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EDITAL N° 003/2024 - CONCURSO PUBLICO

A Fundacao Santo André - FSA, localizada no Estado de Sao Paulo, no uso das atribuicoes
que lhes sdo conferidas pela legislacdo vigente, torna publica a abertura de Concurso
Publico destinado ao preenchimento de 1 vaga e a formacao de Cadastro Reserva, sob
regime CLT e por prazo indeterminado, para o cargo de Analista Administrativo-Académico,

mediante as condi¢des estabelecidas neste Edital.

1. DAS DISPOSIGOES PRELIMINARES

1.1. O Processo sera regido por este edital.

1.2. A selecdo para o cargo de que trata este edital compreendera as seguintes etapas:
a) etapa tedrica, constituida de prova objetiva;

b) etapa pratica.

1.2.1.

provimento e a ordem de classificagdo, para a realizagdo da etapa de exames médicos

Os candidatos aprovados serdo convocados, observada a necessidade de

admissionais, de carater unicamente eliminatério, de responsabilidade da Fundagdo Santo
André (FSA).

2. DO CARGO

2.1. O presente concurso publico destina-se ao preenchimento de 1 vaga e a formacao de
cadastro reserva das vagas que eventualmente vierem a existir, dentro do prazo de sua
validade, para o cargo de Anali Admini ivo-A

2.2. O numero de vagas, cargo, salario, carga horaria e requisitos exigidos sdo os

estabelecidos no Quadro 1.

2.3. Quadro 1:
Carater da VEEEDI R p\é:gz:sp;r:n Total de
Cargo Salario(R$) Carga horaria contratacio Requisitos concorréncia deficiéncia vagas
Analista 40 horas 1 vaga e 1 vaga e
Administrativo-| R$ 1.932,16 ) . Ensino superior 9 " 9
P semanais Indeterminado Cadastro Cadastro
Académico completo
Reserva Reserva
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* Para esse cargo, nédo ha reserva de vaga para candidato com deficiéncia para provimento

imediato, em virtude do quantitativo oferecido, sendo mantido o cadastro de reserva.

2.4_A descricdo de atividades para o cargo encontra-se discriminada no Anexo | deste
Edital.

2.5. Serdo concedidos ao contratado os seguintes beneficios: Auxilio-saude, Vale-

alimentagao, Vale-refeigéo e Vale-transporte.

3. DAS VAGAS DESTINADAS AOS CANDIDATOS PORTADORES DE
DEFICIENCIA

3.1. As pessoas portadoras de deficiéncia que pretendam fazer uso das prerrogativasque
Ihes sao facultadas no inciso VIII do artigo 37 da Constituigdo Federal, é assegurado o
direito de inscrigdo para o cargo no presente processo seletivo publico, desde que as
atribuicées sejam compativeis com a deficiéncia de que s&o 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. A participagdo de candidatos com deficiéncia no presente concurso publico sera
assegurada nos termos do artigo 37, inciso VIII, da Constituigdo Federal e conforme
previsto no Decreto 3.298/99, de 20/12/1999, e altera¢des posteriores, que regulamentam
a Lei 7.853/89, de 24/10/1989, observada a reserva de vagas de 5% (cinco por cento) por
processo seletivo e observada a ordem de classificagdo e o resultado dos exames médicos
admissionais.

3.4. As pessoas portadoras de deficiéncia, resguardadas as condigdes especiais previstas
no Decreto 3.298/99, particularmente em seu artigo 40, participardo do processo seletivo
em igualdade de condigcbes com os demais candidatos no que se refere ao conteludo das
provas, a avaliagdo e aos critérios de aprovagao, ao dia, horario, local de aplicagdo das
provas, e a nota minima exigida para todos os demais candidatos.

3.5. Para concorrer a uma das vagas, o candidato do presente processo seletivo publico,
o candidato devera no ato da inscri¢ao:

a) declarar-se portador de deficiéncia e especificar, na ficha de inscrigdo, o tipo de
deficiéncia que apresenta;

b) entregar laudo médico original, emitido nos Ultimos doze meses, atestando a espécie
e o grau ou o nivel da deficiéncia, com expressa referéncia ao cédigo correspondenteda

Classificagao Estatistica Internacional de Doencas e Problemas Relacionados a
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Saude (CID-10), bem como a provavel causa da deficiéncia, na forma do subitem 3.4.,
inclusive para assegurar previsdo de adaptacdo da sua prova;

c) dados pessoais do candidato: nome completo, RG e CPF, anexados ao relatério médico,
bem como a especificagdo do concurso publico para o qual esta inscrito, e, se for o caso,
a solicitagdo de prova especial ou de condicbes especiais, para a realizagdo da prova,
indicando as condigbes diferenciadas de que necessita para a realizagao destas. Podera,
ainda, solicitar tempo adicional para realizagado das provas, com justificativa acompanhada
de parecer emitido por especialista da area de sua deficiéncia.

3.6. O candidato portador de deficiéncia devera 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) tera validade somente para este processo seletivo e ndo
sera devolvido, assim como nao serdo fornecidas cépias desse laudo.

3.8. Arelagao dos candidatos que tiverem a inscri¢ao deferida para concorrer na condigao
de portadores de deficiéncia sera divulgada no enderego eletrénico http://www.fsa.br, no
primeiro dia util apés o término das inscrigdes.

3.9. Ainobservancia 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 inscrigdo, 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 serao definidos durante a realizagdo 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 nao forem preenchidas por falta de candidatos portadores de
deficiéncia aprovados no exame médico admissional serao preenchidas pelos demais
candidatos aprovados, observada a ordem geral de classificagdo por cargo.

3.14 O candidato com deficiéncia, se contratado, sera acompanhado por Equipe
Multiprofissional, sob a responsabilidade da Fundagdao Santo André, que avaliara a
compatibilidade entre as atribuicdbes do Cargo e sua deficiéncia durante o estagio

probatorio.
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4. DOS REQUISITOS PARA CONTRATAGCAO

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

4.2. Estar em dia com as obrigacdes eleitorais.

4.3. Estar em dia com o servigo militar obrigatério, quando candidato do sexo masculino.
4.4. Estar em gozo dos direitos civis e politicos.

4.5. Nao ter sido demitido da Fundacéo Santo André por justa causa.

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

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

4.9. Pagar taxa de inscrigdo no valor de R$ 50,00.

4.10. Nao receber proventos de aposentadoria ou remuneragdo de cargo, fungdo ou emprego publico,

exceto os acumulaveis admitidos na Constituicdo Federal.

4.11. O candidato que, na data da posse, nao reunir os requsitos enumerados no item 4 perdera o direto

a contratacao.

4.12. E também requisito a assinatura do Termo de Ciéncia e de Notificagdo exigido pelo Tribunal de

Contas do Estado de Sao Paulo ou outro documento equivalente exigido por ele.

4.13.No ato da inscricdo, ndo serdo solicitados comprovantes das exigéncias contidas nos subitens

anteriores. No entanto, o candidato que n&o as satisfaga no ato da admissao, mesmo tendo sido aprovado,

sera automaticamente eliminado do processo seletivo, ndo podendo alegar desconhecimento das

exigéncias.

5. DAS INSCRIGOES NO PROCESSO SELETIVO PUBLICO

5.1. Antes de efetuar a inscricao o candidato devera conhecer o edital e certificar-se deque

preenche todos os requisitos exigidos.

5.2. As inscricbes serdo efetuadas exclusivamente no sife da FSA

https://www.fsa.br/concursos/.

5.3. PERIODO: de 16 de fevereiro de 2024 até as 23h59min do dia 18 de marco de
2024.

5.4. As inscrigdes deverao ser efetuadas via CRM, através do link de acesso (clique aqui),

no portal eletrénico da FSA (fsa.br/concursos).

5.5. Para efetuar a inscrigcdo, o candidato devera:
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a) Realizar o pagamento da taxa de inscri¢cdo no valor de R$ 50,00 (cinquenta reais).

b) Enviar o comprovante de pagamento para o e-mail inscricoes.concurso@fsa.br até
as 23h59min da data limite do encerramento do periodo de inscri¢gdes, qual seja,
18 de margo de 2024.

c) O pagamento do valor da taxa de inscricdo somente podera ser feito mediante
boleto bancario, até a data limite do encerramento do periodo de inscri¢bes, qual

seja, 18 de margo de 2024.

d) O boleto bancario podera ser pago até 30 (trinta) minutos apds o horario limite do
encerramento do periodo de inscrigdes, qual seja, 23h59min. Preencher a ficha de

inscri¢cao disponivel no site da FSA: https://www.fsa.br/concursos/.

5.6. O candidato que necessitar de condigbes especiais para a realizagdo da(s) prova(s),

devera, no periodo das inscri¢ées, solicitar o atendimento especial, indicando o recurso

necessario para a realizagao, através do email: concursos@fsa.br.

5.7. E vedada a transferéncia do valor pago a titulo de taxa de inscrigéo para terceiros
ou para outros processos seletivos.

5.8. As informagdes prestadas no formulario de inscrigdo serdo de inteira responsabilidade
do candidato, dispondo a Fundacao Santo André do direito de excluir do Processo Seletivo
aquele que nao preencher o formulario de forma completa, correta e legivel.

5.9. O valor referente ao pagamento da taxa de inscrigdo ndo sera devolvido em hipétese
alguma.

5.10. Nao havera isengao total ou parcial do valor da taxa de inscrigao.

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

5.12. O laudo médico original valera somente para este processo seletivo, ndo sera
devolvido e ndo serédo fornecidas coépias desse laudo.

5.13. O candidato devera declarar no formulario de inscrigdo que tem ciéncia e aceita
as condi¢des estabelecidas neste edital.

5.14. A Fundagao Santo André se exime de eventuais despesas com viagens e

hospedagens dos candidatos.

6. DA COMISSAO DE CONCURSO
6.1. A Comissao de Concurso desempenhara as fungbes de comissdo examinadora das
provas eliminatérias.
6.2. A Comissao de Concurso sera composta por membros nomeados pelo Presidente da
Fundacdo Santo André.

6.3. Aplicam-se aos membros da Comissdo os motivos de suspeigédo e de impedimento

5
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previstos nos artigos 134 e 135 do Cddigo de Processo Civil.

6.3.1. Constitui, também, motivo de impedimento a existéncia de servidores funcionalmente
vinculados ao examinador ou de cénjuge, companheiro ou parente em linha reta, colateral

ou por afinidade, até o terceiro grau, inclusive, cuja inscrigao tenha sido deferida.

6.4. Os motivos de suspeicao e de impedimento deverdo ser comunicados a Presidéncia

da Fundacao Santo André, por escrito.

7. DA PROVA
7.1. As provas tedrica e pratica versarao sobre as matérias discriminadas no Anexo Il
deste edital.
7.2. O concurso desenvolver-se-4 em duas etapas (Tedrica e Pratica), eliminatérias e
classificatorias.
7.21. A etapa tedrica consistira de uma prova objetiva, com 30 (trinta) questdes de
multipla escolha, valendo 1 (um) ponto cada uma, com 04 (quatro) alternativas por questao,
das quais apenas 01 (uma) estara correta.
7.2.2. Os candidatos que obtiverem pontuacao inferior a 15 (quinze) na prova objetiva
e nao terem acertado, no minimo, 50% das questdes de informatica, serdo desclassificados.
7.2.3. A etapa pratica consistira de uma prova que sera avaliada na escala de 0 a 100

pontos, conforme tabela do item 7.2.3.1:
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7.2.3.1 : TABELA DE PONTUAGAO DA PROVA PRATICA

Critérios Pontos
Dominio no conhecimento de formatar um documento no Word, empregando 10
recursos de formatagao de paragrafo, fonte, tamanho e cor
Dominio no conhecimento dos recursos na guia Inserir em um documento Word 15
Utilizagdo dos recursos adequados para citagdo e referéncia bibliografica no 5
Word
Dominio no conhecimento da utilizagao de mala direta no Word 5
Utilizagao dos recursos adequados para reviséo de texto em um documento Word 5
Dominio no conhecimento dos recursos na guia Layout em um documento Word 10
Utilizagao dos recursos adequados para copia absoluta e relativa de células em 5
uma planilha no Excel
Dominio no conhecimento para escrever uma fungéo de pesquisa em uma planilha 10
no Excel
Utilizagao dos recursos adequados para formatagao condicional e alinhamento de 5
células em uma planilha no Excel
Dominio no conhecimento para escrever uma fungao condicional em uma planilha 10
no Excel
Utilizagao dos recursos adequados para criar um filtro avangado em uma planilha 5
no Excel
Utilizagdo dos recursos adequados para criar uma tabela dindmica em uma 10
planilha no Excel
Utilizagao dos recursos adequados para criagdo de um grafico em uma planilha 5
no Excel
Total 100

7.2.4. Os candidatos que obtiverem nota inferior a 50 (cinquenta) pontos na prova pratica
seréo desclassificados.

7.2.5. O candidato ndo habilitado na prova pratica ou aquele habilitado na prova objetiva,
conforme o caso, mas nao convocado para a prova pratica, sera excluido do Processo

Seletivo.

8. DA PRESTAGAO DAS PROVAS
8.1. A prestagcdo da prova objetiva ocorrera no dia 21/03/2024, sendo que o inicio
ocorrera as 09h. A duragdo da etapa sera de 3 (trés) horas improrrogaveis.

8.2. O local em que o candidato realizara a prova sera divulgada no portal eletronico
da FSA, www.fsa.br/concursos no dia 20/03/2024.

8.3. E obrigatéria a apresentagéo 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.

8.4. Cabera ao candidato chegar ao local de prova com 30 minutos de antecedéncia
7
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da realizacdo do certame.

8.5. Nao havera segunda chamada ou repetigao 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 o motivo, caracterizara
desisténcia do candidato e resultara na eliminagcdo do processo seletivo publico. A
chegada com atraso aos locais de prova, em razao de imprevistos sofridos, também
resultara na eliminagéo do candidato.

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

8.7. O candidato devera transcrever as respostas da prova objetiva para a folha de
respostas, que sera o unico documento valido para a corregéo da prova. O preenchimento
da folha de respostas sera de inteira responsabilidade do candidato, que devera
proceder em conformidade com as instrugdes especificas contidas neste edital e na folha
de respostas. Em nenhuma hipétese havera substituicao da folha de respostas por erro
do candidato.

8.8. Serdo de inteira responsabilidade do candidato os prejuizos advindos do
preenchimento indevido da folha de respostas. Serao consideradas marcagdes indevidas
as que estiverem em desacordo com a folha de respostas, tais como marcagao rasurada
ou emendada e/ou campo de marcagao nao preenchido integralmente.

8.9. O candidato nao podera amarrotar, molhar, dobrar, rasgar, manchar ou, de
qualquer modo, danificar sua folha de respostas.

8.10. A convocagao dos candidatos aprovados para a prova pratica sera divulgada no

portal eletrbnica da FSA, www.fsa.br/concursos, no dia 03/04/2024.

8.11. A Prova Pratica sera realizada nas dependéncias da Fundagdao Santo André no
dia 04/04/2024, a partir das 9h em convocagao especifica para esse fim.
8.12. O tempo maximo de duragdo da prova pratica sera de 60 minutos, sem tempo

adicional.

8.13. E vedado o ingresso de candidato em local de prova em estado de evidente
embriaguez, portando arma ef/ou utilizando aparelhos eletronicos (telefone celular,
gravador, relégio digital, maquina fotografica ou similares).

8.14. Iniciadas as provas e no curso destas, o candidato somente podera ausentar-se
acompanhado de um fiscal.

8.15. Durante a realizagdo das provas nao sera permitido o empréstimo de qualquer
material (inclusive borracha, lapis, caneta, etc).

8.16. E expressamente proibida, durante a realizagdo das provas, consulta a qualquer
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material, livros, cédigos, legislagdo em geral, régua de calculo, maquinas calculadorase

outros da mesma natureza.

8.17. Nao sera permitido, durante a realizagdo das provas, o uso de equipamentos
mecanicos, eletrdnicos ou épticos que permitam o armazenamento ou a comunicagéo de
dados, informacgdes ou similares.

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

8.19. E obrigatéria a permanéncia do candidato no local por, no minimo, 1 (uma) hora.
8.20. Apds o término das provas, o candidato ndo podera retornar ao recinto em
nenhuma hipotese.

8.21. O candidato é responsavel pela conferéncia de seus dados pessoais, em especial
seu nome, e o nimero de seu documento de identidade.

8.22. E vedado ao candidato:

a) burlar ou tentar burlar a quaisquer das normas definidas neste edital e/ou em outros
relativos ao concurso, nos comunicados e/ou nas instrugdes constantes de cada prova;
b) dar ou receber auxilio para a execugao 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 informacdes 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 o acompanhamento de fiscal,

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

h) praticar falsidade ideolégica a qualquer momento do concurso;

i) proceder a falsa identificacao pessoal,

j) @ qualquer tempo e por qualquer meio probatério, utilizar-se de meio ilicito para obter
aprovagao propria ou de outrem.
8.23. A transgressao a qualquer das regras previstas neste item importara na

desclassificagdo do candidato.

9. DO GABARITO
9.1. O gabarito oficial e a prova objetiva serdo publicados no dia 22/03/2024 no portal

eletronico da FSA (www.fsa.br/concursos).
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10. DOS RECURSOS

10.1. E assegurada aos candidatos a interposigéo de recurso contra:
a) Resultado preliminar da prova objetiva e gabarito;
b) Resultado preliminar da prova pratica.
10.2. Os recursos deverao ser protocolados de acordo com o cronograma previsto no

anexo lll.

10.2.1 Os recursos previstos nos subitens anteriores deverdo ser dirigidos a Banca
Examinadora e enviados para o email concursos@fsa.br nos prazos indicados, até as 15h,
de acordo com o cronograma previsto no anexo lll.

10.3. As respostas dos recursos contra os resultados da prova objetiva e gabarito serdo
publicadas no portal eletrénico do Centro Universitario Fundagdo Santo André — FSA
(fsa.br/concursos), no dia 03/04/2024.

10.4. As respostas dos recursos contra o resultado da prova pratica serdo publicadas
no portal eletrébnico do Centro Universitario Fundagdo Santo André - FSA
(fsa.br/concursos), no dia 16/04/2024.

10.5. A resposta aos recursos com a fundamentagao respectiva feita pela Comissao de

Concurso estara a disposigao do candidato no site http://www.fsa.br/concursos/

10.6. Nao cabera nenhum outro recurso contra a decisdo da Comissdo do Concurso.
10.7. Se do exame de recursos resultar a anulagéo de uma questao integrante de prova,
a pontuagdo correspondente a essa questao sera atribuida a todos os candidatos,
independentemente de terem recorrido.

10.8. A fundamentagao constitui pressuposto para o conhecimento do recurso, devendo
o candidato ser claro, consistente e objetivo:

a) Recurso inconsistente ou intempestivo sera preliminarmente indeferido;

b) Recurso cujo teor desrespeite a Comissdo do Concurso sera preliminarmente
indeferido.

c¢) Recurso fora do prazo sera preliminarmente indeferido.

10
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11. DA SELEGAO

11.1. Os candidatos aprovados para a realizagdo da prova pratica serédo classificados
em ordem de maior pontuagdo na prova objetiva.
11.2. A convocagao dos classificados para a realizagdo da prova pratica sera feita no

site www.fsa.br/concursos no dia 03/04/2024.

11.2.1. A Prova Prética sera realizada nas dependéncias da Fundagédo Santo André no dia
04/04/2024, a partir das 9h em convocacéao especifica para esse fim.

11.2.2. Os candidatos ndao convocados para a prova pratica estardo desclassificados do
presente concurso.

11.3. Os candidatos aprovados neste concurso serdo classificados a partir da soma das
pontuagbes obtidas na prova objetiva e prova pratica, sendo o primeiro colocada aquele
candidato que obtiver maior somatdria e o Ultimo aquele que obtiver menor somatoria.
11.4. A lista final dos candidatos classificados no concurso sera publicada no dia

16/04/2024 no site www.fsa.br/concursos .

11.5. O resultado final do concurso publico, apds interposicao de recurso contra a
publicagao da lista preliminar dos candidatos classificados da prova pratica, sera publicado

no dia 16/04/2024 no site www.fsa.br/concursos

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:

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) mais idoso entre aqueles com idade inferior a 60 anos;

C) que obtiver maior pontuagao na prova pratica;

d) que obtiver maior pontuagédo na prova objetiva;

e) tiver o maior numero de filhos.

13. DA DIVULGAGAO DOS CLASSIFICADOS
O resultado final do concurso publico, apds interposicéo de recurso contra a publicagao
da lista preliminar dos classificados da prova pratica, sera publicado no dia 16/04/2024, no

portal eletrénico da FSA, www.fsa.br/concursos.
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14. DA VALIDADE

O presente processo seletivo tera validade de 2 (dois) anos a contar da data de

homologagéo, podendo ser prorrogado por igual periodo, a critério da FSA.

15. DOS APROVADOS
Os candidatos aprovados no certame serdo nomeados e empossados, a partir da
classificagdo obtida e das vagas disponiveis, de acordo com os interesses da

Administragao.

16. DAS DISPOSIGOES FINAIS

16.1. A inscrigdo do candidato implicara a aceitagdo das normas para o concurso publico
contidas nos comunicados, neste edital e em outros a serem publicados.

16.2. Para os prazos estabelecidos neste edital, o sabado nao é considerado dia util.
16.3. A candidata que tiver necessidade de amamentar durante a realizagdo das
provas, além de solicitar atendimento especial por meio do e-mail concursos@fsa.br
até o dia 17 de novembro de 2023 as 23h59min, devera levar um acompanhante adulto,
que ficard em sala reservada para essa finalidade e que sera responsavel pela guarda
da crianga. E necessario o envio dos dados do acompanhante para o e-mail informado
anteriormente e no dia da realizagdo da prova é indispensavel que o menor, bem como
0 seu acompanhante estejam com seus respectivos documentos de identificagdo com
foto.

16.4. A Fundacdo Santo André n&o disponibilizara acompanhante para guarda de
crianga nos dias das provas. A candidata nessa condi¢gao que nao levar acompanhante
adulto ndo podera permanecer com a crianga no local de realizagao das provas.

16.5. A solicitacdo de condicao especial sera atendida, em qualquer caso, segundo os
critérios de viabilidade e de razoabilidade.

16.6. A candidata que necessitar dessa condigao especial, em hipétese nenhuma tera
direito a tempo adicional para realizagdo da prova.

16.7. Em conformidade com a Resolugdo n°® 270/2018, do CNJ, a pessoa transexual
ou travesti podera requerer a inclusdo e uso do nome social para tratamento e demais
publicagbes referentes ao Concurso.

16.8. O candidato transexual ou travesti que queira fazer uso do nome social para

tratamento devera, durante o periodo das inscrigdes:

a) enviar e-mail para concursos@fsa.br e solicitar a inclusdo do nome social,

juntamente com seu RG digitalizado (frente e verso).
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16.9. Nao serao avaliados documentos ilegiveis e/ou com rasuras ou provenientes de

arquivo corrompido.

16.10. Nao sera considerado o requerimento de uso do nome social enviado por
quaisquer outras formas diferentes da Unica especificada neste Edital.

16.11. O candidato que néo fizer a solicitagdo de uso do nome social durante o periodo
de inscri¢cdes, nao tera o atendimento deferido, seja qual for o motivo alegado.

16.12. O requerimento encaminhado tera validade somente para este Concurso Publico.
16.13. Os documentos encaminhados fora da forma e dos prazos estipulados neste

Capitulo n&o serado conhecidos.

Santo André, 16 de fevereiro de 2024.

Rodrigo Cutri

Presidente da Fundagao Santo André
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ANEXO |

Cargo

Atividades

Analista

Administr
A émi

iv

Executa servigos de apoio, inclusive, administrativos e académicos nas areas
académicas, de pesquisa e extensdo; trata de documentos variados e de
processos, cumprindo todo o procedimento necessario referente a eles, inclusive,
a conferéncia; registra a entrada e saida de documentos e processos; tria, confere
e distribui documentos e processos; verifica documentos conforme normas e
orientacdbes da Instituicdo; classifica  documentos, segundo critérios
preestabelecidos; arquiva documentos conforme procedimentos internos. elabora
e prepara todos os tipos de documentos, tais como, relatérios, formularios e
planilhas; coleta dados; confecciona organogramas, fluxogramas e cronogramas;
elabora correspondéncias internas e externas; fornece apoio técnico e operacional
para elaboragdo de manuais e documentos técnicos; acompanha processos
administrativos; verifica prazos estabelecidos; localiza processos; encaminha
protocolos internos; atualiza cadastro; convalida e providencia a publicacéo de
atos; expede documentos oficiais, responsabilizando-se por eles, inclusive, sobre
todas as etapas do processo de conferéncia e expedigdo; instrui processos
administrativos; atende pessoas e usuarios internos e externos no local ou a
distancia; fornece informacgdes; identifica natureza das solicitagdes dos usuarios e
realiza o devido encaminhamento; auxilia nas rotinas administrativas inerentes do
departamento; da suporte administrativo, técnico e operacional nas areas e
departamento académicos; controla material de expediente; levanta a necessidade
de material; requisita materiais; solicita compra de material; confere material
solicitado; providencia devolucdo de material fora de especificacdo; distribui
material de expediente; controla a expedigao de malotes e recebimentos; fiscaliza
a execucdo de servicos gerais; participa da elaboragédo de projetos referentes a
melhoria dos servicos da instituicdo e do setor; coleta dados; levanta e atualiza
dados para a elaboracao de planos e projetos; digita e digitaliza documentos; utiliza
recursos de informatica e sistemas; promove o gerenciamento de documentos
fisicos e eletrénicos, elabora relatorios e arquivamentos; auxilia em qualquer outra
rotina administrativa; realiza atividades técnicas, operacionais e administrativas e
académicas na Secretarias internas e de atendimento ao publico interno ou
externo; realiza a analise de grades, matrizes, Projeto Pedagdgico de Curso (PPC)
e quaisquer outros documentos académicos, seguindo as normas e orientagdes da
Instituicdo e as diretrizes de secretaria académica, fornecendo orientagdes e
pareceres técnicos a respeito, € providenciando o necessario; realiza a analise de
requerimentos e fornece parecer e orientagbes para subsidiar a resposta,
encaminhando-a se assim for requerido; realiza a insercédo e a expedi¢gao de
documentos, informagdes, e quaisquer outras providéncias em sistemas de
informacédo adotados pela Instituicdo ou em documentos e processos fisicos;
executa outras atividades correlatas definidas por seu superior hierarquico.
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ANEXO I

Conteudo das Provas Objetiva e Pratica

Prova Obijetiva:
LINGUA PORTUGUESA:

1. Compreenséao e interpretacao de textos. 2. Tipologia textual.3. Ortografia
oficial. 4. Acentuacao grafica. 5. Cargo das classes de palavras. 6. Cargo do
sinal indicativo de crase. 7. Sintaxe da oragao e do periodo. 8. Pontuagao.

9. Concordancia nominal e verbal. 10. Regéncia nominal e verbal. 11.
Significagéo das palavras.

MATEMATICA:

1. Operagdes com numeros reais. 2. Proporcionalidade: regra de trés simples e
composta. 3. Relagdo entre grandezas. 4. Porcentagem. 5. Tabelas e graficos
estatisticos. 6. Estudo geral das fun¢des usuais e suas aplicagdes: 1° e 2°graus,
exponencial e logaritmica. 7. Resolugdo de equacbes do 1° e 2°graus,
exponencial e logaritmica. 8. Sistemas lineares com duas equagdes e duas
incégnitas. 9. Andlise combinatéria: permutacéo, arranjo e combinacéo. 10.
Logica matematica (raciocinio logico).

NOCOES DE INFORMATICA:

1. Internet e Aplicativos. 2. Ferramentas de busca. 3. Navegadores (Browser).
4. Redes de Computadores. 5 Criptografia. 6. Sistema Operacional e Software.
7. Hardware. 8. Correios Eletronicos. 9. Programa Antivirus e Firewall. 10.
Editores de Apresentagao. 11. Editores de Planilhas. 12. Editores de Texto. 13.
Seguranca da Informacao. 14. Extensao de Arquivo. 15. Teclas de Atalho. 16.

Pacote Microsoft Office.

CONHECIMENTO ESPECIFICO:

1.Func¢des administrativas: planejamento, organizacdo, direcdo e controle.

2.Nogobes basicas de administragcdo geral, contabilidade, finangas, gestdo de
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pessoas, materiais, orgamento e patrimonio. 3.No¢des basicas nos servigos
gerais de secretaria: preparo, preenchimento e tratamento de documentos;
preparo de relatérios, formularios e planilhas. 4.Controle de documentos: envio
e recebimento. 5.Técnicas de arquivo. 5.No¢des sobre os modelos de gestao:
competéncia, processos, projetos e resultados. 6.Nogdes de atendimento ao
publico. Etica no servigo publico.

Prova Pratica:

MICROSOFT WORD:

1. Conhecer o Microsoft Word e sua interface; 2. Referéncias; 3.

Correspondéncias; 4. Revisao; 5. Layout; 6. Design; 7. llustracées; 8. Tabelas;
9. Cabecalho e Rodapé; 10. Simbolos; 11. Fontes; 12. Paragrafos; 13. Estilo; 14.
Edicao.

MICROSOFT EXCEL:

1. Conhecer o Microsoft Excel e sua interface; 2. Fungdes condicionais; 3.
Fungdes de data e hora; 4. Fungdes de pesquisa e referéncia; 5. Formatagao
condicional; 6. Tabelas dinamicas; 7. Filtros avancgados; 8. Classificagdo de

dados; 9. Validagao de dados; 10. Formatagao e personalizagédo de graficos.
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ANEXO llI

CRONOGRAMA PREVISTO

EVENTOS DATAS PREVISTAS

Inicio das inscricdes 16/02/2024
Término das inscrigbes 18/03/2024
Convocacgéo para prova objetiva 20/03/2024
Aplicagao da prova objetiva 21/03/2024
Publicagdo do gabarito e prova objetiva 22/03/2024
Publicagao da lista preliminar dos aprovados para a prova pratica 27/03/2024
Interposicao de recursos 28/03/2024 até as 15h
Resposta aos recursos 03/04/2024
Publicagao da lista final dos aprovados para a prova pratica e

convocacao 03/04/2024
Aplicagcéo da prova pratica 04/04/2024
Publicagéo da lista de classificagado preliminar 09/04/2024
Interposic¢édo de recurso 10/04/2024 até as 15h
Publicagao da resposta aos recursos e do resultado final 16/04/2024
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