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ORIENTAÇÃO AO FISCAL 

APLICAÇÃO DAS PROVAS DURAÇÃO DA PROVA HORÁRIO DA PROVA 

08/09/2024 

 

4 Horas 
 

9h às 13h  
 

 
Seguem os principais pontos que devem ser observados pelo fiscal no dia da aplicação da 

prova: 

ATIVIDADES PRINCIPAIS E SEUS RECEPCTIVOS HORÁRIOS 

 
CHEGADA DOS FISCAIS 

 
7h  

 
 

PRIMEIRO TOQUE - ABERTURA DOS 
PORTÕES 

 

8h  

 
 

SEGUNDO TOQUE - FECHAMENTO DOS 
PORTÕES 

 

8h45  

 
TERCEIRO TOQUE - ABERTURA 

ENVELOPE PROVAS / 
INÍCIO DAS PROVAS 

9h  

 
TÉRMINO DAS SALAS DE PROVAS COM 

TEMPO REGULAR 
 

13h  

 
TÉRMINO DAS SALAS DE PROVAS 

ESPECIAIS COM TEMPO ADICIONAL 
 

14h  
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INFORMAÇÕES GERAIS: 

• Vista-se adequadamente. Use blusa/camisa composta, branca, 

calça ou saia comprida, tênis, sandália ou sapato que não faça 

barulho. 

• Ao chegar ao colégio, dirija-se à sala da Coordenação do processo 

para as devidas instruções e recebimento do material para a prova. 

• Mantenha o telefone celular DESLIGADO até a sua saída do 

local da prova. 

• Use caneta esferográfica azul ou preta e relógio para a 
aplicação da prova. Como o celular deverá estar desligado, 
não é permitido usar relógio do celular. 

• Seja cortês com os candidatos e com os seus colegas. 

• Caso algum parente esteja realizando prova no mesmo setor, 

comunique o fato imediatamente ao Coordenador. 

• Comunique ao Coordenador qualquer ocorrência não 

prevista. 

• Caso necessite ausentar-se da sala, seja breve e solicite a um 

fiscal de corredor para ficar no seu lugar.  
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FISCAL DE SALA 

Ajuste o seu relógio para o HORÁRIO OFICIAL DA PROVA, de acordo com a 

Coordenação do processo. 

Cada sala deverá ter no mínimo 2 (dois) fiscais. Em caso de ausência de algum 

fiscal, a Coordenação deverá ser imediatamente comunicada. 

1. RECEBIMENTO DO MATERIAL: Confira os materiais que foram entregues 
pela Coordenação que deverão fazer parte: 

 2 Crachás de identificação, 2 Canetas, 1 Piloto  

 Lista de presença dos candidatos, ata da sala de prova, saco para 

guardar material do candidato. 

 Envelope com folhas de respostas das provas 

CHEGADA DO FISCAL À SALA DE PROVA: 

 
Confira se a quantidade de carteiras disponíveis está de acordo 

com a de candidatos na lista de presença. 

 

Organize as carteiras, de forma que ocupe toda a sala. Encoste-as 

nas paredes da frente e de trás, deixando o maior espaço possível 

entre elas. 

 

Confira se o aviso de “Proibido portar aparelhos eletrônicos e 

celulares”, e o cartaz de “Início e término da prova” estão afixados 

na sala. 

 

Organize a entrada dos candidatos. Coloque uma carteira na porta 

da sala onde ficará a lista de presença dos candidatos para 

conferência e assinatura. 

Em caso de qualquer irregularidade, contate imediatamente um fiscal de 

corredor para que o caso seja encaminhado à Coordenação. 
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HORÁRIO ATIVIDADES 

 
 

8h  
Primeiro Toque 

Abertura dos portões: 
Este toque indica o início da 
entrada dos candidatos no 

local de prova 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

8h  
Primeiro Toque 

Abertura dos portões: 
Este toque indica o início da 
entrada dos candidatos no 

local de prova 
 
 
 

 

Os candidatos serão identificados pelo documento de identidade original com foto. 

Serão considerados documentos de identidade para os fins deste concurso público: 

carteiras expedidas pelos Comandos Militares, pelas Secretarias de Segurança Pública, 

pelos Institutos de Identificação e pelo Corpo de Bombeiros Militar; carteiras expedidas 

pelos órgãos fiscalizadores de exercício profissional (ordens, conselhos etc.); passaporte; 

certificado de reservista; carteiras funcionais do Ministério Público; carteiras funcionais 

expedidas por órgão público que, por lei federal, tenha mesmo valor legal de identidade; 

carteira de trabalho; carteira nacional de habilitação (modelo aprovado pelo artigo 159 

da Lei n°. 9.503, de 23 de setembro de 1997, publicada no Diário Oficial da União de 24 

de setembro de 1997, e modelo digital); e-Título. 

NÃO serão aceitos: fotos, prints, documentos sem foto, certidões de nascimento, CPF, 

títulos  eleitorais, carteiras de motorista (modelo sem foto), carteiras de estudante, 

carteiras funcionais sem valor de  identidade, nem documentos ilegíveis,  não 

identificáveis e/ou danificados. 

Verifique se o número do documento é igual ao que consta na Lista de Presença. 

Se o candidato não portar documento de identidade (por perda, roubo ou esquecimento) 

ou se houver dúvida sobre a sua veracidade, encaminhe-o, através de um fiscal de 

corredor à Coordenação do processo. 

Localize o candidato na lista de presença e solicite a sua assinatura. 

Tenha cuidado com os homônimos (pessoas com nomes idênticos); verifique pelo 

número da identidade. 

• Não retenha nenhum documento do candidato. 

• Informe aos candidatos que, após sua identificação e entrada na sala, só poderão se 

retirar após o início da prova. 

Caso a fila na porta da sala fique grande, mantenha a calma e chame um fiscal de corredor 

para lhe ajudar. 

        Após identificado, solicite a guarda de TODOS os pertences dentro do saco: 

aparelhos eletrônicos, celulares desligados, bonés, materiais impressos (dicionário, 

apostila, material didático do mesmo gênero, bíblia etc.), relógios digitais, calculadoras e 

outros. 
 

 

 

 

 

Os quais deverão ser guardados debaixo da carteira, ficando sob a responsabilidade do 

candidato. 

          ATENÇÃO: O uso do relógio analógico é permitido à pessoa candidata. 

O candidato terá o direito de escolher a carteira onde deseja realizar a prova. 
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HORÁRIO ATIVIDADES 

 
 
          8h45 

Segundo Toque 
Fechamento dos 

portões: 
Este toque indica o 
fim da entrada dos 
candidatos no local 

de prova. Após 
esse toque 
somente os 

candidatos que já 
se encontram 

dentro do 
ambiente, poderão 

entrar na sala da 
prova. 

 
 
 
 

 

Inicie a distribuição das Folhas de Respostas da prova de 

múltipla escolha, chamando pelo nome (atenção aos 

Homônimos). Solicite que os candidatos verifiquem se seus 

dados estão CORRETOS e que ASSINEM as Folhas de 

Respostas neste momento. 

        Informe aos candidatos que eles somente poderão levar 

consigo o Caderno de Provas após transcorridas 4 (quatro) 

horas do início da aplicação. 

         Anuncie aos candidatos que para ir ao banheiro ou à 

medida que forem terminando a prova, deverão levantar o 

braço e aguardar que um dos fiscais se desloque até a sua 

carteira 

         Comunique que os 3 últimos candidatos só poderão 

sair juntos. 

Antes da abertura do envelope contendo as provas, diante de 

TODOS os candidatos presentes na sala, o envelope 

contendo os Cadernos de Provas deverá ser inspecionado 

por 3 (três) candidatos, escolhidos aleatoriamente dentre os 

presentes, os quais deverão assinar o Termo de Verificação 

de Inviolabilidade, que consta na Ata de Sala de Prova. 

Passe de carteira em carteira verificando se os candidatos 

assinaram as Folhas de Respostas.      

AGUARDE O PRÓXIMO TOQUE para a ABERTURA do 

envelope de Provas. 
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HORÁRIO ATIVIDADES 

 
 

9h 
Terceiro Toque - 

Abertura dos envelopes e 
Início das provas: 

Este toque indica a abertura dos 
envelopes de provas e o início da        

sua distribuição. 

 

 

Após as 9h, na abertura do envelope, distribua um Caderno de Prova para cada candidato, 

com a capa da prova VOLTADA PARA CIMA.  

          Em voz alta, leia as instruções constantes na capa da prova. 

          Solicite ao candidato o preenchimento da capa da prova. 

          Caso seja detectado algum problema de impressão, solicite ao fiscal de corredor a 

presença do Coordenador para substituição do caderno. 

          Informe que a prova terá duração de 4h, e que NÃO HAVERÁ TEMPO ADICIONAL 

PARA O PREENCHIMENTO DAS FOLHAS DE RESPOSTAS. 

          Anuncie o início da prova e anote no cartaz, em local visível p todos os candidatos, 

o horário EXATO do INÍCIO (registrado neste momento) e do TÉRMINO da prova. O 

término deverá ser exatamente 4h após o início. 

HORÁRIO ATIVIDADES 

 
 
 
 
 

DURANTE 
A APLICAÇÃO DA 

PROVA 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

Somente será permitida a entrada de candidatos na sala de provas após o terceiro toque, 

com autorização expressa da Coordenação. As pessoas candidatas só poderão da sala, 

em caráter definitivo, decorridos 60 (sessenta) minutos do início da prova e após 

assinarem o cartão-resposta e a lista de presença, além de preencherem seus dados na 

folha de redação no campo indicado. 

Preencha os dados da Ata de Sala de Prova. Candidato que chegou sem identidade não 

é ocorrência que mereça registro. 

Durante a aplicação da prova, circule ao longo da sala, evitando permanecer por muito 

tempo próximo a um candidato específico. 

Não são permitidas leituras ou qualquer atitude que desvie sua atenção do trabalho que 

está sendo realizado. 

Autorize a ida do candidato ao banheiro (somente um por vez), sempre acompanhado 

de um fiscal de corredor. Tenha atenção redobrada ao candidato que solicitar a ida ao 

banheiro mais de duas vezes. 

Comprovado algum comportamento anormal do candidato, o fiscal deverá adverti-lo e, 

no caso de reincidência, solicite a presença da Coordenação para a adoção das medidas 

cabíveis. 

Não é permitido ao fiscal responder questões relativas ao conteúdo da prova. Caso 

algum candidato queira contestar ou tenha dúvidas sobre a elaboração de alguma 

questão, faça-o ciente de que dispõe de período específico após a publicação do 

resultado da prova, para dar entrada em recurso conforme previsto em Edital. 

Suspeitas de fraudes deverão ser devidamente comprovadas antes que qualquer atitude 

seja tomada. Nesse caso, solicite imediatamente a presença da Coordenação. 

À medida que os candidatos forem terminando a prova: 

• Dirija-se à carteira do candidato. Esta ação tem como objetivo evitar tumulto na 

sala. Recolha a Folha de Respostas e o Caderno de Provas. Verifique se a Folha de 

Respostas está assinada, caso não esteja peça ao candidato para assinar. 

• Libere a saída do candidato. 
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         Ao retirar-se definitivamente da sala, o aluno deverá entregar ao fiscal a Folha de 

Respostas das questões de múltipla escolha, somente poderá levar o Caderno de Provas 

relativo às questões de múltipla escolha depois de transcorridas 3 (três) horas do início 

da aplicação. 

  

HORÁRIO ATIVIDADES 

ENCERRAMENTO 
DA APLICAÇÃO DA 

PROVA 

Faltando 30 minutos para o encerramento da prova, chame a atenção e anuncie aos 

candidatos: 

                            “ATENÇÃO: FALTAM 30 MINUTOS PARA O TÉRMINO DA PROVA. 

NÃO HAVERÁ TEMPO ADICIONAL PARA O PREENCHIMENTO DA FOLHA DE RESPOSTAS.” 

 

        Avise aos candidatos que os 3 últimos candidatos só poderão sair juntos, 

colaborando dessa forma para a lisura do certame. 

Esgotado o tempo regulamentar, diga aos candidatos, em voz alta: 
 

“FECHEM OS CADERNOS DE PROVA E AGUARDEM O RECOLHIMENTO DE TODO 

MATERIAL.” 

        Escreva a palavra AUSENTE no local de assinatura da Folha de Resposta e da Lista 

de Presença dos candidatos ausentes. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

        Acondicione as Folhas de Respostas no ENVELOPE APROPRIADO na seguinte   

ordem: PRESENTES e AUSENTES, respectivamente, rigorosamente de acordo com a lista 

de presença. 

Encerre a Ata da Sala de Prova, com a assinatura dos dois fiscais da sala. 

Organize a pasta com todo o material inicialmente disposto, incluindo os Cadernos de 

Provas deixados pelos candidatos. 

Dirija-se, juntamente com o outro fiscal da sala, à Coordenação do processo para entrega 

do material. 

Na Coordenação, não se ausente antes de ser feita a conferência de todo material de 

sala pelo Coordenador. 
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FISCAL DE CORREDOR 

HORÁRIO ATIVIDADES 
 
 

8h 

Ajude a Coordenação na sinalização dos corredores e salas 

Organize e oriente, nos corredores, a entrada dos candidatos. 

Acompanhe os candidatos sem documento até a Coordenação do concurso. 

Fique atento a qualquer solicitação dos fiscais de sala. 

Sempre que possível verifique se alguém deixou papel ou objetos no banheiro. 

HORÁRIO ATIVIDADES 

8h45 Acompanhe os candidatos que ainda estão nos corredores à sala de prova. 

HORÁRIO ATIVIDADES 

 
 

Das 9h às 13h 
 
 
 

DURANTE 
A APLICAÇÃO 

DA PROVA 
 

 
 

 

Acompanhe os candidatos aos sanitários e/ou bebedouros. Fale apenas o necessário. 

Evite conversar, desnecessariamente ou em voz alta, nos corredores. Não é permitido 

conversar com fiscal de sala nem com candidato. 

Permaneça posicionado de forma a facilitar a visão das salas. 

Substitua, quando necessário, o fiscal de sala. 

Não são permitidas leituras ou qualquer atitude que desvie sua atenção do trabalho que está 

sendo realizado. 

Não é permitido ao fiscal responder questões relativas ao conteúdo da prova. 

À medida que os candidatos forem terminando a prova, indique o caminho da saída do prédio, 

não permitindo que nenhum candidato permaneça no colégio. 

Caso algum candidato solicite ir ao banheiro após terminada a prova, peça ao mesmo para usar 

banheiros distintos dos utilizados durante a prova, caso existam. 

Suspeitas de fraude deverão ser devidamente comprovadas antes que qualquer atitude seja 

tomada. Nesse caso, solicite imediatamente a presença da Coordenação. 

FISCAL DE BANHEIRO 

Fique atento aos candidatos que se dirigem ao banheiro. Inspecione, de vez em quando, os sanitários. Caso encontre 
algo, comunique ao Coordenador e/ou pessoal da limpeza para recolher. Os banheiros devem ficar limpos o tempo 
todo. 

ATENÇÃO! A inspeção deve ser realizada, obrigatoriamente, toda vez que o candidato for entrar no banheiro. 

 
INSTRUÇÕES ESPECIAIS PARA DETECTORES DE METAIS: 

 

1. A finalidade do detector de metais é não permitir que candidatos 

portando aparelhos eletrônicos, transmissores ou celulares entrem no 

banheiro.  

2. Tenha cuidado para não bater com o detector no candidato. 

3. Passe o detector dos pés à cabeça do candidato, na frente e nas costas. 

4. Fique atento a candidato(a) com cabelos longos cobrindo os ouvidos. 

5. Caso o detector dispare, solicite ao candidato para retirar o artefato de 

metal. 

ATENÇÃO! Verificar se o detector de metais está carregado e 

funcionando corretamente. 

 


