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A FUNDEC - Fundacéo Dracenense de Educagdo e Cultura, com sede em Dracena, Estado de S&o Paulo, por meio
do seu Diretor Executivo Edson Hissatomi Kai, no uso de suas atribui¢cGes legais, ad referendum do Conselho de
Curadores da FUNDEC, e em consonancia com as legislacdes 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 Instru¢des Especiais e seus Anexos | e Il, 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 salario, a jornada inicial de trabalho e os requisitos necessarios ao
provimento sédo os estabelecidos no Anexo | deste Edital.

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

Il - DAS INSCRIGOES

1 - As inscricdes serdo recebidas das 08 (oito) horas do dia 18 (dezoito) de janeiro de 20 19 as 15 (quinze) horas
do dia 11 (onze) de fevereiro de 2019 , no site da FUNDEC — Fundagdo Dracenense de Educagéo e Cultura:
www.fundec.edu.br

2 - S&o pressupostos para a inscri¢ao constituindo, inclusive, condi¢éo para admisséo:

a) ser brasileiro, nato ou naturalizado, ou estrangeiro, na forma da Lei;
b) ter, & 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 Servico Militar;
d) possuir os requisitos minimos exigidos para o0 emprego ao qual estiver se candidatando, conforme estabelecido
no Anexo |, integrante deste Edital;
e) ter capacidade fisica e mental para o desempenho das fungdes;
f) n&o registrar antecedentes criminais, achando-se em pleno direito dos exercicios civis e politicos;
g) ndo ter sofrido, no exercicio de fungdo publica, penalidade por pratica de atos desabonadores;
h) conhecer e estar de acordo com as exigéncias contidas no presente Edital, inclusive das atribuigdes dos
empregos constante do Anexo | do presente Edital.
2.1 - Alinscricdo sera deferida (valida) mediante o preenchimento correto da ficha de inscri¢éo.
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 inscricéo, inclusive declarando que atende as exigéncias do
capitulo Il, item 2; e
c) efetuar em qualquer agéncia bancéria o pagamento da taxa de inscrigdo de acordo com o emprego pretendido.

= Office Boy; Auxiliar Administrativo; Auxiliar Técni co de Eletricidade, Audio e Video; Técnico em
Informatica -» taxa de R$ 50,00 (cinquenta reais)

= Assistente Juridico -> taxa de R$100,00 (cem reais)

4- O pagamento das importancias especificadas acima devera ser efetuado através do boleto emitido no ato da
inscrigéo.
5 - N&o serdo aceitos pedidos ou reclamag6es fora do prazo, bem como, inscri¢8es via postal, fac-simile, condicional
e/ou extemporanea.
6 - Efetivada a inscri¢éo, ndo serdo aceitos pedidos de quaisquer alteracdes.
7- O deferimento das inscricdes estard na dependéncia do correto preenchimento pelo candidato, conforme o
especificado no capitulo Il, itens 2, 2.1 e 3.
7.1 - Caberé a Comisséo do Concurso Publico decidir sobre a regularidade e deferimento das inscrigées.
7.2 - A relacéo dos candidatos inscritos, com a indicag@o dos respectivos nimeros de suas inscri¢gdes, bem como,
a dos que tiverem suas inscri¢des indeferidas sera divulgada pela Comisséo do Concurso Publico no Quadro
de Publicacéo dos Atos Oficiais da FUNDEC, em até 05 (cinco) dias do encerramento das inscricdes.
7.3 - Da publicacéo do indeferimento das inscri¢des, fica assegurada ao candidato interposi¢éo de recursos, nos
termos do Capitulo VIl deste Edital.
7.4 - No caso de recurso em pendéncia a época da realizagdo das provas, o 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 condigdes especiais para realizagdo das provas devera
preencher obrigatoriamente todos os campos indicativos para esse tipo de inscri¢do, constantes da ficha de
inscrigdo que sera considerada como requerimento para essa finalidade, para todos os fins legais.

8.2 - O candidato portador de deficiéncia que néo realizar a inscrigdo conforme instrugdes constantes no item 8.1
deste Capitulo ndo terd sua prova especial preparada, ndo podendo impetrar recurso em favor de sua
situagéo.

8.3 - As pessoas portadoras de deficiéncia participardo da Selegdo Publica em igualdade de condi¢cBes com os
demais candidatos no que se refere a conteddo das provas, a avaliagio e aos critérios de aprovagao, ao
horario e ao local de aplicagdo das provas, e a nota minima exigida para todos os demais candidatos.

9 - O valor da taxa de inscri¢céo nédo sera devolvido em hipétese 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 o horério ndo forem coincidentes.

Ill - DAS PROVAS

1 - O concurso constara de provas e etapas da seguinte forma:
-> Prova escrita, sob a forma de questdes de mdltipla escolha, para todos os empregos.
-> Prova prética sobre conhecimentos especificos da area de atuacéo, para todos os empregos.

1.1- Prova escrita, de carater eliminatério e classificatério, com avaliagdo de conhecimento tedrico do candidato,
imprescindivel ao desempenho do emprego, conforme contetido programético, constante do Anexo Il do
presente Edital, e sera composta de questdes de multipla escolha com 5 alternativas cada uma.

1.2- Prova prética de carater eliminatério e classificatério, realizada em 22 fase, na FUNDEC em data e horéario
oportunamente agendados por convocagao.

IV - DA PRESTAGAO DAS PROVAS

1 - Prova escrita
1.1 - A prova escrita sera de carater eliminatdrio e classificatorio, e sera realizada no dia 16 de fevereiro de 2019, as
9 horas na UNIFADRA, na Rua Bahia, n°. 266, Bairro Metrépole, nesta cidade de Dracena-SP, cujo contetido
programatico, por emprego, constitui o Anexo | e Il do presente Edital.
1.1.1 - O candidato deverd acompanhar, por jornal de circulagdo no municipio, a publicacdo do Edital de
Convocagdo para as provas ou comparecer a FUNDEC para tomar conhecimento de todos os atos e editais
referentes a este Concurso, ou ainda, por meio da internet, no site www.fundec.edu.br.
1.2 - Somente ser& admitido na sala de provas, o candidato que estiver munido de Cédula Oficial de Identidade ou de
Carteira expedida por Orgéos ou Conselhos Profissionais que tenham forga de documento de identificagdo com foto ou
de Carteira de Trabalho e Previdéncia Social ou de Certificado de Reservista ou CNH. Como o documento néo ficara
retido, sera exigida a apresentacéo do ORIGINAL, ndo sendo aceitas copias reprogréaficas, ainda que autenticadas.
1.2.1 - Os documentos deverdo estar em perfeitas condi¢ées, de modo a permitir, com clareza, a identificagdo do
candidato.
1.2.2 - N&o serdo aceitos protocolos ou quaisquer outros documentos diferentes dos acima estabelecidos.
1.3 - O candidato devera comparecer ao local designado, com antecedéncia de 30 (trinta) minutos, munido de caneta
esferogréafica azul ou preta, lapis preto e borracha.
1.3.1 - O tempo de duragdo da prova escrita sera de até 03 (trés) horas, ja incluido o tempo de preenchimento da
Folha de Respostas.
1.3.2 - O candidato dever& assinalar suas respostas na Folha de Respostas, com caneta esferogréfica de tinta azul
ou preta.
1.3.3 - Serdo consideradas erradas as questdes ndo assinaladas e as questdes que contenham mais de uma
resposta, emenda ou rasura, ainda que legivel.
1.3.4 - No decorrer da prova, se o candidato observar qualquer anormalidade grafica ou irregularidade na
formulagéo de alguma questdo, devera manifestar-se ao fiscal de sala que, consultada a Comissdo, encaminhara
solucéo imediata ou anotara na Folha de Verificacdes para posterior analise da banca examinadora.
1.3.5 - Os pontos correspondentes as questdes porventura anuladas serdo atribuidos a todos os candidatos,
independentemente da formulagéo de recursos.
1.3.6 - Sempre que o candidato observar a anormalidade prevista no item 1.3.4 deverd manifestar-se, sob pena de
ndo poder apresentar, posteriormente, eventual recurso.
1.4 — Os cadernos de questdes serdo disponibilizados aos candidatos no portal da Fundec entre 10h e 17h da terca-
feira subsequente a data da aplicacdo da prova e permanecerdo no site pelo prazo de 02 (dois) dias, sendo
expressamente proibida a sua reproducéo sem autorizacéo, por razdes de ordem técnica e de seguranga.
1.5 — Os dois ultimos candidatos deverdo permanecer na sala de realizagdo da prova até que o Gltimo candidato
finalize a sua prova e deverdo sair juntos do recinto apds vistar o envelope com as folhas de respostas dos candidatos.
1.6 - Sera automaticamente excluido do concurso publico o candidato que:
a) se apresentar ap6s o horario estabelecido;
b) ndo comparecer as provas, seja qual for o motivo alegado;
c) ndo 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 comunicagdo com outras pessoas ou utilizando-se de livros, notas ou impressos ndo
permitidos;

f) estiver portando ou fizer uso de qualquer tipo de equipamento eletronico e/ou de comunicagdo como telefone
celular, pager, maquina calculadora ou qualquer outro meio;

g) langar mao de meios ilicitos para execugdo da prova;

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

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

j) nao devolver integralmente o material recebido.

2 — Prova pratica
2.1 - As provas praticas serdo aplicadas no dia, horario e local oportunamente divulgados por meio de edital em jornal
local e no site www.fundec.edu.br, por convocagéo.
2.1 - Os candidatos de melhor classificacéo e habilitados na prova escrita, 12 fase, seréo convocados para 22 fase.
Em caso de empate na Ultima colocagé&o, estes também serdo convocados para a 22 fase.
2.2 - A prova pratica serd independentemente aplicada e avaliada por uma Comissdo Examinadora, sendo a
pontuacgéo de O (zero) a 100 (cem) pontos, cuja nota seré o resultado obtido pela média aritmética.
2.3 - A prova prética sera realizada em sessdes, conforme o nimero de candidatos por emprego.
2.3.1 - A prova pratica serd efetuada com equipamentos, recursos efou instrumentos voltados a cada
emprego publico, a serem indicados pela FUNDEC, no ato da prova. Conforme Quadro |, serd uma atividade
realizada baseada nas tarefas que os classificados irdo desenvolver no dia a dia, conforme quadro de
atribuicdes no Anexo | deste Edital.
2.3.1.1 - Para o cargo de Assistente Juridico , a prova pratica ser4 a elaboracdo de uma peca
processual de acordo com o Conteldo Programéatico de Conhecimentos Especificos constante do
Anexo Il do Edital, destinada a avaliar o dominio do conhecimento juridico, raciocinio, argumentagéo,
clareza, coeréncia e linguagem correta. O desenvolvimento do tema proposto serd escolhido pela
Comissao Organizadora do Concurso.
2.3.1.2 — A prova prética de Assistente Juridico deverd ser manuscrita, de forma legivel, e o texto
definitivo devera ser, obrigatoriamente, transcrito para a Folha de Respostas — Versao Definitiva.
2.3.1.2.1 — Sera atribuido zero as respostas transcritas a lapi s ou com letra ilegivel.
2.3.1.2.2 - A Folha de Respostas — Versdo Definitva ndo poderd ser assinada, rubricada,
nem conter, em outro local que ndo o apropriado, qualquer palavra ou marca que identifique o
candidato, sob pena de anulagdo da prova. A detecgdo de qualquer marca identificadora no
espaco destinado a transcricdo de texto definitivo acarretard a anulacdo da prova escrita do
candidato e sua automatica eliminagéo do Concurso.
2.3.1.2.3 — A Folha de Respostas — Verséo Definitiva serd o Gnico documento vélido para avaliagéo
da Prova Préatica. A folha para rascunho é de preenchimento facultativo e ndo valerd para tal
finalidade.
2.3.1.2.4 — N&o havera substituicdo da Folha de Respostas — Versédo Definitiva por erro ou dano
causado pelo candidato.
2.3.1.25- A ftranscricdo do texto para a Folha de Respostas — Versdo Definitiva sera de
inteira responsabilidade do candidato, devendo observar as determinagdes contidas neste
Edital e as orientagfes constantes na propria Folha.
2.3.1.2.6 - Durante a Prova Prética, o candidato poderd fazer o uso das Leis “secas” e dos
“Cédigos”, entretanto, sem anotacdes e comentados.
2.3.1.2.7 - Na apreciagéo da prova pratica de Assistente Juridico, serdo considerados os seguintes
critérios: enderegcamento processual, polos (ativo e passivo) processuais, medida processual,
exposicao processual, fundamentacéo juridica processual, conclusdo processual e pontuago,
acentuacgdo e ortografia, considerando-se habilitados os candidatos que obtiverem, no minimo, 70
(setenta) pontos.
2.4 - O tempo de duracéo da prova pratica sera de até 02 (duas) horas.
3 - A critério da FUNDEC — Fundacéo Dracenense de Educagédo e Cultura, por justo motivo, a realizagéo de 01 (uma)
ou mais provas do presente concurso podera ser adiada, sem a necessidade de prévio aviso, devendo, no entanto, ser
comunicadas aos candidatos por novo Edital ou por comunicagédo direta as novas datas em que se realizardo as
provas.
4 - Nao havera, em hipotese alguma, segunda chamada ou repeticdo de provas, nem aplicacdo de provas fora dos
locais preestabelecidos.

V - DO JULGAMENTO DAS PROVAS

1- A prova escrita serd avaliada de 0 (zero) a 100 (cem) pontos, de carater eliminatério e classificatério. Serdo
divididos os 100 (cem) pontos pelo nimero de questdes que compdem a prova escrita, considerando-se habilitado os
candidatos que obtiverem, no minimo, 50 (cinquenta) pontos.

2 - A Comissdo Examinadora atribuird a prova pratica, pela avaliacdo da média aritmética de O (zero) a 100 (cem)
pontos, conforme definido no capitulo IV, considerando-se habilitados os candidatos que obtiverem, no minimo, 70
(setenta) pontos.

3 - O ndo comparecimento a uma das provas excluird o candidato automaticamente do concurso.

VI - DA CLASSIFICAGAO DO CANDIDATO

1 - A nota final do candidato habilitado sera dada pela soma das notas obtidas nas provas escrita e pratica.
2 - Seré considerado habilitado para a fase de aptidao psicolégica o candidato que obtiver nota igual ou superior a 50
(cinquenta) pontos na prova escrita e 70 (setenta) pontos na prova préatica.
3 - Os candidatos habilitados na Prova de Aptiddo Psicol6gica seréo classificados por ordem decrescente em fungéo
do total de pontos obtidos na nota final.
4 - A lista de classificagdo sera por ordem decrescente em funcéo do total de pontos obtidos por emprego publico.
5 - Na hipotese de total igualdade absoluta de pontos, teré preferéncia sucessivamente o candidato que tiver:
5.1 — idade igual ou superior a 60 (sessenta) anos e, dentre estes, o que tiver idade mais elevada (artigo 27,
parégrafo Unico da Lei Federal n°® 10.791/03);
5.2 - maior nimero de pontos na prova préatica;
5.3 - maior nimero de pontos na prova escrita;
5.4 - sorteio.

VIl - DO RECURSO
1- Cabera recurso:
1.1- Do indeferimento das inscri¢des, dentro de 2 (dois) dias Uteis, a contar da data da respectiva publicagéo;
1.2- Da nota obtida na prova escrita, pratica e didatica pratica, dentro de 2 (dois) dias Uteis, a contar da data da
respectiva publicagéo;
1.3- Dos pontos atribuidos aos titulos, dentro de 2 (dois) dias Uteis, a contar da data da respectiva publicacéo;
1.4- Do Resultado Final, dentro de 2 (dois) dias Uteis, a contar da data da respectiva publicagéo.
2 - O recurso devera ser dirigido & Comissdo Organizadora do Concurso Publico, devidamente fundamentado,
protocolado no Departamento de Gestdo de Pessoas da FUNDEC das 8h as 12h ou das 14h as 17h, ndo sendo
aceitos em hipétese alguma recursos via postal, via fax e correio eletrdnico.
2.1 - O candidato devera apresentar obrigatoriamente as seguintes informagoes:
a) nome, nimero de inscri¢do do candidato, indicagdo do cargo/area a que esta concorrendo;
b) argumentacéo légica e consistente, material bibliografico e documentos comprobatérios, quando for o caso.
2.2 — O resultado das analises dos recursos sera disponibilizado aos candidatos, exclusivamente através de
consulta individual, em correspondéncia a ser retirada no Departamento de Gestdo de Pessoas.
3 - O recurso inconsistente ou interposto fora dos respectivos prazos previstos neste Capitulo ndo sera conhecido.
4- As alteragdes dos desempenhos, caso ocorram, serdo divulgadas no jornal de circulagdo do municipio e no site da
Fundec www.fundec.edu.br.
5- Da deciséo final da Comisséo Organizadora do Concurso Publico ndo cabera recurso administrativo, ndo existindo,
desta forma, recurso contra resultado de recurso.

VIl - DA NOMEAGAO E POSSE

1 - A nomeacéo sera efetivada por ato do Diretor Executivo e obedecera rigorosamente a ordem de classificagéo dos
candidatos.
2 - E facultado a FUNDEC exigir dos candidatos, na admissdo, documentos necessarios solicitados pelo
Departamento de Gestéo de Pessoas, atendendo as Legislacdes vigentes, inclusive os de bons antecedentes.
2.1- Para o cargo de Assistente Juridico, o candidato convocado também devera possuir ativo ou providenciar na
contratacéo o Certificado Digital.
3 - Na admisséo, o candidato sera submetido a inspecéo de salde fisica e psicolégica de carater eliminatério, para
avaliagdo de suas condigdes fisicas e serdo realizadas pela FUNDEC, conforme a necessidade de contratacéo.
4 - O candidato convocado para efetivagédo da contratacdo para o emprego publico devera declarar se possui ou ndo
outro cargo, emprego ou fungdo 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 legislacdes
vigentes eliminara o candidato do concurso.
6 - Os candidatos aprovados e nomeados terdo prazo de 5 (cinco) dias para tomar posse, perdendo o direito a vaga se
ndo obedecerem este prazo.
7- A aprovacdo do candidato ndo caracteriza a obrigatoriedade de nomeacéo pela FUNDEC. A nomeagdo sera
efetuada de acordo com a disponibilidade e necessidade da FUNDEC, incluindo entre estes os candidatos
classificados em Cadastro de Reserva.

IX - DAS DISPOSIGOES GERAIS

1 - A inscri¢do do candidato importard no conhecimento das presentes instruges e na aceitagdo das condi¢bes do
concurso, tais como se acham estabelecidas neste Edital e nas normas legais pertinentes, inclusive.

2 - 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 inscricdo com todas as suas decorréncias, sem prejuizo das
demais medidas de ordem administrativa, civil ou criminal.

3 - N&o sera fornecido documento comprobatério de participacéo ou classificagdo no concurso, valendo para esse fim
a publicacéo no jornal.

4 - Cabera ao Diretor Executivo a homologacéo do concurso, no prazo maximo de até 30 (trinta) dias apds a sua
realizagéo.



CONCURSO PUBLICO - 01/2019

fundec

Patriménio da Comunidade

Administrativo

fundec

Patriménio da Comunidade

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

6 - Decorridos 120 (cento e vinte) dias da homologacdo do Concurso Publico, e ndo se caracterizando 6bice
administrativo, legal ou judicial, € facultada a incineragdo das provas e demais registros escritos, mantendo-se,
entretanto, pelo periodo de validade do Concurso Publico, os registros eletronicos a ele referentes.

7 - As disposicdes deste Edital poderdo ser alteradas ou complementadas, enquanto ndo efetivado o fato respectivo,
através da publicacéo do Edital correspondente.

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

Dracena, 18 de janeiro de 2019.

EDSON HISSATOMI KAl
DIRETOR EXECUTIVO

CRONOGRAMA

DATAS EVENTOS

18/01/2019 Publicagéo do Edital do Concurso 01/2019

18/01/2019 Inicio das inscricdes

11/02/2019 Encerramento das inscrigdes

13/02/2019

13/02/2019 e
14/02/2019

16/02/2019

Divulgacéo de inscri¢cBes deferidas e indeferidas

Prazo para recurso da divulgagao das inscricdes

Realizacdo da prova escrita

20/02/2019 Divulgagao do resultado da prova escrita

20/02/2019 e
21/02/2019

23/02/2019

Prazo para recurso da divulgacao do resultado da prova escrita

Data provavel da realizagdo da prova prética

Divulgacéo do resultado da prova prética

28/02/2019 Divulgacéo da classificagéo final

28/02/2019 e

01/03/2019 Prazo para recurso da divulgagéo do resultado da prova pratica e divulgacéo da classificagéo final

ANEXO — |
| — DAS VAGAS

ADMINISTRATIVO

Ne
VAGAS

JORNADA
SEMANAL

GRUPO DE

BENEFICIOS PROVAS

cop EMPREGO SALARIO REQUISITOS MINIMOS

Portugués,
40 h Informatica e

semanais | Conhecimento

Especifico

Cartao
Alimentacéo ou
Plano de Salde

Ensino Médio Completo

A01 Office Boy 01 R$1.163,91 e habilitagéo categoria

Portugués,
Informética e
Conhecimento

Especifico

- Cartédo
A02 Auxiliar 01 | R$1.18371 | Alimentaco ou 40h
Administrativo semanails

Plano de Salde

Ensino Médio
Completo

Assistente Juridico

Descrigdo sumaria:
juridica da Instituic&o.

Executa as atribuices técnicas, burocraticas e operacionais rotineiras do cargo na area administrativa e

Descricdo Detalhada : Elaborar e analisar: Minutas, Contratos, Aditivos, Distratos, Rescisdes, Termo de Compromisso,
Convénios, Acordos de Cooperacdo, Certiddes, e entre outros; Elaborar e analisar: Memorandos, Resolugdes, Portarias,
Oficios, Instrucdes, Declarag6es, Procuragdes, Atas, entre outros; Elaborar e analisar: Editais de Licitagdo, Processo Seletivo,
Concurso Publico, entre outros; Assistir setores na resolugdo de questionamentos, emitir parecer, relatérios, instaurar
sindicancia, participar de reunides de trabalho; Elaborar e peticionar: Defesas, Recursos, entre outros nos 6rgéos competentes
(TCE/SP; MEC; CEE/SP; Receita Federal, INSS, Conselhos, Assembleias, FGTS, Licitacdo, Concursos e outros), fazendo o
seu devido acompanhamento administrativo; Elaborar e peticionar: Peti¢do Inicial, Contestacdes, Contrarrazdes, Recursos,
Mandado de Seguranca, entre outros, fazendo o seu devido acompanhamento judicial; Executar demais atividades correlatas
do emprego no campo administrativo e juridico; Acompanhar e atualizar a legislagdo vigente; Responsabilizar-se pelos
arquivos: Documentos, Processos administrativos e judiciais; Estar hierarquizado a Direcdo Superior (Conselho de Curadores,
Presidéncia, Diregdo Executiva e Juridica); Estar apto conforme outorga procuratéria a representar judicial e extrajudicialmente

em qualquer foro ou juizo.

ANEXO — I
ADMINISTRATIVO

CcOD CONTEUDO PROGRAMATICO

AO01 | OFFICE BOY

CONTEUDO PROGRAMATICO

PORTUGUES: Ortografia oficial / Novo Acordo Ortogréfico; acentuagéo grafica; emprego de crase; pontuagéo; flexao
nominal e verbal; concordancia verbal e nominal; emprego de tempos e modos verbais; vozes do verbo; pronomes:
emprego, formas de tratamento e colocacao; interpretacao de textos.

INFORMATICA (prova escrita e pratica): Nogdes basicas de Informatica, utilizagdo do sistema operacional
Microsoft Windows, Editor de texto Microsoft Word, Planilha de célculo Excel, Software navegador de internet,
Software gerenciador de mensagens eletrénicas e-mail Outlook Express.

CONHECIMENTO ESPECIFICO: Legislacdo e Regras de Circulagdo: Legislacdo e Sinalizagdo de Transito; Normas
gerais de circulagdo e conduta; Sinalizacdo de Transito; Diregdo defensiva; Primeiros Socorros; Protecdo ao Meio
Ambiente; Cédigo de Transito Brasileiro e seus Anexos, Decreto n°® 62.127 de 16/01/68 e Decreto n° 2.327 de 23/09/97.

A02 | AUXILIAR ADMINISTRATIVO

CONTEUDO PROGRAMATICO

PORTUGUES: Ortografia oficial / Novo Acordo Ortogréfico; acentuagéo gréafica; emprego de crase; pontuag&o; flexao
nominal e verbal; concordancia verbal e nominal; emprego de tempos e modos verbais; vozes do verbo; pronomes:
emprego, formas de tratamento e colocagéo; interpretacéo de textos.

INFORMATICA (prova escrita e pratica): Nogdes basicas de Informatica, utilizagdo do sistema operacional
Microsoft Windows, Editor de texto Microsoft Word, Planilha de célculo Excel, Software navegador de internet,
Software gerenciador de mensagens eletrénicas e-mail Outlook Express.

CONHECIMENTO ESPECIFICO: Instituigio / atendimento / servigos

Fontes: - Seleme, Robson. Gestdo de operacdes de servicos: planejando o sucesso no atendimento ao cliente.
Editora InterSaberes. Curitiba, 2016. / - Chiavenato, Idalberto. Comportamento organizacional: a dinamica do sucesso
das organizagdes. Editora Manole. Sdo Paulo, 2014. / - Site institucional: www.fundec.edu.br

(somente para PROVA PRATICA): Praticas Comerciais (Oficios; Requerimentos; Declaragfes, Relatorios,
Atestados, Atas, Organizacdo de documentos); Recebimento e encaminhamento de correspondéncia do setor;
Elaboracédo de cartas, oficios, relatérios (redagdo prépria); Atendimento ao publico externo e interno; Controle de
informagdes da unidade administrativa.

A03 | AUXILIAR TECNICO DE ELETRICIDADE, AUDIO E VIDEO

PORTUGUES: Ortografia oficial / Novo Acordo Ortografico; acentuagéo grafica; emprego de crase; pontuag&o; flexao
nominal e verbal; concordancia verbal e nominal; emprego de tempos e modos verbais; vozes do verbo; pronomes:
emprego, formas de tratamento e colocagao; interpretacéo de textos.

MATEMATICA: Operages fundamentais com nameros naturais: resolugdo de problemas; Fragdes ordinarias e
decimais; Sistema métrico decimal: medidas de comprimento, superficie, volume e capacidade; Problemas envolvendo
perimetro e &rea de figuras planas; Porcentagem; Juros simples; Regra de trés simples; Raz6es e proporgdes.
CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: FILHO, Domingos Leite Lima, Projetos de Instalacdes Elétricas, 11°ed. Sdo
Paulo, Editora Erica, 2007. / CAVALIN, Geraldo, InstalacBes Elétricas Prediais, 15°ed., Sdo Paulo, Editora Erica, 2006
NISKIER, Julio, Manual de Instalagdes elétricas, Rio de Janeiro, Editora LTC, 2005. / MARKUS, Otavio, Circuitos
Elétricos, 82 ed., S&o Paulo, Editora Erica, 2008. / JUNIOR, Almir Wirth Lima, Eletricidade & Eletronica Basica, 3 ed.
Rio de Janeiro, Editora Alta Books, 2009. (somente para prova pratica): Conhecimentos de execucéo de servicos em
circuitos de iluminagdo; aterramento, para-raios, redes de eletrodutos. Identificacdo de panes elétricas. Utilizagcdo de
aparelho verificador de amperagem analogicos e digitais. Técnicas: imagens, camara eletronica, configuragdes de
equipamentos, linguagem televisual, programagdo de mesa DMX e iluminagdo RGB; sonoplastia e captagéo sonora;
Equipamentos de projegdo de slides; Equipamentos de multimidia; Aparelhos do tipo geradores de caracteres, de
efeitos especiais e de computacgéo grafica.

A04 | TECNICO EM INFORMATICA

Portugués,
40 h Matemética e

semanais | Conhecimento

Especifico

Cartdao
Alimentacéo ou
Plano de Salde

Auxiliar Técnico
A03 | de Eletricidade, 01
Audio e Video

Ensino Médio

R$1.183,71 Completo

Portugués,
Informética e
Conhecimento

Especifico

Ensino Superior
Completo em
Informética ou areas
afins

Técnico em Cartao 40 h
A04 01 R$1.495,07 | Alimentagéo ou semanais

Informéatica Plano de Satde

Ensino Superior
Completo em Direito,
com registro em vigor
na OAB e experiéncia

de 3 anos na
advocacia

Portugués,
Informética e
Conhecimento

Especifico

. Cartao
Assistente ) p 20h
A05 01 R$2.600,00 Alimentacéo ou semanais

Juridico Plano de Saude

ADMINISTRATIVO

OFFICE BOY

Descricdo Suméaria: Transportam correspondéncias, documentos, objetos e valores, dentro e fora das instituigdes.

Descricéo Detalhada: inspecionar o veiculo antes da saida, verificando o nivel de combustivel e providenciar o abastecimento;
dirigir o veiculo obedecendo ao Cédigo Nacional de Transito; efetuam servicos bancérios e de correio, depositando ou
apanhando o material e entregando-o aos destinatarios; pode receber ou pagar a importancia referente a carga ou mercadorias
entregues ou recolhidas conforme documento apresentado; auxiliam na secretaria e nos servicos de copa; operam
equipamentos de escritério; transmitem mensagens orais e escritas; zelar pela manutengdo do veiculo, comunicando falhas ao
setor de manutengdo e posteriormente encaminhar o veiculo automotor para oficinas especializadas determinadas, para seus
devidos reparos, para assegurar o seu perfeito estado; efetuar anotacdes de quilometragem rodada, itinerérios e outras
ocorréncias, seguindo normas estabelecidas; recolher o veiculo apés o servigo, deixando-o estacionado e fechado corretamente;
executam outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

CONTEUDO PROGRAMATICO

PORTUGUES: Ortografia oficial / Novo Acordo Ortogréfico; acentuagéo gréafica; emprego de crase; pontuag&o; flexao
nominal e verbal; concordancia verbal e nominal; emprego de tempos e modos verbais; vozes do verbo; pronomes:
emprego, formas de tratamento e colocagéo; interpretacéo de textos.

MATEMATICA: Operages fundamentais com nameros naturais: resolugdo de problemas; Fragdes ordinarias e
decimais; Sistema métrico decimal: medidas de comprimento, superficie, volume e capacidade; Problemas envolvendo
perimetro e &rea de figuras planas; Porcentagem; Juros simples; Regra de trés simples; Raz6es e proporgdes.
CONHECIMENTO ESPECIFICO: - Sistema Operacional Linux: Distribuicdo Ubuntu Server 18.04.1 LTS/ Debian 9.5
para ambiente de servidores: Instalagdo, configuragéo, particionamento e sistema de Arquivos; EXT 2/3/4. LVM;
estrutura de diretérios; Firewall regras com Iptables; comandos shell; gerenciamento de Arquivos e diretérios;
permissdes; editores de texto vim, nano; gerenciamento de usudrios; gerenciamento de pacotes; gerenciamento de
processos; gerenciamento de servicos; redirecionamento; variaveis ambientais.
- Sistema Operacional Microsoft Windows Server 2012, Microsoft Windows 7/10 todos em portugués: Instalacéo e
configuracdo; Reparos a danos provocado por virus e softwares corrompidos; Uso de ambiente grafico, Microsoft
Active Directory; execugdo de programas, aplicativos e acessérios; Conceitos de pastas, diretérios, arquivos e atalhos;
Uso dos recursos de rede; Area de trabalho; Configuragéo do ambiente grafico; Area de transferéncia; manipulagéo de
arquivos e pastas; uso dos menus; interagdo com o conjunto de aplicativos MS Office; instalacéo e desinstalacéo de
aplicativos e periféricos;

- Redes de computadores: Topologias de redes de computadores; TCP/IP Arquitetura e protocolos de redes de
comunicagdo. Modelo de referéncia OSI e principais padrdes servicos de Nomes de Dominios (DNS), HTTP, SSL,
SSH, FTP, DHCP, SMTP, ICMP; Proxy cache; NAT; Conceito de VPN; Roteamento: Tipos de protocolos de
roteamento; Rotas estaticas e dinamicas; Tecnologias de redes locais Ethernet/Fast, Ethernet/Gigabit, Ethernet; Redes
sem fio (wireless); Cabeamento; hardware (gateways, hubs, repetidores, bridges, switches, roteadores).

AO5 | ASSISTENTE JURIDICO

Auxiliar Administrativo

Descricdo suméria:  Executa servigos gerais na unidade administrativa e nas unidades escolares de natureza
complexa, como controle, classificagdo, elaboracédo (digitacédo), preenchimento de documentos, informacdes e atendimento
ao publico em geral.

Descricdo detalhada: Opera software ERP - RM Totvs mddulos Educacional, Biblioteca, Contabil, Financeiro, Compras,
Estoque, Faturamento, Gestdo de Pessoas, Folha de Pagamento e Automagdo de Ponto; catalogar documentos; analisar,
preparar e executar trabalho de Gestdo Eletronica de documentos - tera que selecionar e recolher documentos do arquivo
morto para sala de trabalho, preparar os documentos selecionados para catalogacdo, fazer a digitalizagdo, efetuar a
catalogacdo em programa de computador e finalmente o descarte com a trituragdo dos documentos; Nas unidades
administrativas, executa a digitacdo ou datilografia de cartas, memorandos, relatérios, oficios e demais correspondéncias;
examina toda correspondéncia recebida, analisando e coletando dados referentes as informacdes 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 interpretacdo e comparagédo de dois ou
mais dados, conferéncia de documentos dos alunos, atendimento e informagdes ao publico em geral; elabora estatisticas e
célculos para levantar dados necessarios a elaboracdo de documentos das unidades escolares, efetuando levantamentos,
compilando dados em tabelas ou mapas demonstrativos; recebe valores de servicos; controla numerérios e valores;
efetuam servigos bancérios e de correio, depositando ou apanhando o material e entregando-o aos destinatarios; executa
outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Técnico em Informética

Descri¢do sumaria:  Desenvolve trabalhos técnicos na érea de informética.

Descricéo detalhada: Cargo que tem como atribuicéo basica a execugéo, sob orientacdes de superior imediato, de tarefas de
apoio técnico e operacional na area de informatica, monitorando o desempenho de aplicativos, ter o dominio de conhecimentos
de toda infraestrutura de tecnologia da empresa no que se refere a Hardware, Software “servidores, servigos e equipamentos”
de forma a assegurar o perfeito funcionamento destes.

Aucxiliar Técnico de Eletricidade, Audio e Video

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

Descricdo Detalhada : executa servicos circuitos de iluminagéo; aterramento e para-raios; realiza servicos de redes de
eletrodutos; identificacdo de panes elétricas provocadas por ligagdes frouxas, cabos quebrados, curto-circuito e outros; utiliza
aparelho verificador de amperagem; utiliza equipamentos analégicos e digitais; conhecimento e dominio de ferramentas de
produgdo para os meios digitais, impressos e eletronicos; planejamento, administragdo e execucdo de pecas audiovisuais a
serem gravadas em pendrive ou CD-ROMSs; redigir mensagens radiofonicas, televisivas ou digitais, obedecendo as
caracteristicas dos diferentes meios; captar imagens e ter nocdes sobre as técnicas de captagdo de imagens em movimento;
trata imagens digitais com programas especificos; usar recursos de animagao; televisdo, cinema, fotografia, teatro e literatura;
Técnicas: imagens, camara eletrénica, configuracdes de equipamentos, linguagem televisual, programacé@o de mesa DMX e
iluminagdo RGB, sonoplastia e captagdo sonora; equipamentos de projecdo de slides; equipamentos de multimidia; aparelhos
do tipo geradores de caracteres, de efeitos especiais e de computacéo grafica; teoria eletrénica; multiplos e submdltiplos e
unidades elétricas; leitura e interpretacéo de instrumentos de medicéo elétrica; nogdes de magnetismo; capacitancia circuitos
elétricos; associagdes 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;
instalagdes de redes de distribuicdo; componentes elétricos; componentes eletronicos, inversores / conversores estaticos;
dispositivos eletro-eletrdnicos; executa diversos servigos elétricos e manuteng@o em geral na Instituicao; solda em cabos XLR,
P10, P2 e RCA; responsavel pelos equipamentos de som, na manutengdo e conservagdo, executando a montagem e
desmontagem do som e realizando o controle operacional durante atividades (eventos culturais, formaturas, festas, atividades
recreativas, etc.) da Instituicdo e das mantidas; presta contas dos servigos aos superiores; executa outras tarefas correlatas
determinadas pelo superior imediato.

CONTEUDO PROGRAMATICO

PORTUGUES: Ortografia oficial / Novo Acordo Ortogréfico; acentuagéo grafica; emprego de crase; pontuagéo; flexao
nominal e verbal; concordancia verbal e nominal; emprego de tempos e modos verbais; vozes do verbo; pronomes:
emprego, formas de tratamento e colocacao; interpretacao de textos.

INFORMATICA: Nogdes basicas de Informatica, utilizagdo do sistema operacional Microsoft Windows, Editor de
texto Microsoft Word, Planilha de célculo Excel, Software navegador de internet, Software gerenciador de
mensagens eletrdnicas e-mail Outlook Express.

CONHECIMENTO ESPECIFICO: as legislagdes devem ser consideradas com alteragdes e atualizagdes até a data da
publicacéo deste edital.

Direito Constitucional : Direitos e Garantias Fundamentais; Direitos e Deveres Individuais e Coletivo; Direitos Sociais;
Organizacéo do Estado; Organizacédo Politico-Administrativa; Unido; Estados Federados; Municipios; Administracéo
Publica; Organizagdo dos Poderes; Poder Legislativo; Poder Executivo; Poder Judiciario. Tributacdo e do Orgamento -
Sistema Tributério Nacional; Financas Publicas. Ordem Social; Educagédo; Atos das Disposicdes Constitucionais
Transitérias (ADCT); Stmula do Supremo Tribunal Federal e Superior Tribunal de Justi¢a. / Direito Administrativo
Regime Juridico Administrativo; Atos Administrativos; Contrato Administrativo; Licitacdo; Administracdo Indireta;
Entidades Paraestatais e Terceiro Setor; Servidores Publicos; Processo Administrativo; Bens Publicos; Controle da
Administracdo Publica; Improbidade Administrativa; Responsabilidade das Pessoas Juridicas pela Pratica de Atos
Danosos contra Administracéo Publica; Lei Complementar Estadual n.° 709/93 — Lei Organica do Tribunal de Contas do
Estado de S&o Paulo; Lei Federal n.° 12.517/2011 — Lei de Acesso a Informagdo; Lei Federal n.° 8.666/1993 —
Licitagdes; Sumulas do Supremo Tribunal Federal e Superior Tribunal de Justica. / Direito do Trabalho: Duracéo do
trabalho; Teletrabalho; Férias; 1/3 Constitucional; Décimo terceiro salario; Seguranca e Medicina do Trabalho; Dano
Extrapatrimonial; Disposi¢des especiais sobre duragdo e condi¢des do trabalho; Trabalho da mulher; Trabalho da
crianga e do adolescente; Contrato Individual do Trabalho; Aviso prévio; Fundo de Garantia do Tempo de Servigo —
FGTS; Cessacgdo do Contrato de Trabalho: Dispensa do empregado sem justa causa, Dispensa do empregado com
justa causa, Pedido de demissdo e Cessagdo por advento do termo do Contrato; Descontos Legais: INSS — Da
Contribuicdo do Empregado (Lei Federal n.° 8.212/1991); IRRF — Desconto do Empregado (Lei Federal n.° 7.713/1988
— Art. 7° § 1° e Decreto Federal n.° 9.580/2018); Simulas do Supremo Tribunal Federal, Tribunal Superior do Trabalho,
Superior Tribunal de Justica e Orientagdes Jurisprudenciais do Tribunal Superior do Trabalho. / Direito Processual do
Trabalho — CLT : Processo Judiciario do Trabalho; Disposi¢oes Preliminares; Processo em Geral; Dissidios Individuais;
Execucdo; Recursos; Stimulas do Supremo Tribunal Federal, Tribunal Superior do Trabalho, Superior Tribunal de
Justica e Orientacdes Jurisprudenciais do Tribunal Superior do Trabalho. / Direito Civil: Pessoas Juridicas;
Disposi¢cdes Gerais; Associacdes; Fundagdes; Fatos Juridicos; Negdcio Juridico; Atos Juridicos Licitos; Atos llicitos;
Prescricdo e Decadéncia; Prova; Direito das Obrigacdes; Modalidades das Obrigagdes; Transmissdo das Obrigagoes;
Adimplemento e Extingdo das Obrigacdes; Inadimplemento das Obrigacdes; Contratos em Geral; Varias Espécies de
Contrato; Atos Unilaterais; Titulos de Crédito; Responsabilidade Civil; Simulas do Supremo Tribunal Federal; Superior
Tribunal de Justica. / Direito Empresarial: Direito de Empresa no Coédigo Civil; Empresa Individual de
Responsabilidade Limitada; Estabelecimento; Institutos Complementares; Simulas do Supremo Tribunal Federal;
Superior Tribunal de Justica. / Direito Processual Civil — NCPC: Tutela Proviséria; Disposicdes Gerais; Tutela de
Urgéncia; Tutela de Evidéncia; Processo de Conhecimentos e Cumprimento de Sentenca; Procedimento Comum;
Cumprimento da Sentenca; Processos nos Tribunais e dos Meios de Impugnagéo das Decis6es Judiciais; Ordem dos
Processos e Processos de Competéncias dos Tribunais; Recursos; Simulas do Supremo Tribunal Federal; Superior
Tribunal de Justica. / Direito do Consumidor:  Lei Federal n.° 8.078/1990 — Dispde sobre a prote¢éo do consumidor e
da outras providéncias; Stimulas do Supremo Tribunal Federal; Superior Tribunal de Justica.
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