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CENTRO UNIVERSITARIO MUNICIPAL DE FRANCA - Uni-FACEF
CONCURSO PUBLICO PARA FUNCIONARIOS N° 02/2026

O Reitor do Centro Universitario Municipal de Franca — Uni-FACEF - faz saber aos interessados que
faré realizar Concurso Publico para preenchimento das vagas e formagao de cadastro de reserva para:

Escolaridade / Carga Horaria Semanal / .. Taxa
Cargo .. Salario Vaga(s) _
Requisitos Inscriciao
Escriturario Ensino Médio / 40 horas semanais (com

R$ 2.081,88 + R$ 990,00

2% R
de vale-alimentagio 0 $ 50,00

jornada de trabalho inclusive no periodo
noturno ¢ aos sabados)

*Caso haja cadastro de reserva e eventuais convocagdes além da prevista no Edital, a 5* vaga serd atribuida ao
candidato classificado em primeiro lugar da lista de Pessoas com Deficiéncia, conforme item 5 do edital.

1. INSTRUCOES GERAIS

1.1. O Concurso Publico destina-se a contratacdo de 02 (dois) Escriturarios(as), cujas atribuigdes estao
descritas no Anexo IV e que poderdo ser convocados no prazo de validade do Concurso previsto
neste Edital, de acordo com a necessidade e conveniéncia do Uni-FACEF, obedecida a ordem
classificatoria.

1.2. A contratagdo serd feita na forma prevista na CLT — Consolidagdo das Leis do Trabalho.

1.3. A 1% fase (prova teodrica) esta prevista para ser realizada no dia 14/06/2026, a partir das 13h30,
com duragdo de 3 (trés) horas.
1.3.1 O candidato devera comparecer ao local com 30 (trinta) minutos de antecedéncia. Nao sera

permitida a entrada de retardatarios.

1.4. A lista de convocados para a 2* fase (prova pratica) esta prevista para ser divulgada no dia
19/06/2026, a partir das 16h, no site www.unifacef.com.br.

1.5. A realizagdo da 2* fase (prova pratica) estd prevista para o dia 28/06/2026, a partir das 13h30, com
duragdo de 3 (trés) horas.

1.5.1. O candidato devera comparecer ao local com 30 (trinta) minutos de antecedéncia. Nao
sera permitida a entrada de retardatérios.
1.6. Todas as datas serdo confirmadas por meio de Comunicado Oficial no site www.unifacef.com.br.

2. DASINSCRICOES E DO PAGAMENTO

2.1. A inscricdo do candidato implicara o conhecimento e aceitagdo das normas e condicdes
estabelecidas neste Edital.

2.2. O candidato, ao se inscrever, estard declarando, sob as penas da lei, que, apds a habilitacdo no
Concurso e no ato da posse, ird satisfazer a todas as condi¢des estabelecidas no item 09 (da
convocacao para admissao).

2.3. No ato da inscri¢ao, ndo serdo solicitados comprovantes das exigéncias contidas no item 09, sendo
obrigatoria a sua comprovacao quando da convocagdo para posse, sob pena de desclassificagao,
nao cabendo recurso.

2.4. As inscri¢des deverdo ser realizadas exclusivamente pela Internet, pelo site oficial do Uni-FACEF,

na pagina de Concursos, a partir do dia 15 de maio até 08 de junho de 2026.
2.4.1 O periodo de inscricdo podera ser prorrogado a critério da Comissdo do Concurso,
podendo ser feita a prorrogacdo sem prévio aviso, bastando, para todos os efeitos legais a
comunicacdo no endereco eletronico www.unifacef.com.br.
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2.5.

2.6.

2.7.

2.8.

2.9.

2.10.

O valor das inscricoes ¢ de R$ 100,00 (cem reais), que devera ser pago por meio de boleto
bancario, gerado no momento da inscrigao.

Ao se inscrever no Concurso, o candidato devera observar atentamente as informagdes sobre a
aplicacdo das provas, os requisitos minimos de escolaridade e exigéncias constantes deste Edital.
As informagdes prestadas no formulario de inscrigao via Internet serdo de inteira responsabilidade
do candidato, reservando-se ao Uni-FACEF o direito de excluir do Concurso Publico aquele que
nao preencher o documento de forma completa e correta e/ou fornecer dados falsos.

Considera-se inscrigao efetivada aquela devidamente paga.

2.8.1. E obrigagdo do candidato acompanhar a compensagio do boleto de pagamento e entrar em
contato com o Setor de Recursos Humanos, pelo e-mail recursoshumanos@facef.br, caso o
pagamento ndo seja confirmado.

A inscrigdo do candidato com deficiéncia devera obedecer, rigorosamente, ao disposto no item 5

do presente Edital.

O candidato que necessitar de condi¢do especial para realizagdo da prova, devera protocolar

pessoalmente o pedido ou solicitar por meio de SEDEX enderecado a Avenida Dr. Ismael Alonso

y Alonso, 2400, Bairro Sao José, CEP 14403-430, Franca-SP — aos cuidados do Setor de Recursos

Humanos do Uni-FACEF, ref. CONCURSO PUBLICO 02/2026 no mesmo periodo destinado as

inscri¢des, IMPRETERIVELMENTE.

2.10.1. Para efeito do prazo estipulado no item 2.10, sera considerada a data do protocolo ou de

postagem fixada pela Empresa Brasileira de Correios e Telégrafos — ECT.

2.10.2. O candidato devera anexar, ao requerimento, o laudo médico (original ou cdpia autenticada),

atualizado, que justifique a solicitacdo de condi¢ao especial solicitada.

2.10.3. O candidato que ndo encaminhar seu requerimento de solicitacdo de condigdo especial para

a realizacdo da prova juntamente com o laudo mencionado no item 2.10.2 até o término das
inscri¢des, seja qual for o motivo alegado, ndo tera a condicdo atendida.

2.10.4. O Uni-FACEF nao se responsabiliza por qualquer tipo de extravio que impeca a chegada do

laudo e do requerimento de solicitacdo de condi¢do especial ao seu destino.

2.10.5. O Modelo de requerimento de solicitagdo de condigdo especial para a realizacdo das provas

consta do Anexo Il deste Edital.

2.10.6. A realizacdo das provas por estes candidatos, em condigdes especiais, ficara condicionada a

3.
3.1

3.2

possibilidade de elabora-las, de forma que ndo importe em quebra de sigilo ou ndo enseje
seu favorecimento.

DA ISENCAO DA TAXA DE INSCRICAO

Em conformidade com a Lei Municipal n°® 8.229/2015 (regulamentada pelo Decreto Municipal n°
10.458/2016) e com a Lei Municipal n® 9.150/2022, os doadores de sangue e de medula 6ssea sdao
isentos do pagamento do valor da inscricdo nos concursos publicos e/ou processos seletivos
realizados pela Administragdo Direta, Indireta, Fundagoes, Autarquias e
Universidades/Faculdades Publicas Municipais de Franca.

Fara jus a isengdo, o doador de sangue que comprovar doa¢do ndo inferior a 3 (trés) vezes no
periodo de 12 (doze) meses, contados do periodo previsto para a realizagdo das inscrigdes deste
certame, considerando-se ainda, para fins do beneficio previsto na referida legislacdo, somente a
doacdo de sangue promovida a 6rgdo oficial ou organizagdo credenciada pela Unido, pelo Estado
ou Municipio.
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3.3

3.4

3.5

3.6

3.7
3.8

3.9

4.2.

Fara jus a isen¢do, o doador de medula dssea que tiver efetivamente realizado a doagdo da medula
O0ssea ou que tiver seu nome devidamente cadastrado no Registro Nacional de Doadores
Voluntarios de Medula Ossea — REDOME, em entidade competente (o prazo de validade do
beneficio sera de 05 (cinco) anos, a contar da efetiva doagdo ou do cadastro da pessoa que
comprove a qualidade de doador no REDOME).

A comprovagdo da qualidade de doador de sangue ou de medula 6ssea sera efetuada através de
apresentacdo de documento expedido pela entidade coletora, durante o periodo destinado as
inscrigoes.

Os candidatos que preencherem todos os requisitos previstos nos itens 3.1, 3.2, 3.3 e 3.4 deverdo
dirigir-se ao Setor de Recursos Humanos do Uni-FACEF, situado & Avenida Dr. Ismael Alonso y
Alonso, 2400, das 9h00 as 12h00 e das 14h as 16h30, no dia 03/06/2026 munidos de documento
pessoal e comprovante de doagdo de sangue e/ou medula Ossea, segundo as disposicdes
estabelecidas neste edital, para solicitar isencdo do pagamento do valor da inscri¢cao no referido
Concurso.

O candidato deverd apresentar, no prazo previsto no item 3.5, documento que comprove as
doagdes de sangue no formato original, ou em copia autenticada.

Nao serao aceitos pedidos de isengdo do valor da inscrigao ap6s o dia 03/06/2026.

O indeferimento do pedido de isencao, se for o caso, sera divulgado no site do Uni-FACEF no dia
08/06/2025, devendo o candidato realizar o pagamento da inscrigdo na Tesouraria, no mesmo
enderego e horarios designados pelo Setor de Recursos Humanos.

O modelo de requerimento de solicitagdo de pedido de isen¢do da inscri¢do estd no Anexo III
deste Edital.

PROCEDIMENTO PARA EFETIVACAO DAS INSCRICOES
Para se inscrever via Internet, o candidato deverd acessar o endereco eletronico
www.unifacef.com.br durante o periodo das inscri¢des, através do /ink do Concurso Publico e

efetuar sua inscri¢ao, conforme os procedimentos estabelecidos abaixo.

4.1.1. Ler na integra o teor deste Edital, aceitar o requerimento de inscri¢do, preencher o
formulario de inscri¢ao (optando pelo cargo que deseja concorrer), transmitir os dados via
Internet, imprimir e pagar o boleto bancario até a data do vencimento.

O pagamento devera ser realizado, impreterivelmente, até a data de vencimento do boleto, caso

contrario, ndo sera considerado.

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

4.2.2. Nao sera aceito pagamento correspondente a inscricdo efetuado fora do periodo de
inscrigdo ou efetuado por depdsito em caixa eletronico, via correio, transferéncia
eletronica, DOC, ordem de pagamento ou deposito conta corrente, cheque ou qualquer
outro meio diferente do especificado neste Edital.

4.2.3. O candidato que efetuar o agendamento de pagamento de sua inscri¢cao devera atentar para
a confirmagdo do débito em sua conta corrente. Nao tendo ocorrido o débito do valor
agendado (e consequente crédito na conta do Uni-FACEF), a inscrigdo ndo sera
considerada valida.

Av. Dr. Ismael Alonso y Alonso, 2400, Bairro Sdo José — CEP 14403-430 — Franca SP
www.unifacef.com.br


file:///C:/Downloads/www.unifacef.com.br

Uni-FAC=F

Centro Universitario Municipal de Franca

4.3.

4.4.

4.5.

4.6.

5.2

5.3.

54.

5.5.

5.6.

As inscrigdes somente serdo consideradas efetivadas, ap6és a comprovacdo do respectivo

pagamento do valor da inscrigao.

Para efetuar consultas da inscrigdo, inclusive da situa¢do do boleto, o candidato devera acessar o

site do Uni-FACEF, o link “Concursos”, selecionar o concurso de interesse e efetuar o login (com

e-mail e senha cadastrados).

4.4.1. Caso o candidato ndo consiga efetuar consultas relativas a sua inscri¢ao, devera entrar em
contato com o Uni-FACEEF por e-mail: recursoshumanos@facef.br.

4.4.2. O e-mail enviado devera conter informagdes suficientes que permitam a avaliagdo da
equipe de atendimento para envio da resposta a divida apresentada / solicitagdo efetuada
pelo candidato.

As inscricdes devem ser feitas com antecedéncia, evitando o possivel congestionamento de

comunicacao no site nos ultimos dias de inscrigao.

O descumprimento das instrugdes de inscri¢do, constante deste Edital, implicard a ndo efetivacao

da inscri¢do.

DO CANDIDATO PORTADOR DE DEFICIENCIA

. As pessoas portadoras de deficiéncia, que pretendam fazer uso das prerrogativas que lhes sdo

facultadas no inciso VIII do artigo 37 da Constituicao Federal, ¢ assegurado o direito de inscri¢cdo
no presente Concurso Publico, desde que a deficiéncia de que sdo portadoras seja compativel com
as atribuicdes do emprego em provimento.
Consideram-se pessoas portadoras de deficiéncia aquelas que se enquadrarem nas categorias
discriminadas no art. 5°, § 1°, inciso I do Decreto 5.296, de 02 de dezembro de 2004.
As pessoas portadoras de deficiéncia participardo do Concurso em igualdade de condi¢des com os
demais candidatos, no que se refere ao contetido das provas, a avaliagdo e aos critérios de
aprovagao, ao horario e ao local de aplicagdo das provas, a nota minima exigida para todos os
demais candidatos e os demais requisitos do presente Edital.

A chamada do portador de deficiéncia se dard em conformidade com o disposto na

Jurisprudéncia predominante do Tribunal de Contas do Estado de S@o Paulo e no julgamento

do MS 31.715/DF, relatado pela Ministra Rosa Weber, sendo chamado inicialmente, o

primeiro candidato da lista geral. Caso surjam vagas remanescentes, serdo convocados outros

candidatos da lista geral até a 4* posigdo, e ainda havendo vagas e convocacao, a 5* vaga sera

atribuida ao candidato classificado em primeiro lugar da lista de deficientes.

Conforme o disposto pelo artigo 39 do Decreto Federal n° 3.298/99, o candidato devera apresentar

laudo médico, atestando a espécie e o grau ou nivel da deficiéncia, com expressa referéncia ao

codigo correspondente da Classificagdo Internacional de Doenca — CID, bem como a provavel

causa da deficiéncia.

5.5.1. A entrega do laudo mencionado no item 5.5 ¢ obrigatdria (documento original ou copia
autenticada).

O laudo devera ser entregue pessoalmente ou enviado por meio de SEDEX, enderecado a Avenida

Dr. Ismael Alonso y Alonso, 2400, Bairro Sao José, CEP 14403-430, Franca-SP — aos cuidados

do Setor de RH, REF. CONCURSO PUBLICO 02/2026 no mesmo periodo destinado as

inscrigdes, IMPRETERIVELMENTE.

5.6.1. Para efeito do prazo estipulado no item 5.6, serd considerada a data de postagem fixada
pela Empresa Brasileira de Correios e Telégrafos — ECT.

5.6.2. O Uni-FACEF nao se responsabiliza por qualquer tipo de extravio que impeca a chegada
do laudo e do requerimento de solicitagdo condi¢ao especial a seu destino.
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5.6.3. O laudo entregue nao sera devolvido.

5.6.4. O laudo devera ter sido expedido no maximo 90 (noventa) dias antes do término das
inscrigdes e que ateste a espécie e o grau ou nivel de deficiéncia, bem como a provavel
causa da deficiéncia, inclusive para assegurar a previsao de adaptagdo de suas provas.

5.6.5. Os laudos ndo serdo recebidos via internet ou qualquer outro meio diferente do
especificado no item 5.6.

5.7. O candidato com deficiéncia que necessitar de tratamento diferenciado, no dia de aplicagdo das
provas, devera especifica-la no formulario de inscri¢do, indicando as condi¢des de que necessita
para a realizag@o das provas e, ainda, preencher o formulario constante do Anexo II deste Edital e
envia-lo juntamente com o Laudo, conforme item 5.6 deste Edital.

5.7.1. A ndo solicitacdo de recursos especiais, ou solicitagdo feita intempestivamente, conforme
o disposto no item 5.7, implica a sua nao concessdo no dia da realiza¢do das provas.

5.7.2. A realizacdo das provas por estes candidatos, em condi¢des especiais, ficara condicionada
a possibilidade de fazé-las, de forma que ndo importe em quebra de sigilo e ndo enseje seu
favorecimento frente aos demais candidatos.

5.8. Nao serdo considerados como deficiéncia, os distirbios passiveis de corregao.

5.9. A deficiéncia ndo podera ser apresentada como motivo para justificar a concessdo de readaptagdo
do emprego ou concessao de aposentadoria por invalidez.

5.10. Os candidatos com deficiéncia aprovados deverdo submeter-se, quando convocados, a exame
médico a ser realizado por clinica conveniada, que terd decisdo terminativa sobre a qualificacao
do candidato como pessoa com deficiéncia ou ndo, e o grau/compatibilidade de deficiéncia
capacitante para o exercicio da funcdo, observada a legislacao aplicavel a matéria.

5.11. A compatibilidade serd determinada, por meio de avaliagdo médica oficial ou credenciada pelo
Uni-FACEF.

5.12. Da decisao da Avaliagao Médica Oficial, ndo cabera recurso.

5.13. A ndo observancia pelo candidato de qualquer das disposi¢des deste edital implicara a perda do
direito a ser admitido para as vagas reservadas aos candidatos com deficiéncia.

5.14. A divulgagdo da relagdo de solicitagdes deferidas e indeferidas para a concorréncia no concurso
como candidato com deficiéncia esta prevista para o dia 08/06/2025 no site do Uni-FACEF.

6. DAS PROVAS
6.1. A prova da 1* fase (prova teodrica) tem como data prevista o dia 14/06/2026.
6.2. A prova da 2* fase (prova pratica) tem como data prevista o dia 28/06/2026.
6.3. Havendo alteragdo das datas previstas nos itens 6.1 e 6.2, as provas poderdao ocorrer em outra data.
6.4. A confirmacdo da data e as informagdes sobre horarios e locais serdo divulgados oportunamente
através de Edital de Convocagdo para as provas, a ser publicado no site do Uni-FACEF
www.unifacef.com.br.
6.5. Nas 1* e 2 fases, somente serd admitido, a sala de provas, o candidato que estiver portando
documento original de identidade que bem o identifique e dentro do prazo de validade.
6.6. O Uni-FACEF nao se responsabiliza por publicacdes feitas em outros sites ou em jornais diversos,
sendo as publicagdes oficiais aquelas realizadas no site do Uni-FACEF e no Diario Oficial do
Municipio de Franca, pelo link https://www.franca.sp.gov.br/pmf-diario/.

6.7. O Uni-FACEF podera enviar informagdes referentes a convocagdo por e-mail informado pelo
candidato no ato da inscri¢do, sendo de exclusiva responsabilidade do candidato a informacao
correta e a manutencao/atualizag¢do de seu correio eletronico.
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6.8.

6.9.

A 1* fase (prova teorica) sera de carater classificatorio e eliminatorio e se constituird de questoes
em forma de testes de multipla escolha.

A prova teorica, com duragdo de trés horas (incluindo o tempo para preenchimento da folha de
respostas) terd a seguinte composi¢ao:

Escriturario

6.9.1.1.Para o cargo de Escriturario, havera prova teorica (com 50 questdes e valor igual a
50 pontos, sendo 01 ponto atribuido ao acerto de cada questdao), em forma de testes
de multipla escolha, sendo 15 questdes de Lingua Portuguesa, 15 questdoes de
Matematica, 10 questdes de Informatica e 10 questdes de Rotinas da Administracao
Publica (contetidos no Anexo I deste Edital). Nesta prova, ndo sera permitido o uso
de calculadora.

6.9.1.2.Na 1? fase (prova tedrica), serao desclassificados os candidatos que obtiverem nota
igual a zero em quaisquer das areas de conhecimento que compdem a prova e,
também, os que obtiverem nota inferior a 40% - equivalente a 20 (vinte) pontos - do
valor total da prova teorica.

6.9.1.3. Os candidatos classificados na 1* fase serdo submetidos a 2* fase (prova pratica de
redagdo oficial e conhecimentos de informatica), conforme conteudo constante no
Anexo I.

6.10. Para a 2° fase (prova pratica) para o cargo de Escriturario:

6.10.1. Serdo convocados os candidatos classificados até a 20? (vigésima) posicao na 1* fase,

dentre aqueles que ndo forem desclassificados na forma do item 6.9.1.2. No caso de
empate na 20" posi¢ao, serdo convocados todos os candidatos nesta condigdo.

6.10.2. Sao critérios de avaliagdo da 2* fase (prova pratica), cujo conteudo da estd relacionado no

Anexo I:

6.10.2.1. Redagdo Oficial (valor - até 25 pontos): redacdo de textos técnicos e oficiais,
com adequagdo ao tema proposto, atendimento ao tipo de texto solicitado,
linguagem adequada a redagdo comercial e oficial, desenvolvimento de
argumentos que contribuam para o cumprimento da proposta, que atendem aos
preceitos de coesdo e coeréncia, a ortografia, a corre¢cdo gramatical e aos
aspectos de formatacao textual.

6.10.2.2. Informatica (valor - até 25 pontos): conhecimento dos programas integrantes do
pacote Microsoft Office (Word, Excel e Powerpoint); Internet (navegadores, World
Wide Web e e-mail) e nogdes de redes de computadores (acesso a servidores e pastas
compartilhadas).

6.10.3. As provas de Redac¢do Oficial e Informdtica serdo realizadas em laboratorio de

informatica, observado o que segue:

6.10.3.1. Os equipamentos para a prestacdo da prova serdo designados aos candidatos
mediante sorteio;

6.10.3.2.No caso em que o candidato acredite haver defeito insanavel no equipamento a
ele designado, que o impossibilite de prestar a prova, devera se manifestar aos
fiscais de sala ainda durante o decorrer da prova. Constatado o defeito, outro
equipamento serd sorteado e designado ao reclamante, e o tempo dispendido na
verificagdo e troca do equipamento serd computado em favor do candidato;
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6.10.3.3.Os candidatos receberdao um pen drive para a gravacdo das respostas. O
procedimento a ser seguido para a gravagao sera informado no caderno de prova;
entretanto, a responsabilidade pela gravagdo, assim como a integridade dos dados
gravados, ¢ do candidato; ndo havera tempo adicional para que o candidato
efetue a gravagdo no pen drive.

6.10.3.4. A prova pratica sera corrigida exclusivamente a partir do conteido dos pen
drives gravados pelo candidato. Quaisquer anotagdes feitas a respeito das questdes,
no Caderno de Prova, serdo desconsideradas na corregdo.

6.11. Sera desclassificado o candidato que ndo comparecer as provas, independentemente dos motivos,
e os candidatos que nao obtiverem nota igual ou superior a 20 (vinte) pontos na 2% fase (prova
pratica).

6.12. Nao havera, em hipotese alguma, realizacao das provas em segunda chamada.

6.13. A nota final serd a soma das notas obtidas na 1* e 2* fases, considerando os fracionamentos até

décimos.

6.14. Em nenhuma hipdtese, sera deferida a revisdo ou vista de provas.

7. DO CONTEUDO DAS PROVAS
7.1. Os programas sdo constantes dos anexos:
7.1.1. Escriturario — Anexo I;

8. DA CLASSIFICACAO
8.1. A classificacdo dos candidatos sera feita obedecendo a ordem decrescente resultante da soma das
notas obtidas na 1* e 2* fases.
8.2. Em caso de igualdade de classificacdo, tera preferéncia para admissdo, sucessivamente, o
candidato:
8.2.1. com maior idade, nos termos do paragrafo tnico do art. 27 da Lei 10.741/2003;
8.2.2. que obtiver a maior nota na prova pratica.

9. DA CONVOCACAO PARA ADMISSAO

9.1. Ap6s o término do Concurso, entrega dos relatorios e achados todos conformes, o Concurso sera
homologado pelo Reitor do Uni-FACEF.

9.2. A convocagdo para admissdo dos candidatos habilitados obedecera rigorosamente a ordem de
classificagdo, ndo gerando o fato de aprovagao direito a nomeagao.

9.3. Para ser empossado no emprego, além da habilitacdo no Concurso, o candidato devera satisfazer
as seguintes condigdes:

9.3.1. ser brasileiro nato ou naturalizado, na forma do artigo 12, paragrafo 1° da Constituigdo
Federal;

9.3.2. ter idade minima de 18 (dezoito) anos;

9.3.3. estar em dia com as obrigacdes do Servigo Militar, se do sexo masculino;

9.3.4. estar em situagdo regular com a Justica Eleitoral;

9.3.5. comprovar escolaridade/pré-requisitos exigidos para o cargo e, quando se tratar de profissao
regulamentada, no ato da posse, apresentar o competente registro de inscricdo no respectivo
orgao fiscalizador;

9.3.6. nao registrar antecedentes criminais, impeditivos do exercicio da fun¢do publica, achando-se
no pleno gozo de seus direitos civis e politicos;
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9.3.7. submeter-se, por ocasido da admiss@o, ao exame médico admissional, de carater
eliminatorio, a ser realizado por clinica conveniada, para constatagdo de aptidao fisica e
mental;

9.3.8. ndo receber proventos de aposentadoria ou remuneragdo de cargo, emprego ou fungdo
publica, ressalvados os casos previstos na Constituicao Federal;

9.3.9. preencher as exigéncias para provimento do cargo segundo o que determina a Lei e a Tabela
do item 1 do presente Edital;

9.3.10. nao ter sido dispensado por justa causa, ou exonerado a bem do servigo publico.

9.4. O contrato inicial sera de experiéncia, de acordo com a Consolida¢do das Leis do Trabalho —
CLT.

9.5. Estagio probatorio de 3 (trés anos), conforme CF. art. 37.

9.6. A nao apresentacdo de qualquer dos documentos relacionados no item 9.3 impedira a posse do
candidato, convocando-se o proximo classificado para a vaga.

10.  DAS DISPOSICOES FINAIS
10.1. Os candidatos deverdo acompanhar todas as informacdes sobre o Concurso pelo site
www.unifacef.com.br e pelo Diario Oficial do Municipio de Franca.

10.2. Nao havera, em nenhuma hipotese, convocagao para provas via correio.

10.3. Serdo aceitos recursos protocolados pessoalmente ou via correio eletronico (enviados para o e-
mail recursoshumanos@facef.br) por até 02 (dois) dias uteis, contados, a partir da data de
publicacio do edital de abertura, aplicacdo das provas, gabaritos, notas das provas e de
classificacao final.

10.4. O resultado do presente Concurso terd validade por 1 (um) ano, podendo ser prorrogado, por igual

periodo, ouvido o Conselho de Ensino, Pesquisa e Extensdo do Uni-FACEF.

10.5. Quaisquer omissdes e/ou contradicdes do presente Edital serdo solucionadas pela Comissao do

Concurso.

Franca, 14 de maio de 2026.

Dr. José Alfredo de Padua Guerra
Reitor
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CENTRO UNIVERSITARIO MUNICIPAL DE FRANCA UNI-FACEF
CONCURSO PUBLICO PARA FUNCIONARIOS N° 02/2026
EXTRATO DO EDITAL

O Reitor do Centro Universitario Municipal de Franca - Uni-FACEF - torna publico que estardo
abertas, no periodo 15 de maio a 08 de junho de 2026, as inscricdes para o Concurso Publico de
Funcionarios n® 02/2026, para o cargo de Oficial de Laboratorio, de acordo com as instru¢des que
estardo a disposi¢ao dos interessados, no edital completo, disponivel no site www.unifacef.com.br.

Escolaridade / Carga Horaria Semanal / .. Taxa
Cargo .. Salario Vaga(s) L.
Requisitos Inscricao
Escriturario Ensino Médio / 40 horas semanais (com

R$ 2.081,88 + R$ 990,00

jornada de trabalho inclusive no periodo ) .
de vale-alimentagdo

noturno ¢ aos sabados)

02* R$ 50,00

*Caso haja cadastro de reserva e eventuais convocagdes além da prevista no Edital, a 5* vaga sera atribuida ao
candidato classificado em primeiro lugar da lista de Pessoas com Deficiéncia, conforme item 5 do edital.

Franca, 14 de maio de 2026.

Dr. José Alfredo de Padua Guerra
Reitor
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ANEXO I
CONTEUDO DAS PROVAS

1° FASE (PROVA TEORICA)

Matematica
Logica e Raciocinio Logico; Expressoes e equacgdes algébricas; Fungdes; Graficos; Razio, Proporgao e
Porcentagens; Geometria Basica; Juros: conceitos e regras; analise grafica de dados.

Lingua Portuguesa
Compreensdo e interpretagdo de géneros textuais diversos; Coesdo e coeréncia textuais; variagdes
linguisticas; ortografia oficial; gramatica dos textos; formatacao de textos.

Informatica
Programas integrantes do pacote de produtividade Microsoft Office:
- Microsoft Word (énfase em formatagao, uso de estilos e modelos, manipulagdo de imagens e
figuras e formularios);
- Microsoft Excel (énfase em formatacao, uso de féormulas e graficos);
- Microsoft Powerpoint (énfase em formatagao, efeitos de transigao e utilizacdo de layouts e temas).
Internet (navegadores, World Wide Web e e-mail);
Nocdes de redes de computadores (acesso a servidores e pastas compartilhadas).
Plataformas de reunides on-line
Sistema de Armazenamento em Nuvem

Conhecimento de Administracio Publica

Principios da Administracdo Publica no Brasil; Organizacdo da Administragao Publica; Controle interno
e externo na Administragdo Publica; Aspectos basicos da gestdo financeira e do planejamento na
Administragdo Publica; Qualidade na prestacdo de servigos publicos; Gestdo de Pessoas; Estagio
Probatorio; Estabilidade no Servigco Publico; Responsabilidades, Direitos e Deveres; Responsabilidades
do Agente Publico; Etica no Servigo Publico.

2* FASE (PROVA PRATICA)

Redacio Oficial

- Géneros textuais de redacdo técnica e redagdo oficial

- Niveis de linguagem proprios da redagao oficial e da redag@o técnica
- Correcdo gramatical

- Ortografia

- Coesdo e coeréncia

- Formatagdo textual

Informatica

Programas integrantes do pacote de produtividade Microsoft Office:
- Microsoft Word (énfase em formatagdo, uso de estilos e modelos, manipulacdao de imagens e
figuras e formularios);
- Microsoft Excel (énfase em formatacao, uso de féormulas e graficos);
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- Microsoft Powerpoint (énfase em formatagdo, efeitos de transicdo e utilizagdo de layouts e temas).
Internet (navegadores, World Wide Web e e-mail);
Nogdes de redes de computadores (acesso a servidores e pastas compartilhadas).
Plataformas de reunides on-line
Sistema de Armazenamento em Nuvem
Criagdo de pastas e arquivos
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ANEXO IT

CENTRO UNIVERSITARIO MUNICIPAL DE FRANCA - UNI-FACEF
CONCURSO PUBLICO PARA FUNCIONARIOS N° 02/2026

REQUERIMENTO
SOLICITACAO DE CONDICAO ESPECIAL PARA A REALIZACAO DAS PROVAS

NOME DO CANDIDATO:

No DE INSCRICAO:

NUMERO DO CPF:

CARGO:

Necessito de Condicao especial para a realizacdo da prova

(Descrever a condigao especial)

Data: /]
Assinatura do Candidato:

Recebido no dia: /]
Responsavel pelo recebimento e carimbo:
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ANEXO III

CENTRO UNIVERSITARIO MUNICIPAL DE FRANCA - UNI-FACEF
SOLICITACAO DE ISENCAO DA INSCRICAO PARA DOADOR DE SANGUE E/OU
MEDULA OSSEA
Obs.: preencher as duas vias (uma das vias serd o protocolo do candidato)

NOME DO CANDIDATO:
No DE INSCRICAO: NUMERO DO CPF:
CONCURSO N°: CARGO:

Solicito isenc¢do da inscricdo nos termos da Lei Municipal n® 8229/2015 e do decreto Municipal n°
10.458/2016, conforme comprovante de doacdo de sangue e/ou medula 6ssea que segue anexo.

Data: /]
Assinatura do Candidato:

Recebidonodia:  / /
Responsavel pelo recebimento:

CENTRO UNIVERSITARIO MUNICIPAL DE FRANCA - UNI-FACEF
SOLICITACAO DE ISENCAO DA INSCRICAO PARA DOADOR DE SANGUE E/OU
MEDULA OSSEA
Obs.: preencher as duas vias (uma das vias sera o protocolo do candidato)

NOME DO CANDIDATO:
No DE INSCRICAO: NUMERO DO CPF:
CONCURSO N°: CARGO:

Solicito isenc¢ao da inscricdo nos termos da Lei Municipal n°® 8229/2015 e do decreto Municipal n°
10.458/2016, conforme comprovante de doagdao de sangue e/ou medula 6ssea que segue anexo.

Data: /[
Assinatura do Candidato:

Recebidonodia:  /  /
Responsavel pelo recebimento:
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ANEXO IV

Cargo: Escriturario

Descrigdo sumaria: compreende os cargos que se destinam a executar tarefas de carater
administrativo, financeiro e operacional.

Descri¢ao detalhada:

Elaborar demonstrativos e realizar levantamentos de dados e informagoes;

Digitar textos ¢ documentos diversos;

Operar micros e terminais de computadores;

Elaborar relatorios de interesse da unidade administrativa;

Realizar estudos e apresentar sugestdes para a organizagao e a racionalizacdo dos servigos;
Desenvolver levantamentos, planejamentos e implantagdo de servigos e rotinas de trabalho e
elaborar manuais de servigo;

Examinar a exatiddo de documentos, conferindo, efetuando registros, observando prazos,
datas, posicdes financeiras, informando sobre o andamento do assunto pendente e, quando
autorizado pela chefia, adotar providéncias de interesse da Faculdade;

Possuir conhecimentos dos sistemas operacionais, softwares redatores de textos, bancos de
dados e planilhas eletronicas;

Auxiliar no preparo de projetos, laudos, pareceres, estudos, anteprojetos, relatdrios em geral,
de toda a area administragdo publica;

Controlar estoques, distribuindo o material quando solicitado e providenciar sua reposi¢ao
de acordo com as normas preestabelecida;

Receber material de fornecedores, conferindo as especificagcdes dos materiais com os
documentos da entrega;

Receber e atender pessoas;

Atender chamadas telefonicas e anotar recados;

Arquivar processos, publica¢des e documentos diversos de interesse da unidade
administrativa;

Autuar documentos e preencher fichas de registro para formalizar processos, encaminhando-
os as unidades ou aos superiores competentes;

Operar e zelar pela manutencao e reparos de maquinas copiadoras, reprograficas,
autenticadoras e equipamentos mecanicos e eletronicos sob sua responsabilidade;

Manter em perfeita ordem e conservacao as dependéncias, equipamentos, maquinas e
arquivos, colaborando na limpeza e manutencao do local de trabalho;

Preparar publica¢des e documentos para arquivo, selecionando os papéis administrativos que
periodicamente se destinem a fragmentacao, de acordo com as normas que regem a matéria;
Possuir conhecimentos dos sistemas operacionais, softwares redatores de textos, banco de
dados e planilhas eletronicas;

Fazer inventério de estoque mensalmente;

Elaborar, sob orientacdo, demonstrativos e relagoes, realizando os levantamentos
necessarios;

Organizar e coordenar os programas de divulgacao da institui¢do, preparando material
publicitario e selecionando veiculos de comunicagao;

Examinar a exatidao de documentos, conferindo, efetuando registros, observando prazos,
datas, posicdes financeiras, informando sobre o andamento do assunto pendente e, quando
autorizado pela chefia, adotar providéncias de interesse da institui¢cao;
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Elaborar ou colaborar na elaboragdo de relatorios; parciais e anuais, atendendo as exigéncias
ou normas da instituigao;

Participar ou desenvolver estudos, levantamentos, planejamentos e implantacdo de servigos
e rotinas de trabalho para a organizacgao e a racionalizacao dos servigos nos setores da
institui¢ao;

Coletar dados para a formagao de plano de agdo empresarial, bem como em matéria
financeira, econdmica e patrimonial;

Efetuar levantamentos estatisticos;

Preparar relatorios de teor variado dependendo da area de sua especialidade;

Fazer calculos simples;

Coletar dados diversos, consultando documentos, transcri¢des, arquivos e ficharios, e
efetuando célculos com o auxilio de maquinas de calcular, para obter as informagdes
necessarias;

Organizar os servigos de contabilidade da instituigdo, tragando o plano de contas, o sistema
de livros e documentos e o método de escrituragao, para possibilitar o controle contabil;
Coordenar a analise e classificacdo dos documentos comprobatorios das operagdes
realizadas, de acordo com o plano de contas da instituicao;

Proceder a analise econdmica, financeira e patrimonial da instituig¢ao;

Controlar os trabalhos de analise e conciliagdo de contas, conferindo saldo, localizando ¢
verificando possiveis erros, para assegurar a correcao das operagdes contabeis;

Elaborar o Balango Geral, bem como outros demonstrativos contdbeis, para apresentar
resultados totais e parciais da situagdo patrimonial, econdmica e financeira da instituigao;
Informar processos, dentro de sua area de atuacdo, e sugerir métodos e procedimentos que
visem a melhor coordenagdo dos servigos contabeis;

Estudar e implantar controle que auxiliem os trabalhos de auditoria interna e externa;
Organizar relatorios sobre a situagdo econdmica, financeira e patrimonial da instituigao,
transcrevendo dados e emitindo pareceres;

Supervisionar o arquivamento de documentos contabeis;

Orientar e treinar servidores que auxiliem na execugao de tarefas tipicas da classe;

Realizar a digitagdo de dados em terminais de computadores;

Executar outras tarefas correlatas e atribuigdes compativeis com o cargo-emprego que forem
determinadas pelo Diretor ou superior hierdrquico.

Especificagoes:

Iniciativa/Complexidade: executa tarefas rotineiras e que requerem habilidades com
maquinas e equipamentos, trato pessoal, exigindo iniciativa e discernimento para tomada de
decisoes, recebendo supervisdo constante de superior imediato.

Esforgo Fisico: normal.

Esforco Mental: normal

Esfor¢co Visual: normal

Responsabilidade-Dados Confidenciais: constante

Responsabilidade-Seguranca de Terceiros: nenhum

Responsabilidade-Supervisao: nenhuma

Ambiente de Trabalho: confortavel, sujeito a elementos desconfortaveis como calor, sol,
poeira de arquivos e problemas relacionais, etc.

Escolaridade-Habilitagdo: Ensino Médio

Provimento: Concurso Publico.
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