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TERMO DE RATIFICACAO DE INEXIGIBILIDADE ASSOCIACAO NAZARENA ASSISTENCIAL BENEFICENTE -

Ref.: Protocolo Interno CMC-ADM-2019/00320
Considerando as informagdes, pareceres, documentos e despachos contidos nos autos
do processo em epigrafe, RATIFICO a inexigibilidade de licitagdo reconhecida pela
Procuradoria Juridica desta Casa para contratar a empresa “IGAM - Corporativo cur-
sos e assessoria S/A Ltda”, inscrita sob o CNPJ n°® 07.675.477/0001-16, objetivando a
inscri¢ao de servidores no curso “Curso pratico de processo legislativo - moderniza-
¢do do sistema e da gestdo do processo”. Essa ratificagdo se fundamenta no Art. 25, I,
c/c Art. 13, VI, da Lei Federal n® 8.666/93. O valor global ¢ de R$1.530, 00 (um mil,
quinhentos e trinta reais), que serd pago conforme dotagdo orgamentaria especifica e
categoria econdmica 3.3.90.39.00 - Outros Servigos de Terceiros - Pessoa Juridica.
Campinas, 20 de maio de 2019
MARCOS BERNARDELLI
PRESIDENTE

TERMO DE RATIFICACAO DE DISPENSA
Ref.: CMC-ADM-2019/00243
Considerando as informagdes pareceres, documentos e despachos contidos nos autos
do processo em epigrafe, RATIFICO a dispensa de licitagao reconhecida pela Procura-
doria desta Camara para contratar a empresa “COMPANHIA PAULISTA DE OBRAS
E SERVICOS - CPOS”, inscrita sob o CNPJ n° 67.102.020/0001-44, objetivando a
contratagdo de plano de assinatura anual avangado de acesso ao Boletim Referencial
de Custos CPOS, atualizados quadrimestralmente para constru¢éo, conforme Projeto
Basico. Essa ratificagdo se fundamenta no inciso inciso VIII, do art. 24, da Lei Fede-
ral n° 8.666/1993. O valor global da contratagdo ¢ de R$1.600, 00 (Mil e seiscentos
reais), que sera pago conforme dotagéio or¢gamentaria especifica e categoria econdmica
3.3.90.39.00 - Outros servigos de terceiros - Pessoa Juridica.
Campinas, 17 de maio de 2019
MARCOS BERNARDELLI
PRESIDENTE

DIRETORIA DE MATERIAIS E PATRIMONIO

HOMOLOGACAO E AUTORIZACAO DE DESPESAS
PREGAO ELETRONICO N°03/2019
PROCESSO N° 26.460/2018
OBJETO: Contrata¢do de empresa para fornecimento imediato ¢ integral de televiso-
res, cabos e acessorios, nos termos especificados no Anexo I - Termo de Referéncia.
Em face dos elementos constantes no presente processo administrativo, ao disposto
no art. 43, inciso VI da Lei Federal n°. 8.666/93, ¢ nas observagdes feitas pelo Sr.
Pregoeiro, resolvo:
1. Informar que o Pregoeiro declarou FRACASSADO os Grupos 03, 04 e 05 e o
Item 07, por ndo haver propostas em condigdes de cotejo;
2. HOMOLOGAR o Pregio Eletronico n° 03/2019, bem como AUTORIZO AS
DESPESAS para as empresas abaixo informadas, com os respectivos pregos totais
dos itens e grupos.
a. INFOPLEM INFORMATICA LTDA, inscrita sob CNPJ n° 07.042.421/0001-
24, para o Grupo 01 no valor total de R$ 18.340, 00 (Dezoito mil, trezentos e
quarenta reais);
b. QUALITY ATACADO EIRELI - EPP, inscrita sob CNPJ n° 15.724.019/0001-
58, para o Grupo 02 no valor total de R$247, 20 (Duzentos e quarenta e sete reais
e vinte centavos); .
c. NYDIA DISTRIBUIDORA DE PRODUTOS DE TELEINFORMATICA
LTDA, inscrita sob CNPJ n° 13.761.205/0001-31, para o Item 08, no valor total de
RS 548, 10 (Quinhentos e quarenta e oito reais e dez centavos).
As empresas acima deverdo aguardar o recebimento de Ordem de Fornecimento expe-
dida por esta Camara Municipal de Campinas.
Campinas, 20 de maio de 2019
MARCOS JOSE BERNARDELLI

Presidente da Camara Municipal de Campinas

IVERSOS

ENTIDADES ASSISTENCIAIS E ASSOCTACOES DE BAIRRO

SOBRAPAR - SOCIEDADE BRASILEIRA DE
PESQUISA E ASSISTENCIA PARA REABILITACAO

CRANIOFACIAL - CNPJ: 50.101.2860001/70
EDITAL DE CONVOCA C/f O - ASSEMBLEIA GERAL EXTRAORDINARIA
Nos termos do Capitulo IV, artigos 11° e 12° do Estatuto Social, a Presidente da
Diretoria Executiva, no uso das atribui¢des que lhe confere o artigo 14°, alinea
"a", do Estatuto Social da SOBRAPAR - Sociedade Brasileira de Pesquisa e
Assisténcia para Reabilitacdo Craniofacial CONVOCA os senhores associa-
dos, os membros da Diretoria Executiva, do Conselho Deliberativo e do Conse-
lho Fiscal para a Assembléia Geral Extraordinaria.
LOCAL: Realizar-se-4 na Sala de Reunido do Hospital SOBRAPAR, situado a
Avenida Adolpho Lutz, 100, Cidade Universitaria, Distrito de Bardo Geraldo,
nesta cidade de Campinas/SP.
DATA E HORARIO: dia 28/05/2019, em 1° convocagdo as 18h00min, e em 2.
Convocagdo as 18h30min.
QUORUM: Mediante o quérum necessario disposto no artigo 16°, caput, do
Estatuto Social, a fim de deliberarem sobre a seguinte pauta:
PAUTA: Deliberagdo da seguinte ordem do dia:
1. Preenchimento da vaga de suplente, no Conselho Fiscal, nos termos do artigo
12°, alinea "h", do Estatuto Social da SOBRAPAR, para continuidade do exerci-
cio no quadriénio de 2019 a 2023, de 14 de abril de 2019 a 14 de abril de 2023.
Contamos com sua valiosa presenca e inestimavel colaboragdo, salientando a
importancia do comparecimento de V.S.as tendo em vista a relevancia dos as-
suntos a serem deliberados.
Campinas, 15 de maio de 2019
DRA. VERA LUCIA ADAMI RAPOSO DO AMARAL
Presidente da Diretoria Executiva SOBRAPAR

ANA - CNPJ: 54.150.339/0001-01
ASSOCIAGAO NAZARENA ASSISTENCIAL BENEFICENTE - ANA

Rua: Ana Arruda de Camargo, 344 — Jd. Nilopolis - 13088-820 — Campinas-SP
Fone (19) 3236-2240
CNPJ 54.150.339/0001-01 www.anabrasil.org ana@brasil.org

REGULAMENTO PROPRIO PARA AQUISICAO DE PRODUTOS E SERVICOS, BEM COMO CONTRATAGAO
DE PESSOAL, PLANO DE CARGOS, SALARIOS E BENEFiCIOS DOS EMPREGADOS DA ASSOCIAGAO
NAZARENA ASSISTENCIAL BENEFICENTE — ANA.

CAPITULO |
Procedimentos para Aquisi¢do de Produtos e Servigos

Art. 12 - O presente tem por objetivo regimentar as compras e contrata¢des de servigos, bem como a
Contratagdo de Pessoal, Plano de Cargos, Saldrios e Beneficios com Verbas Publicas realizadas pela
ASSOCIAGAO NAZARENA ASSISTENCIAL BENEFICENTE — ANA. Inscrita no CNPJ n° 54.150.339/0001-01 e
suas filiais.
§ 12 - As compras e contratagdes necessarias a execugao das atividades desenvolvidas pela Instituicdo
acima qualificada serdio preferencialmente centralizadas em sua &rea Administrativa/Financeira,
subordinada:

a) Ao Conselho de Administragdo e a Diretoria da ASSOCIAGAO NAZARENA ASSISTENCIAL

BENEFICENTE — ANA para os casos de Contrato de Gest&o;

b) A Diretoria da ASSOCIAGAO NAZARENA ASSISTENCIAL BENEFICENTE — ANA para os convénios;
§ 29 - Os principios da legalidade, da moralidade, da boa-fé, da probidade, da impessoalidade, da
economicidade, da eficiéncia, da isonomia, da publicidade, da razoabilidade e do julgamento objetivo e a
busca permanente de qualidade e durabilidade, previstas na Lei 8.666/93, deverdo estar presentes em
todas as compras e contratagdes que houver a utilizagdo de recursos publicos, obedecendo as
determinagdes e especificidades de cada ajuste formalizado com o poder publico.
Art. 2° - As compras e/ou servigos deverdo ser precedidos de:
I Requisicdo de compras;
1. Sele¢do de empresas iddneas e independentes (ndo pertencentes ao mesmo grupo);
. Solicitagdo de, no minimo, 03 orgamentos para todos os itens (independentemente do valor) em
papel timbrado do fornecedor, ou por e-mail, desde que esteja descrito no corpo da mensagem;
OBS: Os orgamentos pela Internet poderdo ser apresentados desde que emitidos através sites confidveis,
contemplando o valor do frete e com o enderego eletrénico visivel.
IV. Emissdo e conferéncia de CertidGes de Regularidade Fiscal da empresa a ser contratada, junto a
Secretaria da Receita Federal que abranja inclusive a regularidade relativa as Contribui¢des
Previdencidrias e Sociais, Certificado de Regularidade do FGTS — CRF, Consulta do CNPJ e SINTEGRA;
V. Apuragdo da melhor oferta, através de planilha comparativa de pregos;
VI. Emiss&o do pedido de compra e/ou contratagdo.
Art. 3° - O procedimento de compra e/ou contratacio de servigo serd iniciado apds o recebimento da
requisicdo/pedido, precedida de constatagdo pela Instituigdo que o item e a quantidade orcada
correspondem ao solicitado.
Art. 4° - As compras e/ou contratagdes poderdo ser classificadas como ROTINA ou URGENCIA, conforme
descrigdo a seguir:
l. ROTINA: Toda e qualquer despesa passivel de planejamento das etapas de execugdo, previsdo
orgamentdria e recebimento do item ou servico em tempo habil para que ndo ocorra prejuizo ao objeto
pactuado.
1. URGENCIA: Toda e qualquer despesa classificada como de forca maior, decorrente de fato
imprevisivel, inevitavel e estranho a vontade das partes, que possa gerar prejuizo ou comprometer a
seguranga de pessoas.
OBS: As despesas classificadas como “URGENCIA”, deverdo preliminarmente ser encaminhadas para
andlise e autorizagdo do Poder Publico competente.
Art. 5° - A Institui¢do deverd efetuar as compras e/ou contratag¢des como:
I-ROTINA

a

Selecionar empresas idéneas e independentes (ndo pertencentes ao mesmo grupo) que
participardo da concorréncia de prego;

b

Produtos e servigos devem ser orcados com mesma especificidade e quantidade, considerando
a qualidade necessdria ao bom desempenho do Objeto do Ajuste firmado com o Poder Publico;
c) Solicitar no minimo 03 orgamentos para todos os itens, em papel timbrado do fornecedor, ou
por e-mail, desde que esteja descrito no corpo da mensagem;

OBS: Os orgamentos pela Internet poderdo ser apresentados desde que emitidos através sites

confidveis, contemplando o valor do frete e com o enderego eletrdnico visivel.

d) Planilha todos os custos apresentados, conforme modelo disponibilizado pela Coordenadoria de
Convénios, destacando o menor custo global (mesmo que neste esteja inserido valores com
frete).

Il - URGENCIA

a) Justificativa por escrito, assinada pelo presidente da Instituicdo que conste demonstrada as
implicagdes que a falta do servigo ou produto acarretara ao Ajuste firmado com o Poder Publico.

Art. 62 - Da Apresentacdo de orcamentos:
I. deverdo ser orgados os produtos e servicos com a mesma especificidade e quantidade;
1. quando o produto ou servigo NAO for passivel de cotagio em fungdo de exclusividade de
comercializagdo, devera ser apresentado a Diretoria da Instituicdo o atestado de exclusividade do
produto/fornecedor;
118 Orgamentos pela Internet: Somente serdo validos se realizados em sites confidveis,
contemplando o valor do frete e com o enderego eletrénico visivel;
\'A Orgamento de transportes de alunos devera constar o destino da Atividade Pedagdgica e o

nuimero de alunos transportados.

Art. 72 - Os contratos firmados pela Instituigdo, para aquisi¢do de produtos e/ou contratagdo de servigos,
deverdo obrigatoriamente conter as informagdes a seguir:
I Dados completos da Instituicdo como razdo social, enderego, CNPJ, etc.;

1. Dados pessoais do Presidente da Institui¢do - CPF e RG;
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1. Dados completos do Fornecedor como razdo social, enderego, CNPJ, etc.;
\'A Dados pessoais do representante legal da empresa contratada - CPF e RG;

V. Objeto do Contrato;

VI Descrigdo completa do produto ou servigo;
VII. Condigdes de fornecimento ou prestagdo de servigos;
VI Periodicidade do fornecimento ou prestagéo de servigos;
IX. Valor Unitério e Valor Total;

X. Local de entrega ou da prestacdo de servigo;
XI. Periodo de inicio e fim da vigéncia do contrato, devendo-se obedecer a vigéncia do ajuste.
Art. 82 - Da Contratagdo de servigos:
Paragrafo Unico - Na contratagdo de servigos devera ser assegurado prazo de garantia do servigo e a
reposi¢do de pegas (quando for o caso).
Art. 9° - Da Comissdo recebedora de produtos e servigos pagos com recursos publicos:
I Todos os produtos e servigos pagos com recursos publicos necessariamente serdo recebidos por
uma comissdo recebedora composta de no minimo 03 (trés) funcionarios da Instituigdo;
I Anualmente a Instituigdo designara no minimo 03 (trés) funcionarios para compor a comissdo

recebedora de produtos e servigos, através de declaragdo datada e assinada pelo seu Presidente,

contendo:

a) A finalidade da Comissdo Recebedora;

b) Nome, cargo, RG e CPF dos funcionarios designados para compor a Comissdo Recebedora;

) Periodo de vigéncia da nomeagdo dos membros da Comissdo Recebedora; e

d) havendo alteragdo dos membros da Comissdo Recebedora, devera ser emitida nova declaragdo

nos moldes acima descritos.

. deverd constar no verso dos documentos fiscais de servigos e produtos, pagos com recursos
publicos, a aprovagdo de no minimo 03 (trés) membros da Comissdo Recebedora com nome legivel, RG,
CPF, Cargo, nimero da nota fiscal correspondente, assinatura e a data do recebimento.

a) estdo dispensadas da aprovagdo da Comissdo Recebedora as contas de Consumo e beneficios
trabalhistas, desde que aceitos no ajuste formalizado, exemplo:

e Contas de consumo: Internet;

e Beneficios trabalhistas: Vale refeicdo e alimentagdo (concedidos por meio de cartdo
eletrdnico), vale transporte, seguro de vida, e outros, desde que acompanhado de lista
nominal de funciondrios.

Art. 10 - Os documentos fiscais comprobatdrios de despesa deverdo conter as informag&es abaixo:

I Dados completos da Instituigdo como razdo social, enderego, CNPJ, etc.;

I A descrigdo do material ou servigo;

Il. A quantidade;

V. Valor unitario e valor total;

Art. 11 - Documentos fiscais comprobatdrios de utilizagdo de recursos publicos deverdo apresentar:

l. Nota fiscal Formuldrio ou Eletronica de acordo com a natureza da despesa <VENDA> ou

<SERVICO> sem rasuras;

a) Notas Fiscais de servi¢o de transporte de alunos desde que conste o destino da Atividade
Pedagdgica e o nimero de alunos transportados.
1. Nota Fiscal Eletrénica com certificagdo de autenticidade através de consulta no site
www.nfe.fazenda.gov.br/;
1. Fatura de Servigos sem rasuras acompanhados do espelho da fatura, onde constem os servigos
utilizados/prestados (Ex. fatura de servigo de internet);
V. Recibo que contenha a descrigdo da despesa e a relagdo nominal dos beneficiados/funcionarios
(Ex. transporte coletivo - TRANSURC).
Art. 12 - Do Registro de utilizagdo de recursos publicos:
I nos documentos fiscais originais pagos com recursos publicos deverdo constar carimbo na cor
vermelha informando a Origem do Recurso e o n? do ajuste formalizado;
1. observar o local para carimbar os documentos para que as informag&es ndo sejam prejudicadas.
Art. 13 — Dos Pagamentos efetuados com Recursos Publicos:
I Todos os pagamentos realizados com recursos publicos devem ocorrer exclusivamente na conta
vinculada ao ajuste, através de cheque ou transferéncia bancaria;
1. todo cheque vinculado a conta do ajuste ao ser emitido devera ser fotocopiado, ndo sendo valido
impresso de papelaria;
1. Todos os cheques e transferéncias bancérias devem ser nominais ao favorecido, seja ele
fornecedor, prestador de servigo, funciondrio, etc.
CAPITULO Il

Procedimentos para Contratagao de Pessoal, Plano de Cargos, Salarios e Beneficios dos Empregados
Art. 14 - A Instituicdo garante isonomia em todos seus niveis para Contratagdo de Pessoal, Plano de
Cargos Salarios e Beneficios aos Empregados.

Art. 15 - Do Recr Selegdo e Di 3

A etapa de recrutamento visa atrair candidatos qualificados, externos e internos, para ocuparem as vagas
em aberto.

A divulgagdo das vagas é realizada através do site do Emprega Campinas e redes sociais.

O anuncio informard o nimero de vagas oferecidas por cargo, o local da prestagdo de servigos,
especificagdes de formagdo, area de atuagdo, requisitos exigidos; bem como deixar claro que maiores
detalhes serdo informados no dia da selegdo de pessoal incluindo as etapas do processo seletivo,
informag&o dos salarios e provedor do recurso.

Todos os funcionarios poderdo indicar candidatos para as vagas existentes, porém os mesmos terdo seus
curriculos analisados com a mesma rigorosidade dos demais candidatos e serdo submetidos ao mesmo
processo seletivo, ficando, portanto, proibida toda e qualquer influéncia na contratagdo de pessoas.
Considerando-se as dificuldades de recrutamento para a selegdo de PCD'S, (Portadores com Deficiéncias)
pela pouca disponibilidade de candidatos, bem como a necessidade e dificuldade da instituicio em
cumprir com a cota de PCD'S, em seu quadro de pessoal, determinada por lei, fica estabelecido:

- A defini¢do do perfil é registrada na "movimentagdo de pessoal", podendo ser flexibilizada a exigéncia

de escolaridade minima, conforme o Perfil da vaga existente.

- A flexibilizagdo dessa exigéncia, para um nivel de escolaridade inferior, sera pré-avaliada pelo Psicélogo
e o gestor da area/unidade responsavel pelo processo em que o colaborador ird atuar.

- E dispensada a realizagdo da prova de redagdo.

Através do anuncio exige-se dos candidatos que informem, no curriculo, escolaridade, experiéncia e
enderego residencial, assim como, no e-mail ou correspondéncia utilizada para o envio do curriculo, o
cargo, area desejada e pretensdo salarial. O prazo para envio de curriculos é de, no minimo, trés dias a
partir da publicagdo.

Outras formas de recrutamento que podem ser acrescentadas sdo: andncios no site da Unidade da
Instituicdo Associagdo Nazarena Assistencial Beneficente - ANA, radios, redes sociais, entidades publicas,
instituigdes de ensino superior, Comércios da Regido, entre outros.

Os Curriculos poderdo ser enviados por e-mail, cartas e entregues na propria unidade educacional.
Havera uma pré-selegdo de curriculos de candidatos que possuam os pré-requisitos basicos divulgados no
anuncio do perfil da vaga existente. Através os curriculos e correspondéncias/e-mail enviados, em que
ndo constarem tais informagdes, poderdo ser desconsiderados do processo seletivo.

Art. 16 — Das Exigéncias para os p hi das vagas:

Esta etapa consiste em submeter os candidatos triados ou pré-selecionados as entrevistas, dinamicas de
grupo, provas situacionais, testes psicolégicos, testes de conhecimentos tedricos ou praticos. Essas
técnicas deverdo ser fidedignas na identificagdo do candidato mais apto para o preenchimento da vaga
existente, buscando também, além dos requisitos profissionais, caracteristicas pessoais favoraveis que
atenderdo as expectativas e filosofia da unidade educacional.

Havera uma pré-selegdo de curriculos de candidatos que possuam os pré-requisitos basicos divulgados no

anuncio do perfil da vaga existente. Através dos curriculos e correspondéncias/e-mail enviados, em que

ndo constarem tais informagdes, poderdo ser desconsiderados do processo seletivo.

Para contratos de gestdo: com a Secretaria Municipal de Educaggo.

A Unidade Educacional deve se constituir por uma equipe administrativa e de apoio composta pelos

seguintes profissionais:

e Diretor Educacional: um profissional com Licenciatura Plena em Pedagogia ou Mestrado ou
Doutorado na area de educagdo;

e Vice-Diretor Educacional: um profissional com Licenciatura Plena em Pedagogia ou Mestrado ou
Doutorado na drea de educagdo;

e Coordenador/Orientador Pedagdgico: um profissional com Licenciatura Plena em Pedagogia
ou Mestrado ou Doutorado na &drea de educagdo;

e Pedagogo com habilitagdo em Educagdo Especial ou Licenciatura Plena em Pedagogia, esta ultima sob
a égide da Resolugdo CNE/CP N201 de 15/05/2006, com experiéncia de, no minimo, 2 anos na area de
Educagdo Especial.

e Demais profissionais de apoio: servente (s), auxiliar ou servigos gerais, cozinheira (s) ou merendeira
(s); ajudante de cozinha ou auxiliar de cozinha; porteiro, vigia, guarda, zelador com escolaridade
minima de ensino fundamental incompleto; assistente administrativo ou auxiliar administrativo com
escolaridade minima em ensino médio completo.

A Unidade Educacional deve se constituir por uma equipe pedagogica composta pelos seguintes

profissionais:

. Professores: docentes com formagdo minima em Curso de M a gistério, ou Normal Superior, ou
Licenciatura Plena em Pedagogia, habilitados em Educagdo Infantil, e, para esta dltima, estdo
resguardados os direitos garantidos pela Resolugdo CNE/CP N201, de 15/05/2006, que em seu artigo
10 dispde: “As habilitagdes em curso de Pedagogia atualmente existentes entrardo em regime de
extingdo a partir do periodo letivo seguinte a publicagdo desta Resolugdo”;

. Monitores/ Agentes Educacionais: profissionais com formagdo minima em Ensino Médio completo
e experiéncia na area educacional formal ou informal.

Art. 17 — Das Etapas do Processo de Selegdo:

O processo seletivo dos candidatos apresenta fases distintas, conforme descrigdo dos passos inerentes a

esse procedimento:

> Anilise de Curriculo Vitae

»> Testes de habilidade
» Questionarios sobre personalidade
» Dindmicas de Grupos, Exercicios de simulagdo, Redagdo, conforme o perfil da vaga existente.

> Entrevistas individuais

Dinamicas por o

Sera empregado no processo de sele¢do as dindmicas de grupo e técnicas de simulagdo, que serdo
realizadas de forma grupal, objetivando suprir as especificidades de cada vaga.

Nesse procedimento, os candidatos devem dramatizar uma situagdo qualquer, que levante questdes
pertinentes as habilidades exigidas para o desempenho do cargo disputado. O objetivo é averiguar os
comportamentos caracteristicos dos candidatos em interagdo com outras pessoas, partindo-se do
principio de que, durante a dramatizagdo, a pessoa ird estabelecer vinculos e desempenhar os papéis
habituais.

As dindmicas serdo aplicadas de forma grupal, sendo que as técnicas de simulagdo poderdo ser grupal ou
individuais.

D

os para
Uma foto3x4 recente, Carteira Profissional, copia RG, CPF, Titulo de Eleitor, Comprovante da ultima
eleigdo, Pis, Certificado de reservista, Certiddo de casamento, Certiddo de nascimento dos filhos, Carteira
de vacinag&o dos filhos menores de 14 anos, Comprovante escolar dos filhos, Comprovante de residéncia
recente e exame admissional.

Art. 18 - Da Carga Horéria e Regime de Contratagdo (CLT)

A carga horaria da equipe gestora, apoio e administrativo sdo 40(quarenta) horas semanais. Dos
professores sdo 22 (vinte e duas) horas semanais.

Para contratos de gestdo com a Secretaria Municipal de Educagdo.

DIRETOR EDUCACIONAL 40 HORAS

GESTORA

VICE-DIRETOR EDUCACIONAL 40 HORAS
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COORDENADOR PEDAGOGICO 40 HORAS

PROFESSOR DE EDUCAGAO INFANTIL 22 HORAS

DOCENTES E APOIO DIRETO AS CRIANCAS [ PROFESSOR DE EDUCAGAO, INFANTIL ESPECIAL 22 HORAS
MONITOR DE EDUCAGAO INFANTIL 44 HORAS

AUXILIAR DE COZINHA 44 HORAS

COZINHEIRA 44 HORAS

APOIO PORTEIRO 44 HORAS

SERVENTE DE LIMPEZA 44 HORAS

SERVICOS GERAIS 44 HORAS

ADMINISTRATIVO ASSISTENTE/AUXILIAR ADMINISTRATIVO 40 HORAS

O regime de contratagdo é regido pela CLT — Consolidagdo das Leis do Trabalho.

Art. 19 - Do Controle de Ponto

0 controle de frequéncia dos funcionarios atende a legislagdo trabalhista vigente.

Art. 20 - Das Atividades de Cada Funciondri

Para contratos de gestdo com a Secretaria Municipal de Educagdo

EDUCACAO

DESCRIGAO DAS ATIVIDADES DA FUNGCAO ASSISTENTE ADMINISTRATIVO |

AREA: COMPRAS

e SOLICITACOES

o

Receber as solicitagdes de compras que sdo enviadas via e-mail pelas unidades;

. COTAGAO DE PRODUTOS E MANUTENGAO

o

o

o

Efetuar cotagdo em 03(trés) fornecedores de acordo com as especificagdes solicitadas;
Produtos cotados: Limpeza, papelaria, informatica, pedagégico, artesanato, uniforme,
manutengdo e alimenticios;

Montar as planilhas separadas por produtos e enviar para os fornecedores;

Receber as cotagdes dos fornecedores e langar na planilha de pesquisa de pregos
fornecida pela prefeitura, apds langamentos verificar o fornecedor que tem o menor
prego;

Emitir certiddes (FGTS, INSS e ICMS) de idoneidade do fornecedor que teve o menor
preco;

Montar planilha com os nomes dos fornecedores, produtos e valores cotados, juntar as
certid@es e a planilha fornecida pela prefeitura e enviar para aprovagdo do Presidente
da Instituicdo;

Ap6s aprovagdo da compra, entrar em com o fornecedor e fechar ao pedido.

e COTAGAO/COMPRA/MANUTENGAO — EXTERNA

o

o

Efetuar compras no supermercado;

Pesquisar fornecedores para manutengdo em equipamentos;

e RECEBIMENTO

o

o

Confirmar a entrega dos produtos nas unidades;
Solicitar ao fornecedor o envio das Notas Fiscais, boletos ou dados bancérios e

encaminhar para o financeiro efetuar o pagamento.

DESCRIGAO DAS ATIVIDADES DA FUNGAO ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

AREA: RECURSOS HUMANOS

e RECRUTAMENTO

o
o
o
o

e ADMISSAO

o
o

o

Anunciar vagas nos meios de comunicagdo;
Receber curriculos por e-mail ou pessoalmente e enviar para as unidades;
Entrar em contato com os candidatos convocando-os para o processo seletivo;

Auxiliar no processo seletivo dos candidatos.

Fornecer relagdo de documentos para admissao;

Encaminhar para exame médico;

Conferir documentos de admissédo;

Cadastrar no sistema da Folhamatic e imprimir todos os documentos de registro;
Fazer o registro na Carteira de Trabalho;

Cadastrar no Pis — Programa de Integragdo Social

Cadastrar no sistema do reldgio ponto;

Solicitar o cadastramento do cartdo de vale transporte do funciondrio no banco de
dados da Transurc;

Incluir funciondrio no sistema do Seguro de Vida;

Enviar os documentos de registro para assinatura do Presidente da Instituigdo;

Enviar os documentos de registro para as unidades.

e RELOGIO PONTO

o

o

o

e BENEFICIOS

o

o

Receber os arquivos de marcagdo de ponto das unidades e importar para o sistema do
reldgio ponto;

Langar atestados médicos, justificativas, férias e outros no sistema;

Verificar e enviar para as unidades as divergéncias do ponto eletrénico;

Dar baixa no sistema dos funciondrios demitidos;

Calcular a folha ponto;

Imprimir a folha ponto e enviar para as unidades.

Apurar faltas injustificadas e justificadas para compra de Vale Alimentagdo-VA, Vale
refei¢do-VR e Vale Transporte-VT das unidades;

Fazer planilha de justificativa das compras;

o Fazer planilha de compra de Vale Alimentagdo- VA e Vale Refei¢do-VR e incluir no
sistema da SODEXO;
o Fazer planilha de compra de vale transporte - VT (Transurc, Répido Luxo e Viagdo Boa
Vista);
o Cotar e comprar cesta basica
o Encaminhar para o financeiro relagdo e boletos para pagamento dos beneficios (VT, VA,
VR e Cesta Bésica);
o Fazer requisi¢do de auxilio combustivel-VC;
o Fazer recibos de entrega dos beneficios (VA, VR, VT e VC) e encaminhar para as
unidades;
RESCISAO
o Imprimir o aviso de demissdo, encaminhar para assinatura do Presidente da Instituicdo
e posteriormente pegar assinatura funcionario;
o Encaminhar funcionario para o exame demissional;
o Solicitar extrato de FGTS;
o Emitir seguro desemprego;
o Calcular a rescisdo e imprimir a rescisdo;
o Calcular multa de FGTS, emitir a GRRF;
o Encaminhar para o financeiro a rescisdo e a GRRF para pagamento;
o Dar baixa na Carteira de Trabalho;
o Agendar homologagdo no sindicato de classe;
o Fazer carta de preposigdo;
o Comparecer no dia e data da homologagao ao sindicato de classe.
FERIAS
o Emitir o aviso de férias e encaminhar para assinatura do Presidente da Instituicdo e
posteriormente pegar assinatura do funcionario;
o Solicitar a Carteira Profissional e fazer as anotagdes necessarias;
o Calcular as férias e encaminhar para assinatura do Presidente da Instituigdo e
posteriormente pegar assinatura do funciondrio;
o Encaminhar para o financeiro efetuar o pagamento.
FOLHA DE PAGAMENTO
o Fazer os langamentos de descontos (faltas, atrasos, pensdo alimenticia, etc.) no sistema
da folhamatic;
o Executar o calculo;
o Fazer a conferéncia dos calculos da folha;
o Emitir a guias de encargos (FGTS, IRRF, INSS, Contribuigdes, etc.);
o Emitir relagdo bancéria;
o Encaminhar a relagdo bancéria e as guias dos encargos para o financeiro efetuar os
pagamentos;

o Emitir os holerites e encaminhar para as unidades.

DIVERSOS
o Abertura de Comunicado de acidente de trabalho (CAT);
o Inclusdo Auxilio Doenca (INSS)
o Conferéncia de refeigGes;
o Anotagdes gerais na Carteira de Trabalho;
o Envio de Caged ao MTE;
DESCRIGAO DAS ATIVIDADES DA FUNGAO ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

AREA: PRESTAGAO DE CONTAS / COMPRAS / FINANCEIRO

Prestacéo de contas

Ter ciéncia e conhecimento dos planos de trabalho e das regras estabelecidas nos contratos de
gestdo e nos contratos de convénio, junto aos drgdos municipais;

Execugdo da parte operacional da prestagdo de contas;

Recebimentos de toda documentagdo, distribuicdo dos documentos para as devidas verbas,
conferencia da documentagdo, scanner das mesmas, inserir e classificar as documentagdes nos
sistemas Integre e PDC;

Manter atualizado e organizado os arquivos de prestagdo de contas em local adequado;

Manter atualizado e controlar os vencimentos de todas Certiddes Municipais, Estaduais e Federais;
Manter atualizado a lista de contatos dos membros da diretoria;

Auxilio ao operacional financeiro administrativo, inserir scanners no sistema financeiro;

Compras

SOLICITAGOES
o Receber as solicitagdes de compras que sdo enviadas via e-mail pelas unidades;
COTAGAO DE PRODUTOS E MANUTENGAO

o Efetuar cotagdo em 03(trés) fornecedores de acordo com as especificagdes solicitadas;

o Produtos cotados: Limpeza, papelaria, informatica, pedagégico, artesanato, uniforme,
manutencdo e alimenticios;

o Montar as planilhas separadas por produtos e enviar para os fornecedores;

o Receber as cotagdes dos fornecedores e lancar na planilha de pesquisa de pregos
fornecida pela prefeitura, apds langamentos verificar o fornecedor que tem o menor
prego;

o Emitir certidBes (FGTS, INSS e ICMS) de idoneidade do fornecedor que teve o menor
prego;

o Montar planilha com os nomes dos fornecedores, produtos e valores cotados, juntar as
certiddes e a planilha fornecida pela prefeitura e enviar para aprovagdo do Presidente
da Instituicdo;

o Ap6s aprovagdo da compra, entrar em com o fornecedor e fechar ao pedido.

COTAGAO/COMPRA/MANUTENGAO — EXTERNA

o Efetuar compras no supermercado;

o Pesquisar fornecedores para manutengdo em equipamentos;
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RECEBIMENTO
o Confirmar a entrega dos produtos nas unidades;
o Solicitar ao fornecedor o envio das Notas Fiscais, boletos ou dados bancérios e

encaminhar para o financeiro efetuar o pagamento.

anceiro

e Langamentos de contas a pagar no sistema financeiro (OMIE);
e Scanear todas as despesas pagas diariamente;
® Inserir os documentos escaneados no sistema financeiro
e Conciliagdo bancaria;
e Separar documentos e enviar para escritorio contabil;
e Emissdo de cheques e recibos de pagamentos;
e Langamentos e conferéncia de valores de salarios;
* Arquivos diversos;
e Controle de fluxo de caixa.
DESCRIGAO DAS ATIVIDADES DA FUNGAO ASSISTENTE ADMINISTRATIVO
AREA: PRESTAGAO DE CONTAS
Ter ciéncia e conhecimento dos planos de trabalho e das regras estabelecidas nos contratos de
gestdo e nos contratos de convénio, junto aos 6rgdos municipais;
Execugdo da parte operacional da prestagdo de contas;
Recebimentos de toda documentagdo, distribuicdo dos documentos para as devidas verbas,
conferencia da documentagdo, scanner das mesmas, inserir e classificar as documentagdes nos
sistemas Integre e PDC;
Manter atualizado e organizado os arquivos de prestagdo de contas em local adequado;
Manter atualizado e controlar os vencimentos de todas Certiddes Municipais, Estaduais e Federais;
Manter atualizado a lista de contatos dos membros da diretoria;
Auxilio ao operacional financeiro administrativo, inserir scanners no sistema financeiro;
DESCRIGAO DAS ATIVIDADES DA FUNGAO ASSISTENTE ADMINISTRATIVO
AREA: RECURSOS HUMANOS
RECRUTAMENTO
o Anunciar vagas nos meios de comunicagao;
o Receber curriculos por e-mail ou pessoalmente e enviar para as unidades;
o Entrar em contato com os candidatos convocando-os para o processo seletivo;
o Auxiliar no processo seletivo dos candidatos.
ADMISSAO

o Fornecer relagdo de documentos para admissdo;

o Encaminhar para exame médico;

o Conferir documentos de admissdo;

o Cadastrar no sistema da Folhamatic e imprimir todos os documentos de registro;
o Fazer oregistro na Carteira de Trabalho;

o Cadastrar no Pis — Programa de Integragao Social
o Cadastrar no sistema do relégio ponto;
o Solicitar o cadastramento do cartdo de vale transporte do funciondrio no banco de
dados da Transurc;
o Incluir funcionario no sistema do Seguro de Vida;
o Enviar os documentos de registro para assinatura do Presidente da Institui¢do;
o Enviar os documentos de registro para as unidades.
RELOGIO PONTO
o Receber os arquivos de marcagdo de ponto das unidades e importar para o sistema do
reldgio ponto;
o Langar atestados médicos, justificativas, férias e outros no sistema;
o Verificar e enviar para as unidades as divergéncias do ponto eletrénico;
o Dar baixa no sistema dos funcionarios demitidos;
o Calcular a folha ponto;
o Imprimir a folha ponto e enviar para as unidades.
BENEFICIOS
o Apurar faltas injustificadas e justificadas para compra de Vale Alimentagdo-VA, Vale
refei¢do-VR e Vale Transporte-VT das unidades;
o Fazer planilha de justificativa das compras;
o Fazer planilha de compra de Vale Alimentagdo- VA e Vale Refei¢do-VR e incluir no
sistema da SODEXO;
o Fazer planilha de compra de vale transporte - VT (Transurc, Rapido Luxo e Viagdo Boa
Vista);
o Cotar e comprar cesta basica
o Encaminhar para o financeiro relagdo e boletos para pagamento dos beneficios (VT, VA,
VR e Cesta Basica);
o Fazer requisi¢do de auxilio combustivel-VC;
o Fazer recibos de entrega dos beneficios (VA, VR, VT e VC) e encaminhar para as
unidades;
RESCISAO
o Imprimir o aviso de demissdo, encaminhar para assinatura do Presidente da Instituigdo
e posteriormente pegar assinatura funcionario;
o Encaminhar funcionario para o exame demissional;
o Solicitar extrato de FGTS;
o Emitir seguro desemprego;
o Calcular arescisdo e imprimir a rescisdo;
o Calcular multa de FGTS, emitir a GRRF;
o Encaminhar para o financeiro a rescisdo e a GRRF para pagamento;
o Dar baixa na Carteira de Trabalho;

o Agendar homologagdo no sindicato de classe;

o Fazer carta de preposi¢do;
o Comparecer no dia e data da homologagéo ao sindicato de classe.
e FERIAS
o Emitir o aviso de férias e encaminhar para assinatura do Presidente da Institui¢do e
posteriormente pegar assinatura do funcionario;
o Solicitar a Carteira Profissional e fazer as anotagbes necessarias;
o Calcular as férias e encaminhar para assinatura do Presidente da Instituicdo e
posteriormente pegar assinatura do funcionario;
o Encaminhar para o financeiro efetuar o pagamento.
. FOLHA DE PAGAMENTO
o Fazer os langamentos de descontos (faltas, atrasos, pensdo alimenticia, etc.) no sistema
da folhamatic;
o Executar o calculo;
o Fazer a conferéncia dos calculos da folha;
o Emitir a guias de encargos (FGTS, IRRF, INSS, Contribuigdes, etc.);
o Emitir relagdo bancéria;
o Encaminhar a relagdo bancaria e as guias dos encargos para o financeiro efetuar os
pagamentos;
o Emitir os holerites e encaminhar para as unidades.
. DIVERSOS
o Abertura de Comunicado de acidente de trabalho (CAT);
o Conferéncia de refeigGes;
o Anotagdes gerais na Carteira de Trabalho;
o Envio de Caged;
o Rais;
o Dirf;
o Orientar diretoras das unidades referente a Legislagdo Trabalhista;
o Acompanhar mudangas na legislagdo trabalhista;
o Acompanhar exames Periddicos;
o Implantar CIPA nas unidades;

o Orientar e acompanhar as tarefas das auxiliares administrativas do RH;
DESCRIGAO DAS ATIVIDADES DA FUNGAO ASSISTENTE ADMINISTRATIVO
AREA: ADMINISTRATIVA FINANCEIRA
. Responsavel pelos setores, financeiro, departamento pessoal, compras, prestagdo de contas,

doagdes, projetos, motoristas, contdbil;
. Responsavel pela contratagdo e demissdo dos funcionarios das areas acima citadas;
e Ter ciéncia e conhecimento dos planos de trabalho e das regras estabelecidas nos contratos de

gestdo e nos contratos de convenio, junto aos rgdos municipais;

. Elaboragdo do Plano de Aplicagdo de acordo com as despesas pré-estabelecidas para contrato de

gestdo e convénios municipais;

0 Contato com as secretarias municipais;

. Recebimento de listas de compras, verificar a disponibilidade da verba, definir as prioridades,

encaminhar para orgamentos, aprovar orgamentos;

. Recebimento de Nota Fiscal, definir a verba que serd paga a Nota Fiscal, programar o pagamento,

efetuar o pagamento, conciliar as contas bancarias;

. Langamento de todas as despesas no sistema financeiro Omie;

e Organizar e classificar todos os documentos para envio a contabilidade;

. Atendimento e auxilio administrativo junto as diretoras nas unidades;

. Manter e promover o relacionamento corporativo de trabalho de todas as unidades e seus
respectivos profissionais;

. Fornecer dados estatisticos inerentes as fungdes administrativas financeiras;

e Participar de eventos, cursos e reunides sempre que convocado;

. Comunicar imediatamente ao presidente toda a irregularidade que venha a ocorrer em qualquer
uma das unidades.

. Enviar informagdes solicitadas pelo presidente aos membros da diretoria;

DESCRIGAO DAS ATIVIDADES DA FUNGAO AUXILIAR ADMINISTRATIVO
AREA: SECRETARIA

. Conhecer o Projeto Politico-Pedagdgico deste estabelecimento de ensino;

. Receber, redigir e expedir a correspondéncia que lhe for confiada;

. Efetivar e coordenar as atividades administrativas referentes a matricula, transferéncia;

. Encaminhar a dire¢do, em tempo habil, todos os documentos que devem ser assinados;

. Organizar e manter atualizado o arquivo escolar ativo e conservar o inativo, de forma a permitir, em
qualquer época, a verificagdo da identidade e da regularidade da vida escolar do aluno e da
autenticidade dos documentos escolares;

e Responsabilizar-se pela guarda e expedi¢do da documentagdo escolar do aluno, respondendo por
qualquer irregularidade;

. Manter atualizados os registros escolares dos alunos no sistema informatizado;

. Atender a comunidade escolar, na drea de sua competéncia, prestando informacdes e orientagdes
sobre a legislagdo vigente e a organizagdo e funcionamento deste estabelecimento de ensino,
conforme disposi¢des do Regimento Escolar;

. Zelar pelo uso adequado e conservagdo dos materiais e equipamentos da secretaria;

e Comunicar imediatamente & dire¢do toda irregularidade que venha ocorrer na secretaria deste
estabelecimento;

. Participar de eventos, cursos, reunides, sempre que convocado, ou por iniciativa propria, desde que
autorizado pela diregdo, visando ao aprimoramento profissional de sua fungdo;

. Fornecer dados estatisticos inerentes as atividades da secretaria escolar, quando solicitado;

. Zelar pelo sigilo de informagdes pessoais de alunos, professores, funcionarios e familias;
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. Manter e promover relacionamento cooperativo de trabalho com seus colegas, com alunos, com

pais e com os demais segmentos da comunidade escolar;

. il pelo funci o da Secretaria Escolar;

e Cumprir as determinagdes da Diregdo;
e Organizar o arquivo escolar;

e Vetar a presenca de pessoas estranhas na Secretaria Escolar, a ndo ser que haja autorizagdo da

Diregdo;

. Manter atualizadas as pastas individuais dos alunos da unidade escolar;
. Responsavel pelo atendimento telefénico e registro dos recados;

. Atender o publico que deseja acesso na escola e realizar triagem antes de abrir o portdo autorizando

a entrada;

*  Conferir a autorizagdo para retirada das criangas da creche e providenciar a busca da crianga;

*  Arquivar documentos no prontudrio dos funcionarios.

DESCRIGCAO DAS ATIVIDADES DA FUNGAO AUXILIAR ADMINISTRATIVO
AREA: ADMINISTRAGAO

. Servigos administrativos diversos

. Servigos externos (bancos, drgdos publicos, etc.);

DESCRIGAO DAS ATIVIDADES DA FUNGAO AUXILIAR DE COZINHA

e Auxiliar a cozinheira no preparo das refeigdes;

. Separar ingredientes e instrumentos necessarios ao preparo;
. Processar os alimentos conforme orientagdes do cozinheiro;
. Organizar e manter limpa a area de trabalho;

. Manter a ordem e a limpeza da cozinha, procedendo a coleta e a lavagem dos utensilios

usados para a preparacao das refei¢des e utilizados pelas criangas durante a alimentag&o;

e Auxiliar na montagem dos pratos e bandejas para a refei¢do;
. Realizar servigo de limpeza nas dependéncias em geral da cozinha;
. Realizar as tarefas do POP dentro do cronograma estipulado pela dire¢do e Ceasa;

. Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente

organizacional;

. Recolher e/ou auxiliar no recolhimento do lixo, usando o carrinho préprio, observando o horario

determinado para tal, colocando-o em local préprio e devidamente embalado;

. Informar, a diregdo, qualquer irregularidade observada na Empresa;

e Seguir os padrdes de higiene e limpeza pessoal e do ambiente segundo orienta a Vigilancia Sanitdria

da Regido e Nutricionista do Ceasa;
DESCRIGAO DAS ATIVIDADES DA FUNGAO COORDENADOR/ORIENTADOR

PEDAGOGICA

®  Articular e coordenar a elaboragdo da Proposta Pedagdgica, com foco em competéncias e

habilidades;

Coordenar as atividades de 1amento e da Proposta P Planos Semanais

de aula e Projetos Educacionais;

Elaborar o Calendario escolar junto a diregdo, dentro da proposta da SME;

Conhecer e aplicar a Lei de Diretrizes e Bases da Educagdo (9394/96) referente as questdes de
educagdo bésica e especial;

Orientar o trabalho dos professores na elaboragdo, execugdo e avaliagdo dos planos de cursos/aulas,
com foco na adequagdo a Proposta Pedagdgica da escola;

Acompanhar e avaliar os resultados dos alunos com dificuldade de aprendizagem, redefinindo

estratégias, junto com os professores;

Recomendar mudangas na forma de ensinar do professor para fortalecer suas habilidades em sala
de aula, estabelecendo uma relagdo de ajuda ao professor;

Identificar necessidades de treinamento para o corpo docente e sugerir a Diregdo a participagdo em
programas de desenvolvimento profissional;

Orientar o professor a explorar as potencialidades didaticas dos projetos em relagdo aos objetivos
de ensino;

Planejar, coordenar e acompanhar os TDC (Trabalho Desenvolvimento Coletivo);

Atuar como facilitador nas reunides de TDC, estimulando a participagdo, comparando diferentes
pontos de vista, identificando os pressupostos de cada interpretagdo e analisando a validade dos
argumentos utilizados;

Promover no TDC possibilidades de troca de experiéncias entre os professores, desenvolvimento de
atitudes de cooperagdo e corresponsabilidade, elaboragdo de formas de intervengdo pessoais/e ou
coletivas, avaliagdo do trabalho e replanejamento, como também sessdes de estudo mediante
suporte bibliografico;

Orientar os professores a adotarem estratégias metodolégicas diversificadas de ensino que
mobilizem menos a meméria e mais o raciocinio e outras competéncias cognitivas;

Planejar atividades pedagégicas como palestras, encontros e seminarios, projetados para promover
o desenvolvimento intelectual, social e fisico da crianca e da familia;

Ajudar o professor no desenvolvimento da sua autoestima, do autoconceito e da motivagdo para
ensinar como um processo continuo;

Estimular o aperfeicoamento do corpo docente através de estudos sobre novos métodos,

procedimentos em sala de aula, materiais instrucionais e recursos de ensino;
Estimular e orientar o professor na realizagdo do registro didrio coletivo e individual e do auto
avaliagdo com seus alunos;
Incentivar e orientar os docentes na utilizagdo intensiva e adequada dos materiais didaticos e de
recursos tecnoldgicos disponiveis;
Orientar a selegdo e estimular a produgdo de materiais didatico-pedagégicos pelo professor e
promover ages para ampliar esse acervo;

DESCRIGAO DAS ATIVIDADES DA FUNGAO COZINHEIRA

Preparar os alimentos, observando os métodos de cozimento e padrdes de qualidade.

Auxiliar na organizagdo e supervisdo dos servigos de cozinha;

Coordenar as atividades relacionadas ao preparo das refei¢des;

Preparar as refeicdes sob a orientagdo da diregdo e da nutricionista atendendo aos métodos de

cozimento e padr&es de qualidade dos alimentos;

Auxiliar a servir lanches e refei¢bes;

Higienizagdo das panelas;

Zelar pela conservagdo dos alimentos estocados, providenciando as condigdes necessdrias para

evitar deterioragdo e perdas;

Participar de programa de treinamento, quando convocado;

Executar tarefas pertinentes a drea de atuagdo, utilizando-se de equipamentos e programas de

informatica;

Receber, conferir e estocar dentro dos padrdes necessarios as mercadorias entregues pelo CEASA e

ou fornecedores;

Contar as mercadorias e organiza-las por data de vencimento no estoque;

Contar as mercadorias estocdveis e congeladas semanalmente e informar a dire¢do/vice dire¢do a

necessidade de cancelamento de produtos nas datas estipuladas pela diregdo e Ceasa;

Fechar a planilha de refei¢do servida diariamente;

Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da fungdo;

Organizar e manter limpa a drea de trabalho;

Manter a ordem e a limpeza da cozinha, procedendo a coleta e a lavagem dos utensilios

usados para a preparagdo das refeicdes e utilizados pelas criangas durante a alimentagdo;

Auxiliar na montagem dos pratos e bandejas para a refeicdo;

Realizar servigo de limpeza nas dependéncias em geral da cozinha;

Realizar as tarefas do POP dentro do cronograma estipulado pela diregdo e Ceasa;

Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente

organizacional;

Recolher e/ou auxiliar no recolhimento do lixo, usando o carrinho préprio, observando o horério

determinado para tal, colocando-o em local préprio e devidamente embalado;

Informar, a diregdo, qualquer irregularidade observada no setor de trabalho;

Seguir os padrdes de higiene e limpeza pessoal e do ambiente segundo orienta a Vigilancia Sanitdria

da Regido e Nutricionista do Ceasa;

DESCRIGAO DAS ATIVIDADES DA FUNGAO DIRETOR EDUCACIONAL

Coordenar, planejar e acompanhar, junto com a equipe pedagégica, a execugdo do Projeto

Politico Pedagdgico, da Unidade Educativa;

Implantar e implementar o processo de organizagdo do Conselho de Escola,

Participar, junto com a Equipe Pedagdgica, do planejamento e execugdo das reunides pedagogicas,

conselhos de classe, reunides de pais, e outras atividades da Unidade Escolar,

Dinamizar o processo ensino aprendizagem, incentivando as experiéncias da Unidade Educativa,
Zelar pelo cumprimento da fungdo social da escola, organizar e supervisionar o processo de
matricula, o acesso e a permanéncia de todos os alunos na Unidade Escolar,

Articular a Unidade Escolar com os demais organismos da comunidade:

Associagdes de Bairro, Conselho de Escolas, e outros,

Administrar o cotidiano Escolar;

Organizar e acompanhar os trabalhos realizados pelos funcionarios da Unidade Escolar em relagdo a
limpeza, conservagdo, alimentagdo e higiene;

Zelar pelo cumprimento da legislagdo em vigor, dos Procedimentos Gerais, Normas Internas e
Descrigdo de fungdes;

Acompanhar o processo ensino aprendizagem,

Informar oficialmente a Secretaria Municipal de Educagdo e ONG, dificuldades no gerenciamento da
Unidade Escolar, bem como solicitar providéncias no sentido de supri-las;

Contribuir junto com a comunidade educativa, na valorizagdo do espago escolar, bem como na sua
conservagao;

Acompanhar o trabalho de todos os funcionarios da Unidade Escolar, no sentido de atender as
necessidades dos alunos;

Buscar em conjunto com a Equipe Pedagdgica, Professores e Pais, a solugdo dos problemas
referentes a aprendizagem dos alunos;

Preocupar-se com a documentagdo escolar, desde sua elaboragdo, no sentido de manter os dados
atualizados, cumprindo prazos, bem como encaminhar prioridades;

Solucionar problemas administrativos e pedagdgicos de forma conjunta com a Secretaria Municipal
de Educagéo;

Coordenar o processo educacional na drea administrativa e no encaminhamento pedagdgico;
Colaborar nas questdes individuais e coletivas, que exijam respostas imediatas nos problemas de
disciplinas de alunos, professores e funcionarios;

Buscar solugdes alternativas e criativas para os problemas especificos da Unidade Escolar, em
relagdo a convivéncia humana, espago fisico, seguranga, evasao, etc.;

Estimular, participar de cursos, seminarios, encontros, reunides e outros, buscando a
fundamentagdo, atualizagdo e redimensionamento de sua fungdo;

Comunicar ao Conselho Tutelar os casos de maus tratos, negligéncia e abandono de criangas em sua
Unidade Escolar;

Administrar patriménio da Unidade Escolar;

Viabilizar o acesso e a permanéncia dos alunos em idade escolar, inclusive os portadores de
deficiéncias;

Aplicar normas, procedimentos e medidas administrativas e pedagdgicas emanadas da Secretaria

Municipal de Educagéo e Conselho Municipal de Educagdo;
Cumprir e fazer cumprir as determinagdes legais estabelecidas pelos érgdos competentes, bem

como, comunicar as irregularidades da Unidade Escolar, buscando medidas saneadoras;
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e Coordenar e manter o fluxo de informagdes entre a Unidade Escolar e a Secretaria Municipal de
Educagdo;

. Desenvolver o trabalho de diregdo, considerando a ética profissional;

e Cumprir a legislagdo vigente;

. Entrega/assinaturas nos holerites e recibos de beneficios para os funcionarios;

®  Recebimento e envio de malote ao administrativo;

. Envio das marcagdes do ponto eletrdnico via e-mail para o RH;

®  Realizar outras atividades correlatas com a fungao;

. Na auséncia do (a) vice-diretor (a), é responsavel pelas atribui¢gdes do mesmo;

. Responsavel pelo atendimento e andamento da secretaria escolar no periodo da tarde;

. Responsavel pelas atualizagdes constantes necessarias no sistema Prodesp;

. Supervisionar o trabalho da equipe da cozinha na elaboragdo das diversas planilhas;

e Supervisionar o estoque alimentar fazendo, junto ao Ceasa, as solicitagdes necessarias e os
cancelamentos de entregas;

. Informar a equipe da cozinha sobre todos os comunicados e procedimentos recebidos pelo Ceasa;

e Supervisionar e fazer cumprir todas as normas da Vigilancia Sanitaria e Manual de Boas Préticas e
Manipulagdo;

e Supervisionar e fazer cumprir as planilhas POP nos prazos determinados para seu cumprimento;

DESCRIGAO DAS ATIVIDADE DA FUNGAO MONITOR DE EDUCAGAO INFANTIL

e Acolher as criangas com demonstragdo de afetividade e respeito e carinho;

®  Cuidar e Educar criangas de 0 a 06 anos, em conformidade com a proposta pedagogica;

. Promover o contato afetivo e harmonioso entre adultos e criangas;

e Orientar as criangas em suas atividades pedagogicas, recreativas, alimentares, higiénicas, fisioldgicas
e de repouso;

. Efetuar trocas de fraldas ou roupas das criangas sempre que necessario e ndo estabelecer horario
fixo para trocas;

e Zelar pela guarda e conservagdo do material de consumo da creche;

. Auxiliar a professora nas atividades de estimulagdo sensério-motora, lidica;

. N&o deixar o aluno transitar pelas instalagdes da escola, principalmente nos ambientes dos
banheiros, sem a devida supervisdo;

. N3&o se ausentar da sala de aula para resolugdo de quaisquer problemas no horério de atendimento
das criangas sem autorizagdo da coordenagdo pedagdgica;

e Servir as refeigdes e auxiliar as criangas menores a se alimentarem;

e Seguir as orientagdes de disciplina e organizagdo da professora mesmo na auséncia da mesma.

. Ensinar, orientar e auxiliar as criangas no que se refere a higiene pessoal (lavar as maos antes das
refei¢Bes, dar descarga ap6s uso do banheiro, utilizar o papel higiénico e papel toalha corretamente
sem desperdicio, escovar os dentes corretamente e diariamente);

. Retirar o sapato da crianga para dormir e ndo deitar com a crianca. Se for preciso uma atengdo maior

para ela dormir, a monitora devera permanecer sentada ao lado da crianga e ndo deitada,

Receber a crianga na porta da sala e ndo deixar os pais entrarem na sala de aula de forma alguma e
nem receber criangas dormindo. Acordar a crianga na frente da familia;
DESCRIGAO DE FUNGAO PORTEIRO
Fiscalizar a guarda do patriménio, percorrendo-o sistematicamente e inspecionando suas
dependéncias, para evitar incéndios e outras anormalidade;
Controle de fluxo de pessoas na unidade;
Auxiliar no controle de entrada e saida de pessoas nos horarios estipulados pela dire¢do;
Evitar a entrada de pessoas estranhas;
Identificar, orientar e encaminhar os visitantes para os lugares desejados;
Acompanhar entregas de mercadorias;
Informar de imediato, a diregdo, qualquer irregularidade observada na empresa;
Desempenhar outras atribuigdes pertinentes ao cargo.
DESCRIGAO DAS ATIVIDADES DA FUNGAO DE PROFESSOR DE EDUCAGAO
INFANTIL
Promover educagdo e a relagdo ensino-aprendizagem de criangas de 0 a 6 anos;
Participar da elaboragdo do projeto pedagdgico, TDC (Trabalho de Desenvolvimento Coletivo)
discutindo a proposta da escola, fixando metas, definindo objetivos, cronogramas e selecionando o
conteudo;
Desenvolver de forma harmoniosa aspecto afetivo-social, cognitivo e perceptivo-motor
a fim de fazer crescer na crianga a capacidade de investigacdo, observagdo, curiosidade,
experimentagdo, para a formagdo de cidaddos auténomos, capazes e responsabilidade e escolhas
proprias;
Interagir com a familia e a comunidade;
Manter organizados os ambientes nos quais desenvolvem as atividades pedagdgicas
(Salas de aula, Multiuso, casa de bonecas, quiosque, etc.);
Registrar e avaliar o desenvolvimento da crianga;
Registrar diariamente a frequéncia dos alunos no controle interno da creche e no Integre;
Elaborar o semanario contendo o planejamento das aulas dentro dos padrdes estipulados pela
coordenagdo pedagogica;
Pontualidade na entrega do semandrio e de qualquer outra atividade solicitada pela
diregdo/coordenagdo, respeitando as datas e hordrios estabelecidos pela coordenagdo pedagogica;
Elaborar projetos a serem desenvolvidos com as criangas trimestralmente;
N&o atender pais e ou responsaveis na porta da sala de aula. Este atendimento devera acontecer
com agendamento feito pela coordenagdo pedagdgica e os comunicados e informagdes deverdo ser
feitos através do caderno de recados;
Assinar e datar diariamente os cadernos de recados e manter os mesmos atualizados com os
informativos da creche;

Comunicar a diregdo e ou coordenagdo de todos os aci e incidentes ocorridos com

a crianga no ambiente escolar;

Participar de todos os eventos e reunides administrativas ou pedagdgicas promovidas pela
instituicdo;
Ndo deixar o aluno transitar pelas instalagdes da escola, principalmente nos ambientes dos
banheiros, sem a devida supervisdo;
N3o se ausentar da sala de aula para resolugdo de quaisquer problemas no horario de atendimento
das criangas sem autorizagdo da dire¢do ou coordenagdo pedagogica;
Promover educagdo e a relagdo ensino-aprendizagem de criangas de 0 a 6 anos;
Participar da elaboragdo do projeto pedagdgico, TDC (Trabalho de Desenvolvimento Coletivo)
discutindo a proposta da escola, fixando metas, definindo objetivos, cronograma.

DESCRIGAO DAS ATIVIDADES DA FUNGAO DE PROFESSOR DE EDUCAGAO

INFANTIL ESPECIAL

Identificar, elaborar, produzir e organizar servigos, recursos pedagogicos, de acessibilidade e
estratégias considerando as necessidades especificas das crianga publico-alvo da educagdo especial;
Elaborar e executar plano de atendimento educacional especializado, avaliando a funcionalidade e a
aplicabilidade dos recursos pedagdgicos e de acessibilidade;
Acompanhar a funcionalidade e a aplicabilidade dos recursos pedagdgicos e de acessibilidade na sala
de aula comum, bem como em outros ambientes da creche;
Orientar professores e familia sobre os recursos pedagogicos e de acessibilidade utilizados pela
crianga;
Ensinar e usar a tecnologia assistiva de forma a ampliar habilidades funcionais das criangas,
promovendo autonomia e participagdo;
Estabelecer articulagdo com os professores da sala de aula comum, visando a disponibilizagdo dos
servigos, dos recursos pedagdgicos e de acessibilidade e das estratégias que promovem a participacdo
das criangas nas atividades da creche;
Em conjunto com o professor regente, de acordo com o horério estabelecido com a equipe gestora,
encaminhar a crianga para as salas de recursos multifuncionais (SME) da secretaria Municipal de
Educagdo;
Colaborar com a formagdo continuada da equipe da unidade educacional;
Participar de reunides mensais com os profissionais que atuam com a crianga na SME e em outros
servigos especializados;
Viabilizar as parcerias com a rede de servigos, com a familia e comunidade que atuam com a crianga
fora do @mbito da creche;
Apontar, sugerir recursos e adaptar materiais especificos quando necessario ao processo educativo
realizado na creche;
DESCRIGAO DE FUNGAO SERVENTE DE LIMPEZA
Executar trabalhos rotineiros de limpeza em geral, espanando, varrendo, lavando ou encerando
dependéncias, méveis, utensilios e instalagdes, para manter as condigdes de higiene e conserva-los.
Ser assiduo e pontual, cumprindo a escala de servigo e fungGes;
Usar o uniforme e cuidar bem dele;
Remover o p6 de moveis, paredes, tetos, portas, janelas e equipamentos, espanando-os ou
limpando-os com flanelas ou vassouras apropriadas, para conservar-lhes a boa aparéncia;
Limpar pisos, passadeiras e tapetes, varrendo-os, lavando-os ou encerando-os para retirar poeira e

detritos;

Limpar utensilios, como objetos de adorno, utilizando pano ou esponja embebidas em dgua e sabdo
e outros meios adequados, para manter a boa aparéncia dos locais;
Arrumar banheiros e toaletes, limpando-os com &gua e sabdo, detergentes e desinfetantes e
reabastecendo-os de papel sanitario, toalhas e sabonetes, para conserva-los em condigGes de uso;
Tirar manchas dos corredores e paredes, usando material préprio;
Limpar vidros, janelas e portas,
Recolher e/ou auxiliar no recolhimento do lixo, usando o carrinho préprio, observando o horério
determinado para tal, colocando-o em local préprio e devidamente embalado;
Informar, a direcdo, qualquer irregularidade observada na Empresa;
Tratar os funcionarios e visitantes, com respeito e urbanidade;
Desempenhar outras atribui¢des pertinentes ao cargo.
DESCRIGAO DAS ATIVIDADES DA FUNGAO SERVIGOS GERAIS
AREA: TRANSPORTE
Transporte de malotes de todas as unidades;
Servigos de bancos (pagamentos e depositos);
Servigos externos (entrega de documentagdo em setores publicos municipais, em escritério
contabil);
Acompanhar o profissional de compras nas compras externas.
DESCRIGAO DE FUNGAO SERVIGCOS GERAIS
Realizar a limpeza e a conservagdo das instalagdes e equipamentos da unidade;
Carregar e descarregar moveis e equipamentos em veiculos;
Executar tarefas manuais simples que exijam esforgo fisico;
Executar tarefas de limpeza em geral, inclusive com remog&o de entulhos;
Executar limpeza nos ralos;
Realizar reparos de pintura, elétrica e hidraulica na conservagdo do patriménio publico;
Auxiliar no controle de entrada e saida de transeuntes na empresa nos hordrios estipulados pela
diregdo;
DESCRIGAO DAS ATIVIDADES DA FUNGAO VICE DIRETOR
Exercer atividades designadas pelo diretor da unidade escolar;
Na auséncia do (a) diretor (a), é responsavel pelas atribui¢des do mesmo e por toda a unidade escolar
e suas decisdes;

Responsével pelo atendimento e andamento da secretaria escolar no periodo da tarde;

avel pelas atu constantes necessarias no sistema Prodesp;

Supervisionar o trabalho da equipe da cozinha na elaboragdo das diversas planilhas;

Supervisionar o estoque alimentar fazendo, junto ao Ceasa, as solicitagdes necessarias e os
cancelamentos de entregas;

Informar a equipe da cozinha sobre todos os comunicados e procedimentos recebidos pelo Ceasa;
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Supervisionar e fazer cumprir todas as normas da Vigilancia Sanitdria e Manual de Boas Préticas e
Manipulagdo;
Supervisionar e fazer cumprir as planilhas POP nos prazos determinados para seu cumprimento;
SOCIAL

DESCRIGAO DAS ATIVIDADES DA FUNGAO ASSISTENTE SOCIAL
Realizar acolhimento e triagem para possiveis inser¢des (novas matriculas);
Visitas domiciliares das familias no geral e das criangas da Compassion, pelo menos duas vezes no
ano, ou quando se fizer necessario;
Participar de reunides diversas, tais como: Intersetorial da rede, Discussdo de casos, Prote¢do Bdsica,
Reordenamento, familias beneficiadas pela cesta basica, agdes intersetoriais junto ao territorio;
Inserir e informar desligamentos das criangas apadrinhadas pela Compassion;
Manter a relagdo de criangas matriculadas atualizadas bem como a relagdo de familia;

Preencher todos os documentos Necessarios dentro do prazo para os 6rgdos competentes;

Fazer entrevista de i 1to da crianga e 1te junto as familias, quando a crianga for
Compassion, informar a auxiliar administrativa, coordenadores técnico e pedagogico;

Realizar a insergdo da crianga e do adolescente (novas matriculas);

Manter a listagem do SIGM atualizado, realizar o procedimento de alimentagdo do SIGM;
Responder os instrumentais online mensais da prefeitura e os demais quando solicitado no sistema,
participar do preenchimento dos instrumentais dos convénios com a prefeitura e demais
instituicdes, prestando relatério quando solicitado;

Em conjunto com a equipe técnica realizar encontro de familias e agdes com as familias e
comunidade de acordo com o plano de agdo vigente;

Manter os documentos, ficha de cadastro e banco de dados dos usudrios atualizados;

Realizar acolhimento e escuta das familias que procurarem o servigo;

Participar das agdes de planejamento, execugdo e avaliagdo do servigo;

Apoiar a equipe técnica e acompanhar a execugdo dos servicos de acordo com o plano de agdo
vigente;

Captar recursos para a realizagdo das ag¢des juntos as familias;

Acolher e acompanhar estagidrios de servigo social.

Participar do preenchimento dos Instrumentais dos convénios com a prefeitura e demais
Institui¢Bes, prestando relatério quando solicitado;

Atualizar o SIGM com as informag¢des das atividades realizadas, de acordo com o treinamento
recebido;

Realizar acolhimento e escuta das familias que procurarem os servigos referentes as atividades com
os educadores sociais;

Orientar e acompanhar os educadores sociais, nos planejamentos, execugdo e avaliagdo do servigo

de acordo com o plano de agdo vigente;

Manter o acompanhamento de participagdes dos usudrios atualizado e realizar agdes de ligagbes,
visitas e de escuta para com os educandos em situagdo de exclusdo e/ou falta de interesse com as
atividades;
Realizar mediagdes e acompanhamento para possiveis resolu¢des de conflitos entre os educandos e
contanto com a participagdo das familias quando necessario;
Acompanhar a entrada e saida dos educandos, realizando um trabalho de escuta e observagdes
necessarias ao trabalho;
Organizar, acompanhar e realizar relatério de atividades extras, como palestras, passeios, visitas,
etc.;
Desenvolver agdes culturais na comunidade, associadas as atividades dos educadores sociais e
educandos;
Elaborar projetos para desenvolver agdes de acordo com o plano de agdo vigente;
Controlar e administrar acervos e materiais necessarios para as atividades, orientando e distribuindo
aos educadores;
Captar recursos para a realizagdo das agdes propostas;
Acolher e acompanhar estagidrios.

DESCRIGAO DAS ATIVIDADES DA FUNGAO AUXILIAR ADMINISTRATIVO-I
Receber e encaminhar documentos para os setores responsaveis;
Receber materiais em geral e encaminhar aos setores competentes, organizando e controlando o
estoque de materiais de escritério e pedagégicos, carimbar e enviar as notas recebidas ao
administrativo;
Preencher mensalmente o Bianual, inscrever os novos apadrinhamentos, preencher os
desligamentos no sistema da Compassion,
Ajudar as criangas a responder as cartas aos padrinhos e responder as cartas semestrais junto com
a criangas aos padrinhos da Compassion;
Enviar para o CEASA todo dia 30, controle de refei¢des servidas e controle de estoque com prazo de
validade dos produtos;
Fazer as etiquetas com datas dos alimentos recebidos;
Elaborar informativo do més juntamente com a equipe técnica;

Atualizar 1ente a pagina do f: k ANA Nilépolis com as atividades realizadas;

Solicitar e fazer o controle de refei¢des dos funcionarios e enviar planilha nos dias 15 e 30 de cada
més com as quantidades consumidas para o RH;

Elaborar lista de compras juntamente com a equipe técnica;

Pegar as criangas na sala de aula e levéd-las nas peruas escolares nos hordrios das 10h50 e 16h20
(obs. Criangas que saem mais cedo em razdo do horario da perua escolar)

Preparacdo e envio de malote diario, juntamente com a Equipe Técnica;

Contagem das fichas de refeigdo das criangas e preenchimento da planilha com nimero de refeigdes

servidas;

Atendimento telefonico, anotagdo dos recados, e encaminhamento da ligagdo aos setores conforme
ademanda;

Atendimento do interfone do projeto, recepcdo das familias e visitas, encaminhar ao setor
pertinente;

Fotografar e Identificar as fotos de todas as criangas do projeto;

Orientar e ensinar a Cozinheira e Auxiliar de Cozinha a receber as mercadorias do Ceasa e Mesa
Brasil;

Tirar copias;

DESCRIGAO DAS ATIVIDADES DA FUNGAO AUXILIAR ADMINISTRATIVO 11
Receber e encaminhar documentos para os setores responsaveis;

Arquivar documentos de recursos humanos e administrativos em geral;

Auxiliar no trabalho administrativo da coordenagdo técnica, dando suporte aos assuntos
relacionados ao RH, Compras e financeiro em geral;

Receber materiais em geral e encaminhar aos departamentos competentes, organizando e
controlando o estoque de materiais de escritdrio;

Auxiliando no controle de estoque de limpeza e de alimentos;

Orientar a equipe da cozinha de acordo com o convénio com o CEASA e Programa Mesa Brasil;
Atendimento ao publico e direcionar aos departamentos competentes;

Tirar copias;

DESCRIGAO DAS ATIVIDADES DA FUNGAO AUXILIAR DE COZINHA

Auxiliar a cozinheira no preparo das refeigées;

Separar ingredientes e instrumentos necessario ao preparo das refeigdes;

Seguir as orientagdes da cozinheira no prepara das refei¢des;

Seguir orientag¢des do caderno de boas préticas no preparo dos alimentos;

Organizar e manter limpo a drea de trabalho;

Organizar e limpar a dispensa de alimentos, geladeiras, cdmera fria e demais limpeza nas
dependéncias em geral da cozinha, seguindo as orienta¢des da vigilancia sanitaria;
Auxiliar na contagem e preenchimento das planilhas de controle de estoque;
Auxiliar nos preenchimentos das planilhas exigidas pela vigildncia sanitaria, CEASA e parceiros;
Auxiliar na retirada didria amostra de todas as refei¢des servidas, bebidas servidas e dgua utilizadas
no preparo dos alimentos;

Recolher e/ou auxiliar no recolhimento do lixo, usando o carrinho préprio, observando o horario
determinado para tal, colocando-o em local proprio e devidamente embalado;

Servir as refeigdes as criancas/adolescentes nos horarios determinados;

Seguir os padrdes de higiene e limpeza pessoal e do ambiente de trabalho seguindo orienta¢des da
vigilancia sanitaria e da nutricionista do CEASA.

Manter o uniforme limpo e higienizado;

Participar das capacitagdes oferecidas pelo CEASA e Mesa Brasil e Banco de Alimentos;

Receber e guardar os alimentos entregues pelo Ceasa, Mesa Brasil e Banco de Alimentos;

Limpar as verduras (retirar as folhas amareladas e velhas) antes de serem guardadas na geladeira;
Limpar o refeitério;
Higienizar as frutas e verduras;

DESCRIGAO DAS ATIVIDADES DA FUNGAO AUXILIAR DE LIMPEZA
Executar trabalhos rotineiros de limpeza em geral, nos ambientes internos e externos do prédio;
Remover o p6 de moéveis, paredes, tetos, portas, janelas e equipamentos;

Limpar e tirar manchas de pisos, portas, janelas, vidros e paredes;

Limpar e conservar os banheiros;

Limpar o refeitério;

Reabastece-los com papel higiénico, papel toalha e sabonete;

Cuidar, organizar e realizar controle do estoque de material de limpeza;

Seguir os padrdes de higiene e limpeza pessoal e do ambiente de trabalho seguindo orienta¢des da
diregdo.

Elaborar lista de compras de materiais de limpeza e higiene junto com a Coordenadora Técnica;
Toda segunda feira, fazer a limpeza do Setor Administrativo no Centro;

Trabalhar seguindo normas de seguranca e higiene;

DESCRIGAO DAS ATIVIDADES DA FUNGAO COORDENADOR DE ATIVIDADES

e Articular e coordenar a elaboragdo da Proposta Pedagogica, com foco em competéncias e
habilidades;

e Coordenar as atividades de acompanhamento e avaliagdo da Proposta Pedagdgica, Planos
Semanais de oficinas e Rodas de Conversas;

e Responder pelo Projeto, na auséncia da Coordenadora Técnica:

e Elaborar o Calendario do Projeto junto a diregdo; orientar o trabalho dos educadores na
elaboragdo, execugdo e avaliagdo dos planos de cursos/aulas, com foco na adequagdo a Proposta
Pedagdgica do Projeto Social;

e Acompanhar e avaliar os resultados dos educandos com dificuldade de aprendizagem,
redefinindo estratégias, junto com os educadores;

e Recomendar mudangas na forma de ensinar do educador para fortalecer suas habilidades em
sala de aula, estabelecendo uma relagdo de ajuda ao educador;

e Identificar necessidades de treinamento para a equipe de trabalho e sugerir & Dire¢do a
participacdo em programas de desenvolvimento profissional;

e Orientar o educador a explorar as potencialidades didaticas dos projetos em relagdo aos
objetivos de ensino;

e Planejar, coordenar e acompanhar os educadores em suas necessidades e dificuldades;

e Atuar como facilitador nas reunies de planejamento estimulando a participagdo, comparando
diferentes pontos de vista, identificando os pressupostos de cada interpretagéo e analisando a

validade dos argumentos utilizados;




Campinas, terga-feira, 21 de maio de 2019

Diario Oficial do Municipio de Campinas

23

e Promover possibilidades de troca de experiéncias entre os educadores, desenvolvimento de

atitudes de cooperagdo e corresponsabilidade,
e Elaboragdo de formas de intervengdo pessoais/e ou coletivas, avaliagio do
replanejamento, como também sessdes de estudo mediante suporte bibliografico;
e Orientar os educadores a adotarem estratégias metodoldgicas diversificadas de

mobilizem menos a memaria e mais o raciocinio e outras competéncias cognitivas;

trabalho e

ensino que

e Planejar atividades pedagogicas como palestras, encontros e semindrios, projetados para

promover o desenvolvimento intelectual, social e fisico da crianga e da familia;

e Ajudar o educador no desenvolvimento da sua autoestima, do autoconceito e da motivagdo para

ensinar como um processo continuo;

e Estimular o aperfeicoamento da equipe através de estudos sobre novos métodos,

procedimentos em sala de aula, materiais instrucionais e recursos de ensino;

e Estimular e orientar o professor na realizagdo do registro didrio coletivo e individual e do auto

avaliagdo com seus alunos;

* Incentivar e orientar os educadores na utilizagdo intensiva e adequada dos materiais didaticos e

de recursos tecnoldgicos disponiveis;

e Orientar a sele¢do e estimular a produgdo de materiais didatico-pedagdgicos pelo educador e

promover agdes para ampliar esse acervo;
e Preencher os relatérios On Line da Prefeitura;
e Participar das reuniGes e eventos da rede;
e Manter atualizado os dados da Compassion, on line;
e Preencher o POAP da Compassion junto com a Dire¢do do Projeto;
e Preencher o relatério do RMA, da Compassion;

e Respeitar e cumprir os Procedimentos Gerais do Projeto e Normas Internas.

DESCRIGAO DAS ATIVIDADES DA FUNGAO COORDENADOR TECNICO

e Acompanhar e orientar o desenvolvimento do trabalho da Assistente Social, Psicdloga e

Coordenador Pedagdgico;
. Participagdo das reunides da Rede Socio Assistencial do SUAS;
. Participagdo das reunides das Comissdes do CMDCA;
. Participagdo das Reunides e Eventos da Rede Intersetorial Sdo Quirino;
. Elaboragdo do Projeto para EPTV;
. Elaboragdo do Projeto para Compassion

. Elaboragdo e Acompanhamento do POAP Compassion;

. Acompanhamento das Cartas, bianuais, desligamentos, Controle de presenga e preenchimento do

PMAT, participa¢do em reunides e treinamentos da Compassion sempre que se fizer necessario;

. Encaminhar as demandas pertinentes ao Presidente;

. Discutir com a equipe técnica os casos de criangas e familias que se fizerem necessérios;

e Atendimento dos pais e responsaveis das criangas e adolescentes quando necessario;

. Fazer a interface com a Intersetorial, Conselho Tutelar, CMAS, CMDCA, Centro de Saude e outros

servigos da rede do SUAS sempre que se fizer necessario;
. Participar das reunides de Reordenamento do SUAS;

. Participar das reunides da rede Sdcio Assistencial;

. Participar das diversas reunides pertinentes a Servigo de Convivéncia e Fortalecimento de Vinculos;

. Participar das Capacita¢des da Rede Sécio Assistencial;
. Participar das Conferéncias da Rede Sécio Assistencial e Eventos;

e Acompanhar e orientar o trabalho da Equipe de profissionais do Projeto;

. Revalidar e manter a parceria cos convénios: CEASA, CMDCA, CMAS, Mesa Brasil, Banco de

Alimentos;

. Elaborar junto com a Equipe de profissionais o Plano de Trabalho bem como as atividades que serdo

realizadas;
. Elaboragdo do Informativo mensal das atividades realizadas;
. Elaborar e encaminhar ao setor responsavel lista de compras;
. Manter atualizada a pagina do faceboock com as atividades realizadas;
. Orientar e fazer contrato junto ao voluntario;
. Orientar e acompanhar os estagiarios nas diversas dreas;
. Manter atualizado o SIGM, e Relatério On line do CSAC;
e Acompanhar as criangas e adolescentes e atividades complementares fora do projeto;
. Contato direto com a CMAS, CMDCA, Secretaria da Assisténcia;
. Contratagdo e demissdo de novos funcionarios;
. Controle de chegada de material (Acompanhar pedido do inicio até a entrega);
. Controle de necessidades;
e  Controle do Ceasa e Mesa Brasil;
e Acompanhar controle do estoque da cozinha;
e Acompanhar o controle de refeigdes servidas;
e Acompanhar as visitas no geral;
. Conversa individual com funcionarios para avaliar seus desenvolvimentos;
. Entrada e saida das criangas e adolescentes;
. Fazer descrigdo de cargos de cada funcionério;
. Integragdo de novos funcionarios e voluntarios;
e Levantamento material pedagégico, limpeza e cozinha;
. Liberagdo de crianga mais cedo com liberagdo dos pais;
. Liberagdo de funcionario para saida mais cedo (medico);
. Orientar a Coordenadora Pedagégica nas dificuldades do dia-a-dia;
. Participagdo das reunides;
. Responsével pela manutengdo predial;
. Reunido com os pais;

. Reunido informativa com os funcionarios;

Acompanhar o desenvolvimento dos alunos bolsistas do Colégio Jaime Kratz;
Manter e zelar pela ordem e disciplina durante as atividades no projeto;
DESCRIGAO DAS ATIVIDADES DA FUNGAO COZINHEIRA

Preparar os alimentos, observando o cardépio da semana;
Preparar as refeigdes sob a orientagdo da diregdo e da nutricionista do CEASA, atendendo aos
métodos de cozimento e padrdes de qualidade dos alimentos;
Auxiliar na organizagdo e supervisdo dos servigos da cozinha;
Coordenar as atividades relacionadas ao preparo das refeicdes;
Seguir orientagdes do caderno de boas préticas no preparo dos alimentos;
Higienizagdo das panelas;
Organizar e manter limpa a drea de trabalho;
Manter a ordem e a limpeza da cozinha, procedendo a coleta e lavagem dos utensilios usados para
a preparagdo das refei¢des;
Participar de programa de treinamento, quando convocada;
Zelar pela conservagdo dos alimentos estocados, providenciar as condi¢des necessdrias para evitar
deterioragdo e perdas;
Receber, conferir e estocar dentro dos padrdes necessarios as mercadorias entregues pelo CEASA e
ou outros fornecedores;
Contar as mercadorias e organiza-las por data de vencimento no estoque;
Contar as mercadorias estocdveis e congeladas semanalmente e informar & diregdo a necessidade
de cancelamento de produtos nas datas estipuladas pela diregdo e CEASA;
Fazer a contagem e preencher a planilha de estoque;
Preencher as planilhas exigidas pela vigilancia sanitaria, CEASA e outros parceiros;
Fechar a planilha de refei¢do servida diariamente;
Servir as refeigdes/lanches as criangas/adolescentes nos horérios determinados;
Retirar diariamente amostra de todas as refeigdes servidas, bebidas servidas e dgua utilizadas no
preparo dos alimentos;
Recolher e/ou auxiliar no recolhimento do lixo, usando carrinho préprio, observando o horario
determinado para tal, colocando-o em local préprio e devidamente embalado;
Seguir os padrdes de higiene e limpeza pessoal e do ambiente de trabalho seguindo orientagdes da
vigildncia sanitaria e da nutricionista do CEASA.
Manter o uniforme limpo e higienizado.

DESCRICAO DAS ATIVIDADES DA FUNGAO EDUCADOR SOCIAL
Planejar, organizar, coordenar e ministrar atividades relativas a oficina para qual tem sido designado;
Participar de atividades de planejamento e avaliagdo;
Registrar as atividades desenvolvidas e entregando relatério de avaliagdo com registro de fotos;
Registrar a participagdo das criangas e adolescentes nas oficinas;
Participar de atividades e encontros de capacitagdo;

Realizar mediagdo e resolugdo de conflitos;

Cuidar, educar, acompanhar a rotina das criangas e adolescentes;
Relatar a Equipe Técnica, toda e qualquer ocorréncia nas Oficinas;
Informar o Servigo Social sobre a auséncia consecutiva da crianga e do adolescente;
Observar, acompanhar e relatar a Equipe técnica todo comportamento diferenciado da crianga e
adolescente nas oficinas e com seus colegas;
Observar se a crianga e o adolescente apresentam marcas, manchas e sinais de agressdo, quando
isso ocorrer encaminhar para a Equipe Técnica;
Planejar com antecedéncia a oficina e entregar seus planos de acordo com o plano de trabalho
vigente;
Usar vestimenta apropriada para a realizagdo das oficinas com as criangas e adolescentes;
Elaborar com antecedéncia e encaminhar a Coordenagdo Técnica lista de materiais que serdo
utilizados nas oficinas;
Zelar pelos materiais e instrumentos utilizados em sala de aula;

DESCRIGAO DAS ATIVIDADES DA FUNGAO EDUCADOR SOCIAL

MUSICA

e Planejar, organizar, coordenar e ministrar atividades relativas a oficina para qual tem sido
designado;

e Participar de atividades de planejamento e avaliagdo;

e Registrar as atividades desenvolvidas e entregando relatério de avaliagdo com registro de fotos;

e Registrar a participagdo das criangas e adolescentes nas oficinas;

e Participar de atividades e encontros de capacitagdo;

e Realizar mediag&o e resolugdo de conflitos;

e Cuidar, educar, acompanhar a rotina das criangas e adolescentes;

e Relatar a Equipe Técnica, toda e qualquer ocorréncia nas Oficinas;

e Informar o Servigo Social sobre a auséncia consecutiva da crianga e do adolescente;

e Observar, acompanhar e relatar a Equipe técnica todo comportamento diferenciado da crianga
e adolescente nas oficinas e com seus colegas;

e Observarseacrianga e o adolescente apresentam marcas, manchas e sinais de agressdo, quando
isso ocorrer encaminhar para a Equipe Técnica;

e Planejar com antecedéncia a oficina e entregar seus planos de acordo com o plano de trabalho
vigente;

e Ministrar aulas de Iniciagdo Musical, como: Coral, Batukatudo (banda de Materiais reciclavel);
Violdo, Escaleta, Teclado e Flauta.

e Utilizar Repertério Gospel e Musica Popular Brasileira MPB.

®  Acompanhar as criangas nas apresentacdes externas.

e Usar vestimenta apropriada para a realizagdo das oficinas com as criangas e adolescentes;

e Elaborar com antecedéncia e encaminhar a Coordenagdo Técnica lista de materiais que serdo
utilizados nas oficinas;

e Zelar pelos materiais e instrumentos utilizados em sala de aula;

DESCRIGAO DAS ATIVIDADES DA FUNGAO DE OFICINEIRO DE BALE

e Planejar, organizar, coordenar e ministrar atividades relativas a oficina para qual tem sido
designado;

e Participar de atividades de planejamento e avaliagéo;

e Registrar as atividades desenvolvidas e entregando relatério de avaliagdo com registro de fotos;

e Registrar a participagdo das criangas e adolescentes nas oficinas;
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e Participar de atividades e encontros de capacitagdo;

e Realizar mediagdo e resolugdo de conflitos;

e Cuidar, educar, acompanhar a rotina das criangas e adolescentes;

e Relatar a Equipe Técnica, toda e qualquer ocorréncia nas Oficinas;

e Informar o Servigo Social sobre a auséncia consecutiva da crianga e do adolescente;

e Observar, acompanhar e relatar a Equipe técnica todo comportamento diferenciado da crianga
e adolescente nas oficinas e com seus colegas;

e Observarse a crianga e o adolescente apresentam marcas, manchas e sinais de agressao, quando
isso ocorrer encaminhar para a Equipe Técnica;

e Planejar com antecedéncia a oficina e entregar seus planos de acordo com o plano de trabalho
vigente;

*  Ministrar aulas Bésicas de Balé

e Utilizar Repertério Gospel e Musica Popular Brasileira MPB.

e Acompanhar as criangas nas apresentagdes externas.

e Usar vestimenta apropriada para a realizagdo das oficinas com as criangas e adolescentes;

e Elaborar com antecedéncia e encaminhar a Coordenagdo Técnica lista de materiais que serdo
utilizados nas oficinas;

e Zelar pelos materiais e instrumentos utilizados em sala de aula;

DESCRIGAO DAS ATIVIDADES DA FUNGAO DE OFICINEIRO DE HIP HOP

e Planejar, organizar, coordenar e ministrar atividades relativas a oficina para qual tem sido
designado;

e Participar de atividades de planejamento e avaliagdo;

e Registrar as atividades desenvolvidas e entregando relatério de avaliagdo com registro de fotos;

e Registrar a participagdo das criangas e adolescentes nas oficinas;

e Participar de atividades e encontros de capacitagdo;

e Realizar mediagdo e resolugdo de conflitos;

e Cuidar, educar, acompanhar a rotina das criangas e adolescentes;

e Relatar a Equipe Técnica, toda e qualquer ocorréncia nas Oficinas;

e Informar o Servigo Social sobre a auséncia consecutiva da crianga e do adolescente;

e Observar, acompanhar e relatar a Equipe técnica todo comportamento diferenciado da crianga
e adolescente nas oficinas e com seus colegas;

e Observar se a crianga e o adolescente apresentam marcas, manchas e sinais de agressdo, quando
isso ocorrer encaminhar para a Equipe Técnica;

e Planejar com antecedéncia a oficina e entregar seus planos de acordo com o plano de trabalho
vigente;

e Ministrar aulas de Danga com énfase em HIP HOP

e Utilizar Repertério Gospel e Musica Popular Brasileira MPB.

*  Acompanhar as criangas nas apresentagdes externas.

e Usar vestimenta apropriada para a realizagdo das oficinas com as criangas e adolescentes;

e Elaborar com antecedéncia e encaminhar a Coordenagdo Técnica lista de materiais que serdo
utilizados nas oficinas;

e Zelar pelos materiais e instrumentos utilizados em sala de aula;

DESCRIGAO DAS ATIVIDADES DA FUNGAO PSICOLOGA SOCIAL

. Promover a convivéncia e o fortalecimento de vinculos através do trabalho em grupos, com
educandos, familias e funciondrios, em especial com o grupo “conquistar” adolescentes de 13 e 14
anos;

. Realizar momentos de escuta e acompanhamentos individuais quando necessario;

. Realizar agdes interdisciplinares e multiprofissionais para atingir os objetivos propostos no plano de
acado vigente;

. Participar das reunies de discussdes de casos, com a equipe técnica da Instituicdo e com a rede
socio assistencial;

. Participar das Reunides e Agdes da Intersetoriais;

. Participar das Reunides de Reordenamento da Rede do SUAS;

. Elaborar relatdrios das reunides que participar e encaminhar para a Coordenadora Técnica;

. Orientar e Apoiar o trabalho dos educadores com as criangas e adolescentes;

. Fazer observagdo das criangas nas oficinas e atividades do projeto;

. Encaminhar as criangas com i de nento e realizagdo de laudos, @ outros

servicos de saude da rede do SUAS;
. Atendimento e Orientagdo da familia diante de suas necessidades;
e Atendimento individual da crianga e dos adolescentes;
. Trabalhar em conjunto com o Servigo Social da Entidade, nas diversas demandas com as criangas,
adolescentes e suas familias.
. Prestar relatorios mensais com fotos das atividades realizadas;
. Participar das agdes de planejamento, execugdo e avaliagdo do servigo;
. Participar do preenchimento dos Instrumentais dos convénios com a prefeitura e demais
Institui¢des, prestando relatério quando solicitado;
. Atualizar o SIGM com as informagdes das atividades realizadas, de acordo com o treinamento
recebido;
. Em conjunto com a equipe técnica realizar encontro de familias e a¢des com as familias e
comunidade de acordo com o plano de agdo vigente;
PROGRAMAS PPRA E PCMSO
O objetivo do Programa de Prevengdo de Riscos Ambientais (PPRA), conforme NR9, é promover agdes
que garantam a preservagdo da saude e a integridade dos trabalhadores, por meio do reconhecimento,
antecipagdo, avaliagdo e consequente controle da ocorréncia de riscos ambientais existentes ou que
venham a existir no ambiente de trabalho, levando em consideragdo a protegdo do meio ambiente e dos
recursos naturais.

O Programa de Controle Médico de Saude Ocupacional (PCMSO), conforme NR7, estabelece o controle

de saude fisico e mental do tr , a partir da de suas atividades. Realizando exames
médicos admissionais, de mudanca de fungdo, de retorno ao trabalho e exames periddicos.

Art. 21 - Do Programa de Inclusdo da Pessoa com Deficiéncia

Considerando-se as dificuldades de recrutamento para a sele¢do de PCD'S, (Portadores com Deficiéncias)
pela pouca disponibilidade de candidatos, bem como a necessidade e dificuldade da instituigdo em
cumprir com a cota de PCD'S, em seu quadro de pessoal, determinada por lei.

Art. 22 - Do Treinamento de Pessoal

INTEGRAGAO

O objetivo é recepcionar o novo funcionario, dando-lhe as boas vindas, apresentando-lhe a instituigdo,
contando sua histdria, missdo, valores e objetivos.

Apresentacdo das chefias e colegas, visando facilitar sua integragdo ao quadro funcional.

Orientagdes sobre as instalagdes, cotidiano e normas internas.

PROFESSOR: Trabalho de Desenvolvimento Coletivo (TDC)

O objetivo estabelecido é criar um espago de discussdo e formagdo para fortalecer o projeto pedagdégico
da escola, articular as disciplinas, estudar, atender a problemas enfrentados pelos docentes, trocar
experiéncias, discutir planejamento, avaliagdo e estimular a reflexdo sobre a pratica do docente.
MONITOR DE EDUCAGAO INFANTIL

Formagdo continuada abordando temas de acordo com a demanda das dificuldades dos monitores em
sala de aula e outros temas para o aprimoramento do atendimento as criangas.

COORDENADOR PEDAGOGICO

Participam uma vez por semana de encontros promovidos pela Secretaria Municipal de Educagdo para
troca de experiéncias, leitura, discussdo de textos ligados a educagdo e palestras com vérios temas com a
coordenagdo setorial de formagdo.

ASSISTENTE SOCIAL / COORDENADOR TECNICO / COORDENADOR PEDAGOGICO / EDUCADOR SOCIAL /
PSICOLOGO

Cursos de capacitagdo ministrados pela FEAC e Suas.

Palestras com temas diversos ministrados pela instituigdo.

AUXILIAR DE COZINHA / COZINHEIRA

Cursos ministrados uma vez por més pelo SESC/ Mesa Brasil e CEASA.

Manipulagdo de alimentos, higienizagdo dos alimentos, aproveitamento integral dos alimentos, cuidados
na preparacdo dos alimentos.

Art. 23 - Da Avaliagdo de Desempenho

Procedimentos da avaliagdo
»  Sera utilizado a avaliagdo 3602 graus, de modo circular por todos os elementos que
mantém alguma interagdo com o avaliado.
» Participaram da avaliagdo, o gestor do avaliado, os colegas e pares, seus
subordinados, os clientes internos e externos e os fornecedores de modo geral.
» Aavaliagdo serd efetuada semestralmente.
Os critérios para avaliagdo de desempenho

» Engajamento Institucional

» Engajamento Profissional

v

Capacidade de anélise/solugio de problemas

v

Responsabilidade
> Trabalho em equipe
» Capacidade de decisdo
» Capacidade em lidar com novas situagdes
> Atendimento ao cliente
> Flexibilidade/Adaptabilidade
Art. 24 - Do Plano de Cargos e Salarios:
A administragdo de cargos e salarios serd feita considerando:
e A relatividade interna: cada cargo terd sua remuneragdo estabelecida conforme as
responsabilidades e qualificagdes necessarias para o desempenho da fungdo.
e Asituagdo de mercado: os saldrios serdo estabelecidos conforme os padrdes de mercado para
cargos com responsabilidades semelhantes.
e 0 equilibrio orgamentdrio.
Normas e Procedimentos de Funcionamento do Sistema de Administragdo de Cargos e Salarios
Os saldrios serdo administrados dentro das faixas salariais de cada Classe de cargos. A determinagdo dos
salarios individuais serd feita conforme as seguintes normas e procedimentos.
1. Saldrio de Admissao
Todo funcionario deve ser admitido preferencialmente com salario no inicio da faixa salarial estabelecida
para o seu cargo. Excepcionalmente, o saldrio de admissdo pode ser estabelecido acima desse limite, em
fungdo do grau de qualificagdo e experiéncia exigidos do candidato ou por contingéncia de mercado.
2. Salario Para um Novo Cargo
Para se definir a faixa salarial de um novo cargo, este deverd passar pelo processo de Avaliagdo e
Classificagdo, conduzido pela drea de Recursos Humanos, com base nas atribuicdes do novo cargo.
3. Alteragdes Salariais
O Sistema de Administragdo de Cargos e Saldrios prevé as seguintes situagdes que poderdo gerar
alteragdes salariais:
e Fim do periodo de experiéncia
e Promogdo Vertical (promogdo para um cargo maior)
*  Promogdo Horizontal (aumento de salario por merecimento, no mesmo cargo).
e Transferéncia para outro cargo

* Reclassificagdo do cargo

Critérios para alteragdo salarial

3.1. Salério Ap6s o Periodo de Experiéncia

Em casos especificos, em que o funcionario tenha sido contratado com a condigdo de ter um reajuste apds
o periodo de experiéncia, o saldrio do funcionario serd reajustado para o nivel previamente acertado na
contratagdo.

3.2. Promogdo Vertical

A promogdo estd vinculada a existéncia de vaga no quadro de colaboradores, ou podera ocorrer em
fungdo da necessidade de preenchimento de uma vaga em aberto. Os candidatos a uma promogdo
deverdo passar por processo de avaliagdo.

3.3. Promog&o Horizontal ou por Mérito

Conforme critérios abaixo:

CENTRO DE EDUCACAO INFANTIL

CARGO ADMISSAO

~ Ensino médio completo;
- Experiéncia minima 06(seis) meses;
- Conhecimentos em Word e excel.

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO
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AUXILIAR DE COZINHA

- Ensino Fundamental ;
- Experiéncia minima 06(seis) meses;
- Conhecimentos em cozinha industrial.

CARGO

ADMISSAO

ASSISTENTE

ADMINISTRATIVO

- Ensino médio completo;
- Experiéncia minima 02(dois) anos;

ASSISTENTE

ADMINISTRATIVO

- Setor RH;

Ensino médio completo;

- Experiéncia minima 01(um) ano;

- Conhecimentos em depto.pessoal (Admiss3o, rescis3o, férias)

ASSISTENTE

ADMINISTRATIVO

~Setor Prestagao de contas e compras;
- Ensino médio completo;

- Experiéncia minima 01(um) ano;

- Conhecimentos em Word, Excel e boa digitagio.

ASSISTENTE

ADMINISTRATIVO

Setor financeiro/administrativo

- Ensino médio completo;

- Experiéncia minima 03(trés) anos;

- Conhecimentos em rotinas bancarias, contabilidade.
- Ensino fundamental;

- Experiéncia minima 06(seis) meses;

~Ensino Médio completo;
- Experiéncia minima de 01 (um) ano em
COORDENADOR ATIVIDADES | ONG
- Ensino superior completo;
- Experiéncia minima de 01 (um) ano em
COORDENADOR TECNICO | ONG
~ Ensino médio completo;
- Cursos em iniciagio musical;
EDUCADOR DE MUSICA - Experiéncia minima de 01(um)ano em ONG
EDUCADOR SOCIAL - Ensino médio completo; - Apés periodo de experiéncia
- Experiéncia minima de 01(um)ano em ONG | de 90 dias;
EDUCADOR SOCIAL
CARGO ADMISSAO I
Periodo de experiéncia
OFICINEIRO - Ensino médio completo;
- Cursos em iniciagio danga;
HIP HOP - Experiéncia minima de 01(um)ano em ONG
OFICINEIRO - Ensino médio completo;
- Cursos em iniciagio danga;
BALE - Experiéncia minima de 01(um)ano em ONG
~Ensino Superior Completo em Psicologia;
- Experiéncia de 01(um) ano em ONG.
PSICOLOGO

3.4. Transferéncia para outro C:

argo

Se a transferéncia for para um cargo de uma classe superior a classe do cargo atual, serdo aplicadas as

mesmas regras definidas para o

3.5. Reclassificagdo do Cargo

s casos de promogio vertical.

A reclassificagdo do cargo ocorrera quando houver uma mudanga nas tarefas e atribuicdes de um

determinado cargo.

Para contratos de gestdo com a

Secretaria de Educagdo.

EDUCACAO INFANTIL

COZINHEIRA Cozinha industrial
Licenciatura plena em pedagogia;
- Experiéncia minima 03(trés) anos de exercicio da docéncia na educago bésica

COORDENADOR

PEDAGOGICO
- Licenciatura plena em pedagogia;
- Experiéncia minima 05(cinco) anos de exercicio da docéncia na educacio bésica.

DIRETOR
EDUCACIONAL
CARGO ADMISSAO
MONITOR DE - Ensino médio completo;

- com ou sem Experiéncia.

PORTEIRO

- Ensino Fundamental;
- Experiéncia de 01(um)ano em portaria.

PROFESSOR DE
EDUCACAO INFANTIL

- Curso Magistério Normal ou Superior, ou licenciatura plena em pedagogia.
Habilitados em educagdo infantil.
Com ou sem experiéncia

PROFESSOR DE
EDUCACAO INFANTIL
ESPECIAL

- gogo com il em especial ou licenciatura plena em
pedagogia, esta ultima sob a égide da resolugdo CNE/CP n201 de 15/05/2006, com
experiéncia de no minimo, 02 anos na area de educagdo especial

SERVENTE DE LIMPEZA

- Ensino Fundamental;
- Experiéncia 06(seis) meses na fungdo

SERVICOS GERAIS

- Ensino Fundamental;
- Experiéncia 01(um) ano;
Reparos de pintura, elétrica, hidraulica.

SERVICOS GERAIS - Ensino médio completo;
- Experiéncia minima de 01(um) ano;
SETOR TRANSPORTES - Habilitagdo categoria “D”
UNIDADE SOCIAL
CARGO ADMISSAO 1
Periodo de experiéncia
ASSISTENTE SOCIAL - Ensino Superior completo em assisténcia

social;
- Experiéncia minima de 01(um) ano em ONG

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

- Ensino médio completo;

- Experiéncia minima 01(um) ano;

- Conhecimentos em Word, Excel e boa
digitacdo.

- Apds periodo de experiéncia
de 90 dias;

AUXILIAR DE COZINHA

- Ensino Fundamental;
- Experiéncia minima 06 (seis) meses;
- Conhecimentos em cozinha industrial

- Apds periodo de experiéncia
de 90 dias;

AUXILIAR DE LIMPEZA

- Ensino Fundamental;
- Experiéncia 06(seis) meses na fungdo

- Apos periodo de experiéncia
de 90 dias;

PERIODO
CARGO EXPERIENCIA 1 1 n [\ %
AUXILIAR ADMINISTRATIVO -
SECRETARIA R$ 1.356,20 R$2.498,73
AUXILIAR ADMINISTRATIVO —
ADMINISTRAGAO R$ 1.356,20 R$ 2.498,73
AUXILIAR DE COZINHA R$ 1.491,82
ASSISTENTE ADMINISTRATIVO
-ADMINISTRAGAO R$ 1.356,20 RS 2.498,73 R$ 2.655,42 | RS 3.735,24 | R$ 4.570,22 | R$ 8.441,69
COORDENADOR PEDAGOGICO RS 5.065,01
COZINHEIRA R$ 2.019,62
DIRETOR EDUCACIONAL R$6.110,63
MONITOR EDUCACIONAL R$ 1.760,69
PORTEIRO R$2.019,62
R$1.890,31 + 5%
PROFESSOR DE EDUCAGAO DE HORA
INFANTIL - 22 HORAS ATIVIDADE
PROFESSOR DE EDUCACAO RS 1.890,31 + 5%
INFANTIL ESPECIAL - 22 DE HORA
HORAS ATIVIDADE
SERVENTE DE LIMPEZA R$ 1.491,82
SERVICOS GERAIS R$ 1.491,82 RS 2.870,18
VICE - DIRETOR EDUCACIONAL R$5.976,41

Para convénios com a Secretaria Municipal de Cidadania Assist. e Inclus&o Social.

11— DOS VALORES PRATICADOS NAS UNIDADES SOCIAL:

CARGO PERIODO EXPERIENCIA 1 i
Assistente Social — 30 horas RS 1.413,00 R$3.217,34
Auxiliar Administrativo -
Secretaria R$ 1.141,00 RS 1.660,15 R$1.865,35
Auxiliar de Cozinha RS 1.141,00 RS 1.383,46
Auxiliar de Limpeza R$ 1.141,00 RS 1.554,44 R$ 1.793,47
Coordenador de Atividades R$ 3.126,62
Coordenador Técnico RS 4.647,82
Cozinheira R$ 1.141,00 R$ 1.554,41
Educador de Mdsica —24 horas R$ 1.930,40
Educador Social R$ 1.630,00 R$ 1.865,35
Oficineira de Danga Hip Hop —
16 horas R$ 410,00
Oficineira de Danga Balé — 27
horas RS 2.151,27
Psicéloga — 30 horas RS 2.537,37

Art. 25 - Dos Beneficios:

0Os beneficios oferecidos aos funcionarios sdo Vale Refeigdo, Vale Alimentagdo, cesta bésica in natura

e seguro de vida.

Art. 26 — Das Férias e Recesso

e Professores: Férias no més de julho e recesso no més de janeiro.

«  Equipe Gestora e Apoio: Férias em janeiro e recesso de 10(dez) dias no més de julho.

Administrativo: Férias ap6s o vencimento do periodo aquisitivo e recesso de 10(dez)

dias no més de

julho.

Art. 27 - Os casos omissos ou duvidosos na interpretagdo do presente Regulamento serdo resolvidos pela

Diretoria da Instituig&o, com base nos principios gerais da Administragéo Pablica.

Campinas, 16 de maio de 2019.

Osvaldo Aparecido Bueno da Silva

CPF:778.349.848-53




