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ESTADO DE SAO PAULO

www.camarafranca.sp.gov.br

EDITAL DE SELECAO PUBLICA PARA ADMISSAO DE ESTAGIAR 10S E APRENDIZES

Dr. JOSE EURIPEDES JEPY PEREIRA, Presidente da CAMARA MUNICIPAL DE
FRANCA, Estado de Séo Paulo, no uso de suas atribuicbes legais, torna publico que
realizara processo seletivo de estagiarios de nivel superior e/ou médio para atuacao neste
Poder Legislativo Municipal, na forma e condi¢cdes previstas neste Edital, obedecido ao
disposto na Resolucdo n® 368, de 24/09/08, da Camara Municipal de Franca, e na legislacdo
pertinente, especialmente a Lei Federal 11.788, de 25/09/2008, bem como selecdo de
aprendizes para a Camara Municipal de Franca, nos termos da Resolucdo n® 472, de
24/04/2013, deste Legislativo.

CAPITULO | — DISPOSICOES PRELIMINARES
1. A selecao publica prevista, neste Edital, destina-se a formacdo de cadastro de reserva e
ao provimento das seguintes vagas de aprendizes e de estagiarios na Camara Municipal de
Franca:

Funcéao Requisitos Total de | Remuneragédo | Jornada de
Vagas | Mensal/ Aprendizagem
bolsa-estagio | Semanal
(tedrica/prética)
estagio
Aprendiz Ter idade entre 14 e 18 anos, | 03 R$ 476,57 30 horas
na data da inscricéo. semanais

Estar regularmente
matriculado e frequentando o
ensino fundamental, ou té-lo

concluido
Estagiério Estar regularmente 08 R$ 476,22 20 horas
(nivel matriculado e cursando um semanais de
superior ou | dos cursos nas areas de estagio
meédio ou estudos requeridas neste
técnico) Edital, em instituicdo de ensino

oficial

2. A selecdo publica de que trata este Edital serd realizada pelo Centro Universitario de
Franca — Uni-FACEF, a quem cabe a responsabilidade de gerenciar, supervisionar e
acompanhar o desenvolvimento dos trabalhos, bem como se responsabiliza pela solugcéao e
encaminhamento de questbes técnicas, a teor de convénio de cooperacao firmado entre o
Uni-FACEF e a Camara Municipal de Franca.

3. Para participar desta selecdo publica para estagiarios, os estudantes deverdo estar
cursando um dos cursos previstos no quadro seguinte, ministrados por instituicdo de ensino
oficial, publica ou privada.

Areas de Estudos/Cursos

Nivel superior Nivel médio e técnico
Administracdo Secretariado
Ciéncias Econdmicas /| Técnico em Contabilidade
Ciéncias Contabeis
Computacéo / Informatica Técnico em Informética
Comunicagao Social /| Ensino médio regular
Jornalismo / Publicidade e
Propaganda
Direito

Rua da Camara, 1 Bairro Sdo José CEP: 14.401-278
Fone: (16) 3713-1555 Fax: (16) 3713-15DOG 0800 940 1555
camara@camarafranca.sp.gov.br




BN |
21 S .
Y S =

1 VB TErg e T

ESTADO DE SAO PAULO

www.camarafranca.sp.gov.br

4. A carga horaria do estagio devera ser compativel com o horario escolar e com o horario
de funcionamento da Camara Municipal de Franca.

5. A jornada minima de estagio sera de 20 (vinte) horas semanais.

6. O estagio serd remunerado com uma bolsa-auxilio no valor de R$ 476,22 (quatrocentos e
setenta e seis reais e vinte e dois centavos) mensais por 20 (vinte) horas de estagio
semanais.

6.1 Os valores da bolsa-auxilio dos estagiarios estardo sujeitos a alteracdo e a correcéo
pelos mesmos indices aplicados na revisao geral anual do funcionalismo publico municipal.
6.2 A descricdo das atribuicbes para a execucdo dos trabalhos dos estagiarios € a
estabelecida no Anexo | deste Edital.

7 A remuneracdo do aprendiz sera o salario minimo hora, correspondente a R$ 449,97
(quatrocentos e quarenta e nove reais e noventa e sete centavos) mensais por 30 (trinta)
horas semanais, reajustavel de acordo com a legislacao.

7.1 As atribuicbes do aprendiz contratado deverdo ser compativeis com a formacaotécnico-
profissional oferecida pela entidade qualificada em Programa de Aprendizagem, que tenha por
objetivo a assisténcia ao adolescente e a educacao Profissional.

8 A aprovacdo do candidato no Processo Seletivo ndo implica obrigatoriamente em sua
contratacdo, que dependera da conveniéncia, oportunidade e interesse, bem como das
necessidades da Administracdo Municipal e das disponibilidades orcamentarias.

9. Para participar da selecdo publica para aprendiz, os estudantes deverdo ter idade entre 14 e
18 anos na data da inscricdo e estarem regularmente matriculados e frequentando o ensino
fundamental, ou té-lo concluido.

CAPITULO Il - DAS INSCRICOES
1. As inscri¢cOes serao gratuitas, vedada qualquer cobrancga do candidato.
2. As inscricbes permanecerdo abertas no periodo de: 02/09/2013 a 16/09/2013.
2.1 As inscricoes deverdo ser efetuadas via Internet no site do Uni-FACEF
(www.unifacef.com.br) e no site oficial da Cémara Municipal de Franca
(www.camarafranca.sp.gov.br).
3. Séo condigbes de inscri¢o:
3.1 Para o estagio:
a) ser brasileiro ou gozar das prerrogativas insertas nos Decretos n.° 70.391/72 e 70.436/72;
b) encontrar-se no pleno exercicio de seus direitos civis e politicos;
c) gozar de boa saude fisica e mental para o exercicio das fun¢des do estadgio, comprovada
em inspecdo medica;
d) conhecer e estar de acordo com as exigéncias contidas neste Edital,
e) estar cursando um dos cursos previstos para estagio neste Edital, em instituicdo de
ensino oficial.
3.2 Para a vaga de aprendiz, além de preencher os requisitos do item 3.1 letras a, b, ce d, o
candidato devera ter idade entre 14 (quatorze) e 18 (dezoito) anos e ter concluido o ensino
fundamental ou estar cursando.
3.3 A idade maxima de 18 (dezoito) anos ndo se aplica aos aprendizes portadores de
deficiéncia.
4. Os candidatos deverdo confirmar a inscricdo para aprendiz ou para estagiario mediante
apresentacao dos seguintes documentos:
a) Copia da cédula de identidade e
b) Declaracdo de que estd cursando um dos cursos previstos para estagio no presente
Edital ou
c) Declaragéo de estar cursando o ensino fundamental ou de sua concluséo.
4.1 Os documentos de confirmacéo da inscricdo deverdo ser entregues no dia das provas
aos examinadores de sala. A ndo apresentacdo dos documentos invalida a continuidade da
participacdo do candidato no processo de selecao.
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5. Para se inscrever como pessoa portadora de deficiéncia, o candidato devera apresentar
atestado meédico comprovando esta condicdo, no periodo das inscricdes, na Secretaria da
Pés-graduacdo da Unidade Il do Uni-Facef, localizada na Avenida Dr. Ismael Alonso y
Alonso n° 2400, nos seguintes horarios: das 8h00 as 11h30 e das 13h30 as 16h30.

6. As informacgbes prestadas na Ficha de Inscricdo sdo de inteira responsabilidade do
candidato, cabendo aos executores o direito de excluir desta Sele¢do, em qualquer de suas
fases, aquele que preenché-la com dados incorretos ou rasurados, bem como aquele que
prestar informacdes inveridicas, ainda que o fato seja constatado posteriormente, sob pena
de o candidato praticar o crime previsto no artigo 299, do Codigo Penal, além da
responsabilidade civil pelos eventuais prejuizos causados.

7. A inscricdo do candidato implicara o conhecimento e a aceitagéo tacita das condi¢des do
processo seletivo, estabelecidas no presente Edital.

CAPITULO Ill — DAS PROVAS
1. As provas serdo realizadas no dia 29 de setembro de 2013, com inicio as 8h00 e término
as 11h00, no seguinte local: Uni-FACEF — Unidade II, localizado na Avenida Dr. Ismael
Alonso y Alonso 2400, Franca, SP.
2. Os candidatos deverdao comparecer ao local com 30 (trinta) minutos de antecedéncia.
2.1. N&o sera permitida a entrada de retardatarios.
2.2. Os candidatos deverdao comparecer munidos de caneta esferogréfica, cédula de
identidade (R.G.) e do comprovante de inscri¢ao.
3. As provas constardo de uma redacéao (valendo 20 pontos) e 40 (quarenta) questdes (peso
02), em forma de testes de multipla escolha, sendo 10 (dez) de Lingua Portuguesa, 15
(quinze) de atualidades e 15 (quinze) questdes de conhecimentos especificos nas
respectivas areas de estudos.
4. Em hipotese alguma, sera permitida a revisdo de provas.
5. Os conteudos solicitados no referido processo seletivo estdo em anexo (Anexo II).
6. O Gabarito estara disponibilizado no site (www.unifacef.br) apés as 12h00 do dia 01/10/13
e seréa dado a publicacdo pela imprensa.

CAPITULO IV - DA CLASSIFICACAO DOS CANDIDATOS
1. Serdo considerados aprovados os candidatos que obtiverem indice superior a 40%
(quarenta por cento) de acerto das questdes constantes da prova de selecéo.
2. O critério de classificacado dos candidatos sera de pontuacao final das notas obtidas nas
provas em forma de testes de multipla escolha e a nota de redacdo. Cada teste de multipla
escolha vale 1,0 e a redacéo tem valor 20,0.
3. Para os candidatos, serdo adotados os seguintes critérios de desempate, obedecida a
ordem abaixo:
a) maior idade.
b) maior nota obtida na prova de conhecimentos especificos.
c) maior nota na prova de Lingua Portuguesa.
4. Sera publicada a listagem de candidatos aprovados em ordem classificatoria no 6rgao de
imprensa responsavel pelas publicagdes oficiais da Camara Municipal de Franca, bem como
disponibilizada no site da Camara Municipal de Franca (www.camarafranca.sp.gov.br) e no
site www.unifacef.com.br.
5. A lista dos candidatos aprovados sera disponibilizada no site www.unifacef.com.br até as
12 horas do dia 08 de outubro de 2013.
6. Fica assegurado as pessoas portadoras de deficiéncia o percentual de 10% (dez por
cento) das vagas oferecidas pela parte concedente do estagio e das vagas de aprendizes,
devendo o caso ser informado no momento da inscrigéao.
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CAPITULO V - DOS RECURSOS
1. Do resultado da sele¢éo publica objeto deste Edital cabera recurso, no prazo de 2 (dois)
dias uteis, contados a partir do primeiro dia util subsequente a publicacdo, dirigido a
Comisséo de Processo Seletivo do Uni-FACEF.
2. O recurso devera ser protocolado na Secretaria da Poés-graduacdo do Uni-FACEF,
localizado na Avenida Dr. Ismael Alonso y Alonso 2400, Franca, SP, das 08h00 as 11h30 e
das 13h00 as 16h30.
3. Somente serdo apreciados 0s recursos interpostos dentro do prazo legal, expressos em
termos convenientes e que apontarem as circunstancias que os justifiquem, indicando ainda
0 nome do candidato, R.G., nUmero de inscri¢do, endereco para correspondéncia e telefone.
4. Nao serdo aceitos recursos interpostos por fac-simile, telex, telegrama, Internet ou outro
meio que ndo seja o especificado neste Edital.
5. A decisdo do recurso serd comunicada ao interessado e publicada no site da Camara
Municipal de Franca (www.camarafranca.sp.gov.br) e no site www.unifacef.com.br.

CAPITULO VI — DA CONVOCACAO
1. Serdo convocados os candidatos aprovados e classificados de acordo com o Capitulo 1V
deste Edital. Os candidatos aprovados serdo convocados em ordem de classificacéo
rigorosa para O estagio ou para o0 contrato temporario de aprendiz, conforme a
disponibilidade de vagas.
1.1. Os estagiarios ndo serdo considerados servidores publicos e ndo terdo vinculo
empregaticio de qualquer natureza, ficando sujeitos a supervisao direta da administracdo da
Céamara Municipal de Franca, SP.
1.2 A contratacao temporaria de aprendizes obedecera ao disposto na CLT — Consolidagéo
das Leis do Trabalho, na Lei Municipal n°® 7.627, de 31/01/2012, e na Resolucdo n°® 472, de
24/04/2013, da Camara Municipal de Franca.
1.3. Os candidatos convocados para o contrato temporario de aprendiz serdo submetidos a
exame médico admissional, de carater eliminatorio, para se definir, conclusivamente, o
estado de saude, qualificacéo, aptiddo e compatibilidade de suas condic¢des fisicas para o
exercicio das atribui¢cdes exigidas.
2. A convocacéo para preenchimento das vagas disponiveis, em carater facultativo, podera
ser feita através de correspondéncia ou telefonema, sendo tal procedimento meramente
informativo; no entanto, é de responsabilidade dos candidatos manterem seus dados para
contato atualizados junto & Camara Municipal de Franca, bem como acompanhar as
publicacdes do referido estagio, pela imprensa oficial e pelo site da Camara Municipal de
Franca (www.camarafranca.sp.gov.br), sendo tal ato Unico, exclusivo e legal para todos os
fins.
21 E de inteira responsabilidade do candidato acompanhar pelo site:
www.camarafranca.sp.gov.br e pela imprensa oficial a publicacdo de todos os atos e editais
referentes a este Processo Seletivo.
3. Perdera os direitos decorrentes da selecdo, o candidato que:
a) nao aceitar as condi¢des estabelecidas pela Camara Municipal de Franca para o estagio,
nos termos deste Edital e da legislagéo pertinente;
b) recusar a convocacédo ou, consultado e credenciado, deixar de iniciar estagio nos prazos
estabelecidos;
c) ndo comprovar, como condi¢do para o estdgio ou para o contrato temporéario de aprendiz,
0s requisitos estabelecidos neste Edital,
d) deixar de apresentar no prazo indicado, os documentos constantes do item 6 deste
Capitulo.
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3.1. Ocorrendo quaisquer das hipoteses previstas no item 3 deste Capitulo, sera convocado
para o estagio ou para o contrato temporario de aprendiz o proximo candidato, observada a
ordem de classificagéao final.

4. E facultado & Camara Municipal de Franca exigir dos candidatos, além da documentag&o
prevista neste Edital, outros documentos que julgar necessario.

5. Os candidatos convocados se obrigam, no prazo de 10 (dez) dias, a contar da data do
recebimento da convocacgao, sob pena de ser considerado desistente, a assinar Termo de
Compromisso de estagio a ser firmado entre as partes envolvidas, com expressa anuéncia
da instituicdo de ensino ao qual se encontre vinculado, através do responsavel, ou o
respectivo contrato temporério de aprendiz.

5.1. Semestralmente, e apds o0 credenciamento, se obriga ainda o candidato a apresentar
certiddo, atestado ou declaracdo do estabelecimento de ensino onde se encontrem
regularmente matriculados, comprovando a renovagdo da matricula, 0 curso e ano ou
semestre que estejam frequentando.

6. Por ocasido da apresentacdo do candidato para assumir a vaga do estagio ou de
aprendiz, serd exigida do mesmo a apresentacdo dos originais e cOpias reprograficas dos
seguintes documentos:

- Cédula de Identidade;

-C.P.F.;

- Carteira de Reservista ou de Alistamento Militar, se for o caso;

- Titulo de Eleitor com comprovante da ultima votacéo, se for o caso;

- Comprovante de Residéncia;

- Certidao, declaracao ou atestado, emitido pelo estabelecimento de ensino em que esteja
regularmente matriculado, constando o curso e sua respectiva duracdo, o periodo (horario) e
0 ano/semestre que esta frequentando.

7. Os documentos comprobatérios de atendimento aos requisitos fixados no item anterior,
serdo exigidos, apenas, dos candidatos aprovados e convocados para o estdgio ou contrato
temporario de aprendiz e deverdo ser apresentados na Secretaria da Camara Municipal de
Franca.

CAPITULO VII — DO DESLIGAMENTO
1. O desligamento do estagiario dar-se-a:
a) a pedido do estudante, por escrito e com antecedéncia minima de cinco dias Uteis, da
data pretendida para o afastamento;
b) a pedido da Camara Municipal de Franca, apos relatorio circunstanciado, em virtude de
mé conduta ou insuficiéncia de desempenho;
1.1. O candidato seré& desligado automaticamente, na hipétese de:
a) completar o curso de graduacéao;
b) néo ter renovado a matricula;
c) ultrapassar o numero de cinco faltas por semestre;
d) ser reprovado em razao de insuficiéncia nas notas ou na frequéncia.
2. Ocorrendo quaisquer das hipéteses previstas no item 1, sera convocado para 0 estagio o
proximo candidato melhor classificado, observada a ordem de classificacao final.

CAPITULO VIII - DAS DISPOSICOES FINAIS
1. A Selecéo Publica terd validade de 2 (dois) anos, a contar de sua homologacao, podendo
ser prorrogada por igual periodo a critério da Administracao.
2. A aprovacgdo na selecdo ndo gera direito subjetivo do candidato ao estagio, ficando a
critério da Camara Municipal de Franca a convocacao, mas esta, quando se fizer, respeitara
a ordem de classificagéo final.
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3. A inscricdo do candidato implicara o conhecimento e na tacita aceitagdo das condi¢des
estabelecidas neste Edital, das quais ndo podera alegar desconhecimento.

4. Os termos deste Edital poderdo sofrer eventuais alteracdes, atualizacbes ou acréscimos
enquanto ndo consumada a providéncia ou evento que Ihes disser respeito.

5. A administracdo reserva-se o direito de anular a selecdo, bem como adotar providéncias
gue se fizerem necessérias para garantir a corre¢cdo dos procedimentos a ela relativos ou
dela decorrentes.

6. A convocacdo para O estagio ou a sua manutencdo ficara condicionado a prévia
disponibilidade orcamentaria e financeira.

7. Os casos omissos serdo resolvidos pela Comissao de Processo Seletivo do Uni-FACEF.

Camara Municipal, em 30 de agosto de 2013.

DR. JOSE EURIPEDES JEPY PEREIRA
Presidente

ANEXO | (Plano de Estagios da Camara Municipal de Franca, SP)

1) Compete, ao estagiario de Direito, auxiliar nos trabalhos juridicos e legislativos da
Céamara Municipal, compreendendo, entre outras, as seguintes atividades:

a) pesquisa e levantamento de dados de conteudo doutrinério ou jurisprudencial;

b) controle do andamento e prazos dos procedimentos administrativos e processos judiciais,
nos limites das atribuicbes conferidas ao estagiario pelo estatuto da Ordem dos Advogados
do Brasil;

c) colaborar no processo de organizacao e informatizacao de dados referentes as leis do
Municipio;

d) auxiliar na redacéo oficial e legislativa e na elaboragcédo da correspondéncia oficial,

e) auxiliar na elaboracao de pareceres técnicos, estudos e proposicdes legislativas;

f) auxiliar na prestacao de assessoria juridica,

g) conferéncia das leis do municipio e levantamento das leis que perderam a eficacia ou
tornaram-se obsoletas, ultrapassadas, foram revogadas ou sequer foram colocadas em
pratica;

h) auxiliar no trabalho de consolidacao das leis do Municipio;

i) 0 desempenho de quaisquer outras atividades compativeis com a sua condi¢do
académica.

2) Compete, ao estagiario de Computacao/Informética e Técnico em Informatica auxiliar nos
trabalhos de Informatica Camara Municipal, compreendendo, entre outras, as seguintes
atividades:

a) na pesquisa e selecéo de produtos;

b) na informatizacdo dos servicos da Camara,;

) na atualizagéo de leis e do site da Camara Municipal,

d) na alimentacé&o e atualizagcédo de dados para a implantagéo da Intranet, onde os
processos da Camara serdo acessados direto pelos computadores instalados nas salas e
gabinetes;

e) na instalacéo e configuracdes de softwares e equipamentos em geral;

f) orientag@o dos usuéarios com relacdo aos aplicativos e sistemas instalados;

g) orientacéo tedrica e pratica nas atividades de informatica;

h) ministrar no¢des de informética;
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i) o desempenho de quaisquer outras atividades compativeis com a sua condi¢ao
académica.

3) Compete, ao estagiario de Administracao / Secretariado, auxiliar nos trabalhos
administrativos da Camara Municipal, compreendendo, entre outras, as seguintes

atividades:

a) servico de compras (realizar cotagao e pesquisa de precos quando solicitado);

b) servico de almoxarifado (controlar os estoques de materiais do almoxarifado, elaborando
tabelas de consumo e graficos estatisticos; controle de entrada e saida de mercadorias);

c) servicos de controle de trafego e de abastecimento e consumo de combustivel dos
veiculos oficiais;

d) servico de patrimonio (controle e auditoria de bens patrimoniais, cadastramento de bens);
e) auxiliar na administracao geral e na recepgao;

f) auxiliar na fiscalizag&o da execucao de contratos de prestagcéo de servigos;

g) auxiliar nos servicos de apoio as atividades do Legislativo em geral;

i) desempenho de quaisquer outras atividades compativeis com a sua condi¢cdo académica;

4) Compete, ao estagiario de Comunicacao Social / Jornalismo / Publicidade e Propaganda,
auxiliar nos trabalhos da Camara Municipal, compreendendo, entre outras, as seguintes
atividades:

a) servico de apoio as sessoes legislativas e solenes e audiéncias publicas da Camara,

b) auxiliar na formatacao e alimentacéo do site da Camara;

c) auxiliar na operagao de equipamentos de transmisséo das sessfes plendérias;

d) auxiliar na cobertura e divulgacéo dos trabalhos da Camara;

e) auxiliar na organizacéo de eventos de interesse do Legislativo;

f) execucdo de tarefas correlatas quando solicitadas pelo superior imediato, desde que
compativeis com a sua condi¢do académica.

5) Compete, aos estagiarios de Ciéncias Econdmicas e Ciéncias Contabeis, auxiliar nos
servicos de contabilidade e financas da Camara Municipal, compreendendo, entre outras, as
seguintes atividades:

a) tesouraria e conciliagdo bancaria;

b) servicos de controle da execucdo orcamentéria;

¢) empenho prévio da despesa;

d) controle e registros da realizagéo, liquidacdo e pagamento das despesas;

e) licitacoes;

f) elaboragc&o do orcamento da Camara;

g) elaboracédo de boletins e balancetes de receita e despesa;

h) colaborar no processo de organizacao e informatizacédo de dados referentes aos servicos
da Camara;

i) zelar pelo fiel cumprimento da legislagdo em vigor pertinente a contabilidade e as financas
publicas, notadamente: Lei 4.320/64, Lei 101, de 14/05/00 (Lei de Responsabilidade Fiscal)
e Constituicao Federal;

j) desempenho de quaisquer outras atividades compativeis com a sua condi¢cdo académica.

Compete, ao estagiario do curso médio regular, auxiliar nos trabalhos administrativos da
Céamara Municipal, compreendendo, entre outras, as seguintes atividades:

a) auxiliar em servicos administrativos de escritorio, tais como:

b) receber, conferir, separar, arquivar e/ou distribuir documentos, conforme procedimentos
previamente determinados;

c) atender telefone e ao publico;
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d) recepcionar e atender clientes externos e internos, no local ou a distancia, comunicando-
se de forma clara e concisa, com cortesia e profissionalismo;

€) executar servi¢os de escritério, preencher, formulérios, documentos e planilhas;

f) tirar xerox, enviar e-mail, auxiliar na expedicao de correspondéncias oficiais;

g) colaborar no processo de compra, recebimento, conferéncia, controle e estocagem de
materiais diversos, respeitando as normas e procedimentos da Camara,

h) colaborar nas atividades do Plenério e dos gabinetes dos Vereadores;

i) outras atividades compativeis.

Aprendiz (assistente administrativo)

Atividades praticas:

a) auxiliar em servigos administrativos de escritorio;

b) recepcionar e atender clientes externos e internos, no local ou a distancia, comunicando-
se de forma clara e concisa, com cortesia e profissionalismo;

C) executar servicos de escritorio, preencher, formularios, documentos e planilhas;

d) receber, conferir, separar, arquivar e/ou distribuir documentos, conforme procedimentos
previamente determinados;

e) colaborar no processo de compra, recebimento, conferéncia, controle e estocagem de
materiais diversos, respeitando as normas e procedimentos da Camara;

f) trabalha individualmente e em equipe de forma organizada e flexivel;

ANEXO II - Conteudo das Provas
ESTAGIARIO
Conteudo de Lingua Portuguesa
- Interpretagéo de textos
- Significacéo vocabular e textual: denotacdo e conotacéo, polissemia, homonimia,
antonimia, parafrase
- Norma culta e variagao linguistica
- Géneros do discurso
- Estudos do discurso
- Recursos de redacao comercial e oficial
- Funcdes da linguagem
- Coeséo e coeréncia textuais
- Discurso direto, discurso indireto e discurso indireto livre
- Estrutura e formacéo de palavras
- Classes de palavras
- Concordancias nominal e verbal
- Regéncias nominal e verbal
- Periodo composto
- Pontuacgao
- Ortografia oficial

Atualidades

- Fatos da Atualidade no Brasil e no Mundo; Conhecimentos Civicos;

- Compreender a historia recente das relagfes internacionais, levando em
consideracédo as diferencas culturais.

- Analisar e comparar a participagao brasileira no processo de desenvolvimento atual
do capitalismo.

- Compreender o processo de formacao da sociedade brasileira, considerando o
processo politico, bem como as desigualdades sociais e culturais.

Conteudo especifico de Comunicacédo Social, Jornalismo e Publicidade e Propaganda
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- Origem da Comunicagao

- O marketing e a Comunicacéo

- As ferramentas da comunicacao

- O Brainstorm

- O briefing e o planejamento

- A marca

- Os principais veiculos de comunicagao

- Linguagem Publicitaria

- Nocgbes basicas de texto para TV e Radio
- O hipertexto e suas caracteristicas

Conteudo especifico para provas de Administracao
- A comunicagdo humana:
- Processo e linguagens;
- Informacéo e comunicagdo contemporéanea,
- Os signos da comunicagéo;
- Arquivamento: classificacdo e tipos;
- Postura e conduta profissional;
- Organizacao e administracéo do tempo;
- Atendimento com exceléncia;
- Fundamentos da administracdo para o secretariado;
- Relacéo interpessoal,
- Reflexes da importancia da ética e responsabilidade;
- Imagem visual;
- Aimportancia da tomada de decisoes;
- Gerenciamento do fluxo de informagoes;
- Correspondéncia;
- Rotinas de trabalho;
- Administracdo publica;
- Conceitos de administracéo;
- Funcdes administrativas e organizacional;
- Processo administrativo;
- O administrador e seu papel na sociedade atual,
- Organizacao do trabalho na vida e saude das pessoas;
- Seguranca do trabalho; Informacao e comunicagéao digital.

Conteudo especifico de Secretariado
- Comunicacao nas organizacdes
- Rotinas administrativas
- Gestao de relacionamento
- Gestao de processos e auxilio na organizacao de eventos
- Empreendorismo
- Relagbes publicas
- Gestao de documentos e arquivistica

Conteudo especifico de Técnico em Informatica
- Conhecimentos bésicos de Windows
- Edicao de textos, planilhas e apresentacdes
- Instalacéo de programas
- Desinstalacao de programas
- Gerenciamento de arquivos e pastas
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- Internet

Conteudo especifico de Computacéo / Informatica
- Banco de Dados
- Construcéo de Algoritmos
- Engenharia de Software
- Linguagens de Programacao
- Metodologia e Desenvolvimento de Sistemas
- Organizacao Béasica de Computadores
- Redes TCP/IP
- Sistemas Operacionais
- Softwares de Editoracdo Grafica

Conteudo especifico de Ciéncias Econdmicas

- Andlise Microeconémica: Mercado: oferta e procura. Restricdo orcamentéria.
Preferéncias. Utilidade. Escolha do consumidor. Demanda: bens normais e inferiores,
curvas, renda-consumo, curva de Engel, bens comuns e de Giffen, curvas pre¢o-consumo e
curva de demanda. Elasticidade. Excedente do consumidor. Teoria da Producdo e dos
custos: Lei dos Rendimentos decrescentes e rendimentos de escala, custos totais, médios e
marginais, custos fixos e variaveis. Curto e longo prazo. Estruturas de mercado:
concorréncia perfeita, monopdlio e oligopdlio. Teoria do Equilibrio Geral e Bem estar.

- Andlise Macroeconbmica: Sistemas de Contas Nacionais. Balanco de pagamentos.
Contabilidade da Renda, Produto e Dispéndio. Economia Monetaria: Moeda e crédito.
Conceitos e funcbes da moeda. Base monetéria. Sistema monetario e os meios de
pagamento, contas do sistema monetério e fungbes das autoridades monetarias, criacdo e
destruicdo de base monetéria, coeficientes de comportamento e multiplicadores. Banco
Central e instrumentos de controle monetério. Sistema financeiro nacional. Taxas de cambio.
Sistemas de taxas de cambio fixas e flexiveis. Determinacdo da renda segundo as
concepgOes classicas e keynesiana, Curva de Phillips: expectativas racionais. Politicas
macro-econdmicas em diferentes regimes cambiais. O déficit publico e seu financiamento.

- Economia do Setor Publico. O papel do Setor Publico em uma economia capitalista.
Natureza e estrutura das despesas publicas. Orcamento publico. Economia Internacional: A
teoria das vantagens comparativas: modelo ricardiano. Balango de Pagamentos: estrutura e
formas de financiamento. Determinacdo da taxa de cambio. Fungbes e caracteristicas dos
principais agentes internacionais (BID, BIRD, FMI e OMC). Economia Brasileira: O
desenvolvimento brasileiro nos dltimos 30 anos: o Milagre Brasileiro, 11 PND, choques
externos, crise da divida externa, planos heterodoxos, Plano Real.

Conteudo especifico de Ciéncias Contabeis
- Lei 4320/64
- Lei 101/2000
- Lei 8666/93 e suas alteracdes
- Lei 10520/2002
- As receitas publicas
- Classificagédo das despesas e receitas orcamentarias por categoria econdémica
- Créditos adicionais
- PPA, LDO, LOA
- Receitas correntes
- Receitas de capital
- Receitas de alienacgao de bens
- Receita extra orcamentéria,Estagios da receita
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- Receita da divida ativa
- Divida ativa X, Divida passiva, Renuncia da receita, Receita corrente liquida
- Execucédo orcamentéria

Conteudo especifico de Técnico em Contabilidade
- Técnicas de organizacao, controle e arquivos da atividade contabil
- Demonstrativos contdbeis
- Balanco patrimonial
- Rotinas de finangas
- Planos de determinacao de taxas de depreciacdo e de exaustdo de bens materiais
- Direitos e obrigacdes legais

Conteudo especifico de Direito

Nocdes gerais sobre 0s seguintes ramos do Direito:

Direito Civil —Teoria Geral das Obrigacdes

Direito Processual Penal — Cédigo Penal

Direito Processual Civil — Cédigo de Processo Civil

Direito Processual Penal — Cadigo de Processo Penal

Direito Administrativo — Conceitos, Administracdo Publica, Atos Administrativos,
Contratos Administrativos, Servicos Publicos, Servidores Publicos, Dominio Publico,
Intervencdo na Propriedade, Intervencdo no Dominio Econdmico, Responsabilidade Civil
Administrativa, Controle da Administragdo, Acdes e Remeédios Constitucionais Aplicaveis a
Administracao Publica

Direito Constitucional - Constituicdo Federal de 1988

CONTEUDO PROGRAMATICO DE APRENDIZ
1- LINGUA PORTUGUESA
- Interpretacéo de textos
- Ortografia
- Pontuacéo
- Fonética e fonologia
- Identificacdo de vogais, semi-vogais e consoantes
- Identificag&@o de encontros vocalicos e consonantais
- Separacao de silabas
- Morfossintaxe
- Classes de palavras
- Flexado do nome e verbo
- Emprego de pronomes, preposicdes e conjuncdes
- Frase, oracéo e periodo
- Significacao das palavras
- Homénimos e parénimos
- Sinbnimos e antdnimos
- Linguagem figurada

2- MATEMATICA

- Conjuntos

- As quatro operacoes

- Fatorac&o e numeros primos

- MMC e MDC

- Regra de trés simples

- Sistema de unidades de medida
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- Nocgbes de Geometria plana
- Resolucgéo de situacdes problema

3- RACIOCINIO LOGICO

- Relacéo entre sentencas

- Diagramas

- Sequéncia logica de figuras, nUmeros, letras e caracteres.
- Raciocinio e métodos algébricos e aritméticos:

- Sequéncias légicas e leis de formacgao

- Principio multiplicativo

- Problemas de contagem e de probabilidades

4- ATUALIDADES

- Topicos atuais e relevantes sobre desenvolvimento sustentavel, ecologia, tecnologia,
energia, politica, economia, sociedade, praticas de cidadania, educacéo, defesa dos
direitos do consumidor, artes e literatura

- Atualidades e contextos historicos, geograficos, sociais, politicos, econdmicos e
culturais referentes ao Municipio de Franca-SP
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