Edital de Processo Seletivo n° 63 /2016

Estabelece normas para o processo seletivo
de profissionais efetivos do quadro
permanente do Poder Executivo para as
fungcoes de Coordenador Administrativo e
Financeiro E Coordenador de Secretaria
Escolar unidades escolares do Programa de
Escolas Estaduais de Ensino Fundamental e
Médio em Turno l'Jnico, denominado “Escola
Viva”.

O SECRETARIO DE ESTADO DA EDUCACAO, no uso das atribuicdes que Ihe foram conferidas pela
Lei 3.043/75, e tendo em vista o disposto na Lei Complementar n® 799/2015, alterada pela Lei
Complementar n® 818/2015 e Lei Complementar 841/2016, torna publico pelo presente Edital, as
normas para a realizacdo do processo seletivo de profissionais efetivos do quadro permanente do
Poder Executivo Estadual para as funcdes de Coordenador Administrativo e Financeiro E
Coordenador de Secretaria Escolar que compdem a equipe gestora do Programa de Escolas
Estaduais de Ensino Fundamental e Médio em Turno Unico, denominado “Escola Viva”.

1 DAS DISPOSICOES INICIAIS

1.1 - A coordenacdo de todas as etapas do Processo Seletivo Simplificado é de responsabilidade da
Geréncia de Gestdo de Pessoas da SEDU - GEGEP por meio da Subgeréncia de Pessoal Transitorio -
SUPET e destina-se a composicdo das equipes gestoras das unidades escolares do Programa de
Escolas Estaduais de Ensino Fundamental e Médio em Turno Unico, denominado “Escola Viva”.

1.1.1 - A execugdo de todas as etapas do processo seletivo simplificado é de responsabilidade da
Comissédo de Processo Seletivo instituida através da Portaria 1344-S de 26/12/2016.

1.2 - As vagas para as fungdes gratificadas de Coordenador Administrativo e Financeiro e
Coordenador de Secretaria Escolar serdo destinadas as unidades escolares e municipios descritos no
Anexo I deste Edital.

1.3 - Os candidatos selecionados estardao subordinados a Lei Complementar n® 799/2015 alterada
pela Lei Complementar n® 818/2015 e pela Lei Complementar n® 841/2016 e de forma subsidiaria a
Lei Complementar n® 46/94 e suas alteragoes.

1.4 - O cronograma de todas as etapas deste processo seletivo consta no Anexo IV deste Edital.

2 DAS FUNCOES E ATRIBUICOES

2.1 - O processo seletivo de que trata este Edital destina-se a selecdo de profissionais efetivos do
quadro permanente do Poder Executivo Estadual para o exercicio das seguintes fungdes gratificadas:
Coordenador Administrativo e Financeiro E Coordenador de Secretaria Escolar, cujas atribuicOes
estdo descritas abaixo e detalhadas no Anexo III deste Edital.

2.1.1 - Coordenador Administrativo e Financeiro: respondera pelo gerenciamento e pela integracdo
das atividades relativas a organizagdo administrativo-financeira, sendo responsavel pelas rotinas e
pela consecugdo das metas acordadas com a equipe gestora.

2.1.2 - Coordenador de Secretaria Escolar: responsavel, juntamente com os auxiliares de secretaria,
pela escrituragdo, documentagdo e informagGes de dados a SEDU; deve garantir o fluxo de
documentos e informacdes, facilitadoras e necessarias ao processo pedagdgico e administrativo.

3 DOS REQUISITOS



3.1 - S3o requisitos para a inscricdo neste processo de selegao:

L Para a fungdo de Coordenador Administrativo e Financeiro:

a) ser ocupante de cargo administrativo do quadro permanente do Poder Executivo
Estadual, a saber : Agente de Servigos Administrativos, Agente de Suporte Educacional,
Assistente Administrativo, Assistente de Servicos Administrativos, Assistente de Servigos
Operacionais, Auxiliar de Secretaria Escolar, Oficial Administrativo e Secretario Escolar;

b) possuir curso superior em Administragdo, Ciéncias Contabeis, Economia ou Matematica

c) estar em efetivo exercicio;

d) ndo ter sido dispensado das unidades escolares do Programa de Escolas Estaduais de
Ensino Fundamental e Médio em Turno Unico, denominado “Escola Viva”, por iniciativa
da Administragdo por insuficiéncia de desempenho ou incompatibilidade com o
Programa.

II. Para a funcao de Coordenador de Secretaria Escolar:

a) ser ocupante dos cargos administrativos do quadro permanente do Poder Executivo
Estadual a saber: Agente de Suporte Educacional, Auxiliar de Secretaria Escolar ou
Secretario Escolar;

b) possuir curso em nivel médio;

c) estar em efetivo exercicio;

d) ndo ter sido dispensado das unidades escolares do Programa de Escolas Estaduais de
Ensino Fundamental e Médio em Turno Unico, denominado “Escola Viva”, por iniciativa
da Administracdo por insuficiéncia de desempenho ou incompatibilidade com o
Programa.

3.2 - E condicdo para designacdo para as funcdes de Coordenador Administrativo e Financeiro E
Coordenador de Secretaria Escolar a apresentagdo das seguintes certiddoes, a serem retiradas pelo
candidato nos links abaixo, e entregues a Comissdo do Processo Seletivo na data agendada para a
32 Etapa Avaliacao Comportamental , conforme descrito no subitem 6.2.6.1 deste Edital:

a) certidoes negativas da Justica Federal do Espirito Santo, Civel e Criminal:
http://www2.jfes.jus.br/jfes/certidao/inicial.asp

b) certidGes negativas da Justica Estadual do Espirito Santo, Civel e Criminal:
http://www.tj.es.gov.br/certidaonegativa/sistemas/certidao/

c) certidao negativa criminal da Justica Eleitoral:
http://www.tse.jus.br/eleitor/certidoes/certidao-de-crimes-eleitorais

d) certiddo negativa de quitacao eleitoral da Justica Eleitoral:
http://www.tse.jus.br/eleitor/certidoes/certidao-de-quitacao-eleitoral

e) certiddo negativa da Justica Militar da Unido:
http://www.stm.jus.br/servicos-stm/certidao-negativa

f) atestado de bons antecedentes:
http://rgantecedentes.sesp.es.gov.br/rgantecedentes/faces/jsp/pesquisa_antecedente.jsp?site=1

4 DAS FUNCOES GRATIFICADAS E DA JORNADA DE TRABALHO

4.1 - Todos os profissionais selecionados por meio deste edital terdo carga horaria de trabalho de 40
(quarenta) horas semanais, em periodo diurno, totalmente cumprida no interior da escola.

4.2 - As fungbes de Coordenador Administrativo e Financeiro E Coordenador de Secretaria Escolar
terdo as gratificacdes fixadas em acordo com o estabelecido pelo Anexo Unico da Lei Complementar
n® 799/2015 alterada pela Lei Complementar n°818/2015 e pela Lei Complementar n°® 841/2016,
conforme abaixo:


http://www2.jfes.jus.br/jfes/certidao/inicial.asp
http://www.tj.es.gov.br/certidaonegativa/sistemas/certidao/
http://www.tse.jus.br/eleitor/certidoes/certidao-de-crimes-eleitorais
http://www.tse.jus.br/eleitor/certidoes/certidao-de-quitacao-eleitoral
http://rgantecedentes.sesp.es.gov.br/rgantecedentes/faces/jsp/pesquisa_antecedente.jsp?site=1

NOMENCLATURA REF. VALOR (R$)

Coordenador Administrativo e Financeiro da Escola Estadual de

Ensino Fundamental e Médio em Turno Unico. FGCA-01 2.050,92

Coordenador de Secretaria Escolar da Escola Estadual de Ensino

Fundamental e Médio em Turno Unico. FGCS-01 1.025,46

5 - DA INSCRICAO

5.1 - As inscricGes serdo realizadas EXCLUSIVAMENTE por meio eletrénico, devendo o candidato
acessar o site www.selecao.es.gov.br no periodo de 10h do dia 03/01 até as 17h do dia
10/01/2017, observado o fuso-horario de Brasilia/DF.

5.2 - Ndo serdo aceitas inscricdes condicionais, via fax, correspondéncias, ou fora do prazo
estabelecido no item anterior.

5.3 - E de inteira responsabilidade do candidato o completo e correto preenchimento dos dados de
inscricao.

5.3.1 - O candidato que no momento de inscricdo informar data de nascimento diferente da que
estd em seu documento serd ELIMINADO do processo seletivo.

5.4 - A SEDU/GEGEP ndo se responsabilizara por eventuais prejuizos causados pelo preenchimento
incorreto dos dados de inscricdo, nem pela inscricdo ndo efetivada por motivos de ordem
técnica, falhas de comunicagcdo ou congestionamento de linhas de comunicagdo que
impossibilitem a transferéncia dos dados ou a impressdo dos documentos.

5.5 - O candidato podera realizar até 2 (duas) inscrigoes.

6 - DAS ETAPAS DO PROCESSO SELETIVO

6.1 - O processo seletivo compreendera as seguintes etapas:

a) 12 ETAPA - Inscricdo e Avaliacdo de Titulos, realizada eletronicamente por meio do site
www.selecao.es.gov.br terd carater eliminatério e classificatério, de acordo com o disposto no
subitem 3.1 e no Anexo II deste Edital.

b) 22 ETAPA - Avaliacdo Funcional: de carater classificatorio, conforme descrito no subitem 6.3 e
anexo II deste Edital.

b) 3@ ETAPA - Avaliacdo Comportamental: de carater eliminatorio, conforme descrito no subitem
6.4.

6.2 - Da etapa: Inscricdo e Avaliacdo de Titulos-:

6.2.1 - Para fins de inscricdo, comprovacao de requisito e avaliacao de titulos serdo considerados os
itens declarados pelo candidato no ato da inscrigdo conforme periodo e condigdes previstos no item 5
deste Edital e seus subitens e sua comprovacdo se dara conforme determina os subitens 6.2.5, 6.2.6
e 6.2.6.1.

6.2.2 - Na avaliacdo de titulos serdo considerados os seguintes itens:

a) exercicio profissional no ambito do Poder Executivo Estadual, conforme descrito no Anexo II deste
Edital.



b) qualificacdo profissional por meio de apresentacdao de até 1 (um) titulo, conforme descrito no
Anexo II deste Edital.

6.2.3 - A atribuicdo de pontos para a avaliagdo de titulos obedecera aos critérios definidos no Anexo
II deste Edital, ndo sendo computados pontos aos itens exigidos como pré-requisitos.

6.2.4 - Considera-se, para fins deste processo seletivo, como experiéncia profissional o tempo de
servico extraido automaticamente do Sistema de Administracdo e Recursos Humanos do Espirito
Santo - SIARHES no momento da inscrigdo.

6.2.4.1 - No momento da inscrigdo o candidato devera verificar se o tempo de servico foi extraido
corretamente e somente confirmar a inscricdo se concordar com a extracdo informada. Caso
identifique divergéncia devera entrar em contato com a Comissdo do Processo Seletivo através do e
mail supet.procseletivo@sedu.es.gov.br em até 24 (vinte e quatro) horas antes do término previsto
para as inscrigoes.

6.2.5 - Como qualificacdo profissional para fins de pré-requisito e avaliacdo de titulos serdo
considerados: cursos de Graduacdo superior, Pds-Graduagdo Lato Sensu (Especializacdo) e Stricto
Sensu (Mestrado e Doutorado), conforme descrito no Anexo II deste Edital.

6.2.5.1 - A comprovacdo de qualificacdo profissional para fins de pré-requisito e avaliacdo de titulos
se dara por meio de:

I - copia simples do Diploma acompanhada de coépia simples do histdrico escolar, ou Certiddo de
conclusdo do curso na versdo original ou copia autenticada em cartério com data em que ocorreu a
colacdo de grau, acompanhada de copia simples do respectivo historico escolar, compativel para o
ambito de atuacdo pleiteada;

II - copia simples do Certificado de curso de Pés-Graduacdo “Lato Sensu”, Especializacdo, na area
da graduagdo exigida como pré-requisito, com duracdo de 360(trezentos e sessenta) horas com
aprovacdo de monografia ou Certiddo de conclusdo do curso, na versao original ou copia autenticada
em cartorio e copia do respectivo historio escolar;

III - copia simples do diploma do curso de pds- graduagdo Stricto Sensu, Mestrado na area da
graduacdo exigida como pré-requisito ou certiddo de conclusdo de curso, na versdo original ou cdpia
autenticada em cartério, com defesa e aprovacdo de dissertacdo e copia do respectivo historico
escolar.

IV - cépia simples do diploma do curso de pds-graduacao Stricto Sensu, Doutorado na darea da
graduacdo exigida como pré-requisito ou certiddo de conclusdo do curso, na versdo original ou cépia
autenticada em cartério, com defesa e aprovacgao de tese e copia do respectivo histérico escolar.

6.2.5.2 - Certiddo ou declaracdo de graduacdo ou de pds-graduagdo s6 serdo aceitos na versdo
original ou em cépia autenticada em cartério. Nao sera aceito protocolo de documento.

6.2.5.3 - Para os candidatos que colaram grau ha mais de 12 meses ¢ OBRIGATORIA A
APRESENTACAO DO DIPLOMA, com registro de uma Universidade ou Centro Universitario, conforme
determina o Art. 48 da Lei N© 9.394, de 20/12/1996.

6.2.5.4 - A documentagdo a que se referem os Incisos de I a IV do item 6.2.5.1 devera conter
obrigatoriamente atos de autorizacdao, reconhecimento ou renovacao de reconhecimento do curso e
credenciamento da Instituicdo de Educagdo Superior, bem como identificagdo legivel do responsavel
pela emissao do documento.

6.2.5.5 - Exigir-se-a revalidagdo do documento pelo érgdo competente, em se tratando dos incisos
I, III e IV do item 6.2.5.1, realizado no exterior, conforme dispde o art. 48 § 20 e §3° da Lei
9.394/96.

6.2.5.6 - Os cursos de Pds-Graduacdo Lato Sensu (Especializagdo) e Stricto Sensu (Mestrado e
Doutorado) s6 serdo considerados se cumpridas as exigéncias do Conselho Nacional de Educacdo
(CNE), de acordo com a resolugdo em que se enquadrar:

- Res. N° 12/83; ou

- Res. N° 03/99; ou

- Res. CNE/CES N° 01/01; ou


mailto:supet.procseletivo@sedu.es.gov.br

- Res. CNE/CES N° 01/07; ou
- Res. CNE/CES N° 01/08; ou
- Res. CNE/CES N° 03/11; ou
- Res. CNE/CES N° 04/11; ou
- Res. CNE/CES N° 07/11; ou
- Res. CNE/CES 2/2014.

6.2.5.7 - Os cursos de Pos-Graduacdo Stricto Sensu (Mestrado e Doutorado) sé serdo considerados
se aprovados pela CAPES (Coordenacdo de Aperfeicoamento de Pessoal de Nivel Superior).

6.2.6 - Serdo computados os itens declarados no momento da inscricdo e sua comprovacgao dar-se-a
por meio de apresentacdo de documentacdo respectiva no momento da realizacdo da 32 etapa -
Avaliagdo Comportamental.

6.2.6.1 - Para fins de comprovacao dos itens declarados os candidatos deverdo entregar, em
envelope lacrado, a documentacdo comprobatéria relacionada nos subitens 3.2 e 6.2.5.1 no
momento da realizagdo da 22 ETAPA - Avaliagdo Comportamental.

6.2.6.1.1 - Os documentos constantes no conteldo do envelope sdo de responsabilidade do
candidato.

6.2.6.2 - Na hipdtese da ndao comprovacao dos requisitos minimos exigidos para o cargo ou dos
itens a serem considerados na avaliagdo de titulos, o candidato estara SUMARIAMENTE ELIMINADO
do processo de selecdo. Ndo sera possivel em hipotese nenhuma a recontagem de pontos.

6.2.6.3 - Cada titulo sera considerado e avaliado uma Unica vez, situacdo em que fica vedada a
cumulatividade de pontos.

6.3 - Da etapa-: Avaliacdao Funcional:

6.3.1 — Para pontuacdo na avaliacdo de assiduidade, na forma prevista na alinea “b” do
item 6.1, serdo avaliados os registros formais no Sistema Integrado de Administracao de
Recursos Humanos do Espirito Santo — SIARHES, no vinculo indicado na sua inscrigdao
abrangendo o periodo compreendido entre 01/01/2014 a 30/11/2016, sendo levadas em
consideracao todas as auséncias ao trabalho, inclusive justificadas e/ou abonadas, licencas
e os demais afastamentos legalmente admitidos, excetuando-se apenas os afastamentos
em virtude de férias, férias-prémio, servicos obrigatérios por lei (servigo eleitoral),
participacdo em juri popular e licenga gestante.

6.3.1.1 - Somente sera atribuida pontuacgdo, conforme previsto no subitem 6.3.1 aos
professores que atuaram durante todo o periodo compreendido entre 01/01/2014 a
30/11/2016.

6.3.2 - A avaliacdo funcional terd valor maximo de 20 (vinte) pontos sendo estes atribuidos em
acordo com o descrito no Anexo II deste Edital.

6.4 - Da etapa-: Avaliacao Comportamental :

6.4.1 - A Avaliagdo Comportamental sera realizada pela Geréncia de Gestdao de Pessoas nas datas
provaveis constantes do cronograma, Anexo IV deste Edital, nas dependéncias da Unidade Central
da SEDU, na cidade de Vitoria.

6.4.1.1 - Para fins de agendamento de horario para participagdo nesta etapa, sera considerado o e-
mail, informado pelo candidato no ato de inscrigao.

6.4.2 - A Avaliacdo Comportamental serd realizada por meio de dindmica de grupo que avaliara o
candidato nas competéncias relacionadas as atribuigdes da fungdo a qual concorre e descritas nos
subitens 2.1.1 e 2.1.2 e detalhadas no Anexo III deste Edital, sendo elas:

a) Comportamento ético



b) Comunicagéo

c) Iniciativa

d) Foco em resultados

e) Lideranca

f) Trabalho em equipe

g) Relacionamento interpessoal

6.4.3 - Sera convocado para esta etapa, em iqguais condicées, o n® de 03 (trés) candidatos
classificados nas etapas anteriores em acordo com a ordem de classificagdo, para cada vaga citada
no Anexo I deste Edital.

6.4.3.1 - Na hipdtese de igualdade de pontuacdo, terd preferéncia, para fins de desempate, o
candidato que:

I. obtiver maior pontuagdo na 2@ Etapa - Avaliacdo Funcional;
II. obtiver maior pontuacdao na soma total do tempo de servico;
III. tiver maior idade, considerando dia, més e ano.

6.4.4 - Para o resultado final da Avaliagcdo Comportamental sera verificado o conceito obtido pelo
candidato podendo ser: Aconselhado, Aconselhado com restricdo ou Desaconselhado.

6.4.4.1 - Serdo desclassificados os candidatos que obtiverem o parecer Desaconselhado.

6.4.5 - O ndo comparecimento do candidato implicard na sua desclassificagdo automatica do
processo seletivo.

7 - DAS CONSIDERAGCOES FINAIS

7.1 - Este processo seletivo terd validade de 12 (doze) meses, podendo ser prorrogado por igual
periodo a partir da data de divulgacdo da homologagdo do resultado final, ou enquanto durar a
listagem de reserva técnica.

7.1.1 - Durante a vigéncia deste edital as vagas decorrentes de desisténcia ou de implantagdo de
novas unidades escolares do Programa de Escolas Estaduais de Ensino Fundamental e Médio em
Turno Unico, denominado “Escola Viva” poderdo ser preenchidas por profissionais selecionados por
este instrumento, com estrita observancia a ordem de classificacao.

7.2 - Os candidatos selecionados por meio deste edital compordao cadastro reserva e quando
convocados integrardo das equipes das unidades escolares do Programa de Escolas Estaduais de
Ensino Fundamental e Médio em Turno Unico, denominado “Escola Viva” de acordo com a
necessidade e conveniéncia da Administracdo da SEDU.

7.3 - Os profissionais convocados para atendimento ao inicio do ano letivo de 2017 serdo
submetidos a formacado especifica, de participacdo obrigatdria, para socializacdo e apropriacao do
modelo pedagdgico e de gestdo do Programa de Escolas Estaduais de Ensino Fundamental e/ou
Ensino Médio em Turno Unico, denominado "Escola Viva".

7.3.1 - A formacdo sera realizada no periodo provavel de 30/01/2017 a 03/02/2017, com carga
horaria total de total de 40 (quarenta) horas em regime de imersdo, com 100% de frequéncia
obrigatoria.

7.3.1.1 - As informacgGes de local e horario de realizacdo da formacdo serdo divulgadas no site da
SEDU www.educacao.es.gov.br, na data provavel de 27/01/2017.

7.4 - A permanéncia dos profissionais nas unidades escolares do Programa de Escolas Estaduais de
Ensino Fundamental e Médio em Turno Unico, denominado “Escola Viva”. estd condicionada a
aprovacao na Avaliacdo de Desempenho e ao atendimento as condicGes estabelecidas no art. 12 da
Lei Complementar n©® 799/2015 alterada pela Lei Complementar n°® 818/2015 e pela Lei
Complementar n° 841/2016 garantido o contraditério e ampla defesa do servidor.



7.4.1 - A avaliagdo a que se refere o item 7.4 é de responsabilidade da Diregdo da unidade escolar
sob supervisdo da Superintendéncia Regional de Educacdo e orientada pela Coordenagdo do
Programa Escola Viva.

7.4.2 - A insuficiéncia de desempenho profissional, verificada por instrumento proprio e atestada
pela direcdo da unidade escolar, resultard na dispensa do profissional da funcdo gratificada e seu
retorno ao local de trabalho de origem ou nova localizacdo a critério da administracdo, respeitada a
legislagao vigente;

7.4.3 - Serdo considerados como critérios imprescindiveis para a avaliacgdo de desempenho:
comprometimento, assiduidade, relacionamento interpessoal e cumprimento das atribuicOes
pertinentes a fungdo.

7.5 - A classificagdo neste processo seletivo ndo assegura ao profissional a sua designagdo, mas
apenas a expectativa de ser convocado em acordo com as necessidades da rede escolar publica
estadual.

7.6 - Cabera ao candidato, se e quando convocado, apresentar todos os documentos exigidos, em
formato original, para a autenticacdo das copias.

7.7 - Nenhum candidato podera alegar desconhecimento das normas contidas neste Edital.

7.8 - Os casos omissos serdao decididos pela Comissdo de Processo Seletivo e, em Ultima instancia,
pelo Secretario de Estado da Educagéo.

Vitdria, 28 de dezembro de 2016.

HAROLDO CORREA ROCHA
Secretario de Estado da Educacédo

ANEXO I



QUADRO DE VAGAS

Coord. Coordenador
Administrativo de
e Financeiro Secretaria
ESCOLA MUNICIPIO VAGAS VAGAS

Escola Afonso Claudio Afonso Claudio 01 01
Escola Presidente Castelo Branco Cariacica 01 01
Escola Conde de Linhares Colatina 01 01
Escola Monsenhor Miguel De Guagui 01 01
Sanctis
Escola Henriqgue Coutinho Ilna 01 01
Escola Bartouvino Costa Linhares 01 01
Escola Elpidio Campos de Oliveira Montanha 01 01
Escola Manoel Duarte da Cunha Pedro Canério 01 01
Escola Marita Motta Sao Mateus 01 01
Escola Assisolina Assis de Andrade Vila Velha 01 01
Escola Maura Abaurre Vila Velha 01 01

ANEXO II




CRITERIOS PARA ATRIBUICAO DE PONTUACAO

I - FUNGAO : Coordenador Administrativo e Financeiro

1. Avaliacao de Titulos :

I- EXPERIENCIA PROFISSIONAL

VALOR ATRIBUIDO

A - Tempo de servigo no cargo requisito para a fungao, em unidade escolar da rede de
ensino estadual no periodo de janeiro/2010 a dezembro/2016.

0,5 por més
trabalhado , sendo o
maximo 42 pontos

B - Tempo de servigo no cargo requisito para a fungdo, em unidade administrativa do
Poder Executivo Estadual no periodo de janeiro /2010 a dezembro/2016.

0,4 por més
trabalhado, sendo o
maximo 33,6 pontos

II- QUALIFICACAO - Formacdo académica/Titulacdo (*)

VALOR ATRIBUIDO

(PONTUACAO
MAXIMA 3 PTS)

A. Pos-Graduacdo Stricto Sensu Doutorado na area da graduacgdo exigida como pré-

requisito 3
B. Pds-Graduacdo Stricto Sensu Mestrado na area da graduacgdo exigida como pré- 2
requisito
C. Pos-Graduacgdo “lato sensu” Especializacdo na area da graduacgdo exigida como pré- 1
requisito
* Para efeito de contagem de qualificagdo sé sera aceito 1 (um) um titulo
2. Avaliagao Funcional:

ASSIDUIDADE (n° de faltas) VALOR ATRIBUIDO
A - Nenhuma falta 20 pontos
B - De 1 a 5 faltas 15 pontos
C - De 6 a 10 faltas 10 pontos
D - De 11 a 15 faltas 5 pontos
D - Acima de 15 faltas 0 pontos
II - FUNGCAO: Coordenador de Secretaria Escolar

1. Avaliagao de Titulos :
I- EXPERIENCIA PROFISSIONAL VALOR ATRIBUIDO

A - Tempo de servigo no cargo requisito para a fungdo, em unidade escolar da rede de
ensino estadual periodo de janeiro/2010 a dezembro/2016.

0,5 por més
trabalhado, sendo o
maximo 42 pontos

B - Tempo de servigo no cargo requisito para a fungcao, em unidade administrativa do
Poder Executivo Estadual no periodo de janeiro/2010 a dezembro/2016.

0,4 por més
trabalhado , sendo o
maximo 33,6 pontos

1I- QUALIFICAGAO - Formagdo académica/Titulagdo (*)

VALOR ATRIBUIDO

(PONTUACAO
MAXIMA 3 PTS)

A. Curso superior em Biblioteconomia ou Secretariado ou Administracao ou Sistema de
Informagdo ou Informatica ou Tecndlogo na area de Gestdo

B. Pdés-Graduacgdo “lato sensu” Especializacdo

* Para efeito de contagem de qualificagdo sé sera aceito 1 (um) titulo

2. Avaliagao Funcional:




ASSIDUIDADE (n° de faltas) VALOR ATRIBUIDO
A - Nenhuma falta 20 pontos
B - De 1 a 5 faltas 15 pontos
C - De 6 a 10 faltas 10 pontos
D - De 11 a 15 faltas 5 pontos

D - Acima de 15 faltas

0 pontos




ANEXO III

DETALHAMENTO DAS ATRIBUICOES DAS FUNGCOES

1 - FUNGCAO: COORDENADOR ADMINISTRATIVO-FINANCEIRO

No Atividade

01. | Distribuir e acompanhar a realizagdo das atividades inerentes a parte administrativo-financeira para cada
um de seus auxiliares.

02. | Verificar as condicdes da estrutura fisica da unidade educacional e repassar ao Diretor casos em que
houver necessidade de intervencgdo.

03. | Realizar reunido semanal com seus auxiliares para apresentacdo da agenda e avaliagdo das atividades
desenvolvidas durante a semana anterior.

04. | Articular com o Diretor e a comunidade escolar a elaboragdo do PDDE e do PEDDE e verificar sua insercao
no sistema de acompanhamento.

05. | Elaborar o Plano de Aplicagdo dos recursos financeiros destinados a unidade escolar em conjunto com
Diretor e o conselho de escola.

06. | Realizar, sob a supervisao do diretor/conselho de escola, a cotagdo e a compra de materiais previstos nos
Planos de Aplicacdo dos recursos financeiros seguindo as diretrizes da SEDU e legislacdo vigente.

07. | Contratar prestadores de servigos previstos nos Planos de Aplicagcdo de acordo com cada recurso recebido
seguindo as diretrizes da SEDU e legislacdo vigente.

08. | Confeccionar as prestagdes de contas dos recursos provenientes de PDDE, PEDDE e outros recursos.

09. | Prestar contas, juntamente com o Diretor, de todos os recursos recebidos, dentro do prazo legal, mantendo
uma copia no mural da escola, em local visivel e de facil acesso.

10. | Estabelecer escalas de execugdo do trabalho de limpeza, seguranca e merenda escolar, acompanhando,
monitorando, avaliando e garantindo a qualidade dos servigos prestados e das atividades administrativas e
gerenciais da escola.

11. | Fiscalizar a execugdo dos servigos de limpeza e de vigilancia, nas dependéncias e espacos de circulagdo, de
todos os servidores administrativos, com esta incumbéncia, lotados na unidade escolar.

12. | Divulgar, na escola, por meio de reunides e de forma escrita, todas as orientagdes pertinentes a area
administrativo-financeira, enviados pela SEDU e pela Superintendéncia.

13. | Participar ativamente da implementagdo e da execugao do Plano de Agao da SEDU bem como do Plano de
Acdo da unidade escolar.

14. | Acompanhar, junto com a Secretaria escolar, a frequéncia dos alunos para montagem da programacao da
merenda e almogo diariamente.

15. | Tomar informagdo, com o Coordenador de Secretaria Escolar da unidade, sobre eventuais alteragdes de
guantitativo de matricula e/ou transferéncias para que se proceda corretamente quanto a organizagdo da
alimentacgao.

16. | Acompanhar a qualidade, o servico e a pertinéncia do cardapio servido, conforme a legislagdo vigente,
considerando as especificidades da unidade escolar e, se for o caso, adaptar as sugestGes de cardapios
recebidas da SEDU, de acordo com a realidade da escola.

17. | Coordenar, junto com seus auxiliares, as rotinas de lanches e almogo servidos na unidade diariamente,
bem como acompanhar a execugdo destas tarefas.

18. | Elaborar, em conjunto com o Diretor e os auxiliares, projetos visando a implementagdo de cultura
organizacional e conservacgdo do patrimonio publico.

19. | Participar das formagOes propostas pela SEDU, repassar as informagdes para o Diretor Escolar e auxiliares

por meio de reunides.

2 - FUNGAO: COORDENADOR DE SECRETARIA ESCOLAR

No

Atividade

01.

Programar, com seus auxiliares, as atividades da secretaria, responsabilizando-se pela sua execugao.




02. | Coordenar, organizar e responder pelo expediente geral da Secretaria:
a) computando e classificando dados referentes a organizacéo da unidade escolar;
b) apontando a frequéncia dos funcionarios, dando-lhes ciéncia da mesma;
c) atendendo ao publico, na area de sua competéncia;
d) comunicando a Equipe Técnico-pedagdgica os casos de estudantes que necessitam regularizar sua vida
na unidade escolar, seja quanto a falta de documentagdo, lacunas curriculares e outros aspectos
pertinentes, observados os prazos estabelecidos pela legislagdo em vigor e SEDU;
e) mantendo atualizados os registros de aproveitamento e frequéncia dos estudantes.

03. | Responder pela escrituragdao e documentagao.

04. | Organizar a divisdo de tarefas, junto com os funcionarios sob sua coordenacdo, e proceder a sua
implementagdo.

05. | Manter atualizados livros de pontos.

06. | Fornecer nas datas estabelecidas pelo cronograma anual da unidade escolar, dados e informagdes da
organizacdo da escola, necessarios a elaboracdo e revisdo da Proposta Pedagdgica.

07. | Informar sempre que necessario a diregdo as auséncias seguidas dos servidores.

08. | Responsabilizar-se pelo Censo Escolar anual e por todas as informagdes fornecidas no sistema do
EducaCENSO.

09. | Cumprir regularmente as datas estabelecidas pela SEDU na entrega de documentos e informagdes no
Sistema de Gestdao Escolar (SGE) e demais sistemas informatizados utilizados pela rede estadual de
educacgdo.

10. | Manter a diregao informada da necessidade de renovagdo de documentos, registros, laudos, alvaras etc.

11. | Participar do fornecimento de dados e conhecer as informagdes escolares fornecidas ao PDE Interativo,
Mais Educacdo, Atleta na Escola, Escola Sustentavel e demais programas ofertados pelo MEC.

12. | Conversar, orientar e, sobretudo, ser exemplo de boa conduta.

13. | Realizar reunides com seus auxiliares criando uma cultura de avaliagdo das atividades realizadas na
Secretaria Escolar.

14. | Participar, sempre que solicitado, das reunides da gestdo escolar de informes e tomadas de decisdes.

15. | Exercitar a aproximagdo do administrativo e do pedagdgico a fim de conhecer os indicadores de resultados
da unidade escolar (internos e externos), os processos de ensino aprendizagem, as metodologias usadas,
enfim, tudo que for necessario para uma melhor visdo das rotinas escolares.

16. | Montar e manter sempre atualizado o QUADRO DE GESTAO A VISTA, com informagdes de prestacdes de
contas, matriculas dos estudantes, frequéncias, rotinas de todos, listas nominais de alunos, professores,
gestores e funcionarios.

17. | Manter atualizado o registro da demanda da escola ndao atendida.

18. | Proceder a organizagdo e efetivacdo da matricula.




ANEXO IV - CRONOGRAMA

Atividade Periodo / Datas provaveis
Publicacdo do Edital 29/12/2016

Inscricao 03 a 10 de jan.
Divulgacgao classificacdo preliminar 18/01/2017

Avaliacdo Comportamental 23 e 24/01/2017
Resultado Final 27/01/2017.

Formacao Inicial

30/01 a 03/02/2017




