CAMARA MUNICIPAL DE JUNDIAI
ESTADO DE SAO PAULO

LEI 4704/1995
Fls. 1/26

Identificacdo da Norma

LEI N° 4704/1995

Ementa

CRIA O CENTRO MUNICIPAL DE ENSINO SUPLETIVO E OS CARGOS PUBLICOS QUE ESPECIFICA.

Data da Norma Data de Publicacao Veiculo de Publicacao

21/12/1995 22/12/1995 Imprensa Oficial do Municipio-

Matéria Legislativa

Projeto de Lei n°® 6688/1995 - Autoria: Prefeito Municipal

Status de Vigéncia
Em vigor

Observacoes

Autor: ANDRE BENASSI (PREFEITO MUNICIPAL)

Historico de Alteracoes

Data da Norma Norma Relacionada Efeito da Norma Relacionada
28/12/2004 Lei n® 6499/2004 Alterada por

Emitido em 28/11/25 as 08:01:24


https://sapl.jundiai.sp.leg.br/consultas/materia/materia_mostrar_proc?cod_materia=179537
https://sapl.jundiai.sp.leg.br/consultas/norma_juridica/norma_juridica_mostrar_proc?cod_norma=6473

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIAT

LEIN®4.704, DE 21 DF DEZEMBRO DE 1.995.

Cria o Centro Municipal de Ensino Supletive
e os cargos publicos que especifica.

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE JUNDIAI, Estado de S&o Paulo, de
acordo com o que decretou a Cémara Municipal, em Sessfio Extraordinéria, realizada
no dia 19 de dezembro de 1.995, PROMULGA a seguinte Lei:

Art.1° - Fica criado o Centro Municipal de Ensino Supletivo que, atendendo
s normas constitucionais vigentes bem como as disposicdes da Lei n° 5.962/71 (Lei de
Diretrizes e Bases da Educacfo Nacional), tera por finalidade:

I - Suprir a escolaridade regular para os adolescentes ¢ adultos que ndo a
tenham seguido ou concluido na idade prépria;

II - Proporcionar estudos de aperfeicoamento ou atualiza¢dio para os que
tenham seguido o ensino regular no todo ou em parte.

Art.27 - O ensino ministrado terd estrutura, duragio e regime escolar que se
ajuste as suas finalidades préprias e ao tipo especial de aluno a que se destina,

Art.3° - O Centro Municipal de Ensino Supletivo deverd manter cursos de
Supléncia, podendo ainda ministrar cursos de Suprimento e de Qualificagio
Profissional, nos termos da Deliberacio CEE N° 23/83, do Conselho Estadual de
Educac#o.

I - A Supléncia objetiva suprir a escolarizagfio regular de jovens e adultos
que ndo a tenham seguido ou concluido na idade propria;

I - O Sogprimento tem por finalidade proporcionar estudos de
aperfeicoamento, atualizagfo, especializacdo e treinamento profissional ou outras
formas de educagdo permanente;

I - A Qualificag8o Profissional tem a finalidade de preparar maiores de 14
(quatorze) anos para o desempenho de ocupacgBes qualificadas, cujo nivel de
complexidade demanda formacgfio profissional metddica e permita a duragio reduzida,
com o propdsito de acelerar o atendimento 4s necessidades da clientela e mercado de
trabalho.

Art4° - Para viabilizar 2 implantagio do Centro Municipal de Ensino
Supletivo ficam criados na estrutura da Prefeitura do Municipio de Jundiai, no quadro
de pessocal estatutirio os cargos abaixo relacionados, com jornada semanal 40
(quarenta} horas:
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DENOMINACAQ NIVEL  QUANTITATIVO
Professor de Ensino Fundamental 1 VII 06
Professor de Ensino Fundamental Il VIl 34
Secretario de Escola VI 01
Agente Administrativo-Escriturario
de Escola Vv 05
Auxiliar de Biblioteca v 02
Agente de Servigos Graficos 1 m 01
Auxiliar de Servicos Operacionais
Inspetor de Alunos I 03
Merendeira I 03
Auxiliar de Servicos Gerais I 05

Art.5° - Ficam criados na estrutura da Prefeitura do Municipio de Jundiai,
junto & Secretaria Municipal de Educacfio, os seguintes cargos de provimento em
comiss&o:

DENOMINACAO SIMBOLO QUANTITATIVO

Diretor do Centro Mumicipal de Ensino

Supletivo CC-3 01
Assistente de Diretor do Centro Municipal

de Ensino Supletivo CC-4 02
Orientador Pegagogico do Centro Mumicipal

de Ensino Supletivo CC-4 01
Orientador Educacional do Centro Municipal

de Ensino Supletivo CC-4 02

Art.6° - As atribuigBes dos cargos ora criados constam do Anexo que faz
parte integrante desta lei
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Art.7° - As despesas com a execu¢io desta let irfo onerar verba prépria
constante da proposta orcamentiria para o exercicio de 1996 e exercicios seguinte,
suplementada se necessario.

Art.8° - Esta lei entrara em vigor na data de sua publica¢fio, revogadas as
disposi¢es em contririo.

DRE BENASSI ™
PREFEITO MUNICPAL

Publicada e registrada na Secretaria Municipal de NMegocios Juridicos da Prefeitura do
Municipio de Jundiai, aos vinte e um dias do més de dezembro de mil rovecentos e
noventa e cinco.

evs.
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CLASSE DE DIRETCR DO CENTRO MUNICIEAL DE ENSINO SUPLETIVO

sIMBOLO: CC-03

A - DAS ATRIBUIGOES:

I - organizar as atividades de planejamento no ambito da
ascola:

a) coordenando a elaboracdo do Plano Escolar;

b} assegurande a compatibilizag¢8c do Plano Escolar com o©
Plano de Educac¢ao Municipal:

¢} superintendende © acompanhamento, avallagdo e controle
da execugio do Plano Escolar;

IT - subsidiar o planejamento educacicnal:

a) responsabilizando-se pela atualizacgdo, exatidao,
sistematizagdc e fluxo des dados necessaries  ao
planejamento do sistema escolar;

b) prevendo os recurscs fisicos, materiais, humancs e
fipanceircs para atender as necessidades da escola a
curto, médioc e longe prazo;

III - elaborar o relatério anual da escola ou coordenar sua
elaboracgio;
IV - assegurar o cumprimento da legislacdoc em vigor bem

como dos regulamentos, diretrizes e normas emandas da
administracioc superior;

V - zelar pela manutengdoc e conservagdco dos bens
patrimoniais;

VI +~ promover o centinue aperfeigoamente doa recursocs
humanos, fisicos e materials da escola;

VII - garantir a disciplina de funcionamento da
crganizagio;

VIII - promover a integragdoc escola~familia-comunidade:
a) assegurando a participagsio da escola em atividades

civicas, culturais, sociais e desportivas da
comunidade;
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b} proporcicnando condig¢des para a participag¢do de drgZos e
entidades pubklicas e privadas de carater cultural,
educativo e assistencial, bem como de elementos da
comunidade nas programagdes da escola.

IX - organizar e cocrdenar as atividades de natureza
assistencial;

X - criar condigdes e estimular experiéncias para o
aprimeraments do processc educativo.

B - REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Instrugio: Licenciatura Plena em Pedagogia com habilitaqéo
em Administragdo Escolar.

Exigéncias Adicionais:

a) Experiéncia minima de 05 {cinco)
anos de magistério;

by Diploma registrado ne Ministéric
de Educacdo.

C -~ FORMA DE PROVIMENTQ:

Cargo em Comiss3o,

215 x 3% mm 86
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CLASSE DE ASSISTENTE DE DIRETOR DO CENTRO MUNICIPAL DE
ENSING SUPLETIVO

siMBOLO: CC-04

A - DAS ATRIBUTCOES:

I - responder pela direc8o da escola no horario gue lhe &
confiado;

IT - substituir o diretor da escola em suas ausénclias e
impedimentos;

IITI - coadjuvar o diretor no desempenho das atribuicdes gue
lhe s8oc préprias;

IV - participar da elzboragdc do Planco Esceolar;

V - accmpanhar e controlar a execugdc das programagdes
relativas as atividades de apoic administrative e
apele técnico-pedagégico, mantendo o diretor informado
scbre as atividades das mesmas;

VI - coordenar as atividades relativas a manutengido e

conservagio do prédio escolar, mobiliaric e

equipamento da escola;

VII - contrelar o recebimento e consume de géneros
alimenticios destinados & cozinha da escola,

B -~ REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Instrugdo: Licenciatura Plena em Pedagogia cem habilitagdo
en Administracg&o Escolar

Exigéncias Adiciconais:

a) Experiéncia minima de 05 (cinco)
ancs de magistério;

b) Diploma registradc nc Ministério
de Educagéo.

C - FORMA DE PROVIMENTO:

Cargo em Comissgo.

2 x 30 mm
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Camara Municipal de Jundiai
S&o0 Pavlo

CLASSE DE ORIENTADOR PEDAGOGICO DO CENTRO MUNICIPAL DE
ENSINO SUPLETIVO

SIMBOLO: CC-04
A - DAS ATRIBUIGOES:

I - participar da elabcragio do Plano Escolar, orientando
as atividades de planejamento quanto aos aspectos
curriculares;

II - elaborar a programagio das atividades da sua area de
atuagdo, assegurando a articulagdc com as demals
programagdes do niclec de apoic técnico-pedagdgico;

ITL - acompanhar, avaliar e controlar o desenvolvimente da
programagidoc do curriculo;

IV - prestar assisténcia técnica aos professores, visando
assegurar a eficléncia do desempenho dos mesmes para a
melhoria dos padrées de ensino:

a) proponde técrnicas e procedimentos;
b) selecicnando = fornecendo materiais didaticos;
¢} estabelecendo a organizacgéoc das atividades;

d) propoende sistematica de avallagdo.

¥V - orientar a programagdo = execu¢do das atividades de
recuperacdo dos alunos;

VI - supervisionar as atividades realizadas pelos
professores no aspecto didatico-pedagdgico geral de
desenvelvinento do planco de ensino do compenente
curricular:

a) verificandoe regularmente o desenvelvimento de cada
compenente curricular em relag3c aocs respectivos plances
de ensino;

b) analisando eventuals defasagens no desenvolvimento do
programa a fim de evitar distorgdes entre o nivel de
aprendizagem obtido & o desejado nos objetives;

¢) realizando reunides frequentes por area de atuagdo, além
das reunides gerais, visando a integra¢do ampla.

ViI - propor e coordenar atividades de aperfeigoamento e
atualizag8o de professores e demais profissionais
envolvidos nas atividades do curriculo plenc da |
escola; 19}
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VIII - avaliar os resultados do ensino no ambito da escela:;

IX - assequrar o fluxo das informagdes entre as varias
instancias do sistema de supervisao;

X - assesscorar a diregidc da escola, especificamente guanto
a decisdes relativas a:
a) matriculas e transferéncias;
b) agrupamento de alunos;

&) organizagio de hordrio de auvla e do
calendario escolar;

d) utilizagao de recursos didaticos da escola.

B - REQUISITOS FPARA FPROVIMENTO:

Instrugio: Licenciatura Plena em Pedagegla com habilitagio
em Supervisfo Escolar.

Bxigéncias Adicionais:
a) Experi&ncia minima de 05 (cinco)

anos de magisteério;

b} Diplcma registrade no Ministério
de Educacdo.

€ - FORMA DE PROVIMENTO:

Cargo em Comissdo.

de
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Camara Municipal de Jundiai
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CLASSE DE ORIENTADCR EDUCACIONAL DO CENTRO MUNICIPAL DE
ENSINO SUPLETIVO

SiMBOLO: CC-04

A - DAS ATRIBUIGOES:

I ~ orientar e controlar as atividades relacionadas & sua
Area de atuacioc;

II - participar da elaborag&c do Plano Escolar;
III -~ elaborar a programa¢do das atlividades de sua area de

atuagdo, mantende-a articulada as demais programagdes
de nucleo de apolio técnice-pedagdglice;

IV - orientar a elaboragdc e execugldo do programa de
curricule nos aspectos .relatives a orientagdo
educacional;

V¥V - controlar & avallar a execugdc da programagio de
orientagcdco educacional e apresentar relatério das
atividades;

VI - colaborar nas decisdes referentes a agrupamento de

alunocs;

VII - desenvolver processo de acompanhamento Jjunto aos

aluncs, abrangendo conduta, estudos e orientacaoc
para o trabalho, em cclaborag8o com professores,
familia e comunidade;

VIII - organizar e manter atualizado registro de
informacdes individuais dos alunos = das classes;

IX - assessorar o trabalho docente:

a) acompanhandoe o desenpenhe dos professores em
relagdo as peculiaridades do processc ensino-
aprendizagem;

b) acompanhando o processo de avaliagdo e recuperagdo
do aluno;

X ~ cooperar na orientagdo de leitura dos alunos;

XI - encaminhar os alunos a especialistas guando se fizer
necessario; )

XII - orientar o trabalhe dos professores nas duestdes
especificas da orientag¢do educacional;

28 x 318 mew [T
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XIII - montar e coordenar o desenvolvimento do esquema de
contato permanente com a familia do aluno.

B -~ REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Instrugao: Licenciatura Plena em Pedagogia com habilitacgédo
em Qrientacdo Educacional;

Exigéncias Adicionais:
a) Experiéncia minima de 05 (cinco)
anos de magistério;

b) Diploma registradeo no Ministério
de Educacdo. )

€ - FORMA DE PROVIMENTO:

Cargo em Comissdo.

HE x 3B om sG
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vI

ViI

IV -

propor atividades de recuperagio para os alunos de
aproveltamente insuficiente, e ministrar aulas de
reforgo ou recuperacao;

NivEL VvIII

A - DAS ATRIBUICOES:

I -~ participar da elabora¢dc do Plano Escolar;

II - elzborar e executar a programag¢ldo das atividades de
ensino-aprendizagen referentes & sua area de atuagio;

III - participar das decisbes referentes ao agrupamento dos
alunos;

realizar atividades relacicnadas & programagio dos
setores  educacional e de orientagdo pedagdgica da
escola;

VIII - participar das reunides pedagégicas e de estudos;

IX - participar do Conselho de Escola, quando indicade na
forma regimental;

X -~ manter permanente contatec com os pals dos aluncs ou
seus responsaveis, infoermando-os e orientando-os sobre

o
interesse para o processo educative;

XI - participar da Associlagdc de Pais e¢ Mestres e outras
institulgdes auxiliares da escola;

colaborar no processo de orientagio educacional
constante do Plano Esceolar;

LEI 4704/1995
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CLASSE DE PROFESSOR DE ENSINO FUNDAMENTAL IX

proceder a observagdo des alunos, ildentificando
necegsidades e caréncias. de ordem social,
psicolédgica, material ou de salide que interferem na
aprendizagenm, encaminhando aos setores
especializados de assisténcia;

desenvelvimente dos alunos e obtendo dados de

XII - executar e manter atualizados os registros escolares
e o8 relativos a&s suas atividades especificas e
fornecer informacdes conforme as normas
aestabelecidas. ]
2 x 318 Iln.- SG
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B ~ REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Especifica cbtida em curseo superior

Instrugdo: Habilitacdo
de graduagdo, correspondente a licenciatura
plena;
Bxigéncias Adicionais:
03 (trés)

a) Experiéncia minima de
anos de docénciaj;

b) Diploma registradeo no Ministério
de Educacio.

€ - FORMA DE PROVIMEMNTO:

a) Concursc pitbklice de provas e
titulos;

b} Concurso de acesso.

P - AREA DE RECRUTAMENTO INTERNOC:

Classe de Professor de Ensine Fundamental I.

SG

FILES- -0 0]
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Camara Municipal de Jundiai
Sio Paulo

CLASSE DE PROFESSCR DE ENSINC FUNDAMENTAL I

NiVEL VII

A - DAS ATRIBUIGGES

I - participar da elaboracgdc deo Planco Escolar;

IT - elaborar e executar a programag2c das atividades de
ensinc-aprendizagem referentes & sua area de atuagao;

III - participar das decisdas referentes ac agrupamentc dos
alunos;

IV - realizar atividzades relacicnadas & programagidc do
setor de orientacdo educacional e de corientacgic
pedagbdgica da escola;

V - propor atividades de recuperagdc para os alunos de
aproveitamento insuficiente, e ministrar aulas de
reforge ou recuperagio;

Vi - c¢olaborar no processe de orientagdc educacional
constante do Plano Escolar;

VII - proceder a observagdo dos alunos, identificando
necessidades L) caréncias de ordem socigl,
psicoldgica, material ou de salde que interferem na
aprendizagem, encaminhande aos setores

especializados de assisténcia;
VIII - participar das reunides pedagdgicas e de estudos;

IX - participar do Conselho de Escola, quandeo indicado na
forma regimental;

X - manter permanente contato com os pais dos alunos ou
seus respeonsaveis, informando-os e corientando-os sckre
¢ desenvolvimente dos alunos e obtendo dados de
interesse para © processo educativo;

XI - participar da Associagic de Pais e Mestres e outras
instituigd®es auxiliares da escola;

XII - executar e manter atualizados ¢s registros esceolares
e os relativos &s suas atividades especificas e
fornecer informagdes conforme as normas
estabelecidas.

283 x 31T mm
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B - REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Instrugdo: Habilitagao Especifica de 2° Grau para o
Magisteério;

Exigéncias Adicionais:

a} Experiéncia minima de 03 (trés)
anos de docéncia;

b} Diplcma registrado no Orgéao
técnico competente.

C - FORMA DE PROVIMENTO:

Concursce piblico de provas e titulos.

D - PERSPECTIVA DE ACESSOQ:

Ao cargo de Professor de Ensine Fundamental II.

215 = 315 mm 5G
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Camara Municipal de Jundiai
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CLASSE DE SECRETARIO DE ESCOLA

NIVEL VI

A - DAS ATRIBUIGOES:

I - participar da elaboragio do Planc Escolar;

IT - elaborar a programagio das atividades da Secretaria,
mantendo-a articulada com as demals programagdes da
escola;

IIT - atribulr tarefas ac pessozal auxiliar da Secretaria,

orientando e contreolande as atividades de registro e
escriturac8oc, assegurando o cumprimentco de normas e

prazos relativos acs procedimentos;

IV - verificar a regularidade da deocumentagfio referente a
matricula, transferé&ncia de alunos, encaminhando casos
especilals &4 deliberagdo do Diretor;

V - providenciar o levantamento e encaminhanento aos &rglos
competentes, de dados =2 informagles educaclonals;

VI - preparar a escala de férias dos servidores da esceola,
submetendo—-a 3 aprecia¢do do diretor;

VII - elaborar e providenciar a divulgag3o de editais,
comunicados e instru¢des relativas 4&as atividades

escolares;
VIII - redigir correspondsncia oficial;

IX - instruir expediente;

X - elaborar preposta das necessidades de naterial
permanente e de consumo;

XI - elaborar relatéricos das atividades da secretaria e
colaborar no preparc dos relatdrios anuais da escola;

B - REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Instrugaoe: Segundo Grau Completo:;

245 x 315 mm s
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Exigéncias Adicionais:

a) Experiéncia minima de 02 (dois)
anos na area ou classe de Agente

Administrativo;

b) Conhecimentos de datilografia.

C - FORMA DE PROVIMENTO:

a) Concurse plblico de provas e

titulos;

b) Concurso de Acesso.

D - AREA DE RECRUTAMENTO INTERNO:

Classe de Agente Administrative - Escriturario de Escola.

218 x 35 mm
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Camara Municipal de Jundiai
Sio Paulo

CLASSE DE AGENTE ADMINISTRATIVO - BSCRITURARIO DE ESCOLA

NiveL v

A - DAS ATRIBUIGOES:

I - quanto & organizagido e escrituracdo escolar:

a) organizar e manter atualizadces prontuarios de documentos
de alunos procedende o registro e escrituragdo relativos
a4 vida escolar, especialmente no gque se refere a
matricula, frequéncia e histdrico escelar;

b) expedir certificados de conclusic de estudeos e de curscs

e outres documento relatives & vida escolar dos alunos;

@) preparar e afixar, em locais préprios, guadros de
horario e ceontrolar o cumprimento das 1lig&es ou
unidades de estudos;

d) manter registros relativos a resultados dos processos de
avaliac8c e promogac, incineragdo de documentos,
reunides administrativas, termos de visit=a de
auvtoridades da administracdo do ensino;

e) manter registros de levantamento de dados estatisticos e
informagdes educacicnais;

£} preparar relatdrios, comunicaedos e editais relatives &
matricula e demais atividades escolares;

II - guanto a administra¢do geral:

a) receber, registrar, distribuir e expedir
correspondéncia, processos e. papeis em geral gue
tramitem pela escola, organizando e mantendo o
protocolo e ¢ arquivo escolar;

b} reguisitar, receber e contreolar o material de consumo;

¢) organizar e encaminhar & Secretaria Municipal de
Educagic os documentos de controle educacional;

d} manter registros do material permanente recebido pela
escola e do gue lhe for dado ou cedideo e elaborar o
inventario anual dos bens patrimenliais;

215 x 315 mm sG
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@) organizar e manter atualizado o documentarioc de leis,
decretos, regulamentos, resolucdes, deliberagdes,
portarias e comunicados de interesse para a escola;

f) atender os servidores da escola e aos alunos, prestando-
lhes asclarecimentos relatives a escrituracéo,
legislagdo e deveres;

g) atender pesscas gque tenham assuntos a tratar na escola.

II ~ REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
Instrugao: Segundo grauv completo;
Exigénclias Adicionais:
a) Experiéncia de & (seils) meses na

area;

b) Conhecimentos de datilografia.

IIT - FORMAS DE FROVIMENTO:
a) Concurso piblico de provas e
titulos;

b) Concurso de Acesso.

IV - PERSPECTIVA DE ACESSO:

As classes de Assistente Administrativo e de Secretario de
Escola.

Vv - AREA DE RECRUTAMENTO INTERNO:

Classe de Secretérico Administrativo.

215 x NI mm sc
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Camara Municipal de Jundiai
Bio Paulo

CLASSE DE AUXILIAR DE BIBLIOTECA

NIivEL IV

A - ATRIBUIGOES:

I - orientar os leitores nas consultas e ficharios,
catdlogos e estantes;

II - contrelar empréstimos e devolugdes de obras do acervo;

IXII - guardar os livros, revistas e material consultado;

IV - proceder a inscrigd3o de novos leitores;

¥V ~ auxiliar na manutengio das obras do acervo, realizando
consertos em livros e revistas;

VI - auxiliar na elaboragBo de estatisticas sobre a
utilizagdo do acervo documental e bibliografico;

VII - azuxillar na realizagic do balango do acervo;

VIII - zelar pela limpeza e conservagio do seu local de
trabalho;

IX - =zelar pelo bom uso e preservagido do acervo da
biblioteca e anexos:

X - executar outras tarefas afins;

B - REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Instrugdo: Segundo grau completo.

C - FORMAS DE PROVIMENTO:

a)} Concurso publiceo de provas e
titulos;

SEF x 35 ma SG
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b} Concurso de acesso.

D - PERSPECTIVA DE ACESSQ:

A classe de Agente Administrativo.

E - AREA DE RECRUTAMENTO INTERNO:

Classe de Auxiliar Bdministrativo.

28 x 315 mm SG
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CLASSE DE AGENTE DE SERVIGOS GRAFICOS I

NiveL ¥II _ L

A - DAS ATRIBUIGOES:

I - produzir codpias de documentos em g=ral;

IT - zelar pela correta utilizagdo do equipamento;

IIT - arqulvar as requisigdes dos servigos executados;
IV - manter o ambiente em ordem;

¥V - analisar a composigio dos estogues com o objetivo de
verificar sua correspondéncia as necessidades efetivas;

VI - fixar os niveis de estoque;

VII ~ manter atualizados os registros de entrada e saida do
material estocado;

VIII - receber material adquirido e zelar pela guarda e
conservagac dos materiais de estogue;

IX ~ realizar balancetes mensais e inventario anual do
materisl estocadc e patrimonial.

B - REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Instrugdo: Primeiro Grau completo.

C - FORMAS DE PROVIMENTOQ:

a) Concursce pGblico de preovas e
titulos.

») Concurso de acesso.

2135 x 315 mm G
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CLASSE DE AUXILIAR DE SERVIGOS OPERACICNAIS
INSPETCR DE ALUNCS

NIiveLn TI

A - DAS ATRIBUIGOES:

I - controlar a movimentagio de alunos no recreioc da escoela
2 em suas imediag¢des, orientando-os guanto a normas de
conmportamento;

II - informar a Diregdo da Esccla e Orientagdo Educacional
sobre a consulta dos alunos e comunicar oceorréncias;

ITT - colaborar na divulgacdc de avisos e instrugdes de
interesse da administracfo da escola;

IV - atender acs professores, em aula, nas solicitagdes de
material escolar e nos problemas disciplinares ou de
assisténcia aocs alunos:;

V - ceolaborar na execucio de atividades civicas, sociais e
culturais da escola e trabalhaos curriculares
complementares da classe;

VI -~ providenciar atendimento aos alunos em caso de
enfermidade cu acidente;

VII - executar outras tarefas auxiliares relacionadas com ©
apeio administrativo e técnico-pedagégico gque lhe
forem atribuidas pela Diregéo;

B - REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Instruglo: Primeire grau completo.

21% x 313 om SG
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C - FORMAS DE PROVIMENTO:

a) Concurso piblice de provas e
titulos;
b) Concurso de Acesso.

D - PERSPECTIVA DE ACESSO:

A classe de Auxiliar Administrativo.

E - AREA DE RECRUTAMENT(O INTERNO:

Classe de Auxiliar de Servicgos Gerals.

21% x 315 mm ['H
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CILASSE DE MEREMDEIRA

NivEL II

A - DAS ATRIBUIGOBS:

I - efetuar o controle e o armazenamentc dos géneros
aiimenticios;

II -~ selecionar os ingredientes necessarios ac preparc das
refei¢des de acordo com o cardéapio do dia;

‘. IIT - preparar as refeigdes de acorde com as orientagles
{ recebidas ;

IV - distribuilr as refeigdes preparadas;
V - registrar o nimerc de refeigdes distribuidas;
VI - efetuar o controle do material existente no setor;

VII - receber ou recolher lougas e talheres apds as
refeicdes; : :

VIII - manter a ordem, higiene e seguranga deo ambiente de
trabalho;

I¥ -« tratar os alunos com urbanidade:;

. X - orientar o pessoal que val servir, =zelando pela
' disciplina;

XI -~ executar ocutras tarefas fins.

B - REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Instrugac: Quarta série do 1° grau completa;

Exigéncias Adicionais: Experiéncia de (06 (seis) meses na
area.

C - FORMA DE PROVIMENTO:

& | Concursec publico de provas e titulos.

215 x 31T mm SG
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CLASSE DE AUXILIAR DE SERVIGQO GERAIS

NIVEL I

A ~ DAS ATRIBUICOES:
I - Executar tarefas de:

a) limpeza interna e externa do prédio, dependéncias,
instalagdes, mdvels e utensilios da escola;

b) preparc e distribuig8c de café ao pessoal da escola;

c) auxiliar no preparc e distribuigdo de merenda acs
alunos, qguande determinade pelco Diretor;

IT - executar pequenos reparos em instalagdes, mobiliario,
utensilics e similares;

ITI - prestar servigos de mensageiro;
IV - auxiliar na manuten¢do da disciplina geral;

V - executar ouktras tarefas, relacicnadas com sua area de
atuacio, que forem determinadas pela Diregdoc da Escela.

B -~ REQUISITC PARA PROVIMENTO:

Instrugio: Alfabetizado

C - FORMA DE PROVIMENTO:

Concurso publico de provas e titulos.

D - PERSPECTIVA DE ACESSO:

A classe de Auxiliar de Servigos Operacionais.

coctsoobb/3

213 x 313 mm
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