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REGULAMENTO DE CONTRATACAO DE PESSOAS

OBJETIVO:

Estabelecer diretrizes e critérios que viabilizem os processos de
recrutamento e selecdo, visando atrair talentos internos e externos com
capacidade para agregar valores a Educacéao Infantil do Municipio de Caxias do
Sul.

MOTIVO DA CONTRATACAO:

a) Composicao do Quadro de Pessoal das Escolas de Educacéo Infantis do
Municipio de Caxias do Sul.

b) Substituicdo de colaborador em contrato de prazo indeterminado:
desligamento, falecimento, aposentadoria, licenca através de INSS.

c) Substituicdo de colaborador em contrato de prazo determinado: auxilio
doenca e licenca maternidade.

d) Composicdo do Quadro de Pessoal Administrativo para viabilizar a
operacionalizagcdo das escolas de educacao infantis localizadas no

Municipio de Caxias do Sul

FORMA DA CONTRATACAO:
CLT: contrato de prazo indeterminado e determinado

PROCESSO SELETIVO:

O Centro Filantropico de Assisténcia Social Charles Leonard Simon
Lundgren valoriza o ser humano e suas diversidades, por isso trata todos os
candidatos com dignidade e respeito. O processo seletivo seguira as etapas
abaixo, sempre garantindo a qualidade, transparéncia e eficacia do resultado.

A entidade terda responsabilidade total sobre as contratacbes de
funcionarios e dara ampla publicidade dos processos de selecao de profissionais
para desempenho de fungbes nos nucleos escolares, observando-se 0s critérios
de impessoalidade, moralidade, sem discriminagcdo de racga, cor, género e
religido. Sendo vedada a contratacdo remunerada de parentes consanguineos

ou afins até segundo grau de membros do Poder Publico.



Ser& permitida a contratacdo de um profissional para exercer uma unica
funcdo que corresponda a 40h/semanais, exceto o profissional auxiliar
administrativo/PCD que exercera sua funcédo 20h/semanais.

As etapas do processo seletivo para todos os cargos de coordenador(a),
profissional da educacéo, cozinheira, auxiliar de cozinha, auxiliar de limpeza,
cuidador educacional, auxiliar de apoio docente, profissional especializado em
AEE, psicologa e funcdes administrativas serdo as seguintes, considerando o

perfil de complexidade de cada vaga:

Etapa 1: Analise do curriculo e documentos comprobatoérios de experiéncia,
escolaridade e outros dados fornecidos pelos candidatos para avaliacdo de sua
conformidade com o0s requisitos minimos exigido.

o Realizado pela psic6loga e assessor pedagdgico

Etapa 2: Entrevista Individual ou em grupo (etapa obrigatéria e eliminatéria no
processo seletivo de todas as fungdes):
o Realizado pelo supervisor administrativo, assessor pedagdégico e
psicologa
Consulta de Qualificacdo cadastral no e-social: consulta do nome
completo atualizado, n° do PIS e CPF
o Realizado pelo assessor administrativo/Pessoal

Etapa 3: Avaliacdo Psicoldgica (etapa obrigatéria e eliminatéria no processo
seletivo de todas as fungoes)
o Realizado pelo profissional de Psicologia
o Analisar o perfil psicologico do candidato.
o Para as fungdes: selegcéo de testes especificos de acordo com as
competéncias desejaveis para o exercicio da funcao:
- Dindmica de Grupo e Dinamica de apresentacédo, para analisar o
comportamento em grupo do candidato.
- Questdes escritas:
0 que Ihe motiva para o trabalho...
quais os pontos fortes que acredita ter que facilitam a realizacdo do

trabalho...



quais os pontos fracos que acredita ter que dificultam a realizag&o do

trabalho...

- Bateria Fatorial de Personalidade
- Dindmica dos quadrados

o ApOs a aplicacdo dos testes serd elaborado o Laudo Psicoldgico
do candidato, com o0s seguintes itens: sintese da entrevista, dados
coletados a partir da avaliacdo psicologica e o parecer final do

profissional.

Etapa 4: Divulgacdo do resultado das Etapas anteriores e Entrega de lista de
Documentacao para contratacdo para o candidato selecionado (etapa obrigatoria
e eliminatdria no processo seletivo de todas as funcdes)

o Realizado pelo assessor administrativo.

o Seré realizado em grupo ou individual, em dia agendado Nessa
etapa, serd apresentada a instituicdo de forma mais consistente,
incluindo misséao, visdo, valores, objetivos e principios; a Escola de
Educacéo Infantil para a qual sera designada; atribuicées do cargo
para qual o candidato foi selecionado e informagfes contratuais.

o O candidato ser4 encaminhado ao Exame Admissional, realizado
pela Medicina Ocupacional, com a bateria de exames adequados
a cada funcao, receber a Declaracdo para abertura de conta
bancéaria e, posteriormente ao Escritério de RH para entrega da
lista de documentacgdes viabilizando a contratacao.

o Em nenhuma hipétese, serd admitido um novo colaborador com

pendéncia de documentos.

Etapa 5: Documentacdo para Contratacdo no RH (etapa obrigatoria e
eliminatoria no processo seletivo de todas as fungdes)

o Documentacéo: Ficha Cadastral, 1 Foto 3 X 4, Carteira de Trabalho,
Certidao do PIS, Fotocopia da Carteira de Identidade, FotocoOpia do CPF,
Numero do PIS, Fotocépia do Titulo de Eleitor, Alvara de folha corrida
negativa e atualizada emitida pela Justica Federal e Estadual, Carteira de

Habilitacdo, FotocOopia de Comprovante de Endereco atualizado,



Fotocopia da Certiddo de nascimento, se solteiro(a), Certiddo de
Casamento se casado(a) ou Comprovante de Unido Estavel, Fotocopia
da Certiddo de Nascimento dos filhos menores de 14 anos, Fotocépia da
Carteira de Vacinacao de filhos menores de 7 anos de idade, Fotocopia
do Comprovante de frequéncia escolar para os filhos de 7 a 14 anos,
Fotocopia do CPF dos filhos a partir dos 12 anos de idade, Fotocopia
autenticada de Certificacdo comprovando a Escolaridade e compativel
com a funcdo, Copia do Certificado do Curso de manipulagdo em
alimentos 16h para candidatas a cozinha e auxiliar de cozinha, Carteira
de Vacina atualizada (candidato(a) incluindo as doses da vacina contra
Covid-19, Fotocopia de uma via do Exame Admissional,; Cépia de Laudo
Médico para pessoa com deficiéncia

o Comprovante de abertura de Conta no Banco do Brasil.

o Em nenhuma hipétese, serd admitido um novo colaborador com

pendéncia de documentos.

Etapa 6: Momento de Integracdo a entidade
o Realizado pela supervisora administrativa e pela assessora

pedagogica com a apresentacdo do Manual de Integracdo —

Explanacdo dos valores e missdo que norteiam as praticas e
sustentam as diretrizes de comportamento e atribuicbes dos
funcionérios, através do Regulamento Interno e Normas do
Trabalho.

Etapa 6: Avaliacao de desempenho do funcionario em Experiéncia
o Realizado pela coordenadora da Escola de Educacéo Infantil em conjunto
com a psicologa e supervisdo da entidade. Neste periodo, tanto a
coordenadora como a pessoa entrevistada ja tém ciéncia dos pontos
positivos e dos pontos a melhorar desta, bem como ja possui as
ferramentas necessarias para seu aprimoramento. Assim, a avaliacao
procedera da seguinte forma: nos primeiros trinta dias havera a primeira
conversa avaliativa, nesta o candidato selecionado dara um feedback das
facilidades e dificuldades encontradas no desempenho da fungéo e em

contrapartida a coordenadora fara suas observacdes. Esta conversa tera



como resultado uma ficha avaliativa onde constara o relato dos assuntos
discutidos, as acbes recomendadas e as observacdes; nos sessenta dias
seguintes o candidato selecionado colocara em pratica as indicacdes
acordadas na reunido e ao final destes, uma nova avaliacao sera efetuada
a fim de reavaliar as Ultimas ac¢des; deste segundo encontro sera gerado
mais um relatério como o anterior, um relatério de desempenho,
encerrando assim, o periodo de experiéncia com a contratacdo efetiva —
ou nao — do candidato selecionado.

Participa deste processo o Coordenador da Escola de Educacao Infantil,
o profissional da Psicologia, o Assessor Pedagogico, com a contribuicdo
da Supervisora Administrativa..

A avaliacdo de desempenho da coordenadora sera discutida pela
Supervisor Administrativo, pela Assessor pedagdgico, Psicélogo e, se
necessario sera consultada a Assessoria Pedagodgica da Secretaria
Municipal da Educacéo.

Em qualquer momento, o candidato podera solicitar cancelamento do
processo seletivo.

A entidade podera encerrar o periodo de experiéncia no término dos 30

(trinta) dias ou prorrogar por mais 60 (sessenta) dias.

Em caso de eventuais substituicdes e demissdes, a entidade devera

comunicar a Secretaria da Educacéo e apresentar as novas comprovacoes de

complementacao do Quadro de Pessoal de cada escola.

RECRUTAMENTO E SELECAO INTERNO:

Tem por objetivo valorizar os colaboradores da entidade, oferecendo

oportunidade de desenvolvimento de carreira. O recrutamento interno devera ser

uma das modalidades para o preenchimento de vagas conforme sua

especificidade, urgéncia e necessidade.

Condic¢des/requisitos para participagcao do processo seletivo interno:

O colaborador dever ter vinculo CLT com a entidade (contrato de prazo
indeterminado).

Ter no minimo um ano na funcéo atual.



e Estar em dia com os exames periodicos.

e Nao ter recebido penalizacdo disciplinar (adverténcias ou suspensoées)
nos ultimos 2 (dois) anos.

e Ser aprovado nos exames meédicos para a mudanca de funcdo, caso
necessario.

e O colaborador ao ser promovido para a nova funcdo nédo podera retornar

a funcao anterior.

RECRUTAMENTO E SELECAO EXTERNO:

Tem como objetivo contratar profissionais que possam agregar valor a
entidade. Processo efetuado através de sele¢cdo mediante ampla publicidade no
site e Facebook da entidade, nos murais da Mantenedora e da Secretaria

Municipal da Educacao

As exigéncias previstas no processo de recrutamento e selegdo se
aplicam também aos cargos de gestdo administrativa, sendo esses: Supervisor
Administrativo, Assessor Pedagogico, Assessor Administrativo (Financeiro e de
Pessoal), Auxiliar Administrativo (Compras e Pessoal) e Profissional da

Psicologia.

DESCRICAO DE CARGOS E ATRIBUICOES:
O Quadro funcional das escolas compreende todos 0s cargos necessarios
ao funcionamento e o porte da Unidade Escolar, abrangendo os seguintes

Servicos:

e Coordenador

e Auxiliar administrativo

e Profissional da Educacao

e Auxiliar de apoio docente

e Cuidador educacional

¢ Profissional de Atendimento Educacional Especializado
e Cozinheira

e Auxiliar de Cozinha



e Auxiliar de limpeza

CARGOS E FUNGCOES

TERMO DE REFERENCIA REVISADO EM 2022/2023

DESCRITIVO DE FUNCOES

Funcéo Sintese dos | Caracteristicas e | Requisitos
Deveres habilidades
Coordenador Coordenar a | adequado nivel de |a) idade minima: 18 anos
escola de | controle emocional e de | completos
educacao infantil | ansiedade; facilidade de | b) escolaridade: Curso de
nos aspectos | adaptacdo ao trabalho | graduacdo de licenciatura
administrativos e | em equipe; boa | plena ou em nivel de pos-
pedagogicos e | tolerancia a frustragbes, | graduacdo na é&rea da
financeiros responsabilidade, educacdo, admitida como
zelando pelo | flexibilidade, dinamismo, | formagcdo minima o ensino
cumprimento  da | iniciativa. médio normal, devendo com
proposta gualquer das titulacdes citadas
pedagogica e ter experiéncia docente de no
regimento da minimo, trés anos
instituicao. c) Capacidade fisica para
exercer a funcéo
Coordenador | 1) organizacao do espaco/tempo da escola em funcdo das necessidades e
Atribuicdes | potencialidades das criangas; planejamento e orientagdo a todos o0s

funcionérios, atendimento aos pais e responsaveis pelas criancas, realizar 0s
registros administrativos e manter os registros pedagogicos em dia, participar
de formagé&o em servico, substituir os profissionais da educacao;

2) dialogar, orientando todos os profissionais da educacgéo na elaboracdo dos
Planos de Trabalho, vinculados as Diretrizes Curriculares Nacionais para a
Educacao Infantil, aos Planos de Estudo da escola, a Proposta Pedagogica, as
necessidades especificas do agrupamento, por meio de sugestbes,
fundamentacéo tedrica, materiais diversificados, praticas alternativas;

3) trabalhar com os profissionais da educacéo, auxiliando-os na elaboracdo dos
planos de intervengéo pedagodgica especifica;

4) propor aos profissionais da educa¢édo um trabalho integrado que favorega a
imersédo das criancas nas diferentes linguagens (gestual, verbal,
plastica, dramatica e musical), viabilizando um planejamento coletivo,
contribuindo para o desenvolvimento de habilidades e competéncias;

5) problematizar a prética pedagdgica;

6) sugerir e selecionar material bibliografico de apoio e estudo (teorizacao da
pratica);

7) acompanhar e avaliar o processo de desenvolvimento e aprendizagem das
criancgas;

8) organizar, planejar e executar as reunides pedagdgicas e as reunides de pais
e/ou responsaveis  relacionadas ao desenvolvimento e a aprendizagem;

9) organizar os tempos, espacos e materiais da escola, junto com os demais
profissionais, de modo a facilitar o planejamento pedagdégico da escola;

10) analisar os dados do contexto escolar, estabelecendo as relacGes e
reflexdes constantes sobre a pratica, sendo um agente de transformacéo,
subsidiando o profissional da educacdo enquanto pesquisador;




11) registrar todas as suas acdes, as acdes do coletivo, as referéncias utilizadas,
avaliacdes e encaminhamentos realizados;

12) participar das atividades propostas pela SMED e especificas para sua
funcao (cursos, encontros, oficinas), sendo elo entre SMED e escola quanto as
guestdes e encaminhamentos pedagdgicos;

13) apresentar proposta anual de planejamento das atividades pedagdgicas;
14) realizar os encaminhamentos para os diferentes setores, junto com o
profissional da educacdo referéncia da turma e/ou assessoria técnico-
pedagdgica da SMED;

15) organizar e participar de momentos de discussdo sobre o desenvolvimento
e aprendizagem das criancas, entre os diferentes profissionais que as atendem
16) ser o elo entre os profissionais da educacao, familias, SMED;

17) prever formas de articulacao entre os profissionais da educacao (encontros,
visitas, reunides) e providenciar instrumentos de registro (portfélios de turmas,
relatérios de avaliacao do trabalho pedagdgico, documentacgédo da frequéncia e
das realizacbes alcangcadas pelas criangas) que permitam conhecer o0s
processos de aprendizagem vivenciados na Educacao Infantil, assegurando as
criancas a continuidade de seus processos de desenvolvimento e a
concretizacdo de seu direito a educacao;

18) orientar a todos os funcionarios da escola sobre o desempenho qualificado
de suas fungoes;

19) realizar todos os registros administrativos referentes a escola, conforme
disciplinado e orientado pela Secretaria Municipal da Educacéo:

| — matriculas, frequéncia, rematriculas, desligamento, observando as
orientacbes da SMED;

[I- acompanhamento e conferéncia dos registros pedagdégicos dos profissionais
da educacao;

[lI- atualizag&o dos dados das criangas e funcionarios da escola;

IV- verificacdo e controle de ingressos, desligamentos e transferéncias das
criangas matriculadas na escola;

V- preenchimento de formularios com informagées de criangas e profissionais
gque atuam na escola para organizacao e enturmacao do ano seguinte;

VI- preenchimento das fichas avaliativas de funcionarios novos;

VII- receber, acompanhar e registrar em relatérios especificos os dados
referentes a alimentacéo escolar;

20) realizar outras atividades correlatas com a fungéo.

21) ser assiduo e pontual

22) entregar relatorios solicitados pela Secretaria Municipal da Educagéo
(frequéncia mensal e demais documentos e formul&rios) nos respectivos setores
observando os prazos, priorizando e zelando pela frequéncia da criangca na
escola;

23) substituir, priorizando a funcao pedagogica e o atendimento as criancas, na
falta de funcionérios;

24) preservar o patrimbnio da escola;

25) buscar, constantemente, aperfeicoamento profissional;

26) acompanhar o trabalho nas turmas, diariamente, com o objetivo de garantir
a efetivacao da Proposta Pedagdgica, de acordo com as faixas etérias;

27) discutir com a equipe técnico-pedagodgica, bem como com os professores,
davidas ou dificuldades relacionadas as criancas e suas familias;

28) administrar o quadro de professores e funcionarios quanto ao horario,
frequéncia e desempenho das fungbes, organizando com os funcionarios o
melhor horario de chegada, saida e folgas, com o objetivo de garantir o bom
atendimento das criangcas em todos 0s momentos;

29) acompanhar, diariamente, a higiene das criancgas, o preparo, a distribuicdo
e a conservacédo dos alimentos que lhes sdo servidos, bem como a higiene do




local, dos professores, dos funcionarios, do material e de todo o espaco fisico
da escola;

30) trabalhar de forma integrada com os pais, realizando reunides sistematicas
com 0s mesmos, com os professores e funcionarios da escola (em grupos ou
individualmente), sempre que necessario;

31) contatar, sempre que necessario, com 0s pais e/ou responsaveis pelas
criancas para orientacdes, troca de informacfes e encaminhamentos aos
servicos, registrando essa conversa em local adequado;

32) deixar um professor ou um funciondrio responséavel pela escola (para
atendimento a pais ou a pessoas que procurarem a mesma, ao telefone,...) em
situacBes em que se fagca necessario ausentar-se da escola;

33) contatar com o0s pais e/ou responsaveis e acompanhar a crianca,
responsabilizando-se em casos de emergéncia surgidos durante o expediente
da escola. Em caso de auséncia da coordenacdo, quem deve acompanhar a
crianga € o professor referéncia;

34) solicitar, com antecedéncia, a autorizacdo dos pais e/ou responsaveis para
saidas com as criangas da escola, previamente planejadas, e comunicar a
Secretaria Municipal da Educacao, deixando sempre algum funcionario como
responséavel pela escola;

35) receber e manter organizados em arquivos proprios os recursos financeiros
da escola (contribuicbes, doagbes, arrecadagfes em eventos, rifas,...), bem
como prestar contas mensalmente nas reuniées com o Conselho de Pais;

36) providenciar junto a Entidade, um profissional da educacao substituto em
caso de afastamento do titular da turma;

37) registrar, em local adequado, as orientacbes, as conversas e as
adverténcias feitas aos profissionais da educacéao e funcionarios;

38) buscar, semanalmente, a correspondéncia na Secretaria Municipal da
Educacéo, e fazer os devidos encaminhamentos quando necessério, divulgando
para a equipe de trabalho assuntos que sejam pertinentes como: cursos,
encontros, formagodes, atividades, etc.;

39) apropriar-se da legislacéo vigente referente & Educacgédo Infantil (Lei de
Diretrizes e Bases da Educacdo Nacional, Resolu¢des e Diretrizes do Conselho
Nacional da Educacdo/Camara de Educacéao Basica, do Conselho Municipal da
Educacdo, Estatuto da Crianca e do Adolescente, Secretaria Municipal da
Educacéo...).

Funcéo

Sintese dos | Caracteristicas e | Requisitos
Deveres habilidades

Auxiliar
Administrativo

dar suporte as | adequado nivel de|a) idade minima: 18 anos
tarefas controle emocional e de | completos

administrativas da | ansiedade; facilidade de | b) escolaridade: Ensino Médio
instituicao. adaptacdo ao trabalho | completo. Conhecimento em
Planejar, em equipe; boa | informatica: Excel, Word.
organizar, e | tolerancia a frustracdes, | c¢) Capacidade fisica e mental
controlar todos os | responsabilidade, para exercer a funcao
procedimentos flexibilidade, dinamismo,
operacionais e as | iniciativa. Ser pré-ativo e
suas respectivas | organizado.
documentacoes.

Auxiliar
Administrativo
Atribuicdes

1) atender publico interno e externo;

2)efetuar matriculas dos alunos mediante andlise da documentacao
apresentada;

3) fornecer atestados de escolaridade e transferéncias;

4) fornecer historicos escolares; redigir atas; classificar, registrar e arquivar
correspondéncia e documentacgao relativa a vida escolar do aluno, do quadro de
funcionarios de acordo com orientagao recebida;




5) digitar textos e elaborar planilhas e relatorios;

6) organizar e controlar arquivos e documentos;

7) operar com maquinas copiadoras (emissao de copias/impressoes);

8) enviar e responder e-mails; atender telefone e registrar mensagens ou
transferir chamadas, administrar mensagens de whatsapp da EEI;

9) redigir e executar servigos de digitagao, tais como: oficios, memorandos,
atas, pareceres, resultados finais, fichas, recibos, entre outros;

10) obter informacdes de servigo e transmiti-las aos interessados;

11) preencher formularios para fins estatisticos;

12) auxiliar nos servigos administrativos; realizar levantamento de material em
estoque e necessario para 0 ano em curso, solicitando ao setor encarregado;
13) participar das formagdes continuadas;

14) assinar, junto a coordenacgao da escola, os documentos providenciados pela
secretaria, responsabilizando-se pelas informagdes prestadas;

15) organizar os murais administrativos com documentagéo exigida e manté-los
atualizados;

16) receber e conferir materiais;

17) zelar pela conservacado e manutencao de equipamentos da escola; fazer a
conferéncia do patriménio da escola;

18) assessorar a coordenagdo nos assuntos relacionados ao servico da
secretaria, bem como organizar, coordenar e responsabilizar-se pelo mesmo;
19) auxiliar na organizagcédo de reunides da equipe e de pais, eventos entre
outros; gerenciar bancos de dados e sistemas de arquivamento da escola,
eletrénico ou em papel;

20) agendar compromissos e atualizar calendario de eventos;

21) revisar, manter atualizada e arquivar a escrituragao escolar e documentagao
expedida pela escola;

22) apoiar comunicacdo entre pais, alunos, comunidade, educadores e
administradores escolares;

23) entregar e retirar documentagao no administrativo e SMED;

24) fazer a entrega de EPIs e proceder com a conferéncia dos registros relativos
ao uso dos mesmos;

25) conferéncia do registro do ponto;

26) executar tarefas afins de acordo com as necessidades da escola; respeitar
normas e procedimentos internos;

Funcéo Sintese dos | Caracteristicas e | Requisitos
Deveres habilidades
Profissional | planejar, executar, | adequado nivel de |a) idade minima: 18 anos

da Educacéao

avaliar e registrar
as atividades do

processo
educativo,
contribuindo para
efetivacéo da
Proposta

Pedagdgica da
escola e do Plano

Municipal de
Educacdo,
integrando o]
processo

cuidar/educar/brin
car

controle emocional e de
ansiedade; facilidade de
adaptacdo ao trabalho
em equipe; boa
tolerancia a frustracoes,
responsabilidade,
flexibilidade, dinamismo,
iniciativa.

completos

b) escolaridade: Formagéo em
nivel superior em curso de
graduacao-licenciatura plena
em pedagogia-educacéo
infantil, admitida como
formacdo minima, a oferecida
em nivel médio na modalidade
normal ou conforme determinar
a legislacéo vigente

c) Capacidade fisica para
exercer a fungéo

Profissional

1) proporcionar as criancas o acolhimento e a inser¢do na escola, respeitando




da Educacéo
Atribuicdes

suas individualidades e identidades;

2) provocar o desejo, a curiosidade, a indagagdo, 0 encantamento e o
conhecimento das criancas em relacdo ao mundo fisico e social, ao tempo e a
natureza, oportunizando vivéncias significativas;

3) contribuir, articulando com o coordenador da escola, na organizacdo dos
Planos de Estudo e Planos de Trabalho, em consonancia com as Diretrizes
Curriculares Nacionais para a Educacao Infantil e a Proposta Pedagdgica;

4) elaborar, com o auxilio do coordenador o Plano de Trabalho Diério, embasado
nas Diretrizes Curriculares Nacionais para a Educacgéo Infantil, nos Planos de
Estudo (anual) e de Trabalho;

5) construir, (re)planejar, implementar e avaliar o planejamento, tendo como eixo
pedagolgico principal as interacdbes e a brincadeira promovendo o
desenvolvimento das competéncias/habilidades e a formacéo dos conceitos;

6) administrar a diversidade nos ambitos em que atua na escola, com o auxilio
dos pares, da comunidade escolar e da mantenedora;

7) organizar, de forma intencional, um ambiente educativo planejando,
selecionando e disponibilizando brinquedos e materiais a fim de que dialoguem
com o curriculo da Educacéo Infantil;

8) buscar constante aperfeicoamento, discutir e revisar as praticas pedagdgicas,
a avaliagdo do processo de desenvolvimento e aprendizagem das criangas,
juntamente com a coordenacdo e os demais profissionais que atendem as
criancgas, considerando a legislacdo educacional vigente;

10) participar da formagédo continuada oferecida pela SMED e contribuir, de
forma significativa, com a qualificacdo da aprendizagem no ambito escolar;

11) explorar as potencialidades didaticas dos recursos tecnolégicos disponiveis
como ferramenta de mediagcdo pedagdgica;

12) participar da elaboragé@o/execucao e avaliacdo da Proposta Administrativo-
Pedagogica da escola;

15) planejar experiéncias significativas para as criancas em espacos onde
possam se manifestar por diferentes meios, serem ouvidas, acolhidas e se
sentirem bem no seu ambiente;

16) estar disponivel a participar do planejamento e execuc¢do das atividades,
respeitando as decisdes e colaborando para o trabalho coletivo;

17) participar de reunides especificas para conhecer as fases do
desenvolvimento da crianca, a fim de media-los e orienta-los para construcao
da autonomia;

18) ser um profissional da educacédo pesquisador, questionador e mediador no
processo educativo, refletindo sobre sua pratica, e um observador atento
voltado para acompanhar a riqueza das interacdes infantis;

19) planejar e executar as atividades referentes a organizagcdo curricular
contemplada na Proposta Pedagdgica,;

20) ser assiduo e pontual;

21) cumprir e fazer cumprir as normas de convivéncia estabelecidas
coletivamente, conforme regimento escolar;

22) discutir com as criangas, pais ou responsaveis e funcionarios os
procedimentos para o desenvolvimento do processo educativo, primando pela
inclusao;

23) implementar o calendario da instituicdo, conforme orientacdes da SMED;
24) integrar o Conselho de Pais e outros espacos organizados com a
proporcionalidade prevista em lei;

25) conhecer e cumprir o disposto neste regimento e demais atribuicbes
disciplinadas na Proposta Pedagdgica, no Plano Municipal de Educacéo e no
Estatuto da Crianca e do Adolescente;

26) conservar o patrimonio da escola;

27) participar dos processos de insercdo comunitaria;




28) coordenar, mediar e orientar o trabalho da turma, conforme Proposta
Pedagdgica e orientacdes da coordenacao da escola e da SMED,;

29) conhecer a realidade da comunidade para organizacdo do trabalho
educativo;

30) participar dos momentos de estudo e planejamento coletivo da escola,
propondo alternativas de superacdo das dificuldades e aperfeicoamento da
pratica, a partir de referencial te6rico-metodolégico;

31) preencher e atualizar os registros pedagdgicos, planos de trabalho,
agendas, acompanhando o desenvolvimento do educando;

32) informar a coordenacao sobre 0 andamento do trabalho, buscando auxilio e
orientacéo para o desenvolvimento e aperfeicoamento do mesmo;

33) participar de reunibes com pais/comunidade/escola, com objetivo de
viabilizar agdes conjuntas entre familia e escola, visando ao desenvolvimento
global do educando e a integracao entre a comunidade escolar;

34) comunicar a coordenagdo o nome e a turma da(s) criancas(s) infrequente(s),
a partir da quinta falta consecutiva ou quando atingir o percentual de 20% de
faltas no periodo de 30 dias;

35) preencher o relatério de alunos acompanhando a frequéncia das criangas
matriculadas;

Funcéo Sintese dos | Caracteristicas e | Requisitos
Deveres habilidades
Cuidador auxiliar a crianca adequado nivel de|a) idade minima: 18 anos

educacional | com deficiéncia ou | controle emocional e de | completos
Transtorno do ansiedade; facilidade de | b) escolaridade: Ensino Médio
espectro autista, adaptacdo ao trabalho | completo, preferencialmente
que apresenta alto | em equipe; boa | académicos nas é&reas de
grau de tolerancia a frustracdes, | educacéo e saude
dependéncia no responsabilidade, c) Outros: Os funcionarios
desenvolvimento flexibilidade, dinamismo, | contratados deverédo participar
das atividades iniciativa. de curso de capacitacao,
escolares, conforme Resolugéo 35/2017,
auxiliando nas do Conselho Municipal da
atividades de Educacéo, disponibilizado pela
cuidado, higiene, Secretaria Municipal de
alimentacao, Educacéo.
locomocgao, no d) Capacidade fisica para
contexto escolar. exercer a funcéo

Cuidador 1) atender a criangca com deficiéncia e/ou Transtorno do Espectro Autista em
educacional | todos 0s momentos necessarios, seja ha locomog¢ao com seguranga por areas
AtribuicBes | internas e externas do ambiente escolar (parque, patio, recreio, passeios, entre

outros), nos processos de higienizagédo, (uso de sanitarios, banho, troca de
fraldas, limpeza de secrecéo nasal e oral), na alimentacéo (auxilio na merenda
escolar ou lanche);

2) contribuir com a seguranca e a integridade fisica da crianca;

3) promover a interacdo da crianca com 0s demais componentes da
comunidade escolar, mantendo um relacionamento afetivo e atuando na
estimulagéo da crianca tendo como foco a autonomia;

4) seguir o calendario escolar e as normas da Escola;

5) responsabilizar-se pela(s) crianca(s) que esta(ao) sob seus cuidados durante
periodos de atividades escolares;

6) manter organizado o material de uso pessoal da crianca e os Equipamentos
de Protecdo Individual, guardando-os em locais apropriados;

7) elaborar relatérios;

8) buscar orientacdo com a coordenadora, professor do Atendimento




Educacional Especializado e profissional da educacdo referéncia

sobre as

dificuldades e/ou situacfes adversas encontradas;
9) participar de reunides, treinamentos e cursos de aperfeicoamento;
10) ser assiduo e pontual.

Funcéo Sintese dos | Caracteristicas e | Requisitos

Deveres habilidades
Auxiliar de | atuar na dindmica | adequado nivel de | a) idade minima: 18 anos
apoio docente | da escola; nas | controle emocional e de | completos;

atividades ansiedade; facilidade de | b) ter Ensino Médio concluido,

pedagdgicas

adaptacdo ao trabalho

ou cursar o segundo ou terceiro

organizadas em equipe; boa|ano do Ensino Médio
pelo(a) educador | tolerancia a | Modalidade Normal, se maior
referéncia; nas | frustracdes,responsabili | de idade;
atividades com as | dade, flexibilidade, | c) ter curso de capacitacdo
criancas relativas | dinamismo, iniciativa. especifica de, no minimo, 80
a alimentacéo, (oitenta) horas, voltada ao
higienizacéo, atendimento a crianca na faixa
arrumacao dos etaria creche (de zero a trés

espacos fisicos e

anos e onze meses),

recreacdo, sendo- organizado segundo as
lhe vedado Diretrizes Curriculares
assumir, a Nacionais para a Educacdo
qualquer titulo ou Infantil e certificado por uma
pretexto, as Instituicdo de Ensino Superior

responsabilidades
e funcbes do(a)

ou ter certificado de concluséao
do Ensino Médio Modalidade

profissional da Normal sem estagio ou ter
educacao cursado 50% (cinquenta por
referéncia. cento) das horas do Curso de

Pedagogia e ter concluido com
éxito o estagio na Educacao
Infantil.

d) Capacidade fisica para
exercer a funcéo

Auxiliar de
Apoio
Docente
Atribuicbes

1) seqguir as orientagdes da coordenacgdo sobre a dindmica da escola quanto a
organizacdo dos tempos, espacos, relacdes interpessoais, planejamentos
coletivos, assim como, do profissional referéncia em relacao a turma que atua;
2) atuar a partir do planejamento do profissional da educacao referéncia para
proporcionar as criangas o acolhimento e a insercdo na escola, respeitando
suas individualidades e identidades;

3) atuar a partir do planejamento do profissional da educacao referéncia com o
objetivo de provocar o desejo, a curiosidade, a indagacdo, o encantamento e o
conhecimento das criangas em relagcao ao mundo fisico e social, ao tempo e a
natureza, oportunizando vivéncias significativas;

4) exercer sua fungdo com as criangas, auxiliando na alimentacédo e na higiene,
do mesmo modo com a arrumacédo dos espacos fisicos e recreacao;

5) administrar a diversidade nos ambitos em que atua na escola, com o auxilio
dos pares, da comunidade escolar e da mantenedora;

6) organizar, com base no planejamento do profissional de educacéo referéncia,
de forma intencional, um ambiente educativo planejando, selecionando e
disponibilizando brinquedos e materiais a fim de que dialoguem com o curriculo
da Educacéo Infantil,

7) participar da formacéo continuada oferecida pela SMED e contribuir, de forma
significativa, com a qualificacdo da aprendizagem no ambito escolar;

8) auxiliar o profissional da educacdo referéncia para explorar as




potencialidades didaticas dos recursos tecnoldgicos disponiveis como
ferramenta de mediacéo pedagogica;

9) participar da elaboracéo/execucdo e avaliacdo da Proposta Administrativo-
Pedagogica da escola;

10) arrumar os espagos onde as criangas possam se manifestar por diferentes
meios, serem ouvidas, acolhidas e se sentirem bem no seu ambiente, com
propostas de experiéncias significativas planejadas pelo profissional da
educacéao referéncia;

11) estar disponivel a participar na execugdo das atividades, respeitando as
decis@es e colaborando para o trabalho coletivo;

12) participar de reunides especificas para conhecer as fases do
desenvolvimento da crianga, a fim de medié-los e orienta-los para construcao
da autonomia;

13) ser assiduo e pontual;

14) cumprir e fazer cumprir as normas de convivéncia estabelecidas
coletivamente, conforme regimento escolar;

15) auxiliar na implementagdo do calendario da instituicdo,
orienta¢des da SMED;

16) conhecer e cumprir o disposto no regimento da Escola e demais atribuictes
disciplinadas na Proposta Pedagogica, no Plano Municipal de Educacéo e no
Estatuto da Crianca e do Adolescente;

17) conservar o patrimonio da escola;

18) participar dos processos de insercao comunitéria,;

19) auxiliar o profissional da educacgéo referéncia, dentro de sua funcéo, para
gue o trabalho desenvolvido na turma esteja conforme Proposta Pedagdgica e
orientacBes da coordenacédo da escola e da SMED;

20) conhecer a realidade da comunidade para auxiliar o profissional da
educacao referéncia no trabalho educativo;

21) participar dos momentos de estudo coletivo da escola, auxiliando na
proposic¢éo de alternativas de superacdo das dificuldades e aperfeicoamento da
pratica, a partir de referencial te6rico-metodolégico;

22) informar a coordenacdo sobre o andamento do seu trabalho, buscando
auxilio e orientagdo para o desenvolvimento e aperfeicoamento do mesmo;

conforme

Funcéo Sintese dos | Caracteristicas e | Requisitos
Deveres habilidades

Profissional | planejar e | adequado nivel de | conforme orienta a
da Educacgao | desenvolver controle emocional e da | RESOLUCAO CME N©°
responsavel | estratégias e | ansiedade; facilidade de | 35/2017, que dispbe sobre as
pelo servicos gue | adaptacdo ao trabalho | diretrizes para a Educacéo
Atendimento | eliminem barreiras | em equipe; boa | Especial no Sistema Municipal
Educacional | arquitetbnicas, tolerancia a frustracdes, | de Ensino de Caxias do Sul, o
Especializado | pedagdgicas e | empatia, professor deve ter formagao
- AEE comunicativas que | responsabilidade, inicial que o habilite para o

impecam a plena e
efetiva
participacao da
criangca na escola
em igualdade de
condicdes aos
demais colegas.

comprometimento,
organizacao,
afetividade, flexibilidade,
dinamismo, criatividade,
e proatividade. Nivel de
atencdo e inteligéncia
condizentes com O
desempenho da funcéo.

exercicio da docéncia e
formacdo especifica para a
educacdo especial, devendo
comprovar:

| - formagdo em cursos de
licenciatura plena em
educacao especial ou em uma
de suas areas;

Il — pés-graduacdo em areas




especificas da  educacdo

especial, posterior a
licenciatura plena nas
diferentes areas do

conhecimento;

Profissional
do
Atendimento
Educacional
Especializado
AEE

Atribuicdes

1) participar da elaboracdo da proposta pedagdgica da escola;

2) identificar, produzir e organizar estratégias e servicos, recursos
pedagdgicos, de acessibilidade, considerando as necessidades especificas
das criancas em todos os espacos do AEE;

3)elaborar e executar o plano do AEE, avaliando a funcionalidade e a
aplicabilidade dos recursos pedagogicos e de acessibilidade;

4)organizar o tipo e o numero de atendimentos as criangas;

5) acompanhar a funcionalidade e a aplicabilidade dos recursos pedagdgicos e
de acessibilidade em todos os ambientes da escola;

6) estabelecer parcerias com as areas intersetoriais na elaboracao de
estratégias e na disponibilizacéo de recursos de acessibilidade;

7) orientar professores, cuidadores educacionais, funcionarios e as familias
sobre os recursos pedagdégicos e de acessibilidade utilizados pela crianca;

8) ensinar e usar recursos de tecnologia assistiva, de forma a ampliar
habilidades funcionais das criancas, promovendo autonomia e independéncia;
9) estabelecer articulacdo com os professores, visando a disponibilizacdo dos
servicos, dos recursos pedagoégicos e de acessibilidade e das estratégias que
promovam a participac@o das criangas nas atividades escolares;

10) promover atividades, criando espacos de participacdo da familia e
interface com 0s servigcos setoriais da Saude, da Assisténcia Social, entre
outros;

11) realizar os registros pedagdgicos e o computo da frequéncia no caderno
de registros pedagdégicos especifico do AEE;

12) participar da formagé&o continuada oferecida pela SMED e contribuir, de
forma significativa, com a qualificacdo da aprendizagem no ambito escolar.;
13) buscar constante aperfeicoamento, com contetdos sobre educacédo
inclusiva, adequadas ao desenvolvimento de competéncias e constituicdes de
valores para atendimentos as necessidades das criangas com deficiéncia,
transtornos do espectro autista e altas habilidades/superdotagéo, com o intuito
de:

I- perceber as necessidades educacionais especiais das criangas com
deficiéncia, transtornos do espectro autista e altas habilidades/superdotacao;
I- flexibilizar a acdo pedagogica nos diferentes campos de experiéncias de
modo de adequar as necessidades de aprendizagens;

[l - avaliar continuamente o processo educativo para o atendimento de
necessidades educacionais especiais;

IV- atuar em equipe com os profissionais envolvidos.

Observagdes:

a) Na selecéo terdo preferéncia os profissionais licenciados em Pedagogia, com
habilitagdo em Educacéo Infantil;

b) Para os profissionais cuja a graduacdo ndo seja Licenciatura Plena em
Pedagogia, serd exigida a formacdo minima, oferecida em nivel médio na
modalidade normal ou conforme determina a legislagdo vigente.

Funcéo

Sintese dos | Caracteristicas e | Requisitos
Deveres habilidades

Cozinheira

responsavel pelo | adequado nivel de|a) idade minima: 18 anos




gerenciamento da
cozinha e por
todos os
procedimentos
que envolvam a
alimentacéo
servida as
criancas

controle emocional e de
ansiedade; facilidade de
adaptacdo ao trabalho
em equipe; boa
tolerancia a frustracoes,
responsabilidade,
flexibilidade, dinamismo,
iniciativa.

completos

b) escolaridade:
Fundamental completo
c¢) Curso de Boas Praticas para
Servico de Alimentagcdo, com
duragdo minima de 16h,
conforme Portaria 78/2009, da
Secretaria Estadual da Saude

Ensino

(RS)
d) Capacidade fisica para
exercer a funcéo

Cozinheira
Atribuicdes

1) seguir as orientacdes vindas da responsavel ou coordenadora do Setor de
Alimentacédo Escolar, bem como, das Nutricionistas pertinentes ao Setor;

2) manter a higiene pessoal, mantendo as unhas curtas, uniforme limpo e
completo, utilizando luvas, touca para proteger o cabelo e calgcados fechados;
3) manter a higiene do material de cantina (pratos, cremeiras, canecas, talheres
etc ...), utensilios e equipamentos de cozinha;

4) manter a higiene da cozinha, refeitério e depésito de géneros;

5) estar vigilante quanto a presenca de insetos e roedores no depdsito, cozinha
e refeitoério;

6) manter em perfeitas condi¢cdes de conservacdo e seguranca o material e
equipamentos da cozinha, refeitério e despensa, inclusive monitorando os
prazos de validade dos géneros entregues na escola, a fim de utiliza-los dentro
do periodo permitido para consumo;

7) preparar a alimentagéo de acordo com o cardapio fornecido pela Nutricionista
responsavel pela Alimentacdo Escolar, dentro do horério previsto;

8) servir a alimentacdo as criangas e trata-las com respeito e cordialidade;

9) preencher o formulario “Mapa de Consumo de Alimentos” diariamente,
registrando corretamente o nimero de criangas atendidas, o cardapio realizado
e 0s géneros e respectivas quantidades empregados no preparo do mesmo,
remetendo-o mensalmente ao Setor de Nutrig&o;

10) informar a Coordenagdo ou Nutricionista do Setor de Alimentagéo Escolar
onde atua, as necessidades e ocorréncias incidentes;

11) preencher mensalmente e corretamente o formulario “Controle de Estoque
de Alimentos”, inclusive registrando os prazos de validade dos mesmos no
espacgo destinado a esta finalidade, remetendo-o ao Setor de Nutricdo para
analise e acompanhamento;

12) coletar amostras de todos os alimentos preparados e servidos as criangas
em cada turno atendido, mantendo-as sob refrigeracéo por 72 (setenta e duas)
horas, de acordo com procedimento disponibilizado as escolas o qual atende
as normas estabelecidas pela Legislaco vigente na area de alimentos;

13) orientar seus auxiliares sobre o pré-preparo, preparo e coc¢éo dos géneros;
14) responsabilizar-se pela separagéo do lixo seletivo e organico e destino dos
mesmos;

15) participar de eventos, cursos e reunides, sempre que convocado ou por
iniciativa propria, desde que autorizado pela coordenacdo, visando ao
aprimoramento profissional;

16) ser assiduo e pontual.

Funcéo

Sintese dos | Caracteristicas e
Deveres habilidades

Requisitos

Auxiliar de
cozinha

auxiliar o adequado nivel de|a) idade minima: 18 anos
cozinheiro no que | controle emocional e de | completos

se refere a ansiedade; facilidade de | b) escolaridade:
alimentacédo adaptacdo ao trabalho | Fundamental completo

servida as em equipe; boa | c¢) Curso de Boas Praticas para

Ensino




criancas

tolerancia a frustracoes,
responsabilidade,
flexibilidade, dinamismo,
iniciativa

Servico de Alimentacdo, com
duragdo minima de 16h,
conforme Portaria 78/2009, da
Secretaria Estadual da Saude

(RS)
d) Capacidade fisica para
exercer a funcéo

Auxiliar de 1) proceder limpeza dos utensilios e locais de trabalho, mantendo a higiene;
cozinha 2) auxiliar no preparo das refeicdbes/mamadeiras e dietas especiais;
Atribuicdes | 3) limpar e preparar cereais, vegetais e carnes de variadas espécies para
cozimento;
4) realizar as tarefas de pré-preparo e preparo dos alimentos, executando as
operagBes de cocgcdo mais simples que lhe forem atribuidas pelo cozinheiro,
observando as técnicas de higiene;
5) preparar e servir refeices rapidas;
6) ajudar na distribuicdo das refeicdes;
7) auxiliar no controle de estoque de material e géneros alimenticios;
8) auxiliar no recebimento, conferéncia e guarda de material e géneros
alimenticios;
9) auxiliar na coleta das amostras e identificacdo de todas as preparacoes;
10) guardar e conservar os alimentos em embalagens fechadas e locais
apropriados, devidamente identificados com nome do produto, a data de
abertura e de validade;
11) fazer o servigo de limpeza da cozinha em geral,
12) apresentar-se devidamente uniformizada e no horario estabelecido;
13) manter a higiene pessoal, mantendo as unhas curtas, uniforme limpo e
completo, utilizando luvas, touca para proteger o cabelo e cal¢cados fechados;
14) participar de eventos, cursos e reunides, sempre que convocado ou por
iniciativa propria, desde que autorizado pela coordenagdo, visando ao
aprimoramento profissional;
15) zelar pela organizacéo e limpeza do refeitério, da cozinha e do depdésito de
alimentacéo escolar;
16) auxiliar no preenchimento do Mapa de Consumo Diéario e do Relatério de
Estoque;
17) substituir cozinheiro na sua eventual auséncia;
18) Ser assiduo e pontual.
Funcéo Sintese dos | Caracteristicas e | Requisitos
Deveres habilidades
Auxiliar de responsavel pela | adequado nivel de |a) idade minima: 18 anos
limpeza higienizagéo e controle emocional e de | completos
conservacao de ansiedade; facilidade de | b) escolaridade:
todas as adaptacdo ao trabalho | preferencialmente
dependénciasda | em equipe; boa | Ensino Fundamental completo,
escola tolerdncia a frustracdes, | admitida como  formacédo
responsabilidade, minima os Anos Iniciais (42
flexibilidade, dinamismo, | série/5° ano do Ensino
iniciativa Fundamental).
c) Capacidade fisica para
exercer a fungéo
Auxiliar de 1) distribuir e repor nas salas papel higiénico, sabonete liquido e papel toalha,
limpeza guando necessario;
Atribuicbes | 2) lavar os lengois semanalmente ou sempre que necessario;

3) realizar a limpeza dos vidros e dos azulejos da escola sempre que necessario;
4) manter a area de servico limpa e organizada, preenchendo o controle de




estoque;

5) usar e conservar adequadamente o material de limpeza, mantendo-o fora do
alcance das criancas;

6) responsabilizar-se pela limpeza do local em caso de vomitos e diarreias;

7) limpar o refeitorio apés cada refeicdo, sempre que necessario;

8) limpar as salas referéncias, da coordenagéo e banheiros diariamente,
especialmente as salas do bercario;

9) recolher os lixos da escola;

10) realizar limpeza de cortinas, paredes, tetos e patios, sempre que necessario;
11) ser assiduo e pontual.

O Quadro funcional do Administrativo compreende todos os cargos
necessarios ao funcionamento operacional das escolas e encaminhamentos e
manutencdo da documentacdo para os diferentes setores da Prefeitura,

abrangendo os seguintes servicos:

e Supervisor administrativo

e Assessor pedagodgico

e Assessor administrativo/Financeiro
e Assessor administrativo/Pessoal

e Assistente administrativo/Compras
e Assistente administrativo/Pessoal

e Profissional da Psicologia

RECONHECIMENTO/IDENTIFICACAO/CARACTERIZACAO/ AVALIACAO

NP° total de trabalhadores expostos: 01
Funcdo: Supervisor Administrativo

8:00 as 18:00

Carga horaria: 40 horas Semanais

SUPERVISOR ADMINISTRATIVO CBO - 4101-05

Propor, implementar e acompanhar o desenvolvimento do planejamento operacional; Participar de
reunides periddicas para desenvolvimento das atividades; Participar da elaboragcéo e atualizacdo dos
documentos inerentes a sua area de atuacao; Fiscalizar se as ordens de servi¢o estdo sendo cumpridas
convenientemente, indicando melhorias ou correcfes, caso estas sejam necessarias; Distribuir tarefas
para a equipe administrativa e da gestdo das escolas, delegando as atividades adequadas a cada
profissional, fornecendo as orientacdes adicionais que se fagam necessarias; Acompanhar processos de
recolocacdo de pessoas em postos de trabalho; Providenciar e acompanhar o treinamento da equipe
administrativa e da gestdo das escolas, visando manter capacitados para as atividades da sua area,;
Supervisionar, organizar, comandar e controlar as atividades realizadas pelos subordinados; Analisar




criticamente o desempenho do setor sob sua responsabilidade; Elaborar plano de acdo para correcéo
dos possiveis desvios ou alteragcées do planejamento inicial; Realizar outras atividades correlatas com a
funcdo. Ser assiduo e pontual; Zelar pela aplicagcdo do Termo de Referéncia do contrato de gestéo
compartilhado; Entregar relatérios solicitados pela Secretaria Municipal da Educacdo e Prefeitura
Municipal nos respectivos setores observando os prazos, priorizando e zelando pela transparéncia e
aplicacdo do Termo de Referéncia do contrato de gestédo; Co-responsabilizar-se pelo patriménio das
Escolas de Educacéao Infantis ; Buscar, constantemente, aperfeicoamento profissional; Acompanhar o
trabalho nas escolas, com o objetivo de garantir a efetivacdo da Proposta Pedagogica, de acordo com
as faixas etéarias; Discutir com a equipe técnico-pedagdgica, bem como com os professores, duvidas ou
dificuldades relacionadas as criancas e o funcionamento da escola; Administrar o quadro de profissionais
das escolas, desde o processo seletivo ao término de contrato; Trabalhar de forma integrada com a
SMED, realizando reunifes sistematicas com 0s mesmos, com as coordenadoras das escolas e
funcionarios (em grupos ou individualmente), sempre que necessario; Realizar anualmente o
acompanhamento da manutencao predial das escolas e verificar a necessidade de melhorias; Realizar
anualmente a conferéncia da documentacdo das escolas para CME e outros 6rgaos competentes;
Participar da selecdo anual das empresas prestadoras de servigco para manutencao predial das escolas
(manutencgao, controle de pragas e vetores, limpeza de caixa d’agua, carga de gas, medicina do trabalho,
elaboracdo de PGR/PPRA, treinamentos, entre outros); Representar a entidade em eventos sociais,
reunides de cunho administrativo e pedagdgico e ser preposto em Reclamatdrias trabalhistas;

RECONHECIMENTO/IDENTIFICACAO/CARACTERIZAGCAO/ AVALIAGCAO

NP° total de trabalhadores expostos: 01
Funcdo: Assessor Pedagdgico

8:00 as 18:00

Carga horaria: 40 horas Semanais

ASSESSOR PEDAGOGICO CBO - 2394-05

Acompanhar e assessorar o trabalho nas Escolas de Educagédo Infantis; Elaborar plano de agdo para
correcdo dos processos de gestdo escolar e funcionamento da escola; Participar do momento de
integracdo das funcionarias contratadas; Analisar, observar e acompanhar a gestéo escolar e o quadro
de pessoal das escolas; Acompanhar o desempenho das funcionarias durante o periodo de experiéncia;
Propor, desenvolver e acompanhar o treinamento e desenvolvimento da equipe escolar; Realizar visitas
as escolas e sempre que necessario realizar intervencao para a resolucéo de conflitos na equipe escolar;
Orientacdo e acompanhamento diario as demandas das escolas em relacdo ao quadro de pessoal e
necessidades de materiais; Acompanhamento das situagfes familiares e orientacdo as coordenadoras
sobre as medidas cabiveis e possiveis encaminhamentos; Mediar situacdes ou a¢cdes entre as escolas
e 0s setores pedagdgicos, escrituragcdo e de alimentacdo escolar da SMED; Acompanhar a
documentacao pertinente as escolas para a prestacéo de contas; Discutir e avaliar o quadro de pessoal
das escolar e apontar adequacdes e melhorias;  Realizar outras atividades correlatas com a fungao.
Ser assiduo e pontual; Zelar pela aplicacdo do Termo de Referéncia do contrato de gestao compartilhado;
Entregar relatorios solicitados pela Secretaria Municipal da Educacdo e Prefeitura Municipal nos
respectivos setores observando 0s prazos, priorizando e zelando pela transparéncia e aplicacdo do
Termo de Referéncia do contrato de gestdo; Buscar, constantemente, aperfeicoamento profissional;
Acompanhar o trabalho nas escolas, com o objetivo de garantir a efetivacao da Proposta Pedagdgica, de
acordo com as faixas etarias; Discutir com a equipe técnico-pedagogica, bem como com os professores,
davidas ou dificuldades relacionadas as criangas e o funcionamento da escola; Trabalhar de forma
integrada com a SMED, realizando reunides sistematicas com os mesmos, com as coordenadoras das
escolas e funcionarios (em grupos ou individualmente), sempre que necessario.




RECONHECIMENTO/IDENTIFICAGAO/CARACTERIZAGAO/ AVALIACAO

NP° total de trabalhadores expostos: 01
Funcdo: Assessor Administrativo/Pessoal

8:00 as 18:00
Carga horaria: 40 horas/Semanais

ASSESSOR ADMINISTRATIVO PESSOAL CBO - 4110-10

Receber as pessoas que buscam a instituicdo para entregar documentacdes e outros; Implantar rotinas
administrativas e orientar os Auxiliares Administrativos das escolas. Realizar o treinamento dos Auxiliares
Administrativos das escolas. Realizar o recebimento e remessas de documentos e correspondéncias;
Dar suporte administrativo as escolas e a entidade na organizacdo de arquivos, agendamento de
exames, transferéncia de funcionarios e dados para a folha de pagamento e rescisdes; Agendar e
comunicar entrevistas, Encaminhar os processos admissionais e demissionais; Preenchimento de
formularios e planilhas; Elaborar relatorios, e-mails, oficios e memorandos; Participar de reunides e
eventos; Realizar outras atividades correlatas com a fungéo; Manter as informacdes atualizadas nos
registros da entidade e no Drive da entidade. Ser assiduo e pontual; Zelar pela aplicacao do Termo de
Referéncia do contrato de gestdo compartilhado; Entregar, publicar ou enviar relatérios solicitados pela
Secretaria Municipal da Educacéo e Prefeitura Municipal nos respectivos setores observando os prazos,
priorizando e zelando pela transparéncia e aplicacdo do Termo de Referéncia do contrato de gestéo;
Buscar, constantemente, aperfeicoamento profissional.

RECONHECIMENTO/IDENTIFICACAO/CARACTERIZACAO/ AVALIACAO

. L _ N° total de trabalhadores expostos: 01
Funcdo: Assessor Administrativo/Financeiro

8:00 as 18:00

Carga horaria: 40 horas Semanais

ASSESSOR ADMINISTRATIVO/FINANCEIRO CB0O-4110-05

Realizar mensalmente o recibo de repasse dos recursos da Prefeitura para a entidade; Realizar o
processamento de contas a pagar (luz, telefone, GPS, FGTS, impostos, sindicato, compras realizadas
pelo setor de compras, vale transporte, vale alimentacao) ; Realizar analise e controle de custos, gastos
e despesas; organizar e efetuar pagamentos de impostos; Fazer a analise do fluxo de caixa; sugerir
medidas para melhorar o desempenho financeiro da empresa; elaborar relatérios financeiros; organizar
a documentacéo para a prestacéo de contas; Cadastrar mensalmente a compra de vale transporte e vale
refeicdo para os funcionarios; Comunicar-se com o RH para pagamento de rescisdes; Realizar outras
atividades correlatas com a funcdo. Ser assiduo e pontual; Trabalhar em consonancia com os diversos
setores da empresa. Zelar pela aplicacdo do Termo de Referéncia do contrato de gestdo compartilhado;
Entregar relatérios e documentos solicitados pela Secretaria Municipal da Educacédo e Prefeitura
Municipal nos respectivos setores observando 0s prazos, priorizando e zelando pela transparéncia e
aplicacdo do Termo de Referéncia do contrato de gestdo; Buscar, constantemente, aperfeicoamento
profissional.




RECONHECIMENTO/IDENTIFICACAO/CARACTERIZACAO/ AVALIAGAO

< : o N° total de trabalhadores expostos: 01
Funcdo: Assistente Administrativo/Compras

N _ 8:00 as 18:00
Carga horaria: 40 horas Semanais

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO COMPRAS CB0O-4110-05

Realizar levantamento de necessidades nas escolas; Contatar fornecedores, negociar precos, fazer
controle de pedidos e orcamentos de compras, atuar com elaboracgéo de planilhas no Excel; Atendimento
telefénico, atendimento a fornecedores e empresas de prestacdo de servicos; Emitir e acompanhar
pedidos até a entrega nas escolas, cadastrar fornecedores e produtos junto ao banco de dados (planilhas
em Excel) , emitir ordens de compra e de servico, elaborar as planilhas e cotagfes, emissado dos pedidos
de compras, acompanhamento do processo de entregas, acompanhamento dos pedidos, cadastro de
novos fornecedores para consultas e cotagbes, formalizar compras com fornecedores contratados,
controlar contratos de servicos, fazer o controle de compras, elaborar justificativas ao setor de prestagéo
de contas referente a apontamentos; Realizar o trabalho pautado nas orientacdes do contrato de gestédo
e nas diretrizes da empresa; Ser assiduo e pontual; Ser organizado e ético ao tratar com os fornecedores
e empresas; Zelar pela aplicacdo do Termo de Referéncia do contrato de gestdo compartilhado; Entregar
relatérios solicitados pela Secretaria Municipal da Educacdo e Prefeitura Municipal nos respectivos
setores observando os prazos, priorizando e zelando pela transparéncia e aplicagdo do Termo de
Referéncia do contrato de gestéo; Buscar, constantemente, aperfeicoamento profissional; Colaborar com
0 setor financeiro na organizagdo da documentacéo para a prestacéo de contas.

RECONHECIMENTO/IDENTIFICAGAO/CARACTERIZACAO/ AVALIACAO

N _ R N° total de trabalhadores expostos: 01
Funcédo: Assistente Administrativo/Pessoal

N , 8:00 as 18:00
Carga horaria: 40 horas/Semanais

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO CBO - 4110-10

Receber as pessoas que buscam a instituicdo para entregar documentagfes outros; Ocupar-se das
rotinas administrativas. Desenvolver as tarefas em consonéncia com o Assessor Administrativo/Pessoal
e demais setores; Realizar o recebimento e remessas de documentos e correspondéncias; Dar suporte
administrativo as escolas e a entidade na organizacdo de arquivos, agendamento de exames,
transferéncia de funcionarios e dados para a folha de pagamento e rescisbes; Preenchimento de
formularios e planilhas; Elaborar relatérios, e-mails, oficios e memorandos; Participar de reunides e
eventos; Realizar outras atividades correlatas com a funcdo; Manter as informacdes atualizadas nos
registros da escola e no Drive da mesma na SMED. Ser assiduo e pontual; Zelar pela aplicagdo do Termo
de Referéncia do contrato de gestdo compartilhado; Entregar, publicar ou enviar relatérios solicitados
pela Secretaria Municipal da Educacdo e Prefeitura Municipal nos respectivos setores observando os
prazos, priorizando e zelando pela transparéncia e aplicagdo do Termo de Referéncia do contrato de
gestéo; Buscar, constantemente, aperfeicoamento profissional.




RECONHECIMENTO/IDENTIFICAGAO/CARACTERIZAGAO/ AVALIAGAO

N - N° total de trabalhadores expostos: 01
Funcdo: Psicologo

8:00 as 18:00

Carga horaria: 40 horas/Semanais

PSICOLOGO CBO- 2515-05

Analisar e realizar a triagem de curriculos enviados para a empresa; Participar do processo seletivo e
realizar a avaliacdo psicoldgica dos candidatos selecionados, redigindo o Laudo Psicoldgico; Participar
do momento de integracdo das funcionarias contratadas; Analisar, observar e acompanhar a gestdo
escolar e o quadro de pessoal das escolas; Acompanhar o desempenho das funcionarias durante o
periodo de experiéncia; Participar de reunides com as familias e propor intervencdes e acoes;
Acompanhar e orientar as coordenadoras em situa¢des que envolvam o quadro de pessoal e a saude
mental e organizacional dos funcionarios; Promover a intervengdo ou orientar a coordenagdo da escola
em focos de conflitos internos ; Propor estratégias para redirecionamento da equipe escolar e manejo
adequado dos profissionais da educacgdo; Acompanhar, sugerir e participar do planejamento e
intervengéo de programa de desenvolvimento dos funcionéarios; Ser assiduo e pontual; Ser organizado
e ético ao tratar com os fornecedores e empresas; Zelar pela aplicacdo do Termo de Referéncia do
contrato de gestao compartilhado; Entregar relatérios solicitados pela Secretaria Municipal da Educacao
e Prefeitura Municipal nos respectivos setores observando os prazos, priorizando e zelando pela
transparéncia e aplicacdo do Termo de Referéncia do contrato de gestdo; Buscar, constantemente,
aperfeicoamento profissional; Participar de reunides com a equipe técnico-pedagoégica da SMED sempre
que necessario.




DISPENSA DO TRABALHO:
As demissdes para serem encaminhadas deverao cumprir as seguintes etapas:

- Adverténcia verbal pela coordenadora da escola

- Adverténcia escrita, e dois registros (ATA) pela coordenadora, profissional da
Psicologia e Assessora Administrativa

- Registro em Ata pela coordenadora, acompanhada pela profissional da
Psicologia e a Supervisora Administrativa

- Demisséo, por aviso prévio trabalhado ou, se necessario, por aviso prévio

indenizado.

DISPOSICOES FINAIS:

o A admisséo de antigos colaboradores somente podera ocorrer apés do
decurso do prazo de 6 (seis) meses entre o desligamento e a nova
admissao para a mesma fungéo exercida.

o Caso a readmissdo seja para funcdo diferente da anterior o candidato
devera ser avaliado pelo Supervisor Administrativo e cumprir todas as

Etapas do Processo de Selecéo.

REGULAMENTO DE CONTRATACAO DE
COMPRAS, OBRAS, E SERVICOS:

OBJETIVO:

Estabelecer normas e critérios para compras e contratacdo de obras e
servicos especializados pela entidade em prol da manutencdo das Escolas de
Educacao Infantil do Municipio de Caxias do Sul designadas no contrato de

gestao.

FORMA DA CONTRATACAO:



Todos os dispéndios feitos reger-se-ao pelos principios da moralidade e
boa-fé, probidade, impessoalidade, economicidade e eficiéncia, legalidade,
razoabilidade e busca permanente de qualidade e durabilidade.

O processo de compras e contratagdes de que se trata este Regulamento
deve estar documentado para facilitar o acompanhamento, o controle e a

fiscalizacdo do Contrato de Gestao.

PROCEDIMENTO DE COMPRA:

Para fins deste Regulamento entende-se por compra como sendo toda
aguisicao de bens e materiais duraveis ou nao duraveis, realizada pela entidade
em prol da manutencdo das Escolas de Educacdo Infantis designadas no
Contrato de Gestao: material pedagdgico, didatico-pedagdgico, material de
limpeza, expediente, brinquedos, dentre outros.

O procedimento de compras compreende o cumprimento das seguintes

etapas:
| — Solicitagdo escrita (formulario de Memorando) por intermédio de recurso
eletrdnico, feita pela coordenadora da EEI a area de compras. A solicitacdo
devera conter a descricAo completa do objeto, suas especificacdes, e
guantitativos.
Il - Qualificacéo de fornecedores: sera selecionada a proposta mais vantajosa,
levando-se em consideracdo o atendimento as condi¢des do Regulamento: a
idoneidade, qualidade, menor custo e documentacdes solicitadas, contendo, no
minimo:

a) CNPJ, nome comercial, endere¢co, comprovacao de regularidade fiscal
(CND junto ao INSS, FGTS, fazendas publicas Federal, Estadual e
Municipal) e trabalhista (Justica do Trabalho)

b) Especificacdo técnica, valor expressivo, prazo de entrega, condicfes de
pagamento, prazo de validade ou de garantia, bem como, reposicao de
pecas, assisténcia técnica e atendimento de urgéncia, quando for o caso.

c) A coleta de preco sera realizada por recurso eletrénico indicado pela
entidade, com a participacdo de no minimo 3 (trés) fornecedores
previamente qualificados.

[l - O sistema de coleta de preco e a qualificacdo de fornecedores seréo

dispensados nos casos em que haja caréncia de fornecedor, exclusividade



ou singularidade do objeto, necessidade emergencial de aquisicao de valor

condizente com o valor de mercado. Considera-se de urgéncia a aquisicao

de material inexistente no estoque, com imediata necessidade de utilizac&o.

IV- A melhor oferta serd apurada considerando menor pre¢o, custo de

transporte e seguro até o local de entrega, condi¢cao de pagamento, prazo de

entrega, custo para operacao do produto e disponibilidade para eventual
necessidade de treinamento de pessoal.

V — Para todas as compras deverdo ser emitidas nota fiscal.

VI — As compras de materiais coletivos seguirdo um Calendéario de compras.
Outras necessidades serdo realizadas compras em qualquer momento do més
em Ccurso.

VIl - Manter banco de dados de produtos com avaliacdo periddica de

qualidade por funcionarios e usuarios.

PROCEDIMENTO DE OBRAS E SERVICOS:

Para fins deste Regulamento entende-se por servico toda atividade
realizada por terceiros destinada a manutencdo das Escolas de Educacédo
Infantis designadas no Contrato de Gestéo: reparos, consertos, manutencao de

eguipamentos e prestacdo de servi¢os diversos.

O procedimento de contratacao de servicos compreende o cumprimento das
seguintes etapas:
| — Para a realizacdo de manutencéo predial: corretiva e preventiva das escolas
sera realizada a contratacdo de uma empresa qualificada para os servicos de
elétrica, hidraulica, marcenaria, pintura predial, instalacdes, entre outros. A
selecdo da empresa contratada se dard ap0s o processo de orcamentos,
consulta cadastral das empresas e, por fim, o contrato anual, em tempo integral
e exclusivo, com profissional munido de ferramentas e equipamentos para a
realizacdo dos servicos, veiculo préprio para deslocamento e Equipamentos de
Seguranca Individual/ESls
Il — Os servigos serdo agendados previamente através de um Cronograma de

Servigcos e, em carater emergencial.



lll - Solicitacdo escrita (formulario de Memorando) por intermédio de recurso

eletrbnico, feita pela coordenadora da EEI a Assessora Pedagodgica. A

solicitacdo devera conter a descricdo completa do servi¢co, suas especificacoes,

e gquantitativos.

IV — No final do més, o prestador de servico entregard o0 RELATORIO DE
MANUTENCAO PREDIAL, a Nota Fiscal e o Boleto, conforme o previsto no

contrato.

V — Para todo e qualquer servigo: A coleta de preco serd realizada por recurso

eletrdnico indicado pela entidade, com a participagdo de no minimo 3 (trés)

prestadores de servi¢co previamente qualificados.

VI — Sera realizada a consulta cadastral das empresas.

VII - A melhor oferta ser4 apurada considerando menor preco, custo de

transporte e seguro até o local de entrega, condicdo de pagamento, prazo de

entrega e custo para operacdo do servico.

VIII - Para todos os servicos realizados deverao ser emitidas nota fiscal.

SERVICOS QUE PODEM SER FEITOS PELA ESCOLA SEM O
ACOMPANHAMENTO DA SMED:

Sdo0 pequenas demandas e reparos pontuais que nao exigem

especialidade técnica complexa

Paineis divisérios

Substituicao de divisorias leves/ sanitarias

Telhados

Limpeza de calhas

Troca de calhas, tubos de queda e beirais danificados ou furados

Instalagbes Hidraulicas

Troca de metais, caixas de descarga e loucas sanitarias

Limpeza de sifdes, ralos, caixas de gordura, caixas de inspec¢do e de
passagem

Limpeza de fossa

InstalacBes Elétricas

Substituicdo de ventiladores, lampadas, luminarias e reatores por
outros de igual ou menor poténcia

Revestimentos

Troca de pecas soltas — piso ou parede (ceramica, piso vinilico,
parquét)

Troca de rodapés ou guarnicdes de madeira

Rebocos ou outros revestimentos em pequenas areas afetadas (até 10
m2)




Pinturas internas ou externas

Esquadrias .

Substituicdo de folhas de portas, guarnicées, dobradicas, fechaduras
e macganetas

Troca de vidros (como manutenc¢ao)
Conserto de portas ou janelas emperradas

Instalacdo de grades ou telas mosqueteiras

Paisagismo .

Limpeza ou capina de patios (CODECA)
Corte ou poda de arvores (SEMMA)
Organizar hortas ou jardins

Conserto de cercas, grades ou portdes existentes

Drenagens .

Limpeza de tubulacbes de drenagem, grelhas, ralos, caixas de
passagem e demais dispositivos de coleta e destinacdo de aguas

pluviais ou servidas

SERVICOS QUE PODEM SER FEITOS PELA ESCOLA QUE PRECISAM
AUTORIZACAO E ACOMPANHAMENTO DA SMED:

e Troca de uso de ambientes;

e Aumento ou abertura de novos vaos para portas e janelas;

e Divisdo de ambientes;

e Demolicdo/ construcdo de paredes;

e Execucéo de rampas e escadas;

e Execucdo de novos revestimentos e pisos;

e Execucdo de novas coberturas ou toldos;

e Execucao ou reparos em estruturas de concreto armado, ago ou madeira

e Instalacdo de corrimaos e guarda-corpos;

e Movimentacgdo de solos (cortes e aterros);

e Construcéo e reformas de muros;

e Construcéo e reformas de banheiros e cozinhas;

e Construcdo e reformas em instalacdes hidrossanitarias;

e Construcédo e reformas de instalacdes elétricas;

e Construcéo e reformas de telhados;

e Conserto de rachaduras;

e Servicos de drenagem;

e Servicos relacionados ao PPCI.




DISPOSICOES FINAIS:

Todo processo de compras e contratacdo de servigos terceirizados
sera de competéncia da area de compras, em conjunto com o
Financeiro da entidade.

Contratos Anuais:

- Medicina Ocupacional

- Servico de Contabilidade/RH

- Manutencéo predial

- Controle de pragas e vetores

- Franquia de impressoras

- Servigcos advogaticios

- Manutencéao do Site

- Carga de gas



ANEXOS



CRONOGRAMA PARA SOLICITAR MATERIAIS OU

SERVICOS:
Pedidos Para quem Periodo

Materiais: Pedagdgicos, expediente  (MEMORANDO por e-mail) Compras Ate dia 20/més
Materiais: Limpeza e higiene (MEMORANDO por e-mail) Compras Ate dia 20/més
Materiais: Cozinha (MEMORANDO por e-mail) Compras | Qualquer dia/més
Aquisigéo: Brinquedos (MEMORANDD por e-mail) Compras Até dia 20/més
Manutencéo predial (MEMORANDO por e-mail) Pedagagico | Qualquer dia/més
Manutencéo predial: Supervisdo | No dia do sinistro
Urgéncias (POR WHATTS ou Telefone) Compras

Consertos (portdo/eletrodomésticos)  (POR WHATTS/E-MAIL) | Compras | Qualquer dia/més

MEMORANDO - N°.......... /2023

CONSERTOS ELETRODOMESTICOS
COMPRA DE BRINQUEDOS/MATERIAIS DE CANTINA

COMPRA DE MOBILIARIO

COMPRA DE ELETRODOMETICOS/COMPUTADORES/OUTROS

EEI:

PARA: CENTRO FILANTROPICO SIMON LUNDGREN/COMPRAS

DATA DA SOLICITACAO:

AQUISICAO DE MATERIAIS OU CONSERTOS:




MEMORANDO — MANUTENCAO PREDIAL - N° /2023

EEI:
PARA: CENTRO FILANTROPICO SIMON LUNDGREN/ASSESSORIA PEDAGOGICA
DATA DA SOLICITACAO:

SERVICOS SOLICITADOS:

COORDENADORA:
RECEBIDO E ENCAMINHADO:
DATA: / /2023




