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RESOLUGAO N°01/2022

Dispbe sobre a participagdo de
funcionarios e colaboradores da
AMBASP na execugdo de Concursos
Publicos e Processos Seletivos
Publicos e da outras providéncias.

O Presidente da Associagdo dos Municipios da Microrregido do
Baixo Sapucai (AMBASP), no uso de suas atribuigdes estatutarias,

RESOLVE:

Art. 1°. Para efeito desta Resolugdo, ficam instituidos os
seguintes anexos:

| — Anexo |: Cargos e/ou fungdes necessarios para a execugao de
Concursos Publicos e/ou Processos Seletivos Publicos;

Il — Anexo Il: Especificagdo das fungdes e/ou atribuicdes dos
cargos necessarios para a execugdo de Concursos Publicos e/ou Processos
Seletivos Publicos.

Art. 2°. Os cargos e/ou fungbes abaixo relacionados receberdo
mediante horas extraordinarias, que poderdo ser exercidas somente nos finais
de semana e/ou feriados, quando se tratarem de funcionarios da AMBASP e
em regime de trabalho de seis horas diarias ininterruptas.

| — Coordenador ou Presidente da Comissao Examinadora do
Concurso Publico e/ou Processo Seletivo;

Il — Subcoordenador(es) e/ou integrantes da Comissdo
Examinadora do Concurso Publico ef/ou Processo Seletivo;

Il — Coordenador(es) da(s) escola(s) e Coordenador(es)
externo(s);
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IV — Subcoordenador(res) da(s) escola(s) e Subcoordenador(es)
externo(s);

V — Analista(s) Curricular(es).

§1°: O valor da hora extraordinaria para cada cargo e/ou fungéo
relacionado, terd como parametro a remuneragao referente ao cargo que ocupa
nos quadros da AMBASP, quando funciondrio desta, e n&o sendo,
recebera(do) remuneragéo no valor de R$250,00 (duzentos e cinquenta reais).

Art. 3°. O(s) fiscal(is) de sala, inclusive os externos, assim como
o(s) fiscal(is) de banheiro, que obrigatoriamente devera(ao) ter escolaridade de
nivel médio, tera(do) gratificagéo no valor de R$100,00 (cem reais), cada um.

Art. 4° O(s) fiscal(is) volante, inclusive os externos, que
obrigatoriamente devera(do) ter escolaridade de nivel médio, tera(ao)
gratificag@o no valor de R$150,00 (cento e cinquenta reais), cada um.

Art. 5° Of(s) fiscal(is) ledor(es), assim como of(s) fiscal(is)
profissional(is) de libras, que obrigatoriamente devera(ao) ter escolaridade de
nivel médio, tera(ao) gratificagdo no valor de R$200,00 (duzentos reais), cada
um.

Art. 6°. O(s) profissional(is) da salde, que obrigatoriamente
devera(do) ter curso superior e/ou técnico em enfermagem, tera(do) uma
gratificagao no valor de R$200,00 (duzentos reais), cada um.

Art. 7°. O(s) faxineiro(s) tera(ao) uma gratificagdo no valor de
R$80,00 (oitenta reais), cada um.

Art. 8°. O(s) coordenador(es) da Comissdo de Elaboragdo de
Provas de Concurso Publico e/ou Processo Seletivo, tera(do) gratificagdo
conforme a seguir:

| — R$350,00 (trezentos e cinquenta reais) para cada prova,
quando necessario até o maximo de dez provas;

Il — R$250,00 (duzentos e cinquenta reais) para cada prova,
qguando necessario acima de dez provas. .
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Art. 9°. O(s) elaborador(es) de prova de nivel de escolaridade
superior, tera(do) gratificagéo no valor de R$70,00 (setenta reais) por questao
elaborada.

Art. 10°. O(s) elaborador(es) de prova de nivel de escolaridade
médio ou fundamental completo, tera(ao) gratificagdo no valor de R$50,00
(cinquenta reais) por questao elaborada.

Art. 11. O(s) elaborador(es) de prova de nivel de escolaridade
fundamental incompleto ou elementar, tera(do) gratificagdgo no valor de
R$40,00 (quarenta reais) por questdo elaborada.

Art. 12. Para Processos Seletivos e Concursos Publicos que
objetivam a contratagdo de profissionais atuantes na Secretaria da Educagao
ou Médicos, o valor a ser pago a titulo de gratificagdo para o(s) elaborador(es)
de prova sera de R$80,00 (oitenta reais) por questao elaborada.

Art. 13. Para a questdo de prova que for elaborada por mais de
um profissional, o valor da gratificagéo citada nos artigos acima sera dividida
proporcionalmente entre os referidos elaboradores.

Art. 14. O(s) profissional(is) atuante(s) na inscricéo presencial dos
candidatos tera(ao) gratificagdo no valor de um salario minimo.

Art. 15. O(s) funcionarios e/ou colaboradores da AMBASP que
exercerem algum cargo e/ou fungéo constante desta Resolugéo receberdo a(s)
hora(s) extraordinéria(s) ou a respectiva gratificacdo em uma unica parcela na
folha de pagamento que suceder a data de aplicagéo das provas.

Art. 16. Nao sera admitido o acimulo de cargos e/ou fungdes nas
hipéteses de incompatibilidade de horarios.

Art. 17. Os valores de gratificagdo constantes nesta Resolugéo
serao reajustados monetariamente e anualmente, sempre no més de janeiro,
através do INPC (Indice Nacional de Pregos ao Consumidor).

Art. 18. Os valores fixados por esta Resolugéo deverao constar na
planilha de custos que serdo cobrados do respectivo ente federado a cada
Concurso Publico e/ou Processo Seletivo requisitado.




A

n ASSOCIACAO DOS MUNICIPIOS DA MICRORREGIAO DO BAIXO SAPUCAI - AMBASP

Rua da Magonaria, 82, Vila Bueno — CEP: 37006-640 — Varginha MG
(35) 3221-6361 — (35) 3221-6207 — (35) 3221-6012 —(35) 3221-6917 —(35) 3214-4986
AMBASP E-mail: ambasp@ambasp.org.br — www.ambasp.org.br

Art. 19. Esta resolugédo entra em vigor na data de sua publicagéo,
e revoga integralmente a Resolugdo n° 015 de 2021 e as demais disposicbes
em contrario.

Varginha/MG, 04 de janeiro de 2022
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ANEXO |
Cargos e/ou fungdes necessarios para a execugdo de Concursos Publicos
elou Processos Seletivos Publicos e suas respectivas gratificagoes

Cargo e/ou Fungéao

Coordenador e/ou Presidente da Comissdo Examinadora do
Concurso Publico e/ou Processo Seletivo que possuir acima de
noventa candidatos.

Subcoordenador e/ou integrante da Comissdo Examinadora do
Concurso Publico e/ou Processo Seletivo que possuir acima de
noventa candidatos.

Coordenador e/ou Presidente da Comissdo Examinadora do
Concurso Publico e/ou Processo Seletivo que possuir até noventa
candidatos.

Subcoordenador e/ou integrante da Comisséo Examinadora do
Concurso Publico e/ou Processo Seletivo que possuir até noventa
candidatos.

Coordenador da escola

Subcoordenador da escola

Analista de Curriculo Escolar (para cada Curriculo analisado)

Fiscal Volante

Fiscal Ledor

Fiscal/Profissional LIBRAS

Profissional de Satide

Fiscal de sala

Fiscal de banheiro

Faxineiro

Coordenador da Comissédo de elaboragéo de provas (até 10
provas)

Coordenador da Comissdo de elaboragéo de provas (acima 10
provas)

Elaborador de Questbes de Prova de Nivel Superior
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Elaborador de Questdes de Prova de Nivel Superior — Sec.
Municipal de Educagao e/ou cargos de Médico

Elaborador de Questdes de Prova de Nivel Médio e Nivel
Fundamental Completo

Elaborador de Questdes de Prova de Nivel Fundamental
Incompleto e Nivel Elementar
Atendente pela atuagdo na inscrigdo presencial dos candidatos
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ANEXO Il
Especificagdo das fungoes e/ou atribuigdes dos cargos necessarios para
a execucdo de Concursos Publicos e/ou Processos Seletivos Publicos.

PRESIDENCIA DA COMISSAO EXAMINADORA E DA COORDENAGAO
GERAL DE CONCURSO/PROCESSO SELETIVO PUBLICO:

- Elaboracdo da Planilha de Custos do Concurso/Processo Seletivo Publico
requisitado, juntamente com as subcoordenadoras dos mesmos;

- Adequacéo de cada contrato com o municipio requisitante;

- Assinar como Presidente da Comissdo Examinadora, responsabilizando-se
por todo o andamento do Concurso/Processo Seletivo Plblico;

- Andlise e estudo de adequagbes de toda a legislagdo de pessoal dos
cargos a serem colocados em Concurso/Processo Seletivo Publico;

- Revisar modelos e proceder alteracées (se houver) de documentos
pertinentes a realizacdo do Concurso/Processo Seletivo Publico;

- Redagédo do Edital de Concurso/Processo Seletivo Publico e reviséo da
digitagdo do mesmo;

- Conferéncia do Edital e alteragbes, se necessario, “in loco” no municipio
requisitante, juntamente com as Subcoordenadoras do Concurso/Processo
Seletivo Publico;

- Elaboragdo do Cronograma Geral do Concurso/Processo Seletivo Publico,
juntamente com as Subcoordenadoras do Concurso/Processo Seletivo
Publico;

- Treinamento das atendentes das inscrigdes e organizagédo de todo o material,
juntamente com as Subcoordenadoras do Concurso/Processo Seletivo
Publico;

- Contatar Coordenador(es) e Elaborador(es) de provas e organizar toda a
documentacao a ser enviada aos mesmos;
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- Supervisdo da impressdo e empacotamento das provas realizados pelas
Subcoordenadoras;

- Selecdo e treinamento de todas as fungdes da equipe de fiscalizagao para o
dia de realizagdo das provas, juntamente com as Subcoordenadoras do
Concurso/Processo Seletivo Publico;

- Comparecimento ao municipio requisitante para organizagado geral da(s)
escola(s) para o dia da aplicagdo das provas, juntamente com as
subcoordenagdes do Concurso/Processo Seletivo Publico;

- Coordenagdo Geral da(s) escola(s) no que tange aos trabalhos pertinentes a
data de aplicacdo das provas, inclusive na resolugdo dos impasses que
venham a ocorrer,

- Contagem de titulos dos candidatos;

- Responder recursos administrativos e coordenar as respostas dos demais;
- Presidir todos os casos a serem estudados pela Comissdo Examinadora;

- Providenciar respostas a possiveis casos na Justi¢ca;

- Resolver os casos omissos do(s) Concurso(s)/Processos Seletivos.

- Apos realizacdo das provas, a elaboragao, revisdo e organizacédo de toda
documentacado (recursos dos candidatos, respostas aos recursos, dentre
outros), conforme cronograma anexo a cada Edital de Concurso/Processo
Seletivo Publico.

- Receber e organizar o lanche dos fiscais e efetuar o respectivo pagamento
ao fornecedor,

- Coordenar a chegada da equipe de fiscalizagdo na Escola, no dia da
realizacao das provas e sinalizar as salas por meio de cartazes;

- Relembrar as principais instrugdes a toda equipe de fiscalizagdo e entregar
0s materiais de cada sala;

- Abrir e fechar (dando o sinal de inicio das provas) o portdo de entrada;




A

A Assocmcﬁd DOS MUNICIPIOS DA MICRORREGIAO DO BAIXO SAPUCAI - AMBASP

Rua da Maconaria, 82, Vila Bueno — CEP: 37006-640 — Varginha MG
(35) 3221-6361 — (35) 3221-6207 — (35) 3221-6012 — (35) 3221-6917 — (35) 3214-4986
AMBASP E-mail: ambasp@ambasp.org.br - www.ambasp.org.br

- Durante toda a realizagéo das provas esclarecer duvidas dos candidatos;

- Receber toda a documentagdo dos fiscais de sala, no final do certame, e
efetuar o pagamento dos mesmos,

- Organizar todo o material para finalizagdo do dia da aplicagéo das provas
(separar as listas de presenca, as Atas de aplicagdo e cartGes respostas de
cada sala, dentre outros);

- Proceder o arquivo de toda documentagdo (de responsabilidade da
AMBASP) do Concurso/Processo Seletivo Publico.

SUBCOORDENACAO GERAL DE CONCURSO/PROCESSO SELETIVO
PUBLICO:

- Atuar como membro da Comissdo Examinadora do Concurso/Processo
Seletivo Publico;

- Assessorar a Coordenagéo Geral na elaboragdo da Planilha de custos do
Concurso/ Processo Seletivo Publico e efetuar sua digitagéo;

- Assessorar a Coordenacgao Geral na elaboragdo do Cronograma Geral,

- Proceder a elaboragéo, digitagdo e conferéncia do Cronograma Interno da
AMBASP e do Cronograma da Isengéo de pagamento do valor de inscrigcao;

- Conferéncia da digitagdo do Edital de Concurso/Processo Seletivo Publico
juntamente com a Coordenacao;

- Conferéncia do Edital e alteragbes, se necessario, no municipio requisitante,
juntamente com a Coordenacgao do Concurso/Processo Seletivo Publico;

- Instrugbes sobre abertura de conta especifica do municipio para as
inscrigdes no Concurso/Processo Seletivo Publico junto a entidade bancaria;

- Impressdo de Editais a serem distribuidos aos candidatos, no ato da
inscrigdo presencial:

- Treinamento das atendentes das inscrigbes e organizagao de todo o material,
juntamente com a Coordenagao do Concurso/Processo Seletivo Publico;

- Atendimento telefénico, via-email e pessoalmente aos candidatos, em todas
as etapas do certame;
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- Conferéncia de todas as fichas de inscricdo e documentagéo, providéncias
quanto as devidas corregdes;

- Digitaggo e envio de toda a documentagdo para 0o(s)
Coordenador(es)/Elaborador(es) de provas.

- Impressé&o e empacotamento das provas conforme distribuigéo definida;

- Selegéo e treinamento de todas as fungdes da equipe de fiscalizagao para o
dia de realizacédo das provas (lista de presenga e declaragdo de parentesco),
inclusive com adequagdo da documentagdo obrigatéria da equipe de
fiscalizagéo (para o e-social e para o setor de contabilidade da AMBASP);

- Apos realizagdo das provas, leitura dos cartdes respostas, confecgdo de
todos os quadros de resultado e elaboragao/digitagdo do Termo de entrega
dos documentos e e organizagéo de toda documentagdo do certame conforme
cronograma anexo a cada Edital de Concurso/Processo Seletivo Publico.

- Comparecimento ao municipio para preparagao da(s) escola(s) para o dia de
aplicacéo das provas, juntamente com a Coordenagdo do Concurso/Processo
Seletivo Publico;

- Organizar o transporte dos fiscais em cada veiculo;

- Auxiliar a coordenacgdo na chegada da equipe de fiscalizacdo na Escola, no
dia da realizagdo das provas e sinalizar as salas por meio de cartazes;

- Auxiliar na abertura e fechamento (dando o sinal de inicio das provas) do
portdo de entrada;

- Receber e auxiliar os candidatos onde estéo suas salas, consultando roteiros
e mapas;

- Atender e levar até a Coordenagdo solicitacdes dos fiscais de sala e/ou
candidatos sobre dlvidas durante a realizagdo das provas;

- Acompanhar candidatos ao banheiro e bebedouro, quando houver
necessidade;

- Nao permitir que os candidatos usem banheiro/bebedouro; fiquem
conversando ou circulando pelos corredores apés o término da prova.

- Auxiliar a Coordenagéo no recebimento de toda a documentagdo dos fiscais
de sala, no final do certame, e auxiliar no pagamento dos mesmos;
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- Organizar todo o material para finalizagdo do dia de aplicagdo das provas
(separar as listas de presenca, as Atas de aplicagéo e cartbes respostas de
cada sala, dentre outros), juntamente com a Coordenagédo do
Concurso/Processo Seletivo Publico.

FISCAL DE SALA DE CONCURSO/PROCESSO SELETIVO PUBLICO

- Orientar os candidatos quanto a guarda dos seus pertences em local
determinado;

- Receber o candidato na entrada da sala solicitando documento oficial para
verificacdo e apds, solicitar a assinatura do mesmo na Lista de Presenca;

- Abrir as provas na frente dos candidatos presentes;
- Quando der o sinal distribuir as provas e cartdes de respostas;

- Dar todas as instrugbes necessérias para a realizacdo do certame, inclusive
as constantes na folha de rosto do caderno de prova;

- Fiscalizar os candidatos durante todo o tempo da realizag@o das provas;

- Monitorar o tempo de realizagdo da prova e anotar no “Tempo de Prova” o
tempo ja percorrido, avisando ao candidato os minutos finais;

- Fiscalizar candidata que solicitar “condic@o especial” para amamentagao;
- Preencher a Ata de aplicagdo da prova, disponibilizada pela Coordenacéo;

- No final, recolher os cartdes respostas, lacrar no envelope e assinar
juntamente com os 03 (trés) ultimos candidatos;

- Organizar todo o material e entregar na Sala da Coordenacéo.

FISCAL LEDOR DE CONCURSO/PROCESSO SELETIVO PUBLICO

- Receber o candidato na entrada da sala e solicitar documento oficial para
verificagdo e apds, solicitar a assinatura do mesmo na Lista de Presenca;

- Abrir a prova na frente do candidato presente;
- Quando der o sinal distribuir as provas e cartdes de respostas;

- Dar todas as instrugfes necessarias para a realizagdo do certame, inclusive

11
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as constantes na folha de rosto do caderno de prova;

- Fazer a leitura das questdes da prova, de forma ritmada, tanto do enunciado
quanto das opgdes de cada quest&o, se for o caso;

- Preencher, no cartdo de resposta oficial, as opgdes determinadas pelo
candidato, se for o caso;

- Fiscalizar o candidato durante todo o tempo da realizagéo das provas;

- Monitorar o tempo de realizagédo da prova e anotar no “Tempo de Prova” o
tempo ja percorrido, avisando ao candidato os minutos finais;

- Preencher a Ata de aplicagéo da prova, disponibilizada pela Coordenagao;

- Redigir Ata especifica a ser assinada pelo candidato, pelo fiscal ledor e pela
Coordenacéo da aplicagéo das provas/escola;

- No final, assinar juntamente com o candidato o envelope lacrado do cartao
resposta;

- Organizar todo o material e entregar na Sala de Coordenag&o.

FISCAL DE LIBRAS DE CONCURSO/PROCESSO SELETIVO PUBLICO

- Receber o candidato na entrada da sala e solicitar documento oficial para
verificacédo e apos, solicitar a assinatura do mesmo na Lista de Presenca;

- Abrir a prova na frente do candidato presente;
- Quando der o sinal entregar a prova e o cartdo de respostas;

- Dar todas as instrugdes necessarias para a realizacdo do certame, inclusive
as constantes na folha de rosto do caderno de prova;

- Transmitir, ao candidato, através dos sinais, as questdes constantes no
caderno de prova, se necessario;

- Preencher, no cartdo de resposta oficial, as opgbes determinadas pelo
candidato, se necessario;

- Fiscalizar o candidato durante todo o tempo da realizagdo das provas;
- Monitorar o tempo de realizagdo da prova e anotar no “Tempo de Prova” o
tempo ja percorrido, avisando ao candidato os minutos finais;

12
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- Preencher a Ata de aplicagéo da prova, disponibilizada pela Coordenagao;

- Redigir Ata especifica a ser assinada pelo candidato, pelo fiscal (profissional
de libras) e pela Coordenagao da aplicagao das provas/escola

- No final, assinar juntamente com o candidato o envelope lacrado do cartéo
resposta;

- Organizar todo o material e entregar na Sala de Coordenagao.

FISCAL VOLANTE DE CONCURSO/PROCESSO SELETIVO PUBLICO

- Receber e auxiliar os candidatos onde estdo suas salas, consultando roteiros
e mapas;

- Atender e levar até a Coordenacao solicitagbes dos fiscais de sala efou
candidatos sobre duvidas durante a realizagdo das provas;

- Acompanhar candidatos ao banheiro e bebedouro, quando houver
necessidade;

- Nao permitir que os candidatos fiquem conversando ou circulando pelos
corredores apos o término da prova;

- Nao permitir que os candidatos usem banheiro/bebedouro apoés término da
sua prova;

- Ficar atento quanto a saida dos candidatos da escola logo apés o término da
prova;

- Atender as solicitagées da Coordenacéo/escola.

FISCAL DE BANHEIRO DE CONCURSO/PROCESSO SELETIVO PUBLICO

- Fiscalizar entrada e saida dos banheiros de todos os candidatos, verificando
nao haver nenhum material suspeito no ambiente;

- Nao permitir que os candidatos usem banheiro/bebedouro apés término da
sua prova.

PROFISSIONAL DA SAUDE
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- Aferir pressao arterial do(s) candidato(s), quando necessario;
- Medir temperatura do(s) candidato(s), quando necessario;

- Acompanhar o(s) candidato(s) a Unidade hospitalar, prestando todo suporte,
quando necessario;

- Dar suporte em todos os momentos, quando solicitado.

FAXINEIRO

- Limpar e organizar todas as dependéncias da(s) escola(s) no dia anterior a
realizagéo das provas, de acordo com o croqui apresentado anteriormente;

- Abrir a(s) todas as dependéncias da(s) escola(s) que serdo utilizadas no
horario especifico acordado anteriormente;

- Fazer o café, quando necessario;
- Dar suporte no momento do lanche da equipe de fiscalizagao;

- Fechar o(s) portao(des), no horario especifico, juntamente com o
Coordenador da escola;

- Dar o sinal sonoro para inicializagdo das provas, juntamente com o
Coordenador da escola;

- Organizar a(s) escola(s) apos a realizagdo das provas.
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