CONSORCIO INTERMUNICIPAL DO OESTE PAULISTA - CIOP

PESSOA JURIDICA DE DIREITO PUBLICO — CNPJ N2 18.960.233/0001-00

RESOLUGAO N° 26, 05 DE JUNHO DE 2023

“ALTERA A RESOLUGAO N° 002,
DE 06 DE JANEIRO DE 2014 E DA
OUTRAS PROVIDENCIAS.”

O CONSELHO DIRETOR aprovou, em reunidao do dia 19 de maio de 2023, e
eu, ROGER FERNANDES GASQUES, Presidente do Consércio Intermunicipal
do Oeste Paulista - CIOP, sanciono a seguinte Resolugao:

Art. 1° Ficam criados os seguintes cargos para o Grupo de Educacao,
Subgrupo Operacional e Auxiliar/Técnico, que passam a integrar o artigo 59,
IV, da Resolucdo n° 02, de 06 de janeiro de 2014:

IV - GRUPO DE EDUCACAO
SUBGRUPO AUXILIAR/TECNICO

) JORNADA DE
CARGOS SALARIO (R$) | VAGAS | TRABALHO (HORAS
SEMANAIS)
Tecnico Acllo\npllnlstratlvo 1.757,25 01 40h
Agente de Apoio Escolar 1.600,00 150 40h

Art. 2° Ficam criados 0s seguintes cargos em comissao que passam a
integrar o artigo 11, da Resolugao n° 02, de janeiro de 2014:

) JORNADA DE
CARGOS SALARIO (R$) | VAGAS | TRABALHO (HORAS
SEMANAIS)
Responsavel Técnico
Administrativo RH >.325,63 01 40h

Art. 3° Para os efeitos desta Resolugdao, sao adotadas as seguintes definicdes
no que tange as Atribuicdes dos Profissionais pertencentes ao Consdrcio
Intermunicipal do Oeste Paulista - CIOP:
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DAS ATRIBUICOES

TECNICO ADMINISTRATIVO RH

1. Controle de frequéncia: realizar o langamento da frequéncia dos
funcionarios, garantindo a correta marcagdo de ponto, eventuais auséncias, faltas,
atrasos e horas extras.

2. AdmissGes de funcionarios: Auxiliar no processo de admissao de novos
colaboradores, preparando a documentacdo necessaria, realizando a conferéncia de
documentos pessoais, registrando informacdes no sistema de recursos humanos,
elaborando contratos de trabalho, encaminhando para exames admissionais, entre
outras atividades relacionadas.

3. Atendimento aos colaboradores:  Prestar atendimento  aos
colaboradores, esclarecendo duvidas sobre registros de ponto, hordrios de trabalho,
beneficios, politicas internas, entre outros assuntos relacionados a area de recursos
humanos.

4. Controle de beneficios: Auxiliar no controle e acompanhamento dos
beneficios oferecidos aos funciondrios, como vale-transporte, alimentacdo, plano de
saude, entre outros, realizando o registro adequado, a conferéncia de valores, a
solicitacdo e entrega de beneficios, bem como a resolucdo de eventuais problemas.

5. Arquivamento de documentos: Realizar o arquivamento adequado dos
documentos relacionados aos funciondarios, como contratos de trabalho, fichas de
registro, declaracbes, documentos de admissdo, exames admissionais, entre outros,
garantindo a organizacdo e seguranca dos registros.

6. Suporte administrativo: Prestar suporte administrativo a equipe de
recursos humanos, auxiliando na elaboracao de planilhas, na atualizacdo de sistemas e
registros, na organizacao de documentos, na marca¢ao de reunides e entrevistas, na
preparac¢ao de materiais, entre outras tarefas necessarias para o bom funcionamento
do setor.

7. Atualizacdo de sistemas: Manter os sistemas de recursos humanos
atualizados com as informacgdes de frequéncia dos funcionarios, registros de admissoes,
dados cadastrais e quaisquer outros dados pertinentes, garantindo a integridade e a
confiabilidade dos registros.

8. Apoio em Processos Seletivos e Concursos Publico, Colaborar no processo
de sele¢do, auxiliando na admissdao dos candidatos, atualizar banco de dados do RH,
entre outras atividades relacionadas a contratagdo, rescisGes, férias, atestados e/ou
licencas dos colaboradores.

9. Auxiliar na preparacdo da folha de pagamento;

10. Realizar envio de eventos no e-Social, AUDESP/Tribunal de
Contas.

11. Realizar Comunicados Internos e Externos, Protocolos,
Notificagcdes, Oficios, Portarias Administrativas, editais, envio e recebimentos de
remessas, e quaisquer outras atividades inerentes a funcao.
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AGENTE DE APOIO ESCOLAR

1. Sdo atribuicdes do cargo de Agente de Apoio Educacional:

a) Auxiliar no atendimento aos alunos e a comunidade nas Escolas
Municipais e demais ambientes educacionais da Rede Municipal de Ensino.

b) Atender aos alunos com necessidades educacionais especiais com
ou sem deficiéncia.

c) Supervisionar e apoiar os alunos durante o transporte escolar.

12. Sao atividades comuns as atribuicdes dispostas nas alineas “a” e
“c” doitem 1:

a) Cumprir e fazer cumprir as decisdes superiores em assuntos de
sua competéncia legal;

b) Trabalhar seguindo normas de seguranca, higiene, qualidade e
preservacao ambiental;

c¢) Manter a ordem, conservagao e higieniza¢do no local de trabalho,
segundo normas e instrugdes;

d) Informar ao professor e aos superiores as observacdes relevantes
transmitidas pelos pais ou responsaveis;

e) Providenciar atendimento aos alunos em caso de enfermidade ou
acidente;

f) Chamar servicos de emergéncia para os atendimentos de
socorristas, médicos, bombeiros, policiais e outros, comunicando o procedimento a
chefia imediata;

g) Realizar procedimentos de primeiros socorros. conforme
treinamento, sempre que necessario;

h) Ministrar medicamentos e realizar procedimentos de saude
conforme treinamento especifico;

i) Preencher relatérios e demais documentos relativos a sua rotina
de trabalho;

j)  Colaborar na divulgacdo de avisos e instrucdes de interesse da
administracdo da escola;

k) Participar de cursos, capacitacdes, reunidoes, semindrios ou outros
encontros correlatos as fungdes exercidas ou sempre que convocado;

[) Executar outras atividades correlatas, compativeis com a natureza
da fungao ocupada.

13. As atividades especificas da atribuicao constante da alinea “a' do
item 1 — Auxiliar no atendimento aos alunos e a comunidade nas Escolas Municipais e
demais ambientes educacionais da Rede Municipal de Ensino, serdo executadas por
meio das seguintes atividades:

a) Acompanhar e controlar a movimentac¢do dos alunos e demais
pessoas no recinto da escola e em suas imediagdes, orientando-os quanto as normas de
comportamento e cuidando para que permanegam ou transitem com seguranga nos
diferentes ambientes;
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b) Encaminhar ou acompanhar o publico aos diversos setores da
escola, conforme solicitagdo ou necessidade;

¢) Informar a Direcdao da Escola sobre a conduta dos alunos e
comunicar ocorréncias ou qualquer irregularidade que tiver conhecimento;

d) Atender as solicita¢gdes da dire¢ao e dos professores em situagdes
que envolvam problemas disciplinares e de assisténcia aos alunos;

e) Atender aos professores em aula nas solicitagdes de materiais e
equipamentos;

f)  Acompanhar e monitorar os alunos em suas atividades quando
solicitado;

g) Orientar: acompanhar os momentos de alimentacdo, inclusive
com auxilio individual aos alunos, quando necessario;

h) Cooperar no processo de integracdo e insercdo do estudante no
ambiente escolar, constituindo-se em agente de promocao de inclusdo;

i) Portar—se de maneira comprometida contra qualquer
preconceito ou violéncia que venha afetar o estudante no dmbito escolar;

j)  Acompanhar e orientar os estudantes nos horarios de entrada e
saida, durante o intervalo e em todos espacos escolares;

k) Responsabilizar—se pelos alunos que estejam sob a sua guarda.

[) Interpretar: preparar dietas especificas para os alunos que
necessitarem de acordo com a prescri¢ao;

m) Distribuir a alimentacdo nas unidades, procedendo ao
recolhimento das lougas, mamadeiras, talheres e outros, providenciando sua limpeza e
esterilizacao;

n) Aukxiliar os professores nos momentos de higiene. alimentacdo e
cuidados das criangas;

0) Zelar pelo sono das criangas;

p) Atender aos professores ou equipe técnica responsavel sempre
que solicitado para prestar assisténcia quanto a higiene, alimentac¢ao e demais cuidados
aos alunos;

gq) Efetuar servicos de embalagem, arrumacdo, remocdo de
mobiliario, garantindo acomodac¢ao necessaria aos turnos existentes na escola e demais
espacos educativos;

r) Receber e entregar os estudantes para os seus responsaveis no
portdo ou outro local;

s) Executar outras tarefas correlatas de acordo com a solicitacdo dos
superiores.

RESPONSAVEL TECNICO ADMINISTRATIVO RH

1. Supervisionar as admissGes, afastamentos, movimentacdes e demissdes
de funcionarios, fazendo o gerenciamento do controle de frequéncia dos agentes de
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apoio educacional, e encaminhar ao CIOP, mensalmente, para fins de fechamento da
folha de pagamento.

2. Elaborar relatdrios relacionados a frequéncia dos funcionarios, como
controle de horas trabalhadas, banco de horas, faltas, atrasos e horas extras,
fornecendo informacgdes atualizadas para os gestores e a equipe de recursos humanos.

3. Desenvolver treinamentos e orientac¢des afim de diminuir o absenteismo;

4. Promover a formagdo permanente da dos Agentes de apoio educacional;

5. Orientar e/ou supervisionar as atividades realizadas pelos Agentes de
apoio educacional;

6. Coordenar confeccdo da escala de férias dos funciondrios;

7. Coordenar os registros relativos a vida funcional dos agentes de apoio
educacional do CIOP;

8. Atender os agentes de apoio educacional, prestando-lhes orientacdes
sobre o exercicio de suas atribuicbes e todas as demais questdes relacionadas ao
trabalho;

9. Atender as determinacoes da Chefia de Recursos Humanos e da Diretoria
Executiva do CIOP pertinentes a execucdo dos contratos, instrumentos e solicitacGes da
SEDUC.

10. Conhecer, cumprir e fazer cumprir a legislacao pertinente, visando
garantir da parte dos subordinados o apoio as equipes escolares, atencdo e cuidados
aos alunos durante a rotina escolar, especialmente a legislacdo brasileira para inclusao
de pessoa com deficiéncia (Lei Federal 13.146/15), bem como, buscar atuar e colaborar
para cumprimento do Plano Municipal de Educacdo (Lei 8.962/15);

11. Participar de treinamentos, cursos e encontros que visem o
aperfeicoamento profissional;

12. Fazer, orientar e auxiliar a elabora de todos os relatérios
periddicos solicitados pelo CIOP e pela SEDUC;

13. Auxiliar as Diretorias e Chefias do CIOP, fornecendo informacgdes
e subsidios nas demandas administrativas, judiciais e demandas em geral relacionadas
a execucao do trabalho, visando a boa execuc¢do do contrato de programa firmado com
a SEDUC;

14. Cumprir e fazer cumprir o Plano de Trabalho referente ao contrato
de programa firmado com municipio;
15. Convocar e reunir periodicamente os empregados vinculados ao

contrato de programa, de acordo com as necessidades e demandas, para reunides de
avaliacao, planejamento entre outros;

16. Intervir, quando necessario, pessoalmente, ou, por delegacdo do
CIOP, em situacbes que envolvam a prestacao do servico junto as escolas municipais e
demais ambientes educacionais da rede municipal de ensino em de Presidente
Prudente, visando sanar ou prevenir irregularidades.

17. Supervisionar, superintender e acompanhar o trabalho dos
funciondrios de cada escola municipal ou ambiente educacional da rede municipal de
ensino, atuando pessoalmente nos locais de prestacdo de servigos, visando acompanhar
e fiscalizar a boa execucdo dos servigos.
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18. Cumprir e fazer cumprir as normativas e regras das escolas
municipais ou ambientes educacionais da rede municipal de ensino.

19. Acompanhar as atividades desenvolvidas em cada Unidade
Escolar;

20. Coordenar, gerenciar, supervisionar e orientar a execu¢ao das

atividades dos agentes de apoio educacional, tomando decisdes e opinando em nivel
estratégico sobre as agdes concernentes a sua area de atuagao;

21. Definir e gerenciar estratégias, supervisionando, controlando e
acompanhando as atividades inerentes a area de Recursos Humanos (frequéncias de
funciondrios, inassiduidade, contratos de trabalho, exames periddicos, legislacdo
pertinentes), dando suporte ao RH do CIOP;

22. Coordenar estudos objetivando o aprimoramento de normas e
métodos de trabalho;

23. Supervisionar as ordens de servigos e os controles de EPlIs;

24, Participar do processo onboarding (integracido de novos

funcionarios), explanado sobre o funcionamento dos servigos, valores éticos e outros
correlatos;

25. Supervisionar o controle de beneficios, bem como a resolucdo de
eventuais problemas.

26. Coordenar e Supervisionar o processo de recebimento e
tramitacdo de documentos funcionais encaminhados as Unidades de trabalho;

27. Administrar  treinamentos periodicamente, de educacdo
continuada, treinamento em servico;

28. Avaliar continuamente o relacionamento interpessoal entre a
equipe de servigos e resolver desafios/e ou conflitos no local de trabalho;

29. Planejar, organizar e elaborar as escalas mensais e didrias de
atividades dos servidores, supervisionando a execugao;

30. Elaborar estudos objetivando o aprimoramento de normas e
métodos de trabalho;

31. Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o

exercicio da funcdo que |he sejam atribuidas ou ainda previstas no Estatuto e/ou
Regimento interno do CIOP;

32. Participar de projetos na area administrativa e demais, conforme
necessidade do empregador;

33. Participar de comissdes e grupos de trabalhos, quando designado;

34. Elaborar planos iniciais de organizacao, graficos, fichas, roteiros,
manuais de servicos, boletins e formularios;

35. Atuar na avaliacdo de desempenho dos empregados, conforme
normativa do CIOP;

36. Supervisionar e gerenciar fluxo e arquivo de documentos,
garantindo sua guarda, organizacdo e acesso sempre quando necessario;

37. Coordenar e Supervisionar o processo de recebimento, controle,

tramitacdo e armazenamento de documentos funcionais;
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38. Manter, sob registro, as ocorréncias didrias, enviando relatérios
se necessario, as Diretorias e/ou Setores do CIOP, com o fim de prevenir ou corrigir
eventuais irregularidades.

39. Responder a determinagdes ou solicitagdes de oérgdos e
autoridades competentes, pertinentes a sua atuagdo e atribuicdes, nos prazos fixados
ou previstos em lei.

Art. 4° Esta Resolucao entra em vigor de sua publicacgao.

Presidente Prudente/SP, 05 de junho de 2023

ROGER FERNANDES GASQUES
Presidente do CIOP
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