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EDITAL DE CONCURSO PUBLICO N°001/2024/FACELI/LINHARES/ES, DE 15 DE
FEVEREIRO DE 2024.

A Fundac¢do Faculdades Integradas de Ensino Superior do Municipio de Linhares (Fundagéo
Faceli), no uso de suas atribuicGes legais, torna publico que realizard, por meio do Instituto Brasileiro
de Apoio e Desenvolvimento Executivo — IBADE, Concurso Publico para provimento de cargos do seu
quadro de pessoal, mediante as condicGes especiais estabelecidas neste Edital e seus Anexos.

1. DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1. O presente Concurso Publico sera regido por este Edital, seus Anexos e eventuais retificagdes,
sendo executado pelo Instituto Brasileiro de Apoio e Desenvolvimento Executivo — IBADE.

1.2. A realizacdo da inscricdo implica na concordancia do candidato com as regras estabelecidas neste
Edital, com renlncia expressa a quaisquer outras.

1.3. Este Concurso Publico tera validade de 02(dois) anos, podendo ser prorrogado por até igual
periodo, a partir da data de divulgagdo da homologagdo do resultado final, ou enquanto durar o
cadastro de reserva.

1.4. As inscrigdes para este Concurso Publico serdo realizadas via Internet, conforme especificado no
item 4.

1.5. Todo o processo de execucdo deste Concurso Publico, com as informagdes pertinentes, estara
disponivel no site www.ibade.org.br.

1.6. Os resultados serdo publicados no site: www.ibade.org.br.

1.7. O candidato deverd acompanhar as noticias relativas a este Concurso Publico no site citado no
subitem 1.6, pois, caso ocorram altera¢cBes nas normas contidas neste Edital, elas serdo neles
divulgadas.

1.8. O conteudo programatico esta disponivel no ANEXO III.

1.9. Os candidatos aprovados que vierem a ingressar no Quadro de Pessoal Efetivo da Fundacéo Faceli
pertencerdo ao regime juridico estatutario e reger-se-ao pelas disposicoes da Lei Complementar n°
51, de 29 de Dezembro de 2017, Lei Municipal n® 1347, de 25 de Janeiro de 1990, Lei Municipal
n° 3.501/2015, bem como pelas demais hormas legais vigentes.

1.10. O cargo, requisito, jornada de trabalho, quantitativo de vagas e vencimento sdo os estabelecidos
no ANEXO I.

1.11. O numero de vagas ofertadas no Concurso Publico poderd ser ampliado durante o prazo de
validade do Certame, desde que haja dotagdo orcamentaria propria disponivel e vagas em aberto
aprovadas por lei.

1.12.  As atribui¢Oes dos cargos - descrigdo suméria constam no ANEXO IV.

1.13. O Edital e seus Anexos estardo disponiveis na integra no site www.ibade.org.br para consulta e
impressao.

1.14. Qualquer interessado no Concurso Publico poderd impugnar o Edital, em peti¢do escrita e
fundamentada, devendo encaminhar e-mail para o correio eletrénico notificacao@ibade.org.br no
prazo de 05 (cinco) dias Uteis apds a publicacdo do edital de abertura do Certame, sob pena de
preclusdo.

2. DOS REQUISITOS BASICOS PARA NOMEACAO E POSSE

2.1. Os requisitos béasicos para a nomeagéo e posse sdo, cumulativamente, os seguintes:

a) ter nacionalidade brasileira, ou, em caso de nacionalidade portuguesa, estar amparado das
prerrogativas dos Decretos nimeros 70.391 de 12 de abril de 1972 e 70.436 de 18 de abril de 1972
e Artigo 12, § 1° da Constituicdo Federal do Brasil;

b) encontrar-se no pleno gozo de seus direitos civis e politicos;

c) estar quite com as obrigagdes eleitorais e, se do sexo masculino, também com as militares;

d) aceitar e cumprir as regras estabelecidas neste Edital;
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e) teraidade minima de 18 (dezoito) anos;

f) ter aptiddo fisica e mental para o exercicio das atribui¢6es do cargo, que serd comprovada por meio
de Atestado de Satde Ocupacional;

g) ndo ter sofrido pena de demisséo, de destitui¢do de cargo publico ou penalidade incompativel com
nova investidura em cargo publico, no Municipio de Linhares/ES ou outro ente publico, nos tltimos
05 (cinco) anos;

h) ndo exercer outro emprego, cargo, ou funcdo publica e ndo possuir aposentadoria, no servigo
publico, em qualquer das esferas de governo, ressalvadas as exce¢des constitucionais, apresentando
declaracéo prépria sobre essa condigao;

i) ter sido classificado no Concurso Publico e possuir todos 0s requisitos especificos exigidos para o
cargo na forma estabelecida do ANEXO I;

j)  bom procedimento, comprovado através de atestado de antecedentes;

k) apresentar declaragéo de bens.

2.2. O candidato, se aprovado, por ocasido da nomeacao, devera provar que possui todas as condi¢des
para contratacdo no cargo para o qual foi inscrito, apresentando todos os documentos exigidos pelo
presente Edital e outros que lhe forem solicitados, confrontando-se, entdo, declaracdo e
documentos, sob pena de perda do direito a vaga, inclusive os previstos na descri¢do de cada cargo
— ANEXO 1.

3. DASETAPAS

3.1. O presente Concurso Publico serd composto das seguintes etapas:

12 Etapa: Prova Objetiva, de carater eliminatorio e classificatorio;
22 Etapa: Prova Discursiva, de carater classificatorio e eliminatdrio;
32 Etapa: Prova de Titulos, de carater classificatério, somente para o cargo do Ensino Superior.

3.2.

As 1% e 2% etapas serdo realizadas na cidade de Linhares/ES e a 3% etapa sera realizada,
exclusivamente, de forma on-line.

3.2.1. Accritério exclusivo do Instituto Brasileiro de Apoio e Desenvolvimento Executivo — IBADE e

4.

4.1.

da Fundacdo Faculdades Integradas De Ensino Superior Do Municipio De Linhares — Fundacao
Faceli, havendo necessidade, os candidatos poderdo ser alocados para municipios adjacentes.

DAS INSCRICOES

Antes de se inscrever, o candidato devera tomar conhecimento das normas e condicOes
estabelecidas neste Edital, incluindo seus Anexos, partes integrantes das normas que regem o
presente Concurso Publico, das quais ndo podera alegar desconhecimento em nenhuma hipotese.

4.1.1. Antes de efetuar a inscri¢do, o candidato devera certificar-se dos requisitos exigidos para o

a)

4.2.

4.3.

cargo.

E de responsabilidade exclusiva do candidato/interessado a identificacdo correta e precisa dos
requisitos e das atribui¢des do cargo.

A inscri¢cdo no Concurso Publico exprime a ciéncia e tacita aceitagdo das normas e condicOes
estabelecidas neste Edital.

No momento da inscri¢do, o candidato deverd assinalar a concordancia com os termos que constam
deste Edital, bem como declarar que aceita que os seus dados pessoais, sensiveis ou nao, sejam
tratados e processados, de forma a possibilitar a efetiva execugdo do concurso publico, com a
aplicagdo dos critérios de avaliagdo e selecdo, autorizando expressamente a divulgacdo dos seus
nomes, nudmeros de inscricdo, critérios de desempate e das suas notas, em observancia aos
principios da publicidade e da transparéncia que regem a Administracdo Pablica e nos termos da
Lei Federal n® 13.709, de 14 de agosto de 2018.
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4.4, As inscrigdes deverdo ser realizadas pela Internet: no site www.ibade.org.br, no prazo estabelecido
no Cronograma Previsto - ANEXO II.
4.5. Seré facultado ao candidato inscrever-se para mais de um cargo, a saber:

MANHA TARDE
S01 — Secretario Académico MO3 — Auxiliar de Secretaria

4.5.1. Para se inscrever para mais de um cargo, o candidato devera preencher a Ficha de Inscri¢do para
cada cargo escolhido e pagar o valor da inscricio correspondente a cada opgdo. E de
responsabilidade integral do candidato o pagamento correto do valor da inscricdo, devendo o
mesmo arcar com 6nus de qualquer divergéncia de valor.

4.5.2. A possibilidade de efetuar mais de uma inscricdo proporcionara maior oportunidade de
concorréncia aos candidatos, devendo ser observada a lei especifica que trata sobre a acumulacgéo
dos cargos publicos, no caso de aprovacdo do candidato em mais de um cargo publico.

4.5. O valor da inscrigdo sera:

a) R$ 75,00 (setenta e cinco reais), para o cargo do Ensino Superior;
b) R$ 62,00 (sessenta e dois reais), para o cargo do Ensino Médio.

4.6. A importancia recolhida, relativa a inscricdo, ndo sera devolvida em hipdtese alguma, salvo em
caso de cancelamento do Concurso Publico, exclusdo do cargo oferecido ou em razdo de fato
atribuivel somente & Administragdo Publica.

4.7. N&o havera isencdo total ou parcial do valor da inscri¢do, exceto para os candidatos que se
enguadrem nos termos da Lei Municipal n® 3.057 de 18 de maio de 2011 e os inscritos no Cadastro
Unico para Programas Sociais do Governo Federal (CadUnico) e for membro de familia de baixa
renda, ambos nos termos do Decreto Federal n. 11.016, de 29 de margo de 2022, conforme
procedimentos descritos a seguir:

4.7.1. Candidato _inscrito no Cadastro Unico para Programas Sociais do Governo Federal
(CadUnico) e for membro de familia de baixa renda, todos nos termos do Decreto Federal n°
11.016, de 29 de marc¢o de 2022.

4.8.1.1. A comprovacdo no Cadastro Unico para Programas Sociais sera feita pelo Nimero de

Identificagdo Social — NIS, além dos dados informados no momento da inscricéo.

4.7.1.1.1. Né&o sera concedida a isen¢do do pagamento do valor da inscricdo a candidato que nao
possua 0 Numero de Identificagdo Social (NIS) j& identificado e confirmado na base de dados do
CadUnico, na data da sua inscrico.

4.8.1.2. O Instituto Brasileiro de Apoio e Desenvolvimento Executivo — IBADE consultard o 6rgao

gestor do CadUnico para verificar a veracidade das informagcdes prestadas pelo candidato.
4.8.1.3. Ndo serdo analisados os pedidos de isencdo sem indicacdo do nimero do NIS e, ainda, aqueles
que ndo contenham informagdes suficientes para a correta identificacdo do candidato na base de
dados do Orgéo Gestor do CadUnico.

4.8.2. Paraarealizacdo da inscricdo com isencdo, para os candidatos que se enquadrem nos termos da
Lei Municipal n°® 3.057 de 18 de maio de 2011, o candidato devera preencher o Formulario de
Inscricdo, via Internet, no site www.ibade.org.br, e enviar a seguinte documentag&o:

A) CANDIDATO DESEMPREGADO —
LEI MUNICIPAL N° 3.057/2011

- coOpia simples de documento oficial de identificacdo com foto; e

- copia simples da carteira de trabalho: paginas que contenham fotografia, identificacdo civil e contratos
de trabalho (inclusive a primeira pagina de contrato de trabalho em branco e a Gltima assinada com
rescisdo, conforme o caso).
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B) CANDIDATO COM RENDA FAMILIAR MENSAL DE ATE 03 (TRES) SALARIOS
MINIMOS, OU RENDA FAMILIAR PER CAPITA DE ATE MEIO SALARIO
MINIMO.

LEI MUNICIPAL N° 3.057/2011

- cbpia simples de documento oficial de identificacdo com foto;
- cbpia simples do contracheque emitido nos Ultimos 02 (dois) meses; e:
I) empregado de empresa privada:

- copia simples da carteira de trabalho: paginas que contenham fotografia, identificacdo civil e
contrato de trabalho (inclusive a pagina do contrato de trabalho em aberto).

I1) servidor publico:

- cOpia simples do documento oficial de identidade e Cadastro de Pessoa Fisica — CPF e original ou
copia simples de declaracdo emitida pelo 6rgdo ou setor responsavel pela Gestdo de Pessoas
informando o vinculo e remuneracao; e

- declaracgdo indicando os membros da familia que constituem a renda familiar, modelo disponivel no
site www.ibade.org.br.

APRESENTAR AS COPIAS ABAIXO DOS MEMBROS DA FAMILIA:
1) empregado de empresa privada:

- coOpia simples da carteira de trabalho: paginas que contenham fotografia, identificacdo civil e
contrato de trabalho (inclusive a pagina do contrato de trabalho em aberto).

11) servidor publico:

- copia simples do documento oficial de identidade e Cadastro de Pessoa Fisica — CPF e copia
simples do Contracheque.

4.8.2.1. O candidato interessado devera enviar imagem legivel dos documentos relacionados no subitem
4.8.2, conforme o seu enquadramento, via upload no site www.ibade.org.br (arquivo no formato
PDF ou .TIF, no tamanho méaximo de 2 Mb), no periodo de isen¢do indicado no ANEXO Il —
CRONOGRAMA PREVISTO. N&o havera prorrogacéo do periodo para a entrega.

4.8.2.2. Ficareservado a Comissao Especial Coordenadora de Concurso Publico ou ao IBADE, o direito
de exigir, a seu critério e a qualquer tempo, a apresentacdo dos documentos originais para
conferéncia.

4.8.3. A inscricdo com o pedido de isencdo devera ser efetuada nas datas constantes no Cronograma
Previsto - ANEXO I, a partir das 11h do primeiro dia até as 23h59 do Gltimo dia, observando o
horério oficial de Brasilia/DF.

4.8.4. Arelacdo das isengdes deferidas e indeferidas sera disponibilizada no site www.ibade.org.br, na
data constante no Cronograma Previsto - ANEXO 11.

4.8.4.1.0 candidato dispora, unicamente, de 02 (dois) dias para contestar o indeferimento,
exclusivamente mediante preenchimento de formulario digital, que estara disponivel no site
www.ibade.org.br, a partir das 8h do primeiro dia até as 23h59 do Gltimo dia do prazo constante no
Cronograma Previsto - ANEXO 11, considerando-se o horério oficial de Brasilia/DF. Apos esse
periodo, ndo serdo aceitos pedidos de revisdo.

4.8.4.2. O candidato que tiver seu pedido de isencdo indeferido podera gerar o boleto para pagamento
somente apo6s a divulgacao do resultado final dos pedidos de isencéo.

4.8.4.3. O candidato com isencdo deferida tera sua inscricdo automaticamente efetivada.

4.8.5. As informagOes prestadas no formulério, bem como a documentacdo apresentada, serdo de
inteira responsabilidade do candidato, respondendo este, por qualquer erro ou falsidade.

4.8.6. Nao sera concedida isencdo de pagamento do valor da inscrigdo ao candidato que:

a) omitir informagdes e/ou torna-las inveridicas;
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b) fraudar e/ou falsificar informacdo ou documentacdo;

€) ndo observar o prazo e os horarios estabelecidos neste Edital.

4.8.7. Nao sera permitida, ap6s o envio do pedido de isengdo, a complementacdo da informacao.

4.8.8. Nao sera aceita solicitacéo de isencao de pagamento de valor da inscricdo via postal, fax, correio
eletronico ou similar.

4.8.9. Sendo constatada, a qualquer tempo, a falsidade de qualquer informacdo, serd cancelada a
inscricdo efetivada e anulados todos os atos dela decorrentes, respondendo o candidato, pela
falsidade praticada, na forma da lei.

4.8.10. O interessado que ndo tiver seu pedido de isengédo deferido e que néo gerar o boleto no prazo
estabelecido nos subitens 4.7.4.2 e 4.8.3 e efetuar o pagamento, estard automaticamente excluido
do Concurso Publico.

4.9. Dainscricdo pela Internet

4.9.1. Para se inscrever pela internet, o candidato deverad acessar o site www.ibade.org.br, onde
constam o Edital, a Ficha de Inscrigdo via Internet e os procedimentos necessarios a efetivacao da
inscricdo. A inscri¢do pela Internet estara disponivel durante as 24 horas do dia, ininterruptamente,
desde as 11 horas do 1° dia de inscrigdo até as 23h59min do ultimo dia de inscri¢do, conforme
estabelecido no Cronograma Previsto — ANEXO I, considerando-se o horario oficial de
Brasilia/DF.

4.9.2. O candidato devera ler e seguir atentamente as orientacdes para preenchimento da Ficha de
Inscrigdo via Internet e demais procedimentos, tomando todo o cuidado com a confirmagéo dos
dados preenchidos antes de enviar a inscrigcdo, evitando-se que o botdo de rolagem do mouse seja
acionado indevidamente e altere os respectivos dados.

4.9.3. Ao efetuar a inscrigdo via Internet, o candidato devera imprimir o boleto bancério e efetuar o
pagamento do valor da inscri¢do até a data do seu vencimento. Caso o pagamento nao seja efetuado,
devera acessar o site www.ibade.org.br e emitir a 22 via do boleto bancério, que tera nova data de
vencimento. A 22 via do boleto bancario estara disponivel no site para impressao até as 15 horas do
Gltimo dia de pagamento, considerando-se o horario oficial de Brasilia/DF. A data limite de
vencimento do boleto bancério serd o primeiro dia Util apds o encerramento das inscricGes. Apos
essa data, qualquer pagamento efetuado sera desconsiderado.

4.9.4. As inscri¢goes somente serdo confirmadas apds o banco ratificar o efetivo pagamento do valor
da inscri¢do, que devera ser feito dentro do prazo estabelecido, em qualquer agéncia bancéria,
obrigatoriamente por meio do boleto bancério especifico, impresso pelo préprio candidato no
momento da inscri¢cdo. N&o sera aceito pagamento feito por meio de depdsito bancario, DOC’s ou
similares.

4.9.5. Caso o valor pago seja inferior ao valor da inscri¢do, a inscri¢cdo ndo seré confirmada.

4.9.6. O boleto bancério pago, autenticado pelo banco ou comprovante de pagamento, devera estar de
posse do candidato durante todo o Certame, para eventual certificacdo e consulta pelos
organizadores. Boletos pagos em casas lotéricas poderdo demorar mais tempo para compensagao.

4.9.7. Os candidatos deverdo verificar a confirmag&o de sua inscri¢do no site www.ibade.org.br a partir
do quinto dia util apos a efetivagdo do pagamento do boleto bancério.

4.9.8. A confirmagdo da inscri¢do deverd ser impressa pelo candidato e guardada consigo, juntamente
com o boleto bancério e respectivo comprovante de pagamento.

49.9. O descumprimento de quaisquer das instrugdes para inscricdo via Internet implicard no
cancelamento da inscricao.

4.9.10. A inscricdo via Internet é de inteira responsabilidade do candidato e deve ser feita com
antecedéncia, evitando-se o possivel congestionamento de comunicacdo do site www.ibade.org.br
nos Gltimos dias de inscrigao.
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4.9.11. O IBADE ndo seréa responsavel por problemas na inscri¢do ou emissao de boletos via Internet,
motivados por falhas de comunicagéo ou congestionamento das linhas de comunicagdo nos Gltimos
dias do periodo de inscricdo e pagamento, que venham a impossibilitar a transferéncia e o
recebimento de dados.

4.9.12. A homologacdo preliminar das inscricbes sera disponibilizada no site www.ibade.org.br,
na data prevista no CRONOGRAMA PREVISTO — ANEXO II.

4.9.13. O candidato dispora de 02 (dois) dias Uteis para contestar a homologacdo preliminar dos
inscritos, exclusivamente mediante preenchimento de formulario digital, que estara disponivel no
site www.ibade.org.br, a partir das 8h do primeiro dia até as 23h59 do ultimo dia do prazo previsto
no CRONOGRAMA PREVISTO — ANEXO I, considerando-se o horario de Brasilia.

5. DAS VAGAS RESERVADAS AS PESSOAS COM DEFICIENCIA

5.1. As pessoas com deficiéncia, amparadas pelo Decreto Federal n° 9.508 de 24 de setembro de 2018,
demais legislagdes pertinentes e nos termos do presente Edital, seré reservado o percentual de 5%
(cinco por cento) das vagas oferecidas no Concurso Publico, desde que ndo ultrapasse o total de
20%.

5.1.1. Somente havera vaga imediata para cargos que possuem 5 (cinco) ou mais vagas.

5.1.2. No caso do cargo em que ndo tenha reserva imediata para candidatos com deficiéncia, em
virtude do nimero de vagas, o candidato com deficiéncia podera se inscrever para o cadastro de
reserva, ja que a Fundacdo Faceli pode, dentro da validade do Concurso Puablico, alterar o seu
quadro criando novas vagas.

5.1.3. Ficaassegurado as pessoas com deficiéncia o direito de inscricdo no presente Concurso Publico,
desde que comprovada a compatibilidade da deficiéncia com as atribui¢Ges do cargo para o qual o
candidato se inscreveu.

5.2. E considerada deficiéncia toda perda ou anormalidade de uma estrutura ou fungdo psicoldgica,
fisiologica ou anatdbmica, que gere incapacidade para o desempenho de atividade dentro do padrdo
considerado normal para o ser humano, conforme previsto em legislacdo pertinente: art. 4° do
Decreto Federal n® 3.298/99, artigo 2° da Lei Federal n°® 13.146/15 e Lei Federal n® 14.126/2021,
bem como os candidatos com visdo monocular - SGmula 377 do Superior Tribunal de Justica - STJ.

5.3. Ressalvadas as disposicGes especiais contidas neste Edital, os candidatos com deficiéncia
participardo do Concurso Publico em igualdade de condi¢cBes com os demais candidatos, no que
tange ao local de aplicacdo de prova, ao horario, ao contetido, a correcdo das provas, aos critérios
de avaliagdo e aprovacdo, & pontuagdo minima exigida e a todas as demais normas de regéncia do
Concurso Publico.

5.4. Os candidatos com deficiéncia, aprovados no Concurso Publico, terdo seus nomes publicados em
lista especifica e figurardo também na lista de classificacao geral.

5.5. O candidato classificado nas vagas reservadas as pessoas com deficiéncia, devera submeter-se a
avaliagdo médica promovida por banca médica indicada pela Fundagdo Faceli, munido de Laudo
Médico emitido no maximo hé 6 (seis) meses da data de publicacio do ATO DE CONVOCACAO,
que ateste espécie e grau, ou nivel de necessidade especial, com expressa referéncia ao codigo
correspondente da Classificacdo Internacional de Doenca (CID- 10), que verificara sua qualificacao
conforme o Artigo 4° do Decreto N°. 3.298/99 e Lei n® 13.146/15, bem como os portadores de viséo
monocular. Caso o candidato ndo tenha sido considerado pessoa com deficiéncia figurard na
classificagdo de ampla concorréncia. Neste caso o candidato continua inserido na classificacdo de
ampla concorréncia, se tiver classificagdo para tanto, conforme subitem 9.6 deste Edital.

5.5.1. Os candidatos deverdo comparecer a Pericia Médica, na data indicada na convocagéo, munidos
de documento de identidade original e de laudo médico, emitido nos Gltimos 06(seis) meses da data
de publicacdo do ATO DE CONVOCAGCAO (original ou copia autenticada em cartorio), que ateste
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a espécie e o grau ou nivel de deficiéncia, com expressa referéncia ao codigo correspondente da
Classificacdo Internacional de Doengas (CID-10), conforme especificado no Decreto n° 3.298/1999
e suas alteracBes, bem como a provavel causa da deficiéncia, e, se for o caso, de exames
complementares especificos que comprovem a deficiéncia fisica.

5.5.1.1. A entrega do laudo médico previsto no subitem 5.5.1 ndo afasta a obrigatoriedade do envio do
referido laudo na inscri¢do do candidato, conforme disposto no subitem 6.3.

5.5.1.2. O laudo médico (original ou copia autenticada em cartério) sera retido pela banca Médica
indicada pela Fundacéo Faceli, por ocasido da realizacdo da Pericia Médica Oficial.

5.5.2. Os candidatos convocados para a Pericia Médica Oficial deverdo comparecer com uma hora de
antecedéncia do horario marcado para o seu inicio, conforme edital de convocacao.

5.5.3. Perdera o direito as vagas reservadas aos candidatos com deficiéncia, o candidato que por
ocasido da Pericia Médica Oficial, ndo apresentar laudo médico (original ou cOpia autenticada em
cartdrio) ou que apresentar laudo que néo tenha sido emitido nos ultimos 06(seis) meses da data de
publicacdo do ATO DE CONVOCACAO, bem como o que no for qualificado na Pericia Médica
Oficial como pessoa com deficiéncia ou, ainda, que ndo comparecer a pericia.

5.5.4. Sendo constatada a incompatibilidade da deficiéncia com as atribui¢es do cargo, o candidato
sera eliminado do Concurso Publico.

5.5.5. Nao sendo comprovada a deficiéncia do candidato, ou se o candidato ndo comparecer a Pericia
Médica na data, local e horério determinados na convocagdo, sera desconsiderada a sua
classificagdo na listagem de pessoas com deficiéncia, sendo considerada somente sua classificagéo
na listagem de ampla concorréncia, se tiver classificagdo para tanto, conforme subitem 9.6 deste
Edital.

5.6. No caso de ndo haver candidatos deficientes aprovados nas provas ou na Pericia Médica, ou de ndo
haver candidatos aprovados em numero suficiente para as vagas reservadas as pessoas com
deficiéncia, as vagas remanescentes serdo preenchidas pelos demais candidatos aprovados,
observada a ordem de classificagéo.

5.7. Apos a investidura no cargo, a deficiéncia ndo poderd ser arguida para justificar o direito a
concessdo de readaptacéo ou de aposentadoria por invalidez.

6. DA INSCRICAO DAS PESSOAS COM DEFICIENCIA
6.1. A inscricdo das pessoas com deficiéncia far-se-a nas formas estabelecidas neste Edital, observando-
Se 0 que Se segue.

6.2. A pessoa com deficiéncia que pretende concorrer as vagas reservadas deverd, sob as penas da lei,
declarar esta condi¢do no campo especifico da Ficha de Inscri¢cdo On-line.

6.3. O candidato com deficiéncia devera enviar imagem legivel dos seguintes documentos: cOpia
simples da carteira de identidade ou CPF, e o laudo médico (original ou cdpia simples) emitido nos
altimos 06 (seis) meses da data de inscri¢do, atestando claramente a espécie e o grau ou o nivel da
deficiéncia, com expressa referéncia ao cddigo correspondente da Classificagdo Internacional de
Doencas — CID, bem como a provavel causa da deficiéncia, via upload (arquivo no formato PDF
ou .TIF, no tamanho mé&ximo de 2 Mb), no momento da inscrigdo e no periodo de inscri¢do indicado
no Anexo Il — Cronograma Previsto.

6.3.1. Em caso de solicitacdo de tempo adicional, o candidato devera enviar também coOpia da
justificativa acompanhada de parecer emitido por especialista da area de sua deficiéncia,
juntamente com o laudo médico, conforme disposto no subitem 6.3 deste Edital.

6.3.2. Fica reservado a Comissdo Especial Coordenadora Concurso Publico ou ao IBADE, o direito
de exigir, a seu critério e a qualquer tempo, a apresentagdo dos documentos originais para
conferéncia.
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6.4. O candidato que necessita de utilizacdo de aparelho auditivo devera solicitar atendimento especial,
no termo do item 7 deste Edital, para que possa utiliza-lo durante a realizacdo da prova, a fim de
gue ndo incorra na proibicdo prevista no subitem 8.18 deste Edital.

6.5. O candidato que ndo declarar a deficiéncia conforme estabelecido no subitem 6.2, ou deixar de
entregar o laudo médico ou entrega-lo fora do prazo determinado, perderd a prerrogativa em
concorrer as vagas reservadas.

6.5.1. O envio do laudo médico previsto no subitem 6.3, ndo afasta a obrigatoriedade de apresentacdo
do referido laudo quando da convocacgéo dos aprovados no Certame, mencionada no subitem 5.5.

6.6. A relagdo das pessoas que se declararam com deficiéncia estara disponivel no site
www.ibade.org.br, na data indicada no Cronograma Previsto — ANEXO I1.

6.6.1. O candidato poderd interpor recurso contra a relacdo preliminar das pessoas que se declararam
com deficiéncia nas datas indicadas no Cronograma Previsto — ANEXO 11, das 08h do primeiro
dia até as 23h59 do dltimo dia, observado o horério oficial de Brasilia/DF.

7. DAS CONDICOES ESPECIAIS PARA REALIZACAO DAS ETAPAS

7.1. Caso haja necessidade de condicGes especiais para se submeter as etapas, o candidato devera
solicita-las no ato da inscrigdo, no campo especifico da Ficha de Inscri¢do, indicando claramente
quais 0s recursos especiais necessarios, arcando o candidato com as consequéncias de sua omissao.

7.1.1. O candidato devera enviar imagem legivel do laudo médico que ateste a necessidade de condi¢do
especial, via upload (arquivo no formato PDF ou .TIF, no tamanho méaximo de 2 Mb), no momento
da inscrigdo e no periodo de inscricdo indicado no Anexo Il — Cronograma Previsto.

7.1.1.1. A candidata Lactante devera enviar, via upload, a imagem da certiddo de nascimento da crianga
que comprove que a crianga terd até seis meses de idade no dia de realizacdo das fases. Caso a
crianga ainda ndo tenha nascido, a imagem da certiddo de nascimento podera ser substituida por
imagem do documento emitido pelo médico obstetra, com o respectivo CRM, que ateste a data
provavel do nascimento.

7.1.1.2. Ficareservado a Comissdo Especial Coordenadora de Concurso Publico ou ao IBADE, o direito
de exigir, a seu critério e a qualquer tempo, a apresentacdo dos documentos originais para
conferéncia.

7.1.1.3. O candidato que deixar de entregar o laudo médico que justifique a necessidade do atendimento
especial, ndo tera o pedido atendido.

7.1.2. Os recursos especiais que serdo disponibilizados aos candidatos mediante solicitacdo nos termos
do subitem acima sdo: Tempo Adicional de Horario de Prova, Ledor, Prova Ampliada, Sala de
Mais Féacil Acesso, Lactantes - Local para Acompanhante e Bebé, Intérprete de Libras, Auxilio
para Transcricdo, Prova em Braile, dentre outros.

7.1.2.1. As provas ampliadas serdo exclusivamente elaboradas em fonte tamanho 16.

7.1.2.2. As candidatas lactantes que tiverem necessidade de amamentar durante a realizacdo das provas,
além de solicitar atendimento especial para tal fim, deverdo levar um acompanhante, maior de
idade, que ficard em sala reservada e que sera responsavel pela guarda da crianca.

7.1.2.3. A candidata tera, caso cumpra o disposto nos subitens 7.1.1.1 e 7.1.2.2, o direito de proceder a
amamentacdo a cada intervalo de duas horas, por até 30 minutos. O tempo despendido pela
amamentacdo sera compensado durante a realizacdo das provas em igual periodo, nos termos do
paréagrafo 2° do art. 4° da Lei n® 13.872/2019.

7.1.2.4. Caso a candidata utilize mais de uma hora para amamentar, sera concedida, no maximo, uma
hora de compensacao.

7.1.2.5. A candidata lactante que comparecer ao local de provas com o lactente e sem acompanhante
ndo realizara a prova.


http://www.ibade.org.br/

A"c"‘a;? M

o IBADE
7.1.2.6. O IBADE e a FUNDACAO FACELI ndo disponibilizardo acompanhante para guarda de
crianca.
7.1.3. No atendimento as condi¢Oes especiais, ndo se inclui atendimento domiciliar, hospitalar e
transporte.

7.1.4. O candidato que, por causas transitdrias ocorridas apds o periodo de inscricdo, necessitar de
condicBes especiais para realizar a Prova Objetiva devera, em até 2 (dois) dias Uteis antes da
realizacdo das provas, requeré-las ao IBADE por meio do e-mail: atendimento@ibade.org.br.

7.2. O candidato transexual ou travesti que desejar ser tratado pelo nome social, nos termos do Decreto
n° 8.727, de 28 de abril de 2016, durante a realizacéo das etapas deverd, conforme o prazo descrito
no Anexo Il — Cronograma Previsto, assinalar, no sistema eletrénico de inscricdo, a opcao
correspondente a utilizagdo de nome social durante realizagdo das provas, informando o nome e o
sobrenome pelos quais deseja ser tratado.

7.2.1. As publicagdes referentes aos candidatos transexuais e travestis serdo realizadas de acordo com
0 Nome e 0 género constantes no registro civil.

7.3. A realizagdo da prova em condicdes especiais ficara sujeita, ainda, a apreciacéo e deliberagdo do
IBADE, observados os critérios de viabilidade e razoabilidade.

7.3.1. A relacdo dos candidatos que tiverem a condicdo especial deferida para a realizacdo das provas
sera divulgada no site www.ibade.org.br.

7.3.1.1. O candidato dispora, unicamente, de 02 (dois) dias para contestar o indeferimento da condi¢do
especial, exclusivamente, mediante preenchimento de formulario digital, que estara disponivel no
site www.ibade.org.br, a partir das 8h do primeiro dia até as 23h59 do Gltimo dia do prazo no
Cronograma Previsto - ANEXO 11, considerando-se o horario oficial de Brasilia/DF. Apds esse
periodo, ndo serdo aceitos pedidos de revisao.

8. DAS CONDICOES PARA REALIZACAO DAS ETAPAS

8.1. As informacGes sobre os locais e os horarios de aplicacdo das etapas serdo divulgadas no site
www.ibade.org.br na data indicada no Cronograma Previsto — ANEXO II.

8.2. Os candidatos deverao acessar e imprimir o Comunicado Oficial de Convocagéo para Prova
(COCP), constando data, horario e local de realizagdo das Provas Objetiva e Discursiva,
disponivel no site www.ibade.org.br.

8.2.1. E importante que o candidato tenha em méaos, no dia de realizagio das Provas Objetiva e
Discursiva, 0 seu Comunicado Oficial de Convocacdo para Prova (COCP), para facilitar a
localizagdo de sua sala, sendo imprescindivel que esteja de posse do documento oficial de
identidade, observando o especificado nos subitens 8.7 e 8.7.1.

8.2.2. Na&o sera enviada a residéncia do candidato comunicagéo individualizada. O candidato inscrito
devera obter as informacOes necessarias sobre sua alocagdo, por meio das formas descritas nos
subitens 8.1 e 8.2.

8.3. E de exclusiva responsabilidade do candidato, tomar ciéncia do trajeto até o local de realizacao das
Provas, a fim de evitar eventuais atrasos, sendo aconselhdvel ao candidato visitar o local de
realizacdo das provas, com antecedéncia minima de 24 (vinte e quatro) horas.

8.3.1. O candidato ndo poderé alegar desconhecimento acerca da data, horério e local de realizagdo
das provas, para fins de justificativa de sua auséncia.

8.4. Os horérios referir-se-ao ao horério oficial de Brasilia/DF.

8.5. Quando da realizacdo das Provas Objetiva e Discursiva, 0 candidato devera, ainda,
obrigatoriamente, levar caneta esferografica de tinta azul ou preta, fabricada em material
transparente, ndo podendo utilizar outro tipo de caneta ou material.
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8.5.1. O candidato devera comparecer ao local de realizacdo das Provas, portando documento oficial
e original de identificacdo, com antecedéncia minima de 1 (uma) hora do horério estabelecido para
o fechamento dos portdes.
8.6. Nao sera permitido o ingresso de candidato no local de realizacdo das etapas, apds o horério fixado
para o fechamento dos portdes, sendo que as Provas Objetivas e Discursiva serdo iniciadas 20
(vinte) minutos apos esse horario. Apos o fechamento dos portdes, ndo sera permitido o acesso de

candidatos, em hipotese alguma, mesmo que as provas ainda ndo tenham sido iniciadas.

8.7. Serdo considerados documentos oficiais de identidade (original, com foto e em meio fisico):
- Carteiras expedidas pelas For¢as Armadas, pelos Corpos de Bombeiros e pelas Policias Militares;

- Carteiras expedidas pelos 6rgaos fiscalizadores de exercicio profissional (Ordens e Conselhos de
Classe) que, por Lei Federal, valem como identidade;

- Certificado de Reservista;

- Passaporte;

- Carteiras Funcionais do Ministério Publico e Magistratura;

- Carteiras expedidas por 6rgdo publico que, por Lei Federal, valem como identidade;

- Carteira Nacional de Habilitagcdo (somente modelo expedido com foto e em papel, na forma da Lei
n°9.503/97).

8.7.1. Na&o serdo aceitos como documentos de identidade:

- Certiddo de nascimento ou Casamento;

- CPF;

- Titulos eleitorais;

- Carteiras de Motorista (modelo sem foto e digital — modelo eletrénico);

- Carteiras de Estudante;

- Carteiras Funcionais sem valor de identidade;

- Documentos ilegiveis, ndo identificaveis e/ou danificados.

8.7.1.1. O documento devera estar em perfeitas condi¢cdes, de forma a permitir, com clareza, a
identificacdo do candidato (foto e assinatura).

8.7.1.2. Tendo em vista a necessidade de identificacdo civil dos candidatos ndo apenas no ingresso nos
locais de prova como também durante a realizagdo da prova e, em razdo da proibicdo do uso de
celulares e aparelhos eletronicos, fica vedada a apresentacéo pelo candidato da Carteira Nacional
de Habilitacdo (CNHe) ou qualquer outra Carteira de lIdentidade em meio eletronico. Para fins de
identificacdo civil, o candidato obrigatoriamente devera apresentar documento original com foto, e
em meio fisico, dentre aqueles admitidos no subitem 8.7 deste Edital.

8.7.2. Caso o candidato esteja impossibilitado de apresentar, no dia de realizacao da etapa, documento
de identidade original, por motivo de perda, roubo ou furto, devera apresentar documento que ateste
0 registro da ocorréncia em érgdo policial, expedido h4, no maximo, 30 (trinta) dias. Na ocasido
sera submetido a identificacdo especial, compreendendo coleta de assinaturas em formulario
préprio para fins de Exame Grafotécnico e coleta de digital.

8.8. A identificacdo especial serd exigida, também, ao candidato cujo documento de identificacdo
apresente duvidas relativas a fisionomia ou a assinatura do portador.

8.9. O documento de identidade dever ser apresentado ao Fiscal de Sala ou de Local, antes do acesso
a sala ou ao local de prova.

8.9.1. Nao serd permitido, em hip6tese alguma, o ingresso nas salas ou no local de realizagdo das
provas de candidatos sem documento oficial e original de identidade, nem mesmo sob a alegacéo
de estar aguardando que alguém o traga.

8.9.2. Apo0s identificacdo e entrada em sala, o candidato se dirigira a carteira e ndo poderé consultar
ou manusear qualquer material de estudo ou de leitura enquanto aguardar o horario de inicio das
provas.

10
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8.10. Na&o sera permitida a permanéncia de candidatos que ja tenham terminado as provas no local de
realizacdo das mesmas. Ao terminarem, os candidatos deverdo se retirar imediatamente do local,
ndo sendo possivel nem mesmo a utilizagdo dos banheiros e bebedouros.

8.10.1. E vedada a permanéncia de acompanhantes no local das provas, ressalvado o contido no subitem
7.1.2.2.

8.11. As Provas acontecerdo em dias, horérios e locais indicados nas publicaces oficiais e no
Comunicado Oficial de Convocacéo para Prova (COCP). Néao haverd, sob pretexto algum, segunda
chamada, nem justificacdo de falta, sendo considerado eliminado do Concurso Publico o candidato
que faltar as provas. N&o havera aplicacao de prova fora do horario, data e locais pré-determinados.

8.12. Serérealizada coleta de digital de todos os candidatos, em qualquer etapa, a critério do IBADE
e da Comissdo Especial Coordenadora de Concurso Publico, objetivando a realizacdo de exame
datiloscépico, com a confrontacdo dos candidatos que venham a ser convocados para contratacao.

8.13. Podera ser utilizado detector de metais nos locais de realizagéo da etapa.

8.14. O candidato ndo podera ausentar-se da sala de realizagdo das Provas Objetiva e Discursiva apds
assinatura da Lista de Presenca e recebimento de seu Cartdo de Respostas e Folha de Respostas até
o inicio efetivo das provas e, apds este momento, somente acompanhado por Fiscal. Portanto, é
importante que o candidato utilize banheiros e bebedouros, se necessitar, antes de sua entrada na
sala.

8.15.  Nao havera, por qualquer motivo, prorrogacao do tempo previsto para aplicagdo das provas em
virtude de afastamento do candidato, ressalvado o caso previsto no subitem 7.1.2.3.

8.16.  Seré automaticamente eliminado do Concurso Publico, o candidato que durante a realizacao das
Provas:

a) for descortés com qualquer membro da equipe encarregada pela realizacdo da etapa;

b) for responséavel por falsa identificacdo pessoal;

c) utilizar ou tentar utilizar meios fraudulentos para obter aprovacéo;

d) ausentar-se do recinto da prova ou do teste sem permisséo;

e) deixar de assinar lista de presenca;

f)  fizer, em qualquer documento, declaragdo falsa ou inexata;

g) perturbar, de qualquer modo, a ordem dos trabalhos;

h) néo permitir a coleta da impressao digital ou o uso do detector de metais;

i) ndo atender as determinacdes deste Edital;

j)  for surpreendido em comunicagdo com outro candidato;

k) recursar-se a devolver o Cartdo de Respostas e a Folha de Respostas ao término das Provas, antes
de sair da salg;

1) ausentar-se do local da prova antes de decorrida 1 (uma) hora do inicio da prova;

m) for surpreendido portando celular durante a realizagéo das Provas Objetiva e Discursiva. Celulares
deverdo ser desligados, retiradas as baterias (quando houver), e guardados dentro do envelope
fornecido pelo IBADE ao entrar em sala, mantidos lacrados e dentro da sala até a saida definitiva
do local da realizacdo da prova,;

n) ndo atender ao critério da alinea acima e for surpreendido com celular fora do envelope fornecido
ou portando o celular no deslocamento ao banheiro/bebedouro ou o telefone celular tocar, estes
altimos, mesmo dentro do envelope fornecido pelo IBADE;

0) for surpreendido em comunicacdo verbal ou escrita ou de qualquer outra forma;

p) utilizar-se de livros, dicionarios, cédigos impressos, maquinas calculadoras e similares ou qualquer
tipo de consulta;

g) ndo devolver o Caderno de Questdes, se sair antes do horério determinado no subitem 8.21.3.

11
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8.17.  Nao é permitido qualquer tipo de anotagdo e/ou utilizacéo de papel ou similar, além do Caderno
de Questdes, do Cartdo de Respostas e da Folha de Respostas, ndo sendo permitida, nem mesmo, a
anotacédo de gabarito.

8.17.1. O candidato que for pego com a anotacdo do gabarito devera entrega-la ao fiscal ou se desfazer
da mesma, e em caso de recusa sera eliminado do Certame.

8.18.  Apos entrar em sala, ndo serd admitida qualquer espécie de consulta ou comunicagdo entre 0s
candidatos, nem a utilizacdo de livros, dicionarios, cddigos, papéis, manuais, impressos ou
anotaces, agendas eletrénicas ou similares, telefone celular, smartphones, smartwatches, tablets,
iPod®, ipad, pendrive, BIP, walkman, gravador ou similares, maquina de calcular, MP3, MP4 ou
similares, notebook, palmtop, receptor, maquina fotografica ou similares, controle de alarme de
carro, relégio, ou qualquer outro receptor de mensagens, nem o uso de relégio de qualquer forma,
material ou especificacdo, nem marcadores de tempo de qualquer modalidade, éculos escuros ou
quaisquer acessorios de chapelaria, tais como: chapéu, boné, gorro, etc, nem acessorio avulso que
cubra parte ou todo corpo, tais como: cobertores, mantas, etc, também ndo serd admitida a utilizacao
de qualquer objeto/material, de qualquer natureza, que cubra a orelha ou obstrua o ouvido.

8.18.1. O IBADE recomenda que, no dia de realizacdo das Provas Objetiva e Discursiva, o candidato
ndo leve nenhum dos objetos citados no item anterior.

8.18.2. O IBADE nédo se responsabilizard por perdas ou extravios de objetos ou de equipamentos
eletrénicos ocorridos durante a realizagdo das provas, nem por danos neles causados.

8.18.3. Constatando-se que o candidato utilizou processos ilicitos através de meio eletronico, estatistico,
visual ou grafotécnico, sua prova serd anulada e serd automaticamente eliminado do Concurso
Publico.

8.19. E proibido o porte de armas nos locais das provas, nio podendo o candidato armado realizar as
provas.

8.20. E expressamente proibido fumar no local de realizacio das provas.

8.21. O tempo total de realizacdo das Provas Objetiva e Discursiva sera de 4h.

8.21.1. O tempo de duracéo da prova inclui o preenchimento do Cartdo e Folha de Respostas.

8.21.2. O candidato s6 podera retirar-se definitivamente do recinto de realizagdo da prova apds 1 (uma)
hora, contada do seu efetivo inicio.

8.21.3. O candidato s6 podera levar o proprio exemplar do Caderno de Questdes se deixar a sala a partir
de 1 (uma) hora para o término do horario da prova.

8.21.4. Ao final da prova, os 03 (trés) ultimos candidatos deverdo permanecer na sala até que o Gltimo
candidato termine sua prova, devendo todos assinar a Ata de Fiscalizacdo, atestando a idoneidade
da fiscalizacdo da prova, retirando-se da mesma de uma so vez.

8.21.4.1. No caso de haver candidatos que concluam a prova ao mesmo tempo, sendo um ou dois
desses necessarios para cumprir o subitem 8.21.4, a selecdo dos candidatos sera feita mediante
sorteio.

8.22. Nodiade realizagdo da prova néo serdo fornecidas, por qualquer membro da equipe de aplicagdo
e/ou pelas autoridades presentes, informacdes referentes ao contedo da mesma e/ou aos critérios
de avaliacéo.

8.23.  Por motivo de segurancga, somente € permitido ao candidato fazer qualquer anotagdo durante a
prova no seu Caderno de Questdes, devendo ser observado o estabelecido no subitem 8.17.

8.24. Ao terminar a prova, o candidato deverd entregar ao Fiscal, o Caderno de Questdes, se ainda
ndo o puder levar, bem como o Cartdo de Respostas e a Folha de Respostas, e todo e qualquer
material cedido para a execugéo da prova.

8.25. No dia da realizacdo das Provas Objetiva e Discursiva, na hipotese do nome do candidato ndo
constar nas listagens oficiais relativas aos locais de prova estabelecidos no Edital de Convocacao,
0 IBADE procedera a inclusdo do candidato, mediante a apresentacdo do boleto bancario, com
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comprovagdo de pagamento efetuado dentro do prazo previsto para as inscri¢des, original e uma
copia, com o preenchimento e assinatura do formulario de Solicitacdo de Inclusdo. A copia do
comprovante serd retida pelo IBADE. O candidato que ndo levar a cdpia tera o comprovante
original retido para que possa ser efetivada a sua inclusao.

8.25.1. A inclusdo seré realizada de forma condicional e seré analisada pelo IBADE, com o intuito de
se verificar a pertinéncia da referida inscricéo.

8.25.2. Constatada a improcedéncia da inscri¢do, a mesma sera automaticamente cancelada sem direito
a reclamagcdo, independentemente de qualquer formalidade, considerados nulos todos os atos dela
decorrentes.

8.26. Toda e qualquer ocorréncia, reclamacéo ou necessidade de registro, devera ser imediatamente
manifestada ao fiscal ou representante do IBADE, no local e no dia da realizagdo da etapa, para o
registro na folha ou ata de ocorréncias e, caso necessario, sejam tomadas as providéncias cabiveis.

8.26.1. Nao serdo consideradas e nem analisadas as reclamacfes que néo tenham sido registradas na
ocasio.

8.27. Demais informacOes a respeito da realizagdo das Provas Objetiva e Discursiva constardo no
respectivo Edital de Convocagéo e/ou Comunicado Oficial de Convocagéo para Prova (COCP).

9. DAPROVAOBJETIVA

9.1. A Prova Objetiva tera carater eliminatorio e classificatorio e devera ser realizada dentro do tempo
total de prova, conforme indicado no subitem 8.21 deste Edital.

9.1.1. A Prova Obijetiva serad constituida de questdes de multipla escolha, conforme o Quadro de
Provas, subitem 9.5.

9.1.1.1. Cada questdo tera 5 (cinco) alternativas, sendo apenas uma correta.

9.2. Cada candidato recebera um Caderno de Questdes e um Unico Cartdo de Respostas que ndo podera
ser rasurado, amassado ou manchado.

9.3. O candidato devera seguir atentamente as recomendacdes contidas na capa de seu Caderno de
Questdes e em seu Cartdo de Respostas.

9.3.1. Asinstrugdes que constam no Caderno de Questdes da Prova Objetiva de Multipla Escolha e no
Cartdo de Respostas, bem como as orientacGes e instrucdes expedidas pelo IBADE durante a
realizacdo das provas complementam este Edital e deverdo ser observadas e seguidas pelo
candidato.

9.4. Antes de iniciar a Prova Objetiva, o candidato devera transcrever a frase que se encontra na capa
do Caderno de Questdes para o quadro “Exame Grafotécnico” do Cartdo de Respostas.

9.5. A organizacdo da prova, seu detalhamento, nimero de questdes por disciplina e valor das questdes
encontra-se representado na tabela abaixo:

Disciplinas Quantidzide de Valor deN Pon,tuggéo
questdes cada questéo maxima
Lingua Portuguesa 10 2 20
Raciocinio Logico 5 1 5
Nocdes de Administracdo Publica 10 1 10
Informética Bésica 5 1 5
Conhecimentos Especificos 20 3 60
TOTAIS 50 = 100

9.6. Sera eliminado deste Concurso Publico:
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a) o candidato a vaga para pessoa com deficiéncia que ndo obtiver, pelo menos, 60% (sessenta por
cento) dos pontos da Prova Objetiva e/ou obtiver nota 0 (zero) em qualquer uma das disciplinas.
b) o candidato a vaga da ampla concorréncia que nao obtiver, pelo menos, 60% (sessenta por cento)

dos pontos da Prova Objetiva e/ou obtiver nota 0 (zero) em qualquer uma das disciplinas e que nao
estiver dentro do posicionamento abaixo indicado:

COD. | CARGO AMPLA CONCORRENCIA
MO03 Auxiliar de Secretaria 50°
S01 Secretario Académico 50°

9.6.1. Para efeito de posicionamento, serd considerada a ordem decrescente da nota obtida na Prova
Objetiva. Em caso de empate na Gltima posi¢do definida acima, todos os empatados nesta posicao
serdo aprovados.

9.6.2. Os candidatos que ndo estiverem dentro do posicionamento indicado no subitem 9.6. estdo
automaticamente eliminados do concurso publico e ndo terdo classificacdo alguma no Certame.

9.7. O candidato deveré transcrever as respostas da Prova Objetiva para o Cartdo de Respostas, que sera
0 Unico documento valido para corre¢do eletronica.

9.8. Atranscricdo das alternativas para o Cartdo de Respostas e a sua assinatura sdo obrigatdrias e serdo
de inteira responsabilidade do candidato, que devera proceder em conformidade com as instrucoes
especificas nele contidas, pois a correcdo da prova sera feita somente nesse documento e por
processamento eletrénico. Assim sendo, fica o candidato obrigado, ao receber o Cartdo de
Respostas, verificar se 0 nimero do mesmo corresponde ao seu nimero de inscricdo contido no
Comunicado Oficial de Convocacdo para Prova (COCP) e na Lista de Presenga. Ndo havera
substituicdo de Cartdo de Respostas.

9.8.1. Por motivo de seguranca, serdo aplicadas provas de mesmo teor, porém com gabaritos
diferenciados, de forma que, cabera ao candidato marcar o TIPO DE PROVA em seu Cartdo de
Respostas correspondente ao do Caderno de Questbes recebido. Caso o candidato ndo marque o
tipo de prova, o cartdo de respostas ndo sera lido e o candidato estara automaticamente eliminado
do Concurso Publico. Apoés a aplicacdo da Prova Objetiva ndo poderd haver mudanga no tipo de
prova indicado pelo candidato no Cartdo de Respostas.

9.9. O candidato devera marcar, para cada questdo, somente uma das opgOes de resposta. Serd
considerada errada e atribuida nota 0 (zero) a questdo com mais de uma opg¢ao marcada, sem opgao
marcada, com emenda ou rasura.

9.10. O gabarito oficial sera disponibilizado no site www.ibade.org.br no 1° dia util apds a data de
realizacdo da prova, a partir das 16 horas (horario oficial de Brasilia/DF), conforme Cronograma
Previsto — ANEXO II.

9.11. Os cartbes de respostas estardo disponiveis no site www.ibade.org.br até 15 (quinze) dias apds
a divulgacdo do resultado da Prova Objetiva.

10. DA PROVA DISCURSIVA

10.1. A Prova Discursiva, de carater eliminatorio e classificatorio, serd aplicada no mesmo dia e
horério da Prova Objetiva, sendo realizada dentro do tempo previsto no subitem 8.21.

10.1.1. Somente sera corrigida a Prova Discursiva dos candidatos aprovados na Prova Objetiva.

10.1.2. O candidato que néo tiver a Prova Discursiva corrigida estard eliminado do Concurso, ndo tendo
classificagdo alguma no Certame.

10.2. A Prova Discursiva consistira em uma Redacéo para o cargo de Ensino Médio e em Estudo de
Caso para os cargos de Nivel Superior.

10.2.1. A Prova Discursiva valerd 100 (cem) pontos e devera ser desenvolvida em formulario especifico
(Folha de Resposta), personalizado, fornecido junto com o Cartdo de Respostas no dia da Prova
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Objetiva, sendo desidentificada pelo candidato, que devera destacar o canhoto que contém seus
dados cadastrais, sendo a Folha da Prova Discursiva o Unico documento valido para corregéo.

10.2.2. A Prova Discursiva devera ser feita com caneta esferogréafica azul ou preta, fabricada em
material transparente. Nao sera permitido o uso de qualquer outro tipo de caneta, nem de apontador,
lapiseira ou “caneta borracha”, sendo eliminado do Concurso o candidato que ndo obedecer ao
descrito neste subitem.

10.2.3. A Folha de Resposta da Prova Discursiva ndo podera ser assinada, rubricada e/ou conter
qualquer palavra e/ou marca que identifique o candidato em outro local que ndo seja o indicado,
sob pena de ser anulada. Assim, a deteccdo de qualquer marca identificadora no espago destinado
a transcricao dos textos definitivos acarretard nota ZERO na Prova Discursiva.

10.2.3.1. N&o serd permitido exceder o limite de linhas contidas no formulério de resposta e/ou
escrever no verso do formulario de resposta.

10.3. A Folha de Resposta ndo seré substituida por erro de preenchimento do candidato.

10.3.1. Sera desconsiderado, para efeito de avaliagdo, qualquer fragmento de texto escrito fora do local
apropriado e/ou que ultrapasse a extensdo maxima fixada na Folha de Resposta.

10.3.2. Ao terminar a Prova Discursiva, o candidato devera entregar a Folha de Resposta ao Fiscal de
sala, juntamente com o Cartdo de Respostas.

10.4. O resultado da Prova Discursiva sera registrado pelo avaliador no formulario especifico, e as
notas serdo divulgadas no site www.ibade.org.br.

10.5. Sera aprovado na Prova Discursiva o candidato que obtiver, no minimo, 60 (sessenta) pontos.

10.6. As Folhas de Respostas das Provas Discursivas poderdo ser visualizadas no site
www.ibade.org.br apds a divulgagdo do resultado preliminar da etapa e estara disponivel até 15
(quinze) dias apos a divulgagéo.

10.7. A Prova Discursiva para o Ensino Superior consistird em um Estudo de Caso, nos termos
a seguir.

10.7.1. O Estudo de Caso destinar-se-4 a avaliar o dominio de conteido dos temas abordados, a
experiéncia prévia do candidato e sua adequabilidade quanto as atribuigdes do cargo e
especialidade, bem como o uso da Lingua Portuguesa em sua modalidade escrita, considerando a
capacidade de expor argumentos com clareza, concisdo, precisdo, coeréncia e objetividade a
respeito do assunto abordado, avaliando inclusive a correcdo gramatical, em conformidade com a
norma culta.

10.7.2. O Estudo de Caso constara de 1 (uma) questdo pratica, para a qual o candidato devera apresentar,
por escrito, a solu¢do. O tema versara sobre contetdo pertinente a Conhecimentos Especificos,
conforme programa constante do contetido programatico deste Edital, adequados as atribui¢6es do
cargo para o qual o candidato se inscreveu.

10.7.3. NAO seré permitida nenhuma espécie de consulta, nem a utilizag&o de livros, codigos, manuais,
impressos ou quaisquer anotacdes.

10.7.4. Sera atribuida nota ZERO ao Estudo de Caso nos seguintes casos:

10.7.4.1. fugir ao tema proposto;

10.7.4.2. apresentar textos sob forma néo articulada verbalmente (apenas com desenhos, nimeros
e palavras soltas ou em versos) ou qualquer fragmento de texto escrito fora do local apropriado;

10.7.4.3. for assinada;

10.7.4.4. apresentar qualquer sinal que, de alguma forma, possibilite a identificagdo do candidato;
10.7.4.5. estiver em branco e/ou ser inferior a 20 (vinte) nem superior a 30 (trinta) linhas;
10.7.4.6. apresentar letra ilegivel e/ou incompreensivel;

10.7.4.7. ndo atender aos requisitos definidos na chave de correcdo de critérios definidos pela

Banca Examinadora.
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10.8.
descritos abaixo:

i

IBADE

Para efeito de avaliagdo do Estudo de Caso serdo considerados os elementos de avaliacdo

CRITERIOS | ELEMENTOS DE AVALIACAO DO ESTUDO DE CASO PONTOS
1)  ASPECTO Domlnlg da norma culta da Jlngua, no seu registro formal,
pontuacdo, ortografia, concordancia, regéncia, uso adequado de 25,0
FORMAL ’
pronomes, emprego de tempos e modos verbais.
Respeito a estrutura da tipologia textual solicitada, paragrafacéo;
2)  ASPECTO - - o
uso adequado de conectivos e elementos anafdricos, observancia 25,0
TEXTUAL S . .
da estrutura sintatico-semantica dos periodos.
Atendimento a proposta tematica, selecdo e organizacdo de
argumentos consistentes que fundamentem a tese, demonstracéo
3) ASPECTO . o ~ .
- do conhecimento juridico, progressdo tematica coerente, 50,0
TECNICO . S ;
propriedade vocabular, clareza, apropriacdo produtiva e autoral
do recorte tematico.
TOTAL 100,00
10.8.1.1. Aspectos formal e textual - demonstrar conhecimento dos mecanismos linguisticos e

estruturais, referentes, respectivamente, a formalidade, aspectos gramaticais, uso da lingua e a
estrutura, coeréncia, unidade logica e observancia de aspectos sintatico-semanticos dos periodos

e serdo aferidos pelo examinador com base nos critérios a seguir indicados:

TIPOS DE ERRO

PONTOS A
DEDUZIR

Aspectos Formais: erros de forma em geral e erros de ortografia.

(-1,0 cada erro)

Aspectos Gramaticais: morfologia, sintaxe de emprego e colocagdo, sintaxe de
regéncia e pontuacao.

(-1,0 cada erro)

Aspectos Textuais: Sintaxe de construcdo (coesdo prejudicada); concordancia;
clareza; concisdo; unidade tematica/estilo; coeréncia; propriedade vocabular;
paralelismo semantico e sintatico et. ali; paragrafacéo.

(-2,0 cada erro)

Cada linha excedente ao maximo exigido.

(_210)

Cada linha ndo escrita, considerando o0 minimo exigido.

(_210)

10.8.1.2. Aspecto técnico - selecionar, relacionar, organizar e interpretar informacoes, fatos e opinides,
em defesa de argumentos, coerentes e adequados ao desenvolvimento e progressao tematica
além da objetividade, concisdo e clareza, sequéncia logica do pensamento, apropriagcdo
produtiva, autoral e serdo aferidos pelo examinador com base nos critérios a seguir indicados:

. PONTOS A

CONTEUDO DA RESPOSTA DEDUZIR

Capacidade de argumentacao Até 8,0 pontos
Sequéncia logica do pensamento Até 8,0 pontos
Alinhamento ao tema Até 8,0 pontos
Visdo sistémica Até 4,0 pontos
Cobertura dos topicos apresentados Até 8,0 pontos
Capacidade de resolucgéo de problemas Até 4,0 pontos

10.9. Para o cargo de Ensino Médio, a Prova Discursiva consistira na elaboracao de uma Redacao,

nos termos a seguir.

10.9.1. A Redac&o devera ser desenvolvida em texto dissertativo, sobre tema a ser enunciado no caderno

de questdes, e ndo podera ser inferior a 20 (vinte) nem superior a 30 (trinta) linhas.

10.9.2. Se a redac¢do ndo atender a proposta da prova (tema e estrutura) sera desconsiderada; e a redacao
absolutamente ilegivel também seré desconsiderada. Nesses casos, a redagao recebera a nota ZERO.
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10.9.3. Para efeito de avaliacdo da Redacdo serdo considerados os elementos de avaliacdo descritos
abaixo:

CRITERIOS ELEMENTOS DE AVALIACAO DA REDACAO PONTOS
Dominio da norma culta da lingua, situacdo comunicativa
adequada ao texto, pontuacdo, ortografia, concordancia, 30
regéncia, uso adequado de pronomes, emprego de tempos e
modos verbais.
Respeito a estrutura da tipologia textual solicitada, unidade
I6gica e coeréncia das ideias, uso adequado de conectivos e 30
elementos anaforicos, observancia da estrutura sintatico-
semantica dos periodos.
Compreensdo da proposta, selecdo e organizacdo de
argumentos, progressdo tematica, demonstracdo de
3) Aspecto técnico conhecimento relativo ao assunto especifico tratado na 40
questdo, concisdo, clareza, redundancia, circularidade,
apropriagdo produtiva, autoral e coerente do recorte tematico.
TOTAL 100

1) Aspecto formal

2) Aspecto textual

10.9.4. Aspectos formal e textual - demonstrar conhecimento dos mecanismos linguisticos e estruturais,
referentes, respectivamente, a formalidade, aspectos gramaticais, uso da lingua e a estrutura, coeréncia,
unidade logica e observancia de aspectos sintatico-semanticos dos periodos e serdo aferidos pelo
examinador com base nos critérios a seguir indicados:

PONTOS A
TIPOS DE ERRO DEDUZIR
Aspectos Formais: erros de forma em geral e erros de ortografia. (-1,0 cada erro)

Aspectos Gramaticais: morfologia, sintaxe de emprego e colocacdo, sintaxe de
regéncia e pontuagao.

Aspectos Textuais: Sintaxe de construgdo (coesdo prejudicada); concordancia;
clareza; concisdo; unidade tematica/estilo; coeréncia; propriedade vocabular; | (-2,0 cada erro)
paralelismo semantico e sintatico et. ali; paragrafacao.
Cada linha excedente ao maximo exigido. (-2,0)
Cada linha ndo escrita, considerando 0 minimo exigido. (-2,0)

(-1,0 cada erro)

10.9.5. Aspecto técnico - selecionar, relacionar, organizar e interpretar informacdes, fatos e opinides,
em defesa de argumentos, coerentes e adequados ao desenvolvimento e progressdo tematica além da
objetividade, concisdo e clareza, sequéncia légica do pensamento, apropriacao produtiva, autoral e serdo
aferidos pelo examinador com base nos critérios a seguir indicados:

- PONTOS A

CONTEUDO DA RESPOSTA DEDUZIR

Capacidade de argumentacao Até 8,0 pontos
Sequéncia logica do pensamento Até 8,0 pontos
Alinhamento ao tema Até 8,0 pontos
Visdo sistémica Até 4,0 pontos
Cobertura dos topicos apresentados Até 8,0 pontos
Capacidade de resolucgéo de problemas Até 4,0 pontos

11. DA PROVA DE TITULOS
11.1. Somente serdo convocados para a prova de titulos os candidatos ao cargo do Ensino Superior
aprovados na Prova Discursiva.
11.2.  Os candidatos deverdo encaminhar seus titulos de forma on-line pelo site www.ibade.org.br, na
area dos candidatos, ap6s a publicacdo do resultado definitivo das provas discursivas.
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11.2.1. E de exclusiva responsabilidade do candidato o cadastramento dos titulos no endereco
eletrnico do Instituto IBADE, bem como o envio dos documentos e a comprovacado dos titulos
no prazo a ser determinado pela Fundacdo Faceli.

11.3. Os candidatos deverdo preencher e enviar o Formulario de Cadastro de Titulos disponivel no

endereco eletrdnico www.ibade.org.br, declarando a titulacdo que possui.

11.3.1. No momento do preenchimento do formulario, o candidato assinara termo de responsabilizacao
civil e criminal pela veracidade das informacdes e declaracGes prestadas.

11.3.2. O candidato, quando do preenchimento do formulério, considerando que este sera o documento
inicial para afericdo da pontuagdo, deveréd observar todas as regras constantes no edital, em
especial as do ITEM 11, declarando titulos enquadrados nas hipéteses previstas neste edital.

11.3.3. O candidato devera encaminhar os documentos comprobatorios dos titulos anteriormente
cadastrados no Formulério de Cadastro de Titulos, no endereco eletrénico do IBADE -
www.ibade.org.br.

11.3.3.1. Enviar os documentos comprobatoérios de Titulos, por meio do link “Formulario de
envio de Titulos”, a ser disponibilizado no enderego eletronico www.ibade.org.br, em Unico
arquivo salvo no formato PNG, JPG, JPEG ou PDF.

11.3.3.2. O candidato, ao optar pelo envio de arquivo em PDF, deve atentar-se para que 0 mesmo
ndo esteja protegido por senha, sendo este motivo passivel de indeferimento da solicitacao.

11.4. Fica reservado a Comissdo Especial de Concurso Publico ou ao IBADE o direito de exigir, a
seu critério, a apresentacdo dos documentos originais para conferéncia.

11.5. Todos os cursos previstos para pontuacao na avaliacao de titulos deverdo estar concluidos até a
data da publicacgdo do Edital de convocag&o para entrega dos titulos.

11.6. Os titulos apresentados e seus respectivos cursos deverdo, obrigatoriamente, enquadrar-se nas
exigéncias das resolucdes do Conselho Nacional de Educacdo e do MEC. Caso contrério, 0
candidato devera apresentar uma declaracdo da instituicdo, em papel timbrado e com o CNPJ,
informando que o curso atende as exigéncias da referida habilitacdo, o periodo do curso e demais
informacdes exigidas nas resolugdes que porventura ndo constem no diploma/certificado. O
responsavel pela assinatura devera assinar por extenso e colocar seu nome completo e seu registro
funcional.

11.7. Serdo considerados os seguintes titulos, para efeitos do presente Concurso Publico:

~ PONTUACAO
TITULACAO MAXIMA
- Diploma de Doutorado relacionado a funcdo pretendida, sem prazo 100
limite de sua conclusdo. 10,0 (dez) pontos, limitado a 1 (um) titulo. ’
- Diploma de Mestrado relacionado a funcdo pretendida, sem prazo 70
limite de sua conclusdo. 7,0 (sete) pontos, limitado a 1 (um) titulo. ’
- Diploma de Especializagdo relacionado a funcdo pretendida, sem
prazo limite de sua conclusdo. 3 (trés) pontos, limitado a 2 (dois) titulosde 30
1,5 (um ponto e meio) cada. '
TOTAL 20,0

11.8. Na impossibilidade de verificacdo pela banca, da pertinéncia do titulo & area do cargo
considerando nomenclatura do curso da p6s-graduacéao ou atendimento as resolucdes ou periodo de
curso, o titulo ficara sujeito a ndo pontuacdo. Desta forma, destaca-se a obrigatoriedade de os
diplomas estarem sempre acompanhados do historico.

11.8.1. Quaisquer outros cursos que ndo atenderem aos descritos na tabela acima ndo serdo pontuados.
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11.9. Para os cursos de Mestrado e Doutorado exigir-se-a o diploma, acompanhado do historico.

11.9.1. Em caso de impossibilidade de apresentacdo do diploma, por ainda ndo ter sido emitido pela
Instituicdo de Ensino, serdo aceitas, para fins de pontuacéo, declaragdes ou certiddes de conclusdo
dos cursos Mestrado e Doutorado, desde que a efetiva concluséo do curso tenha ocorrido no prazo
maximo de 01(um) ano, e que constem no referido documento a comprovagdo da defesa e
aprovacdo da dissertacdo/tese e o respectivo histdrico. O envio da ata de defesa de tese, tdo somente,
ndo acompanhada da declaracao da instituicdo de ensino e historico, ndo seré considerado para fim
de pontuacgdo no presente concurso publico.

11.9.2. Os diplomas de Mestrado e Doutorado expedidos por universidades estrangeiras somente serdo

aceitos se reconhecidos por universidades que possuam cursos de pés-graduacdo reconhecidos e
avaliados, na mesma area de conhecimento e em nivel equivalente ou superior, conforme legislacao
que trata da matéria.

11.10. Os cursos de especializacdo lato sensu deverdo ser apresentados por meio de certificados, em
conformidade com a RESOLUCAO CNE/CES N° 1, DE 8 DE JUNHO DE 2007, acompanhados
do respectivo histérico.

11.10.1. Em caso de impossibilidade de apresentagdo do certificado, por ainda ndo ter sido
emitido pela Instituicdo de Ensino, serd aceita, para fins de pontuacédo, declaracdo ou certiddo de
concluséo do curso de especializacdo lato sensu, desde que a efetiva conclusdo do curso tenha
ocorrido no prazo maximo de 01 (um) ano, e que constem no referido documento o histérico escolar
do curso, com data de concluséo e aprovacao da monografia.

11.10.2. Os cursos de especializacdo lato sensu expedidos por universidades estrangeiras
somente serdo aceitos se reconhecidos por universidades que possuam cursos de p6s-graduagao
reconhecidos e avaliados, na mesma area de conhecimento e em nivel equivalente ou superior,
conforme legislagdo que trata da matéria.

11.10.3. Os cursos de especializacdo deverdo estar acompanhados de diploma de graduagéo ou
declaragéo de conclusdo do curso, desde que a efetiva concluséo do curso tenha ocorrido no prazo
méaximo de (um) ano, e que constem no referido documento o histérico escolar do curso, caso
contrario ndo serdo pontuados.

11.10.4. A comprovacdo da graduacdo apenas se faz necessaria para fim de confirmacdo da
banca quanto a conformidade da p6s-graduacao, ndo dizendo respeito a analise de requisito.

11.11. Para os diplomas/certificados que estiverem com grafia do nome ou sobrenome diferente do
nome atual do candidato, este deverd encaminhar documentacdo comprobatoria para esclarecer a
alteracdo, caso contrario, o titulo ndo serd pontuado.

11.12. O resultado da Prova de Titulos sera divulgado no site www.ibade.org.br, na data constante no
Cronograma Previsto — ANEXO 1.

11.13. O IBADE ou a Fundacdo Faceli ndo serdo responsaveis por problemas no envio dos titulos via
Internet, motivados por falhas de comunicag&o, congestionamento das linhas de comunicagdo nos
Gltimos dias do periodo de envio.

12. DOS RECURSOS E PEDIDOS DE REVISAO

12.1. O candidato podera apresentar recurso, devidamente fundamentado, em relacdo a qualquer das
questdes da Prova Objetiva, informando as razfes pelas quais discorda do gabarito e da chave de
corre¢do da Prova Discursiva.

12.2. O recurso sera dirigido ao IBADE e devera ser interposto no prazo de até 02 (dois) dias Uteis
apos a divulgacdo do gabarito oficial e a chave de correcéo.

12.2.1. Admitir-se-a para cada candidato um Unico recurso por questdo, o qual devera ser enviado via
formulério especifico disponivel on-line no site www.ibade.org.br, que devera ser integralmente
preenchido, sendo necessario o envio de um formulario para cada questdo recorrida. O formulario

19


http://www.ibade.org.br/

UNDACAO ﬂ
ACEL
o IBADE
estara disponivel a partir das 8h do primeiro dia até as 23h59min do Gltimo dia do prazo previsto
no Cronograma, considerando-se o horario oficial de Brasilia/DF.

12.2.2. O formulério preenchido de forma incorreta, com campos em branco ou faltando informagoes
sera automaticamente desconsiderado, ndo sendo encaminhado a Banca Académica para avaliacéo.

12.3. O recurso deve conter a fundamentacdo das alegacBes comprovadas por meio de citacdo de
artigos, amparados pela legislacdo, itens, paginas de livros, nome dos autores.

12.3.1. ApGs o julgamento dos recursos interpostos, 0s pontos correspondentes as questdes da Prova
Objetiva, porventura anuladas, serdo atribuidos a todos os candidatos, indistintamente.

12.3.2. A Prova Objetiva e a Prova Discursiva serdo corrigidas de acordo com o novo gabarito oficial
e a nova chave de correcéo, apos o resultado dos recursos.

12.4.  Sera facultado ao candidato solicitar revisao dos resultados preliminares da Prova Objetiva, da
Prova Discursiva e da Prova de Titulos.

12.4.1. Admitir-se-4 somente um Unico pedido de revisdo por resultado preliminar das etapas acima
citadas.

12.4.2. Ap0s o envio do pedido, ndo sera permitida sua complementacéo ou alteragdo, nem mesmo por
meio de requerimentos, reclamacGes, notificagdes extrajudiciais ou quaisquer outros instrumentos
similares.

12.4.3. Para a Prova Discursiva admitir-se-4 um unico pedido para cada critério de avaliacao.

12.4.3.1. O candidato no momento da interposicdao do pedido de revisdo devera selecionar o
aspecto que deseja recorrer.

12.4.3.2. N&o seré analisado o pedido de revisdo que tiver razdes diversas ao aspecto de correcao
selecionado.

12.5. O pedido de revisdo devera conter, obrigatoriamente, o nome do candidato, o himero de sua
inscricdo e ser encaminhado ao IBADE, na data definida no Cronograma Previsto — ANEXO I,
no horario compreendido entre 08h do primeiro dia até as 23h59 do Gltimo dia (horério oficial de
Brasilia/DF), via formuléario disponivel no site www.ibade.org.br.

12.6. Sera indeferido liminarmente o recurso ou pedido de revisdo que descumprir as determinacoes
constantes neste Edital; for dirigido de forma ofensiva ao IBADE e/ou & Fundagdo Faceli; for
apresentado fora do prazo ou fora de contexto.

12.7. A Banca Examinadora constitui a Gltima instancia para recurso ou revisao, sendo soberana em
suas decis@es, razdo porque ndo caberdo recursos adicionais.

12.8. As anulages de questdes ou alteracOes de gabarito ou de notas ou resultados, provenientes das
decisbes dos recursos ou pedidos de revisdo, serdo dados a conhecer por meio da Internet, no site
www.ibade.org.br, nas datas estabelecidas no Cronograma Previsto— ANEXO I1.

13. DA CLASSIFICACAO FINAL DO CONCURSO PUBLICO

13.1. A nota final do Concurso Publico para o cargo do Ensino Médio sera a soma das notas finais
das Provas Objetiva e Discursiva.

13.2. A nota final do Concurso Publico para o cargo do Ensino Superior sera a soma das notas finais
das Provas Objetiva, Discursiva e Titulos.

13.3.  Os candidatos serdo listados em ordem de classificacdo, de acordo com os valores decrescentes
da nota final no Certame, observados os critérios de desempate deste edital.

13.4. No caso de igualdade de pontuacéo final para classificacdo, apds observancia do disposto no
paragrafo Unico, do art. 27, da Lei n® 10.741, de 01/10/2003 (Estatuto do ldoso), sendo considerada,
para esse fim, a data de realizacdo da prova objetiva para o cargo, dar-se-4 preferéncia
sucessivamente ao candidato que obtiver:

a) obtiver a maior nota na Prova Objetiva na disciplina de Conhecimentos Especificos;

b) obtiver a maior nota na Prova Objetiva na disciplina No¢des de Administragdo Publica;
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c) obtiver a maior nota na Prova na disciplina Lingua Portuguesa;

d) obtiver a maior nota na Prova Objetiva na disciplina Raciocinio Logico;

e) capacitacdo em Libras, conforme disposto na Lei Municipal n® 4.024 de 23 de dezembro de 2021,

f)  tiver exercido efetivamente a funcdo de jurado, de acordo com a Lei n°® 11.689/2008;

g) persistindo o empate, tera preferéncia o candidato com mais idade, considerando dia, més, ano e,
se necessario, hora e minuto do nascimento.

13.4.1. A capacitacdo em Libras devera ser comprovada, até o ultimo dia de inscri¢do, por meio de um
dos seguintes documentos:

a) certificado de proficiéncia em conformidade com a legislacdo vigente;

b) certificado de cursos de extensdo universitaria, com carga horaria minima de 240 horas;

c) certificado de cursos de formacao continuada, com carga horaria minima de 240 horas, promovidos

por instituicdes de ensino superior e/ou instituicGes cadastradas na Secretaria de Educacéo;

d) certificado de curso de educacdo profissional (técnico);

e) diploma de curso superior de Tradugdo e Interpretacdo com habilitagdo em Libras e Lingua

Portuguesa;
f) diploma de cursos superior de licenciatura plena em Letras; Libras ou em Letras; Libras/Lingua
Portuguesa como segunda lingua; ou

g) diploma de curso superior em que Libras e Lingua Portuguesa escrita tenham constituido linguas de

instrucdo, viabilizando a formacao bilingue.

13.4.2. Parafins de comprovacédo da fungdo de jurado serdo aceitas certiddes, declaracdes, atestados ou
outros documentos publicos, emitidos pelos tribunais de justica estaduais e regionais federais do
pais, relativos a funcéo de jurado, nos termos do art. 440 do Codigo de Processo Penal, a partir de
10 de agosto de 2008, data de entrada em vigor da Lei n° 11.689, de 2008.

13.4.3. Para fins de verificacdo dos critérios mencionados nos subitens 13.4.1 e 13.4.2, os candidatos
deverdo fazer o upload do documento comprobatério descrito nos respectivos subitens, (arquivo no
formato PDF ou .TIF, no tamanho maximo de 2 Mb), no link de inscricdo, durante o periodo de
inscricdo indicado no Anexo 11 Cronograma Previsto, no endereco eletrénico www.ibade.org.br.

14. DA NOMEACAO E POSSE

14.1. A Fundagdo Faceli reserva o direito de proceder & nomeagao e posse em nimero que atenda ao
interesse e as necessidades do servico, de acordo com a disponibilidade orgamentaria e até o nimero
de vagas ofertadas neste Edital, das que vierem a surgir ou forem criadas por lei, dentro do prazo
de validade deste Concurso Publico.

14.2. A convocagdo para nomeacdo e posse sera feita por meio de publicacdo de Portaria no site da
instituicdo e no Diario Oficial do Estado do Espirito Santo.

14.3. O _candidato terd o prazo de 30 (trinta) dias, a contar do dia subsequente da data da
publicacdo da convocacdo prevista no subitem 14.2 para entregar e apresentar 0s
documentos, necessarios a sua hnomeacao, composta por:

a) Cédulade Identidade;

b) Documento com nimero de Inscrigdo no Cadastro de Pessoas Fisicas do Ministério da Fazenda
(CPF);

¢) Certiddo de Quitacéo eleitoral;

d) Certid&o de Registro Civil;

e) Diploma ou Histérico Escolar e Certificado de Conclusdo de Curso emitido por institui¢do de
ensino reconhecida pelo Ministério da Educacdo com habilitacdo especifica na area de atuacéo,
bem como demais requisitos quando expressamente exigidos pelo Anexo | deste edital;

f) Registro no respectivo Conselho Profissional do Espirito Santo ou Orgdo de Classe para as
categorias ou profissdes regulamentadas por lei;
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g) Certiddo Negativa de Processo Etico Disciplinar no respectivo Conselho Profissional do Espirito
Santo e nos Conselhos de outros estados onde tenha atuado ou tenha tido registro profissional;

h) Comprovante de quitacdo da Ultima anuidade vencida do respectivo Conselho ou Certiddo Negativa
de Débitos;

i) Certificado de quitacdo do Servigo Militar;

j)  Comprovante de endereco residencial;

k) Carteira de Trabalho;

)  Ndmero do PIS/PASEP;

m) Declaracdo de ndo ter sofrido, no exercicio de funcdo publica, penalidades disciplinares, conforme
legislacdo aplicével;

n) Declaragdo de ndo-acumulacdo ilegal de cargo, funcdo, emprego ou percepgdo de proventos,
ressalvadas as excecdes constitucionais, apresentando declaracdo propria sobre essa condi¢éo;

0) Declaracédo de bens;

p) Certidao negativa de antecedentes criminais.

14.3.1. Outros documentos/certiddes poderéo ser solicitados no ATO DE CONVOCACAO.

14.3.2. A Fundagdo FACELI ndo custeara qualquer documentacao, certiddo e exame médico requerido
ao candidato para sua nomeagao ao cargo.

14.4. O ndo atendimento ao subitem 14.3 ou a adulteracdo de qualquer elemento constante da relagéo
de documentos ou a nao veracidade de qualquer declaracdo ou documento apresentado, verificada
a qualquer tempo, implicara na eliminacdo do candidato do Certame.

14.5. Ao ser convocado, o candidato devera fazer a op¢ao entre assumir, desistir da vaga ou solicitar
ir para o fim da classificagéo.

14.6. O candidato aprovado no Concurso Publico, quando convocado para contratacdo e efetivo
exercicio do cargo, serd submetido a Exame Médico Admissional pela Junta Médica Oficial para
avaliagdo de sua capacidade fisica e mental, cujo carater é eliminatorio e constitui condicao e pre-
requisito para que se concretize a contratagao.

14.7. O candidato que ndo atender a convocagao para a apresentagdo dos requisitos citados no item 2
e ANEXO | deste Edital, no prazo estabelecido do Ato de Convocacao, sera automaticamente
excluido do Concurso Publico.

15. DISPOSICOES FINAIS

15.1. Os candidatos poderdo obter informacgdes gerais referentes ao Concurso Publico através do site
www.ibade.org.or ou por meio do telefone: (21) 3674-9190 ou pelo e-mail
atendimento@ibade.org.br.

15.1.1. N&o serdo dadas por telefone informagoes a respeito de datas, locais e horérios de realizacdo das
provas e nem de resultados, gabaritos, notas, classificacdo, convocagbes ou outras quaisquer
relacionadas aos resultados provisoérios ou finais das provas e do Concurso Publico. O candidato
devera observar rigorosamente os editais e os comunicados a serem divulgados na forma definida
neste Edital.

15.1.2. Quaisquer alteracfes nas regras fixadas neste Edital somente poderdo ser feitas por meio de
edital de retificacdo.

15.1.3. A Fundacdo Faceli e o IBADE ndo se responsabilizam por informagdes de qualquer natureza,
divulgados em sites de terceiros.

15.2. E de responsabilidade exclusiva do candidato acompanhar as publicacdes dos Editais,
comunicacdes, retificacbes e convocacgdes referentes a este Concurso Pablico, durante todos o
periodo de validade do mesmo.

15.3. Caso o candidato queira utilizar-se de qualquer direito concedido por legislagdo pertinente,
devera fazer a solicitacdo ao IBADE, até o Ultimo dia das inscri¢des, em caso de domingo ou
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feriado, até o primeiro dia Util seguinte. Este periodo ndo sera prorrogado em hip6tese alguma, ndo
cabendo, portanto, acolhimento de recurso posterior relacionado a este subitem.

15.4.  Os resultados finais serdo divulgados na Internet no site www.ibade.org.br.

15.5. O resultado final do Concurso Publico serd homologado pela Fundacao Faceli.

15.6. Acarretara a eliminagdo do candidato no Concurso Publico, sem prejuizo das san¢des penais
cabiveis, a burla ou a tentativa de burla a quaisquer das normas definidas neste Edital e/ou em
outros editais relativos ao Concurso Pablico, nos comunicados e/ou nas instrugfes constantes de
cada prova.

15.7. O candidato deverd manter atualizado o seu endereco junto ao IBADE por meio do e- mail:
atendimento@ibade.org.br, até a publicacdo do resultado final do Certame e ap0s, junto ao setor de
Recursos Humanos da Fundacédo Faceli, sob sua responsabilidade.

15.8. As legislagcbes com entrada em vigor apds a data de publicacdo deste Edital, bem como
alteractes em dispositivos legais e normativos a ela posteriores, ndo serdo objeto de avaliagdo nas
provas do presente Concurso Publico.

15.9. As ocorréncias ndo previstas neste Edital serdo resolvidas a critério exclusivo e irrecorrivel da
Comissao Especial Coordenadora do Concurso Publico e do IBADE.

15.10. Todos 0s cursos, requisitos para ingresso, referenciados no ANEXO | deste Edital, deverdo ter
o reconhecimento e/ou sua devida autorizacdo por érgao oficial competente.

15.11. A Fundacéo Faceli e o IBADE néo se responsabilizam por quaisquer textos, apostilas, cursos,
referentes a este Concurso Publico.

15.12. Os documentos produzidos e utilizados pelos candidatos em todas as etapas do Concurso
Publico sdo de uso e propriedade exclusivos da Banca Examinadora, sendo terminantemente
vedada a sua disponibilizag&o a terceiros ou a devolugdo ao candidato.

15.13. O IBADE e a Fundacéo Faceli reservam-se o direito de promover as correcfes que se fizerem
necessarias, em qualquer etapa do presente Certame ou posterior ao mesmo, em razéo de atos ndo
previstos ou imprevisiveis.

15.14. Os candidatos aprovados que ndo atingiram a classificacdo necessaria ao nimero de vagas
previstas neste edital, integram o cadastro de reserva.

15.15. As despesas relativas a participacdo em todas as etapas do Concurso Pablico e a apresentacao
para exames pré-admissionais serdo de responsabilidade exclusiva do préprio candidato.

15.16. Todos os calculos citados neste edital serdo considerados até a segunda casa decimal,
arredondados para o0 nimero imediatamente superior se o algarismo da terceira casa decimal for
igual ou superior a cinco.

15.17. Integram este Edital, os seguintes Anexos:

ANEXO | - QUADRO DE VAGAS;

ANEXO Il - CRONOGRAMA PREVISTO;
ANEXO Il - CONTEUDO PROGRAMATICO;
ANEXO IV — ATRIBUICOES DOS CARGOS.

Linhares/ES, 15 de fevereiro de 2024.

ROBSON GUIMARAES DO VALLE

Presidente da Fundacdo Faculdades Integradas de Ensino Superior do Municipio de Linhares
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ANEXO I- QUADRO DE VAGAS

Legendas: AC! - Ampla Concorréncia / PCD? - Pessoa com Deficiéncia / CR3 - Cadastro de Reserva

ENSINO MEDIO COMPLETO

CARGA TOTAL
CcOD. CARGO REQUISITOS HORARIA Vﬁ%’f‘s V?g[';‘s DE REMUNERACAO ALIM\I/E'?\II'_I'I,EAQAO
SEMANAL VAGAS
AUXILIAR DE . - . 5 5
MO03 SECRETARIA Ensino médio completo. 40H CR CR CR R$ 1.589,97 R$ 560,00
ENSINO SUPERIOR COMPLETO
CARGA TOTAL
CcOD. CARGO REQUISITOS HORARIA VAAC(;:f‘S V?((:B[,)A;S DE REMUNERACAO ALIM\I/E'?\II'_I'I,EA(;AO
SEMANAL VAGAS
Ensino superior completo na area
p de ciéncias humanas ou de
S01 SECRETARIO ciéncias sociais aplicadas 40H 2 - 2 R$ 3.077,10 R$ 560,00
ACADEMICO ~ .
(Redacéo dada pela Lei
Complementar n® 106/2023).

24




UNDACAO ﬂ
o IBADE
ANEXO II- CRONOGRAMA PREVISTO
DATAS
RN PREVISTAS
Publicacdo do Edital 15/02/2024
Periodo para impugnacao do Edital de abertura 16/02 a 22/02/2024
Respostas as impugnac@es do edital de abertura 29/02/2024
Periodo de inscri¢Ges pela Internet 01/03 a 06/05/2024
Solicitacdo de isencdo do valor da inscricdo 04/03 e 05/03/2024
Divulgacdo das isences deferidas e indeferidas 26/03/2024
Recurso contra o indeferimento da isencao 27/03 e 28/03/2024
Resultado do recurso contra o indeferimento da isengdo 04/04/2024
Ultimo dia para pagamento do boleto bancario 07/05/2024
« Divulgacéo dos pedidos de atendimento especial deferidos
. Fl?év[l)ﬂgagao dos candidatos que se declararam como Pessoa com Deficiéncia — 13/05/2024
+ Divulgacéo preliminar das inscri¢cdes
« Recursos contra o resultado dos pedidos de atendimento especial e dos
candidatos que se declararam como Pessoa com Deficiéncia - PCD 14/05 e 15/05/2024
« Recursos contra o resultado das inscrigdes preliminares
+ Respostas aos recursos contra o resultado dos pedidos de atendimento especial e
dos candidatos que se declararam como Pessoa com Deficiéncia — PCD
+ Respostas dos recursos contra o resultado das inscri¢oes preliminares
- " N S 20/05/2024
+ Divulgacdo da homologacdo das inscri¢oes
+ Divulgacédo do quantitativo de inscrito
« Divulgacgéo dos locais das Provas Objetiva e Discursiva
Realizagdo das Provas Objetiva e Discursiva 26/05/2024
Dlvglgagao do gabarito da Prova Objetiva e chave de corre¢do do Estudo de Caso (a 97/05/2024
partir das 16 horas)
Periodo para entrega dos recursos contra o gabarito da Prova Objetiva e chave de
corre¢do do Estudo de Caso 28/05 e 29/05/2024
- Respostas aos recursos contra o gabarito da Prova Objetiva e chave de corregédo
do Estudo de Caso
+ Gabarito oficial final da Prova Objetiva e chave de correcédo final do Estudo de 19/06/2024
Caso
+ Resultado preliminar da Prova Objetiva
Pedido de revisdo contra o resultado preliminar da Prova Objetiva 20/06 e 21/06/2024
- Respostas aos pedidos de revisao contra o resultado preliminar da Prova Objetiva
. - 27/06/2024
+ Resultado final da Prova Objetiva
Resultado preliminar da Prova Discursiva 03/07/2024
Pedido de revisdo contra os resultados preliminares da Prova Discursiva 04/07 e 05/07/2024
« Respostas aos pedidos de revisdo e resultado final da Prova Discursiva 107/202
« Convocacao para Prova de Titulos 11/07/2024
Periodo para envio dos titulos (on-line) 12/07 a 16/07/2024
Resultado preliminar da Prova de Titulos 24/07/2024
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Pedido de revisdo contra o resultado preliminar da Prova de Titulos 25/07 e 26/07/2024

- Respostas aos pedidos de revisdo e resultado final da Prova de Titulos

« Resultado final do Certame 02/08/2024

**As datas podero ser alteradas a critério da FUNDACAO FACELI ou do IBADE.

ANEXO Il - CONTEUDO PROGRAMATICO

ATENCAO: TODA A LEGISLACAQO CITADA NOS CONTEUDOS PROGRAMATICOS
SERA UTILIZADA PARA ELABORACAQO DE QUESTOES LEVANDO-SE EM
CONSIDERACAO AS ATUALIZACOES VIGENTES ATE A DATA DE PUBLICACAO DO
EDITAL.

ENSINO SUPERIOR COMPLETO

LINGUA PORTUGUESA

Texto: interpretacdo de texto (informativo, literario ou jornalistico). Ortografia: emprego das letras.
Classes gramaticais: reconhecimento e flexdo do substantivo, do adjetivo, do pronome e dos verbos
regulares. Sintaxe: reconhecimento dos termos da oracdo; reconhecimento das ora¢fes num periodo.
Concordancia verbal; concordancia nominal; colocagdo de pronomes; ocorréncia da crase; regéncia
verbal; regéncia nominal. Pontuacdo: emprego da virgula; emprego do ponto final. Manual de Redacéo
da Presidéncia da Republica, 32 edicéo, revista, atualizada e ampliada.

RACIOCINIO LOGICO

Raciocinio légico: logica e raciocinio 18gico; Proposicdes e conectivos; Operagdes I6gicas sobre
proposicoes; Tabelas-verdade de proposi¢des compostas; Tautologias e contradi¢des; Equivaléncia
I6gica e implicacdo logica; Algebra das proposicdes; Argumentos; Sentencas abertas; Operagdes I6gicas
sobre sentencas abertas; Quantificadores. Raciocinio quantitativo: conjuntos, subconjuntos e operacdes
bésicas de conjunto; Conjuntos de numeros e desigualdade; ExpressOes e equacgdes algébricas;
Sequéncias e séries; Analise combinatdria; Estatistica e probabilidades.

NOCOES DE ADMINISTRACAO PUBLICA

Conceito de Administracdo Pablica. Principios basicos da administracéo publica. A responsabilidade do
servidor publico. Administragcdo Pablica Municipal. Principios de ética e cidadania. Nogdes de Direito
Constitucional: Principios fundamentais da Constituicio da Republica. Direitos e garantias
fundamentais. Organizagdo do Estado - da administracdo publica. Organizagdo dos poderes. Dos
Servidores Publicos. Constituicdo da Republica Federativa do Brasil Art.1 ao Art. 41. Lei Geral de
Protecdo de Dados Pessoais (LGPD). Lei de Acesso a Informagdo. Legislagdo municipal aplicavel a
Fundacdo Faceli: Lei n® 1.347/1990, Lei n® 3.501/2015 e Lei Complementar n°® 51/2017.

INFORMATICA BASICA

Conceitos basicos de informatica, componentes funcionais de computadores (hardware e software),
periféricos e dispositivos de entrada, saida e armazenamento de dados. Windows e Linux: conceitos
basicos e caracteristicas. Conceitos e funcbes de aplicativos de editores de texto, planilhas eletronicas,
graficos, apresentagdes e gerenciadores de banco de dados. Armazenamento em nuvem. Conceitos de
organizacdo e de gerenciamento de arquivos e pastas. Seguranca da informacdo, sistemas antivirus,
Spyware, Malware, Phishing, Spam, sistemas de backup, criptografia, assinatura digital e autenticacéo.
Intranet e Internet: conceitos basicos e utilizacdo de tecnologias, ferramentas e aplicativos associados a
internet; navegacdo, correio eletrénico, grupos de discussdo, busca e pesquisa. Compactadores de
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arquivos, chat, softwares e ambientes para reunides virtuais — Zoom, Google Meeting, Microsoft Teams
e Skype.
CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

SECRETARIO ACADEMICO

Funcdo estratégica do secretéario académico. O papel do secretario como agente ativo no processo de
transformacdo: a articulacdo gestéo educacional e secretaria; o papel e o perfil do secretario sob a Gtica
da gestdo; o carater multifuncional do secretario. Nogdes fundamentais para a secretaria. Registros e
arquivos de documentacdo dos alunos, ativos e egressos. Comunicados. A gestdo académica; Estrutura
e organizacdo: do requerimento, da certiddo, do atestado, da declaracdo, da ata, do oficio, do
memorando, da circular, da exposi¢cdo de motivos, do relatdrio, da portaria, do parecer, da carta, da
resolucdo, do certificado, do diploma. Formas de tratamento. Nog¢fes de Arquivo: teoria das trés
idades/Ciclo vital dos documentos/Estagios. Classificacdo dos arquivos e documentos. Organizacdo e
administracdo de arquivos. Material de arquivo, métodos de arquivamento. Preparacdo do material a ser
arquivado. Organizacdo e funcionamento da secretaria da escola: documentacdo (professor e aluno),
expedic¢do, arquivamento. Matricula, transferéncia, aproveitamento de estudos, equivaléncia de estudos,
adaptacdo curricular. Avaliacdo escolar e estudos de recuperacao. Calendario escolar, regimento escolar
e proposta pedagdgica da escola. Diario de classe.

ENSINO MEDIO COMPLETO

LINGUA PORTUGUESA

Texto: interpretacdo de texto (informativo, literario ou jornalistico). Ortografia: emprego das letras.
Classes gramaticais: reconhecimento e flexdo do substantivo, do adjetivo, do pronome e dos verbos
regulares. Sintaxe: reconhecimento dos termos da oragéo; reconhecimento das oragfes num periodo.
Concordéncia verbal; concordancia nominal; colocacdo de pronomes; ocorréncia da crase; regéncia
verbal; regéncia nominal. Pontuacdo: emprego da virgula; emprego do ponto final. Manual de Redacéo
da Presidéncia da Republica, 32 edicéo, revista, atualizada e ampliada.

RACIOCINIO LOGICO

Raciocinio ldgico: logica e raciocinio 16gico; Proposicdes e conectivos; Operagdes l6gicas sobre
proposicoes; Tabelas-verdade de proposi¢des compostas; Tautologias e contradigdes; Equivaléncia
I6gica e implicacdo logica; Algebra das proposicdes; Argumentos; Sentencas abertas; Operagdes logicas
sobre sentencas abertas; Quantificadores. Raciocinio quantitativo: conjuntos, subconjuntos e operacoes
bésicas de conjunto; Conjuntos de nimeros e desigualdade; Expressdes e equacOes algébricas;
Sequéncias e séries; Analise combinatoria; Estatistica e probabilidades.

NOCOES DE ADMINISTRACAO PUBLICA

Conceito de Administracdo Pablica. Principios basicos da administracdo publica. A responsabilidade do
servidor publico. Administragdo Pablica Municipal. Principios de ética e cidadania. Nogdes de Direito
Constitucional: Principios fundamentais da Constituicho da Republica. Direitos e garantias
fundamentais. Organizagdo do Estado - da administracdo publica. Organizacdo dos poderes. Dos
Servidores Publicos. Constituicdo da Republica Federativa do Brasil: Art. 1° ao Art. 41. Lei Geral de
Protecdo de Dados Pessoais (LGPD). Lei de Acesso a Informagdo. Legislacdo municipal aplicavel a
Fundacéo Faceli: Lei n® 1.347/1990, Lei n° 3.501/2015 e Lei Complementar n® 51/2017.

INFORMATICA BASICA

Conceitos basicos de informéatica, componentes funcionais de computadores (hardware e software),
periféricos e dispositivos de entrada, saida e armazenamento de dados. Windows e Linux: conceitos
basicos e caracteristicas. Conceitos e funcbes de aplicativos de editores de texto, planilhas eletronicas,
graficos, apresentagdes e gerenciadores de banco de dados. Armazenamento em nuvem. Conceitos de
organizacdo e de gerenciamento de arquivos e pastas. Seguranga da informacdo, sistemas antivirus,
Spyware, Malware, Phishing, Spam, sistemas de backup, criptografia, assinatura digital e autenticacgéo.
Intranet e Internet: conceitos basicos e utilizacdo de tecnologias, ferramentas e aplicativos associados a
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internet; navegacdo, correio eletrénico, grupos de discussdo, busca e pesquisa. Compactadores de
arquivos, chat, softwares e ambientes para reunides virtuais — Zoom, Google Meeting, Microsoft Teams
e Skype.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

AUXILIAR DE SECRETARIA

Rotinas administrativas e de escritorio: utilizagdo de equipamentos. Técnicas de atendimento ao publico.
Etica profissional. Arquivo e sua documentac&o: organizacdo de um arquivo; técnicas e métodos de
arquivamento; modelos de arquivos e tipos de pastas; arquivamento de registros informatizados;
elaboracdo de relatérios e registros. Nogdes de gestdo eletrénica de documentos. NogGes de tipos de
organizacdo. Etica profissional e sigilo profissional. Qualidade no atendimento ao publico interno e
externo. Comunicacdo telefénica. Meios de Comunicacdo. Documentos. Agenda. Escrituracdo de
documentos académicos: atas, historico escolar, declaragdo, requerimentos, diplomas.

ANEXO IV- ATRIBUICOES DOS CARGOS

DESCRICAO SUMARIA

SECRETARIO ACADEMICO

Executa e mantém os registros e arquivos de documentacdo dos alunos, ativos e egressos; expede e
assina a documentagdo académica, no que se refere a matricula, transferéncia e registro de concluséo;
prepara documentacdo para registro de diplomas; emite circulares, memorandos e comunicados
internos; participa de reunides pedagogicas e de gestdo académica. Executa outras tarefas correlatas que
Ihe forem atribuidas pelo superior imediato.

AUXILIAR DE SECRETARIA

Realiza atividades relacionadas a escrituracdo, atualizacdo, organizacdo e arquivo de documentos,
comunicados, processos e correspondéncias relativos a vida escolar, especialmente no que se refere a
matricula, frequéncia e histérico escolar. Atende e orienta servidores, pais e alunos sobre assuntos
relativos a vida escolar. Garante o fluxo de documentos e informagfes necessarios aos processos de
trabalho administrativos e pedagdgicos da unidade escolar. Registra e controla a frequéncia dos
servidores da unidade escolar. Executa outras tarefas correlatas que Ihe forem atribuidas pelo superior
imediato.
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