Cruz de Malta

...acolhendo

RECRUTAMENTO INTERNO / EDITAL No. 001/2021 - R.H/ACM.

Cadastro Reserva

PROFESSOR (A) - 40 horas semanais, MONITORA (OR), SECRETARIA (O) ESCOLAR -
TODAS AS UNIDADES

1. AREA/UNIDADE SOLICITANTE: CADASTRO RESERVA TODAS AS UNIDADES.

2. OBJETIVO
2.1. Selecionar funcionaria (0) para o cargo de:
» PROFESSOR (A) - 40 Horas semanais.
* MONITOR (A) — 44 SEMANAIS

2.2. Selecionar candidato para o cargo de Secretaria (o) Escolar.
» SECRETARIA (O) ESCOLAR — 44 SEMANAIS

Horario de trabalho:
e PROFESSOR (A) — 40 horas semanais, de 22 a 62 feira.
e MONITOR (A) — 44 horas semanais, de 22 a 62 feira.
« SECRETARIO (A) — 44 horas semanais, de 22 4 sexta-feira.

Numero de vagas: Cadastro Reserva.

3. ABRANGENCIA

3.1.0 recrutamento é interno, no ambito das unidades da ACM, e também externo para os cargos de
Monitor e Secretaria (0). Escolar, podendo inscrever-se o funcionario (a) que até o ultimo dia das
inscricbes atenda as condi¢des estabelecidas neste edital.

3.2. O funcionario (a) ou candidato (a) que vier a se inscrever no Recrutamento Interno é responsavel
pelas informacdes fornecidas ao RH, bem como devera ter ciéncia do seu enquadramento nas
situagdes de impedimento constantes neste edital.

4. REQUISITOS DA ACM

4.1. EXPERIENCIA

» Para o exercicio do cargo de PROFESSOR (A) - 40 horas semanais, o funcionario (a) devera possuir,
no ato da inscrigao, no minimo 04 anos de experiéncia comprovada em EDUCACAO INFANTIL.

» Para o exercicio do cargo de MONITOR (A) o candidato (a) devera possuir, no ato da inscrigao,
experiéncia comprovada na area de educagéo infantil.

* Para o cargo de SECRETARIO (A) ESCOLAR o candidato (a) devera possuir, no ato da inscrigéo,
experiéncia voltada para area administrativa.
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4.2. FORMACAO:

« Para o exercicio do cargo de PROFESSOR (A): CURSO SUPERIOR EM PEDAGOGIA CONCLUIDO.

« Para o exercicio do cargo de MONITORA (OR): CURSO SUPERIOR CONCLUIDO EM PEDAGOGIA
OU ESTAR CURSANDO. Da mesma forma serdo aceitos também os cursos de: artes
plasticas/cénicas, musica e/ou fisioterapia/Educagao fisica.

« Para o cargo de SECRETARIO (A) ESCOLAR o candidato (a) devera possuir, no ato da inscri¢o:
Diploma de Técnico em Secretaria Escolar — Eixo Tecnolégico Desenvolvimento Educacional e Social,
conforme Catalogo Nacional de Cursos Técnicos — CNTC, 32 Edicao (Resolugao CNE/CEB n® 1/2014).

5. IMPEDIMENTOS

» Fica impedido de participar da presente selegcdo o empregado que, embora preenchendo os requisitos
para a designacao, se encontre nas situa¢des de impedimento previstas abaixo:

» Estar com contrato de trabalho em periodo de experiéncia inferior a 90 dias;

» Estar a menos de 90 dias na Instituicao;

» Estar respondendo, em virtude de atividade funcional, a sindicancia interna;

» Ter sofrido pena de suspenséao e adverténcia nos Ultimos 06 meses;

» Ter avaliagdo de desempenho menor que (média 06) no ultimo semestre;

+ Ter deixado de participar de treinamentos, palestras e cursos oferecidos pela Instituigdo, quando
convocados (salvo os casos devidamente justificados conforme avaliagdo do Recursos Humanos);

» Apresentar ficha de inscricao contendo erro crasso na escrita.

* N&o possuir parentesco até o 3° grau civil (afim ou consanguineo) com os funcionarios (as) da
Associacado Cruz de Malta.

6. DO CARGO —conforme SEE-DF.

6.1. DEFINICAO

+ PROFESSOR (A):

A atividade docente sera exercida por profissional da educacdo com Magistério Superior ou curso Superior
em Pedagogia, de graduacgao plena, em universidades ou em institutos superiores de educacao.

+ MONITOR (A):

A funcdo de monitor sera exercida por profissional com formag¢do minima em Ensino Médio, concluido no
ato da inscricao.

« SECRETARIO (A) ESCOLAR:

Planejar e executar atividades de escrituragao escolar, de arquivo, de expediente e de atendimento a toda
comunidade escolar em assuntos relativos a sua area de atuagdo. E demais atribuicGes/definigoes
contidas na pagina 44 das: DIRETRIZES PEDAGOGICAS E OPERACIONAIS PARA AS INSTITUIGOES
EDUCACIONAIS PARCEIRAS de 2019 da SEE-DF.

6.2. ATRIBUICOES PRINCIPAIS

+ PROFESSOR: )

Conforme previsto na pagina n? 46, item 5.1.4, das DIRETRIZES PEDAGOGICAS E OPERACIONAIS
PARA AS INSTITUICOES EDUCACIONAIS PARCEIRAS de 2019 da SEE-DF.

»+  MONITOR: )

Conforme previsto na pagina n® 49, item 5.1.5, das DIRETRIZES PEDAGOGICAS E OPERACIONAIS
PARA AS INSTITUICOES EDUCACIONAIS PARCEIRAS de 2019 da SEE-DF.

- SECRETARIA (O) ESCOLAR: )

Conforme previsto na pagina n® 49, item 5.1.5, das DIRETRIZES PEDAGOGICAS E OPERACIONAIS
PARA AS INSTITUICOES EDUCACIONAIS PARCEIRAS de 2019 da SEE-DF.
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7. VALOR DO SALARIO:
7.1. PROFESSOR (A): R$ 2.889.76 —valor bruto-; mais beneficios de Plano Odontoldgico e

Seguro de Vida.

7.2. MONITOR (A): R$ 1.271,78 —valor bruto-; mais beneficios de Plano Odontoldgico e

Segura de Vida.

7.3. SECRETARIO (0O) ESCOLAR: R$ 1.701,00 —valor bruto-; mais beneficios de Plano

Odontolégico e Seguro de Vida.

8. ETAPAS DO RECRUTAMENTO

8.1. A selecdo constara de 5 etapas, distintas e sucessivas, a saber:

12 etapa: Inscrigao.

22 etapa: Analise Curricular e de encaminhamento da chefia imediata ao R.H.
32 etapa: Entrevista Técnica e prova escrita na unidade 908 norte.

42 etapa: Vivéncia EM uma unidade da ACM.

52 etapa: Processo seletivo no RH.

62 etapa: Aprovacgéao final da Presidéncia da ACM.

8.2. INSCRICAO
O funcionario (a) /candidato (a) devera manifestar seu interesse via preenchimento da Ficha de Inscrigao,
constante neste edital, podendo também ser enviado por e-mail: edital01-rh-acm@cruzdemaltadf.org.br ,
obedecendo as orientagdes abaixo descritas:

A ficha de inscricdo devera ser entregue pessoalmente no RH ou via internet (e-mail), em ambos os
casos assinada, juntamente com os documentos solicitados para habilitagcdo, conforme edital;

No ato do recebimento sera entregue comprovante de inscricdo que podera ser por formulario
impresso, ou por e-mail resposta.

Ao preencher a Ficha de Inscricdo (manifestacéo de interesse), o candidato (a) nao devera anexar ou
colar textos, evitando-se assim irregularidades no envio ou entrega (apenas curriculo atualizado e
Certificado Escolar de Curso Superior em Pedagogia).

O candidato (a) é responsével pelo correto preenchimento de todos os campos da Ficha de Inscri¢ao,
uma vez que o seu preenchimento incorreto ou incompleto pode ocasionar seu cancelamento.

O RH nao se responsabiliza por inscricdes ndo recebidas por motivos de ordem técnica dos
computadores, falhas de comunicacao, bem como outros fatores que impossibilitem o conhecimento
do interesse oficial ou a transferéncia dos dados;

A participagéo interna do candidato ndo implica pagamento de horas-exiras ou outros adicionais,
independentemente do fato de vir a ocorrer no horario padrao de trabalho ou n&o.

O aproveitamento do funcionario é condicionado a liberagédo pela Diregdo Pedagégica da area de
origem, a qual possui um prazo pré-determinado, como se vera posteriormente neste edital.

A formalizag&o da inscrig&o por parte do candidato implica conhecimento e aceitagcdo incondicional de
todas as regras estabelecidas no presente edital.
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8.3. ANALISE CURRICULAR

8.3..1. Tem como objetivo avaliar o candidato em termos de formagéo académica, trajetoria profissional,
experiéncia especifica e conhecimento sistémico da area de atuagéo.

8.3..2. A critério do RH, além das informagdes da Ficha de Inscricdo, serdo consultados os dados
constantes na pasta funcional do candidato (a), ou na empresa de origem, bem como sua
Avaliacdo de Desempenho semestral na ACM, a partir de sua implantagao.

8.3..3. Cabera ao RH providenciar o instrumento de avaliagdo, caso esta acdo nao esteja sendo
realizada.

8.3..4. Serdo considerados habilitados nesta etapa os candidatos que apresentarem caracteristicas
mais compativeis com as necessidades da area/unidade.

8.3..5. A deciséo sobre a habilitacdo nesta etapa é de competéncia do RH.

8.4. PROCESSO SELETIVO - RH

Tem como objetivo avaliar se o candidato atende ao perfil solicitado por meio da aplicagdo de testes
especificos e de entrevista de sele¢éo.

8.5. PROVA ESCRITA
Tem como objetivo a avaliagdo do conhecimento tedrico das candidatas (os) para o exercicio da
profissdo.

8.6. ENTREVISTA TECNICA / VIVENCIA

8.6..1. Tem como objetivo avaliar os conhecimentos técnicos do candidato (a), bem como observar se
ele é capaz de coloca-los em préatica. ) .

8.6..2. O RH convocaré para participagédo na ENTREVISTA TECNICA/VIVENCIA, os candidatos (as)
que possuirem perfil conforme descrito pela area solicitante, e melhor desempenho na prova
escrita.

8.6..3. A Diregcédo pedagdgica da unidade informara a data, o local e o hordrio dessa etapa ao
empregado (a), que dara ciéncia / assinara em “ATA DE ACOMPANHAMENTO
PROVISSIONAL” da unidade texto informativo a respeito dessa comunicagao.

8.6..4. Os candidatos encaminhados para entrevista deverao ser classificados conforme nomenclatura:
19, 29, 32 etc., uma vez que os mesmos fardo parte do banco de habilitados e poderao ser
realocados em futuros processos.

8.6..5. A escolha do candidato (a) que ocupara a vaga é responsabilidade, no caso, da area solicitante
conforme demanda do momento.

9. CONTEUDO PROGRAMATICO
9.1. Curso de Lingua Portuguesa, conforme curso ofertado na Plataforma da Fundacdo Bradesco,
endereco eletronico: https://www.ev.org.br/areas-de-interesse/educacao
9.2. Curriculo em Movimento da Educagado Infantil -2018.
9.3. Diretrizes Pedagdgicas e Operacionais para as Instituicdes Educacionais Parceiras — 2019.
9.4. Principios Pedagégicos da Cruz de Malta.
9.5. Cédigo de conduta ética da ACM.
Todo esse material estara disponivel também na modalidade on-line, com envio eletrénico, por e-mail eu midias
eletronicas, podendo ser solicitados as Coordenadoras Pedagdgicas das Unidades.
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10. DOS CRITERIOS DE AVALIACAO DAS PROVAS OBJETIVAS / SUBJETIVAS

10.1. As provas objetivas/subjetivas serdo corrigidas por um Professor do EJA (Educagao para
Jovens e Adultos) do Distrito Federal, (Voluntario da ACM).

10.2. A soma das questdes Subjetivas da prova valerao 06 pontos.

10.3. A soma das questdes Objetivas da prova valerdo 04 pontos.

10.4. A avaliacio do Curriculo valerd 02 pontos.

10.5. A avaliacdo da Vivéncia do candidato (a) na unidade de origem e destino, bem como do
setor de recursos humanos, valerdo 08 pontos.

10.6. Os candidatos (as) serdo classificados conforme a pontuagdo obtida na prova.

10.7. Na prova escrita, o candidato responderd a questdes que tratam da sua vivéncia profissional
e de temas da educacdo infantil, com base no conteido dos documentos citados no Contetido
Programatico, item 9 desse edital. Nas suas respostas, serdo avaliados, dentre outros
requisitos, o dominio dos seguintes contetidos, competéncias e habilidades:

. Coesdo e Coeréncia textuais;

. Concordancia verbal;

o Pontuacdo;

. Ortografia;

. Uso do acento indicador da crase;

CRONOGRAMA / DATAS
PERIODO ATIVIDADE
08/01/2020 até Formalizagao das inscrigées
14/01/2021.
18/01/2021 Divulgagao de Resultados e Convocagao dos Selecionados
20/01/20 Realizagao da prova escrita na sede 908 norte, das 09:00hs as
11:30hs.

25/01/21 Divulgagao do Resultado Final.

11. BANCO DE HABILITADOS

Tem como objetivo agilizar futuros processos. Dessa forma ao surgir uma nova vaga, esta podera ser
preenchida por candidatos pré-classificados em entrevista técnica / vivéncia ja realizada pela area
requisitante.

+ Esse processo terd validade de 03 meses, podendo ser prorrogado por igual periodo.

12.D0S PRAZOS
12.1. AREA SOLICITANTE

» Apéds a entrevista técnica/vivéncia, a area solicitante tera 24 horas para encaminhar o resultado para
o RH;
» O candidato escolhido estara disponivel para assumir a vaga no prazo maximo de até 10 dias Uteis.
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13.DISPOSICOES COMPLEMENTARES

13.1. A falta a qualquer uma das etapas do recrutamento interno ocasionard a desclassificagao
automatica do candidato;

13.2.Por motivo de forca maior, devidamente justificada e aprovada pelo RH, o calendario de
“Cronograma / Data” poderd sofrer alteracdes, momento em que todas as unidades serdo
avisadas, por escrito, quanto a retificagao do edital.

13.3. A Direcdo Pedagdgica da unidade devera ser ouvida quanto a liberagdo em decorréncia de
promocao/transferéncia do empregado para outra unidade.

13.4.0 empregado deverd permanecer no novo cargo pelo periodo de 12 meses, no minimo, para
efeito de nova transferéncia.

13.5.0 empregado deverd ter ci€éncia de que em ndo sendo possivel permanecer em seu novo
cargo, ndo serd possivel retornar ao anterior, especialmente quando houver promogao.

13.6. 0O resultado final deste RI serd homologado e divulgado pelo RH.

13.7. A inobservancia, por parte do candidato, de qualquer prazo ou horario, descumprimento de
normas e / ou orientacdes acerca do RI caracteriza desisténcia e enseja sua desclassificagao
e eliminacdo do certame.

13.8.A inexatiddo das informacoes prestadas pelo empregado e irregularidades de
documentos, ainda que verificadas posteriormente, implicam na sua eliminacio do RI.

13.9.0 ndo preenchimento em qualquer um dos campos da ficha de inscri¢do, por parte do
candidato (a), implicard na sua desclassificagdo automaética do certame.

13.10. Os casos omissos serdo resolvidos pela drea solicitante em conjunto com o RH, sendo

toda e qualquer excepcionalidade submetida a apreciacdo da Presidéncia.

Brasilia, 08 de janeiro de 2021.

Tiago B. de Moura
Recursos Humanos
Associacao Cruz de Malta
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FICHA DE INSCRICAO — RECRUTAMENTO INTERNO / EXTERNO

Cargo que ocupa:

Unidade de origem:

Edital n2.:

Nome completo Tempo na
funcao

Por que vocé esta concorrendo a este cargo?

OBS: Anexar curriculo atualizado Certificado de Curso Superior.

Data: / /

Assinatura do candidato Direcéo Pedagogica
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