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UNIVERSIDADE DE TAUBATE
EDITAL DE CONCURSO PUBLICO R-N° 002/2013

O Professor Doutor José Rui Camargo, Reitor da Universidade de Taubaté; no uso da sua
competéncia legal, estatutaria e regimental e cumprindo o disposto no Processo R-N° 08/2013,
TORNA PUBLICA a abertura de Concurso Publico de provas para o provimento, em carater efetivo e
sob o regime juridico estatutario, de cargos constantes da Lei Complementar n® 282/2012 e
relacionados no item | deste Edital, ficando, sob a responsabilidade da EPTS — Empresa de
Pesquisa, Tecnologia e Servicos da Universidade de Taubaté, as inscrigbes, a elaboragdo, a
aplicagdo e a corregéo das provas, e a organizagéo da classificagéo final dos candidatos, com os
desempates ja processados, quando for o caso, e sob a responsabilidade da Comiss&o Especial do
Concurso, composta por servidores da Universidade, nomeada pelo Reitor, a coordenagao,
supervisdo e decisdo de possiveis recursos.

| - DAS CLASSES DE CARGO, DO NUMERO DE VAGAS, DA TAXA DE INSCRIGAO, DO
VENCIMENTO BASICO, DO TIPO DE PROVA E DA ESCOLARIDADE/REQUISITOS (NUCC: Nivel
Universitario Compativel com o cargo; RP/OC: Registro Profissional, ou inscrigdo em Orgédo de
Classe

coD. CLASSES DE N°DE TAXA DE VENCIMENTO TIPODE | ESCOLARIDADE/
CARGO VAGAS | INSCRIGAO R$ BASICO PROVA REQUISITOS
Padrao | Valor
1 Ajudante de Campo 02 37,00 B/7 742,43 XX Ensino  Fundamental
Completo
2 Apontador 01 42,00 B/10 859,46 X Ensino Fundamental
Completo
3 Aucxiliar 06 42,00 M/10 859,46 X Ensino Médio
Administrativo Completo
4 Aucxiliar de 01 42,00 M/10 859,46 X Ensino Médio
Bibliotecario Completo
5 Caixa 01 47,00 M/12 947 55 X Ensino Médio
Completo
6 Editor de Video 01 85,00 M/24 | 1.701,66 XX Ensino Médio
Completo ou Curso
Técnico em Editor de
Video * RP/OC
7 Editor Gréfico 01 125,00 S125 | 2.501,43 XX Curso de Tecnologia
(Webdesing) em Webdesign
8 Eletricista | 01 40,00 B/9 818,53 XX Ens. Fund. Completo
+ 6 meses de
experiéncia
profissional na
respectiva area
9 Eletricista Il 01 52,00 B/14 | 1.044,67 XX Ens. Fund. Completo
+ 6 meses de
experiéncia
profissional na

respectivadrea |~



Universidade de Taubaté Secretaria da Reitoria

Autarquia Municipal de Regime Especial Rua 4 de Margo, 432 - Centro

Reconhecida pelo Dec. Fed. n° 78.924/76 Taubaté-SP - 12020-270

Recredenciada pelo CEE/SP Tel. (12) 3625.4133 fax: (12) 3632.7660

CNPJ 45.176.153/0001-22 WWw.unitau.br vania@unitau.br

UNITAU
10 Encanador 01 40,00 B/9 818,53 XX Ens. Fund. Completo
+ 6 meses de
experiéncia
profissional na
respectiva area
1 Fotografo 01 52,00 M4 | 1.044,67 XX Ensino Médio
Completo

12 Motorista 01 47,00 M/12 947,55 XX Ens. Médio Completo
+ 6 meses de
experiéncia
profissional na
respectiva drea -
Categoria ‘D" -
Certificado de Curso
de Transporte
Coletivo atualizado

13 Produtor da 01 97,00 S/20 | 1.959,94 XX Curso de Jornalismo,
Televisdo Educativa ou Propaganda e

Publicidade, ou Radio
e TV +RP/OC

14 Programador 01 77,00 M/22 | 1.543,46 XX Ens. Médio Completo
Discotecario da ou Curso Técnico de
Radio Educativa Operador de Audio +

RP/OC

15 Recepcionista 01 42,00 M/10 859,46 X Ens. Médio Completo

16 Reporter da 01 108,00 S22 | 2.160,94 XX Curso de Jornalismo,
Televisdo Educativa ou de Radio e TV +

RP/OC
17 Secretario | 02 63,00 M/18 | 1.269,81 X Ensino Médio
Completo

18 Secretario Il 03 88,00 SM8 | 1.777,73 X NUCC (qualquer

curso superior)

19 Supervisor de 01 93,00 M/26 | 1.876,08 XX Ensino Médio
Laboratorios ~ (de Completo
Soldagem, de
Fundicdo e de
Motores)

20 Técnico de 02 52,00 M4 | 1.044,67 XX Ensino Médio
Laboratorio Completo
(Informatica)

21 Técnico em 01 52,00 M4 | 1.044,67 X Diploma de Técnico
Enfermagem do em Enfermagem +
Trabalho Curso Especifico na

. Area do Trabalho
22 Tesoureiro 01 97,00 S/20 | 1.959,94 X Curso de Ciéncias
Contabeis ou
Economia

23 Técnico em 01 52,00 M4 | 1.044,67 XX Ensino Médio

Reencadernagao Completo + 6 meses
de experiéncia
profissional na
respectiva area
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24 Técnico em Servigo 01 52,00 M4 | 1.044,67 X Ensino Médio
Grafico Completo + 6 meses
de experiéncia
profissional na
respectiva area

Observagées:
1 — Conforme dispde o § 2° do Art. 42 da Lei Complementar n® 282/2012, cinco por cento

das vagas deveriam ser reservadas aos portadores de deficiéncia. Entretanto, como nas
classes de cargo colocadas em concurso este percentual ndo corresponde ao minimo de
uma vaga (igual ou maior que cinco décimos), esses candidatos, se houver, concorrer&o
com os demais em uma Unica classificag&o final.

2 - No valor do vencimento basico dos cargos para os quais é exigido curso superior, ja
esta incluido o adicional de nivel universitario correspondente a 40%

3 —Tipos de provas: apenas escritas (X), ou escritas e praticas (XX).

Il - DAS INSCRIGOES

1. O ato de inscrigéo pressupde, por parte do candidato, o conhecimento pleno e a aceitagao
tacita de todos os termos do presente Edital, incluindo seus anexos, e das demais instrugdes
complementares e retificagdes que forem publicadas ou divulgadas via internet, apos esta data.

2. As inscrigbes serdo feitas somente via internet, no site www.epts.com.br, no periodo das
8h do dia 18 de novembro de 2013 &s 24 h do dia 08 de dezembro de 2013, observado o horario
oficial de Brasilia.

2.1. O periodo das inscrigdes podera ser prorrogado por necessidade de ordem técnica e/ou
operacional mediante apenas comunicado de prorrogagdo divulgado na internet pelo site
www.epts.com.br, valendo, porém, para todos os efeitos legais.

3. Para o pagamento da taxa de inscrigdo devera ser utilizado somente o boleto bancério
impresso, gerado no ato da inscrigdo, até a data limite do seu encerramento, ndo sendo aceitos
pagamentos por meio de transferéncia ou depositos bancarios.

3.1. A inscricdo somente sera considerada efetivada apos o pagamento da taxa, nas
casas lotéricas ou em qualquer agéncia bancaria, durante os horarios de
funcionamento normal desses estabelecimentos e a confirmagao, pelo banco, do
pagamento do boleto.

3.2. O candidato devera verificar a confirmagdo de sua inscrigdo no site
www.concurso@epts.com.br, setenta e duas horas apés o pagamento da taxa.

3.3. Em caso de NAO confirmagao da inscrigdo, o candidato devera entrar em contato
com a EPTS pelo e-mail concurso@epts.com.br, ou pelo telefone (12) 91359266,
de segunda a sexta-feira, das 8h as 12h e das 14h as 18h, horario de Brasilia.

3.4. N&o sera aceito pagamento da taxa de inscrigdo por depdsito em caixa eletrénico,
pelos Correios, fax-simile, transferéncia eletrénica, DOC, ordem de pagamento ou
depdsito comum em conta corrente, condicional, ou fora do periodo de inscrigéo
(18.11.2013 a 08.12.2013), ou por qualquer outro meio que nao os especificados
neste Edital. O pagamento por agendamento sera aceito somente se for
comprovada a sua efetivagéo dentro do periodo de inscrigao.

3.5. A data limite para o pagamento das inscri¢go sera até o dia 09 de dezembro de
2013.

3.6. No caso de pagamento da taxa mediante cheque, sera desconsiderada a inscricao
se o cheque, por qualquer motivo, for devolvido.

3.7. Antes de efetuar o pagamento da taxa, o candidato devera certificar-se de que
preenche todas as condigdes e pré-requisitos para concorrer ao concurso para o o
cargo de sua opg¢éo. Por nenhum motivo pessoal do candidato havera devolugap—~

da taxa de inscrigéo. /
/ 3
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3.7.1. A devolugao da importancia da taxa paga somente ocorrera se o concurso
nao for realizado ou anulado por decisdo da Administragdo Superior ou
judicial.

3.7.2. Na eventualidade do cancelamento ou anulagéo do certame, a Unitau e a
EPTS néo seréo responsabilizadas por eventuais prejuizos causados aos
candidatos, além da devolugdo da importancia referente a taxa de
inscrigdo.

4. O candidato NAO podera realizar mais de uma inscricdo para os cargos objeto deste
concurso, pois as provas escritas/objetivas seréo realizadas no mesmo dia e horario.

5. Efetivada a inscrigdo NAO serdo aceitos pedidos para alteragdo da opg¢do de cargo
registrada no respectivo formuldrio.

6. O candidato sera responsavel por qualquer erro, omiss&o e pelas informagdes prestadas
no formulario de inscrigdo, respondendo administrativa, civil e criminalmente pelo langamento de
dados falsos.

7. A EPTS e a Unitau ndo se responsabilizar&o por solicitagdo de inscrigao n3o recebida por
motivos de ordem técnica dos computadores, falhas de comunicagao, congestionamentos das vias
de comunicagao, falta de energia elétrica, bem como de outros fatores de qualquer espécie que
impossibilitarem a transferéncia de dados ou a impressao do boleto.

7.1. A ndo integralizagéo dos procedimentos da inscrigéo implica a sua insubsisténcia.

8. Os eventuais erros de digitagdo (nome, nimero do documento de identidade, sexo, data
de nascimento, escolaridade e nimero de filhos menores de dezoito anos) deveréo ser corrigidos
somente no dia da prova escrita/objetiva, na folha de rosto do Caderno de Questdes.

8.1. O candidato que n&o solicitar as corregdes dos dados pessoais, conforme o item
8. devera arcar com as possiveis consequéncias advindas de sua omiss3o.

9. Todas as informagdes langadas na ficha de inscrigdo de forma incompleta, incorreta ou
ilegivel, ou contendo dados comprovadamente inveridicos sdo da inteira responsabilidade do
candidato, reservando-se a EPTS e a Unitau o direito de anular a inscricdo, bem como todos os atos
decorrentes, ainda que esses fatos sejam verificados posteriormente, em qualquer fase do concurso,
Ou mesmo apos a sua homeagdo, posse e exercicio, se for o caso.

10. Para efetivar sua inscricdo é imprescindivel que o candidato possua numero de CPF
regularizado.

10.1. Caso nédo o possua, o candidato devera solicita-lo nos postos credenciados: Banco
do Brasil, Caixa Econémica Federal, Receita Federal ou Correios, em tempo de
conseguir o registro e o respectivo numero antes do término do periodo de
inscrigao.

10.2. Tera a sua inscrigéo cancelada o candidato que utilizar o CPF de outra pessoa.

11. Ap6s as 24h do dia 08 de dezembro de 2013 o formulario da inscrigdo e o boleto para
pagamento da taxa ndo estardo mais disponiveis no site www.epts.com.br.

12. A EPTS divulgara a relag&o das inscrigées indeferidas no dia 14 de dezembro de 2013,
no site www.epts.com.br.

13. O candidato, ao se inscrever, fica ciente, sob as penas da lei, que, para efetivagéo da
sua posse, devera satisfazer os seguintes requisitos a serem comprovados mediante documentos:

13.1. ser brasileiro nato ou naturalizado, conforme as disposigdes no Art. 12 da
Constituicao Federal e demais legislagdes pertinentes, no caso de estrangeiros;

13.2. ter idade minima de dezoito anos completos;

13.3. ser eleitor e estar quite com a Justiga Eleitoral;

13.4. haver cumprido as obrigagdes com o Servigo Militar, se do sexo masculino;

13.5. possuir a escolaridade e requisitos indicados no item | deste Edital;

13.6. nao ter sofrido, no exercicio de fungdo publica, penalidades por praticas
desabonadoras;

13.7. néo registrar antecedentes criminais, encontrando-se em pleno exercicio de seus
direitos civis e politicos;

13.8. declaragéo atualizada de seus bens patrimoniais, ou de que n3o os possui;

13.9. gozar de boa saude e de boa aptidao fisica, mental e funcional necessarias ao
desempenho da fungdo do cargo, comprovadas em exame pré-admissional
realizado pelo Sesmo (Servico de Engenharia de Seguranga e MediCir
Ocupacional) da Universidade;
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14. Inscrigéo de candidato com deficiéncia:

14.1. Além dos documentos acima exigidos, estes candidatos deverdo apresentar laudo
médico circunstanciado, especificando o tipo e o grau ou nivel da deficiéncia,
incluindo as limitagdes profissionais para o exercicio das fungées do cargo objeto
da sua inscrigéo.

14.2. O candidato devera declarar, no campo especifico da ficha de inscriggo, o tipo e o
grau ou nivel de sua deficiéncia, incluindo o CID (Codigo de Classificagéo
Internacional da Doenga), para que Ihe sejam oferecidas, quando necessarias, as
condigbes especiais para a realizagéo das provas.

14.3. A solicitagdo de condigbes especiais serd atendida obedecendo critérios de
viabilidade e de razoabilidade.

14.4. O candidato participara do concurso em igualdade de condigdes com os demais,
no que se refere ao conteudo, aos critérios de avaliagdo, a data, ao horéario e ao
local de realizagdo das provas, a classificagéo final, e, ainda, aos demais critérios
fixados neste Edital.

15. O candidato que nao reunir as exigéncias para a posse tera revogada a portaria que o
nomeou.

lll - DAS PROVAS E DA SUA REALIZAGAO

A- Das Fases do Concurso

O concurso referente a este Edital compreendera duas etapas:

112 etapa: prova escrita, objetiva de multipla escolha, para todos os cargos;

2 - 27 etapa: prova prética, somente para os cargos assinalados com “XX” no quadro
referente ao item |.

B — Da Prova Escrita/Objetiva, Dos Contetdos e da Quantidade de Questdes

1.A prova objetiva contemplara questdes de Lingua Portuguesa, Matematica, Informatica e
Conhecimentos Especificos, de acordo com o cargo e conforme Quadro Il do item 111-B.5.

2.A descrigé&o do conteudo programatico dos conhecimentos da prova encontra-se no Anexo
| deste Edital.

3.A descrigao sumaria das atribuiges dos cargos encontra-se no Anexo Il deste Edital.

4.0s Anexos | e Il passam a integrar o presente Edital para todos os fins e direitos.

5.Quadro Il
CLASSES CONHECIMENTOS / N° DE QUESTOES
DE CARGO Lingua Matematica | Informatica | Especificos
Portuguesa do cargo

Ajudante de Campo 15 15 - -
Apontador 15 15 - -
Auxiliar Administrativo 25 - 15 -
Auxiliar de Bibliotecario 20 - - 20
Caixa 15 10 15 -
Editor de Video 20 - - 20
Editor Grafico 20 - - 30
(Webdesing)
Eletricista | 15 - - 15
Eletricista Il 15 - - 15
Encanador 15 15 - -
Fotografo 20 - - 20
Motorista 10 10 - 20
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Produtor da Televisdo Educativa 20 - - 30
Programador Discotecario da 20 20
Radio Educativa
Recepcionista 20 10 10 -
Reporter da Televisdo Educativa 25 - - 25
Secretario | 20 - - 20
Secretario || 20 - - 30
Supervisor de Laboratérios (de 20 - - 20
Soldagem, de Fundicdo e de
Motores)
Técnico de Laboratério 20 - - 20
(Informatica)
Técnico em Enfermagem do 20 - - 20
Trabalho
Tesoureiro 20 10 10 10
Técnico em Reencadernacéo 20 - - 20
Técnico em Servigo Grafico 20 - - 20

B.a) Da realizagao da Prova Escrita/Objetiva

1. A prova escrita/objetiva & a Gnica, e de carater eliminatério, para os cargos assinalados
com “X" no Quadro |, e, a primeira, de carater eliminatério/classificatério, para os cargos assinalados
com “XX", que terdo, também, uma prova pratica.

1.1. Esta prova visa avaliar o grau de conhecimento do candidato, necessario ao

desempenho das fungdes inerentes ao cargo pretendido.

1.2. Sera composta de questdes de mudltipla escolha, com quatro alternativas cada uma,

€ apenas uma resposta correta, valendo um ponto cada questéo.

2. A prova sera realizada no dia 05 de janeiro de 2014 (domingo), para todos os cargos,
com o fechamento do portdo de entrada do prédio, impreterivelmente, as 09 horas.

2.1. O horério do inicio da prova sera definido em cada sala de aplicagédo, apoés os
devidos esclarecimentos do fiscal da sala, e tera a duragéo de 03 (trés) horas para todos os cargos.

2.2. Para agilizar o seu encaminhamento a sala de aplicag&o do concurso, o candidato
devera comparecer ao local do prédio com antecedéncia minima de trinta minutos, ndo sendo
admitida em hipétese alguma, a entrada atrasada no prédio, mesmo que a prova da sua sala ainda
n&o tenha sido iniciada.

2.3. A prova sera realizada no Departamento de ECA (Economia, Contabilidade e
Administragdo) da Unitau, na Rua Expedicionario Ernesto Pereira, 225 — Portdo 2 (acesso pela
Rua 4 de Margo, prédio préximo a Reitoria e ao lado do Departamento de Engenharia Civil).

2.4. Nao serao dadas, por telefone, informagdes sobre locais, datas e horarios de
realizagdo das provas.

2.5. O candidato ndo podera alegar desconhecimento do local de realizagdo das
provas como justificativa da sua auséncia. O n&o comparecimento as provas, qualquer que seja o
motivo, sera considerado desisténcia, resultando em sua exclus3o do concurso.

2.6. Serdo 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 Forgas Armadas, pela Policia Militar, pelo Ministério das Relagdes
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 Habilitagzo (modelo novo, aprovado pelo artigo 159 da Lei
n°9.503, de 23 de setembro de 1997) ou Passaporte. /

2.8.1. Os documentos dever&o estar em perfeitas condicées, de modo a permitir, cg(
clareza, a identificag&o do candidato.

.
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2.6.2. Nao serao aceitos protocolos ou cépias dos documentos relacionados no item
2.6., ainda que autenticados, ou quaisquer outros documentos diferentes
dos definidos, inclusive carteira funcional de 6rg&o publico ou empresa
privada.

3. As instrugdes dadas pelos fiscais de sala, assim como as contidas no caderno das
provas, deveréo ser observadas pelos candidatos.

4. Durante a prova, ndo serdo permitidas consultas bibliograficas de qualquer espécie, bem
como utilizagdo 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, e porte de armas.

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

5. Sera sumariamente excluido do concurso o candidato que, durante a realizagéo da prova
for surpreendido comunicando-se com outro candidato ou com terceiros verbalmente ou por escrito
ou cometer qualquer ato de improbidade durante a prova, incluindo as proibigdes relacionadas no
item 11l-B.a)4. ap6s a primeira adverténcia feita pelo fiscal.

6. No ato da realizagéo da prova objetiva, o candidato recebera a Folha de Respostas e o
Caderno de Questdes.

6.1. A Folha de Respostas sera identificada, em campo especifico, pelo proprio
candidato, com a sua assinatura. A Folha de Respostas n&o podera ser substituida
em hipétese alguma.

6.2. Os prejuizos advindos de marcagdes feitas incorretamente na Folha de Respostas
serdo de inteira responsabilidade do candidato, e, em hipétese alguma podera ser
substituida.

6.3. Nao serdo computadas questdes n&o respondidas, nem questdes que contenham
mais de uma resposta (mesmo que uma delas esteja correta), e questdes com
emendas ou rasuras, ainda que legiveis.

7. O candidato podera retirar-se do local da prova somente depois de transcorrida uma hora
apos o seu inicio anotado pelo fiscal. Sera eliminado do concurso quem se ausentar da sala, sem
acompanhamento do fiscal, ou antes, de transcorrido o intervalo de tempo acima anotado.

8. Apds o término do prazo previsto para a duragéo da prova (3 horas), ndo sera concedido
tempo adicional, nem para a transcrigdo das respostas para a respectiva Folha, n3o havendo, em
hipotese alguma, prorrogagéo do tempo previsto.

9. Os trés candidatos remanescentes deverdo permanecer na sala da prova e somente
poderdo sair do recinto, juntos, apés o langamento de suas respectivas assinaturas na Lista de
Presencga

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

11. N&o havera segunda chamada, seja qual for o motivo alegado para justificar o atraso ou
a auséncia do candidato, nem aplicag&o das provas fora do local, data e horario pré-estabelecidos.

12. Nao havera, em hipétese alguma, revisdo e/ou vista das provas.

13. Resumindo, sera automaticamente excluido do concurso publico o candidato que:

13.1. apresentar-se ap6s o fechamento do portdo ou fora dos locais predeterminados;

13.2. n&o apresentar o documento de identificagdo exigido no item 11.B.a.2.6.;

13.3.  ndo comparecer a prova, ou a qualquer uma das etapas, seja qual for o motivo

alegado;
13.4. ausentar-se da sala de prova sem o acompanhamento de um fiscal;
13.5. for surpreendido comunicando-se com outro candidato ou com terceiros,

verbalmente, por escrito ou por qualquer outro meio de comunicag&o;
13.6.  estiver portando, durante a prova, qualquer tipo de equipamento eletrénico de
comunicagao;
13.7.  langar m&o de meios ilicitos para executar a prova; (‘/
13.8. n&o devolver a Folha de Respostas;
13.9. retirar-se da sala de provas levando a Folha de Respostas;
13.10. descumprir as instrugdes contidas no Caderno de Questées;
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13.11. perturbar, de qualquer modo, a ordem dos trabalhos ou ser descortés com

coordenadores, examinadores, fiscais ou autoridades presentes;

13.12. estiver portando arma, ainda que possua o respectivo porte;

13.13. n&o permitir a coleta de sua assinatura e/ou de sua impressao digital.

14. A relagéo dos candidatos aprovados e dos ngo-aprovados na prova escrita/objetiva saira
no dia 16 de janeiro de 2014 e serd divulgada nos sites: www.epts.com.br e
www.unitau.br/concursoseeditais.

15. Os pontos relativos as questdes anuladas pela Comiss&o do Concurso ser&o atribuidos
a todos os candidatos.

16. A correcdo da prova escrita sera feita exclusivamente pela folha de respostas
preenchida pelo candidato, mediante leitura ética.

17. A candidata lactante que necessitar amamentar durante a realizagéo da prova, podera
fazé-lo em sala reservada, desde que o solicite, observando os procedimentos que seguem, para que
sejam adotadas as providéncias necessarias.

17.1. Encaminhar sua solicitagdo, até o término das inscricdes, via e-mail, Sedex ou
Aviso de Recebimento (AR) ou pessoalmente, & EPTS (Setor de Concursos) — Rua
Visconde do Rio Branco, 109, Centro - Taubaté — SP — CEP 12020-040.

17.2. Nao havera compensag&o do tempo de amamentagdo em favor da candidata.

17.3. A crianga devera ser acompanhada, em ambiente reservado para este fim, de
adulto responsavel por sua guarda (familiar ou terceiro, indicado pela candidata). A
EPTS néo disponibilizara acompanhante para a guarda da crianca e a candidata
na@o podera permanecer com a crianga no local da prova. A candidata lactante que
nao levar um acompanhante n&o fara a prova.

17.4. Nos horarios previstos para amamentag&o, a candidata lactante podera ausentar-se
temporariamente da sala de prova, acompanhada de uma fiscal.

17.5. Na sala reservada para amamentagao ficardo a candidata lactante, a crianga e uma
fiscal, sendo vedada a permanéncia de adulto responsavel por sua guarda (familiar
ou terceiro indicado pela candidata), referido no item I11-B.a)17.3., ou qualquer outra
pessoa que tenha grau de parentesco ou de amizade com a candidata.

18. Nao havera prorrogagéo do tempo previsto para a aplicagdo da prova em virtude de
afastamento, por qualquer motivo, de candidato da sala de prova.

19. 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.

B.b) Do Julgamento da Prova Escrita/Objetiva

1. Para os cargos com Prova Pratica (XX):

1.1. A prova escrita/objetiva, de carater eliminatério e pré-classificatério, 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
questao.

1.2. Seré&o 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.

1.3. O candidato n&o classificado na prova objetiva sera considerado reprovado no
Concurso.

2. Para os cargos sem Prova Pratica (X):

2.1. A prova escrita/objetiva, de carater eliminatorio, tera duragao de 03 (trés) horas e
sera constituida de questdes objetivas de mdltipla escolha, com quatro alternativas,
€ uma unica resposta correta, valendo 1,0 (um) ponto cada questao.

2.2. Seréo aprovados, nesta prova, os candidatos que obtiverem, no minimo, 50 %
(cinquenta por cento) dos pontos validos da prova escrita/objetiva.

2.3. O candidato n&o classificado na prova escrita/objetiva sera considerado reprovado
no Concurso.

C - DA PROVA PRATICA

1. Havera prova pratica para os cargos assinalados com “XX" no Quadro | deste Edital.

2. Estardo disponiveis, no dia 16 de janeiro de 2014, nos sites www.epts.com.br e—
www.unitau.br/concursoseeditais, informagées sobre as datas, locais e horarios onde ser&o0

8
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realizadas as provas praticas. Sera de inteira responsabilidade do candidato o acompanhamento
dessas informagdes no site referido e consulta, para verificar local de sua prova pratica.

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

4. Para a realizagéo da prova pratica serdo convocados todos os candidatos pré-classificados
na prova escrita/objetiva.

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

6. A prova pratica tera carater eliminatério e valor maximo de 40 pontos.

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

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

9. A relagéo nominal dos candidatos aprovados e dos n3o aprovados, por RG, na prova
pratica sera divulgada no dia 11_de fevereiro de 2014, nos sites: www.epts.com.br e
www.unitau.br/concursoseeditais.

10. N&o havera segunda chamada ou repeticdo da prova, seja qual for o motivo alegado.

11. O candidato devera comparecer ao local designado para a prova pratica com
antecedéncia minima de 30 (trinta) minutos, munido de documento oficial de identidade original.

IV - DA APROVAGAO, DA PONTUAGAO FINAL, DOS CRITERIOS PARA O DESEMPATE
1. Sera considerado aprovado no concurso o candidato que, em cada uma das provas —
escrita/objetiva e pratica — obtiver o minimo de 50% do total dos pontos validos.
2. A pontuagdo final sera obtida pelo somatério dos pontos na prova objetiva com os da
prova pratica
3. Em caso de empate na pontuago final de candidatos, o desempate sera feito de acordo
com os critérios que seguem, nesta ordem:
3.1. Idade igual ou superior a sessenta anos, nos termos da Lei Federal n° 10.741, de
1° de outubro de 2003, dada preferéncia ao de idade mais elevada;
3.2, Maior pontuagado nas questdes de Lingua Portuguesa;
3.3. Maior pontuag&o nas questdes de Conhecimentos Especificos (quando for o caso);
3.4.  Maior nimero de filhos menores de dezoito anos;
3.5. Mais idoso, dentre os de idade inferior & sessenta anos;
4. Persistindo o empate, mesmo depois de aplicados os critérios de desempate previstos no
item IV.3., devera ser feito sorteio na presenga dos candidatos envolvidos, por cargo.

V - DOS RECURSOS

1. O candidato podera interpor recurso & Unitau, no prazo de 2 (dois) dias uteis, contados a
partir da ocorréncia do evento, da data de divulgagées e/ou de publicagdes.

2. Para recorrer, o candidato devera utilizar o enderego eletrénico www.epts.com.br e seguir
as instrugdes ali contidas.

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

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

5. Os recursos interpostos em desacordo com o estabelecido nos itens V.3. e V.4. serdo
indeferidos, sem analise de mérito.

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

7. O recurso devera ser entregue & Comissdo Especial do Concurso, em duas vias, na
Reitoria da Universidade, na Rua 4 de margo, 432 - Centro — Taubaté — SP, ou ser enviado via
correios por Sedex. O horario para a entrega dos recursos sera das 8h as 12h e das 14h as 18h, com
obediéncia ao prazo de 2 (dois) dias Uteis conforme item V.1. ]

8. A Unitau constitui-ultima instancia para recurso, sendo soberana em suas decisdes, rafao/
pela qual ndo caberao recursos adicionais.

& 9
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9. Admitir-se-a um Gnico recurso por candidato, para cada evento especifico.

10. Nao serao aceitos recursos interpostos por fac-simile, telex, telegrama, internet, ou outro
meio que n&o seja o estabelecido no item V.7.

11. A procedéncia de recurso interposto dentro das especificagdes podera, eventualmente,
alterar a classificag&o inicial obtida pelo candidato para uma classificagdo superior ou inferior.

12. Seréo conhecidos, mas indeferidos, os recursos inconsistentes, sem fundamentagéo ou
que expressem mero inconformismo do candidato, ou carater protelatério.

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

VI - DA HOMOLOGAGAO E DA CLASSIFICAGAO FINAL

1.0 concurso sera homologado pelo Conselho de Administrag&o da Unitau, com publicaggo
no jornal oficial da Instituicdo.

2.A classificaggo final, por cargo, sera elaborada observando-se tdo somente a ordem
decrescente da pontuagdo final dos candidatos aprovados, com os desempates j& procedidos,
quando for o caso.

3.Esta classificagdo final, com indicagdo do nome, do RG e da pontuagéo, bem como a
relagao dos reprovados, com indicagéo apenas do RG, devidamente homologadas, serso publicadas
nesse mesmo jornal e divulgadas pela internet nos sites da Unitau, www.unitau.br/concursoseeditais,
e da EPTS - www.epts.com.br, no dia 18 de fevereiro de 2014.

4.A critério da Administrag&o, podera ser fornecido aos candidatos aprovados Certificado de
Aprovagdo em Concurso, a ser retirado, oportunamente, na Diretoria de Recursos Humanos da Pré-
reitoria de Administragao.

VII - DO PRAZO DE VALIDADE DO CONCURSO

1.0 concurso terd validade de dois anos a contar da data da publicagdo de sua
homologagdo, no jornal oficial da Universidade, prorrogavel por igual prazo, a critério da
Administragdo Superior, alcangando outros cargos vagos, além dos previstos no Quadro do item I, os
que vagarem, ou que forem criados no decorrer do prazo de validade, conforme as necessidades
futuras e disponibilidades financeiras da Instituic&o e sempre a critério da Administragzo Superior.

2.Durante a validade do concurso, aplicam-se aos candidatos aprovados o disposto no Art.
254 e seu § 1° da Lei Complementar n°® 282/2012.

Vil - DA JORNADA DE TRABALHO

Com exceg&o de certos cargos e situagdes especiais previstas em lei, a jornada semanal de
trabalho sera de quarenta horas, de segunda-feira a sabado, em dois periodos diarios, com intervalo
minimo de uma hora (manhé/tarde, ou manha/noite, ou tarde/noite, de acordo com a necessidade do
trabalho da unidade de lotagso do servidor).

IX — DAS DISPOSIGOES FINAIS

1. Os candidatos classificados dentro do nimero de vagas constante deste Edital e das
futuras, quando for o caso, serdo convocados para a nomeacgéo, pela Diretoria de Recursos
Humanos, obedecida, rigorosamente, a Classificagdo Final de cada cargo, mediante telegrama ou
carta com aviso de recebimento (AR).

2. O candidato, antes da sua nomeagao, serd submetido ao Exame Médico Pré-
admissional, de carater eliminatério, para avaliar as suas condigbes fisicas e de saude, necessarias
ao bom desempenho das atividades especificas, inerentes a fungéo do cargo. A sua convocagao,
com indicagdo de data, horario e local de comparecimento, sera feita utilizando-se o mesmo
endereco constante do Formulario de Inscrigéo. Por esta raz&o, qualquer alteragéo do enderego e/ou
telefone devera ser comunicada, com urgéncia, a Diretoria de Recursos Humanos, da Pré-reitoria de
Administragdo, durante todo o prazo de validade do concurso. O n3o comparecimento ou a
desisténcia formalizada implicara a exclus3o da classificagéo e esgotados os direitos do candidato
no presente concurso.

3. O candidato que for convocado por telegrama ou carta com aviso de recebimento, e
ndo se apresentar na Unitau com toda a documentag&o exigida, dentro do prazo de 2 (dois) dias B
Uteis, contados da data de recebimento da convocagdo, perdera os direitos referentes a sua—
nomeagao. //
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4. A critério da Administracdo, restando vagas apés a manifestagdo de todos os
candidatos aprovados e classificados, e respeitado o prazo de validade do concurso, e a mesma
classificagédo, podera ocorrer o aproveitamento de candidatos que n3o tenham atendido a
convocagao para admissdo ou dela tenham declinado, bem como daqueles que deixaram de tomar
posse no cargo. Em hipétese alguma serzo aproveitados os candidatos que n3o tiverem sido
aprovados no concurso.

5. O candidato com deficiéncia, quando convocado para a nomeag&o, sera submetido a
pericia médica para verificagdo da compatibilidade da sua deficiéncia com o exercicio das
atribuicdes especificas do cargo.

5.1. A pericia sera realizada por especialista na area da deficiéncia, pertencente &
Unitau.

5.2.  Quando a pericia concluir pela incompatibilidade, o candidato podera requerer
nova pericia, com a participagéo de profissional por ele indicado, caso queira.

5.3.  Né&o cabera recurso sobre o resultado da pericia de que trata o item 1X-5.2.

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

6. Informagdes sobre o concurso poderao ser obtidas no site www.epts.com.br

7.A Comissdo Especial do Concurso n3o autoriza a comercializagdo de apostilas, ndo se
responsabilizando pelo seu contetido referente aos programas fixados por este Edital.

8.Qualquer regra prevista neste Edital podera ser alterada, atualizada, sofrer acréscimo, ou
cancelada, ou nova regra podera ser acrescentada, desde que n&o consumada a providéncia ou o
evento pertinente, em até cinco dias uteis anteriores a data de realizag&o da prova, fatos estes que
serao divulgados via internet, no site www.epts.com.br e publicados no jornal oficial da Unitau.

8.1. Todas as informagdes complementares publicadas posteriormente a este Edital

passarao a integra-lo para todos os efeitos legais e administrativos.

9.A Unitau é facultada a anulagéo parcial ou total deste concurso em qualquer de sua fase,
mesmo depois de homologado, se for constatada irregularidade substancial insanavel.

10. A aprovagéo no Concurso Publico gera, para o candidato, direito a nomeagao dentro do
numero de vagas constante deste Edital. Durante o periodo de validade do Concurso, a Unitau
reserva-se o direito de proceder a novas nomeagbes em nimero que atenda ao interesse e as
necessidades do servigo, obedecida rigorosamente a ordem classificatéria, de acordo com a
disponibilidade orgcamentaria.

11. E de responsabilidade do candidato comunicar eventual atualizago de seu enderegco
(inclusive eletrénico) e telefone a EPTS, enquanto estiver participando do processo. Apoés
homologagéo do concurso, o candidato devera informar a atualizagéo de enderego diretamente a
Diretoria de Recursos Humanos, e serao de sua exclusiva responsabilidade os prejuizos advindos da
néo atualizagéo do seu enderego para correspondéncia.

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

11.1.1. enderego residencial errado e/ou nao atualizado;

11.1.2. enderego eletrénico incorreto e/ou n&o atualizado;

11.1.3. enderego de dificil acesso;

11.1.4. correspondéncia devolvida pela Empresa de Correios e Telégrafos por
razbes diversas, como fornecimento erréneo de enderego, pelo
candidato;

11.1.5. correspondéncia recebida por terceiros.

12. A EPTS, organizadora do evento, e a Unitau n&o arcardo com quaisquer despesas de
deslocamento de candidatos para a realizagdo das provas.

13. Legislagdo com entrada em vigor apés a data de publicacdo deste Edital e alteragées
em dispositivos legais e normativos a ele posteriores ndo seréo objetos de consideragdo nas provas
deste Concurso Publico.

14. 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 inscrigdo, sem direito, inclusive, & devolugdo da taxa de inscrigao. )

15. Consequéncias da condi¢&o de saude do candidato no dia da aplicagdo das pro?ds/
serdo de sua exclusiva responsabilidade.

11



Universidade de Taubaté Secretaria da Reitoria

Autarquia Municipal de Regime Especial Rua 4 de Margo, 432 - Centro
Reconhecida pelo Dec. Fed. n° 78.924/76 Taubaté-SP - 12020-270
Recredenciada pelo CEE/SP Tel. (12) 3625.4133 fax: (12) 3632.7660
CNPJ 45.176.153/0001-22 www.unitau.br vania@unitau.br

UNITAU

16. Ocorrendo alguma situagdo de emergéncia, o candidato sera encaminhado para
atendimento médico local ou ao médico de sua confianga.

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

17. As duvidas surgidas e os casos ndo previstos neste Edital serao, respectivamente,
esclarecidas e resolvidos pela Comissdo Especial de Concurso, constituida pela Portaria R-N° 072,
de 26/02/2013.

18. Decorridos doze meses da publicagdo da homologagdo deste concurso, e ndo se
caracterizando 6bices administrativos ou legais, & facultada a incinerag&o de todo material e registros
escritos referentes a sua realizag&o, preservando-se, contudo, durante o periodo da sua validade, os
registros eletrénicos pertinentes.

19. Os casos omissos serdo resolvidos conjuntamente pela Unitau e pela EPTS, no que
tange a realizagdo deste Concurso Publico.

20. Este Edital, na integra, incluindo os Anexos | — Contetido Programatico e Il — Descrigéo
das Atribuicbes dos Cargos, estd sendo divulgado nos sites www.epts.com.br e
www.unitau.br/concursoseeditais.

21. Os Anexos | — Contetidos Programaticos — e Il — Descrigao das Atribuigcdes dos Cargos
— estdo sendo divulgados, a partir de 06/11/2013, nos sites da EPTS — www.epts.com.br e da Unitau
www.unitau.br/concursoseeditais.

Taubaté, 05 de novembro de 2013.

A
 CAan A
Prof. Dr.JOSE RUI CAMARGO
4/ REITOR
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EDITAL R-N° 002/2013 - ANEXO | - CONTEUDOS PROGRAMATICOS

LINGUA PORTUGUESA, MATEMATICA E INFORMATICA

LINGUA PORTUGUESA - ENSINO FUNDAMENTAL COMPLETO

CARGOS

AJUDANTE DE CAMPO
APONTADOR
ELETRICISTA |
ELETRICISTAII
ENCANADOR

CONTEUDO

1. Leitura e interpretacéo de textos

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

3. Digrafos (vocalicos e consonantais)

4. Acentuagéo das proparoxitonas, paroxitonas e oxitonas

5. Acento diferencial

6. Pontuag&o (uso dos sinais de pontuag&o)

7. Classes de palavras: verbo, substantivo, artigo, pronome, preposi¢&o, conjungéo, 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 seréo redigidas conforme o novo
Sistema Ortografico da Lingua Portuguesa (em implantac&o).

LINGUA PORTUGUESA — ENSINO MEDIO COMPLETO

CARGOS

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

AUKXILIAR DE BIBLIOTECARIO

CAIXA

EDITOR DE VIDEO

FOTOGRAFO

MOTORISTA

PROGRAMADOR DISCOTECARIO DA RADIO EDUCATIVA
RECEPCIONISTA

SECRETARIO |

SUPERVISOR DE LABORATORIOS (SOLDAGEM, FUNDICAO E MOTORES)
TECNICO DE ENFERMAGEM DO TRABALHO

TECNICO DE LABORATORIO (INFORMATICA)

TECNICO EM REENCADERNAGCAO

TECNICO EM SERVICO GRAFICO

CONTEUDO

. Leitura e interpretacéo de textos
. Ortografia e acentuacao

. Classes de palavras

. Flexao das palavras

. Emprego dos sinais de pontuagao

. Regéncia nominal e verbal

. Crase

. Concordancia nominal e verbal

. Colocagéo dos pronomes obliquos atonos

10. Sindnimos, anténimos e parénimos

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

OCONOOOAWN-

LINGUA PORTUGUESA — ENSINO SUPERIOR COMPLETO

CARGOS

EDITOR GRAFICO

PRODUTOR DA TELEVISAO EDUCATIVA
REPORTER DA TELEVISAO EDUCATIVA
SECRETARIO I

TESOUREIRO

1. Leitura e interpretacdo de textos

2. Encontros vocalicos, encontros consonantais e digrafos (consonantais e vocalicos)
3. Ortografia e acentuagdo

4. Por que — por qué — porque — porqué

5. Processos de formagéo de palavras

U3
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6. Classificagéo e flexdo das palavras

7. Concordancia nominal e verbal

8. Regéncia nominal e verbal

CONTEUDO | 9. Crase

10. Colocagéo dos pronomes obliquos atonos

11. Emprego dos sinais de pontuagéo

12. Sinbénimos, anténimos, homdnimos e pardnimos

Observagdo: Todas as questdes e orientagdes da prova serdo redigidas conforme o novo
Sistema Ortografico da Lingua Portuguesa (em implantaco).

MATEMATICA — ENSINO FUNDAMENTAL COMPLETO

AJUDANTE DE CAMPO
CARGOS | APONTADOR
ENCANADOR

1. Numeros inteiros, racionais e reais; Operacdes; Problemas;

2. Medidas de comprimento, area, volume, massa e tempo. Sistema decimal de medidas.
3. Numeros e grandezas proporcionais; Razao e proporgao; Divisdo proporcional; Regra de
. trés simples;

CONTEUDO | 4. Porcentagem; Juros simples; Descontos; Sistema Monetario Brasileiro:

5. Potenciagdo; Radiciagéo;

6. Equagdes e inequagdes do 1° Grau; Problemas;

7. Leitura e interpretagéo de gréficos e tabelas; Raciocinio légico.

8. Geometria elementar: formas, perimetros e areas

MATEMATICA - ENSINO MEDIO COMPLETO

CAIXA
CARGOS MOTORISTA
RECEPCIONISTA

1. Os conjuntos numéricos (naturais, inteiros, racionais, irracionais e reais). Conceito,

operacdes e propriedades;

2. Raz&o e proporgdo. Grandezas diretas e inversamente proporcionais. Porcentagem;

3. Fatorag&o, produtos notaveis e resolugéo de equagdes algébricas;

4. Equagdes de 1° e 2 ° graus: resolugéo e problemas;

5. Matematica financeira: juros simples e compostos;

6. Fungdes afins, quadraticas, modulares, exponenciais, logaritmicas e trigonométricas:
operagao, analise e representagéo gréafica, equagdes e inequagdes;

7. Sequéncias, progresso aritmética e progressdo geométrica;

8. Geometria plana: triangulos e proporcionalidade; circunferéncia, circulo e calculo de

areas;

9. Trigonometria no triangulo retangulo e trigonometria circular;

10. Resolugéo de triangulos quaisquer: lei dos senos e dos co-senos;

11. Matrizes, determinantes e sistemas lineares;

12. Analise combinatéria e probabilidade;

13. Estatistica: andlise e interpretacéo de informagdes expressas em gréficos e tabelas,
calculo de medidas de tendéncia central;

14. Geometria espacial métrica. Prismas, pirdmides, cilindros, cones e respectivos
troncos, superficie esférica, esfera e partes da esfera: calculo de areas e volumes;

15. Geometria analitica no plano cartesiano;

16. Numeros complexos;

17. Polinémios e equagdes polinomiais.

CONTEUDO

MATEMATICA — NUCC (NIVEL UNIVERSITARIO COMPATIVEL COM O CARGO)

CARGO TESOUREIRO

1. Os conjuntos numéricos (naturais, inteiros, racionais, irracionais e reais). Conceito,
operagdes e propriedades;

2. Raz&o e proporg¢do. Grandezas diretas e inversamente proporcionais. Porcentagem;
3. Fatorag&o, produtos notaveis e resolugéo de equagdes algébricas;

4. Equagdes de 1° e 2 ° graus: resolugdo e problemas;

5. Matematica financeira: juros simples e compostos;

6. Funcdes afins, quadraticas, modulares, exponenciais, logaritmicas e trigonométricas:

operacao, analise e representacéo grafica, equagdes e inequagdes;

C 4
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7. Sequéncias, progress&o aritmética e progressio geométrica;

8. Geometria plana: triangulos e proporcionalidade; circunferéncia, circulo e calculo de

areas;

9. Trigonometria no triangulo retangulo e trigonometria circular;

10. Resolugao de triangulos quaisquer: lei dos senos e dos CO-senos;

11. Matrizes, determinantes e sistemas lineares:

12. Anélise combinatéria e probabilidade:

13. Estatistica: analise e interpretagdo de informagdes expressas em graficos e tabelas,
célculo 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. Polindmios e equacdes polinomiais.

INFORMATICA — ENSINO MEDIO COMPLETO

CARGO

AUXILIAR ADMINISTRATIVO
CAIXA
RECEPCIONISTA

CONTEUDO

Informatica Basica
a.Topicos em hardware e software (padrio PC)
I - Conhecendo as partes principais do sistema de computador (CPU,
periféricos)
Il - Antivirus
b. Aplicativos de produgdo (padrao pacote Microsoft Office 2003)
I - Word
1. Editando, formatando e salvando documentos
Il - Excel
2. Editando, formatando e salvando planilhas
3. Fungdes matematicas e estatisticas
c. Sistemas Operacionais (padrao Windows)
| - Usando recursos do Windows (Padrao XP, Vista e 7)
Il - Gerenciador de arquivos em disco (Explorer)
Il - Redes: Conectando e configurando redes locais
d.Navegadores (IE, Mozilla € Chrome)
| - Organizagado de pastas favoritos
Il - Usando recursos basicos de navegagao

INFORMATICA - SUPERIOR

CARGO TESOUREIRO

CONTEUDO

Informatica Basica
a.Topicos em hardware e software (padrao PC)
I - Conhecendo as partes principais do sistema de computador (CPU,
periféricos)
Il - Antivirus
b. Aplicativos de produg&o (padrio pacote Microsoft Office 2003)
| - Word
1. Editando, formatando e salvando documentos
Il - Excel
2. Editando, formatando e salvando planilhas
3. Fungbes matematicas e estatisticas
c. Sistemas Operacionais (padrdo Windows)
I - Usando recursos do Windows (Padrio XP, Vista e 7)
Il - Gerenciador de arquivos em disco (Explorer)
Il - Redes: Conectando e configurando redes locais
d.Navegadores (IE, Mozilla e Chrome)
| - Organizagéo de pastas favoritos
Il - Usando recursos basicos de navegagao
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CONHECIMENTOS ESPECIFICOS:
04 - AUXILIAR DE BIBLIOTECARIO

1.
2.
3.
4.
5.
6.
7.
8.
9.

Tipologia das Bibliotecas

Estrutura fisica das Bibliotecas

Tipos de documentos

Controle de empréstimo e devolug&o de materiais
Preparagéo e cadastro de materiais bibliograficos

Nogdes de qualidade no atendimento e servigos ao usuario
Conservacéo e preservacgio de documentos

Nocdes de classificagao

Ordenagéo nas estantes

10. Normas técnicas de documentagéo (ABNT)

11

. Informatizag&o de Bibliotecas

06 — EDITOR DE ViDEO (WEBDESIGN)

1:

O sistema brasileiro de TV, do analégico ao digital.

Editar imagens e audio, (programas de edicdo de imagens e de audio), criagdo de efeitos especiais, em
Conhecimento e dominio no uso de Softwares de edicdo mais populares. FINAL CUT, ADOBE PREMIERE,
Edicdo de video. Processo de corte e montagem de filmes em meio analdgico ou digital, linear ou n&o-linear.

Edi¢do das partes, de acordo com a decupagem, divididos por cenas ou tomadas que s&o feitas diversas

. Conhecimento especifico em elaboragéo e interpretagdo de roteiro e narrativas de filmes e programas para

. Dominio nas técnicas de edigdo de imagens e de audio nos equipamentos de edigéo linear (Mesa de

Conhecimentos na criagéo e insercéo de caracteres, créditos e artes na edicdo dos produtos gravados;

2. A funcao do editor de imagem: sua importancia enquanto comunicador;
3.
audio e video.
4.
SONY VEGAS e etc.
5.
Insercéo de efeitos especiais, trilhas sonoras, legendas e etc.
6. O efeito Chroma key, como técnica de video.
7. Criagao de efeitos visuais/acabamento: modelagem 3D, créditos e titulos.
8.
vezes e por diferentes planos e angulos.
9. Gerador de caracteres — a legenda como informagéo de apoio.
10. Decidir que tomadas usar, quais s&o as melhores e uni-las na sequéncia desejada.
11
televiséo.
12. Prética em edi¢&o nas plataformas MAC e PC.
13
Edigao) e n&o linear (Computador).
14. Nogdes: marcar o script; texto, recomendacdes praticas; gravagéo do codigo do tempo;
15. Passagens; Sonora; contra — plano e/ou planos de cortes; coletivas; off:
16. lluminagdo: equipamentos e técnicas.
17. Gravagéo in doors; gravacao out doors.
18. Conhecimentos em dublagem, indicando procedimentos para edigdo de imagem e som;
19.
20. Uso do After Effects. E suas aplicagoes.
21. Uso do software como o Audicity, ferramenta para producéo e edi¢do de audios digitais.
22. HDTV (Higt-Definition Television) — TV de alta definigao.
23. Streaming e suas aplicagdes.
07 - EDITOR GRAFICO

Contetdos de produgao, planejamento e design grafico:

. Tipos de composicéo
. Principios de Design

. Elementos graficos basicos

. Zonas de visualizagio

. Identidade visual grafica

. Softwares utilizados na produgo grafica
- Tipologia: Familias e recursos aplicados
. Papel: caracteristicas e aplicagéo

. Tipos de impressao

10. Pré-impressao

11. Fechamento de arquivos

12. Ferramentas de Edigdo para Web

13. Criagdo de sites e Dreamweaver Cs5
14. CSS

15. PHP

AWON -~
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16. Linguagem de programacao
17. Imagem em movimento e Adobe Flash

08 — ELETRICISTA |

1.Fundamentos de Eletricidade. Elementos dos circuitos elétricos: resistor, capacitor e indutor. Lei de Ohm.
Analise em regime permanente de circuitos elétricos de corrente continua e de corrente alternada. Materiais
condutores, isolantes e dielétricos.

2. Fios, cabos, eletrodutos, chaves, relés, fusiveis, conectores, grampos, puxadores, acionadores, interruptores,
disjuntores, transformadores monofasicos, tomadas, quadros de distribuigdo, elementos de fixagdo, protetores
de sobretens&o e sobrecorrente e outros componentes para instalagées elétricas de baixa tensdo. Lampadas,
LEDs e displays. Norma ABNT-NBR 5410: instalagdes elétricas de baixa tens3o.

3. Instalagdo aparente ou em dutos de sistemas de energia, telefonia e informatica.

4. Fundamentos de maquinas elétricas.

5. Instrumentos de medida: voltimetro, amperimetro, ohmimetro e multimetros.

6.Seguranga do trabalho: equipamentos e dispositivos de protegdo ao eletricista de manutengdo e aos
operadores de sistemas elétricos de poténcia. Norma reguladora NR 10: seguranga em instalagdes e servigos
com eletricidade.

09 - ELETRICISTA Il

1. Fundamentos da Eletricidade. Elementos dos circuitos elétricos: resistor, capacitor e indutor. Leis de Ohm e de
Kirchhoff. Andlise de circuitos elétricos em corrente continua e em corrente alternada. Circuitos trifasicos.

2.Fios, cabos, eletrodutos, chaves, relés, fusiveis, conectores, grampos, puxadores, acionadores, interruptores,
disjuntores, transformadores, tomadas, quadros de distribuicdo, elementos de fixagdo, protetores de
sobretens&do e sobrecorrente, relés, varistores, termistores, células fotoelétricas e outros componentes para
instalagdes elétricas de baixa e média tensdo. Materiais condutores, isolantes e dielétricos. Lampadas, LEDs
e displays. Norma ABNT-NBR 5410: instalagdes elétricas de baixa tenso.

3.Instalagdo aparente ou em dutos de sistemas de energia, telefonia e informatica (cabeamento estruturado).
Interpretagdo de plantas e esquemas das diversas instalagbes. Aterramento e protegdo contra descargas
atmosféricas.

4.Maquinas de corrente continua e maquinas sincronas. Motores e geradores. Transformadores monofasicos e
trifasicos.

5. Instrumentos de medida: voltimetro, amperimetro, ohmimetro, wattimetro, osciloscdpio e gerador de sinais.

6.Seguranga do trabalho: equipamentos e dispositivos de protegdo ao eletricista de manutencdo e aos
operadores de sistemas elétricos de poténcia. Norma reguladora NR 10: seguranga em instalagbes e servigos
com eletricidade.

11 - FOTOGRAFO

1. Equipamentos fotograficos convencionais de uso universal e seus dispositivos. O principio da camara escura;
a anatomia do aparelho fotografico; cameras fixas e intercambiaveis; o sistema paralaxe e o sistema reflex.

2.Nomenclatura técnica basica; os sistemas de focalizagdo; os sistemas de fotometragem; o diafragma e a
profundidade de campo; o obturador e a nitidez do movimento.

3. A objetiva normal; a teleobjetiva; a grande angular; a zoom; a macro.

4. Funcionamento e utilizagdo de acessorios: fotdmetros, flashes, visores, lampadas de iluminagéo, lentes, filtros,
tripé; introdugdo a imagem digital.

5.Variagéo da distancia focal em fungdo dos CCDs; distingbes entre formatos de filmes e megapixels;
sensibilidade e poder de resolugdo nas cameras de pelicula; sensibilidade e ruido nas cameras digitais;
latitude, contraste, granulagdo de imagem e definigédo de trago.

6. Equipamentos de iluminag&o: caracteristicas da fonte, luz artificial permanente, luz ultrarrapida, valores e
qualidade da fonte, temperatura de cor, medic&@o e acessorios, valores qualitativos do fluxo, corregéo de luz.
Luz natural e luz artificial; o flash eletrénico.

7. Nogdes basicas de luz no estudio fotografico. Equipamentos e acessorios.

8.Objetivas para o registro fotografico: tipos, caracteristicas segundo o angulo, distancia focal, abertura maxima
e minima relativa, aberragdes, poder de resolugéo e camada de cobertura.

9.0s materiais sensiveis, negativo e positivo: preto e branco, colorido, sensibilidade cromatica, sistema de
medic&o, graus de contraste final, corregdes e indicagbes para o uso.

10. O registro fotografico segundo os aspectos fisico e quimico: a camada sensivel, imagem latente, a reacédo
de redugdo de prata metalica, sensibilidade as cores e o registro das mesmas nas camadas do material
sensivel colorido.

11. O processamento quimico da revelagdo: negativo e positivo, o branco e preto, colorido, agitagéo,
concentracao, temperatura, fases dos processos e produgio de corantes.

12. O registro fotografico em escala macro: calculo das corregbes de exposicdo, objetivas apropriadas,
equipamentos, acessorios especificos, iluminagéo e escalas. y

13. Filtros 6pticos de efeito e de corregao: para uso com preto e branco, material colorido. (

14. Equipamentos fotograficos digitais. Cameras, impressoras. / S
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15. Correlagéo entre equipamento fotografico digital e convencional.

16. Dispositivos das cameras fotograficas e de video digitais. (DSLRs).

17. Nomenclaturas inerentes ao equipamento fotografico digital.

18. Captura da imagem digital no equipamento fotografico: sensor de imagem, formacao, resolugédo, temperatura
de cor, sensibilidade e processamento.

19. Ajustes dos dispositivos no equipamento fotografico digital: modo automatico, pré-programas e manual.

20. Arquivos gerados no equipamento fotografico digital: formatos, resolugdo, edigdo, transferéncia e
redimensionamento.

21. Armazenamento, transferéncia e visualizagéo do arquivo fotografico digital.

22. Deficiéncias e sistemas de seguranca relacionados ao equipamento e material fotografico digital.

23. Nogdes dos equipamentos e recursos audiovisuais: cameras de video digital, televisdo, computador, projetor
de multimidia - instalagao, ligacéo, captura e visualizagao.

24. Conhecimentos do uso do software de tratamento de imagens (ex. Photoshop), de edigdo e produgéo de
video. (Adobe premiere).

12 - MOTORISTA

Legislagéo de Transito: Novo Cédigo de Transito Brasileiro, abrangendo os seguintes tépicos: administragéo de
transito, regras gerais para circulagdo de veiculos, os sinais de transito, registro e licenciamento de veiculos,
condutores de veiculos, deveres e proibigées, as infrages a legislagéo de transito, penalidades e recursos.
Resolugdes do Conselho Nacional de transito. Primeiros socorros. Protecdo ao meio ambiente. Mecanica de
veiculos: conhecimentos elementares de mecanica de automoveis, troca e rodizio de rodas, regulagem de motor,
regulagem e revisdo de freios, troca de bomba d'agua, troca e regulagem de tensdo nas correias, troca e
regulagem da fricgéo, troca de 6leo.

13. PRODUTOR DA TELEVISAO EDUCATIVA

. Papel social da comunicagao: Etica. Leis que regem a imprensa e a Televisao.

O sistema brasileiro de TV, do analégico ao digital.

Codigo de ética dos jornalistas. Direitos e deveres do jornalista.

Relacionamento com a Midia. Novas Tecnologias de Comunicagao; Comunicagdo Online; Midias Web e

Digitais; Midias Sociais (wikis, blogs, podcasts etc.).

Telejornalismo nas emissoras abertas e por assinatura. As perspectivas da televisao digital.

Linguagem tele jornalistica. A estética da imagem. Narrativa audiovisual e representagao social.

As particularidades da categoria da informacéo na TV. Géneros de programas: debate, entrevista, telejornal,

documentario, educativo, servigos, especial e politico.

8. Formatagéo noticiosa na televisdo: matéria, reportagem, nota coberta, nota pelada, nota pé, stand up, flash,
link ao vivo.

9. Conhecimento especifico em elaboracdo e interpretacéo de roteiro e narrativas de filmes e programas para
televisao.

10. A entrevista na TV: edicZo e roteiro de coletiva, exclusiva e em estudio. Os elementos basicos da informagéo
noticiosa na TV: cabeca, off, passagem, sonora e suas relagées estruturais.

11. Nogdes: marcar o script; texto, recomendacdes praticas; gravagéo do cédigo do tempo;

12. Dominio sobre os aspectos da producao de programas ao vivo e da produgdo de programas gravados.

13. Passagens; Sonora; contra — plano e/ou planos de cortes; coletivas; off;

14. Pés-produgdo. Dominio Técnico: Avaliagdo de material captado. Decupagem, roteirizagdo, edigéo,
sonorizagéo,finalizagéo, programagio, veiculagéo, arquivamento e pesquisa em sistema digital.

15. A técnica de redagdo do espelho de programa. Matéria tele jornalistica e redagdo de roteiros: as
especificidades de offs e passagens; a contextualizagdo das sonoras; os aspectos técnicos do roteiro de
edicao.

16. A estrutura dos roteiros de programas: nomenclatura especifica, indicagdes técnicas; confecgdo e analise de
abertura, escalada, cabeca, notas e encerramento. Os tipos de entrevistas: suas pautas e seus roteiros.

17. Regra para redag&o e edigio de textos tele jornalisticos.

18. Edigéo de video. Processo de corte e montagem de filmes em meio analdgico ou digital, linear ou no-linear.
19. Insergdo de efeitos especiais, trilhas sonoras, legendas e etc.

20. Conhecimento e dominio no uso de Softwares de edicdo mais populares. FINAL CUT, ADOBE PREMIERE,
SONY VEGAS e etc.

21. Conhecimentos em dublagem, indicando procedimentos para edigdo de imagem e som:

22. Leis que regem a imprensa e radiodifuséo;

23. Normas técnicas de gravagao, geracéo e transmissdo de programas;

24. A estrutura do estudio de televisdo equipamentos e padrdes de funcionamento.

25. Decupagem, roteirizagao, ediggo, sonorizag&o, finalizagéo, programagao, veiculagéo e arquivamento.

26. Conhecimentos em Informatica, ferramentas computacionais e internet na produgao em televisdo.

27. Redigir e editar matérias jornalisticas de diversos temas, especialmente Ciéncia e Tecnologia;

28. Acompanhar e orientar a equipe quanto as edi¢des dos telejornais e programas jornalisticos.

29. Pautar programas jornalisticos/telejornais através da coleta de dados e materiais

PN
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14 - PROGRAMADOR DISCOTECARIO DA RADIO EDUCATIVA
. Histérico do Radio

. Tecnologia de Radiodifus&o

. Linguagem radiofénica

. Produgao técnica e artistica

. Estilos musicais

- Equipamentos analégicos e digitais

. Softwares de edi¢édo e mixagem

. Sistemas de automag&o de emissoras de radio
. Arquivos digitais

10. Radio e Internet

11. Linguagens: AM e FM

12. Radio Educativa

13. Legislag&o da profisséo

OCONOOODWN -

16 - REPORTER DA TELEVISAO EDUCATIVA
1. O Funcionamento da redag&o de uma TV

2. Pauta e chefia de reportagem

3. Reportagem especial

4. Produgéo jornalistica e produgo artistica

5. Apresentacao e locugio

6. Noticiario e documentario

7. Telejornalismo e Internet

8. Estrutura de um telejornal

9. Legislacao da profissdo

17 - SECRETARIO |

1

2.
3.

4.

Sistema de Educag&o no Brasil — Modalidades de Ensino.

Documentos administrativos; caracteristicas e descriges de documentos oficiais: ata, edital, processo.
Documentos de gestdo escolar: conceitos e caracteristicas de documentos relativos a gestdo escolar:
calendario escolar, certificado, atestado, diploma, histérico escolar.

Correspondéncia: caracteristicas e descricdes de textos rotineiramente recebidos e emitidos: oficio,
memorando, carta, atestado, aviso, memorando circular, curriculum vitae (plataforma Lattes), declaragao,
edital, recibo, requerimento.

Funcionamento e organizacio da secretaria — organizaga@o de documentos e registros, protocolo, arquivos,
matriculas, transferéncia.

A redagéo na secretaria: principios redacionais: cortesia, clareza, objetividade, coeséo, coeréncia, precisdo e
corregdo gramatical; uso de pronomes de tratamento; uso de algarismos arabicos e romanos; indicagéo de
datas.

18 — SECRETARIO Il

1

2.

3.

19 - SUPERVISOR DE LABORATORIOS (SOLDAGEM, FUNDIGAO E MOTORES)

Conhecimento de administragdo publica — conceito de administragdo publica; principios basicos da
administragéo publica: legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia.

Sistema de Educagdo no Brasil — Modalidades de Ensino. Organizagédo da Educagédo: Lei de Diretrizes e
Bases da Educacéo Nacional — Lei n® 9394/96

Documentos administrativos; caracteristicas e descricdes de documentos oficiais: ata edital, processo,
procuragao, etc.

Documentos de gestdo escolar: conceitos e caracteristicas de documentos relativos & gestdo escolar:
calendario escolar, certificado, atestado, diploma, histérico escolar, plano de aula, projeto pedagdgico, etc.
Correspondéncia: caracteristicas e descricdes de textos rotineiramente recebidos e emitidos: oficio,
memorando, carta, abaixo-assinado, atestado, aviso, convocagdo, memorando circular, comunicagéo,
convite, curriculum vitae (plataforma Lattes), declaragao, edital, mala-direta, ordem de servigo, procuragao,
recibo, relatério, requisicao, requerimento, formularios impressos, etc. Servicos da Empresa Brasileira de
Correios e Telégrafos.

Funcionamento e organizagio da secretaria — organizagéo de documentos e registros, livro de registros de
atas, protocolo, arquivos, técnicas de arquivamento, matriculas, transferéncia, etc.

A redagéo na secretaria: principios redacionais: cortesia, clareza, objetividade, coes&o, coeréncia, precisdo e
corregéo gramatical; uso de pronomes de tratamento; fechos adequados para comunicagées; uso de siglas e
de abreviagbes; uso de algarismos arabicos e romanos. Indicagédo de datas.

1. Processos de Soldagem Eletrodo Revestido, MIG/MAG, TIG, Arco Submerso e Oxiacetileno.
2. Preparag&o de juntas na soldagem.
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3. Processos de cortes em materiais metalicos.

4. Usinagem.

5. Controle de qualidade e metrologia.

6. Nogdes de ensaios destrutiveis e ndo destrutiveis na soldagem.

7. Conhecimento das descontinuidades provenientes dos processos de soldagem.

8. Conceito de arco elétrico.

9. Leitura e interpretagéo de desenhos técnicos.

10. Instrumentos.
11. Higiene e seguranga no trabalho.

20 - TECNICO DE LABORATORIO (INFORMATICA)
1. Tépicos em hardware e software
a.Hardware (padréo PC)
| - Particdo e formatagéo de disco rigido
Il - Montagem/Instalagéo de equipamentos, ex. periféricos, impressora, datashow.
Il - Instalagdo basica de dispositivos de redes (cabos e placas)
b.Software (geral)
| - Instalagéo e remog&o de programas diversos
Il - Antivirus
c. Aplicativos de produg&o (padrdo pacote Office)
d.Sistemas Operacionais (padrao Windows)
| - Instalagéo
Il - Gerenciamento de backups
Il - Gerenciador de limpeza de disco
V- Painel de controle: configuragido de rede, contas de usuarios, instalagio de drivers,
instalacéo e configuragéo de impressoras
e.Navegadores (Internet Explorer, Mozilla e Chrome)
| - ConfiguragGes de Proxy
Il - Organizagao de pastas favoritos
f. Planejar e realizar manutengdo nos equipamentos do local de trabalho.
g.Cumprir normas e procedimentos de seguranga no trabalho e preservagéo ambiental.
h.Elaboragéo de relatérios técnicos de atividades e documentagdo da unidade
i. Gerenciar recursos materiais

21 - TECNICO EM ENFERMAGEM DO TRABALHO

1. Aspectos histéricos e legislagéo sobre a satide do trabalhador.

2. Responsabilidades éticas e legais a satde do trabalhador.

3. Seguro contra Acidente do Trabalho (SAT).

4. Comunicagéo de Acidente de Trabalho (CAT).

5. Doengas profissionais, doengas relacionadas ao trabalho e doengas de notificagdo compulsoéria.

6. Equipamentos de Protec&o Individual e Coletiva - EPI| e EPC:

7. Promogéo da Satide e Seguranga no Trabalho.

8. Normas regulamentadoras do trabalho:

9. Principios de Biosseguranca em Saude.

10. Métodos de Desinfecgdo e Esterilizagdo de Materiais e Equipamentos de Satde Conceitos e Principios de
Epidemiologia.

11. Nogdes de Administragao de Unidades de Enfermagem.

12. Programa Nacional de Imunizagées.

13. Fundamentos de Enfermagem: técnicas basicas.

14. Atenc&o Integral & Satude do Trabalhador.

15. Métodos e Técnicas de Atendimento Pré-Hospitalar ao Trabalhador Acidentado;

16. Conceitos e Principios para Atendimento de Emergéncias Clinicas:

17. Agentes Quimicos, Biologicos e Ergondmicos relacionados com o meio ambiente e a satide do trabalhador;

18. Assisténcia de enfermagem a pacientes portadores de Diabetes Mellitus, Hipertensao, Tuberculose, doencas

respiratorias e crénico-degenerativas.

19. Ergonomia Aplicada ao Trabalho.

20. Organizagdo do Processo de Trabalho em Enfermagem.

21. Trabalho em equipe.

22. Humanizag&o na assisténcia.

23. Educagéo para a Saude.

24. As principais doengas relacionadas ao trabalho e os programas de e gerenciamento de residuos. -

22. TESOUREIRO
1. Conceitos e objetivo da Contabilidade Publica.
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2. Campo de atuagéo, regimes adotados pela contabilidade publica, Exercicio financeiro.
3. Controle Interno e Externo.

4. Receitas Publicas: Classificagdo econémica - receita orcamentaria e extra-orgamentaria
5. Receitas Correntes e de Capital

6. Despesas: Classificagdo econdémica — Despesas Correntes e de Capital.

7. Estagio das Despesas: Empenhamento, Liquidagéo e Pagamento,

8. Tipos de empenho de despesas: Ordinario Global, Estimativo.

9. Despesas por adiantamento.

10. Restos a Pagar e processados nao processados, pagamentos de Restos a Pagar.
11. Sistemas de Contabilizagzo.

12. Créditos Adicionais: Tipos de Créditos e Fundos Especiais.

13. Da Prestagéo de Contas.

14. Licitagdes e Contratos: Principios, Compras e Modalidades.

15. Geragédo e Execugédo da Despesa Publica.

16. Possibilidades e limites.

17. Da Fiscalizagao Contabil, Financeira e Orgamentaria.

23. Técnico em Reencadernagio
1. Estrutura do livro
- Partes do Livro
2. Problemas do Livro
- Meio Ambiente
- Armazenagem e preservacido B
- Formas de deterioragéo
3. Encadernagéo
- Equipamentos e materiais
- Processos da encadernacao
- Tipos de encadernagéao

24. Técnico em Servigo Grafico

Topicos da Area de Off Set

Conceito basico de tintagem, papel e acabamentos: encadernagdes, faca, corte e vinco, gramatura e tipos de
papel, visibilidade e legibilidade. Inter-relacionamento tinta/papel. Fundamentos da impress&o off set: nogdes de
custos graficos, tiragens, pré-impressao, impressdo de prelo, laser film, fotolito, chapa. Impressdo off set:
problemas e solugdes. Clichés. Tecnologia de equipamentos off set.

Topicos da Area digital

Custos da impressdo digital. Arquivos digitais: fechados, compactados, armazenamentos, visibilidade e
legibilidade, seguranga dos dados. Qualidade digital. Tecnologia de equipamentos digitais. Softwares
auxiliadores na area grafica. Limitagdes técnicas digitais para area grafica. Conhecimento de microcomputador
Referéncias: (devido & especificidade do cargo)
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EDITAL R-N° 002/2013 - ANEXO II - DESCRICAO DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS

1-AJUDANTE DE CAMPO

e Abrir valetas e picadas, utilizando-se de picaretas, enxadas ou outras ferramentas:

*  Aplicar defensivos agricolas, em pequena escala, operando equipamentos especificos, sob orientagdo técnica;

* Auxiliar em tarefas especificas de topografia relacionadas a levantamentos topograficos, manejando niveis, trenas, balizas

€ outros instrumentos de medigdo, anotando as medidas fornecidas pelos instrumentos e registrando dados para fornecer

informagdes de interesse sobre terrenos e locais de construgéo ou de exploragéo;

Auxiliar na preparagéo ou preparar ragdes para animais, de acordo com a especificagéo prescrita;

Colaborar no balizamento, efetuando a colocagéo de estacas e as medigdes de distancias;

Construir cercas, rogar capim, rastelar grama, cortar lenha;

Cortar e transportar capim e ragdes aos setores especificos, para alimentagéo de animais;

Efetuar o acondicionamento, transporte, carga e descarga de volumes e materiais diversos;

Executar outras atividades correlatas e afins;

Executar tarefas bragais, utilizando-se de maquinas ou equipamentos de manuseio simples;

Limpar galerias pluviais, currais, baias, tanques, represas, caixas d’agua em areas externas, cortando matos e ervas

daninhas, aparando grama, podando arvore;

Preparar o terreno para a lavoura e auxiliar no plantio, colheita e ensacamento de cereais ou outros alimentos;

Tratar de animais, alimentando, tosando, cortando o casco, dando banho;

*  Zelar pela guarda, conservagio e limpeza das ferramentas, equipamentos e materiais peculiares ao trabalho, bem como
dos locais.

2 - APONTADOR

Anotar ordens de servigo a serem executadas;

Atender e efetuar ligagdes telefénicas internas e externas;

Efetuar a transmissao eletrénica de dados por meio de fax ou outro tipo de equipamento analdgico ou digital;

Elaborar apontamentos e relatérios diarios, semanais e mensais, visualizando o andamento do setor por meio de planilhas

simplificadas, distribuidas por fungdes, lotagdo, andamento, quantidade de horas trabalhadas, quantidade de horas extras

realizadas, faltas, licengas, férias, bem como qualquer comunicado extra necessario;

Entregar e receber documentos internos e externos;

Executar outras atividades correlatas e afins;

Localizar funcionarios sempre que solicitado;

Manter o superior imediato informado sobre o desenvolvimento dos trabalhos e resultados alcangados, para possibilitar a

avaliagdo da area de atuacgio.

¢ 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 autorizado e necessario ao exercicio de suas
atividades;

*  Recepcionar o publico em geral;

¢ Verificar e providenciar uniformes e treinamento junto ao setor de seguranga do trabalho.

3 - AUXILIAR ADMINISTRATIVO

¢ Arquivar documentos expedidos e recebidos pelos diversos Departamentos, organizando-os em ordem cronoldgica e
alfabética, para facilitar e agilizar o Servico;

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

e Calcular e revisar documentos para que sejam efetuados os pagamentos;

e Colaborar com o bom andamento do trabalho, auxiliando na disposigdo de aparelhos a serem utilizados pelos demais
profissionais;

¢ Elaborar cartées de ponto e outras formas de controle de frequéncia dos servidores;

¢ Emitir documentos de compra e contratagéo de servigos;

¢ Emitir guias por meio dos langamentos para recolhimento de impostos, taxas e contribuigdes;

*  Encaminhar documentos e correspondéncias para os devidos setores para auxiliar efetivamente todas as atividades;

e Executar outras atividades correlatas e afins;

* Inserir dados de firmas e auténomos para manuteng&o do cadastro de atividades econdmicas:

¢ Langar as transferéncias bancarias para controle do balango;

* Langar os pagamentos aos fornecedores, informando data do pagamento para elaboragéo de documentos contabeis;

L]

Manter o superior imediato informado sobre o desenvolvimento dos trabalhos e resultados alcangados, para possibilitar a

avaliagéo da area de atuagao;

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

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

¢ Organizar e controlar os materiais, verificando a necessidade de reposicéo, para manter o nivel de estoque;

*  Preencher formularios de autorizagao de viagem, prover materiais e servigos, elaborar pedidos de compra ou requisigdes

internas, observando as normas e instrugdes pertinentes, para atender as necessidades do servigo;

e Protocolar cartas e documentos diversos, datando-os, especificando o assunto e enviando para o destinatario, co /
finalidade de controlar sua tramitagao; p

/2
/

/
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Protocolar processo, recolhendo documentos, fazendo capas e numerando-os para assegurar o encaminhamento dos
requerimentos;

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

Realizar trabalhos gerais de escritério, digitando documentos diversos, dirimindo duvidas e escriturando dados diversos,
para assegurar o cumprimento das rotinas;

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

Receber os pedidos dos Departamentos e Institutos, protocola-los em livros e aguardar liberagdo para controlar sua
tramitacéo;

Zelar pela conservagdo e manutengdo dos equipamentos colocados & sua disposigdo, comunicando qualquer falha
detectada no sistema.

4 - AUXILIAR DE BIBLIOTECARIO

Arquivar ficha de matricula do usuario;

Atender aos usuarios internos e externos, prestando informagdes, consultando acervos, indicando estantes, localizando o
material desejado e fazendo reservas ou empréstimos;

Auxiliar e controlar as condigdes de higiene e limpeza do ambiente e dos materiais e equipamentos;

Auxiliar na conservagéo preventiva de materiais bibliograficos (esporadico);

Auxiliar na elaborag&o da sinalizagdo do ambiente (periddico);

Auxiliar na elaboragdo de projetos (esporadico);

Auxiliar na elaborag&o e alertas bibliograficos (periédico);

Auxiliar na indexagdo de materiais bibliograficos e outros recursos informacionais (periédico);

Auxiliar na organizagéo de eventos culturais promovidos pela unidade em que esta lotado;

Auxiliar na organizagéo das obras do acervo, dispondo-as segundo o critério de classificagdo e catalogagdo adotado na
Biblioteca;

Auxiliar na selegdo de materiais bibliograficos para reencadernagéo (esporadico);

Auxiliar nas atividades de classificagdo e catalogagdo de documentos, manuscritos, livros, periédicos e outras
publicagdes;

Auxiliar no controle de renovagéo e nova assinatura de periédicos;

Auxiliar no descarte de materiais bibliograficos e outros recursos informacionais (esporadico);

Auxiliar no inventario do acervo e bens patrimoniais (periddico);

Auxiliar no levantamento de dados estatisticos sobre a utilizagéo de obras do acervo, para identificar demandas por
leitura;

Auxiliar no processo de aquisigdo de materiais bibliograficos e outros recursos informacionais (periédico);

Auxiliar o usuario em pesquisa bibliografica (periédico);

Cadastrar materiais na base de dados (periddico);

Cadastrar usuario e confeccionar o cartdo pessoal;

Cobrar devolugdo de empréstimos (periddico);

Colaborar no cumprimento do regimento interno da biblioteca:

Conferir materiais bibliograficos reencadernados (esporadico);

Conferir materiais recebidos (periédico);

Controlar empréstimos e devolugdes de obras, renovagéo e reserva de materiais bibliograficos, para evitar perdas e
manter a disponibilidade do acervo;

Controlar os estoques de materiais de consumo (periédico);

Digitalizar materiais (fotos e textos) (periédico);

Efetuar os procedimentos de empréstimo e devolugao;

Elaborar listagens relativas a livros, documentos, periédicos e outras publicagées adquiridas pela biblioteca, para
divulgagao do acervo junto aos usuérios;

Elaborar material para divulgagdo em mural (folhetos, cartazes e outros);

Elaborar os procedimentos de buscas avangadas;

Encaminhar a Bibliotecaria as sangdes ao usuario (periddico);

Executar outras atividades correlatas e afins:

Executar servigos de digitagao, expedir e receber correios e malotes;

Inventariar o acervo periédico, bem como participar do remanejamento do acervo;

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

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

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

Orientar nas normas de apresentagao de trabalhos académicos (periédico);

Orientar o usuario na preservagdo do acervo, sobre o funcionamento, regulamento e recursos da biblioteca;

Pesquisar bases de dados;

Pesquisar por solicitagdo do usuario (periédico);

Preencher planilhas de dados estatisticos (periédico);

Preparar materiais para circulagdo (periddico);

Realizar empréstimo entre bibliotecas (esporadico);

Realizar levantamentos bibliograficos (periédico); (
Realizar pequenos reparos em materiais bibliograficos (periddico);
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Realizar servigos de comutagéo (para o CPB);
* Receber, selecionar e descartar periddicos recebidos de outras instituigées.

5 - CAIXA

*  Baixar pagamentos via tesouraria, mensalidades de funcionarios com desconto em folha de pagamento;

. Emitir boletos para permissionarios das cantinas, concurso de professores, alunos com bolsa empresa, mensalidades e
taxas;

e  Executar outras atividades correlatas e afins;

*  Fornecer, ao setor juridico, cépias de informativos financeiros de formandos que retiram diplomas e que estdo em débito;

*  Incluir e excluir débitos referentes a biblioteca;

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

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

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

e  Pesquisar informagdes financeiras no Sistema Informatizado da Instituigéo;

e Realizar acordos de mensalidades atrasadas:

e  Transferir arquivo para o banco.

6 - EDITOR DE VIDEO

Estruturar roteiros e narrativas de filmes e programas da televisdo educativa:

* Editarimagens e audio, criar efeitos especiais;

e Assessorar a pos-produgdo, determinando roteiro de dublagem, listando planos montados e indicando
procedimentos para edigdo de imagem e som;
Supervisionar finalizagéo, dublagem e conformagao de copido de filmes e programas;
Manipular dudio e video;
Manter o superior imediato informado sobre o desenvolvimento dos trabalhos e resultados alcangados para
possibilitar a avaliagao da area de atuacéo;

» Capturarimagens, além de realizar atividades de tratamento de audio;

e Inserir caracteres, créditos e artes nos produtos gravados;

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

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

* Manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e local de trabalho, que

estdo sob sua responsabilidade;

Executar outras atividades correlatas e afins.

- EDITOR GRAFICO (WEBDESIGN)
Desenvolver aplicativos WEB;
Realizar analise e definigdes de requerimentos;
Executar designs internos e externos;
Desenvolver servidores internos WEB;
Desenvolver comunicagao, técnica de escrita, facilidade para mudangas, liderangas, team building;
Informar as solugées WEB, ou solugdes WEB Browser;
Desenvolver aplicativo WEB.

® 0o 0 0 0 0 0 N

8 - ELETRICISTA |

¢ Colocar os quadros de distribuiggo, caixas de fusiveis, tomadas e interruptores, utilizando ferramentas normais, comuns e
especiais, materiais e elementos de fixagdo, para estruturar a parte geral da instalagao elétrica;
Executar consertos e instalagdes no sistema de telefonia;

* Executar o corte, dobradura e instalagio de conduto, utilizando equipamentos de cortar e dobrar tubos, puxadores de ago,
grampos e dispositivos de fixagéo, para possibilitar a passagem da fiagao;

e Executar outras atividades correlatas e afins:

e Instalar os condutores elétricos, utilizando chaves, alicate, conectores e material isolante, para permitir a distribuicédo de
energia;

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

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

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

*  Substituir ou reparar fios ou unidades danificadas, utilizando ferramentas manuais comuns e especiais, materiais isolantes
e soldas, para devolver a instalago elétrica condigées normais de funcionamento;

¢ Testar a instalagdo, fazendo-a funcionar repetidas vezes, para comprovar a exatidao do trabalho executado; a//
» Testar os circuitos da instalagdo, utilizando aparelhos de medigdo elétricos e eletrdnicos, para detectar partes ou ;77 S
defeituosas.
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9 - ELETRICISTA Il

Acompanhar instalagdes e manutengées em média tenséo;

Analisar o trabalho a ser realizado, consultando plantas e/ou esquemas, especificagbes e outras informagdes, para
estabelecer o roteiro das tarefas;

Auxiliar na carga e descarga dos mobiliarios confeccionados, até o local a ser montado, bem como a desmontagem e
montagem de méveis, em mudangas internas de um local para o outro;

Colocar os quadros de distribuigdo, caixas de fusiveis, tomadas e interruptores, utilizando ferramentas normais, comuns e
especiais, materiais e elementos de fixagdo, para estruturar a parte geral da instalagéo elétrica;

Executar consertos e instalagdes no sistema de telefonia;

Executar instalag6es aparentes ou eletrodutos para instalagdes de logicas, elétrica e telefonia;

Executar o corte, dobradura e instalagdo de condutos, utilizando equipamentos de cortar e dobrar tubos, puxadores de
ago, grampos e dispositivos de fixagdo, para possibilitar a passagem da fiagao;

Executar outras atividades correlatas e afins;

Executar programagdes no sistema de telefonia;

Instalar os condutores elétricos, utilizando chaves, alicate, conectores e material isolante, para permitir a distribuigdo de
energia;

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

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

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

Substituir ou reparar fios ou unidades danificadas, utilizando ferramentas manuais comuns e especiais, materiais isolantes
e soldas, para devolver a instalagéo elétrica condigdes normais de funcionamento;

Testar a instalagédo, fazendo-a funcionar repetidas vezes, para comprovar a exatiddo do trabalho executado;

Testar os circuitos da instalagéo, utilizando aparelhos de medigéo elétricos e eletrdnicos, para detectar partes ou pegas
defeituosas.

10 - ENCANADOR

Abrir valetas no solo e rasgos nas paredes, guiando-se pelos pontos-chave e utilizando ferramentas manuais ou
mecanicas, para colocar os tubos e pegas complementares;

Estudar o trabalho a ser executado, analisando desenhos e/ou esquemas, especificagées e outras informagdes, para
programar o roteiro de operagdes;

Executar a manutengéo das instalagdes, substituindo ou reparando partes componentes, como tubos, valvulas, conexdes,
aparelhos, revestimentos isolantes e outros, para manté-los em boas condigdes de funcionamento;

Executar o corte, rosqueamento, curvatura e unido dos tubos, utilizando serra manual, tarraxas, bancada de curvar e
outros dispositivos mecanicos, para formar a linha de tubulago;

Executar outras atividades correlatas e afins;

Instalar lougas sanitarias, condutores de esgotos, caixas d'adgua, chuveiros, metais e outras partes componentes das
instalagées, utilizando niveis, prumos, ferramentas manuais, soldas e outros dispositivos, para possibilitar o uso desses
itens nas construgdes;

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

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

Marcar os pontos de colocagdo das tubulagdes, unides e furos nas paredes, lajes e pisos, utilizando instrumentos de
marcagao, para orientar a instalagéo do sistema projetado;

Montar e instalar registros e outros acessérios da tubulagéo, trechos de tubos (metalicos e ndo-metalicos), fazendo as
conexdes necessarias com os aparelhos, para completar a instalagéo do sistema;

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

Posicionar e fixar os tubos, baseando-se no projeto elaborado e utilizando parafusos, porcas e conexdes, solda ou
argamassa, para montar a linha de condugéo do fluido e outras ligagdes;

Testar as tubulages, utilizando ar comprimido ou agua sobre pressdo e observando manémetros, para assegurar-se da
vedacé&o de todo o sistema e repara-lo, caso seja localizado vazamento;

Vedar as juntas, empregando material apropriado, para eliminar as possibilidades de vazamento;

Zelar pela seguranga do trabalho, acompanhando os trabalhadores ligados a sua area de atuag&o, especialmente quanto
ao respeito as normas e uso dos equipamentos de protegéo individual.

11 - FOTOGRAFO

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

Documentar, fotograficamente, ocorréncias e eventos de interesse jornalistico e institucional, relacionados a Universidade;
Executar outras atividades correlatas e afins;

Fotografar reunides, festas, solenidades, inauguragdes, congressos e outros eventos;

Manter e conservar os materiais e equipamentos fotograficos;

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

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

Operar equipamentos e sistemas de informatica e outros, quando necessario ao exercicio de suas atividades;
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Organizar e manter organizado o arquivo fotografico da Universidade;

Orientar os servidores que auxiliam na execugio de atribuigdes tipicas da classe;
Realizar treinamento na area de atuagéo, quando solicitado;

Revelar e ampliar fotografias.

12 - MOTORISTA

» Controlar e orientar a carga e descarga de materiais e equipamentos para evitar acidentes e danos aos materiais
transportados;

e Dar assisténcia aos outros motoristas em casos de sinistros e panes dos veiculos;

o Dirigir automéveis, utilitarios, camionetes, caminhdes, 6nibus, tratores leves e demais veiculos de transporte de
passageiros e cargas da frota, dentro e fora do municipio, verificando, diariamente, antes e apés sua utilizagdo, as
condigbes de funcionamento do veiculo: pneus, agua do radiador, bateria, nivel de dleo, sinaleiros, freios, embreagem,
nivel de combustivel, entre outros;

e Efetuar o transporte de material pesado, tais como pedra, areia, ferro para construgéo, terra, entre outros;

Examinar as ordens de servigo para saber o itinerario a ser seguido e outras instrugdes, a fim de agilizar e racionalizar o

trabalho;

Executar outras atividades correlatas e afins;

Executar servigos de entrega e retirada de documentos e materiais:

Fazer pequenos reparos de urgéncia;

Manter o superior imediato informado sobre o desenvolvimento dos trabalhos e resultados alcangados, para possibilitar a

avaliagdo da area de atuagio;

*  Manter o veiculo limpo, interna e externamente e em condigdes de uso, levando-o a manutengédo sempre que necessario;

Observar a sinalizagao e zelar pela seguranga dos passageiros, transeuntes e demais veiculos;

Observar e controlar os periodos de revisdo e manutengdo recomendados preventivamente, para assegurar a plena

condigéo de utilizagéo do veiculo;

Observar os limites de carga preestabelecidos, quanto ao peso, altura, comprimento e largura;

e Observar os periodos de revisdo e manutengio preventiva do veiculo;

e Orientar o carregamento e descarregamento de cargas, a fim de manter o equilibrio do veiculo e evitar danos aos
materiais transportados;

*  Praticar a diregéo defensiva, visando a diminuigao dos riscos de acidentes;

Realizar anotagées, segundo as normas estabelecidas e orientagbes recebidas, da quilometragem, viagens realizadas,

objetos ou pessoas transportadas, itinerarios percorridos, além de outras ocorréncias, a fim de manter a boa organizagéo

e controle da administragéo;

Recolher o veiculo, apés sua utilizagdo, em local previamente determinado, deixando-o corretamente estacionado e

fechado;

Solicitar os servigos de mecanica e manutengio dos veiculos, quando apresentarem qualquer irregularidade;

Garantir a seguranga de pessoas e equipamentos transportados;

¢ Verificar se a documentagéo do veiculo a ser utilizado esta completa, bem como devolvé-la a chefia imediata quando do
término da tarefa.

13 - PRODUTOR DA TELEVISAO EDUCATIVA

* Responsavel pelos nucleos de produgao artisticos e jornalisticos;

e Coordena as agdes para obtencio dos recursos materiais necessarios a realizacdo dos programas, bem
como pelos locais de encenag&o ou gravagao.

» Organiza a disponibilidade dos estudios e das locagdes, inclusive instalagdo e renovagao de cenarios.

e Planeja e providencia os elementos necessarios a produgdo juntamente com o produtor executivo,

substituindo-o em suas auséncias.

Realizar treinamento na area de atuagio, quando solicitado:

Atuar na qualidade de instrutor de treinamentos e outros eventos de igual natureza, mediante participagao

prévia em processo de qualificagéo e autorizagio superior;

e Operar equipamentos e sistemas de informatica e outros, quando autorizado e necessario ao exercicio de

suas atividades;

Manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e local de trabalho, que

estio sob sua responsabilidade;

e Executar outras atividades correlatas e afins.

14 - PROGRAMADOR DISCOTECARIO DA RADIO EDUCATIVA

* Acompanhar os trabalhos de conservagdo e manutencdo do acervo discografico da Universidade de
Taubaté — Radio e TV UNITAU fornecendo orientagdo técnica as pessoas que executam o manuseio do
acervo;

* Atuar, na qualidade de instrutor de treinamentos e outros eventos de igual natureza, mediante participagao
prévia em processo de qualificagdo e autorizagao superior;

* Desenvolver e manter servico de referéncia e informagdo, conservagdo e restauragdo de acervo
discografico;

e Desenvolver e manter sistemas de catalogagéo, classificagdo e indexagéo de acervo discografico, em vinit; /
compact disc (CD), digital video disc (dvd), fitas magnéticas e multimeios; /
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Executar o servigo de referéncia e informagdo do acervo discografico da Universidade de Taubaté - UNITAU;
Realizar treinamento na area de atuagso, quando solicitado;

Executar a politica de selecao e afericdo do material integrante do acervo discografico, programando as
prioridades de aquisi¢ao dos bens patrimoniais para a operacionalizagéo dos servicos;

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

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 atuago;

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 autorizado e necessario ao exercicio de
suas atividades;

15 - RECEPCIONISTA

Atender ao usuario, identificando-o e averiguando as suas pretensdes, para prestar-lhe informagdes e
providenciar o seu devido encaminhamento;

Anotar reclamagdes e sugestdes sobre os servigos prestados e encaminha-las as unidades competentes
para as providéncias necessarias;

Executar outras atividades correlatas e afins;

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

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

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

Receber a correspondéncia enderegada aos diversos Setores, Departamentos e Institutos, bem como aos
servidores, registrando-os para possibilitar a sua correta distribuicéo;

Registrar as visitas e os telefonemas atendidos, anotando dados pessoais e comerciais do usuario e
visitante, para possibilitar o controle dos atendimentos diarios.

16 — REPORTER DA TELEVISAO EDUCATIVA

Anunciar a programago;

Apresentar programas de televis3o, realizando a ancoragem dos programas, nos quais interpreta o contetido
da apresentagéo, noticia fatos, I& textos no ar, redige a noticia, narra eventos esportivos, culturais, entre
outros temas, tece comentarios sobre eles e faz a locugdo de antncios institucionais e publicitarios;

Atuar, na qualidade de instrutor de treinamentos e outros eventos de igual natureza, mediante participagcdo
prévia em processo de qualificacéo e autorizagéo superior;

Criar filmes de acontecimentos, pessoas, paisagens, objetos e outros temas, em branco e preto ou coloridas,
utilizando cameras analdgicas ou digitais e acessorios;

Entrevistar pessoas;

Escolher tema ou assunto da imagem para atender a demandas por sons e imagens dos diversos Institutos
ou Departamentos com objetivos jornalisticos;

Executar outras atividades correlatas e afins:

Fazer selegdo, revisdo e preparo definitivo das matérias jornalisticas ou ndo, a serem divulgadas na
televisao;

Fazer selegdo, revisdo e preparo definitivo das matérias jornalisticas ou nao, a serem divulgadas na
televiséo, internet, assessorias de imprensa e quaisquer outros meios de comunicagdo com som e imagem;
Manter o superior imediato informado sobre o desenvolvimento dos trabalhos e resultados alcangados para
possibilitar a avaliagdo da area de atuago;

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;

Preparar conteildo para apresentacgéo, pautando o texto, checando as informagdes, adaptando-se aos
padrdes da emissora e do publico — alvo;

Realizar treinamento na area de atuagéo, quando solicitado;

Recolher, redigir, registrar através de sons e imagens, que interpretam e organizam informacées e noticias a
serem difundidas, expondo, analisando e comentando os acontecimentos;

Tirar, ampliar e retocar copias, criar efeitos graficos e especiais em imagens obtidas por processos digitais e
reproduzi-las.
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17 - SECRETARIO |

e Analisar o funcionamento das diversas rotinas, observando o desenvolvimento e efetuando estudos e ponderagdes a
respeito, para propor medidas de simplificagdo e melhora dos trabalhos;

* Arquivar em pastas afins, para controle interno, fichas, processos, prontuérios e documentos expedidos e recebidos,
organizando-os em ordem alfabética e/ou cronolégica, para que sejam guardados os dados, facilitando e agilizando o
servigo;

* Atender ao telefone e ao publico em geral, fornecendo as informagdes solicitadas e orientando na resolugdo dos
problemas dos usuarios, dentro das suas atribuigées e responsabilidades:;

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

Calcular e revisar documentos, para que sejam efetuados os pagamentos;
Colaborar com o bom andamento do trabalho, auxiliando na disposigdo de aparelhos a serem utilizados pelos demais
profissionais;

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

e Elaborar e revisar minutas de relatérios, oficios, portarias, contratos, convénios, cartas, comunicagdes internas e outros
documentos, baseando-se nas instrugbes recebidas e na necessidade de adaptagées ou alteragdes, para adotar
providéncias de interesse da Administrag3o.

* Encaminhar documentos e correspondéncias para os devidos setores, para auxiliar efetivamente todas as atividades de
governo e comunicagéo social;

e 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 operacionalizagdo 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 atuagio;

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

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

* Organizar, coordenar e controlar processos e outros documentos, instruindo sobre a sua tramitagdo, para agilizagédo das
informagdes;

»  Orientar os usudrios sobre a utilizagao dos servigos prestados pela unidade, visando a otimizagdo dos trabalhos;

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

» 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;

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

e Protocolar cartas e documentos diversos, datando-os, especificando o assunto e enviando-os para o destinatario, com a
finalidade de controlar sua tramitagao;

*  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;

* Recepcionar os usuarios na unidade, encaminhando-os para o lugar que procuram, marcando e agendando reuniées ou
outro tipo de atendimento;

¢ 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.

18 - SECRETARIO ||

* Analisar o funcionamento das diversas rotinas, observando o desenvolvimento e efetuando estudos e ponderagdes a
respeito, para propor medidas de simplificagéo e melhora dos trabalhos:

* Arquivar em pastas afins, para controle interno, fichas, processos, prontudrios e documentos expedidos e recebidos,
organizando-os em ordem alfabética e/ou cronolégica, para que sejam guardados os dados, facilitando e agilizando o
servico;

e Atender ao telefone e ao publico em geral, fornecendo as informagées solicitadas e orientando-o para a resolugdo dos
problemas dos usuarios, dentro das suas atribuigées e responsabilidades:;

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

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

e Calcular e revisar documentos para que sejam efetuados os pagamentos;

e Colaborar com o bom andamento do trabalho, auxiliando na disposi¢do de aparelhos a serem utilizados pelos demais
profissionais;

¢ Desenvolver e implantar métodos e fluxos de trabalhos voltados otimizagdo das atividades operacionais;

» Elaborar e revisar minutas de relatérios, oficios, portarias, contratos, convénios, cartas, comunicagdes internas e outros
documentos, baseando-se nas instrugdes recebidas e na necessidade de adaptagées ou alteragbes, para adotar
providéncias de interesse da Administragso;

e 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;

e 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;

e Manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e local de trabalho sob sua o
responsabilidade; (‘i '

e  Operar equipamentos e sistemas de informatica e outros, quando necessario ao exercicio de suas atividades;
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Organizar, coordenar e controlar processos e outros documentos, instruindo sobre a sua tramitagdo, para agilizagdo das
informagodes;

Orientar os usuérios sobre a utilizagao dos servigos prestados pela unidade, visando & otimizag&o dos trabalhos;

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

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

Proceder a coordenagdo dos procedimentos de contagem e conferéncia dos bens méveis e iméveis langados como
patrimdnio, em conjunto com os responsaveis pelos servigos de materiais e contabilidade;

Protocolar cartas e documentos diversos, datando-os, especificando o assunto e enviando-os para o destinatario, com a
finalidade de controlar sua tramitagéo;

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 treinamento na area de atuagéo, quando solicitado;

Recepcionar os usuarios na unidade, encaminhando-os para o lugar que procuram, marcando e agendando reuniées ou
outro tipo de atendimento;

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

Requisitar material, equipamentos, maquinas e ferramentas necessérias ao desempenho dos trabalhos da unidade,
preenchendo formulérios e enviando-os a unidade competente, para assegurar o bom andamento dos servigos;
Supervisionar e preencher formularios de autorizagdo de viagem, provendo materiais e servigos, elaborando pedidos de
compra ou requisi¢ées internas, observando as normas e instrugdes pertinentes, para atender as necessidades do servigo.

19 — SUPERVISOR DE LABORATORIOS (Soldagem, Fundigao e Motores)

Controlar estoque de produtos quimicos;

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

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

Executar outras atividades correlatas e afins;

Executar operagdes de soldagem nos processos: Eletrodo Revestido, MIG/MAG, TIG, Arco Submerso- SAW e processo
Oxiacetileno;

Executar programas e projetos na sua area de atuagdo, propondo e compartilhando diretrizes e metas, estabelecendo
mecanismos de monitoramento e avaliagao; reduzir custo operacional dos laboratérios;

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

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

Manter intercambio com outras unidades ou profissionais especializados, a fim de obter subsidios para implantagédo ou
melhoria dos servigos prestados;

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

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

Organizar o trabalho conforme normas de biosseguranga, satide ocupacional e preservagdo ambiental, fazer com que
sejam realizadas as boas praticas de laboratério, controle das agles corretivas e preservativas em biosseguranga;
Planejar e desenvolver treinamentos, palestras e outros eventos:

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

Realizar e supervisionar testes clinicos, microbioldgicas, quimicos e fisico-quimicos;

Supervisionar a execugdo de servigos audivisuais, montando, instalando, testando e operando os diversos equipamentos
de som, imagem e informatica;

Supervisionar na coleta e no preparo de amostras, matéria-prima, solugbes, reagentes e outros para serem utilizados,
conforme orientagéo;

Supervisionar equipes, examinar e avaliar o servico a ser executado, material e instrumental a ser utilizado,
estabelecendo a légica de realizagdo e efetuando as atividades do procedimento estabelecido para cada situagéo;
Supervisonar a realizagéo de testes clinicos, microbioldgicos, quimicos e fisico-quimicos;

Zelar pelos instrumentos e equipamentos, pela preservagdo das amostras e matéria-prima para posterior utilizagao.

20 - TECNICO DE LABORATORIO (Informatica)

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

Auxiliar na organizag&o 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 utilizago dos softwares disponiveis, hardware e dispositivos;

Auxiliar os docentes que utilizam o laboratério; / /
Colaborar em todas as tarefas técnicas e administrativas, junto aos profissionais que atuam no laboratério;
Conservar o laboratério (pintura, lampada, entre outros);
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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 atuagdo, propondo e compatibilizando diretrizes e metas, estabelecendo
mecanismos de monitoramento e avaliag&o;

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 alcangados, para possibilitar a
avaliagéo da area de atuagéo;

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

Manter e conservar os equipamentos presentes no laboratério;

Monitorar os discentes que utilizam o laboratério;

Monitorar os estagiarios;

Organizagdo da documentagao técnica do laboratério;

Participar de reunides, treinamentos e desenvolvimento para aperfeigoamento 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;

21 - TECNICO EM ENFERMAGEM DO TRABALHO

Atuar conjuntamente com o Enfermeiro do Trabalho no planejamento, programag&o, orientagéo e execugio das atividades
de enfermagem do trabalho nos niveis primario, secundario e terciario de prevengéo e assisténcia, integrado a equipe de
saude do servidor;

Participar do desenvolvimento e execugéo de programas de avaliagdo da satde, do controle de doengas transmissiveis e
néo transmissiveis, de agdes em vigilancia epidemiolégica, de higiene, prevengio de acidentes e doengas dos servidores,
tudo relacionado ao seu trabalho;

Manter registro dos dados referentes aos atendimentos de enfermagem do trabalho, medicina ocupacional e pericial.

22 - TESOUREIRO

Acompanhar as prestagdes de contas de despesas de pronto-pagamento;

Executar calculos das transagdes efetuadas, comparando-os com as cifras anotadas em registro, para verificar e conferir o
saldo do caixa;

Executar os servigos de tesouraria, inclusive elaboragdo e cumprimento de ordens cronolégicas de pagamento, controle de
contas financeiras e movimentagdes bancarias, emissio de cheques e outros documentos de pagamento e conciliagdes
em geral;

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 atuacéo;

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

Manter, sob sua responsabilidade, cofre, numerario, taldes de cheques e outros valores pertencentes a Universidade,
examinando os documentos que lhe sio apresentados;

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

Preparar demonstrativo do movimento diario de caixa, relacionando os pagamentos e recebimentos efetuados com os
respectivos valores em dinheiro ou em cheques, para apresentar posigao da situagio financeira existente;

Recolher aos bancos, em contas correntes especificas, todo o numerario recebido;

Verificar periodicamente o numerario e os valores existentes nas contas bancarias, supervisionando os servigos de
conciliagdo bancaria, depésitos efetuados, cheques emitidos e outros langamentos, para assegurar a regularidade das
transagées financeiras.

23 - TECNICO EM REENCADERNAGAO

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

Controlar o estoque de material;

Encadernar em espiral, wire-o ou brochura, grafar por meio de diversos processos graficos e artisticos, dorso, lombadas,
folhas, documentos e livros;

Executar outras atividades correlatas e afins;

Manter a conservagéo dos livros, periédicos e outras publicagdes;

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

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

Operar equipamentos (microcomputadores, impressoras e digitalizadores) e sistemas de informatica (softwares de
producéo de textos e de tratamento de imagens) e outros, quando necessario ao exercicio de suas atividades;

Operar equipamento profissional (guilhotina manual e hidraulica, perfuradora, grampeadoras e prensas); /
Orientar os servidores que zuxiliam na execugéo de atribuigbes acessoérias em sua area de atuagéo;

Realizar impress&o “hot stamp”;
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Recuperar e conservar obras literarias, periddicos e outras publicagbes, por métodos de técnicas especificas de
reencadernagao;
Realizar treinamento na area de atuagéo, quando solicitado.

24. TECNICO EM SERVIGO GRAFICO

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

Compor textos, graficos, figuras, logomarcas e outras expressées graficas para impressdo manual ou por meio de
maquinas tipograficas, linotipos, recorte e pintura a pincel;

Confeccionar matriz (chapas) para impresséo, blocagem;

Controle do estoque de material de uso continuo e sazonal referentes ao processo off set;
Executar outras atividades correlatas e afins:

Executar impresséo grafica por meio de equipamentos digitais;

Imprimir trabalhos graficos por meio de equipamentos digitais, artisticos e publicitarios;
Gravar matrizes para rotogravura, flexografia, calcografia e serigrafia;

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 estio sob sua
responsabilidade;

Operar equipamentos (microcomputadores e impressoras digitais de grande porte) e sistemas de informatica (softwares
de visualizagdo de imagens, redes e internet) e outros, quando necessario ao exercicio de suas atividades;

Operar processos de tratamento de imagem, montar fotolitos e imposigéo eletronica;

Operar equipamentos de linha profissional (guilhotina manual e hidraulica, picotadeira, desfragmentadora, vincadorg,
grampeadora, perfuradora, dobradeira, reveladora de chapas) e outros equipamentos de linha off set quando necessario
no exercicio de suas atividades;

Orientar os servidores que auxiliam na execucdo de atribuicdes acessérias em sua area de atuagio;
Planejar servigos de impress&o grafica;

Realizar programagéo visual grafica e editoragéo de textos e imagens;

Realizar treinamento na area de atuagéo, quando solicitado.
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