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A FUNDEC - Fundacdo Dracenense de Educacdo e Cultura, com sede em
Dracena, Estado de Sao Paulo, por meio do seu Diretor Executivo Edson
Hissatomi Kai, no uso de suas atribuicdes legais, ad referendum do Conselho
de Curadores da FUNDEC, e em consonancia com as legisla¢fes pertinentes:
federais, estaduais e municipais, faz saber que fara realizar concurso publico
para provimento de empregos publicos permanentes de seu Quadro de
Pessoal, que sera regido pelas Instrucfes Especiais e seus Anexos | e ll,
integrantes deste Edital.

INSTRUGOES ESPECIAIS

| - DO EMPREGO PUBLICO

1 - O concurso destina-se ao provimento de empregos vagos atualmente
existentes e dos que vagarem, conforme especificados no Anexo |, integrante
deste Edital.

2 - Os empregos, 0 nimero de vagas, o salério, a jornada inicial de trabalho e
0S requisitos necessarios ao provimento sao os estabelecidos no Anexo |
deste Edital.

3 - O provimento do emprego sera pelo regime contratual trabalhista, regido
pela CLT - Consolidacdo das Leis do Trabalho, e a jornada semanal de trabalho
a ser realizada, conforme Anexo |, sera determinada pela FUNDEC, devendo
o candidato ter disponibilidade (manhd, tarde e noite) para assumir a vaga no
periodo estipulado de acordo com as necessidades da FUNDEC.

Il - DAS INSCRICOES

1 - As inscri¢des seréo recebidas das 08 horas do dia 01 (um) de fevereiro

de 2023 as 23h59 do dia 17 (dezessete) de fevereiro de 2023, no site da

FUNDEC — Fundacéo Dracenense de Educacéo e Cultura: www.fundec.edu.br.

2 - S&o pressupostos para a inscrigdo constituindo, inclusive, condi¢éo para

admissao:

a) ser brasileiro, nato ou naturalizado, ou estrangeiro, na forma da Lei;

b) ter, a data da posse, a idade minima, de 18 (dezoito) anos;

c) estar em dia com as obrigacdes resultantes da legislacao eleitoral e, se do
sexo masculino, do Servi¢o Militar;

d) possuir os requisitos minimos exigidos para o emprego ao qual estiver se
candidatando, conforme estabelecido no Anexo I, integrante deste Edital;

e) ter capacidade fisica e mental para o desempenho das funcdes;

f) ndo registrar antecedentes criminais, achando-se em pleno direito dos
exercicios civis e politicos;

g) ndo ter sofrido, no exercicio de funcdo publica, penalidade por pratica de
atos desabonadores;

h) conhecer e estar de acordo com as exigéncias contidas no presente Edital,
inclusive das atribuicbes dos empregos que estardo afixadas no local das
inscricdes.

2.1 - A inscricdo sera deferida (valida) mediante o preenchimento correto da

ficha de inscrigéo.

3 - Para se inscrever no concurso, o interessado devera:

a) acessar o site da FUNDEC (www.fundec.edu.br)

b) preencher totalmente a ficha de requerimento de inscrigdo, inclusive
declarando que atende as exigéncias do capitulo Il, item 2; e

c) efetuar o pagamento da taxa de inscricdio de acordo com o
requisito/escolaridade do emprego pretendido em qualquer agéncia
bancéria.

e Taxa de inscricdo: R$ 50,00 (cinquenta reais)

4 - O pagamento da importancia especificada acima devera ser efetuado por
meio do boleto emitido no ato da inscri¢do.

5 - N&o serdo aceitos pedidos ou reclamac¢des fora do prazo, bem como,
inscri¢cdes via postal, fax, condicional e/ou extemporénea.

6 - Efetivada a inscrigdo, ndo seréo aceitos pedidos de quaisquer alteracdes.
7 - O deferimento das inscricbes estara na dependéncia do correto
preenchimento pelo candidato, conforme o especificado no capitulo Il, itens 2,
21le3.

7.1 - Caberd & Comisséo do Concurso Publico decidir sobre a regularidade e
deferimento das inscrigfes.

7.2 - A relacdo dos candidatos inscritos, com a indicacdo dos respectivos
nameros de suas inscrigdes, bem como, a dos que tiverem suas inscricdes
indeferidas sera divulgada pela Comissao do Concurso Publico no Quadro de
Publicacdo dos Atos Oficiais da FUNDEC, em até 05 (cinco) dias do
encerramento das inscri¢oes.

7.3 - Da publicacdo do indeferimento das inscrigbes, fica assegurada ao
candidato interposicéo de recursos, nos termos do Capitulo VII deste Edital.
7.4 - No caso de recurso em pendéncia a época da realizacédo das provas, 0
candidato participara condicionalmente do concurso.

8 - Aos candidatos deficientes aplica-se, no que couber, a Lei Federal n°
7.853/1999, regulamentada pelo Decreto n® 3.298, de 20/12/99, alterado pelo
Decreto n°® 5.296, de 02/12/2004.

8.1 - O candidato com deficiéncia que necessitar de condicfes especiais para
a realizacdo das provas devera preencher, obrigatoriamente, todos os campos
indicativos para esse tipo de inscri¢cdo, constantes da ficha de inscricdo que

sera considerada como requerimento para essa finalidade, para todos os fins
legais.

8.2 - O candidato portador de deficiéncia que n&o realizar a inscricdo conforme
instrucBes constantes no item 8.1 deste Capitulo ndo tera sua prova especial
preparada, ndo podendo impetrar recurso em favor de sua situacao.

8.3 - As pessoas portadoras de deficiéncia participardo da selecdo publica em
igualdade de condicbes com os demais candidatos no que se refere ao
contelido das provas, a avaliacéo e aos critérios de aprovacao, ao horario e ao
local de aplicagéo das provas, e a nota minima exigida para todos os demais
candidatos.

9 - O valor da taxa de inscricdo néo sera devolvido em hipotese alguma.

10 - O candidato inscrito em duas areas ou empregos fica ciente de que
somente podera prestar a prova das duas areas ou empregos se o dia e 0
horario néo forem coincidentes.

Ill - DAS PROVAS

1 - O concurso constara de provas e etapas da seguinte forma:

1.1 - Prova escrita de natureza tedrica, de carater eliminatdrio e classificatorio
para a fase seguinte do concurso, que sera avaliada na escala de 0 (zero) a
100 (cem) pontos, considerando-se habilitados os candidatos que obtiverem
nota minima igual ou superior a 50 (cinquenta) pontos.

1.2 - Prova prética de carater eliminatério e classificatorio, sera realizada em
22 fase, na FUNDEC em data e horario oportunamente agendados por
convocagdo, sobre conhecimentos especificos da area de atuagéo,
considerando-se habilitados os candidatos que obtiverem nota minima igual ou
superior a 70 (setenta) pontos.

IV - DA PRESTAQAO DAS PROVAS

1 - Para a prestacdo da prova, o candidato devera comparecer ao local
designado, com antecedéncia de 30 (trinta) minutos, portando para uso
obrigatério caneta esferografica de tinta azul ou preta, ndo porosa, fabricada
inteiramente em material transparente, munido de Cédula Oficial de Identidade
ou de Carteira expedida por Orgédos ou Conselhos Profissionais que tenham
forca de documento de identificagdo com foto ou de Carteira de Trabalho e
Previdéncia Social ou de Certificado de Reservista ou CNH. Como o
documento ndo ficard retido, seré exigida a apresentacao do ORIGINAL, ndo
sendo aceitas coOpias reprogréficas, ainda que autenticadas.

1.1 Os documentos deverdo estar em perfeitas condi¢cdes, de modo a
permitir, com clareza, a identificacdo do candidato.
1.2 N&o serdo aceitos protocolos ou quaisquer outros documentos

diferentes dos acima estabelecidos.

2 - Sera automaticamente excluido do concurso publico o candidato que:

a) se apresentar apos o horario estabelecido para o exame;

b) ndo comparecer as provas, seja qual for o motivo alegado;

¢) ndéo apresentar o documento de identidade exigido;

d) se ausentar da sala de provas sem o acompanhamento do fiscal ou antes
de decorrido o tempo minimo estabelecido para permanéncia na sala;

e) for surpreendido em comunica¢do com outras pessoas ou utilizando-se de
livros, notas ou impressos nao permitidos;

f) estiver portando ou fizer uso de qualquer tipo de equipamento eletrdnico
e/ou de comunicag¢@o como telefone celular, pager, maquina calculadora ou
qualquer outro meio;

g) lancar mao de meios ilicitos para execucéo da prova,;

h) fizer, em qualquer documento, declaragéo falsa ou inexata;

i) agir com incorre¢do ou descortesia, independentemente do momento, para
com qualquer membro da equipe encarregada de aplicacdo de provas ou
do concurso publico;

j) n&o devolver integralmente o material recebido.

3 - N&o havera, em hipétese alguma, segunda chamada ou repeticdo de

provas, nem aplicagdo de provas fora dos locais preestabelecidos.

4 - PROVA ESCRITA

4.1 - A prova escrita, de carater eliminatério e classificatorio, sera realizada no
dia 26 de fevereiro de 2023, as 09 horas, na UNIFADRA, na Rua Bahia, n°.
266, Bairro Metrépole, nesta cidade de Dracena-SP, e seu contetdo
programético, por emprego, constitui o Anexo Il do presente Edital.

4.2 - O candidato devera acompanhar, por jornal de circulagdo no municipio, a
publicacdo do Edital de Convocacao para as provas ou comparecer a FUNDEC
para tomar conhecimento de todos os atos e editais que ficardo afixados no
lugar préprio, referentes a este Concurso, ou ainda, pela internet, no site
www.fundec.edu.br.

4.3 - A prova escrita sera objetiva (composta de questées de multipla escolha
com 5 alternativas cada uma) e avaliada de 0 (zero) a 100 (cem) pontos, de
caréter eliminatério e classificatorio. Serdo divididos os 100 (cem) pontos pelo
namero de questdes que compdem a prova escrita, considerando-se
habilitados os candidatos que obtiverem, no minimo, 50 (cinquenta) pontos.
4.4 - Os dois ultimos candidatos deverdo permanecer na sala de realizagao da
prova até que o ultimo candidato finalize a sua prova e deverao sair juntos do
recinto apés vistar o envelope com as folhas de respostas dos candidatos.

4.5 - O tempo de duragdo da prova escrita sera de até 03 (trés) horas, ja
incluido o tempo de preenchimento da Folha de Respostas.
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5 - PROVA PRATICA

5.1 A prova pratica serd aplicada no dia, horario e local oportunamente
divulgados por meio de edital em jornal local e no site
www.fundec.edu.br, por convocacao.

5.2 - Os candidatos de melhor classificacao e habilitados na prova escrita, 12
fase, serdo convocados para 22 fase. Em caso de empate na Ultima colocagéo,
estes também serdo convocados para a 22 fase.

5.3 - A prova pratica sera efetuada com equipamentos, recursos e/ou
instrumentos voltados a cada emprego publico, a serem indicados pela
FUNDEC, no ato da prova. Sera composta de uma atividade referente as
tarefas que os classificados iréo desenvolver no dia a dia, conforme quadro de
atribuicbes no Anexo | e conteddo programatico no Anexo Il deste Edital.
Podem envolver também a resolucao de situacdes-problema relacionadas a
area de atuagdo do Emprego.

5.4 - A prova pratica sera independentemente aplicada e avaliada por uma
Comissao Examinadora, em sess@es, conforme o nimero de candidatos por
emprego. A pontuagdo sera de 0 (zero) a 100 (cem) e a nota serd o resultado
obtido pela média aritmética, considerando-se habilitados os candidatos que
obtiverem, no minimo, 70 (setenta) pontos. A prova terd duracdo de até 02
(duas) horas, ja incluido o tempo de preenchimento da Folha de Respostas.
5.4.1 - Para o cargo de Agente de Organizagdo Escolar, sera solicitada uma
explanacgéo sobre temas constantes na bibliografia especifica, no Anexo Il, que
se destina a avaliar o candidato de acordo com 0s seguintes critérios:
identificacdo do tema/problema proposto com discurso adequado, organizado
e relacionado a situacéo (0 a 20 pontos); uso verbal da lingua portuguesa de
maneira correta (0 a 20 pontos), demonstracdo de conhecimentos sobre as
atribuicbes do cargo diante do tema/problema apresentado (0 a 30 pontos); e
participacdo da resolucdo do tema/problema proposto, demonstrando
proatividade e capacidade de trabalhar em grupo (0 a 30 pontos).

5.4.2 - Para o cargo de Assistente de Comunicacédo Social, sera solicitado
um artigo jornalistico sobre temas da atualidade. Serdo considerados os
seguintes critérios: a) Pontuacao, acentuacdo e ortografia (0 a 40 pontos). b)
Técnica jornalistica (0 a 30 pontos); ¢) Qualidade e representatividade do
contetido (0 a 30 pontos).

5.5 - O ndo comparecimento do candidato, nas datas e horarios pré-
estabelecidos, em quaisquer das etapas mencionadas, implicara na eliminagao
do concurso publico.

V - DA CLASSIFICA(;AO DO CANDIDATO

1 - A nota final do candidato habilitado sera dada pela soma das notas obtidas
nas provas escrita e pratica.

2 - Seréa considerado habilitado o candidato que obtiver nota igual ou superior
a 50 (cinquenta) pontos na prova escrita e 70 (setenta) pontos na prova pratica.
3 - A lista de classificacao serd por ordem decrescente em fungdo do total de
pontos obtidos por emprego publico.

4 - Na hipétese de total igualdade absoluta de pontos, tera preferéncia
sucessivamente o candidato que tiver:

4.1 - idade igual ou superior a 60 (sessenta) anos e, dentre estes, o que tiver
idade mais elevada (artigo 27, paragrafo Unico da Lei Federal n°® 10.791/03);
4.2 - maior nUmero de pontos na prova pratica,

4.3 - maior nimero de pontos na prova escrita;

4.4 - sorteio.

VI - DO RECURSO

1- Cabera recurso:

1.1 - Do indeferimento das inscri¢des, dentro de 2 (dois) dias Uteis, a contar da

data da respectiva publicacéo.

1.2 - Da nota obtida na prova escrita e prética, dentro de 2 (dois) dias Uteis, a

contar da data da respectiva publicacéo.

1.3 - Do Resultado Final, dentro de 2 (dois) dias Uteis, a contar da data da

respectiva publicacéo.

2 - O recurso devera ser dirigido a Comissao Organizadora do Concurso

Publico, devidamente fundamentado, protocolado no Departamento de Gestao

de Pessoas da FUNDEC, das 8h as 12h ou das 14h as 17h, ndo sendo aceitos

em hip6tese alguma recursos via postal, via fax e correio eletronico.

2.1 - O candidato deverd apresentar obrigatoriamente as seguintes

informacdes:

a) nome, nimero de inscricdo do candidato, indicacdo do cargo/area a que esta
concorrendo;

b) argumentacdo légica e consistente, material bibliografico e documentos
comprobatdrios, quando for o caso.

2.2 - O resultado das analises dos recursos serd disponibilizado aos

candidatos, exclusivamente através de consulta individual, em

correspondéncia a ser retirada no Departamento de Gestédo de Pessoas.

3 - O recurso inconsistente ou interposto fora dos respectivos prazos previstos

neste Capitulo ndo sera conhecido.

4 - As alteracBes dos desempenhos, caso ocorram, seréo divulgadas no jornal

de circulagcdo do municipio e no site da Fundec www.fundec.edu.br.

5 - Da deciséo final da Comissdo Organizadora do Concurso Publico ndo

cabera recurso administrativo, ndo existindo, desta forma, recurso contra

resultado de recurso.

VIl - DA NOMEACAO E POSSE

1 - A nomeacdo sera efetivada por ato do Diretor Executivo e obedecera,
rigorosamente, a ordem de classificacéo dos candidatos.

2 - E facultado & FUNDEC exigir dos candidatos, na admissdo, documentos
necessarios exigidos pelo Departamento de Gestdo de Pessoas, atendendo as
legislagbes vigentes, inclusive os de bons antecedentes.

3 - Na admissao, o candidato sera submetido a inspecdo de saude fisica e
psicol6gica de carater eliminatério, para avaliacdo de suas condicdes fisicas e
serdo realizadas pela FUNDEC, conforme a necessidade de contratagéo.

4 - O candidato convocado para efetivacdo da contratacdo para 0 emprego
publico devera declarar se possui ou ndo outro cargo, emprego ou fungao
publica remunerada e/ou proventos de aposentadoria, para fins de
cumprimento do Artigo 37, XVI e § 10 da Constituicdo Federal de 1988.

5- A ndo apresentacdo dos documentos na conformidade deste Edital e das
exigéncias conforme as legislacBes vigentes eliminard o candidato do
concurso.

6- O candidato aprovado e convocado tera o prazo de 5 (cinco) dias para se
apresentar e tomar posse. Caso ndo se apresente nesse periodo de 5 (cinco)
dias ap6s a convocacao, perdera o direito a vaga.

7- A aprovacdo do candidato ndo caracteriza a obrigatoriedade de nomeacéao
pela FUNDEC. A nomeacao sera efetuada de acordo com a disponibilidade e
necessidade da FUNDEC, incluindo entre estes os candidatos classificados em
Cadastro de Reserva.

VIl - DA LEI GERAL DE PROTE(;AO DE DADOS

1 - Em atendimento & Lei Federal n.° 13.709/18, a FUNDEC informa aos
interessados que, para a organizacdo e execuc¢do deste concurso publico, sera
necessario o tratamento dos dados pessoais fornecidos pelos candidatos no
ato de inscrigdo. Desse modo, os candidatos ficam cientes de que, ao participar
do processo, consentem que a FUNDEC realize o tratamento de seus dados
pessoais colhidos durante a inscri¢éo.

2 - Para a inscricdo, sao solicitados os seguintes dados pessoais:

2.1 - Nome: com a finalidade de identificacdo do candidato.

2.2 - Data de nascimento: com a finalidade de verificacdo de critério de
desempate, previsto na clausula VI, item 4.1 deste edital.

2.3 - Endereco eletrdnico: com a finalidade de comunicacdo institucional
relacionada a este concurso publico.

2.4 - Registro Geral: com a finalidade de identificacdo do candidato,
solucionando eventuais problemas de candidatos homdnimos, por exemplo,
em caso de fornecimento de dados incorretos de Cadastro de Pessoas Fisicas.
2.5 - Cadastro de Pessoas Fisicas: com a finalidade de identificacdo do
candidato, solucionando eventuais problemas de candidatos hom&nimos, por
exemplo, em caso de fornecimento de dados erréneos de Registro Geral.

2.6 - Endereco residencial: com a finalidade do envio de cartas, avisos e outras
comunicacdes fisicas relacionadas a este concurso publico.

2.7 - Telefone: com a finalidade de comunicacao institucional referente a este
concurso publico, quando necessaria.

2.8 - Grau de instrucdo: com afinalidade de ciéncia, identificacdo e confirmacgéo
pelo candidato do grau de instrugdo necessario para a participacdo do
concurso publico.

3 - O candidato aprovado e convocado para nhomeacédo e posse fica ciente de
que deverd cumprir as exigéncias previstas na clausula VIII deste edital, no
prazo descrito, que envolve o fornecimento de outros dados pessoais la
previstos, bem como do respectivo consentimento para que a FUNDEC realize
o tratamento de tais dados, para sua contratacdo, sob pena de indeferimento.
4 - O titular dos dados pessoais tem direito de obter da FUNDEC, em relacédo
aos seus dados por ela tratados, a qualguer momento e mediante requisicdo,
o0 constante no art. 18 da Lei Federal n.° 13.709/18. O contato com a FUNDEC
podera ser realizado por meio do e-mail: concurso@fundec.edu.br

IX - DAS DISPOSICOES GERAIS

1 - A critério da FUNDEC - Fundacao Dracenense de Educacao e Cultura, por
justo motivo, a realizacdo de 01 (uma) ou mais provas do presente concurso
poderd ser adiada, sem a necessidade de prévio aviso, devendo, no entanto,
ser comunicadas aos candidatos por novo Edital ou por comunicacéo direta as
novas datas em que se realizardo as provas.

2 - A inscricdo do candidato importara no conhecimento das presentes
instrucGes e na aceitacdo das condi¢cbes do concurso, tais como se acham
estabelecidas neste Edital e nas normas legais pertinentes, inclusive.

3 - A inexatiddo das afirmativas e/ou irregularidades nos documentos, mesmo
que verificadas a qualquer tempo, em especial por ocasido da posse,
acarretardo a nulidade da inscricAo com todas as suas decorréncias, sem
prejuizo das demais medidas de ordem administrativa, civil ou criminal.

4 - Nado sera fornecido documento comprobatorio de participacdo ou
classificac@o no concurso, valendo para esse fim a publicacdo no jornal.

5 - Os cadernos de questfes serdo disponibilizados aos candidatos no portal
da Fundec entre 10h e 17h da terca-feira subsequente a data da aplicagdo da
prova e permanecerdo no portal pelo prazo de 2 (dois) dias, sendo
expressamente proibida a sua reproducdo sem autorizagdo, por razbes de
ordem técnica e de segurancga.

6 - Cabera ao Diretor Executivo a homologac¢&o do concurso, no prazo maximo
de até 30 (trinta) dias ap0s a sua realizagao.


http://www.fundec.edu.br/

fundec

CONCURSO PUBLICO - 01/2023

fundec

7 - O concurso tera validade de 1 (um) ano, contado da data de sua
homologacao, podendo ser prorrogado por igual periodo, se o interesse publico
assim o exigir.

8 - ApGs exame do Tribunal de Contas do Estado de Sdo Paulo, as provas,
folhas de respostas, listas de presenca e demais documentos relacionados a
este concurso publico serdo incinerados, caso ndo haja ébice administrativo,
legal ou judicial.

9 - As disposicdes deste Edital poderdo ser alteradas ou complementadas,
enquanto nao efetivado o fato respectivo, através da publicacdo do Edital
correspondente.

10 - Casos omissos serdo resolvidos pelo Diretor Executivo em conjunto com
a Assessoria Juridica da FUNDEC.

Dracena, 01 de fevereiro de 2023.

EDSON HISSATOMI KAl
DIRETOR EXECUTIVO

CRONOGRAMA

DATAS EVENTOS
01/02/2023 g;glilﬁggsgadez Edital do Concurso Publico 01/2023 e inicio
17/02/2023 Encerramento das inscricdes
23/02/2023 Divulgacéo de inscrigbes deferidas e indeferidas
23 e 24/02/2023 | Prazo para recurso da divulgagao das inscri¢cdes
26/02/2023 Realizacéo da prova escrita
01/03/2023 Divulgacao do resultado da prova escrita

Prazo para recurso da divulgacao do resultado da prova
escrita

Data provavel da realizacao da prova pratica

Divulgacao do resultado da prova pratica e divulgagéo da
classificacdo final

Prazo para recurso da divulgagéo do resultado da prova
pratica e divulgacdo da classificacéo final

01 e 02/03/2023

04 e 05/03/2023

09/03/2023

09 e 10/03/2023

Assistente de Comunicacao Social

Descricdo Sumaria: Auxilia nas atividades de divulgacdo. Recolhe, redige, registra
por meio de imagens e de sons, interpreta e organiza informacgdes e noticias a serem
difundidas, expondo, analisando e comentando os acontecimentos. Faz selecdo e
preparo definitivo das matérias jornalisticas a serem divulgadas em jornais, revistas,
televiséo, radio, internet e quaisquer outros meios de comunicacéo com o publico.

Descrigdo Detalhada: Pesquisa, recolhe, redige, registra textos, interpreta e
organiza informacdes e noticias a serem difundidas. Oferece suporte a todas as
unidades escolares mantidas pela Fundec na elaboragéo de textos, comunicacdes e
outras demandas. Coleta os assuntos a serem elaborados, escreve materiais
especiais, fatos e suas causas, resultados e possiveis consequéncias. Seleciona,
revisa, prepara e distribui materiais para publicacéo. Realiza coberturas fotograficas e
videos. Edita publicacdes impressas e eletronicas. Seleciona, divulga e arquiva a
comunicacao feita a respeito da instituicdo nos meios impressos e eletronicos. Cria ou
executa desenhos artisticos ou técnicos de carater jornalistico e/ou publicitario.
Promove a comunicacdo interna e externa. Seleciona e comuta a sequéncia de
imagens a serem divulgadas. Executa tarefas pertinentes & &area de atuagdo,
utilizando-se de equipamentos e programas de informatica. Divulga documentos
oficiais e administrativos. Auxilia na organizagdo de eventos, encontros institucionais
e empresariais, que tenham carater informativo para construir imagem como
inauguracdes e comemoragfes. Participa nos processos de criacdo, elaboracéo e
producdo de material promocional. Executa demais atividades inerentes ao setor e
por determinacgao do superior imediato.

Assistente Financeiro

Descrigdo Sumaria: Organiza documentos, gera lancamentos financeiros, concilia
contas e preenchimento de guias de recolhimento e de solicitagfes junto a 6rgéos do
governo. Emite notas de venda e de transferéncia, entre outras, realiza o arquivo de
documentos, pagamentos de fornecedores, guias de recolhimento de tributos e outros.

Descri¢do Detalhada: Opera software ERP - médulos Educacional, Contabil,
Financeiro, Compras, Estoque, Faturamento. Efetua operagdes de negociacao
financeira, devolucdo e nota crédito, movimentacdes bancarias, integracbes
eletrbnicas (cobrangas e pagamentos), integrag8es de aplicativos (eventos contabeis
e contabilizagdes). Recebe valores de servigos, controla numerarios e valores, atende
0 publico, recebe contas e tributos, processa remessa e pagamento de numerarios,
efetua servicos bancarios e de correio, depositando ou apanhando o material e
entregando-o aos destinatarios. Preenche formularios e relatérios administrativos.
Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Auxiliar Administrativo

Descricdo sumaria: Executa servicos gerais na unidade administrativa e nas
unidades escolares de natureza complexa, como controle, classificacéo,
elaboragdo (digitagdo), preenchimento de documentos, informagfes e atendimento
ao publico em geral.

Descricdo detalhada: Opera software ERP - RM Totvs moédulos Educacional,
Biblioteca, Contabil, Financeiro, Compras, Estoque, Faturamento, Gestdo de
Pessoas, Folha de Pagamento e Automacdo de Ponto; cataloga documentos;
analisa, prepara e executa trabalho de Gestéo Eletronica de documentos - seleciona
e recolhe documentos do arquivo morto para sala de trabalho, prepara os documentos
selecionados para catalogacao, faz a digitalizacao, efetua a catalogagcao em programa
de computador e finalmente o descarte com a trituragdo dos documentos. Nas
unidades administrativas, executa a digitacdo de cartas, memorandos, relatérios,
oficios e demais correspondéncias; examina toda correspondéncia recebida,
analisando e coletando dados referentes as informagdes solicitadas para elaborar
respostas e posterior encaminhamento; organiza e controla o arquivo de documentos
e pastas por assunto classificando-os em ordem alfabética; efetua controle de
documentos relativamente complexos, envolvendo interpretagdo e comparagdo de
dois ou mais dados, conferéncia de documentos dos alunos, atendimento e
informagdes ao publico em geral; elabora estatisticas e calculos para levantar dados
necessarios a elaboracdo de documentos das unidades escolares, efetuando
levantamentos, compilando dados em tabelas ou mapas demonstrativos; recebe
valores de servigos; controla numerarios e valores; efetua servigcos bancarios e de
correio, depositando ou apanhando o material e entregando-0 aos destinatarios;
executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Auxiliar Técnico de Eletricidade, Audio e Video

Descricdo sumaria: Executa servicos de eletricidade, 4udio e video, sendo
responsavel por todos os equipamentos da Instituicdo; executa servicos de
manutencao elétrica; responsavel pela operacional do som, multimidia (datashow,
videos, etc.).

ANEXO —|
| - DAS VAGAS
ADMINISTRATIVO
. Ne SALARIO " JORNADA | REQUISITOS
COD | EMPREGO | \cas RS. BENEFICIOS | sepaNAL | MINIMOS
Agente de AIir(;zEtz{O 50 Ensino
A0l | Organizacgéo 02 R$1.900,00 ¢ 40 h médio
ou Plano de
Escolar . completo
Saude
Assistente de AIir(TiZl:g 0 50 Graduagédo
AO02 | Comunicagao 01 R$3.200,00 & 40 h em
. ou Plano de .
Social p Jornalismo
Saude
Curso
Cartéo Técnico ou
AO3 A_s5|sten_te o1 R$2.200,00 Alimentagéo 40 h Supgrlor
Financeiro ou Plano de concluido ou
Saude em
andamento
Cartéo .
Auxiliar Alimentacgéao Ensw_lo
A04 L . 01 R$1.900,00 40 h médio
Administrativo ou Plano de
. completo
Saude
Auxiliar Cartéo .
Técnico de Alimentagéo Ensw_\o
A05 L 01 R$2.400,00 40 h médio
'Eletrludade, ou Plano de completo
Audio e Video Saude P
Agente de Organizacdo Escolar
Descricdo Sumaria: Inspeciona alunos em todas as dependéncias do

estabelecimento de ensino, garantindo a disciplina e sua seguranca; executa
diversas tarefas para promover atividades e eventos das escolas juntamente com 0s
coordenadores, diretores e professores; executa tarefas de recepgéo e portaria.

Descrigdo Detalhada: Orienta e assiste os interesses e comportamento dos alunos
fora da sala de aula, para o seu ajustamento ao convivio e recreacao escolar; atende
as solicitacbes dos professores, responsabilizando-se pela disciplina da classe
guando da auséncia deles para colaborar no processo educativo; zela pelas
dependéncias e instala¢des do estabelecimento e pelo material utilizado, atendendo
normas de disciplina, higiene e comportamento, para propiciar ambiente adequado a
formacao fisica, mental e intelectual dos alunos; auxilia nas tarefas de portaria e
recepcdo de alunos e pais, controle de presenca, guarda e protecdo dos alunos,
prestando primeiros socorros em caso de acidentes; auxilia os diretores,
coordenadores, professores nos diversos eventos/atividades da escola; acompanha
os alunos em excursdes (viagens) culturais e educacionais; executa outras tarefas
correlatas determinadas pelo superior imediato.

Descri¢do Detalhada: executa servigos de circuitos de iluminagéo; aterramento e
para-raios; realiza servigos de redes de eletrodutos; identificagdo de panes elétricas
provocadas por ligacdes frouxas, cabos quebrados, curto-circuito e outros; utiliza
aparelho verificador de amperagem; utiliza equipamentos analdgicos e digitais;
conhecimento e dominio de ferramentas de producdo para os meios digitais,
impressos e eletrbnicos; planejamento, administracdo e execugdo de pecgas
audiovisuais a serem gravadas em pendrive ou CD-ROMs; redigir mensagens
radiofonicas, televisivas ou digitais, obedecendo as caracteristicas dos diferentes
meios; captar imagens e ter no¢des sobre as técnicas de captacdo de imagens em
movimento; trata imagens digitais com programas especificos; usar recursos de
animacao; televiséo, cinema, fotografia, teatro e literatura. Técnicas: imagens, camara
eletrbnica, configuracbes de equipamentos, linguagem televisual, programagéo de
mesa DMX e iluminagdo RGB, sonoplastia e captacdo sonora; equipamentos de
projecéo de slides; equipamentos de multimidia; aparelhos do tipo geradores de
caracteres, de efeitos especiais e de computacao grafica; teoria eletrdnica; multiplos
e submultiplos e unidades elétricas; leitura e interpretacdo de instrumentos de
medicao elétrica; nogbes de magnetismo; capacitancia circuitos elétricos; associacdes
de resistores; Lei de Ohm; Lei de Kirchhoff; Lei de Joule; poténcia elétrica; troca de
disjuntores em quadro monofasico, bifasico e trifasico; conversdo de grandezas
elétricas; materiais condutores e isolantes; resisténcia; instalacdes de redes de
distribuicdo; componentes elétricos; componentes eletrbnicos, inversores [/
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conversores estaticos; dispositivos eletro-eletronicos; executa diversos servigos
elétricos e manutencao em geral na Instituicdo; solda em cabos XLR, P10, P2 e RCA,;
responsavel pelos equipamentos de som, na manutengdo e conservagao, executando
a montagem e desmontagem do som e realizando o controle operacional durante
atividades (eventos culturais, formaturas, festas, atividades recreativas, etc.) da
Instituic@o e das mantidas; presta contas dos servigos aos superiores; executa outras
tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

ASSISTENTE FINANCEIRO

ANEXO -1
CONTEUDO PROGRAMATICO PARA AS PROVAS ESCRITA E PRATICA

AGENTE DE ORGANIZACAO ESCOLAR

PORTUGUES: Ortografia oficial / Novo Acordo Ortogréfico; pontuacao; flexdo nominal
e verbal; concordancia verbal e nominal; emprego de tempos e modos verbais;
interpretacdo de textos.

INFORMATICA: Nocgdes basicas de Informatica, utilizagdo do sistema operacional
Microsoft Windows versdo 10: conceito de pastas, diretorios, arquivos e atalhos, area
de trabalho, area de transferéncia, manipulagdo de arquivos e pastas, uso dos menus,
programas e aplicativos; Pacote MS-Office 2016. MS-Word 2016: estrutura basica dos
documentos, edi¢do e formatacéo de textos, cabecalhos, paragrafos, fontes, colunas,
marcadores simbolicos e numéricos, tabelas, impressdo, controle de quebras e
numeracao de paginas, legendas, indices, inser¢édo de objetos, campos predefinidos,
caixas de texto. MS-Excel 2016: estrutura basica das planilhas, conceitos de células,
linhas, colunas, pastas e gréficos, elaboracéo de tabelas e graficos, uso de formulas,
funcdes e macros, impresséo, insercéo de objetos, campos predefinidos, controle de
quebras e numeracgédo de paginas; internet: navegacgao na Internet, conceitos de URL,
links, sites, motores de busca e impressdo de péaginas; correio eletrénico: uso de
correio eletrénico, preparo e envio de mensagens instantaneas.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: 1- Site institucional: www.fundec.edu.br / 2- Lei
Federal n® 8.069/9 — Disp8e sobre o Estatuto da Crianca e do Adolescente, e da outras
providéncias (Art® 1 ao 241). / 3- SANTOS, Nivea Cristina Moreira Urgéncia e
emergéncia para enfermagem: do atendimento pré-hospitalar (APH) a sala de
emergéncia. 7. ed. S&o Paulo: Erica, 2018. 248p. / 4- TOBASE, Lucia. Urgéncias e
emergéncias em enfermagem. 1. ed. [Reimpr.]. Rio de Janeiro: Guanabara Koogan,
2022. 238 p. / 5- ZANOTI, Daviane Henrique. A trajetéria do inspetor escolar e seu
papel na instituicdo educacional. 2017. / 6- JUNIOR, Valdemar Barbosa Lima. A
atuacéo do inspetor escolar. PhD Scientific Review, v. 2, n. 04, p. 8-18, 2022. / 7-
FIGUEIREDO, Camila Gongalves Silva. A importancia do inspetor escolar para a
educacdo contemporanea. Humanidades e Tecnologia (FINOM), v. 23, n. 1, p. 137-
148, 2020./ 8 - CABRAL, Gabriela de Oliveira. A dimenséo educativa do assistente de
alunos: o papel desse profissional na formacdo do corpo discente da escola. 2019.
Dissertacdo de mestrado, p. 15 a 35.

PORTUGUES: Ortografia oficial / Novo Acordo Ortografico; pontuacio; flex&do
nominal e verbal; concordancia verbal e nominal; emprego de tempos e modos
verbais; interpretacédo de textos.

MATEMATICA: célculo de porcentagem, raciocinio légico, operagdes com
numeros naturais: adi¢éo, subtracdo, multiplicacdo e diviséo, situages-problema
para o uso de operacdes bésicas; Juros simples e composto; Regra de trés simples;
Razdes e proporc¢des.

INFORMATICA: NogBes basicas de Informatica, utilizagdo do sistema
operacional Microsoft Windows versdo 10: conceito de pastas, diretérios, arquivos
e atalhos, area de trabalho, area de transferéncia, manipulagdo de arquivos e
pastas, uso dos menus, programas e aplicativos; Pacote MS-Office 2016. MS-Word
2016: estrutura basica dos documentos, edicdo e formatagdo de textos,
cabecalhos, paréagrafos, fontes, colunas, marcadores simbdlicos e numéricos,
tabelas, impressao, controle de quebras e numeragcdo de paginas, legendas,
indices, insercéo de objetos, campos predefinidos, caixas de texto. MS-Excel 2016:
estrutura basica das planilhas, conceitos de células, linhas, colunas, pastas e
graficos, elaboragdo de tabelas e gréficos, uso de formulas, fun¢des e macros,
impresséo, insercdo de objetos, campos predefinidos, controle de quebras e
numeracéo de paginas; internet: navegacao na Internet, conceitos de URL, links,
sites, motores de busca e impressao de paginas; correio eletrénico: uso de correio
eletrénico, preparo e envio de mensagens instantaneas.

CONHECIMENTO ESPECIFICO: Baixa contébil; contas a pagar e receber; rotinas
administrativas; remessa e baixas bancarias; nogdes de matematica financeira;
nogdes de calculo de juros simples e composto.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

ASSISTENTE DE COMUNICACAO SOCIAL

PORTUGUES: Ortografia oficial / Novo Acordo Ortogréafico; pontuagéo; flexdo nominal
e verbal; concordancia verbal e nominal;, emprego de tempos e modos verbais;
interpretacdo de textos.

INFORMATICA (prova escrita e pratica): Nogdes basicas de Informatica, utilizagdo do
sistema operacional Microsoft Windows versdo 10: conceito de pastas, diretérios,
arquivos e atalhos, area de trabalho, area de transferéncia, manipulacéo de arquivos
e pastas, uso dos menus, programas e aplicativos; Pacote MS-Office 2016. MS-Word
2016: estrutura basica dos documentos, edigdo e formatacéo de textos, cabecalhos,
paragrafos, fontes, colunas, marcadores simbolicos e numeéricos, tabelas, impressao,
controle de quebras e numeragédo de péaginas, legendas, indices, inser¢éo de objetos,
campos predefinidos, caixas de texto. MS-Excel 2016: estrutura basica das planilhas,
conceitos de células, linhas, colunas, pastas e graficos, elaboracdo de tabelas e
graficos, uso de férmulas, funcdes e macros, impressao, insercdo de objetos, campos
predefinidos, controle de quebras e numeragdo de paginas; internet: navegacédo na
Internet, conceitos de URL, links, sites, motores de busca e impressado de paginas;
correio eletrénico: uso de correio eletrbnico, preparo e envio de mensagens
instantaneas.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: 1- Site institucional: www.fundec.edu.br / 2-
CASCAIS, Fernando. Dicionéario de Jornalismo: As palavras dos media. Lisboa/Sao
Paulo, Editora Verbo, 2001. / 3- BORDENAVE, Juan E. Diaz. O que € comunicacao.
Sao Paulo, Brasiliense/Colecao Primeiros Passos, 2.006; / 4- ROSSI, Clévis. O que é
jornalismo. S&o Paulo, Brasiliense/Cole¢éo Primeiros Passos, 2000.

PORTUGUES: Ortografia oficial / Novo Acordo Ortogréafico; pontuacgéo; flexdo
nominal e verbal; concordancia verbal e nominal; emprego de tempos e modos
verbais; interpretagdo de textos.

MATEMATICA: célculo de porcentagem, raciocinio l6gico, operagdes com nimeros
naturais: adi¢do, subtragcdo, multiplicacéo e divisdo, situagdes-problema para o uso
de operacdes bésicas.

INFORMATICA Nogbes basicas de Informéatica, utilizagdo do sistema
operacional Microsoft Windows versao 10: conceito de pastas, diretdrios, arquivos
e atalhos, area de trabalho, area de transferéncia, manipulagdo de arquivos e
pastas, uso dos menus, programas e aplicativos; Pacote MS-Office 2016. MS-Word
2016: estrutura basica dos documentos, edi¢édo e formatagao de textos, cabecalhos,
paragrafos, fontes, colunas, marcadores simbdlicos e numéricos, tabelas,
impresséo, controle de quebras e numeragdo de paginas, legendas, indices,
insercdo de objetos, campos predefinidos, caixas de texto. MS-Excel 2016:
estrutura béasica das planilhas, conceitos de células, linhas, colunas, pastas e
gréficos, elaboragcédo de tabelas e gréaficos, uso de férmulas, fungbes e macros,
impresséo, insercdo de objetos, campos predefinidos, controle de quebras e
numeracado de paginas; internet: navegagdo na Internet, conceitos de URL, links,
sites, motores de busca e impressao de paginas; correio eletrénico: uso de correio
eletrdnico, preparo e envio de mensagens instantaneas.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: Site institucional: www.fundec.edu.br; Praticas
comerciais (oficios, requerimentos, declaragfes, relatérios, atestados, atas,
organizagéo de documentos); recebimento e encaminhamento de correspondéncia
do setor; elaboragéo de cartas, oficios, relatérios (redagéo prépria); atendimento ao
publico externo e interno; controle de informacgdes da unidade administrativa.

AUXILIAR TECNICO DE ELETRICIDADE, AUDIO E VIDEO

PORTUGUES: Ortografia oficial / Novo Acordo Ortogréafico; pontuacgio; flexdo
nominal e verbal; concordancia verbal e nominal; emprego de tempos e modos
verbais; interpretacéo de textos.

MATEMATICA: Operacgdes fundamentais com numeros naturais: resolucdo de
problemas; Fragdes ordinarias e decimais; Sistema métrico decimal: medidas de
comprimento, superficie, volume e capacidade; Problemas envolvendo perimetro e
area de figuras planas; Porcentagem; Juros simples; Regra de trés simples; Razfes
e proporgdes.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: FILHO, Domingos Leite Lima, Projetos de
Instalagdes Elétricas, 11° ed. Sdo Paulo, Editora Erica, 2007. / CAVALIN, Geraldo,
Instalaces Elétricas Prediais, 15° ed., Sdo Paulo, Editora Erica, 2006. / NISKIER,
Julio, Manual de Instalacdes elétricas, Rio de Janeiro, Editora LTC, 2005. /
MARKUS, Otavio, Circuitos Elétricos, 82 ed., Sdo Paulo, Editora Erica, 2008. /
JUNIOR, Almir Wirth Lima, Eletricidade & Eletrénica Bésica, 3% ed. Rio de Janeiro,
Editora Alta Books, 2009. / Criagdo de curta-metragem em video digital: Uma
proposta para producdes de baixo custo: Alex Moletta, 2009. / Fazendo cinema na
escola: Arte audiovisual dentro e fora da sala de aula: Alex Moletta, 2014. / Vocé na
tela: Criacdo audiovisual para a Internet: Alex Moletta, 2019.

(somente para prova pratica): Conhecimentos de execugdo de servicos em
circuitos de iluminagéo; aterramento, para-raios, redes de eletrodutos. Identificacéo
de panes elétricas. Utilizagdo de aparelho verificador de amperagem analdgicos e
digitais. Técnicas: imagens, camara eletronica, camera digital, configuragfes de
equipamentos digitais e analdgicos, linguagem televisual, programacgdo de mesa
DMX e iluminacdo RGB; sonoplastia e captagdo sonora; equipamentos de projecado
de slides; equipamentos de multimidia; aparelhos do tipo geradores de caracteres,
de efeitos especiais e de computacao grafica, softwares de edicdo audiovisual.

Inscrigdes no Portal da Fundec: www.fundec.edu.br
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