DIRETORIA DE ENSINO — REGIAO SERTAOZINHO

Edital de Abertura de Inscrigdo

Processo Seletivo Simplificado Regional para contratacdo de Agente de Organizagdo Escolar

A Comissao Especial de Contratagdo por Tempo Determinado — CE — CTD da Diretoria de Ensino
- Regido Sertdozinho, com fundamento no inciso X do artigo 115 da Constituicdo Estadual/1989, no inciso
Il do artigo 1° da Lei Complementar n® 1.093, de 16 de julho de 2009, regulamentada pelo Decreto n°
54.682, de 13 de agosto de 2009, e de acordo com a Autorizagdo Governamental publicada no Diario
Oficial de 07 de outubro 2017, torna publica a abertura do Processo Seletivo Simplificado de Provas, em
carater excepcional, para contratagdo de servidores para exercerem como temporario e em jornada
completa de trabalho, a funcdo de Agente de Organizagdo Escolar, do Quadro de Apoio Escolar da
Secretaria da Educacéo.

A contratagdo serd pelo prazo méaximo de até 12 (doze) meses, improrrogavel, podendo o
contratado ser dispensado antes do prazo final.

Do total de vagas do Processo Seletivo Simplificado a serem publicadas, 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.

Os servidores serdo contratados nos termos da Lei Complementar n° 1.093, de 16 de julho de 2009,
regulamentada pelo Decreto n° 54.682, de 13 de agosto de 2009 e, de acordo com a Lei Complementar n°
1.010, de 1° de junho de 2007, estardo vinculados ao Regime Geral de Previdéncia Social — RGPS e seréo
contribuintes do INSS.

O prazo de validade deste Processo Seletivo Simplificado serd de 1 (um) ano, improrrogavel,
contado a partir da data da publicacéo da Classificagdo Final no Diério Oficial do Estado.

I - DOS VENCIMENTOS E DA JORNADA DE TRABALHO

1. Os vencimentos da classe de Agente de Organizagdo Escolar correspondem ao valor de R$ R$ 1.104,00
(Um mil cento e quatro reais).

2. A jornada de trabalho a que ficardo sujeitos os contratados caracteriza-se pela prestacdo de 40 (quarenta)
horas semanais.

3. O Processo Seletivo Regional ndo gera, para a Diretoria de Ensino Regido - Sertdozinho, a
obrigatoriedade de aproveitar todos os candidatos classificados. A participacdo do candidato prevé,
apenas, a expectativa de direito a preferéncia na contratacdo, de acordo com a classificacdo obtida e as
vagas disponiveis. Esta Diretoria de Ensino reserva-se ao direito de proceder as contratacdes dos
candidatos em nimero que atenda ao interesse e as necessidades do servico.

Il - DAS ATRIBUICOES BASICAS DA FUNGCAO

De acordo com o disposto no inciso I, artigo 2° da Resolugéo SE 52, de 09/08/2011, as atribui¢Ges do
Agente de Organizacdo Escolar constam no ANEXO .



111 - DAS CONDICOES PARA EXERCER A FUNCAO

1.

Ao efetivar a inscri¢do, o candidato, sob as penas da lei, assume:

a) ser brasileiro nato, naturalizado ou, em caso de nacionalidade portuguesa, estar amparado pelo
estatuto de igualdade entre brasileiros e portugueses, com reconhecimento de gozo de direitos
politicos, nos termos do artigo 12, § 1°, da Constituicdo Federal;

b) ter, na data da contratacdo, idade minima de 18 (dezoito) anos completos;

C) estar quite com a Justica Eleitoral;

d) quando do sexo masculino, estar em dia com as obrigagdes do servi¢o militar;

e) ter concluido Ensino Médio;

f) ter sido aprovado no processo seletivo;

g) conhecer as exigéncias contidas neste edital e estar de acordo com elas.

2. A apresentacao de todos os documentos comprobatérios das condigdes exigidas no item anterior sera feita

por ocasido da contratacéo.

IV — DAS INSCRICOES

1.

6.

A inscricdo serd realizada, no periodo de 16 até 30/04/2018 na EE Dr. Antonio Furlan Junior, rua
Humberto Ortolan, 183, Sertdozinho e EE Winston Churchill, rua Antonio Malaquias Pedroso,1430,
Sertdozinho, estando o candidato isento do pagamento de qualquer taxa.

A efetivacdo da inscricdo dar-se-4& mediante o correto preenchimento da Ficha de Inscri¢do, dentro do
prazo estipulado.

Além dos dados pessoais, o candidato devera fornecer, obrigatoriamente, e-mail pessoal a ser utilizado
para recebimento de informagoes.

No ato da inscricdo, o candidato declara que comprovara, na data de exercicio da funcdo, o
preenchimento dos requisitos e condi¢des para o exercicio da fung&o.

As informagdes prestadas na Ficha de Inscrigdo séo de inteira responsabilidade do candidato.

A inscricdo do candidato implicara o conhecimento e a tacita aceitacdo das normas e condicOes

estabelecidas nestas Instru¢fes Especiais, em relacéo as quais ndo podera alegar desconhecimento.

V — DA PARTICIPACAO DOS CANDIDATOS COM DEFICIENCIA

1.

As pessoas com deficiéncia que pretendam fazer uso das prerrogativas que Ihes sdo facultadas pelo
Decreto Estadual n° 59.591/13 e pela Lei Complementar Estadual n°® 683/92, alterada pela Lei
Complementar Estadual n® 932/02, nos termos do Capitulo VIII do artigo 37 da Constituicdo Federal/88 e
da Lei Federal n° 7.853/89 ¢é assegurado o direito de inscricdo no Processo Seletivo Simplificado, desde
que a deficiéncia de que é portador seja compativel com as atribuicbes da funcdo de Agente de
Organizacgéo Escolar.

Em cumprimento ao disposto no artigo 2° do Decreto Estadual n® 59.591/13 e no artigo 1° da Lei
Complementar Estadual n° 683/92, alterada pela Lei Complementar n® 932/02, sera reservado o
percentual de 5% (cinco por cento) das vagas existentes, no prazo de validade do Processo Seletivo.

Para fins deste processo seletivo, consideram-se pessoas com deficiéncia aquelas que se enquadram nas
categorias discriminadas no paragrafo unico do artigo 1° do Decreto n° 59.591, de 14/10/2013.

O candidato que desejar concorrer as vagas reservadas para pessoas com deficiéncia devera entregar, no
momento da inscrigdo / durante o periodo de inscri¢des, laudo médico (original ou fotocOpia autenticada),
expedido no prazo méximo de 12 (doze) meses antes do término das inscri¢des, atestando a espécie e 0



grau ou nivel de deficiéncia, de que é portador, com expressa referéncia ao cddigo correspondente da
Classificacdo Internacional de Doencas — CID.
4.1 No laudo médico de que trata este item, deverd constar, também, que a deficiéncia do candidato é
compativel com as atribuicdes da funcdo-atividade de Agente de Organizagdo Escolar.
4.2 No laudo médico de que trata este item deverao constar:
a) assinatura e carimbo do nimero do CRM do meédico responsavel por sua emissao;
b) nome completo do candidato, nimero do documento de identidade (RG) e nimero do CPF.
c) O laudo médico devera estar legivel, sob pena de ndo ser considerado.
d) O laudo médico néo sera devolvido.
e) O candidato que, dentro do prazo do periodo das inscrigdes, ndo atender aos dispositivos
mencionados no item 4 deste Capitulo, ndo sera considerado com deficiéncia.

VI - DA PARTICIPACAO DE ESTRANGEIROS

1. Somente poderdo ser admitidos 0s estrangeiros que preencham os requisitos para naturalizacdo, e 0s
estrangeiros de nacionalidade portuguesa, com direito aos beneficios do Estatuto da Igualdade.

2. Para inscrigdo no processo seletivo, serd exigido dos candidatos estrangeiros o documento oficial de
identificacdo (Registro Nacional de Estrangeiro — RNE).

2.1 Concedida a naturalizacdo ou obtidos os beneficios do Estatuto de Igualdade, para assumir o exercicio da
funcdo deverd o candidato apresentar, 0 documento de identidade de modelo igual ao dos brasileiros
natos, com as anotagdes pertinentes.

3 — O estrangeiro que:

3.1 Se enquadra na hipétese de naturalizacdo ordinaria (artigo 12, II, “a”, da Constitui¢ao Federal), deve
comprovar, no momento da contratacdo, o deferimento de seu pedido de nacionalidade brasileira pela
autoridade federal competente;

3.2 Se enquadra na hipotese de naturalizagdo extraordindria (artigo 12, II, “b”, da Constituicdo Federal), deve
comprovar, no momento da contratacdo, o preenchimento das condi¢Bes exigidas na legislagdo federal
para a concessao da nacionalidade brasileira, mediante a apresentacdo de coOpia do requerimento de
naturalizacdo junto ao ministério da Justica, com os documentos que o instruiram;

3.3 Tem nacionalidade portuguesa, deve comprovar, no momento da contratacdo, o0 preenchimento dos
requisitos necessarios a fruicdo dos beneficios do Estatuto de Igualdade com brasileiros quanto ao gozo
de direitos civis (Decreto n° 3.297, de 19 de setembro de 2001), mediante a apresentacdo de copia do
requerimento para sua obtencdo junto ao Ministério da Justica, com os documentos que o instruiram.

VIl - DA PROVA
1. O Processo Seletivo Regional serd de prova objetiva.

2. A Prova Objetiva, de carater eliminatdrio e classificatorio, ¢ composta de 40 (quarenta) questdes
objetivas, de acordo com o Contetdo Programatico constante deste Edital.

2.1 As questBes da prova sobre conhecimentos de Lingua Portuguesa, no total de 15, terdo o valor de 2,5
pontos para cada quest&o;

2.2 As questdes da prova sobre conhecimentos Raciocinio Légico e Matematica, no total de 15, terdo o valor
de 2,5 pontos para cada quest&o;

2.3 As questBes da prova sobre conhecimentos Especificos, no total de 05, terdo o valor de 2,5 pontos para
cada questdo;

2.4 As questdes da prova sobre conhecimentos de Informética, no total de 05, terdo o valor de 2,5 pontos
para cada questéo;

2.5 Seré considerado aprovado/habilitado, o candidato que obtiver nota igual ou superior a 50 pontos na
prova.



3. A Prova sera aplicada com duracdo, horario e locais determinados em Edital de Convocacdo a ser
publicado no Diario Oficial do Estado de Sdo Paulo, com antecedéncia Minima de 5 (cinco) dias de sua
realizacéo.

4. O candidato deverd comparecer ao local determinado para a prova, com antecedéncia minima de 30
(trinta) minutos do horério estabelecido para o seu inicio, ndo sendo admitidos retardatarios, sob pretexto
algum, apds o fechamento dos portdes.

5. O candidato somente podera retirar-se da sala do local da prova depois de transcorridos o tempo de 50%
da apuracdo da prova.

6. Somente sera admitido ao local da prova o candidato que estiver munido de um dos seguintes
documentos, original, uma vez que nenhum documento sera retido:
a) Cédula de Identidade (RG);
b) Carteira de Trabalho e Previdéncia Social;
c) Certificado de Alistamento Militar;
d) Carteira Nacional de Habilitacdo, com fotografia expedida nos termos da Lei Federal n°® 9.503, de
23 de setembro de 1997 (dentro do prazo de validade);

6.1 N&o serdo aceitos para efeito de identificacdo, por serem documentos destinados a outros fins: protocolo
de requisicdo de documento, carteira de reservista, certiddo de nascimento ou de casamento, titulo
eleitoral, carteira de estudante, crachd, identidade funcional de natureza pulblica ou privada ou qualquer
outro que ndo os elencados no item 6.

7. N&o havera segunda chamada ou repeticdo de prova, seja qual for o motivo alegado para justificar o
atraso ou a auséncia do candidato.

8. No ato da realizagdo da Prova Objetiva serdo entregues ao candidato Caderno de Questdes e a Folha
Definitiva de Respostas, para aposicdo da assinatura no campo proprio e transcrigdo das respostas com
caneta de tinta azul ou preta. O candidato ndo podera ausentar-se da sala de prova levando qualgquer um
destes materiais e nem sem autorizagdo ou acompanhamento do fiscal.

9. Ao terminar a prova, o candidato entregara ao fiscal o caderno de questdes e a Folha Definitiva de
Respostas com aposi¢do da assinatura no campo proprio e transcricdo das respostas com caneta de tinta
azul ou preta.

10.Nao sera permitida a substituicdo da Folha Definitiva de Respostas por erro do candidato.

11.N&o serdo computadas questdes ndo respondidas nem questdes que contenham mais de uma resposta
(mesmo que uma delas esteja correta), emenda ou rasura, ainda que legivel. Ndo devera ser feita nenhuma
marca fora do campo reservado as respostas ou a assinatura.

12. Seré excluido do Processo Seletivo o candidato que, além das demais hipéteses previstas neste Edital:
a) apresentar-se ap0s o horario estabelecido para a realizacdo da prova;
b) apresentar-se para prova em outro local que ndo seja o0 previsto no protocolo de inscrigéo;
) ndo comparecer a prova, seja qual for o motivo alegado;
d) ndo apresentar um dos documentos de identidade nos termos deste Edital, para a realizacio da prova;
e) ausentar-se da sala de prova sem o acompanhamento de um fiscal;
f) ausentar-se do local de prova antes de decorrido 0 prazo minimo;
g) for surpreendido em comunicagdo com outras pessoas ou utilizando-se de calculadoras, livros, notas
Ou impressos ndo permitidos;
h) estiver fazendo uso de qualquer tipo de equipamento eletrénico de comunicacdo (maquinas
calculadoras, telefones celulares etc.);
i) lancar médo de meios ilicitos para execucao da prova;
j) ndo devolver integralmente o material recebido;
k) perturbar, de qualquer modo, a ordem dos trabalhos;
1) estiver fazendo uso de boné ou de chapéu;
m) estiver portando arma de fogo, ainda que possua o respectivo porte;



n) agir com incorrecdo ou descortesia para com qualquer membro da equipe encarregada da aplicagdo
da prova.

VIII - DA AVALIACAO DA PROVA
1. A prova sera avaliada na escala de 0 (zero) a 100(cem) pontos.

2. Sera considerado habilitado o candidato que obtiver no minimo 50% (cinquenta por cento) da nota da
prova.

3. O candidato ser& convocado para realizagdo da prova, por meio de Edital publicado no Diério Oficial
do Estado e no site da Diretoria de Ensino https://desertaozinho.educacao.sp.gov.br.

4. O gabarito e o resultado da prova serdo publicados no Diario Oficial do Estado de Sdo Paulo e no
site da Diretoria de Ensino https://desertaozinho.educacao.sp.gov.br.

IX - DOS RECURSOS

1. Serdo admitidos recursos referentes as etapas do processo seletivo, quanto:
a) as questdes da prova e gabarito; e
b) ao resultado da prova;

2. Para recorrer do gabarito, o candidato devera entregar requerimento dirigido a Comissdo Especial de
Contratagdo por Tempo Determinado — CE — CTD da Diretoria de Ensino — Regido de Sertdozinho
(Enderego: Rua Pio Dufles, 865, Jardim Soljumar), devidamente fundamentado, no prazo de 2 (dois) dias
contados da publicagdo que provocou o recurso tendo como termo inicial o 1° dia Util subsequente a data
de ocorréncia ou de publicagdo do resultado do respectivo evento.

3. Sera desconsiderado o recurso entregue em local diferente do estabelecido neste Edital ou fora do prazo
estipulado.

4. A decisdo do recurso serd dada a conhecer coletivamente, por meio de publicagdo no Diario Oficial do
Estado de S&o Paulo e site da Diretoria de Ensino Regido — Sertdozinho.

X —-DO DESEMPATE

1. Em caso de igualdade da pontuacdo final, serdo aplicados, sucessivamente, 0s seguintes critérios de
desempate ao candidato:

a) tenha maior idade (igual ou superior a 60 anos), em cumprimento a Lei Federal n® 10.741, de
01/10/2003, tendo preferéncia sobre os demais e entre si, sendo considerada para esse fim, a data
do término das inscricdes;

b) obtiver maior nimero de acertos nas questdes da: Lingua Portuguesa se houver;

c) obtiver maior nUmero de acertos nas questdes da: Raciocinio Logico e Matematica se houver;

d) obtiver maior nimero de acertos nas questdes da: Conhecimentos Especificos se houver;

e) obtiver maior nimero de acertos nas questdes da: Informatica se houver

f) tenha maior idade (até 59 anos) sendo considerada a data do término das inscri¢Oes; e

g) maior tempo de exercicio efetivo da funcdo de jurado, que exerceu a funcdo de jurado,

h) maior tempo de exercicio efetivo de mesario.

i) encargos de familia (maior nimero de filhos menores de 18 anos) — para critério de desempate
(copia e original de certiddo de nascimento/RG dos dependentes).

J) persistindo o empate entre os candidatos, depois de aplicados todos os critérios acima, 0 desempate
se dara por meio de sorteio.



2 Permanecendo o empate, os candidatos empatados serdo convocados, através de publicagdo em Diario
Oficial do Estado, a comparecer em data e local a ser indicado posteriormente para participarem de
sorteio que definird a ordem de classificagdo;

2.1 O ndo comparecimento dos candidatos convocados ao sorteio implicara a classificagdo dos mesmos a
critério da Comissdo Especial de Concurso Publico, ndo cabendo recurso quanto a classificagdo
estabelecida.

X1 - DA CLASSIFICACAO FINAL
1. A nota final do candidato sera igual a soma do total de pontos obtidos na prova.
2. Os candidatos aprovados serdo classificados por ordem decrescente da nota final, em lista de classificacéo.

3. A Comissdo Especial de Contratacdo por Tempo Determinado — CE — CTD publicaré no Diario Oficial do
Estado e divulgara no site da Diretoria de Ensino — Regido de Sertdozinho, duas listas de classificagéo:
uma Geral, para todos os candidatos, inclusive aqueles com deficiéncia e outra Especial, apenas para 0s
candidatos com deficiéncia.

X1l - DA HOMOLOGACAO

1. A homologacao do processo seletivo se dard com a publicacdo da Lista de Classificacdo Final, no Diério
Oficial do Estado de S&o Paulo.

2. O Processo Seletivo tera a validade de 1 (um) ano improrrogavel.

Xl - DA ESCOLHA DE VAGAS

1. Os candidatos classificados serdo aproveitados em vagas existentes nas unidades escolares vinculadas a
esta Diretoria de Ensino, ou em vagas que surgirem durante o prazo de validade do processo seletivo e
serdo convocados, nominalmente por publicacdo em Diario Oficial do Estado, pela Comissdo Especial
de Contratacdo por Tempo Determinado — CE — CTD, para procederem a escolha de vagas, obedecida,
rigorosamente, a ordem da classificagdo por Diretoria de Ensino.

1.1 A relacdo de vagas podera sofrer alteracfes devido a atender decisdes judiciais, aproveitamento de adidos
e extingdo/fusdo/desativacao de unidades escolares e outras situacfes ndo previstas.

2. Vagas disponiveis, 02 (duas) vagas — 01 vaga , EE Dr. Isaias José Ferreira — 01 vaga, EE Ferrucio
Chiaratti; os dias, horario e local da realizacdo da sessdo de escolha de vagas serdo publicados no Diario
Oficial do Estado, com antecedéncia de, no minimo, 5 (cinco) dias da data da escolha de vagas.

3. O numero de vagas a ser oferecido aos candidatos da Lista Especial sera correspondente ao calculo de 5%
de vagas existentes por Diretoria de Ensino. Caso a aplicacdo do percentual de que trata este item resulte
em namero fracionado, este sera elevado até o 1° nUmero inteiro subsequente somente quando a fracéo for
maior ou igual a 5 (cinco).

3.1. A ordem de convocacdo dos candidatos com deficiéncia classificados no concurso puablico, dentro dos
limites estabelecidos pela Lei Complementar n° 683, de 18/09/1992, alterada pela Lei Complementar n°
932, de 08/11/2002, se dara da seguinte forma: na 5% (quinta) vaga, 30? (trigésima) vaga, 502
(quinquagésima) vaga e assim sucessivamente, a cada intervalo de 20 (vinte) nomeac6es, durante o prazo
de validade deste concurso publico.

3.2. Na falta de candidatos portadores de deficiéncia habilitados, as vagas a eles reservadas serdo
preenchidas pelos demais candidatos, observando-se a ordem de classificacao.

4. O candidato serd convocado para escolha de vagas, de acordo com as vagas existentes, em nivel de
Diretoria de Ensino.



X1V - DAS DISPOSICOES FINAIS

1. E de inteira responsabilidade do candidato acompanhar pelo Diario Oficial do Estado as publicacdes
de todos os Editais e Comunicados, os quais também serdo divulgados no site da Diretoria de Ensino
https://desertaozinho.educacao.sp.gov.br.

2. A critério da administracdo, o candidato podera ser convocado:
2.1 —de acordo com sua classificacdo em dmbito de Diretoria de Ensino.

3. O candidato a ser contratado, inclusive o candidato com deficiéncia, devera submeter;se a avaliacdo
médica (laudo para exercicio) - expedido por 6rgdos / entidades integrantes do Sistema Unico de Saude
(SUS) ou Médico do Trabalho, observada as condigdes previstas na legislacdo vigente.

4. O candidato que ndao comparecer ou desistir da escolha, terd os seus direitos esgotados no processo
seletivo regional.

5. Pertinente & contratacdo em virtude de funcdo-atividade vaga, o prazo maximo de contratacdo é de até 12
(doze) meses, podendo, ainda, o contratado ser dispensado antes do prazo de contratacéo.

6. Conforme estabelecido no artigo 6° da Lei Complementar 1093/2009, o candidato que solicitou dispensa
da funcdo (encerrou contrato), deverad aguardar 200 (duzentos) dias para participar de nova sessdo de
escolha de vagas.

7. Nos casos de substitui¢do, o candidato sera admitido pelo prazo do respectivo afastamento do substituido,
respeitado, ainda, 0 prazo maximo de até 12 (doze) meses.

6. A critério da Administracdo, restando vagas, apés a manifestacdo quanto a escolha de vagas por parte
de todos os candidatos classificados podera novamente ser convocado, o0 candidato aprovado que nao
comparecer a sessao de escolha de vaga e, também, aquele que tendo escolhido vaga, ndo tenha
assinado contrato para o exercicio da fungéo.

7. O acompanhamento das publicaces, editais, avisos e comunicados referentes ao Processo Seletivo é de
responsabilidade exclusiva do candidato.

ANEXO |

ATRIBUI(;OES E ATIVIDADES .

(DE ACORDO COM A RESOLUCAO SE 52, de 09 de Agosto de 2011)

1 — organizar e manter atualizados os prontuarios dos alunos, procedendo ao registro e escrituracéo relativos
a vida escolar, especialmente no que se refere a matricula, frequéncia e histoérico escolar;

2 - providenciar a elaboragdo de diplomas, certificados de conclusdo de série e de cursos, de aprovacdo em
disciplinas e outros documentos relativos & vida escolar dos alunos;

3 - expedir comunicados a equipe escolar sobre a movimentagao escolar dos alunos;

4 - inserir, manter e atualizar dados dos alunos nos Sistemas Informatizados Corporativos da Secretaria de
Estado da Educacéo, tais como:

a) efetivacdo de matricula e manutencdo da ficha cadastral dos alunos, de acordo com a documentacao
civil, e atualizacdo do endereco completo;

b) lancamento de todas as informacdes referentes a participacdo em programas de distribuicdo de renda,

transporte escolar e, quando for o caso, de caracterizacdo de necessidade educacional especial;



¢) langamento da movimentacao escolar, tais como transferéncias, auséncias, abandono e outros;

d) lancamento de notas e frequéncia dos alunos, por componente curricular, no Sistema de Avaliacdo e
Frequéncia - SAF, ao final de cada bimestre, para a elaboracdo do Boletim Escolar;

e) registro do Rendimento Escolar Individualizado, no final do ano letivo, ou a cada semestre no caso da
Educacdo de Jovens e Adultos, no Sistema de Cadastro de Alunos, necessario para o calculo dos
indicadores de fluxo da escola;

f)  preparacdo da documentacdo e dados para consultas e publicacdo de registro de concluintes de curso no
sistema GDAE, Modulo Concluintes e Modulo Financeiro.

5 - registrar, preparar, expedir e controlar documentos relativos a frequéncia do pessoal docente e dos demais
servidores da escola;

6 - organizar e manter atualizados os assentamentos dos servidores em exercicio na escola;

7 - preparar dados para a folha de pagamento de vencimentos e salarios do pessoal da escola, bem como
realizar expedientes relacionados a ela;

8 - consultar, inserir e manter atualizados dados nos sistemas informatizados de Controle de Frequéncia e
Cadastro Funcional PAEC/PAPC, relacionados a vida funcional dos docentes e dos demais servidores;

9 - lancar a frequéncia dos servidores lotados na unidade, bem como as alteracBes de carga horéria de
docentes, digitacdo de aulas ministradas eventualmente e reposicdo de aulas, dentro dos prazos
estabelecidos;

10 - elaborar e submeter a apreciacdo do Diretor de Escola a escala de férias anual e, no inicio de cada més,
verificar a confirmacéo do Boletim Informativo de Férias — BIF, para pagamento do adicional de 1/3 de
férias dos docentes, bem como digitar a escala e apontamento de férias dos demais servidores no
sistema GDAE, Modulo SIPAF;

11 — manter organizados e atualizados os arquivos, responsabilizando-se pela guarda de livros e papéis;

12 — preparar expedientes relativos a registro, controle, aquisicdo de materiais e prestacdo de servigos, bem
como adotar medidas administrativas necessarias & manutencdo e a conservagdo de equipamentos e bens
patrimoniais de natureza permanente e de consumo;

13 — controlar a movimentagdo de alunos no recinto da escola, em suas imediacOes e na entrada e saida da
unidade escolar, orientando-0s quanto as normas de comportamento, informando a Direcdo da Escola
sobre a conduta deles e comunicando ocorréncias;

14 - controlar o fluxo de docentes, fiscalizando o cumprimento do horario de aulas e encaminhar docente
eventual a sala de aula, quando necessario;

15 — prestar atendimento, por telefone e pessoalmente, a comunidade escolar, quando solicitado;

16 — responder, perante o superior imediato, pela regularidade e autenticidade dos registros da vida escolar
dos alunos, a cargo da secretaria da escola;

17 - cumprir normas legais, regulamentos, decisdes e prazos estabelecidos para a execucdo dos trabalhos de
sua responsabilidade, relativos a secretaria da escola;

18 - propor medidas que visem & racionalizacdo das atividades de apoio administrativo, bem como expedir
instrucOes necessarias a regularizacao dos servigos sob sua responsabilidade;

19 - providenciar a instrugdo de processos e expedientes que devam ser submetidos a deciséo superior;



20 - elaborar e assinar relatérios circunstanciados sobre o desempenho de suas atribui¢bes, conforme
orientacéo superior;

21 - receber, registrar, distribuir, preparar e instruir expedientes e oficios, observadas as regras de redagéo
oficial, oferecendo parecer conclusivo com fundamento na legisla¢do pertinente, quando for o caso, e
dando-lhes o devido encaminhamento;

22 - organizar e manter o protocolo e o arquivo escolar;

23 - organizar e manter atualizado o acervo de leis, decretos, regulamentos, resolucbes, portarias e
comunicados de interesse da escola, acompanhando as publica¢des no Diario Oficial do Estado;

24 - atender aos servidores da escola e aos alunos, prestando-lhes esclarecimentos sobre escrituracdo e
legislacéo, consultando o superior imediato quando necessario;

25 - participar, em conjunto com a equipe escolar, da formulagdo e implementacdo da Proposta Pedagogica
da Escola, contribuindo para a integracéo escola-comunidade;

26 - assistir o Diretor da Escola, mantendo registro de dados referentes a Associacdo de Pais e Mestres, a
verbas, estoque de merenda escolar, disponibilidade de recursos financeiros, e prestando contas dos
gastos efetuados na unidade escolar.

CONTEUDO PROGRAMATICO

1- LINGUA PORTUGUESA

e Interpretaco de textos,

e SinGnimos e Anténimos,

e Sentido proprio e figurado das palavras,

¢ Ortografia Oficial,

e Acentuacdo Gréfica,

e Crase,

e Pontuacdo,

e Substantivo e Adjetivo: flexdo de género, nimero e grau,
e Emprego de Verbos: regulares, irregulares e auxiliares,
e Concordancia: nominal e verbal,

e Regéncia: nominal e verbal,

e Conjugacdo de verbos,

e Pronomes: uso e colocagdo - pronomes de tratamento.

2. RACIOCINIO LOGICO - MATEMATICA

e Operacdo com numeros inteiros, fracionarios e decimais,
e Sistema de numeracdo decimal,

e Equacdes de 1°e 2° graus,

o Regra de trés simples,

e Razdo e proporcéo,



e Porcentagem,

e Juros simples,

e Noc0es de estatistica,

e Medidas de comprimento, de superficie, de volume e capacidade e de massa,
e Raciocinio Logico,

e Resolugéo de situagdes: problema.

3- CONHECIMENTOS DE INFORMATICA

e Conhecimentos sobre os principios basicos de informética: sistema operacional, diretérios e arquivos,

e Conhecimentos de aplicativos: processadores de textos (Word), planilhas (Excel),

e Navegacdo Internet: pesquisa WEB, sites,

e Uso de correio eletrdnico: caixa postal, mensagens (ler, apagar, escrever, anexar arquivos e extracao de

copias).

4- CONHECIMENTOS ESPECIFICOS
e Atribuigdes contidas na Lei Complementar n® 1144/2011
¢ Resolucdo SE 52/2011



