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EDITAL DE ABERTURA DE INSCRICOES PARA
AGENTE DE ORGANIZACAO ESCOLAR

A Direcédo da Escola Estadual Professor Carlos Ferreira de Moraes, localizada no municipio
de Cotia, jurisdicionada a Unidade Regional de Ensino de Carapicuiba, torna piiblico o Processo
Seletivo Simplificado para sele¢do de Agente de Organizagdo Escolar (AOE), com supervisdo
e acompanhamento da Comissdo Especial de Contratagdo por Tempo Determinado (CECTD)
desta URE, conforme as condigdes estabelecidas neste edital.

Dos requisitos para Participagdo na Entrevista:
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Entregar curriculo com foto (digital)
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Apresentar comprovante de inscri¢do no Banco de Talentos
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Entregar a ficha cadastral devidamente preenchida (disponivel ao final do edital)

*
"

Comparecer portando documento de identifica¢do
1 - DISPOSICOES INICIAIS

O presente processo seletivo destina-se a contratagdo temporaria de servidores para exercerem
a func¢do de Agente de Organizagdo Escolar, integrante do Quadro de Apoio Escolar (QAE) da
Secretaria da Educagio do Estado de Sdo Paulo, por tempo determinado e sem vinculo estavel,
para atua¢do nesta unidade escolar, bem como a formagao de cadastro reserva.

As normas referentes a vigéncia e ao intersticio da contratagdo deverdo estar em conformidade
com a legislagdo vigente.

Os servidores serdo contratados nos termos da Lei Complementar Estadual n® 1.093/2009,
regulada pelo Decreto Estadual n° 54.682/2009, e vinculados ao Regime Geral de Previdéncia
Social (RGPS), como contribuintes do INSS, conforme a Lei Complementar Estadual n°
1.010/2007.

A selegdo sera realizada mediante analise documental e entrevista, observando competéncias e
habilidades, nos termos da Resolug¢do SE n°® 52, de 09/08/2011, alterada pela Resolugdo SEDUC
n°® 99, de 12/11/2024, ndo havendo prova escrita.

A selegdo para a fungdo de que trata este edital serd efetuada com base na efetivagdo da inscrigdo

realizada no Banco de Talentos, regulamentada pelo Edital publicado em Diario Oficial do
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Estado de 26/12/2025, de carater eliminatério, e na etapa de entrevistas, de carater
classificatdrio e eliminatorio.

Todos os candidatos que preencherem os requisitos previstos neste edital serdo classificados
conforme os critérios estabelecidos.

Do total de vagas do Processo Seletivo Simplificado, ficardo reservadas 5% (cinco por cento),
para candidatos portadores de deficiéncia, nos termos da Lei Complementar n® 683, de 18 de
setembro de 1992, alterada pela Lei Complementar n° 932, de 8 de novembro de 2002.

I1 - DAS VAGAS

A Escola Estadual Professor Carlos Ferreira de Moraes, através deste edital um total de 1 (uma
) vaga para contratagdo de Agente de Organizagdo Escolar.

I - DOS PRE-REQUISITOS PARA ASSUNCAO DA FUNCAO

O candidato declara, sob as penas da lei, que atendera as seguintes exigéncias na contratagio:

a) ser brasileiro nato ou naturalizado, ou, no caso de nacionalidade portuguesa, estar amparado
pelo Estatuto da Igualdade, nos termos do artigo 12, § 1°, da Constitui¢do Federal;

b) ter idade minima de 18 (dezoito) anos completos;

¢) estar quite com a Justica Eleitoral e, se do sexo masculino, em dia com as obrigagdes
militares;

d) ter concluido o Ensino Médio;

€) ndo possuir antecedentes criminais, em dmbito estadual e federal;

f) ter sido aprovado no processo seletivo;

g) apresentar aptiddo fisica e mental para o exercicio da fun¢io;

h) quando do sexo masculino, estar em dia com as obrigagdes do servigo militar;

1) conhecer as exigéncias contidas neste edital e estar de acordo com elas.
IV —DOS VENCIMENTOS E DA JORNADA DE TRABALHO

Os vencimentos da fun¢do de Agente de Organizagdo Escolar serdo fixados de acordo com a
Lei Complementar Estadual n° 1.144, de 11 de julho de 2011, observadas as alteragdes
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introduzidas pela Lei Complementar Estadual n° 1.373, de 30 de mar¢o de 2022, e demais
normas que dispdem sobre os vencimentos dos servidores publicos estaduais, bem como
legislagdo posterior que venha a altera-los. Vencimentos - Salario Base: R$ 1.231,39 + Abono
Complementar: R$ 572,61 + Auxilio Transporte: variagdo entre R$ 200,00 e R$ 245,00
(depende dos dias tteis do més e frequéncia do funcionario).

A jornada de trabalho serd de 40 (quarenta) horas semanais, de forma presencial, vedado o
regime de teletrabalho.

V - DAS ATRIBUICOES DA FUNCAO

As atribui¢des do AOE compreendem atividades de organizagéo escolar, execugio de agdes na
secretaria escolar e atendimento aos alunos e a comunidade escolar, conforme disposto no
inciso I do artigo 2° e no artigo 3° da Resolugdo SEDUC n° 52/2011, Resolugdo SEDUC
99/2024 e Resolugdo SEDUC 142/2025.

+ Secretaria Escolar e Vida Académica do Aluno

*
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Realizar matricula, transferéncias, registros de frequéncia, abandono e historico
escolar;

Manter prontuérios e fichas cadastrais atualizados;

Emitir diplomas, certificados, declara¢des e documentos escolares;

Langar notas e frequéncia no SAF;

Registrar rendimento escolar no sistema de Cadastro de Alunos;

Preparar dados para publica¢io de concluintes no SED;

Atualizar dados relacionados a programas sociais, transporte escolar e necessidades
educacionais especiais;

Emitir comunicados sobre movimentagio escolar.
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Sistemas Informatizados da SEDUC
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SED (Concluintes, Financeiro e SIPAF);

SAF (Avaliagdo e Frequéncia);

Cadastro de Alunos;

PAEC/PAPC (Controle de Frequéncia Funcional);
Lancamento de dados académicos;

Registros funcionais;

Frequéncia de servidores;

Escalas de férias;

Reposicdo de aulas;

Atualizagdo cadastral.
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4+ Gestio de Servidores da Unidade Escolar

e

o

Registrar frequéncia de docentes e servidores;
Organizar assentamentos funcionais;

Preparar dados para folha de pagamento;
Elaborar escala anual de férias;

Conferir Boletim Informativo de Férias (BIF);
Digitar férias no sistema;

Controlar carga horaria docente e reposig¢des.
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Atendimento ao Pablico Escolar
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Atendimento presencial e telefonico a comunidade escolar;
Orientagdo a alunos, pais e servidores;

Esclarecimento sobre legislagdo e escrituragdo escolar;
Controle da movimentagdo de alunos na entrada e saida;
Comunicagdo de ocorréncias a diregéo.
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Organizacio Administrativa e Patrimonial

Organizagio de arquivos, protocolos e acervo documental;
Guarda de livros e documentos oficiais;

Controle de materiais, servigos e patrimdnio;

Apoio a manuteng¢do de equipamentos;

Controle de merenda, verbas e recursos financeiros;
Apoio a APM (Associagdo de Pais e Mestres);

Prestagdo de contas.
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Producio de Documentos Oficiais

Elaboragio e tramitagdo de processos administrativos;

Produgéo de relatorios técnicos;

Redagdo e encaminhamento de oficios;

Acompanhamento de publica¢des no Didrio Oficial;

Organizagdo do acervo legal da escola (leis, portarias, resolucdes).
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Apoio a Gestdo Escolar e Projetos da SEDUC

>

L/
)

Apoiar a diregdo da escola;

Participar da Proposta Pedagogica;

Atuar em projetos e programas da Secretaria;

Possibilidade de dedicagdo integral da jornada a projetos institucionais quando
autorizado;
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% Apoiar atividades administrativas com uso de tecnologias.
+ Educagio Especial
(Conforme diretrizes da Secretaria da Educacgdo do Estado de Sdo Paulo — SEDUC SP,
desde que atendida a qualificagdo compativel, nos termos da Resolugio SEDUC n° 142,
de 14 de novembro de 2025)
* Quando selecionado pelo Diretor:
% Apoiar alunos elegiveis da Educagdo Especial;
¢ Seguir diretrizes da SEDUC;
¢+ Atuar conforme qualificagdo compativel.

VI - DA INSRICAO

O candidato que constar no contingente divulgado pela URE dos inscritos no Banco de
Talentos, devera se inscrever, nesta unidade escolar, no periodo de 17/03/2026 a 18/03/2026
das 11h00 as 16h00, na Unidade Escolar, com a ficha de inscri¢io (em anexo), curriculo e
copia dos documentos pessoais (RG, CPF, Comprovante de Endereco e Historico Escolar
de conclusdo do Ensino Médio.

Na data designada para a entrevista, o candidato devera apresentar-se para a avaliagdo munido
de todos os documentos comprobatorios atualizados mencionados no Capitulo VII deste edital,
para conferéncia da documentagio apresentada e computo da pontuagdo correspondente.

VII - DOS DOCUMENTOS

Na entrevista o candidato a contrata¢do devera apresentar todos os documentos abaixo:
a) RG ou CIN;

b) CPF ou CIN;

¢) Historico Ensino Médio com Lauda de Conclusio;

d) Comprovante de Experiéncia em fungdes administrativas escolas e/ou de apoio
educacional em outras institui¢des (caso possua experiéncia na drea).

VIII - DA ENTREVISTA

Apos a entrega do Curriculo, no prazo citado no item VI e a conferéncia da inscrigdo no Banco
de Talentosa pela Direc¢do da Unidade Escolar, ja ser4 feita a entrevista com os candidatos (por
ordem de chegada)
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VIX - DOS CRITERIOS DE AVALIACAO E CLASSIFICACAO
A classificagdo sera baseada nos seguintes critérios:

a) experiéncia profissional comprovada em fung¢des administrativas, escolares e ou de apoio
educacional junto a Secretaria Estadual da Educagdo SP, sendo 1 (um) ponto por ano completo
de atuagdo, até o limite maximo de 5 (cinco) pontos;

b) experiéncia profissional comprovada em fungdes administrativas, escolares e ou de apoio
educacional em outras instituigdes de ensino, sendo 0,5 (meio) ponto por ano completo de
atuagdo, até o limite maximo de 2,5 (dois virgula cinco) pontos;

¢) conhecimento em informatica: 0,5 (meio) ponto por certificado valido apresentado, até o
limite maximo 2,5 (dois virgula cinco) pontos;

d) entrevista a ser realizada pelo Diretor de Escola/Diretor Escolar, em conjunto com o
Supervisor de Ensino/Educacional da Unidade Escolar: vistas a analise de competéncias e perfil
do candidato, a fim de atender as necessidades requisitadas ao desempenho da fun¢éo, de acordo
com Resolugdo SE 52, de 09/08/2011 e suas alteragdes, com atribui¢do de pontuagdo conforme
desempenho, até o limite de 15 pontos.

e) serdo avaliadas durante o processo as seguintes condutas: pontualidade no comparecimento
as etapas do processo, 3 (trés) pontos; apresentagdo adequada ao ambiente escolar, em
consondncia ao inciso X do Artigo 241, da Lei 10.261/1968, 2 (dois) pontos e avaliagdo de
habilidades atinentes a fun¢do, conforme estudo de caso proposto pela equipe gestora, 10 (dez)
pontos.

A classificagdo final sera determinada com base na soma de todos os pontos obtidos pelo
candidato, conforme os critérios estabelecidos neste edital.

Em caso de igualdade de pontuagdo, serdo aplicados os seguintes critérios de desempate:

a) idade igual ou superior a 60 (sessenta) anos, dar-se-4 preferéncia ao de maior idade, nos
termos da Lei Federal n.° 10.741, de 1° de outubro de 2003 — (Estatuto do Idoso), como primeiro
critério de desempate, sendo considerada, para esse fim, a data de término do periodo de
inscrigdes;

7
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b) mais idoso entre os candidatos, com idade inferior a 60 (sessenta) anos;

c¢) maior tempo de experiéncia profissional na area administrativa em unidade escolar e

d) encargos de familia (maior niimero de filhos menores de 18 anos), apresentando copia e
original de certiddo de nascimento/RG dos dependentes.

A classificagdo final serd publicada por ordem decrescente da nota obtida, em duas listas:
a) lista geral, contendo todos os candidatos aprovados, e

b) lista especial, destinada aos candidatos com deficiéncia.

Sera eliminado do Processo Seletivo Simplificado o candidato que, na etapa de entrevista, ndo
atingir o minimo de 40% da pontuagdo prevista, equivalente a 6 (seis) pontos.

A eliminagdo do candidato neste Processo Seletivo Simplificado ndo implica exclusdo da
inscri¢do no Banco de Talentos, podendo o candidato participar de outras convocagdes de seu
interesse.

X - DO RESULTADO E CADASTRO RESERVA
O resultado ocorrera com a publicagdo da Lista de Classificagdo Final no Diario Oficial.

Os ndo convocados permanecerdo em cadastro reserva até o prazo de validade do edital.

E de responsabilidade exclusiva do candidato acompanhar, por meio do Diario Oficial do
Estado, todas as publicagdes referentes aos editais e comunicados.

XI-DOS RECURSOS

Sera admitido recurso quanto ao resultado da classificagéo.

O prazo para interposi¢do de recurso sera de 2 (dois) dias uteis, a contar da publicagdo da
classificacdo.

Admitir-se-a um unico recurso por candidato, desde que devidamente fundamentado.

Compete ao Diretor Escolar/Diretor de Escola a decisdo dos recursos impetrados, sendo
soberana em suas decisdes, razdo pela qual ndo caberio recursos adicionais.
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Somente serdo aceitos os recursos interpostos protocolados pessoalmente junto a unidade
escolar.

A decisdo do recurso sera dada a conhecer, conforme o caso, por meio de publica¢do no Diario
Oficial do Estado de Sao Paulo.

XII — DAS DISPOSICOES FINAIS

A inscrig¢do implica aceitagdo das condig¢des do edital.

A participagdo no processo seletivo ndo gera obrigatoriedade de contratagdo de todos os
classificados.

A inscrigio confere apenas expectativa de direito, condicionada a classificagio e a
disponibilidade de vagas.

O candidato a ser contratado, inclusive o candidato com deficiéncia, devera submeter-se a
avaliagdo médica (laudo para exercicio) - expedido por orgdos / entidades integrantes do
Sistema Unico de Saade (SUS) ou Médico do Trabalho, observada as condi¢des previstas na
legislagdo vigente.

[

E vedada a contratagdo de candidatos que:

a) possuam grau de parentesco em linha reta ou colateral até o 3° grau com membros da equipe
gestora da unidade escolar;

b) tenham sofrido penalidades, nos ultimos 5 (cinco) anos, que impegam o exercicio em fungio
publica, nos termos da legislagdo vigente.

% //;tia, 13 de margo de 2026.
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FICHA CADASTRAL PROCESSO SELETIVO
NOME:
NOME SOCIAL:
DATA DE NASCIMENTO: / /
ESTADO CIVIL:
R.G / CIN: CPF:
PIS/PASEP: CARGO/FUNCAO:
ENDERECO:
N*: COMPLEMENTO: BAIRRO:
CIDADE: UF: CEP:
TELEFONE PARTICULAR:
TELEFONE RECADO: FALAR COM:

E-MAIL PARTICULAR:

DATA DE INSCRICAO: / / N° DE INSCRICAO:

Declaro que li integralmente o edital e estou ciente de todas as informagées, normas,
condicdes e dos vencimentos mensais nele estabelecidos.

Cotia, de de




