Universidade de Taubaté

Autarquia Municipal de Regime Especial
Reconhecida pelo Dec. Fed. n® 78.924/76

Recredenciada pelo CEE/SP
CNPJ 45.176.153/0001-22

UNITAU

Secretaria da Reitoria
Rua 4 de Margo, 432 Centro
Taubaté/SP 12020-270
e-mail: vania@unitau.br

UNIVERSIDADE DE TAUBATE

EDITAL DE CONCURSO PUBLICO R-N2 001/2012

O Professor Doutor José Rui Camargo, Reitor da Universidade de Taubaté, no uso da sua
competéncia legal, estatutaria e regimental e na conformidade do Processo R-N° 109/2011, torna publica
a abertura das inscrigbes para o Concurso Publico de provas para o provimento, em carater efetivo, sob o
regime juridico estatutario e o previdenciario préprio do IPMT (Instituto de Previdéncia do Municipio de
Taubaté), de cargos constantes do Anexo Il da Lei Complementar N® 84/2000, relacionados no item |
deste Edital, ficando, sob a responsabilidade da EPTS - Empresa de Pesquisa, Tecnologia e Servigos da
Universidade de Taubaté, a inscrigao, a elaboragéo, a aplicagao e a corre¢do das provas, € a organizagao

da classificacao final dos candidatos, com os desempates, quando for o caso, ja procedidos.

1 - QUADRO | - DA CLASSE DE CARGOS, DO NUMERO DE VAGAS, DA TAXA DE INCRIGAO, DO

VENCIMENTO BASE E DA ESCOLARIDADE / REQUISITO.

Taxa de Vencimento . .
Cod. Classe de Cargo Vagas Inscrigio Base Escolaridade/Requisito
Auxiliar de
01 Laboratério 01 R$38,00 R$768,30 Ensino Médio Completo
(Biociéncias)
o - Graduagéo em Biblioteconomia
02 Bibliotecario 04 R$90,00 R$1.839,77 + RP/OC
Encarregado de . -
03 Compras 02 R$46,00 R$933,90 Ensino Médio Completo
04 Inspetor de Alunos 01 R$38,00 R$768,30 Ensino Médio Completo
05 Porteiro 05 R$30,00 R$601,96 Ensino Fundamental Completo
06 Secretario Il 03 R$87,00 R$1.752,16 Ensino Superior Completo
Técnico de
07 Laboratério 03 R$46,00 R$933,90 Ensino Médio Completo
(Biociéncias)
Técnico de
08 Laboratério 02 R$46,00 R$933,90 Ensino Médio Completo
(Informatica)
Técnico em Diploma de Técnico em
09 | Eletronica 02 R$68,00 R$1.379.83 | Ejetranica + RPIOC
I/Izcnndfgnzr;o Ensino Fundamental Completp,
10 Eletromecanica e 02 R$46,00 R$933,90 Som n:(;e\;s:;a de  experiéncia
Refrigeracdo P
;\I'/Ieacnnul?é)negwo de Ensino Fundamental Completo,
11 Equipam?anto de 01 R$46,00 R$933,90 6 meses de experiéncia
Telefonia comprovada
Técnico em Ensino Médio Completo, 6
12 Manutencgéo de 01 R$68,00 R$1.379,83 meses de experiéncia
Equipamento Optico comprovada
13 Vigia 10 R$30,00 R$601,96 Ensino Fundamental Completo
14 Zelador 07 R$36,00 R$731,71 Ensino Fundamental Completo
OBSERVACAO:

1 — RP/OC - registro profissional em 6rgao de classe;
2 — no vencimento base dos cargos de Bibliotecario e Secretario Il ja esta incluido o valor do adicional de

nivel universitario (40%).
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2 - DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

2.1 O Concurso Publico a que se refere o presente Edital compreendera: 12 etapa — provas objetivas
de multipla escolha para todos os cargos; 22 etapa — prova pratica, somente para os cargos de
TECNICO DE LABORATORIO (BIOCIENCIAS) e TECNICO DE LABORATORIO
(INFORMATICA); 32 etapa — comprovagédo dos requisitos minimos e exame médico, de carater
eliminatorio, a ser realizado ap6s a homologagéao do Concurso. _

2.2 A data da prova objetiva consta na secao VIl - DAS PROVAS E DE SUA REALIZACAO —, deste
Edital.

2.3 O gabarito da prova objetiva estara disponivel no dia 21-05-2012, no site www.epts.com.br.

2.4 O CANDIDATO E RESPONSAVEL PELO ACOMPANHAMENTO DE TODAS AS FASES DESTE
CONCURSO PUBLICO NO SITE www.epts.com.br

2.5 Os candidatos poderao realizar a inscrigdo somente no enderego eletrobnico www.epts.com.br da
EPTS — Empresa de Pesquisa, Tecnologia e Servigos da Unitau.

3 - DOS REQUISITOS PARA A NOMEACAO
3.1 Para nomeagao, o candidato aprovado e convocado, devera comprovar:
a) ser brasileiro, nato ou naturalizado, ou gozar das prerrogativas previstas no Art. 12 da
Constituicdo Federal, e demais disposicdes de lei, no caso de estrangeiros;
b) ter, no minimo, 18 (dezoito) anos completos;
c) estar quite com as obrigagdes militares e eleitorais;
d) ser portador de CPF regularizado;
e) preencher as exigéncias do cargo segundo o que determina a Lei e o Quadro | deste Edital;
f) ndo ter sofrido, no exercicio de funcao publica, penalidades por pratica de atos desabonadores;
g nao registrar antecedentes criminais, encontrando-se em pleno exercicio de seus direitos civis e
politicos;
h) gozar de boa salde fisica e mental, comprovada em exame médico;
3.2 O candidato que nao reunir, na data estipulada, os requisitos enumerados nesta secéo perdera o
direito a nomeacao.
3.3 Os documentos comprobatérios de atendimento aos requisitos minimos, QUADRO |, serdo
exigidos apenas dos candidatos aprovados e convocados para a homeagao.
3.4 O candidato devera cumprir as determinagdes deste Edital

4 - DAS INSCRICOES

4.1 As inscrigbes serao feitas somente via Internet, no site www.epts.com.br, no periodo das 8h do
dia 19 de abril de 2012 as 24h do dia 29 de abril de 2012, horario oficial de Brasilia.

4.1.2 As inscricoes poderao ser prorrogadas por necessidade de ordem técnica e/ou operacional.

4.1.3 A prorrogagéo das inscrigdes de que trata o item 4.1.2. poderd ser feita sem prévio aviso,
bastando, para todos os efeitos legais, comunicagdo de prorrogagdo no site
www.epts.com.br

4.2 S30 condicdes de Inscricao:

a) nao registrar antecedentes criminais e encontrar-se no pleno exercicio de seus direitos civis;

b) conhecer, atender e estar de acordo com as exigéncias deste Edital.

4.3 Para o pagamento da taxa de inscrigao devera ser utilizado somente o boleto bancério gerado no
ato da inscrigdo, até a data limite do encerramento das inscrigées.

4.3.1 A data limite para o pagamento das inscricoes sera até o dia 30 de abril de 2012.

4.4 A inscricao sera efetivada somente apds o pagamento da taxa de inscricdo, nas casas lotéricas ou
em qualquer agéncia bancaria, durante os horarios de funcionamento normal desses
estabelecimentos.

4.4.1 A efetivagao da inscricdo ocorrera apos a confirmagao, pelo banco, do pagamento do boleto
referente a taxa de inscricao.

4.4.2 O candidato devera verificar a confirmacao de sua inscricdo no site www.epts.com.br 72
horas ap0s ter efetuado o pagamento da taxa de inscrig&o.

4.4.3 Em caso de NAO confirmacao de inscricdo, o candidato devera entrar em contato com a
EPTS pelo e-mail: concurso@epts.com.br ou pelo telefone: (12) 9135-9266, de segunda a
sexta-feira, das 10h as 12h e das 14h as17h, horario de Brasilia.

4.5 Nao sera aceito pagamento da taxa de inscricao por depdsito em caixa eletrénico, pelos correios,
fac-simile, transferéncia eletrénica, DOC, ordem de pagamento ou depdsito comum em conta
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corrente, condicional ou fora da data limite de pagamento (30-04-2012), ou por qualquer outro
meio que ndo os especificados neste Edital. O pagamento por agendamento seré aceito somente
se comprovada a sua efetivagao dentro do periodo de inscricao.

4.6 No caso de pagamento da taxa de inscricdo com cheque, sera considerada sem efeito a inscricao
se o0 cheque, por qualquer motivo, for devolvido.

4.7 A inscricao no presente Concurso da Universidade de Taubaté — Unitau implica conhecimento e
tacita aceitacdo das condicbes estabelecidas neste Edital, incluindo seus anexos e eventuais
retificagdes, das quais o candidato nao podera alegar desconhecimento.

4.8 Objetivando evitar 6nus desnecessarios, o candidato devera orientar-se de modo a recolher o
valor da taxa de inscricdo somente apds tomar conhecimento de todos os requisitos minimos
exigidos para cargo objeto deste Concurso. Em nenhuma hipétese havera devolugdo da taxa de
inscricéo, seja qual for o motivo alegado pelo candidato.

4.8.1 A devolugdo da importancia paga ocorrera somente se o Concurso Publico ndo se realizar

ou se for anulado por decisao judicial.

4.9 O candidato NAO podera realizar mais de uma inscricdo para os cargos objeto deste Concurso,
pois as provas serdo no mesmo dia e horario.
4.10. Efetivada a inscricdo, NAO serdo aceitos pedidos para alteragao de opgéo de cargo digitada no

4.11.

412,

4.13.

4.14.

4.15.

4.16.

4.17.

4.18.

formulario de inscricdo, bem como ndo havera devolugdo, em nenhuma hipétese, da

importancia paga.

O candidato sera responsavel por qualquer erro, omissao e pelas informagbes prestadas no

formulario de inscricdo. O candidato que nao satisfizer a todas as condigcbes estabelecidas

neste Edital ndo sera nomeado.

A EPTS e a Unitau nédo se responsabilizam por solicitagdes de inscricdbes nao recebidas por

motivos de ordem técnica dos computadores, falhas de comunicagédo, congestionamento das

linhas de comunicacado, falta de energia elétrica, ou outros fatores de ordem técnica que
impossibilitem a transferéncia de dados ou a impresséao do boleto.

Os eventuais erros de digitagdo (nome, nimero de documento de identidade, sexo, data de

nascimento, escolaridade e n® de filhos menores de 18 anos) deveréo ser corrigidos somente no

dia da prova objetiva, na folha de rosto do Caderno de Questodes.

4.13.1. O candidato que nao solicitar as corre¢ées dos dados pessoais nos termos do item 4.13,
devera arcar com as consequéncias advindas de sua omissao.

Todas as informacbes prestadas ou omitidas no formulario de inscricdo serdo de inteira

responsabilidade do candidato, reservando-se a Organizadora do evento o direito de anular a

inscricdo, bem como todos os atos decorrentes, se o candidato digitar este documento oficial de

forma incompleta, incorreta, inelegivel e/ou fornecer dados comprovadamente inveridicos ou
falsos, ainda que esses dados sejam retificados posteriormente, em qualquer fase do concurso,
ou ap6s a nomeagao e posse.

O candidato respondera administrativa, civil e criminalmente pelas informagdes prestadas na

sua inscrigao.

Para efetivar sua inscri¢ao, serd imprescindivel que o candidato possua nimero de cadastro de

Pessoa Fisica (CPF) regularizado.

4.16.1. O candidato que néo possuir CPF devera solicita-lo nos postos credenciados: Banco do
Brasil, Caixa Econdémica Federal, correios ou Receita Federal, em tempo de conseguir o
registro e o respectivo nimero antes do término do periodo de inscri¢des.

4.16.2. Terd sua inscrigdo cancelada e serd automaticamente excluido do Concurso Publico o
candidato que utilizar o CPF de outra pessoa.

Apbs as 24 horas do dia 29 de abril de 2012, o formulario de inscri¢do e o boleto bancéario nao

estardo mais disponiveis no site www.epts.com.br.

A EPTS divulgara a relagéo das inscrigdes indeferidas no site: www.epts.com.br, no dia 04 de

maio de 2012.

5 - DA INSCRICAO PARA CANDIDATO COM DEFICIENCIA
5.1 A participagao de candidato com deficiéncia no presente Concurso Publico sera assegurada nos
termos do artigo 37, inciso VIIl, da Constituigdo Federal, da Lei Federal 7.853/89 e do Decreto
3.298/99, para provimento de cargos cujas atribuicbes sejam compativeis com a deficiéncia
apresentada.
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5.2 Considera-se pessoa com deficiéncia aquela que se enquadra nas categorias discriminadas no
art. 4° do Decreto Federal n® 3.298/1999 combinado com o enunciado da Sumula 377 do
Superior Tribunal de Justica - STJ, assim definidas:

a) Deficiéncia fisica: alteracdo completa ou parcial de um ou mais segmentos do corpo humano,
acarretando o comprometimento da funcgéo fisica, apresentando-se sob a forma de paraplegia,
paraparesia, monoplegia, monoparesia, tetraplegia, tetraparesia, triplegia, triparesia,
hemiplegia, hemiparesia, ostomia, amputagdo ou auséncia de membro, paralisia cerebral,
nanismo, membros com deformidade congénita ou adquirida, exceto as deformidades estéticas
e as que nao produzam dificuldades para o desempenho das fungdes.

b) Deficiéncia auditiva: perda bilateral, parcial ou total, de quarenta e um decibéis (dB) ou mais,
aferida por audiograma nas frequéncias de 500Hz, 1.000Hz, 2.000Hz e 3.000Hz.

c) Deficiéncia visual: cegueira, na qual a acuidade visual € igual ou menor que 0,05 no melhor
olho, com a melhor corre¢ao Optica; a baixa visdo, que significa acuidade visual entre 0,3 € 0,5
no melhor olho, com a melhor corregdo Optica; casos nos quais o somatério da medida do
campo visual em ambos os olhos for igual ou menor que 60° ou ocorréncia simultanea de
quaisquer condi¢cdes anteriores. Visdo monocular.

d) Deficiéncia mental: funcionamento intelectual significativamente inferior a média, com
manifestacdo antes dos dezoito anos e limitagbes associadas a duas ou mais areas de
habilidades adaptativas, tais como: comunicagdo, cuidado pessoal, habilidades sociais;
utilizagéo dos recursos da comunidade; salde e segurancga; habilidades académicas; lazer e
trabalho.

e) Deficiéncia multipla: associagao de duas ou mais deficiéncias.

5.3 Ficam reservados 5% (cinco por cento) do nimero de vagas de cada classe de cargo para a
nomeacao de candidato com deficiéncia, conforme dispde o § 2° do Art. 82 da Lei Complementar
n® 001/90, desde que o resultado corresponda ao minimo de cinco décimos para a primeira vaga,
arredondando a unidade superior para as demais vagas, e desde que haja compatibilidade da
deficiéncia com as atribuicdes da fungao.

5.4 A pericia médica sera realizada de acordo com a legislacdo vigente, conforme estabelecido no
item 5.12.

5.5 As vagas destinadas aos candidatos com deficiéncia que ndo forem providas por falta de
candidatos, por reprovagéao no Concurso Puablico ou na pericia médica, serdo preenchidas pelos
demais candidatos, observada a ordem geral de classificagéo.

5.6 As vagas reservadas aos candidatos com deficiéncia ficardo liberadas se néo tiver ocorrido
inscrigcao ou aprovagao desses candidatos.

5.7 Os candidatos com deficiéncia, resguardadas as condi¢cbes especiais previstas na legislacao
propria, participardo do Concurso Publico em igualdade de condi¢cdes com os demais candidatos,
no que se refere as provas aplicadas, ao conteudo destas provas, a avaliagéo, e aos critérios de
aprovacao, ao horario e local de aplicacdo das provas e a nota minima exigida para todos os
demais candidatos e aos outros critérios fixados neste Edital.

5.8 O candidato deverd indicar o tipo de sua deficiéncia, especificando-a no formulario de inscrigao,
com expressa referéncia ao cddigo correspondente da Classificagdo Internacional de Doenga —
CID, bem como a provavel causa da deficiéncia, inclusive para assegurar previsdo de adaptacao
de sua prova.

5.9 O candidato que necessitar de condigdes especiais para a realizacdo da prova devera fazer a
solicitacdo no ato da inscri¢cdo, garantindo, assim, o preparo das condigbes adequadas para sua
participagao no certame.

5.9.1. A solicitagdo de condicdes especiais sera atendida conforme critérios de viabilidade e de

razoabilidade.

5.10. O candidato com deficiéncia que, no ato da inscricdo, ndo declarar essa condigao ficara

impedido de usufruir seus direitos, nas fases posteriores deste Concurso.

5.11. Ao candidato que nao atender ao disposto nos itens 5.8 a 5.10 ndo serdo oferecidas condi¢des

especiais para realizagdo da prova, seja qual for o motivo alegado.

5.12. Quando convocado para a admissdo, o candidato devera ser encaminhado ao Servico de

Engenharia de Seguranga e Medicina Ocupacional - Sesmo, para verificagdo da compatibilidade
da deficiéncia com o exercicio das atribuicdes do cargo, portando o laudo médico que ateste a
espécie e o0 grau ou nivel da deficiéncia.
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5.13. Sera excluido do Concurso Publico o candidato que nao comparecer a pericia médica e/ou
aquele que tiver deficiéncia considerada incompativel com as atribuicdes do cargo publico,
mesmo que submetido e aprovado em outras etapas do Concurso.

5.13.1. O candidato que, na pericia médica, for considerado inapto para o exercicio do cargo,
em razao da deficiéncia, e incompatibilizar-se com o exercicio das atividades proéprias

do cargo, sera desclassificado do Concurso Publico.

5.14. Serdo consideradas deficiéncias aquelas conceituadas pela medicina especializada, de acordo
com os padrbées mundialmente estabelecidos e a legislagdo aplicavel a espécie, e que
constituam inferioridade que implique grau acentuado de dificuldade para integracéo social.

5.15. Apds a nomeagdo, os candidatos com deficiéncia ndo poderdo utilizar-se dessa condigao para
justificar a solicitacdo de concessao de readaptacdo do cargo, ou para requerer aposentadoria

por invalidez.

6 - DA PROVA OBJETIVA

6.1 A prova objetiva contemplara questbes de Lingua Portuguesa, Matematica, Informatica e
Conhecimentos Especificos, conforme o Quadro II.

6.2 A descricdo do Conteudo Programatico da prova encontra-se no Anexo | deste Edital.

6.3 A descrigdo suméria dos cargos encontra-se no Anexo Il deste Edital.

6.4 Os Anexos | e Il passam a integrar o presente Edital para todos os fins e direitos.

QUADROII
Cod. Cargos Conteudos/Quantidade de Questées
01 Auxiliar de Laboratério (Biociéncias) Conhecimentos Especificos — 40
02 Bibliotecario Lingua Portuguesa - 20 Conhecimentos Especificos - 40
. » Conhecimentos
03 Encarregado de compras Lingua Portuguesa - 10 Informatica - 10 »
Especificos - 20
04 Inspetor de alunos Lingua Portuguesa - 15 Matematica - 10 | Informatica - 15
05 Porteiro Lingua Portuguesa - 20 Matematica - 20
. . Conhecimentos
06 Secretario Il Lingua Portuguesa - 20 Informatica - 10 »
Especificos - 30
07 Técnico de Laboratério (Biociéncias) Conhecimentos Especificos - 40
08 Técnico de Laboratério (Informatica) Conhecimentos Especificos - 40
09 Técnico em Eletrénica Conhecimentos Especificos - 40
Técnico em Manutencao Eletromecanica e ) »
10 ] ~ Conhecimentos Especificos - 40
Refrigeragao
Técnico em Manutencao de Equipamento de ) »
11 . Conhecimentos Especificos - 40
Telefonia
Técnico em Manutencao de Equipamento . .
12 L Conhecimentos Especificos - 40
Optico
13 Vigia Lingua Portuguesa - 20 Matematica - 20
14 Zelador Lingua Portuguesa - 20 Matematica - 20

7 - DA PROVA OBJETIVA E SUA REALIZAGCAO )
7.1 A prova objetiva, de carater eliminatorio, para os cargos de: BIBLIOTECARIO, ENCARREGADO
DE COMPRAS, INSPETOR DE ALUNOS, PORTEIRO, SECRETARIO Ill, TECNICO EM
ELETRONICA, TECNICO EM MANUTENCAO ELETROMECANICA E REFRIGERACAO,
TECNICO EM MANUTENGAO DE EQUIPAMENTO DE TELEFONIA, TECNICO EM
MANUTENCAO DE EQUIPAMENTO OPTICO, VIGIA E ZELADOR, e de carater eliminatorio e
classificatorio para os cargos com prova pratica, TECNICO DE LABORATORIO (BIOCIENCIAS)
e TECNICO DE LABORATORIO (INFORMATICA) visa avaliar o grau de conhecimento teérico do
candidato, necessério ao desempenho das fung¢des inerentes ao cargo pretendido. Essa prova,
para todos os cargos, terd duracdo de 3 (irés) horas e sera composta de questdes de multipla
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escolha, com 4 (quatro) alternativas cada uma, e apenas uma resposta correta, valendo 1 (um)

ponto cada questao.

7.2 A Prova Objetiva sera realizada no dia 20 de maio de 2012, para todos os cargos, com 0
fechamento do portdo, impreterivelmente, as 09 (nove) horas.

7.2.1 O horério de inicio das provas sera definido, em cada sala de aplicagédo, apés os devidos

esclarecimentos pelo fiscal de sala.

7.2.2 O candidato deverd comparecer ao local designado para a prova com antecedéncia minima

de 30 (trinta) minutos.

7.3 O enderego para a aplicacdo da prova objetiva serd: Departamento de ECA (Economia,
Contabilidade, Administracdao e Secretariado) — Unitau, na Rua Expedicionario Ernesto
Pereira, 225 — Portdo 2 (acesso pela Rua 4 de margo, prédio ao lado da Reitoria e do
Departamento de Engenharia Civil da Unitau).

7.4 Para a prova, o candidato devera comparecer munido de caneta esferografica transparente azul
ou preta.

7.5 Serao admitidos a sala de prova somente os candidatos que apresentarem documento que bem
os identifique, como: Carteira e/ou Cédula de Identidade expedida pelas Secretarias de
Seguranga, pelas Forcas Armadas, pela Policia Militar, pelo Ministério das Relagbes Exteriores,
Cédula de Identidade fornecida por Ordens ou Conselhos de Classes, que por lei federal vale
como documento de Identidade, por exemplo, a do CREA, OAB, CRM, etc.; Carteira de Trabalho
e Previdéncia Social, Carteira Nacional de Habilitagdo (modelo novo, aprovado pelo artigo 159 da
Lei n? 9.503, de 23 de setembro de 1997) ou Passaporte.

7.5.1 Os documentos deverdo estar em perfeitas condicées, de modo a permitir, com clareza, a

identificacao do candidato.

7.6 Nao sera aceito protocolo ou cépia dos documentos discriminados no item 7.5, ainda que
autenticados, ou quaisquer outros documentos diferentes dos anteriormente definidos, inclusive
carteira funcional de ordem publica ou privada.

7.7 Nao sera admitido na sala de prova o candidato que se apresentar apds o horario estabelecido.

7.8 No ato da realizagao da prova objetiva, o candidato receberd a Folha de Respostas e o Caderno
de Questoes.

7.9 As instrugbes dadas pelos fiscais, assim como as contidas na prova, deverdo ser respeitadas
pelos candidatos.

7.10 Durante a prova, ndo serdo permitidas consultas bibliograficas de qualquer espécie, bem como
utilizagao de maquina calculadora, agendas eletrénicas ou similares, telefone celular, BIP, Pager,
MP3, MP4 e similares, relégio data bank, palmtop ou qualquer outro tipo de receptor e emissor de
mensagens, assim como uso de boné, gorro, chapéu e 6culos de sol.

7.10.1. Todo e qualquer equipamento eletrbnico, inclusive o telefone celular, devem ser
obrigatoriamente mantidos desligados durante a realizagdo da prova e durante a
permanéncia do candidato no prédio.

7.11. Sera eliminado do concurso o candidato que, durante a realizacdo da prova, for surpreendido
comunicando-se com outro candidato ou com terceiros, verbalmente, por escrito ou por qualquer
outro meio de comunicagao.

7.12. O candidato podera retirar-se do local de aplicagcao da prova somente depois de transcorrida uma
hora apéds o seu inicio. Sera eliminado do Concurso Publico o candidato que se ausentar da sala
sem acompanhamento de um fiscal ou que se retirar antes de transcorrido esse intervalo de
tempo.

7.12.1. A inobservancia do item 7.12 acarretara a NAO correcéo da prova e, consequentemente,
a eliminacao do candidato no Concurso Publico.

7.13. A Folha de Respostas sera identificada, em campo especifico, pelo proprio candidato, com a sua
assinatura. A Folha de Respostas ndo podera ser substituida em hipétese alguma.

7.13.1. Os prejuizos advindos de marcagoes feitas incorretamente na Folha de Respostas seréo
de inteira responsabilidade do candidato, e em hipotese alguma havera substituicdo da
Folha de Respostas.

7.13.2. Nao serdo computadas questdes nao respondidas, nem questdes que contenham mais
de uma resposta (mesmo que uma delas esteja correta), e questdes com emendas ou
rasuras, ainda que legivel.

7.14. Na Lista de Presenca constardo a assinatura e a identificagéo datiloscépica do candidato.
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7.15.

7.16.
7.17.
7.18.

7.19.
7.20.

7.21.

7.22.
7.23.

7.24.

7.25.

7.26.

7.27.

Apos o término do prazo previsto para a duragdo da prova, (3 horas), ndo sera concedido tempo
adicional para o candidato continuar respondendo as questées ou procedendo a transcricao
para a Folha de Respostas.

Os trés ultimos candidatos deverao permanecer na sala de prova e sair juntos do recinto, apés a
aposicao, na Lista de Presencga, de suas respectivas assinaturas.

Ao terminar a prova, o candidato entregara ao fiscal de sala somente a Folha de Respostas.

Nao havera segunda chamada, seja qual for o motivo alegado para justificar o atraso ou a
auséncia do candidato, nem aplicacao da prova fora do local, data e horarios preestabelecidos.
O nao comparecimento a prova caracterizara eliminagao automatica do candidato.

Nao haverd, em hipétese alguma, revisdo e/ou vista de provas.

Sera automaticamente excluido do concurso publico o candidato que:

a) apresentar-se ap6s o fechamento do portao ou fora dos locais predeterminados;

b) ndo apresentar o documento de identificacao exigido no item 7.5 deste item 7;

C) ndo comparecer a prova, ou a qualquer uma das etapas, seja qual for o motivo alegado;

d) ausentar-se da sala de prova sem o acompanhamento de um fiscal;

e) for surpreendido comunicando-se com outro candidato ou com terceiros, verbalmente, por

escrito ou por qualquer outro meio de comunicagao;

f) estiver portando durante a prova qualquer tipo de equipamento eletrébnico de comunicagéo;

g) langar méo de meios ilicitos para executar a prova;

h) ndo devolver a Folha de Respostas;

i) retirar-se da sala de provas levando a Folha de Respostas;

j) descumprir as instrugbes contidas no Caderno de Questoes;

[) perturbar, de qualquer modo, a ordem dos trabalhos ou ser descortés com coordenadores,

examinadores, fiscais ou autoridades presentes;

m) estiver portando arma, ainda que possua o respectivo porte;

n) ndo permitir a coleta de sua assinatura e/ou de sua impresséo digital.

A relacdo dos candidatos aprovados e nao-aprovados na Prova Objetiva saira no dia 29 de maio
de 2012 e serd divulgada no site: www.epts.com.br

O ponto relativo a questédo eventualmente anulada sera atribuido a todos os candidatos.

A corre¢do da prova objetiva sera feita Unica e exclusivamente pela Folha de Respostas, por
meio de leitura Optica.

A candidata lactante que necessitar amamentar durante a realizagdo da prova, podera fazé-lo em
sala reservada, desde que o solicite, observando os procedimentos constantes a seguir, para
adogao das providéncias necessarias.

7.24.1. A candidata lactante que necessitar amamentar durante a realizagcdo da prova devera
encaminhar sua solicitacdo, até o término das inscricdes, via sedex ou Aviso de
Recebimento (AR) ou pessoalmente, a EPTS (Departamento de Concursos) — Rua
Visconde do Rio Branco, 109, Centro - Taubaté — SP — CEP 12020-040.

7.24.2. Nao havera compensacao do tempo de amamentag¢édo em favor da candidata.

7.24.3. A crianca deverd ser acompanhada, em ambiente reservado para este fim, de adulto
responsavel por sua guarda (familiar ou terceiro indicada pela candidata). A EPTS néo
disponibilizara acompanhante para a guarda da criangca e a candidata ndo podera
permanecer com a crian¢a no local da prova. A candidata lactante que néo levar um
acompanhante néo fara a prova.

7.24.4. Nos horarios previstos para amamentagdo, a candidata lactante podera ausentar-se
temporariamente da sala de prova, acompanhada de uma fiscal.

7.24.5. Na sala reservada para amamentagao ficardo a candidata lactante, a crianca e uma
fiscal, sendo vedada a permanéncia de adulto responsavel por sua guarda (familiar ou
terceiro indicada pela candidata), referido no item 7.24.3, ou quaisquer outras pessoas
que tenham grau de parentesco ou de amizade com a candidata.

Nao haverd prorrogagdo do tempo previsto para a aplicagcdo da prova em virtude de

afastamento, por qualquer motivo, de candidato da sala de prova.

Durante a aplicagdo da prova sera colhida a impressdo digital do candidato, e, na

impossibilidade de o candidato realizar o procedimento, devera registrar sua assinatura em

campo predeterminado, por trés vezes.

Nao serdo dadas, por telefone, informagdes a respeito de datas, locais e horarios de realizagao

da prova.
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8 - DO JULGAMENTO DA PROVA OBJETIVA
A) — Para os cargos com prova pratica: Técnico de Laboratério (Biociéncias) e Técnico de
Laboratorio (Informatica)

8.1 A prova objetiva, de carater eliminatdrio e pré-classificatorio tera duragao de 03 (trés) horas e sera
constituida de questdes objetivas de multipla escolha, com quatro alternativas, e uma Unica
resposta correta, valendo 1,0 (um) ponto cada uma.

8.2 Serdo considerados classificados, para fins de possivel participagdo na prova pratica, os
candidatos que obtiverem, no minimo, 50% (cinquenta por cento) dos pontos validos na prova
objetiva.

8.3 O candidato néo classificado na prova objetiva sera considerado reprovado no Concurso.

B) Para os demais cargos sem prova pratica

8.4 A prova objetiva, de carater eliminatério, tera duracdo de 03 (trés) horas e sera constituida de
questdes objetivas de mudltipla escolha, com quatro alternativas, e uma Unica resposta correta,
valendo 1,0 (um) ponto cada uma.

8.5 Serdo aprovados, nesta prova, os candidatos que obtiverem, no minimo, 50 % (cinquenta por
cento) dos pontos validos da prova objetiva.

8.6 O candidato néo classificado na prova objetiva sera considerado reprovado no Concurso.

9 — DA PROVA PRATICA

9.1 Havera prova pratica apenas para os cargos: Técnico de Laboratério (Biociéncias) e Técnico
de Laboratorio (Informatica).

9.2 A realizacdo da Prova Pratica sera no dia 03 de junho de 2012. Estardo disponiveis no dia 30
de maio de 2012, nas dependéncias da Unitau e no site www.epts.com.br, informagdes sobre
0s locais e horarios onde serdo realizadas as provas praticas. Sera de inteira responsabilidade
do candidato o acompanhamento e consulta para verificar o local de sua prova prética.

9.4 Nao sera permitida, em hip6tese alguma, realizacdo da prova pratica em outra data, horario ou
fora do local designado.

9.5 Para a realizagdo da prova pratica serdo convocados todos os candidatos pré-classificados na
prova objetiva.

9.6 As provas praticas buscam aferir a capacidade de adequacdo funcional e situacional do
candidato as exigéncias e ao desempenho eficiente das atividades. As atividades a serem
executadas terdo como base as descricbes sumarias de cada cargo, que constam no Anexo |
deste Edital.

9.7 A prova pratica tera carater eliminatdrio e valor maximo de 40 pontos.

9.8 Sera considerado aprovado o candidato que obtiver um nimero de acertos equivalente a, no
minimo, 50% (cinquenta por cento) dos pontos validos da prova prética.

9.9 O candidato que ndo comparecer para realizar a prova pratica sera considerado reprovado no
Concurso.

9.10. A relagdo dos candidatos aprovados e ndo-aprovados na Prova Pratica saird no dia 08 de

junho de 2012 e seréd divulgada no site: www.epts.com.br

9.11. N&o havera segunda chamada ou repeticao da prova seja qual for o motivo alegado.

9.12. O candidato deverd comparecer ao local designado para a prova pratica com antecedéncia

minima de 30 (trinta) minutos, munido de documento oficial de identidade original.

10 — DA CLASSIFICACAO FINAL E DOS CRITERIOS DE DESEMPATE
10.1. A classificacao final sera determinada pelos pontos obtidos na prova objetiva, para os cargos
sem prova pratica, e pelo somatério dos pontos obtidos na prova objetiva e prova pratica,
para os cargos com prova pratica.
10.2. Na hipotese de igualdade na nota final entre 2 (dois) ou mais candidatos serdo utilizados,
sucessivamente, os seguintes critérios de desempate:

a) idade igual ou superior a 60 (sessenta) anos, nos termos da Lei Federal n® 10.741 de 12 de
outubro de 2003, e, dentre aqueles com mais de 60 anos, sera dada preferéncia ao de
idade mais elevada;

b) o que obtiver maior pontuagao nas questdes de Lingua Portuguesa (quando for o caso);

c) o que obtiver maior pontuagdo nas questdes de Conhecimentos Especificos (quando for o
caso);

d) o que tiver maior nimero de filhos menores de dezoito anos;
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€) 0 mais idoso (entre 18 e 59 anos de idade).

10.3. Persistindo o empate, mesmo depois de aplicados os critérios de desempate previstos no item
10.3 desta secao, devera ser feito sorteio na presenca dos candidatos envolvidos, por cargo.

10.4. A classificagdo final sera elaborada observando-se, tdo somente, a ordem decrescente da
pontuacao final dos candidatos, com os desempates ja procedidos, quando for o caso.

10.5. Nao ocorrendo inscricdo no Concurso Publico ou aprovagdo de candidatos portadores de
necessidades especiais, sera elaborada somente a lista de classificagao geral por cargo.

10.6. A Classificagdo Final saira no dia 26 _de junho de 2012 e estara disponivel no site:
www.epts.com.br e publicada no jornal Diario de Taubaté.

11 - DOS RECURSOS

11.1. O candidato podera interpor recurso a Unitau, no prazo de 2 (dois) dias Uteis, contados a partir
da ocorréncia do evento, e da divulgacao e publicagao.

11.2. Para recorrer, o candidato devera utilizar o endereco eletronico www.epts.com.br e seguir as
instrucdes ali contidas.

11.3. O recurso deverd estar devidamente fundamentado, assinado, mediante requerimento
especifico que estara disponivel no site: www.epts.com.br

11.4. O recurso deverd ser individual e o questionamento devera, preferencialmente, ser digitado ou
datilografado.

11.5. Os recursos interpostos em desacordo com o estabelecido nos itens 11.3 e 11.4 serdo
indeferidos, sem analise de mérito.

11.6. O candidato devera ser claro, consistente e objetivo em seu pleito. Recurso inconsistente ou
intempestivo serd liminarmente indeferido.

11.7. O recurso devera ser entregue a Comissao Especial do Concurso, em 3 (irés) vias, na Reitoria
da Universidade, na Rua 4 de marcgo, 432 - centro — Taubaté - SP ou ser enviado via correios
de SEDEX. O horario para a entrega dos recursos sera das 8h as 12h e das 14h as 17h, com
obediéncia ao prazo de 2 (dois) dias Uteis apés cada divulgacao.

11.8. A Unitau constitui Gltima instancia para recurso, sendo soberana em suas decisdes, razéo pela
qual ndo caberao recursos adicionais.

11.9. Admitir-se-a um Unico recurso por candidato, para cada evento especifico.

11.10. Nao serdo aceitos recursos interpostos por fac-simile, telex, telegrama, internet, ou outro

meio que nao seja o estabelecido no item 11.7.

11.11. A procedéncia de recurso interposto dentro das especificacbes podera, eventualmente,

alterar a classificagéo inicial obtida pelo candidato para uma classificagao superior ou inferior.

11.12. Serao conhecidos, mas indeferidos, os recursos inconsistentes, sem fundamentacédo ou que

expressem mero inconformismo do candidato.

11.13. Em nenhuma hipétese seréo aceitos pedidos de revisdo de recursos e/ou recurso de recurso.

11.14. Nao havera, em hipétese alguma, concessao de vistas das provas.

12 - DO PRAZO DE VALIDADE DO CONCURSO
12.1. O Concurso Publico tera validade de dois anos, a contar da data da publicagdo de sua
homologacéo pelo Conselho de Administracdo, no Jornal Diario de Taubaté, prorrogavel por
igual prazo, alcangando outros cargos vagos, além dos previstos neste Edital, os que vagarem
ou os que forem criados no decorrer do prazo de validade, conforme as necessidades futuras e
disponibilidade financeira da Instituicdo, sempre a critério da Administragao Superior.

13 - DA JORNADA DE TRABALHO
13.1. A jornada semanal é de quarenta horas, de segunda-feira a sdbado, em dois periodos diarios
(manha / tarde, ou manha / noite, ou tarde / noite, de acordo com a necessidade do trabalho da
unidade de lotag&o do servidor).

14 - DA HOMOLOGACAO
14.1. O Concurso sera homologado pelo Conselho de Administracdo da Universidade de Taubaté,
com publicagao no Diério Oficial do Estado de S&o Paulo e no jornal Diario de Taubaté.
14.2. A relagdo dos candidatos aprovados, com indicacdo dos nomes, numero da cédula de
identidade, nota final e classificacdo, devidamente homologada, e dos reprovados, com

9
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indicagdo apenas do numero da cédula de identidade, sera publicada no jornal Diario de
Taubaté e divulgada pela internet, nos sites www.epts.com.br e www.unitau.br/concursos.

14.3. A critério da Administragdo da Unitau podera ser fornecido, aos candidatos aprovados e
classificados, Certificado de Aprovacao, a ser retirado, oportunamente, na Diretoria de
Recursos Humanos da Pré-reitoria de Administracao.

15 — DAS DISPOSICOES FINAIS
15.1. Os candidatos aprovados serdao convocados para admissado, obedecida, rigorosamente, a
ordem de Classificagdo Final de cada cargo.

A convocagédo dos candidatos aprovados e classificados no presente Concurso Publico sera

feita por telegrama ou carta com aviso de recebimento (A.R.).

15.3. Os candidatos aprovados e classificados dentro do nimero de vagas serdo convocados para
nomeacao, obedecida, rigorosamente, a ordem de classificacao final.

15.4. O candidato, antes da sua nomeagao, serda submetido ao Exame Médico Pré-admissional,
ultima etapa do concurso, e de carater eliminatério, considerando as suas condic¢des fisicas e
de salde, necessarias ao bom desempenho das atividades inerentes a fungéo do cargo. A sua
convocagao, com indicagao de data, horario e local de comparecimento, sera feita utilizando-se
o mesmo enderego constante do Formulario de Inscrigcdo. Por esta razdo, qualquer alteragao
do endereco e/ou telefone deverda ser comunicada, com urgéncia, a Diretoria de Recursos
Humanos da Pro-reitoria de Administragédo, durante todo o prazo de validade do concurso. O
ndo comparecimento ou a desisténcia formalizada implicara a exclusédo da classificagao.

15.5. Os candidatos que ndo comparecerem no prazo estipulado, quando convocados para a
nomeacao, ou dela tenham declinado, terdo esgotados seus direitos no presente Concurso.

15.6. O portador de deficiéncia aprovado, quando convocado para nomeacgéo, sera submetido a
pericia médica para verificacdo da compatibilidade de sua deficiéncia com o exercicio das
atribui¢cdes do cargo.

15.6.1. A pericia sera realizada por especialista na area da deficiéncia do candidato,
pertencente a Unitau ou a Fust;

15.6.2. Quando a pericia médica concluir pela inaptidao, por requerimento do candidato sera
realizada nova pericia, com a participacao de profissional indicado pelo interessado,
caso queira.

15.6.3. Nao caberd recurso da decisdo proferida pela junta médica de que trata o subitem
15.6.2

15.6.4. O candidato com deficiéncia, que for nomeado, ndo podera invoca-la para pleitear, no
futuro, a sua readaptagao ou aposentadoria por doenga ou invalidez.

15.7. O candidato que for convocado por telegrama ou carta com aviso de recebimento, e ndo se

apresentar na Unitau, com toda a documentacao exigida dentro do prazo de 2 (dois) dias Uteis,

contados da data de recebimento da convocacao, perderd os direitos decorrentes de sua
nomeagao neste concurso publico.

A critério da Administragdo, restando vagas apds a manifestagao de todos os candidatos

aprovados e classificados, e respeitado o prazo de validade do concurso, podera ocorrer o

aproveitamento de candidatos que nao tenham atendido a convocacao para admissao ou dela

tenham declinado, bem como daqueles que deixaram de tomar posse no cargo. Em hipo6tese
alguma serdo aproveitados os candidatos que ndo tiverem sido aprovados no concurso.

15.9. O candidato podera obter informagdes sobre o Concurso Publico no site: www.epts.com.br

15.10. A aprovacdo no Concurso Pulblico gera, para o candidato direito a nomeacao dentro do
namero de vagas constante deste Edital. Durante o periodo de validade do Concurso, a
Unitau reserva-se o direito de proceder a novas nomeagbes em numero que atenda ao
interesse e as necessidades do servico, obedecida rigorosamente a ordem classificatéria, de
acordo com a disponibilidade orgamentaria.

15.11. E de responsabilidade do candidato manter seu endereco (inclusive eletrdnico) e telefone
atualizados na EPTS, enquanto estiver participando do processo; ap6s homologagcdo do
concurso, o candidato devera informar a atualizagédo de enderego diretamente na Unitau, e
serdo de sua exclusiva responsabilidade os prejuizos advindos da ndo atualizagdo do seu
enderecgo para correspondéncia.

15.11.1. A Unitau e a EPTS ndo se responsabilizam por eventuais prejuizos ao candidato,
decorrentes de:

15.2

15.8

10
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15.12.

15.13.

15.14.

15.15.

15.16.

15.17.

15.18.

15.19.

15.20.

15.21.

15.22.

15.23.

15.24.

15.25.

15.26.

endereco residencial errado e/ou nao atualizado;

endereco eletronico incorreto e/ou nao atualizado;

endereco de dificil acesso;

correspondéncia devolvida pela Empresa de Correios e Telégrafos - ECT por

razoes diversas, como fornecimento erréneo de endereco, pelo candidato;
e) correspondéncia recebida por terceiros.

A EPTS, organizadora do evento, € a Unitau ndo arcardo com quaisquer despesas de

deslocamento de candidatos para a realizagdo das provas e/ou mudanga de candidato para a

investidura no cargo.

Legislacdo com entrada em vigor apds a data de publicacdo deste Edital e alteracées em

dispositivos legais e normativos a ele posteriores ndo serdo objetos de consideragcao nas

provas deste Concurso Publico.

A inexatiddo das afirmativas ou as irregularidades de documentagdo, ainda que verificadas

posteriormente, eliminardo o candidato do Concurso Publico, cancelando-se todos os atos

decorrentes da inscricdo, com exceg¢dao do que se referir ao recolhimento da taxa de
inscricao.

A EPTS, organizadora do evento, ndo se responsabiliza pelo conteudo de quaisquer

materiais de estudo vendidos por qualquer empresa/instituicdo, em relagdo ao programa

fixado por este Edital.

Qualquer regra prevista neste Edital podera ser alterada, atualizada ou sofrer acréscimos,

enquanto nao consumada a providéncia ou evento pertinente, ou até dois dias anteriores a

data de realizagdo da prova, circunstancia esta que sera publicada no jornal Diario de

Taubaté e, também, no site www.epts.com.br

15.16.1. Qualquer alteracdo nas datas estabelecidas neste Edital sera publicada no jornal
Diario de Taubaté e pelo site www.epts.com.br

O candidato sera considerado desistente e excluido do Concurso Publico quando néo

comparecer as convocacgdes nas datas estabelecidas.

Decorridos 12 (doze) meses da data da homologacédo, e ndo existindo qualquer 6bice, é

facultada a incineragdo de todos os registros escritos, mantendo-se, porém, pelo prazo de

validade do Concurso Publico, os registros eletronicos.

A Unitau é facultada a anulacdo parcial ou total do Concurso Publico antes de ser

homologado, se constatada irregularidade substancial insanavel.

Todas as informagbes complementares e retificadoras publicadas posteriormente a este

Edital passardo a integra-lo, para todos os efeitos legais e administrativos.

Sera sumariamente excluido deste concurso o candidato que cometer qualquer ato de

improbidade durante a prova.

Consequéncias da condicdo de saude do candidato no dia da aplicagdo das provas sera de

sua exclusiva responsabilidade.

Ocorrendo alguma situacao de emergéncia, o candidato serd encaminhado para atendimento

médico local ou ao médico de sua confianga.

15.23.1. Em caso de necessidade de o candidato ausentar-se para atendimento médico ou
hospitalar, ele ndo podera retornar para terminar sua prova, sendo,
consequentemente, eliminado do concurso.

As duvidas surgidas e os casos ndo previstos neste Edital serdo, respectivamente,

esclarecidos e resolvidos pela Comisséao Especial de Concurso, constituida pela Portaria R-

N© 085/2012.

Os casos omissos serdo resolvidos conjuntamente pela Unitau e pela EPTS, no que tange a

realizacao deste Concurso Publico.

Este Edital, na integra, incluindo o Anexo Il — Descricdo das Atribuicbes dos Cargos, esta

sendo divulgado nos sites www.epts.com.br e www.unitau.br/concursos.

a)
b)
c)
d)

Taubaté, 13 de abril de 2012.

Prof. Dr. JOSE RUI CAMARGO
REITOR
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CONCURSO PUBLICO
EDITAL R-N2 001/2012 )
ANEXO | - CONTEUDOS PROGRAMATICOS

LINGUA PORTUGUESA,MATEMATICA E INFORMATICA

LINGUA PORTUGUESA

CARGOS

PORTEIRO
VIGIA
ZELADOR

ESCOLARIDADE

ENSINO FUNDAMENTAL COMPLETO

CONTEUDO

1. Leitura e interpretagéo de textos

2. Encontros vocélicos (ditongo, tritongo e hiato) e encontros consonantais

3. Digrafos (vocalicos e consonantais)

4. Acentuag&o das proparoxitonas, paroxitonas e oxitonas

5. Acento diferencial

6. Pontuagéo (uso dos sinais de pontuagéo)

7. Classes de palavras: verbo, substantivo, artigo, pronome, preposi¢ao, conjungao, adjetivo, advérbio, interjeicdo e numeral
8. Regéncia nominal e verbal

9. Concordancia Nominal e Verbal

10. Uso do sinal indicador da crase

Observagao: Todas as questdes e orientagdes da prova serao redigidas conforme o novo Sistema Ortografico da Lingua
Portuguesa (em implantacéo).

LINGUA PORTUGUESA

CARGOS

ENCARREGADO DE COMPRAS
INSPETOR DE ALUNOS

ESCOLARIDADE

ENSINO MEDIO COMPLETO

CONTEUDO

1. Leitura e interpretagéo de textos

2. Ortografia e acentuagao

3. Classes de palavras

4. Flexao das palavras

5. Emprego dos sinais de pontuacéo

6. Regéncia nominal e verbal

7. Crase

8. Concordancia nominal e verbal

9. Colocagéo dos pronomes obliquos atonos
10. Sindnimos, anténimos e parénimos
Observagao: Todas as questdes e orientagbes da prova serdo redigidas conforme o novo Sistema Ortografico da Lingua
Portuguesa (em implantago).

LINGUA PORTUGUESA

CARGOS

BIBLIOTECARIO
SECRETARIO Il

ESCOLARIDADE

ENSINO SUPERIOR COMPLETO

CONTEUDO

1. Leitura e interpretacéo de textos

2. Encontros vocélicos, encontros consonantais e digrafos
3. Ortografia e acentuagao

4. Por que - por qué — porque — porqué

5. Acentuagao grafica

6. Processos de formagao de palavras

7. Classificagéo e flexao das palavras

8. Concordancia nominal e verbal

9. Regéncia nominal e verbal

10. Crase

11. Colocagéo dos pronomes obliquos atonos

12. Emprego dos sinais de pontuagéo

13. Vicios de linguagem

14. Sindnimos, antdnimos, homdnimos e pardnimos
Observagao: Todas as questdes e orientagdes da prova serdo redigidas conforme o novo Sistema Ortografico da Lingua
Portuguesa (em implantacéo).
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MATEMATICA
PORTEIRO
CARGOS VIGIA
ZELADOR
ESCOLARIDADE | ENSINO FUNDAMENTAL COMPLETO
1. NUmeros inteiros, racionais e reais; Operagdes; Problemas;
2. Medidas de comprimento, area, volume, massa e tempo. Sistema decimal de medidas.
3. Numeros e grandezas proporcionais; Raz&o e proporgéo; Divisdo proporcional; Regra de trés simples;
) 4. Porcentagem; Juros simples; Descontos; Sistema Monetario Brasileiro;
CONTEUDO 5. Potenciagao; Radiciagao;
6. Equagdes e inequagdes do 1° Grau; Problemas;
7. Leitura e interpretagdo de graficos e tabelas; Raciocinio l6gico.
8. Geometria elementar; formas, perimetros e areas
MATEMATICA
CARGO INSPETOR DE ALUNOS
ESCOLARIDADE | ENSINO MEDIO COMPLETO
1. Os conjuntos numéricos (naturais, inteiros, racionais, irracionais e reais). Conceito, operagdes e propriedades;
2. Razéo e proporgao. Grandezas diretas e inversamente proporcionais. Porcentagem;
3. Fatoragéo, produtos notaveis e resolugéo de equacdes algébricas;
4. Equacdes de 1° e 2 ° graus: resolugéo e problemas;
5. Matematica financeira: juros simples e compostos;
6. Fungdes afins, quadraticas, modulares, exponenciais, logaritmicas e trigonométricas: operacéo, analise e representagéo grafica,
equagcdes e inequagdes;
7. Sequéncias, progressao aritmética e progresséo geométrica;
8. Geometria plana: tridngulos e proporcionalidade; circunferéncia, circulo e calculo de areas;
) 9. Trigonometria no tridngulo retangulo e trigonometria circular;
CONTEUDO 10. Resolug&o de tridngulos quaisquer: lei dos senos e dos co-senos;
11. Matrizes, determinantes e sistemas lineares;
12. Andlise combinatéria e probabilidade;
13. Estatistica: analise e interpretagéo de informagdes expressas em gréaficos e tabelas, calculo de medidas de tendéncia central;
14. Geometria espacial métrica. Prismas, piramides, cilindros, cones e respectivos troncos, superficie esférica, esfera e partes da
esfera: calculo de areas e volumes;
15. Geometria analitica no plano cartesiano;
16. Nimeros complexos;
17. Polindmios e equacdes polinomiais.
INFORMATICA
CARGOS ENCARREGADO DE COMPRAS
INSPETOR DE ALUNOS
ESCOLARIDADE | ENSINO MEDIO COMPLETO
) 1. Conhecimentos de MS-Windows XP.
CONTEUDO 2. Conhecimentos de MS Office 2003.
INFORMATICA
CARGO SECRETARIO Il
ESCOLARIDADE | ENSINO SUPERIOR COMPLETO
) 1. Conhecimentos de MS-Windows XP.
CONTEUDO 2. Conhecimentos de MS Office 2003.

13



Universidade de Taubaté Secretaria da Reitoria
Autarquia Municipal de Regime Especial Rua 4 de M 432 Cent
Reconhecida pelo Dec. Fed. n® 78.924/76 T:jbat;spargozbzo_27oen 0
Recredenciada pelo CEE/SP

-mail: vania@unitau.b
CNPJ 45.176.153/0001-22 e-mail: vana@unitau.or

UNITAU

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS:

01

02 -

1.
3
4
5.
6.
7
8
9.
1

0.

- AUXILIAR DE LABORATORIO (BIOCIENCIAS)

Lavagem e Esterilizagdo do material usado no laboratério.

Principios da espectrofotometria.

Controle de estoque, utilizagao e aquisicao de produtos e de reagentes.
Normas de Biosseguranga.

Partes mecanicas e 6pticas do microscopio optico.

Prevencéo de acidentes no laboratério.

Vidraria: reconhecimento das pegas e suas respectivas fungoes.
Diluicédo de solugdes.

Transferéncias de liquidos.

. Descarte de reagentes.

. Manipulagao correta de material biolégico e reagentes.

. Metodologia cientifica experimental.

. Unidades de medidas de acordo com o Sistema Internacional (S.1).

BIBLIOTECARIO

Ciéncia da Informagao — Conceituagao, técnicas
Bibliotecas Universitarias

Planejamento e Gestéo da Informagéo
Legislacédo do Bibliotecario / Etica profissional
Processamento Técnico

Normas Técnicas de Documentagdo — ABNT
Publicagdes Cientificas

Repositérios Institucionais

Bibliotecas digitais

Uso das TICs (Tecnologias de Informagao e Comunicagao) na Biblioteca Universitaria

Sites recomendados:

v

\

03 -

©CONOOrWN~

AGUIAR, G. A. SILVA, J. F. M. DA. A adog&o das redes sociais da internet pelas biblioteccas universitarias da Argentina, Brasil,
Espanha e Estados Unidos. In: CONGRESSO BRASILEIRO DE BIBLIOTECONOMIA, DOCUMENTAGAO E CIENCIA DA
INFORMAGAO, 24., 2011, Maceio, Anais eletrénicos... Maceio6: FEBAB, 2011. Disponivel em:
http://febab.orq.br/conqressos/index.php/cbbd/xxiv/paper/view/479/51 2

ALVES, C. D. Informagéo na twitosfera. In: Revista Digital de Biblioteconomia e Ciéncia da Informagao. Campinas, v.9, n.1,
p.92-105, jul./dez. 2011. Disponivel em:
http://143.106.108.14/seer/ojs/index.php/sbu_rci/article/viewFile/497/pdf 4

CUNHA, M. B. Construindo o futuro: a biblioteca universitaria brasileira em 2010. In: Ciéncia da Informacao. Brasilia, v.29, n.1,
jan./abr. 2000. Disponivel em: http://www.scielo.br/scielo.php?pid=S0100-19652000000100008&script=sci_arttext

. A biblioteca universitaria na encruzilhada. In: Revista de Ciéncia da Informagao. v.11, n.6, 2010. Disponivel em:
http://www.dgz.org.br/dez10/Art 07.htm

MIGUEL, N. M. D. AMARAL, R. R A biblioteca universitaria e as novas tecnologias. Disponivel em:
http://www2.uerj.br/a biblioteca artigo.pdf

MORIGI, V. J. PAVAN, C Tecnologias de informagdo e comunicagdo: novas sociabilidades nas bibliotecas universitarias. In:
Ciéncia da Informacédo. Brasilia, v.33, n.1, jan./abr. 2004. Disponivel em: http:/www.scielo.br/scielo.php?pid=S0100-
19652004000100014&script=sci_arttex

LEITE, F. C. L. COSTA, S. Repositérios institucionais como ferramenta de gestdo do conhecimento cientifico no ambiente
académico. In: Perspectiva em ciéncia da Informacao. Belo Horizonte, v.1, n.2, p. 206-219, maio/ago.2006. disponivel em:
http://www.scielo.br/pdf/pci/v11n2/v11n2a05.pdf

TOMAEL, M. I. SILVA, T. E. Repositérios institucionais: diretrizes para politicas de informacéo. In: Encontro Nacional de
Pesquisa em Ciéncias da Informacdo, 8., 2007, Salvador. Anais... Salvador: UFBA, 2007. Disponivel em:
http://www.enancib.ppgci.ufba.br/artigos/GT5--142.pdf

ENCARREGADO DE COMPRAS
Elaboragao de Relatérios;
Elaboragao de Orgamentos;
Sistemas de Controle de Estoque;
Caracteristicas basicas do controle do estoque;
Gerenciamento da interface com fornecedores;
Selegéao e Certificagdo de Fornecedores;
Relagao com Fornecedores;
Terceirizagao;
Armazenagem de Produtos;
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10. Manuseio e acondicionamento do produto;
11. Tecnologia da Informagéo na Gestao de Estoques;
12. Preparagéao de cotagoes.

06 — SECRETARIO Il

1. Atributos e atribuices do secretario

Etica profissional

Lideranga e trabalho em equipe

Distribuicdo de tarefas na Secretaria

Utilizagado do computador na Secretaria

Utilizagao do telefone e do fax na Secretaria

Administragdo do tempo

Atendimento ao publico

2. Conhecimento de Administracao Publica

Conceito de administragéo publica;

Principios basicos da administragéo publica: legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia;

A probidade na administragéo publica;

Pessoas alcangadas pela Lei da improbidade Administrativa;

A responsabilidade do servidor publico.

3. Sistema de Educacao no Brasil

Organizagao da Educagao: Lei de Diretrizes e Bases da Educagdo Nacional (Lei n® 9.394/96)

Modalidades de Ensino

Constituigao Federal: Titulo VIII, Capitulo Ill, Segdo | - Da Educacéo

4. Documentos administrativos

Conceitos, caracteristicas e descricdes de documentos oficiais: ata, convénio, decreto, edital, deliberagéo, resolugédo, estatuto,
regimento, lei, portaria, procuragéo, processo, relatério administrativo, etc

5. Documentos de gestao escolar:

Conceitos, caracteristicas e descricdes de documentos relativos a gestao escolar: projeto pedagdgico, plano anual, plano de aula,
calendario escolar, certificado, atestado, diploma, histérico escolar, relatério cientifico (monografia, dissertacéo, tese), etc.

6. Correspondéncia

Conceitos, caracteristicas e descricdes de textos rotineiramente recebidos e emitidos: oficio, memorando, carta, abaixo-assinado,
atestado, aviso, certificado, convocagdo, memorando circular, comunicagdo, convite, curriculum vitae (plataforma Lattes),
declaragao, edital, mala-direta, ordem de servigo, procuracéo, recibo, relatério, requisicdo, telegrama, requerimento, formularios
impressos etc.

Servigos da empresa Brasileira de correios e telégrafos.

7. Funcionamento e organizagao da secretaria

Organizagdo dos documentos e registros: livro de registro de atas, protocolo, arquivos, técnicas de arquivamento, relagéo de
docentes, relagdo de discentes, matriculas, transferéncias, registro de frequéncia e registro de avaliagdes, correspondéncias
emitidas e correspondéncias recebidas, agenda, etc.

8. A redacao na secretaria:

Principios redacionais: cortesia, clareza, objetividade, coesao, coeréncia, precisdo e corregado gramatical;

Uso de pronomes de tratamento;

Fechos adequados para comunicagoes;

Uso de siglas e de abreviagdes;

Indicagao de cargos e fungoes;

Uso de algarismos arabicos e romanos;

Indicagéo de datas

07 - TECNICO DE LABORATORIO (BIOCIENCIAS)

1. Vidraria: reconhecimento das pegas e suas respectivas fungoes.

. Diluicdo de solucdes.

. Descarte de reagentes.

. Normas de biossegurancga.

. Manipulagéo correta de material biolégico e reagentes.

. Preparo de solugdes: Normalidade, Molaridade, Molalidade, Titulagdo, Concentragao, Densidade.
. Principios da espectrofotometria.

. Controle de estoque, uso e aquisigao de produtos e de reagentes.

. Unidades de medidas de acordo com o Sistema Internacional (S.1).

10. Normas de Biosseguranga.

11. Partes mecénicas e 6pticas do microscépio 6ptico.

12. Prevencéo de acidentes laboratoriais.

13. Metodologia cientifica experimental.

14. Transferéncias de liquidos.

15. Andlises qualitativas e quantitativas.

16. Pesquisa Bibliografica, formatagéo e validacao de métodos analiticos.

08 - TECNICO DE LABORATORIO (INFORMATICA)

1. Nocbes de Sistemas Operacionais de: Caracteristicas, configuragdo de maquinas com os sistemas operacionais Windows
95/98/NT/2000/XP e versdes mais novas e Linux.

2. Arquitetura geral de computadores (Montagem e Configuragéo);

3. Operagéo e configuragdo de programas de computador (Pacote Microsoft Office);

4. Sistemas numéricos decimal, binario e hexadecimal;
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42.

43.

44,

45.
46.

47.

09

N —

Programas antivirus;
Algoritmos, Pseudocédigos e Técnicas de Programacéo;
Linguagem de Programagao (Pascal);
Conceitos de Correio eletrénico, Comércio Eletronico (E-Commerce), e-Business,
Ambientes de desenvolvimento de programas aplicativos (Delphi e Visual Basic);
. Modelos de Bancos de Dados;
. Linguagem SQL,;
. Metodologias de Modelagem de Dados;
. Metodologias de Analise de Sistemas;
. Especificagdo de testes e validagédo de software;
. Técnicas de levantamento de necessidades de suporte;
. Programagao para WEB (HTML, SCRIPTS, PHP, DHTML);
. Modelos de organizagéo de empresas;
. Técnicas de coleta de informagdes empresariais;
. Técnicas de melhoria continua da qualidade nos processos empresariais.
. Conceitos gerais sobre Equipamentos e Instrumentos de medigao eletro / eletronicos;
. Conhecimento de conceitos de gerenciamento de licencas de softwares flutuantes em servidores de licengas centralizados e em
microcomputadores isolados.
. Conceitos gerais sobre Programacgéo de microprocessadores, processadores, controladores programaveis e transistor bipolar de
silicio;
. Conhecimento de Teoria Geral de Administragdo, Organizagao e Gestédo de Servigos Técnicos Terceirizados.
. Conhecimento de conceitos de Terceirizagdo em Empresas.
. Conhecimento de Armazenamento de Dados Computacionais, rotinas de recuperagao de dados, backup e restore.
. Conhecimento de conceitos e Teorias de Custos Financeiros.
. Conhecimento de técnicas de Analise, Mitigagcao e Solugao de Problemas empresariais.
. Conhecimento de técnicas e melhores praticas para se fazer Treinamento e Apresentagdes.
. Conhecimento de conceitos de ITIL e COBIT
. Conhecimento de conceitos gerais sobre Normas de Seguranca da Informagao, logica e fisica.
. Conhecimento de conceitos de Gerenciamento de Projetos, PMI e PMBOK.
. Conceitos gerais sobre Eletronica de poténcia, eletrénica analdgica e eletronica digital;
. Conceitos gerais sobre Dispositivos condutores e semicondutores;
. Conceitos gerais sobre Eletronica e Microeletronica;
. Conceitos gerais sobre Processamento de sinais;
. Conceitos gerais sobre Automacao e controle;
. Conceitos sobre Computagao Mével, Telecomunicagdes e recursos tecnoldgicos.
. Conceitos gerais sobre ajuste e calibragdo de equipamentos hospitalares eletro/eletronicos;
. Conceitos gerais sobre Efeitos da corrente elétrica no corpo humano;
. Conceitos gerais sobre Normas de Seguranga do Trabalho, Normas de Meio Ambiente e protecdes nas areas de instalagdes
elétricas.
. Conhecimento de conceitos diversos sobre Redes de Computadores e de Comunicagdo de Dados, Topologias, Modelo TCP/IP,
Tipos de Redes, Problemas Tipicos, Configuragdo, Arquiteturas de Rede de Computadores, Meios Fisicos e Tipos de
Transmisséo de Dados, Instalagdo e Administracdo de Redes de Computadores.
Conhecimento de conceitos sobre CPD (Central de Processamento de Dados, Data Center, Instalagdo e funcionamento de
computadores e microcomputadores.
Conceitos de hardware e manutengdo de computadores padrdo IBM/PC, processadores, microprocessadores, memoria
primaria, meméria secundaria, dispositivos de entrada e saida de dados, barramentos, montagem, configuragdo e componentes
internos de computadores e microcomputadores.
Conceitos e Nogoes de Légica Digital: Sistemas de Numeragdo, Notagdo Binaria, Expressdes Booleanas, Blocos Légicos,
Registradores e Contadores.
Andlise de circuitos CA: parametros de forma de onda, Valor Médio, valor eficaz, poténcia, Lei Ohm.
Principio de funcionamento de transformadores. Nogdes de funcionamento de circuitos eletronicos: fontes de tensao e corrente,
nogdes de funcionamento de semicondutores, transistor bipolar, polarizagao, circuitos simples a transistores e amplificadores.
Conhecimento de conceitos sobre Computagao Grafica, hardware e software.

- TECNICO EM ELETRONICA

. Conceitos gerais sobre Equipamentos e Instrumentos de medicéo eletro/eletrénicos;
. Conceitos gerais sobre Programagao de microprocessadores, processadores, controladores programaveis e transistor bipolar de

silicio;

. Conhecimento de Teoria Geral de Administragdo, Organizagéo e Gestéao de Servigos Técnicos Terceirizados.

. Conhecimento de conceitos de Terceirizagdo em Empresas.

. Conhecimento de Armazenamento de Dados Computacionais, rotinas de recuperagao de dados, backup e restore.
. Conhecimento de conceitos e Teorias de Custos Financeiros.

. Conhecimento de técnicas de Analise, Mitigagao e Solugao de Problemas empresariais.

. Conhecimento de técnicas e melhores praticas para se fazer Treinamento e Apresentagdes.

Conhecimento de conceitos de ITIL e COBIT

. Conhecimento de conceitos gerais sobre Normas de Seguranga da Informagao, I6gica e fisica.
. Conhecimento de conceitos de Gerenciamento de Projetos, PMI e PMBOK

. Conceitos gerais sobre Eletronica de poténcia, eletrdnica analdgica e eletrdnica digital;

. Conceitos gerais sobre Dispositivos condutores e semicondutores;

. Conceitos gerais sobre Eletronica e Microeletronica;

. Conceitos gerais sobre Processamento de sinais;

. Conceitos gerais sobre Automacéao e controle;
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17. Conceitos gerais sobre ajuste e calibragdo de equipamentos hospitalares eletro/eletronicos;

18. Conceitos gerais sobre Efeitos da corrente elétrica no corpo humano;

19. Conceitos gerais sobre Normas de Seguranca do Trabalho, Normas de Meio Ambiente e protegcdes nas areas de instalagoes
elétricas.

20. Conhecimento de conceitos diversos sobre Redes de Computadores e de Comunicagao de Dados, Topologias, Modelo TCP/IP,
Tipos de Redes, Problemas Tipicos, Configuracdo, Arquiteturas de Rede de Computadores, Meios Fisicos e Tipos de
Transmissao de Dados, Instalagéo e Administragcdo de Redes de Computadores.

21. Conhecimento de conceitos sobre CPD (Central de Processamento de Dados, Data Center, Instalagdo e funcionamento de
computadores e microcomputadores.

22. Conceitos de hardware e manutengao de computadores padrao IBM/PC, processadores, microprocessadores, memdaria primaria,
memoria secundaria, dispositivos de entrada e saida de dados, barramentos, montagem, configuragdo e componentes internos
de computadores e microcomputadores.

23. Conceitos e Nogdes de Logica Digital: Sistemas de Numeragdo, Notagdo Binaria, Expressées Booleanas, Blocos Ldgicos,
Registradores e Contadores.

24. Nogbdes de Sistemas Operacionais de: Caracteristicas, configuragdo de maquinas com os sistemas operacionais Windows
95/98/NT/2000/XP e versdes mais novas e Linux.

25. Andlise de circuitos CA: parametros de forma de onda, Valor Médio, valor eficaz, poténcia, Lei Ohm.

26. Principio de funcionamento de transformadores. Nogdes de funcionamento de circuitos eletronicos: fontes de tensdo e corrente,
nogdes de funcionamento de semicondutores, transistor bipolar, polarizagdo, circuitos simples a transistores, amplificadores,
MOSFET, nogdes de resposta em frequéncia de filtros RLC.130.

10 - TECNICO EM MANUTENGCAO ELETROMECANICA E REFRIGERACAO

1. Conceitos fundamentais: pressédo, temperatura, massa especifica, calor especifico, condutividade térmica, energia térmica e
energia mecanica.

. Sistemas de refrigeragao e seus componentes basicos: compressores, condensadores, evaporadores, dispositivos de expansao.

. Principais tipos de condicionadores de ar: de parede ou janela, self-contained, split e chiller/fan-coil.

. Caracteristicas e aplicagdes dos fluidos refrigerantes: propriedades e sistemas de carga e de descarga;

. Servigos de instalagéo, calibragdo e manutengao: acessorios dos sistemas frigorificos, bombas, ventiladores, tubulagdes, soldas e
conexoes;

. Principios de eletricidade, simbolos de um diagrama elétrico e instrumentos de medida;

. Componentes elétricos, sistemas de controle, sistemas de protegcéo de compressores, bombas e ventiladores;

. Diagnéstico de defeitos de refrigeradores e de condicionadores de ar.

A WN

[oc BN e}

11 - TECNICO EM MANUTENGCAO DE EQUIPAMENTO DE TELEFONIA

1. Sistema Telefonico.

Componentes do sistema telefénico. Servigo telefénico. Aparelhos telefonicos. Centrais telefénicas. Tipos de comutadores.
Sinalizagao entre o terminal telefénico e a central telefénica. Sinalizagé@o entre centrais. A CPA (Central de Programa Armazenado).
Nocdes de PCM. Medigdes. Instrumentos de medidas de tensao, corrente, poténcia e impedancia. Medida psofométrica. Bateria de
acumuladores. Protecéo do sistema telefénico.

2. Redes Telefénicas

Redes internas. Redes externas. Equipamentos de instalagdo e manutengéo. Linhas e cabos telefonicos. Cabos para comunicagao
de dados. Cabeamento estruturado de redes locais. Normas da ABNT.

3. Fundamentos de Eletricidade e Eletronica Analdgica e Digital.

Componentes elétricos de baixa e média tensdo. Componentes eletrénicos. Diodos, transistores, tiristores, relés e amplificadores
operacionais. Filtros. Portas légicas e circuitos combinacionais.

12 - TECNICO EM MANUTENCAO DE EQUIPAMENTO OPTICO

1. Principios fundamentais da éptica: ]

Fonte de luz prépria; Fonte de luz secundaria; Velocidade da luz; Principios da Optica geométrica; Camara escura.

2. Reflexao da Luz:

Definicdo da reflexao da luz; Difusao da luz; Reflexao regular; Espelho plano; Leis da reflexdo; Formagao de imagens; Espelhos
esféricos; Distancia focal de uma lente;

3. Refracéo da Luz: ;

Definigao; Indice de refracdo absoluto; Indice de refragdo relativo; Leis da refragédo; Dioptro plano; Laminas de faces paralelas;
Prismas; Fendmenos que ocorrem por refragéo e reflexao; Lentes esféricas.

4. Praticas de Laboratoério:

Nomenclatura e identificacdo de equipamentos de uso rotineiro em laboratérios: descrigdo e utilizagcdo; Nogdes de administragao de
pessoal, de material e servigos; Normas e procedimentos basicos de seguranga em laboratério; Manutengdo de equipamentos
laboratoriais; Rotinas de laboratério; Operagdes com aparelhos de medigao.

5. Conhecimento de Administracao Publica

Conceito de administragao publica; Principios basicos da administragao publica: legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade
e eficiéncia; A probidade na administragéo publica; Pessoas alcancadas pela Lei da improbidade Administrativa; A responsabilidade
do servidor publico.
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EDITAL R-N2 001/2012

ANEXO Il - DESCRICAO DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS

1- Auxiliar de Laboratério (Biociéncias)

v
v
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Auxiliar no preparagdo de aulas praticas e acompanhar sua execugao;

Desenvolver atividades auxiliares de laboratério de acordo com as éareas especificas, transportando, preparando,
montando, limpando e esterilizando materiais, instrumentos e aparelhos, bem como a desinfecgdo de utensilios, pias,
bancadas e outros;

Desenvolver suas atividades utilizando normas e procedimentos de biosseguranca

Efetuar a montagem e desmontagem de equipamentos simples de laboratério conforme orientagdes recebidas;

Efetuar controle através de registro de entrada e descarte das amostras, materiais, matérias-primas, equipamentos e
outros, conforme orientagao;

Efetuar enchimento, embalagem e rotulagdo de materiais para acondiciona-los conforme determinago;

Executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade ou a critério de seu superior.

Executar tratamento e descarte de residuos de materiais proveniente de aulas e experimentos;

Listar, prover e manter o estoque de vidrarias e materiais de consumo necessarios ao laboratério;

Manter o superior imediato informado sobre o desenvolvimento dos trabalhos e resultados alcangcados para possibilitar a
avaliagao da area de atuacgao;

Prestar apoio nas atividades de ensino, pesquisa e extensdo, conforme a programagao da area de atuagdo. Preparar
equipamentos, produtos quimicos, produtos biolégicos e materiais necessarios as atividades em desenvolvimento segundo
procedimento pré-estabelecidos;

Zelar pelos instrumentos e equipamentos e pela preservagdo das amostras e matéria-prima para posterior utilizagéo,
seguindo orientacao;

2 - Bibliotecario
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Acompanhar os trabalhos de encadernagédo e restaurag@o de livros e demais documentos, dando orientag@o técnica as
pessoas que executam as tarefas para assegurar a conservagao do acervo;

Atuar na qualidade de instrutor de treinamentos e outros eventos de igual natureza, mediante participagéo prévia em
processo de qualificagéo e autorizagdo superior;

Cadastrar materiais na base de dados;

Capacitar e orientar o usuario;

Desenvolver e manter servigo de referéncia e informagéo, conservagao e restauragao de acervo;

Desenvolver e manter sistemas de catalogagao, classificagdo e indexagao de acervo bibliografico e multimeios;
Desenvolver atividades especificas aos respectivos setores: CEAB, BDTD, CPD; quando for para algum destes solicitado;
Elaborar pesquisa de perfil e satisfagdo do usuario;

Estabelecer, coordenar e executar a politica de selecdo e afericdo do material integrante das colegées de acervo,
programando as prioridades de aquisi¢ao dos bens patrimoniais para a operacionalizagao dos servigos;

Estruturar e efetivar a normalizagéo e padronizagdo dos servigos técnicos bibliotecondmicos, fixando indices de eficiéncia,
produtividade e eficacia nas areas operacionais da biblioteconomia.

Estruturar e executar a busca de dados e a pesquisa documental por meio da andlise direta as fontes de informagdes
primarias, secundarias e/ou terciarias;

Executar outras atividades correlatas e afins;

Gerenciar processo de aquisicdo de materiais bibliograficos e outros recursos informacionais, incluindo: solicitar aos
professores a bibliografia do curso, organizar tabelas, fazer levantamento de pregos, encaminhar SOCS e tabelas a
Coordenadoria do SIBi, receber os exemplares, registrar as informagdes de aquisi¢cao de acervos;

Inventariar acervos e bens patrimoniais;

Manter o superior imediato informado sobre o desenvolvimento dos trabalhos e resultados alcangcados para possibilitar a
avaliagao da area de atuagao;

Manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e local de trabalho, que estdo sob sua
responsabilidade;

Normatizar trabalhos técnico-cientificos da graduagao e pdés-graduagao;

Operar equipamentos e sistemas de informatica e outros, quando autorizado e necessario ao exercicio de suas atividades;
Organizar o servigo de intercaAmbio, filiando-se a organismos, federagdes, associagdes, centros de documentagao e outras
bibliotecas, para a troca de informagées;

Orientar e acompanhar as atividades dos servidores da Biblioteca;

Planejar e elaborar sinalizagédo do ambiente;

Planejar, implantar, coordenar e controlar o servigo de referéncia e informagao e de unidades isoladas de servigos afins;
Planejar, implementar e ou executar atividades de extensao cultural;

Preparar documentagao para as vistorias, avaliagées de cursos e visitas do CEE e MEC;

Prestar servigo de informagao on-line;

Realizar projetos relativos a estrutura de normalizagdo da coleta, do tratamento e da recuperagdo das informagdes
documentais, de acordo com os fins propostos pelo servigo, quer no @mbito interno ou externo da unidade de trabalho;
Realizar treinamento na area de atuagédo, quando solicitado;

Receber doagdes materiais bibliograficos e outros recursos informacionais, fazendo cumprir o procedimento especifico.

3 - Encarregado de Compras

v

v

Analisar o funcionamento das diversas rotinas, observando o desenvolvimento e efetuando estudos e ponderagdes a
respeito, para propor medidas de simplificacdo e melhoria dos trabalhos;
Elaborar e apresentar relatérios periédicos sobre as atividades desenvolvidas, para possibilitar a avaliagdo dos servigos
prestados;
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v' Elaborar relatérios de orgamentos para aquisigdo de bens e servigos;

v' Executar outras atividades correlatas e afins;

v" Manter o superior imediato informado sobre o desenvolvimento dos trabalhos e resultados alcangados para possibilitar a
avaliagdo da area de atuagao;

v" Manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e local de trabalho, que estido sob sua
responsabilidade;

v" Operar equipamentos e sistemas de informatica e outros, quando necessario ao exercicio de suas atividades;

v" Organizar, coordenar e controlar processos e outros documentos, instruindo sobre a sua tramitagéo, para agilizagao das
informagdes;

v" Planejar e coordenar a execugdo de atividades de compras de bens e servigos, prestando aos subordinados informagdes
sobre normas e procedimentos relacionados aos trabalhos e a situagao funcional;

v" Requisitar material necessario ao desempenho dos trabalhos da unidade, preenchendo formularios e enviando-os a
unidade competente, para assegurar o bom andamento dos servigos;

v' Supervisionar ou executar as atividades das rotinas de aquisicdo de bens e servigos, estabelecendo contatos com as
empresas fornecedoras para a formagédo de cadastro de pregos, condigdes de pagamento, prazo de entrega e outras
informagoes;

v’ Zelar pela conservagdo e manutengdo dos equipamentos colocados a sua disposicdo, comunicando qualquer falha

detectada no sistema.

4 - Inspetor de Alunos
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Acompanhar alunos em atividades extracurriculares, auxiliando os professores na manutengdo da disciplina e
assegurando a seguranga dos alunos;

Acompanhar alunos em desfiles e solenidades que sejam organizadas pela escola;

Acompanhar as atividades recreativas dos alunos, procurando evitar situagbes agressivas entre alunos durante os
periodos de intervalos;

Comunicar imediatamente ao chefe imediato quaisquer irregularidades encontradas;

Contatar, quando solicitado pela chefia imediata, pais de alunos, para recados ou comunicagoes;

Entregar pautas de presenga, mensagens especiais, notas e bilhetes em sala de aula, certificando-se do recebimento pelo
professor e recolhendo pautas de presenga antes que as aulas se encerrem, para devolvé-las a secretaria da escola;
Executar outras atividades correlatas e afins;

Fiscalizar o cumprimento de horario de entrada e saida dos alunos, assim como os destinados aos intervalos entre aulas,
lanche e a outras atividades, fazendo soar campainha ou outro mecanismo de alerta, nos horarios determinados; organizar
a formagao dos alunos e sua entrada em sala de aula;

Manter o superior imediato informado sobre o desenvolvimento dos trabalhos e resultados alcangados, para possibilitar a
avaliagao da area de atuagao;

Manter organizado, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e local de trabalho, que estdo sob sua
responsabilidade;

Observar a entrada e a saida de pessoas nao pertinentes a unidade escolar, prestando informagdes e efetuando
encaminhamentos, quando for o caso, garantindo, assim, a seguranga do local;

Operar equipamentos e sistema de informatica e outros, quando necessario ao exercicio de suas atividades;

Orientar e fiscalizar a entrada e saida dos alunos no prédio, verificando se ha autorizagéo da unidade escolar.

Porteiro

Controlar fluxo de pessoas, identificando, orientando e encaminhando-as para os lugares desejados;

Executar outras atividades correlatas e afins;

Fazer manuteng6es simples nos locais de trabalho;

Manter o superior imediato informado sobre o desenvolvimento dos trabalhos e resultados alcangados, para possibilitar a
avaliagao da area de atuagao;

Manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e local de trabalho, que estéo sob sua
responsabilidade;

Redigir relatérios, oficios, memorandos e demais documentos relativos a sua area de atuagao;

Zelar pela guarda do patriménio e exercer a vigilancia das dependéncias sob sua responsabilidade, percorrendo-as e
inspecionando-as periodicamente, para evitar incéndios, roubos, entrada de pessoas estranhas sem autorizagéo,
vazamentos e desperdicios de agua.

6 - Secretario lll
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Analisar o funcionamento das diversas rotinas, observando o desenvolvimento e efetuando estudos e ponderagdes a
respeito, para propor medidas de simplificacdo e melhora dos trabalhos;

Assessorar a chefia em pesquisas de processos e outros documentos, desenvolvendo estudos e levantamentos,
distribuindo, conferindo e revisando os servigos, para garantir a qualidade e a realizagdo dos mesmos;

Assessorar diretamente as chefias e demais profissionais sempre em conformidade com a sua formagao;

Atender ao publico, prestando informagdes pessoalmente ou por telefone, conforme a sua necessidade, resolvendo
problemas diversos ou encaminhando a chefia imediata quando for necessario;

Atualizar os indices de leis, decretos e portarias para manter a organizagao estabelecida e facilitar a consulta;

Atuar na qualidade de instrutor de treinamentos e outros eventos de igual natureza, mediante participagdo prévia em
processo de qualificagao e autorizagdo superior;

Calcular e revisar documentos para que sejam efetuados os pagamentos;

Desenvolver e implantar métodos e fluxos de trabalhos voltados a otimizagao das atividades operacionais;

Digitar cartas, memorandos, relatérios e demais correspondéncias da unidade, atendendo as exigéncias de padrdes
estéticos, baseando-se nas minutas fornecidas para atender as rotinas administrativas;

Elaborar e apresentar relatérios periédicos sobre as atividades desenvolvidas, para possibilitar a avaliagdo dos servigos
prestados;
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Elaborar e revisar minutas de relatérios, oficios, portarias, contratos, convénios, cartas, comunicagdes internas e outros
documentos, baseando-se nas instrugées recebidas e na necessidade de adaptagbes ou alteragbes, para adotar
providéncias de interesse da Administragao.

Emitir documentos de compra e contratacéo de servigos;

Encaminhar documentos e correspondéncias para os devidos setores para auxiliar efetivamente todas as atividades;
Encaminhar pedidos de licengas e afastamentos de seus subordinados, opinando, quando couber, sobre os méritos do
servidor em causa, propondo sangdes disciplinares ou recompensas e indicando o possivel substituto nos casos de
impedimento, para evitar interrup¢des no trabalho ou anomalias prejudiciais ao rendimento da unidade;

Executar atividades burocraticas do setor, controlando a entrada e saida de processos administrativos, redigindo e
revisando, consultando sobre leis, projetos e outras correspondéncias, para garantir a operacionalizagio dos servigos;
Executar outras atividades correlatas e afins;

Manter o superior imediato informado sobre o desenvolvimento dos trabalhos e resultados alcangados para possibilitar a
avaliagdo da area de atuagao;

Manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e local de trabalho, que estdo sob sua
responsabilidade;

Operar equipamentos e sistemas de informatica e outros, quando necessario ao exercicio de suas atividades;

Organizar as escalas de trabalho, de férias e folgas dos servidores, orientando-se pelas regulamentagdes pertinentes e
por decisdes superiores, para atender as determinagdes legais sobre a matéria;

Organizar, coordenar e controlar processos e outros documentos, instruindo sobre a sua tramitagéao, para agilizagcao das
informagdes;

Orientar os usuarios sobre a utilizagcdo dos servigos prestados pela unidade, visando a otimizagdo dos trabalhos;

Orientar outros servidores que auxiliam na execucgéo das atividades tipicas do cargo;

Pesquisar informagdes académicas e/ou financeiras por meio do programa CONSIST;

Pesquisar na Rede Mundial de Computadores — INTERNET, conforme o assunto solicitado, atendendo ao usuario;
Planejar e coordenar a execucao de atividades, prestando aos subordinados informagdes sobre normas e procedimentos
relacionados aos trabalhos e a situagéo funcional;

Preparar relatério mensal das atividades desenvolvidas, especialmente a digitagdo e conferéncia de contratos e convénios,
bem como seus respectivos termos aditivos e rescisdes, conforme solicitagao;

Proceder a coordenacédo dos procedimentos de contagem e conferéncia dos bens moéveis e iméveis langados como
patriménio, em conjunto com os responsaveis pelos servigos de materiais e contabilidade;

Protocolar, digitar e distribuir processos para que tramitem conforme estabelecido, bem como elaborar e digitar relatérios,
planilhas, oficios e comunicados, pertinentes a area de trabalho;

Realizar o controle das chamadas telefonicas recebidas e realizadas, segundo normas de procedimento previamente
determinadas;

Realizar treinamento na area de atuagéo, quando solicitado;

Receber e realizar chamadas telefonicas, prestando informagdes necessarias quando solicitadas;

Receber e repassar aos interessados mensagens eletrénicas (e-mail) para uma organizada troca de dados e informagdes;
Recepcionar os usuarios na unidade, encaminhando-os para o lugar que procuram, marcando e agendando reunides ou
outro tipo de atendimento;

Requisitar e acompanhar a solicitagdo da aquisi¢cdo de assinaturas de jornais, periddicos e revistas, conforme solicitagao
dos responsaveis pelos Departamentos e Institutos interessados, preenchendo formularios e enviando-os a unidade
competente, para assegurar o bom andamento dos servicos;

Requisitar material, equipamentos, maquinas e ferramentas necessarias ao desempenho dos trabalhos da unidade,
preenchendo formularios e enviando-os a unidade competente, para assegurar o bom andamento dos servigos;
Supervisionar e atender ao telefone e ao publico em geral, fornecendo as informagdes solicitadas e orientando-os para a
resolugdo dos problemas dos usuarios dentro das suas atribuiges e responsabilidades;

Supervisionar e preencher formularios de autorizagdo de viagem, provendo materiais e servigos, elaborando pedidos de
compra ou requisigdes internas, observando as normas e instrugdes pertinentes, para atender as necessidades do servigo;
Transferir arquivos entre pastas ou para discos magnéticos, CD-ROM ou DVD-ROM, atendendo solicitagoes;

Zelar pela conservagao e manutengdo dos equipamentos colocados a sua disposicao, comunicando qualquer falha
detectada no sistema;

7 - Técnico de Laboratorio (Biociéncias)
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Auxiliar na preparacao dos meios de cultura, realizar enchimento, embalagem e rotulagéo de vidros, como proveta, pipeta,
etc.;

Colaborar em todas as tarefas técnicas e administrativas com os profissionais que atuam no laboratorio;

Controlar estoque de material de consumo dos laboratérios e outras tarefas da mesma natureza e nivel de dificuldade;
Controlar e manter estoque de kits, materiais afins e corantes;

Documentar, registrar e arquivar os resultados dos exames realizados;

Examinar e avaliar o servigo a ser executado, material e o ferramental a serem utilizados, estabelecendo a l6gica de
realizagao e efetuando as atividades do procedimento estabelecido para cada situagao;

Executar analises e testes laboratoriais em todas as suas etapas, nas areas especificas do laboratério que atua.

Executar outras atividades correlatas e afins;

Executar programas e projetos na sua area de atuagao, propondo e compatibilizando diretrizes e metas, estabelecendo
mecanismos de monitoramento e avaliagéo;

Executar trabalhos técnicos no laboratério ou atividades de campo relacionadas com a area de trabalho, realizando coleta,
analise e registros de materiais e substancias por meio de métodos especificos;

Fazer previséo e solicitagdo de compras;

Limpar instrumentos e aparelhos;

Manter o superior imediato informado sobre o desenvolvimento dos trabalhos e resultados alcancados para possibilitar a
avaliagdo da area de atuagao;
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v' Manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e local de trabalho, que estao sob sua
responsabilidade;

v" Operar equipamentos regulando e monitorando o funcionamento destes, mantendo-os em condigbes de uso, auxiliando na
elaboracé@o de manuais, roteiros e procedimentos experimentais;

v" Obedecer as normas técnicas de biosseguranca

v" Operar equipamentos e sistemas de informatica e outros, quando necessario ao exercicio de suas atividades;

v" Organizar o trabalho conforme normas de biosseguranga, salide ocupacional e preservagdo ambiental;

v" Manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e local de trabalho que estdo sob sua
responsabilidade;

v' Participar de reunides, treinamentos e desenvolvimento para aperfeicoamento do processo de trabalho;

v' Planejar o trabalho de apoio do laboratério e preparar vidrarias e materiais similares;

v' Preparar as salas de aulas praticas, colocando e ajustando os aparelhos, vedarias e solugdes necessarias e prestar apoio
durante a sua execugao;

v' Preparar solugdes e equipamentos de medigao e ensaios e processar amostras bioldgicas;

v' Prestar apoio nas atividades de ensino, pesquisa e extensdo, conforme a programagao da area de atuagdo. Preparar
equipamentos, produtos quimicos, produtos biolégicos e matérias necessarios as atividades em desenvolvimento segundo
procedimento pré-estabelecidos;

v" Propor medidas no sentido de assegurar o cumprimento da legislagdo, das diretrizes e normas oriundas dos 6rgaos
competentes, relacionadas ao seu campo de atuagéo;

v Realizar andlise de materiais e substancias em geral, utilizando métodos especificos para cada caso, outros materiais
utilizados em experimentos, proceder a montagem e execugdo de experimentos para utilizacdo em aulas praticas e
ensaios e pesquisa;

v" Registrar os dados de produgao, elaborando estatisticas diarias e mensais, conforme o planejado pelo supervisor;

v' Zelar pelo bom funcionamento do laboratério.

8 - Técnico de Laboratoério (Informatica)
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Atuar, na qualidade de instrutor de treinamentos e outros eventos de igual natureza, mediante participagdo prévia em
processo de qualificagao e autorizagdo superior;

Auxiliar na organizagao do laboratério para aulas;

Auxiliar nas atividades extras realizadas no laboratério, tais como: avaliagdo docente e discente, aulas praticas,
minicursos, etc.;

Auxiliar nas pesquisas e no desenvolvimento de trabalhos cientificos (acesso a bases de dados, pacote Office);

Auxiliar os usuarios na utilizagao dos softwares disponiveis, hardware e dispositivos;

Auxiliar os docentes que utilizam o laboratério;

Colaborar em todas as tarefas técnicas e administrativas com os profissionais que atuam no laboratério;

Conservar o laboratoério (pintura, lampada, entre outros);

Controlar o fluxo de entrada e saida dos usuarios;

Estudar novas tecnologias para serem implantadas no laboratério;

Executar outras atividades correlatas e afins;

Executar programas e projetos na sua area de atuagao, propondo e compatibilizando diretrizes e metas, estabelecendo
mecanismos de monitoramento e avaliagao;

Instalar e configurar os softwares utilizados no laboratério;

Instalar, manter e controlar as licengas de software dos laboratérios;

Fazer levantamento dos materiais necessarios para o bom funcionamento do laboratério (papel, caneta, tinta e outros);
Manter o superior imediato informado sobre o desenvolvimento dos trabalhos e resultados alcangcados para possibilitar a
avaliagao da area de atuagao;

Manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e local de trabalho, que estdo sob sua
responsabilidade;

Manter e conservar os equipamentos presentes no laboratério;

Monitorar os discentes que utilizam o laboratério;

Monitorar os estagiarios;

Organizagao da documentagéo técnica do laboratério;

Participar de reunides, treinamentos e desenvolvimento para aperfeicoamento do processo de trabalho;

Participar de treinamento na area de atuagao, quando solicitado;

Dar suporte aos setores do departamento que utilizem recursos de informatica.

Verificar disponibilidade de data e horario para aula no laboratério quando solicitado;

9 - Técnico em Eletronica

v
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Analisar e propor ao 6rgao interno responsavel a aquisicdo de maquinas, equipamentos e sistemas eletronicos, elétricos e
informatizados;

Atuar, na qualidade de instrutor de treinamentos e outros eventos de igual natureza, mediante participagdo prévia em
processo de qualificagéo e autorizagdo superior;

Conduzir a execugao de servicos internos e externos em sua area de atuagao;

Coordenar e executar servigos de instalagdo de equipamentos e maquinas com circuitos eletronicos e elétricos;

Coordenar e fiscalizar a execugdo de servigos terceirizados em sua area de atuagdo, em especial, os de manutengéao
corretiva e preventiva em equipamentos eletro-eletronicos, de informatica e na rede local de microcomputadores;
Coordenar e responsabilizar-se pelas atividades de equipes auxiliares, quando necessarias a execugao das atividades
proprias do cargo;

Coordenar e supervisionar todos os trabalhos realizados pela equipe técnica nas areas de eletricidade, eletronica,
automacao e informatica;
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v' Efetuar testes de materiais elétricos e eletronicos;
v Elaborar e interpretar circuitos e esquemas eletronicos e elétricos;
v' Executar outras atividades correlatas e afins;
v' Executar servigos de recuperagdo de material, equipamentos e maquinas com circuitos eletronicos e elétricos;
v' Fiscalizar a substituicdo dos equipamentos e materiais;
v'Instalar, testar e manipular sistemas de medicéo e controle que utilizam conceitos de instrumentagéo industrial;
v' Manter o superior imediato informado sobre o desenvolvimento dos trabalhos e resultados alcangados para possibilitar a
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avaliagao da area de atuagao;

Manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e local de trabalho, que estdo sob sua
responsabilidade;

Operar equipamentos e sistemas de informatica e outros, quando necessario ao exercicio de suas atividades;

Orientar a verificagao de circuitos eletronicos e elétricos, assim como consertos e montagem de linhas;

Preparar estimativas das quantidades e custos dos materiais e mao de obra necessarios as instalagdbes e manutengao de
redes elétricas, equipamentos e maquinas eletronicas

Propor e orientar as modificages dos circuitos eletronicos e elétricos em geral;

Providenciar solugdes, sempre que se evidenciarem problemas de natureza técnico-operacional nos equipamentos e
maquinas;

Realizar treinamento na area de atuagao, quando solicitado;

Supervisionar a instalagdo e a manutencao de circuitos eletrénicos e elétricos, analisar e orientar os testes de materiais
elétricos e equipamentos e maquinas.

Técnico em Manutencao Eletromecanica e Refrigeracao

Atuar, na qualidade de instrutor de treinamentos e outros eventos de igual natureza, mediante participagdo prévia em
processo de qualificagao e autorizagdo superior;

Consertar, calibrar e instalar equipamentos eletromecéanicos e de refrigeragéo;

Coordenar e fiscalizar a execugao de servigos terceirizados em sua area de atuagdo, em especial, os de manutengao
corretiva e preventiva nos equipamentos;

Elaborar a documentacgéo técnica da instalagéo, calibragem ou conserto;

Executar outras atividades correlatas e afins;

Fazer manutengdes corretivas, preventivas e preditivas, sugerindo mudangas no processo de execugao das tarefas, criar e
implementar dispositivos;

Manter o superior imediato informado sobre o desenvolvimento dos trabalhos e resultados alcangados para possibilitar a
avaliagao da area de atuacgéo;

Manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e local de trabalho, que estdo sob sua
responsabilidade;

Operar equipamentos e sistemas de informatica e outros, quando necessario ao exercicio de suas atividades;

Orientar os servidores que auxiliam na execugéo de atribuicdes acessorias em sua area de atuagao;

Prestar consultoria técnica em aquisigdes de equipamentos e servigos em sua area de atuagao;

Realizar treinamento na area de atuagao, quando solicitado;

Treinar, orientar e avaliar o desempenho de operadores e usuarios, visando ao melhor aproveitamento dos equipamentos.

Técnico em Manutencgao de Equipamento de Telefonia

Atuar, na qualidade de instrutor de treinamentos e outros eventos de igual natureza, mediante participagdo prévia em
processo de qualificagdo e autorizagdo superior;

Consertar e instalar equipamentos e redes de telefonia interna e externa;

Coordenar e fiscalizar a execugdo de servigos terceirizados em sua area de atuagdo, em especial, os de manutengéao
corretiva e preventiva em equipamentos de telefonia e na rede local;

Elaborar a documentagéo técnica da instalag@o ou conserto, incluindo o memorial descritivo;

Examinar o trabalho concluido, realizando testes especificos para assegurar-se de que ele se ajuste as condicoes e
normas de qualidade de seguranga;

Executar outras atividades correlatas e afins;

Fazer manutengdes corretivas, preventivas e preditivas, sugerindo mudangas no processo de execugao das tarefas, criar e
implementar dispositivos e rotinas de automagéo de atividades;

Manter o superior imediato informado sobre o desenvolvimento dos trabalhos e resultados alcangados para possibilitar a
avaliacao da area de atuagao;

Manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e local de trabalho, que estdo sob sua
responsabilidade;

Operar equipamentos e sistemas de informatica e outros, quando necessario ao exercicio de suas atividades;

Orientar os servidores que auxiliam na execugéo de atribuicdes acessorias em sua area de atuagéao;

Proceder levantamento dos materiais necessarios a execucao do projeto, preparando estimativas e programas de trabalho
detalhados da qualidade e custos dos materiais, controlando o consumo dos mesmos;

Realizar treinamento na area de atuagédo, quando solicitado;

Treinar, orientar e avaliar o desempenho de operadores e usuarios, visando ao melhor aproveitamento dos equipamentos
e da rede de telefonia e local.

Técnico em Manutencéo de Equipamento Optico

Atuar, na qualidade de instrutor de treinamentos e outros eventos de igual natureza, mediante participagdo prévia em
processo de qualificagao e autorizagdo superior;

Consertar, realizar testes e ensaios, e instalar equipamentos 6pticos, tanto médicos como astronémicos;

Coordenar e fiscalizar a execugdo de servigos terceirizados em sua area de atuagdo, em especial, os de manutengéao
corretiva e preventiva nos equipamentos;

Elaborar a documentagao técnica da instalagédo ou conserto;
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v' Executar outras atividades correlatas e afins;

v' Fazer manutengdes corretivas, preventivas e preditivas, sugerindo mudangas no processo de execugdo das tarefas, criar e
implementar dispositivos e rotinas de automacéo de atividades;

v' Manter o superior imediato informado sobre o desenvolvimento dos trabalhos e resultados alcangados para possibilitar a
avaliagao da area de atuagéao;

v' Manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e local de trabalho, que estido sob sua
responsabilidade;

v" Operar equipamentos e sistemas de informatica e outros, quando necessario ao exercicio de suas atividades;

v' Orientar os servidores que auxiliam na execugao de atribuicbes acessérias em sua area de atuacao;

v' Realizar treinamento na area de atuagdo, quando solicitado;

v' Treinar, orientar e avaliar o desempenho de operadores e usuarios, visando ao melhor aproveitamento dos equipamentos.

13 - Vigia

v' Controlar a movimentagdo de pessoas, veiculos, equipamentos e materiais, fazendo os registros pertinentes, anotando o
numero de patriménio ou outros dados de identificagdo, para evitar desvio e outras faltas;

v' Efetuar a ronda diurna ou noturna nas dependéncias dos prédios e areas adjacentes, verificando se as portas, janelas,
portdes e outras vias de acesso estéo fechadas corretamente, ou se ocorrem outras eventuais irregularidades que exijam
a tomada de providéncias no sentido de evitar incéndios, furtos, entrada de pessoas estranhas sem autorizagdo e outros
danos;

v' Encarregar-se das encomendas de pequeno porte enviadas aos ocupantes do prédio, recebendo e encaminhando aos
destinatéarios, para evitar extravios e outras ocorréncias;

v' Executar outras atividades correlatas e afins;

v' Exercer a vigilancia em prédios, patios, centros esportivos e outros préprios da Universidade sob sua responsabilidade,
percorrendo-0os e inspecionando sistematicamente suas dependéncias, visando a protegdo, a manutengdo da ordem,
evitando a destrui¢do do patriménio publico;

v" Manter o superior imediato informado sobre o desenvolvimento dos trabalhos e resultados alcangados, para possibilitar a
avaliagao da area de atuacgéao;

v' Manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e local de trabalho, que estao sob sua
responsabilidade;

v' Manter-se em seu posto de servigo até sua rendigdo, comunicando a chefia atrasos do seu substituto;

v' Trabalhar em regime de turnos e revezamento quando estabelecidos, atendendo as escalas previamente definidas;

v' Verificar se a pessoa procurada esta no prédio, utilizando-se de telefone, interfone ou outros meios de comunicagao
disponiveis, para encaminhar o visitante ao local;

v’ Zelar pela seguranca de veiculos, maquinas e equipamentos da garagem, oficina mecéanica, bomba de gasolina,
serralheria e demais dependéncias, fiscalizando a entrada de pessoas nas dependéncias sob sua guarda, visando a
protecdo e a seguranga dos bens publicos;

v' Zelar pelo material, equipamentos e ferramentas colocados sob sua guarda e solicitar, quando necessario, a aquisi¢do ou
manutengao destes.

14 - Zelador

v' Atender e controlar a movimentagao de pessoas e veiculos no estacionamento;

v' Executar outras atividades correlatas e afins;

v' Manter o superior imediato informado sobre o desenvolvimento dos trabalhos e resultados alcangados para possibilitar a
avaliagao da area de atuagao;

v' Manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e local de trabalho, que estio sob sua
responsabilidade;

v' Realizar pequenos reparos utilizando-se de fios elétricos, interruptores, soquetes, chave de fenda, grifo, alicate, chave de
bomba, escadas, tintas, pincéis, rolos, lixas;

v' Receber objetos, mercadorias, materiais, equipamentos;

v' Redigir relatérios, memorandos e demais documentos relativos a sua area de atuagao;

v’ Zelar pela seguranca das pessoas e do patrimdnio sob sua responsabilidade.
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