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EDITAL N° 01/2025

PROCESSO SELETIVO PQBLICO SIMPLIFICADO
PARA CONTRATACAO TEMPORARIA

PROCESSO SELETIVO PUBLICO SIMPLIFICADO PARA PREENCHIMENTO DE VAGAS E
FORMAGAO DE CADASTRO DE RESERVA PARA CONTRATAGOES TEMPORARIAS DO
QUADRO DE PESSOAL, OBJETIVANDO ATENDER A NECESSIDADE DA SECRETARIA
MUNICIPAL DE EDUCAGAO, ESPORTE E LAZER DE RIO DAS OSTRAS - SEMEDE.

Considerando que através dos Editais n° 01, 02 e 03/2019 do VII Concurso Publico de Rio das Ostras
0 Municipio fez inimeras admissdes de servidores com o objetivo de compor o quadro de pessoal da
Secretaria Municipal de Educagao, Esporte e Lazer;

Considerando que apds as admissdes do VII Concurso houve a vacancia de servidores que deixaram
de atuar nesta Secretaria por motivo de exoneragao, falecimento, aposentadoria e posse em outro
cargo publico ndo acumulavel;

Considerando que ha nesta SEMEDE servidores afastados por Licenca Médica prolongada, Licenca
Maternidade, servidores com Redugéao de Carga Horaria, além de outros com Restrigdo Laboral, que
geram déficits temporarios, que ndao demandam a necessidade de nomeacdes de novos servidores
efetivos, porém geram a necessidade de admissédo de servidores temporarios para a execugédo do
trabalho e cumprimento das exigéncias legais;

Considerando que os Editais n° 01, 02 e 03/2019 do VII Concurso Publico de Rio das Ostras
perderam a validade em abril de 2024, impedindo a nomeacéo de novos concursados;

Considerando que esta Secretaria iniciara estudos para a elaboragédo de novo Concurso Publico; e

Considerando a urgéncia da admissao de Recursos Humanos para o pleno inicio das aulas no ano
letivo de 2025.

A Secretaria Municipal de Educacgdo, Esporte e Lazer, na forma do Processo Administrativo n°
0958/2025, torna publico o Edital de abertura de Processo Seletivo Publico Simplificado para
Contratacdes Temporarias e Formagao de Cadastro de Reserva para o Quadro de Pessoal, com base
na Lei n° 544/2001 e as alteragdes supervenientes a esse edital que se fizerem necessarias até a
efetivagdo da contratagéo, objetivando atender as necessidades do Municipio de Rio das Ostras, no
ambito da educacéo, conforme disposicdes a seguir:

1. DA COMISSAO ORGANIZADORA:

A Comissao organizadora do Processo Seletivo Publico Simplificado, nomeada através da Portaria n°
0020/2025, é composta por 10 (dez) servidores da Administracdo Direta que sao responsaveis por
instaurar e instruir o processo administrativo relativo ao Processo Seletivo Publico Simplificado, bem
como elaborar edital, prestar informacdes as Secretarias envolvidas, fiscalizar os procedimentos de
selegao, providenciar as devidas publicagcdes e decidir sobre os casos omissos no presente edital.

2. DO REGIME DE CONTRATAGAO:
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Os selecionados serao contratados por prazo determinado a ser fixado na portaria de contratagao, em
periodo nao superior a 12 (doze) meses, podendo ser prorrogado por igual periodo, de acordo com a
conveniéncia administrativa.

3. DA FORMA, PRAZO E METODOLOGIA PARA INSCRIGOES:

As inscricbes dos candidatos serdo realizadas das 8h do dia 17/01/2025 as 23:59h do dia
18/01/2025, horario de Brasilia, através do endereco eletrbnico
https://educacao.riodasostras.rj.gov.br/processo-seletivo

3.1. Antes de efetuar a inscrigdo, o candidato devera tomar conhecimento do disposto neste Edital e

certificar-se de que preenche todos os requisitos exigidos para o cargo pleiteado, os quais nao
poderao ser utilizados para fins de pontuacao.

3.2. As informagdes prestadas no Formulario de Inscrigdo sao de exclusiva e inteira responsabilidade
do candidato, ficando a Comissao Organizadora do Processo Seletivo Publico Simplificado
responsavel por analisa-las, bem como por eliminar o candidato do certame, se constatar que o
preenchimento foi feito de forma incorreta ou foram fornecidos dados inveridicos.

3.3. O preenchimento da ficha de inscricao sera realizado on-line, e o sistema calculara a pontuagao
baseada nas informagdes fornecidas pelo candidato.

3.3.1. Toda informacao registrada devera ser comprovada com documentacao pertinente quando
solicitada. A ndo comprovagao acarretara a desclassificagao imediata do candidato.

3.3.2. Para o preenchimento da ficha de inscrigcdo € necessaria a leitura e entendimento de todos os
itens deste edital.

3.3.3. E de responsabilidade do candidato verificar se possui o(s) requisito(s) para o cargo pretendido
antes de efetuar a inscrigao.

3.3.4. O(s) requisito(s) exigidos para o cargo pretendido ndo deverao ser lancados pelo candidato
para fins de pontuacgao.

3.3.5. O sistema utilizado para a realizagdo da inscricdo apenas identifica os campos marcados e
preenchidos pelo candidato e realiza a contagem de pontos, portanto cabe ao candidato realizar a
leitura minuciosa deste edital para preenchimento da ficha de inscricdo de forma correta.

3.3.6. E de responsabilidade dos candidatos, no momento do preenchimento da ficha de inscricdo,
indicar:

a) o periodo de atuagao profissional na area pretendida, além do exigido para o cargo, se houver;
b) a formagéo académica na area pretendida, além da exigida para o cargo, se houver, €;

c) os cursos complementares (de acordo com a carga horaria), na area pretendida, além do exigido
para o cargo, se houver;

3.3.7. As alineas do item 3.3.6 comporéao os elementos de afericdo da pontuagéo classificatoria final.

3.3.8. Apos realizada, a inscricdo nao podera ser cancelada ou alterada, estando o comprovante
disponivel para impressao, pois o mesmo devera ser apensado a documentacido solicitada para
comprovacao da pontuacido obtida, assim como também devera ser apensado, caso o candidato
queira impetrar recurso.
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4. DA DOCUMENTAGAO:

Quando solicitados, os candidatos convocados para comprovagdao da pontuagédo obtida, deverao
apresentar original e copia dos seguintes documentos:

4.1. Ficha de inscricao;
4.2. Documento de Identificagdo com foto;
4.3. CPF;

4.4. Certidao de Nascimento ou Carteira de Identidade dos Dependentes, caso tenha sido utilizado
como critério de desempate;

4.5. Documentos exigidos como requisito para o cargo pretendido;

4.6. Todos os documentos assinalados por ele no ato da inscrigdo, a fim de comprovar a pontuagao
obtida: Formacao Académica, Cursos Complementares e Experiéncia Profissional,

4.7. Laudo Médico atualizado, atestando a deficiéncia do candidato, no caso de candidatos que se
inscreverem na condicao de pessoa com deficiéncia.

5. LIMITE DE INSCRIGAO POR CANDIDATO:

5.1. Cada candidato podera efetuar inscrigdo para apenas 1 (um) cargo.

5.2. O candidato que realizar mais de 01 (uma) inscricao sera desclassificado para todos os cargos.
6. CRITERIOS DE JULGAMENTO:

O Processo Seletivo Publico Simplificado consistirda no somatério da pontuagao referente a formacgao
académica, cursos complementares e experiéncia profissional, que deverdo ser langcados pelo
candidato no momento da inscricdo, e devem obedecer aos critérios estabelecidos neste edital.

6.1. Os requisitos para os cargos, elencados no Quadro de Vagas no anexo |, ndo devem ser
langcados para fins de pontuacgao.

6.2. Caso o candidato assinale no ato da inscricdo, formagcdo académica, cursos complementares
e/ou experiéncia profissional, e ao comprovar com a documentacao, for verificado que nao ha relagao
com a area pretendida, o candidato sera eliminado do Processo Seletivo.

6.3. Documentos comprobatorios com assinatura digital ou digitalizada deverdo conter um cédigo de
verificacdo ou QR code legivel que permita validar sua autenticidade. Na auséncia dessas
informagdes, sera necessario apresentar declaragao atualizada contendo assinatura fisica, cédigo ou
QR code.

6.4. O candidato devera comprovar, quando solicitado, todas as informagdes sinalizadas no ato da
inscricdo com documentacao pertinente.

6.5. Da comprovagao de formagao académica e cursos complementares:
a) a escolaridade e cursos exigidos para o cargo pretendido nao devem ser langados para fins de
pontuacao, por se tratarem de requisitos basicos para inscricdo no mesmo;
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b) caso a formagdo académica seja utilizada como requisito para o cargo, nao podera ser langada
pelo candidato para fins de pontuacgao;

c) a formagao académica e cursos complementares precisam estar relacionados a area pretendida;

d) na afericao da pontuacdo académica dos candidatos sera considerada apenas 01 (uma) titulagao
de cada nivel, indicada pelo candidato no ato da inscrigdo, limitada a pontuacido maxima demonstrada
nos quadros elencados no item 6.7;

e) nao serao aceitas declaragbes de cursos em andamento. A formagdo académica e cursos
complementares assinalados deverao ser comprovados como concluidos;

f) os cursos de informatica ndo serao considerados para os seguintes cargos: Auxiliar de Creche,
Auxiliar de Cuidados Escolares, Motorista e Monitor de Transporte Escolar;

g) os cursos de informatica concluidos com data anterior a 2005 nao seréao considerados;

h) os certificados de cursos complementares que nao especificarem a carga horaria serao
considerados como cursos de até 40 horas;

i) disciplinas e/ou modulos que compdem grade curricular de curso ou formagédo nao serao aceitos
como requisito ou para fins de pontuacgao;

j) exclusivamente para o cargo de motorista, os cursos de Condutor de Transporte Escolar (Carga
Horaria minima de 50h) OU Curso de Transporte Coletivo de Passageiros (Carga Horaria minima de
50h), poderao ser considerados formagao académica. Caso o candidato possua ambos os cursos, 0
que nao for pontuado como formagao académica podera ser langado como curso complementar.

6.6. Da comprovacao de experiéncia profissional:

a) serao consideradas como experiéncia profissional todas as fungbes cujas atribuicdes estejam
estritamente relacionadas ao cargo pleiteado, desde que configurem vinculo empregaticio;

b) em relagéo a experiéncia profissional, devera ser assinalado o campo que corresponde a soma do
tempo de experiéncia em entidade publica e/ou privada, desde que ndao sejam em um mesmo periodo
de tempo;

c) em caso de comprovagao de experiéncia profissional com periodo de tempo concomitante devera
ser somada apenas uma experiéncia;

d) os candidatos que apresentarem carteira de trabalho em aberto, contendo somente a data de
admissdo, sem que esteja clara a condigdo atual do vinculo empregaticio, sera necessaria a
apresentacdo de declaragdo do empregador atualizada, em papel timbrado, carimbada e assinada,
para a comprovacao de tempo de experiéncia profissional na area de atuagao;

e) os candidatos que apresentarem comprovagao de experiéncia profissional sem que esteja claro
que as atribuicbes sdo relacionadas ao cargo pleiteado, sera necessaria a apresentacdo de
declaracao do empregador, em papel timbrado, carimbada e assinada, para a comprovagédo na area
de atuacgéo;

f) a comprovagao de experiéncia profissional, apresentada por meio da Carteira de Trabalho Digital
em via impressa, devera incluir obrigatoriamente o periodo de vinculo empregaticio (data de inicio e
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término) e o cargo exercido. No momento da entrega dos documentos, o candidato devera acessar o
aplicativo da Carteira de Trabalho Digital para comprovar a veracidade da informagéo, sendo
necessario que os dados estejam completos e atualizados.

g) caso a Carteira de Trabalho Digital ndo apresente todas as informagdes requeridas, sera
indispensavel a sua complementagdo com uma declaracdo do empregador atualizada, em papel
timbrado, carimbada e assinada. Essa declaracao devera conter as informagdes faltantes e sera
utilizada para validar o tempo de experiéncia profissional na area de atuagéo do candidato.

h) as declaragdes de realizagao de estagio ndo serdo consideradas para comprovagao de experiéncia
profissional;

6.7. Para efeito de afericdo da pontuacdo dos candidatos sera considerado o somatério do tempo de
experiéncia profissional, formagdo académica e cursos complementares, estritamente vinculados a
area de atuacéao a ser contratada, indicados pelo candidato no ato da inscrigao, limitada a pontuagao
maxima demonstrada nos quadros abaixo:

PARA CARGOS DE NiVEL FUNDAMENTAL INCOMPLETO

EXPERIENCIA PROFISSIONAL NA AREA DE ATUAGAO

Experiéncia Profissional Entidade Privada e/ou Publica
Até 02 anos 1,0
+ 02 a 05 anos 2,0
+ 05 anos 3,0

Limitado ao maximo de 3,0 pontos
FORMAGCAO ACADEMICA

Ensino Fundamental Completo | 3,0

Limitado ao maximo de 3,0 pontos
CURSOS COMPLEMENTARES NA AREA DE ATUAGAO

Até 40 horas 0,5
De 41 a 159 horas 1,0
A partir de 160 horas 1,5

Limitado ao méximo de 2,0 pontos

PARA CARGOS DE NiVEL FUNDAMENTAL
(EXCETO MOTORISTA)

EXPERIENCIA PROFISSIONAL NA AREA DE ATUAGAO

Experiéncia Profissional Entidade Privada e/ou Publica
Até 02 anos 1,0
+ 02 a 05 anos 2,0
+ 05 anos 3,0

Limitado ao maximo de 3,0 pontos
FORMAGAO ACADEMICA
Ensino Médio Completo | 3,0

Limitado ao maximo de 3,0 pontos
CURSOS COMPLEMENTARES NA AREA DE ATUAGAO
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Até 40 horas 0,5

De 41 a 159 horas 1,0

A partir de 160 horas 1,5
Limitado ao maximo de 2,0 pontos

PARA O CARGO DE MOTORISTA

EXPERIENCIA PROFISSIONAL NA AREA DE ATUACAO

Experiéncia Profissional Entidade Privada e/ou Publica
Até 02 anos 1,0
+ 02 a 05 anos 2,0
+ 05 anos 3,0

Limitado ao méximo de 3,0 pontos

FORMAGAO ACADEMICA

Ensino Médio Completo 3,0

Curso de Condutor de Transporte Escolar
(Carga Horaria minima de 50h) OU Curso de
Transporte Coletivo de Passageiros (Carga
Horaria minima de 50h)

3,0

Limitado ao méximo de 6,0 pontos

CURSOS COMPLEMENTARES NA AREA DE ATUAGAO

Até 40 horas 0,5
De 41 a 159 horas 1,0
A partir de 160 horas 1,5

Limitado ao méximo de 2,0 pontos

PARA CARGOS DE NiVEL MEDIO

EXPERIENCIA PROFISSIONAL NA AREA DE ATUAGAO

Experiéncia Profissional Entidade Privada e/ou Publica
Até 02 anos 1,0
+ 02 a 05 anos 2,0
+ 05 anos 3,0

Limitado ao maximo de 3,0 pontos

FORMACAO ACADEMICA NA AREA DE ATUACAO

Graduacao | 3,0

Limitado ao méximo de 3,0 pontos

CURSOS COMPLEMENTARES NA AREA DE ATUAGAO

Até 40 horas 0,5
De 41 a 159 horas 1,0
A partir de 160 horas 1,5

Limitado ao méximo de 2,0 pontos
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PARA CARGOS DE NIiVEL SUPERIOR

EXPERIENCIA PROFISSIONAL NA AREA DE ATUAGAO

Experiéncia Profissional Entidade Privada e/ou Publica
Até 02 anos 1,0
+ 02 a 05 anos 2,0
+ 05 anos 3,0

Limitado ao méximo de 3,0 pontos
FORMAGCAO ACADEMICA NA AREA DE ATUAGCAO

P6s Graduacgdo “lato sensu” - Especializagdo 2,5
Pds Graduacgdo “stricto sensu” - Mestrado 3,0
Pés Graduacgao “stricto sensu” - Doutorado 3,5

Limitado ao maximo de 9,0 pontos
CURSOS COMPLEMENTARES NA AREA DE ATUAGAO

Até 40 horas 0,5
De 41 a 159 horas 1,0
A partir de 160 horas 1,5

Limitado ao méximo de 2,0 pontos

6.8. O resultado preliminar sera apresentado como quadro de pontuacgdo, publicado no Jornal Oficial
do Municipio de Rio das Ostras, tendo ranking classificatério em ordem crescente. No caso de empate
da pontuacdo, sera utilizado o critério de maior idade, persistindo o empate, o critério sera maior
numero de filhos.

7. DA DESCLASSIFICAGAO:

Sera desclassificado o candidato que:

7.1. Preencher incorretamente ou fornecer dados inveridicos na ficha de inscrigao;
7.2. Nao apresentar todos os requisitos exigidos para o cargo pleiteado;

7.3. Nao comprovar, quando solicitado, todas as informagbes sinalizadas no ato da inscricdo com
documentacgéo pertinente;

7.4. Apresentar para fins de pontuagao ou para comprovacgao de requisito, declaragdes de cursos em
andamento e/ou nao concluidos;

7.5. Apresentar para fins de pontuagédo ou para comprovacgao de requisito, declaragdes de tempo de
servico que nao estiverem em papel timbrado, carimbadas e assinadas;

7.6. Apresentar para fins de pontuacéo ou para comprovacgao de requisito, certificados ou declaragdes
de conclusdo de cursos com assinatura digital/digitalizada, sem conter codigo ou QRcode legivel que
possibilite a verificagcdo de sua autenticidade.

7.7. Assinalar no ato da inscrigdo, formagdo académica, cursos complementares e/ou experiéncia
profissional, e ao comprovar com a documentacado, for verificado que ndo ha relagcdo com a area
pretendida;
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7.8. Ao ser convocado para apresentar documentos comprovando a pontuagdo obtida, nao
comparecer no local, data e hora marcada, munido de toda documentacao exigida.

7.9. Apresentar documentos inconsistentes;

7.10. Se inscrever na condicdo de pessoa com deficiéncia e, ndo apresentar laudo médico atestando
a mesma, quando solicitado;

8. RECURSO:

8.1. Apos a publicagdo do resultado preliminar, o candidato que julgar-se prejudicado podera interpor
recurso.

8.2. O recurso que trata o item 8.1 devera ser redigido com clareza e devidamente fundamentado,
anexando o comprovante da inscrigdo e os documentos que julgar necessarios. O recurso devera ser
protocolado na Prefeitura Municipal de Rio das Ostras, situado na Rua Campo de Albacora, n°75 —
Loteamento Atlantica, Rio das Ostras, no prazo maximo de 02 (dois) dias uteis apds a publicagao do
resultado preliminar, através de autuacdo de processo administrativo direcionado a Comissao
Organizadora do Processo Seletivo Publico Simplificado da SEMEDE.

8.3. Sera indeferido liminarmente o recurso que nao estiver fundamentado, que for interposto fora do
prazo previsto ou interposto contra a pontuagéo ou o resultado de outro candidato.

9. DO RESULTADO FINAL.:

O resultado final com a classificagdo dos candidatos sera publicado no Jornal Oficial do Municipio de
Rio das Ostras, em data a ser definida pela Comissao Organizadora do Processo Seletivo Publico
Simplificado.

10. DA EXTINGAO DO CONTRATO:

O contrato podera ser extinto por iniciativa do Municipio, por iniciativa do contratado ou quando
expirado o prazo da contratacdo, por tempo determinado, previsto na legislagdo municipal pertinente.

10.1. Periodicamente o contratado podera ser submetido a avaliacdo de desempenho;

10.2. O contratado podera ter seu contrato rescindido, a qualquer momento, caso néo esteja
desempenhando satisfatoriamente suas fungdes.

11. DISPOSIGOES GERAIS:

11.1. A inscricdo do candidato implicara o conhecimento e a tacita aceitagdo dos prazos, normas e
condicbes estabelecidas neste Edital, bem como em eventuais aditamentos e instrugbes especificas
para a realizagdo do Processo Seletivo Publico Simplificado, acerca das quais ndo podera alegar
desconhecimento, sendo de sua inteira responsabilidade quaisquer prejuizos advindos da
inobservancia, dos requisitos exigidos, do preenchimento adequado da ficha de inscricdo ou de
qualquer informacéao disponivel neste Edital;

11.2. O candidato devera acompanhar todas as informagdes divulgadas oficialmente no site da
Prefeitura Municipal de Rio das Ostras, assim como todas as publicagbes veiculadas através do
Jornal Oficial do Municipio, sendo de sua inteira responsabilidade o acompanhamento e a execugao
dos atos a ele inerentes;
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11.3. O Processo Seletivo Publico Simplificado tera validade de 12 (doze) meses, prorrogavel por
igual periodo, a critério da Administracdo Municipal;

11.4. Apos o término da vigéncia deste Processo Seletivo, os documentos entregues a Comissao
serao incinerados;

11.5. Toda documentacéo sinalizada no ato da inscricdo para a contabilizagao de titulos e experiéncia
profissional devera ser comprovada quando solicitada, ndo podendo o candidato modificar ou
acrescentar nenhuma informacgao e/ou documentacgéo apés a finalizagao da inscrigao.

11.6. O candidato convocado devera comparecer, impreterivelmente no local, data e hora marcada,
munido de toda documentagao exigida, originais e copias, caso ndo cumpra o0 prazo, o candidato
estara eliminado do processo.

11.7. Caso o candidato convocado para a entrega da documentagao, a fim de comprovar a pontuagao
obtida, esteja impossibilitado de realizar a entrega presencial, sera aceita a entrega da documentacgéao
via Procuragao Simples, que devera estar acompanhada de um documento com foto do outorgado;

11.8. Os candidatos convocados serdo submetidos:
a) a conferéncia dos documentos originais exigidos (requisito) para o cargo pretendido;

b) a conferéncia dos documentos originais comprobatdrios das informacgdes assinaladas na ficha da
inscricao (experiéncia profissional, formagdo académica e cursos complementares);

c) exame médico admissional; e

d) a conferéncia do laudo médico original que comprove a deficiéncia do candidato, caso se inscreva
na condicdo de pessoa com deficiéncia.

11.9. O candidato contratado sera lotado, a qualquer momento, de acordo com a necessidade da
Secretaria Municipal de Educacao, Esporte e Lazer — SEMEDE, podendo ter seu local de trabalho
alterado a qualquer tempo, visando sempre suprir o déficit da Rede Publica Municipal de Ensino;

11.10. O contratado podera ser submetido a avaliagdo de desempenho;

11.11. Comprovada, a qualquer momento, a inconsisténcia dos documentos apresentados, o
candidato sera eliminado do certame, e a Comissao Organizadora tomara as providéncias que julgar
cabiveis;

11.12. Apds a publicagéo do resultado da classificagao final, nao havera recontagem de pontos.
11.13. Seréo reservadas 5% das vagas para pessoas com deficiéncia.

11.13.1. Para se inscrever na condicdo de pessoa com deficiéncia, o candidato devera marcar essa
informag&o no ato da inscrigao.

11.13.2. A deficiéncia do candidato ndo podera impedir que o0 mesmo exerga todas as atribuicbes do
cargo pleiteado.

12. DAS VAGAS, CARGA HORARIA, EXIGENCIAS E PROVENTOS:

12.1. O contratado fara jus ao recebimento de:
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a) Vencimento base conforme indicado no “Quadro de Vagas”;

b) Auxilio Alimentagéo;
c) Auxilio Transporte;

d) Direito a contratar o Plano de Saude através de Adesao por Coletividade junto a Unimed com as
custas integrais para o contratado;

e) Horas Extraordinarias para ampliacdo da Jornada de Trabalho, conforme necessidade da
Secretaria Municipal de Educagao, Esporte e Lazer.

12.2. O Quadro de Vagas segue no Anexo |;
12.3. As atribui¢cdes dos cargos seguem no Anexo Il
13. DA ASSINATURA DO CONTRATO NA SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO — SEMAD:

13.1 Somente apds convocacdo nominal através de portaria de CONTRATACAO, os seguintes
documentos, originais e copias (em folha A4 ou Oficio), deverao ser apresentados a SEMAD, para
assinatura do contrato de trabalho, observando-se as condi¢des estipuladas na referida portaria:

a) ASO - Atestado de Saude Ocupacional emitido pelo Médico do Trabalho do Municipio de Rio das
Ostras ou pelo Sistema Particular de Saude (exceto os PCD’s, que deverao marcar pela Prefeitura,
tendo em vista a prioridade na marcacdao do ASO no Departamento de Saude e Seguranga do
Servidor) Agendamentos pelo telefone (22)2771-1441

b) foto 3x4 (Atual)

c) PIS / PASEP / NIS (Namero de Inscricdo Social)

d) carteira de ldentidade

e) CPF

f) comprovante de Situagdo Cadastral no CPF (https://www.receita.fazenda.gov.br)
g) titulo de Eleitor

h) certidao de Quitacao Eleitoral (http://www.tse.jus.br)

i) consulta INSS - e-Social (http://consultacadastral.inss.gov.br)

j) certiddo de Nascimento/Casamento

k) certiddo de Nascimento e CPF dos Dependentes

) carteira de Vacinagao Atualizada (Dependentes maiores de 06 meses até 06 anos completos)
m) certificado de Reservista (Homem)

n) comprovante de Residéncia atualizado

0) comprovante de Escolaridade
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p) comprovante dos Requisitos necessarios para o cargo

q) CTPS

r) ultima Declaragédo de Imposto de Renda Pessoa Fisica - DIRPF

s) comprovante do n° da Agéncia e Conta do Banco Itau

t) comprovagao de matricula escolar, para dependente a partir de 7 (sete) anos de idade.

u) certiddo de Antecedentes Criminais da Comarca do Municipio onde reside
(https://www4 jrj.jus.br/Portal-Extrajudicial/certidao/judicial/solicitar).

v) certidao de Antecedentes Criminais da Comarca do Municipio de Rio das Ostras
(https://www4 tjrj.jus.br/Portal-Extrajudicial/certidao/judicial/solicitar).

w) certiddo de Antecedentes Criminais da Justica Federal
(https://certidoes.trf2.jus.br/certidoes/#/principal/solicitar).

X) caso o candidato possua outro vinculo publico, o mesmo devera apresentar declaragdo do
respectivo Orgéo Publico ou Empresa Publica, identificando o cargo ou fungdo, a carga horaria
semanal (horario de inicio e término), sua natureza (nivel superior, médio, intermediario de apoio,
operacional, basico ou seus equivalentes) e ainda, se exerce cargo de diregao, fungao gratificada ou
de natureza similar.

Rio das Ostras, 15 de janeiro de 2025.

MARCELE RAQUEL DE MATTOS MARTINS
Secretaria Municipal de Educacéo, Esporte e Lazer
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ANEXO |

QUADRO DE VAGAS

CADASTRO

CARGA

CARGO VAGAS RESERVA TOTAL HORARIA REQUISITO SALARIO
Agente Administrativo 4 30 34 | 40 horas Ensino Médio Completo. R$ 1.902,84
52 ano ou antiga 42 série do Ensino Fundamental
Auxiliar de Creche 16 12 28 | 40 horas + R$ 1.566,62
Ser do sexo feminino.
Auxiliar de Cuidados Escolares 8 9 17 40 horas Ensino Médio Completo. R$ 1.902,84
Auxiliar de Deserrvolwmento 62 80 142 | 25 horas Ensino Médio Completo. R$ 1.597,96
Infantil
Ensino Fundamental Completo + Curso de
Auxiliar de Secretaria Escolar 8 28 36 40 horas | Auxiliar de Secretaria, com duragdo minima de RS 1.605,56
40 horas.
Ensino Médio Completo +
Auxiliar Educacional Il 53 147 200 | 40 horas Curso em Educagdo Especial, com duragdo R$ 2.995,73
minima de 40 horas.
Ensino Médio Completo +
Auxiliar Educacional 20 100 120 | 25 horas Curso em Educagdo Especial, com duragdo R$1.902,84
minima de 40 horas.
Fonoaudiclogo | 3 4 7 20 horas Curso Superior gm Fonoaudiologia e registro no RS 3.938,00
respectivo Conselho de Classe.
Ensino Médio Completo, acrescido de Curso de
Monitor de Transporte Escolar 4 4 8 40 horas Monitor de Transporte Escolar, com duragdo R$ 1.902,84
minima de 12 horas.
Ensino Médio Completo +
Monitor Escolar 24 30 54 40 horas | Curso de Monitor Escolar, com duragdo minima | R$ 1.902,84
de 40 horas.
Motorista ) 18 20 40 horas Ensino Fundamental Complleto, acrescido de RS 1.566,62
CNH Categoria D.
Curso de Formacdo de Professores, modalidade
normal ou Curso Normal Superior ou Curso de
Professor | - 30h 50 100 150 | 30 horas Pedagogia com habilitagdo para lecionar na RS 3.355,27
Educacdo Infantil e Anos Iniciais do Ensino
Fundamental.
Licenciatura Plena em Pedagogia ou Curso
Professor Il - Educag3o Especial 10 30 40 | 20 horas Normal Sup?nor, acr.esado de Pos,-g.raduagao RS 3.400,68
em Educagdo Especial com, no minimo, 360
horas.
Professor Il - Educagdo Artistica 1 10 11 20 horas RS 3.400,68
Professor Il - Ciéncias 2 10 12 20 horas R$ 3.400,68
Professor Il - Geografia 3 10 13 | 20 horas R$ 3.400,68
Professor Il - Histéria 3 10 13 20 horas Curso Sup_er|o~r de Ll,cenuatura PIe;na com RS 3.400,68
habilitagdo na area de atuagdo.
Professor Il - Inglés 1 10 11 | 20 horas R$ 3.400,68
Professor Il - Matematica 6 15 21 20 horas RS 3.400,68
Professor Il - Portugués 2 15 17 20 horas R$ 3.400,68
Curso Superior de Licenciatura Plena com
Professor Il - Educagdo Fisica 2 10 12 20 horas habilitagdo na area de atuagdo e registro no R$ 3.400,68
CREF.
Curso Superior Completo em Pedagogia com
Habilitagdo em Orientagdo Educacional ou Curso
Professor Orientador de Pedagogia, acrescido de Pds Graduagdo Lato
7 7 14 20 horas | Sensu, Nivel de Especializagio com carga horaria | R$ 3.400,68

Educacional

minima de 360 horas, em Orientagdo.
Educacional. Minimo de 02 (dois) anos
de experiéncia em fung¢do docente.
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Curso Superior Completo em Pedagogia com
Habilitagdo em Orientagdo Pedagdgica ou Curso
de Pedagogia, acrescido de P6s Graduagdo Lato

. Sensu, Nivel de Especializagdo com carga horaria
Professor Orientador ! p ¢ g

Pedagdgico Pedagdgica. Minimo de 05 (cinco) anos de

efetivo exercicio no Magistério, dos quais 02
(dois)anos de exercicio de cargo ou de fungdo
docente ou suporte pedagdgico.

5 5 10 | 20 horas minima de 360 horas, em Orientagdo R$ 3.400,68

Curso Normal Superior ou Graduagdo em
Pedagogia ou Licenciatura em Educagao Fisica,
com Especializagdo
em Psicomotricidade. Registro no Conselho de
Classe quando se tratar de profissdo
regulamentada.

Psicomotricista - Educagao 2 0 2 20 horas

RS 3.346,11

Curso Superior em Psicologia, Pedagogia ou

Psicopedagogia, com duragdo minima de 360h.

Psicopedagogo 2 5 7 20 horas | Normal Superior, acrescido de Especializagio em | RS 3.400,68

Ensino Médio Completo, acrescido de Curso de
Secretario Escolar, em instituicdo competente e

com carga horéria minima de 360 horas e/ou
curso em instituigdo reconhecida pelo MEC.

Secretario Escolar 10 8 18 | 40 horas credenciada RS 1.902,84

Curso de Formagao de Professores, modalidade

libras ou Letras Libras.

Tradutor Intérprete de Libras 2 4 6 20 horas | normal, acrescido de certificagdo pelo CAS, Pré- | R$2.236,85

TOTAL 312 711 1023

ANEXO Il
ATRIBUIGOES DOS CARGOS

Agente Administrativo - Desenvolver agbes de ambito administrativo, visando apoiar os diversos setores e
programas existentes na Administragdo Municipal; Encaminhar processos, preparar ordens de servigo,
circulares, exposicdo de motivos, pareceres, informagdes minutas de decretos; Executar servicos de controle e
elaborar relatorios; Preparar prestacdo de conta, usando demonstrativo de recebimento e gastos, preenchendo
relatério e formulario préprio; Conferir, acompanhar e informar assuntos pendentes; Levantar dados necessarios
a elaboragdo de relatérios mensais; Conferir estoques; Redigir expedientes tais como: cartas, oficios,
memorandos, atas, termos de ajustes, apostilas, contratos entre outros, observando os padrdes estabelecidos
de forma e estilo; Organizar os compromissos de sua chefia, secretariando reunides e outros eventos, fazendo
convocagoes, redigindo atas, dispondo horarios de reunibes, entrevistas e solenidades, especificando os dados
pertinentes e fazendo as necessarias anotagbes em agendas facilitando o cumprimento de obrigagées
assumidas; Datilografar e/ou digitar documentos diversos, tais como: oficios, requerimentos, memorandos,
declaragoes, etc.; Fazer a escrituracdo dos livros bancarios, langando débitos e créditos; Montar e informar
processos, usando notas fiscais, anexando recibos e propostas; Receber, conferir e comprovar o expediente
relativo a unidade em que estiver lotado, bem como providenciar sua distribuicdo e expedicdo; Localizar
processos junto ao Protocolo Geral; Recepcionar pessoas que se dirjam ao seu setor, tomando ciéncia dos
assuntos a serem tratados, para encaminha-las ao local conveniente ou prestar-lhes as informagdes desejadas;
Organizar e manter arquivos e ficharios de documentos referentes ao setor, procedendo a classificagao,
etiguetagem e guarda dos documentos, para conserva-los e facilitar a sua consulta; Verificar entrada de
materiais, de acordo com nota fiscal, conferindo seus valores; Fazer vistoria nos Bens Patrimoniais do
Municipio; Atender e informar ao publico externo; Assistir a chefia no levantamento e distribuicdo de servigos
administrativos; Orientar, rever e executar trabalhos que envolvam aplicagdes de leis e técnica administrativas;
Elaborar relatério, informacdes e pesquisa sobre assuntos relacionados com a especialidade especifica;
Assessorar, supervisionar e coordenar trabalhos de nivel médio; Controlar os cartdes de ponto, observando se
foi colocado corretamente: nome, fungédo e lotagdo de cada funcionario em seu respectivo cartdo; Executar
outras tarefas referentes ao cargo; Executar outras tarefas solicitadas pela chefia imediata, compativeis com a
funcgéo.
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Auxiliar de Creche - Cuidar da higiene e asseio das criangas; Cuidar da arrumagdo das camas; Auxiliar o
professor nas atividades; Zelar pelas criangas na auséncia do professor; Zelar pela higiene e limpeza do
ambiente e dependéncias sob sua guarda; Acompanhar os alunos em atividades sociais e culturais
programadas pela Unidade; Incentivar o desfralde e a independéncia no uso do vaso sanitario; Participar
ativamente no processo de adaptagdo das criangas ao ambiente escolar, atendendo as suas necessidades;
Observar regras de seguranga no atendimento as criangas na utilizagdo de materiais, equipamentos e
instrumentos durante o desenvolvimento as rotinas diarias; Conhecer e cumprir os termos do regimento escolar;
Executar outras tarefas referentes ao cargo; Executar outras tarefas solicitadas pela chefia imediata,
compativeis com a fungao.

Auxiliar de Cuidados Escolares - Acompanhar e auxiliar alunos publico alvo da Educagao Especial, que nao
possuem autonomia, no desenvolvimento das atividades de vida diaria: Auxiliar o(s) aluno(s) com deficiéncia em
sua alimentagdo, de acordo com as especificidades de cada aluno; Apoiar/Auxiliar o(s) aluno(s) em sua higiene
de acordo com as particularidades de cada aluno; Auxiliar o(s) aluno(s) em sua locomogao: conduzir a cadeira
de rodas, apoia-lo quando caminhar, ainda que tenha dificuldade e/ou coloca-lo e acompanha-lo no andador, de
acordo com a particularidade de cada um; Articular-se com os profissionais da educacédo e demais profissionais
da Unidade Educativa para identificacdo das necessidades e habilidades do estudante; Comunicar a equipe da
escola sobre quaisquer alteragbes no comportamento dos alunos publico alvo da Educacdo Especial, que
possam ser observadas durante o periodo de permanéncia na Unidade Escolar; Participar da formagao
continuada, de acordo com as orientagcbes da Unidade Educativa e/ou Secretaria Municipal de Educagéo,
Esporte e Lazer; Zelar pela integridade fisica e emocional do aluno durante todo o periodo de jornada escolar;
Agir com ética, respeito e solidariedade perante os colegas de trabalho, contribuindo com o bom clima
organizacional; Zelar pela ordem, disciplina, conservagdo do material didatico e do imével junto aos alunos,
estimulando neles o senso de limpeza e organizagdo; Cumprir os horarios fixados para as aulas e demais
atividades programadas; Estimular as possibilidades e potencialidades do aluno; Auxiliar na protecdo da
integridade fisica do aluno durante todo o periodo de jornada escolar; Executar outras tarefas referentes ao
cargo; Executar outras tarefas solicitadas pela chefia imediata, compativeis com a funcéo.

Auxiliar de Desenvolvimento Infantil - Cuidar de criancas de 0 a 5 anos, auxiliando o professor no
desenvolvimento da linguagem oral e escrita das criangas, de forma ludica, de acordo com a faixa etaria
atendida; Estimular habitos saudaveis de alimentagdo; Acompanhar o repouso dos alunos; Atender as criangas
em suas necessidades diarias, sob a supervisdo do chefe imediato, cuidando da alimentagio, da higiene e
promovendo a recreagao; Auxiliar nas atividades pedagdgicas sob a orientagdo do professor; Desempenhar
outras fungdes afins, discutidas e indicadas no coletivo da Unidade Escolar de Educagédo Infantil para sua
melhor organizagao.

Auxiliar de Secretaria Escolar - Organizar e manter atualizado o arquivo escolar ativo e inativo, de forma a
permitir, em qualquer época, a verificagdo da: a) Identidade e regularidade da vida escolar do aluno; b)
Autenticidade dos documentos escolares; Elaborar certificados, Histéricos Escolares e ou outros documentos
relativos a vida escolar dos alunos; Manter atualizado o registro de movimentagéo de alunos, tanto no sistema
eletrdnico quanto nas vias impressas em utilizagcdo na Unidade Escolar; Realizar as atividades referentes a
matricula, transferéncia, conclusdo de curso dos alunos da Unidade Escolar, efetuando adequadamente os
registros dos alunos desde seu ingresso na instituicado de ensino; Garantir fidedignidade no Registro dos livros
de Matricula, Ata de Resultados Finais, Classificagdo e Reclassificagdo, Progressao Parcial, Transferéncias
Recebidas e Expedidas; Acompanhar periodicamente o langamento de notas e frequéncia realizado pelo
professor no Sistema eletrénico, fazendo a devida conferéncia dos dados; Redigir a correspondéncia que lhe for
confiada, lavrar atas e termos, nos livros préprios; Organizar e manter em dia a coleténea de leis, regulamentos,
diretrizes, portarias, circulares, resolugbes e demais documentos, fazendo cumprir a legislagdo em vigor e as
instrugées normativas emanadas pela SEMEDE, que regem o registro escolar do aluno e da Unidade Escolar,
observando a legislagédo aplicavel a cada situagéo; Rever todo o expediente a ser submetido ao despacho do
Diretor; Apresentar ao Diretor, em tempo habil, todos os documentos que devem ser assinados; Zelar pelo uso
adequado e conservagao dos bens materiais distribuidos a Secretaria; Manter sigilo sobre assuntos pertinentes
ao servigco; Responder ao Censo Escolar Anual; Conhecer o Regimento Escolar e a Proposta Pedagdgica,
aplicando-os em sua pratica diaria; Manter articulagdo com os diversos setores da escola; Garantir a
preservagao da seguranga da documentacdo; Receber, registrar, organizar, responder, distribuir e controlar o
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fluxo de processos e a correspondéncia oficial que lhe for confiada; Responsabilizar-se pela guarda e expedicao
da documentacgao escolar do aluno, respondendo por qualquer irregularidade; Manter atualizados os registros
escolares dos alunos no sistema informatizado da Secretaria Municipal de Educagao Esporte e Lazer; Atender a
comunidade escolar (telefones, e-mails, presencial), na area de sua competéncia, prestando informagodes e
orientagdes sobre a organizacéo e funcionamento do estabelecimento de ensino; Comunicar imediatamente a
direcéo toda irregularidade que venha a ocorrer na Secretaria Escolar; Participar de eventos, cursos, reunides,
sempre que convocado, ou por iniciativa prépria, desde que autorizado pela diregao, visando o aprimoramento
profissional de sua fung¢ao; Fornecer dados estatisticos inerentes as atividades da Secretaria Escolar, quando
solicitado; Zelar pelo sigilo de informagbes pessoais de alunos, professores, funcionarios e familiares; Manter e
promover relacionamento cooperativo de trabalho com seus colegas, com alunos, com pais € com os demais
segmentos da comunidade escolar; Organizar e manter atualizado o arquivo de pessoal lotado na Unidade
Escolar; Registrar, preparar, expedir e controlar documentos relativos a frequéncia da equipe lotada na Unidade
Escolar; Organizar e manter atualizados os assentamentos dos servidores em exercicio na Unidade Escolar;
Executar outras tarefas referentes ao cargo; Executar outras tarefas solicitadas pela chefia imediata,
compativeis com a fungao.

Auxiliar Educacional Il - Seguir a orientacdo do(s) professor(es) regentes, especialistas e de outros
profissionais especializados que acompanham este(s) aluno(s); Colaborar com a inclusdo do aluno publico alvo
da Educacao Especial no desenvolvimento das atividades pedagdgicas, planejadas pelo professor, contribuindo
com o aprendizado da execugdo da tarefa com vistas a sua autonomia pedagogica; Colaborar com o professor
na realizagao de relatérios e/ou avaliagdes do desempenho do aluno; Acompanhar o(s) aluno(s) publico alvo da
Educacao Especial no recreio, intervalo e atividades extraclasse, incentivando a interagdo com os demais
alunos da Unidade Escolar; Auxiliar o aluno publico alvo da Educagdo Especial na organizacdo de suas
atividades escolares; Auxiliar os alunos publico alvo da Educacédo Especial na resolucédo de tarefas funcionais,
ampliando suas habilidades em busca de uma vida independente e autdnoma; Auxiliar o professor na realizagao
das atividades junto a todos os alunos ora oferecendo suporte a turma para que o professor realize atividades
com os alunos, publico alvo da Educacao Especial, ora apoiando os alunos publico alvo da Educacgao Especial,
na realizagédo das atividades planejadas pelo professor regente; Agir com ética, respeito e solidariedade perante
os colegas de trabalho, contribuindo com o bom clima organizacional; Zelar pela ordem, disciplina, conservagao
do material didatico e do imdvel junto aos alunos, estimulando neles o senso de limpeza e organizagao;
Estimular a autoconfianga e independéncia dos alunos publico alvo da Educagédo Especial; Trabalhar de forma
colaborativa com o professor regente e com o professor especialista, na aplicagao do plano de acéo e recursos
pedagoégicos adequados; Articular-se com os profissionais da educagao e demais profissionais da Unidade
Educativa para identificacdo das necessidades e habilidades do aluno; Participar da formagéo continuada, de
acordo com as orientagbes da Unidade Educativa e/ou Secretaria Municipal de Educacgéo, Esporte e Lazer;
Participar de reunides pedagdgicas, conselhos de classe, quando necessario; Trabalhar, em prol do
desenvolvimento da Politica Nacional de Educacao Especial na Perspectiva Inclusiva; Valorizar e incentivar o
relacionamento interpessoal dos alunos publico alvo da Educagao Especial; Contribuir no processo de
desenvolvimento de ensino-aprendizagem, respeitando as especificidades de cada aluno; Estimular as
possibilidades e potencialidades dos alunos; Cumprir os horarios fixados para as aulas e demais atividades
programadas; Apoiar a realizagao de atividades de locomogéo, cuidados pessoais e alimentagcdo dos alunos
publico alvo da Educagao Especial em articulagdo com as atividades escolares, garantindo a interagao desses
alunos com os demais colegas; Recepcionar a entrada e saida dos alunos publico alvo da Educagao Especial,
bem como no embarque e desembarque do transporte escolar, na entrada e saida dos turnos escolares;
Comunicar a equipe da escola sobre quaisquer alteragdes no comportamento dos alunos publico alvo da
Educacao Especial que possam ser observadas durante o periodo de permanéncia na Unidade Escolar; Zelar
pela integridade fisica e emocional dos alunos durante todo o periodo de jornada escolar; Executar as
atribuicbes acima relacionadas, atendendo os alunos de forma individualizada ou em grupo, de acordo com as
orientagbes da SEMEDE; Executar outras tarefas referentes ao cargo; Executar outras tarefas solicitadas pela
chefia imediata, compativeis com a fungao.

Auxiliar Educacional - Seguir a orientagdo do(s) professor(es) regentes, especialistas e de outros profissionais
especializados que acompanham este(s) aluno(s); Colaborar com a inclusdo do aluno publico alvo da Educagao
Especial no desenvolvimento das atividades pedagodgicas, planejadas pelo professor, contribuindo com o
aprendizado da execugado da tarefa com vistas a sua autonomia pedagdgica; Colaborar com o professor na
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realizagdo de relatérios e/ou avaliagbes do desempenho do aluno; Acompanhar o(s) aluno(s) publico alvo da
Educacao Especial no recreio, intervalo e atividades extraclasse, incentivando a interagdo com os demais
alunos da Unidade Escolar; Auxiliar o aluno publico alvo da Educa¢do Especial na organizagdo de suas
atividades escolares; Auxiliar os alunos publico alvo da Educacéao Especial na resolucédo de tarefas funcionais,
ampliando suas habilidades em busca de uma vida independente e autdnoma; Auxiliar o professor na realizagao
das atividades junto a todos os alunos ora oferecendo suporte a turma para que o professor realize atividades
com os alunos, publico alvo da Educacao Especial, ora apoiando os alunos publico alvo da Educacgao Especial,
na realizagao das atividades planejadas pelo professor regente; Agir com ética, respeito e solidariedade perante
os colegas de trabalho, contribuindo com o bom clima organizacional; Zelar pela ordem, disciplina, conservagao
do material didatico e do imdvel junto aos alunos, estimulando neles o senso de limpeza e organizagao;
Estimular a autoconfianga e independéncia dos alunos publico alvo da Educagado Especial; Trabalhar de forma
colaborativa com o professor regente e com o professor especialista, na aplicagao do plano de acéo e recursos
pedagodgicos adequados; Articular-se com os profissionais da educagdo e demais profissionais da Unidade
Educativa para identificacdo das necessidades e habilidades do aluno; Participar da formagéo continuada, de
acordo com as orientagbes da Unidade Educativa e/ou Secretaria Municipal de Educagéo, Esporte e Lazer;
Participar de reunides pedagdgicas, conselhos de classe, quando necessario; Trabalhar, em prol do
desenvolvimento da Politica Nacional de Educacao Especial na Perspectiva Inclusiva; Valorizar e incentivar o
relacionamento interpessoal dos alunos publico alvo da Educagdo Especial; Contribuir no processo de
desenvolvimento de ensino-aprendizagem, respeitando as especificidades de cada aluno; Estimular as
possibilidades e potencialidades dos alunos; Cumprir os horarios fixados para as aulas e demais atividades
programadas; Apoiar a realizagao de atividades de locomogéo, cuidados pessoais e alimentagcdo dos alunos
publico alvo da Educagao Especial em articulagdo com as atividades escolares, garantindo a interagao desses
alunos com os demais colegas; Recepcionar a entrada e saida dos alunos publico alvo da Educacdo Especial,
bem como no embarque e desembarque do transporte escolar, na entrada e saida dos turnos escolares;
Comunicar a equipe da escola sobre quaisquer alteragdes no comportamento dos alunos publico alvo da
Educacao Especial que possam ser observadas durante o periodo de permanéncia na Unidade Escolar; Zelar
pela integridade fisica e emocional dos alunos durante todo o periodo de jornada escolar; Executar as
atribuicbes acima relacionadas, atendendo os alunos de forma individualizada ou em grupo, de acordo com as
orientagées da SEMEDE; Executar outras tarefas referentes ao cargo; Executar outras tarefas solicitadas pela
chefia imediata, compativeis com a fungao.

Fonoaudiologo | - Diagnosticar deficiéncias relativas a comunicagéo oral e escuta, voz e audicdo mediante a
realizagdo de exames fonéticos de linguagem, e outras técnicas préprias; Elaborar e desenvolver programas de
treinamento ou tratamento para alunos com disturbios de voz, fala, linguagem, expressdo do pensamento,
verbalizacdo e audi¢cdo, conforme diagndstico; Emitir pareceres quanto ao aperfeicoamento ou a praticabilidade
de reabilitagdo fonoaudiolédgica; Participar de equipes multiprofissionais na identificagdo de disturbios de audicdo
e de linguagem em suas formas de expressao; Fiscalizar servigos de fonoaudiologia e atendimento prestados
por entidades contratadas pela Prefeitura; Executar outras tarefas referentes ao cargo; Executar outras tarefas
solicitadas pela chefia imediata, compativeis com a funcao.

Monitor de Transporte Escolar - Manter o veiculo escolar asseado permanentemente; Vistoriar o estado de
conservagao e limpeza do veiculo no inicio da jornada de trabalho, tais como bancos, vidros, corredor, etc.,
promovendo a seguranga do passageiro; Orientar a entrada e saida de passageiro do veiculo escolar; Conferir
se a porta esta fechada quando o veiculo estiver em movimento para ter total condigdo de coordenar, orientar e
controlar o comportamento dos alunos, evitando tirar a atengdo do motorista; Ajudar as criangas, com o auxilio
do Guarda Municipal, nas travessias de ruas; Orientar os responsaveis quanto aos horarios do 6nibus; Fiscalizar
quanto as condi¢gdes e cumprimentos de horario; Efetuar levantamentos da necessidade de ampliagdo ou
mudanga dos horarios de transporte escolar; Observar as anormalidades durante o itinerario e encaminhar,
imediatamente, por escrito, a SEMEDE; Acomodar os escolares com os respectivos cintos de seguranga, bem
como utiliza-lo quando em servigo no veiculo; Ajudar os alunos a subir e descer as escadas dos transportes,
orientar diariamente os alunos quanto ao risco de acidente, sobre medidas de seguranga e comportamento,
evitando que coloquem partes do corpo para fora da janela; Zelar pelo bom andamento da viagem, adotando as
medidas cabiveis na prevengdo ou solugcdo de qualquer anormalidade, para garantir seguranga dos
alunos/passageiros; Prestar esclarecimentos a direcdo da escola e ao Conselho Tutelar Municipal, sempre que
solicitado, de quaisquer problemas relacionados a execugéo do transporte; Contatar regularmente o diretor ou
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responsavel pela Unidade Escolar ou o gestor do convénio de transporte, mantendo-o informado de quaisquer
fatos ou anormalidades que porventura possa prejudicar o bom andamento ou resultado final da prestagéo de
servigo; Ter atencdo especial com o aluno com deficiéncia, inclusive auxiliando na locomogao, desde que o
mesmo tenha comprovagdo médica; Executar outras tarefas referentes ao cargo; Executar outras tarefas
solicitadas pela chefia imediata, compativeis com a funcéo.

Monitor Escolar - Auxiliar os alunos no processo de adaptacdo das normas da Unidade Escolar; Organizar a
entrada e saida de alunos, bem como observar o uso do uniforme; Orientar os alunos quanto a conservagao do
patriménio e manutencgéo da limpeza do espaco escolar; Supervisionar e acompanhar os alunos fora de sala de
aula, corredores, banheiros, patio e em eventuais atividades; Realizar atividades de recepgao; Zelar pelo
cumprimento do horario das aulas; Prestar assisténcia, no que lhe couber, ao aluno que adoecer ou sofrer
qualquer acidente, comunicando o fato de forma imediata a autoridade escolar competente; Levar ao
conhecimento da dire¢cdo escolar os casos de infragdo e indisciplina; encaminhar a dire¢gdo escolar o aluno
retardatario e ndo permitir, antes de findar os trabalhos escolares, a saida de alunos sem a devida autorizagao;
Desempenhar a fungdo com competéncia, assiduidade, pontualidade, senso de responsabilidade, zelo, discricao
e honestidade; Informar a diregao escolar a permanéncia de pessoas nao autorizadas no recinto da Unidade
Escolar; Realizar trabalhos de reprografia e encadernag¢ao quando solicitado; Desempenhar com zelo e presteza
os trabalhos que lhe forem incumbidos; Conhecer e cumprir os termos do regimento escolar; Acatar as
orientagcdes dos superiores e tratar com urbanidade e respeito os servidores, alunos e comunidade escolar;
Executar outras tarefas referentes ao cargo; Executar outras tarefas solicitadas pela chefia imediata,
compativeis com a fungao.

Motorista - Dirigir veiculos, acionando comandos, respeitando regras de transito, para efetuar transporte de
autoridades, funcionarios e outros devidamente autorizados; Zelar pela conservagdo da limpeza e do
funcionamento do veiculo sob sua responsabilidade, fazendo pequenos reparos de emergéncia e informando a
Chefia quanto a necessidade de revisdes, para assegurar seu perfeito estado; Reabastecer, corrigir pequenos
defeitos eventuais e providenciar a execugao de reparos de maior porte e manutengao preventiva; Orientar e
auxiliar na carga e descarga do veiculo; Anotar quilometragens percorridas, consumo de combustivel e
ocorréncias verificadas na utilizagdo do veiculo sob sua responsabilidade, preenchendo relatério, para informar
a Chefia; Verificar diariamente as condigdes de 6leo, agua, combustivel, bateria, pneus e todo o sistema
elétrico, providenciando os reparos de qualquer defeito; Dirigir viaturas, efetuando locomogédo de pacientes;
Conduzir pacientes a local de dificil acesso, cuidando para que o seu estado clinico ndo se agrave com a
viagem; Recolher o veiculo ao término de sua utilizagdo, conduzindo-o a garagens, para permitir sua
manutencgdo e abastecimento; Executar outras tarefas referentes ao cargo; Executar outras tarefas solicitadas
pela chefia imediata, compativeis com a fungao.

Professor | - 30 horas - Participar da elaboragcdo e revisdo do Projeto Politico-Pedagdgico, bem como da
proposta pedagodgica da Unidade Escolar; Elaborar e cumprir Plano de Trabalho, de acordo com a proposta
pedagdgica da Unidade Escolar e as legislagbes educacionais; Ministrar os dias letivos e horas-aula
estabelecido pela Lei de Diretrizes e Bases da Educacdo Nacional, além de participar integralmente dos
periodos dedicados ao planejamento, a avaliagdo e ao desenvolvimento profissional; Avaliar continuamente o
aproveitamento escolar, replanejando o trabalho, quando necessario, registrando seus avangos e dificuldades;
Manter atualizado o material de registro de desempenho do aluno, obedecendo a normas e prazos
estabelecidos; Participar dos conselhos de classe e reunides pedagdgicas, apresentando registros referentes as
agdes pedagodgicas e vida escolar dos educandos, analisando e discutindo as causas de aproveitamento néo
satisfatorio e propondo medidas para supera-las; Encaminhar a equipe técnico/administrativo-pedagoégica os
conceitos e relatérios das avaliagdes bimestrais ou trimestrais e anuais, e os dados de apuragao de assiduidade
referentes aos alunos de sua classe, conforme especificagdo e prazos fixados pelo calendario e/ou cronograma
escolar; Fazer uso dos sistemas informatizados utilizados pela Secretaria Municipal de Educagdo, Esporte e
Lazer para fins de controle de dados da Educacdo referentes aos alunos (frequéncia escolar, conteudos
ministrados, resultados qualitativos e quantitativos do processo de avaliagdo, entre outros); Propor, discutir e
desenvolver projetos especificos para sua acgdo pedagodgica; Planejar e executar estudos continuos de
recuperagao, estabelecendo estratégias onde sejam garantidas novas oportunidades de aprendizagem ao aluno
de menor rendimento; Respeitar a diferencga individual do aluno, considerando as possibilidades e limitagdes de
cada um, garantindo sua permanéncia e participacdo em aula; Elaborar, sempre que possivel, atividades que
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utilizem diferentes tecnologias, ferramentas e ambientes virtuais; Participar das atividades de articulagdo da
escola com a comunidade; Planejar atividades diversificadas e adaptagdes curriculares, a serem realizadas com
0 publico-alvo da Educagédo Especial; Elaborar o Plano de Ensino Individualizado (PEIl) dos alunos que sao
publico-alvo da Educagao Especial, descrevendo as agdes individualizadas e as adaptagdes curriculares que
serdo realizadas com os alunos; Realizar a avaliagdo do PEI ,junto ao professor da Sala de Recursos
Multifuncionais(SRM) e ao Auxiliar Educacional; Conhecer e cumprir os termos do regimento escolar; Executar
outras tarefas referentes ao cargo; Executar outras tarefas solicitadas pela chefia imediata, compativeis com a
funcgéo.

Professor Il - Educagao Especial - Exercer as atividades profissionais de docéncia no atendimento aos alunos
com deficiéncia, organizando e promovendo atividades especificas de forma individual e coletiva; participar de
atividades visando a melhoria da pratica e o aprofundamento dos seus conhecimentos, assegurando o
desenvolvimento pedagogico dos alunos da Educacéo Basica com necessidades educacionais especiais.

Professor Il (Ciéncias, Educacao Artistica, Geografia, Histéria, Inglés, Matematica, Portugués) - Participar
da elaboracdo e revisdo do Projeto Politico-Pedagdgico, bem como da proposta pedagdgica da Unidade
Escolar; Elaborar e cumprir Plano de Trabalho, de acordo com a proposta pedagdgica da Unidade Escolar e
demais legislagdes educacionais; Ministrar os dias letivos e horas-aula estabelecidos por Lei de Diretrizes e
Bases da Educacgdo Nacional, além de participar integralmente dos periodos dedicados ao planejamento, a
avaliagdo e ao desenvolvimento profissional; Avaliar continuamente o aproveitamento escolar, replanejando o
trabalho, quando necessario, registrando seus avancgos e dificuldades; Manter atualizado o material de registro
de desempenho do aluno, obedecendo as normas e prazos estabelecidos; Participar dos conselhos de classe e
reunides pedagogicas, apresentando registros referentes as agdes pedagogicas e vida escolar dos educandos,
analisando e discutindo as causas de aproveitamento ndo satisfatorio e propondo medidas para supera-las;
Encaminhar a equipe técnico/administrativo-pedagdégica os resultados e relatérios das avaliagdes bimestrais ou
trimestrais e anuais, e os dados de apuragao de assiduidade referentes aos alunos de sua classe, conforme
especificagao e prazos fixados pelo calendario e/ou cronograma escolar; Fazer uso dos sistemas informatizados
utilizados pela Secretaria Municipal de Educacéao, Esporte e Lazer para fins de controle de dados da Educacgao
referentes aos alunos (frequéncia escolar, conteudos ministrados, resultados qualitativos e quantitativos do
processo de avaliagdo, entre outros); Propor, discutir e desenvolver projetos especificos para sua agéo
pedagogica; Planejar e executar estudos continuos de recuperagao, estabelecendo estratégias onde sejam
garantidas novas oportunidades de aprendizagem ao aluno de menor rendimento; Respeitar a diferenca
individual do aluno, considerando as possibilidades e limitagdes de cada um, garantindo sua permanéncia e
participacdo em aula; Elaborar, sempre que possivel, atividades que utilizem diferentes tecnologias, ferramentas
e ambientes virtuais; Elaborar o Plano de Ensino Individualizado (PEIl) dos alunos que s&o publico-alvo da
Educacao Especial, descrevendo as acgdes individualizadas e as adaptagdes curriculares que serao realizadas
com os alunos; Realizar a avaliagdo do PEI, junto ao professor da Sala de Recursos Multifuncionais(SRM)e ao
Auxiliar Educacional; Planejar atividades diversificadas e adaptagdes curriculares, a serem realizadas com o
publico-alvo da Educacao Especial; Participar das atividades de articulagdo da escola com a comunidade;
Conhecer e cumprir os termos do regimento escolar; Executar outras tarefas referentes ao cargo; Executar
outras tarefas solicitadas pela chefia imediata, compativeis com a fungao.

Professor Il — Educacgao Fisica - Manter o condicionamento fisico dos atletas participantes dos projetos e/ou
programas esportivos promovidos pela Prefeitura Municipal de Rio das Ostras; Participar da elaboracdo e
revisao do Projeto Politico-Pedagdgico e da proposta pedagdgica da Unidade Escolar; Elaborar e cumprir Plano
de Trabalho, de acordo com a proposta pedagdgica da Unidade Escolar e demais legislagées educacionais;
Ministrar os dias letivos e horas-aula estabelecidos pela Lei de Diretrizes € Bases da Educacao Nacional, além
de participar integralmente dos periodos dedicados ao planejamento, a avaliacdo e ao desenvolvimento
profissional; Avaliar continuamente o aproveitamento escolar, replanejando o trabalho, quando necessario,
registrando seus avancos e dificuldades; Manter atualizado o material de registro de desempenho do aluno,
obedecendo a normas e prazos estabelecidos; Participar dos conselhos de classe e reunibes pedagodgicas,
apresentando registros referentes as agdes pedagdgicas e vida escolar dos educandos, analisando e discutindo
as causas de aproveitamento nao satisfatério, propondo medidas para supera-las; Encaminhar a equipe técnico
administrativo pedagdgica os resultados e relatérios das avaliagdes bimestrais ou trimestrais e anuais, e os
dados de apuragdo de assiduidade referentes aos alunos de sua classe, conforme especificagdo e prazos
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fixados pelo calendario e/ou cronograma escolar; Fazer uso dos sistemas informatizados utilizados pela
Secretaria Municipal de Educacéo, Esporte e Lazer para fins de controle de dados da Educacgao referentes aos
alunos (frequéncia escolar, conteldos ministrados, resultados qualitativos e quantitativos do processo de
avaliagao, entre outros); Propor, discutir e desenvolver projetos especificos para sua agdo pedagdgica; Planejar
e executar estudos continuos de recuperacdo, estabelecendo estratégias onde sejam garantidas novas
oportunidades de aprendizagem ao aluno de menor rendimento; Respeitar a diferenga individual do aluno,
considerando as possibilidades e limitagdes de cada um, garantindo sua permanéncia e participacdo em aula;
Elaborar, sempre que possivel, atividades que utilizem diferentes tecnologias, ferramentas e ambientes virtuais;
Elaborar o Plano de Ensino Individualizado (PEI) dos alunos que s&o publico-alvo da Educagdo Especial,
descrevendo as agdes individualizadas e as adaptagdes curriculares que serdo realizadas com os alunos;
Realizara avaliagdo do PEI, junto ao professor da Sala de Recursos Multifuncionais (SRM)e ao Auxiliar
Educacional; Planejar atividades diversificadas e adaptagbes curriculares, a serem realizadas com o publico-
alvo da Educacao Especial; Participar das atividades de articulacdo da escola com a comunidade; Atender as
determinac¢des da equipe gestora quanto a observancia de horarios e convocagdes; Acatar as orientagdes dos
superiores e tratar com urbanidade e respeito os servidores, alunos e comunidade escolar; Participar de cursos,
palestras, reunides propostas pela Secretaria Municipal de Educacido, Esporte e Lazer, visando o
aperfeicoamento, a formagao continuada e a constante atualizagdo profissional; Desempenhar a fungdo com
competéncia, assiduidade, pontualidade, senso de responsabilidade, zelo, discricdo e honestidade; Conhecer e
cumprir os termos do regimento escolar; Executar outras tarefas referentes ao cargo; Executar outras tarefas
solicitadas pela chefia imediata, compativeis com a funcéo.

Professor Orientador Educacional - Elaborar e implementar projetos e processos educativos; Participar da
elaboracao do Projeto-politico-pedagodgico da Unidade escolar, com base no Regimento Escolar Municipal, e do
Planejamento Escolar, com énfase no processo ensino-aprendizagem; Promover a integragdo entre o corpo
docente e o discente, buscando a harmonia do ambiente escolar; Atuar junto & comunidade escolar nas
questdes extracurriculares pertinentes, oferecendo suporte técnico ao corpo docente e discente e, sempre que
necessario, buscar servico de apoio especializado; Participar do Conselho de Classe, reunido de pais e
professores; Proporcionar suporte técnico ao corpo docente e discente por meio das atividades de orientagao
educacional.

Professor Orientador Pedagodgico - Planejar, coordenar e executar atividades técnico-pedagdgicas,
estabelecendo normas para subsidiar as equipes dos estabelecimentos escolares; Atualizar e/ou modificar o
planejamento de ensino, com a participacéo direta dos professores e da dire¢do, adaptando-o a realidade da
Unidade escolar, em conformidade com legislagdo em vigor; Analisar, junto a equipe técnico-administrativo-
pedagdgica, a situacéo de alunos egressos de outros estabelecimentos de ensino, objetivando a sua adequada
adaptacdo ao processo pedagogico da Unidade Escolar; Orientar e coordenar, com a equipe técnico-
administrativo-pedagdgica, a avaliagdo escolar; Coordenar e planejar, periodicamente, com o corpo docente,
atividades pedagdgicas, avaliando-as sistematicamente. Executar outras tarefas correlatas a orientacao
Pedagdgica.

Psicomotricista- Educacgao - Atuar no dmbito da educacéo, favorecendo, preferencialmente, a inclusdo dos
alunos que fazem parte do publico alvo da Educagao Especial; Planejar, promover e implementar atividades que
estimulem o desenvolvimento psicomotor, a reeducagao psicomotora e intervengdo precoce; Desenvolver
estratégias, de intervencao através da atividade motora, que favoregcam o desenvolvimento cognitivo, emocional,
fisico e social; Participar de reunides pedagogicas e administrativas da SEMEDE; Participar dos encontros
pedagodgicos da Unidade Escolar; Elaborar, promover e executar a implementacdo do PEI (Plano Educacional
Individualizado) e do PIT (Plano Individual de Transi¢do), para os alunos que fazem parte do publico alvo da
Educacao Inclusiva; Deslocar-se até as Unidades Escolares ou outros espagos sob gerenciamento da SEMEDE
,quando houver necessidade; Auxiliar o professor da Sala de Recursos Multifuncionais, o professor regente, o
auxiliar educacional e os demais servidores da Unidade Escolar; Orientar o professor regente, o auxiliar
educacional e a familia em questdes pertinentes ao desenvolvimento e a inclusdo dos alunos publico alvo da
Educacao Inclusiva; Incentivar, apoiar e promover formacgao tedrico/pratica, a fim de sensibilizar a comunidade
escolar sobre a importancia da inclusdo de todos os alunos; Articular a integragao escola-familia-comunidade de
modo a favorecer a inclusdo dos alunos publico alvo da educagao inclusiva; Identificar as necessidades
educativas, colaborando com o processo ensino e aprendizado, visando o adequado desenvolvimento do aluno;



93¢ 2
< %3

ESTADO DO RIO DE JANEIRO

MUNICIPIO DE RIO DAS OSTRAS

& SECRETARIA DE EDUCACAO, ESPORTE E LAZER
s,

o=

Redigir relatérios pertinentes a fungéo; Executar outras tarefas referentes ao cargo; Executar outras tarefas
solicitadas pela chefia imediata, compativeis com a funcao.

Psicopedagogo - Utilizar métodos, técnicas e instrumentos psicopedagdgicos que tenham por finalidade a
pesquisa, a prevengao, a avaliagdo e a intervencao relacionadas com a aprendizagem; Prestar consultoria e
assessoria psicopedagdgicas, objetivando a identificagdo, a compreensdo e a analise dos problemas no
processo de aprendizagem; Fornecer apoio psicopedagégico aos trabalhos realizados nos espacos
institucionais; Assessorar profissionais em trabalhos tedricos e praticos de psicopedagogia; Estimular a
producdo de conhecimento na area de ensino-aprendizagem através de oficinas, palestras e atividades que
julgar pertinentes; Identificar e encaminhar ao gestor ou ao profissional competente, as dificuldades no processo
de ensino-aprendizagem que estejam interferindo no desenvolvimento educacional; Participar da dinamica das
relagdes da comunidade educativa, a fim de favorecer o processo de integragéo e troca; Promover orientagdes
metodoldgicas de acordo com as caracteristicas dos individuos e grupos; Contribuir com as relagdes, visando a
melhoria da qualidade das relagbes inter e intrapessoais dos individuos de toda a comunidade escolar;
Desenvolver projetos socioeducativos, estimulando o autoconhecimento com fins de intervengao; Participar da
articulacdo de agbes com equipe multidisciplinar que favoreca o processo de ensino-aprendizagem; Executar
outras tarefas referentes ao cargo; Executar outras tarefas solicitadas pela chefia imediata, compativeis com a
funcgéo.

Secretario Escolar - Executar e coordenar as tarefas de escrituragdo escolar, arquivo, correspondéncia e
registro dos resultados obtidos pelos alunos durante o periodo letivo, nas dependéncias da unidade escolar;
Responsabilizar-se pelo funcionamento da secretaria, programando, com seus auxiliares, as atividades
necessarias, coordenando, organizando e respondendo pelo expediente geral; Planejar e dirigir, avaliar e
controlar as atividades da secretaria em consonancia com a Dire¢do, garantindo o fluxo de documentos e
informacgdes, inclusive estatisticas, necessarias ao processo pedagdgico e administrativo; Zelar pela guarda e
sigilo dos documentos escolares; Atualizar arquivo de legislagdo e documentos da escola, inclusive de ex-
alunos.

Tradutor Intérprete de Libras - Atuar na condicdo de tradutor intérprete da LIBRAS/Portugués/LIBRAS entre
os professores e alunos surdos, em atividades de laboratérios, biblioteca e outros espagos escolares; Assegurar
aos alunos surdos ou com deficiéncia auditiva a comunicagéo interativa professor-aluno no desenvolvimento das
aulas, possibilitando o entendimento e o acesso a informagéao, as atividades e aos conteudos curriculares, no
processo de ensino e aprendizagem, participando no processo de readaptagédo curricular e planejamentos
escolares juntamente com os professores. Atuar, quando solicitado, na tradugcdo e interpretacao de
pronunciamentos solenes e oficiais, palestras, conferéncias, congressos, oficinas e demais instancias para
alcance e atendimento a comunidade surda, sendo-lhe assegurado o regime de revezamento com outro
profissional da area quando o exercicio deste trabalho exceder 1 hora de exposicao ininterrupta. Executar outras
tarefas referentes ao cargo; executar outras tarefas solicitadas pela chefia imediata, compativeis com a fungéo.



