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Informagoes Gerais:

o Pedimos que desliguem seus celulares, desprogramem qualquer tipo de alarme, retirem seus relégios e os coloquem na embalagem
especifica entregue, lacrando-a.

e Seréo distribuidos dois Fiscais por Sala.

* Dentro do possivel, havera Fiscais de Volantes de banheiro e de corredor.

* Ao ser distribuida a fungéo que cada um ira exercer, pedimos que nao sejam feitas alteragcdes com os colegas sem a devida autorizagao
do Coordenador.

ETAPA 1 - ORGANIZAGAO DA SALA (FISCAIS DE SALA)

MATERIAIS QUE SERAO ENTREGUES PARA O FISCAL DE SALA

* Relégio (deve ficar sempre posicionado de frente para o quadro, de forma que nenhum candidato possa visualizar a hora);
o Embalagem transparente A4, contendo Ata de prova, Lista de Presenca e Folhas de Identificagdo das mesas dos candidatos;
o Embalagem porta-objetos eletrénicos, para guarda dos objetos dos candidatos.

Ao chegar em sua sala de aplicacgao, os Fiscais de Sala devem:

o Vistoriar a sala, confirmando o nimero de mesas/cadeiras e removendo cartazes e relégios;
e Organizar as mesas da sala, deixando espago adequado entre os candidatos;

¢ Distribuir nas mesas as Folhas de Identificagdo, em ordem numérica.
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o Utilizar o espelho acima para registrar a distribuicdo das Folhas de Identificagdo nas mesas para facilitar a localizagdo do candidato
quando ele chegar a sala.

ETAPA 2 - ABERTURA DOS PORTOES E IDENTIFICAGAO DOS CANDIDATOS

Os Fiscais de Sala e os Fiscais Volantes devem orientar os candidatos para:

o Utilizar o banheiro antes de entrar na sala de prova;

e Ficar de posse apena de: caneta (preta ou azul) de material transparente, o documento de identificagdo, os lanches embalados em
material transparente e as garrafas de agua sem roétulo;

» Verificar se ndo ha objetos dentro dos bolsos, tais como: chaves, controles eletrénicos, papéis, anotagbes, propagandas ou similares;

« RETIRAR RELOGIO, BONE, CHAPEU E ACESSORIOS QUE CUBRAM A CABEGA;

o DESLIGAR O CELULAR E QUALQUER TIPO DE DESPERTADOR.

Devera ser encaminhado para a COORDENAGCAO o candidato que:

e Tenha solicitado algum atendimento especial, tais como: uso de prétese auditiva, amamentagao, uso de almofada, etc., para confirmar o
deferimento do pedido;

o Estiver com gesso, ataduras, etc;

o Estiver portando qualquer tipo de arma.

OBSERVAGAO: N3o é permitida a entrada de acompanhantes.
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2.1 — DA IDENTIFICAGAO DOS CANDIDATOS

Um integrante da dupla de fiscais devera posicionar-se na entrada da sala com a Lista de Presenga dos Candidatos e seguir os passos a
sequir:
PASSO 1: Solicitar o documento de identificagdo do candidato.

- Carteira de Identidade Civil;

- Carteira de Identidade Militar;

- Carteira de Trabalho;

- Carteira Nacional de Habilitagao;

- Carteira de Ordens ou Conselho Regionais;
- Passaporte.

- Carteira de Identidade Civil;
- Carteira Nacional de Habilitac&o;
- Carteira de Ordens ou Conselho Regionais.

Em caso de apresentagao de documento digital, solicitar que o candidato acesse o respectivo aplicativo.
Ao exibir o documento, é necesséario deslizar por todas as telas até a imagem do QR Code.
Os documentos digitais devem ser apresentados Unica e exclusivamente por meio de seus respectivos aplicativos oficiais, no ato da iden-

tificagdo do candidato.

A FUNDATEC nao aceitara capturas de tela, foto, arquivos em PDF ou impressées.
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Carteira de Identidade Civil Digital

Carteira Nacional de Habilitagao Digital

PASSO 2: Conferir a foto e os dados de acordo com a Lista de Presenga: Nome, Data de Nascimento e CPF.
PASSO 3: Preencher a elipse de “PRESENTE” na Lista de Presenca, solicitar a assinatura do candidato e, apés, solicitar que ele entre na

sala.

A\ IMPORTANTE: Apds a conferéncia dos dados do candidato com a Lista de Presenga, solicitar que ele guarde o documento de identi-
ficagdo e desligue o celular.

O candidato deve ser encaminhado paraa COORDENAGAO quando:

o Apresentar documento VIOLADO (aberto, molhado, etc.);
¢ Nao tiver em maos a documentacao de identificagdo ou apresentar documento inadequado;
o Apresentar documento com divergéncia de nome, nimero do CPF, RG ou data de nascimento;

o Na Lista de Presencga, nao tiver a foto ou ela apresentar falta de nitidez, uso de mascara, 6culos escuros, ou ndo permitir o reconheci-

mento.
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2.2 - DA ENTRADA DOS CANDIDATOS NA SALA DE PROVA

O SEGUNDO FISCAL, QUE FICARA DENTRO DA SALA, DEVERA:

PASSO 1:

EMBALAR e LACRAR TODOS OS PERTENCENTES ELETRONICOS DE CADA CANDIDATO, na Embalagem
porta-objetos eletrdnicos tais como: aparelho celular, relégio (qualquer tipo), chaves com controles em geral, ta-
blet, fones, etc.; ALERTE-O PARA DESLIGAR OS EQUIPAMENTOS, IMPOSSIBILITANDO QUE EMITAM
QUALQUER TOQUE SONORO, evitando sua eliminagao. Reitere que confiram se ndo ha objetos dentro dos
bolsos, tais como: chaves, papéis, anotagées, propagandas ou similares.

A IMPORTANTE: Além dos materiais eletronicos, é indicado colocar todos os objetos que couberem na emba-
lagem, tais como: carteira, moedas, chaves, papéis em geral, chicletes, etc.

PASSO 2: Solicitar ao candidato que:

e Acomode-se no local indicado, direcionando-o, de acordo com a distribuigdo da sala (céd. Carteira);

e Guarde seu documento de identificagao;
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¢ Deixe sobre a mesa SOMENTE caneta (preta ou azul) de material transparente, lanches embalados em material transparente e garrafas
de agua sem roétulo.

e Coloque a embalagem Porta-Objetos Eletronicos, juntamente com os demais pertencentes (bolsas, mochilas, etc.), embaixo da cadeira
ou da mesa (no chao), sendo proibido mexer neles a partir desse momento;

e Aguarde o sinal sonoro em siléncio.

- Caneta de material TRANSPARENTE (preta ou azul) | - Caneta em ma'terial NAO transparente - Celular - Qualquer tipo de'papel
- Garrafa TRANSPARENTE sem rétulo - Garrafa com r?tl:llo - Chave - Lata ou garrafa_ térmica
- Controle eletrénico - Borracha - Protetor auricular
- Lanches em embalagens TRANSPARENTES - Aparelho eletrénico - Marca-texto - Materiais de estudo
- Alcool gel em embalagem TRANSPARENTE - Receptor, gravador ou similar - Chapéu/boné - Lapis ou lapiseira
- Squeeze NAO transparente - Carteira - Relégio

Observagao:
O CANDIDATO NAO PODERA SAIR DA SALA APOS TER SIDO IDENTIFICADO.

2.3 - DA ENTREGA DOS PACOTES DE PROVAS E DE GRADES DE RESPOSTAS

Em torno de 10 minutos antes do 1° sinal sonoro sera realizada a entrega do Saco Invélucro BRANCO | contendo as Provas.

E de extrema importancia que o Fiscal confirme se recebeu o pacote da sua respectiva sala.

AGUARDE O 1° TOQUE SONORO PARA ABRIR O PACOTE.

ETAPA 3 - FECHAMENTO DOS PORTOES (1° SINAL SONORO)

O FISCAL DE SALA DEVE:
PASSO 1: Iniciar o procedimento, lendo as instrugdes descritas a seguir para todos os candidatos, em voz alta:

Bom dia/Boa Tarde!

Os Cadernos de Questoes serao distribuidos com a capa virada para cima.

Ao receberem, leiam as informacgées da capa, aguardando o 2° sinal sonoro para ABRIR E INICIAR a prova.

Acompanhem o tempo de prova pelos registros informados no Quadro Controle de Tempo.

As Grades de Respostas, conforme Edital de Abertura, serdo entregues individualmente, apds o inicio das provas.

Ao concluir a prova, pedimos que sinalizem e aguardem na MESA para o recolhimento da Grade de Respostas.

Apds a entrega da Grade de Respostas, nao sera permitido permanecer no local de Prova, nem utilizar os sanitarios internos.
Os TRES ULTIMOS candidatos deverdo sair ao mesmo tempo.

Boa prova.

PASSO 2:

Solicitar que 3 (trés) candidatos testemunhem a abertura do pacote de provas lacrado (Saco Involucro BRANCO)), e que um deles realize a
leitura do niumero da sala constante no pacote dizendo em VOZ ALTA: i
% 00100

Iremos abrir o pacote da Sala [Numero da sala]. |
e MANHA

Distribuir os Cadernos de Questdes nas mesas dos candidatos com a CAPA VIRADA PARA CIMA.
Alertar aos candidatos para aguardarem o 2° sinal sonoro de inicio da prova.
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(O candidato NAO PODE ABRIR o caderno até ser dado o 2° toque).

PROVAS:

ETAPA 4 - INICIO DAS PROVAS (2° SINAL SONORO)

PASSO 1:

Autorizar o inicio das provas e assinalar a primeira elipse do Quadro Controle de Tempo (Conforme Modelo ao lado). Modelo 1~ Quadro de Provas

PASSO 2: T —]

Receber o pacote contendo as Grades de Respostas |Saco Invélucro AZULI em torno de 10 minutos apés T e

0 2° sinal sonoro; Inkio @)o0:00
00:00

Ler em voz alta antes de iniciar a distribuigéo:
Saida SEM Caderno 00:00

A partir desse momento, iremos distribuir as Grades de Respostas aos candidatos. S " -

Ao receber, pedimos que a assine imediatamente, pois a auséncia da assinatura implicara a

sua eliminagéo do certame. I~ pono
rmino 00:00

Entregar individualmente aos candidatos as Grades de Respostas, indo de mesa em mesa, silenciosamente,
solicitando que o candidato assine conforme o documento de identidade, nos campos indicados;
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Utilize as Folhas de Identificagdo de Mesa para fazer a distribuicdo das Grades de Respostas, conferindo a foto e o nome do candidato;

Recolher TODAS as Folhas de Identificacdo de Mesa, apds a entrega das Grades, organizando-as em ordem numérica, junto com as provas
que sobraram dentro do Saco Invélucro BRANCO|, que serao recolhidas pela Coordenagao.

4.1 — DETECTOR DE METAL - (USO DO BANHEIRO)

Fiscal devera:
Realizar a inspe¢éo com o detector de metais em candidatos NA ENTRADA E NA
SAIDA DO BANHEIRO.

A IMPORTANTE: Chamar a Coordenagdo SEMPRE que um candidato for surpreen-
dido com QUALQUER tipo de material nos bolsos: papeis, chaves, eletronicos, etc.
Nesse caso, o candidato deve permanecer no banheiro até a chegada da Coordenacéo.

4.2 - DURANTE AS PROVAS

Guardar as Grades de Respostas dos candidatos Ausentes no [Saco Invélucro AZUL];

Fazer os registros no Quadro Controle de Tempo, conforme horarios pré-estabelecidos;

Evitar colas. Atentar-se para movimentos suspeitos, roupas volumosas, fios e objetos na regido das orelhas;

Manter a ordem e a tranquilidade na sala de prova;

Solicitar que o candidato feche seu Caderno de Questdes ao sair para ir ao banheiro ou para ingerir liquidos;

Ficar atento para que nenhum candidato va ao banheiro ou bebedouro sozinho;

Orientar os candidatos que finalizaram a prova a utilizarem banheiro especifico (se houver) e a ndo permanecerem no local de prova;
Solicitar que o candidato abra a embalagem com seus pertences SOMENTE FORA do local de prova;

Preencher na Ata de Prova os quadros totalizadores de PRESENTES e AUSENTES, assim como as informagbes complementares Con-

forme Modelos abaixo:
Modelo 2 - N* Totalizadores
Presentes/Ausentes:
INFORMACOES COMPLEMENTARES: - o < 5
PREMENTES AUSENTES
. ; | 5 O | S |
O Grade de Respostas avulsas efou substituidas? Guantidade: Y ®
O Ha Lista de Presenca Avulsa? Quantidade. ®
() Ha candidatos eliminados pela coordenagao? {Preencher o campo "CE" na Lista de Presenca) Quantidade: . = .
O H4 candidatos autorizados a realizar a prova com Identificagdo Especial? Quantidade:

AChamar a coordenagédo sempre que ocorrer TENTATIVA DE COLA, USO DE MATERIAIS PROIBIDOS OU EMISSAO
DE TOQUE SONORO, SEJA DE CELULAR OU RELOGIO.

4.3 — O FISCAL NAO PODE

Dar explicagao sobre qualquer conteldo da prova;

Fazer qualquer tipo de aviso ou comentario dentro da sala além do descrito neste documento;

Circular fora da sala com qualquer documento do concurso;

Conversar com os candidatos e colegas de trabalho desnecessariamente;

Consumir alimentos dentro da sala de prova;

Ficar com garrafa e embalagem de alimentos (biscoitos, chocolate, balas, etc.) que ndo estejam em material transparente;
Manusear provas que sobraram e qualquer material de candidato que nao tenha sido permitida a utilizagao;

Jogar Materiais/Provas/Grades de Respostas ou documentos entregues pela Coordenagao no lixo;

Utilizar acessorios como: reldgio, celular, aparelhos eletrdnicos em geral, 6culos escuros ou acessorios de chapelaria;
Permitir que o candidato saia da sala portando as Grades de Respostas.

ETAPA 5 - CONFERENCIA DOS MATERIAIS DOS CANDIDATOS QUE CONCLUIRAM A PROVA

Recolher as Grades de Respostas individualmente, INDO ATE A MESA DO CANDIDATO;

Conferir se o candidato assinou a Grade de Respostas (3 VEZES IGUAIS) conforme seu documento de identificagéo;

Atentar-se ao controle dos tempos de saida permitido no que se refere aos horarios de saida com ou sem o Caderno de Questdes;
Avisar o tempo restante para o final da prova quando restarem 30, 15 e 05 minutos.
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ETAPA 6 —- TERMINO DAS PROVAS (3° SINAL SONORO)

Emitido o ultimo sinal sonoro, considera-se esgotado o prazo de realizagao da prova.
O Fiscal deve dizer em voz alta a seguinte frase:

ATENCAO! O PRAZO TERMINOU. POR FAVOR, LARGUE A CANETA E RETIRE AS MAOS DE CIMA DA MESA.

0S TRES ULTIMOS CANDIDATOS devero finalizar o processo de conferéncia do material com os fiscais de sala:

DEVEM OBSERVAR A CONTAGEM DA QUANTIDADE DE GRADES, REALIZADA PELO FISCAL CONFERINDO COM A QUANTIDADE
DE CANDIDATOS DISTRIBUIDOS NA SALA.

E DE EXTREMA IMPORTANCIA QUE OS CANDIDATOS TESTEMUNHEM A CONTAGEM TOTAL DAS GRADES DE RESPOSTAS DA
SALA E ASSINEM A ATA DE PROVA.

Registrar na Ata de Prova o horario de encerramento da prova em sua sala e, apos, libera-los.

ETAPA 7 —- ORGANIZAGAO DOS MATERIAIS

Conferir a quantidade de Grades de Respostas;

Organizar as Grades de Respostas em ordem numérica, colocando-as no [Saco Invélucro AZUL];

Registrar na Ata de Prova o nimero do cédigo de seguranga do saco involucro das Grades de Respostas (conforme imagem abaixo);

Verificar se TODAS as informagdes da Ata de Prova foram preenchidas (horarios, candidatos que [y .

abriram o pacote de prova, os ultimos candidatos que sairam da sala, etc.) e colocar na Embalagem | BRI SR AHEAENG &
ABRIR NA PRESENCA DE TESTEMUNHAS

Transparente A4; e

Assinar a Ata de Prova; = . — -

Organizar os Cadernos .dt.e Questdes de|>fadf)s pelos f:andldatos (quan?o houver); . ) GNUE

Entregar todos os materiais para a conferéncia da equipe da Coordenagéo, conforme a orientagédo dada ‘ ' '

no treinamento.

ORGANIZAGAO DAS EMBALAGENS
|Embalagem Transparente A4): Ata de Prova e Lista de Presenca.

Saco Invélucro AZUL]: Grades de Respostas em ORDEM NUMERICA dos Cédigos de Carteira, (saco invélucro ABERTO).

SEM EMBALAGEM ESPECIFICA: Canetas, detectores, provas, reldgios, sacos para guarda dos pertences e os materiais deixados pelos
candidatos.

FLUXOGRAMA DO PROCESSO

Organizagao
da Sala

Identificag&o Entrega das Reimls salpaigios Conferéncia Trés Ultimos
dos Candidatos Provas candidatos Iniciarem dos Materiais Candidatos
as Provas Conferem
v v
Guarda dos Entrega das

Pertences Grades Organizagao e

Entrega dos
Materiais para

Apoio e
Recolhimento da Coordenagao

Folha de
Identificagao




Concursos ~ MA-Conc-18A
funoatec ORIENTAGAO DE FISCAIS ——
150 5001 6 de 6. V11

IMPORTANTE

- NAO lacre o saco invélucro das Grade de Respostas, pois a Coordenagio fara a 22 conferéncia.

DISPOSICOES GERAIS

Caso o candidato esteja de mascara, solicitar que abaixe para fazer o seu reconhecimento facial.

O candidato que necessitar ingerir medicagao durante a prova devera deixar os medicamentos sobre a mesa do fiscal.

Absorventes ou similares devem ser examinados e guardados em embalagem separada dos demais pertences, ficando de posse da(0)
candidata(o).

Caso o candidato solicite Atestado de Comparecimento, encaminhe-o a Coordenagéo no final da aplicagao.

Evite transtornos na efetivagcdo do seu pagamento, assinando a Lista de Presenca e conferindo os seus dados bancarios. As manifestagdes
sobre a falta de pagamento devem ser feitas até 60 dias apds a aplicagéo.

No e-mail de confirmagéo de pagamento, sera encaminhado o Link com a Pesquisa de Satisfagdo, para que os Fiscais avaliem a Aplicagado
da Prova. Solicitamos que a Equipe de Aplicacdo responda a pesquisa, pois ela é de grande importancia para a melhoria continua do
processo.

A Fundatec ndo compactua com agdes, sejam elas explicitas ou veladas, que possam causar discriminagéo social, racial, por condicdo
fisica/mental, religiosa ou de género, condenando qualquer comportamento contrario aos valores da instituigao.

Pesquisa de Satisfagdo



