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EDITAL N2 01/2022 DE PROCESSO SELETIVO DE ESTAGIARIOS N2 02/2022
EDITAL DE PROCESSO SELETIVO PUBLICO PARA SELECAO DE ESTAGIARIOS NO MUNICIPIO DE
SANTA ROSA - RS

O PREFEITO MUNICIPAL DE SANTA ROSA, ANDERSON MANTEI, no uso de suas atribuicdes, torna publico a
abertura de inscricdes para processo seletivo publico, a ser realizado pelo CENTRO DE INTEGRAGCAO
EMPRESA ESCOLA DO RIO GRANDE DO SUL — CIEE — RS, destinado ao preenchimento de vagas para
realizacdo de estagio remunerado, e formacdo de cadastro de reserva, para estudantes matriculados e com
frequéncia regular em instituicdes de ensino superior; de educacdo profissional; de ensino médio, nos
devidos termos da Lei Federal 11.788/2008 e da Lei Municipal n2 5.227, de 26 de junho de 2015, para
atuacao nas diversas Secretarias do Municipio de Santa Rosa, conforme Contrato de Prestacao de Servicos
116/2018, aditivos posteriores e do edital da licitagdo na modalidade de Pregdo Presencial n? 036/2018.

1. DISPOSIGOES PRELIMINARES

a. O processo seletivo publico serd regido pelo presente Edital, de forma que a inscricdo do candidato
implicard no conhecimento e aceitacdo das normas e condi¢des aqui previstas.

b. O processo seletivo publico destina-se ao preenchimento de vagas de estagio existentes atualmente e
das que ocorrerem dentro do prazo de validade do presente processo seletivo, a serem providas
gradativamente, sempre no interesse da Administracdo Municipal, observada a ordem classificatdria
dos aprovados.

c. A Celebracdo do Termo de Compromisso de Estdgio obedecera ao disposto da Lei Federal n2 11.788,
de 25 de setembro de 2008 e Lei Municipal n2 5.227 de 26 de junho de 2015.

d. O edital de abertura do presente processo seletivo publico sera publicado integralmente no painel de
publicagbes oficiais e no site da Prefeitura Municipal de Santa Rosa (www.santarosa.rs.gov.br) e no
site do Centro de Integracdo Empresa Escola do Rio Grande Do Sul — CIEE — RS (www.cieers.org.br).

2. INSCRICOES

a) LOCAL: As inscricdes serdo recebidas Unica e exclusivamente por meio do endereco eletrénico do
Centro de Integracdo Empresa Escola do Rio Grande do Sul — CIEE — RS (www.cieers.org.br).

b) DATA: De 04 a 20/04/2022

c) HORARIO: Até as 23h59min do dia 20/04/2022.

3. CONDIGOES PARA INSCRIGCAO:

a) Ser brasileiro ou naturalizado;
b) Ter idade minima de 16 anos completos até a data de realizacdo da inscricdo;
c) Realizar ou atualizar o cadastro de estudante junto ao endereco eletronico do CIEE — RS —

www.cieers.org.br, efetivar a inscricdo no Processo Seletivo e imprimir o comprovante de
inscricao;

d) Ter enderego residencial cadastrado no Portal do CIEE — RS (www.cieers.org.br) em uma das seguintes

cidades: Alecrim, Boa Vista do Burica, Campina das MissGes, Candido Goddi, Girua, Horizontina,
Independéncia, Nova Candeldria, Novo Machado, Santa Rosa, Santo Cristo, S3o José do Inhacora,
Senador Salgado Filho, Trés de Maio, Tucunduva, Tuparendi, Ubiretama.

e) Estar ciente que somente poderao assumir as vagas ofertadas, os estudantes que comprovarem
residéncia no Municipio de Santa Rosa no momento da convocagao.

f) O candidato devera estar ciente das exigéncias e condigdes para realizacdo de estagios nao
obrigatdrios, definidas pela Instituicdo de Ensino e pelo Conselho Regional e/ou Federal da categoria,
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sob pena de, mesmo que aprovado, ndo ter sua contratacdo efetivada em virtude do ndo atendimento
destas exigéncias legais.

O candidato ao efetivar sua inscricdo, assume inteira responsabilidade pelas informac¢des constantes
no seu requerimento de inscricdo, sob as penas da lei, bem como assume que estd ciente e de acordo
com as exigéncias e condi¢Ges estabelecidas neste Edital, do qual o candidato ndo podera alegar
desconhecimento, ficando, desde ja, cientificado de que as informacdes inveridicas ou incorretas por
ele prestadas na ocasido da inscri¢ao resultardo automaticamente na sua desclassificacao.

A qualquer tempo poder-se-a anular a inscricdo, a prova ou o contrato do candidato, se verificadas
falsidades de declaracdes ou irregularidades nas provas ou documentos.

Aos portadores de necessidades especiais, é assegurado o direito de inscricdo, podendo concorrer a
10% (dez por cento) das vagas oferecidas pela parte concedente, na area de inscricdo, desde que haja
compatibilidade entre as atribuicdes da vaga e a deficiéncia de que sao portadores.

O candidato ndo poderd inscrever-se:

| - Caso ja tenha realizado o estagio pelo periodo de 24 meses no Municipio de Santa Rosa — RS;

Il - Caso esteja vinculado ou pretenda vincular-se a curso nao relacionado no Quadro Geral de Vagas;

Il - Caso a Instituicdo de Ensino a qual estd vinculado o estudante ndo atenda aos requisitos da Lei
Federal 11.788/2008 em seu Art. 52, § 39.

IV - Caso descumpra qualquer dos requisitos constantes neste Edital.

4. QUADRO GERAL DE VAGAS

NIVEL CURSO N2 DE VAGAS
Superior Administracao; Adminis.trfagéo IEAD; Bacharelado em 02
Administracdo
Superior Ciéncias Contdbeis CR
Superior Direito CR
Superior Educacdo Fisica — Licenciatura CR
Superior Engenharia Elétrica CR
Superior Pedagogia 01
Superior Tecnologia em Gestdo de Recursos Humanos CR
Médio Normal — Aproveitamento de Estudos CR
Médio Normal - Magistério CR
Médio Técnico em Administracdo/Contabilidade CR
Médio Técnico em Segurancga do Trabalho CR
Médio Ensino Médio CR

OBSERVACAO: Este processo seletivo publico destina-se ao preenchimento de vagas existentes e
classificacdo de candidatos as vagas futuras (CR - cadastro reserva), conforme especificado no Quadro Geral
de Vagas.

5. REMUNERACAO

CARGA HORARIA VALOR DA BOLSA AUXILIO MENSAL

06 horas diarias/ 30 horas semanais RS 984,98

Observagdo: Para estagiarios do curso Normal — Magistério, a carga horaria sera de ATE 06 horas

didrias e 30 horas semanais, com bolsa-auxilio condizente a carga horaria realizada.
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6. PROVAS

a) DATA:24/04/2022
b) HORARIO DE APLICACAO DAS PROVAS: A aplicacdo da prova objetiva online serd no dia 24/04/2022,
das 09h00min as 10h30min, acessando o link https://www.cieers.org.br/provaonline. O candidato

devera realizar a prova dentro desse horario.

c) ETAPAS: O Processo Seletivo consiste de uma Unica etapa: PROVA ONLINE.
d) SITE PROVA: https://www.cieers.org.br/provaonline
e) FORMATACAO: A prova sera composta de 20 questdes objetivas, sendo 10 de lingua portuguesa e 10

de conhecimentos gerais, com peso de 05 pontos cada uma.
INFORMAC@ES IMPORTANTES:

> O acesso a prova deve ser por um computador (PC Desktop ou notebook), que tenha como
navegador o Internet Explorer ou Google Chrome.

> Nao é possivel realizar a prova por meio de smartphone.

» O candidato deve ter cadastro ativo no PORTAL do CIEE-RS e ter realizado inscricao no Processo
Seletivo Publico de Estagiarios, conforme descrito nesse edital.

> Para realizar a prova o candidato devera acessar https://www.cieers.org.br/provaonline, e
registrar o seu login com sua senha individual.

> Devera ler com atengdo as orienta¢ées da prova e responder as questoes.

> A prova somente podera ser realizada no dia 24/04/2022, entre as 09h00min e 10h30min,
acessando o link referido no item anterior. O candidato deverd realizar a prova dentro desse
horario.

> Caso o candidato saia ou tenha interrompido seu login por algum motivo, ele podera retornar e
sera direcionado para a questao onde parou, desde que isso aconte¢ca dentro do hordrio
estabelecido para realizagdo da prova.

» O candidato que ndo realizar a prova online estara automaticamente eliminado do processo
seletivo.

> E responsabilidade do candidato responder as questdes de forma justa conforme seu
conhecimento.

» Ao finalizar a prova sera gerado um arquivo em formato PDF da prova, com as respostas, para que
o candidato possa realizar a conferéncia junto ao gabarito, assim que for divulgado.

> O CIEE-RS ndo se responsabiliza por quedas ou falhas na internet do candidato.

f) A nota final do candidato sera obtida de acordo com o nimero de acertos, multiplicado pelo peso de

cada questdo, tendo o valor maximo de 100 (cem) pontos.

7. CLASSIFICACAO

a) Os candidatos serdo classificados pelo somatdrio dos pontos em suas provas, dentro do CURSO
definido na inscri¢do.

b) Sera considerado aprovado no Processo Seletivo o candidato que obtiver média igual ou superior a 50
(cinquenta) pontos.

c) Ocorrendo empate na classificacdo serdo utilizados os seguintes critérios para desempate:

I — maior numero de acertos em Conhecimentos Gerais
Il — maior nimero de acertos em Lingua Portuguesa
Il — maior idade.
d) Na divulgacdo do resultado final do processo seletivo, os candidatos aprovados serdo relacionados por
ordem de classificagdo, por curso, em lista publicada no painel de publicagdes oficiais e no site do

Municipio de Santa Rosa (www.santarosa.rs.gov.br), bem como no site do Centro de Integracdo

Empresa Escola do Rio Grande Do Sul — CIEE — RS — (www.cieers.org.br).



https://www.cieers.org.br/provaonline
http://www.santarosa.rs.gov.br/
http://www.cieers.org.br/

a)

b)
c)

d)

e)

b)

c)

d)

e)

Cz

RS

Os candidatos ndo aprovados serao relacionados exclusivamente pelo nimero de inscrigdo.

8. RECURSOS

O prazo para interposi¢do de recursos quanto ao gabarito oficial, prova e classificacdo preliminar esta
especificado no Cronograma de Execucdo do Processo Seletivo, no final deste edital.

O recurso sé sera admitido para o Unico efeito de correcao de notério erro de fato.

Os recursos deverdo ser dirigidos ao Centro de Integragdo Empresa Escola do Rio Grande do Sul — CIEE
— RS - Unidade de Santa Rosa, através do e-mail santarosa@cieers.org.br ou
elemar.lenz@cieers.org.br, responsavel pela elaboragdo do Processo Seletivo, a quem cabe a

responsabilidade de julgar os recursos impetrados, os quais deverdo estar devidamente
fundamentados, constando o nome do candidato, nimero de inscricdo, a vaga que concorre, o
telefone e endereco para correspondéncia.

O recurso interposto fora do prazo e/ou que ndo contenha os dados supramencionados e os
fundamentos do pedido ndo serd conhecido, determinando-se o respectivo arquivamento.

N3o sera aceito pedido de reconsideracao de recursos.

9. PROVIMENTO DAS VAGAS

O provimento das vagas ficara a critério da Administracdo do Municipio de Santa Rosa, observados o
interesse, a necessidade e a conveniéncia do servico publico, respeitando a compatibilidade destas
com as atividades escolares desenvolvidas pelo estudante, de acordo com a legislacdo vigente,
priorizando os Processos Seletivos anteriores a este e ainda em validade.

Os candidatos aprovados, de acordo com a disponibilidade de vagas e o interesse manifestado pela
Administragdo do Municipio de Santa Rosa serdao convocados pelo CIEE — RS exclusivamente por e-
mail. Os demais candidatos formardao um cadastro reserva, cuja contratacdo estara condicionada a
liberacdo e/ou criagdo de futuras vagas no prazo de validade deste Processo Seletivo Publico.

Apods convocagdo para admissao, manifestar-se ao CIEE — RS — Unidade de Santa Rosa, através do e-
mail, ou pessoalmente, com prazo maximo de 02 (dois) dias Uteis, contados a partir da data de
encaminhamento da convocagao, a respeito do interesse, ou ndo, em assumir a vaga;

Havendo a confirmagdo do interesse em assumir a vaga, o candidato devera, em no maximo 05 (cinco)
dias uteis, encaminhar ao CIEE — RS — Unidade de Santa Rosa, por e-mail, ou entregar pessoalmente, os
seguintes documentos:

e Copia do RG e CPF;

e Comprovante de matricula e/ou frequéncia atualizado, do curso com o qual requereu a sua
inscricao;

e Comprovante de residéncia no Municipio de Santa Rosa;

Apds manifestacdo e apresentagao dos documentos ao CIEE - RS - Unidade de Santa Rosa e atendido
todos os requisitos deste edital, o candidato devera apresentar-se ao Departamento de Recursos
Humanos da Prefeitura Municipal de Santa Rosa, localizado na Avenida Expedicionario Weber, n2
2983, Cruzeiro, Santa Rosa - RS para verificagdo do setor de estagio e disponibilidade de horarios e
apresentar a seguinte documentacao:

e 02 fotos 3x4;

e Fotocopia do CPF, Cédula de Identidade, Certiddo de Nascimento ou Casamento, CTPS (ou
documento que comprove o numero do seu PIS), Certificado de Reservista, titulo de eleitor e CNH;

e Comprovante de residéncia no municipio de Santa Rosa;

e Comprovante de matricula e/frequéncia escolar atualizado, do curso com o qual se candidatou a
vaga
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f) O candidato aprovado que manifestar o interesse em ndo assumir a vaga nesta convocagao, podera
requerer, por escrito, por uma Unica vez, no periodo de validade deste processo seletivo, sua alocacao
no final da lista de aprovados;

g) Na&o comparecendo o candidato convocado no prazo estabelecido no item “c”, este serd considerado
eliminado do processo seletivo e serdo convocados os demais aprovados, observando-se a lista
classificatoria;

h) O candidato aprovado que ndo cumprir rigorosamente todos os requisitos estabelecidos neste edital
fica impedido de assumir a vaga, o qual devera assinar documento elaborado pelo CIEE — RS — Unidade
de Santa Rosa onde estardo elencados os requisitos ndo atendidos.

10. DOS REQUISITOS PARA CONTRATAGAO

a) Ter sido aprovado no processo seletivo publico;

b) Manter atualizados os dados para contato junto ao CIEE — RS para atender a convocacao;

c) Cumprir as determinagdes deste Edital;

d) Comprovar residéncia no Municipio de Santa Rosa;

e) Na&o ter completado o periodo maximo de 24 meses de estagio junto ao Municipio de Santa Rosa.

f) Somente poderad assumir a vaga o candidato que tiver a possibilidade de realizar o estagio por no
minimo 06 meses, quer seja por prazo restante para conclusdo do curso, ou em virtude do tempo de
estdgio ja realizado anteriormente.

g) Para a prestacdo de estagio no servico publico municipal, os estudantes deverdo estar matriculados e
frequentando regularmente as aulas em instituicdes de ensino reconhecidas pelo Ministério da
Educacdo, conveniadas com o CIEE —RS.

h) A habilitacdo e classificacdo neste processo seletivo publico ndo assegura ao candidato o direito de
ingresso automatico no quadro de pessoal de estagidrios da Prefeitura Municipal de Santa Rosa. A
convocacao é de competéncia da Diretoria de Recursos Humanos da Prefeitura, dentro do interesse e
conveniéncia da Administracdo Municipal, observada a ordem de classificacdo dos candidatos

11. CONTEUDO E SUGESTOES BIBLIOGRAFICAS
a) Lingua Portuguesa:

. As questdes de Lingua Portuguesa contemplardo contelddos em nivel de Ensino Fundamental e
Médio.

Il. Leitura e interpretacao de texto; vocabuldrio; substituicdo e sentido de palavras e expressdes no
contexto.

Ill. Ortografia; classificacdo das palavras quanto ao numero de silabas; formacao e grafia do plural de
palavras; divisdo sildbica; acentuacao.

IV. Pontuacgdo de frases; sinais de pontuagao e seu uso.

V. Classificacdo, uso e flexdo de substantivos e adjetivos; singular e plural; masculino e feminino;

VI. Sinbnimos e antGnimos; expressoes idiomaticas; girias.

VII. Concordancia nominal e verbal.

VIII. Emprego e flexdo de tempos e modos verbais.

b) Conhecimentos Gerais

. Informagdes referentes a temas relacionados a atualidade, cidadania, consciéncia ecolégica,
geografia, histéria e meio ambiente, veiculadas nos meios de comunicacdo, tais como jornais,
revistas, emissoras de radio e televis3o.
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Il. Informacgdes histéricas e estatisticas do Municipio de Santa Rosa, tais como dados populacionais,
habitantes no meio rural e urbano e nimero de homens e mulheres, entre outros, extraidos do
endereco eletrénico www.santarosa.rs.gov.br.

I11. Lei municipal n25.227/2015 e Lei Federal n? 11.788/2008 — Lei dos Estagios

12. DO TRATAMENTO DOS DADOS PESSOAIS

a) O(A) CANDIDATO(A) esta ciente, ao realizar sua inscri¢do, de que seus dados pessoais serdo tratados
pela PARTE CONTRATANTE DE ESTAGIO e pelo CIEE/RS de modo compativel com as finalidades e
necessidades da legislacdo de protecdo de dados pessoais em vigor, autorizando-os, neste ato, a
realizarem todas as acdes relacionadas ao processo seletivo, bem como se comprometem, neste ato, a
protegerem a privacidade dos seus dados pessoais, inclusive perante terceiros, tendo conhecimento,
gue o compartilhamento inapropriado destes dados poderao acarretar nas suas responsabilizacoes.

13. DISPOSICOES GERAIS

a) O prazo de validade do presente processo seletivo publico para contratacdo de estagidrios, serd de
01(um) ano, a contar da data de publicacdo da classificacdo final, podendo ser prorrogado por uma
Unica vez, a critério da Administracdo, por igual periodo.

b) Todas as publicagGes relativas a este processo seletivo serdo disponibilizadas no painel de publicagdes
oficiais e no site da Prefeitura de Santa Rosa (www.santarosa.rs.gov.br), bem como no site do Centro
de Integracdo Empresa Escola do Rio Grande Do Sul — CIEE — RS (www.cieers.org.br).

c) Fica eleito o Foro da Comarca de Santa Rosa — RS para dirimir quaisquer litigios decorrentes do
processo de selecdo.

d) Integram o presente Edital as especificagcdes das funcdes a serem desempenhadas e o formulario para
recursos.

14. CRONOGRAMA DE EXECUGCAO DO PROCESSO SELETIVO

PROCEDIMENTOS DATAS
Publicacdo Edital 01/2022 do Processo Seletivo 02/2022 04/04/2022
Periodo de Inscri¢des De 04 a 20/04/2022
Divulgacdo da homologagdo das inscri¢Ges 22/04/2022
Aplicagdo das provas 24/04/2022 entre 09h00min e 10h30min
Divulgacdo do gabarito e da prova 25/04/2022
Prazo para Recursos do gabarito e da prova Até as 17h do dia 26/04/2022
Divulgacdo da classificagdo preliminar 28/04/2022
Prazo para Recursos da classificagdo preliminar Até as 17h do dia 29/04/2022
Divulgacdo da classificacdo final 02/05/2022

Este processo seletivo visa cumprir as determinacGes do contrato para prestacdo dos servicos de
Agenciamento de Estagios junto ao Municipio de Santa Rosa e serd de inteira responsabilidade do Agente
de Integracao contratado para este fim, Centro de Integracdo Empresa Escola do Rio Grande do Sul — CIEE —
RS.

Santa Rosa, 04 de abril de 2022.

Anderson Mantei
Prefeito Municipal


http://www.santarosa.rs.gov.br/
http://www.santarosa.rs.gov.br/
http://www.cieers.org.br/

Cz

RS

ANEXO |

ESPECIFICACOES DAS FUNGCOES A SEREM DESEMPENHADAS

ADMINISTRACAO

FUNCOES PERMITIDAS: Atuar na andlise, planejamento, direcdo e controle na drea junto a departamentos,
organizacao, conferéncia e arquivo de documentos administrativos, elaboracdo de instrumentos de
controle, relatdrios, planilhas, cédlculos, digitar dados, emitir documentos, auxiliar no setor contabil e
financas.

CIENCIAS CONTABEIS

FUNCOES PERMITIDAS: Conferéncia, organizacdo e arquivo de documentos contdbeis, emissdo de
documentos fiscais, auxiliar no setor de cobrancas, elaborar instrumentos de controles, relatérios e
planilhas, elaborar calculos, conciliacGes e conferéncia de caixa, extrair, separar, ordenar faturas, duplicatas
e notas fiscais, tramite externo de documentos, atuar como usudrio de sistema informatizado e digitar
dados.

DIREITO

FUNCOES PERMITIDAS: Conferéncia e organiza¢do de documentos, analise e definicdo de interesses em
processos judiciais, encaminhamento de solucGes, elaboracdo de peticdo, despachos, processos,
requerimentos, defesas e recursos, tramite de processos, elaborar pesquisas de jurisprudéncia, prestar
assisténcia juridica, convénios, analise e elaboracdo de contratos, auxiliar na emissdao de pareceres juridicos
e elaborar relatérios.

EDUCACAO FiSICA — LICENCIATURA

FUNCOES PERMITIDAS: Auxiliar aos alunos nas atividades fisicas, em gincanas, em campeonatos, assessorar
projetos educativos, atuar na pesquisa aplicada a area de educagdo, auxiliar em atividades recreativas,
auxiliar em oficinas esportivas, auxiliar em eventos esportivos, acompanhar a organizacao de torneios
esportivos e campeonatos, acompanhar aulas de educac¢do fisica, acompanhar o desenvolvimento de
atividades educacionais, auxiliar na orienta¢do de alunos, auxiliar no atendimento ao publico.

ENGENHARIA ELETRICA

FUNCOES PERMITIDAS : Auxiliar a elaboracdo de estudos, planejamentos e projetos de instalagdes elétricas
e de iluminagdo publica; auxiliar na realizacdo de estudo de viabilidade técnico-econémica para instalagdes
novas e reformas de edificacBes publicas; acompanhar a realizacdo de vistorias, pericias e auxiliar a
elaborar laudos e pareceres técnicos; Acompanhar e auxiliar a execugao e fiscalizagdo de obras e servicos
técnicos e reparo de instala¢Oes elétricas; Auxiliar e acompanhar a elaboragédo de projetos de baixa, média
e alta tensdo; Acompanhar a fiscalizacdo de obras publicas.

PEDAGOGIA

FUNCOES PERMITIDAS: Desenvolvimento da coordenacio motora, habitos de higiene, recreacdo, lazer,
auxiliar no desenvolvimento sensdrio-motor, socializagdo, criatividade, liberdade de expressdo, atuar no
desenvolvimento cognitivo, afetivo, alfabetizagao, elaboragdo de praticas lidicas e recreativas, auxiliar nos
projetos educativos, em seu planejamento e execugdo, conferéncia e elaboracdo de materiais didaticos, na
avaliacdo de processo de ensino-aprendizagem, prestar orientagdes pedagdgicas, elaboragao, organizagao
e acompanhamento de projetos educativos, planejar, coordenar e avaliar o desenvolvimento e conclusdo
de projetos, acompanhamento em momentos de alimenta¢do dos alunos, na higiene, observa¢do e
acompanhamento do desenvolvimento das criangas, auxilio com informagdes e elaboragdo de pareceres
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descritivos, no planejamento e desenvolvimento de projetos e execucdo do Plano de Atividades,
participacdo em reunido de planejamento com os pais e profissionais.

RECURSOS HUMANOS

FUNCOES PERMITIDAS: Auxiliar no controle de registro ponto, férias e encaminhamento de funcionarios,
auxiliar nas rotinas do Departamento Pessoal, auxiliar na emissao de relatdrios de efetividades e horas
extras dos funcionarios, auxiliar no controle de entrega de beneficios aos funcionarios, auxiliar no
desenvolvimento de treinamentos internos, auxiliar no encaminhamento de documentos de admissdo e
demissdo de pessoal. Auxiliar na digitalizagao e fotocdpias de documentos. Auxiliar no encaminhamento de
documentos aos demais setores. Auxiliar na busca de documento nas pastas e demais arquivos. Auxiliar no
controle e gerenciamento do material de expediente bem como auxiliar nas demais atividades do setor.

NORMAL - APROVEITAMENTO DE ESTUDOS

FUNCOES PERMITIDAS: Planejamento e preparacdo de planos de aula, atuar no desenvolvimento da
coordenacdo motora, recreacao, lazer, liberdade de expressdo, socializacdo e criatividade, prestar
orientacdes educacionais. Auxiliar nas praticas pedagdgicas com criancas da educacdo infantil, na contacao
de histdrias, trabalhos com teatro, brincadeiras, jogos pedagégicos; acompanhamento em momentos de
alimentacdo dos alunos, na higiene, observacdo e acompanhamento do desenvolvimento das criangas,
auxilio com informacgdes e elaboracdo de pareceres descritivos, no planejamento e desenvolvimento de
projetos e execucdo do Plano de Atividades, participacdo em reunido de planejamento com os pais e
profissionais.

TECNICO EM ADMINISTRACAO/ TECNICO EM CONTABILIDADE E ADMINISTRAGCAO

FUNCOES PERMITIDAS: Auxiliar no acompanhamento de pedidos de compras, acompanhar a emiss3o de
relatérios, acompanhar e controlar a entrada de pedidos, acompanhar as atividades de expedicdo e
almoxarifado, acompanhar o controle de correspondéncias, acompanhar o controle de planilhas,
acompanhar o recebimento de processos, acompanhar tramite interno e externo de documentos, apoiar
no preenchimento de cadastros, auxiliar na alimentacdo de dados no sistema, auxiliar na analise de
documentos, auxiliar na conferéncia e distribuicdo de documentos, auxiliar na contabilidade, auxiliar na
conferéncia de notas fiscais, auxiliar em cota¢do de pregos, auxiliar na elabora¢do de graficos, realizar
cotagdes junto a fornecedores, auxiliar na digitagdo de documentos, auxiliar no atendimento ao publico e
auxiliar no controle e recebimento de materiais.

TECNICO EM SEGURANCA DO TRABALHO

FUNCOES PERMITIDAS: Auxiliar na distribuicdo dos equipamentos de prevencdo individual (EPI’s), auxiliar
na analise e fiscalizagao de risco de acidentes de trabalho, auxiliar na avaliagado e inspegao de condig¢des de
trabalho, auxiliar na conferéncia de uso dos EPI’s pelos funciondrios e terceiros, auxiliar em programas de
prevencdo de acidentes e propor acées preventivas e corretivas de seguranca, auxiliar no levantamento de
dados e informacgdes relacionados a segurancga, auxiliar na elaboracdo do PPRA, auxiliar na organizacdo da
SIPAT, mapa de risco e inspecGes de seguranca, auxiliar na organizacdo e aplicagdo de treinamentos de
seguranca, auxiliar nas rotinas administrativas inerentes a area.

ENSINO MEDIO

FUNCOES PERMITIDAS: Conferéncia, Organizacdo e Arquivo de Documentos; Atendimento ao Publico;
Digitar dados; Auxiliar no cadastro de pessoas; Prestar informacdes ao publico, clientes e

colaboradores — desde que devidamente instruidos; Controlar agenda; Atendimento telefénico; Anotar
recados; Auxiliar no controle de estoque e de ficharios; Auxiliar na preparacdo de malotes slips e
manuscritos; Auxiliar na emissdo de notas fiscais; Redigir documentos — correspondéncias; Auxiliar a coleta
de assinaturas em documentos, Atuar como usuarios do sistema informatizado; Protocolar documentos.

MAGISTERIO:
FUNCOES PERMITIDAS: Planejamento e prepara¢do de planos de aula, atuar no desenvolvimento da

coordenacgdao motora, recreacao, lazer, liberdade de expressao, socializacao e criatividade, prestar
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orienta¢des educacionais. Auxiliar nas praticas pedagdgicas com criangas de educagdo infantil, na contacédo
de histdrias, trabalhos com teatro, brincadeiras, jogos pedagoégicos, acompanhamento em momentos de
alimentacdo dos alunos, na higiene, observacao e acompanhamento do desenvolvimento das criancas,

auxilio com informacdes e elaboracdao de pareceres descritivos, no planejamento e desenvolvimento de
projetos e execucdo do Plano de Atividades, participacdo em reunido de planejamento com os pais e
profissionais.



