©OPPUS

CONCURSOS PUBLICOS
PREFEITURA MUNICIPAL DE NOVA ERA

ESTADO DE MINAS GERAIS

CONCURSO PUBLICO N° 001/2016
EDITAL DE ABERTURA

Abre inscricbes e define normas para o Concurso Publico para atender a
Prefeitura Municipal de Nova Era.

O Prefeito, Sr. Benito de Araujo, da PREFEITURA MUNICIPAL DE NOVA ERA, Estado de Minas Gerais, no
uso de suas atribuicdes legais, mediante as condic¢des estipuladas neste Edital, em conformidade com o art.
37, inciso Il, da Constituicdo Federal, Leis Municipais n? 1422/1996, 1793/2009 e 1795/2009 e demais
disposicdes atinentes & matéria, TORNA PUBLICO, para todos os interessados, a realizacdo do CONCURSO
PUBLICO para o preenchimento de vagas do quadro pessoal, durante o prazo de validade do presente
Concurso nos termos da legislacdo pertinente e das normas estabelecidas neste Edital, cuja realizacao
ficard sob a responsabilidade da organizadora OPPUS CONCURSOS PUBLICOS e supervisionado pela
COMISSAO MUNICIPAL DE CONCURSO PUBLICO instituida pela Portaria N2 81 de 08 de novembro de
2016, e serd regido pelas instrucdes especiais constantes do presente instrumento, elaborado em
conformidade com os ditames da Legislagdao Federal e Municipal vigentes e pertinentes.

1. DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1 O Concurso Publico a que se refere o presente Edital serd executado, até a homologacao final, pela
empresa OPPUS CONCURSOS PUBLICOS LTDA - EPP, pessoa juridica de direito privado, inscrita no
CNPJ/MF sob n? 22.529.123/0001-57, com sede na Avenida das Palmeiras, n2 771, Sala 01, Parque
Palmeiras, CEP 87023-160, Maringd — PR, a qual compete o cumprimento das cldusulas e condigdes
estipuladas no instrumento de contrato, para esse fim celebrado com a PREFEITURA MUNICIPAL DE NOVA
ERA.

1.2 Os locais passiveis de divulgacdo/publicagdes serdo: no site da PREFEITURA MUNICIPAL DE NOVA
ERA www.novaera.mg.gov.br, nos murais de editais da Prefeitura e no site da empresa organizadora
www.oppusconcursos.com.br, objetivando assegurar a mais absoluta transparéncia.

13 E Unica e exclusiva responsabilidade do candidato acompanhar todos os atos oficiais deste Concurso
que serdo realizados em mural na Prefeitura Municipal de Nova Era - MG, e nos enderegos eletrénicos
WWW.nhovaera.mg.gov.br e www.oppusconcursos.com.br.

1.4 As nomeac¢les eventualmente realizadas por meio deste Concurso, serdo regidas sob regime
estatutdrio, sendo que este certame terd validade de 02 (dois) anos, contados da data da publicacdo da
homologacdo do resultado final do concurso publico, podendo ser prorrogado uma Unica vez por igual
periodo.

1.5 O REGIME JURIDICO dos servidores do Magistério Publico Municipal é o ESTATUTARIO,
estabelecido pela Lei n? 1422/1196 (Estatuto dos Servidores Publicos Municipais de Nova Era).

1.6  Todos os questionamentos relacionados ao presente Edital deverdo ser encaminhados ao Servico de
Atendimento ao Candidato da OPPUS CONCURSOS PUBLICOS através do e-mail
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contatos@oppusconcursos.com.br ou pelo telefone (44) 3040-1777 de segunda a sexta-feira das 09h as

17h (horario oficial de Brasilia).

1.7 A supervisdo dos editais e da organizac¢do fica por conta da COMISSAO MUNICIPAL DE CONCURSO
designada pela Administracao da PREFEITURA MUNICIPAL DE NOVA ERA, conforme Portaria n2 81 de 08
de Novembro de 2016.

1.8 Sao partes integrantes deste Edital:

1.8.1 Anexol Conteudo Programatico;
1.8.2 Anexo ll Atribui¢des dos Cargos;
1.8.3 Anexolil Cronograma Previsto;

1.9 Estdo impedidos de participar do Concurso Publico os membros da COMISSAO MUNICIPAL DE
CONCURSO e funciondrios da empresa organizadora, bem como terceirizados na execuc¢do deste certame.

2. DOS CARGOS

2.1 Estdo dispostas na tabela abaixo as informacdes inerentes as fung¢Ges quanto a remuneracdo,
requisitos para contratagao e taxa de inscrigao:

TABELA 2.1
CARGA CADASTRO
~ < VAGAS REQUISITOS PARA TAXA DE
CARGO REMUNERACAO | HORARIA | vAGAS DE . CgNTR e SRR
SEMANAL RESERVA s ¢ c
Magistério em nivel
médio ou normal em
nivel médio na
modalidade professor
Nivel Il %qi ;
Monitor de Atividades . de Et.iucagao |nfant|I.
, Lei 1795/09 40 H/S 11 06 01 Aptiddo vocacional RS 70,00
Recreativas
RS 981,16 para danga,
instrumentos
musicais, trabalhos
manuais, dentre
outros.
Curso superior de
) graduagdo em
Nivel II Pedagogia com
Pedagogo Lei 1793/09 40 H/S 02 04 00 Licenciatura Plenaou | RS 90,00
RS 2.539,91 outra licenciatura com
pos-graduacdo
especifica.
Professor de Educagdo vel
Basica (Educacgdo .'\:V;I 0 Curso superior de
infantil, 12 ao 52 anos Lei 1793/ graduagdo de
) RS 1.480,96 + 30 H/S 20 20 01 Licenciatura Plenaou | R$ 90,00
de escolaridade e
~ 120,29 curso Normal
Educacdo de Jovens e dif ) Superior
Adultos - Anos (diferenca piso)
Iniciais).
Secretario Escolar Nivel Il 40 H/S 01 01 00 SR RS 70,00
completo.
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Lei 1795/09 Outros requisitos:
RS 981,16 conhecimentos de
processador de
textos, de planilha
eletronica e de
atualizagao de sites de
pesquisa da internet.

Ensino médio

; completo.
Nivel VI Outros requisitos:
Assistente Lei 1795/09 heci tosd
o 40 H/S 06 04 00 conhecimentos &¢ 1 g 20,00
Administrativo Il RS 1.908,68 processadores de

textos, de planilha
eletronica e uso de
internet.

3. DAS INSCRICOES

3.1 Antes de efetuar sua inscricdo, o candidato devera cientificar-se de todo conteudo deste edital e
certificar-se de que preenche ou preenchera, conforme o caso, até o ato da admissao, todos os requisitos
exigidos para admissdo, sendo que, todos os atos inerentes a inscricdo neste Concurso Publico serdo
exclusivamente realizados pela internet no site da empresa organizadora.

3.2 A inscricdo do candidato implicard o reconhecimento das presentes instrucées e aceitacdo das
condi¢cOes deste Processo Seletivo, tais como estabelecidas neste Edital e nas normas legais pertinentes,
bem como em eventuais aditamentos, ratificacdes, retificacdes, comunicados e instrucdes especificas para
a realizacdo do certame, acerca dos quais ndo podera ser alegado desconhecimento.

3.3  As inscricOes deverdo ser efetuadas, Unica e exclusivamente, pela internet no endereco eletrénico
www.oppusconcursos.com.br no periodo das 00h01min do dia 14 de fevereiro de 2017 até as 23h59min
do dia 27 de fevereiro de 2017, horario oficial de Brasilia/DF.

3.4 Para efetivar sua inscricdo, é imprescindivel que o candidato possua nimero de CPF — Cadastro de
Pessoa Fisica, regularizado.

3.5 N3o haverd em hipdtese alguma devolucdo da importancia paga, ainda que efetuada a mais ou em
duplicidade, exceto em caso de anulagdo do presente Concurso Publico, ou por pagamento extemporaneo.

3.6 Os valores correspondentes a taxa de inscricdo, por cargo, estdo dispostos na Tabela 2.1 deste
Edital.

3.7 N3o serd permitida inscricdo pelos correios, fac-simile, condicional ou fora do prazo estabelecido no
subitem 3.3 deste Edital.

3.8 Para inscrever-se, o candidato devera:

3.8.1 Acessar o endereco eletrénico www.oppusconcursos.com.br durante o periodo de inscrigdo,
descrito no item 3.3 deste Edital;

3.8.2 Ler atentamente o Edital de Abertura e Anexos;

3.8.3 Realizar seu cadastro prévio para ter acesso a area restrita do candidato, momento em que devera
estar de posse de seus documentos pessoais para inser¢cdao no sistema. Devera ainda, cadastrar um
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endereco eletrénico (e-mail) pelo qual recebera todas as informacdes sobre o Concurso, inclusive em caso
de esquecimento da senha a qual sera automaticamente remetida para o e-mail cadastrado;

3.8.4 Uma vez realizado o cadastro do candidato, o mesmo ndo podera alterar seus dados pessoais, sem
autorizacdo prévia da organizadora OPPUS CONCURSOS PUBLICOS. Caso ocorra a necessidade de alteragdo
de dados pessoais o candidato deverd solicitar através do e-mail contatos@oppusconcursos.com.br e
anexar cépia do documento autenticado que comprove a necessidade de alteragao;

3.8.5 Depois de realizado seu cadastro, o candidato devera acessar a area restrita do candidato,
selecionar o edital deste Concurso Publico, acessar o link: realizar inscri¢éo, escolher o cargo para o qual
pretende concorrer, assinalar a declaragao de ter lido e aceitado as normas contidas neste edital e imprimir
o boleto bancério para pagamento da taxa de inscrigdo;

3.8.6 Leia as informagdes contidas no boleto bancario antes de efetuar o pagamento. Guarde o
comprovante do pagamento e o boleto pago que contém alguns dos seus dados e informagGes sobre sua
inscri¢ao;

3.8.7 O pagamento da taxa de inscricdo podera ser efetuado em toda a rede bancaria, até a data de seu
vencimento. Caso o candidato ndo efetue o pagamento do seu boleto até a data do vencimento, o mesmo
deverd acessar a area restrita do candidato no endereco eletrébnico www.oppusconcursos.com.br, e
imprimir a segunda via do boleto bancdrio o qual poderd ser pago até o prdoximo dia util apds o
encerramento das inscricdoes e realizar o pagamento. As inscricoes realizadas com pagamento apds essa
data ndo serdo acatadas;

3.8.8 Em caso de feriado ou evento que acarrete o fechamento de agéncias bancdrias na localidade que
se encontra o candidato, o boleto devera ser pago antecipadamente;

3.8.9 A inscricdo somente sera confirmada apds a comprovacdo e validacdo do pagamento do valor da
inscricao;

3.8.10 Sera cancelada a inscricdo cujo pagamento for efetuado apds o vencimento do boleto.

3.9 A OPPUS CONCURSOS PUBLICOS n3o se responsabiliza por solicitacdo de inscricdo ndo recebida por
motivo de ordem técnica dos computadores, falhas de comunicacdo, congestionamento das linhas de
comunicacdo, bem como outros fatores de ordem técnica que impossibilitem a transferéncia de dados.

3.10 A OPPUS CONCURSOS PUBLICOS e a PREFEITURA MUNICIPAL DE NOVA ERA nio se
responsabilizam por emissdo de boleto bancario em sites diferentes do www.oppusconcursos.com.br.

3.11 Nao serd permitido em hipdtese alguma ao candidato alterar o cargo para o qual se inscreveu.

3.12 E de exclusiva responsabilidade do candidato a exatiddo dos dados cadastrais informados no ato da
inscri¢do, reservando-se 8 PREFEITURA MUNICIPAL DE NOVA ERA e & OPPUS CONCURSOS PUBLICOS o
direito de excluir do Concurso Publico a que se refere este Edital, aquele que ndo preencher esse
documento oficial de forma completa, correta ou fornecer dados equivocos, inveridicos ou falsos.

3.13 O comprovante de inscrigao do candidato sera o préprio boleto bancario, devidamente quitado.

3.14 E de inteira responsabilidade do candidato a manuteng¢do sob sua guarda do comprovante do
pagamento da taxa de inscricdo, para posterior apresentacao na data da prova, se necessario.
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3.15 As inscri¢cOes serdo processadas no prazo de 03 (trés) dias Uteis, apds o encerramento do periodo
para pagamento das inscricdes, quando se aferird o efetivo pagamento, devido a comunicag¢do bancaria e
homologacao realizada pela organizadora.

3.16 Serd divulgada a lista geral de inscritos, através da publicagdo do Edital de Deferimento das
Inscrigbes que sera disponibilizado nos enderegos eletrénicos www.oppusconcursos.com.br e
www.novaera.mg.gov.br, além de ser afixado no Pago Municipal, no dia 06 de margo de 2017, sobre a qual
cabera recurso, no prazo de 03 (trés) dias uteis, nos termos previstos pelo item 10 deste Edital.

3.17 Apos o julgamento dos recursos contra o deferimento das inscri¢bes, sera publicado o Edital de
Homologacao das Inscrigdes em 13 de margo de 2017.

4. DA ISENCAO DE PAGAMENTO DA TAXA DE INSCRICAO
4.1 NAO HAVERA ISENGCAO TOTAL OU PARCIAL DO VALOR DA TAXA DE INSCRIGAO, EXCETO PARA:

4.1.1. O candidato que declarar e comprovar hipossuficiéncia de recursos financeiros para pagamento da
referida taxa, nos termos do Decreto Municipal n2 1945, de 29 de novembro de 2016, que regulamenta o
artigo 10 da lei Municipal n2 1.422, de 08 de julho de 1996, quanto a isencdo de pagamento de taxa de
inscricdo em concursos publicos realizados no ambito do Poder Executivo municipal, devera estar inscrito
no Cadastro Unico para Programas Sociais do Governo Federal — CadUnico.

4.2. Parasolicitacdao da isengdo da taxa de inscri¢do, o candidato deve:

4.2.1 No momento de realizar sua inscricdo, o candidato devera escolher a opgdo de isento no formulario
de inscricdo e preencher o niumero do NIS (Numero de Identificacdo Social).

4.2.2 O preenchimento de Solicitacdo de Isencdo devera ser realizado no momento da Inscricdo através
do Formulario de Inscricdo no periodo de 14 a 16 de fevereiro de 2017.

423 A relacdo das isencOes deferidas serd divulgada no endereco eletronico
WWwWWw.oppusconcursos.com.br, devendo o candidato verificar o deferimento ou ndo na data de 17 de
fevereiro de 2017.

4.2.4 O candidato que tiver a sua solicitacdo de isencdo da taxa de Inscricdo INDEFERIDA poderd impetrar
recurso contra o Indeferimento da Solicitacdo de Isencdo através do link de recursos no endereco
eletrénico www.oppusconcursos.com.br no periodo dos dias 20 a 22 de fevereiro de 2017.

4.2.,5 Caso o candidato tenha seu recurso indeferido, ele devera acessar o endere¢o eletronico
WWW.oppusconcursos.com.br, imprimir a 22 via do boleto bancario e efetuar o pagamento até o dia 27 de
fevereiro de 2017.

4.2.6 E Unica e exclusiva responsabilidade do candidato acompanhar todos os atos oficiais deste Concurso
Pldblico através de veiculagdo em mural de avisos do CREFITO-4 e nos enderecos eletronicos
www.crefito4.org.br e www.oppusconcursos.com.br.

5. DOS REQUISITOS BASICOS
5.1 Sao requisitos basicos ao certame:

5.1.1 Ser brasileiro nato ou naturalizado, ou gozar das prerrogativas previstas no art. 12 da Constituigao
Federal e demais disposicdes de leis, no caso de estrangeiro;
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5.1.2 Ter no minimo 18 (dezoito) anos completos, até a data da contratagdo;

5.1.3 Estar quite com o Servigco Militar, para candidatos do sexo masculino, que devera ser comprovado
através de certidao expedida pelo érgdao competente;

5.1.4 Estar em gozo dos seus direitos civis e politicos;

5.1.5 Estar quite com a Justica Eleitoral, que deverd ser comprovado através de certiddao emitida pelo
orgao competente;

5.1.6 Nao registrar antecedentes criminais nos ultimos 5 (cinco) anos, que devera ser comprovado
através de certidao expedida pela Secretaria de Seguranca Publica;

5.1.7 Nao ter sido exonerado a bem do servigco publico ou justa causa (Federal, Estadual, ou Municipal)
em consequéncia de processo administrativo;

5.1.8 Possuir os requisitos exigidos para as atividades da funcao;
5.1.9 Possuir inscricdo no 6rgao de classe competente se aplicavel, nos termos da legislacdao pertinente.

5.2 A apresentagdao dos documentos comprobatérios das condi¢des exigidas no item 4 serd feita no ato
da nomeacao. A ndo apresentacao é fator de cancelamento de todos os efeitos da inscrigcdo.

5.3 O candidato devera ter aptidao fisica e mental para o exercicio das atribuicdes do cargo, bem como
nao apresentar deficiéncia incompativel com o exercicio das atividades que a ela competem.

6. DAS INSCRIGOES PARA PESSOAS COM DEFICIENCIAS (PcD)

6.1 Em cumprimento ao disposto no art. 37, inciso VIII, da Constituicdo Federal, art. 37, § 12 do Decreto
Federal n? 3.298/99, sera reservado o percentual de 5% (cinco por cento), das vagas existentes para cada
cargo, independentemente das que vierem a surgir no prazo de validade do presente Concurso, bem como,
nos termos do art. 22 da Lei Federal n® 13.146/2015.

6.1.1 Se, na aplicacdo do percentual, resultar nimero fracionado igual ou superior a 0,5 (cinco décimos),
estard formada 01 (uma) vaga para a pessoa com deficiéncia. Se inferior a 0,5 (cinco décimos), os
candidatos com deficiéncia concorrem as vagas anunciadas sem a prerrogativa da reserva legal, observada
a classificacdo geral. A formacdo da vaga, quando a fracdo for menor que 0,5 (cinco décimos), ficard
condicionada a elevacdo da fracdo para o minimo de 0,5 (cinco décimos), caso haja aumento do niumero de
vagas para substituicdo.

6.2 Considera-se pessoa com deficiéncia aquela que se enquadra em alguma(s) das categorias
relacionadas no art. 42 do Decreto Federal n2 3.298/99 e suas altera¢des, e na Sumula 377 do STJ -
Superior Tribunal de Justica.

6.3 O candidato devera declarar ser pessoa com deficiéncia, especificando-a no Formulario de Inscrigao,
gue deseja concorrer as vagas para candidatos com deficiéncia, e enviar Laudo Médico comprovando essa
condicdo, via Sedex com Aviso de Recebimento (AR), 8 OPPUS CONCURSOS PUBLICOS, considerando, para
este efeito, a data da postagem, entre o dia 14 de fevereiro de 2017 e o dia 27 de fevereiro de 2017.

6.4 O envelope com laudo deve conter as seguintes informagdes:
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REMETENTE:
CONCURSO PUBLICO 001/2016
PREFEITURA MUNICIPAL DE NOVA ERA/MG
CANDIDATO:
N2 INSCRICAO:
LAUDO MEDICO

DESTINATARIO:

DESTINATARIO:

OPPUS CONCURSOS PUBLICOS
AV. DAS PALMEIRAS, N° 771, SALA 01
PARQUE PALMEIRAS, MARINGA-PR.
CEP 87023-160

6.5 O candidato com deficiéncia que nao realizar a inscricdo conforme instrucdo constante deste
Capitulo ndo poderd interpor recurso administrativo em favor de sua condicdo.

6.6 Serdo considerados, para este efeito, somente laudos enviados dentro do prazo e com os
documentos a seguir:

a) Laudo Médico (original ou cdpia autenticada) expedido no prazo maximo de 12 (doze) meses antes
do término das inscricOes, atestando a espécie e o grau ou nivel de deficiéncia, com expressa referéncia ao
codigo correspondente da Classificacdo Internacional de Doengas — CID, bem como a provavel causa da
deficiéncia, contendo a assinatura com o carimbo com o CRM do médico responsavel por sua emissdo;
anexando ao Laudo Médico as informagdes: nome completo, nimero do documento de identidade (RG),
numero do CPF e dados do Processo Seletivo (nUmero de inscricdo e funcdo a que concorre);

b) Com deficiéncia visual, que necessitar de prova especial em Braille e Ampliada ou Leitura de sua
prova, além do envio da documentacado indicada na letra “a” deste item, devera encaminhar solicitagao por
escrito, dentro do prazo previsto, especificando o tipo de necessidade;

c) Com deficiéncia auditiva, que necessitar do atendimento do Intérprete de Lingua Brasileira de
Sinais, além do envio da documentacao indicada na letra “a” deste item, devera encaminhar solicitagdo por
escrito;

d) Com deficiéncia fisica, que necessitar de atendimento especial, além do envio da documentagao
indicada na letra “a@” deste item, deverd solicitar, por escrito: mobilidrio adaptado e espacos adequados
para a realizacdo da prova, designacdo de fiscal para auxiliar no manuseio da prova e transcricdo das
respostas, salas de facil acesso, banheiros adaptados para cadeiras de rodas, entre outros especificando o
tipo de necessidade;
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e) Com deficiéncia que necessitar de tempo adicional para realizagao das provas, além do envio da
documentacdo indicada na letra “a” deste item, devera encaminhar solicitagdo com justificativa
acompanhada de parecer emitido por especialista da drea de sua deficiéncia, dentro do prazo de envio do

laudo.

6.7  Aos deficientes visuais (cegos) que solicitarem prova especial em Braille serdo oferecidas provas
nesse sistema e suas respostas deverao ser transcritas também em Braille. Os referidos candidatos deverao
levar para esse fim, no dia da aplicagao da prova, regente e pungao, podendo, ainda, utilizar-se de soroban.

6.8 Para os deficientes visuais (baixa visdao) que solicitarem prova especial serdo oferecidas provas
ampliada em fonte 24.

6.9 O candidato com deficiéncia, se classificado na forma deste Edital, além de figurar na lista de
classificacdo geral, tera seu nome constante da lista especifica de candidatos com deficiéncia.

6.10 O candidato com deficiéncia classificado no Concurso Publico, quando convocado e admitido no
cargo, devera, munido de documento de identidade original, submeter-se a avaliagdo médica, objetivando
verificar se a deficiéncia se enquadra na previsdo do art. 42 e seus incisos do Decreto Federal n2 3.298/99,
e suas alteracgOes, Art. 22 da Lei Federal n? 13.146/2015, e na Sumula 377 do Superior Tribunal de Justica
(STJ), observadas as seguintes disposicdes: “O portador de visdo monocular tem direito de concorrer, em
Processo Seletivo, as vagas reservadas aos deficientes”:

I Deficiéncia fisica - alteracdo completa ou parcial de um ou mais segmentos do corpo humano,
acarretando o comprometimento da funcdo fisica, apresentando-se sob a forma de paraplegia,
paraparesia, monoplegia, monoparesia, tetraplegia, tetraparesia, triplegia, triparesia, hemiplegia,
hemiparesia, ostomia, amputacdo ou auséncia de membro, paralisia cerebral, nanismo, membros com
deformidade congénita ou adquirida, exceto as deformidades estéticas e as que ndo produzam dificuldades
para o desempenho de func¢des (Redacdo dada pelo Decreto n2 5.296, de 2004);

. Deficiéncia auditiva - perda bilateral, parcial ou total, de quarenta e um decibéis (dB) ou mais,
aferida por audiograma nas frequéncias de 500HZ, 1.000HZ, 2.000HZ e 3.000HZ (Redacdo dada pelo
Decreto n2 5.296, de 2004);

Il Deficiéncia visual - cegueira, na qual a acuidade visual é igual ou menor que 0,05 no melhor olho,
com a melhor correc¢do dptica; a baixa visdo, que significa acuidade visual entre 0,3 e 0,05 no melhor olho,
com a melhor correcdo dptica; os casos nos quais a somatéria da medida do campo visual em ambos os
olhos for igual ou menor que 60°;, ou a ocorréncia simultanea de quaisquer das condi¢des anteriores
(Redacdo dada pelo Decreto n2 5.296, de 2004);

V. Deficiéncia mental - funcionamento intelectual significativamente inferior a média, com
manifestacdo antes dos dezoito anos e limitagdes associadas a duas ou mais areas de habilidades
adaptativas, tais como:

a) Comunicagao;
b) Cuidado pessoal;
c) Habilidades sociais;

d) Utilizagdo dos recursos da comunidade (Redagao dada pelo Decreto n2 5.296, de 2004);
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e) Saude e seguranca;
f) Habilidades académicas;
g) Lazer;

h) Trabalho;
i) Deficiéncia multipla — associa¢do de duas ou mais deficiéncias.

6.11 A avaliagdo de que trata o item anterior, serd realizada por equipe prevista pelo art. 43 do Decreto
Federal n2 3.298/99 e suas alteragdes.

6.11 A avaliacdo ficara condicionada a apresentagdo, pelo candidato, de documento de identidade
original e terd por base o Laudo Médico encaminhado no periodo das inscricdes, conforme item 5.3,
atestando a espécie e o grau ou nivel de deficiéncia, com expressa referéncia ao cédigo correspondente da
Classificacdo Internacional de Doencas - CID, bem como a provavel causa da deficiéncia.

6.12 Ao ser convocado para investidura no cargo publico, o candidato deverda se submeter a exame
médico oficial ou credenciado pela Prefeitura, que tera decisdao terminativa sobre a qualificacdo do
candidato como deficiente ou ndo, e o grau de deficiéncia capacitante para o exercicio da funcdo. Serd
eliminado da lista de pessoa com deficiéncia o candidato cuja deficiéncia assinalada na Ficha de Inscricao
nao se constate, devendo o mesmo constar apenas na lista de classificagao geral.

6.13 N3ao caberd recurso contra decisdo proferida pela pericia Médica da PREFEITURA MUNICIPAL DE
NOVA ERA.

6.14 A ndo observancia, pelo candidato, de qualquer das disposi¢cdes deste Capitulo implicara a perda do
direito a ser nomeado para vagas reservadas aos candidatos com deficiéncia.

6.15 O laudo médico apresentado terd validade somente para este Concurso e ndo sera devolvido.

6.16 Ap0s a investidura do candidato, a deficiéncia ndo podera ser arguida para justificar a concessdo de
readaptacdo ou aposentadoria por invalidez.

7 DAS CONDICOES ESPECIAIS E CANDIDATAS LACTANTES

7.1 O Candidato que ndo se enquadrar nas condi¢des de pessoa com deficiéncia mas necessitar de
condicbes especiais para a realizacgdo da Prova Objetiva devera requerer a Organizadora OPPUS
CONCURSOS PUBLICOS mediante solicitagio simples, a ser enviada juntamente com Atestado Médico,
original ou cdpia autenticada, onde conste o motivo da necessidade.

7.2 Da mesma forma as candidatas que tiverem necessidade de amamentar durante a realizacdo da
prova deverao:

7.2.1 Enviar cépia do documento de identificacdo da candidata, declaracdo de solicitacdo de acesso ao

local de prova ao acompanhante que ficard com a crianca e certiddo de nascimento do lactente ou laudo
médico que ateste esta necessidade. Os documentos deverdo ser cdpias autenticadas.
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7.3 Sera indispensavel o acompanhante, sob pena de ser impedida de realizar a prova na auséncia
deste. O acompanhante ficara responsdvel pela guarda do lactente em sala reservada para amamentacao.
Contudo, durante a amamentacgao, o acompanhante devera se retirar da sala, sendo vedada a permanéncia
de quaisquer pessoas que tenham grau de parentesco ou de amizade com a candidata no local.

7.4 O tempo utilizado pela candidata na amamentacdo ndo sera acrescido, sob hipdtese alguma no
periodo de tempo total destinado a realizacdo das provas.

7.5 A documentagdo prevista nos itens 6.1 e 6.2.1 deverao ser encaminhadas via Sedex com Aviso de
Recebimento (AR), & OPPUS CONCURSOS PUBLICOS, considerando, para este feito, a data da postagem,
entre o dia 14 de fevereiro de 2017 e o dia 27 de fevereiro de 2017, nos mesmos moldes do item 5.5.

7.6 A relacdo das solicitacdes de Condicdes Especiais deferidas serd divulgada no endereco eletronico
www.oppusconcursos.com.br, quando da publicagdo do Edital de Deferimento das Inscrigdes, devendo o
candidato verificar o deferimento ou nao na data de 06 de margo de 2017.

8 DAS ETAPAS DO CONCURSO PUBLICO

8.1 O Concurso Publico serd de provas e titulos, com efeito classificatério e eliminatério, constituido
pelas seguintes etapas:

8.1.1 12 ETAPA — PROVA ESCRITA OBIJETIVA — para todos os cargos, de cardter seletivo classificatdrio e
eliminatério.

8.1.2 22 ETAPA — PROVA DE TIiTULOS — apenas para os cargos de Professor de Educacdo Basica
(Educagdo infantil, 12 ao 52 anos de escolaridade e Educagdo de Jovens e Adultos — Anos Iniciais) e
Pedagogo, de carater seletivo classificatorio e eliminatdrio.

9 DA PROVA ESCRITA OBJETIVA

9.1 A prova escrita objetiva sera aplicada na data provavel de 02 de abril de 2017, com duragdo de 03

(trés) horas, ja incluso o tempo para preenchimento da folha de respostas, conforme quadro:

TABELA 9.1

FUNCOES PERIODO DATA HORARIOS

- Monitor de Atividades Recreativas

. Pedfagogod g (£ - Abertura dos portdes: 13H
- Professor de Educagao Basica (Educagao infantil, Fechamento dos portdes: 13h45min
12 a0 52 anos de escolaridade e Educagio de TARDE 02/04/2017 P

Inicio da aplicagao das provas: 14h

Jovens e Adultos — Anos Iniciais). Término das Provas: 17h

- Secretario Escolar
- Assistente Administrativo Il

9.2 A data da Prova Objetiva poderd ser alterada por critério da organizadora OPPUS CONCURSOS
PUBLICOS e da PREFEITURA MUNICIPAL DE NOVA ERA. Havendo alteracdo da data prevista, serd
publicado comunicado com antecedéncia minima de 03 (trés) dias Uteis, ou a qualquer tempo em caso de
calamidade publica.
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A avaliacdo sera realizada com o objetivo de mensurar conhecimentos exigidos pelo cargo por meio de
prova escrita objetiva com questdes de Lingua Portuguesa, Matematica, Conhecimentos Especificos,
Conhecimentos de Informatica, Conhecimentos Locais e Conhecimentos Gerais.

9.3 A Prova Escrita Objetiva conterd apenas questdes inéditas de multipla escolha, com apenas uma
alternativa correta.

9.4 O Conteudo Programatico das Provas Objetivas esta disposto no Anexo | deste Edital.

9.5 A nota da Prova Objetiva sera obtida pela multiplicagdo do nimero de acertos em cada disciplina
pelo peso de cada questao.

9.5.1 A Prova Objetiva serd atribuido valor maximo de 100 (cem) pontos.
9.5.2 A Prova Objetiva serd atribuido o seguinte resultado:

a) APROVADO: o candidato que obtiver nota igual ou superior a 50% (cinquenta por
cento) na pontuacao total da Prova Objetiva;

b) REPROVADO: o candidato que obtiver nota inferior a 50% (cinquenta por cento) na
pontuacdo total da Prova Objetiva;

c) AUSENTE: o candidato que ndo comparecer para realizar a Prova Objetiva, acarretando
em sua eliminacdo do Concurso Publico.

9.6 A pontuacdo relativa a(s) questdao(6es) eventualmente anulada(s) serd(ao) atribuida(s) a todos os
candidatos da respectiva funcao daquela questao, presentes a aplicacdo da prova.

9.7 Para todas os cargos a prova contera 40 (quarenta) questdes, conforme especificado na tabela
abaixo, sendo o candidato classificado de acordo com sua pontuacao.

TABELA 9.7

p QUANTIDADE | PESO POR TOTAL POR
CARGO AREA DE CONHECIMENTO DE QUESTOES| QUESTAO CADERNO

Lingua Portuguesa 10 2,0 20,0

Matematica 5 2,0 10,0

Conhecimento de Informatica > 2,0 10,0

- MONITOR DE

ATIVIDADES RECREATIVAS Conhecimentos Especificos 10 4,0 40,0

Conhecimentos Locais 5 2,0 10,0

Conhecimentos Gerais 5 2,0 10,0

TOTAL 40 -—- 100
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L QUANTIDADE PESO POR TOTAL POR
CARGO AREA DE CONHECIMENTO DE QUESTOES QUESTAO CADERNO
Lingua Portuguesa 10 2,0 20,0
Matemadtica 5 2,0 10,0
Conhecimento de Informatica > 2,0 10,0
- SECRETARIO ESCOLAR Conhecimentos Especificos 10 4,0 40,0
Conhecimentos Locais 5 2,0 10,0
Conhecimentos Gerais 5 2,0 10,0
TOTAL 40 100
. QUANTIDADE | PESO POR TOTAL POR
CARGO AREA DE CONHECIMENTO DE QUESTOES| QUESTAO CADERNO
Lingua Portuguesa 10 3,0 30,0
Matemadtica 5 2,0 10,0
Conhecimento de Informatica > 2,0 10,0
- ASSISTENTE
ADMINISTRATIVO Il Conhecimentos Especificos 10 3,0 30,0
Conhecimentos Locais 5 2,0 10,0
Conhecimentos Gerais 5 2,0 10,0
TOTAL 40 -—- 100
. QUANTIDADE | PESO POR TOTAL POR
CARGO AREA DE CONHECIMENTO DE QUESTOES| QUESTAO CADERNO
Lingua Portuguesa 10 2,0 20,0
- PEDAGOGO
Matematica > 2,0 10,0
- PROFESSOR DE
EDUCACAO BASICA Conhecimento de informatica > 2,0 10,0
(EDUCACAO INFANTIL, 12 Conhecimentos especificos e/ou 10 40 40,0
AO 52 ANOS DE Conhecimentos Didatico-Pedagdgicos
ESCOLARIDADE E
EDUCACAO DE JOVENS E Conhecimentos Locais 5 2,0 10,0
ADULTOS - ANOS
INICIAIS). Conhecimentos Gerais 5 2,0 10,0
TOTAL 40 -—- 100

9.8 N3o serdo aceitas justificativas para auséncia ou de comparecimento em data, local ou horario
incorreto.
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9.9 Os eventuais erros de digitacdo de nome, numero de documentos de identidade, sexo e data de
nascimento, deverdo ser corrigidos somente no dia da respectiva prova, com o fiscal de sala, devendo ser
lavrada em Ata de Sala a referida corregao.

9.10 O candidato que, por qualquer que seja 0 motivo, ndo tiver seu nome constando nos editais ou nas
listas de divulga¢bes, mas que apresente o respectivo comprovante de pagamento, efetuado nos moldes
previstos neste Edital, podera participar do Concurso Publico, realizando uma prova condicional, quando
devera preencher e assinar, no dia da prova, um termo condicional, cabendo a Banca Examinadora a
homologacao de referida inscricdao, que dependera da constatacao da realizagdo da inscricdo na forma e
prazos previstos neste Edital.

9.11 Depois de identificado, somente serd permitida a entrada do candidato na sala de provas, apds o
mesmo haver realizado o acondicionamento dos equipamentos eletronicos (tais como aparelho celular,
aparelho eletronico, relégio de qualquer espécie ou outro objeto que possa emitir ruido) no envelope de
seguranca disponibilizado pelo fiscal de sala. A inobservancia deste procedimento acarretara na eliminacao
do candidato.

9.12 Depois de identificado e instalado na sala de prova, o candidato ndo podera consultar ou manusear
gualquer material de estudo ou de leitura enquanto aguardar o horario de inicio da prova.

9.13 O candidato sé podera se ausentar da sala desde que acompanhado de um fiscal.

9.14 E vedado o ingresso de candidato em local de prova portando arma, mesmo que possua o
respectivo porte.

9.15 O candidato deverd comparecer ao local designado para a prova, constante do Edital de Local de
Provas e ensalamento, com antecedéncia minima de 01h (uma hora) do horario fixado para o fechamento
do portdo de acesso ao local de realizacdo da prova, vestindo trajes adequados, com seu documento oficial
de identificacdo com foto e o Cartdo de Informacdo do Candidato, que devera ser impresso através do
endereco eletrénico www.oppusconcursos.com.br apds a publicacdo do edital de local de provas.

9.16 Serdo aceitos como documentos de identidade:

a) Carteiras e/ou Cédulas de Identidade expedidas pelas Secretarias de Seguranca Publica, pelas
Forcas Armadas, pelo Ministério das Rela¢Oes Exteriores e pela Policia Militar;

b) Cédulas de Identidade fornecidas por Orgdos Publicos ou Conselhos de Classe que, por Lei Federal,
sdo validos como documento de identidade, como as Carteiras do CRA, CREA, OAB, CRC, CRM;

c) Certificado de Reservista;

d) Passaporte;

e) Carteira de Trabalho e Previdéncia Social;

f) Carteira Nacional de Habilitacdo (com fotografia na forma da Lei n2 9.503/97);

g) Cédula de Identidade para Estrangeiros.

Caso o candidato tenha documento de Identidade aberto ou avariado ou com foto desatualizada, devera
portar outro documento (conforme item 8.14);
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9.16.1 N3do serdo aceitos como documentos de identidade: certiddes de nascimento, titulos eleitorais,
carteiras de estudante, carteiras funcionais, CPF, ou qualquer outro documento sem valor de identidade,
bem como documentos ilegiveis ou ndo identificaveis.

9.17 Em hipdtese alguma serd permitido ao candidato:

9.17.1 Prestar a prova sem que esteja portando um documento oficial de identificacdo original que
contenha, no minimo, foto, filiagao e assinatura;

9.17.2 Realizar a prova sem que sua inscricdo esteja previamente confirmada;

9.17.3 Fazer a prova de cargo diferente daquela para a qual se inscreveu, devendo informar
imediatamente ao fiscal de sala, caso a prova que lhe foi entregue nao esteja de acordo com o cargo para o
qual se inscreveu;

9.17.4 Ingressar no local de prova apds o fechamento do portdo de acesso;
9.17.5 Realizar a prova fora do horario ou local pré-determinados;
9.17.6 Comunicar-se com outros candidatos durante a realiza¢ao da prova;

9.17.7 Portar indevidamente e/ou fazer uso de quaisquer dos objetos e/ou equipamentos citados no item
12 deste Edital;

9.18 Somente podera ser utilizada caneta de tinta azul ou preta com corpo transparente.

9.19 Identificado e acomodado na sala, o candidato somente poderd ausentar-se 60 (sessenta) minutos
apos o inicio das provas, acompanhado de um fiscal.

9.20 Exclusivamente nos casos de alteracdo psicoldgica e/ou fisioldgica tempordrias e necessidade
extrema, o candidato que necessite ausentar-se da sala antes dos 60 (sessenta) minutos iniciais da prova
poderd fazé-lo, desde que acompanhado de um fiscal.

9.21 Nao havera segunda chamada seja qual for o motivo alegado para justificar o atraso ou a auséncia
do candidato.

9.22 N3o serdo aplicadas provas em locais diferentes ao divulgado em Edital de Local da Prova.

9.23 A OPPUS CONCURSOS PUBLICOS recomenda que o candidato n3o leve nenhum dos objetos citados
no item 12.1.3 no dia de realizacdo da prova.

9.24 A PREFEITURA MUNICIPAL DE NOVA ERA e a empresa OPPUS CONCURSOS PUBLICOS n3o se
responsabilizam por perdas, extravios ou danos durante a realizacdo da prova.

9.25 N3do serda permitida a permanéncia de nenhuma pessoa, desde que ndo seja candidato ou
acompanhante de lactante, no local de realizacdo de provas.

9.26 Para o Preenchimento da Folha de Respostas, o candidato nao podera:
a) Efetuar dupla marcagao;

b) Amassar a folha;
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c) Rasurar;

d) Molhar;

e) Rasgar;

f) Efetuar marcacao a lapis.

9.27 A Folha de Respostas é o Unico documento valido para a corregao.

9.28 Ao terminar a prova, o candidato deverd entregar, obrigatoriamente, a Folha de Respostas
devidamente assinada sob pena de desclassificacdao e o Caderno de Questdes.

9.28.2 Serd automaticamente excluido do Concurso Publico o candidato que ndo devolver a Folha de
Respostas e o caderno de Questdes.

9.29 O Gabarito Oficial da prova objetiva e os modelos das provas serdao disponibilizados no site
Www.oppusconcursos.com.br, no primeiro dia atil subsequente a data de aplicagdo da prova apods as
18h00min, horario oficial de Brasilia/DF.

9.30 Os 03 (trés) dltimos candidatos de cada sala deverdo permanecer na sala até que o ultimo
candidato termine sua prova, ou ao término do hordrio previsto para encerramento das provas, e
acompanhar o fechamento do envelope com as Folhas de Respostas.

9.30.2 Esses candidatos deverdo presenciar a contagem das Folhas de Respostas, a colocacdo delas dentro
do envelope, a verificacdo se o lacre estd intacto e depois de lacrado o envelope, assinar o Termo de
Encerramento junto com os fiscais.

9.31 O preenchimento da Folha de Respostas é de responsabilidade do candidato, devendo seguir as
instrugdes contidas na mesma.

9.31.2 N3o sera fornecida, em hipétese alguma, outra Folha de Respostas ao candidato, exceto por erro da
organizadora.

9.31.3 Os prejuizos advindos de marcac¢bes feitas incorretamente na Folha de Respostas serdo de inteira
responsabilidade do candidato, tais como marcacdo rasurada, marcacdo ndo preenchida integralmente,
marcacOes feitas a lapis, ou qualquer outro tipo diferente da orientacdo contida na Folha de Respostas ou
na capa do caderno de questdes.

9.32 No caso de perda ou roubo do documento de identificacdo, o candidato devera apresentar certiddo
que ateste o registro da ocorréncia em érgao policial expedida hd, no maximo, 30 (trinta) dias da data da
realizacdo da prova objetiva e, ainda, ser submetido a identificacdo especial, consistindo na coleta de
impressao digital.

9.33 Por medida de seguranga do certame o candidato em hipdtese alguma podera levar consigo o
Caderno de Questdes. Havera no Caderno de Questdes um campo para anotacao do gabarito do candidato,
o qual deverd ser destacado e levado consigo para conferéncia com o Gabarito Oficial a ser publicado.

10 DA PROVA DE TiTULOS

Www.oppusconcursos.com.br Pagina 15 de 38


http://www.oppusconcursos.com.br/

PREFEITURA MUNICIPAL DE NOVA ERA — CONCURSO PUBLICO N° 001/2016 — EDITAL DE ABERTURA

10.1 Apenas para os cargos de professor e pedagogo havera a aplicacdo de Prova de Titulos, que
constitui-se da andlise dos Titulos encaminhados para a organizadora do certame a empresa OPPUS
CONCURSOS PUBLICOS, sendo que somente serdo avaliados pela Banca Examinadora os indicados na
tabela a seguir, desde que devidamente comprovados e relacionados a drea para a qual o candidato esta
concorrendo, limitando-se a pontuagdo ao mdaximo descrito, sendo que os pontos excedentes serdo
desconsiderados.

10.2 O total de pontos alcangados na Prova de Titulos sera somado a nota obtida na Prova Escrita
Objetiva e serdo pontuados da seguinte forma:

TABELA 10.2
) ~ PONTUAGAO
TITULOS AVALIADOS PONTOS COMPROVAGAO MAXIMA
Fotocdpias
autenticadas dos
Diplomas ou
Curso de Doutorado exclusivo na area . cert|f|cafios.expt3d|dos
e - 5 (cinco) pontos por instituicdo
especifica* de atuacdo do cargo . - 10 (dez) pontos
por titulo oficialmente

pretendido reconhecida pelo MEC

ou Conselho Estadual
ou Federal de
Educacdo.

Fotocdpias
autenticadas dos
Diplomas ou
certificados expedidos

3 (trés) pontos por instituicdo
por titulo oficialmente
reconhecida pelo MEC
ou Conselho Estadual
ou Federal de
Educacao.

Curso de Mestrado exclusivo na area
especifica* de atuagdo do cargo
pretendido

6 (seis) pontos

Fotocopias
autenticadas dos
Diplomas ou Historicos
Escolares ou
certificados de curso
de pds-graduagdo em
nivel de especializa¢do
Curso de Pés-Graduacgao exclusivo na area lato sensu, com carga

especifica* de atuagdo do cargo 01 (um) por curso | hordria minima de 360 4 (quatro) pontos
pretendido (trezentas e sessenta)
horas, expedido por
instituicao
oficialmente
reconhecida pelo MEC
ou Conselho Estadual
ou Federal de
Educacao.

*Considera-se area especifica o que esta descrito como escolaridade minima ao cargo pretendido, conforme tabela
2.1 deste Edital, ou seja, os cursos/titulos de graduacdo devem ser especificos para o cargo pretendido.
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10.2.1 Cada titulo sera considerado uma Unica vez.

10.3 Todos os candidatos inscritos deverao enviar os titulos no periodo de 14 de fevereiro de 2017 até
27 de fevereiro de 2017, valendo como comprovacdo a data de postagem dos Correios, devendo
obrigatoriamente ser via Sedex com Aviso de Recebimento - AR.

10.3.1 Todos os documentos enviados devem ser cdpias autenticadas em cartorio.

10.3.2 candidato deverd apresentar junto com os documentos pertinentes a prova de titulos, cépia
autenticada de documento oficial com foto.

10.4 Os titulos deverdo ser enviados via correios — SEDEX COM AVISO DE RECEBIMENTO (AR) — em
envelopes lacrados, com identificacdo do candidato conforme quadros abaixo:

REMETENTE:
CONCURSO PUBLICO 001/2016
PREFEITURA MUNICIPAL DE NOVA ERA/MG
CANDIDATO:
N2 INSCRICAO:

TiTULOS

DESTINATARIO:

DESTINATARIO:

OPPUS CONCURSOS PUBLICOS
AV. DAS PALMEIRAS, N2 771, SALA 01
PARQUE PALMEIRAS, MARINGA-PR.
CEP 87023-160

10.5 Serdo aceitos diplomas ou declaracdo em papel timbrado, com assinatura e carimbo do
coordenador do curso, diretor e/ou professor.

10.6 Na3&o serdo avaliados os documentos:

a) entregues ou postados fora do prazo ou de forma diferente do estabelecimento no edital;
b) cuja copia esteja ilegivel;
c) cuja cépia ndo esteja autenticada em cartério, bem como documentos gerados por via eletrénica

gue nao estejam acompanhados com o respectivo mecanismo de autenticacao;
d) envelopes com titulos de mais de um candidato (cada candidato deve enviar seu envelope);
e) ndo serdo aferidos quaisquer titulos diferentes dos estabelecidos na Tabela.

10.7 Os documentos apresentados ndo serdo devolvidos em hipdtese alguma, tampouco serdo
fornecidas cépias dos mesmos.
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10.8 Se comprovada, em qualquer tempo, irregularidade ou ilegalidade na obtencdo dos documentos
apresentados, o candidato terd anulada a respectiva pontuacdo atribuida, sem prejuizo das sangoes legais
cabiveis.

10.9 Somente serdo aceitas Declaracdes de Conclusdo de Curso, quando acompanhadas do histérico
escolar do candidato, nos quais conste a carga horaria do curso, as disciplinas cursadas com as respectivas
mencoes, o resultado dos exames e do julgamento da tese, dissertacdo ou monografia, a comprovacao da
apresentacdo e aprovacgdo atestando que o curso atende as normas da Lei n2 9394/96 — Lei de Diretrizes e
Bases da Educacdo, ou do Conselho Nacional de Educacdo (CNE) ou esta de acordo com as normas do
extinto Conselho Federal de Educacdo (CFE). Caso o histérico escolar ateste a existéncia de alguma
pendéncia ou falta de requisito de conclusdo do curso, a declaracdo ndo sera aceita.

10.10 A prova de titulos tera o valor maximo conforme tabelas, ainda que a soma dos valores dos titulos
apresentados seja superior a este valor.

10.11 A relagdo com a nota obtida na Prova de Titulos serd publicada em edital, no endereco eletronico:
WWW.oppusconcursos.com.br.

11  DOS RECURSOS

O prazo para interposicdo dos recursos serd de 03 (trés) dias Uteis, no horario das 08h do primeiro dia
subsequente, até as 23h59min, contado da data da divulga¢do ou do ato que lhe deu origem.

11.2 Serd admitido recurso contra:

a) Indeferimento das inscricdes;
b) Gabarito Oficial Preliminar;
c) Resultado Preliminar das Provas Escrita Objetiva e Titulos;

11.3 Os recursos serdo protocolados SOMENTE no link de recursos disponibilizado no site
WWW.oppusconcursos.com.br, na area restrita do candidato, onde estara disponivel formulario especifico,
podendo ser alterado conforme as fases do Processo Seletivo ou necessidade da OPPUS CONCURSOS
PUBLICOS.

11.4 So serdo aceitos recursos fundamentados teoricamente e dentro do prazo.
11.5 Sera admitido um Unico recurso por candidato, para cada evento referido.

11.6 N3ao serdo aceitos recursos interpostos por fac-simile, Sedex, telegrama, ou outro meio que nao seja
o estabelecido no item 10.3.

11.7 A decisdo dos recursos deferidos sera publicada no site www.oppusconcursos.com.br, sendo que
em caso de recursos contra resultado preliminar ou classificacdo, havendo procedéncia de julgamento,
caso necessario, serd realizada a reclassificacdo dos candidatos e divulgacdao de nova lista de classificados,
ocasido em que poderd eventualmente alterar a classificacdo inicial obtida pelo candidato para uma
classificagdo superior ou inferior.

11.8 Quanto aos recursos contra questdes da prova e gabarito preliminar, devera ser elaborado um
recurso para cada questao, sob pena de sua desconsideracdo, e os mesmos deverdo conter indicacdo do
numero da questdo da prova e se for o caso, anexar copia da bibliografia mencionada também sob pena
de sua desconsideracao.
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11.8.1 N3o serdo aceitos recursos que ndo estiverem devidamente embasados em argumentacdo logica e
consistente. Em caso de contestacdo de questdes da prova, o candidato deverd se pautar em literatura
conceituada e argumentacao plausivel, sob pena de indeferimento.

11.9 N3ao serdo apreciados os recursos que forem apresentados:

a) Em desacordo com as especificacdes contidas no item 10.3;
b) Fora do prazo estabelecido;

c) Sem fundamentacao légica e consistente;

d) Com argumentacdo idéntica a outros recursos;

e) Cujo teor desrespeite a banca examinadora;

f) Contra terceiros.

11.10 A banca examinadora constitui Ultima instancia para julgamento dos recursos, sendo soberana em
suas decisOes, razao pela qual ndo caberao recursos adicionais.

12 DO RESULTADO FINAL E CRITERIOS DE DESEMPATE

A pontuacdo final do candidato sera a soma das notas obtidas na Prova Objetiva e de Titulos se houver, e
serd disponibilizada através de Edital de Classificacdo, a ser divulgado no endereco eletrénico
WWW.oppusconcursos.com.br.

12.1.1 Os candidatos serdo classificados em ordem decrescente do total de pontos.
12.1.2 Os candidatos classificados serdo relacionados em duas listas, sendo uma Lista Geral (todos os

candidatos aprovados) e outra Lista Especial (PcD - Pessoas com deficiéncia), se houver.

12.1.3 N3o ocorrendo Candidatos inscritos ou aprovados na condi¢ao de PcD - Pessoa com deficiéncia,
havera somente a Lista Geral de Classificacdo Final.

12.2 As questdes anuladas serdo pontuadas para todos os candidatos do mesmo cargo.

12.3 Para efeito de desempate entre os candidatos que se apresentam em igualdade da pontuacdo, sera
aplicado o critério a seguir:

a) Lei do Idoso (Lei 10.741/2003) com idade igual ou superior a 60 (sessenta) anos;

b) Obtiver maior nota na disciplina de Conhecimentos Especificos e/ou Conhecimentos Didatico-
Pedagdgicos, se houver;

) Obtiver maior nota na disciplina de Lingua Portuguesa;

d) Obtiver maior nota na disciplina de Matematica, se houver;

e) Obtiver maior nota na disciplina de Conhecimento de Informatica, se houver;
f) Obtiver maior nota na disciplina de Conhecimentos Locais;
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g) Obtiver maior nota na disciplina de Conhecimentos Gerais;
h) Tiver maior idade, considerando dia, més, ano, se necessario, hora e minuto do nascimento.

12.4 A classificagdo no Concurso Publico ndo gera aos candidatos direitos a nomeagdo para o cargo,
cabendo a PREFEITURA MUNICIPAL DE NOVA ERA, o direito de aproveitar os candidatos classificados em
numero estritamente necessario, ndo havendo obrigatoriedade de nomeacdo de todos os candidatos
classificados, respeitada sempre a ordem de classificagcdo e validade do Concurso.

12.5 O Concurso publico sera homologado pela PREFEITURA MUNICIPAL DE NOVA ERA.

13 DA ELIMINACAO

Sera eliminado do Concurso Publico o candidato que:

13.1.1 N3ao estiver presente na sala ou local da realizagdo das provas, no horario determinado para o seu
inicio.

13.1.2 For surpreendido, durante a realizagdo das provas, em comunicagdo com outro candidato,
utilizando-se de material ndo autorizado ou praticando qualquer modalidade de fraude para obter
aprovacao propria ou de terceiro.

13.1.3 For surpreendido, durante a realizagdo das provas, utilizando e/ou portando indevidamente ou
diretamente:

a) Equipamentos eletrénicos como maquinas calculadoras, MP3, MP4, telefone celular, tablets,
notebook, gravador, maquina fotografica, controle de alarme de carro e/ou quaisquer aparelhos similares;

b) Livros, anotacdes, réguas de calculo, dicionarios, codigos e/ou legislacdo, impressos que ndo
estejam expressamente permitidos ou qualquer outro material de consulta;

c) Relégio de qualquer espécie, dculos escuros ou quaisquer acessérios de chapelaria, tais como
chapéu, boné, gorro etc.

13.1.3.1 Qualquer objeto, tais como aparelho celular, aparelho eletrbénico, relégio de qualquer
espécie ou outro objeto que possa emitir ruido, mesmo que devidamente acondicionado no envelope de
guarda de pertences, devera ser desligado durante a realizacao da prova. A emissao de ruidos tera pena de
eliminacao.

13.1.4 For surpreendido dando ou recebendo auxilio para a execucdo das provas;

13.1.5 Faltar com o devido respeito para com qualquer membro da equipe de aplicacdo das provas, com as
autoridades presentes ou com os demais candidatos;

13.1.6 Fizer anotagdao de informacgdes relativas as suas respostas em qualquer outro meio, que ndo os
permitidos (caderno de questées e folha de respostas);

13.1.7 Afastar-se da sala, a qualquer tempo, sem o0 acompanhamento de fiscal;
13.1.8 Ausentar-se da sala, a qualquer tempo, portando a Folha de Respostas;

13.1.9 Descumprir as instrugdes contidas no Caderno de Questdes e na Folha de Respostas;
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13.1.10 Perturbar, de qualquer modo, a ordem durante todo o periodo de prova, incorrendo em
comportamento indevido;

13.1.11 N3do permitir a coleta de sua assinatura e, quando for o caso, coleta da impressdo digital
durante a realizacdo da prova;

13.1.12 For surpreendido portando qualquer tipo de arma e se negar a entregar a Coordenacao;
13.1.13 Recusar-se a ser submetido ao detector de metal;

13.1.14 Recusar-se a entregar o material da prova ao término do tempo destinado para a sua
realizacdo;

13.1.15 Se, a qualquer tempo, for constatado por qualquer meio, ter o candidato se utilizado de

processo ilicito, sua prova sera anulada e ele sera automaticamente eliminado do Concurso.

13.1.16 N3o assinar a Folha de Respostas.
14 DA-NOMEACAO

As nomeac0Oes serdo realizadas de acordo com o previsto no Estatuto dos Servidores e nas Leis Municipais
1793 e 1795, para atender as necessidades de interesse publico.

14.2 A classificagdo no Concurso Publico ndo gera direito a nomeagcdo, mas esta, quando se fizer,
respeitara a ordem de Classificagdo Final e as normas contidas em Resolucdo especifica do quadro pessoal
da PREFEITURA MUNICIPAL DE NOVA ERA.

14.3 Os candidatos classificados serdo mantidos em cadastro durante o prazo de validade do Concurso e
poderao ser convocados em fungdo da disponibilidade de vagas futuras, ficando sob sua responsabilidade o
acompanhamento das convocagdes no site oficial do municipio www.novaera.mg.gov.br.

14.4 Para efeito da nomeacgdo fica o candidato sujeito a aprovacdo em exame médico, realizado e/ou
requerido pela Medicina do Trabalho da PREFEITURA MUNICIPAL DE NOVA ERA, que avaliard sua aptidao
fisica e mental para o exercicio do cargo.

14.5 O candidato classificado neste Concurso Publico podera ser investido no cargo se atendidas, a época
da convocacdo, todas as exigéncias para a nomeacdo ora descrita, obedecido o interesse publico, bem
como a disponibilidade financeira da PREFEITURA MUNICIPAL DE NOVA ERA.

14.6 E facultado & Administracdo exigir dos candidatos classificados, quando nomeac3o, além da
documentacgado prevista no item 4 deste Edital, outros documentos comprobatdrios de bons antecedentes
criminais e administrativos.

14.7 A nomeacdo dos candidatos ficard condicionada a apresentacao dos documentos discriminados a
seguir (originais e copias):

a) CPF;
b) Titulo de Eleitor;
c) Carteira de Identidade - RG;

d) Certificado de Escolaridade, Diploma ou Declaracao de Conclusdo de Curso;
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e) Historico Escolar;

f) Cartdo de cadastramento PIS/PASEP (se tiver);

9) Registro Profissional (Carteira do Conselho de Classe ou Orgdo da Categoria);

h) Certificado de reservista ou de dispensa de incorporac¢do, se do sexo masculino;

i) Declaragdao de Ndao Acumulagdo de Cargo, Emprego, Fungdo Publica ou proventos advindos de

aposentadoria (Caso haja o acimulo, apresentar Certiddo do Orgdo Empregador, contendo o Regime
Juridico e Previdencidrio, a carga horaria e o horario de trabalho, com firma reconhecida);

i) 01 (uma) Foto 3X4;

k) Declaragdo de Bens;

) Comprovante de votagdo da ultima elei¢do ou Certiddo de Quitagao Eleitoral;
m) Comprovante de Residéncia;

n) Certiddao de Regularidade Junto ao Conselho de Classe.

14.8 Identificada a qualquer tempo irregularidade na apresentacdo dos documentos acima
mencionados, o candidato responsavel sera eliminado do Concurso Publico e tera anulada a sua nomeacgao.

15  DAS DISPOSICOES FINAIS

15.1 Os itens deste Edital poderdo sofrer eventuais alteracdes, atualizagcdes ou acréscimos, enquanto
ndo consumada a providéncia do evento que lhes disser respeito, circunstancia que serd mencionada em
Comunicado ou Aviso Oficial, oportunamente divulgado pela PREFEITURA MUNICIPAL DE NOVA ERA, ou
no site www.oppusconcursos.com.br.

15.2 Qualquer inexatiddo e/ou irregularidade constatada nas informac¢des e documentos do candidato,
mesmo que ja tenha sido divulgado o resultado deste Concurso Publico e embora tenha obtido aprovacao,
levard a sua eliminagao, sem direito a recurso, sendo considerados nulos todos os atos decorrentes da sua
inscricdo.

15.3 E de inteira responsabilidade do candidato acompanhar as publicacdes de todos os comunicados e
Editais referentes a este Concurso Publico.

15.4 O ndo comparecimento do candidato na aplicacdo da prova objetiva acarretard na sua eliminacao
do Concurso.

15.5 O candidato que necessitar atualizar dados pessoais e/ou enderego residencial, podera requerer
através de solicitacdo assinada pelo préprio candidato, via e-mail candidatos@oppusconcursos.com.br,
anexando documentos que comprovem tal alteracdo, com expressa referéncia ao Concurso Publico, cargo
e numero de inscricdo, até a data de publicacdo da homologacado dos resultados e, apds esta data, junto a
PREFEITURA MUNICIPAL DE NOVA ERA.

15.6 Nao sera fornecido ao candidato qualquer documento comprobatério de classificagao no Concurso
Publico, valendo para esse fim, o Edital de Homologacao.
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15.7 A inexatiddo das afirmativas e/ou irregularidades dos documentos apresentados, mesmo que
verificadas a qualquer tempo, em especial na ocasido da nomeacdo, acarretardo a nulidade da inscricdo e
desqualificacdo do candidato, com todas as suas decorréncias, sem prejuizo de medidas de ordem
administrativa, civil e criminal.

15.8 Caberd a PREFEITURA MUNICIPAL DE NOVA ERA a homologacdo dos resultados finais do Concurso
Publico.

15.9 N3o serd admitida troca de cargo ou local de realizacdo da prova.

15.10 Decorridos o prazo de 120 (cento e vinte) dias apds a homologa¢do do resultado final, ndo se
caracterizando qualquer 6bice, é facultada a incineracdao das provas e demais registros escritos. Porém,
serdao mantidos os registros eletronicos.

15.11 A OPPUS CONCURSOS PUBLICOS e a PREFEITURA MUNICIPAL DE NOVA ERA nio se
responsabilizam por apostilas e cursos preparatorios.

15.12 Sera admitida a impugnacao deste Edital, desde que devidamente fundamentada, no prazo de 03
(trés) dias uteis a contar da sua publicagao.

15.12.1 A impugnacdo devera ser protocolada pessoalmente ou enviada, dentro do prazo
estipulado, via Sedex para o endereco da OPPUS CONCURSOS PUBLICOS, Avenida das Palmeiras, n2 771,
sala 01, Parque Palmeiras, CEP 87023-160, Maringa-PR.

15.13 Os casos omissos serdo resolvidos conjuntamente pela COMISSAO MUNICIPAL DE CONCURSO e
pela OPPUS CONCURSOS PUBLICOS.

15.14 Este Edital entra em vigor na data de sua publica¢ao.

A PREFEITURA MUNICIPAL DE NOVA ERA dard publicidade ao Edital, as convocacGes, e
resultados no Quadro de Avisos da Sede da Prefeitura e no site do Municipio www.novaera.mg.gov.br,
sendo que a Organizadora do Certame fara o mesmo no site da empresa www.oppusconcursos.com.br

Nova Era/MG, 14 de dezembro de 2016.

BENITO DE ARAUJO
Prefeito Municipal
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ANEXO |
DO CONTEUDO PROGRAMATICO DAS DISCIPLINAS PARA A PROVA OBJETIVA

As matérias constantes das provas a que se submeterdo os candidatos sdo as seguintes:

COMUM AOS CARGOS DE NiVEL MEDIO

LINGUA PORTUGUESA: Interpretacdo de Textos; Ortografia; Acentuacao Grafica; Divisdao Sildbica; Flexdao
Nominal; Tempos e Modos Verbais; Emprego de Palavras Invaridveis; Concordancia Nominal e Verbal;
Regéncia Nominal e Verbal, Emprego da Crase, Pontuagdao; Semantica; Morfologia: Prefixos e Sufixos;
Classes de Palavras e Mecanismo de flexdo; Colocagdo Pronominal. Sintaxe; Analise Sintatica: Termos
Essenciais, integrantes e acessoérios da ora¢do; Oragao coordenada e subordina.

MATEMATICA: Conjuntos numéricos; operacdes com numeros naturais; expressdo simples e composta;
divisibilidade; multiplos e diversos; fatoracdo, problemas com quatro operacdes, MDC e MMC; fracao
ordindria; poténcias; grandezas proporcionais; razdo; porcentagem; juros; regra de trés simples e
composta; desconto; numeros primos; Graficos. Problemas.

CONHECIMENTOS DE INFORMATICA: Conceitos bdsicos: novas tecnologias e aplicacdes, ferramentas e
aplicativos, procedimentos de informatica, tipos de computadores, conceitos de hardware e de software.
Ambiente Windows (versdes 7 e 8): nocOes de sistemas operacionais, programas e aplicativos e conceitos
de organizacdo e de gerenciamento de informacgbes, arquivos, pastas e programas. Microsoft Office
(versdes 2003, 2007 e 2010): Word (editor de textos), Excel (planilhas), Power Point (apresentacoes),
Outlook, OneNotee Lync. Redes de computadores: conceitos basicos, ferramentas, aplicativos e
procedimentos de internet, extranet e intranet. Programas de navegacdo: Microsoft Internet Explorer,
Mozilla Firefox, Google Chrome, Safari e Opera. Utilizacdo de internet: Sitios de busca e pesquisa,
ambientes colaborativos. Redes sociais, computacdo nas nuvens (cloudcomputing). Seguranca da
informacgao: nog¢des de virus, worms e outras pragas virtuais, técnicas de fraude e invasdao de sistemas,
aplicativos (antivirus, firewall, antispyware etc.), procedimentos de seguranca e backup.

CONHECIMENTOS GERAIS

Dominio de tépicos relevantes de diversas areas, tais como: politica, economia, sociedade, educacao,
tecnologia, energia, relagdes internacionais, desenvolvimento sustentavel, seguranca, artes e literatura e
suas vinculagdes histéricas, a nivel nacional e internacional.

CONHECIMENTOS LOCAIS

Dominio de tépicos relevantes de diversas areas, tais como: histdria, politica, economia, sociedade,
educacdo, seguranca, artes e literatura e suas vinculag¢des histdricas, a nivel municipal.
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COMUM AOS CARGOS DE:
PEDAGOGO
PROFESSOR DE EDUCAGAO BASICA (EDUCAGAO INFANTIL, 12 AO 52 ANOS DE ESCOLARIDADE E
EDUCAGAO DE JOVENS E ADULTOS — ANOS INICIAIS)

LINGUA PORTUGUESA: Compreens3do de textos — Textos n3o literarios de diversos tipos, textos literarios
de autores brasileiros: cronica, conto, novela, romance, poema, teatro. Literatura — A literatura brasileira:
das origens aos nossos dias. Conhecimento linguistico — Morfossintaxe: o nome e seus determinantes. O
verbo. — Estrutura do periodo, da oragao e da frase — Concordancia nominal e verbal — Regéncia nominal e
verbal — Colocagdao pronominal — Estrutura do paragrafo — Ortografia, acentuacao e pontuacao. Estilistica:
Denotagdo e conotagdo. Figuras de linguagem: figuras de palavras, figuras de sintaxe e figuras de
pensamento.

MATEMATICA: Conjuntos numéricos; operacdes com nuimeros naturais; expressdo simples e composta;
divisibilidade; multiplos e diversos; fatoracdo, problemas com quatro operacdes, MDC e MMC; fracao
ordindria; poténcias; grandezas proporcionais; razdo; porcentagem; juros; regra de trés simples e
composta; desconto; numeros primos; sistema métrico decimal: (comprimento, superficie, volume,
capacidade e massa); Graficos. Problemas.

CONHECIMENTOS DE INFORMATICA: Conceitos bdsicos: novas tecnologias e aplicagdes, ferramentas e aplicativos,
procedimentos de informatica, tipos de computadores, conceitos de hardware e de software. Ambiente Windows
(versdes 7 e 8): nocbes de sistemas operacionais, programas e aplicativos e conceitos de organizacdo e de
gerenciamento de informacdes, arquivos, pastas e programas. Microsoft Office (versdes 2003, 2007 e 2010): Word
(editor de textos), Excel (planilhas), Power Point (apresentag¢des), Outlook, OneNotee Lync. Redes de computadores:
conceitos basicos, ferramentas, aplicativos e procedimentos de internet, extranet e intranet. Programas de
navegacdo: Microsoft Internet Explorer, Mozilla Firefox, Google Chrome, Safari e Opera. Utilizacdo de internet: Sitios
de busca e pesquisa, ambientes colaborativos. Redes sociais, computagdo nas nuvens (cloudcomputing). Seguranga
da informacgdo: nogGes de virus, worms e outras pragas virtuais, técnicas de fraude e invasdo de sistemas, aplicativos
(antivirus, firewall, antispyware etc.), procedimentos de seguranga e backup

CONHECIMENTOS GERAIS

Dominio de tépicos relevantes de diversas areas, tais como: politica, economia, sociedade, educacdo,
tecnologia, energia, relagcdes internacionais, desenvolvimento sustentavel, seguranca, artes e literatura e
suas vinculagdes histéricas, a nivel nacional e internacional.

CONHECIMENTOS LOCAIS
Dominio de tépicos relevantes de diversas areas, tais como: histdria,politica, economia, sociedade,
educacdo, seguranca, artes e literatura e suas vinculag¢des histdricas, a nivel municipal.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS PARA CADA CARGO

PEDAGOGO: Escola e Sociedade: uma relagao indispensavel. Il. Composicdo e organizagdo dos sistemas de
ensino (Federal, Estadual com énfase no Municipal). Politicas publicas com énfase no financiamento da
educacdo. Gestdo, descentralizacdo e autonomia dos sistemas escolares. Gestao democratica da escola:
acao colegiada e a constituicdo de érgaos colegiados. A fungao supervisora no sistema de ensino e nas
instituicdes de educacdo. Fundamentos legais e diretrizes operacionais do trabalho escolar: novos
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paradigmas. O pedagogico e o administrativo na agao supervisora. A legislagao educacional e a educagdo
basica. Estrutura e organizacdo técnico-pedagodgica da escola. Criacdo e extincdo de instituicdes de
educacgdo. Regimento escolar e proposta pedagdgica da escola. O curriculo e suas implicagdes. Andlise do
plano pedagdgico da escola na perspectiva da construgdo da cidadania. A evasao escolar: um dos principais
problemas da educagdo. A atuagdo da supervisao em diferentes instituicdes de educagao (redes: municipal
e privada). Correntes atuais da avaliagdo institucional. A ética como valor fundamental.

Teoria e Pratica da Educagdao Conhecimentos Politico-Pedagdgicos: fungao social e politica da escola:

perspectiva critica e perspectiva neoliberal; gestdo democratica e autonomia na organizagao do trabalho
escolar; colegiados escolares; projetos politico-pedagdgicos; a educacdo bdsica no Brasil: acesso;
permanéncia; inclusdo e fracasso escolar; a organizacdo da educacdo basica: LDB Lei Federal n2 9394/96;
principios e fins da educagao nacional; diretrizes curriculares para o ensino fundamental e para a educagao
Infantil; parametros curriculares nacionais. Conhecimentos da Prdtica de Ensino: processos e contetudos do
ensino e da aprendizagem; Plano de intervencao pedagdgica; conhecimento na escola; a organizacao do
tempo e do espaco e a avaliagdo escolar; projetos de trabalho e a interdisciplinaridade; cotidiano escolar:
relacGes de poder na escola; curriculo e cultura; tendéncias pedagdgicas na pratica escolar. Lei n2 8.069,
de 13 de julho de 1990 (Estatuto da Crianca e do Adolescente — ECA). Lei Federal n? 11.274/2006.
Resolu¢do SEE_MG n?22197/2012.

Curriculo Basico Comum do Ensino Fundamental — Anos Iniciais: Ciclos de Alfabetizacdo e Complementar,
disponivel em http://crv.educacao.mg.gov.br.

° Batista, Antdnio Augusto Gomes. Organizacdo da alfabetizacdo no ensino fundamental de 9 anos /
Antonio Augusto Gomes Batista. _ Belo Horizonte : Ceale/FaE/UFMG, 2005. 60 p. _ (Colegdo Instrumentos
da Alfabetizac¢do; vol.1)

° Batista, Antonio Augusto Gomes. Capacidades da alfabetizacdo / Anténio Augusto Gomes Batista et
al. _Belo Horizonte : Ceale/FaE/UFMG, 2005. 96 p. _ (Colecdo Instrumentos da Alfabetizacdo; vol.2)
° Batista, Antonio Augusto Gomes. Avaliacdo diagndstica da alfabetizacdo / Antonio Augusto Gomes

Batista et al. _ Belo Horizonte : Ceale/FaE/UFMG, 2005. 88 p. _ (Colec¢do Instrumentos da Alfabetizacdo;
vol.3)

° Batista, Antonio Augusto Gomes. Planejamento da alfabetizacdo / Antonio Augusto Gomes Batista
et al. _ Belo Horizonte : Ceale/FaE/UFMG, 2005. 138 p. _ (Colec¢do Instrumentos da Alfabetizacdo; vol.4)
° Batista, Antonio Augusto Gomes. Monitoramento e avaliacdo da alfabetizacdo / AntGnio Augusto

Gomes Batista et al. _ Belo Horizonte : Ceale/FaE/UFMG, 2005. 52 p. _ (Cole¢do Instrumentos da
Alfabetizacdo; vol.5)

° Batista, Antonio Augusto Gomes. Planejamento da alfabetizacdo: capacidades e atividades /
Antbnio Augusto Gomes Batista et al. - Belo Horizonte: Ceale, 2006. 232 p. _ (Cole¢do Instrumentos da
Alfabetizacdo; vol.6)

° Batista, Antonio Augusto Gomes. Praticas escolares de alfabetizacdo e letramento / Anténio
Augusto Gomes Batista et al. - Belo Horizonte: Ceale, 2006. 92 p. _ (Colecdo Instrumentos da Alfabetizacao;
vol.7)

° Caderno de Boas Praticas dos Especialistas em Educacdo Bdasica de Minas Gerais. Secretaria de
Estado de Educacdo de Minas Gerais-2010.

. Caderno de Boas Praticas dos Professores Alfabetizadores das Escolas de Minas Gerais. Secretaria
de Estado de Educacgdo de Minas Gerais-2010.

° GUIA DO ESPECIALISTA EM EDUCACAO BASICA - SEE-MG Instrumento Didatico destinado a
orientacdo e suporte do trabalho do Especialista em Educac¢do Basica da Escola Publica.

° Alfabetizacdo Matemadtica (12, 22 e 32 anos): Quantificacdo, registros e agrupamentos; Construcado

do sistema de numeracdo decimal; Operacbes na resolucdo de problemas; Geometria; Grandezas e
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medidas; Educacdo estatistica; Saberes matematicos e outros campos do saber; Educacdo matematica no
campo; Educacdo matematica inclusiva e Jogos na alfabetizacdo matematica.

° Matematica no Ciclo Complementar de Alfabetizacdo (42 e 52 anos): NUmeros naturais (sistema de
numeracdo decimal, conceitos, ideias, algoritmos de adi¢do, subtracdo, multiplicacdo e divisdo); fracdes;
espaco e forma; grandezas e medidas; nimeros e operacdes/algebra e fungbes; tratamento da informacdo.
° Gestdo Escolar no Ciclo de Alfabetizagao.

° Caderno de Boas Prdticas dos Especialistas em Educa¢do Basica de Minas Gerais. Secretaria de
Estado de Educagdao de Minas Gerais-2010.

PROFESSOR DE EDUCAGAO BASICA (EDUCAGAO INFANTIL, 12 AO 52 ANOS DE ESCOLARIDADE E
EDUCAGCAO DE JOVENS E ADULTOS — ANOS INICIAIS): Colegiado Escolar (composicdo, atribuicdes e
participacdo dos segmentos); A relacao escola, comunidade e familia; O trabalho escolar e o processo de
Inclusdo; A  contextualizagdo dos curriculos (interdisciplinaridade, transdisciplinaridade e
multidisciplinaridade); Os processos e os instrumentos de avaliagdo da aprendizagem; Plano de
intervencdo pedagdgica; Organizacdao dos tempos e espacos escolares; Parametros Curriculares Nacionais;
Leitura Escrita e Processos de Aprendizagem na Alfabetizacdo; A indisciplina na escola, o Bullying escolar -o
papel do professor na observacdo e combate da violéncia. Etica profissional.

Teoria e Pratica da Educacdo Conhecimentos Politico-Pedagdgicos: funcdo social e politica da escola:
perspectiva critica e perspectiva neoliberal; gestdo democratica e autonomia na organizacdo do trabalho
escolar; colegiados escolares; projetos politico-pedagdgicos; a educacdo bdsica no Brasil: acesso;
permanéncia; inclusdo e fracasso escolar; a organiza¢do da educacgdo basica: LDB Lei Federal n2 9394/96;
principios e fins da educacao nacional; diretrizes curriculares para o ensino fundamental e para a educacgao
infantil; parametros curriculares nacionais. Conhecimentos da Pratica de Ensino: processos e conteudos do
ensino e da aprendizagem; conhecimento na escola; a organizacao do tempo e do espago e a avaliagao
escolar; projetos de trabalho e a interdisciplinaridade; cotidiano escolar: relacdes de poder na escola;
curriculo e cultura; tendéncias pedagdgicas na pratica escolar. Lei Federal n? 11.274/2006. Resolugao
SEE_MG n? 2197/2012. Estatuto da Crianga e do Adolescente — ECA.

Curriculo Basico Comum do Ensino Fundamental — Anos Iniciais: Ciclos de Alfabetizacdo e Complementar,
disponivel em http://crv.educacao.mg.gov.br.

° Batista, Antonio Augusto Gomes. Organizacdo da alfabetizacdo no ensino fundamental de 9 anos /
Antonio Augusto Gomes Batista. _ Belo Horizonte : Ceale/FaE/UFMG, 2005. 60 p. _ (Colegdo Instrumentos
da Alfabetizac¢do; vol.1)

° Batista, Antonio Augusto Gomes. Capacidades da alfabetizacdo / Anténio Augusto Gomes Batista et
al. _ Belo Horizonte : Ceale/FaE/UFMG, 2005. 96 p. _ (Colec¢do Instrumentos da Alfabetiza¢do; vol.2)
° Batista, Antonio Augusto Gomes. Avaliacdo diagndstica da alfabetizacdo / Antonio Augusto Gomes

Batista et al. _ Belo Horizonte : Ceale/FaE/UFMG, 2005. 88 p. _ (Colec¢do Instrumentos da Alfabetizacdo;
vol.3)

° Batista, Antonio Augusto Gomes. Planejamento da alfabetizacdo / Anténio Augusto Gomes Batista
et al. _Belo Horizonte : Ceale/FaE/UFMG, 2005. 138 p. _ (Colecdo Instrumentos da Alfabetizacdo; vol.4)
° Batista, Antonio Augusto Gomes. Monitoramento e avaliacdo da alfabetizacdo / Anténio Augusto

Gomes Batista et al. _ Belo Horizonte : Ceale/FaE/UFMG, 2005. 52 p. _ (Cole¢do Instrumentos da
Alfabetizacdo; vol.5)
° Batista, Antonio Augusto Gomes. Planejamento da alfabetizacdo: capacidades e atividades /
Antonio Augusto Gomes Batista et al. - Belo Horizonte: Ceale, 2006. 232 p. _ (Cole¢do Instrumentos da
Alfabetizacdo; vol.6)
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° Batista, Antonio Augusto Gomes. Praticas escolares de alfabetizacdo e letramento / Antbnio
Augusto Gomes Batista et al. - Belo Horizonte: Ceale, 2006. 92 p. _ (Colegdo Instrumentos da Alfabetizagao;
vol.7)

° Caderno de Boas Praticas dos Professores Alfabetizadores das Escolas de Minas Gerais. Secretaria
de Estado de Educagdao de Minas Gerais-2010.

° Alfabetizacdo Matematica (12, 22 e 32 anos): Quantificacdo, registros e agrupamentos; Construcado
do sistema de numeracao decimal; Operagdes na resolugcdo de problemas; Geometria; Grandezas e
medidas; Educacdo estatistica; Saberes matematicos e outros campos do saber; Educagdo matematica no
campo; Educagdao matematica inclusiva e Jogos na alfabetizagdo matematica.

° Matematica no Ciclo Complementar de Alfabetizacdo (42 e 52 anos): NuUmeros naturais (sistema de
numeracdo decimal, conceitos, ideias, algoritmos de adicdo, subtracdo, multiplicacdo e divisdo); fraces;
espaco e forma; grandezas e medidas; nimeros e operacdes/algebra e fungdes; tratamento da informacao.
. Gestao Escolar no Ciclo de Alfabetizagao.

MONITOR DE ATIVIDADES RECREATIVAS: A relacdo escola, comunidade e familia; O trabalho escolar e o processo de
Inclusdo; A indisciplina na escola, o Bullying escolar- o papel do monitor na observacio e combate da violéncia. Etica
profissional. Desenvolvimento da crianca e do adolescente; Sistema educacional brasileiro; A educagdo nos dias
atuais; A escola como espago social; Inclusdo escolar; Formas de violéncia contra a crianga e o adolescente;
Caracteristicas especiais dos maus tratos; Exclusdo social;, Sistema de garantia de direitos da crianca e do
adolescente; Protecdo integral: politicas integradas; Conselho de direitos: o que é, o que faz; Conselho Tutelar: o que
é, o que faz; Fundo municipal dos direitos da crianca e do adolescente: o que é, para que serve; Criancas e
adolescentes em situacdo de rua; Ato infracional e suas vicissitudes; Trabalhando com grupos; Trabalho com familias:
Familias em situacdo de vulnerabilidade social: exclusdo social, as familias contemporaneas e os novos arranjos
familiares, multifamilias, violéncia e abuso na familia, adocdo e, dependéncia quimica; Trabalho Infantil; e, Estatuto
da Crianca e do Adolescente. PCN — Parametros Curriculares Nacionais, de artes, educacdo fisica e pluralidade
cultural. Folclore Brasileiro. Ecologia e Sustentabilidade. Cultura afro-brasileira e indigena. Lei Organica Municipal —
art. 67 a 97.

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO II:

Conceito de Contabilidade Publica/ Regimes Contabeis, conceito, principios, regime de caixa e regime de
competéncia/ Orcamento Publico, Plano Plurianual, Lei de Diretrizes Or¢camentarias, Lei de Or¢camentos Anuais,
Principios Orgamentarios (programacdo, unidade, universalidade, anuidade, exclusividade, clareza e equilibrio)/
Despesa Publica, conceito, classificacdo (despesa orcamentdria e despesa extra-orgamentdaria), Classificacdo
econdmica, Licitacdo (objetivo bdsico e modalidade de licitagdo), Das dispensas e inexigibilidades de licitacdo,
Empenho (ordindrio ou normal, por estimativa, global e contabil do empenho), Liquidagdo, Pagamento. Etica
profissional, sigilo e postura. No¢Oes basicas de administracdo publica municipal de acordo com o que dispde a Lei
Orgénica do Municipio de Nova Era/MG, em seu Capitulo Ill — Da Administragdo Municipal. Lei Organica Municipal —
art. 67 a 97.

SECRETARIO ESCOLAR: Redac3o técnica e tipos de documentos administrativos na escola. Escrituracdo em
arquivos escolar. Matricula: Modalidade e procedimentos: inicial, renovada e por transferéncia. Histdria
Escolar. Ficha de Avaliac3o. Certificados, diplomas e registros. Ata. Etica profissional, sigilo e postura.
LegislacBes: Lei n® 9394/96 — Lei de Diretrizes e Bases da Educacdo (TITULO IV — Da Organizacdo da
Educacdo Nacional, Artigos 8 a 20, CAPITULO Il -DA EDUCACAO BASICA, Artigos 22 a 28). Resolucdo
SEE_MG n? 2197/2012. Parecer SEE 228/2013, de 22/04/2013. Parecer SEE 311/2012, de 07/08/2012.
Decreto Lei 1.044/69. Lei Organica Municipal — art. 67 a 97.
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ANEXO Il
DAS ATRIBUICOES DAS FUNCOES

Obs: As atribuicdes de cada cargo, podem ser alteradas, por lei, desde que se mantenham compativeis com
a natureza do cargo.

FUNCAO ATRIBUICOES DA FUNGAO

Descricao sintética: compreende os cargos que se destinam a
regéncia de classe de educacdo infantil, ensino fundamental e
alfabetizacdo de jovens e adultos, e atividades de leitura e escrita
para alunos do tempo integral, bem como a execucdo de trabalhos
relativos a implementacao das grades curriculares.
Atribuicdes tipicas:
e Participar da elaboragdo e reelaboracdo da proposta pedagdgica
de sua unidade escolar;
e Cumprir plano de trabalho, segundo a proposta pedagégica de sua
unidade escolar;
e Elaborar programas e planos de aula, selecionando assunto e
determinando a metodologia, relacionando e confeccionando
material didatico a ser utilizado, em articulacdo com a equipe de
orientacao pedagdgica;
e Ministrar aulas, repassando aos alunos os contetdos definidos nos
planos de aula das disciplinas que compdem o curriculo bdsico do
Ensino Fundamental, nos termos dos §§ 19, 22 e 32 do art. 26, e dos
incisos I, II, lll e IV do art. 27 da LDB;
e Orientar os alunos na formulagdo e implementacdo de projetos de
. pesquisa quanto ao seu formato e roteiro, e a selecdo, leitura e

PROFESSOR DE EDUCACAO | ytilizagdo de textos literdrios e didaticos indispensaveis ao seu

BASICA (EDUCACAO desenvolvimento;

INFANTIL, 12 AO 52 ANOS DE | e Elaborar e aplicar testes, provas e outros instrumentos usuais de

ESCOLARIDADE E EDUCA(;AO avaliacdo para verificagdo do aproveitamento dos alunos e da
DE JOVENS E ADULTOS — | eficacia dos métodos adotados;
ANOS INICIAIS). e Controlar e avaliar o rendimento escolar dos alunos;

e Estabelecer estratégias de recuperagdo paralela para alunos de
menor rendimento;
e Organizar e promover atividades educativas individuais e coletivas,
visando o desenvolvimento fisico, mental, emotivo e social da
crianga, estimulando, ainda, suas inclinagbes e aptiddes;
e Organizar e promover trabalhos civicos, culturais e recreativos;
e Colaborar na organiza¢do das atividades de articulacdo da escola
com as familias e a comunidade;
e Realizar de reunides com pais bimestralmente;
e Participar dos encontros pedagdgicos com outros profissionais de
ensino;
e Participar de reunides e programas de aperfeicoamento /
formacdo continuada e outros eventos, quando solicitado,
respeitando sua carga horaria.
e Participar integralmente dos periodos dedicados ao planejamento
e a avaliagdo do processo ensino-aprendizagem e ao seu
desenvolvimento profissional;
e Participar de projetos de inclusdo escolar, reforco de
aprendizagem ou corre¢do de problemas junto dos alunos da rede
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municipal de ensino;

e Participar efetivamente das atividades que objetivem a
qgualificacdo e o constante aperfeicoamento dos profissionais de
ensino;

e Participar de projetos de conscientizacdo das familias para a
necessidade de matricula e frequéncia escolar das criangas do
Municipio;

e Participar do censo, da chamada e da efetivacdo das matriculas
escolares para a rede municipal de ensino;

e Realizar pesquisas na drea de Educacao;

e Permitir e estimular o acesso a Biblioteca e a leitura;

e Participar da criacdo de programas ou projetos que contemplem a
constante utilizagdo da Biblioteca;

e Promover a democratizacdo da leitura, através da Biblioteca;

e Elaborar e encaminhar relatérios das atividades desenvolvidas a
direcdo ou a coordenacdo da unidade escolar em que estiver lotado.
e Manter os registros escolares em dia, cumprindo os prazos e
aspectos determinados pela escola.

e Participar de projetos de conscientizacdo das familias para a
necessidade de matricula e frequéncia escolar das criangas do
Municipio;

e Quando na regéncia de classe com alunos portadores de
necessidades especiais:

e Selecionar e preparar material didatico a ser usado em turmas
especiais para portadores de deficiéncia visual e auditiva, visando a
sua integracdo a escola regular;

e Seguir o curriculo das escolas regulares, fazendo as adaptacGes
complementares, exigidas pelo tipo de educando, de modo que seu
desenvolvimento linguistico seja atendido;

e Atender individualmente os alunos especiais com deficiéncia
visual, objetivando desenvolver sua expressdo oral, abrangendo a
voz, 0 ritmo, a entonacdo e a articulacdo dos fonemas;

e Executar outras atribui¢des afins.

Descricao sintética: compreende os cargos que se destinam a
planejar, coordenar, executar, avaliar e orientar trabalhos
pedagoégicos para garantir a qualidade do processo educacional;
assegurar a regularidade da articulacdo das unidades escolares do
Municipio com os demais o6rgdos educacionais; conduzir o
aconselhamento vocacional, integrando escola, familia e
comunidade, com o objetivo de solucionar ou suprir dificuldades e
deficiéncias apresentadas pelo aluno e possibilitar seu
desenvolvimento.

Atribuiges tipicas:

e Orientar o corpo docente no desenvolvimento de suas
potencialidades e atividades profissionais, através de assessoria
técnico-pedagdgica;

e Colaborar na elaboragdao de grades curriculares, adaptacao de
programas e organizagao de calendario escolar; para assegurar
regularidade e eficacia ao processo educativo;

e Coordenar e monitorar a elaboracao, avaliar e selecionar material
didatico a ser utilizado nas unidades escolares;

e Avaliar o trabalho pedagdgico das unidades educacionais, a fim de
aferir a validade dos métodos de ensino empregados e propor

PEDAGOGO
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solugdes que visem tornar o ensino mais eficiente;

e Orientar e supervisionar a aplicagdo de métodos, técnicas e
procedimentos didaticos, bem como a execugao dos planos e
programas estabelecidos;

e Elaborar programas de habilitacdo e aperfeicoamento dos recursos
humanos na drea de ensino e, uma vez aprovados, orientar,
coordenar e controlar sua implantacgao;

e Participar de reunides com pais, professores e demais profissionais
de ensino;

e Colaborar na busca e selegao de materiais didaticos indispensaveis
a realizacao dos planos de ensino, juntamente com a direcdo das
escolas;

e Promover conferéncias, debates e sessGes sobre temas
pedagoégicos, visando o aperfeicoamento e a reformulagdo das
técnicas aplicadas;

e Estimular o professor quanto a utilizacdo da Biblioteca,
propiciando a realizagdo, nela, de encontros para estudo e pesquisa;
e Avaliar o processo ensino-aprendizagem, examinando relatérios ou
participando de conselhos de classe para aferir a eficdcia dos
métodos de ensino empregados e providenciar as reformulacdes
adequadas;

e Orientar e aconselhar os educandos, individualmente ou em grupo,
tendo em vista o desenvolvimento integral e harménico de sua
personalidade;

e Implantar sistemas de sondagem de interesses, aptiddes e
habilidades dos educandos;

e Participar do processo de composicdo, caracterizacdio e
acompanhamento das classes, buscando o desenvolvimento do
curriculo adequado as necessidades e as possibilidades do
educando;

e Participar do processo de avaliacdo e recuperacgao dos alunos;

e Planejar e supervisionar a execugdo de projetos que promovam a
educacdo de criancas e adolescentes portadores de deficiéncias,
explicando técnicas especiais e adaptando métodos regulares de
ensino para leva-los a uma integracdo social satisfatéria e a
realizacdo profissional com ocupacées compativeis com suas
possibilidades e aptidGes;

e Proporcionar as escolas os recursos técnicos de orientagdo
educacional, possibilitando aos alunos a melhor utilizacdo possivel
de seus recursos individuais;

e Estudar e orientar o acompanhamento individual dos casos criticos
identificados no processo de orientagao, mantendo informados os
pais e atualizados os respectivos registros;

e Promover a integracdo escola-familia-comunidade, organizando
reunides com pais, professores e demais profissionais de ensino;

e Proceder a avaliagdo e ao diagnodstico da crianca, valendo-se de
jogos, exercicios pedagogicos, conversas informais e outros recursos
especificos, a fim de descobrir potencialidades e detectar areas
defasadas do aluno para definir e desenvolver o atendimento
adequado;

e Proceder a leitura do prontudrio do aluno (Anamnese), verificando
e analisando os dados e informagdes relacionadas, para possibilitar
melhor conhecimento e entendimento dos problemas e dificuldades
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por ele apresentado;

e Prestar atendimento pedagdgico ao aluno através de desenho
livre, exercicios psicomotores, blocos légicos, além de outras
técnicas especializadas, a fim de promover seu desenvolvimento;

e Coordenar os professores, ajudando-os preparar material
pedagoégico, confeccionando jogos com material de sucata,
elaborando textos e adaptando recursos didaticos, para aplicar no
atendimento especifico da criancga;

e Participar de discussao e estudos de caso, debatendo com outros
profissionais problemas e situagGes apresentados, trocando
informagdes técnicas, visando a prestacdo de um atendimento
amplo e consistente ao aluno;

e Manter contato com os pais, orientando-os e explicando os
objetivos do trabalho desenvolvido junto a crianca, para que
colaborem e participem adequadamente do seu desenvolvimento;

e Elaborar relatérios sobre o aluno e o atendimento prestado,
relacionando todos os dados e informacdes, resultados e conclusoes,
a fim de registrar as etapas do trabalho desenvolvido e o resultado
obtido;

e Elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando
pesquisas e entrevistas, fazendo observagdes e sugerindo medidas
para implantacdo, desenvolvimento ou aperfeicoamento de
atividades em sua drea de atuacao;

e Participar das atividades administrativas de controle e de apoio
referentes a sua area de atuagao;

e Participar efetivamente das atividades que objetivem a
qualificacdo e o constante aperfeicoamento dos profissionais de
ensino;

e Participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento do
pessoal técnico e auxiliar, realizando-as em servigco ou ministrando
aulas e palestras, a fim de contribuir para o desenvolvimento
qualitativo dos recursos humanos em sua area de atuagao;

e Participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da
Prefeitura e outras entidades publicas e particulares, realizando
estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposi¢cdes sobre situacées
e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo sugestdes,
revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins de
formulagdo de diretrizes, planos e programas de trabalho;

e Executar outras atribuigdes afins.

Descricao sintética: Organizar, registrar, executar, arquivar e
distribuir documentos; ser dindmico, organizado, coerente nas
informacdes solicitadas e interessado nas atividades de escrituracao
e arquivo escolar.

Atribuigoes tipicas:

e Coordenar e executar as tarefas decorrentes dos encargos da
Secretaria de Educagdo;

e Organizar e manter em dia o protocolo, o arquivo escolar e o
registro de assentamento dos alunos, de forma a permitir, em
qualquer época, a verificacdo da identidade e regularidade da vida
escolar do aluno e a autenticidade dos documentos escolares;

e Organizar e manter em dia a coletanea das leis, regulamentos,
diretrizes, portarias, circulares, resolu¢cdes e demais documentos;

¢ Redigir correspondéncia que lhe for confiada, lavrar atas e termos,

SECRETARIO ESCOLAR
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nos livros préprios;

e Rever todo expediente a ser submetido ao Secretario de Educacao;
e Elaborar relatérios e processos a serem encaminhados as
autoridades superiores;

e Coordenar e supervisionar as atividades referentes a matricula,
transferéncia, adaptacao e conclusao do curso;

e Zelar pelo uso adequado e conservagdo dos bens materiais da
Secretaria;

e Manter sigilo sobre os assuntos pertinentes ao servico;

e Responder ao censo escolar anual;

e Repassar ao responsdvel pela unidade educativa os dados
cadastrais dos alunos para cadastramento e recebimento do
beneficio do transporte escolar;

e Zelar pelo patrimonio publico, realizando agdes de fiscalizagdo e
conscientizagao;

e Executar outras tarefas, conforme determinacdo superior, de
acordo com as func¢bes especificas de sua unidade administrativa e a
natureza do seu trabalho.

Descricdo sintética: Desenvolver, com estudantes e pessoas da
comunidade interessadas, as praticas de atividades ludicas, artisticas
e esportivas, sob supervisdo do instrutor de esportes, quando for o
caso.

Atribuigdes tipicas:

e instruir os participantes de atividades esportivas sobre os
principios e regras inerentes a cada modalidade esportiva praticada;
e acompanhar e supervisionar as praticas recreativas e esportivas de
todos os esportes;

¢ desenvolver, com estudantes e pessoas da comunidade, a pratica
de atividades artisticas através da utilizagdo de instrumentos
musicais, danca ou trabalhos manuais;

¢ participar da organizagao e execugao de campeonatos e torneios
no Municipio, elaborando regulamentos e tabelas, bem como
determinando os melhores locais para a realizagdo dos eventos, a
fim de incentivar a pratica de esportes na comunidade;

e buscar fontes alternativas de recursos para financiamento de
uniformes, acessdrios esportivos, troféus e medalhas, de forma a
disseminar a pratica esportiva e recreativa no Municipio;

e organizar e executar com a participagdo da comunidade, gincanas,
jogos, ruas de lazer, entretenimento para criangas, adolescentes e
pessoal da 32 idade;

e organizar e executar, juntamente com a comunidade, escolinhas
esportivas destinadas a pratica do esporte amador;

e programar e executar colonias de férias e outras atividades
esportivas e recreativas, como: festival de xadrez, danca, rua de
lazer, dentre outros;

e elaborar cadastro de participantes, manter organizadas
informacdes em banco de dados e providenciar autorizacdes dos
progenitores para que menores participem das atividades
promovidas pela Prefeitura;

e comunicar ao chefe superior imediato a situacdo das instala¢oes
destinadas a pratica de esportes e atividades recreativas, verificando
seu estado de conservacgdo, funcionamento e limpeza e solicitando
0S reparos necessarios;

MONITOR DE ATIVIDADES
RECREATIVAS
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¢ organizar e solicitar materiais esportivos;

e fazer o preenchimento de simulas em torneios;

e auxiliar e treinar servidores em sua area de atuagdo;

e participar de reunides de formagdao com o instrutor de esporte e
com a equipe pedagdgica municipal;

® observar as normas de higiene e seguranca de trabalho;

¢ zelar pelo patrimonio publico, realizando ag¢bes de fiscalizagdo e
conscientizagao;

e acompanhar e dinamizar o hordrio de recreio, propondo
brincadeiras, musicas, jogos, etc;

* monitorar as criangas que ainda necessitam de acompanhamento
durante as suas necessidades fisioldgicas, desenvolvendo sua
autonomia;

¢ monitorar alunos com necessidades especiais;

e acompanhar alunos com dificuldades de aprendizagem em sala de
aula ou em hordrio extraescolar, propondo intervengdes que o
facam avancar no processo de aprendizagem;

e monitorar e assessorar professores em atividades Iudicas e
diversificadas como jogos, aula passeios, pintura, etc;

e ensinar aulas de canto, flauta, danca, percussdao, capoeira,
recreacao, xadrez, teatro, etc, promovendo o desenvolvimento
integral dos alunos;

e fazer um acompanhamento especifico dos alunos com
necessidades especiais e dos alunos da Educacdo Infantil e anos
iniciais do ciclo de alfabetizacao.

e acompanhar os alunos no transporte escolar.

e executar outras tarefas, conforme determinagdo superior, de
acordo com as funcgGes especificas de sua unidade administrativa e a
natureza do seu trabalho.

Descricao sintética: Compreende os cargos que se destinam a

executar tarefas mais complexas de apoio administrativo e
financeiro.

AtribuigGes tipicas:

e atender ao publico, interno e externo, prestando informacdes,
anotando recados, recebendo correspondéncias, efetuando
encaminhamentos, informando sobre processos e outros
assuntos relacionados com seu trabalho;

e secretariar dirigentes municipais, organizando agendas,
mantendo os numeros de telefones importantes atualizados,
localizando pessoas, o&rgdos ou servicos, recepcionando
visitantes, realizando as tarefas de gabinete com discricdo,
mantendo o sigilo das informagdes, atender as chamadas
telefonicas, anotando ou enviando recados, para obter ou
fornecer informacodes;

e redigir correspondéncias e pareceres em processos, submetendo-
0s a apreciagao superior;

e enviar e receber correspondéncias via internet;

e redigir textos, documentos, tabelas e outros, submetendo-os a
apreciagao superior;

e operar microcomputador, utilizando programas bdsicos e
aplicativos, para incluir, alterar e obter dados e informacdes, bem

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO I
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como consultar registros;

e arquivar processos, Leis, publicacdes, atos normativos e
documentos diversos de interesse da unidade administrativa,
segundo normas preestabelecidas;

e receber, conferir e registrar a tramitacdo de papéis, fiscalizando o
cumprimento das normas referentes a protocolo;

e autuar documentos e preencher fichas de registro para formalizar
processos, encaminhando-os as unidades ou aos superiores
competentes;

e preencher fichas, formularios e mapas, conferindo as
informagdes e os documentos originais;

e elaborar, sob orientagdo, demonstrativos e relagdes, realizando
os levantamentos necessarios;

e elaborar e manter atualizado o cadastro de fornecedores da
Prefeitura;

e conferir a documentacdo dos fornecedores, solicitar sua
atualizacdo quando necessdrio e verificar a legitimidade das
informacgdes e documentos;

e classificar os pedidos de aquisicdo de materiais, bens e servigos,
de acordo com a natureza e especificacdo, para dar inicio aos
procedimentos de aquisicdo;

e fazer a coleta inicial de precos junto aos fornecedores
cadastrados e ao mercado local, objetivando obter o valor total a
ser licitado;

e definir, de acordo com o montante a ser licitado e observada a
legislagao em vigor, o procedimento licitatdrio a ser adotado;

e elaborar o processo licitatério, observada a legislacdo pertinente;

e elaborar o edital, de acordo com as normas em vigor;

e elaborar os procedimentos e montar o processo relativo a
dispensa de licitagdo;

e elaborar os procedimentos e montar o processo relativo a
modalidade de convite;

e elaborar a listagem e os convites, no caso da modalidade a ser
adotada for
carta-convite, e distribui-los aos fornecedores cadastrados;

e proceder nos casos de licitagdo por tomada de pregos e por
concorréncia, conforme definido na legislagdo vigente;

e providenciar a divulgacdo do edital de licitacdo;

e providenciar a remessa dos processos para aprovagdo da
Procuradoria Juridica e dos ordenadores de despesa
competentes;

e providenciar a publicagdo dos editais e dos demais
procedimentos necessarios em veiculo de divulgacdo do
Municipio;

e providenciar a remessa de processos para parecer prévio da
Secretaria Municipal de Administracao, Controle Interno e do
Tribunal de Contas, quando couber;

e coordenar os procedimentos para realizagado da licitagao;

e receber, catalogar e enviar para a Comissdao de licitacdo os
envelopes contendo as propostas dos fornecedores;

e preparar o material necessario para que a Comissado de Licitacdo
possa proceder ao julgamento das propostas;
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o fornecer suporte técnico e administrativo a Comissdo de
Licitacdo, preparando os mapas demonstrativos de precos,
amostras do material cotado, quando couber;

e acompanhar os procedimentos para recebimento dos materiais,
bens, equipamentos ou contratacdo dos servicos, apds o
julgamento da licitagao pela Comissdo de Licitagao;

e confeccionar e emitir os empenhos relativos as aquisicdes de
bens ou contratacao de servicos;

e encaminhar empenhos para ordenadores de despesa e, depois de
autorizados, entrega-los aos fornecedores ou contratados;

e emitir e encaminhar as ordens de servico;

e acompanhar a entrega dos materiais, verificando o cumprimento
de prazos, fiscalizando quantidades e a qualidade do material
entregue;

e atestar o recebimento dos materiais e servigos, submetendo-o a
autoridade competente;

e solicitar, em caso de materiais e servicos especiais, que os
gestores responsdaveis ou técnicos por estes designados atestem
a qualidade e o cumprimento das especificacGes dos materiais ou
servigos;

e encaminhar as autoridades e 6rgdo competente a Nota Fiscal e
atestado de execugdo dos servicos ou do recebimento dos
materiais;

e solicitar ao drgdo competente, através de processo, o pagamento
do fornecedor;

e acompanhar o processo de liquidacdo da despesa, até seu
encerramento;

e acompanhar a execuc¢do orcamentaria relativa aos processos sob
sua responsabilidade, verificando saldos de empenho, devolugdo
de valores excedentes ou suplementacdo de dotacbes, quando
for o caso;

e emitir relatdrios mensais, informando o estidgio de andamento
dos processos de aquisicbes ou contratagbes sob sua
responsabilidade e outros de interesse da Administragao;

e emitir, mensalmente, relatérios das compras efetuadas nas
modalidades
carta-convite e tomada de pregos, para tornd-las publicas;

e emitir, mensalmente, os relatdrios a serem encaminhados ao
Tribunal de Contas, bem como outros que sejam solicitados pela
Secretaria Municipal de Auditoria Interna e Controladoria;

o fornecer atestados as firmas fornecedoras ou empresas
contratadas quanto ao cumprimento de prazos e a qualidade dos
materiais e servicos fornecidos, encaminhando-os a apreciacdo e
autorizacdo do ordenador de despesa ou gestor responsavel;

e cobrar dos fornecedores a exatiddo quanto aos prazos e a
qualidade do material ou servico contratado;

e resolver problemas e pendéncias que ocorram durante ou apds o
procedimento licitatdrio, observando o cumprimento de todo o
processo de aquisicao;

e arquivar os processos concluidos e manté-los em ordenamento
apropriado;

e atender fornecedores por telefone ou pessoalmente;

e atender as unidades solicitantes dos materiais e servigos;
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e negociar, sempre, com os fornecedores, objetivando aquisi¢des e
contratagbes com menor preco e melhor qualidade, de forma a
otimizar os recursos da Prefeitura;

e participar de cursos, semindrios e treinamentos que objetivem a
melhoria de conhecimentos em sua drea de atuacgao;

e participar da elaboracdo ou desenvolvimento de estudos,
levantamentos, planejamento e implantacdo de servicos e rotinas
de trabalho;

e elaborar quadros, tabelas e coletar dados e estatisticas de
interesse em sua area de atuacao;

e colaborar com o técnico da area na elaboragdo de manuais de
servico e outros projetos em sua area de atuacgao;

e classificar, registrar e conservar processos, livros e outros
documentos em arquivos especificos, de acordo com normas e
orientacdes pré-estabelecidas;

e interpretar Leis, regulamentos e instrucGes relativas a assuntos
de administracdo geral e particularmente em sua drea de
atuacdo, para fins de aplicacdo, orientacdo e assessoramento;

e controlar o tramite de processos sob sua responsabilidade, para
exame, despacho e baixa;

e elaborar ou colaborar na elaboracdo de relatdrios parciais e
anuais, atendendo as exigéncias ou normas da unidade
administrativa;

e preparar tabelas, quadros, mapas e outros documentos de
demonstracdo do desempenho da unidade ou da administracao;

e organizar e manter atualizada a legislacio da sua area de
atuacdo, bem como propor aos 6rgaos competentes a alteracdo
de normas, procedimentos, regulamentos e outros que se facam
necessarios a atualizacdo e moderniza¢do do setor;

e participar do treinamento de servidores em sua area de atuacao;

e observar as normas de seguranca e higiene do trabalho;

e executar outras tarefas, conforme determinacdo superior, de
acordo com as funcgGes especificas de sua unidade administrativa
e a natureza do seu trabalho.
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DATA

ATO

13/12/2016

Publicacdo do Edital de Abertura

13/02/2017 a 27/02/2017

Periodo de Inscri¢des

13/02/2017 a 01/03/2017

Prazo para Pagamento da Taxa de Inscrigdo

13/02/2017 a 15/02/2017

Periodo de Isencdes

17/02/2017 Edital de Deferimento das IsengGes
20a22/02/2017 Prazo para Recursos do Indeferimento das Isengdes
23/03/2017 Edital de Homologacdo das Isen¢bes

13/02/2017 a 27/02/2017

Entrega do Laudo Médico para Candidatos PcD e Candidatas Lactantes

06/03/2017

Edital de Deferimento das Inscricdes

07 a 09/03/2017 Prazo para Recursos do Indeferimento da Inscricao

13/03/2017 Edital de Homologacdo das Inscri¢cdes

13/02/2017 a 27/03/2017 Envio dos Titulos

24/03/2017 Edital do Local de Prova e Cartao de Informacao do Candidato
02/04/2017 Realizacdo das Provas Objetivas

03/04/2017 Publicacdo do Gabarito Oficial apds as 18:00 horas

04 a 06/04/2017 E:lei?npi):ar? Recursos contra Questdes e Discordancia com o Gabarito
17/04/2017 Edital de Resultado Preliminar e julgamento dos Recursos contra

guestoes e gabarito preliminar.

18 2 20/04/2017

Prazo para Recurso contra Notas da Prova Objetiva, da Prova de Titulos
e da Classificacao Provisoria

24/04/2017

Resultado Final e julgamento dos Recursos contra a Classificacao.

24/04/2017

Homologacdo do Concurso Publico
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