Fundacio Educacional do Municipio de Assis
Instituto Municipal de Ensino Superior de Assis
Campus "José Santilli Sebrinho"

EDITAL DE SELEGAO PUBLICA N°. 25/2022

Dispoe sobre o Selegdo Publica para
contratacao de Agente Administrativo para
atuar na Unidade de Pronto Atendimento -
UPA24H.

ARILDO JOSE DE ALMEIDA, Presidente da Fundacao Educacional do Municipio de Assis - FEMA, no
uso de suas atribuigdes legais, TORNA PUBLICO que estardo abertas as inscricdes para o provimento
das vagas do emprego abaixo especificado e as que vagarem ou serem criadas dentro do prazo de
validade previsto no presente Edital, no quadro de empregados para a atuagédo na Pronto Atendimento
— UPA24H, nos termo da C.L.T. A Selecao Publica sera regida pelas instrucbes especiais constantes
do presente Edital, elaborado em conformidade com os ditames da Legislacao vigente e pertinente. A
Organizacdo, a aplicagdo e a correcido das provas deste Processo Seletivo Publico serdo de
responsabilidade da FEMA.

INSTRUGOES ESPECIAIS
. DOS EMPREGOS

1. A presente Selegdo Publica destina-se ao provimento de vagas do emprego constante do item 2
desta secdo, com vagas existentes e as que vierem a existir dentro do prazo de sua validade.

2. O emprego, o total das vagas, o vencimento (R$), os requisitos exigidos e a jornada semanal de
trabalho (horas) sao os estabelecidos na tabela que segue:

Jornada
Emprego Total de | Vencimentos Requisito exigido Semanal de
Vagas (R$) Trabalho
(horas/semanal)
Ad A_«ggnte _ CR* 2.039,23 Ensino mé’d.io completo e 40
ministrativo Informatica Basica

*CR — Cadastro de reserva

3. O horario de trabalho dos candidatos aprovados e admitidos sera definido pelo Contratante.

4. Os vencimentos do emprego tém como base aqueles estabelecidos por deliberagdo do Conselho
Curador da FEMA, em lei e dispostos na tabela acima.

5. O candidato nomeado prestara servigos junto a Unidade de Pronto Atendimento-UPA24H, dentro do
horario estabelecido, podendo ser diurno e/ou noturno, em dias de semana, sabados, domingos e
feriados, obedecida a carga horaria semanal de trabalho.

I. DAS INSCRICOES

6. A inscricdo do candidato implicara no conhecimento e na tacita aceitacao das normas e condi¢des
estabelecidas neste Edital, em relacdo as quais ndo podera ser alegada qualquer espécie de
desconhecimento.

7. Antes de efetuar o recolhimento da taxa de inscrigdo, o candidato devera certificar-se de que
preenche todos os requisitos exigidos neste Edital, a fim de evitar 6nus desnecessario.

8. As inscrigoes serdo realizadas no periodo de 16 de agosto de 2022 até as 15 horas do dia 26 de
agosto de 2022, exclusivamente pela internet, devendo o candidato adotar os seguintes
procedimentos:
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a) Acessar, durante o periodo de inscricdo, no endereco eletrdbnico www.fema.edu.br, o link
“Concursos/Selegoes — Externos” e, depois, o link referente ao presente Seleg¢ao Publica;

b) Ler antecipadamente, na integra, o Edital;

c) Preencher o Formulario de Inscricdo, no qual declarara estar ciente das condi¢des exigidas e das
normas expressas neste Edital;

d) Clicar no campo “Enviar os Dados da Inscri¢cao”;

A impressao do boleto estara disponivel em 02 (dois) dias uUteis a partir da data de inscrigdo, portanto,
caso o candidato tenha se inscrito no dia 15 de agosto de 2022 podera acessar a pagina da presente
Selecado Publica a partir do dia 17 de agosto de 2022 e assim sucessivamente.

Sabendo que seu boleto sera gerado em 02 dias uteis, o candidato devera acessar a pagina da presente
Selegao Publica no endereco eletrébnico www.fema.edu.br, no link “Concursos/Sele¢oes — Externos”
e informar o CPF e a senha, imprimir o boleto no link indicado e realizar o pagamento da taxa de
inscricdo, conforme o valor descrito na tabela abaixo, até a data de vencimento 02 de setembro de
2022, constante do documento.

| Taxa de inscrigéo | R$50,00 |

9. O candidato sera responsavel por qualquer erro, omissao e pelas informagdes prestadas na ficha de
inscrigao.

10. O candidato que prestar declaracgao falsa, inexata ou, ainda, que nao satisfaga a todas as condicdes
estabelecidas neste Edital, tera sua inscricdo cancelada e, em consequéncia, anulados todos os
atos dela decorrentes, mesmo que aprovado e que o fato seja constatado posteriormente.

11. O pagamento do boleto devera ser feito em qualquer agéncia bancaria até a data de vencimento do
mesmo.

12. O simples recolhimento da Taxa de Inscrigdo na agéncia bancaria nao significa que a inscricao na
Selecao Publica tenha sido efetivada. A efetivacdo sera comprovada através do recebimento do
crédito do pagamento pela Instituigdo Bancaria.

13. Cabera ao candidato acompanhar por meio do enderec¢o eletronico www.fema.edu.br, onde
realizou a inscri¢cao, a confirmacgéo do processamento do pagamento do seu boleto, a partir do dia
05 de setembro de 2022, se o0 mesmo foi creditado corretamente. No caso de constatar que sua
inscricdo continua como NAO EFETIVADA, o mesmo devera, até o dia 06 de setembro de 2022,
encaminhar um e-mail para concursos@fema.edu.br, informando seus dados (CPF, nome
completo e numero de inscricdo) e anexando copia do comprovante de pagamento. O candidato
sera informado da alteragdo ou ndo em até 24 (vinte e quatro) horas uteis apds o envio do e-mail,
quando sera comunicado por e-mail sobre a situagao.

14. Nao sera aceito pagamento da taxa de inscricdo que n&o seja através da quitacdo do boleto emitido
no momento da inscrigao.

15. Nao sera aceito pagamento da taxa de inscricdo por meio de cheque, depdsito em caixa eletrbnico,
pelos correios, fac-simile, transferéncia eletrénica, DOC, DOC eletrénico, ordem de pagamento ou
depdsito comum em conta corrente, condicional ou fora do periodo de inscricdo ou por qualquer
outro meio que nao os especificados neste Edital.

16. A inscricao, cujo pagamento nao for creditado nos termos do Edital, ndo sera aceita.

17. Nao havera devolugao da importancia paga por desisténcia do candidato, ainda que efetuada a mais
ou em duplicidade, seja qual for o motivo.

18. A formalizagao da inscricdo somente se dara com o adequado preenchimento de todos os campos
da ficha de inscrigédo pelo candidato, e pagamento da respectiva taxa com emissdo de comprovante
de operacao emitido pela instituicado bancaria.

19. O descumprimento das instru¢des para a inscricao implicara na nao efetivagdo da inscri¢ao.

20. A partir de 08 de setembro de 2022, o candidato devera conferir no endere¢o eletrénico
www.fema.edu.br a homologag¢ado da inscrigdo. Caso seja detectada falta de informagao, o
candidato devera entrar em contato por meio do e-mail concursos@fema.edu.br, até o dia 09 de
setembro de 2022, para verificar o ocorrido.

21. A Fundacéao Educacional do Municipio de Assis nao se responsabilizara por solicitagdo de inscricdo
nao recebida por motivo de ordem técnica dos computadores, falhas de comunicagao,
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congestionamentos das linhas de comunicagdo, bem como outros fatores de ordem técnica que
impossibilitem a transferéncia de dados.

E de inteira responsabilidade do candidato a manutencdo sob sua guarda do comprovante de
pagamento da taxa de inscri¢do, para posterior apresentagao, se necessario.

O candidato devera declarar, na solicitagdo de inscrigdo, que tem ciéncia e aceita as regras do Edital.
Caso aprovado, classificado e convocado, no momento oportuno, devera entregar os documentos
comprobatorios da escolaridade e pré-requisitos exigidos para a fungao por ocasido da nomeacao.
O candidato que se considerar amparado pela Lei Municipal n® 7.048/22 ou pela Lei Municipal n°®
7.102/22 podera requerer a isencao total ou parcial da taxa de inscricao desta Selecéo Publica.
Para usufruir dos direitos estabelecidos pela Lei Municipal n® 7.048/22, além da copia digitalizada
do RG, CPF e numero de inscri¢cdo, o candidato devera apresentar:

25.1. Coépia digitalizada da carteira e declaragédo de doador de medula éssea emitidos por entidades
reconhecidas pelo Ministério da Saude.

25.2. Copia digitalizada da carteira e declaragdo de doador de sangue regular emitidos por rede
hospitalar publica ou conveniada com o Sistema Unico de Saude, comprovando que é doador regular
€ que sua ultima doagdo ocorreu nos ultimos seis meses, imediatamente anteriores a data de
publicacéo do Edital.

Para usufruir dos direitos estabelecidos pela Lei Municipal 7.102/22, além da cépia digitalizada do
RG, CPF e numero de inscricdo, o candidato devera apresentar:

26.1. Copia digitalizada da Carteira e ou Declaracédo de doadora de leite materno, emitidos por
orgaos oficiais de entidades credenciadas pelos Municipios, Estados ou pela Unido. Na carteira ou
declaracao oficiais devem constar nome completo e CPF da doadora, com registro da data da ultima
doacdo, no maximo, 2 (dois) anos retroativos a data do encerramento das inscricoes da selecao
publica.

26.2. Copia digitalizada da Declaragao ou Diploma de Eleitor Voluntario, expedido pela Justica
Eleitoral, comprovando que prestou servigo a Justica Eleitoral por, no minimo, duas elei¢cbes
anteriores a selec¢ado publica, consecutivo ou ndo, em pelo menos, um turno de votagao cada.

26.3. Copia digitalizada de Declaracdo do exercicio de jurado, expedida pela Vara Criminal do
Tribunal do Juri, contendo o nome completo, CPF, e as datas em que prestou servico como jurado
perante o Tribunal do Juri, assinados pelo Magistrado responsavel pela respectiva Vara, ainda que
substituto, comprovando o servigo prestado como jurado ao Tribunal do Juri por, no minimo, duas
vezes consecutivas ou nao.

26.4. Cépia digitalizada de documentos que comprovem a condi¢cao de desempregado: Carteira de
Trabalho (numeragéao e série da carteira, ultimo registro e respectiva demissao, que nao podera ser
por justa causa); Declaragdo de préprio punho, afirmando estar sem atividade profissional, ainda
que informal, sem receber rendimentos; que nao recebe beneficio de auxilio desemprego; que nao
tem inscricdo municipal relativa a atividade autbnoma ou estabelecimento comercial ou prestadora
de servigcos, sob as penas da lei.

26.5. Copia digitalizada de documentos que comprovem a inscrigéo ativa no CadUnico: Numero de
Identificagdo Social - NIS, atribuido pelo CadUnico; Declaracdo de que atende a condicdo de familia
de baixa renda, nos termos do Decreto n°® 6.135, de 26 de junho de 2007.

26.6. Copia digitalizada de documentos que comprovem a condigdo de estudante: Certiddo ou
Declaracdo expedida pela instituicAo de ensino publico ou privado ou Carteira de identidade
estudantil, expedido pela instituicdo de ensino publico ou privado, ou por entidade de representacéo
discente e comprovacao de renda mensal familiar inferior a 2 (dois) salarios minimos nacionais.

O candidato que se considerar amparado pelas leis supracitadas, devera solicitar o pedido de
isencao, parcial ou total, da taxa de inscricdo, por meio do endereco eletrénico www.fema.edu.br,
na Area do Candidato, juntar todos os documentos, digitaliza-los e encaminha-los para o e-mail
concursos@fema.edu.br, até as 15h do dia 26 de agosto de 2022. No e-mail deverdo constar o
nome completo, nimero de inscricdo e o numero do protocolo do pedido de isengéo, gerado no ato
da solicitagao.

O resultado do pedido de isencédo da taxa de inscrigdo sera divulgado na Area do Candidato, até o
dia 29 de agosto de 2022. No caso de indeferimento do pedido de isengéo, o candidato tera 02
(dois) dias uteis para a interposi¢do de recurso, devendo ser encaminhado nos dias 30 e 31 de
agosto de 2022.
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Para interpor recurso, o candidato devera encaminhar ao e-mail: concursos@fema.edu.br um
documento com argumentagcdo fundamentada, comprovando a ocorréncia de falhas na analise
documental realizada pela banca examinadora. Nao serdo aceitos, em nenhuma hipétese,
documentos com a finalidade de substituicdo dos submetidos em periodo previsto no Edital. A
Comissao desta Selec¢ao Publica nao se responsabiliza pelo envio de documentos que nao atendam
aos requisitos estabelecidos nas Leis supracitadas.

Apo6s o periodo recursal, no dia 01 de setembro de 2022, o resultado das analises sera publicado
e mantendo-se o indeferimento do pedido de isengao, parcial ou total, da taxa, a inscricdo se
efetivara mediante pagamento do boleto bancario, até o vencimento.

A correcao de eventuais erros de digitacdo nos dados cadastrais devera ser solicitada por e-mail:
concursos@fema.edu.br

lll. DAS CANDIDATAS LACTANTES

32.

33

V.
37.

38.

39.

40.

41

42,

A candidata que tiver necessidade de amamentar criangas de até seis meses de idade durante a
realizacao das provas, além de solicitar o Atendimento Especial para tal fim no formulario de
inscricao, devera apresentar no dia da prova a copia simples da certiddao de nascimento da crianca
e devera levar um(a) acompanhante.

. As criangas poderao ser amamentadas por até trinta minutos a cada periodo de duas horas.
34.
35.
36.

Nao havera compensacao do tempo de amamentag¢ao em favor da candidata.

A candidata que ndo levar acompanhante nao realizara as provas.

A solicitacdo de condi¢gdes especiais sera atendida obedecendo a critérios de viabilidade e de
razoabilidade.

DAS PESSOAS COM DEFICIENCIA - PCD

A Pessoa com Deficiéncia (PcD) que pretenda fazer uso das prerrogativas que lhes sao facultadas
no inciso VIl do artigo 37 da Constituicao Federal e pela Lei N° 7.853/89 é assegurado o direito de
inscricdo para os cargos em Concurso Publico, cujas atribuicdes sejam compativeis com as
deficiéncias de que sao portadoras. Em obediéncia ao disposto art. 37, § 1° e 2° do Decreto 3.298
de 20/12/99 que regulamenta a Lei 7853/89, ser-lhes-a reservado o percentual de 5% (cinco por
cento) das vagas existentes para cada cargo, individualmente, das que vierem a surgir ou que forem
criadas no prazo de validade da presente Selegao Publica.

Nao havendo candidatos aprovados para a vaga reservada a PcD, esta sera preenchida pelos
demais aprovados, com estrita observancia da ordem classificatéria.

Os candidatos PcD, resguardadas as condigdes especiais previstas no Decreto Federal N° 3.298/99,
particularmente em seu art. 40, participardo da Selegédo Publica em igualdade de condigdes com os
demais candidatos, no que se refere ao conteudo das provas, a avaliacdo e aos critérios de
aprovacéo, ao dia, horario e local de aplicagdo das provas, e a nota minima exigida para todos os
demais candidatos. Os beneficios previstos no artigo 40, §§ 1° e 2° do Decreto Federal N° 3.298/99,
deverao ser requeridos por escrito, durante o periodo das inscri¢gdes, por meio da ficha de inscricao.
O candidato devera encaminhar no ato da inscrigdo, Registro Geral-RG (PcD) e Laudo Médico
emitido por um médico do trabalho da rede publica de saude ou, qualquer outra especialidade, desde
que esteja com convénio ativo e regular com o SUS, no prazo maximo de 12 meses antecedentes a
data de abertura do Edital. O médico devera elaborar o Laudo em papel timbrado da rede publica de
saude ou apor seu numero de conveniado ao SUS, caso o atendimento seja feito em consultério
particular, de modo a atestar a espécie e o grau ou nivel da deficiéncia, com expressa referéncia ao
codigo correspondente da Classificagao Internacional de Doenga — CID, bem como a provavel causa
da deficiéncia, inclusive para assegurar previsdo de adaptagao de prova.

. O candidato devera juntar todos os documentos (RG-PcD e Laudo), digitaliza-los e encaminha-los

para o e-mail concursos@fema.edu.br, até as 15h do dia 26 de agosto de 2022. No e-mail
deveréao constar o nome completo, RG-PCD e numero de inscri¢ao.

Serdo indeferidas as inscricbes na condigdo especial de PcD, dos candidatos que nao
encaminharem dentro do prazo e forma prevista no presente Edital os respectivos documentos, RG-
PCD e Laudo Médico.
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O candidato PcD que néo realizar a inscrigdo conforme instrugcdes constantes neste Edital ndo
poderao impetrar recurso em favor de sua situagao.

Ao ser convocado para investidura no cargo publico, o candidato devera se submeter a exame
meédico oficial ou credenciado pela FEMA, que tera decisdo terminativa sobre a qualificagcado do
candidato como deficiente ou ndo, e o grau de deficiéncia capacitante para o exercicio do cargo.
Sera eliminado da lista de PcD o candidato cuja deficiéncia assinalada na Ficha de Inscri¢ao nao se
constate, devendo o mesmo constar apenas na lista de classificagao geral.

Apos o ingresso do candidato com deficiéncia, ndo podera justificar a concessao de readaptagao do
cargo e de aposentadoria por invalidez.

O candidato deficiente visual devera anotar na ficha de inscricdo o tamanho da fonte para a
impressao da prova objetiva ou se ndo necessita de fonte ampliada. Serdo oferecidas provas com
tamanho de fonte ampliada 18 ou 24.

V. DAS PROVAS

47.

a)
b)

VL.

48.
49,

50.

A Selegao Publica constara das seguintes fases:

Primeira fase: prova objetiva.
Segunda fase: prova pratica.

DA PROVA OBJETIVA

A prova objetiva tera carater classificatério e eliminatério.

A prova objetiva sera composta por 40 (quarenta) questdes, contendo 4 (quatro) alternativas, sendo
apenas 01 (uma) correta e distribuidas conforme a tabela geral das provas.

Tabela geral da prova objetiva.

QUANTIDADE DE

EMPREGO COMPOSICAO QUESTOES

Lingua Portuguesa 10

Agente Administrativo Matematica 05

Conhecimentos especificos 25

51.

52.
53.
54.
55.
56.

57.

58

A prova objetiva sera avaliada na escala de 0 (zero) a 100 (cem) pontos, com pesos iguais para
todas as questdes. Em caso de anulacdo de questao, a pontuacido da mesma sera atribuida a
todos os candidatos, mantendo-se o valor maximo de 100 pontos da prova objetiva.

O Conteudo Programatico esta relacionado no Anexo Il do presente Edital.

A aplicagdo da Prova Objetiva tera a duragédo de 3 horas.

A prova objetiva ocorrera no dia 18 de setembro de 2022, as 09 horas, na FEMA.

A confirmagao da data da prova e as informagdes sobre horarios e locais serdo divulgadas por meio
de Edital de Convocacgao publicado no Diario Oficial do Municipio e pelo site www.fema.edu.br.
Havendo alteragcdo da data prevista, a Prova Objetiva podera ocorrer em sabados, domingos ou
feriados.

O candidato ndo podera alegar desconhecimento dos locais de realizagdo das provas como
justificativa de sua auséncia. O ndo comparecimento as provas, qualquer que seja o motivo, sera
considerado como desisténcia do candidato e resultara em sua eliminagao da Selecao Publica.

. Considerando as recomendacgbes e medidas dos centros e departamentos governamentais do

Estado de SP, com vistas a prevencao do contagio e ao combate do Coronavirus (COVID19), serdo
observados os cuidados de distanciamento social e higienizacao relativos a prevenc¢ao do contagio
do COVID-19, devendo o candidato que estiver com sintomas de COVID-19 ou que teve contato
com alguém doente ou com suspeita de COVID-19, ndao comparecer ao local de provas. Neste
interim, o candidato devera preencher, assinar e entregar na entrada do local de provas, o
Questionario Autodeclaratério constante no ANEXO IV deste Edital.
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. O candidato devera comparecer ao local designado para prestar as provas, munido de caneta
esferografica de tinta indelével preta ou azul fabricada em material transparente e de documento
oficial e original de identidade, contendo fotografia e assinatura, devendo chegar com antecedéncia
de 30 (trinta) minutos do horario estabelecido para o fechamento dos portdes de acesso ao local da
Prova Objetiva.

Sera facultativo ao candidato, o uso de mascara de protegao facial de uso pessoal, com cobertura
total de nariz e boca.

E facultativo ao candidato, levar alcool em gel a 70% para higienizacdo das maos, luva plastica
transparente, e mascara adicional, além da mascara extra que sera trocada no momento de entrada
a sala de provas, devendo cumprir as regras relativas a prevencao do contagio por COVID 19.
Serédo considerados documentos oficiais de identidade: carteiras expedidas pelos Comandos
Militares (ex-Ministérios Militares), pelas Secretarias de Seguranga, pelos Corpos de Bombeiros,
pelas Policias Militares e pelos 6rgaos fiscalizadores de exercicio profissional (Ordens, Conselhos,
etc.); passaporte; carteiras funcionais do Ministério Publico, Defensoria Publica e Magistratura;
carteiras expedidas por 6rgao publico que, por Lei Federal, valem como identidade; e a Carteira
Nacional de Habilitagao.

Os documentos deverdo estar em perfeitas condigdes, de forma a permitir, com clareza, a
identificacdo do candidato e de sua assinatura.

Para o procedimento de identificagdo sera exigido do candidato que estiver fazendo uso opcional de
mascara facial, que retire a mascara de protecao facial,

O candidato que n&o apresentar documento oficial e original de identidade ou nao retirar a mascara
para identificagao facial nao realizara as provas.

O candidato podera ser submetido a identificacdo especial caso seu documento oficial de identidade
apresente duvidas quanto a fisionomia ou assinatura.

Caso o candidato esteja impossibilitado de apresentar documento oficial e original de identidade, por
motivo de perda, roubo ou furto, devera ser apresentado documento que comprove o registro do fato
em orgao policial, expedido no prazo maximo de 30 dias, sendo o candidato submetido a
identificacao especial.

Nao havera, sob pretexto algum, segunda chamada para as provas objetivas. O néao
comparecimento, qualquer que seja a alegacédo, acarretara a eliminagado automatica do candidato.
E vedado ao candidato prestar as provas fora do local, data e horario pré-determinado pela
organizag¢ao do Concurso Publico.

Nao sera permitido ao candidato entrar no local de realizagdo das provas apds o horario previsto
para o fechamento dos portdes ou apds o horario estabelecido para o seu inicio.

Os pertences pessoais serdo colocados embaixo da cadeira onde o candidato ira sentar-se.
Pertences que ndo puderem ser alocados embaixo das cadeiras deverao ser colocados no ch&o sob
a guarda do candidato. Todos os pertences serdo de inteira responsabilidade do candidato.
Recomenda-se aos candidatos ndo levarem para o local de provas aparelho celular, contudo, se
levarem, os mesmos deverao ser desligados, preferencialmente com baterias retiradas.

O candidato que for surpreendido portando celular, mesmo que desligado, sera excluido do Selegao
Publica e convidado a entregar sua respectiva prova, podendo inclusive responder criminalmente
por tentativa de fraude.

A organizadora nao se responsabilizara por perdas ou extravios de objetos e/ou equipamentos
eletrénicos ocorridos durante a realizagéo da prova, nem por danos neles causados.

Apods assinar a Lista de Presenca na sala de prova, o candidato recebera do fiscal de sala o Cartao
de Respostas.

Em hipétese alguma havera substituicdo do Cartdo de Respostas por erro do candidato.

Sera de inteira responsabilidade do candidato os prejuizos advindos do preenchimento indevido do
Cartdo de Respostas. Serao consideradas marcagoes indevidas as que estiverem em desacordo
com este Edital ou com as instrugdes constantes no Cartdo de Respostas, tais como marcagao
rasurada ou emendada ou campo de marcagao nao preenchido integralmente.

O candidato nao devera; amassar, molhar, dobrar, rasgar, manchar ou, de qualquer modo, danificar
o seu Cartdo de Respostas, sob pena de arcar com os prejuizos advindos da impossibilidade de
realizacdo da leitura 6ptica.
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O candidato é responsavel pela conferéncia de seus dados pessoais, em especial seu nome, seu
numero de inscri¢do, sua opg¢ao de emprego, sua data de nascimento e o numero de seu documento
de identidade.

O candidato devera conferir as informagdes contidas no Cartdo de Respostas e assinar o nome em
local apropriado.

Caso o candidato identifique erros durante a conferéncia das informagdes contidas no Cartdo de
Respostas, estes devem ser informados ao Fiscal de Sala que anotara em campo préprio na Ata de
Sala.

O candidato devera transcrever, utilizando caneta esferografica de tinta indelével preta ou azul, as
respostas da Prova Objetiva para o Cartao de Respostas, que sera o unico documento valido para
a corregao eletronica. O preenchimento do Cartdo de Respostas sera de inteira responsabilidade do
candidato que devera proceder em conformidade com as instru¢gées contidas neste. Em hipotese
alguma havera substituicdo do Cartdo de Respostas por erro do candidato.

Sera atribuida NOTA ZERO a questdo da Prova Objetiva que ndo corresponder ao gabarito oficial
ou que contiver emenda, rasura ou mais de uma ou nenhuma resposta assinalada.

Por motivo de seguranga, os procedimentos a seguir serdo adotados:

apos ser identificado, nenhum candidato podera retirar-se da sala de prova ou do local de espera,
sem autorizacdo e acompanhamento da fiscalizacao;

somente depois de decorrida uma hora do inicio das provas, o candidato podera entregar seu
Caderno de Questbes (Prova) e seu Cartdo de Respostas (CR) e retirar-se da sala de prova. O
candidato que insistir em sair da sala de prova, descumprindo o aqui disposto, devera assinar o
Termo de Ocorréncia declarando sua desisténcia do Processo Seletivo, que sera lavrado pelo
Coordenador do Local;

ao candidato NAO sera permitido levar seu Caderno de Questdes (Prova). Seréa disponibilizado um
exemplar (modelo) da prova no endereco eletrénico www.fema.edu.br, apds a realizagcédo da prova
objetiva, bem como o gabarito preliminar oficial;

ao terminar a prova, o candidato entregara, obrigatoriamente, ao Fiscal de Sala, o seu Cartdo de
Respostas e o seu Caderno de Questdes (Prova);

Ao final das provas, os trés ultimos candidatos, obrigatoriamente, deverdo permanecer na sala, a
fim de assinar o lacre do envelope das folhas de respostas juntamente com o Fiscal, sendo liberados
quando todos as tiverem concluido.

Sera eliminado da Selegao Publica, o candidato que:

chegar ao local de prova apds o fechamento dos portdes ou apds o horario estabelecido para o
inicio da Prova;

durante a realizacdo da prova, for surpreendido em comunicacao, por qualquer meio no local de
provas, com outro candidato ou pessoa nao autorizada;

for surpreendido durante o periodo de realizagdo de sua prova portando (carregando consigo,
levando ou conduzindo (mesmo que desligados ou mesmo sem a fonte de energia) armas ou
aparelhos eletrbnicos (mp3 ou mp4, telefone celular, qualquer tipo de relégio com mostrador digital,
bip, agenda eletrénica, notebook, smartphone, tablet, palm top, ipad, receptor, gravador, ipod, fone
de ouvido, pen drive, maquina fotografica, etc.), quer seja na sala de prova ou nas dependéncias
do seu local de prova,;

utilizar-se de livros, codigos, impressos, maquinas calculadoras e similares, pagers, telefones
celulares ou qualquer tipo de consulta durante o periodo de realizagdo de sua prova, quer seja na
sala de prova ou nas dependéncias do seu local de prova;

fizer, em qualquer documento, declaracédo falsa ou inexata;

desrespeitar membro da equipe de fiscalizagédo, assim como proceder de forma a perturbar a ordem
e a tranquilidade necessaria a realizagao da prova;

descumprir qualquer das instrugdes contidas na capa da prova;

ndo realizar a prova, ausentar-se da sala de prova ou do local de espera sem justificativa ou sem
autorizagao, apos ter assinado a Lista de Presencga, portando ou ndo o Cartao de Respostas;

nao devolver o Cartao de Respostas e o Caderno de Questdes (Prova);
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deixar de assinar o Cartao de Respostas e/ou a Lista de Presenca;

nao atender as determinag¢des do presente Edital;

quando, apos a prova, for constatado, por meio eletrénico, estatistico, visual ou grafoldgico, ter o
candidato se utilizado de processos ilicitos.

. DA PROVA PRATICA

Serdo convocados para a prova pratica os 50 (cinquenta) primeiros candidatos ao cargo, mais
aqueles que obtiverem pontuacgao igual ao 50° colocado na prova objetiva.

A prova pratica tera carater classificatério, sendo eliminatério para o candidato que obtiver nota zero.
A prova pratica fundamenta-se na avaliacido da pratica profissional da carreira do candidato,
desenvolvida em ambiente adequado, abrangendo uma situagédo do cotidiano profissional, com a
utilizacdo de todos os recursos tecnoldgicos e equipamentos necessarios ao desenvolvimento das
atividades, sendo o valor maximo da prova correspondente a 100 (cem) pontos, distribuidos
conforme critérios estabelecidos neste edital.

As provas praticas serdo preparadas, realizadas e aplicadas por profissionais capacitados nas
respectivas areas.

Podera haver gravagao em audio e video da execucao da prova pratica pela Instituicdo responsavel
pela aplicacao.

A avaliagdo ocorrera no decorrer das provas e sera realizada por bancas avaliadoras constituidas
por profissionais habilitados em cada area de conhecimento. As corregcdes serdo pautadas na
avaliagdo de desempenho técnico-cientifico e habilidade para o desenvolvimento de atividades
especificas da funcéo de cada cargo.

O recurso quanto a pontuagao da prova pratica podera ser interposto no prazo estabelecido.

A confirmacao da data da prova pratica e as informagdes sobre horarios e locais serao divulgadas
por meio de Edital de Convocacdo publicado no Diario Oficial do Municipio e pelo site
www.fema.edu.br, podendo ocorrer em sabados, domingos ou feriados.

O candidato ndo podera alegar desconhecimento dos locais de realizagdo das provas como
justificativa de sua auséncia. O ndao comparecimento as provas, qualquer que seja 0 motivo, sera
considerado como desisténcia do candidato e resultara em sua eliminacao do Processo Seletivo.

O candidato devera comparecer ao local designado para prestar as provas, munido de caneta
esferografica de tinta indelével preta ou azul fabricada em material transparente e de documento
oficial e original de identidade, contendo fotografia e assinatura, devendo chegar com antecedéncia
de 30 (trinta) minutos do horario estabelecido para o fechamento dos portdes de acesso ao local da
Prova Prética.

Serdao considerados documentos oficiais de identidade: carteiras expedidas pelos Comandos
Militares (exMinistérios Militares), pelas Secretarias de Seguranga, pelos Corpos de Bombeiros,
pelas Policias Militares e pelos 6rgaos fiscalizadores de exercicio profissional (Ordens, Conselhos,
etc.); passaporte; carteiras funcionais do Ministério Publico, Defensoria Publica e Magistratura;
carteiras expedidas por érgao publico que, por Lei Federal, valem como identidade; e a Carteira
Nacional de Habilitagcdo. 89. Os documentos deverdao estar em perfeitas condicdes, de forma a
permitir, com clareza, a identificacdo do candidato e de sua assinatura.

O candidato podera ser submetido a identificagao especial caso seu documento oficial de identidade
apresente duvidas quanto a fisionomia ou assinatura.

O candidato que nao apresentar documento oficial e original de identidade n&o realizara as provas.
Caso o candidato esteja impossibilitado de apresentar documento oficial e original de identidade, por
motivo de perda, roubo ou furto, devera ser apresentado documento que comprove o registro do fato
em oOrgao policial, expedido no prazo maximo de 30 dias, sendo o candidato submetido a
identificacao especial.

100. Nao havera, sob pretexto algum, segunda chamada para as provas praticas. O nao

comparecimento, qualquer que seja a alegacéao, acarretara a eliminagdo automatica do candidato.
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101. E vedado ao candidato prestar as provas fora do local, data e horario pré-determinado pela
organizacao do Processo Seletivo.

102. Nao sera permitido ao candidato entrar no local de realizacdo das provas apds o horario previsto
para o fechamento dos portdes ou apds o horario estabelecido para o seu inicio.

103. Os pertences pessoais serdao colocados embaixo da cadeira onde o candidato ir4 sentar-se.
Pertences que ndo puderem ser alocados embaixo das cadeiras deverao ser colocados no ch&o sob
a guarda do candidato. Todos os pertences serdo de inteira responsabilidade do candidato.

104. Recomenda-se aos candidatos n&o levarem para o local de provas aparelho celular, contudo, se
levarem, os mesmos deverao ser desligados, preferencialmente com baterias retiradas.

105. O candidato que for surpreendido portando celular, mesmo que desligado, sera excluido do
Processo Seletivo e convidado a entregar sua respectiva prova, podendo inclusive responder
criminalmente por tentativa de fraude.

106. A banca organizadora ndo se responsabilizara por perdas ou extravios de objetos e/ou
equipamentos eletrdnicos ocorridos durante a realizagao da prova, nem por danos neles causados.

107. Por motivo de segurancga, apos ser identificado, nenhum candidato podera retirar-se da sala de
prova ou do local de espera, sem autorizagao e acompanhamento da fiscalizagao.

108. Sera eliminado do Processo Seletivo, o candidato que:

a) chegar ao local de prova apdés o fechamento dos portdes ou apds o horario estabelecido para o
inicio da Prova;

b) durante a realizagdo da prova, for surpreendido em comunicacao, por qualquer meio no local de
provas, com outro candidato ou pessoa nao autorizada;

c) for surpreendido durante o periodo de realizagdo de sua prova portando (carregando consigo,
levando ou conduzindo (mesmo que desligados ou mesmo sem a fonte de energia) armas ou
aparelhos eletrénicos (mp3 ou mp4, telefone celular, qualquer tipo de relégio com mostrador digital,
bip, agenda eletrénica, notebook, smartphone, tablet, palm top, ipad, receptor, gravador, ipod, fone
de ouvido, pen drive, maquina fotografica, etc.), quer seja na sala de prova ou nas dependéncias do
seu local de prova;

d) utilizar-se de livros, codigos, impressos, maquinas calculadoras e similares, pagers, telefones
celulares ou qualquer tipo de consulta durante o periodo de realizagao de sua prova, quer seja ha
sala de prova ou nas dependéncias do seu local de prova;

e) fizer, em qualquer documento, declaracgao falsa ou inexata;

f) desrespeitar membro da equipe de fiscalizagdo, assim como proceder de forma a perturbar a
ordem e a tranquilidade necessaria a realizagao da prova;

g) descumprir qualquer das instru¢des contidas na capa da prova;

h) ndo realizar a prova, ausentar-se da sala de prova ou do local de espera sem justificativa ou sem
autorizagao, apos ter assinado a Lista de Presenca;

i) deixar de assinar a Lista de Presenga;

j) ndo atender as determinacgdes do presente Edital;

k) quando, apds a prova, for constatado, por meio eletrdnico, estatistico, visual ou grafologico, ter o
candidato se utilizado de processos ilicitos.

VIIl - DOS CRITERIOS PARA APLICAGAO DA PROVA PRATICA

A prova pratica tera duragao de até 15 (quinze) minutos.
Sera escrita individual, de acordo com os seguintes critérios:

a) Indicacao do interlocutor da comunicagao (1 ponto).

b) Nivel de formalidade necessario para cada texto produzido (3 pontos).

¢) Uso da variante culta da lingua portuguesa (10 pontos).

d) Apresentacao de um texto claro e objetivo (10 pontos).

e) Emprego adequado dos elementos de coesao textual (10 pontos).

f) Adequacgéo do grau de detalhamento da situacédo, conforme o caso (5 pontos).
g) Utilizagdo de aspectos inerentes ao género E-mail (2 pontos).
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h) Apresentacédo de uma sugestao de solu¢do para o problema (2 pontos).
i) Emprego adequado dos sinais de pontuagao (5 pontos).
i) Emprego de formatacao adequada para a compreensao da mensagem (2 pontos).

Nao havera segunda chance para o candidato que por ventura ndo consiga concluir a prova ou a
conclua em tempo acima do estimado. Nao havera segunda chamada para realizagao de provas ou
exames, nem sua aplicagao fora do local ou horario estabelecido para sua realizagao.

IX. DA NOTA FINAL

109. A nota final sera considerada pela média aritmética dos pontos auferidos na prova objetiva e
prova pratica.

110. Os candidatos serdo convocados estritamente de acordo com a classificacéo final do Processo
Seletivo.

X. DOS CRITERIOS DE DESEMPATE E DA CLASSIFICAGAO FINAL

111. Os candidatos serao classificados por ordem decrescente do valor da nota final.
112. Quanto aos critérios de desempate, fixam-se em:

a) Maior idade;
b) Maior nota nas questdes de conhecimento especifico da prova objetiva.

113. A nota final sera considerada pela média aritmética dos pontos auferidos na prova objetiva e
prova pratica.

114. Os candidatos serdao convocados estritamente de acordo com a classificacao final do Processo
Seletivo.

Xl. DOS RECURSOS

115. Os recursos administrativos deverdo ser feitos em espaco especifico, disponivel na Area
do Candidato, no endereco eletrébnico www.fema.edu.br, devendo o candidato acompanhar as
informacgdes inerentes ao periodo de impetragdo que serdo divulgadas no enderego eletrbnico
supracitado.

116. Serao aceitos recursos:

a) Do gabarito, do conteudo e da formulag&o das Provas Objetiva e Pratica;
b) Da pontuacgao.

117. O recurso devera ser interposto por meio do preenchimento do documento disponivel na Area
do Candidato, no endereco eletrénico www.fema.edu.br.

118. Somente serdo apreciados 0s recursos expressos em termos convenientes, que apontarem
circunstancias que os justifiquem e interpostos dentro do prazo.

119. O resultado do julgamento do recurso sera divulgado no endereco eletrdnico www.fema.edu.br,
no mesmo local onde foi interposto, devendo o candidato acompanhar as informagdes.

XIl. DA DIVULGAGAO DOS RESULTADOS, DOS GABARITOS E DOS RECURSOS

120. Os gabaritos preliminares e os cadernos de questées serdo publicados no dia da prova
objetiva, apds o seu encerramento.

121. A impetracdo de recursos contra o gabarito ou elaboracdo das questdes sera 5 dias apés a
prova objetiva.

122. A publicacdo dos pareceres dos recursos da prova objetiva serd em até 5 dias apds a
impetragao dos recursos.
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123. A pontuacao da prova objetiva e o gabarito final serdo publicados em até 5 dias apds a
impetracao dos recursos.

124. Impetragéo de recursos contra a pontuacgao sera 5 dias apds a divulgacao da pontuagéo.

125. Publicagao dos pareceres dos recursos contra a pontuagcao sera em até 3 dias apos a
impetracao dos recursos.

126. Divulgagado e convocacao dos classificados para a segunda fase sera em até 3 dias apods a
publicacdo dos pareceres dos recursos contra a pontuagéo da prova objetiva.

127. A impetracdo dos recursos contra a prova pratica sera em até 5 dias apds a aplicagdo da
mesma.

128. A publicacdo dos pareceres dos recursos da prova pratica sera em até 5 dias apds a impetracao
dos recursos.

129. A pontuacao da prova pratica sera publicada em até 5 dias apds a impetragdo dos recursos.

130. O resultado final sera publicado no endereco eletronico www.fema.edu.br/concursos.

XIll. DA CONVOCAGAO E NOMEAGAO

131. O candidato aprovado e classificado de acordo com os critérios deste Edital e dentro dos limites
previstos e definidos nesta Selecao Publica sera convocado segundo conveniéncia e oportunidade
da FEMA.

132. O candidato que ndo comparecer, no periodo aprazado na convocagao, para a realizacdo do
processo admissional (exame admissional e entrega de documentos) estara eliminado da Selecao
Publica.

133. Os candidatos classificados na Selecado Publica e ndo habilitados no exame admissional serao
eliminados da Selecao Publica.

134. No caso de impossibilidade de convocacao do candidato por auséncia de dados suficientes ou
sua inconsisténcia, o candidato que ndo se manifestar sera eliminado da Selecdo Publica e sera
convocado o candidato subsequente.

135. O candidato deve fornecer uma referéncia para o seu enderecgo, responsabilizando-se pelo ndo
recebimento da correspondéncia de convocacgao.

136. O candidato devera atender, cumulativamente, no ato da posse, aos seguintes requisitos:

a) ternacionalidade brasileira ou portuguesa e, 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 paragrafo 1°, artigo 12, da Constituicdo Federal de 1988 e do Tratado de
Amizade, Cooperagao e Consulta, promulgado no Brasil através do Decreto n® 3.927, de 19 de
setembro de 2001;

b) estar em dia com as obrigagdes eleitorais, mediante apresentacao de certidao de quitagao eleitoral;

c) estar em dia com as obrigagbes militares, em caso de candidato brasileiro do sexo masculino;

d) ter, na data da nomeacgéo, idade minima de dezoito anos completos;

e) nao estar incompatibilizado com o disposto no artigo 6° da Lei n°® 8.745, de 9 de dezembro de 1993,
que proibe a contratacio de servidores da Administragao direta ou indireta da Unido, dos Estados,
do Distrito Federal e dos Municipios, bem como de empregados ou servidores de suas subsidiarias
e controladas. Sao aplicadas também as restricbes a contratagdo de aposentados previstas no
artigo 37, § 10 da Constituicdo Federal de 1988;

f) possuir aptidao fisica e mental para o exercicio das atribuicbes da fungdo ou fungao/area de
conhecimento, conforme o caso, a que concorre a vaga;

g) ser aprovado no Concurso Publico € possuir o nivel de escolaridade exigido para o exercicio da
funcao ou fungao/area de conhecimento de acordo com o estabelecido neste Edital;

h) apresentar declaragéo de proprio punho de que nao se encontra na condigéo de socio-gerente ou
administrador de sociedades privadas;

i) atender ao artigo 37, XVI, da CF, para os empregos acumulaveis perante a CF; e cumprir as
determinacdes deste Edital.

137. Todos os requisitos especificados deverao ser comprovados mediante a apresentagcao de
documentos originais ou cépias autenticadas.
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XIV. DA VALIDADE DO PROCESSO SELETIVO PUBLICO

138. O presente tera validade por 02 (dois) anos a contar da data de publicagdo da homologacao do
resultado final, prorrogavel uma vez, por igual periodo.

139. A aprovacao na Seleg¢ao Publica dentro do limite das vagas oferecidas assegurara ao candidato
o direito a nomeacao, ficando a concretizacao deste ato, condicionado a observancia das
disposicdes legais pertinentes, da rigorosa ordem de classificagdo, do prazo de validade deste
processo e a necessidade do servigo.

XV. DAS DISPOSIGOES FINAIS

140. E de inteira responsabilidade do candidato acompanhar os Editais, Comunicados e demais
publicagbes referentes a esta Selecao Publica por meio da divulgacdo dos atos, a qual ocorrera
através da imprensa escrita local, onde somente serdo publicados os extratos dos referidos
documentos, sendo que a divulgacao na integra dos mesmos ocorrera através da afixagado no mural
do bloco 05 da Fundagdao Educacional do Municipio de Assis e no enderego eletrbnico
www.fema.edu.br, da Fundacido Educacional do Municipio de Assis — FEMA. Para todos os efeitos
legais a contagem dos prazos se dara a partir da data de publicacdo nos referidos sites.

141. Serédo designados, por portaria, os membros da Comissado Especial competente para tomar
providéncias necessarias a realizacédo de todas as fases da Sele¢ao Publica.

142. Todos os materiais fisicos e impressos em decorréncia da realizagdo das provas (cadernos de
questbes, folhas definitivas de respostas, listas de presenca) serdo descartados 60 dias apds a
homologagédo do processo seletivo, sendo mantidos em formato digital o original do caderno de
questoes, as folhas definitivas de respostas dos candidatos e as listas de presenca.

143. Os candidatos serdo convocados mediante disponibilidade de vagas.

144. Os questionamentos relativos a casos omissos no presente Edital deverao ser protocolados na
Secretaria da FEMA (bloco 05) e serao resolvidos pela Comissao Especial.

REGISTRE-SE. PUBLIQUE-SE E CUMPRA-SE

Assis, 16 de agosto de 2022.

Arildo José de Almeida
Presidente da FEMA

Informacdes

Fundagao Educacional do Municipio de Assis — FEMA
Endereco: Avenida Getulio Vargas, 1200

Vila Nova Santana — Assis/SP.

E-mail: femaconcursos@gmail.com

Site: www.fema.edu.br
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ANEXO | - DESCRIGAO SUMARIA DO EMPREGO

AGENTE ADMINISTRATIVO

Executar servicos gerais de escritério na unidade administrativa da UPA; atuar na classificacdo de
documentos e correspondéncias, transcricio de dados, langamentos, prestacdo de informagdes,
digitagcdo em geral e atendimento ao publico; efetuar controles relativamente complexos, envolvendo
interpretacdo e comparacao de dois ou mais dados, conferéncia de calculos de licitagcbes, controle de
férias de funcionarios, contabil e/ ou outros tipos similares de controle, para cumprimento das
necessidades administrativas; executar o langcamento da producéo dos servigos de saude realizados na
Instituicdo; executar sistemas a ser implantados de acordo com normativas do Ministério da Saude;
responder pelos recursos de informatica da unidade, visando oferecer aos usuarios equipamentos de
hardware e software compativeis com as necessidades e com o menor custo para unidade; atuar junto
a geréncia na definicdo do planejamento da area visando solug¢des tecnoldgicas e orgamentarias;
acompanhar o trabalho do suporte, avaliando seu desempenho, prestando orientagdo técnica,
treinamento e disseminando conhecimentos tecnologia; atender solicitagbes feitas a area de informatica,
estabelecendo prioridades e prazos para o cumprimento; interagir com fornecedores, buscar novas
tecnologias no mercado e implanta-las de acordo com as necessidades, respeitando as politicas da
unidade; definir os controles internos, bem como, para prestadores de servico, visando melhor
acompanhamento dos trabalhos realizados e dos custos envolvidos; coordenar a area de telefonia da
empresa na questado da rede de equipamentos e instalagbes, negociando planos, definindo politicas
internas, verificando o cumprimento dos contratos e a qualidade na prestacédo dos servigos; coordenar
os recursos de internet, solicitando a data center a disponibilizagdo de acesso aos usuarios; configurar
os servidores utilizados pela Unidade; coordenar a instalacdo e manutencido de processos
automatizados ligados aos sistemas gerenciados pela T.l.; zelar pela politica de informatica da Unidade,
verificando a utilizacdo adequada dos recursos e a conservacio dos mesmos; realizar treinamentos a
usuarios voltados para area de T.l., no que se referem a conscientizagao e utilizagao dos recursos de
informatica e telefonia. Recepcionar e controlar visitantes; encaminhar visitantes para os funcionarios
das areas competentes; prestar informagdes sobre as demandas e ou direcionar as demandas para
setores competentes; enviar e receber correspondéncias ou produtos; manter atualizado os livros de
registros de correspondéncia e registro de fax; processar a correspondéncia recebida (pacotes,
telegramas, faxes e mensagens), organiza-los e distribuir para os destinatarios; utilizar o computador,
copiadoras e impressoras; utilizar adequadamente o fax, pagers, intercomunicadores, radios e sistema
e alto-falantes; executar arquivamento de documentos; marcar reuniées; controlar o acesso e as chaves
da sua area de atuagéo; registrar informagdes; Executar atividades de organizagdo da sua area de
atuacao e desempenhar demais atribuicbes inerentes a sua area de atuacdo; assessorar o Chefe
Imediato no que Ihe for solicitado; executar outras tarefas correlatas conforme necessidade ou a critério
de seu local de trabalho. Executar os servicos de recebimento de materiais, conferindo as notas fiscais
com as ordens de compra, verificando se as mercadorias estdo conformes; efetuar levantamento do
material, evidenciar para coordenacao todo material em falta; organizar e manter ordem no setor; realizar
entrega do material para os setores (conforme solicitagdo) e efetuar controle de baixa no sistema
conforme demanda; executar, quando solicitado, outras tarefas correlatas ao cargo; atender no balcao
as requisicoes de materiais (entrega de materiais); controlar a entrada e saida de produtos e
equipamentos, anotando em livro apropriado a retirada e dar baixa na devolugdo dos mesmos; realizar
os procedimentos para saida de mercadorias para devolugdo, conserto, troca e outras saidas,
contatando o fornecedor, emitindo a movimentagao de mercadorias, coletando as devidas assinaturas,
solicitando a emissao da nota fiscal e despachando a mesma; acompanhar o retorno das mercadorias
encaminhadas para conserto ou troca; organizar e arquivar as vias das notas fiscais de saida, emitidas
pelo almoxarifado; apoiar na manutengao dos controles de estoque, mantendo-os atualizados; definir
locacoes (fisico e sistema) para materiais ou realizar manutencgdes nas locagdes existentes; verificar a
posicao fisica dos itens criticos de estoque; auxiliar, quando necessario, no armazenamento dos
materiais e equipamentos; apoiar eventualmente na emissio de solicitacbes de compra dos materiais
controlados por estoque minimo e aplicagao direta; colaborar na realizagao dos inventarios mensais e
anuais; executar outras tarefas correlatas conforme necessidade ou servico.
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ANEXO Il - CONTEUDO PROGRAMATICO

AGENTE ADMINISTRATIVO

CONHECIMENTOS GERAIS
LINGUA PORTUGUESA

Leitura e interpretacao de diversos tipos de textos (literarios e néo literarios). Sinbnimos e anténimos.
Sentido proprio e figurado das palavras. Pontuacao. Classes de palavras: substantivo, adjetivo, numeral,
artigo, pronome, verbo, advérbio, preposigdo e conjungdo: emprego e sentido que imprimem as relagdes
que estabelecem. Concordancia verbal e nominal. Regéncia verbal e nominal. Colocagdo pronominal.
Crase.

MATEMATICA

Resolucéo de situacbes-problema. Numeros inteiros: operacdes; propriedades; multiplos e divisores.
Numeros racionais: operagcdes e propriedades. Numeros e grandezas diretamente e inversamente
proporcionais: razbes e proporgdes; divisdo proporcional; regra de trés simples e composta.
Porcentagem. Juros simples. Sistema de medidas legais. Conceitos basicos de geometria: calculo de
area e calculo de volume.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Organizacgoes, eficiéncia e eficacia. O processo administrativo: planejamento; organizacao; influéncia;
controle. Planejamento: fundamentos; tomada de decisbes; ferramentas. Organizagao: fundamentos;
estruturas organizacionais tradicionais e contemporaneas; tendéncias e praticas organizacionais.
Influéncia: aspectos fundamentais da comunicagao; lideranga; motivacao; grupos; equipes e cultura
organizacional. Controle: principios da administracdo da produgcdo e do controle. Principios
fundamentais da administragcao publica. Conceitos fundamentais de arquivologia: principio proveniéncia;
teoria das trés idades de arquivo. Gestdo de documentos: protocolo; instrumentos de gestdo de
documentos. Plano de classificagdo, tabelas de temporalidade. Arquivos Permanentes: arranjo e
descric&o. Preservacéo, conservagao e restauracdo de documentos arquivisticos: politica, planejamento
e técnicas. Documentos oficiais utilizados pelas instituicdes publicas brasileiras: ata, atestado, circular,
certidao, edital, memorando, oficio, etc. No¢des de informatica: Microsoft Windows; MS Office Word e
Excel; Power Point; navegadores de Internet.
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. f Fundacio Educacional do Municipio de Assis
Instituto Municipal de Ensino Superior de Assis
em a Campus "José Santilli Sebrinho"
ANEXO IIl - QUESTIONARIO AUTODECLARATORIO

QUESTIONARIO AUTODECLARATORIO
(Devera ser entregue preenchido pelo candidato no dia da prova)

NOME DO CANDIDATO RG

Marque com X o quadro referente a resposta SIM NAO
1- Vocé teve contato préximo (que resida no mesmo domicilio) com
alguma pessoa testada positiva para COVID-19 nos ultimos 14
dias?
2- Vocé apresentou algum dos seguintes sintomas nas ultimas 24
horas?

Febre

Calafrios

SIM NAO

Falta de ar

Tosse

Dor de garganta

Dor de cabecga

Dor no corpo

Perda de olfato e/ou paladar

Diarreia/motivo desconhecido

Declaro que as informagdes constantes aqui sdo verdadeiras.

Declaro, ainda, que estou ciente de que nao realizarei as provas caso a temperatura
corporea esteja acima de 37,8°C.

Assis, de de 2022.

Assinatura do candidato



