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PREFEITURA DE FORTALEZA
SECRETARIA MUNICIPAL DO PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E GESTAO (SEPOG)
SECRETARIA MUNICIPAL DA EDUCACAO (SME)
INSTITUTO MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO DE RECURSOS HUMANOS (IMPARH)

SELECAO PUBLICA PARA A COMPOSICAO DE BANCO PARA O PROVIMENTO
DO CARGO EM COMISSAO DE SECRETARIO ESCOLAR
DA REDE MUNICIPAL DE ENSINO DE FORTALEZA

EDITAL N° 51/2017

O Secretéario Municipal do Planejamento, Or¢camento e Gestéo, a Secretaria Municipal da Educacéo
e o Presidente do Instituto Municipal de Desenvolvimento de Recursos Humanos (IMPARH), no uso
de suas atribuicdes legais, estabelecem as normas e tornam publica a abertura de inscricdes para a
Sele¢cdo Publica destinada ao recrutamento de candidatos para a composicdo de Banco para o
provimento do cargo em comissdo de Secretério Escolar da Rede Municipal de Ensino de Fortaleza,
com fundamento no que dispde o art. 37, Il e V, da Constituicdo Federal de 1988, em conjunto com o
art. 98, Il, da Lei Orgéanica do Municipio de Fortaleza, bem como com o estabelecido por meio da Lei
n° 6.794, de 27 de dezembro de 1990 (Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio de Fortaleza),
da Lei Complementar Municipal n® 0169, de 12 de setembro de 2014, publicada no DOM de 15 de
setembro de 2014, e da Lei Complementar Municipal n°® 0176, de 19 de dezembro de 2014,
publicada no DOM de 19 de dezembro de 2014.

1. DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1. A Selecdo Publica serd regida por este Edital e executada pelo Instituto Municipal de
Desenvolvimento de Recursos Humanos (IMPARH), que podera recorrer aos servicos de outras
instituicdes, necessérios a realizagdo do referido processo seletivo.

1.2. O presente processo visa ao recrutamento de profissionais para a composicdo de Banco para o
provimento do cargo em comissdo de Secretario Escolar para a Secretaria Municipal da Educacéo
(SME), nos termos da Lei Municipal n°® 6.794/1990 (Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio de
Fortaleza), da Lei Complementar Municipal n® 150/2013, da Lei Complementar Municipal n°® 169/2014
e da Lei Complementar Municipal n® 176/2014.

1.3. Todas as atividades da Selecdo em epigrafe serdo realizadas, exclusivamente, na cidade de
Fortaleza-CE.

1.4. A Selecgéo efetivar-se-4 em duas etapas para todos os candidatos e seré constituida conforme a
descric&o abaixo:

1.4.1. Primeira Etapa - Prova Objetiva, de carater eliminatério, para todos os candidatos;
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1.4.2. Segunda Etapa — Analise de Experiéncia Profissional, de carater eliminatorio, valida para
os candidatos aprovados na primeira etapa.

1.5. Estara apto a nomeacdo o candidato aprovado que atender as exigéncias previstas no item 10.
1.5.1. Conforme estabelece o art. 37, XVI, da Constituicdo Federal de 1988, ficam impedidos de
entrar em exercicio os servidores e empregados publicos da Unido, dos Estados, do Distrito Federal
e dos Municipios, incluindo os servidores do Municipio de Fortaleza e os servidores e empregados
publicos de quaisquer de suas subsidiarias e controladas, salvo nos casos de acumulacgéo licita de
cargos e fungoes.

1.5.2. O candidato aprovado e investido em cargo publico de provimento em comissao através da
Selecéo Publica regulada por este Edital ficard submetido ao regime juridico previsto no Estatuto dos
Servidores Puablicos do Municipio de Fortaleza (Lei Municipal n°® 6.794/1990), naquilo que for
aplicavel.

1.6. Servidores publicos federais, estaduais e municipais também podem concorrer as vagas
previstas neste Edital, devendo observar as mesmas condi¢des estabelecidas no item 10 e em suas
alineas do presente instrumento.

1.7. O vencimento para o cargo em comissao de Secretario Escolar esta disposto no Anexo |, bem
como a carga horaria correspondente.

1.7.1. A remuneragédo prevista no Anexo | sera acrescida de auxilio-refeicdo, na forma do Decreto
Municipal n® 10.001, de 11 de dezembro de 1996, com suas alteracdes posteriores, bem como
podera ser acrescida de auxilio-transporte, para aqueles que por tal beneficio optarem, na forma da
Lei Municipal n° 6.304, de 02 de dezembro de 1985, alterada pelo art. 85 e seguintes da Lei
Complementar Municipal n® 169/2014, com suas eventuais alteragdes posteriores.

1.7.2. Os candidatos devem ter disponibilidade para dedicagdo de 40 (quarenta) horas semanais
para o exercicio do cargo em comissdo de Secretario Escolar, na forma indicada no Anexo | deste
Edital.

1.7.3. O servidor publico do Municipio de Fortaleza, ocupante de cargo efetivo integrante da carreira
do magistério, ficard impedido de assumir o cargo.

1.7.4. Observada a restri¢cdo prevista no subitem 1.7.3, o servidor publico do Municipio de Fortaleza,
ocupante de cargo efetivo, ficara impedido de assumir o cargo em comissdo de Secretario Escolar
durante o periodo que se encontre em estagio probatorio.

1.8. O candidato aprovado e selecionado para o Banco de Secretarios Escolares da Rede Municipal
de Ensino de Fortaleza de acordo com o estabelecido no Edital em epigrafe, apdés devidamente
convocado e segundo a necessidade e o interesse da Administracdo Publica, sera nomeado para
ocupar cargo de provimento em comissao, respeitadas as determinacdes constantes do Anexo | do
presente instrumento.

1.8.1. Os candidatos aprovados na Selecdo regulada por este Edital serdo lotados na Secretaria
Municipal da Educagéo (SME).
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1.8.2. Durante o periodo de investidura do cargo em comissao previsto neste edital, a unidade de
lotacdo dependera da necessidade de servigo e sera definida pela Administracdo Publica, segundo
critérios de conveniéncia e oportunidade, respeitando-se sempre a carga horaria do cargo.

1.9. O cargo de Secretério Escolar tem natureza de cargo em comissao, declarado, por lei, de livre
nomeacao e exoneracgao.

1.10. O cargo, a carga horéria e os requisitos para a investidura do cargo de Secretario Escolar estdo
dispostos no Anexo |.

1.11. As atribuicbes inerentes ao cargo de Secretario Escolar estdo previstas ho Anexo V do
presente Edital.

1.12. A aprovacao na Selecdo a que se refere o presente Edital ndo assegura aos candidatos o
direito @ nomeagdo, mas tdo somente a expectativa de serem nomeados, uma vez verificada a
caréncia e confirmados o interesse e a conveniéncia da Administragdo Publica.

1.13. Os seguintes Anexos sao partes integrantes deste Edital:

Anexo | - cargo, carga horaria, vencimento e requisitos;

Anexo Il - contetdo programético;

Anexo Il - formulério padronizado da andlise da experiéncia profissional;

Anexo |V - formulério de entrega da documentacao (segunda etapa);

Anexo V - atribuicbes do cargo de Secretario Escolar.

1.14. As datas previstas ao longo deste Edital, inclusive as do Calendario de Atividades constante do
item 8, poderdo ser alteradas pelo IMPARH, segundo critérios de conveniéncia e oportunidade, o
qual dara publicidade as novas datas por meio de edital divulgado exclusivamente pela INTERNET,

no endereco eletrénico concursos.fortaleza.ce.gov.br.

2. DA INSCRICAO

2.1. Alinscrigdo do candidato implicard o conhecimento e a tacita aceitacdo das normas e condi¢des
estabelecidas neste Edital, das quais ndo podera alegar desconhecimento.

2.2. Para requerer sua inscricdo, o candidato devera preencher o formulario de inscricao disponivel
no portal do IMPARH, exclusivamente, pela internet, no endereco eletrénico
concursos.fortaleza.ce.qov.br, a partir das 14 horas do dia 22 de junho de 2017, até as 23
horas e 59 minutos do dia 16 de julho de 2017 (horério de Fortaleza-CE). O boleto de

pagamento, ainda que gerado no ultimo dia de inscricdo, devera ser pago obrigatoriamente até a
data do vencimento, observado o horario da cidade de Fortaleza-CE, ndo sendo permitida a
alteracdo da respectiva data de vencimento, ainda que o referido boleto seja impresso apés a data-
limite para a inscricdo no certame. Para inscrever-se, o candidato tera de indicar seus préprios RG e
CPF.

2.2.1. O candidato poderé fazer, no IMPARH, das 8h30 as 11h30 e das 13h30 as 16h30, corre¢bes

e/ou alteracBes em seus dados informados no formulario de inscricdo. Entretanto, qualquer alteracao
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somente serd permitida caso a solicitagcdo tenha sido realizada até 07 (sete) dias Uteis apds o
término do prazo previsto para as inscricdes no certame, de acordo com o previsto no subitem 2.2.
2.2.1.1. No ato da inscri¢do, o candidato deverd informar um enderec¢o de correspondéncia eletrénica
(e-mail) cuja validade ele possa assegurar até o final da Selecéo.

2.2.2. No formulario de inscricdo consta uma declaracdo por meio da qual o candidato afirma que
conhece todas as prescricdes, acata-as e preenche todos os requisitos exigidos pelo presente Edital.
2.2.3. Somente serd aceito o pedido de inscricdo feito mediante o preenchimento do formulario de
inscricdo eletrdnico, o qual, durante o periodo de inscricdo dessa Selecdo, estard disponivel
exclusivamente no endereco eletronico concursos.fortaleza.ce.gov.br.

2.2.3.1. Em caso de mais de uma inscricdo realizada pelo mesmo candidato, apenas sera
considerada aquela cujo numero de referéncia coincidir com a informacgao bancéria correspondente
ao efetivo pagamento da respectiva taxa. Neste caso, as demais inscricbes realizadas e o0s
respectivos boletos bancarios gerados tornar-se-ao automaticamente invalidos.

2.2.4. O Instituto Municipal de Desenvolvimento de Recursos Humanos (IMPARH) né&o se
responsabilizard por quaisquer atos ou fatos decorrentes de informagdes e enderegos incorretos ou
incompletos fornecidos pelo candidato.

2.2.5. O candidato que fizer declaracdo e/ou apresentar documentos falsos ou inexatos tera a sua
inscricdo cancelada e serdo declarados nulos, em qualquer época, todos os atos decorrentes de tais
condutas.

2.2.5.1. As informag@es prestadas no formulario de inscricdo sdo de responsabilidade exclusiva do
candidato e o mero preenchimento, a confirmacdo e o envio dos dados desse formulario n&o
ensejam, por si sOs, qualquer direito de participa¢do na selecdo publica objeto deste edital.

2.2.6. Ap6s o envio dos dados, conforme exigido no subitem 2.2, o candidato devera imprimir o
boleto de pagamento, o qual sera emitido em seu nome, e efetuar o pagamento da taxa de inscri¢ao,
no valor de R$90,00 (noventa reais), em qualquer agéncia, terminal ou correspondente bancario do
Banco do Brasil, através do Banco Postal ou de Internet Banking, até a data do vencimento. S6 sera
aceito o boleto de pagamento impresso por meio do endereco eletrdnico do IMPARH, conforme as
orientacdes constantes dos subitens 2.2 e 2.2.7, e a inscricdo so sera efetivada apés a confirmacéao
do pagamento da taxa de inscrigao.

2.2.6.1. NAO SERAO ACEITOS PAGAMENTOS VIA DEPOSITO BANCARIO, TRANSFERENCIA
OU DEPOSITO COM ENVELOPE. Caso seja detectado que o pagamento da inscricdo tenha sido
efetivado por um destes meios, a inscricdo serd automaticamente indeferida e ndo havera reembolso
do valor correspondente.

2.2.7. Para a correta leitura do codigo de barras, o boleto bancario devera ser impresso em

impressora a laser ou a jato de tinta.
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2.2.8. O candidato terd sua inscricdo confirmada na data divulgada no Calendario de Atividades,
mediante a publicacdo do resultado definitivo da solicitacdo de inscricdo, de acordo com o previsto
no item 8 deste edital.

2.2.9. Néao sera deferida a inscricdo se, por qualquer motivo, houver a inexisténcia do pagamento da
taxa de inscrigao.

2.2.9.1. O recibo de pagamento do boleto bancério serd o comprovante de que o candidato solicitou
sua inscricdo na Selecéo.

2.2.10. Nao serd valida a inscricdo cujo pagamento for realizado em desobediéncia as condi¢des
previstas nos subitens 2.2 e 2.2.6.1 deste Edital ou no caso de preenchimento incompleto do
formulario eletrénico disponibilizado no portal do IMPARH (concursos.fortaleza.ce.gov.br).

2.2.11. O requerimento da inscricdo é particular e individual e o valor pago referente a taxa de
inscricao é intransferivel e insubstituivel.

2.2.12. O Instituto Municipal de Desenvolvimento de Recursos Humanos (IMPARH) néo se
responsabilizara por solicitagdo de inscricdo via internet ndo recebida em decorréncia de problemas
nos computadores, de falhas de comunicagédo, de congestionamento nas linhas de comunicacao,
bem como de outros fatores de ordem técnica que impossibilitem a transferéncia de dados.

2.2.13. O valor referente ao pagamento da taxa de inscricao ndo sera devolvido em hipotese alguma,
salvo em caso de cancelamento ou suspensao do processo seletivo e de pagamento em duplicidade,
a maior ou a menor.

2.2.14. No ato da inscricdo NAO sera solicitado o comprovante do requisito de escolaridade exigido
no Quadro | deste Edital. No entanto, ficara impedido de ser nomeado e perdera automaticamente o
direito a vaga o candidato que ndo apresenta-lo, durante o processo de nomeac¢ao, na Secretaria
Municipal da Educagéo (SME), nas datas previstas e de acordo com as orientagdes constantes do
edital de convocacéo de chamada publica oportunamente divulgado.

2.2.14.1. A ndo apresentacdo da documentacdo comprobatéria do requisito de escolaridade no
momento oportuno, por ocasido da convocag¢dao/nomeacao, implicara tdo somente na perda da vaga,
ndo provocando a exclusdo do candidato do Banco de Gestores Escolares da Rede Municipal de
Ensino de Fortaleza.

2.2.15. Durante o periodo de inscricdo e apés o devido preenchimento do formulario eletrénico de
inscricdo, o candidato, caso necessite, devera requerer na Diretoria de Concursos e Selegbes
(DICES), na sede do Instituto Municipal de Desenvolvimento de Recursos Humanos (IMPARH),
situado na Avenida Jodo Pessoa, 5609, Damas, Fortaleza-CE, das 8h30 as 11h30 e das 13h30 as
16h30, atendimento diferenciado para o dia de realizacdo da prova objetiva desse certame, nos
termos do item 3 infra, indicando as condi¢des diferenciadas de que necessita para a realizacdo da
prova objetiva, observando-se, por 6bvio, os limites da razoabilidade.

2.2.16. Se a solicitacdo de atendimento diferenciado néo for feita previamente, conforme previsto no

subitem 3.3, o pleito do candidato ndo sera atendido no dia da realizagcdo da prova.
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2.2.17. O IMPARH divulgara o resultado preliminar da solicitacdo de inscricdo com a relacdo dos
candidatos que tiveram suas inscricbes deferidas e da solicitacdo de atendimento diferenciado, de
acordo com o previsto no Calendario de Atividades (item 8), cabendo recurso contra o indeferimento
da solicitacédo de inscricdo e da solicitagdo de atendimento diferenciado.

2.2.18. O prazo de recurso previsto no subitem 2.2.17 destina-se exclusivamente a regularizacédo de
qualquer problema ocorrido com a solicitagdo de inscricdo ou com a solicitacdo de atendimento
diferenciado feita pelo candidato interessado.

2.2.19. O candidato devera obter o Edital da Selecdo exclusivamente no endereco eletrbnico
concursos.fortaleza.ce.gov.br. O IMPARH nédo se responsabilizara por downloads do presente

Edital realizados em outro sitio que ndo o indicado neste subitem.

3. DOS PROCEDIMENTOS PARA A SOLICITACAO DE ATENDIMENTO DIFERENCIADO

3.1. O atendimento diferenciado destinado a pessoa com deficiéncia dar-se-4 de acordo com o
disposto nos subitens seguintes.

3.2. O candidato com deficiéncia e/ou com comprovada necessidade de atendimento diferenciado, de
acordo com o Estatuto da Pessoa com Deficiéncia (Lei Federal n® 13.146, de 06 de julho de 2015) e
a Lei Federal n® 7.853, de 24 de outubro de 1989, bem como segundo o disposto no art. 27, §881° e
2°, do Decreto Federal n° 3.298, de 20 de dezembro de 1999, devera, obrigatoriamente e mediante a
devida protocolizagéo, solicitar a condicédo diferenciada para a realizagcado da prova junto a Diretoria
de Concursos e Sele¢bes (DICES) do IMPARH, situado na Av. Jodo Pessoa, 5609, Damas,
Fortaleza-CE, no periodo de 11 a 18 de julho de 2017 (exceto sabado e domingo), das 8h30 as
11h30 e das 13h30 as 16h30.

3.3. Para a consecucédo desse objetivo, o candidato devera proceder da seguinte forma:

a) preencher e assinar o requerimento, pessoalmente ou por intermédio de representante legal, com
a entrega de instrumento procuratério publico ou particular, com firma reconhecida;

b) anexar, obrigatoriamente, ao requerimento de atendimento diferenciado a cdpia do laudo médico
expedido no prazo maximo de 12 (doze) meses antes da data prevista para o término das
inscricdes, atestando a espécie e o grau ou nivel de deficiéncia, com a expressa referéncia ao
cadigo correspondente da Classificacao Internacional de Doencas (CID-10), contendo a assinatura e
o carimbo com o nimero de registro do médico do Conselho Regional de Medicina (CRM);

c) anexar a cépia do documento oficial de identidade original (do candidato e do seu procurador, se
for o caso) e do comprovante de pagamento da taxa correspondente.

3.4. As pessoas com deficiéncia, resguardadas as condi¢cdes estabelecidas no Decreto Federal n°
3.298/1999, sobretudo as dispostas em seu art. 41, participardo da Selec¢édo Publica em igualdade de
condigbes com os demais candidatos, no que concerne ao contetudo da prova, a avaliacdo e aos
critérios de aprovacao, ao dia, ao horério, ao local de aplicagdo da prova e a nota minima exigida de
todos os demais candidatos para a aprovacao.

3.5. Para o atendimento diferenciado, poderao ser solicitados:
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a) no caso de deficiéncia visual (total e/ou baixa visdo): DosVox, prova ampliada (fonte 18 ou 20),
prova em Braille, ledor, acréscimo de 01 (uma) hora do tempo de prova;
b) no caso de deficiéncia auditiva plena: intérprete em Libras para a transmissdo exclusiva de
informacg0des inerentes a aplicagédo da prova, acréscimo de 01 (uma) hora do tempo de prova,
c) no caso de deficiéncia fisica que impossibilite 0 preenchimento do cartdo-resposta: transcritor,
acréscimo de 01 (uma) hora do tempo de prova;
d) no caso de dificuldade acentuada de locomocéo: espaco adequado.
3.6. De acordo com a Lei Federal n° 7.853/1989, o tempo de realizacdo da prova podera ser
acrescido de 01 (uma) hora para as pessoas com deficiéncia que tenham solicitado o atendimento
diferenciado previsto nas alineas “a”, “b” e “c” do subitem 3.5.
3.7. O candidato com deficiéncia que ndo requerer atendimento diferenciado até a data mencionada
no subitem 3.2 e ndo entregar o laudo médico ou ndo cumprir os procedimentos, 0S prazos e 0s
horarios estabelecidos nos subitens 3.1 e seguintes deste Edital ficar4 impossibilitado de realizar a
prova em condi¢cfes especiais e ndo tera direito & ampliacdo de tempo.
3.8. O atendimento as condi¢Bes solicitadas no Requerimento de Atendimento Diferenciado ficara
sujeito a analise de viabilidade e razoabilidade do pedido.
3.9. Os candidatos transgéneros, 0s que se enquadrem nos casos de emergéncia e/ou as candidatas
lactantes que queiram solicitar atendimento diferenciado deverdo preencher o requerimento na
Diretoria de Concursos e Selecdes (DICES) do IMPARH e/ou anexar o atestado médico ou as cépias
do documento oficial de identidade original (da mée da crianca lactente) e da certiddo de nascimento
da crianga (conforme o caso), mediante a devida protocolizacdo, até 72 (setenta e duas) horas antes
da realizagdo da prova. Em nenhuma hipétese o IMPARH atendera as solicitacdes de atendimento
diferenciado em residéncia, hospitais ou qualquer outro espaco fisico distinto dos locais de prova
previamente definidos.
3.10. A lactante que necessitar amamentar durante a aplicacdo da prova podera fazé-lo em sala
reservada, desde que o requeira de acordo com o previsto no subitem anterior.
3.10.1. Nao havera compensacao do tempo de amamentacdo em favor da candidata.
3.10.2. A crianca devera ser acompanhada de adulto responsavel pela guarda (familiar ou terceiro
indicado pela candidata) e permanecer em ambiente reservado.
3.10.3. Nao seré disponibilizado pelo IMPARH um responsavel para a guarda da crian¢a, de modo
gue, na auséncia deste, a candidata ficara impossibilitada de realizar a prova.
3.11. O candidato transgénero que desejar ser tratado pelo home social durante a realizacdo da
prova devera solicitar o atendimento diferenciado, na forma e no prazo previstos no subitem 3.9
deste Edital.
3.11.1. As publicagbes oficiais referentes a todos os candidatos regularmente inscritos apresentaréo
0 nome e 0 género constantes do registro civil dos participantes, independentemente de serem estes
transgéneros ou néo.
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3.12. O candidato que necessitar do uso de objetos especiais, tais como lupa, 6culos escuros,
marca-passo, pinos cirirgicos ou outros instrumentos/utensilios metélicos, aparelho auditivo, adereco
religioso etc., devera solicitar autoriza¢ao junto a Diretoria de Concursos e Selecdes (DICES), até 05
(cinco) dias Uteis antes da data da aplicacdo da prova, sendo expressamente proibido 0 seu uso sem
o deferimento da Coordenacéo Geral da Selegao.

3.13. Se a solicitacdo de atendimento diferenciado néo for feita previamente, conforme previsto no
subitem 3.2 e nos subitens 3.9, 3.11 e 3.12 (quando for o caso), o pleito do candidato ndo sera

atendido no dia da realizag&o da prova.

4. DAS ETAPAS DA SELECAO

4.1. A Selecdo Publica efetivar-se-4 em duas etapas, ambas de carater eliminatério, conforme
discriminado abaixo:

a) PRIMEIRA ETAPA - PROVA OBJETIVA, para todos os candidatos;

b) SEGUNDA ETAPA - EXPERIENCIA PROFISSIONAL, para os candidatos aprovados na primeira
etapa.

4.2. PRIMEIRA ETAPA - PROVA OBJETIVA

4.2.1. Nesta etapa serd aplicada uma prova objetiva, de carater eliminatério. A prova objetiva avaliara
o grau de conhecimento do candidato em rela¢cdo ao conteudo programatico constante do Anexo Il,
parte integrante deste Edital, com o valor maximo de 40 (quarenta) pontos, contendo 40 (quarenta)
gquestdes, cada uma valendo 01 (um) ponto, conforme estabelecido no Quadro | abaixo, todas com

quatro alternativas de resposta (A, B, C, D), sendo somente uma considerada correta.

QUADRO |
AREA DE CONHECIMENTO N° DE QUESTOES PONTOS
LINGUA PORTUGUESA 15 15
NOCOES DE INFORMATICA 05 05
CONHECIMENTOS ESPECIFICOS 20 20
TOTAL 40 40

4.2.2. A nota da prova objetiva serd calculada através da seguinte férmula:

NPO = NQC
Onde:
NPO = nota da prova objetiva

NQC = numero de questdes certas

4.2.3. Serdo considerados aprovados na primeira etapa os candidatos que atingirem o perfil minimo
de 50% (cinquenta por cento) do total de questdes da prova objetiva, o que corresponde a 20 (vinte)

pontos.
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4.2.4. Os candidatos aprovados na primeira etapa (prova objetiva) serdo relacionados por ordem
alfabética e devidamente convocados para participarem da segunda etapa (analise de experiéncia
profissional).

4.2.5. Somente participardo da andlise de experiéncia profissional os candidatos aprovados na
primeira etapa do certame, de acordo com o previsto no subitem 4.2.3.

4.2.6. Ser& considerado eliminado o candidato que obtiver nota zero em qualquer uma das &reas de
conhecimento e/ou que ndo alcancar a pontua¢cao minima estabelecida no subitem 4.2.3

4.3. DAS CONDICOES DE REALIZACAO DA PROVA OBJETIVA

4.3.1. A prova objetiva sera aplicada na cidade de Fortaleza-CE, com duracdo de 03 (trés) horas, no
dia 06 de agosto de 2017 (domingo), no horario das 14h as 17h (horério de Fortaleza), para todos
os candidatos.

4.3.2. O candidato devera acessar o endereco eletronico concursos.fortaleza.ce.gov.br 04 (quatro)
dias antes da data de realizacdo da prova objetiva e imprimir o cartdo de identificacdo, documento do
qgual constara o respectivo local de realizagcdo da prova objetiva.

4.3.2.1. Nao serdo postados ou enviados quaisquer informativos ao endereco fornecido pelo
candidato.

4.3.3. O candidato devera comparecer ao seu local de prova com a antecedéncia minima de 01
(uma) hora do horario fixado para o inicio da prova, conforme disposto no subitem 4.3.1 e
considerando-se o horario da cidade de Fortaleza-CE.

4.3.4. A partir das 14h ndo mais sera permitido o acesso de candidatos aos locais de realizacdo da
prova.

4.3.5. O candidato devera apresentar-se ao local de prova munido de caneta esferogréfica
obrigatoriamente fabricada em material transparente, de tinta azul ou preta, e de seu
documento oficial de identidade original com foto.

4.3.6. N&o serd aceita a copia do documento de identificagdo, ainda que autenticada.

4.3.7. A desobediéncia ao disposto nos subitens 4.3.4 e 4.3.5 implicara a exclusdo do candidato
desse certame.

4.3.8. Em caso de extravio do documento de identidade original (perda, roubo, etc.), aceitar-se-a a
apresentacdo da via original de Boletim de Ocorréncia (B.O.) emitido pela autoridade policial
competente, desde que dentro do prazo de validade legal de 90 (noventa) dias. Neste caso, 0
candidato sera encaminhado a sala da coordenacdo, onde sera formalizada a sua identificacédo
especial em formulério proprio.

4.3.8.1. Para que seja realizada a identificacdo especial, o candidato obrigar-se-a a entregar ao
coordenador do local de prova a cépia do respectivo Boletim de Ocorréncia (B.O.). Caso nao
disponha da copia do documento, devera deixar a via original do B.O., sob pena de ser impedido de

fazer a prova e, consequentemente, ser eliminado do certame.
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4.3.8.2. No caso de documentos de identidade ilegiveis, ndo identificaveis e/ou danificados, adotar-

se-4 o procedimento de identificacdo especial do candidato, de acordo com o estabelecido no

subitem 4.3.8.

4.3.9. O cartdo de identificagdo do candidato ndo é considerado documento de identificacéo. Por este

motivo, o candidato também devera estar munido do seu documento oficial de identidade original

com foto, na forma prevista no subitem 4.3.12, a fim de apresenta-lo na entrada do local de prova e

ao adentrar a sala.

4.3.10. Fechados os portdes as 14h para a aplicacdo da prova objetiva, iniciar-se-d4o0 0s

procedimentos operacionais relativos a presente Sele¢do Publica.

4.3.11. A inviolabilidade do malote contendo as provas serd comprovada somente no momento de

romper o lacre do malote, o que ocorrera na presenca de dois candidatos, mediante a aposicao de

suas assinaturas em um termo formal, na sala da coordenagé&o do local de prova.

4.3.12. Séo considerados documentos oficiais de identidade:

a) carteira ou cédula de identidade com foto, expedida pelas Forcas Armadas, Secretarias de

Seguranga Publica, unidades militares do Corpo de Bombeiros, 6rgéos fiscalizadores de exercicio

profissional (ordem ou conselho de classe) e pelo Ministério das Relagdes Exteriores;

b) passaporte vigente;

c) certificado de reservista e carteira funcional expedida por 6rgéo publico que, por lei federal, vale

como identidade;

d) carteira nacional de habilitacdo (somente o modelo com foto);

e) carteira profissional expedida pelo Ministério do Trabalho e Previdéncia Social.

4.3.13. Nao serdo aceitos como documento oficial de identidade certiddes de nascimento ou

casamento, CPF, titulos eleitorais, carteiras de motorista (modelo antigo), carteiras de estudante,

carteiras funcionais sem valor de identidade e nem documentos ilegiveis, ndo identificaveis e/ou

danificados.

4.3.14. Os documentos deverdo estar em perfeitas condi¢cbes, de forma a permitir, com clareza, a

identificacdo do candidato e deverdo conter, obrigatoriamente, a fotografia do candidato.

4.3.15. Para assegurar a lisura e a seguranga da Selec¢do durante a realizagdo da prova podera ser

adotado o procedimento de identificacdo civil dos candidatos, mediante a verificagdo do documento

de identidade e coleta da assinatura e/ou das impressdes digitais.

4.3.15.1. No dia da realizagédo da prova, o IMPARH podera submeter os candidatos ao sistema de

deteccdo de metal nas salas, nos corredores e nos banheiros.

4.3.16. Durante a realizacao da prova objetiva, ndo sera admitida, sob pena de excluséo do presente

certame, qualquer espécie de consulta e comunicacdo entre os candidatos, porte de arma, nem o

porte e/ou utilizacdo de caneta fabricada em material ndo transparente, lapis, borracha, corretivo,

lapiseira, marca-texto, régua, pincel, grafite, livros, manuais, impressos ou anotacdes, papel (ainda

gue em branco), maquinas de calcular ou equipamento similar e demais aparelhos eletrénicos, tais
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como bip, e-books, telefone celular, smartphone, tablet, iphone®, ipod®, ipad®, walkman®, agenda
eletrbnica, notebook, palmtop, pen drive, fone de ouvido, alarme de qualquer espécie, gravador ou
qualguer outro receptor ou transmissor de mensagens e dados, maquina fotogréfica, protetor
auricular, artigos de chapelaria (bonés, gorros, chapéus, etc.), lencos, turbantes, 6culos escuros
(ainda que contenham grau), reldégios de qualquer espécie e artigos/aderecos religiosos, aparelho de
surdez e/ou lupa ndo autorizados pela comisséo coordenadora do certame.

4.3.16.1. Os aparelhos eletrdnicos deverdo ser desligados e, juntamente com os demais objetos
descritos no subitem 4.3.16, acondicionados no porta-objeto fornecido pelo IMPARH,
exclusivamente para tal fim, o qual devera ser colocado sob a cadeira e ali permanecer até o término
da prova. O porta-objeto sé podera ser aberto apds a saida do candidato do local de prova.

4.3.16.2. Por medida de seguranca, os candidatos deverdo deixar as orelhas totalmente descobertas,
a observacdo dos fiscais de sala, durante a realizagao da prova.

4.3.17. Sera disponibilizado, em cada sala de aplicacdo da prova objetiva, um instrumento de
marcagao do tempo de duragéo da prova da selecgéo.

4.3.18. E vedado o ingresso de candidato em local de prova portando arma. O candidato que estiver
armado ndo podera fazer a prova.

4.3.19. Nao havera, em hipétese alguma, segunda chamada para a prova objetiva.

4.3.20. Em hipdtese nenhuma o candidato podera submeter-se a aplicacdo da prova fora da data
determinada para a realizacdo do certame, fora do horéario estabelecido para o fechamento dos
portdes (subitem 4.3.10) e em outro local que ndo seja o predeterminado.

4.3.21. Somente serd permitido o preenchimento do cartdo-resposta pelo préprio candidato,
obrigatoriamente com caneta esferografica fabricada em material transparente, de tinta azul
ou preta. Proibir-se-4 qualquer colaboracdo ou participagdo de terceiros para tal fim, exceto nos
casos de atendimento diferenciado previamente autorizados pela comissdo coordenadora do
certame.

4.3.22. A assinatura constante do cartao-resposta e na lista de presenca devera ser obrigatoriamente
igual a do documento oficial de identidade original apresentado pelo candidato.

4.3.23. O candidato devera transcrever as respostas da prova objetiva para o cartdo-resposta, que
sera o unico documento valido para a correcao da prova por meio de processamento eletrénico. O
preenchimento do cartdo-resposta serd de inteira responsabilidade do candidato, o qual devera
proceder em conformidade com as instru¢des especificas contidas nos documentos de aplicacao.
Em nenhuma hip6tese, havera a substituicdo do cartdo-resposta em virtude de erro provocado pelo
candidato.

4.3.24. O candidato devera, obrigatoriamente, marcar para cada questdo um, e somente um, dos
campos do cartdo-resposta, sob pena de arcar com 0s prejuizos decorrentes de marcacdes
indevidas. Sera atribuida nota zero a questdo com mais de uma opc¢do assinalada, sem opcao

assinalada, com rasura, com emenda ou com campo de marcacao ndo preenchido integralmente.
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4.3.25. O candidato ndo devera amassar, molhar, dobrar, rasgar, manchar ou, de qualquer modo,
danificar o seu cartdo-resposta, sob pena de arcar com 0s prejuizos advindos da impossibilidade de
realizacao da leitura dptica.

4.3.26. Por motivo de seguranca, os candidatos somente poderdo ausentar-se definitivamente do
recinto de realizacdo da prova depois de decorrida 01 (uma) hora do seu inicio. A inobservancia
desse aspecto acarretara a nao correcao do cartdo-resposta e, consequentemente, a eliminacao do
candidato da Selecdo.

4.3.27. Ao terminar a prova, o candidato entregara obrigatoriamente ao chefe de sala o seu cartdo-
resposta assinado e o seu caderno de prova, bem como a folha de anotacdo de gabarito, de acordo
com o previsto no subitem 4.3.29.

4.3.28. Por razbes de ordem técnica e de seguranca do certame ndo serdo permitidos:

a) o0 ingresso ou a permanéncia de pessoas estranhas ao processo seletivo no estabelecimento de
aplicacdo das provas, desde a abertura dos portdes do local de prova as 13h, até o término dos
trabalhos da coordenacéo do local de prova;

b) a permanéncia, no local de prova, de candidato que ja tenha finalizado a sua prova e deixado a
sala de aplicacao;

c) o fornecimento de qualguer exemplar ou cépia do caderno de prova a candidatos, a autoridades
ou a instituicdes de direito publico ou privado, mesmo apds o encerramento do certame. No entanto,
o caderno da prova objetiva e 0 seu gabarito preliminar serdo disponibilizados no sitio do IMPARH

(concursos.fortaleza.ce.qov.br), no dia da realizacdo da prova objetiva, a partir das 19h (horéario

local).

4.3.29. Somente ser& permitida a saida levando a folha de anotacdo do gabarito individual da prova
objetiva aos candidatos que permanecerem na sala nos ultimos 30 (trinta) minutos do tempo total de
prova, sob pena de exclusdo do certame. Para tais candidatos sera disponibilizada uma folha
especifica para a anotagdo do gabarito.

4.3.29.1. E proibido ao candidato fazer qualquer anotac&o referente as questdes, bem como registrar
informac®es relativas as suas respostas no comprovante de inscrigdo ou em qualquer outro meio que
nédo o permitido, sob pena de ser eliminado do certame.

4.3.30. Os eventuais erros de digitacdo verificados nos documentos impressos entregues ao
candidato no dia da aplicagdo da prova, exceto com relacdo ao CPF, deverdo ser corrigidos pelo
chefe de sala no formulario de correcéo de dados cadastrais dos candidatos.

4.3.30.1. O candidato que nao solicitar as correcdes dos dados pessoais nos termos previstos no
subitem anterior devera arcar com as consequéncias advindas de sua omisséo.

4.3.31. ApOGs receber a sua prova objetiva o candidato tera somente 15 (quinze) minutos para
reclamar e solicitar a substituicdo da mesma, em caso de erros gréaficos ou imperfeicbes do caderno

de prova.
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4.3.31.1. Durante a aplicacéo das provas, caso haja eventual falta de prova ou material de aplicacdo
em razdo de falha de impressdo ou de equivoco na distribuicdo dos mesmos, serd entregue ao
candidato prova ou material reserva, 0 que sera registrado em ata, desde que observado o tempo
para reclamacao previsto no subitem 4.3.31.

4.3.32. O IMPARH, 6rgao responsavel pela execucdo da Selecdo, ndo se responsabilizara pela
perda ou pelo extravio de documentos, objetos ou equipamentos eletrénicos ocorridos no local de
realizacdo da prova, nem por danos a eles causados.

4.4, SEGUNDA ETAPA - ANALISE DA EXPERIENCIA PROFISSIONAL

4.4.1. Serdo considerados habilitados para esta etapa os candidatos aprovados ha primeira etapa -
prova objetiva, respeitando-se o disposto no subitem 4.2.3.

4.4.2. A referida etapa sera constituida da analise de experiéncia profissional, de carater eliminatdrio,
com o valor de 20 (vinte) pontos, distribuidos conforme demonstrado no quadro abaixo. Somente
serdo aceitos a experiéncia profissional a seguir relacionadas, com os respectivos comprovantes
expedidos até a data-limite prevista para a entrega e observados os limites de pontos estabelecidos

no Quadro Il.

QUADRO II

Valor Valor
Cargo Denominacéo da experiéncia profissional unitario méaximo Comprovantes
em pontos em pontos

Experiéncia Profissional na area de Administracéo e/ou
Auxilio de Secretaria, por cada periodo de 12 (doze) 02 08
meses trabalhados, até o limite de 4 (quatro) anos

Conforme subitem
4.4.13 e seguintes

Secretario Escolar — — - -
Experiéncia Profissional na area de Secretariado

Escolar, por cada periodo de 12 (doze) meses 02 12
trabalhados, até o limite de 6 (seis) anos

Conforme subitem
4.4.13 e seguintes

Maximo de pontos 20

4.4.3. O candidato ou o seu procurador (de posse do instrumento procuratério - publico ou particular,
cuja copia ficara na posse do IMPARH) devera entregar presencialmente, na Diretoria de Concursos
e Selecbes (DICES), na sede do Instituto Municipal de Desenvolvimento de Recursos Humanos
(IMPARH), situado na Avenida Jodo Pessoa, 5609, Damas, Fortaleza-CE, no periodo indicado no
Calendario de Atividades (item 8), no horario das 8h30 as 11h30 e das 13h30 as 16h30, a
documentacéo abaixo discriminada, a qual sera recebida em envelope de tamanho A4, fornecido

pelo préprio _candidato, no qual devera ser colado o formulario de entrega da documentacdo da

segunda etapa (“via envelope”) disponibilizado no Anexo IV, acompanhada da “via candidato”,
ambas devidamente preenchidas e assinadas.

4.4.4. O envelope anteriormente mencionado devera conter a seguinte documentagao:

a) formulario padronizado da analise de experiéncia profissional constante do Anexo Ill deste Edital e
disponibilizado no endereco eletrbnico concursos.fortaleza.ce.gov.br, sem rasura, datado e

assinado;
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b) cépia autenticada em cartério dos documentos comprobatérios da experiéncia profissional
descritos no Quadro Il do subitem 4.4.2 e no formulario padronizado da experiéncia profissional
(Anexos Il);

c) copia simples do documento oficial de identidade original e CPF.

4.4.5. Em nenhuma hipGtese sera aceita a anexa¢ao ou a substituicdo de qualquer documento apos
a sua entrega ou fora do periodo estabelecido para a entrega da documentacdo comprobatoéria de
experiéncia profissional, nem o seu encaminhamento por fac-simile, postagem, correio eletrénico ou
qualquer outro meio que nédo o previsto no subitem 4.4.3.

4.4.5.1. O IMPARH néo devolvera, em hipdtese alguma, a documentacdo entregue para efeito de
pontuacdo da segunda etapa.

4.4.6. A procuragdo prevista no subitem 4.4.3 podera ser formalizada por meio de instrumento
particular (com firma reconhecida) ou publico (expedido em cartério competente), devendo ser
acompanhada da copia simples do documento de identidade de ambos (candidato e procurador).
4.4.7. Para efeito de pontuagdo nesta etapa, ndo serdo avaliados quaisquer documentos
comprobatorios de situagfes distintas daquelas estabelecidas no Quadro Il do subitem 4.4.2 deste
Edital, nem aqueles remetidos fora do prazo indicado no subitem 4.4.3.

4.4.8. Os documentos comprobatérios de experiéncia profissional ndo podem conter rasuras nem
emendas.

4.4.8.1. Se o nome do candidato no(s) documento(s) apresentado(s) para a analise da experiéncia
profissional for diferente do nome que consta no formulario de inscricdo, devera ser encaminhado
também um comprovante de alteracdo do nome, sob pena de esse(s) documentos(s) ndo ser(em)
considerado(s).

4.4.9. Constatada, em qualquer tempo, irregularidade ou ilegalidade na obtencdo dos documentos
comprobatorios apresentados com relacdo a experiéncia profissional, o candidato ter4 anulada a
respectiva pontuagéo e, se comprovado que agiu de ma-fé, sera excluido da Selegéo.

4.4.10. Nao serao computadas as experiéncias profissionais que excederem o niimero de pontos e 0
tempo maximo previstos no Quadro Il do subitem 4.4.2 deste Edital.

4.4.11. Nao serdo analisadas as experiéncias profissionais do candidato que n&o entregar a
documentacao pertinente completa, de acordo com o previsto no subitem 4.4.4 e em suas alineas.
4.4.12. Serdo desconsideradas as experiéncias profissionais que ndo preencherem devidamente os
requisitos de comprovacgdo ou cuja documentacdo entregue pelo candidato revele que os mesmos
tém alguma inconsisténcia ou contradigao.

4.4.13. Para ser atribuida a pontuacdo relativa a experiéncia profissional, além dos documentos
citados no subitem 4.4.4, o candidato devera entregar a documentacdo comprobatéria que se
enquadra em pelo menos uma das alineas abaixo:

a) certiddo ou declaracdo original de 6rgdos publicos com firma reconhecida (ou copia autenticada

em cartério) contendo o tempo liquido (ano, més e dia) de servico, datado e assinado pelo
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representante legal (ou profissional competente), com a descricdo da espécie do servico e das
atividades realizadas;

b) copia autenticada em cartorio das paginas da Carteira de Trabalho e Previdéncia Social (CTPS),
com a foto, a qualificacdo (dados pessoais) e as anotacdes de todos os contratos de trabalho que
contenham os dados do empregado e empregador;

c) certiddo de tempo de servigo emitida por érgao publico;

d) cépia autenticada/certificada em cartério da publicacdo em diario oficial dos atos de nomeacéo e
exoneracdo de cargo publico, acompanhada, quando for o caso, de declaragcdo (com firma
reconhecida) expedida pelo servidor competente do respectivo 6rgdo com a descricdo da espécie do
servico e das atividades realizadas.

4.4.13.1. A declaragéo e/ou a certiddo mencionadas no subitem anterior deverdo ser emitidas por
dirigentes de 6rgao de pessoal ou de recursos humanos ou por autoridade competente.

4.4.14. O tempo de servigo prestado como voluntario, bolsista, estagiario e monitor ndo sera aceito
como tempo de experiéncia profissional.

4.4.15. O tempo de servico concomitante nao sera considerado.

4.4.16. Para o célculo do tempo de experiéncia profissional somente sera admitido o cémputo de
tempo de servi¢o exclusivo nas atividades discriminadas no Quadro II.

4.4.17. Nao sera computado o tempo de experiéncia se 0 documento a ser analisado nao se
enquadrar nas exigéncias constantes do subitem 4.4.13 e de suas alineas, ou se o documento a
ser analisado for referente a experiéncia profissional advinda de trabalho ndo compativel com o
cargo objeto do certame, ou se o0 inicio ou o término da experiéncia ndo estiver no formato
dia/més/ano ou com a descricao do tempo liquido.

4.4.18. Ser& considerado como data-limite para a afericdo de tempo de experiéncia profissional o
ualtimo dia previsto para a entrega da documentacao no IMPARH, especificamente com relacdo aos
contratos de trabalho (registrados na CTPS) ou de prestacdo de servico ainda vigentes. No caso de
certiddo ou declaragao original de érgaos publicos, sera considerada a data da expedicao do referido
documento.

4.4.19. Serao considerados aprovados nesta etapa (andlise da experiéncia profissional) os
candidatos que obtiverem o minimo de 02 (dois) pontos.

4.4.20. Serado considerados eliminados nesta etapa os candidatos que ndo obtiverem o minimo de 02
(dois) pontos e/ou que ndo apresentarem a documentacdo em conformidade com o disposto no

subitem 4.4.4 e nas suas alineas.

5. DAS CONDICOES PARA A APROVACAO E DO RESULTADO FINAL
5.1. O resultado final sera divulgado com a listagem dos candidatos aprovados na segunda etapa,
em ordem alfabética, os quais estarao aptos para compor o0 Banco de Secretarios Escolares da Rede
Municipal de Ensino de Fortaleza.
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5.2. O resultado final corresponde a aprovacao obtida pelo candidato em todas as etapas do
certame.

5.3. Serao considerados aprovados nesta Sele¢do os candidatos que atenderem as condi¢bes
previstas nos subitens 4.2.3 e 4.4.19 do presente instrumento.

5.4. Serdo considerados eliminados, para todos os efeitos, os demais candidatos que se
enquadrarem nas hipoteses previstas no subitem 4.4.20 deste Edital.

5.5. O fato de o candidato ser considerado “APTO” no presente processo seletivo ndo vinculara a
Administracao Publica, uma vez que o profissional aprovado no certame apenas fara parte do Banco

de Secretérios Escolares, sem direito subjetivo & nomeagéo para o cargo indicado.

6. DOS RECURSOS ADMINISTRATIVOS

6.1. Admitir-se-& recurso administrativo contestando:

a) o resultado preliminar da solicitagdo de inscri¢éo;

b) o resultado da solicitacéo de atendimento diferenciado;

c) o contelido de questBes e o gabarito preliminar da prova obijetiva;

d) o resultado preliminar da prova obijetiva;

e) o resultado preliminar da andlise da experiéncia profissional.

6.2. Os recursos deverao ser interpostos no prazo de 01 (um) dia util, contado a partir da data da
divulgacdo dos eventos referidos no subitem 6.1, no enderego eletronico
concursos.fortaleza.ce.gov.br.

6.3. Admitir-se-a um unico recurso, por candidato, contra cada evento referido no subitem 6.1 deste
Edital.

6.4. Todos os recursos deverao ser dirigidos a Presidéncia do IMPARH, formalizados por meio de
processo administrativo, desde que devidamente fundamentados, inclusive com referéncias
bibliograficas (e a disponibilizacdo, em copias legiveis, dos textos referenciados), dentro do prazo
estabelecido no subitem 6.2 e entregues, das 8h30 as 11h30 e das 13h30 as 16h30, na Diretoria de
Concursos e Selecbes (DICES) do IMPARH, situado na Avenida Jodo Pessoa, 5609, Damas,
Fortaleza-CE.

6.4.1. O candidato devera anexar também a cOpia do documento oficial de identidade original. No
caso de recurso interposto contra o indeferimento da inscricdo, o candidato devera anexar ainda o
comprovante de pagamento da taxa correspondente. No caso de recurso interposto por procurador,
este devera anexar a cOpia do seu documento oficial de identidade original, além dos documentos
indicados anteriormente.

6.5. Somente serdo apreciados 0s recursos interpostos dentro do prazo, com a indicacdo do nome
da selecdo publica, nome do candidato, niumero de inscricdo e CPF do candidato, bem como a

assinatura do candidato ou do seu procurador.
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6.6. No caso de recurso interposto por procurador, este deverd cumprir todas as exigéncias contidas
no subitem 6.4.1, devendo anexar ao recurso administrativo a respectiva procuracdo particular ou
publica.

6.7. Nao serdo apreciados 0s recursos interpostos contra avaliacdo, nota ou resultado de outro(s)
candidato(s).

6.8. O recurso interposto fora do respectivo prazo ndo seré aceito, sendo considerada, para tanto, a
data do protocolo.

6.9. O recurso interposto tempestivamente tera efeito suspensivo quanto ao objeto requerido, até que
seja conhecida a deciséo.

6.10. Se do exame dos recursos resultar a anulacdo de questdo, os pontos a ela correspondentes
serdo atribuidos a todos os candidatos que efetivamente fizeram a prova, independentemente da

formulacéo de recurso.

7. DA HOMOLOGACAO

7.1. O resultado final dos candidatos aprovados nesta Selecdo serd devidamente homologado e
publicado no endereco eletrdbnico do IMPARH (concursos.fortaleza.ce.gov.br), em ordem
alfabética, ndo se admitindo recurso contra esse resultado.

7.1.1. O resultado final ficara disponivel no endereco eletrénico do IMPARH somente apds a
autorizagao para a devida divulgagéo.

7.2. A homologacéo do resultado final da Sele¢éo Publica sera feita por ato do Secretario Municipal
do Planejamento, Orcamento e Gestao.

7.3. O Secretario Municipal do Planejamento, Orcamento e Gestdo podera, a seu critério, antes da
homologacgé&o do resultado final da Sele¢do Publica, suspender, alterar ou cancelar o certame, ndo
assistindo aos candidatos direito a interposicao de recurso administrativo contra tais atos.

7.4. A publicacdo no Diario Oficial do Municipio (DOM) substitui atestados, certiddes ou certificados

relativos a classificacdo, média ou nota do candidato.

8. DO CALENDARIO DE ATIVIDADES

ATIVIDADE DATA PROVAVEL
Divulgacéo do Edital 20/junho/2017
Prazo para impugnacéo do Edital 21/junho/2017
Solicitagéo de inscricdo no endereco eletrénico (concursos.fortaleza.ce.gov.br) 22/junho a 16/julho/2017

11 a 18/julho/2017 (exceto

Solicitagéo de Atendimento Diferenciado para candidato com deficiéncia ! .
sdbado e domingo)

Resultado preliminar da solicitacédo de inscricdo e do atendimento diferenciado 24/julho/2017

Recurso contra o resultado preliminar da solicitacdo de inscricdo e do

atendimento diferenciado 25/julho/2017

Resultado definitivo da solicitagcao de inscri¢cdo e do atendimento diferenciado 28/julho/2017

Divulgacdo dos locais de prova (cartdo de identificacdo disponibilizado no

endereco eletrdnico concursos.fortaleza.ce.gov.br) 02/agosto/2017
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Primeira Etapa - Aplicacao da Prova Objetiva 06/agosto/2017
Divulgacdo do gabarito preliminar da prova objetiva (a partir das 19h) 06/agosto/2017
Recurso contra questdes e/ou o gabarito preliminar da prova objetiva 07/agosto/2017
Resultado definitivo do gabarito da prova objetiva 17/agosto/2017
Resultado preliminar da Primeira Etapa (prova objetiva) 17/agosto/2017
Recurso contra o resultado preliminar da Primeira Etapa (prova objetiva) 18/agosto/2017
Entrega da resposta do recurso contra o gabarito preliminar da prova objetiva A partir de 18/agosto/2017
Resultado definitivo da Primeira Etapa (prova objetiva) e cronograma da entrega

da documentacao da experiéncia profissional dos aprovados para a Segunda 22/agosto/2017
Etapa

Entrega da resposta do recurso contra resultado preliminar da Primeira Etapa

(prova objetiva) A partir de 22/agosto/2017

Segunda Etapa - Entrega da documentacéo da experiéncia profissional 24 e 25/agosto/2017
Resultado preliminar da Segunda Etapa (experiéncia profissional) 04/setembro/2017
Rec_urs_o contra o resultado preliminar da Segunda Etapa (experiéncia 05/setembro/2017
profissional)

Resultado Final e Ato de Homologacéo 15/setembro/2017
Entrega ao candidato do resultado do recurso (segunda etapa) A partir de 20/setembro/2017

9. DA CONVOCACAO E NOMEACAO

9.1. Os candidatos serdo oportunamente convocados e nomeados, mediante chamada publica,
devendo-se observar a composicdo do Banco de Secretarios Escolares da Rede Municipal de Ensino
de Fortaleza oriundo do presente processo seletivo.

9.2. A nomeacgdo do candidato aprovado na Selecdo Publica em epigrafe fica condicionada a
satisfacdo das exigéncias constantes deste Edital e de outras condigbes complementares exigidas de
acordo com a legislacdo vigente, no prazo constante da convocagdo feita pela Prefeitura de
Fortaleza.

9.3. Os candidatos aprovados na Selecdo Publica, por ocasido de sua convocacdo, deverdo
apresentar os documentos exigidos para a nomeagédo, conforme estabelecido no subitem 10.1, além
de outros documentos necessarios para a admissado no servigo publico municipal.

9.4. O candidato que, na data da nomeacdo, ndo comprovar o preenchimento dos requisitos
previstos no subitem 10.1 perdera o direito a vaga.

9.5. A presente Selegédo tem a finalidade de criar um Banco, de onde deverdo ser escolhidos os
profissionais que serdo nomeados para o cargo em comissdo de Secretério Escolar da Rede

Municipal do Ensino de Fortaleza.

10. DAS CONDI(;OES PARA A INVESTIDURA DO CARGO EM COMISSAO

10.1. O candidato aprovado na Selecao Publica de que trata este Edital sera nomeado para o cargo
em comissdo de Secretario Escolar da Rede Municipal do Ensino de Fortaleza, se atendidas as
seguintes exigéncias:

a) ter sido aprovado na Selecao Publica, na forma estabelecida neste Edital;
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b) ter nacionalidade brasileira e, no caso de nacionalidade portuguesa, estar amparado pelo estatuto
de igualdade entre brasileiros e portugueses, com o reconhecimento do gozo dos direitos politicos,
na forma do disposto no art. 13 do Decreto Federal n® 70.436, de 18 de abril de 1972, e no §1°, do
art. 12, da Constituicdo Federal de 1988; no caso de estrangeiros de outras nacionalidades, devera
ser observado o disposto no inciso | do art. 37 da Constituicdo Federal de 1988;

c) gozar dos direitos politicos;

d) estar quite com as obrigacoes eleitorais;

e) estar quite com as obrigacdes do servico militar, para os candidatos do sexo masculino;

f) comprovar os requisitos exigidos para a investidura do cargo em comissao de Secretario Escolar
da Rede Municipal de Ensino de Fortaleza, na forma indicada no Anexo | deste Edital;

g) ter idade minima de 18 anos a época da homeacao;

h) ter aptiddo fisica e mental para o exercicio das atribuicbes do cargo, comprovada por pericia
médica oficial do Municipio de Fortaleza;

i) apresentar certiddo dos foros criminais, em nivel estadual e federal, no ambito de competéncia
jurisdicional dos estados onde tenha residido nos ultimos dois anos, expedida, ho maximo, ha 06
(seis) meses;

j) se possuir vinculo com outro ente federativo, o interessado devera providenciar a sua cessao a
Prefeitura de Fortaleza, de acordo com o exigido no subitem 1.6, ou, no caso de servidor com
vinculo com a Prefeitura de Fortaleza, devera o mesmo providenciar a sua disposi¢cdo a Secretaria
Municipal da Educacgéo (SME);

k) ter disponibilidade para o exercicio do cargo de acordo com a carga horaria prevista no Anexo |
deste Edital;

I) n&o ter sido condenado, em sede de processo administrativo disciplinar ou de agéo judicial, com a
pena de demissédo no ambito do servigco publico;

10.2. Além dos comprovantes das situagdes acima relacionadas, podera ser exigida, por ocasidao da
nomeacao, a apresentacdo de outros documentos necessarios para a admissao no servico publico
municipal. A relacdo desses documentos sera disponibilizada ao candidato no momento da sua

convocagao.

11. DA VIGENCIA
11.1. A presente Selecdo Publica tera validade de 04 (quatro) anos, contados a partir da data da
publicagdo da homologacao do resultado final do certame, podendo ser prorrogada por igual periodo,

a critério da Administragao Publica.

12. DAS DISPOSICOES FINAIS
12.1. Todo o conjunto de atividades, ac¢les, informacdes, resultado final e das diversas etapas e
demais atos pertinentes, até a disponibilizacdo do resultado final, sera divulgado, exclusivamente, no

endereco eletronico do IMPARH (concursos.fortaleza.ce.gov.br).
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12.2. Em situacfes excepcionais, o IMPARH podera entrar em contato telefénico ou enviar e-mail
para os candidatos inscritos por meio dos registros constantes do Formulério de Inscri¢éo, de acordo
com os dados fornecidos pelos préprios candidatos.

12.3. A qualquer tempo poder-se-a anular a inscri¢cdo, a prova ou a nomeacao do candidato, desde
que verificadas falsidades de declaracdo ou irregularidades na realizacdo da prova ou nos
documentos apresentados.

12.4. Ser4 eliminado da Selecao o candidato que, durante a sua realizac¢ao:

a) for surpreendido dando ou recebendo auxilio para a execucéo da prova;

b) for flagrado, através do uso de detector de metal ou surpreendido portando ou fazendo uso dos
itens elencados no subitem 4.3.16;

c) faltar com o devido respeito para com qualquer membro da equipe de aplicagdo da prova, com as
autoridades presentes ou com 0s demais candidatos;

d) ndo entregar o material da prova ao término do tempo destinado a sua realizagao;

e) afastar-se da sala, a qualquer tempo, sem o acompanhamento de fiscal;

f) ausentar-se da sala, a qualquer tempo, portando o caderno de prova e o cartdo-resposta;

g) descumprir as instrugdes contidas no caderno de prova ou no cartdo-resposta;

h) ndo permitir a coleta de sua assinatura e/ou impresséao digital e/ou transcricdo da frase (quando for
0 caso);

i) for surpreendido portando qualquer tipo de arma;

) ndo for considerado aprovado na segunda etapa, de acordo com o previsto no subitem 4.4.19.
12.5. Se, a qualquer tempo, for constatado por meio eletrénico, estatistico, visual, grafolégico ou por
investigacao policial, que tenha o candidato se utilizado de processo ilicito, sua prova sera anulada e
ele serd automaticamente eliminado da Selecao.

12.6. Nao seréa expedida ou enviada nenhuma correspondéncia ou convoca¢do aos candidatos para
nenhum procedimento previsto para a Selecdo de que trata este Edital.

12.7. Nao ser& expedido qualquer documento comprobatério de aprovacdo na Selecdo, valendo para
este fim as publicag¢des oficiais.

12.8. Os pertences pessoais dos candidatos, tais como bolsa, carteira, boné e similares, 6culos
escuros, aparelho celular, eletrdnicos, protetor auricular e quaisquer outros materiais por ele
portados, deverdo ser acondicionados no porta-objeto disponibilizado pelo IMPARH, o qual devera
ser colocado sob a cadeira e ali permanecer até o término da prova. O porta-objeto s6 podera ser
aberto apés a saida do candidato do local da prova.

129. O candidato podera  consultar, no endere¢co  eletrbnico do IMPARH
(concursos.fortaleza.ce.gov.br), conforme previsto no item 8, as datas de divulgacao das questdes
da prova objetiva, do gabarito preliminar e do resultado preliminar. As questdes da aludida prova

ficardo disponiveis no portal do instituto até a divulgacéo do resultado final da Selecao.

Instituto Municipal de Desenvolvimento de Recursos Humanos — IMPARH
Av. Jodo Pessoa, 5609 « Damas * CEP 60435-682 « Fortaleza, Ceara, Brasil
Fone: 85 3433.2987 - 3433.2989 — Fax: 85 3467.6704



Prefeitura de Instituto Municipal

Fortaleza de Desenvolvimento
Secretaria Municipal de de Recursos Humanos

Planejamento, Orcamento e Gestdo

12.10. O provimento do cargo em comissao elencado no Anexo | do presente Edital sera feito de
acordo com a conveniéncia e oportunidade da Secretaria Municipal da Educacdo (SME), ndo
configurando direito subjetivo a nomeacdo a mera aprovacdo dos candidatos no certame em
epigrafe.

12.11. O candidato aprovado sera convocado através de edital expedido pela Secretaria Municipal da
Educacgdo (SME), de acordo com a conveniéncia e oportunidade da Administragdo Publica, sendo
que a ordem de chamada e a escolha do local de lotacdo constituem prerrogativa exclusiva do 6érgao.
12.12. Os casos 0missos, N0 que concerne aos aspectos técnicos e operacionais referentes a
Selecao, serdo resolvidos pela Presidéncia do Instituto Municipal de Desenvolvimento de Recursos
Humanos (IMPARH), por intermédio da comissdo coordenadora do certame.

12.13. A Comarca de Fortaleza é o foro competente para decidir sobre quaisquer a¢des judiciais ou

medidas extrajudiciais interpostas com respeito ao presente Edital e a respectiva Sele¢do Publica.

Fortaleza, 16 de junho de 2017.

Philipe Theophilo Nottingham
Secretario Municipal do Planejamento, Or¢camento e Gestao

Antonia Dalila Saldanha de Freitas
Secretéria Municipal da Educagéo

Fabio Santiago Braga
Presidente do IMPARH
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PREFEITURA DE FORTALEZA

SECRETARIA MUNICIPAL DO PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E GESTAO (SEPOG)

SECRETARIA MUNICIPAL DA EDUCACAO (SME)

INSTITUTO MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO DE RECURSOS HUMANOS (IMPARH)

SELEGCAO PUBLICA PARA A COMPOSIGCAO DE BANCO PARA O PROVIMENTO

DO CARGO EM COMISSAO DE SECRETARIO ESCOLAR
DA REDE MUNICIPAL DE ENSINO DE FORTALEZA

ANEXO | AO EDITAL N° 51/2017

VENCIMENTOS (R$)

Servidor publico

CARGA da esfera N&o Servidor
CARGO p REQUISITOS
HORARIA | municipal, (VCCH + Q
estadual ou gratificacdo)
federal
40h Certificado, devidamente
Secretario registrado, de concluséo
(quljarenta 1.707,80 523,95+ 1.707,80 | de curso de Ensino Médio
Escolar oras)_ e de Curso Técnico em
semanais

Secretariado Escolar

*VCC: vencimento do cargo em comissao
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PREFEITURA DE FORTALEZA
SECRETARIA MUNICIPAL DO PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E GESTAO (SEPOG)
SECRETARIA MUNICIPAL DA EDUCAGAO (SME)
INSTITUTO MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO DE RECURSOS HUMANOS (IMPARH)

SELEGCAO PUBLICA PARA A COMPOSIGCAO DE BANCO PARA O PROVIMENTO
DO CARGO EM COMISSAO DE SECRETARIO ESCOLAR
DA REDE MUNICIPAL DE ENSINO DE FORTALEZA

ANEXO Il AO EDITAL N° 51/2017
CONTEUDO PROGRAMATICO

LINGUA PORTUGUESA

. Conhecimento gramatical de acordo com o padrao culto da lingua.
. Ortografia oficial.

. Acentuacao grafica.

. Flex&o nominal e verbal.

. Emprego das classes de palavras.

. Pronome: emprego, formas de tratamento e colocagao.

. Verbos: conjugacéo e vozes, regulares, irregulares e impessoais.
. Concordéancia verbal.

. Crase.

10. Pontuacgéo.

11. Sintaxe da oracao e do periodo.

12. Regéncia nominal e verbal.

13. Seméantica.

14. Interpretacao de texto.

15. Compreensdo e interpretacéo de textos.

16. Tipologia textual.

OCO~NOOTDSWNPEF

NOCOES DE INFORMATICA

1. Conceitos e modos de utilizacdo de aplicativos para edi¢do de textos, planilhas e apresentacoes.
2. Sistemas operacionais.

3. Conceitos bésicos e modos de utilizagdo de tecnologias, ferramentas, aplicativos e procedimentos
associados a Internet.

4. Conceitos de organizagdo e de gerenciamento de informagdes, arquivos, pastas e programas.

5. Plataformas corporativas de colaboracdo e midias sociais.

6. Sistemas estruturadores da Administra¢éo Publica Federal.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

1. Comunicacdo Oral e Escrita: atendimento ao publico, relagdes humanas, comunicacéo,
comunicac¢des organizacionais, eficacia nas comunicacfes administrativas, correspondéncia oficial —
documentos e/ou modelos utilizados, mensagens eletrénicas, atendimento telefénico, formularios,
servicos da empresa brasileira de telégrafos, fraseologia adequada, redacdo oficial, abreviagdes,
formas de tratamento.

2. Documentacdo e Arquivo: pesquisa, documentacdo, arquivo, sistemas e métodos de
arquivamento. Cronograma de atividades do servico de secretaria. Servico de pessoal, conceito,
competéncia, atribuicbes. Ergonomia: postura e movimento, fatores ambientais, organizagdo e
higiene do/no local de trabalho, informacao e operacao.

3. Importancia da Secretaria Escolar e do Secretario, perfil e papel. Principios norteadores do
trabalho dos profissionais da Secretaria. Gestdo da Secretaria Escolar. Funcdo social da escola.
Projeto Politico Pedagégico. Gestao escolar democratica. Gestdo do processo de matricula escolar.
Censo escolar.
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4. Escrituragdo Escolar: Conceito; Documentos Escolares e sua escrituragao; A vida escolar do
aluno.

5. Administracdo Geral: Nocdes de Arquivo; Conceito; Tipos de arquivo; métodos de arquivamento e
forma de organizacdo. Registros e Controle: referentes ao aluno, a instituicdo. Etica Profissional.

6. Legislacao: Lei federal 9394/96 — Lei de Diretrizes e Bases da Educacéo Nacional (atualizada); Lei
Federal n°® 8069/1990 — Estatuto da Crianca e do Adolescente. Estatuto do Servidor Publico do
Municipio de Fortaleza — Lei n°® 6.794, de 27 de dezembro de 1990. Estatuto do Magistério do
Municipio de Fortaleza — Lei n°® 5.895, de 13 de novembro de 1984.
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INSTITUTO MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO DE RECURSOS HUMANOS (IMPARH)

SELECAO PUBLICA PARA A COMPOSICAO DE BANCO PARA O PROVIMENTO
DO CARGO EM COMISSAO DE SECRETARIO ESCOLAR
DA REDE MUNICIPAL DE ENSINO DE FORTALEZA

ANEXO IIl AO EDITAL N° 51/2017

FORMULARIO PADRONIZADO DA ANALISE DA EXPERIENCIA PROFISSIONAL

, CUjo nimero de inscri¢cdo é

, candidato(a) ao cargo de

, reconhece

que é de sua exclusiva responsabilidade o teor das informacfes apresentadas e que a experiéncia profissional,

declaragbes e documentos a seguir relacionados sédo verdadeiros e vélidos na forma da lei,

sendo

comprovados mediante cOpias em anexo autenticadas em cartério, que compde este curriculo padronizado,
para fins de atribuicAo de pontos pela banca examinadora, com vistas a classificacdo na Andlise da
Experiéncia Profissional (segunda etapa).

~ ~ VALOR VALOR ESTIMADO | VALOR OBTIDO
CERTIFICACAO DESCRICAO MAXIMO . -
02 (dois) pontos por cada Pontuacdo
Experiéncia Profissional na area periodo de 12 (doze)
de Administragdo e/ou Auxilio meses, até o limite 08 N° da folha
de Secretaria méaximo de 4 (quatro)
anos
Pontuacgéo
02 (dois) pontos por cada
Experiéncia Profissional na area periodo de 12 (doze) 12
de Secretariado Escolar meses, até o limite N° da folha
maximo de 6 (seis) anos
TOTAL 20

* Campo a ser preenchido pelo candidato (colocar “00” quando ndo houver pontuagao).
** Campo de preenchimento exclusivo do IMPARH.

Observacdes

Fortaleza, de

de 2017.

Assinatura do(a) candidato(a) ou procurador(a)

OBS.: Os documentos comprobatérios devem ser apresentados conforme edital, numerados, ordenados e anexados para a

andlise da experiéncia profissional.
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ANEXO IV AO EDITAL N° 51/2017
FORMULARIO DE ENTREGA DA DOCUMENTACAO (SEGUNDA ETAPA)

PREFEITURA DE FORTALEZA
st SECRETARIA MUNICIPAL DO PLANEJAMENTO, ORGAMENTO E GESTAO (SEPOG)

@ Prefeiturade .. - SECRETARIA MUNICIPAL DA EDUCAGAO (SME)

GIR Instituto Municipal INSTITUTO MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO DE RECURSOS HUMANOS (IMPARH) VIA
¥ 3’? Fortaleza de Desenvohvimento SELEGCAO PUBLICA PARA A COMPOSIGAO DE BANCO PARA O PROVIMENTO ENVELOPE
‘i@ iuieiys de Recursos Humanos DO CARGO EM COMISSAO DE SECRETARIO ESCOLAR

et (avatoe o DA REDE MUNICIPAL DE ENSINO DE FORTALEZA
ANEXO IV AO EDITAL N° 51/2017

FORMULARIO DE ENTREGA DA DOCUMENTACAO (SEGUNDA ETAPA)

IDENTIFICACAO DO CANDIDATO
NOME: INSCRIGAO:

IDENTIDADE CPF DATA

TOTAL DE FOLHAS ENTREGUES: ‘ CARGO:

NAO E PERMITIDO AO ATENDENTE FORNECER INFORMACOES REFERENTES AOS DOCUMENTOS ENTREGUES PELO CANDIDATO. TODAS AS INFORMACOES
ESTAO CONTIDAS NO EDITAL DO CERTAME.

A CONFERENCIA DOS DOCUMENTOS APRESENTADOS SERA REALIZADA EXCLUSIVAMENTE PELA BANCA EXAMINADORA.

OBSERVACOES:
ASSINATURA DO ATENDENTE ASSINATURA DO CANDIDATO
DESTACAR E COLAR ESTE CANHOTO NO ENVELOPE
.....-....-...--...-.}(. ,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,
DESTACAR E ENTREGAR ESTE CANHOTO NO IMPARH
PREFEITURA DE FORTALEZA
pro . SECRETARIA MUNICIPAL DO PLANEJAMENTO, ORGCAMENTO E GESTAO (SEPOG)
&= Prefeiturade | . gl SECRETARIA MUNICIPAL DA EDUCAGAO (SME)
¥l gl Itinka Honicps INSTITUTO MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO DE RECURSOS HUMANOS (IMPARH) VIA
gi 3? Forta @Zg)  deDesenvoluimento SELEGAO PUBLICA PARA A COMPOSIGAO DE BANCO PARA O PROVIMENTO CANDIDATO
I S M de Recursos Humanos DO CARGO EM COMISSAO DE SECRETARIO ESCOLAR
Honements,Oanentoe Gt DA REDE MUNICIPAL DE ENSINO DE FORTALEZA
ANEXO IV AO EDITAL N° 51/2017

FORMULARIO DE ENTREGA DA DOCUMENTACAO (SEGUNDA ETAPA)

IDENTIFICACAO DO CANDIDATO
NOME: INSCRICAO:

IDENTIDADE CPF DATA

TOTAL DE FOLHAS ENTREGUES: ‘ CARGO:

NAO E PERMITIDO AO ATENDENTE FORNECER INFORMACOES REFERENTES AOS DOCUMENTOS ENTREGUES PELO CANDIDATO. TODAS AS INFORMAGCOES
ESTAO CONTIDAS NO EDITAL DO CERTAME.

A CONFERENCIA DOS DOCUMENTOS APRESENTADOS SERA REALIZADA EXCLUSIVAMENTE PELA BANCA EXAMINADORA.

OBSERVAGOES:

ASSINATURA DO ATENDENTE ASSINATURA DO CANDIDATO
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PREFEITURA DE FORTALEZA
SECRETARIA MUNICIPAL DO PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E GESTAO (SEPOG)
SECRETARIA MUNICIPAL DA EDUCACAO (SME)
INSTITUTO MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO DE RECURSOS HUMANOS (IMPARH)

SELECAO PUBLICA PARA A COMPOSICAO DE BANCO PARA O PROVIMENTO
DO CARGO EM COMISSAO DE SECRETARIO ESCOLAR
DA REDE MUNICIPAL DE ENSINO DE FORTALEZA

ANEXO V AO EDITAL N° 51/2017
ATRIBUICOES DO CARGO DE SECRETARIO ESCOLAR

| - Elaborar a programagédo das atividades da Secretaria da Escola, mantendo-a articulada com as demais
programacdes da escola;

Il - Atribuir tarefas ao pessoal auxiliar da Secretaria, orientando e controlando as atividades de registro e
escrituragdo, assegurando o cumprimento de normas e prazos relativos ao processamento de dados;

Il - Verificar a regularidade da documentacgédo referente a matricula e transferéncia de alunos, encaminhando
0s casos especiais a deliberacao do Diretor e/ou de 6rgdo externos a instituicdo (Distrito de Educagao, SME e
Conselho Municipal de Educacéo);

IV - Providenciar o levantamento e o encaminhamento aos 6rgdos competentes de dados e informactes
educacionais;

V - Preparar a escala de férias dos funcionéarios/servidores da escola, submetendo-a a aprovacgéo do Diretor;

VI - Elaborar e providenciar a divulgacdo de portarias, comunicados e instrugdes relativas as atividades
escolares;

VIl - Dominar conhecimentos de redacdo oficial para elaborar e instruir expedientes, fundamentando, na
legislacéo vigente, o parecer conclusivo e providenciando o seu correto encaminhamento;

VIII - Redigir correspondéncia oficial - Oficios, Memorandos, Comunicacdes Internas (Cl) etc;

IX - Expedir certificados de conclusdo dos anos terminais (9° ano e EJA V) e outros documentos relativos a
vida escolar dos alunos (declaracdes, relatorios, etc);

X - Manter o Sistema de Gerenciamento Académico - SGA atualizado, assegurando a qualidade técnica e a
fidedignidade das informacoes;

XI - Elaborar e entregar anualmente dentro do prazo o Relatério Escolar Anual - REA,;

XIl - Realizar os processos de Classificacdo e Reclassificacdo dos estudantes obedecendo a Legislagdo do
CME (Resolugéo - CME n° 005/2011);

XIlIl - Participar, em conjunto com a equipe escolar, da formulacdo e implementacdo do Plano de Acdo da
Escola, do Projeto Politico-Pedagdgico e do Regimento Escolar;

XIV - Garantir a correta aplicacdo das Normas e Diretrizes Basicas para as Escolas Municipais, em especial no
gue diz respeito a escrituracdo da vida escolar dos alunos e a regularizacdo da vida funcional de todos os
servidores da escola;

XV - Manter registros de resultados anuais dos processos da avaliacdo e promocdo, de reunifes
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administrativas, de termos de visitas de Superintendentes Escolares, Técnicos em Educacédo, Formadores e
outras autoridades;

XVI - Manter registros atualizados de levantamento de dados estatisticos (frequéncia, reprovacao, aprovacao,
etc.) e informacgdes educacionais (IDEB, SPAECE, Pisa, dentre outros);

XVII - Ler, interpretar e operar dados expressos em tabelas e graficos de colunas, barras e setores, a partir do
conhecimento dos principais programas e aplicativos utilizados pela Secretaria da Educacéo;

XVIII - Preparar e afixar, em locais proprios, quadros de horarios de aulas e controlar o cumprimento da carga
horaria anual (em especial no Diario de Classe);

XIX - Incinerar documentos considerados inserviveis, desde que com autorizagao superior;
XX - Preparar relatérios, comunicados e editais relativos a matricula, exames e demais atividades escolares;

XXI - Receber, registrar, distribuir e expedir correspondéncia, processos e papéis em geral que tramitem na
Escola, organizando e mantendo, em dia, o protocolo e os arquivos escolares (dinamicos e estaticos);

XXII - Registrar e controlar a frequéncia do pessoal docente, técnico e administrativo da escola;

XX - Preparar e expedir planilhas/estatisticas relativas a frequéncia do pessoal docente e/ou técnico
administrativo;

XXIV - Organizar e manter atualizados os assentamentos dos servidores em exercicio na escola;

XXV - Desenvolver estratégias e processos de gestdo de pessoal, com utilizagdo de tecnologias modernas e
de informética;

XXVI - Articular agbes, integrar a equipe, fortalecer a autonomia e desenvolver o seu senso de
responsabilidade dos agentes administrativos, exercendo lideranca na coordenacdo das atividades e
estimulando a cultura da participagcdo, do bom relacionamento, da iniciativa e da transparéncia de atitudes;

XXVII - Organizar e manter atualizados prontuérios de documentos de alunos, procedendo ao registro e a
escrituracdo relativos a vida escolar, especialmente no que se refere a matricula, frequéncia e histérico escolar;

XXVIII - Aplicar os principios e normas que regem a organizacdo escolar, garantindo a transparéncia de
procedimentos;

XXIX - Preparar e enviar a Coordenadoria de Gestdo de Pessoas - CGP, a frequéncia mensal do pessoal da
escola;

XXX - Contribuir para a integracdo escola-comunidade, garantindo que todos os que precisem dos servi¢gos da
secretaria da escola sejam atendidos com respeito e urbanidade;

XXXI - Dispor de critérios préprios para avaliar a qualidade dos servi¢os prestados pela secretaria da escola,
propondo a reorganizacdo e/ou a redistribuicdo das incumbéncias, quando for o caso;

XXXII - Discernir sobre os diferentes niveis de competéncias e atribuigBes relativas ao proprio cargo e aos
demais, a partir da compreensdo da estrutura organizacional e hierarquica da Secretaria Municipal da
Educacéo;

XXXIII - Organizar e manter atualizadas as publica¢gbes de leis, decretos, regulamentos, resolugdes, portarias,
instrugcbes e comunicados.
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