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EDITAL N° 015/2017 - CONCURSO PUBLICO

A Fundagdo Santo André realizara, sob a responsabilidade da Pro-Reitoria de
Administracdo e Planejamento, Concurso Publico destinado ao preenchimento de vagas
existentes e a formagdo de CADASTRO RESERVA para profissionais, sob Regime
CLT, por prazo indeterminado, para os cargos de Auxiliar de Administracéo | e
Secretaria I, mediante as condigdes estabelecidas neste Edital.

1. DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1. O Processo sera regido por este edital.

1.2. A sele¢do para os cargos de que trata este Edital consistird de prestacdo de Provas:
objetiva e pratica, mais exame medico fisico e mental.

1.2.1. Os candidatos aprovados serdo convocados, observada a necessidade de
provimento e a ordem de classificacdo, para a realizacdo da etapa de exames médicos
admissionais, de carater unicamente eliminatério, de responsabilidade da Fundacédo
Santo André (FSA).

2. DO CARGO

2.1 O presente Concurso Publico destina-se ao preenchimento das vagas existentes e a
formacdo de cadastro reserva para preenchimento das vagas que vierem a existir,
dentro do prazo de sua validade, para os cargos de Auxiliar de Administracdo | e
Secretaria l.

2.2 O niamero de vagas, cargos, salarios, horario de trabalho e requisitos exigidos sdo 0s
estabelecidos no quadro a seguir.

Horario Carater da Total de

de trabalho

Vagas para | Vagas

Cargo Salario contratagdo | Requisitos ampla para vagas

concorréncia | pessoas
com

deficiéncia

2% a 62 feira das 7h
as 16h
ou
2% a 6% feira das 8h
as 17h
ou

Auxiliar de
Administracéo
|

R$
1.219,94

2% a 62 feira das 13h
as 22h
ou
22 3 62 feira das 7h
as 15h e sabado das
7h as 12h
ou
22 a 62 feira das 14h
as 22h e sabado das
12has 17h (de 22 a
62 com 1 hora de
intervalo)

Prazo
indeterminado

Ensino Médio
Completo ou
Equivalente.

1 + Cadastro
Reserva

1+
Cadastro
Reserva

Secretaria |

R$
2.502,77

2% 3 62 feira das 7h
as 16h
ou
2%a 62 feira das
8has 17h

Prazo
indeterminado

Ensino
Médio ou
Equivalente
e
Técnico em

1 + Cadastro
Reserva

1+
Cadastro
Reserva
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ou Secretariado
223 62 feira das ou Superior
13h as 22h Incompleto
ou em
2% 3 62 feira das Secretariado
7has 15he e Registro
sébado das 7h as de
12h Secretéario
ou no M.T.E.
2% a3 62 feira das
14h as 22h e
sabado das 12h as
17h
(de 22a62com 1
hora de intervalo)

* Para esse cargo, ndo ha reserva de vaga para candidato com deficiéncia para provimento
imediato, em virtude do quantitativo oferecido, sendo mantido o cadastro de reserva.

2.3 A descrigéo de atividades para os cargos encontra-se discriminada no Anexo | deste
Edital.

2.4. Serdo concedidos ao contratado os seguintes beneficios: Auxilio-Saude, Vale-
Transporte, Vale-Refeicdo e Vale-Alimentacao.

3. DAS VAGAS DESTINADAS AOS CANDIDATOS PORTADORES DE
DEFICIENCIA

3.1. As pessoas portadoras de deficiéncia que pretendam fazer uso das prerrogativas que
Ihes sdo facultadas no inciso VIII do artigo 37 da Constituicdo Federal é assegurado o
direito de inscricdo para 0s cargos no presente concurso publico, desde que as
atribuices sejam compativeis com a deficiéncia de que sdo portadoras.

3.2. Consideram-se pessoas portadoras de deficiéncia aquelas que se enquadram nas
categorias discriminadas no Decreto 3.298/99 e suas alteragdes.

3.3. Do total a ser contratado, serdo reservadas 5% (cinco por cento) das vagas a
candidato portador de deficiéncia, observada a ordem de classificacdo e o resultado dos
Exames Médicos Admissionais, conforme previsto no Decreto 3.298/99, de 20/12/1999,
e alteracOes posteriores, que regulamentam a Lei 7.853/89, de 24/10/1989.

3.4. As pessoas portadoras de deficiéncia, resguardadas as condi¢Bes especiais previstas
no Decreto 3.298/99, particularmente em seu artigo 40, participardo do processo
seletivo em igualdade de condi¢des com os demais candidatos.

3.5. Para concorrer a uma dessas vagas, o candidato devera:

a) no ato da inscricdo, declarar-se portador de deficiéncia;

b) encaminhar laudo medico original, emitido nos Gltimos doze meses, atestando a
espécie e o0 grau ou o nivel da deficiéncia, com expressa referéncia ao cédigo
correspondente da Classificagdo Estatistica Internacional de Doencas e Problemas
Relacionados a Saude (CID-10), bem como a provavel causa da deficiéncia, na forma
do subitem 3.4.

3.6. O candidato portador de deficiéncia deverd entregar no ato da inscricdo o laudo
médico original a que se refere a alinea “b” do subitem 3.5.

3.7. O laudo médico (original) terd validade somente para este processo seletivo e ndo
sera devolvido, assim como néo serdo fornecidas copias desse laudo.

3.8. A relacdo dos candidatos que tiverem a inscricdo deferida para concorrer na
condicdo de portadores de deficiéncia serda divulgada no endereco eletronico
http://www.fsa.br/fsa/editais, no segundo dia util apds o término das inscrigoes.
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3.9. A inobservancia do disposto no subitem 3.5 acarretara a perda do direito ao pleito
das vagas reservadas aos candidatos portadores de deficiéncia.

3.10. Os candidatos que, no ato da inscrigéo, declararem-se portadores de deficiéncia, se
aprovados e classificados no processo seletivo, terdo seus nomes publicados em lista a
parte e, caso obtenham classificacdo necessaria, figurardo também na lista de
classificacéo geral por cargo.

3.11. O enquadramento do candidato como portador de deficiéncia e o grau de
deficiéncia capacitante para o exercicio do cargo serdo definidos durante a realizacao da
etapa de Exames Médicos Admissionais.

3.12. Os candidatos que se declararem portadores de deficiéncia, quando convocados,
deverdo comparecer aos Exames Médicos Admissionais.

3.13. As vagas que ndo forem preenchidas por falta de candidatos portadores de
deficiéncia aprovados no Exame Médico Admissional serdo preenchidas pelos demais
candidatos aprovados, observada a ordem geral de classificacdo por cargo.

4. DOS REQUISITOS PARA INSCRICAO

4.1. Ser brasileiro, nato ou naturalizado, ou cidaddo portugués que tenha adquirido a
igualdade de direitos e obrigacdes civis e 0 gozo dos direitos politicos (Decreto n.°
70.436 de 18/4/72 e Constituicdo Federal — paréagrafo 1.°, artigo 12).

4.2. Estar em dia com as obrigacdes eleitorais.

4.3. Estar em dia com o servico militar obrigatério, quando candidato do sexo
masculino.

4.4. Estar em gozo dos direitos civis e politicos.

4.5. Ndo ter sido demitido da Fundacao Santo André por justa causa.

4.6. Ter aptidao fisica e mental para o exercicio das atribui¢fes do cargo a que concorre.
4.7. Contar, no minimo, 18 anos completos a data de admissao.

4.8. Conhecer e estar de acordo com as exigéncias contidas neste edital.

4.9. No ato da inscricdo, ndo serdao solicitados comprovantes das exigéncias contidas
nos subitens anteriores. No entanto, o candidato que ndo as satisfaca no ato da
admissdo, mesmo tendo sido aprovado, serd automaticamente eliminado do processo
seletivo, ndo podendo alegar desconhecimento das exigéncias.

5. DAS INSCRICOES NO CONCURSO PUBLICO

5.1. Antes de efetuar a inscri¢do o candidato devera conhecer o Edital e certificar-
se de que preenche todos os requisitos exigidos.

5.2. As inscricdes serdo efetuadas exclusivamente no site da FSA,
www.fsa.br/fsa/editais, no icone FSA — Editais.

5.3. PERIODO: de 10 de agosto de 2017 até as 16h do dia 21 de agosto de 2017.

5.4. Para efetuar a inscri¢do, o candidato devera:

a) Preencher a ficha de inscri¢do disponivel no site da FSA: www.fsa.br/fsa/editais.

b) Gerar o boleto e pagar a taxa de inscri¢cao de R$ 40,00 para o cargo que exige Ensino
Médio, até a data de vencimento.

5.5. Para o pagamento do valor da taxa de inscricdo, somente podera ser utilizado o
boleto bancério gerado no ato da inscri¢do, até a data limite do encerramento do periodo
das inscri¢fes. Atencdo para o horario bancario.

5.6. A efetivacdo da inscricdo somente ocorrera ap6s a confirmagdo, pelo banco, do
pagamento do boleto referente a taxa de inscricao.

5.7. As informagdes prestadas no formulério de inscricdo serdo de inteira
responsabilidade do candidato, dispondo a Fundacdo Santo André do direito de
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desclassificar aquele que ndo preencher o formulario de forma completa, correta e
legivel.

5.8. E vedada a transferéncia do valor pago a titulo de taxa de inscri¢do para terceiros ou
para outros concursos publicos ou processos seletivos.

5.9. O valor referente ao pagamento da taxa de inscri¢do ndo sera devolvido em hipotese
alguma.

5.10. Nao haverd isencdo total ou parcial do valor da taxa de inscrig&o.

5.11. O comprovante de inscricdo devera ser mantido em poder do candidato.

5.12. O candidato devera declarar no formulério de inscricdo que tem ciéncia e
aceita as condicOes estabelecidas neste Edital.

5.13. A Fundagdo Santo André se exime de eventuais despesas com viagens e
hospedagens dos candidatos.

5.14. Aos candidatos que se declararem portadores de necessidades especiais ou com
dificuldades de locomocédo deverdo protocolar no Setor de Concursos e Servicos, Prédio
Anexo |, da Fundacdo Santo André, na Av. Principe de Gales, 821, Vila Principe de
Gales, Santo André/SP ou encaminhar via email: concursos@fsa.br, solicitacdo de
prova especial e/ou informar necessidade de local de fécil acesso para a realizagdo das
provas objetiva, escrita e pratica.

6. DA COMISSAO DE CONCURSO

6.1 A Comissdo de Concurso desempenhara as fungdes de comissdo examinadora das
provas eliminatorias.

6.2. A Comissdo de Concurso sera composta por membros nomeados pela Presidente da
Fundacdo Santo Andre.

6.3. Aplicam-se aos membros da Comissdo os motivos de suspeicéo e de impedimento
previstos nos arts. 144 e 145 do Cédigo de Processo Civil.

6.3.1. Constitui também motivo de impedimento: a existéncia de servidores
funcionalmente vinculados ao examinador ou de cdnjuge, companheiro ou parente em
linha reta, colateral ou por afinidade, até o terceiro grau, inclusive, cuja inscri¢do haja
sido deferida.

6.4. Os motivos de suspeicdo e de impedimento deverdo ser comunicados a Presidéncia
da Fundacdo Santo André, por escrito.

7. DAS PROVAS

7.1. As provas versardo sobre as matérias discriminadas no Anexo 1l deste edital.

7.2. O concurso desenvolver-se-4 em duas etapas: Prova objetiva mais redagdo — 12
fase; Prova Pratica — 22 fase.

7.2.1. A prova objetiva consistird de 50 questdes de multipla escolha, com quatro
alternativas por questdo, das quais apenas uma estara correta. A nota maxima da prova
sera 50 pontos. A nota de corte sera de 25 pontos.

7.2.2 A redacéo consistira em producéo de texto dissertativo-argumentativo, a partir de
um tema proposto sobre atualidade, valendo 50 pontos. A prova de redacdo sera
aplicada no mesmo dia da prova objetiva. A nota de corte sera de 25 pontos.

7.2.2 A segunda fase consistira de prova pratica, com atribuicdo de notas de 0 a 50 pontos.
Nessa prova o candidato serd avaliado levando-se em consideragdo suas habilidades na
execucdo das atividades relativas ao cargo a que concorre, de acordo com as atribuicdes,
descritas no Anexo I.

7.2.2.1. Os candidatos que obtiverem pontuacdo inferior a 25 pontos na prova pratica
serdo desclassificados.
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8. DA PRESTA(;AO DAS PROVAS

8.1. A prestacdo da prova objetiva mais redacao ocorrera no dia 24/8/2017, quinta-
feira, as 14h, no campus da Fundacdo Santo André, localizado na Av. Principe de
Gales, 821, Vila Principe de Gales, Santo André/SP. A duracdo da prova desta etapa
sera de quatro horas improrrogaveis.

8.1.1 A sala em que o candidato realizara a prova objetiva mais redacdo sera divulgada
no site da FSA, www.fsa.br/fsa/editais e afixada no Departamento de Recursos
Humanos desta, no dia 22/8/2017.

8.2. E obrigatdria a apresentacdo pelo candidato de documento oficial de identidade
(R.G. ou outros reconhecidos como tal), com foto, ao fiscal de sala, para que possa
identificar-se e prestar a prova.

8.3Cabera ao candidato chegar ao local de prova com 30 minutos de antecedéncia de
realizacdo da mesma.

8.4. Ndo havera segunda chamada ou repeticdo de prova. O candidato ndo podera
alegar qualquer desconhecimento sobre a realizagdo da prova como justificativa de sua
auséncia. O ndo comparecimento a prova, qualquer que seja 0 motivo, caracterizara
desisténcia do candidato e resultard na eliminacdo do Concurso Publico. A chegada
com atraso aos locais de prova, em razdo de imprevistos sofridos, também resultara na
eliminacdo do candidato.

8.5. E vedado o ingresso de candidato em local de prova em estado de evidente
embriaguez, portando arma e/ou utilizando aparelhos eletronicos (telefone celular, bip,
walkman, receptor, gravador, palm top, pager, reldgio digital, calculadora, maquina
fotografica ou similares).

8.6. Iniciada a prova e, no curso desta, o candidato somente poderd ausentar-se
acompanhado de um fiscal.

8.7. Durante a realizacdo das provas ndo sera permitido o empréstimo de qualquer
material (inclusive borracha, lapis, caneta, etc).

8.8. E expressamente proibida, durante a realizacdo da prova, a consulta a qualquer
material, livros, cddigos, legislacdo em geral, régua de calculo, maquinas calculadoras
e outros da mesma natureza.

8.9. Ndo sera permitido, durante a realizacdo das provas, 0 uso de equipamentos
mecanicos, eletrénicos ou Opticos que permitam 0 armazenamento ou a comunicacao
de dados, informacdes ou similares.

8.10. Sera desclassificado do Concurso o candidato que proceder com improbidade,
indisciplina, falta de decoro ou que adotar comportamento incorreto ou descortés para
com quaisquer dos fiscais ou membros da Comissdo de Concurso, seus auxiliares ou
autoridades presentes.

8.11. E obrigatéria a permanéncia do candidato no local por, no minimo, 1 (uma) hora.
8.12. Apds o término da prova, o candidato ndo podera retornar ao recinto em nenhuma
hipétese.

8.13. As questdes serdo entregues aos candidatos ja impressas, ndo se permitindo
esclarecimentos sobre o0 seu enunciado ou sobre 0 modo de resolvé-las.

8.14. O candidato devera transcrever as respostas da prova objetiva seletiva para a
folha de respostas, que serd o Unico documento valido para a corre¢do da prova. O
preenchimento da folha de respostas sera de inteira responsabilidade do candidato, que
devera proceder em conformidade com as instrucdes especificas contidas neste Edital e
na folha de respostas. Em nenhuma hipdtese havera substituicdo da folha de respostas
por erro do candidato.

8.15. Serdo de inteira responsabilidade do candidato os prejuizos advindos do
preenchimento indevido da folha de respostas. Serdo consideradas marcagoes
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indevidas as que estiverem em desacordo com a folha de respostas, tais como

marcacdo rasurada ou emendada e/ou campo de marcacdo ndo preenchido

integralmente.

8.16 O candidato ndo podera amarrotar, molhar, dobrar, rasgar, manchar ou, de

qualquer modo, danificar sua folha de respostas.

8.17 O candidato é responsavel pela conferéncia de seus dados pessoais, em especial

seu nome e 0 numero de seu documento de identidade.

8.18 E vedado ao candidato:

a) burlar ou tentar burlar quaisquer das normas definidas neste edital e/ou em outros

relativos ao concurso, nos comunicados e/ou nas instrucfes constantes de cada prova;

b) dar ou receber auxilio para a execugdo de quaisquer provas;

C) comunicar-se ou tentar comunicar-se por via oral, escrita ou por qualquer outro meio

com outra pessoa, durante a aplicagédo de prova;

d) perturbar, de qualquer modo, a ordem dos trabalhos, incorrendo em comportamento

inadequado;

e) fazer anotacdo de informacGes relativas as suas respostas no comprovante de

inscricdo e/ou em qualquer outro meio, que ndo os permitidos;

f) afastar-se da sala, a qualquer tempo, sem o0 acompanhamento de fiscal;

g) ausentar-se da sala, a qualquer tempo, portando o Cartdo-Respostas;

h) praticar falsidade ideol6gica a qualquer momento do concurso;

i) proceder a falsa identificacdo pessoal;

J) a qualquer tempo e por qualguer meio probatorio, utilizar-se de meio ilicito para

obter aprovacao propria ou de outrem.

8.19 A transgressdo a qualquer das regras previstas neste item importara na

desclassificacdo do candidato.

8.20 E proibido ao candidato comparecer no dia da prova em trajes inadequados,

recomendando-se uso de roupas que, dentro do bom senso comum, sejam condizentes

com a sobriedade do cargo pretendido.

8.21 A lista de classificados para a prova pratica, local e horario serdo publicado

no dia 29 de agosto de 2017, a partir das 16h, no portal eletrébnico da FSA

(www.fsa.br/fsa/editais ) e afixado no Departamento de Recursos Humanos

8.22 A prestacdo da prova pratica ocorrerd nos dias 30/8 e 31/8/2017, em horarios
agendados e tera a duracdo de 1 (uma) hora para os cargos de Auxiliar de
Administracdo | e Secretaria I.

8.23. O candidato aprovado nas fases anteriores sera submetido a exame médico fisico e
mental. Apds a realizacdo do exame fisico e, de acordo com a avaliacdo do médico
examinador, poderdo ser solicitados exames complementares. O exame médico fisico e
mental é eliminatorio.

8.23.1 Aos candidatos portadores de deficiéncia ndo sera aplicado este critério, desde
que a deficiéncia seja compativel como o exercicio do cargo.

9. DO GABARITO

9.1. O Gabarito Oficial da prova objetiva serad publicado apenas no portal eletrénico da
FSA (www.fsa.br/fsa/editais) no dia 25/8/2017, a partir das 16h.

10. DOS RECURSOS

10.1 E assegurado aos candidatos a interposicdo de recursos em razdo da publicacdo do
gabarito e da classificacdo final, no prazo de 24 horas, contado a partir da publicacéo.
10.2 A interposicao de recurso contra o Gabarito Oficial devera ser protocolada até as
17h do dia 28/8/2017.
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10.3 A interposi¢éo de recurso contra a classificacao final deverd ser protocolada até as
17h do dia 5/9/2017.

10.4. Os recursos deverdo ser protocolados no Setor de Concursos e Servigos,
localizado no Prédio Anexo I.

10.5. Ndo caberd nenhum outro recurso contra a decisdo da Comissdo do Concurso.
10.6. Se do exame de recursos resultar anulacdo de questdo integrante de prova, a
pontuacdo correspondente a essa questdo serd atribuida a todos os candidatos,
independentemente de terem recorrido.

10.7. A fundamentagéo constitui pressuposto para o conhecimento do recurso, devendo
o0 candidato ser claro, consistente e objetivo. Recurso inconsistente ou intempestivo
sera preliminarmente indeferido. Recursos cujo teor desrespeite a Comissdo do
Concurso também serdo preliminarmente indeferidos.

10.8. Os resultados dos recursos serdo divulgados no site www.fsa.br/fsa/editais e por
meio de lista afixada no Departamento de Recursos Humanos no dia atil subsequente a
interposicao.

11. DA SELECAO

11.1 Os candidatos serdo classificados em ordem de maior pontuacéo.

11.2 A lista dos candidatos classificados no referido processo seletivo serd publicada no
4/9/2017, a partir das 16 horas no site www.fsa.br/fsa/editais e afixada no
Departamento de Recursos Humanos.

11.3 O resultado final do processo seletivo, apos interposicdo de recurso contra a
publicacdo da lista dos candidatos classificados, serd publicado no dia 6 de setembro
de 2017, a partir das 16h no site www.fsa.br/fsa/editais e afixado no Departamento de
Recursos Humanos.

12. DOS CRITERIOS DE DESEMPATE

12.1 Em caso de empate na nota final no processo seletivo publico serdo aplicados,
sucessivamente, os seguintes critérios de desempate ao candidato:

12.1.2 - A classificacdo para os cargos de Auxiliar de Administracdo | e Secretaria
I obedecerd, na ordem, aos seguintes critérios, devendo ter preferéncia o candidato:

a) com idade igual ou superior a 60 anos, nos termos da Lei Federal n® 10.741/03, entre
si e frente aos demais, sendo que sera dada preferéncia ao de idade mais elevada;

b) que obtiver maior pontuacdo na prova pratica;

d) que obtiver maior pontuacdo nas questdes objetivas de conhecimentos especificos;

e) que obtiver maior pontuacdo nas questdes objetivas de legislacéo;

f) mais idoso entre aqueles com idade inferior a 60 anos.

e) se persistir o0 empate, sera feito sorteio publico entre os candidatos empatados, no dia
6/9/2017, as 14h, no Departamento de Recursos Humanos, no prédio Anexo I, da
Fundagdo Santo André.

12.2 Os candidatos classificados serdo enumerados em duas listas, sendo uma geral
(todos os candidatos habilitados) e outra especial (candidatos com deficiéncia
habilitados).

13. DA DIVULGACAO DOS CLASSIFICADOS

13.1 O resultado final do processo seletivo, apds a analise dos recursos contra a
publicacdo da lista dos classificados, sera publicado no dia 6/9/2017, a partir de 16h no
site www.fsa.br/fsa/editais e publicado no Departamento de Recursos Humanos da FSA.
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14. DA VALIDADE

14.1 Tera validade de 2 (dois) anos a contar da data de homologacdo, podendo ser
prorrogado por igual periodo, a critério da FSA.

15. DOS APROVADOS

15.1. Os candidatos aprovados no certame serdo nomeados e empossados, a partir da
classificacdo obtida e das vagas disponiveis, de acordo com o0s interesses da
Administracgéo.

15.2 O candidato primeiro classificado devera comparecer ao Departamento de
Recursos Humanos (DRH) da Fundacdo Santo André, no prazo de 72 horas
contado da convocacédo realizada pelo DRH, para cumprir a etapa de exames médicos
e entregar os documentos requisitados para a contratagdo. O ndo comparecimento no
prazo sera considerado desisténcia. Neste caso, sera convocado o segundo classificado,
se houver, e assim sucessivamente até ocorrer o preenchimento da(s) vaga(s).

16. DAS DISPOSICOES FINAIS

16.1. A inscricdo do candidato implicara a aceitacdo das normas para o Concurso
Publico contidas neste edital, nos comunicados e em outros a serem publicados.
16.2. Para os prazos estabelecidos neste edital, o sdbado nédo é considerado dia util.

Santo André, 10 de agosto de 2017.

Leila Modanez
Presidente da Fundacédo Santo André
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ANEXO | — PERFIL DOS CARGOS - CONCURSO PUBLICO 015/2017

CARGO

PERFIL

Auxiliar de Administracéo |

Atende os que buscam os setores de Arrecadacdo E Cobranca,
Diretoria, Secretaria Académica, Compras, Diretoria, Pds-
Graduacdo, Proap, Prograd, Proppex , Reitoria E Servico Social,
pessoalmente ou por telefone e outro meio, anotando ou
enviando recados e dados de rotina, para obter ou fornecer
informacdes; digita documentos, planilhas e outros; opera
maquinas de duplicacdo de documentos, como fotorreveladoras,
xerox e mimedgrafo; controla as condicGes de maquinas,
instalacbes e dependéncias, observando seu estado de
conservagao e uso, para providenciar, se necessario, reparo,
manutencdo ou limpeza, controla entrada e saidas de
documentos e outras rotinas administrativas

Secretaria |

Executa tarefas relativas a anotacdo, redacdo, digitacdo e
organizacdo de documentos e a outros Servicos junto aos
Coordenadores em geral, como recepcdo, registro de
compromissos e informagBes, procedendo segundo normas
especificas rotineiras, para assegurar e agilizar o fluxo de
trabalhos: anota ditados de oficios, de relatérios e de outros tipos
de documentos, para providenciar a expedicdo e/ou
arquivamento dos mesmos; digita as anotacgdes, tarefas, graficos
e outros documentos, apresentando-os na forma padronizada ou
segundo orientacdo recebida, para providenciar a reproducéo e
despacho dos mesmos; redige a correspondéncia e documentos
de rotina, observando os padrdes estabelecidos de forma e estilo
para assegurar o funcionamento do sistema de comunicacéo
interna e externa; organiza os compromissos de coordenadores,
dispondo horarios de reunibes, entrevistas e solenidades,
especificando os dados pertinentes e fazendo as necessarias
anotacbes em agendas, para lembrar-lhe e facilitar-lhe o
cumprimento das obrigagdes assumidas; recepciona as pessoas
que se dirigem ao seu setor, tomando ciéncia dos assuntos a
serem tratados, para encaminhé-las ao local conveniente ou
prestar-lhes as informacdes desejadas; organiza e mantém um
arquivo privado de documentos referentes ao setor, procedendo
a classificacdo, etiquetagem e guarda dos mesmos, para
conserva-los e facilitar a consulta; faz a coleta e o registro de
dados de interesses referentes ao setor, comunicando-se com as
fontes de informacg0es e efetuando as anotacfes necessarias, para
possibilitar a preparacdo de relatério ou estudo da chefia; faz
chamadas telefonicas, requisicdes de material de escritdrio,
registro e distribuicdo de expedientes e outras tarefas correlatas,
seguindo 0s processos de rotina e seu proprio critério, para
cumprir e agilizar os servicos de seu setor em colaboragdo com a
chefia; utiliza as méaquinas necessarias ao bom desempenho de
seu trabalho.
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ANEXO Il - CONTEUDO PROGRAMATICO - CONCURSO PUBLICO
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CARGO

CONTEUDO PROGRAMATICO

Auxiliar de
Administracgao |

Prova objetiva:

LEGISLACAO: Aplicagio do artigo 37 da Constituicdo Federal —
Principios constitucionais da administracdo publica. Resolugdo do
Conselho Diretor n° 021/10, que regulamenta a carreira do corpo
técnico-administrativo da Fundagdo Santo André (a disposicdo no
site, em transparéncia). Lei das Licitacbes — LEI N° 8.666, DE 21
DE JUNHO DE 1993. Estatutos do Centro Universitario Fundacéo
Santo André (a disposi¢ao no site em transparéncia).

LINGUA PORTUGUESA: Interpretacdo de texto. Sentido proprio
e figurado das palavras. Pontuacdo. Classe de palavras: emprego e
sentido que constroem de acordo com o contexto. Colocagdo
pronominal. Concordancia verbal e nominal. Regéncia verbal e
nominal. Crase.

MATEMATICA: Operagoes com ndmeros reais.
Proporcionalidade: regra de trés simples e composta. Relacdo entre
grandezas. Porcentagem. Tabelas e gréficos estatisticos. Média
aritmética simples e ponderada. Medidas de tempo, de superficie, de
comprimento, de volume e de massa. Estudo geral de funcGes
(funcéo afim). Resolugdo de equacBes do 1o e do 20 graus e suas
aplicacOes. Sistemas lineares com duas equagdes e duas incognitas.
Andlise combinatdria: permutacdo, arranjo e combinacéo.
CONHECIMENTOS GERAIS: assuntos da atualidade
CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: Comunicagdo oral e
escrita: atendimento ao publico, relagbes humanas, comunicacao,
comunicagdes  organizacionais, eficAcia nas comunicagOes
administrativas, correspondéncia oficial — documentos e/ou modelos
utilizados, mensagens eletrdnicas, atendimento telefonico,
formulérios, cartas comerciais, redacao oficial, abreviacdes, formas
de tratamento.

Prova de producéo de texto:

REDACAO argumentativo-dissertartiva, a partir de temas atuais.

Prova prética:

NOCOES DE INFORMATICA: MS-Windows 7: conceito de
pastas, diretdrios, arquivos e atalhos, area de trabalho, area de
transferéncia, manipulagdo de arquivos e pastas, uso dos menus,
programas e aplicativos, interacdo com o conjunto de aplicativos
MS-Office 2010. MS-Word 2010: estrutura basica dos documentos,
edicdo e formatacdo de textos, cabecalhos, parégrafos, fontes,
colunas, marcadores simbdlicos e numéricos, tabelas, impresséo,
controle de quebras e numeracdo de péaginas, legendas, indices,
insercdo de objetos, campos predefinidos, caixas de texto. MS-
Excel 2010: estrutura basica das planilhas, conceitos de células,
linhas, colunas, pastas e gréficos, elaboragdo de tabelas e gréaficos,
uso de formulas, fungdes e macros, impressao, insercdo de objetos,
campos predefinidos, controle de quebras e numeracgdo de péaginas,
obtencdo de dados externos, classificacdo de dados. Correio
Eletrbnico: uso de correio eletrnico, preparo e envio de mensagens,
anexacao de arquivos. Internet: Navegacdo na Internet, conceitos de
URL, links, sites, busca e impressao de paginas.

EXECUCAO DE ATIVIDADES relativas ao cargo a que
concorre, de acordo com as atribuicfes, descritas no Anexo I.
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CARGO

CONTEUDO PROGRAMATICO

Secretaria |

Prova objetiva:

LEGISLACAO: Aplicagio do artigo 37 da Constituigio Federal —
Principios constitucionais da administracao publica. Resolucéo do
Conselho Diretor n® 021/10, que regulamenta a carreira do corpo
técnico-administrativo da Fundagdo Santo André (a disposicao no
site, em transparéncia). Lei das Licitacbes — LEI N° 8.666, DE 21
DE JUNHO DE 1993.;Estatutos do Centro Universitario Fundacédo
Santo André (a disposi¢do no site em transparéncia)

LINGUA PORTUGUESA: Interpretacdo de texto. Sentido proprio
e figurado das palavras. Pontuacéo. Classe de palavras: emprego e
sentido que constroem de acordo com o contexto. Colocacédo
pronominal. Concordancia verbal e nominal. Regéncia verbal e
nominal. Crase.

MATEMATICA: Operagdes com nlimeros reais.
Proporcionalidade: regra de trés simples e composta. Relagdo entre
grandezas. Porcentagem. Tabelas e graficos estatisticos. Média
aritmética simples e ponderada. Medidas de tempo, de superficie, de
comprimento, de volume e de massa. Estudo geral de funcbes
(funcéo afim). Resolugéo de equag@es do 1° e do 2° graus e suas
aplicac@es. Sistemas lineares com duas equagdes e duas incdgnitas.
Andlise combinatdria: permutacdo, arranjo e combinacéo.
CONHECIMENTOS GERAIS: assuntos da atualidade.
CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: Comunicacio oral e
escrita: atendimento ao publico, relagbes humanas, comunicagéo,
comunicagdes organizacionais, eficacia nas comunicagoes
administrativas, correspondéncia oficial — documentos e/ou modelos
utilizados, mensagens eletronicas, atendimento telefénico,
formulérios, cartas comerciais, servicos da empresa brasileira de
telégrafos, fraseologia adequada, redacéo oficial, abreviagdes,
formas de tratamento.

Documentag&o e arquivo: pesquisa, documentacdo, arquivo,
sistemas e métodos de arquivamento.

Cronograma de atividades dos servicos de secretaria: Servigo de
Pessoal, conceito, competéncia, atribuicdes.

Ergonomia: postura e movimento, fatores ambientais, organizagéo e
higiene do/no local de trabalho, informag&o e operagéo.

Prova de producéo de texto:

REDACAO argumentativo-dissertartiva, a partir de temas atuais.

Prova prética:

NOCOES DE INFORMATICA: MS-Windows 7: conceito de
pastas, diretérios, arquivos e atalhos, &rea de trabalho, area de
transferéncia, manipulacdo de arquivos e pastas, uso dos menus,
programas e aplicativos, interacdo com o conjunto de aplicativos
MS-Office 2010. MS-Word 2010: estrutura bésica dos
documentos, edicdo e formatacdo de textos, cabecalhos, paragrafos,
fontes, colunas, marcadores simbdlicos e numéricos, tabelas,
impressao, controle de quebras e numeragdo de paginas, legendas,
indices, insercdo de objetos, campos predefinidos, caixas de texto.
MS-Excel 2010: estrutura basica das planilhas, conceitos de células,
linhas, colunas, pastas e graficos, elaboragdo de tabelas e gréaficos,
uso de férmulas, fungdes e macros, impressdo, inser¢do de objetos,
campos predefinidos, controle de quebras e numeragao de paginas,
obtencdo de dados externos, classificacdo de dados. Correio
Eletrénico: uso de correio eletrénico, preparo e envio de
mensagens, anexagao de arquivos. Internet: Navegagdo na Internet,
conceitos de URL, links, sites, busca e impressao de paginas.
EXECUCAO DE ATIVIDADES relativas ao cargo a que
concorre, de acordo com as atribui¢des, descritas no Anexo I.
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CRONOGRAMA PREVISTO

EVENTOS DATAS PREVISTAS

Inicio das inscri¢Oes 10/8/2017
Término das inscricbes 21/8/2017
Publicacgéo da lista de inscritos com salas 22/8/2017
Aplicagéo da prova objetiva e redacao 24/8/2017
Publicagéo do gabarito da prova objetiva 25/8/2017
Interposicao de recurso 28/8/2017
Resposta a interposicao de recurso e publicacdo dos 29/8/2017
classificados para prova pratica

Prova prética 30 e 31/8/2017
Lista de classificados 4/9/2017
Interposicao de recursos 5/9/2017
Publicacdo do resultado final do processo seletivo 6/9/2017




