PREFEITURA MUNICIPAL DE gy
GUARANI DAS MISSOES o
( _(_”__5;"(90,(1(,({/} Solonesa dos  Gaiiefhos”

ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL

Edital de Processo Seletivo Simplificado para FORMACAO DE
CADASTRO RESERVA para futuras e possiveis contratacées
temporarias para o cargo de SECRETARIO DE ESCOLA.

JERONIMO JASKULSKI, Prefeito Municipal de GUARANI DAS MISSOES, no uso de suas
atribuicdes, visando a contratagdo de pessoal, para formag3o de cadastro reserva, por prazo determinado,
para desempenhar a fungdo de SECRETARIO DE ESCOLA, junto 2 Secretaria Municipal de Educagéo, Cultura,
Esporte e Turismo, amparado em excepcional interesse publico devidamente reconhecido, com fulcro no
art. 37, IX, da Constituicdo da Republica, e nos arts. 199 a 203-B da Lei Municipal n® 2.221/2017- Regime
Juridico dos Servidores Municipais, e alteragdes, torna publica, a realizacdo de Processo Seletivo
Simplificado para formacgdo de cadastro reserva, que seré regido pelas normas estabelecidas neste Edital

e no Decreto n? 2.848, de 16 de novembro de 2018.

1. DISPOSIGOES PRELIMINARES

1.1 O Processo Seletivo Simplificado sera executado por intermédio de Comissio com posta trés servidores,

designados através da Portaria n° 201/2019.

1.1.1 As reunibes e deliberagdes da Comissdo serio objeto de registros em atas.

1.2 Durante toda a realizag3o do Processo Seletivo Simplificado serdo prestigiados, sem prejuizo de outros,
os principios estabelecidos no art. 37, “caput”, da Constitui¢do da Republica.

1.3 O edital de abertura do Processo Seletivo Simplificado sera publicado integralmente no painel de
publicagdes oficiais da Prefeitura Municipal, sendo o seu extrato veiculado, ao menos uma vez, em jornal
de circulagdo local, no minimo cinco dias antes do encerramento das inscrigdes.
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1.4 Os demais atos e decisdes inerentes ao presente Processo Seletivo Simplificado serdo publicados no
painel de publicagdes oficiais da Prefeitura Municipal e em meio eletrénico através do endereco
http://www.guaranidasmissoes.rs.gov.br/

1.5 Os prazos definidos neste Edital observarao o disposto no art. 205 da Lei Municipal n2 2.221/2007.

1.6 O Processo Seletivo Simplificado consistird em aplicagdo de prova objetiva, conforme critérios definidos
neste Edital.

1.7 A contratacdo sera pelo prazo determinado de acordo com a Lei especifica que autorizar a contratagao
e se regera pelo Regime Juridico Estatutdrio.

2. ESPECIFICAGOES DA FUNCAO TEMPORARIA

2.1 As fungdes temporarias de que trata este Processo Seletivo Simplificado correspondem ao exercicio das
seguintes atividades:

FUNGCAO ATIVIDADES Padrio de| Carga

Vencimento* | Horaria**
SECRETARIO  DE | PADRAO: 05 RS 1.308,52 40H
ESCOLA Descricdo Sintética das atividades: Realizar atividades de

apoio ao processo administrativo-pedagdgico, onde se
concentram as maiores responsabilidades relativas a vida
escolar do aluno e da prdpria instituigdo sendo
responsavel por toda organizagio burocratica da escola
como escrituragdo da documentagdo dos alunos,
cadastro dos funcionarios e sua preservagio no tempo e
no espaco. O responsavel pela secretaria devera estender
seu trabalho para além da drea administrativa, sendo co-
responsavel pelo sucesso da acdo escolar, no contato
didrio com alunos, professores, pais, servidores e
comunidade.

Descri¢do Analitica: Assessorar a diregdo em servigos
técnico-administrativos; planejar, coordenar, controlar e
supervisionar as atividades da secretaria escolar;
organizar e manter atualizada a escrituragdo escolar, o
arquivo, a coletanea de leis e outros documentos;
efetivar registros escolares e processar dados referentes
a matricula, aluno, professor e servidor em livros,
certificados, fichas individuais, histéricos escolares,
formuldrios e banco de dados; classificar e guardar
documentos de escrituragdo escolar, correspondéncias,
dossié de alunos, documentos de servidores,
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pedagégicos, administrativos, financeiros e legislagbes

pertinentes; receber, redigir e expedir correspondéncias;
exercer as atividades de apoio administrativo-financeiro;
manter o fluxo de informagdes atualizado na Unidade
Escolar; proceder ao remanejamento interno e externo e
a renovacdo de matriculas, observando os critérios
estabelecidos pelos 6rgdos competentes; formar turmas
de alunos, de acordo com os critérios estabelecidos;
Assinar documentos da secretaria de acordo com a
legislagdo  vigente; verificar a regularidade da
documentagdo referente a matricula e transferéncias de
alunos, encaminhando os casos especiais 2 deliberacdo
do diretor; atender alunos, pais, professores,
comunidade escolar e local, com presteza e eficiéncia;
responder pela regularidade e autenticidade dos
registros da vida escolar dos alunos, fornecendo dados
relativos a frequéncia do aluno, entre outros; praticar os
demais atos necessdrios ao desenvolvimento das
atividades da secretaria escolar; colaborar na gestao
escolar, como elemento de ligacdo entre as atividades
administrativo-pedagdgicas, interagindo com o corpo
docente participando das discussdes para elaboragdo do
projeto pedagégico e do plano de trabalho anual;
preparar e fornecer dados sobre o censo escolar;
operacionalizar o sistema WINDOWS, trabalhando com
programas como Word, Excel, Power Point e utilizar de
forma adequada e eficaz a INTERNET; executar outras
atribui¢des correlatas.

CONDIGAO DE TRABALHO

Carga horédria de 40 horas semanais, podendo, inclusive,
atender a mais de uma escola, na cidade ou no interior,
conforme designado pela Secretaria Municipal de
Educacdo.

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO

a) Idade minima de 18 anos;

b) Ensino Médio Completo;

¢) Conhecimento basico do sistema Windows e Internet;
ORGAO DE LOTACAO

Escolas da rede publica municipal.

* Observagdo 01 — valor dos vencimentos basicos conforme tabela protocolada sob n@ 833/2019, de
26/02/2019.

** Observagdo 02 — a carga horaria indicada é semanal, de acordo com as Leis de criacio dos referidos
Argos.
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2.2 A carga horaria semanal serd conforme determinado na Lei especifica para contratacdo, devendo ser

desenvolvida diariamente, de acordo com horério definido pela autoridade competente mediante ato
préprio.

2.3 Pelo efetivo exercicio da fungdio temporaria sera pago mensalmente o vencimento fixado para cada
cargo conforme a carga hordria respectiva, de acordo com a tabela do item 2.1, nele compreendendo-se
além da efetiva contraprestagéo pelo trabalho, o descanso semanal remunerado.

2.3.1 Além do vencimento o contratado fara jus as vantagens funcionais conforme estipulado no artigo 203
e incisos do Regime Juridico dos Servidores Municipais.

2.3.2 Sobre o valor total da remuneragio incidirdo os descontos fiscais e previdenciarios.

2.3.4 Os deveres e proibigdes aplicadas ao contratado correspondem aqueles estabelecidos para os demais
servidores estatutarios de acordo com o Titulo V do Regime Juridico dos Servidores Municipais, sendo a
apuragdo processada na forma do Regime Disciplinar do mesmo Diploma, no que couber.

3. INSCRICOES

3.1 As inscrigbes serdo recebidas exclusivamente pelo Setor de Pessoal, junto a sede do Municipio, sito a

Rua Boa Vista, 265, no horario das 08h09min as 11h30min e das 13h30min as 16h45min, com inicio no dia

11 de margo de 2019 até 18 de margo de 2019.

3.1.1 Ndo serdo aceitas inscri¢des fora de prazo.

3.2 Alinscricdo do candidato implicard o conhecimento prévio e a técita aceitacdo das presentes instrugdes
e normas estabelecidas neste Edital.

3.3 As inscrigdes serdo gratuitas.
4. CONDICOES PARA A INSCRICAO

4.1 Para inscrever-se no Processo Seletivo Simplificado, o candidato devera comparecer pessoalmente ao

enderego e nos horérios e prazos indicados no item 3.1, ou por intermédio de procurador munido de
instrumento publico ou particular de mandato (com poderes especiais para realizar a sua inscricdo no
Processo Seletivo Simplificado), apresentando, em ambos os casos, os seguintes documentos:

4.1.1 Ficha de inscrigdo disponibilizada no ato pela Comissdo, devidamente preenchida e assinada.
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4.1.2 Copia autenticada ou original e cépia simples de documento de identidade oficial com foto, quais
sejam: carteiras ou cédulas de identidades expedidas pelas Secretarias de Seguranca Publica, pelas Forgas
Armadas, pela Policia Militar, pelo Ministério das Relagbes Exteriores; Cédulas de Identidade fornecidas
por Orgdos ou Conselhos de Classe que, por forga de Lei Federal, valem como documento de identidade,
como por exemplo, as da OAB, CREA, CRM, CRC etc.; Certificado de Reservista; Passaporte; Carteira de

Trabalho e Previdéncia Social, bem como Carteira Nacional de Habilitagdo (com fotografia, na forma da Lei
n? 9.503/97, artigo 15).

4.1.3 Prova de quitagdo das obrigacdes militares e eleitorais;

4.1.4 Curriculo profissional de acordo com o modelo apresentado no Anexo | do presente edital,
acompanhado de cdpia autenticada ou original e cépia simples dos documentos que comprovam as

informacdes contidas no _curriculo. Observa-se que as copias e autenticagdes sdo de responsabilidade do
candidato.

4.2 Os documentos poderdo ser autenticados no ato da inscrigdo pelos membros da Comissdo, desde que
o candidato apresente para conferéncia os originais juntamente com a cépia.

4.3 Os documentos apresentados sdo de inteira responsabilidade dos candidatos, descabendo por parte
dos servidores qualquer pré-julgamento acerca da falta de documentos.

5. HOMOLOGAGCAO DAS INSCRICOES

5.1 Encerrado o prazo fixado pelo item 3.1, a Comissdo publicara, no painel de publicacdes oficiais da
Prefeitura Municipal e em meio eletrdonico, se houver, no prazo de um dia, edital contendo a relagao
nominal dos candidatos que tiveram suas inscrigdes homologadas.

5.2 Os candidatos que ndo tiveram as suas inscricdes homologadas poderao interpor recursos escritos

perante a Comissdo, no prazo de um dia, mediante a apresentacdo das razdes que ampararem a sua
irresignacdo.

5.2.1 No prazo de um dia, a Comissdo, apreciando o recurso, podera reconsiderar sua decisdo, hipdtese na
qual o nome do candidato passard a constar no rol de inscricdes homologadas.

5.2.3 Sendo mantida a decisdo da Comissdo, o recurso sera encaminhado ao Prefeito Municipal para
julgamento, no prazo de um dia, cuja decisdo devera ser motivada.
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5.2.4 A lista final de inscricdes homologadas serd publicada na forma do item 5.1, no prazo de um dia, apos
a decisdo dos recursos.

6. DAS CONDICOES DE REALIZAGAO DA PROVA ESCRITA

6.1. N3o serd permitido o ingresso de candidato em hipdtese alguma no estabelecimento, apos o
fechamento dos portdes.

6.2. Somente sera admitido ao local da prova o candidato que estiver previamente inscrito e munido do
original de seu documento oficial de identidade, ndo sendo aceitas copias, ainda que autenticadas.

6.3. Serdo considerados documentos de identidade: cédula oficial de identidade, carteiras ou cédulas de
identidade expedidas pelas Secretarias de Seguranga, pelas Forgas Armadas, pela Policia Militar, Carteira
de Trabalho e Previdéncia Social, Certificado de Reservista, se do sexo masculino, passaporte dentro da

validade, Carteira Nacional de Habilitagdo (modelo novo — com foto) e cédulas de identidade expedidas por
Orgdos ou Conselhos de Classe.

6.4. Os documentos apresentados deverdo estar em perfeitas condi¢des, de forma a permitir a
identificacdo do candidato.

6.5. Apds identificado, o candidato ndo poderd retirar-se do local durante a aplicagdo da prova pratica sem
o acompanhamento da fiscalizagdo da prova.

6.6. N3o havera segunda chamada, seja qual for o motivo alegado para justificar atraso ou a auséncia do
candidato.

6.7. Os trés ultimos candidatos deverdo permanecer no local de prova e somente serdo liberados quando

todos tiverem concluido a prova ou o periodo para sua realizagdo tenha se expirado, devendo proceder a
assinatura da Ata de realizagdo da prova.

7. DO PROCESSO SELETIVO

7.1. O Processo Seletivo constara de uma Prova Escrita com Peso de 100,00 (cem) pontos.

7.2 A avaliagdo dos candidatos sera feita através de prova escrita, de carater eliminatdrio e classificatorio,
composta por 25 (vinte e cinco) questdes objetivas distribuidas da seguinte forma:

1B

3
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MATERIA NUMERO DE QUESTOES PONTUACAO POR QUESTAO | PONTUAGAO TOTAL
POSSIVEL
Lingua Portuguesa 10 4,00 40
Matematica 05 4,00 20
Informatica 05 4,00 20
Conhecimentos 05 4,00 20
Especificos e
Legislacdao

7.4 A prova escrita terd duracdo de 03 (trés) horas e sera aplicada no dia 23 de margo de 2019, no turno da

manhd, com inicio as 08h30min, nas dependéncias da Escola Municipal de Ensino Fundamental Sdo José,
situada na Rua Girua.

7.5 Ndo sera admitido o ingresso no local da prova apds o horério marcado para seu inicio.

7.6 A realizagdo da prova é de inteira responsabilidade do candidato, em hipdtese alguma havendo
substituicdo da prova por erro do candidato.

7.7 N3o havera aplicagao de prova fora do dia, local e horario preestabelecido.

7.8 E de inteira responsabilidade do candidato acompanhar as publicacdes atinentes a este certame, nio

se admitindo qualquer alegagdo quanto ao desconhecimento do local, data e horério de realizagdo da
prova como justificativa de eventual ndo comparecimento.

7.9 O ndo comparecimento a prova, por qualquer que seja o motivo, implicard automaticamente a
eliminag¢do do candidato do processo seletivo.

7.10 Sera considerado reprovado e, por consequéncia, eliminado, o candidato que n3o atingir 50
(cinquenta) pontos na prova escrita.

8. CORRECAO DAS PROVAS, ANALISE DA PONTUAGAO E DIVULGAGAO DO RESULTADO PRELIMINAR

8.1 No prazo de 02 (dois) dias uteis, a Comissdao devera proceder a corre¢do das provas, e a analise da
pontuagdo de cada candidato.
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8.2 Ultimada a identificacio dos candidatos e a totalizagdo das notas, o resultado preliminar sera publicado
no painel de publicagdes oficiais da Prefeitura Municipal e em meio eletrdnico, se houver, abrindo-se o
prazo para os candidatos apresentarem recursos, nos termos estabelecidos neste edital.

9. RECURSOS

9.1 Da classificacdo preliminar dos candidatos s&o cabiveis recursos enderegados a Comisséo, uma Unica
vez, no prazo comum de um dia.

9.1.1 O recurso devera conter a perfeita identificagdo do recorrente e as razdes do pedido recursal.

8.1.2 Sera possibilitada vista de documentos do Processo Seletivo na presenca da Comissdo, permitindo-se
anotagodes.

8.1.3 Havendo a reconsideragdo da decisdo classificatéria pela Comissdo, o nome do candidato passara a
constar no rol de selecionados.

8.1.4 Sendo mantida a decisdo da Comissdo, o recurso sera encaminhado ao Prefeito Municipal para
julgamento, no prazo de um dia, cuja decisdo devera ser motivada.

9. CRITERIOS PARA DESEMPATE

9.1 Verificando-se a ocorréncia de empate em relagdo as notas recebidas por dois ou mais candidatos, tera
preferéncia na ordem classificatéria, sucessivamente, o candidato que:

9.1.1 apresentar idade mais avangada, dentre aqueles com idade igual ou superior a sessenta anos;
9.1.2 tiver obtido a maior nota nas questdes de Lingua Portuguesa;

9.1.3 tiver obtido a maior nota nas questdes de Conhecimentos Especificos e Legislagdo;

9.1.4 tiver obtido a maior nota nas questdes de Informatica;

9.1.5 tiver obtido a maior nota nas questdes de Matematica;

9.1.6 Sorteio em ato publico.

' Rua Boa Vista, 265 - CEP: 97950-000 - Fone (55) 3353-1200 - E-mail: prefeitura.gdm@hotmail.com
www.guaranidasmissoes.rs.gov.br



PREFEITURA MUNICIPAL DE .

GUARANI DAS MISSOES ”%?:
{ é&ﬁdfn/ Polonesa dos  Gaiiclhos” DS

ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL

9.2 O sorteio ocorrera em local e horario previamente definido pela Comissdo, na presenca dos candidatos

interessados, os quais serdo convocados por telefone, correio eletrénico ou qualquer outro meio que
assegure a certeza da ciéncia do interessado.

9.3 A aplicagdo do critério de desempate sera efetivada apds a andlise dos recursos e antes da publicacdo
da lista final dos selecionados.

10. DIVULGAGAO DO RESULTADO FINAL DO PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO

10.1 Transcorrido o prazo sem a interposicdo de recurso ou ultimado o seu julgamento, a Comissdo

encaminhard o Processo Seletivo Simplificado ao Prefeito Municipal para homologagio, no prazo de um
dia.

10.2 Homologado o resultado final, sera langado edital com a classificagdo geral dos candidatos aprovados,
quando, entdo passara a fluir o prazo de validade do Processo Seletivo Simplificado.

11. CONDIGOES PARA A CONTRATAGCAO TEMPORARIA

11.1 Homologado o resultado final do Processo Seletivo Simplificado e, ap6s aprovagdo de Lei Especifica
para a contratagdo, mediante autorizagdo do Prefeito, serd convocado o primeiro colocado do cadastro
reserva, para, no prazo de 2 (dois) dias, prorrogavel uma unica vez, a critério da Administragdo, comprovar

o atendimento das seguintes condiges:

11.1.1 Ser brasileiro ou estrangeiro na forma da lei;

11.1.2 Ter idade minima de 18 anos;

11.1.3 Apresentar atestado médico exarado pelo servigo oficial do Municipio, no sentido de gozar de boa
saude fisica e mental.

11.1.4 Ter nivel de escolaridade minima conforme identificado nas atribuigdes do cargo na tabela do item
2.1,

11.1.5 Apresentar declaracdo de bens e rendas conforme modelo disponibilizado pelo Municipio.

11.1.6 Apresentar certiddo de quitacgdo eleitoral.

11.1.7 Apresentar documentos de identificagdo: RG, CPF, PIS/PASEP, FOTO 3X4, CERTIDAO DE CASAMENTO
}){QASCIMENTO, se tiver filhos certiddo de nascimento, e outros que forem necessérios.

4
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11.2 A convocagdo do candidato classificado sera realizada por meio de Edital publicado no painel de
publicag¢des oficiais da Prefeitura Municipal.

11.3 N3o comparecendo o candidato convocado ou verificando-se o n3o atendimento das condi¢des

exigidas para a contratagdo serdo convocados os demais classificados, observando-se a ordem
classificatoria crescente.

11.4 O candidato que ndo tiver interesse na contratagdo podera requerer, uma Unica vez, sua alocacdo no
final da lista de aprovados.

11.5 O prazo de validade do presente Processo Seletivo Simplificado serd de um ano, prorrogavel, uma
Unica vez, por igual periodo.

11.6 No periodo de validade do Processo Seletivo Simplificado, em havendo a rescisdo contratual, poderso

ser chamados para contratagdo pelo tempo remanescente, os demais candidatos classificados, observada a
ordem classificatoria.

11.7 Ap6s todos os candidatos aprovados terem sido chamados, incluindo aqueles que optaram por passar

para o final da lista, havendo ainda necessidade de contratagdes para as mesmas fungdes, novo processo
seletivo deverd ser realizado.

12. DISPOSICOES GERAIS

12.1 N&o serd fornecido qualquer documento comprobatério de aprovacio ou classificagdo do candidato,
valendo para esse fim a publicacio do resultado final.

12.2 Os candidatos aprovados e classificados deverdo manter atualizados os seus enderegos.

12.3 Respeitada a natureza da fungdo temporaria, por razdes de interesse publico, podera haver a
readequagdo das condiges definidas inicialmente no edital, conforme dispuser a legislagdo local.

12.4 Os casos omissos e situagdes ndo previstas serdo resolvidos pela Comissdo designada.

Guarani das Missdes, 07 de marco de 2019.

fm - 1/("' )

[ JERONIMO JRSKULSKI
Prefeito Municipal
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ANEXO |
IMODELO DE CURRICULO PARA PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO
1. DADOS PESSOAIS
1.1 Nome completo:
1.2 Filiagdo:
1.3 Nacionalidade:
1.4 Naturalidade:
1.5 Data de Nascimento:
1.6 Estado Civil:

2. DADOS DE IDENTIFICACAO

2.1 Carteira de Identidade e 6rgdo expedidor:
2.2 Cadastro de Pessoa Fisica — CPF:

2.3 Titulo de Eleitor Zona: Secdo:
2.4 Numero do certificado de reservista:

2.5 Enderego Residencial:

2.6 Enderego Eletronico:

2.7 Telefone residencial e celular:

2.8 Outro endereco e telefone para contato ou recado:

3. ESCOLARIDADE

4. INFORMAGOES ADICIONAIS:

Contém.......... folhas por mim rubricadas

Local e Data.
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ANEXO Il

CARGO: SECRETARIO DE ESCOLA — 25 QUESTOES

1. Lingua Portuguesa: Leitura, interpretacdo e compreensao; - Principios de coeso e coeréncia; -
Retomada e antecipag¢do de termos; - Relagdes de coordenacio e subordinagéo; - Linguagem denotativa e
figurada; - Relagdes de antonimia e de sinonimia; - Conteudos implicitos; - Efeitos de ambiguidade; -
Conhecimentos gramaticais; - Os constituintes mérficos e a relagdo de significagdo; - Acentuacio; -
Pontuacdo; - Regéncia verbal e nominal; - Concordancia verbal e nominal. A estrutura da frase. Oragdes:
coordenadas e subordinadas; - tempos e modos verbais. Referencias Bibliograficas Acordo Ortografico
promulgado pelo Decreto n? 6.583, de 29/09/2008. ABAURRE, Maria Luiza M. e PONTARA, Marcela.
Gramatica-texto: andlise e construcio de sentidos. S3o Paulo: Moderna, 2006. BECHARA, Evanildo.
Moderna Gramatica Portuguesa. Rio de Janeiro: Editora Lucerna, 2003. CEREJA, William R. & MAGALHAES,
Thereza C. Gramética Reflexiva — Texto, semadntica e interacdo. Sdo Paulo: Atual, 1999. Livros, revistas e
jornais com textos atuais. FIORIN, José Luiz; SAVIOLI, Francisco. Platdo. Para entender o texto. Sao Paulo;
Atica, 1995. - Livros, revistas e jornais com textos atuais. Obs.: A implementagdo ao Acordo obedecera a
periodo de transigdo de 12/01/2009 a 31/12/2015, em atendimento ao estabelecido no Decreto n? 6.583,
de 29/09/08 (alterado pelo Decreto n2 7.875, de 2012), durante o qual coexistirio a norma ortografica
atualmente em vigor e a nova norma estabelecida

2. Matemdtica: Razdo, proporco e fragdo; Estatisticas (tabelas e graficos); Sistemas de medidas
Matematica financeira: porcentagem, juros simples e compostos, descontos simples e compostos; Regra
de Trés simples e composta; Equacdo de primeiro e segundo grau; Sistemas de equacao; Trigonometria;
Conjuntos numéricos.

3. Informdtica: Conhecimento bésico em Informatica; Conhecimento e uso do sistema operacional
Windows; Conhecimento e uso do sistema operacional Linux; Conceitos e funcdes de aplicativos das
versdes do MS Office e do BR Office: editores de texto, planilhas eletronicas, apresentacées de slides;
Conhecimento em programa visualizador de documentos (PDF); Rede de dados: Fundamentos, aplica¢des,
internet, compartilhamentos, impressaes, digitalizagBes; Conhecimento em aplicativos associados 2
internet: navegac¢do (Internet Explorer, Firefox, Chrome) e correio eletrénico; Manuseio e envio de
arquivos digitalizados (formatos JPG, BMP e outros) e/ou compactados (formatos ZIP e RAR): uso,
cuidados, vantagens e outros.

4. Conhecimentos Especificos e Legislagdo: Competéncias do secretario escolar: Competéncia do
secretario escolar no exercicio de suas atribuicdes, Etica e moral, Condutas do Secretdrio Escolar, Relagdes
Humanas; Sistema de Educacio no Brasil: Organizagdo da Educagio: Lei de Diretrizes e Bases, Modalidades
de Ensino, Instituigdes de Ensino - atribuicSes da escola e do docente, O que € e como se organiza o
Sistema de Ensino, Estatuto da Crianga e do Adolescente, Plano Nacional de Educagdo — PNE, Curriculo:
se Nacional Comum (art. 26 da LDB), Regulariza¢do da vida escolar; Documentos Administrativos da
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Escola: Identificagdo, organizagdo e conteldo, Informacbes sobre Atas, Modelos de documentos e
correspondéncias, Redagdo Oficiais (redagdo de atos e documentos oficiais, Formas de tratamento,
Utilizagdo correta de alguns termos); Gestdo Escolar - Funcionamento e Organizacdo da Secretaria:
Escrituragdo Escolar: Caracteristicas dos Livros de Registros Escolares; Transferéncia; O acesso a escola:
matricula; Documentos de gestdo escolar: Projeto Pedagédgico, Regimento Escolar, Plano de Trabalho
Anual, Calenddrio Escolar e Diério de Classe; Organizagdo dos documentos e registros escolares: Arquivo
escolar, Organizagdo dos Registros Escolares, Formas de organizagdo de documentos da vida escolar,
Técnicas de arquivamento, Protocolo e Registro. Sugestdo Bibliografica: BRASIL. Manual de redaco da
Presidéncia da Republica. Presidéncia da Republica. Casa Civil. 22 edig3o, revista e atualizada. Brasilia,
2002. In: http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/manual/manual.htm. Constituicio Federal (Capitulo I,
Secdo ); Estatuto da Crianga e do Adolescente; Lei de Diretrizes e Bases da Educagdo; Plano Nacional da
Educacdo; - Legislagdo vigente, manuais, livros técnicos com os contetdos indicados. Obs.: todas as leis
devem ser consideradas com suas atualizagdes. Lei Orgénica, Regime Juridico e Plano de Cargos e
Carreiras dos Servidores Publicos do quadro geral e atualizagdes, do Municipio de Guarani das Missdes.
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ANEXO Il
Abertura das Inscri¢bes 6 dias
Publicagdo dos Inscritos 1 dia
Recurso da ndo homologacdo das inscrigdes 1 dia
Manifestagdo da Comissdo na reconsideragio 1 dia
Julgamento do Recurso pelo Prefeito 1 dia
Publicagdo da relagdo final de inscritos 1 dia
Andlise dos curriculos / critério de desempate 2 dias
Publica¢do do resultado preliminar 1 dia
Recurso 1 dia
Manifestacdo da Comissdo na reconsideragédo 1 dia
Julgamento do Recurso pelo Prefeito e Aplicagdo do | 1 dia
critério de desempate
Publica¢do da relacdo final de inscritos 1dia
TOTAL 18 dias
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