); o Maximo no ADF (216 mm x 355.6 mm);
0 Maximo na mesa digitalizadora (216 mm x 297 mm);

Digitalizagdo de documentos longos de até 3 m;

Gramatura do papel: entre 41 a 210 g/m?;

Conexio: Ultra SCSI (Half-pitch 50 pin) e USB 2.0;

Drivers: ISIS® e TWAIN (Windows 2000/XP/Server 2003/Vista).

Caracteristicas Similares Recomendadas:

Recursos obtidos através dos drivers do scanner: Auto Deskew (alinhamento automatico da imagem):
NoiseRemoval (Filtro de remogdo de ruido); AdvancedDynamicThreshold (ajuste automatico de brilho e
contraste); Auto Cropping (recorte do tamanho exato do documento); Permite rotacionar os documentos em 0°,

90°, -90° ou 180°% Dropout de cores (remogdo eletrénica de cores: vermelho, verde ¢ azul); Auto Color
Recognition (reconhccimentd automatico de cores); Blank Page Removal (remogio de paginas em branco);
Recursos diversos do scanner: Hard CardScanningCapability (digitaliza¢ao de cartdo rigido, exemplo: Cartdo do
CPF); IntelligentMultifeedDetection através de sensor ultrasonico (detecgfio inteligente de folha dupla);
Dispositivo automatico de detecgao de comprimento de papéis; Aceita documentos longos de até 3 metros; Aceita
diversos tamanhos ¢ gramaturas no ADF: Fundo branco ou preto seleciondvel; Page Counter (contador de
paginas); PaperProtection (tecnologia automética de prote¢ao de papeis).

Especificagoes Fisicas:

Alimentagdo bivolt 100a 127 VAC e 2202240 VAC;

Acompanha cabo USB, midias de instalagio dos softwares ¢ drivers, cabo de forga e demais itens Necessarios
para o funcionamento do equipamento;

Aderente a0 padrio Energy Star e FCC classe B Energy Save, controle de desligamento da lampada ¢ economia
de energia quando inativo; ik, 2

Devera apresentar Servigos Adicionais;

Extensdo de Garantia e atendimento on-site;

Softwares;

ScandAll Pro, Adobe Acrobat Standard, KofaxVirtualReScan (VRS) Professional (descrigdo abaixo);

Scandall PRO; O Scandall é um software para a captura de imagens de alta-performance. Seu design foi
desenvolvido aliando desempenho e qualidade em um mesmo produto, permitindo utilizagdo dos mais avangados
recursos. Além das caracteristicas basicas de um produto deste porte, possui caracteristicas como: - Visualizagdo
de até 8 imagens digitalizadas simultancamente:, - Permite copiar e imprimir documentos; - Permite rotacionar as
imagens (90°, 180°, 270° e 360°); - Permite reorganizar as imagens digitalizadas; - Permite salvar arquivos nos
seguintes formatos: TIFF, MultiPage TIFF, JPEG, JPEG2000, PDF, PDF/A, BMP; - Permite a criagdo de Perfis
para agilizar o processo de digitalizagdo com diferentes configuragdes; - Permite a utilizagdo de separadores de
lotes automaticos através de diversos padroes de codigos de barra;

Suporte integral aos drivers ISIS e TWAIN como interface de comunicagao com 0 scanner.

Adobe Acrobat Standart: Distribuigdio e troca mais seguras e confidveis de documentos cletronicos. Criado pelo
Adobe, o formato PDF (PortableDocumentFormat) ¢ uma especificagdo disponivel publicamente usada por
entidades de padronizag¢do do mundo inteiro para a distribui¢@o e a troca mais seguras ¢ confidveis de documentos
cletrénicos. O Adobe® PDF tem sido adotado por empresas, educadores e governos do mundo todo para oti;l]\i\?m
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a troca de documentos, aumentar a produtividade e diminuir a dependéncia de papel. Algumas funcionalidades do

PDF: - Preserva a aparéncia ¢ a integridade de seus documentos originais; - Qualquer pessoa pode compartilhar
visualizar e imprimir documentos Adobe PDF em qualquer sistema usando o software gratuito Adobe Reader®; -
Os arquivos Adobe PDF sfo compactos e faceis de trocar; - Possui recurso de OCR
(OpticalCharacterRecognition), gerando recurso de pesquisa de texto completo ¢ acessivel permitindo que crie,
gerencie ¢ oferega contetdo acessivel e rico em elementos visuais no formato Adobe PDF, inclusive com suporte
a lingua Portuguesa/BR.

e KofaxVirtualReScan (VRS) Professional: Software com capacidade de tratamento da imagem de forma
automatica durante o processo de digitalizagdo. Possui recursos de ajuste automatico de brilho e contraste, com
recursos de alerta para imagens que ndo passaram pelo controle de qualidade do software oferecendo recursos
para que o ajuste seja feito de maneira interativa sem a necessidade de digitalizar o documento novamente.
Permite a remogdo automatica de pontos da imagem, remogdo de fundo colorido e 4rcas sombreadas, assim
diminuindo o tamanho do arquivo. Detecta automaticamente o tamanho do documento, realinha automaticamente
a imagem e realiza as corregdes necessarias.

7.3 Da documentagio:
7.3.1 - No ato da inscrigio, os candidatos deveréo apresentar os seguintes documentos (original e copia):

7.3.1.1 - Professor:
a) RG e CPF;

b) Titulo de Eleitor; - Bite e e
¢) Diploma de Licenciatura Plena na érea de atuagdo, ou Atestado de Concluséo acompanhado do Historico Escolar;

d) Comprovagio de formagdo ou capacitagdo especifica, no caso de opgdo por atuar na Educagdio Especial, Educagdo
Infantil e/ou Educacdo de Jovens e-Adultos EJA; :
e) Certiddo Negativa civel/criminal Federal;

f) Certiddo Negativa civel/criminal Estadual;

g) Declaragio de Relagdo de Parentesco;

h) Declaragdo de Bens e Valores (IRRF ano anterior);.
i) Outras que julgar necessérias

N

7.3.1.2 — Auxiliar de Desenvolvimento Infantil (ADI):

a) RG e CPF; jie

b) Titulo de Eleitor; i : . - .

¢) Certificado de Ensino Médio profissionalizante em Magistério e/ou Diploma de Licenciatura Plena em Pedagogia, ou
Atestado de Conclusio acompanhado do Histérico Escolar;

d) Certidao Negativa civel/criminal Federal;

e) Certidao Negativa civel/eriminal Estadual;

f) Declaragio de Relagio de Parentesco;

g) Declaragdo de Bens e Valores (IRRF ano anterior);

h) Outras que julgar necessérias.

73.1.3 — Apoio Administrativo Educacional (vigilante, auxiliar de servicos gerais), Técnico em Nutri¢do
Escolar(Merendeira), Técnico em Multimeios Didaticos, Técnico em Administragao Escolar e Cuidador de Aluno com
Deficiéncia/CAD:

a) RG e CPF;

b) Titulo de Eleitor;

¢) Certificado de Ensino Médio ou Atestado de Conclusdo acompanhado do Historico Escolar;

d) Certiddo Negativa civel/criminal Federal,

e) Certidao Negativa civel/eriminal Estadual;

f) Declaragdo de Relagdo de Parentesco;

g) Declaragdo de Bens ¢ Valores (IRRF ano anterior);

h) Outras que julgar necessarias.

| )
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8 - DAS INSCRICOES

8.1. Visando a ascencdo social, bem como oferecer condi¢cBes para que todos possam competir pelos empregos
publicos, solicitamos a ISENCAO DO VALOR DA TAXA DE INSCRICAO de todos os candidatos.

8.2 Imprescindivel no ato das inscrigdes um telefone de contato dos candidatos inscritos.

9 - DA VIGENCIA
9.1. O Processo Seletivo Simplificado terd prazo de validade de 2 (dois) anos, a contar da data de sua
homologagdo, podendo ser prorrogado por igual periodo, conforme o disposto no art. 37, inciso III, da
Constitui¢do Federal.

10 - CONDICOES GERAIS DA PRESTACAO DOS SERVICOS E FISCALIZACAO:
10.1 Os servicos serdo prestados na forma estabelecida neste Termo de Referéncia, em contrato proprio, e com total
obediéncia aos regramentos das Normas Técnicas e Legislagdo vigente.
10.2 A fiscalizagdo podera ser exercida por Comissao Especializada ou por Servidor regularmente designado.

Solicitamos que o referido Processo Seletivo Simplificado para Contratagdo Temporaria de
Servidores, scja classificatério, visando assim um namero de cadastro reserva, caso haja necessidade.

Desta feita, apresentamos nossos protestos de elevada estima ¢ distinta consideragdo, fazendo presentes
nossos agradecimentos. ! ' '

Atenciosamente,

ADNANALLI AHMAD
; ioyCailtura, Desporto e Lazer

0S8 SANTOS
Assisténcia Social

LUCIANA
Secretdria Municipa

Ao

Exm® Sr. AbduljabarGalvin Mohamad

MD. Prefeito Municipal de Jaciara/MT
C/CDr* Maria Aili Ferreira de Melo Rodrigues
Assessoria Juridica de Jaciara/MT
C/CRonievon Miranda da Silva
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