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PREFEITURA DE JUIZ DE FORA
DIÁRIO OFICIAL ELETRÔNICO DO MUNICÍPIO DE JUIZ DE FORA
ATOS DO GOVERNO DO PODER EXECUTIVO

PREFEITURA DE JUIZ DE FORA

SECRETARIA DE ADMINISTRAÇÃO E RECURSOS HUMANOS

EDITAL N.º 239-SARH

        De ordem do Exmo. Sr. Bruno Siqueira, Prefeito de Juiz de Fora, torno público que estarão abertas, no período a seguir indicado, as inscrições para a Seleção Competitiva Interna para os servidores municipais efetivos, integrantes da carreira de SECRETÁRIO ESCOLAR, do Quadro do Magistério Municipal, conforme o disposto no art. 5º do Decreto n.º 6939, de 26 de dezembro de 2000 e suas alterações posteriores, art. 31 da Lei n.º 9212, de 27 de janeiro de 1998, Lei n.º 12.257, de 04 de abril de 2011 e normas estabelecidas neste Edital.

1. DAS INSCRIÇÕES:

1.1. Período: das 09h00min (nove horas) do dia 29 de julho de 2014 até às 23 horas e 59 minutos (vinte e três horas e cinquenta e nove minutos) do dia 08 de agosto de 2014.
1.2. Local: As inscrições serão efetuadas somente pela internet, no site oficial da Prefeitura de Juiz de Fora - www.pjf.mg.gov.br.
1.3. Para efetivação da inscrição o candidato deverá preencher e transmitir corretamente todos os dados do formulário de inscrição, impreterivelmente, no prazo estabelecido no item 1.1.
1.4. A Secretaria de Administração e Recursos Humanos disponibilizará durante o período de inscrição, através do site - www.pjf.mg.gov.br, o formulário de inscrição e o comprovante de inscrição para impressão pelo candidato.
1.5. A inscrição do candidato implicará na sua ciência e tácita aceitação das normas e condições estabelecidas neste Edital, em relação às quais não poderá alegar desconhecimento.
1.6. O candidato é o único responsável pelas informações prestadas no sistema de inscrição pela internet.
1.7. A Prefeitura de Juiz de Fora não se responsabiliza por inscrições não efetuadas por motivo de ordem técnica dos computadores, falhas de comunicação, congestionamento de linhas de comunicação ou por outros fatores que impossibilitem o preenchimento do formulário de inscrição por parte dos candidatos.
1.8. Não haverá, em hipótese alguma, inscrição fora do prazo e do horário estabelecidos no item 1.1. desse Edital.
1.9. Após o encerramento do prazo, o candidato não poderá efetivar qualquer alteração nas informações contidas em sua inscrição.
1.10. Ao inserir seus dados cadastrais no formulário de Inscrição para a Seleção Competitiva Interna será exigido que o candidato digite uma senha. Essa senha é a mesma utilizada para acessar o projeto “EU SOU A PREFEITURA”. Esta senha é pessoal, intransferível e de responsabilidade única do candidato.
1.10.1. O candidato que não possuir a sua senha deverá comparecer ao Departamento de Competências (Av. Brasil, n.º 2001 - 8º andar), no horário de 08h00min as 12h00min ou de 14h00min as 18h00min, portando documento de identidade com foto para retirar a segunda via.
2. DAS CONDIÇÕES PARA A INSCRIÇÃO:

2.1. Ser ocupante de cargo da Carreira a que a Seleção Competitiva Interna é destinada para promoção por mérito.
2.2. Estar em pleno exercício de suas atividades profissionais na carreira mencionada.
2.3. Ter participado do curso de treinamento específico e obtido, no mínimo, 75% (setenta e cinco por cento) de frequência, conforme estabelecido no art. 5º do Decreto n.º 6939, de 26 de dezembro de 2000.
2.4. O servidor público municipal que se inscrever para a Seleção Competitiva Interna para as classes descritas no Anexo I deste Edital deverá, no momento da promoção, atender a escolaridade e demais requisitos exigidos para o exercício do cargo, conforme especificados no mesmo Anexo.
2.5. Declaração falsa ou inexata dos dados constantes no requerimento de inscrição, bem como a apresentação de documentos falsos ou inexatos, determinará o cancelamento da inscrição e a anulação de todos os atos decorrentes, em qualquer época, sujeitando-se o requerente a ação criminal.
2.6. O Comprovante Definitivo de Inscrição do candidato será obtido somente pela Internet, no site oficial da Prefeitura de Juiz de Fora (www.pjf.mg.gov.br), a partir do dia 13 de agosto de 2014.

2.7. A emissão do Comprovante Definitivo de Inscrição é de responsabilidade única e exclusiva do candidato, sem o qual não tomará conhecimento do local de realização da primeira etapa, bem como estará impedido de participar desta e das demais etapas deste Concurso.
2.8. É obrigação do candidato conferir no Comprovante Definitivo de Inscrição, os seguintes dados: nome, número e sigla do órgão expedidor da Carteira de Identidade ou documento equivalente usado para inscrição e CPF. Os eventuais erros na informação desses dados deverão ser corrigidos, no dia da prova, no horário e local de sua realização, em folha de ocorrência própria.
3. DAS PROVAS:

3.1. O processo seletivo interno constará de provas escritas de múltipla escolha e títulos.

3.2. As modalidades das provas, critérios de avaliação, pontuação e programas, constam dos Anexos II e III, respectivamente, deste Edital.

4. DA REALIZAÇÃO DAS PROVAS:
4.1. A 1ª (primeira) prova da seleção competitiva interna será realizada no dia 17 de agosto de 2014, às 08h00min, na Escola de Governo Municipal.
4.2. O ingresso do candidato no local onde se realizará cada prova, só será permitido no horário estabelecido, mediante a apresentação do Comprovante Definitivo de Inscrição e do Documento de Identidade (original) usado na inscrição.
4.3. As datas, horários e locais das demais provas serão divulgados juntamente com os resultados parciais das provas que integram o processo seletivo.
4.4. Não haverá segunda chamada para quaisquer das provas.
4.5. Não será permitida a realização de provas fora dos locais determinados, salvo por situação de saúde que impeça a locomoção do candidato.
4.5.1. A aplicação de provas fora dos locais determinados será avaliada pela comissão responsável pelo processo seletivo, mediante requerimento do candidato, instruído com atestado médico, entregue antecipadamente, no prazo mínimo de 48 (quarenta e oito) horas da realização da prova à Secretaria de Administração e Recursos Humanos - Subsecretaria de Pessoas/Departamento de Competências.
4.5.2. A comissão responsável pelo processo seletivo poderá solicitar avaliação de junta médica oficial da Prefeitura de Juiz de Fora para julgar a necessidade de aplicação de prova fora dos locais designados.
4.6. Será excluído do processo seletivo interno o candidato que faltar a quaisquer das provas, ou que, durante a realização das mesmas, venha a tumultuar a aplicação dessas provas.
4.7. O candidato deverá comparecer ao local de realização das provas com 30 (trinta) minutos de antecedência, não havendo tolerância de tempo para o ingresso do candidato depois de autorizado o início das provas.
4.8. É vedado o ingresso nas salas onde serão realizadas as provas de candidatos portando aparelhos eletrônicos, tais como: telefones celulares, “pagers”, “bips” ou similares.

4.9. Não será permitido qualquer tipo de consulta e uso de calculadoras ou instrumento de cálculo nas provas escritas e práticas.
4.10. O candidato só poderá ausentar-se do recinto de realização das provas escritas, após 60 (sessenta) minutos contados do efetivo início das mesmas.

5. DO PROCESSO DE SELEÇÃO E DESEMPATE:
5.1. Serão considerados aprovados os candidatos que obtiverem a pontuação mínima exigida para as provas determinadas para a classe, conforme estabelecido no Anexo II.
5.2. A classificação final será feita em ordem decrescente do total dos pontos obtidos pelo somatório das notas de cada prova.
5.3. Apurado o total de pontos, na hipótese de empate, será dada preferência, para efeito de classificação, sucessivamente, ao candidato que:
a) Tiver mais tempo de serviços prestados no serviço público municipal (na carreira ou não);
b) For mais idoso:
b.1) Os candidatos com idade igual ou superior a 60 (sessenta) anos, completados até o último dia do prazo de inscrição, terão preferência sobre os demais, na hipótese de empate, adotando-se como primeiro critério de desempate, nesse caso, a idade mais elevada, nos termos do art. 27, parágrafo único, da Lei n.º 10.741/2003.

6. DOS RESULTADOS:
6.1. Os gabaritos oficiais das provas de múltipla escolha serão divulgados no prazo máximo de 48 (quarenta e oito) horas após sua realização, no site da Prefeitura de Juiz de Fora - www.pjf.mg.gov.br.
6.2. As listagens, em ordem alfabética dos candidatos aprovados em cada fase, serão publicadas no site da Prefeitura de Juiz de Fora - www.pjf.mg.gov.br.
6.3. A listagem com o Resultado Final da seleção competitiva interna será publicada no Órgão Oficial do Município - “On Line”, no site da Prefeitura de Juiz de Fora - www.pjf.mg.gov.br.
7. DOS RECURSOS:
7.1. Só caberá recurso com base em erro material no caderno de prova, por erros ou omissões na atribuição de notas e cálculos de médias ou na classificação, bem como na inobservância de formalidade na realização das provas escritas.
7.2. Os recursos deverão ser protocolados, exclusivamente, no Departamento de Atenção ao Cidadão (Av. Rio Branco, n.º 2234. Centro - Juiz de Fora/MG).
7.3. Serão rejeitados liminarmente os recursos que não estiverem devidamente fundamentados, ou, ainda, aqueles a que se der entrada fora do prazo improrrogável de 02 (dois) dias úteis, a contar da publicação do gabarito oficial ou do resultado final.
7.4. A única e última autoridade competente para reconhecer os recursos é a Secretária de Administração e Recursos Humanos da Prefeitura de Juiz de Fora ou seu substituto oficial.
8. DAS DISPOSIÇÕES FINAIS:
8.1. Os casos omissos ou duvidosos serão julgados pela Comissão de Coordenação e Supervisão desse processo seletivo, designada pela Secretária de Administração e Recursos Humanos da Prefeitura de Juiz de Fora.
8.2. A inscrição do candidato implicará no conhecimento e na tácita aceitação das regras e condições estabelecidas neste Edital das quais não poderá alegar desconhecimento.
8.3. O prazo de validade desse processo seletivo é de 02 (dois) anos, a partir da data de sua homologação.

8.4. A aprovação no processo de seleção competitiva interna não cria direito de imediata promoção do servidor.

8.4.1. O servidor será promovido à classe para a qual foi aprovado observada a disponibilidade orçamentária-financeira do Município, e esta, quando ocorrer, obedecerá rigorosamente a ordem de classificação dos candidatos, devendo, ainda, ser observado o disposto no item 2.4.

        Prefeitura de Juiz de Fora, 28 de julho de 2014.

ANDRÉIA MADEIRA GORESKE
Secretária de Administração e Recursos Humanos

ANEXO I

DESCRIÇÃO DA CLASSE
	CLASSE
	ESCOLARIDADE /

REQUISITOS
	SÍNTESE DAS ATRIBUIÇÕES

	SECRETÁRIO ESCOLAR II

(SE-II)
	2 (dois) anos de efetivo exercício na classe de Secretário Escolar I;  ensino médio e/ou uma das seguintes habilitações: magistério, técnico em contabilidade, técnico em administração, técnico em processamento de dados, técnico de secretariado, e/ou registro de secretário de escola de 1° e 2° graus.
	. Realizar trabalhos no campo do secretariado em unidade de educação e na Secretaria Municipal de Educação; proceder a escrituração escolar conforme disposto na legislação específica; responsabilizar, na área de sua competência, pelo cumprimento da legislação de ensino e disposições regimentais; instruir, informar e decidir sobre expediente e escrituração escolar, submetendo à apreciação superior, casos que ultrapassem sua área de decisão.

. Colaborar com a direção da unidade escolar no planejamento, execução e controle das atividades escolares; coordenar as atividades da secretaria da escola e do pessoal auxiliar; proceder à escrituração escolar conforme disposto na legislação vigente.

	SECRETÁRIO ESCOLAR III
(SE-III)
	. 6 (seis) anos de efetivo exercício na carreira de Secretário Escolar; ensino médio e/ou uma das seguintes habilitações: magistério, técnico em contabilidade, técnico em administração, técnico em processamento de dados, técnico de secretariado, e/ou registro de secretário de escola de 1º e 2º graus.
	. Realizar trabalhos no campo do secretariado em unidade de educação e na Secretaria Municipal de Educação; proceder a escrituração escolar conforme disposto na legislação específica; responsabilizar, na área de sua competência, pelo cumprimento da legislação de ensino e disposições regimentais; instruir, informar e decidir sobre expediente e escrituração escolar, submetendo à apreciação superior, casos que ultrapassem sua área de decisão.

. Colaborar com a direção da unidade escolar no planejamento, execução e controle das atividades escolares; coordenar as atividades da secretaria da escola e do pessoal auxiliar; proceder à escrituração escolar conforme disposto na legislação vigente.


(Anexo I da Lei n.º 12.257, de 04 de abril de 2011).

ANEXO II

DAS MODALIDADES DE PROVAS, CRITÉRIOS DE AVALIAÇÃO E PONTUAÇÃO

1. DAS MODALIDADES DE PROVAS:
1.1. O processo seletivo para as Classes de Secretário Escolar II e Secretário Escolar III constará das seguintes provas:

1.1.1. 1ª Prova - Prova Escrita de Múltipla Escolha, de caráter eliminatório e classificatório, com duração máxima de 3 (três) horas, constando de 30 (trinta) questões abordando temas dos Eixos I e II, dividida em 05 (cinco) partes, valendo 90 (noventa) pontos, assim distribuídos:

1ª parte: 06 (seis) questões de Organização Educacional
Valor: 18,0 (dezoito) pontos – 3,0 pontos por questão
2ª parte: 06 (seis) questões de Legislação Educacional
Valor: 18 (dezoito) pontos – 3,0 pontos por questão
3ª parte: 06 (seis) questões de Legislação do Servidor

Valor: 18 (dezoito) pontos – 3,0 pontos por questão
4ª parte: 06 (seis) questões de Políticas Públicas
Valor: 18,0 (dezoito) pontos – 3,0 pontos por questão
5ª parte: 06 (seis) questões de Financiamento e Gastos
Valor: 18,0 (dezoito) pontos – 3,0  pontos por questão
1.1.2. 2ª Prova - Prova Escrita de Múltipla Escolha, de caráter eliminatório e classificatório, com duração máxima de 3 (três) horas, constando de 30 (trinta) questões abordando temas dos Eixos III e IV, dividida em 05 (cinco) partes, valendo 90 (noventa) pontos, assim distribuídos:
1ª parte: 03 (três) questões de Educacenso
Valor: 9,0 (nove) pontos – 3,0 pontos por questão
2ª parte: 05 (cinco) questões de SisLAME
Valor: 15,0 (quinze) pontos – 3,0 pontos por questão
3ª parte: 07 (sete) questões de Escrituração Escolar

Valor: 21,0 (vinte e um) pontos – 3,0 pontos por questão
4ª parte: 08 (oito) questões de Língua Portuguesa
Valor: 24,0 (vinte e quatro) pontos – 3,0 pontos por questão
5ª parte: 07 (sete) questões de Matemática e suas Tecnologias
Valor: 21,0 (vinte e um) pontos – 3,0 pontos por questão 

1.1.3. 3ª Prova – Prova Prática, de caráter eliminatório e classificatório, com duração máxima de 1 (uma) hora, que consistirá na digitação e formatação de texto em microcomputador, conforme previsto no Módulo III do Eixo IV, valendo 40 (quarenta) pontos.
1.1.3.1. No tempo máximo de duração da prova prática será considerado o tempo para a digitação e a impressão do documento, sendo 30 (trinta) minutos para a digitação e 30 (trinta) minutos para a impressão.

1.1.4. 4ª Prova – Prova de Títulos, de caráter classificatório, que obedecerá aos critérios de pontuação estabelecidos a seguir:
	ITEM
	TÍTULO
	PONTUAÇÃO
	N.º MÁXIMO DE PONTOS

	01
	Curso de atualização na área (carga horária mínima de 10 horas)
	0,50 (meio) ponto por curso
	10,0


1.1.4.1. Serão aceitos os títulos relacionados com o cargo pretendido pelo candidato.
1.1.4.2. Os documentos comprobatórios dos títulos deverão estar legíveis.
1.1.4.3. Os certificados dos cursos deverão conter impressa a carga horária, sem a qual não será efetuada a avaliação pertinente.
1.1.4.4. Nenhum documento será recebido após o prazo determinado à Prova de Títulos.

2. A classificação final, observado o disposto no item 5 do presente Edital – DO PROCESSO DE SELEÇÃO E DESEMPATE, dependerá do cumprimento das seguintes condições pelo candidato:
2.1. Ter obtido, no mínimo, 50 % (cinquenta por cento) do total dos pontos previstos no conjunto de cada prova; 

2.2. Não ter zerado nenhuma das provas;

2.3. Não ter faltado a nenhuma prova.
ANEXO III

PROGRAMAS

1 . Eixo I – Princípios Organizativos da Educação:

1.1 Módulo I:
1.1.1. Sistema Municipal de Educação de Juiz de Fora

1.1.2. Conselho Municipal de Educação de Juiz de Fora

1.1.3. Gestão Escolar Democrática:

- Participação dos diversos setores da comunidade escolar

- Projeto Político Pedagógico

- Regimento Escolar

- Autonomia, cidadania e participação
- Clima Escolar
- Gestão da Comunidade:
* Igualdade de oportunidades na Educação / Diversidade

* Escola e família

* Colegiados / Conselhos Escolares

1.2. Módulo II:
1.2.1 - Legislação e a garantia do direito à educação:

- Estrutura de legislação

- Legislação educacional:

* Constituição Federal e suas alterações

* Lei n.º 9394/96 (Lei de Diretrizes e Bases da Educação Nacional / LDB) e suas alterações

* Lei n.º 8069/90 (Estatuto da Criança e do Adolescente / ECA) e suas alterações

* Resoluções CNE / CEB

* Resoluções CEE / CEB

* Resoluções Municipais

* Orientações Municipais

- Lei n.º 8710/95 (Estatuto dos Servidores Públicos da administração direta do Município de Juiz de Fora, de suas autarquias e fundações públicas) e suas alterações

- Lei n.º 9212/98 (Sistema de planos de cargos, carreiras e vencimentos dos servidores públicos municipais) e suas alterações

2. Eixo II – Programas e Políticas Atuais para a Educação:
2.1 Módulo I:
2.1.1. Políticas Públicas para a Educação no Brasil

2.1.2. Avaliação e Indicadores Educacionais - Gestão de Resultados Educacionais (noções):

- O uso dos indicadores educacionais no mundo contemporâneo

- Avaliação Externa

- Índice de Desenvolvimento da Educação Básica (IDEB)

2.2. Módulo II:
2.2.1 - Financiamento e gastos com a educação pública:

- Federalismo e Estado Unitário

- Orçamento Público:

*Legislação:

. Lei de Diretrizes Orçamentárias / LDO e suas alterações

. Lei Orçamentária Anual / LOA e suas alterações

. Lei de Responsabilidade Fiscal e suas alterações

- Fundo de Manutenção e Desenvolvimento da Educação Básica e de Valorização dos Profissionais da Educação (FUNDEB)

- Receitas e Despesas Públicas

- Custo aluno qualidade

- Fundo Nacional de Desenvolvimento da Educação (FNDE)

- Plano Plurianual (PPA)

- Plano Nacional de Educação (PNE)

- Programa Dinheiro Direto na Escola (PDDE)

- Plano de Desenvolvimento da Educação (PDE): PDE-Escola / Interativo; Mais Educação

- Prestação de Contas

- Controle social

3. Eixo III – Planejamento e Organização do Trabalho Escolar:
3.1 Módulo I:
3.1.1. Educacenso e Movimentação de Alunos

3.2. Módulo II:
3.2.1. SisLAME (Prática em Laboratório de Informática)

3.3. Módulo III:
3.3.1. Escrituração Escolar

3.3.2. Rotinas Escolares

3.3.3. Calendário Escolar

3.3.4. Organização Curricular

3.3.5. Quadro de Horários

3.3.6. Arquivo Escolar

4. Eixo IV – Formação Básica: letramentos e demandas do mundo contemporâneo:
4.1. Módulo I:
4.1.1. Língua Portuguesa:
- Compreensão de textos, numa perspectiva discursiva e enunciativa, bem como dos fenômenos lingüísticos:

* Concordância nominal
* Concordância verbal
* Regência nominal

* Regência verbal

* Crase

* Ortografia

* Pontuação

4.2. Módulo II:
4.2.1. Matemática e suas Tecnologias (noções):

- Regra de Três

- Porcentagem

- Tratamento da Informação:

* Análise de dados

* Tabelas

* Gráficos

* Medidas de Posição

4.3. Módulo III:
4.3.1. Letramento Digital:

- Sistema Operacional: Windows (BrOffice)

- Sequências

- Formatação

- Tabelas

- Gráficos

Publicado no Diário Oficial Eletrônico do dia 29/07/14

6

