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Informações Gerais: 
 

 Pedimos que desliguem seus celulares, desprogramem qualquer tipo de alarme, retirem seus relógios e os coloquem na embalagem 
específica entregue, lacrando-a. 

 Serão distribuídos dois Fiscais por Sala. 
 Dentro do possível, haverá Fiscais de Volantes de banheiro e de corredor. 
 Ao ser distribuída a função que cada um irá exercer, pedimos que não sejam feitas alterações com os colegas sem a devida autorização 

do Coordenador. 

 
MATERIAIS QUE SERÃO ENTREGUES PARA O FISCAL DE SALA 

 Relógio (deve ficar sempre posicionado de frente para o quadro, de forma que nenhum candidato possa visualizar a hora); 
 Embalagem transparente A4, contendo Ata de prova, Lista de Presença e Folhas de Identificação das mesas dos candidatos; 
 Embalagem porta-objetos eletrônicos, para guarda dos objetos dos candidatos. 
 

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

 Vistoriar a sala, confirmando o número de mesas/cadeiras e removendo cartazes e relógios; 
 Organizar as mesas da sala, deixando espaço adequado entre os candidatos; 
 Distribuir nas mesas as Folhas de Identificação, em ordem numérica. 

 

 

 

 
 

 
 

 
 

 Utilizar o espelho acima para registrar a distribuição das Folhas de Identificação nas mesas para facilitar a localização do candidato 
quando ele chegar à sala. 

 
 
 

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

 Utilizar o banheiro antes de entrar na sala de prova; 
 Ficar de posse apena de: caneta (preta ou azul) de material transparente, o documento de identificação, os lanches embalados em 

material transparente e as garrafas de água sem rótulo; 
 Verificar se não há objetos dentro dos bolsos, tais como: chaves, controles eletrônicos, papéis, anotações, propagandas ou similares; 
 RETIRAR RELÓGIO, BONÉ, CHAPÉU E ACESSÓRIOS QUE CUBRAM A CABEÇA; 

 DESLIGAR O CELULAR E QUALQUER TIPO DE DESPERTADOR. 
 

Deverá ser encaminhado para a COORDENAÇÃO o candidato que: 
 

 Tenha solicitado algum atendimento especial, tais como: uso de prótese auditiva, amamentação, uso de almofada, etc., para confirmar o 
deferimento do pedido; 

 Estiver com gesso, ataduras, etc; 
 Estiver portando qualquer tipo de arma. 

 
      

                      OBSERVAÇÃO: Não é permitida a entrada de acompanhantes. 
 
 

 

ETAPA 1 – ORGANIZAÇÃO DA SALA (FISCAIS DE SALA) 

ETAPA 2 – ABERTURA DOS PORTÕES E IDENTIFICAÇÃO DOS CANDIDATOS 
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Um integrante da dupla de fiscais deverá posicionar-se na entrada da sala com a Lista de Presença dos Candidatos e seguir os passos a 
seguir: 
 

PASSO 1: Solicitar o documento de identificação do candidato. 
 

 

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

A FUNDATEC não aceitará capturas de tela, foto, arquivos em PDF ou impressões. 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

           Carteira Nacional de Habilitação Digital                                                      Carteira de Identidade Civil Digital 
 

PASSO 2: Conferir a foto e os dados de acordo com a Lista de Presença: Nome, Data de Nascimento e CPF. 

PASSO 3: Preencher a elipse de “PRESENTE” na Lista de Presença, solicitar a assinatura do candidato e, após, solicitar que ele entre na 

sala.  
 

       IMPORTANTE: Após a conferência dos dados do candidato com a Lista de Presença, solicitar que ele guarde o documento de identi-

ficação e desligue o celular. 
 

O candidato deve ser encaminhado para a COORDENAÇÃO quando: 
 

 Apresentar documento VIOLADO (aberto, molhado, etc.); 

 Não tiver em mãos a documentação de identificação ou apresentar documento inadequado; 

 Apresentar documento com divergência de nome, número do CPF, RG ou data de nascimento; 

 Na Lista de Presença, não tiver a foto ou ela apresentar falta de nitidez, uso de máscara, óculos escuros, ou não permitir o reconheci-

mento. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

                                             O SEGUNDO FISCAL, QUE FICARÁ DENTRO DA SALA, DEVERÁ: 
 

                                             PASSO 1:  

EMBALAR e LACRAR TODOS OS PERTENCENTES ELETRÔNICOS DE CADA CANDIDATO, na Embalagem 
porta-objetos eletrônicos tais como: aparelho celular, relógio (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 eliminação. Reitere que confiram se não há objetos dentro dos 
bolsos, tais como: chaves, papéis, anotações, propagandas ou similares. 

        IMPORTANTE: Além dos materiais eletrônicos, 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: 

 Acomode-se no local indicado, direcionando-o, de acordo com a distribuição da sala (cód. Carteira); 
 Guarde seu documento de identificação; 

2.1 – DA IDENTIFICAÇÃO DOS CANDIDATOS 

DOCUMENTOS IMPRESSOS DOCUMENTOS DIGITAIS 

- Carteira de Identidade Civil; 
- Carteira de Identidade Militar; 
- Carteira de Trabalho; 
- Carteira Nacional de Habilitação; 
- Carteira de Ordens ou Conselho Regionais; 
- Passaporte. 
 

 

- Carteira de Identidade Civil; 
- Carteira Nacional de Habilitação; 
- Carteira de Ordens ou Conselho Regionais. 
 

2.2 – DA ENTRADA DOS CANDIDATOS NA SALA DE PROVA 
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 Deixe sobre a mesa SOMENTE caneta (preta ou azul) de material transparente, lanches embalados em material transparente e garrafas 
de água sem rótulo. 

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

 Aguarde o sinal sonoro em silêncio. 

PERTENCES PESSOAIS PERMITIDOS PERTENCES PESSOAIS PROIBIDOS 

 

- Caneta de material TRANSPARENTE (preta ou azul) 
- Garrafa TRANSPARENTE sem rótulo 
- Lanches em embalagens TRANSPARENTES 
- Álcool gel em embalagem TRANSPARENTE 

 

- Caneta em material NÃO transparente   - Celular        - Qualquer tipo de papel 
- Garrafa com rótulo                               - Chave         - Lata ou garrafa térmica 
- Controle eletrônico                         - Borracha          - Protetor auricular 
- Aparelho eletrônico                         - Marca-texto      - Materiais de estudo 
- Receptor, gravador ou similar                   - Chapéu/boné   - Lápis ou lapiseira 
- Squeeze NÃO transparente                      - Carteira            - Relógio        

Observação: 
O CANDIDATO NÃO PODERÁ SAIR DA SALA APÓS TER SIDO IDENTIFICADO. 

Em torno de 10 minutos antes do 1º sinal sonoro será realizada a entrega do Saco Invólucro BRANCO  contendo as Provas. 

É de extrema importância que o Fiscal confirme se recebeu o pacote da sua respectiva sala. 
 

AGUARDE O 1º TOQUE SONORO PARA ABRIR O PACOTE. 
 

 

 

 O FISCAL DE SALA DEVE:  
 

 PASSO 1: Iniciar o procedimento, lendo as instruções descritas a seguir para todos os candidatos, em voz alta: 
 

Bom dia/Boa Tarde! 
Os Cadernos de Questões serão distribuídos com a capa virada para cima. 
Ao receberem, leiam as informações da capa, aguardando o 2º 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, serão entregues individualmente, após o início das provas. 
Ao concluir a prova, pedimos que sinalizem e aguardem na MESA para o recolhimento da Grade de Respostas. 
Após a entrega da Grade de Respostas, não será permitido permanecer no local de Prova, nem utilizar os sanitários internos. 
Os TRÊS ÚLTIMOS candidatos deverão sair ao mesmo tempo. 
Boa prova. 
 
 PASSO 2: 

Solicitar que 3 (três) candidatos testemunhem a abertura do pacote de provas lacrado (Saco Invólucro BRANCO), e que um deles realize a 
leitura do número da sala constante no pacote dizendo em VOZ ALTA: 

Iremos abrir o pacote da Sala [Número da sala]. 

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

 
 
 

 

 
 

PASSO 1:  
Autorizar o início das provas e assinalar a primeira elipse do Quadro Controle de Tempo (Conforme Modelo ao lado).  
 

 PASSO 2: 

Receber o pacote contendo as Grades de Respostas Saco Invólucro  AZUL em torno de 10 minutos após  

o 2º sinal sonoro; 

Ler em voz alta antes de iniciar a distribuição: 
  

A partir desse momento, iremos distribuir as Grades de Respostas aos candidatos. 
Ao receber, pedimos que a assine imediatamente, pois a ausência da assinatura implicará a 
sua eliminação do certame. 

 

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; 
 

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

ETAPA 3 – FECHAMENTO DOS PORTÕES (1º SINAL SONORO) 

ETAPA 4 – INÍCIO DAS PROVAS (2º SINAL SONORO) 



 
 

 
 

 

ORIENTAÇÃO DE FISCAIS 
MA-Conc-18A 

Página:    
 4 de 6 

 
 

V11 
  

Utilize as Folhas de Identificação de Mesa para fazer a distribuição das Grades de Respostas, conferindo a foto e o nome do candidato;  

Recolher TODAS as Folhas de Identificação de Mesa, após a entrega das Grades, organizando-as em ordem numérica, junto com as provas 
que sobraram dentro do Saco Invólucro BRANCO, que serão recolhidas pela Coordenação. 
 
 

 
 

 Fiscal deverá:  230 
 231 
Realizar a inspeção com o detector de metais em candidatos NA ENTRADA E NA  232 
SAÍDA DO BANHEIRO. 233 
  234 
        IMPORTANTE: Chamar a Coordenação SEMPRE que um candidato for surpreen-235 
dido com QUALQUER tipo de material nos bolsos: papeis, chaves, eletrônicos, etc.  236 
Nesse caso, o candidato deve permanecer no banheiro até a chegada da Coordenação.   237 
 238 

 
Guardar as Grades de Respostas dos candidatos Ausentes no Saco Invólucro  AZUL; 

Fazer os registros no Quadro Controle de Tempo, conforme horários pré-estabelecidos; 
Evitar colas. Atentar-se para movimentos suspeitos, roupas volumosas, fios e objetos na região das orelhas; 
Manter a ordem e a tranquilidade na sala de prova; 
Solicitar que o candidato feche seu Caderno de Questões ao sair para ir ao banheiro ou para ingerir líquidos; 
Ficar atento para que nenhum candidato vá ao banheiro ou bebedouro sozinho;  
Orientar os candidatos que finalizaram a prova a utilizarem banheiro específico (se houver) e a não 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 informações complementares Con-
forme Modelos abaixo: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
         

   

          Chamar a coordenação sempre que ocorrer TENTATIVA DE COLA, USO DE MATERIAIS PROIBIDOS OU EMISSÃO  

DE TOQUE SONORO, SEJA DE CELULAR OU RELÓGIO. 

 

Dar explicação sobre qualquer conteúdo da prova; 
Fazer qualquer tipo de aviso ou comentário 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 não estejam em material transparente; 
Manusear provas que sobraram e qualquer material de candidato que não tenha sido permitida a utilização; 
Jogar Materiais/Provas/Grades de Respostas ou documentos entregues pela Coordenação no lixo; 
Utilizar acessórios como: relógio, celular, aparelhos eletrônicos em geral, óculos escuros ou acessórios de chapelaria; 
Permitir que o candidato saia da sala portando as Grades de Respostas. 
 
 

 
 

Recolher as Grades de Respostas individualmente, INDO ATÉ A MESA DO CANDIDATO; 
Conferir se o candidato assinou a Grade de Respostas (3 VEZES IGUAIS) conforme seu documento de identificação; 
Atentar-se ao controle dos tempos de saída permitido no que se refere aos horários de saída com ou sem o Caderno de Questões; 
Avisar o tempo restante para o final da prova quando restarem 30, 15 e 05 minutos. 
 

4.1 – DETECTOR DE METAL – (USO DO BANHEIRO) 

4.2 – DURANTE AS PROVAS 

4.3 – O FISCAL NÃO PODE 

ETAPA 5 – CONFERÊNCIA DOS MATERIAIS DOS CANDIDATOS QUE CONCLUÍRAM A PROVA 



 
 

 
 

 

ORIENTAÇÃO DE FISCAIS 
MA-Conc-18A 

Página:    
 5 de 6 

 
 

V11 
  

 

 
 
 

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

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

OS TRÊS ÚLTIMOS CANDIDATOS deverão finalizar o processo de conferência do material com os fiscais de sala:  

 DEVEM OBSERVAR A CONTAGEM DA QUANTIDADE DE GRADES, REALIZADA PELO FISCAL CONFERINDO COM A QUANTIDADE 

DE CANDIDATOS DISTRIBUÍDOS NA SALA. 

 É DE EXTREMA IMPORTÂNCIA 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 horário de encerramento da prova em sua sala e, após, liberá-los. 

 

 

Conferir a quantidade de Grades de Respostas; 
Organizar as Grades de Respostas em ordem numérica, colocando-as no Saco Invólucro  AZUL; 

Registrar na Ata de Prova o número do código de segurança do saco invólucro das Grades de Respostas (conforme imagem abaixo); 
Verificar se TODAS as informações da Ata de Prova foram preenchidas (horários, candidatos que 
abriram o pacote de prova, os últimos candidatos que saíram da sala, etc.) e colocar na Embalagem 
Transparente A4; 
Assinar a Ata de Prova; 
Organizar os Cadernos de Questões deixados pelos candidatos (quando houver); 
Entregar todos os materiais para a conferência da equipe da Coordenação, conforme a orientação dada 
no treinamento. 

ORGANIZAÇÃO DAS EMBALAGENS 

Embalagem Transparente A4: Ata de Prova e Lista de Presença. 

Saco Invólucro  AZUL: Grades de Respostas em ORDEM NUMÉRICA dos Códigos de Carteira, (saco invólucro ABERTO). 

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

ETAPA 6 – TÉRMINO DAS PROVAS (3º SINAL SONORO) 

ETAPA 7 – ORGANIZAÇÃO DOS MATERIAIS 

FLUXOGRAMA DO PROCESSO 



 
 

 
 

 

ORIENTAÇÃO DE FISCAIS 
MA-Conc-18A 

Página:    
 6 de 6 

 
 

V11 
  

 
 

- NÃO lacre o saco invólucro das Grade de Respostas, pois a Coordenação fará a 2ª conferência. 
 
 

DISPOSIÇÕES GERAIS 
 

Caso o candidato esteja de máscara, solicitar que abaixe para fazer o seu reconhecimento facial. 
O candidato que necessitar ingerir medicação durante a prova deverá 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(o) 
candidata(o). 
Caso o candidato solicite Atestado de Comparecimento, encaminhe-o à Coordenação no final da aplicação.  

Evite transtornos na efetivação do seu pagamento, assinando a Lista de Presença e conferindo os seus dados bancários. As manifestações 
sobre a falta de pagamento devem ser feitas até 60 dias após a aplicação. 
No e-mail de confirmação de pagamento, será encaminhado o Link com a Pesquisa de Satisfação, para que os Fiscais avaliem a Aplicação 
da Prova. Solicitamos que a Equipe de Aplicação responda à pesquisa, pois ela é de grande importância para a melhoria contínua do 
processo. 
A Fundatec não compactua com ações, sejam elas explícitas ou veladas, que possam causar discriminação social, racial, por condição 
física/mental, religiosa ou de gênero, condenando qualquer comportamento contrário aos valores da instituição. 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

IMPORTANTE 


