Prefeitura Municipal de Serrana

Estado de Sao Paulo

PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO EDITAL N°

01/2016

A Prefeitura Municipal de Serrana, Estado de S&o Paulo, torna publico na forma prevista no Artigo 37 da Constituicdo
Federal e da Lei Complementar n°® 300/12 que dispbe sobre o Estatuto dos Servidores Publicos Municipais de Serrana do
Poder Executivo, Legislativo, Autarquias e Fundacdes e Lei Complementar n® 301/12 e suas alteracbes, que realizari
Processo Seletivo Simplificado para provimento de vagas dos empregos mencionados neste edital, que integram o quadro
de servidores municipais, a serem nomeados sob o regime Celetista, observadas as INSTRUCOES ESPECIAIS.

INSTRUCOES ESPECIAIS

1.1. O Processo Seletivo Simplificado realizar-se-a sob a responsabilidade do Instituto Mais de Gestdo e Desenvolvimento Social
obedecidas as normas deste Edital.

1.2. O Processo Seletivo Simplificado destina-se a contratacdo em carater tempordario, conforme disposi¢cdes contidas na Lei
Complementar n® 301/2012 e Lei Complementar n.° 300/2012, e suas atualiza¢des, pelo prazo de 01 (um) ano.

1.2.1. O regime ao qual estardo vinculados os candidatos habilitados no Processo Seletivo sera o Celetista.

1.3. O prazo de validade do Processo Seletivo Simplificado sera de 01 (um) ano, contado a partir da data da homologac¢éo do resultado
final, podendo, a critério da Prefeitura Municipal de Serrana, ser prorrogado uma vez por igual periodo.

1.4. Os candidatos habilitados serdo contratados segundo a necessidade de pessoal e disponibilidade orcamentaria da Prefeitura
Municipal de Serrana, obedecendo a ordem de classificagdo final, podendo os remanescentes serem aproveitados dentro do prazo de
validade do Processo Seletivo Simplificado.

1.5. A descricao dos empregos esta disponivel no Anexo | deste edital.

1.6. Os empregos, os codigos dos empregos, requisitos minimos exigidos, remuneracéo, vagas existentes, carga horaria semanal e a taxa
da inscricdo, estdo estabelecidos na tabela especificada a seguir:

Empregos Caodigo dos Ne de Reqmsn_os Minimos Remunerag&o Carga Horéria Taxq d~e
Empregos Vagas Exigidos Semanal Inscricéo
Assistente de Gestédo 101 02 Ensino Médio Completo R$ 1.505,31 44 horas R$ 50,00
Auxiliar de Gestéo 102 02 Ensino Médio Completo R$ 1.177,95 44 horas R$ 50,00
Auxiliar de _Serwgos 103 01 Ensino Fundamental R$ 97372 44 horas R$ 35,00
Gerais Completo
Farmaceutlf:o Co- 104 01 Ensino Su_perlor Completo e R$ 2.799,92 44 horas R$ 65,00
responsavel Registro no CRF
Farmacéutico Ensino Superior Completo e
Gerente 105 01 Registro no CRF R$ 3.244,32 44 horas R$ 65,00

Il - DAS CONDICOES PARA INSCRICAO

2.1. Para se inscrever o candidato deverd ler o Edital em sua integra e preencher as condi¢des para inscrigdo especificadas a seguir:

a) ter nacionalidade brasileira ou portuguesa, amparada pelo Estatuto da Igualdade entre brasileiros e portugueses conforme disposto nos
termos do paragrafo 1°, artigo 12, da Constituicdo Federal e do Decreto Federal n°® 70.436/72;

b) ter idade igual ou superior a 18 (dezoito) anos;

¢) no caso do sexo masculino, estar quite com o Servi¢o Militar;

d) ser eleitor e estar quite com a Justica Eleitoral;

e) estar no gozo dos direitos Politicos e Civis;

f) possuir até a data da convocagéo, que antecede a contratacéo, os documentos comprobatérios dos REQUISITOS MINIMOS EXIGIDOS
para o emprego, conforme especificado na tabela do capitulo | e os documentos constantes no capitulo V, deste Edital;

g) nao ter sido demitido ou exonerado do servi¢co publico (federal, estadual ou municipal) em consequéncia de processo administrativo;

h) ndo ter sido condenado por crime contra o Patriménio, Administracdo, a Fé Publica, contra os Costumes e os previstos na Lei 11.343 de
23/08/2006;

i) ndo registrar antecedentes criminais;

j) ter aptidao fisica e mental e ndo ser pessoa com deficiéncia incompativel com o exercicio do emprego; e

k) ndo ser aposentado por invalidez e nem estar com idade de aposentadoria compulséria nos termos do Artigo 40, inciso II, da
Constituicdo Federal.




2.2. A comprovacao da documentacdo habil de que os candidatos possuem os requisitos exigidos no item 2.1, deste capitulo, sera
solicitada por ocasido da convocagdo, que antecede a contratacao.

2.3. A ndo apresentagdo de qualquer dos documentos implicar4 na impossibilidade de aproveitamento do candidato em decorréncia de
sua habilitagdo no Processo Seletivo Simplificado, anulando-se todos os atos decorrentes de sua inscrigao.

Il - DAS INSCRICOES

3.1. Ainscri¢do do candidato implicara o conhecimento e a aceitacéo tacita das normas e condigées do Processo Seletivo Simplificado,
tais como se acham estabelecidas neste Edital, bem como em eventuais aditamentos, comunicados e instru¢des especificas para a
realizagdo do certame, em relagdo as quais ndo podera alegar desconhecimento.

3.2. Objetivando evitar 6nus desnecessario o candidato devera orientar-se no sentido de recolher o valor de inscricdo, somente apés
tomar conhecimento de todos 0s requisitos exigidos para o Processo Seletivo Simplificado.

3.3. Sera aceita somente uma inscri¢édo por candidato.

3.3.1. Na eventualidade do candidato efetuar mais de uma inscri¢éo, sera considerada valida e efetivada apenas a Ultima inscricdo gerada
no site e paga pelo candidato.

3.3.2. Ocorrendo a hipotese do item 3.3.1, ndo havera restituicdo parcial ou integral dos valores pagos a titulo de taxa de inscri¢&o.

3.4. Ao inscrever-se no Processo Seletivo Simplificado, é recomendavel ao candidato observar atentamente os Requisitos Minimos
Exigidos, constantes da Tabela, do Capitulo |, deste Edital.

3.5. Efetivada a inscricdo, ndo serdo aceitos pedidos para alteracdo de Emprego, sob hipdtese alguma, PORTANTO, ANTES DE
EFETUAR O PAGAMENTO DA TAXA DE INSCRICAO, VERIFIQUE ATENTAMENTE SE CONSTA NO SEU BOLETO BANCARIO O
EMPREGO PARA O QUAL SE INSCREVEU.

3.6. Considera-se inscri¢do efetivada aquela devidamente paga.

3.7. As inscrigBes serdo realizadas exclusivamente pela INTERNET, no endereco eletrdnico www.institutomais.org.br, no periodo das
10 horas do dia 30 de abril de 2016 as 18 horas do dia 17 de maio _de 2016, observado o horario oficial de Brasilia e os itens
estabelecidos no capitulo | e II, deste edital.

3.8. O candidato que realizar a sua inscri¢do VIA INTERNET, deverd ler e aceitar o requerimento de inscri¢cdo e preencher o formulario de
inscricdo on-line.

3.9. ApGs a conclusdo do preenchimento do formulério de solicitagdo de inscricdo on-line, o candidato devera imprimir o boleto bancério
para o pagamento do valor da inscricio e devera ficar atento ao que segue:

a) ao emitir o boleto bancario verifique se o Emprego de interesse esta correto;

b) certifique-se se o computador utilizado é confidvel e se estd com o antivirus atualizado para, assim, evitar possiveis fraudes na geracao
do boleto bancario supracitado;

¢) o boleto bancério a ser gerado para este Processo Seletivo Simplificado sera emitido pelo Banco Santander;

d) a representagdo numérica do codigo de barras (linha digitavel) constante no boleto bancario sempre iniciard com o numero 03399 que
identifica o Banco Santander;

e) antes de efetuar o pagamento, verifiqgue se os primeiros nimeros constantes no cédigo de barras pertencem ao Banco Santander, pois
boletos gerados por outras instituicdes bancéarias para o pagamento da taxa de inscricdo deste Processo Seletivo Simplificado, séo
automaticamente boletos falsos; e

f) sera de responsabilidade do candidato ficar atento para as informagdes do boleto bancério, a fim de evitar fraudes no seu pagamento.
3.10. Efetuar o pagamento da importancia referente a inscricdo em qualquer banco do sistema de compensacéo bancaria, de acordo com
as instrugdes constantes no endereco eletrdnico, até a data do vencimento do boleto bancéario, em 17 de maio de 2016, data limite
maximo, caso contrario, ndo sera considerado.

3.10.1. O boleto estara disponivel para impressédo até as 18 horas do dia 17 de maio de 2016.

3.10.2. Em caso de feriado ou evento que acarrete o fechamento de agéncias bancérias na localidade em que se encontra o candidato, o
boleto devera ser pago antecipadamente.

3.10.3. O pagamento do valor da inscricdo podera ser efetuado em dinheiro, cheque do préprio candidato/candidata ou débito em conta
corrente de bancos conveniados.

3.10.4. O pagamento efetuado por meio de cheque somente sera considerado quitado apds a respectiva compensagao.

3.10.5. Em caso de devolugdo do cheque, qualquer que seja o motivo, considerar-se-a sem efeito a inscri¢ao.

3.10.6. O candidato que efetuar o AGENDAMENTO DE PAGAMENTO de sua inscricdo devera atentar-se para a confirmacéo do débito
em sua conta corrente, na data do vencimento do boleto bancéario.

3.10.7. Nao tendo ocorrido o débito do valor agendado e consequente crédito na conta do Instituto Mais a inscricdo ndo sera considerada
valida, sob qualquer hipotese.

3.11. A partir de 2 (dois) dias uteis apds o pagamento do boleto bancario o candidato podera conferir no endereco eletrénico do Instituto
Mais se os dados da inscrigdo efetuada pela Internet estéo corretos e se o valor da inscri¢éo foi creditado.

3.12. Para efetuar consultas da inscricdo o candidato deverad acessar o site www.institutomais.org.br e clicar no link “Meus Processo
Seletivo Simplificados”, digitando o seu CPF e sua senha de acesso.

3.13. Caso o candidato ndo consiga efetuar consultas relativas a sua inscri¢cdo, devera entrar em contato com o Instituto Mais, por meio
do telefone (Oxx11l) 2659-5746 para verificar o ocorrido, nos dias Uteis, no horario das 9h as 17h ou enviar mensagem para
sac@institutomais.org.br.

3.14. As inscrig8es efetuadas somente serdo confirmadas apds a comprovagéo do pagamento do valor da inscrigao.

3.15. Serao canceladas as inscricdes com pagamento efetuado com valor menor do que o estabelecido na tabela constante do Capitulo |,
e as solicitagdes de inscricdo cujos pagamentos forem efetuados apos a data de vencimento do boleto bancario.

3.16. As inscricdes devem ser feitas com antecedéncia, evitando o possivel congestionamento de comunicagao no site, nos ultimos dias
de inscrigdo.

3.17. O candidato inscrito NAO devera enviar copia de documento de identidade, sendo de responsabilidade exclusiva do candidato, os
dados cadastrais informados no ato de inscri¢cdo, sob as penas da lei.

3.18. N&o sera aceito pagamento da taxa de inscricdo por depdsito em caixa eletronico, pelos Correios, fac-simile, transferéncia, DOC,
ordem de pagamento ou depdsito comum em conta corrente, condicional ou ap6s a data de vencimento especificada no boleto bancario
ou por qualquer outro meio que nao o especificado neste Edital.

3.19. A pessoa com deficiéncia devera ler atentamente o Capitulo 1V deste edital.

3.20. As informagdes complementares referentes a inscricao estardo disponiveis no endereco eletrdnico www.institutomais.org.br.

3.21. O Instituto Mais e a Prefeitura Municipal de Serrana ndo se responsabilizam por solicitacdo de inscricdo ndo recebida por motivos
de ordem técnica dos computadores, falhas de comunicagdo, congestionamento das linhas de comunicacéo, bem como outros fatores de
ordem técnica que impossibilitem a transferéncia de dados ou a emisséo do boleto bancario ou impressédo incorreta do boleto bancario
pelo candidato.



mailto:sac@institutomais.org.br

3.22. Nao havera devolucado de importancia paga, ainda que efetuada a mais ou em duplicidade, nem isenc¢ao total ou parcial de
pagamento do valor da taxa de inscri¢do, seja qual for o motivo alegado.

3.23. O deferimento da inscricdo dependera do correto preenchimento da Ficha de Inscri¢éo via Internet pelo candidato.

3.24. As informacgBes prestadas na ficha de inscricdo sdo de inteira responsabilidade do candidato, cabendo a Prefeitura Municipal de
Serrana e ao Instituto Mais o direito de excluir do Processo Seletivo Simplificado aquele que preenché-la com dados incorretos, bem
como aquele que prestar informag6es inveridicas, ainda que o fato seja constatado posteriormente.

3.25. A candidata lactante que necessitar amamentar durante a realizagdo da prova deverd encaminhar sua solicitacao, até o término das
inscricdes, ao Instituto Mais, localizado & Rua Cunha Gago, 740 — CEP 05421-001 — S&o Paulo — Capital, identificando no envelope o seu
nome e do Processo Seletivo Simplificado.

3.25.1. Nao havera compensagédo do tempo de amamentagéo em favor da candidata.

3.25.2. A crianga devera ser acompanhada, em ambiente reservado para este fim, de adulto responsavel por sua guarda (familiar ou
terceiro indicado pela candidata).

3.25.3. Nos horérios previstos para amamentacdo, a candidata lactante poderda ausentar-se temporariamente da sala de prova,
acompanhada de uma fiscal.

3.25.4. Na sala reservada para amamentacao, ficardo somente a candidata lactante, a crianga e uma fiscal, sendo vedada a permanéncia
de babas ou quaisquer outras pessoas que tenham grau de parentesco ou de amizade com a candidata.

3.26. A solicitagdo de condicdes especiais para realizagdo das provas serd atendida obedecendo a critérios de viabilidade e de
razoabilidade.

3.27. Nao serdo aceitas as solicita¢cdes de inscricdo que ndo atenderem rigorosamente ao estabelecido neste Edital.

3.28. A Prefeitura Municipal de Serrana e o Instituto Mais eximem-se das despesas com viagens e estada dos candidatos para prestar
as provas do Processo Seletivo Simplificado e ndo se responsabilizam pelo extravio dos documentos enviados pelo correio, caso exista.
3.29. Para efetuar sua inscri¢cdo o candidato podera, também, utilizar os equipamentos do Programa Acessa Sdo Paulo que disponibiliza
postos (locais publicos de acesso a internet) em vérias cidades do Estado de S&o Paulo. Esse Programa é completamente gratuito e o
acesso é permitido a todo cidadéo.

3.30 O candidato que efetuar o pagamento da taxa de inscricio em desacordo com as instrucdes deste capitulo, NAO TERA A SUA
INSCRIGAQ EFETIVADA.

3.31. E de responsabilidade do candidato a impressdo do presente Edital, ndo podendo alegar desconhecimento de quaisquer
itens constantes do mesmo.

IV — DA INSCRICAO PARA PESSOAS COM DEFICIENCIA

4.1. As pessoas com deficiéncia é assegurado o direito de se inscrever neste Processo Seletivo Simplificado, desde que as atribuigbes do
emprego pretendido sejam compativeis com a deficiéncia de que sdo portadores, conforme estabelecido no Decreto Federal n® 3.298, de
20/12/1999, alterado pelo Decreto Federal n® 5.296, de 02/12/2004.

4.2. Em obediéncia ao disposto no Decreto Federal n° 3.298, de 20/12/1999, alterado pelo Decreto Federal n® 5.296, de 02/12/2004 e a Lei
Municipal n°® 1.571/05 as pessoas com deficiéncia, serd reservado, por emprego, o percentual de 5% (cinco por cento) das vagas
existentes ou que vierem a surgir no prazo de validade do Processo Seletivo Simplificado.

4.2.1. Em virtude do nimero reduzido de vagas para cada emprego em Processo Seletivo Simplificado, ndo havera reserva de vagas para
pessoas com deficiéncia.

4.3. Consideram-se pessoas com deficiéncia aquelas que se enquadram nas categorias discriminadas no art. 4°, do Decreto Federal n°
3.298, de 20/12/1999, alterado pelo Decreto Federal n° 5.296, de 02/12/2004.

4.4. Os candidatos com deficiéncia, aprovados no Processo Seletivo Simplificado, apds convocagdo, serdo encaminhados para a
Avaliacdo do Servigo Médico indicado pela Prefeitura Municipal de Serrana, objetivando a comprovagdo do enquadramento da deficiéncia
e sua correspondéncia com aquela declarada no ato de inscricdo do Processo Seletivo Simplificado.

4.5. A confirmagédo da deficiéncia pelo Médico Perito ndo garante ao candidato 0 acesso ao emprego, 0 que SO ocorrera apds aprovagao
no exame admissional idéntico ao dos demais candidatos, a fim de comprovar a capacidade laborativa necessaria para o desempenho das
atividades.

4.6. A andlise dos aspectos relativos ao potencial de trabalho do candidato com deficiéncia obedecera ao disposto no Decreto Federal n®
3.298, de 20/12/1999, artigos 43 e 44, conforme especificado a seguir:

4.6.1. A equipe multiprofissional emitira parecer observando:

a) as informag0des prestadas pelo candidato no ato da inscricéo;

b) a natureza das atribuicBes e tarefas essenciais do emprego a desempenhar;

¢) a viabilidade das condi¢des de acessibilidade e as adequacg8es do ambiente de trabalho na execucgédo das tarefas;

d) a possibilidade de uso, pelo candidato, de equipamentos ou outros meios que habitualmente utilize; e

e) o CID e outros padrdes reconhecidos nacional e internacionalmente.

4.6.2. A equipe multiprofissional avaliard a compatibilidade entre as atribuicdes do emprego e a deficiéncia do candidato.

4.7. Os candidatos com deficiéncia participardo deste Processo Seletivo Simplificado em igualdade de condiges com os demais
candidatos no que se refere ao conteddo das provas, avaliagdo e critérios de aprovacgdo, ao horario e local de aplicacdo das provas e a
nota minima exigida para todos os demais candidatos.

4.8. No ato da inscrigdo, o candidato com deficiéncia que necessite de tratamento diferenciado no dia de realizagdo das provas, devera
requeré-lo, indicando as condi¢8es diferenciadas de que necessita.

4.9. O candidato com deficiéncia que necessitar de tempo adicional para realizacdo das provas devera requeré-lo com justificativa
acompanhada de parecer emitido por especialista da area de sua deficiéncia.

4.10. O candidato inscrito como deficiente devera especificar, no momento de sua inscricdo, a sua deficiéncia.

4.11. Durante o periodo das inscricdes devera encaminhar, via Sedex ou Aviso de Recebimento (AR), ao Instituto Mais, localizado na
Rua Cunha Gago, 740 — CEP 05421-001 — S&o Paulo — SP, as solicita¢des a seguir:

a) Laudo Médico recente, em coépia autenticada, expedido no prazo maximo de 12 (doze) meses antes do término das inscricdes,
contendo obrigatoriamente o numero do CID; e

b) Condigéo especial para realizagao da prova, quando for o caso.

4.11.1. O laudo médico enviado para o Instituto Mais ndo sera devolvido ao candidato.

4.12. O candidato que ndo atender, dentro do prazo do periodo das inscri¢cdes, aos dispositivos mencionados nos itens 4.9, 4.10, 4.11 e
seus subitens, nado tera a condigdo especial atendida ou ndo sera considerado deficiente, seja qual for o motivo alegado.

4.13. As vagas definidas na tabela de empregos, do capitulo |, deste edital, que ndo forem providas por falta de candidatos, por
reprovacdo no Processo Seletivo Simplificado ou por ndo enquadramento como deficiente na pericia médica, serdo preenchidas pelos
demais concursados, com estrita observancia da ordem classificatéria.

4.14. Os candidatos que no ato da inscricdo se declararem deficientes, se aprovados no Processo Seletivo Simplificado, terdo seus nomes
publicados na lista geral dos aprovados e em lista a parte.



MODELO DE REQUERIMENTO DE CONDICAO ESPECIAL
Prefeitura Municipal de Serrana - Processo Seletivo Simplificado - Edital n° 01/2016

Nome do candidato:

Emprego:

Vem REQUERER prova especial e/ou condi¢des especiais para realizagdo da prova.

Tipo de deficiéncia de que é portador: (OBS: Nao serdo considerados como deficiéncia os disturbios de acuidade visual passiveis de corre¢édo simples do
tipo miopia, astigmatismo, estrabismo e congéneres)

Dados especiais para aplicagdo das PROVAS: (Marcar com X no local apropriado, caso necessite de Prova Especial, em caso positivo, discriminar o tipo de
prova de que necessita).

() NECESSITA DE PROVA ESPECIAL ef/ou condicbes especiais (Relacionar qual o tipo de prova ou condicdo de que necessita): E obrigatéria a
apresentacdo de LAUDO MEDICO (c6pia legivel e autenticada) com CID, junto a esse requerimento.

Data, Cidade e Assinatura:

V — DAS AVALIACOES DO PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO

5.1. O Processo Seletivo Simplificado constara de Prova Objetiva, para todos os empregos, de carater eliminatério e classificatério, a
ser realizada conforme estabelecido no Capitulo VI, e avaliada conforme estabelecido no Capitulo VII, deste edital, a qual constara de
questdes de multipla escolha e versara sobre os programas contidos no ANEXO II, deste edital.

5.2. A tabela a seguir apresenta as respectivas avalia¢g6es dos candidatos no Processo Seletivo Simplificado:

EMPREGOS AVALIACOES / PROVAS / CONTEUDOS R
Lingua Portuguesa 15
Assistente de Gestéo - Matematica 15
Auxiliar de Gestédo e Gl s NocdOes de Informatica 05
Conhecimentos Gerais / Atualidades 05
Lingua Portuguesa 15
Auxiliar de Servigos Gerais Prova Objetiva Matematica 10
Conhecimentos Gerais / Atualidades 05
Lingua Portuguesa 10
Farmacéutico Co-Responsavel - ~Matemat|ca f L
Farmacautico Gerente Prova Objetiva Nogoes de Inf(.)rmatlca. 05
Conhecimentos Gerais / Atualidades 05
Conhecimentos Especificos 15

VI — DA PRESTACAO DAS PROVAS OBJETIVAS

6.1. A realizacdo das Provas Objetivas sera realizada na cidade de SERRANA, na data prevista de 05 de junho de 2016,, com inicio das
provas as 09 horas.

6.2. O Edital de Convocacéo contendo o intervalo alfabético de inscritos por emprego, local e horario para a realizacdo das respectivas
provas sera publicado no Jornal “A Cidade”, de Ribeirdo Preto, na data prevista de 25 de maio de 2016 e estara disponibilizado nos sites:
www.institutomais.org.br e www.serrana.sp.gov.br.

6.2.1. Também sera divulgado nos respectivos sites, a relagdo nominal de todos candidatos inscritos no Processo Seletivo Simplificado,
em ordem alfabética geral, contendo o nome do candidato, emprego que se inscreveu, o local, sala e horario para a realiza¢do das provas.
6.2.2. Se o candidato ndo localizar seu nome na relagéo geral de inscritos, devera entrar em contato com o Instituto Mais através do
telefone (0xx11) 2659-5746 para verificar o ocorrido, nos dias Uteis, no horéario das 09h00 as 17h00.

6.2.3. E de inteira responsabilidade do candidato o acompanhamento da convocacdo para as respectivas provas, ndo podendo
ser alegada qualquer espécie de desconhecimento.

6.2.4. Caso o nimero de candidatos inscritos exceda a oferta de lugares existentes nos colégios da cidade de Serrana, o Instituto Mais
se reserva do direito de aloca-los em cidades proximas para aplicagdo das provas, ndo assumindo, entretanto, qualquer responsabilidade
guanto ao transporte e alojamento desses candidatos.

6.3. Ao candidato somente sera permitida a participacdo nas provas na respectiva data, horario e local, a serem divulgados de acordo com
as informagdes constantes no item 6.2, deste capitulo.

6.3.1. O ndo comparecimento as provas, qualquer que seja 0 motivo, caracterizara desisténcia do candidato e resultara em sua eliminagao
do Processo Seletivo Simplificado.

6.4. Ndo sera permitida, em hipotese alguma, a realizacéo das provas em outro dia, horario ou fora do local designado.

6.5. Os eventuais erros de digitacdo de nome, nimero de documento de identidade, sexo, data de nascimento, entre outros, exceto do
emprego, deverao ser corrigidos no dia da respectiva prova, através de formulario especifico para correcao de dados incorretos.

6.6. O candidato devera comparecer ao local designado para a prova com antecedéncia minima de 30 minutos, munido de:

a) Comprovante de inscrigdo/boleto bancario, com comprovacao de pagamento, o qual ndo tera validade como documento de identidade;
b) ORIGINAL de um dos documentos de identidade a seguir: Cédula Oficial de Identidade; Carteira e/ou cédula de identidade expedida
pela Secretaria de Seguranga, pelas Forgas Armadas, pela Policia Militar, pelo Ministério das Rela¢des Exteriores; Carteira de Trabalho e
Previdéncia Social; Certificado de Reservista; Passaporte; Cédulas de Identidade fornecidas por Orgdos ou Conselhos de Classe, que por
lei federal, valem como documento de identidade (OAB, CRC, CRA, CRQ etc.) e Carteira Nacional de Habilitagdo (com fotografia na forma
da Lei n.° 9.503/97); e

c) Caneta esferogréfica de tinta preta ou azul.

6.6.1. Nao sera aceito como comprovacao de pagamento o recibo de “AGENDAMENTO DE PAGAMENTQO".

6.6.2. Os documentos apresentados deverdo estar em perfeitas condigbes, de forma a permitir a identificacdo do candidato com clareza.
6.6.3. O candidato que no dia de realizagdo das provas ndo estiver portando ao menos um dos documentos citados no item 6.6, alinea “b”
deste capitulo, por motivo de perda, roubo ou furto, devera apresentar documento que ateste o registro da ocorréncia em 6rgdo policial,
expedido ha, no maximo, trinta dias, ocasido em que sera submetido a identificacdo especial, compreendendo coleta de assinaturas e de
impresséo digital em formulario proprio.

6.6.3.1. A identificacdo especial também sera exigida do candidato, cujo documento de identificacdo apresente duvidas relativas a
fisionomia e/ou a assinatura do portador.

6.6.4. Ndo serdo aceitas copias de documentos de identidade, ainda que autenticada, bem como, nédo serdo aceitos como documentos de
identidade: certidGes de nascimento, titulos eleitorais, carteiras de motorista (modelo antigo — sem foto), carteiras de estudante, carteiras
funcionais sem valor de identidade nem documentos ilegiveis, ndo identificaveis e/ou danificados.

6.7. N&o havera segunda chamada, seja qual for o0 motivo alegado para justificar o atraso ou a auséncia do candidato.




6.8. No dia da realizagdo das provas, na hipétese de o candidato ndo constar das listagens oficiais relativas aos locais de prova
estabelecidos no Edital de Convocagao, o Instituto Mais podera proceder a inclusdo do referido candidato, por meio de preenchimento de
formulario especifico mediante a apresentacdo do recibo de pagamento (boleto bancario autenticado) e do documento Oficial de
Identidade.

6.8.1. A inclusdo de que trata o item 6.8 sera realizada de forma condicional, e sera confirmada pelo Instituto Mais na fase de Julgamento
das provas, com o intuito de se verificar a pertinéncia da referida inclusao.

6.8.2. Constatada a improcedéncia da inscricdo de que trata o item 6.8, a mesma serd automaticamente cancelada sem direito a
reclamacéo, independentemente de qualquer formalidade, considerados nulos todos os atos dela decorrentes.

6.9. No dia de realizag&o das provas néo sera permitido ao candidato:

a) entrar e/ou permanecer no local de realiza¢éo das provas com armas ou aparelhos eletrénicos (agenda eletrdnica, gravador, notebook,
tablet, receptores, relégios com banco de dados, telefone celular, fones de ouvidos, etc.) ou semelhantes;

b) o descumprimento das informagdes estabelecidas na alinea “a” implicara na eliminagdo do candidato, caracterizando-se tentativa de
fraude;

c) entrar e permanecer no local da avaliagdo sem camisa, usando éculos escuros, vestindo chapéus, bonés, boinas ou similares; e

d) nenhuma espécie de consulta ou comunicagdo entre os candidatos, nem a utilizagcdo de livros, cédigos, manuais, impressos ou
quaisquer anotacdes.

6.10. O candidato, ao ingressar no local de realizacdo das provas, devera, obrigatoriamente, manter desligado qualquer aparelho
eletrbnico que esteja sob sua posse, incluindo os sinais de alarme e os modos de vibracdo e silencioso. O aparelho celular, quando
possivel, devera ter a bateria removida pelo préprio candidato.

6.10.1. Os equipamentos eletronicos desligados serdo acondicionados em invélucros lacrados especificos para esse fim, que serdo
fornecidos aos candidatos pelo fiscal.

6.10.2. O invélucro lacrado contendo os equipamentos eletronicos desligados devera permanecer sob a carteira do candidato até a
entrega da folha de respostas ao fiscal, ao término da prova. O invélucro lacrado apenas podera ser aberto pelo candidato ap6s a
saida da unidade escolar onde realizou a prova. No caso de descumprimento, o candidato serd eliminado do Processo Seletivo
Simplificado.

6.10.3. O uso de quaisquer funcionalidades de aparelhos, tais como bip, telefone celular, aparelhos sonoros, receptor/transmissor,
gravador, agenda eletrdnica, notebook ou similares, calculadora, palm-top, reldgio digital com receptor, podera resultar em exclusdo do
candidato do Certame, mesmo que o aparelho esteja dentro do invélucro lacrado distribuido pelo Instituto Mais.

6.11. O Instituto Mais e a Prefeitura Municipal de Serrana ndo se responsabilizardo por perdas ou extravios de documentos, objetos ou
equipamentos eletrénicos ocorridos no local de realizagdo das provas, hem por danos neles causados.

6.12. Visando a transparéncia e lisura do certame, o Instituto Mais podera fazer o uso de detectores de metais durante a realizagao das
provas.

6.13. Quanto as Provas Objetivas:

6.13.1. Para a realizacéo da Prova Objetiva, para todos os empregos, o candidato lerd as questfes no caderno de questdes e marcara
suas respostas na Folha de Respostas, com caneta esferografica de tinta azul ou preta. A Folha de Respostas é o Unico documento
valido para correcéo.

6.13.1.1. Nao serao computadas questdes ndo respondidas, nem questdes que contenham mais de uma resposta (mesmo que uma delas
esteja correta), emendas ou rasuras, ainda que legiveis.

6.13.1.2. Nao devera ser feita nenhuma marca fora do campo reservado as respostas ou assinatura, pois qualquer marca podera ser lida
pelas leitoras oticas, prejudicando o desempenho do candidato.

6.14. Apds a assinatura da lista de presenca e entrega das folhas de respostas, o candidato somente podera se ausentar da sala de prova
acompanhado por um Fiscal.

6.15. O candidato devera informar ao Fiscal de sua sala qualquer irregularidade nos materiais recebidos no momento da aplicagdo das
provas, ndo sendo aceitas reclamagdes posteriores.

6.16. O candidato, ao terminar a prova, entregara ao fiscal a Folha de Respostas Personalizadas, devidamente assinadas e o Caderno de
Questdes.

6.17. Ao terminar a prova, o candidato entregara ao fiscal da sala a folha de respostas, cedida para a execucgéo das respectivas provas.
6.18. A totalidade das Provas terd a duragdo de 03h00 (trés horas).

6.19. Por razdo de seguranca, o candidato podera deixar a sala de aplicacdo das provas, levando consigo o Caderno de Questfes das
Provas Objetivas somente ap6s decorrido o tempo minimo de 1 (uma) hora de inicio das provas.

6.20. Os 02 (dois) ultimos candidatos em sala a terminarem as provas somente poderao deixar o local de aplicagao juntos.

6.21. O candidato que insistir em sair antes dos prazos estabelecidos nos itens 6.19 e 6.20 deste capitulo, descumprindo o aqui disposto,
deveré assinar termo de ocorréncia, declarando sua desisténcia do Processo Seletivo Simplificado, o que sera lavrado pelo Coordenador
de Aplicacéo, passando a condicdo de candidato eliminado.

6.22. O candidato ap6s entregar todo o material correspondente a prova realizada para o Fiscal de sala, devera, imediatamente, retirar-se
da sala e do prédio onde estara sendo realizada esta fase, bem como ndo podera utilizar os banheiros.

6.23. O candidato que desejar utilizar o banheiro antes de sair do prédio, devera solicitar o acompanhamento de um Fiscal antes
de entregar o material correspondente a sua prova.

6.24. Ndo havera, por qualquer motivo, prorrogagdo do tempo previsto para a aplicagédo das provas em razao de afastamento do candidato
da sala de prova.

6.25. Sera automaticamente excluido do Processo Seletivo Simplificado o candidato que:

a) apresentar-se apos o fechamento dos portdes ou fora dos locais pré-determinados;

b) ndo apresentar os documentos exigidos no item 6.6, alinea “b” deste Capitulo;

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

d) ausentar-se da sala de provas sem o acompanhamento do fiscal ou antes dos prazos estabelecidos nos Itens 6.19 e 6.20, deste
capitulo;

e) for surpreendido em comunicagdo com outro candidato ou terceiros, verbalmente, por escrito ou por qualquer outro meio de
comunicagéo, sobre a prova que estiver sendo realizada, ou utilizando-se de livros, notas, impressos nédo permitidos ou calculadoras;

f) for surpreendido utilizando telefone celular, gravador, receptor, pager, bip, notebook e/ou equipamento similar;

g) tiver o funcionamento de qualquer tipo de equipamento eletrénico durante a realizagdo das provas;

h) lancar mao de meios ilicitos para executar as provas;

i) ndo devolver o material cedido para realizacdo das provas;

j) perturbar, de qualquer modo, a ordem dos trabalhos ou agir com descortesia em relacdo a qualquer dos examinadores, executores e
seus auxiliares, ou autoridades presentes;

k) fizer anotacéo de informagdes relativas as suas respostas fora dos meios permitidos;

I) ausentar-se da sala de provas, a qualquer tempo, portando as folhas de respostas;

m) ndo cumprir as instru¢des contidas no caderno de questbes de provas e na folha de respostas;



n) utilizar ou tentar utilizar meios fraudulentos ou ilegais para obter aprovagao prépria ou de terceiros; e

o) for surpreendido portanto qualquer equipamento eletrénico ao utilizar o banheiro.

6.26. Constatado, apos as provas, por meio eletrdnico, estatistico, visual, grafolégico ou por investigacéo policial, ter o candidato utilizado
processos ilicitos, suas provas serédo anuladas e ele sera automaticamente eliminado do Processo Seletivo Simplificado.

6.27. A condicao de saude do candidato no dia da aplicagdo da prova sera de sua exclusiva responsabilidade.

6.27.1. Caso exista a necessidade do candidato se ausentar para atendimento médico ou hospitalar, 0 mesmo ndo podera retornar ao
local de sua prova, sendo eliminado do Processo Seletivo Simplificado.

6.28. No dia da realizacdo das provas ndo serdo fornecidas por qualquer membro da equipe de aplicagdo das provas e/ou pelas
autoridades presentes, informagdes referentes ao conteido das provas e/ou critérios de avaliagéo/classificagdo.

6.29. Motivardo a eliminacdo do candidato do Processo Seletivo Simplificado, sem prejuizo das sang6es penais cabiveis, a burla ou a
tentativa de burla a quaisquer das normas definidas neste edital ou a outras relativas ao Processo Seletivo Simplificado, aos comunicados,
as Instrugdes ao candidato ou as Instrugées constantes da prova, bem como o tratamento indevido e descortés a qualquer pessoa
envolvida na aplicagédo das provas.

6.30. O gabarito oficial da Prova Objetiva estara disponivel nos sites www.institutomais.org.br e www.serrana.sp.gov.br, no primeiro
dia util ap6s a data de realizagdo da prova e cabera recurso em conformidade com o Capitulo IX, deste edital.

VIl — DA AVALIACAO DA PROVA OBJETIVA PARA TODOS OS EMPREGOS

7.1. A Prova Objetiva serd avaliada na escala de 0 (zero) a 100 (cem) pontos.

7.2. Na avaliagéo da prova sera utilizado o Escore Bruto.

7.2.1. O Escore Bruto corresponde ao nimero de acertos que o candidato obtém na prova.

7.2.2. Para se chegar ao total de pontos o candidato deveré dividir 100 (cem) pelo nUmero de questdes da prova, e multiplicar pelo nimero
de questbes acertadas.

7.2.3. O célculo final sera igual ao total de pontos do candidato.

7.3. Seréa considerado habilitado na Prova Objetiva o candidato que obtiver no conjunto das provas total de pontos igual ou superior a 50
(cinquenta).

7.4. O candidato que ndo alcancar total de pontos igual ou superior a 50 (cinquenta) na Prova Objetiva, estar4 automaticamente eliminado
do Processo Seletivo Simplificado.

7.5. Em hipotese alguma haverd revisdo de provas.

7.6. Cabera recurso do resultado da Prova Objetiva, em conformidade com o Capitulo IX, deste edital.

VIl — DA CLASSIFICACAO FINAL DOS CANDIDATOS

8.1. A nota final de cada candidato sera igual ao total de pontos obtidos na Prova Objetiva.

8.2. Os candidatos seréo classificados por ordem decrescente, da nota final, em lista de classificagdo por emprego.

8.3. Serdo elaboradas duas listas de classificacdo, sendo uma geral com a relagdo de todos os candidatos, inclusive os candidatos com
deficiéncia, e uma especial com a relacédo apenas dos candidatos com deficiéncia.

8.4. O resultado do Processo Seletivo Simplificado contendo a nota final do candidato serd disponibilizado nos sites:
www.institutomais.org.br e www.serrana.sp.org.br e cabera recurso conforme estabelecido no Capitulo IX, deste edital.

8.5. A lista de classificacdo final, ap6s avaliagdo dos eventuais recursos interpostos, sera publicada no Jornal “A Cidade”, de Ribeirdo
Preto, para homologacgéo do Processo Seletivo Simplificado.

8.6. No caso de igualdade da nota final, dar-se-a preferéncia sucessivamente ao candidato que:

a) tiver idade superior a 60 (sessenta) anos até o ultimo dia das inscri¢cdes, atendendo ao que dispde o Estatuto do Idoso - Lei Federal n°
10.741/03;

b) obtiver maior nimero de acertos na prova de Conhecimentos Especificos, quando houver;

¢) obtiver maior nimero de acertos na prova de Lingua Portuguesa, quando houver;

d) obtiver maior nimero de acertos na prova de No¢des de Informatica, quando houver;

€) obtiver maior nimero de acertos na prova de Matemética, quando houver; e

f) obtiver maior nimero de acertos na prova de Conhecimentos Gerais / Atualidades, quando houver;

g) maior idade inferior a 60 (sessenta) anos até o ultimo dia das inscri¢des.

8.7. A classificacao no presente Processo Seletivo Simplificado ndo gera aos candidatos direito a contratagdo para o emprego, cabendo a
Prefeitura Municipal de Serrana o direito de aproveitar os candidatos aprovados em ndmero estritamente necessario, ndo havendo
obrigatoriedade de contratac@o de todos os candidatos aprovados, respeitando sempre a ordem de classificagdo, bem como ndo permite
escolha do local de trabalho.

8.8. CASO O CANDIDATO NAO ACEITE A VAGA EXISTENTE, SERA CONSIDERADO DESISTENTE DO PROCESSO SELETIVO
SIMPLIFICADO.

IX - DOS RECURSOS

9.1. Sera admitido recurso quanto a aplicagdo das provas objetivas, divulgacdo dos gabaritos e resultados do Processo Seletivo
Simplificado.

9.2. Os recursos poderdo ser interpostos no prazo maximo de 01 (um) dias util, contados a partir da:

a) Aplicagdo das provas objetivas.

b) Divulgacao dos gabaritos oficiais do Processo Seletivo Simplificado.

c) Listas de resultados do Processo Seletivo Simplificado.

9.3. Os recursos interpostos que ndo se refiram especificamente aos eventos aprazados néo serédo apreciados.

9.4. Em caso de interposicdo de recurso o candidato devera utilizar o campo proprio para sua interposi¢cdo, no endereco eletrdnico
www.institutomais.org.br, na pagina especifica do Processo Seletivo Simplificado Publico, e seguir as instrucdes ali contidas.

9.5. A comprovacgéo do encaminhamento tempestivo do recurso sera feita mediante a impressdo do Comprovante de Entrega de Recurso
on-line, sendo rejeitado liminarmente recurso enviado fora do prazo. O comprovante de entrega de recurso sera encaminho via email para
o candidato.

9.7. O recurso devera ser individual e devidamente fundamentado e conter o nome do Processo Seletivo Simplificado, nome do candidato,
numero de inscricdo, emprego, cédigo do emprego e o0 seu questionamento com fundamentacgéo légica e consistente.

9.8. N&o serdo aceitos recursos interpostos por outro meio que néo seja o estabelecido no Item 9.4, deste capitulo.

9.9. Admitir-se-a um unico recurso por candidato, para cada evento referido no item 9.1, deste capitulo.

9.10. O gabarito divulgado podera ser alterado, em fungdo dos recursos interpostos e as provas serdo corrigidas de acordo com as
alteracBes promovidas.

9.11. Os pontos relativos as questdes eventualmente anuladas seréo atribuidos a todos os candidatos presentes a prova.



9.12. Na possibilidade de haver mais de uma alternativa correta por questao, serdo consideradas corretas as marcacoes feitas pelos
candidatos em qualquer uma das alternativas consideradas corretas.

9.13. Sera liminarmente indeferido o recurso que:

a) Néo estiver devidamente fundamentado ou ndo possuir argumentagao logica e consistente que permita sua adequada avaliagao;

b) For apresentado fora do prazo a que se destina ou relacionado a evento diverso;

¢) Apresente teor que desrespeite a Banca Examinadora;

d) Apresente argumentacgao idéntica a outros recursos;

e) For entregue em locais diferentes do especificado no item 9.4, deste capitulo; e

f) Esteja em desacordo com as especifica¢des contidas neste Capitulo e nas instru¢des constantes dos Editais de divulgagao dos eventos.
9.14. As respostas aos recursos, apds sua andlise, serdo encaminhadas aos candidatos via email.

9.15. Ndo havera segunda instancia de recurso administrativo, reanalise de recurso interposto ou pedidos de revisdo de recurso.

9.16. Caso haja procedéncia de recurso interposto dentro das especificacdes, podera, eventualmente, alterar a nota/classificacdo inicial
obtida pelo candidato para uma nota/classificagdo superior ou inferior ou ainda podera ocorrer a desclassificagdo do candidato que ndo
obtiver nota minima exigida para habilitacéo.

9.17. Depois de julgados os recursos apresentados, de cada etapa de avaliacéo, sera publicado o resultado final do Processo Seletivo
Simplificado Publico com as alteragdes ocorridas em face do disposto no item 9.16, deste capitulo.

9.18. A interposigao de recursos ndo obsta o regular andamento dos prazos de realizagcdo do Processo Seletivo Simplificado.

9.19. Em hipétese alguma sera aceito, vistas de prova, revisdo de recurso, recurso do recurso ou recurso de gabarito final definitivo.

9.20. A Banca Examinadora constitui Ultima instancia para recurso, sendo soberana em suas decisdes, razao pela qual ndo caberédo
recursos adicionais.

X — DA CONTRATACAO

10.1. A contratagdo dos candidatos obedecera rigorosamente a ordem de classificagdo dos candidatos aprovados, observada a
necessidade da Prefeitura Municipal de Serrana e o limite fixado pela Constituicdo e Legislacdo Federal com despesa de pessoal.

10.2. A aprovacdo no Processo Seletivo Simplificado ndo gera direito a contratagdo, mas esta, quando se fizer, respeitar4 a ordem de
classificacéo final.

10.3. Por ocasido da convocagdo que antecede a contratagdo, os candidatos classificados deverdo apresentar documentos originais,
acompanhados de uma cépia que comprovem 0s requisitos para provimento e que deram condi¢es de inscricdo estabelecidas no
presente Edital.

10.3.1. Os candidatos serdo convocados por meio de Edital que sera afixado nos quadros de aviso da Prefeitura Municipal de Serrana e
por meio de publicagdo no Jornal “A Cidade”, de Ribeirdo Preto.

10.3.1.1. A omissao do candidato ou sua negacao expressa serd entendida como desisténcia da convocagdo, ensejando a administracédo
ao chamamento do candidato seguinte na lista final de classifica¢éo.

10.3.2. E de inteira responsabilidade do candidato, acompanhar as publicacdes no Jornal “A Cidade”, de Ribeirdo Preto ficando
ciente de que néo recebera nenhum tipo de comunicacgéo.

10.4. Os documentos deverdo ser apresentados em cépia simples acompanhada do ORIGINAL, s&o os discriminados a seguir: carteira de
trabalho, certiddo de nascimento ou Casamento, Titulo de Eleitor, Certificado de Reservista ou Dispensa de Incorporagédo, Cédula de
Identidade — RG ou RNE, 1 (uma) foto 3x4 recente, Inscricdo no PIS/PASEP ou rastreamento realizado na Caixa Econémica (caso o
primeiro trabalho tenha sido em empresa privada), ou Banco do Brasil (em empresa publica), CPF, Comprovantes de escolaridade,
Registro no Conselho de Classe quando necessario, Certiddo de Nascimento dos filhos, com idade inferior a 18 (dezoito) anos, salvo se
invalido, Resultado de Antecedentes Criminais, comprovante de endereco atualizado em seu nome. Declaragdo de acumulo para as
Funcdes permitidas por Lei.

10.4.1. Caso haja necessidade a Prefeitura Municipal de Serrana podera solicitar outros documentos complementares.

10.4.2. A ndo apresentacao dos documentos na conformidade deste Edital impedira a formalizacdo da contratagéo.

10.5. Obedecida a ordem de classificagdo, os candidatos convocados serdo submetidos a exames e/ou a apresentacdo de laudos
especificos, conforme a natureza do_emprego pretendido, que avaliara sua capacidade fisica e mental no desempenho das tarefas
pertinentes ao emprego a que concorrem.

10.5.1. As decisGes do Servico Médico da Prefeitura Municipal de Serrana, de carater eliminatorio para efeito de contratagdo, sdo
soberanas e delas ndo cabera qualquer recurso.

10.6. Nao serdo aceitos quaisquer tipos de protocolos no ato da convocacao ou cdpias dos documentos exigidos sem apresentacao do
ORIGINAL.

10.7. No caso de desisténcia do candidato convocado, o ato sera formalizado pelo mesmo por meio de termo de desisténcia.

10.8. O ndo comparecimento no prazo determinado, implicara na sua exclusédo e desclassificagdo em carater irrevogavel e irretratavel do
Processo Seletivo Simplificado.

10.9. Os candidatos classificados serdo nomeados pelo Regime Celetista.

XI — DAS DISPOSICOES FINAIS

11.1. Todas as convocacdes, avisos e resultados referentes exclusivamente as etapas do presente Processo Seletivo Simplificado serdo
publicados no Jornal “A Cidade”, de Ribeirdo Preto e divulgados na Internet nos enderegos eletrdnicos: www.institutomais.org.br e
www.serrana.sp.qov.br.

11.1.1. Todas as convocagdes e avisos referentes a contratagédo serdo publicadas no Jornal “A Cidade”, de Ribeirdo Preto e divulgados na
Internet no endereco eletrénico www.serrana.sp.gov.br.

11.2. Seré&o publicados apenas os resultados dos candidatos que lograrem classificagdo no Processo Seletivo Simplificado.

11.3. A aprovacdo no Processo Seletivo Simplificado ndo gera direito a contratacdo, mas esta, quando se fizer, respeitard a ordem de
classificacao final.

11.4. A inexatiddo das afirmativas e/ou irregularidades dos documentos apresentados, mesmo que verificadas a qualquer tempo, em
especial na ocasido da contratagdo, acarretarao a nulidade da inscri¢cdo e desqualificacdo do candidato, com todas as suas decorréncias,
sem prejuizo de medidas de ordem administrativa, civil e criminal.

11.5. Cabera ao Prefeito a homologacdo dos resultados finais do Processo Seletivo Simplificado, a qual podera ser efetuada por
emprego, individualmente ou pelo conjunto de empregos constantes do presente Edital, a critério da Comissao.

11.6. Os itens deste Edital poderdo sofrer eventuais alteragdes, atualizagdes ou acréscimos enquanto ndo consumada a providéncia ou
evento que lhe disser respeito, circunstancia que sera mencionada em edital ou aviso a ser publicado no Jornal “A Cidade”, de Ribeirdo
Preto.

11.7. O candidato se obriga a manter atualizado o enderego perante o Instituto Mais, situado a Rua Cunha Gago, 740 — S&o Paulo — SP -
CEP 05421-001, até a data de publicacdo da homologacao dos resultados e, ap0s esta data, junto a Prefeitura Municipal de Serrana,
por meio de correspondéncia com aviso de recebimento.




11.8. E de inteira responsabilidade do candidato acompanhar a publicacédo de todos os atos, editais e comunicados referentes a
este Processo Seletivo Simplificado, devendo ainda, manter seu enderecgo e telefone atualizados, até que se expire o prazo de
sua validade.

11.9. As despesas relativas a participagdo do candidato no Processo Seletivo Simplificado e a apresentacdo para posse e exercicio
correrdo as expensas do proprio candidato.

11.10. A Prefeitura Municipal de Serrana e o Instituto Mais ndo se responsabilizam por quaisquer cursos, textos, apostilas e outras
publicac@es referentes a este Processo Seletivo Simplificado.

11.11. A realizagdo do certame sera feita sob exclusiva responsabilidade do Instituto Mais de Gestao e Desenvolvimento Social.

11.12. Os casos omissos serdo resolvidos conjuntamente pela Comisséo do Processo Seletivo Simplificado da Prefeitura Municipal de
Serrana e pelo Instituto Mais, no que tange a realiza¢@o deste Processo Seletivo Simplificado.

Serrana, 29 de abril de 2016.

Joao Antonio Barboza
Prefeito

ANEXO | - DESCRICAO DOS EMPREGOS
FARMACEUTICO GERENTE:
Coordenar a abertura e fechamento de caixa; Realizar movimento de caixa (devolucdo/retirada); Conferéncia de numerario referente a
dispensagdo; Coordenar e controlar o deposito diario do numerario referente a dispensacdo do dia nho Banco do Brasil; Fazer cupom
fiscal de toda devolugdo diaria; Fazer cépia de seguranca diaria do sistema; Realizar reindexacdo semanal do sistema; Realizar
batimento entre estoque e sistema; Gerenciar estoque; Gerenciar atendimento ao cliente; Realizar estatisticas diarias de atendimento;
Administrar estrutura do estabelecimento; Gerenciar pessoas; Avaliar prescri¢édo e proceder e dispensac¢do; Orientar o usuério e dialogar
com o prescritor; Fazer cumprir os procedimentos relativos as “boas praticas de dispensacéo”; Notificar farmaco — vigilancia; Escriturar
livros e balangos oficiais de produtos controlados.
FARMACEUTICO CO-RESPONSAVEL:
Abrir e fechar caixa; Realizar movimento de caixa (devolugéo/retirada); Conferéncia de numerario referente a dispensacdo; Deposito
diario do numerario referente a dispensac¢éo do dia no Banco do Brasil; Fazer cupom fiscal de toda devolucdo didria; Fazer copia de
seguranca diaria do sistema; Realizar reindexagdo semanal do sistema; Realizar batimento entre estoque e sistema; Controlar estoque;
Gerenciar atendimento ao cliente; Realizar estatisticas diarias de atendimento; Administrar estrutura do estabelecimento; Desenvolver
trabalho em equipe; Avaliar prescri¢do e proceder e dispensacao; Orientar o usuario e dialogar com o prescritor.
AUXILIAR DE GESTAO: Orientar os clientes; Realizar conferéncia de receitas em acordo com as normas do Programa; Realizar
operages de caixa; Dispensar medicamentos; Dispensar medicamentos controlados em acordo com a Portaria 344 de 1998 da ANVISA;
Solicitar a presenca do farmacéutico para orientagdes técnicas; Comunicar ao farmacéutico sobre a necessidade de reposicao de
mercadorias; Colocar bulas nas caixas de medicamentos para dispensagdo; Colocar etiquetas nos medicamentos; Recolher mercadorias
violadas, fora de lugar ou com validade vencida; Colaborar na organizacao da loja.
ASSISTENTE DE GESTAO: Redigir cartas, oficios, relatérios e outros, conforme as necessidades administrativas da Farmaécia;
Assessorar 0 Farmacéutico — responsavel nas rotinas administrativas, a fim de liberd-lo para execugcdo das acgbes de assisténcia
farmacéutica; Programar, coordenar e realizar a aquisicdo de materiais de limpeza de procedimento direto de levantamento de precos, de
acordo com as orientagBes da empresa IPPP, em funcdo de que a mesma é responsavel pela disponibilizacdo destes materiais para a
limpeza das farmécias; Programar, controlar e planejar os pedidos de materiais de consumo disponiveis no sistema informatizado da
Dirad/Fio cruz para abastecimento da farmécia, em conjunto com o farmacéutico — responséavel e realizar o respectivo pedido no sistema
conforme POP n° 003/04 — Dirad; Controlar materiais de consumo de expediente, informética e de embalagem utilizadas na farmacia, de
forma a que estas sejam usados com eficiéncia e eficacia, realizando relat’porido periédicos conforme orientagdo do Depa. Operacdes
Comerciais/Suporte Operacional/Dirad; Patrimoniar os bens permanentes existentes na farmacia, informando qualquer anomalia via e-
mail ou por outra forma imediatamente ao Departamento de operacdes Comerciais/Suporte Operacional/Dirad; Controlar as saidas e
entradas de bens permanentes e de consumo na farmécia, conforme os POPs existentes, emitindo Notas Fiscais; Arquivar os
documentos, Notas Fiscais, relatérios, correspondéncias e outros, visando facilitar futuras consultas; Enviar documentos solicitados pela
Fio cruz, conforme POP n° 06/06 — DIRAD; Manter contatos, pessoalmente ou por telefone, a pedido e por orientacdo do farmacéutico
responsavel com usuarios da farmacia, 6rgdos publicos ou empresas, visando dirimir duvida, cobrar prazos, prestar ou solicitar
informacdes; Conferir, através da Nota Fiscal, todo e qualquer recebimento de materiais e medicamentos. Em caso de irregularidades,
notificar ao Departamento de Opera¢gBes Comerciais/Suporte Operacional/Dirad; Controlar a dar suporte ao servico de Recursos
Humanos da Dirad, quanto a assiduidade da equipe; Notificar imediatamente ao Suporte Operacional/Dirad, sempre que ocorrer visita de
FiscalizacBes de qualquer natureza; Realizar a conferéncia de saldos, fazendo encerramento do dia conforme POP 09/2004; Controlar,
organizar e monitorar o estoque de medicamentos, visando estar sempre apto a fornecer informacdes inerentes ao estoque atual; Auxiliar
no transporte de numerario diariamente ao banco mais préximo da Unidade e caso o volume de vendas seja grande, podera ser realizado
mais de um deposito diario; Controlar a sapida e entrada de equipamentos com defeito, conforme POP n°07, para obter um controle rigido
na movimentagdo dos mesmos, sempre atentando aos prazos mencionados no formulario de movimentagao contido no Anexo | — POP n°
07 (data de envio e retorno de equipamento), visando garantir um atendimento rapido e eficaz por parte da assisténcia técnica em
questao.
AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS: Efetuar limpeza e conservagdo das areas, limpando, lavando, varrendo, transportando entulhos;
Zelar pela conservagao das ferramentas, utensilios e equipamentos de trabalho, recolhendo-os e armazenando-os nos locais adequados;
Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade associadas a sua especialidade e ambiente organizacional.

ANEXO Il - CONTEUDO PROGRAMATICO

BIBLIOGRAFIA: A CRITERIO DO CANDIDATO, PODENDO SER UTILIZADA QUALQUER OBRA ATUALIZADA SOBRE
OS CONTEUDOS ESPECIFICADOS.

PARA OS EMPREGOS DE AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS:

LINGUA PORTUGUESA: Ortografia. Plural de substantivos e adjetivos. Conjugacdo de verbos. Concordancia entre adjetivo e substantivo e entre o verbo e

seu sujeito. Confronto e reconhecimento de frases corretas e incorretas. Pontuacdo. Compreenséo de textos.

MATEMATICA: Operagdes com nimeros naturais e fracionarios: adicdo, subtracéo, multiplicagio e divisio. Problemas envolvendo as quatro operagées.

Sistema de medidas. Sistema monetario brasileiro.

CONHECIMENTOS GERAIS / ATUALIDADES (veiculados nos ultimos seis meses da data da prova): Cultura e sociedade brasileira: musica, literatura,

artes, arquitetura, radio, cinema, teatro, jornais, revistas e televisdo. Fatos e elementos de politica brasileira. Descobertas e inovacdes cientificas na
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atualidade e seus impactos na sociedade contemporanea. Meio ambiente e cidadania: problemas, politicas publicas, aspectos locais, nacionais e globais.
Panorama local e internacional contemporaneo. Panorama da economia nacional e internacional.

PARA OS EMPREGOS DE AUXILIAR DE GESTAO E ASSISTENTE DE GESTAO:

LINGUA PORTUGUESA: Interpretagdo de Texto. Significacdo das palavras: sinénimos, anténimos, sentido préprio e figurado das palavras. Ortografia
Oficial. Pontuag@o. Acentuacdo. Emprego das classes de palavras: substantivo, adjetivo, numeral, pronome, verbo, advérbio, preposi¢édo, conjuncdo
(classificacéo e sentido que imprime as relagdes entre as oragdes). Concordancia verbal e nominal. Regéncia verbal e nominal. Crase.

MATEMATICA: Resolucéo de situacdes-problema. Nimeros Inteiros: Operagdes, Propriedades, Mdltiplos e Divisores; Nimeros Racionais: Operagdes e
Propriedades. Numeros e Grandezas Diretamente e Inversamente Proporcionais: Raz8es e Proporcdes, Divisdo Proporcional, Regra de Trés Simples e
Composta. Porcentagem. Juros Simples. Sistema de Medidas Legais. Conceitos basicos de geometria: célculo de area e calculo de volume.

NOCOES DE INFORMATICA:

Conhecimentos sobre principios béasicos de informatica: Microsoft Windows, MS Office Word e Excel e Internet Explorer. Versdo 2007 e/ou versdo
atualizada.

CONHECIMENTOS GERAIS / ATUALIDADES (veiculados nos ultimos seis meses da data da prova): Cultura e sociedade brasileira: musica, literatura,
artes, arquitetura, radio, cinema, teatro, jornais, revistas e televisdo. Fatos e elementos de politica brasileira. Descobertas e inovagdes cientificas na
atualidade e seus impactos na sociedade contemporanea. Meio ambiente e cidadania: problemas, politicas publicas, aspectos locais, nacionais e globais.
Panorama local e internacional contemporaneo. Panorama da economia nacional e internacional.

PARA OS EMPREGOS DE FARMACEUTICO GERENTE E FARMACEUTICO CO-RESPONSAVEL :

LINGUA PORTUGUESA: Interpretacdo de Texto. Significacdo das palavras: sindnimos, anténimos, sentido préprio e figurado das palavras. Ortografia
Oficial. Pontuag@o. Acentuacdo. Emprego das classes de palavras: substantivo, adjetivo, numeral, pronome, verbo, advérbio, preposigdo, conjuncéo
(classificacéo e sentido que imprime as relacdes entre as oragdes). Concordancia verbal e nominal. Regéncia verbal e nominal. Crase.

MATEMATICA: Resolucdo de situacbes-problema. Numeros Inteiros: Operacées, Propriedades, Mdltiplos e Divisores; Nimeros Racionais: Operacdes e
Propriedades. Numeros e Grandezas Diretamente e Inversamente Proporcionais: Raz8es e Proporcdes, Divisdo Proporcional, Regra de Trés Simples e
Composta. Porcentagem. Juros Simples. Sistema de Medidas Legais. Conceitos basicos de geometria: célculo de area e célculo de volume.

NOCOES DE INFORMATICA:

Conhecimentos sobre principios béasicos de informatica: Microsoft Windows, MS Office Word e Excel e Internet Explorer. Versdo 2007 e/ou versédo
atualizada.

CONHECIMENTOS GERAIS / ATUALIDADES (veiculados nos ultimos seis meses da data da prova): Cultura e sociedade brasileira: musica, literatura,
artes, arquitetura, radio, cinema, teatro, jornais, revistas e televisdo. Fatos e elementos de politica brasileira. Descobertas e inovag8es cientificas na
atualidade e seus impactos na sociedade contemporanea. Meio ambiente e cidadania: problemas, politicas publicas, aspectos locais, nacionais e globais.
Panorama local e internacional contemporaneo. Panorama da economia nacional e internacional.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: Etica Profissional e Legislacdo. Medicamentos controlados e entorpecentes. Administracdo de Farmécia, dispensacao,
aviamento de receitas, controle de estoque de medicamentos, normas, rotinas e recursos humanos. Farmacotécnica: manipulacéo de formas oficiais e
magistrais; Preparacdo Farmacéutica. Nogdes bésicas de filtragdo, destilacdo e esterilizagdo. Conceitos béasicos de drogas que atuam no organismo:
principio de agdo de medicamentos e interacdo medicamentosa. Absorgado, distribuigdo, farmacocinética, biotransformacdo e excrecdo de drogas.
Antibiéticos e quimioterapicos: conceituacdo a agentes produtores e classificagdo. Toxicologia. Farmacodependéncia. Controle de infecgdo hospitalar:
antissépticos, desinfetantes e esterilizantes. Projeto Farméacia Popular.

REALIZACAO:
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