MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DO CEARA

Edital n® 260/ 2010

Concurso Publico para Provimento de Cargos Técnico-Administrativos em Educacao
Campus da UFC em Fortaleza

Analista de Tecnologia da Informac&o, Arquivista, Assistente Social, Bibliotecario
Documentalista, Contador, Médico/area, Nutricionista e Secretario Executivo.

O Reitor da Universidade Federal do Ceara, no uso de suas atribuicdes legais e estatutarias,
considerando o disposto no Decreto n® 7332/2010 publicado no Diério Oficial da Unido de 20/07/2010,
tendo em vista autorizacdo concedida pelo Ministério do Planejamento, Orcamento e Gestdo, através da
Portaria n°® 124/2010, publicada no Diério Oficial da Unido de 16/03/2010 e pelo Ministério da
Educacdo, através das Portarias n® 326/2010 e n° 468/2010, Anexos I, publicadas no Diario Oficial da
Unido de 22/03/2010 e 14/04/2010, respectivamente, e considerando ainda o que consta do Decreto n°
6.944/2009 publicado no Diario Oficial da Unido de 24/08/2009, divulga e estabelece normas
especificas para abertura das inscricbes exclusivamente pela Internet, no endereco eletrénico
http://www.ccv.ufc.br, e a realizacdo de Concurso Publico de Provas destinado a selecionar candidatos
para 0 provimento dos cargos efetivos constantes do Quadro Resumo — Anexo | do presente Edital,
regidos pela Lei 8.112/1990 e integrantes do Quadro Permanente desta Universidade.

1. DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1. O Concurso Publico regido por este Edital serd realizado pela Coordenadoria de Concursos - CCV da
Universidade Federal do Ceard, conforme dispGe a Resolugdo n° 06 do Conselho Universitario, de 13 de agosto
de 2003.

1.2. A Coordenadoria de Concursos - CCV podera recorrer aos servicos de outros setores, quer desta
Universidade, quer estranhos a ela, necessarios a realizagdo do Concurso.

1.3. Os trabalhos sob a coordenacdo da Coordenadoria de Concursos - CCV terminardo com o envio, a
Superintendéncia de Recursos Humanos da UFC, da classificacéo final, por cargo dos candidatos.

1.4. A selecdo de que trata este Edital consistird de provas escritas de carater classificatorio e eliminatorio.

2. DOS REQUISITOS BASICOS PARA A INVESTIDURA NO CARGO

2.1. Por ocasido da posse, o candidato dever4 comprovar que satisfaz as seguintes condigdes, sob pena de
anulacéo da inscricéo e de todos os atos dela decorrentes:

a) ser brasileiro nato ou naturalizado, ou cidaddo portugués, a quem foi conferida igualdade nas condicGes
previstas no paragrafo 1° do inciso 1l do artigo 12 da Constitui¢do Federal;

b) ter idade minima de 18 anos;

c) estar em dia com as obrigagdes eleitorais;

d) estar quite com o servigo militar, quando do sexo masculino;

e) possuir a qualificacdo exigida para o cargo a que concorre, constante do Quadro Resumo — Anexo I;

f) ter aptiddo fisica e mental para o exercicio do cargo, a ser comprovada pela Junta Médica Oficial da UFC.

3. DA INSCRICAO

3.1. Solicitacéo

3.1.1. O requerimento de inscricdo serd admitido exclusivamente via Internet, no endereco eletrdnico
http://www.ccv.ufc.br, no horério das 8 horas do dia 20 de setembro as 23 horas 59 minutos do dia 03 de outubro
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de 2010, observado o horario de Fortaleza, mediante o preenchimento do Formulario Eletrénico de Solicitacdo de
Inscrigdo e o envio dos dados a CCV. Ap6s a confirmacgéo e o envio dos dados ndo sera mais possivel mudanga em
nenhum deles.

3.1.2. Seré aceita somente uma Unica inscri¢do para cada candidato, que concorrera a uma Unica vaga.

3.1.3. O candidato devera indicar, no preenchimento do Formulario Eletrénico de Solicitacdo de Inscri¢do, o
namero de seu proprio CPF, sendo absolutamente inaceitavel o uso do CPF de qualquer outra pessoa.

3.1.4. Apo6s o preenchimento, a confirmacdo e o envio dos dados do Formulario Eletronico de Solicitacdo de
Inscricdo, o candidato deverda imprimir o boleto de pagamento (Guia de Recolhimento da Unido - GRU
COBRANCA) para pagamento da taxa de inscri¢cdo, conforme subitem 3.5. SO serdo aceitas GRU impressas
através do site da CCV e a inscri¢do so sera efetivada ap6s pagamento do boleto.

3.1.5. As informagdes prestadas no Formulédrio Eletrdnico de Solicitacdo de Inscricdo sdo de Unica
responsabilidade do declarante e somente o preenchimento, a confirmacdo e o envio dos dados do citado
Formulério ndo gera qualquer direito de participagdo no Concurso Publico.

3.1.6. A CCV néo se responsabilizara por solicitacdo de inscricdo ndo recebida por motivos de ordem técnica dos
computadores, falhas de comunicacdo, congestionamento de linhas de comunicacdo ou outros fatores adversos
gue impossibilitem a transferéncia de dados ou a impressdo da GRU.

3.1.7. N&o serd aceita solicitagdo de inscri¢cdo extemporanea ou em desacordo com as normas deste Edital.

3.1.8. A inscricdo tem carater condicional, podendo ser cancelada a qualquer tempo, desde que verificadas
falsidade ou inexatiddo nas informacdes prestadas.

3.2. Confirmacao de Inscricéo

3.2.1. No dia 07 de outubro de 2010, a CCV divulgard, em seu endereco eletronico http://www.ccv.ufc.br, 0s
nomes dos candidatos com inscrigdo confirmada.

3.3. Inscricdo irregular

3.3.1. A CCV divulgaré no endereco eletrdnico http://www.ccv.ufc.br, no dia 07 de outubro de 2010, a relagdo
dos candidatos com inscri¢@es irregulares. O candidato com 0 nome na citada relagdo devera corrigir a inscri¢éo
comparecendo, munido dos documentos necessarios a regularizacdo da inscrigdo, a sede da Coordenadoria de
Concursos - CCV, Campus do Pici, Fortaleza, Ceara nos dias 08 e 11 de outubro de 2010, no horario das 9 as 17
horas, ou enviando os referidos documentos para a Coordenadoria de Concursos — CCV, por fax através do
ndmero 3366.94.23, nos dias e horarios acima citados.

3.3.2. Tera negada a solicitacdo de inscricdo o candidato que tiver a inscri¢do irregular e ndo regulariza-la
conforme o subitem anterior.

3.4. Documentacéo

3.4.1. Ap6s o envio dos dados do Formulario Eletrdnico de Solicitacdo de Inscrigdo, o candidato devera imprimir,
além do boleto bancério, uma via do citado Formulario, preenchido eletronicamente e sem emendas, e proceder
da seguinte forma:

a) datar e assinar o Formulério e nele colar uma fotografia 3x4, recente e de frente, no espacgo reservado para tal
fim;

b) colar uma cépia (frente e verso) do mesmo documento de identidade informado no Formulario Eletrdnico de
Solicitacdo de Inscri¢do, no espaco especificado no Formulario. S&o considerados documentos de identificagdo
validos: a Carteira Nacional de Habilitacdo (com fotografia, na forma da Lei n® 9.503/1997), a Carteira
Profissional expedida pelo Ministério do Trabalho e Previdéncia Social, a cédula de identidade para estrangeiros
emitida por autoridade brasileira ou a Carteira de Identidade expedida pelas Secretarias de Seguranca Publica,
Forgas Armadas, Policias Militares, Ordens ou Conselhos;

c) caso 0 numero do CPF ndo conste do documento especificado na alinea ‘b’, colar, também, no espaco
destinado no Formulario, copia legivel do Cadastro de Pessoa Fisica (CPF) ou do protocolo de inscricdo em que
conste o nimero do CPF do prdprio candidato.
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3.4.2. Caso o documento de identidade, cuja cdpia foi colada no Formulério de Solicitacdo de Inscricdo, tenha
sido extraviado/roubado nas 24 horas que antecedem a prova, o candidato deve providenciar Boletim de
Ocorréncia (B.O.) para apresenta-lo ao fiscal de sala, juntamente com outro documento de identificagdo com
fotografia, dentre os citados na alinea ‘b’ do subitem 3.4.1.

3.5. Da Taxa de Inscrigdo

3.5.1. A taxa de inscricdo serd no valor de R$ 80,00 (oitenta reais) e devera ser paga em qualquer agéncia bancaria
ou casa lotérica, através de Guia de Recolhimento da Unido — GRU/Cobranca, disponivel no endereco eletronico
http://www.ccv.ufc.br , durante o periodo de 20 de setembro a 04 de outubro de 2010.

3.5.2. Em nenhuma hip6tese havera devolucao do valor correspondente a taxa de inscricéo.
3.6. Da Isencéo

3.6.1. Tera direito a isencdo da taxa de inscri¢do o candidato que, cumulativamente:

a) comprovar inscricio no Cadastro Unico para Programas Sociais do Governo Federal - CadUnico, amparado pelo
Decreto n° 6.135/2007, por meio de indicacdo do Nimero de Identificacdo Social - NIS, atribuido pelo CadUnico; e
b) for membro de familia de baixa renda, nos termos do Decreto n° 6.135/2007.

3.6.2. O requerimento de solicitacdo de isengdo do pagamento da taxa de inscrigdo, nos termo do Decreto n°
6.593/2008, serd admitido exclusivamente via Internet, no endereco eletrénico http://www.ccv.ufc.br, no horério
das 8 horas do dia 1° de setembro as 23 horas e 59 minutos do dia 02 de setembro de 2010, observado o horério de
Fortaleza, mediante o preenchimento do Formulério Eletronico de Solicitacdo de Isencéo e o envio dos dados a
CCV.

3.6.3. A Coordenadoria de Concursos - CCV consultara o 6rgéo gestor do CadUnico para verificar a veracidade das
informacdes prestadas pelo candidato. A declaracdo falsa sera sujeita as san¢Oes previstas em Lei, aplicando-se,
ainda, o disposto no paragrafo tnico do art.10 do Decreto n° 83.936/1979.

3.6.4. Sera desconsiderado o pedido de isencdo de pagamento da taxa de inscri¢do de candidato que omitir ou prestar
informacdes inveridicas.

3.6.5. O resultado da andlise das solicitagOes de isencao da taxa de inscri¢do sera divulgado no dia 14 de setembro
de 2010, exclusivamente, no endereco eletronico http://www.ccv.ufc.br.

3.7. Entrega de Documentacédo para Realizacdo da Prova Escrita.

3.7.1. Para realizar a Prova Escrita, 0 candidato deverd entregar no local, dia e hora previstos para a realizacao
da citada Prova, copia do Formulario Eletrénico de Solicitacdo de Inscri¢do, observado o disposto no subitem
3.4. deste Edital, e apresentar o original do documento de identidade.

3.8. Atendimento Especial

3.8.1. O candidato com deficiéncia, com comprovada necessidade de atendimento especial, de acordo com a Lei
n°® 7.853/1989 e o Art. 27, Incisos | e Il do Decreto n® 3.298/1999, podera solicitar, no ato da
inscrigdo, condigdo especial para a realizagcdo das provas, mediante preenchimento do Formulario de
Requerimento de Atendimento Especial, disponivel no enderego eletrénico http://www.ccv.ufc.br,
entregue até o dia 04 de outubro de 2010, no horéario das 9 as 12 horas e das 14 as 17 horas e protocolado na
sede da CCV, em Fortaleza, ou enviado para a Coordenadoria de Concursos - CCV/UFC - Campus do Pici -
Caixa Postal 6050, Fortaleza, Ceard, CEP 60.455-970, através da Empresa Brasileira de Correios e Telégrafos -
ECT, com Aviso de Recebimento (AR), com data de postagem até 04 de outubro de 2010.

3.8.2. O candidato com deficiéncia solicitante de tratamento especial deverd anexar, ao Formulario de
Requerimento de Atendimento Especial, laudo médico, com indicac&o do tipo de deficiéncia da qual é portador e
com especificacdo de suas necessidades quanto ao atendimento personalizado. No requerimento, devera constar o
nome do médico que forneceu o atestado, telefone para contato e 0 CRM do profissional. Poderdo ser solicitados:
a) no caso de deficiéncia visual: Dosvox, prova ampliada, prova em Braille, ledor;



b) no caso de deficiéncia auditiva plena: intérprete em Libras;

c) no caso de deficiéncia fisica que impossibilite o preenchimento da Folha-Resposta pelo préprio candidato:
transcritor;

d) no caso de dificuldade acentuada de locomocdo: espaco adequado.

3.8.3. De acordo com a Lei n°® 7.853/1989, o tempo de realizagdo das provas sera acrescido de uma hora para as
pessoas com deficiéncia que tenham solicitado o tratamento especial previsto nas alineas ‘a’, ‘b’ e ‘c’ do subitem
anterior.

3.8.4. O candidato com deficiéncia que ndo requerer atendimento especial até a data mencionada no subitem
3.8.1. ficara impossibilitado de realizar as provas em condi¢des especiais e nao tera direito a ampliacdo de tempo.

3.8.5. O atendimento as condi¢des solicitadas no Formulario de Requerimento de Atendimento Especial
ficard sujeito a anélise de viabilidade e razoabilidade do pedido.

3.8.6. Os candidatos que se enquadrem nos casos de emergéncia, desde que hospitalizados, ou de lactantes que
queiram solicitar tratamento especial deverdo preencher protocolo, na sede da CCV, até 24 horas antes da
realizacéo da prova. Em nenhuma hipotese a CCV atendera solicitacdo de atendimento especial em residéncia.

4. DAS VAGAS RESERVADAS AS PESSOAS COM DEFICIENCIA

4.1. Podem concorrer a reserva de vagas para pessoas com deficiéncia, constante do Quadro Resumo - Anexo |
deste Edital, os candidatos que se enquadram nas categorias citadas no Artigo 4° do Decreto n® 3298/1999 de
20/12/99, publicado no DOU de 21/12/99, alterado pelo Decreto n® 5296/2004 de 02/12/2004, publicado no DOU
de 03/12/2004.

4.2. No ato da inscricdo, o candidato devera declarar a deficiéncia de que é portador e indicar o cargo a que
pretende concorrer nesta condigdo especial, observando se as atribui¢des do cargo, descritas no Anexo Il deste
Edital, sdo compativeis com a deficiéncia declarada.

4.3. Apos a posse no cargo, o candidato nomeado em vaga reservada a pessoa com deficiéncia, ndo podera arguir
a deficiéncia declarada para justificar a concessao de aposentadoria.

4.4. O candidato com deficiéncia que concorre a reserva de vagas, devera entregar laudo médico atestando a
espécie e o grau ou nivel da deficiéncia, com expressa referéncia ao cddigo correspondente da Classificagdo
Internacional de Doengas (CID), bem como a provavel causa da deficiéncia. A documentagdo devera ser entregue
até o dia 04 de outubro de 2010, no horario das 9 as 12 horas e das 14 as 17 horas, mediante protocolo, na sede da
CCV, em Fortaleza, ou enviada para a Coordenadoria de Concursos - CCV/UFC - Campus do Pici - Caixa Postal
6050, Fortaleza, Ceara, CEP 60.455-970, através da Empresa Brasileira de Correios e Telégrafos - ECT, com
Aviso de Recebimento (AR), com data de postagem até 04 de outubro de 2010.

4.5. O candidato com deficiéncia que concorre a reserva de vagas e que no periodo das inscri¢des ndo informe sua
condicdo ndo poderd fazé-lo posteriormente, sendo considerado como ndo portador de deficiéncia e,
consequentemente, concorrera as vagas ndo reservadas.

4.6. Caso classificado, o candidato com deficiéncia que concorre a reserva de vagas, sera avaliado por Equipe
Multiprofissional para comprovacdo da deficiéncia e da aptidao para o exercicio do cargo pretendido, tendo em
vista o disposto nos Artigos 4° e 43 do Decreto n° 3.298/1999 alterado pelo Decreto n° 5.296/2004.

4.7. A vaga reservada e ndo ocupada por candidato com deficiéncia sera preenchida por candidato aprovado para
0 mesmo cargo, concorrente as vagas nao reservadas, com estrita observancia da ordem de classificacao.

4.8. O candidato com deficiéncia, ressalvadas as condi¢Bes especiais previstas neste Edital, participard do
Concurso em igualdade de condi¢Ges com os demais candidatos, inclusive no que concerne ao contetido da prova,
a avaliacdo e aos critérios de aprovacao.

5. DAS PROVAS

5.1. O processo seletivo constara de duas provas escritas:



a) Prova | — Lingua Portuguesa, de carater eliminatério e classificatorio, com 20 (vinte) questdes de maltipla
escolha de 05 (cinco) alternativas (A, B, C, D e E), das quais somente uma é correta, numeradas de 01 a 20. O
minimo para aprovacao, nesta prova, é de 08 (oito) questdes respondidas corretamente.

b) Prova Il — Conhecimentos Especificos, de carater eliminatério e classificatorio, com 30 (trinta) questdes de
multipla escolha de 05 (cinco) alternativas (A, B, C, D e E), das quais somente uma é correta, numeradas de 21 a
50. O minimo para aprovacdo, nesta prova, € de 12 (doze) questdes respondidas corretamente.

5.2. As provas referidas no subitem anterior serdo realizadas com base no contetido programatico para cada cargo,

constantes do Anexo |l deste Edital, disponibilizados na Internet através do endereco eletrdnico
http://www.ccv.ufc.br.

6. DA APLICACAO DAS PROVAS

6.1. O candidato fard as provas escritas, no dia 17 de outubro de 2010, no municipio de Fortaleza,
exclusivamente, no local a ser informado no Documento de Acesso ao Local de Prova (DALP), disponivel no
endereco eletrnico http://www.ccv.ufc.br, no dia 14 de outubro de 2010.

6.2. As provas escritas terdo inicio as 9 horas, a partir de quando ndo sera mais permitido o acesso de candidatos
aos locais de realizacdo das provas. A duracgdo total das provas sera de 4(quatro) horas.

6.3. N&o serdo postados ou enviados quaisquer informativos ao endereco do candidato.

6.4. O candidato, ao terminar as provas escritas, entregara ao fiscal o Caderno de Provas juntamente com a Folha-
Resposta.

6.5. Sera considerada nula a resposta do candidato que, na Folha-Resposta, indicar mais de uma alternativa ou,
ainda, omitir e/ou rasurar o item.

6.6. Os gabaritos das provas escritas serdo divulgados a partir das 16 horas do dia 17 de outubro de 2010, no
endereco eletrénico http:// www.ccv.ufc.br.

6.7. O candidato devera comparecer ao seu local de provas com uma hora de antecedéncia do horéario previsto
para inicio das mesmas, munido de caneta esferogréfica de tinta azul, do Documento de Acesso ao Local de Prova
(DALP) citado no subitem 6.1., de copia do Formuléario de Solicitacdo de Inscri¢do, e do documento original de
identidade, de acordo com a alinea ‘b’ do subitem 3.4.1.

6.8. Em hipotese alguma havera segunda chamada das provas.

6.9. Néo serdo aplicadas provas fora do local, da data e do horario predeterminados neste Edital.

6.10. Durante a aplicagdo das provas, ndo seré permitida consulta de qualquer espécie nem o uso de equipamentos
eletronicos.

7. DA ELIMINACAO

7.1. Sera eliminado do Concurso o candidato que:

a) faltar a qualquer das provas;

b) responder incorretamente a pelo menos 13 (treze) questdes da prova de Lingua Portuguesa e/ou 19 (dezenove)
questdes da prova de Conhecimentos Especificos;

c) ausentar-se da sala de provas levando Folha-Resposta, Caderno de Provas e/ou outros materiais ndo permitidos;
d) portar equipamentos eletronicos (telefone celular, BIP, relégio do tipo Data Bank, walkman, agenda eletrénica,
notebook, palm top, receptor, gravador, calculadora, pager, aparelhos de radio transmissao ou similares);

e) permanecer, durante a realizacdo das provas, usando chapeu, boné, boina ou similares;

f) comprovadamente usar de fraude ou para ela concorrer, atentar contra a disciplina ou desacatar a quem quer
gue esteja investido de autoridade para supervisionar, coordenar e fiscalizar o Concurso.

8. DOS CRITERIOS DE CLASSIFICACAO
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8.1. Para fins de classificacdo dos candidatos a cada cargo, sera atribuido um ponto para cada questdo e calculada
a nota padronizada para cada candidato em cada prova, de acordo com as férmulas abaixo:

NP =20+ 417X
G1

NP :30+6(X2;X2)
G2

Onde:
NP; é a nota padronizada da prova i do candidato;
X ;€ 0 nimero de questdes corretas do candidato na prova i;

x_,-é a média aritmética do nimero de questBes corretas na prova i de todos os candidatos ndo faltosos que
concorrem ao mesmo cargo do candidato;

c;€ 0 desvio padrdo do numero de questdes corretas na prova i de todos os candidatos ndo faltosos que
concorrem ao mesmo cargo do candidato;

i é igual a 1 para a prova de Lingua Portuguesa e igual a 2 para a prova de Conhecimentos Especificos.

e A nota final do candidato serd a soma das notas padronizadas acima, até a quinta casa decimal, conforme
a formula abaixo:

NF = NP; + NP,
8.2. Corrigidas as provas, os candidatos aprovados serdo classificados para cada cargo, na ordem decrescente da

nota final, até o limite abaixo discriminado, fixado de acordo com o nimero de vagas ofertadas, constantes do
Quadro Resumo — Anexo | deste Edital.

VAGAS NUMERO FINAL
OFERTADAS DE CLASSIFICADOS
1 &)
2 9
5 22

8.3. Os candidatos néo classificados na forma prevista no subitem anterior, mesmo que tenham atingido a nota
minima estardo automaticamente reprovados no concurso.

8.4. Na classificacdo dos candidatos, caso haja igualdade de nota final, serdo adotados os seguintes critérios de
desempate, na ordem indicada abaixo, dando-se preferéncia ao candidato que:

a) possuir idade igual ou superior a 60 (sessenta) anos, na forma do disposto no paragrafo (nico do artigo 27 da
Lei n° 10.741/2003 (Estatuto do Idoso);

b) obtiver a maior nota padronizada na prova de Conhecimentos Especificos;

c) tiver a maior idade, considerando-se dia, més e ano.

8.5. Nenhum dos candidatos empatados na ultima classificacdo de aprovados sera considerado reprovado.

9. DO RESULTADO DO CONCURSO

9.1. A classificacdo final dos aprovados por cargo, na forma e condicGes previstas neste Edital, sera homologada
pelo Magnifico Reitor e publicada no Diério Oficial da Unido.

10. DA VALIDADE DO CONCURSO

10.1. O Concurso sera valido por 1 (um) ano a contar da data da publicagdo do seu resultado, no Diério Oficial da
Unido, podendo ser prorrogado por igual periodo, a critério da Universidade Federal do Ceara.

11. DO PROVIMENTO

11.1. O provimento dos cargos obedecera rigorosamente a ordem de classificacao final dos candidatos.



11.2. O provimento dos cargos far-se-a de acordo com a estrutura do Plano de Carreira dos Cargos Técnico-
Administrativos em Educagdo, de que trata a Lei n°® 11091/ 2005, nivel de classificacéo E, nivel de capacitagdo I,
padrdo de vencimento 01, correspondente a R$ 2.989,33 (dois mil novecentos e oitenta e nove reais e trinta e trés
centavos), acrescido de auxilio alimentacdo no valor de R$ 304,00 (trezentos e quatro reais), totalizando R$
3.293,33 (trés mil duzentos e noventa e trés reais e trinta e trés centavos).

11.3. O regime de trabalho sera de 40 (quarenta) horas semanais.

11.4. A Universidade Federal do Ceara estabelecerd, tendo em vista as necessidades da Instituicdo, o local e o
horério de trabalho (diurno/noturno), importando a inscri¢do do candidato a sua anuéncia com estas condi¢oes.

12. CALENDARIO DE ATIVIDADES

Atividade Data

ISENCAO
Solicitacdo de isencdo -Internet. 1° e 2/setembro
Resultado das solicitagdes deferidas e negadas. 14/setembro
Recebimento de recurso administrativo contra resultado da isen¢éo. 15/setembro
Divulgacéo do resultado do recurso administrativo contra resultado da isencéo. 23/setembro

INSCRICAO

Solicitacdo de inscrigdo - Internet.

20/setembro a 03/outubro

Entrega de documentacdo de solicitacdo de atendimento especial (nos dias Uteis).

20/setembro a 04/outubro

Entrega de Laudo Médico para os candidatos ao cargo com reserva de vagas para

20/setembro a 04/outubro

pessoas com deficiéncia (nos dias Gteis).

Ultimo dia para pagamento da taxa de inscrigao.
Divulgacéo das inscri¢fes confirmadas e irregulares.
Regularizacéo das inscrigdes.

04/outubro
07/outubro
08 e 11/outubro

PROVA ESCRITA

Divulgacéo do local de prova. 14/outubro
DATA DA PROVA ESCRITA 17/outubro
Divulgacéo dos gabaritos (a partir das 16h). 17/outubro
Recebimento de recurso administrativo contra a elaboragao e/ou gabarito. 18 e 19/outubro
Divulgacéo do resultado do recurso administrativo contra a elaboragdo e/ou gabarito. 27/outubro
Divulgacéo da lista preliminar dos classificados. 05/novembro
Recebimento de recurso administrativo contra o resultado preliminar. 08 e 09/novembro
Resultado do recurso administrativo contra o resultado preliminar. 19/novembro
Divulgacdo do resultado final e encaminhamento para homologagéo do concurso 19/novembro

13. DOS RECURSOS

13.1. Do resultado final da concessao de isencdo cabera Recurso Administrativo, que devera ser encaminhado a
Coordenadoria de Concursos - CCV, no dia 15 de setembro de 2010, das 8 as 18 horas, exclusivamente, através
de Requerimento Administrativo, on-line, em Formulério disponibilizado no endereco eletrénico,
www.ccv.ufc.br. O resultado do Recurso Administrativo serd divulgado no dia 23 de setembro de 2010, na
referida pagina da Internet.

13.2. Os candidatos poderdo recorrer quanto a elaboracdo/gabarito das provas escritas mediante o preenchimento
e impressdao do formulario eletrnico préprio, disponibilizado no endereco eletrnico http://www.ccv.ufc.br,
devidamente fundamentado e assinado. O documento devera ser entregue na sede da CCV, em Fortaleza, ou
enviado através do fone/fax: (85) 3366.9423, nos dias 18 e 19 de outubro de 2010, no horério das 9 &s 17 horas. A
CCV ndo acatara reclamac@es enviadas ou entregues em local, data e horéario diferentes dos acima estabelecidos.
O resultado do requerimento serd divulgado, exclusivamente, no endereco eletrénico www.ccv.ufc.br no dia 27
de outubro de 2010, a partir das 9h.

13.3. As reclamacgdes sobre a elaboracdo/gabarito das provas escritas serdo analisadas e resolvidas pela
Coordenadoria de Concursos - CCV, ouvida a Comissdo Examinadora, a vista de requerimento fundamentado,
desde que recebidas no local, data e horéario estabelecidos no item anterior.


http://www.ccv.ufc.br/
http://www.ccv.ufc.br/

13.4. Apos a realizacdo das provas escritas, a CCV divulgard a lista preliminar dos classificados, a partir das 16
horas do dia 05 de novembro de 2010, no endereco eletronico http://www.ccv.ufc.br.

13.5. Cabera recurso do resultado preliminar do Concurso, de que trata 0 subitem anterior, exclusivamente,
mediante preenchimento através de Requerimento Administrativo, on line, em Formulario disponibilizado no
endereco eletronico, www.ccv.ufc.br., das 8 horas do dia 08 de novembro de 2010 as 18 horas do dia 09 de
novembro de 2010. O resultado do requerimento serd divulgado, exclusivamente, no citado endere¢o eletrbnico
no dia 19 de novembro de 2010.

13.6. O recurso interposto pelo candidato, especificando as razdes de sua irresignacdo, devera ser claro,
consistente e objetivo para que seja passivel de analise, caso contrario sera preliminarmente indeferido.

13.7. Se do exame de recursos resultar anulacdo de questdo integrante de prova, a pontuacdo correspondente a
essa questdo serd atribuida a todos os candidatos, independentemente de terem recorrido.

13.8. Todos os recursos serdo analisados e as justificativas das alteracGes de gabarito ou de elaboracdo de
questdes serdo divulgadas no endereco eletronico www.ccv.ufc.br. Nao serdo encaminhadas respostas
individuais aos candidatos.

14. DAS DISPOSICOES GERAIS

14.1. A classificacdo no processo seletivo ndo assegura ao candidato o direito a nomeacdo, mas apenas a
expectativa de ser nomeado segundo a ordem classificatéria, ficando a concretizacdo desse ato condicionada a
observancia das disposicOes legais pertinentes e, sobretudo, ao interesse e a conveniéncia da Universidade.

14.2. Observadas as necessidades operacionais da Universidade, o candidato classificado nos limites e formas
definidas neste Edital, serd convocado para nomeacdo, por carta expedida com Aviso de Recebimento (AR),
encaminhada unicamente para o endereco constante no Formulério de Solicitacdo de Inscricdo, que devera ser
mantido atualizado pelo candidato, junto a Superintendéncia de Recursos Humanos/Departamento de
Desenvolvimento de Profissional (Rua Paulino Nogueira n® 315 Bloco Il - Altos - Benfica - CEP 60020-270,
Fone (85)3366-7407).

14.3. O candidato convocado fica obrigado a declarar, no prazo estipulado na carta de convocag¢do, mencionada
no subitem anterior, se aceita ou ndo o cargo. Caso ndo aceite sua indicagdo, serd substituido pelo candidato
imediatamente subsequente na lista de classificacdo final do mesmo cargo, considerando-se a omissdo também
como desisténcia.

14.4. A Universidade Federal do Ceara poderd, observada a ordem de classificacdo, indicar para nomeagdo em
outra Instituicdo Federal de Ensino — IFE, candidatos classificados neste concurso. Caso o candidato ndo aceite
sua indicacdo para outra IFE deverd solicitar, por escrito, a sua permanéncia na relagdo de classificados da UFC.

14.5. Nao sera fornecido ao candidato qualquer documento comprobatério de habilitacdo no processo seletivo,
valendo, para este Gltimo fim, o resultado do Concurso publicado no Diério Oficial da Unido.

14.6. Objetivando evitar 6nus desnecessario, o candidato devera orientar-se no sentido de recolher o valor da taxa
de inscricdo somente ap6s tomar conhecimento de todos os requisitos e condigdes exigidas para 0 Concurso.

14.7. Para assegurar a lisura e a seguranca do Concurso, durante a realizacdo das provas sera adotado o
procedimento de identificagdo civil dos candidatos mediante verificacdo do documento de identidade e das
impressoes digitais.

14.8. A Coordenadoria de Concursos — CCV disponibilizard o boletim de desempenho individual para consulta
por meio do CPF e senha cadastrada no momento da inscrigdo, no endereco eletrénico http:// www.ccv.ufc.br,
seguindo o Calendario de Atividades.

14.9. A inscricdo no Concurso implicara o conhecimento e tacita aceitacdo das condicOes estabelecidas neste
Edital e nos seus Anexos, expediente dos quais ndo podera o candidato alegar desconhecimento.


http://www.ccv.ufc.br/
http://www.ccv.ufc.br/
http://www.ccv.ufc.br/

14.10. Decorridos cento e vinte dias apo6s a divulgacdo do resultado final do Concurso, a Folha-Resposta e o
Caderno de Provas serdo destruidos.

14.11. O resultado final do Concurso sera homologado, publicado no Diério Oficial da Unido e divulgado a partir
do dia 19 de novembro de 2010, no endereco eletrdnico http://www.ccv.ufc.br

14.12. Os casos omissos serdo resolvidos pelo Reitor.
Reitoria da Universidade Federal do Ceara,
Fortaleza, 26 de agosto de 2010

Jesualdo Pereira Farias
Reitor


http://www.ccv.ufc.br/

ANEXO | - QUADRO RESUMO

VAGAS PARA O CAMPUS DE FORTALEZA

CODIGOS CARGOS NIVEI:/ VAGAS RESERVA DE TOTAL REGIME QUALIFICACAO EXIGIDA
DOS PADRAO VAGAS DE
CARGOS PARA VAGAS
PESSOAS COM
DEFICIENCIA
01 | Analista de Tecnologia da Informacédo | E-I1/01 | 02 _ 02 40 h | Graduacdo em Informatica / Computagio reconhecida pelo MEC
02 | Arquivista E-1/01 | 01 _ 01 40 h | Graduacéo em Arquivologia com registro na Delegacia Regional do Trabalho
03 | Assistente Social E-1/01 | 01 - 01 40 h | Graduagdo em Servico Social com registro no Conselho competente
04 |Bibliotecario Documentalista, E-1/01 | 02 - 02 40 h | Graduacdo em Biblioteconomia ou Ciéncias da Informacdo com registro no Conselho
competente
05 | Contador E-1/01 | 01 - 01 40 h | Graduacdo em Contabilidade com registro no Conselho competente
06 | Médico/Psiquiatria E-1/01 | 01 - 01 20 h | Graduagdo em Medicina com registro no Conselho competente como médico
psiquiatra + Residéncia Médica em Psiquiatria de no minimo 02 anos efou
Especializagcdo em Psiquiatria
07 | Nutricionista E-1/01 | 01 - 01 40 h | Graduagdo em Nutricdo com registro no Conselho competente
08 | Secretario Executivo E-1/01 | 06 01 07 40 h | Graduagdo em Secretariado Executivo com registro na Delegacia Regional do

Trabalho

TAXA DE INSCRICAO: R$ 80,00 (oitenta reais)

REMUNERACAO: R$ 3.293,33 (trés mil duzentos e noventa e trés reais e trinta e trés centavos).
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ANEXO Il - PROGRAMAS

LINGUA PORTUGUESA (para todos 0s cargos)

Leitura

Objetivo geral: Exploracdo de leitura para a compreensdo literal, interpretativa e critica dos diversos tipos
de textos. Conteudo: 1. Identificagdo das relacfes de coeréncia: 1.1. ideia principal / detalhe; 1.2. relacdo de
causa e efeito; 1.3. relacdo de comparacdo e contraste; 1.4. sequéncia temporal e espacial. 2. Identificacdo
das relacBes coesivas: 2.1. referéncia; 2.2. substituicdo; 2.3. elipse; 2.4. repeticdo. 3. ldentificacdo do
significado de palavras recorrendo ao contexto. 4. Identificacdo do sentido entre palavras: 4.1. sinonimia/
antonimia / polissemia; 4.2. hiponimia / hiperonimia; 4.3. campo semantico. 5. Identificacdo da natureza dos
varios géneros: 5.1. narrativo; 5.2. descritivo; 5.3. expositivo; 5.4. argumentativo. 6. Reconhecimento da
especificidade dos tipos de textos: 6.1. elementos constitutivos e sua organizagdo; 6.2. caracteristicas
linguisticas; 6.3. fungdes dos textos. 7. Reconhecimento do proposito do autor. 8. Reconhecimento das
informacBes implicitas. 9. Reconhecimento de fato e de opinido. 10. Reconhecimento do proposito
comunicativo. 11. Interagdo com o texto, confrontando suas proprias ideias com as que o texto apresenta.

Gramética

Objetivo geral: Andlise dos aspectos fonoldgicos, morfoldgicos e sintaticos de um texto. Contetdo: 1.
Fonologia: 1.1. distincdo de fonemas e letras; 1.2. reconhecimento de valores fonéticos de alguns fonemas;
1.3. identificacdo da correta representacao grafica dos fonemas e dos vocéabulos; 1.4. aplicacdo das normas
estabelecidas no sistema ortografico adotado no Brasil, considerando-se o que prescreve o Decreto N° 6.583,
de 29 de setembro de 2008; 2. Morfologia: 2.1. identificacdo, pela funcdo sintatica, da classe das palavras;
2.2. identificagéo das flexdes nominais e verbais; 2.3. flexdo de nomes e verbos, de acordo com as normas da
lingua padrdo; 2.4. emprego dos pronomes de tratamento; 2.5. reconhecimento do valor conectivo do
pronome, da preposicdo e da conjuncdo; 2.6. reconhecimento dos elementos mdrficos das palavras; 2.7.
distincdo entre composicao e derivacdo; 2.8. reconhecimento dos cognatos das palavras; 2.9. decomposicdo
dos vocabulos em suas unidades minimas de significacdo. 3. Sintaxe: 3.1. reconhecimento dos termos da
oragdo; 3.2. identificacdo da oragdo no periodo; 3.3. justificacdo de casos de concordancia nominal e verbal;
3.4. distincdo entre regentes e regidos; 3.5. classificagdo dos verbos quanto a sua predicacdo; 3.6. emprego
dos verbos de multipla regéncia; 3.7. distincdo de sentido pela disposicdo sintatica das palavras no
enunciado; 3.8. distin¢do entre ordem direta e ordem inversa.

Cargo: Analista de Tecnologia da Informacao

1. Projeto de Sistemas: arquitetura de sistemas; analise, projeto e implementacdo de sistemas; UML,;
ambiente cliente/servidor; fundamentos e conceitos de aplicacbes Web; o paradigma de desenvolvimento a
objeto; mapeamento objeto-relacional; plataforma de desenvolvimento Java; programagao de sistemas para a
Web em Java; programagdo distribuida em Java; PHP, Symphony. 2. Banco de Dados: modelos e
modelagem de dados; SQL,; visdes, procedimentos armazenados e gatilhos; processamento de consultas;
transacdes e seguranca; sistemas de bancos de dados PostGreSql, Oracle, MySQL e SQLite; drivers de
acesso; bancos de dados e Web. 3. Rede e Administracdo de Sistemas: processos; sistemas de arquivos;
geréncia de usuarios; backup de sistemas; servico de impressao; protocolos de rede (TCP/IP e NETBEUI);
servigos de e-mail (SMTP); servico de nomes (DNS); servico Web (Apache, 11S); NFS e compartilhamento
de arquivos; seguranca de sistemas; gerenciamento de rede; integracdo de sistemas heterogéneos; elementos
de interconexd@o de redes; Sistema Operacional Windows 2000/XP e Windows 7; Sistema Operacional
Linux; Sistema Operacional MacOSX.

Cargo: Arquivista

1. A Arquivologia como campo cientifico. 2. Historia da Arquivologia e dos arquivos. 3. Documento
arquivistico: conceitos, tipologia e caracteristicas. 4. Arquivo: conceitos, natureza, funcdes. 5. Gestdo de
documentos: Conceito de gestdo de documentos; A teoria das 3 idades; Fundamentos teoricos e
metodologicos de organizacdo e classificacdo de documentos arquivisticos; Principios da gestdo de
documentos correntes e intermediarios, Principios da gestdo de documentos eletrbnicos e Sistema
informatizado de gestdo arquivistica de documento eletrénico; Avaliacdo de documentos; Transferéncia e

11



recolhimento de documentos. 6. Arranjo e descri¢do arquivistica. 7. Elaboracdo de instrumentos de pesquisa.
Normas nacionais e internacionais de descri¢do arquivistica. 8. Estudo de usos e usuérios da informagdo em
arquivos. 9. Planejamento e gestdo de servigos arquivisticos. 10. Formulagdo, implementacéo e avaliagdo de
politicas arquivisticas. 11 As institui¢des arquivisticas brasileiras. 12. Legislacdo arquivistica brasileira -
Resoluces do CONARQ. 13. Preservacdo documental em arquivos e Preservacdo de documento digital. 14.
Reproducdo de documentos em arquivos.

Cargo: Assistente Social

1. Surgimento e Institucionaliza¢do do Servigo Social no Brasil: o significado socio-historico e ideo-politico
da profissdo. 2. Principais matrizes tedrico-metodoldgicas que fundamentam a producéo do conhecimento e a
pratica do Servico Social: Positivismo, Fenomenologia, Marxismo. 3. Servi¢o Social e Questdo Social. 4. A
Instrumentalidade e o Servico Social. 5. Instrumentos e Técnicas do Servigo Social. 6. Regulamentacdo da
Profissdo e projeto ético-politico do Servico Social. 7. Etica e Direitos Humanos. 8. Desafios da pratica do
Servigo Social nos espagos de luta dos Direitos Sociais na sociedade brasileira. 9. O Estado, as Politicas
Publicas e o Servigo Social. 10. Processos de trabalho e Servico Social na contemporaneidade. 11. O sistema
de protecdo social no Brasil: assisténcia, salde e previdéncia.

Cargo: Bibliotecario Documentalista

1. Biblioteconomia, Documentacdo e Ciéncia da Informacdo: conceituacdo, principios, evolucédo e relagdes
com outras areas do conhecimento. Tipos de documentos e finalidades. Historia dos registros do
conhecimento. 2. Representacdo descritiva da Informag&o: principios de catalogagdo. Catalogos: funcdes,
tipos e formas. Conceitos de autoria e entrada principal. Entradas secundarias. AACR2 e pontos de acesso.
Tabelas de notacdo de autor. Catalogacdo dos diferentes tipos de materiais e suportes. Metadados “dublin
core”. 3. Representacdo tematica da Informacao: evolugdo historica e conceitual da Indexacdo, conceitos e
mecanismos bésicos; indexacdo manual, semi-automatica e automética. Linguagens documentarias -
Sistemas de classificacdo bibliografica: principios de classificacdo, histérico e evolugdo; Classificacdo
Decimal de Dewey (CDD). Classificagdes especializadas. Tesauros: conceitos, termos, descritores.
Recuperacdo da Informag&o: evolugdo historica e conceitual, mecanismos. 4. Formagéo e desenvolvimento
de colegdes: estudos de necessidades de informacdo. Politicas de selecdo, aquisicdo e descarte:
procedimentos. Aquisicao planificada, consércios e comutacdo bibliogréafica. Cole¢fes ndo convencionais.
Intercdmbio: empréstimo entre unidades de informacdo. Avaliacdo. 5. Servigo de referéncia: conceito e
técnicas. Bibliotecario de referéncia: caracteristicas e atribui¢cGes. Usuérios reais e potenciais. Processo de
negociacdo. Disseminacdo Seletiva da Informacgdo (DSI). Servicos presenciais e virtuais: perfis de uso,
interesses e necessidades. Treinamentos formais e informais. Estudo de Usuéario e de Comunidade. 6. Redes
e Sistemas de Informagdo: histérico, conceitos e caracteristicas. Bibliotecas/Unidades de informagéo
eletronicas, digitais, hibridas e em realidade virtual. Produtores, provedores e usuérios das redes e dos
sistemas de informacdo. Automacdo: avaliacdo de software gerenciador de servicos de unidades de
informacdo. Formatos de intercAmbio e suas estruturas. Catalogos em linha. Conversdo retrospectiva de
registros catalograficos (importacdo e exportacdo de dados). Principais sistemas de automag&o: nacionais e
internacionais. Bibliotecas Universitarias enquanto sistemas de informacdo. 7. Tecnologia da Informacéo e
da Comunicacdo: informética aplicada a biblioteconomia, conceito de redes de comunicagdo de dados. Redes
locais: caracteristicas e diferencas. Tipos de equipamentos. Internet, intranet e extranet. Gerenciamento do
fluxo da informagdo em ambiente WEB. Bancos e Bases de dados. Bibliotecas Digitais de Teses e
Dissertacoes. 8. Gestdo de Unidades de Informacdo: planejamento, organizacdo e administracédo de recursos -
materiais, financeiros, informacionais e humanos. Marketing de servigcos e produtos. 9. A produc¢do do
conhecimento. Pesquisa documentéria, producdo monografica, Normalizacdo: conceitos e funcdes.
Associacdo Brasileira de Normas Técnicas (ABNT). Comité Brasileiro de Documentagdo (CB14). Normas
brasileiras de documentacdo. 10. Profissdo do Bibliotecério: Bibliotecario como mediador da informacédo e
da comunicacdo. Teorias da informagéo e da comunicagéo, cultura e midia. Legislacio e Orgaos de Classe.
Etica profissional.

Cargo: Contador

1. Introducdo a Contabilidade e as Financas Publicas: Estrutura da Administracdo Publica; Divisdo Politica
do Brasil — Esferas de Governo; Orcamento Publico (LDO, LOA e PPA); Receita e Despesa Publica
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(Conceitos, classificacdo e estagios); Orcamento Participativo; Suprimentos de Fundos; Despesas de
Exercicios Anteriores; Didrias; Aspectos do Processo Licitatorio (Modalidades, Dispensa, Inexigibilidade,
Pregdo). 2. Contabilidade na Administracdo Publica: Caracteristicas; Ano Financeiro / Ano Civil; Periodo
Adicional; Regime de Caixa e Regime de Competéncia; Regime Misto; Diferencas entre Contabilidade
Governamental e Empresarial; FuncBes da Contabilidade Publica (Informacéo, Registro e Controle); Normas
Brasileiras de Contabilidade Aplicadas ao Setor Publico - Resolu¢do CFC 1268/2009; Manuais da STN. 3.
Sistemas de Contas: Conceitos; Sistema Orgamentario; Sistema Financeiro; Sistema patrimonial; Sistema de
Compensacdo; Principais Registros. 4. Plano de Contas: Conceitos; Estrutura; Modelos; Novo Modelo
Proposto pela STN — 2009. 5. Programacdo e Execucdo Financeira: Conceitos; Programacdo Financeira;
Execucdo Financeira; Sistema SIAFI (SIAFI Gerencial); Conta Unica. 6. Balangos: Conceitos; Balanco;
Orcamentario; Balango Financeiro; Balango Patrimonial; Demonstracdo das Variagdes Patrimoniais;
Principais Demonstrativos da LRF. 7. Prestacdo e Tomada de Contas: Conceito; Responsaveis;
Documentacdo Necesséria e Processos; Prestacdo de Contas e Tomada de Contas. 8. Controle Interno e
Controle Externo: Conceituagdo e Tipos de Controle; Abordagem do Controle Interno; A Controladoria
Geral da Unido (Finalidades, Funcoes, Atividades); A Constituicdo Federal e o Tribunal de Contas da Uni&o
(Controle Externo); Principais Atividades e Objetivos dos Controles Interno e Externo; Controle Social. 9.
Controladoria na Administracdo Publica: Conceitos; Custos no Setor Publico (ABC); Modelos de
Controladoria para Municipios e Estados; Relacionamento da Controladoria com os Tribunais.

Cargo: Médico / Psiquiatria

1. Transtornos mentais organicos; 2. Transtornos mentais decorrentes do uso de substancias psicoativas
(&lcool e outras); 3. Transtornos esquizofrénicos e delirantes; 4. Transtornos do humor; 5. Transtornos
neuroticos; 6. Trantornos somatoformes; 7. Sindromes de comportamento associadas a fatores organicos; 8.
Trantornos de personalidade. 9. Retardo mental; 10. Transtornos do desenvolvimento psicol6gico e
Transtornos da infancia e adolescéncia; 11. Nocbes de Neurologia; 12. Psicofarmacologia e
psicofarmacoterapia; 13. Medicina legal e pericia em psiquiatria; 14. Nog¢des gerais de psicopatologia; 15.
Urgéncias psiquiatricas; 16. NocOes de psicanalise e psicoterapias.

Cargo: Nutricionista

1. Perfil Gerencial do Nutricionista em Unidades de Alimentacdo e Nutricdo - UAN. 2. Aspectos
Organizacionais e Caracteristicas das UAN. 3. Planejamento Fisico e Funcional das UAN. 4. Equipamentos
e Utensilios para UAN. 5. Planejamento de Refei¢Ges. 6. Gestdo da Qualidade em UAN. 7. Principios da
Qualidade Aplicados as UAN. 8. Pontos Chaves de Controle em UAN. 9. Gestdo de Recursos Humanos
Aplicados as UAN. 10. Higiene, Satde e Seguranga do Trabalho em UAN. 11. Gestdo Financeira e Controle
de Custos de UAN. 12. Inovacdes Tecnoldgicas em UAN. 13. Educacdo Nutricional Aplicada as UAN. 14.
Qualidade no Atendimento em UAN. 15. Pesquisas e Estudos em UAN. 16. Atualidades em Alimentagéo
Coletiva.

Cargo: Secretario Executivo

1. Tecnologia da Informagdo e Comunicacdo — TIC: Rede de Computadores, Hardware, Software, Internet,
Intranet, Agenda Virtual, Correio Eletronico, Videoconferéncia, Teleconferéncia, Sistemas de Informagdes
Gerenciais - SIG. 2. Conhecimentos e Habilidades Técnicas, Humanas e Gerenciais: Comunicacdo
Interpessoal, Relacionamento Interpessoal, Lideranca, Trabalho em Equipe, Inteligéncia Emocional,
Empowerment, Proatividade, Criatividade, Planejamento Estratégico, Negociacdo, Gerenciamento de
Conflitos, Tomada de Decisdes, Fungdes, Habilidades e Competéncias Gerenciais, Motivacdo. 3. Gestdo
Documental e Arquivistica: Conceitos, Classificacdo dos Documentos, Suportes e Acessorios, Tabela de
Temporalidade, Centralizagdo e Descentralizacdo de Arquivos, Terceirizacdo de Arquivos, Fases de um
Processo de Documentacdo, Classificagdo dos Arquivos, Gerenciamento Eletrénico de Documentos - GED,
Microfilmagem. 4. Redacdo Oficial: Conceitos, Aspectos gerais (impessoalidade, linguagem, formalidade e
padronizagdo, concisdo e clareza), Pronomes de Tratamento, Fechos, Identificacdo do Signatario, O Padrdo
Oficio, Oficio, Aviso, Memorando, Exposicdo de Motivos, Mensagem, Portaria. 5. Etica Geral e
Profissional: Conceitos, Direitos, Deveres e Valores, A Etica nas Organizacbes, Comportamento Etico,
Codigo de Etica Profissional do Secretario. 6. A Profissio de Secretariado Executivo: Leis de
Regulamentacdo, Histdrico, Evolugdo, Entidades de Classe, Empregabilidade, Perfil Atual, Atuacdo
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Profissional (Gestdo, Assessoria, Empreendedorismo e Consultoria). 7. Organizacdo e Gerenciamento de
ReuniBes Formais. 8. Organizacdo de eventos: historico, conceitos, evolucdo, segmentacdo, classificagdo,
visdo atual. Organizagdo de eventos corporativos e cientificos: Planejamento (Concepgdo e pré-evento),
execucdo e pés-evento. Equipes de trabalho. Cerimonial publico e protocolo. Ordem de precedéncia. 9.
Gestdo Secretarial: Autonomia, Visdo Holistica, Qualidade, Organizacdo e Supervisdo de Escritorio,
Agendamento, Organizacdo de Viagens, Gerenciamento do Tempo, Atendimento e Relacionamento com o
Publico Interno e Externo. Comportamento, Postura e Imagem Profissional, Marketing Pessoal e
Profissional. 10. Gestdo de Pessoas: endomarketing, ergonomia, higiene e seguranga do trabalho; beneficios
sociais; treinamento e desenvolvimento de pessoal; absenteismo e rotatividade de pessoal; hierarquia das
necessidades humanas.
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ANEXO Il - DESCRICAO SUMARIA DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS

CARGO

ATRIBUICOES DO CARGO

Analista de Tecnologia da
Informacao

Desenvolver e implantar sistemas informatizados, dimensionando requisitos e
funcionalidades do sistema, especificando sua arquitetura, escolhendo
ferramentas de desenvolvimento, especificando programas, codificando
aplicativos; administrar ambientes informatizados; prestar treinamento e suporte
técnico ao usuario; elaborar documentacdo técnica; estabelecer padrdes;
coordenar projetos e oferecer solugdes para ambientes informatizados; pesquisar
tecnologias em informatica. Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e
extensao.

Arquivista

Organizar documentacdo de arquivos institucionais e pessoais, criar projetos de
museus e exposicles, organizar acervos; dar acesso a informagdo, conservar
acervos; preparar aces educativas e culturais, planejar e realizar atividades
técnico-administrativas, orientar implantagdo de atividades técnicas. Assessorar
nas atividades de ensino, pesquisa e extensdo.

Assistente Social

Prestar servigos sociais orientando individuos, familias, comunidade e
instituicGes sobre direitos e deveres (normas, codigos e legislacdo), servicos e
recursos sociais e programas de educacao; planejar, coordenar e avaliar planos,
programas e projetos sociais em diferentes areas de atuagdo profissional
(seguridade, educacdo, trabalho, juridica, habitacdo e outras); desempenhar
tarefas administrativas e articular recursos financeiros disponiveis. Assessorar nas
atividades de ensino, pesquisa e extensao

Bibliotecario Documentalista

Disponibilizar informacdo; gerenciar unidades como bibliotecas, centros de
documentacdo, centros de informagdo e correlatos, além de redes e sistemas de
informacdo; tratar tecnicamente e desenvolver recursos informacionais;
disseminar informagdo com o objetivo de facilitar o acesso e geracdo do
conhecimento; desenvolver estudos e pesquisas; promover difusdo cultural;
desenvolver agdes educativas. Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e
extensao.

Contador

Executar a escrituracdo através dos lancamentos dos atos e fatos contabeis;
elaborar e manter atualizados relatérios contabeis; promover a prestacao, acertos
e conciliacdo de contas; participar da implantacdo e execucdo das normas e
rotinas de controle interno; elaborar e acompanhar a execucdo do orgamento;
elaborar demonstracdes contabeis e a Prestacdo de Contas Anual do 6rgdo;
prestar assessoria e preparar informagdes econdmico-financeiras; atender as
demandas dos 6rgdos fiscalizadores e realizar pericia. Assessorar nas atividades
de ensino, pesquisa e extensdo.

Médico / area

Realizar consultas e atendimentos médicos; tratar pacientes; implementar acdes
para promoc¢do da saude; coordenar programas e servicos em saude, efetuar
pericias, auditorias e sindicancias médicas; elaborar documentos e difundir
conhecimentos da area médica. Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e
extensao.

Nutricionista

Prestar assisténcia nutricional a individuos e coletividades (sadios e enfermos);
organizar, administrar e avaliar unidades de alimentagdo e nutricdo; efetuar
controle higiénicosanitario; participar de programas de educacdo nutricional,
ministrar cursos. Atuar em conformidade ao Manual de Boas Praticas. Assessorar
nas atividades de ensino, pesquisa e extensao.

Secretario Executivo

Assessorar dire¢Oes, gerenciando informagdes, auxiliando na execucéo de tarefas
administrativas e em reunides, marcando e cancelando compromissos; coordenar
e controlar equipes e atividades; controlar documentos e correspondéncias;
atender usudrios externos e internos; organizar eventos e viagens e prestar
servicos em idioma estrangeiro. Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e
extensao.
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