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A Professora Doutora Nara Lucia Perondi Fortes, Reitora da Universidade de Taubaté, no uso de sua competéncia legal,
estatutaria e regimental, e cumprindo o disposto no Processo R-N2 12204/2023, TORNA PUBLICA a abertura de Concurso
Publico de provas para o provimento, em caréter efetivo e sob o regime juridico estatutario, de cargos constantes do Anexo | da
Lei Complementar n2 282/2012 e relacionados no item | deste Edital para o Municipio de Taubaté, ficando, sob a
responsabilidade da EPTS — Empresa de Pesquisa, Tecnologia e Servicos da Universidade de Taubaté, o edital, as inscri¢bes, a
elaboracdo, a aplicacdo e a correcdo das provas, dos recursos, da organizacdo da classificagdo final dos candidatos, com os
desempates ja processados, quando for o caso e toda logistica, e sob a responsabilidade da Comissdo Especial para o referido
concurso, composta por servidores da Universidade, nomeada pela Reitora.

| — DAS CLASSES DE CARGO, DO NUMERO DE VAGAS, DA TAXA DE INSCRICAO, 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 Orgdo de Classe)

UNIVERSIDADE DE TAUBATE

EDITAL DE CONCURSO PUBLICO R-N2 02/2024

Quadro |
- . . N° de
Cod. Padrio Cargos Efetivos Escolaridade Vagas | Vencimentos | Taxa de Inscrigdo
o1 10 Auxiliar Administrativo Ensino Médio o1 RS 1.329,89 RS 65,00
Completo

- 10 Auxiliar de Ensino Médio a1 RS 1.329.89 R$65.00
Bibliotecério Completo

o3 5/35 Analista de Sistema NUCC + RP/OC - RS 4.132,58 R$ 85,00
Sénior

04 s/27 Bibliotecario NUCC + RP/OC 01 RS 2.797,09 R$ 85,00

05 S/28 Contador NUCC + RP/OC 01 | R$2.936,94 RS 85,00
Coordenador NUCC

S/36 01 RS 4.339,21

a / Pedagdgico R$ 85,00

o9 5/34 Engenheiro de NUCC + RP/OC o1 R$3.935.79 RS 85,00
Seguranca do Trabalho

08 10 Inspetor de Alunos Ensino Médio 01 RS 1.329,89 R$ 65,00

09 $/30 Médico do Trabalho NUCC + RP/OC 01 RS 3.237,98 R$ 85,00

10 14 Operador de Camera Ensino Médio + 01 RS 1.419,89 R$ 65.00
UPE RP/OC

11 7 Porteiro Ensino Médio 01 RS 1.321,13 RS 45,00

12 s/27 Psicélogo NUCC + RP/OC 01 | R$2.797,09 R$ 85,00

13 /24  |Secretarioll Nucc 01 | R$2.416,23 R$ 85,00

14 5/26 Secretario Il NUCC 01 RS 2.663,89 R$ 85,00
Técnico de Laboratério Ensino Médio

15 14 (Anatomia Completo 01 RS 1.419,89 R$ 65,00
Humana/Animal)

16 14 Técnico de Laboratorio Ensino Médio o1 RS 1.419,89 R$ 65,00
(Informatica) Completo
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* NUCC - Nivel universitdrio compativel com o cargo.

** RP/OC - Registro Profissional ou inscrigdo em Ordem de Classe.
Observagdes:

1 - No valor do vencimento basico esta incluido o adicional de nivel universitario somente nos casos em que o cargo
exigir esse requisito.

2 — Auxilio Alimentagdo no valor equivalente a 2,03 (dois inteiros e trés centésimos) da Unidade Fiscal do Municipio
de Taubaté — UFMT, independentemente da jornada de trabalho cumprida, desde que efetivamente haja exercicio do
cargo. RS 522,89 (quinhentos e vinte e dois reais e oitenta e nove centavos) Ref. valores de JAN/2024.

3 — Nenhum cargo receberd em sua remuneracdo valor abaixo do salario minimo nacional vigente.

II- DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

1. O Concurso Publico a que se refere o presente Edital compreenderd: prova objetiva de multipla escolha para todos os cargos:
Bibliotecario, auxiliar administrativo, Auxiliar de bibliotecario, Analista de sistema Sénior, Contador, Coordenador Pedagogico,
Engenheiro de Seguranca do Trabalho, Inspetor de Aluno, Médico do Trabalho, Operador de Cdmara UPE, Porteiro, Psicologo,
Secretario |, Secretario I, Técnico de Laboratério (anatomia Humana/Animal), técnico de Laboratério (informatica); e
comprovacio dos requisitos de habilitagdo profissional e exames médicos, de carater eliminatério, a serem realizados apos a
homologagdo do concurso.

2. A data da prova objetiva est4 prevista para o dia 24 DE MARCO DE 2024, conforme consta na se¢do VI — DA PROVA OBJETIVA
E SUA REALIZAGAO - deste Edital.

2.1 A aplicagdo da prova deste Concurso Publico serd realizada na cidade de Taubaté, estado de Sao Paulo.

3. 0 CANDIDATO SERA RESPONSAVEL PELO ACOMPANHAMENTO DE TODAS AS FASES DESTE CONCURSO PUBLICO, BEM COMO

TODAS AS PUBLICACOES DIVULGADAS NO SITE: WWW.EPTS.COM.BR.

4. Os eventuais erros de digitacio na Ficha de Inscrigdo: Nome, Nimero de documento de Identidade (RG) e CPF, Estado Civil,

nimero de Filhos, Data de Nascimento, e-mail, endereco, telefone e, escolaridade devera ser corrigido PELO PROPRIO

CANDIDATO.

5. O gabarito Preliminar estara disponivel no site da EPTS, a partir do dia 25 de marco de 2024.

6. O gabarito Oficial estaré disponivel no site da EPTS, a partir do dia 05 de abril de 2024.

4. O candidato, que sera responsavel pelos dados digitados na sua ficha de inscri¢do, devera conferir antes de grava-la, e ler com
atencdo o item Il - DAS INSCRIGOES.

5. A inscri¢do do candidato implicara sua concordancia plena e integral com os termos deste Edital, seus anexos, retificagOes,
comunicados, eventuais alteragbes e legislagdo vigente.

6. O candidato podera realizar inscrigio somente por meio do enderego eletrénico www.epts.com.br da EPTS — Empresa de
Pesquisa, Tecnologia e Servigos da UNITAU.

Il - DAS INSCRICOES

1. As inscricBes para o Concurso Publico estardo abertas no periodo de 10 de janeiro a 08 de fevereiro de 2024.

2. Para efetuar sua inscricdo, salvar e imprimir o boleto para pagamento, o candidato deverd acessar, via Internet, o endereco
eletrénico www.epts.com.br e seguir as instrugdes.

3. As inscricbes poderdo ser prorrogadas por necessidade de ordem técnica e/ou operacional.

4. A prorrogagdo das inscrigdes de que trata o item anterior podera ser feita sem prévio aviso, bastando, para todos os efeitos
legais, a comunicagdo de prorrogagdo feita no site www.epts.com.br

5. A data limite para o pagamento das inscrigdes serd até as 23h59min do dia 09 de fevereiro de 2024.

6. A inscricdo no presente Concurso Publico implica conhecimento e aceitacdo das condigBes estabelecidas neste edital,
incluindo seus anexos, comunicados e eventuais retificagdes, das quais o candidato nado podera alegar desconhecimento.

7. Para o pagamento da taxa de inscrigdo, sera utilizado, somente, o boleto bancério gerado no ato.

8. A inscricio sera efetivada somente ap6s o pagamento da taxa de inscricdo nas casas lotéricas ou em qualquer agéncia
bancaria, durante os horarios de funcionamento normal destes estabelecimentos. r\

9. A efetivacio da inscri¢io ocorrera apds a confirmagdo do pagamento do boleto pelo banco, referente a taxa de inscrigdo.

10. O candidato devera verificar a confirmagdo de sua inscrigdo no site: www.epts.com.br, apés 72 (setenta e duas) horas de
efetuado o pagamento da taxa de inscrigdo, bastando para isso entrar na AREA DO CANDIDATO e preencher o e-mail e senha
cadastrados.
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11. Em caso de ndo confirmagdo de sua inscrigdo, o candidato deverad entrar em contato com a EPTS pelo e-mail
concurso@epts.com.br, ou pelo telefone (12) 3632-2277, enviando cépia ou recibo do pagamento, ou entregar pessoalmente o
recibo na EPTS, na Rua Conselheiro Moreira de Barros, 203, Centro, Taubaté/SP, CEP 12010-080.

12. A Unica forma de pagamento da taxa de inscri¢do € através do boleto bancario.

13. O pagamento por agendamento sera aceito somente se comprovada sua efetivagdo até o vencimento do boleto da inscrigdo.
14. A EPTS divulgard a relagio das inscrictes indeferidas (canceladas, por falta de pagamento ou por terem sido realizadas fora
de prazo) e a relagdo candidato vaga no site www.epts.com.br no dia 16 de fevereiro de 2024.

15. O candidato, cujo nimero de inscricdo constar da lista dos indeferidos, tera 48 (quarenta e oito) horas a partir da data e hora
da publicagdo para comprovar o pagamento do boleto. O candidato deverda encaminhar o comprovante de pagamento
exclusivamente através da AREA DO CANDIDATO.

16. Todos os boletos gerados na pagina de acompanhamento para o pagamento da taxa de inscricdo devem apresentar os
digitos 03399 no inicio da linha digitadvel do cddigo de barras e verificar se o recebedor € EMPRESA DE PESQUISA TECNOLOGIA E
SERVICOS no ato do pagamento, para evitar pagamentos de boletos falsos. Portanto, é recomendavel gque o candidato se
certifigue de que seu computador se encontra livre de quaisquer virus ou malwares, tendo em vista gue mecanismos mal
intencionados podem adulterar o cddigo de barras do boleto de pagamento, ocasionando a ndo quitagdo do boleto junto a EPTS.
17. Para evitar 6nus deshecessarios, o candidato devera orientar-se a recolher o valor da taxa de inscricdo somente apds
conhecimento dos Quadro |, Il

18. N3o havera devolugio da quantia paga a titulo de inscri¢do, salvo em caso de ndo realizagdo do Concurso Publico ou se for
anulado por decisdo judicial.

19. A declaracdo inexata dos dados constantes no requerimento de inscrigdo, bem como a apresentagdo de documentos ou
informacBes inexatas, implicara no cancelamento da inscrigdio e anulagdo de todos os atos decorrentes, em qualquer época.

20. A EPTS e a Unitau n3o se responsabilizam por solicitagdes de inscrigdes ndo recebidas por motivos de ordem técnica dos
computadores, falhas de comunicagdo, congestionamento das linhas de comunicagdo, falta de energia elétrica, ou outros
fatores de ordem técnica que impossibilitem a transferéncia de dados ou a impressdo do boleto.

21. Os eventuais erros de digitagdo na ficha de inscricdo (nome, numero de documento de identidade, CPF, sexo, data de
nascimento, estado civil, niumero de filhos, e-mail, escolaridade, telefone e enderego) deverdo ser corrigidos pelo proprio
candidato no site www.epts.com.br acessando sua AREA DO CANDIDATO.

22. E de inteira responsabilidade do candidato comunicar as necessidades de corre¢des na ficha de inscrigdo. Caso o candidato
n3o o faga, devera arcar com as consequéncias de sua omissdo.

23. Todas as informacBes prestadas no Formulario de Inscrigdo serdo de inteira responsabilidade do candidato. A empresa
organizadora do evento reserva-se ao direito de anular a inscri¢do, bem como todos os atos dela decorrentes, caso o candidato
digite de forma incompleta, incorreta, inelegivel e/ou fornega dados comprovadamente inveridicos ou falsos.

24. O candidato que cometer, no ato de inscri¢do, erro grosseiro na digitagdo de seu nome, ou apresentar documento de
identificacdo que ndo conste na ficha de cadastro do Concurso Publico, sera eliminado do certame, a qualquer tempo.

25. O candidato respondera administrativamente, civil e criminalmente pelas informacdes prestadas na sua inscricdo.

26. Para efetivar sua inscricdo, & imprescindivel que o candidato possua nimero de cadastro de Pessoa Fisica (CPF) regularizado.
27. Sera automaticamente excluido do Concurso Publico o candidato que utilizar o CPF de outra pessoa.

28. Para solicitaco de isengio do pagamento do valor da inscri¢do, o candidato devera observar os procedimentos abaixo
relacionados:

28.1. O candidato comprovadamente desempregado, nos termos da Lei Municipal n? 4.973, de 17 de margo de 2015, podera
requerer isencdo do pagamento da inscrigdo exclusivamente das 9 horas do dia 10 de janeiro de 2024 as 17 horas do dia 01 de
fevereiro de 2023.

28.2. 0 modelo de requerimento de isengdo da taxa de inscrigdo e declaracdo de situagdo de desempregado estard disponivel
para impressdo no endereco eletrénico www.epts.com.br.

28.3. Para requerer a isengdo do pagamento do valor da inscri¢do, o candidato desempregado devera:

a) preencher e assinar o requerimento de isen¢do da taxa de inscrigdo e declaracao de situacio de desempregado, disponivel no &
endereco eletrénico www.epts.com.br;

b) apresentar, juntamente com o requerimento de isen¢do, Extrato do Trabalhado (CNIS) (GOV.BR/MEUINSS);

¢) Os documentos devem ser enviados pelo candidato de forma online, através da Area do Candidato, selecionar o link
“isencbes” e realizar o envio dos documentos por meio digital (upload).

d) N3o serdo avaliados os documentos ilegiveis e/ou com rasuras ou proveniente de arquivo corrompido.
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e) Ndo serdo considerados os documentos enviados pelos correios, por e-mail ou por quaisquer outras formas nio
especificadas.

f) poderdo ser solicitados o original dos documentos enviados online, caso haja necessidade. A solicitacio sera realizada através
do e-mail informado pelo candidato no ato da inscri¢do.

g)_caso seja necessario a solicitacdo da apresentacdo original dos documentos online, os mesmos deverdo ser apresentados
fisicamente, a R. Conselheiro Moreira de Barros, 203 - Centro, Taubaté - SP, 12010-080, no horario das 08:00 as 17:00 horas, de
segunda a sexta-feira, no prazo de 3 (tres) dias contados do envio do e-mail.

29. Requerimentos apresentados fora do prazo ndo serdo aceitos.

30. No requerimento de isengdo do pagamento do valor da inscrigdo, o candidato deverd declarar que estd desempregado, que
ndo se encontra em gozo de nenhum beneficio previdenciario de prestagdo continuada, que nao aufira nenhum tipo de renda -
exceto a proveniente de seguro-desemprego, se for o caso - e que sua situagdo econdmico-financeira ndo lhe permite pagar o
referido valor sem prejuizo do sustento préprio ou de sua familia.

31. As informagdes prestadas no requerimento de isen¢do serdo de inteira responsabilidade do candidato, que respondera civil
e criminalmente pelo teor de suas afirmativas.

32. Ndo serd aceita solicitacdo de isencdo do pagamento de valor da inscricdo em qualquer outra forma ndo prevista no item
3.28.

33. 0 candidato cujo pedido de isengio for deferido tera, automaticamente, efetivada sua inscrigao.

34. No resultado da andlise dos pedidos de isenc¢do do pagamento do valor da inscrigéo, a ser divulgado no dia 07 de fevereiro
de 2024 e disponibilizado no endereco eletrénico www.epts.com.br, constardo o nome dos requerentes em ordem alfabética, o
nimero de seu documento de identidade, o deferimento ou indeferimento do pleito.

35. As 23h59 do dia 08.02.2024, a ficha de inscrigdo ndo estara mais disponivel no site www.epts.com.br.

IV - DO CANDIDATO COM DEFICIENCIA

1. Ante o que dispde o Decreto Federal n° 3.298/1999, artigo 4°, incisos | a IV, a reserva de vagas para candidatos com
deficiéncia, prevista no inciso VIIl do artigo 37 da Constitui¢do Federal, dar-se-a em uma porcentagem de 5% do total das
vagas.

2. As vagas destinadas aos candidatos com deficiéncia que ndo forem providas por falta de candidatos ou por reprovagdo no
concurso publico ou na pericia médica serdo preenchidas pelos demais candidatos, observada a ordem geral de classificagdo.

3. Considera-se candidato com deficiéncia aquele que se enquadra na defini¢do do artigo 12 da Convengdo sobre os Direitos da
Pessoa com Deficiéncia da Organizacio das Nagdes Unidas do Decreto n? 3.298/1999 e suas alteracdes e na Sumula 377 do
Superior Tribunal de Justica - STJ.

4. As pessoas com deficiéncia, resguardadas as condi¢des especiais previstas no Decreto Federal n2 3.298/99, participardo do
concurso plblico em igualdade de condigBes com os demais candidatos, no que se refere as provas aplicadas, ao contetido
destas provas, a avaliagdo e aos critérios de aprovagdo, ao horario e local(is) de aplicagdo das provas e a nota minima exigida
para todos os demais candidatos e aos outros critérios fixados neste Edital.

5. Somente serdo analisadas as documentagbes dos candidatos com deficiéncia PCDs que se enquadrem no item 3 deste
Capitulo, e apresentem toda documentagdo exigida no item 8 deste Capitulo.

6. As documentagdes encaminhadas a EPTS pelos candidatos PCDs serdo analisados pelo Chefe do Servigo de Engenharia e

Medicina do Trabalho - SESMO da Universidade de Taubaté, o qual deferird ou indeferird cada caso mediante analise da

documentacdo apresentada.

7. Os beneficios previstos no artigo 40, §§ 12 e 29, do Decreto Federal N¢ 3.298/99, deverdo ser requeridos, durante o periodo

das inscrigdes (10/01 a_ 08/02/24). (0] candidato deverd encaminhar  a EPTS  através da

AREA DO CANDIDATO no sub menu CONDICOES ESPECIAIS PARA PROVA / Solicitar, fazer um breve resumo de sua solicitagdo e

encaminhar arquivo digitalizado comprovando o pedido.

8. O arquivo digitalizado devera ser tnico e estar em formato PDF e necessitara conter laudo médico (ou copia autenticada)

expedido no prazo méaximo de 06 meses antes, contados do Ultimo dia da inscrigao, atestando a espécie, o grau ou nivel da

deficiéncia, com expressa referéncia ao cédigo correspondente da Classificagdo Internacional de Doenga - CID, bem como a

causa da deficiéncia, para assegurar previsio de adaptacdo da prova.

9. Serdo consideradas deficiéncias aquelas conceituadas pela medicina especializada, de acordo com os padrées mundialment

estabelecidos e legislagio aplicavel a espécie, que constituam inferioridade que implique grau acentuado de dificuldade par

integrac¢do social.

10. N3o serdo considerados como deficiéncia os distlrbios passiveis de corre¢ao.
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11. O candidato que ndo declarar ser portador de deficiéncia no ato da inscricdo ou ndo solicitar condi¢des especiais para a
realizagdo da prova e ndo atender ao solicitado nos itens deste Capitulo, ndo sera considerado portador de deficiéncia, ndo
podendo impetrar recurso em favor de sua situagdo e ndo terd sua prova especial preparada e/ou as condicBes especiais
providenciadas, seja qual for o motivo alegado.

12. Os documentos encaminhados fora da forma e do prazo estipulado neste Capitulo ndo serdo conhecidos.

13. Caso o periodo de inscrigdes seja prorrogado, o prazo para a envio da documentagdo ficard automaticamente prorrogado

por igual periodo, ou seja, até o dia do término do novo prazo de inscriges.

14. Concessdo de sala individual e tempo adicional para a realizagio das provas serdo deferidos somente em caso de deficiéncia

ou doenca que justifiguem tais condicbes especiais, e, ainda, caso tal recomendacdo seja decorrente de orientacdo médica

especifica que conste no laudo médico entregue pelo candidato, conforme subitem 8.

15 Em nome da isonomia entre os candidatos, por padrdo, sera concedida 01 (uma) hora adicional a candidatos nesta situagao.

16. A solicitagdo de condicdes especiais sera atendida obedecendo a critérios de viabilidade e de razoabilidade.

17. Sera divulgada, no dia 16 de fevereiro de 2024, no site www.epts.com.br a relagdo de candidatos que tiveram deferidos ou

indeferidos os pedidos de atendimento especial para a realizagdo das provas.

18, A pericia médica para nomeagdo sera realizada de acordo com a legislagdo vigente, conforme estabelecido nos itens 19, 20 e
201

19. Quando convocado para a nomeagio, o candidato devera se apresentar na Universidade de Taubaté em até 03 (trés) dias
Uteis da data da confirmacdo do recebimento do e-mail ou da carta registrada, quando for o caso, para verificagdo da
compatibilidade das necessidades especiais com o exercicio das atribuigdes do cargo, portando o laudo médico, expedido no
prazo maximo de 12 (doze) meses, que ateste a espécie e o grau ou nivel de necessidades especiais.

20. Seré excluido do concurso publico o candidato que ndo comparecer & pericia médica no prazo indicado no item 19 e/ou
aquele que tiver sua deficiéncia considerada incompativel com as atribuicdes do cargo publico, mesmo que submetido e
aprovado em qualquer de suas etapas.

20.1 O candidato que, na pericia médica, for considerado inapto para o exercicio do cargo, em razdo de a deficiéncia
incompatibilizar-se com o exercicio das atividades préprias do cargo, sera desclassificado do Concurso Publico.

20.2. O candidato que omitir doenca na ocasido da pericia médica sofrerd as sangbes administrativas constantes da legislacdo
vigente.

21. Apds a nomeagdo, os candidatos com deficiéncia ndo poderdo utilizar-se de sua deficiéncia para justificar a solicitagdo de
concess3o de readaptacio do cargo ou para requerer aposentadoria por invalidez.

22. Serdo elaboradas duas listas de classificacdo final: uma geral, com os nomes de todos os candidatos aprovados e outra
apenas com os nomes dos candidatos aprovados portadores de necessidades especiais.

23. A convocagdo dos candidatos aprovados na lista especial, inclusive para cadastro de reserva, observara a proporcionalidade

de 5 (cinco) por cento.

V - DAS PROVAS

1 A prova objetiva, de carater ELIMINATORIO E CLASSIFICATORIO, visa avaliar o grau de conhecimento tedrico do candidato,
necessario ao desempenho das fungdes inerentes ao cargo pretendido. Essa prova, para todos 0s cargos, tera duragdo de 4
(QUATRO) horas e sera composta de questoes de multipla escolha, com 4 {(quatro) alternativas cada uma e apenas uma
resposta correta.

1. A prova objetiva contemplard questdes de Lingua Portuguesa (Interpretacdo de Texto e Gramatica), Informatica,

Conhecimentos Especificos e Matematica, conforme Quadro |l e cargo.
2. A descricdo dos cargos encontra-se no Anexo | deste Edital.
3. A descrigdo do Contelido Programatico sera publicada no dia 16 de janeiro de 2024.

QUADRO Il
Cod. Cargos Escolaridade Quantidades de Questdes e Disciplinas
Auxiliar Ensino Médio 15 - Lingua Portuguesa
Administrativo Completo 10 — Matematica
01 (Prova prética) 20 — Conhecimentos Especificos
05 - Informatica
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Auxiliar de Ensino Médio 15 - Lingua Portuguesa
54 Bibliotecério Completo 10 — Matematica
(Prova pratica) 20 — Conhecimentos Especificos
05 — Informatica
Analista de Sistema NUCC + RP/OC 15 - Lingua Portuguesa
& Sénior 15 — Matematica
(Prova pratica) 20 — Conhecimentos Especificos
Bibliotecario NUCC + RP/OC 15 - Lingua Portuguesa
64 10 — Matematica
20 - Conhecimentos Especificos
05 - Informética
NUCC + RP/OC 15 - Lingua Portuguesa
Contador 10 — Matematica
vl (Prova prética) 20 — Conhecimentos Especificos
05 - Informatica
Coordenador NUCC 15 - Lingua Portuguesa
- Pedagdgico 10 — Matemética

(Prova pratica)

20 - Conhecimentos Especificos
05 — Informatica

Engenheiro de
Seguranga do

NUCC + RP/OC

15 — Lingua Portuguesa
10 — Matematica

07 Trabalho 20 — Conhecimentos Especificos
05 — Informética
Inspetor de Alunos Ensino Médio 20 - Lingua Portuguesa
08 20 — Matematica
10 - Informatica
Médico do Trabalho NUCC + RP/OC 15 - Lingua Portuguesa
10 — Matematica
08 20 — Conhecimentos Especificos
05 - Informatica
Operador de Camera Ensino Médio + 15 - Lingua Portuguesa
UPE RP/OC 10 — Matemética
= (Prova prética) 20 — Conhecimentos Especificos
05 - Informatica
Porteiro Ensino Médio 20 - Lingua Portuguesa
11 20 — Matematica
10 - Informatica
Psicologo NUCC + RP/OC 15 - Lingua Portuguesa
(Prova prética) 10 — Matematica
e 20 — Conhecimentos Especificos
05 - Informatica
Secretario Il NUCC 15 - Lingua Portuguesa
. (Prova pratica) 10 — Matematica

20 — Conhecimentos Especificos
05 - Informatica
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Secretario Il NuCC 15 - Lingua Portuguesa
i {Prova pratica) 10 — Matematica
20 — Conhecimentos Especificos
05 - Informatica
Técnico de Ensino Médio 15 - Lingua Portuguesa
Laboratdrio Completo 10 — Matemética
15 |(Anatomia 20 — Conhecimentos Especificos
Humana/Animal) 05 - Informética
{Prova pratica)
Técnico de Ensino Médio 15 - Lingua Portuguesa
16 Laboratdrio Completo 15 — Matematica
(Informatica) 20 — Conhecimentos Especificos
(Prova pratica)

VI - DA PROVA OBIETIVA E SUA REALIZACAO

1. A aplicagdo da Prova Objetiva estd prevista para o dia 24 de marco de 2024 para todos os cargos na cidade de Taubaté/SP,
com o fechamento do portdo, impreterivelmente, as 9:00 (nove) horas, ndo sendo admitidos quaisquer candidatos
retardatarios. O procedimento de fechamento do portdo sera registrado em ata, sendo colhida a assinatura do porteiro e do
préprio Coordenador da unidade, assim como de dois candidatos, testemunhas do fato.

2. O procedimento de fechamento do portdo sera registrado em ata, sendo colhida a assinatura do porteiro e do préprio

Coordenador da unidade, assim como de dois candidatos, testemunhas do fato.

2.3 Nenhum candidato ingressara no local de realizagdo da prova objetiva ap6s o fechamento dos portdes.

2.4 0 candidato devera comparecer ao local designado para a prova com antecedéncia minima de 1 (uma) hora.

2.5 0 HORARIO DE INICIO DAS PROVAS sera definido, em cada sala de aplicagdo, apds os devidos esclarecimentos pelo fiscal de
sala.

3. O local da aplicaciio da Prova objetiva sera publicado no dia 18 de marco de 2024, no site www.epts.com.br, por meio de

Edital de Convocacdo.

4, Para a prova o candidato deverd comparecer munido apenas de caneta esferogréfica transparente azul ou preta,
recomendando-se o uso de mascara de protegio facial para prevengdo de contagio e transmissdo da COVID-19, bem como a
higienizagdo das maos.

5. Ser4 admitido na sala de prova somente o candidato que apresentar um documento de identificacdo com foto.

5.1 Serdio aceitos documento de identidade: documento digital ( CNH-e e do E-titulo), desde de que apresente foto e seja de
aplicativo Oficial, carteira ou cédula de identidade expedida pelas Secretarias de Seguranga Publica dos Estados, pelas Forgas
Armadas, pela Policia Militar ou pelo Ministério das Relagbes Exteriores; cédula de identidade para estrangeiros; cédula de
identidade fornecida por érgdos publicos ou conselhos de classe que, por lei federal, tenha validade como documento de
identidade, por exemplo: OAB, CREA, CRC, etc. Vélido também certificado de reservista, passaporte, Carteira de Trabalho e
Previdéncia Social; Carteira Nacional de Habilitagdo (modelo novo, aprovado pelo artigo 159 da Lei n? 9.503, de 23 de setembro
de 1997); carteiras funcionais dos Ministérios; carteiras funcionais expedidas por Orgdo Publico que, por lei federal, valham
como identidade.

5.2 Nio serdo aceitos como documentos de identidade: certiddes de nascimento, CPF, titulos eleitorais, carteira nacional de
habilitacdo sem foto, carteiras de estudantes e carteiras funcionais sem valor de identidade.

5.3 Os documentos deverdo estar em perfeitas condi¢des, de modo a permitir, com clareza, a identificagdo do candidato.

5.4 Ndo serdo aceitos protocolos ou cépias dos documentos discriminados neste subitem 5.1, ainda que autenticados, ou
quaisquer outros documentos diferentes dos anteriormente definidos.

5.5 Caso o candidato, no dia da realizacio das provas, ndo estiver de posse de documento de identidade original, por motivo
de perda, roubo ou furto, deverd apresentar documento que ateste o registro da ocorréncia em 6rgdo policial, expedido no
maximo 30 (trinta) dias antes do dia da prova, sendo entio submetido a identificagdo especial, compreendendo coleta de
dados, de assinaturas e de impresséo digital em formulario proprio.

5.6 A identificagdo especial serd exigida também do candidato cujo documento de identificagdo apresente duvidas relativas a
fisionomia ou a assinatura do portador.

5.7 O fiscal poderd solicitar a qualguer momento a reapresentacdo da identidade do candidato, que devera apresenta-la,
quando solicitado ou ao final do seu exame, para verificagdo.
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5.8. Podera realizar a prova o candidato que apresentar documento com prazo de validade vencido, contudo sera submetido a
identificagdo especial.

6. Quando do ingresso na sala de aplicagdo de provas, os equipamentos eletrdnicos dos candidatos serdo acondicionados em
sacos plasticos fornecido pelo fiscal de sala. Os sacos pldsticos permanecerdo fechados, embaixo ou ao lado da carteira/cadeira
utilizada pelo candidato, durante toda a realizagdo da prova, e serdo abertos somente apds sua saida do local de provas.

6.1. Os pertences pessoais dos candidatos, tais como sacolas, bolsas, bonés, chapéus, gorros ou similares, dculos escuros e
protetores auriculares também serdo acomodados em local a ser indicado pelos fiscais de sala, onde deverdo permanecer até
o término da prova.

6.2 A EPTS e a Unitau n3o se responsabilizardo pela perda ou extravio de documentos, objetos ou equipamentos eletrénicos
ocorrido no local de realizacdo das provas, nem por danos neles causados.

7. No ato da realizagdo da prova objetiva, o candidato recebera do Fiscal de Sala a Folha de Respostas e o Caderno de Questdes.

8. E de responsabilidade do candidato, inclusive no que diz respeito aos seus dados pessoais, a verificagdo e a conferéncia do
material (caderno de questdes e folha de resposta) entregue pelo fiscal de sala, para a realizagdo da prova.

9. A inviolabilidade do sigilo das provas sera comprovada por dois candidatos, que assinardo a ata de sala, no momento da
abertura dos Envelopes Plasticos de Seguranca que contém os cadernos de questdes, folha de resposta e lista de presenca.

10. Distribuidos os Cadernos de Questdes aos candidatos e constatada falhas de impressdo no material, o Responsavel Geral
pelo Concurso PUblico, antes do inicio da prova, diligenciara no sentido de:

a) substituir os Cadernos de Questdes defeituosos;

b) em ndo havendo ndmero suficiente de Cadernos para a devida substitui¢do, proceder a leitura dos itens onde ocorreram
falhas, usando, para tanto, um Caderno de Questdes completo;

¢) se a ocorréncia for verificada apds o inicio da prova, mediante autorizagdo do Responsavel Geral pelo Concurso Publico o
tempo dispendido para regularizagdo do Caderno de Questdes sera acrescido ao tempo total de prova da respectiva sala.

11. Sera eliminado do concurso o candidato que, durante a realizagio da prova, for surpreendido comunicando-se com outro
candidato, verbalmente ou por escrito, ou com pessoa distante do local da prova, por qualquer meio de comunicagdo
eletrénico.

12. O candidato devera permanecer obrigatoriamente no local de realizagdo das provas por, no minimo, DUAS HORAS, apos o
seu inicio.

12.1 A inobservancia do item anterior acarretara a nio correcdo da prova e, consequentemente, a eliminagdo do candidato do
Concurso Publico.

12.2 O candidato que insistir em sair do recinto de realizagdo da prova, descumprindo o disposto no item 12, devera assinar o
Termo de Ocorréncia, lavrado pelo coordenador local, declarando sua desisténcia do concurso.

13. £ de responsabilidade exclusiva do candidato identificar sua Folha de Respostas, por meio da sua assinatura em campo
especifico nesse documento.

13.1 A Folha de Respostas ndo sera substituida em hipotese alguma;

13.2 Os prejuizos advindos de marcacdes feitas incorretamente na Folha de Respostas serdo de inteira responsabilidade do
candidato;

13.3. Nio serdo computadas questdes ndo respondidas, nem questdes com mais de uma resposta (mesmo que uma delas
esteja correta), emendas ou rasuras, ainda que legiveis.

14. Pontos relativos a guestBes eventualmente anuladas serdo atribuidos a todos os candidatos presentes a prova,
independentemente de formulagdo de recurso.

15. A corregdo da prova objetiva sera feita Unica e exclusivamente pela Folha de Respostas, por meio de leitura digital. Portanto,
ndo sera atribuido ponto a questdo de multipla escolha:

a) com mais de uma opg¢do assinalada, mesmo que uma delas esteja correta;

b) sem opgdo assinalada;

c) com rasuras ou emendas ou ressalva, ainda que legiveis;

d) assinalada a lapis ou por qualquer outro meio que ndo o especificado neste edital;

e) quando a alternativa assinalada for incorreta, segundo o gabarito oficial das provas.

15.1 O candidato nio deve amassar, molhar, dobrar, rasgar ou, de qualquer modo, danificar a sua folha de respostas, sob pena
de arcar com os prejuizos advindos da impossibilidade de realizagdo da leitura digital.

16. Na Lista de Presenca constardo a assinatura do candidato.

17. Apés o término do prazo previsto para a duragdo da prova 4 (quatro) horas ndo sera concedido tempo adicional para o
candidato continuar respondendo as questdes ou para transcrever suas respostas para a Folha de Respostas.

18. Os trés ultimos candidatos que permanecerem realizando a prova deverdo sair juntos da sala, ap6s a aposi¢do de suas
assinaturas na Lista de Presenca.
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18.1 A regra do subitem anterior podera ser relativizada quando se tratar de casos excepcionais, em que haja nimero reduzido
de candidatos acomodados em uma determinada sala de aplicacdo, por exemplo, no caso de candidatos com necessidades
especiais que necessitem de sala em separado para a realizagdo do processo, oportunidade em que o lacre da embalagem de
seguranca sera testemunhado pelos membros da equipe de aplicacdo, juntamente com o(s) candidatos(s) presente(s) na sala
de aplicagdo.

15. Ao terminar a prova, o candidato entregard a Folha de Respostas, assinada, ao fiscal de sala.

19.1 O candidato levard consigo, ao final da prova, somente o Caderno de Questdes, podendo, portanto, utiliza-lo como
rascunho e para a anotagdo das alternativas que escolher, o que |he facilitard a conferéncia de seus acertos, quando da
divulgacdo do gabarito, ou na eventualidade da interposicdo de algum recurso contra questio e/ou gabarito, sendo vedada,
em funcdo de reserva de direitos autorais, a sua divulgagdo e/ou reprodugdo total ou parcial por qualquer meio ou processo
sem autorizacdo expressa da EPTS, sob pena de responsabilizagio legal.

20. Ndo havera segunda chamada ou repeticdo de prova.

20.1 O candidato ndo poderd alegar quaisquer desconhecimentos sobre a data e hordrio da realizagdo da prova como
justificativa para sua auséncia.

20.2 O ndo comparecimento as provas, por qualquer motivo, caracterizara desisténcia do candidato e resultard em sua
eliminagdo deste concurso.

20.3 Ndo havera, em hipétese alguma, revisio e/ou vista de provas.

21. SERA AUTOMATICAMENTE EXCLUIDO DO CONCURSO PUBLICO O CANDIDATO QUE:

a) apresentar-se apos o fechamento do portdo ou fora dos locais predeterminados, conforme Edital de convocagéo;

b) ndo apresentar o documento de identificagdo exigido no subitem 5.1 deste item;

¢) ndo comparecer a prova, ou a uma das etapas do concurso, seja qual for o motivo alegado;

d) ausentar-se do local de prova sem o acompanhamento de um fiscal;

e) for surpreendido comunicando-se com outro candidato, verbalmente ou por escrito, ou com pessoa distante do local da
prova, por gualquer meio de comunicagdo eletrénico;

f) estiver portando, durante a prova, qualquer tipo de equipamento eletrénico, de comunicagdo (iPod, smartphone, telefone
celular, agenda eletrdnica, aparelho MP3/MP4, notebook, tablet, palmtop, pendrive, receptor, gravador, maquina de calcular,
méquina fotografica, controle de alarme de carro, etc.), os quais deverdo estar desligados e acondicionadas na sacola plastica,
preferencialmente sem bateria, no chio, ao lado da carteira do candidato, conforme disposto no item 6;

g) lancar mao de quaisquer meios ilicitos para executar a prova;

h) ndo devolver a Folha de Respostas;

i) ausentar-se da sala, a qualquer tempo, portando a Folha de Respostas;

j) descumprir as instrug@es contidas no Caderno de Questdes e na Folha de Repostas;

) perturbar, de qualquer modo, a ordem dos trabalhos ou ser descortés com qualquer dos coordenadores, fiscais ou
autoridades presentes;

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

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

22. Quando for constatado, por meio eletrénico, estatistico, visual, grafolégico ou por investigagdo policial, ter o candidato
utilizado processos ilicitos para a realizagdo da prova, sua prova sera anulada e ele sera eliminado do Concurso.

23. A candidata lactante que necessite amamentar durante a realizagdo da prova, poderd fazé-lo em sala reservada, desde que o
solicite antecipadamente, observando os procedimentos constantes a seguir, para adogdo das providéncias necessarias.

23.1 A candidata lactante que necessite amamentar durante a realizagdo da prova devera encaminhar sua solicitagdo, no

periodo das inscricdes (10/01/24 a 08/02/24), através da AREA DO CANDIDATO no sub menu CONDICOES ESPECIAIS PARA

PROVA / Solicitar, fazer um breve resumo de sua solicitagdo e encaminhar arquivo digitalizado comprovando o pedido.

23.2 N&o haverd compensagao do tempo de amamentag¢do em favor da candidata.

23.3 A crianca deverd ser acompanhada, em ambiente reservado para esse fim, de adulto responsavel por sua guarda (familiar
ou terceiro indicada pela candidata). A EPTS ndo disponibilizard acompanhante para a guarda da crianca e a candidata ndo
podera permanecer com a crianga no local da prova. A candidata lactante que ndo levar um acompanhante n&o fara a prova.

23.4 Nos horéarios previstos para amamentagéo, a candidata lactante podera ausentar-se temporariamente da sala de prova,
acompanhada de uma fiscal.

23.5 Na sala reservada para amamentagdo ficardo a candidata lactante, a crianca e uma fiscal, sendo vedada a permanéncia de
adulto responséavel por sua guarda (familiar ou terceiro indicada pela candidata), referido no item 23.3, ou guaisquer outras
pessoas que tenham grau de parentesco ou de amizade com a candidata.

24. N3o havera prorrogacio do tempo previsto para a aplicagdo da prova em virtude de afastamento, por qualquer motivo,
candidato da sala de prova.

25 N3o serd permitido o uso de sanitarios por candidatos que tenham terminado as provas.
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26. O candidato poderd ser submetido a detector de metais, a critério da coordenacio local.

27. InformacGes sobre datas, locais e horarios de realizacio de provas ndo serio fornecidas via telefone,
28. O gabarito Preliminar sera publicado no dia 25 de marco de 2024, no site www.epts.com.br

29. O gabarito Oficial estard disponivel no site da EPTS, a partir do dia 05 de abril de 2024.

30. A relagdo dos candidatos aprovados e dos ndo-aprovados, na prova objetiva serd publicada no site da EPTS www.epts.com.br
no dia 05 de abril de 2024.

31. O candidato ndo podera usar o estacionamento do local da prova.

Vil - DO JULGAMENTO DA PROVA OBIJETIVA

1 A Prova Objetiva serd composta por questdes de multipla escolha, com 4 (quatro) alternativas cada uma e apenas uma

resposta correta.

1.1 Para os cargos sem prova pratica, cada questdo terd o valor de 1 (um) ponto e a prova sera avaliada de 0 (zero) a 50
(cinquenta) pontos. Serdo considerados aprovados os candidatos que obtiverem nimero de acertos igual ou superior a 25
(vinte e cinco) pontos.

1.2 Para os cargos com prova prética, cada questdo terd o valor de 0,5 (meio) ponto e a prova sera avaliada de O (zero) a 25

{vinte e cinco) pontos. Serdo considerados classificados para a prova pratica os candidatos que obtiverem nimero de acertos

igual ou superior a 12,5 (doze e meio) pontos, na prova objetiva.

2 0 candidato NAQ aprovado na prova objetiva estara eliminado do Concurso Publico.

3. Para o cargo de Auxiliar Administrativo a prova, de carater eliminatorio e classificatdrio, serd composta por 15 (quinze)
questdes Lingua Portuguesa (Interpretacdo de Texto e Gramética); 10 (dez) questdes de Matematica, 20 (vinte) de
Conhecimentos Especificos e 05 (cinco) de Informatica, com o valor de 1 (um) ponto, cada uma delas.

4. Para o cargo de Auxiliar Bibliotecério a prova, de caréter eliminatério e classificatorio, sera composta por 15 (quinze) questdes
Lingua Portuguesa (Interpretacdo de Texto e Gramatica); 10 (dez) questdes de Matematica e 20 (vinte) de Conhecimentos
Especificos e 05 (cinco) de Informatica, com o valor de 1 (um) ponto, cada uma delas.

5. Para o cargo de Analista de Sistema Sénior, a prova, de carater eliminatério classificatorio, serd composta por 15 (quinze)
questdes Lingua Portuguesa (Interpretagio de Texto e Gramatica); 15 (quinze) questBes de Matematica e 20 (vinte) de
Conhecimentos Especificos, com o valor de 1 (um) ponto, cada uma delas.

6. Para o cargo de Bibliotecario, a prova, de carater eliminatorio e classificatério, serd composta por 15 {quinze) questdes Lingua
Portuguesa (Interpretacio de Texto e Gramatica); 10 (dez) questdes de Matematica, 20 (vinte) de Conhecimentos Especificos e
05 (cinco) de Informatica, com o valor de 1 (um) ponto, cada uma delas.

7. Para o cargo de Contador, a prova, de carater eliminatério e classificatério, sera composta por 15 (quinze) questdes Lingua
Portuguesa (Interpretacdo de Texto e Gramatica); 10 (dez) questdes de Matematica, 20 (vinte) de Conhecimentos Especificos e
05 (cinco) de Informatica, com o valor de 1 (um) ponto, cada uma delas.

8. Para o cargo de Coordenador Pedagdgico, a prova, de carater eliminatdrio e classificatdrio, sera composta por 15 (quinze)
questdes Lingua Portuguesa (Interpretagdo de Texto e Gramatica); 10 (dez) questdes de Matematica, e 20 (vinte) de
Conhecimentos Especificos e 05 (cinco) de Informética, com o valor de 1 (um) ponto, cada uma delas.

9. Para o cargo de Engenheiro de Seguranca do Trabalho, a prova, de carater eliminatorio e classificatorio, sera composta por 15
(quinze) questdes Lingua Portuguesa (Interpretacdo de Texto e Gramatica); 10 (dez) questdes de Matemadtica, e 20 (vinte) de
Conhecimentos Especificos e 05 (cinco) de Informatica, com o valor de 1 (um) ponto, cada uma delas.

10. Para o cargo de Inspetor de Alunos, a prova, de carater eliminatorio e classificatério, sera composta por 20 (vinte) questdes
Lingua Portuguesa (Interpretacdo de Texto e Gramdtica); 20 (vinte) questdes de Matematica, e 10 (dez) de Informatica, com o
valor de valor de 1 (um) ponto, cada uma delas.

11. Para o cargo de Médico do Trabalho, a prova, de carater eliminatorio e classificatdrio, sera composta por 15 (quinze)
questdes Lingua Portuguesa (Interpretacdo de Texto e Gramatica); 10 (dez) questdes de Matemdtica, e 20 (vinte) de
Conhecimentos Especificos e 05 (cinco) de Informética, com o valor de valor de 1 (um) ponto, cada uma delas.

12. Para o cargo de Operador de Camera UPE, a prova, de carater eliminatério e classificatorio, sera composta por 15 (quinze)
questBes Lingua Portuguesa (Interpretagdo de Texto e Gramatica); 10 (dez) questBes de Matemética e 20 (vinte) de
Conhecimentos Especificos e 05 (cinco) de Informatica, com o valor de 1 (um) ponto, cada uma delas.

13. Para o cargo de Engenheiro de Seguranga do Trabalho, a prova, de cardter eliminatdrio e classificatorio, sera composta por
15 (quinze) questdes Lingua Portuguesa (Interpretacdo de Texto e Gramatica); 10 (dez) questdes de Matematica e 20 (vinte) de[
Conhecimentos Especificos e 05 (cinco) de Informética, com o valor de valor de 1 (um) ponto, cada uma delas.

14. Para o cargo de Porteiro, a prova, de cardter eliminatério e classificatério, serd composta por 20 (vinte) questdes Lingua
Portuguesa (Interpretagio de Texto e Gramatica); 20 (vinte) questdes de Matematica e 10 (dez) de Informatica, com o valor de
valor de 1 (um) ponto, cada uma delas.
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15. Para o cargo de Psicdlogo, a prova, de carater eliminatdrio e classificatorio, serd composta por 15 (quinze) guestdes Lingua
Portuguesa (Interpretacdo de Texto e Gramatica); 10 (dez) questdes de Matematica e 20 (vinte) de Conhecimentos Especificos
e 05 (cinco) de Informatica, com o valor de valor de 1 (um) ponto, cada uma delas.

16. Para o cargo de Secretério I, a prova, de carater eliminatdrio e classificatdria, sera composta por 15 (quinze) questdes Lingua
Portuguesa (Interpretacdo de Texto e Gramatica); 10 (dez) questdes de Matematica e 20 (vinte) de Conhecimentos Especificos
e 05 (cinco) de Informatica, com o valor de valor de 1 (um) ponto, cada uma delas.

17. Para o cargo de Secretario lll, a prova, de carater eliminatério e classificatoria, sera composta por 15 (quinze) questdes
Lingua Portuguesa (Interpretacio de Texto e Gramatica); 10 (dez) questBes de Matematica e 20 (vinte) de Conhecimentos
Especificos e 05 (cinco) de Informatica, com o valor de valor de 1 (um) ponto, cada uma delas.

18. Para o cargo de Técnico de Laboratdrio (Anatomia Humana/Animal), a prova, de cardter eliminatorio e classificatério, sera
composta por 15 (quinze) questdes Lingua Portuguesa (Interpretagio de Texto e Gramatica); 10 (dez) questdes de Matematica
e 20 (vinte) de Conhecimentos Especificos e 05 (cinco) de Informatica, com o valor de valor de 1 (um) ponto, cada uma delas.

19, Para o cargo de Técnico de Laboratdrio (Informatica), a prova, de carater eliminatério e classificatério, sera composta por 15
(quinze) questdes Lingua Portuguesa (Interpretacio de Texto e Gramdtica); 15 (quinze) questdes de Matematica e 20 (vinte) de
Conhecimentos Especificos, com o valor de valor de 1 (um) ponto, cada uma delas.

Vil - DA PROVA PRATICA

1 Havera prova pratica para os cargos: Auxiliar Administrativo, Auxiliar Bibliotecario, Analista de Sistema Sénior, Contador,
Coordenador Pedagdgico, Operador de Camera UPE, Psicélogo, Secretario |1, Secretario Ill, Técnico de Laboratério (Anatomia
Humana/ Animal) e Técnico de Laboratério (Informatica).

1.1 O Edital de convocagdo para a prova pratica saira no dia 15 de abril de 2024, com seus respectivos dias, horérios e local, por
cargo.

2. O CANDIDATO DEVERA COMPARECER AO LOCAL DESIGNADO PARA A PROVA PRATICA PROFISSIONAL COM ANTECEDENCIA

MINIMA DE 30 (TRINTA) MINUTOS, MUNIDO DE DOCUMENTO OFICIAL DE IDENTIDADE ORIGINAL.

3 N3o serad permitida, em hipdtese alguma, realizacdo da prova prética em outra data, horario ou fora do local designado,
conforme o Edital de convocagdo.

4 A Prova Pratica buscara aferir a capacidade de adequacdo funcional e situacional do candidato as exigéncias e ao desempenho
eficiente das atividades. As atividades a serem executadas terdo como base a descricdo sumaria dos empregos, que se
encontra no Anexo | deste Edital.

5 A prova pratica sera de carater ELIMINATORIO e tera valor maximo de 25 (vinte cinco) pontos.

6 Sera considerado aprovado o candidato que obtiver um nimero de acertos equivalente a, no minimo, 12,5 (doze e meio) dos
pontos vélidos da prova pratica e no minimo 12,5 (doze e meio) pontos validos da prova objetiva, pontuagdo esta que serd
somada para ordem de classificagdo final.

7 O candidato que ndo comparecer no dia da aplicagdo da prova pratica, conforme o Edital de convocacdo, sera considerado
reprovado neste Concurso Publico.

8 Nio havera segunda chamada ou repeticdo da prova pratica, seja qual for o motivo alegado.

9 A relagio nominal dos candidatos aprovados e dos ndo aprovados, por inscrigdo e cargo, na prova pratica sera divulgada no dia
26 de abril de 2024, no site: www.epts.com.br

IX-DA CLASSIFICA(;I\O PRELIMINAR E DOS CRITERIOS DE DESEMPATE

1. A classificacdo preliminar, para os cargos com prova prética, serd determinada pela somatéria dos pontos obtidos na prova

objetiva e pratica.

2. A classificagio preliminar, para os cargos sem prova pratica, sera determinada pelos pontos obtidos na prova objetiva.

3. A relagdo da Classificagdo Preliminar e dos critérios de desempate esta prevista para ser publicada no site da EPTS

www.epts.com.br no dia 07 de maio de 2024.

4. Na hip6tese de igualdade na nota final, entre 2 (dois) ou mais candidatos, serdo utilizados, sucessivamente, 0os seguintes
critérios de desempate:

a) idade igual ou superior a 60 (sessenta) anos, nos termos do Art. 27, paragrafo unico, do Estatuto do Idoso;

b) maior pontuagdo nas questdes de Lingua Portuguesa;

c) maior pontuagio nas questdes de matematica;

d) maior pontuagéo nas questdes de Conhecimentos Especificos,

e) idade maior (entre 18 e 59 anos de idade).

5. Persistindo o empate, mesmo depois de aplicados os respectivos critérios de desempate previstos no item 3 desta seca
devera ser feito sorteio na presenca dos candidatos envolvidos, por cargo.
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6. A classificagao serd elaborada observando-se, tdo somente, a ordem decrescente da pontuagio final dos candidatos, com os
desempates ja procedidos, quando for o caso.

7. Ndo ocorrendo inscrigdo no Concurso Plblico ou aprovagdo de candidatos deficientes, serd elaborada somente a lista de
classificagdo geral por cargo.

X — DA CLASSIFICACAO FINAL

1. A Classificacéo Final seré divulgada no dia 15 de maio de 2024 e estar4 disponivel nos sites: www.epts.com.br e unitau.br

2. A homologagdo do concurso ocorrera no dia 23 de maio de 2024 pelo Conselho de Administracdo da Universidade de
Taubaté.

3. Na Classificacdo Final constardo os nomes, os numeros de inscri¢do e a pontuagao final dos candidatos.
3. Serdo elaboradas duas listas de Classificagdo Final:

a) lista geral: com os nomes de todos os classificados, inclusive dos candidatos com deficiéncia;
b) lista especial: somente com os nomes dos candidatos com deficiéncia classificados.

X! - DOS RECURSOS
1. Serdo admitidos recursos quanto:
a) as questBes das Provas Objetivas e gabaritos preliminares;
b) a relagdo dos aprovados e ndo aprovados na prova objetiva (somente pontuagdo).
c) a relagdo dos aprovados e ndo aprovados na prova pratica (somente pontuagdo).
d) a classificagdo preliminar, referente a critérios de desempates.
2. O candidato poderd interpor recurso nas seguintes datas:
e 25e 26 de marco de 2024 (no dia 26, até as 8 horas), sobre as questdes e gabaritos preliminares.
e 05 e 06 de abril de 2024 (no dia 06, até as 8 horas), sobre a relagdo dos aprovados e ndo aprovados na prova objetiva
(pontuacio).
e 26 e 27 de abril de 2024 (no dia 27, até as 8 horas), sobre a relacdo dos aprovados e ndo aprovados na prova pratica
(pontuacdo).
e 07 e 08 de maio de 2024 ( no dia 08, até as 8 horas), sobre classificagdo preliminar e critérios de desempates.
2.1 As questdes e gabaritos preliminares e da relagdo dos aprovados e ndo aprovados na prova objetiva e pratica e critérios de
desempate serdo publicadas sempre a partir das 8h, no site www.epts.com.br.
3. Para recorrer, o candidato devera utilizar o Requerimento de Recurso disponivel no enderego eletrénico www.epts.com.br
3.1 S6 serdo apreciados os recursos postados na internet no prazo estipulado para a fase a que se referem.
3.2 O candidato devera ser claro, consistente e objetivo em seu pleito. Recurso inconsistente ou intempestivo sera liminarmente
indeferido.
3.3 Serdo conhecidos, mas indeferidos, os recursos inconsistentes, sem fundamentagdo ou que expressem mero inconformismo
do candidato.
4. Os recursos interpostos em desacordo com o estabelecido nos itens 2 e 3 serdo indeferidos, sem analise de mérito.
5. O deferimento ou indeferimento de recursos seré divulgado no site www.epts.com.br a partir de:
04 de abril de 2024 (questdes e gabaritos);
12 de abril de 2024 (pontuacio dos aprovados e ndo aprovados prova objetiva);
06 de maio de 2024 (pontuacio dos aprovados e nfio aprovados prova pratica);
e 13 de maio de 2024 (classificacdo preliminar e critérios de desempate).
6. Admitir-se-a um Unico recurso por candidato, para cada evento especifico.
7. Nio serdo aceitos recursos interpostos por e-mail, fac-simile, telex, telegrama ou outro meio que n3o seja o estabelecido no
subitem 3.
8. Apds analise dos recursos contra o gabarito da prova objetiva, a banca examinadora da EPTS podera manter o gabarito ou
altera-lo, bem como anular a questdo.
8.1 Se houver alteragdo, por forca dos recursos, do gabarito oficial preliminar de questdo integrante de prova objetiva, essa
alteracdo valera para todos os candidatos, independentemente de terem recorrido.
8.2 Caso haja procedéncia de recurso interposto dentro das especificages, poderd, eventualmente, ser alterada a classificagdo
inicial obtida pelo candidato para uma classificagdo superior ou inferior, ou, ainda, podera ocorrer a desclassificagdo do
candidato que n3o obtiver o minimo de acertos exigido para habilita¢do.
8.3 Em nenhuma hipdtese sera aceito pedido de revisdo ou de reconsideragdo de decisdo proferida em recurso, ou admitido
recurso contra o gabarito oficial definitivo.
8.4 Em nenhuma hipGtese serdo aceitos pedidos de revisdo de recursos e recurso de recurso.
9. Ndo haverd, em hipdtese alguma, concessdo de vistas das provas.
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10. A Comissdo Organizadora constitui Ultima instancia para recurso, sendo soberana em suas decisdes, razdo pela qual ndo
caberdo recursos adicionais.

XIl - DOS REQUISITOS PARA A NOMEACAO:

1. S3o condi¢Bes para nomeagdo:

a) ser brasileiro, nato ou naturalizado ou gozar das prerrogativas prevista no art. 12 da Constituicdo Federal, e demais
disposicdes de lei, no caso de estrangeiros;

b) ter, no minimo, 18 (dezoito) anos completos;

c) estar quite com as obriga¢Bes militares e eleitorais;

d) possuir CPF;

e) preencher as exigéncias do cargo segundo o que determinam a Lei e 0o QUADRO | deste Edital;

f) ndo ter sofrido, no exercicio de fungio plblica, penalidades por pratica de atos desabonadores;

g) ndo registrar antecedentes criminais, encontrando-se em pleno exercicio de seus direitos civis e politicos;

h) gozar de boa satide e de boa aptidio fisica, mental e funcional necessarias ao desempenho da fun¢do do cargo, comprovadas

em exame pré-admissional realizado pelo Sesmo (Servico de Engenharia de Seguranga e Medicina Ocupacional) da

Universidade;

i) declaracdo atualizada de seus bens patrimoniais, ou de que ndo os possui.

2. 0 candidato que, na data da admissdo, ndo reunir os requisitos enumerados nesta se¢do, perdera o direito a nomeacgdo.

3. Os documentos comprobatérios de atendimento aos requisitos minimos, QUADRO |, serdo exigidos apenas dos candidatos
aprovados e convocados para nomeagao.

XIll - DA NOMEACAO

1. Apés a homologagdo dos resultados do Concurso Publico, a Universidade de Taubaté convocard os candidatos aprovados e
em conformidade com a classificagdo final, de acordo com a sua necessidade cuja a entrega de documentacao e exame médico
ocorrerdo na Diretoria de Recursos Humanos da Pro-reitoria de Administragédo.

2. A nomeacio e posse ocorrerdo na sede da Reitoria da Universidade de Taubaté, a Rua 4 de marco, 432, Centro — Taubaté/SP
por ordem de classificacio dos candidatos, de acordo com a necessidade da Universidade de Taubaté, e devera ocorrer
conforme especificado na se¢do | - DAS CLASSES DE CARGO, DO NUMERO DE VAGAS, DA TAXA DE INSCRICAO, DO
VENCIMENTO BASICO, DO TIPO DE PROVA E DA ESCOLARIDADE/REQUISITOS (NUCC: Nivel Universitario Compativel com o
cargo; RP/OC: Registro Profissional, ou inscricdo em Orgdo de Classe), desde que considerados aptos na verificagdo dos
requisitos exigidos para participagdo no Concurso Publico e para o exercicio do cargo, bem como em inspegdo de saude a ser
realizada pelo Servico Médico da Universidade de Taubaté.

3. A CONVOCACAO SERA FEITA POR PUBLICACAO NO DIARIO OFICIAL ELETRONICO DO MUNICIPIO DE TAUBATE, E-MAIL E/OU
TELEFONE, INFORMADOS PELO CANDIDATO NO ATO DA SUA INSCRICAQ, FICANDO A UNIVERSIDADE DE TAUBATE ISENTA DE
QUAISQUER RESPONSABILIDADES POR ENDEREGOS DE E-MAILS INCORRETOS, CONFORME PREVISTO NA SEGAO XVII — DAS
DISPOSIGOES FINAIS — ITENS 11 E 11.1.

4. O candidato classificado que n3o aceitar a vaga para a qual foi convocado serd eliminado do Concurso Publico, e sua
desisténcia devera ser requerida de préprio punho junto a Diretoria de Recursos Humanos da Universidade de Taubate.

5. Por ocasido da nomeagao, o candidato devera possuir os requisitos minimos exigidos para o cargo, conforme estabelecido no
item | - DAS CLASSES DE CARGO, DO NUMERO DE VAGAS, DA TAXA DE INSCRICAO, DO VENCIMENTO BASICO, DO TIPO DE
PROVA E DA ESCOLARIDADE/REQUISITOS (NUCC: Nivel Universitario Compativel com o cargo; RP/OC: Registro Profissional, ou
inscricdo em Orgdo de Classe), e deverd entregar copias simples e apresentar os originais dos documentos conforme a segéo XI
— DOS REQUISITOS PARA A NOMEAGAQ.

6. Os documentos deverdo estar em perfeitas condig8es, validos conforme a legislagdo especifica de cada um, de forma a
permitirem, com clareza, a identificagdo do candidato.

7. Caso a documentacdo nio atenda ao exigido neste Edital ou ndo seja apresentada no prazo determinado, o candidato sera
considerado eliminado do Concurso, perdendo os direitos decorrentes de sua classificagdo no Concurso Plblico, o que
possibilitara a convocacdo imediata do candidato com a classificacdo subsequente.

8. O ndo comparecimento do candidato ao exame médico admissional, de carater eliminatdrio e o fato de ndo assumir o cargo
na data agendada pela Universidade de Taubaté caracterizardo sua desisténcia e consequente eliminagdo do Concurso Publico.

9. O candidato devera iniciar suas atividades no prazo estipulado pela Universidade de Taubaté.

10. O descumprimento de prazos estabelecidos neste Edital e dagueles determinados pela Universidade de Taubaté acarretardo
a exclusdo do candidato deste Concurso Publico.

11. Havendo duvida quanto aos comprovantes apresentados, a Universidade de Taubaté podera exigir do candidato a
apresentacdo de documentos ou provas complementares, a fim de viabilizar sua nomeagao.
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12. Ao assumir o cargo, o candidato ficard sujeito a um estdgio probatério de trés anos e, apés o término desse estagio,
dependendo da avaliagdo realizada pela supervisdo da Universidade de Taubaté, podera ser efetivado ou ndo.

XIV — DO EXAME MEDICO ADMISSIONAL

1. O exame médico, Ultima etapa do Concurso Publico, de carater eliminatdrio, para avaliacdo das suas capacidades fisicas e de
saude, necessarias ao bom desempenho das atividades especificas inerentes ao cargo, sera realizado pelo Sesmo (Servico de
Engenharia de Seguranga e Medicina Ocupacional) da Universidade. A convocagio para esse exame, com data, horario e local
de comparecimento, sera feita pela Diretoria de Recursos Humanos da Universidade. Por essa razdo, qualquer alteracio no
endereco residencial, enderego de e-mail ou de nimero de telefone deverd ser comunicada, com urgéncia, & Diretoria de
Recursos Humanos, da Pro-reitoria de Administragdo, durante todo o prazo de validade do concurso. O ndo comparecimento
NO PRAZO ESPECIFICADO NESTE EDITAL ou a desisténcia formalizada implicard a exclusdo do candidato da aprovacio e da
classificacdo final.

2. O resultado do exame médico sera expresso com a indicagdo “Apto” ou “Ndo Apto” para o exercicio do cargo.

3. O candidato considerado “N&o Apto” sera excluido do Concurso.

4. Nao caberd recurso nesta fase.

XV — DA HOMOLOGAGAO E DA CLASSIFICACAO FINAL

1. O concurso serd homologado pelo Conselho de Administragdo da Unitau, com publicagdo no Didrio Oficial Eletrénico do
Municipio de Taubaté.

2. A classificacdo final, por cargo, serd elaborada observando-se t30 somente a ordem decrescente da pontuagdo final dos
candidatos aprovados, com os desempates ja procedidos, guando for o caso.

3. A classificagio final, com indicagio do nome, nimero de inscrigdo e da pontuagdo, bem como a relagdo dos reprovados, com
indicacdo apenas do numero de inscricdo, serfio divulgadas pela internet nos sites www.unitau.br/concursoseeditais e
www.epts.com.br, no dia 15 de maio de 2024.

4, A critério da Administracdo, podera ser fornecido aos candidatos aprovados Certificado de Aprovacdo em Concurso, a ser
retirado, oportunamente, na Diretoria de Recursos Humanos da Pro-reitoria de Administracdo.

XVI - DO PRAZO DE VALIDADE DO CONCURSO

1. O concurso tera validade de dois anos a contar da data da publicagdo de sua homologagéo no Didrio Oficial Eletrénico do
Municipio de Taubaté, prorrogével por igual prazo, a critério da Administragdo Superior, alcangando outros cargos vagos, além
dos previstos no Quadro do item |, os que vagarem, ou que forem criados no decorrer do prazo de validade, conforme as
necessidades futuras e disponibilidades financeiras da Instituigio, e sempre a critério da Administracdo Superior.

2. Durante a validade do concurso, sera aplicado aos candidatos aprovados o disposto no Art. 254 e seu § 12 da Lei
Complementar n2 282/2012.

XVIl - DA JORNADA DE TRABALHO

Com excegdo de certos cargos e situacdes especiais previstas em lei, a jornada semanal de trabalho sera de quarenta horas, de
segunda-feira a sdbado, em dois periodos didrios, com intervalo minimo de uma hora (manhd/tarde, ou manhd/noite, ou
tarde/noite, de acordo com o horério de trabalho da unidade de lotagdo do servidor e a critério da Universidade, que podera
rever os horarios conforme a necessidade da unidade administrativa).

XVIII - DAS DISPOSICf)ES FINAIS

1. Os candidatos aprovados e classificados dentro do nimero de vagas constante deste Edital e de futuras vagas, guando for o
caso, serdo convocados para nomeagio, pela Diretoria de Recursos Humanos, obedecida, rigorosamente, a Classificacdo Final
de cada cargo, mediante publicagdo da convocagdo no Diario Oficial Eletronico do Municipio de Taubaté, e-mail (correio
eletrénico), e/ou telefone.

2. O candidato que for convocado por publicagio da convocacdo no Diario Oficial Eletrénico do Municipio de Taubaté, e-mail
(correio eletr6nico), e/ou telefone e ndo se apresentar na Unitau com toda a documentagdo exigida, dentro do prazo de até 3
(trés) dias Uteis, contados da data de recebimento da convocagdo, perderd os direitos referentes a sua nomeacdo neste
Concurso Publico.

3. Informac@es sobre o concurso poderio ser obtidas no site www.epts.com.br. As dividas que porventura vierem a surgir e os
casos ndo previstos neste Edital serdo resolvidos e esclarecidos pela Comissédo Especial e pela EPTS.

4. A aprovagio do candidato ndo lhe assegura, em hipdtese alguma, direito a nomeagdo, reservando-se a Universidade de
Taubaté, obedecida rigorosamente a ordem classificatéria, o direito de nomear os candidatos aprovados e classificados dentro
do nimero de vagas, de acordo com suas necessidades, conveniéncia e disponibilidade financeira.
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5. Qualquer regra prevista neste Edital poderd ser alterada, atualizada ou sofrer acréscimos, enquanto ndo consumada a
providéncia ou evento pertinente, ou até a data de convocagdo dos candidatos para a correspondente prova, circunstancia
esta que sera publicada no site www.epts.com.br e no Didrio Oficial Eletrdnico do Municipio de Taubaté

6. A Universidade de Taubaté sera facultada a anulagdo parcial ou total do Concurso antes de ser homologado, se constatada
irregularidade substancial insanavel.

7. Ao assumir o cargo, o candidato ficard sujeito ao cumprimento do estagio probatdrio, conforme disposicao legal.

8. Decorridos 120 (cento e vinte) dias da homologagio deste Concurso Publico, e ndo se caracterizando ébice administrativo ou
legal, é facultada a incineracdo das provas e demais registros escritos, mantendo-se, entretanto, pelo periodo de validade do
Concurso, os registros eletrénicos a eles referentes.

9. Todas as informaces publicadas posteriormente a este Edital passardo a integra-lo, para todos os efeitos legais e
administrativos.

10. E de responsabilidade do candidato manter seu endereco (inclusive eletrénico) e telefone atualizados na EPTS, enquanto
estiver participando do concurso; apds HOMOLOGAGAQ do concurso, o candidato deverd informar a atualizagdo de enderego
diretamente na Universidade de Taubaté, na Diretoria de Recursos Humanos — rh@unitau.br, e serdo de sua exclusiva
responsabilidade os prejuizos advindos da NAO atualizagdo do seu endereco para contato.

10.1 A Universidade de Taubaté e a EPTS — Empresa de Pesquisa, Tecnologia e Servigos da UNITAU — NAO se responsabilizam
por eventuais prejuizos ao candidato, decorrentes de:

a) e-mail (enderego eletrdnico) incorreto e/ou ndo atualizado;

b) caixa de correio com capacidade esgotada;

c) falta de recursos anti-spam.

11. A EPTS, organizadora do evento, e a UNITAU ndo arcardo com quaisquer despesas de deslocamento de candidatos para a
realizacdo das provas e/ou mudanca de candidato para que ele possa entrar em exercicio em seu cargo.

12. Os casos omissos serdo resolvidos conjuntamente pela UNITAU e pela EPTS, no que se referir a realizacdo deste Concurso
Publico.

13. O candidato ser considerado desistente e excluido do Concurso Publico quando ndo comparecer as convocagdes nas datas
estabelecidas.

14. A condic3o de satide do candidato no dia da aplicacdo das provas sera de sua exclusiva responsabilidade.

15. Ocorrendo alguma situagdo de emergéncia, durante a realizagdo da prova, o candidato sera encaminhado para atendimento
médico local ou ao médico de sua confianga.

15.1 Caso exista a necessidade de o candidato se ausentar para atendimento medico fora do local da aplicagdo da prova ou
hospitalar, ele ndo poderd retornar e retomar a prova, sendo eliminado do concurso.

16. Se, por qualquer razdo, o exame sofrer atraso em seu inicio, ou se houver necessidade de interrupgdo, os candidatos do local
afetado terfo prazo adicional para a realizacdo da prova, para que o tempo necessario 4 horas seja respeitado.

17. N3o serd permitido ao examinando fumar na sala de provas, bem como nas dependéncias do local de provas.

18. Fica vedada a entrada de pessoas alheias ao Concurso Publico nas dependéncias do local de aplicagdo das provas.

19. Todas as informacdes publicadas posteriormente a este Edital passardo a integra-lo, para todos os efeitos legais e
administrativos.

20. Legislagio com entrada em vigor apGs a data de publicacdo deste Edital e alteragBes em dispositivos legais e normativos a
ele posteriores ndo serdo objetos de avaliagdo nas provas do Concurso Publico.

21. A EPTS, organizadora do evento, e a Comissdo Especial ndo se responsabilizam pelo conteldo de quaisquer materiais de
estudo vendidos por outras empresas, em relagio ao programa fixado por este Edital.

22. O candidato n3o podera, no dia do Concurso Publico, estacionar qualquer meio de locomogdo nas dependéncias dos prédios
onde serdo realizadas as provas. Os estacionamentos estardao reservados Unica e exclusivamente para o pessoal encarregado
da realizagdo do concurso.

23. Sera observado o protocolo de satide vigente a época da aplicagdo da prova.

Tauba&é,?? de janei/)o de 2024.

AEERS

Prof. Dra. I(\Ilégg Lu%gérgojn;(fll‘o tes
REITORA
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Anexo | — Descricdo dos Cargos

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais
Requisitos para provimento: ensino médio completo.
Funcdes:

acompanhar servidores, chefias e gestores a érgios e reparti¢des publicas no @mbito municipal, estadual e federal,
fundacdes com pertinéncia a protocolar, acompanhar, retirar requisi¢des, processos, e demais agdes necessarias ao
bom andamento do servico;

atender e recepcionar o publico, interno e externo, com presteza, educagdo e solicitude, prestando informagdes
pessoalmente, por e-mail ou telefone, encaminhando aos setores responsaveis, quando for o caso, ou a chefia quando
for necessario;

conhecer e aplicar as diretrizes das deliberacdes e legislagdes vigentes e pertinentes a sua drea de atuagdo;

elaborar a formalizagdo de demanda, solicitagio de compras, termo de referéncia e estudo técnico preliminar;

emitir boletos para pagamento de mensalidades, rematricula, acordos, débitos da biblioteca e envio aos alunos, e guias
de recolhimento de impostos, taxas e contribuicdes, pagamento de fornecedores; inclusive gerando, acompanhando e
sanando inconsisténcia dos arquivos de remessa para bancos, arquivo de retorno; proceder a baixa de pagamentos com
emissdo de relatdrios didrios e mensais;

operar por meio de equipamentos e sistemas informatizados, atender as convocagdes, inclusive quanto a
treinamentos; manter o superior imediato informado sobre o desenvolvimento dos trabalhos e resultados alcancados
para possibilitar a avaliagdo da 4rea de atuagdo; manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas,
equipamentos e local de trabalho, que estdo sob sua responsabilidade; executando outras atividades correlatas e afins;

inserir dados de firmas e auténomos para manutengdo do cadastro de atividades econdmicas; instruir processos para
cobranga judicial; incluindo e/ou excluindo, quando for o caso, débitos no cadastro de érgdos de defesa do consumidor;
programar e realizar pagamento a fornecedores e pessoas fisicas; realizar atividades de registro de receita e contas a
pagar; realizar atualizagio de arquivo e cadastro de informacdes; orientar e proceder a tramitacdo de processos,
orcamentos, contratados e demais assuntos administrativos consultando e mantendo atualizados os documentos em
arquivos especificos;

proceder a anota¢do, andlise, controle, manifestacdo, arquivamento e adequagdo de processos no ambito
académico/administrativo/financeiro (acordos/célculos e conferéncias); bolsas de estudo; descontos e agdes correlatas,
no sistema informatizado;

sempre que necesséario ao bom andamento dos trabalhos, coletar dados, elaborar planilhas, elaborar correspondéncias;
encaminhar, receber e responder a documentos, e-mails e correspondéncias junto aos setores internos e externos;
emitir listagens e relatérios; contatar alunos, professores e servidores; efetuar requisicdes de material de almoxarifado,
procedendo a reposigio sempre que necessario; preencher formuldrios de autorizagdo de viagem, didrias, efetuar
solicitagBes de compras de material e servico no sistema informatizado, elaborar requisi¢des internas, observando as
normas e instrucdes pertinentes, para atender as necessidades do servico; e

utilizar o sistema informatizado para todas as rotinas do setor em que esteja lotado, visando o bom andamento dos
trabalhos, a organizacido da documentagdo, o encaminhamento no prazo regulamentar, o atendimento de exceléncia
ao publico em geral, especialmente aos alunos, professores e servidores.

AUXILIAR DE BIBLIOTECARIO

Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais
Requisitos para provimento: ensino médio completo
Funcdes:

atualizar o cadastro de usuarios;

auxiliar e controlar as condicdes de higiene e limpeza do ambiente e dos materiais e equipamentos;

auxiliar na aquisiciio de material de consumo, mobilidrio e equipamentos;

auxiliar na criagio de contelidos digitais para redes sociais da Biblioteca;

auxiliar na elaboracdo da sinalizagao do ambiente;

auxiliar na organizacio de eventos culturais promovidos pela unidade em que esta lotado;

auxiliar nas atividades de classificacdo e catalogagdo de documentos, manuscritos, livros, periédicos e outras
publicagdes;
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auxiliar no descarte de documentos;

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

auxiliar no processo de aquisicdo de materiais bibliograficos e outros recursos informacionais;

auxiliar o usudrio em pesquisa bibliografica;

cadastrar os alunos na plataforma Sophia Biblioteca;

colaborar no cumprimento do regimento interno da biblioteca;

coletar dados estatisticos;

conferéncia de ementas de acordo com o PPC dos cursos;

conferir materiais recebidos;

conhecer e aplicar as diretrizes das deliberacdes e legislagdes vigentes e pertinentes a sua area de atuacao;

controlar a entrada e saida de usudrios da biblioteca;

controlar a renovagdo e novas assinaturas de periddicos;

controlar empréstimos e devolucBes de obras, renovacio e reserva de materiais bibliograficos para evitar perdas e
manter a disponibilidade do acervo;

controlar os estoques de materiais de consumo;

controlar os estoques de material de consumo;

disponibilizar o empréstimo de guarda-volumes e controlar as chaves dos armarios, através do sistema automatizado;
efetuar os procedimentos de empréstimo e devolugao;

elaborar a formalizagdo de demanda, solicitagdo de compras, termo de referéncia e estudo técnico preliminar;

enviar e-mail personalizado de cobranga;

inventariar o acervo e bens patrimoniais;

manter o acervo em ordem de acordo com sistema de classificagdo adotado;

manter o superior imediato informado sobre o desenvolvimento dos trabalhos e resultados alcancados para possibilitar
a avaliagdo da area de atuagdo;

monitorar a utilizagdo das cabines de estudos;

orientar nas normas de apresentag3o de trabalhos académicos;

orientar o usudrio sobre o funcionamento, regulamento e recursos da unidade de informacao;

orientar os alunos a operar as bases de dados utilizados pela biblioteca;

participar do remanejamento do acervo;

realizar empréstimo entre bibliotecas;

realizar levantamentos bibliogréaficos;

realizar pequenos reparos em materiais bibliograficos;

realizar trabalhos de reparag¢do de documentos;

receber, selecionar e descartar materiais recebidos de outras institui¢des.

recepcionar e atender os usuarios internos e externos; e

selecionar materiais para a encadernagao.

ANALISTA DE SISTEMAS — SENIOR

Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais

Requisitos para provimento: NUCC + 6 meses de experiéncia como analista
Funcdes:

analisar as necessidades e problemas em matéria de tratamento de informacao;
analisar e estabelecer a utilizagio de sistemas de processamento automatico de dados Sistemas e Desenvolvimento
(CBO 2124-05) na Unitau, estudando as necessidades, possibilidades e métodos referentes aos mesmos, para assegurar
a exatidio e rapidez dos diversos tratamentos de informagdes;
assessorar as possibilidades e custos de emprego de sistemas de tratamento automético da informacéo e introduzir tais
sistemas de acordo com as necessidades da organizagao;
atuar, na qualidade de instrutor de treinamentos e outros eventos de igual natureza, mediante participagdo prévia em
processo de qualificagdo e autorizacdo superior;

conhecer e aplicar as diretrizes das deliberagBes e legislagdes vigentes e pertinentes a sua area de atuagdo;
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coordenar as atividades de profissionais que realizam as diferentes fases da analise de programas, as definigdes das
solugdes, o detalhamento das solucdes, a codificagdo do problema, teste de programas e eliminagdo de erros;

dirigir a concepgdo e preparacgdo de sistemas;

dirigir e coordenar a instalagio de sistemas de tratamento automatico da informagdo, supervisionando a passagem de
um sistema para outro e planejando a utilizagio paralela do antigo e do novo sistema de processamento de dados;
elaborar a formalizac3o de demanda, solicitagdo de compras, termo de referéncia e estudo técnico preliminar;
estabelecer os métodos e procedimentos possiveis, idealizando-os ou adaptando os conhecidos, segundo sua
economicidade e eficiéncia, para obter os dados que se prestam ao tratamento em computador;

estudar as caracteristicas, planos e processos de negocio da Unitau, estabelecendo contatos com a alta diregdo para
verificar as possibilidades e conveniéncia da aplicag8o de processamento sistematico de informacdes;

examinar os dados de entrada disponiveis, estudando as modificagbes necessarias a sua normalizagdo, para determinar
os planos e sequéncias da elaboracdo de sistemas; preencher formularios de autorizagdo de viagem, diarias, efetuar
solicitacbes de compras de material e servico no sistema informatizado, elaborar requisigdes internas, observando as
normas e instruces pertinentes, para atender as necessidades do servigo;

executar outras atividades correlatas e afins;

fazer estudos sobre a viabilidade e o custo da utilizagdo de sistemas de processamento de dados, levantando os
recursos disponiveis e necessarios, para submeté-los a uma decisdo;

identificar as necessidades dos diversos setores da Unitau, determinando quais dados devem ser reconhecidos, o grau
de sumarizacdo permitido e o formato requerido para a apresentagdo dos resultados, para formular um plano de
trabalho;

instalar e manter sistemas Suporte de Sistema (CBO 2124-20), identificando e apoiando a solugdo de problemas,
realizando modificacBes nas instrucbes de operacdo em vigor, adaptando-as, a fim de prover suporte técnico, na sua
area de responsabilidade, para o Centro de Processamento de Dados e/ou usudrios externos ao mesmo;

manter a integridade, confiabilidade, confidencialidade e disponibilidade dos dados dos sistemas sob sua
responsabilidade;

manter o superior imediato informado sobre o desenvolvimento dos trabalhos e resultados alcangados para possibilitar
a avaliagdo da drea de atuacao;

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

manter os sistemas sob sua responsabilidade, atualizando-os, para garantir alta confiabilidade no funcionamento dos
mesmos;

responder pelo estudo e instalagdo dos sistemas, verificando as interligagdes de seus componentes, de forma a mitigar
problemas;

orientar sobre o tipo de sistema e equipamento mais adequado para o cliente;

planejar as topologias de rede, aquisigdo, instalagdo e manutencdo de software e equipamentos de teleprocessamento,
definindo indices e padrdes de desempenho da rede, visando manté-las em perfeito funcionamento;

planejar, projetar e instalar as redes de transmissdo de dados que suportam sistemas de processamento de dados,
analisando a utilizacio de redes em uso ou planejadas e desenvolvendo estudos para melhorar seu desempenho ou
modificar sua capacidade, para recomendar procedimentos ou ajuste melhor em seu desempenho;

preparar diagramas de fluxo e outras instrucdes referentes ao sistema de processamento de dados e demais
procedimentos correlatos, elaborando-os segundo linguagem apropriada, para orientar os programadores e outros
trabalhadores envolvidos na operagido do computador;

seguir rotinas de geréncia de instalagBes junto ao Centro de Processamento de Dados, testando e implementando
novos produtos, para obter um melhor funcionamento dos sistemas Redes e de Comunicagdo de Dados (CBO 2124-10):
supervisionar as atividades pertinentes ao setor de teleprocessamento, por meio da integracio da equipe subordinada,
controlando e administrando a rede de teleprocessamento, a fim de fazer ajustes para seu melhor desempenho;
verificar o desempenho do sistema proposto, realizando experiéncias praticas, para assegurar-se de sua eficiéncia e
introduzir as modificagdes oportunas; e

verificar os sistemas que estdo sob sua responsabilidade, recomendando e fazendo mudangas e analisando seus
impactos, para melhorar a performance dos mesmos.

BIBLIOTECARIO
Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais
Requisitos para provimento: NUCC + RP/OC
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Funcdes:

administrar bibliotecas fisicas, virtuais e digitais;

afericdo do material integrante das coleges de acervo, programando as prioridades de aquisi¢do dos bens patrimoniais
para a operacionalizacdo dos servigos na unidade;

assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensio;

atender e orientar os usudrios quanto aos recursos de informagdo da unidade e do sistema;

atuar na qualidade de instrutor de treinamentos dos servicos oferecidos pelas unidades;

avaliar, conservar, preservar e inventariar acervos;

catalogar materiais fisicos e digitais, utilizando ferramentas como AACR2, Marc e RDA

classificar as novas aquisi¢des no sistema, utilizando o sistema de tabelas CDD e/ou CDU;

conhecer e aplicar as diretrizes das deliberaces e legislacBes vigentes e pertinentes a sua area de atuacio;

desenvolver atividades especificas aos respectivos setores: CEAB, GETI, CPB ou outra equipe, quando for para algum
destes solicitado;

desenvolver estudos e pesquisas;

desenvolver metodologias para geracdo de documentos digitais ou eletrdnicos;

disponibilizar informagio em qualquer suporte;

disseminar informagdo com o objetivo de facilitar o acesso e geragdo do conhecimento;

divulgar e enviar e-mails, para os professores e os alunos, sobre atualizagdo do acervo impresso e digital;

elaborar a formalizagdo de demanda, solicitagdo de compras, termo de referéncia e estudo técnico preliminar;

elaborar pesquisa de perfil e satisfacdo do usuario;

elaborar relatérios e manuais de servicos e procedimentos;

estabelecer, coordenar e executar a politica de selegéo;

estruturar e efetivar a normalizacdo e padronizacdo dos servigos técnicos biblioteconémicos;

estruturar e executar a busca de dados e a pesquisa documental por meio da analise direta as fontes de informacgoes
primarias, secundarias e/ou terciarias;

gerenciar processo de aquisicdo de materiais bibliograficos e outros recursos informacionais, incluindo: solicitar aos
professores a bibliografia do curso, fazer levantamento de precos, encaminhar Socs e tabelas a Coordenadoria do SIBI,
gerenciar unidades, redes, sistemas de informagdo e correlatos;

manter o superior imediato informado sobre o desenvolvimento dos trabalhos e resultados alcangados para possibilitar
a avaliagdo da drea de atuagdo;

manter-se atualizado em relagio as tendéncias e inovagdes tecnologicas de sua area de atuagdo e das necessidades do
setor/departamento;

organizar e elaborar guias, folhetos, folders e outros veiculos de divulgagdo dos servigos prestados pela biblioteca;
organizar o servico de intercdmbio, filiando-se a organismos, federagdes, associagbes, centros de documentacdo e
outras bibliotecas, para a troca de informacdes;

orientar e acompanhar as atividades dos servidores da Biblioteca;

orientar o usudrio na aplicagdo de normas para apresentagdo de trabalhos académicos e técnicos;

planejar e elaborar sinalizagdo do ambiente;

planejar, implantar, coordenar e controlar o servigo de referéncia e informagdo;

preparar documentacdo para as vistorias, avaliagdes de cursos e visitas do CEE e MEC;

prestar servico de informacdo on-line;

promover acdo cultural, atividades de fomento a leitura, e atividades para usuarios especiais;

realizar treinamento na drea de atuagdo, quando solicitado;

receber os novos materiais, registrar as informacdes de aquisigdo no sistema, de gerenciamento de biblioteca, utilizado
pela instituicao;

selecionar os materiais bibliograficos, seguindo os critérios: estado fisico, ano da publica¢do (Setor de Obras Raras);
solicitar aos doadores a relacio de materiais bibliograficos para doagao, fazendo cumprir o procedimento;

ter conhecimento do Pacote Office e redes sociais, sabendo utilizar suas principais ferramentas;

verificar os trabalhos de encadernacdo e restauracio de materiais bibliograficos, a fim de garantir a conservagdo do
acervo; e

zelar pela guarda, conservacio, manutencdo e limpeza dos equipamentos, instrumentos e materiais utilizados, bem
como do local de trabalho.
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CONTADOR

Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais
Requisitos para provimento: NUCC + RP/OC
Funcdes:

acompanhar as mudancas na legislagdo tributdria e garantir que a Instituicdo cumpra com todas as obrigagdes fiscais;
acompanhar a elaboragdo dos custos emitindo relatérios para a Administragdo Superior, de acordo com o sistema de
gestdo de custos adotado pela Instituicdo.

acompanhar a implementacdo da integracdo dos diversos setores que envolve a contabilidade, definindo os eventos
contdbeis/classificagdo das contas para a escrituragdo automatica sem intervencdo de pessoas e retrabalho;
acompanhar e orientar os demais servidores envolvidos com a contabilidade, quanto ao uso e atualizagdes do sistema
de escrituracdo e controle contabil;

acompanhar e executar as disposicdes legais e inerentes ao cargo junto a todos os 6rgdos fiscalizadores.

analisar os documentos de forma a amparar os registros contabeis;

assessorar sobre problemas contébeis especializados da instituigdo, dando orientagdo sobre praticas contabeis, a fim de
contribuir para a correta elaboragao de politicas e instrumentos de agdo dos setores;

atender aos Agentes do Tribunal de Contas quanto as agdes de fiscalizagdo da area contabil;

avaliar a situagdio econémico-financeira de licitantes, quando solicitado pelo Setor de Licitagéo;

elaborar, acompanhar e contabilizar os processos de supressdo e/ou suplementagdo de dotagdes orgamentdrias;
elaborar os demonstrativos contabeis exigidos pela legislagio, tomando todas as providencias para o fechamento do
exercicio e abertura do novo exercicio com a parametrizacdo/fixacdo da lei orgamentdria a ser executada no novo
exercicio fiscal;

conhecer e aplicar as diretrizes das deliberacdes e legislag8es vigentes e pertinentes a sua area de atuacdo;

elaborar a formalizagio de demanda, solicitagdo de compras, termo de referéncia e estudo técnico preliminar;

elaborar e analisar relatérios sobre a situagdo patrimonial, econdmica e financeira da Universidade;

executar outras atividades correlatas e afins;

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

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

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

organizar e dirigir os servigos de contabilidade da instituigdo, planejando, supervisionando, orientando e participando
da execucdo, de acordo com as exigéncias legais e administrativas;

orientar os Gestores durante o processo de elaboragdo de propostas de PPA — Planejamento Plurianual, LDO - Lei de
Diretrizes Orcamentarias e LOA — Lei Orcamentdria Anual;

participar de projetos multidisciplinares que visem ao aperfeicoamento da gestio econdmico-financeira da instituigdo;
planejar os sistemas de registros e operagdes contdbeis, atendendo as necessidades administrativas e as exigéncias
legais;

proceder 2 classificagdo, a conciliacdo e andlise de contas, acertando as divergéncias; e a avaliacdo das despesas;
providenciar a prestagdo de contas da execugdo orgamentaria, financeira e patrimonial aos diversos orgdos de controle
e fiscalizagdo;

realizar treinamento na drea de atuacdo, quando solicitado; e

solicitar certidGes negativas de débitos a drgdos federais e estaduais.

COORDENADOR PEDAGOGICO

Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais
Requisitos para provimento: NUCC

Funcdes:

acompanhar, avaliar e controlar o desenvolvimento dos planos de ensino;

articular e integrar a equipe escolar no desenvolvimento do projeto pedagogico da escola por meio da organizagdo das
reunides do nicleo técnico-pedagogico e da orientagdo e supervisdo dos projetos escolares e demais atividades de
carater pedagogico;

assegurar o fluxo de informacgdes entre as varias atividades relativas a coordenacdo pedagogica;




Universidade de Taubaté

Autarquia Municipal de Regime Especial
Reconhecida pelo Dec. Fed. n° 78.924/76
Recredenciada pelo CEE/SP

CNPJ 45.176.153/0001-22

Secretaria da Reitoria

Rua 4 de Margo, 432 - Centro
Taubaté-SP - 12020-270

Tel. (12) 36254133 fax: (12) 3632.7660
www.unitau br vania@unitau.br

UNITAU

e o @& @

assessorar a direcdo, especificamente, quanto as decisGes referentes a matricula, a transferéncia e ao agrupamento de
alunos, a organizacdo de horarios de aulas e do calenddrio escolar, a utilizagdo dos recursos didaticos e a escolha dos
professores coordenadores;

assessorar o diretor da escola nas suas atribui¢bes administrativas e pedagdgicas;

colaborar com o diretor da escola no desempenho de suas atribuigdes, adotando medidas necessarias na resolucdo de
problemas do cotidiano com decisdes e encaminhamentos necessarios;

conhecer e aplicar as diretrizes das deliberagdes e legislagBes vigentes e pertinentes a sua area de atuagdo;

coordenar a programacao e a realizagdo das atividades de recuperagdo continua e paralela, das reunides dos conselhos
de classe e de pais e mestres e da avaliagdo dos resultados do ensino no ambito da escola;

coordenar as atividades de planejamento quanto aos aspectos curriculares através da organizagdo das atividades de

planejamento anual da articulagdo entre as programacgdes dos diversos componentes curriculares, e das orientagbes
necessarias a elaboragdo dos planos de ensino dos professores;

coordenar as atividades relativas aos estdgios realizados na escola;

cumprir e fazer cumprir as disposi¢des do regimento escolar na sua esfera de atuagdo; elaborar a programagdo das
atividades de sua area de atuagdo, assegurando a articulagdo com as demais programages do nlcleo técnico
pedagdgico;

elaborar a formalizagio de demanda, solicitagdo de compras, termo de referéncia e estudo técnico preliminar;

elaborar relatério de suas atividades e participar da elaboragdo do relatério anual da escola;

executar outras atividades correlatas e afins;

interpretar a organizacio didatico-pedagdgica da escola para comunidade escolar; manter ambiente propicio ao
desenvolvimento dos trabalhos;

manter o diretor da escola informado sobre o desenvolvimento dos trabalhos e resultados alcangados para possibilitar
a avaliagdo da area de atuagao;

manter-se atualizado quanto 2 legislacdo, divulgando-a para os integrantes da comunidade escolar, quando necessario;
oferecer subsidios ao diretor no processo de atribuigdes de aulas;

orientar e supervisionar os coordenadores de area e curso no que se refere a parte pedagogica;

orientar, coordenar e avaliar os servicos administrativos em fungio dos atendimentos a proposta pedagégica da escola;
participar da elaboraggo, desenvolvimento e avaliagdo da proposta pedagogica e do plano de gestédo da escola;
participar de cursos de capacitagdo de forma a aperfeicoar seu desempenho profissional;

participar do processo da avaliagdo funcional dos docentes com os demais membros do nicleo técnico-pedagdgico;
propor e coordenar atividades de aperfeicoamento e atualizagdo de professores através da oferta de subsidios para
melhoria da pratica pedagégica, novas técnicas e procedimentos didaticos, materiais pedagogicos de apoio, novas
formas de avaliacdo;

proporcionar ao estagiario de sua 4rea a observagdo da organizagdo e do funcionamento da coordenacdo pedagogica;
realizar entrevistas individuais com os professores para o levantamento das expectativas e necessidades, orientando-os
pedagogicamente com sugestdo de técnicas interativas;

realizar momentos de estudos e reflexdo com os professores durante a Hora de Trabalho Pedagdgico Coletivo — HPTC;
realizar reunides com os representantes de classes com objetivo de obter dados relativos ao aproveitamento escolar e
relacionamento professor-aluno;

receber e repassar aos interessados mensagens eletrénicas (e-mail) para uma organizada troca de dados e informacgdes;
supervisionar as atividades realizadas pelos professores; e

verificar, bimestralmente, o preenchimento dos diarios de classe e os registros neles efetivados, considerando as
atividades previstas nos planos de ensino e calendario e visita-los.

ENGENHEIRO DE SEGURANCA DO TRABALHO
Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais
Requisitos para provimento: NUCC + RP/OC

Art.7 da Deliberagéo Consuni n®. 069/2008
Funcdes:

analisar riscos, acidentes e falhas, investigando causas, propondo medidas preventivas e corretivas;

conhecer e aplicar as diretrizes das deliberacdes e legislagBes vigentes e pertinentes a sua area de atuagao.

determinar, quando esgotados todos os meios conhecidos para a eliminagdo do risco ambiental através de
equipamentos de protegdo coletiva, e este persistir, ainda que reduzido, a utilizagao de Equipamentos de Protegdo
Individual — EPI, desde que a concentracdo, a intensidade ou caracteristica do agente assim o exija;
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elaborar a formalizagido de demanda, solicitagdo de compras, termo de referéncia e estudo técnico preliminar;

e elaborar, implantar, divulgar, coordenar e atualizar o Programa de Prevencdo de Riscos Ambientais — PPRA, utilizando-
se de seus conhecimentos técnicos e/ou através de assessoria técnica e terceirizagdo a empresas privadas desta area de
atuacdo, para a resolucdo de demandas especificas;

e estudar as condicBes de seguranga dos locais de trabalho, das instalagdes e equipamentos, atentando para a pontuacgo
de eventuais riscos ambientais e sugerindo medidas de seguranca coletiva e/ou individual, norteando-se pelo contido
na Legisla¢do vigente;

e executar outras atividades correlatas e afins.

e manter permanente relacionamento com a Comissdo Interna de Prevencdo de Acidente — CIPA, valendo-se ao maximo
de suas observagoes, além de apoia-la e treina-la;

e orientar o treinamento especifico de Seguranca do Trabalho e assessorar a elaboragdo de programas de treinamento
geral, no que diz respeito a Seguranga do Trabalho;

e planejar, coordenar e avaliar atividades ligadas a seguranca e higiene do trabalho utilizando métodos e técnicas
cientificas, observando dispositivos legais e institucionais que objetivem a eliminag&o, controle ou redu¢do permanente
dos riscos de acidentes do trabalho e a melhoria das condi¢des do ambiente, para preservar a integrididade fisica e
mental dos trabalhadores;

e promover a realizacio de atividades de conscientizagio, educacdo e orienta¢do dos professores, Servidores e demais
Colaboradores para a prevencdo de acidentes do trabalho e doengas ocupacionais, tanto através de campanhas quanto
de programas de duragdo permanente; e

e supervisionar a elabora¢io e manuten¢do de um programa de Combate a Incéndio.

INSPETOR DE ALUNOS

Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais

Requisitos para provimento: Ensino Médio Completo

Funcdes:

° acompanhar alunos em atividades extracurriculares, auxiliando os professores na manutencdo da disciplina e assegurando
a seguranga dos alunos;

° acompanhar alunos em desfiles e solenidades que sejam organizadas pela escola;

® acompanhar as atividades recreativas dos alunos, procurando evitar situagdes agressivas entre alunos durante os periodos
de intervalos;

e  comunicar imediatamente ao chefe imediato quaisquer irregularidades encontradas, inclusive a irregularidade no uso de
uniformes pelos alunos;

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

s entregar pautas de presenca, mensagens especiais, notas e bilhetes em sala de aula, certificando-se do recebimento pelo
professor e recolhendo pautas de presenca antes que as aulas se encerrem, para devolvé-las a secretaria da escola;

® executar outras atividades correlatas e afins;

. fiscalizar o cumprimento de horario de entrada e saida dos alunos, assim como os destinados aos intervalos entre aulas,
lanche e a outras atividades, fazendo soar campainha ou outro mecanismo de alerta, nos horarios determinados;

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

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

s observar a entrada e a saida de pessoas ndo pertinentes & unidade escolar, prestando informagdes e efetuando
encaminhamentos, quando for o caso, garantindo, assim, a seguranca do local;

® operar equipamentos e sistema de informéatica e outros, quando necessério ao exercicio de suas atividades;

® organizar a formagdo dos alunos e sua entrada em sala de aula; e

e  orientar e fiscalizar a entrada e saida dos alunos no prédio, verificando se hd autorizagdo da unidade escolar.

MEDICO DO TRABALHO
Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais
Requisitos para provimento: NUCC + RP/OC
Art.3 da Deliberagédo Consuni n®. 069/2008
Funcdes:
e conhecer e aplicar as diretrizes das deliberacBes e legislagdes vigentes e pertinentes a sua area de atuagdo.
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coordenar esforgos no sentido de planejar, executar e controlar as atividades relacionadas a medicina ocupacional,
relacionando-se com a equipe multiprofissional do Sesmo, objetivando a prevengdo de doengas profissionais, doencas
do trabalho, e outras morbidades, com as seguintes atribuicdes;

elaborar a formalizagdo de demanda, solicitagdo de compras, termo de referéncia e estudo técnico preliminar;

e estabelecer, quando couber, o nexo-causal entre patologias e fatores de risco ambientais encontrados nos postos de
trabalho, quando sua suspeita for teorizada;

e  executar outras atividades correlatas e afins;

e manter relacionamento ativo com a Comissdo Interna de Preven¢do de Acidentes (Cipa), de modo a otimizar os
trabalhos da drea de atuacio;

e organizar, realizar e avaliar atividades educativas em seguranca e salide para os trabalhadores para fins de prevencao
agravo de morbidades, ou pontuar os casos de incapacidade permanente;

e prestar atendimento clinico em casos de urgéncias ou emergéncia, encarregando-se de providenciar o devido
encaminhamento de pacientes aos centros de assisténcia a saude de referéncia;

e realizar a readaptacgdo do trabalhador em servigo compativel quando o mesmo encontra-se com limitacdo para o
trabalho;

e realizar analise das morbidades que ocorrem nos trabalhadores, estando elas relacionadas ou ndo ao trabalho, de
modo a identificar politicas de promogdo a salde;

e realizar andlise estatistica das morbidades que ocorrem nos trabalhadores, estando elas relacionadas ou ndo ao
trabalho, de modo a identificar politicas de promogdo a salde;

e realizar exames médicos educacionais para avaliagdo da sdude do trabalhador: admissional, periédico, mudanca de
funcdo, retorno ao trabalho e demissional;

e responsabilizar-se pela elaboragio, implantagdo e manutengdo do Programa de controle médico ocupacional (Pcmso),
conforme legislacdo pertinente;

e solicitar e avaliar os resultados de exames complementares realizados para fins de acompanhamento de sadde
ocupacional nos trabalhadores; e

e visitar os postos de trabalho e/ou residéncia, conforme disposigdo em norma vigente, mediante a notificagdo ou ndo de
riscos a salde do trabalhador, de modo a analisar o ambiente e a dindmica de trabalho, propondo medidas para sua
melhoria.

OPERADOR DE CAMERA UPE

Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais
Requisitos para provimento: ensino médio completo + RP/OC

Funcdes:

captar imagens através de cameras de video, analégicas ou digitais, para a realizacdo de producdes televisivas e
multimidia, com teor artistico, jornalistico, documental, institucional e publicitario;

captar imagens estaticas e em movimento em gravacdes e/ou transmissdes ao vivo;

controlar equipamento de captagdo audiovisual de acesso remoto e/ou robdtico;

executar conceito fotografico e organizar produgéo de imagens, interagindo com a equipe de trabalho;

executar outras atividades correlatas e afins;

interpretar visualmente o roteiro estabelecido de filmagens;

manter o superior imediato informado sobre o desenvolvimento dos trabalhos e resultados alcancados para possibilitar
a avaliagdo da area de atuacdo;

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

operar equipamentos e sistemas de informatica e outros, quando autorizado e necessario ao exercicio de suas
atividades.

PORTEIRO
Jornada de trahalho: 40 (quarenta) horas semanais
Requisitos para provimento: Ensino Fundamental Completo

Funcdes:

conhecer e aplicar as diretrizes das deliberagdes e legislagBes vigentes e pertinentes a sua area de atuacdo;
controlar o fluxo de pessoas, identificando, orientando e encaminhando-as para 0s lugares desejados;
controlar a abertura e fechamento das salas de aulas e laboratérios;
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emitir relatérios relativos a sua area de atuagdo;

evitar entreter-se em conversas, com servidores ou visitantes, que venham a prejudicar a atengdo devida ao servico;
executar outras atividades correlatas e afins;

fazer manutengdes simples nos locais de trabalho;

manter o superior imediato informado sobre o desenvolvimento dos trabalhos e resultados alcancados, para
possibilitar a avaliagdo da drea de atuacdo;

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

proceder a abertura e fechamento do prédio e das suas dependéncias e controle das chaves;

recepcionar, encaminhar e distribuir as correspondéncias, os documentos ou os materiais destinados a Universidade
aos devidos setores por meio de protocolo pré-estabelecido;

solicitar autorizagdo da sua chefia ou de seu substituto para ausentar-se da portaria para execugdo de outros servicos;
trabalhar em regime de turnos e revezamento quando estabelecidos, atendendo as escalas previamente definidas;

e tratar todos os servidores e visitantes, com respeito e urbanidade; e
e zelar pela guarda do patriménio sob sua responsabilidade.
SECRETARIO Il

Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais
Reguisitos para provimento: NUCC - Nivel Universitario Compativel com o Cargo
Funcoes:

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

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

calcular, revisar e supervisionar documentos para que sejam efetuados os pagamentos;

colaborar com o bom andamento do trabalho, auxiliando na disposicio de aparelhos a serem utilizados pelos demais
profissionais;

conhecer e aplicar as diretrizes das deliberag8es e legislagBes vigentes e pertinentes a sua drea de atuagéo;

desenvolver e implantar métodos e fluxos de trabalhos voltados a otimizagéo das atividades operacionais;

elaborar a formalizacio de demanda, solicitacdo de compras, termo de referéncia e estudo técnico preliminar;

elaborar e revisar minutas de relatdrios, oficios, portarias, contratos, convénios, cartas, comunicagdes internas e outros
documentos, baseando-se nas instrugdes recebidas e na necessidade de adaptages ou alteragdes, para adotar
providéncias de interesse da Administragdo;

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 atuacdo;

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

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

organizar, coordenar e controlar processos e outros documentos, instruindo sobre a sua tramitagdo, para agilizacao das
informacgdes;

orientar os subordinados e usuarios sobre a utilizacdo dos servigos prestados pela unidade, visando a otimizagdo dos
trabalhos;

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

proceder a coordenacgdo dos procedimentos de contagem e conferéncia dos bens méveis e iméveis lancados como
patrimdnio, em conjunto com os responsaveis pelos servigos de materiais e contabilidade;

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

requisitar e acompanhar a solicitagio da aquisicdo de assinaturas de jornais, periddicos e revistas, conforme solicitagdo
dos responsaveis pelos departamentos e Institutos interessados, preenchendo formulérios e enviando-os a unidade
competente, para assegurar o bom andamento dos servigos;

requisitar material, equipamentos, maquinas e ferramentas necessarias ao desempenho dos trabalhos da unidade,
preenchendo formuldrios e enviando-os 4 unidade competente, para assegurar o bom andamento dos servigos;
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supervisionar e analisar o funcionamento das diversas rotinas, observando o desenvolvimento e efetuando estudos e
ponderagdes a respeito, para propor medidas de simplificacdo e melhora dos trabalhos, arquivar em pastas afins, para
um controle interno, fichas, processos, prontuarios e documentos expedidos e recebidos, organizando-os em ordem
alfabética e/ou cronoldgica, para que sejam guardados os dados, facilitando e agilizando o servico;

supervisionar e executar os atendimentos em geral, fornecendo as informag@es solicitadas e orientando-os para a
resolucdo dos problemas dos usudrios dentro das suas atribuicdes e responsabilidades;

supervisionar e preencher formularios de autorizagdo de viagem, provendo materiais e servigos, elaborando pedidos de
compra ou requisiges internas, observando as normas e instrugdes pertinentes, para atender as necessidades do
Servigo, e

supervisionar a equipe guanto as auséncias, férias, abonos e frequéncia mensal, utilizando o sistema informatizado
para a presta¢do das informacgdes.

SECRETARIO IlI

lornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais

Requisitos para provimento: NUCC - Nivel Universitario Compativel com o Cargo
Funcodes:

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

assessorar diretamente as chefias e demais profissionais sempre em conformidade com a sua formagdo;

atender aos servidores da escola e aos alunos, prestando-lhes esclarecimentos relativos a escrituragao e a legislagdo;
atualizar os indices de leis, decretos e portarias para manter a organizagdo estabelecida e facilitar a consulta;

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

calcular e revisar documentos para que sejam efetuados os pagamentos;

conhecer e aplicar as diretrizes das deliberagdes e legislagdes vigentes e pertinentes a sua area de atuagdo;

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

elaborar a formalizacio de demanda, solicitagdo de compras, termo de referéncia e estudo técnico preliminar;

elaborar e apresentar relatérios periddicos sobre as atividades desenvolvidas, para possibilitar a avaliagdo dos servigos
prestados;

elaborar e providenciar a divulgacdo de editais, comunicados e instrucdes relativas a matricula, exames, inscricdo e
atribuicio de aula;

elaborar e revisar minutas de relatérios, oficios, portarias, contratos, convénios, cartas, comunicagBes internas e outros
documentos, baseando-se nas instrugBes recebidas e na necessidade de adaptacbes ou alteragBes, para adotar
providéncias de interesse da Administragéo;

emitir declaracbes de matricula, bolsa de estudos, conclusdo de curso, estagio curricular, com os hordrios de provas,
disciplinas que cursa o académico, valor de mensalidade, periodo de durago do curso ou periodo de duragdo das aulas,
com dados do curso quanto ao aproveitamento no Enade e ao Internato (com sua duragdo e caracteristicas);
encaminhar pedidos de licengas e afastamentos de seus subordinados, opinando, quando couber, sobre os méritos do
servidor em causa, propondo sang¢Bes disciplinares ou recompensas € indicando o possivel substituto nos casos de
impedimento, para evitar interrupgdes no trabalho ou anomalias prejudiciais ao rendimento da unidade;

executar outras atividades correlatas e afins;

expedir certificados de conclusdo de anos/séries e de cursos, diplomas e outros documentos relativos a vida escolar dos
alunos;

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

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

manter registros dos resultados anuais de processo de avaliagdo e promogao, reunides, termos de acompanhamento e
supervisores de ensino, atribuigBes de aula e demais informagdes escolares;

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

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

organizar e providenciar procedimentos no sistema académico referentes a criacdo de turmas, seu sequenciamento e
demais ajustes necessarios ao andamento dos cursos alocados no departamento;
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participar da elaboragdo da proposta de deliberag@es, e se for o caso, do plano de Gestdo da Escola;

participar de cursos e treinamentos de capacitagio para aperfeicoar o seu desempenho profissional;

pesquisar informagdes académicas e/ou financeiras por meio do sistema académico;

pesquisar na rede mundial de computadores — Internet, conforme o assunto solicitado, atendendo ao usuario;

planejar e coordenar a execugdo de atividades, prestando aos subordinados informaces sobre normas e
procedimentos relacionados aos trabalhos e a situacio funcional;

preparar relatério mensal das atividades desenvolvidas, especialmente quanto as questbes relativas aos contratos e
convénios, bem como seus respectivos termos aditivos e rescisdes, conforme solicitagdo;

proceder a coordenagdo dos procedimentos de contagem e conferéncia dos bens mdveis e imdveis lancados como
patriménio, em conjunto com os responsaveis pelos servicos de materiais e contabilidade;

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

requisitar e acompanhar a solicitagdo da aquisicéo de assinaturas de jornais, periddicos e revistas, conforme solicitaco
dos responsaveis pelos departamentos e Institutos interessados, preenchendo formuldrios e enviando-os a unidade
competente, para assegurar o bom andamento dos servigos;

requisitar material, equipamentos, méquinas e ferramentas necessarias ao desempenho dos trabalhos da unidade,
preenchendo formularios e enviando-os a unidade competente, para assegurar o bom andamento dos servigos;
supervisionar e 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;

supervisionar e orientar outros servidores que auxiliam na execucdo das atividades tipicas do cargo;

supervisionar e preenchimento de formuldrios de autorizacdo de viagem, provendo materiais e servigos, elaborando
pedidos de compra ou requisigbes internas, observando as normas e instrucBes pertinentes, para atender as
necessidades do servico; e

zelar pela conservacdo e manutengdo dos equipamentos colocados a sua disposi¢do, comunicando qualquer falha
detectada no sistema.

PSICOLOGO
Jornada de trabalho: 30 (trinta) horas semanais
Requisitos para provimento: NUCC + RP/OC

Funcoes:

acompanhar e analisar a possibilidade e necessidade de movimentacdo de pessoal, transferéncias entre setores
proporcionando capacitagdo e integragdo funcional e promovendo, em consequéncia, a autorrealizagdo no trabalho;
assessorar, prestar consultoria e dar pareceres dentro de uma perspectiva psicossocial;
atuar como consultor interno/externo, participando do desenvolvimento da instituigdo, para facilitar processos de
grupo e de intervencdo psicossocial nos diferentes niveis hierarquicos de estruturas formais;
atuar em equipes multiprofissionais aplicando os métodos e técnicas da psicologia aplicada ao trabalho, como
entrevistas, testes, provas, dindmicas de grupo etc. para possibilitar a identificagdo dos servidores mais adequados ao
desempenho da fungdo e subsidiar as decisdes na drea de recursos humanos;
atuar, na qualidade de instrutor de treinamentos e outros eventos de igual natureza, mediante participacdo prévia em
processo de gualificagdo e autorizagdo superior;
atuar nas relagdes de trabalho no sentido de minimizar conflitos;
e atuar no acolhimento de servidores, realizando os devidos encaminhamentos, quando necessario;
conhecer e aplicar as diretrizes das deliberaces e legislagdes vigentes e pertinentes a sua area de atuagdo;
desenvolver e implantar métodos e fluxos de trabalhos voltados a otimizagdo das atividades operacionais;
elaborar a formalizagio de demanda, solicitacdo de compras, termo de referéncia e estudo técnico preliminar;
¢ desempenhar outras atividades correlatas e afins;
s desenvolver acbes de pesquisas e aplicacBes préticas da psicologia no dmbito da saude, educagdo,
trabalho, social e outras areas;
s desenvolver agdes voltadas para estimular a criatividade, autoestima e motivacdo do servidor;
» desenvolver diagndstico organizacional e psicossocial na instituicdo, visando a identificagdo de
necessidades e da clientela alvo de sua atuacdo, que visem a preservagdo, a promogdo e a valorizagdo do
individuo;
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desenvolver e analisar, diagnosticar e orientar casos na area da salde observando niveis de prevengdo e reabilitagdo,

participando de programas e/ou atividades na 4rea da salde e seguranga de trabalho, subsidiando-os quanto a

aspectos psicossociais para proporcionar melhores condigdes ao trabalhador;

e elaborar a formalizagdo de demanda, solicitagio de compras, termo de referéncia e estudo técnico preliminar;

e elaborar, executar e avaliar, em equipe multiprofissional, programas de desenvolvimento de recursos humanos;

e elaborar programas de melhoria de desempenho, aproveitando o potencial e considerando os agentes motivacionais;

e emitir parecer em assuntos de sua especialidade;

e identificar e analisar as fungbes, tarefas e operagdes tipicas das ocupagdes, organizando e aplicando testes e provas,
realizando entrevistas, sondagem de aptiddes e de capacidade profissional do servidor;

* manter intercAmbio com outros 6rgdos e profissionais especializados, a fim de obter subsidios para
aperfeicoar as atividades da area e enriquecer seus conhecimentos;

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

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

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

e orientar e supervisionar estagiarios e outros profissionais em assuntos de sua especialidade;

s participar das decisdes com relagdo a conduta a ser adotada pela equipe multidisciplinar, para oferecer
maior apoio, equilibrio e protegdo aos servidores e seus familiares, em situacdes em que sua atuagdo seja
necessaria;

e participar de equipes multiprofissionais em estudos de sua competéncia;

» participar de programas de atengdo primaria na instituigdo organizando grupos especificos, para prevenir
doencas ou agravamento de fatores emocionais que comprometem o bem-estar psicolégico;

e participar do processo no preparo para aposentadorias, a fim de ajudar a elaboragdo de novos projetos de vida.

o planejar, desenvolver, analisar e avaliar acdes destinadas a facilitar as relagbes de trabalho, a
produtividade, a satisfacdo de individuos e grupos no dmbito organizacional;

e planejar e desenvolver acdes destinadas a otimizar as relagbes de trabalho, o sentido de maior produtividade e da
realizacdo pessoal dos individuos e grupos, intervindo nos conflitos e estimulando a criatividade, para buscar melhor
qualidade de vida no trabalho;

e realizar avaliagdo psicolégica dos servidores ativos e dos novos contratados via concurso publico, para fins de
identificagdo do perfil profissional do servidor, buscando o melhor ajuste entre habilidades e aptiddes para as funcbes
desempenhadas, proporcionando, quando possivel, melhor adaptacdo, qualidade de vida e salde mental ao
trabalhador;

e realizar o acompanhamento e avaliagdo de desempenho de pessoal, para assegurar pessoal dotado das habilidades
necessdrias, e ao individuo maior satisfagdo no trabalho; e

¢ realizar pesquisas e agdes no campo das relagbes de trabalho, bem como de assuntos relacionados a saude do

trabalhador e condigdes de trabalho.

TECNICO DE LABORATORIO (ANATOMIA HUMANA/ANIMAL)

Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais

Requisito para provimento: Ensino Médio Completo

Funcdes:

e assessorar nas atividades de ensino, de pesquisa e de extens3o: montar e desmontar aulas praticas, prestar assisténci
técnica aos docentes em aulas e provas praticas;

e atender ao aluno de forma cordial e profissional durante os horarios de estudo-livre;
conhecer, fazer conhecer e cumprir o regulamento especifico do laboratdrio;

e conhecer e aplicar as diretrizes das deliberagdes e legislagdes vigentes e pertinentes 3 sua area de atuagao;

e controlar o estoque de material de consumo dos laboratdrios, inserir materiais no Sistema PAC (Planejamento Anual de
Compras) e realizagio das Socs de materiais, bem como solicitar orcamento de materiais e servicos;

e controlar o fluxo de entrada e saida dos usuarios nos laboratorios;

e desenvolver atividades rotineiras de laboratdrio, transporte de equipamentos, limpeza de instrumentos e aparelhos, bem

como a desinfecgdio de utensilios, pias e bancadas, lavagem de vidrarias, organizagdo do descarte de residuos quimicos



Universidade de Taubaté Secretaria da Reitoria
Autarguia Municipal de Regime Especial Rua 4 de Margo, 432 - Centro
ReconheciQa pelo Dec. Fed. n° 78.924/76 Taubaté-SP - 1é020-270
Recredenciada pelo CEE/SP Tel. (12) 36254133 fax: (12) 3632,7660
CNPJ 45.176.153/0001-22 www_Unitay br vania@unitau.br

UNITAU

proveniente de aulas e experimentos, manutencdo do estoque de vidrarias e materiais de consumo necessarios ao laboratorio,
organizacdo do laboratério;

® desenvolver e implantar métodos e fluxos de trabalhos voltados a otimizacdo das atividades operacionais;

e elaborar a formalizacdo de demanda, solicitacio de compras, termo de referéncia e estudo técnico preliminar;

e cooperar com as atividades desenvolvidas pelo Museu Didatico do Corpo Humano;

e cooperar com as atividades desenvolvidas no laboratério;

e dissecar cadaveres e fomentar pecas anatémicas dentro das diversas esferas da anatomia animal;

e dissecar cadaveres e pecas anatémicas humanas e preparar esqueletos humanos, cortar e separar em partes cadaveres e
pegas anatbmicas, preparar 0ssos e montar esqueletos articulados para exposi¢cdes, estudos e pesquisas;

e elaborar a formalizacio de demanda, solicitagdo de compras, termo de referéncia e estudo técnico preliminar;

° executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente organizacional;

e introduzir e retirar cadaveres/animais dos tanques (cubas) com solugdes quimicas conservantes;

e monitorar os discentes e estagiarios que utilizam o laboratodrio;

¢ observar e respeitar os hordrios e dias de funcionamento do Departamento.

e preparar solucdes quimicas empregadas nas técnicas de preparagio e conservagdo dos cadaveres e de animais e das pecas
anatémicas;

e prever o manejo correto dos residuos quimicos e bioldgicos gerados pelo laboratorio para o descarte por empresa
especializada;

° proceder a fixagdo de cadaveres humanos em formaldeido e a fixagdo de cadaveres animal em diferentes formas de
conservacdo (formaldeido; glicerina; salinizagdo, entre outras);

e realizar a manutencio dos cadaveres e do acervo de pegas anatémicas;

e requisitar compra de material permanente e de consumo para o laboratorio;

e supervisionar atividades de bolsistas que desempenham ag8es no laboratério;

e supervisionar as atividades do laboratério: zelar pela manutencdo, seguranga, limpeza e conservagdo de instalagdes,
equipamentos e materiais permanentes;

e utilizar recursos de informatica; e

e utilizar e fazer utilizarem, obrigatoriamente, os equipamentos de protegdo individual (EPI}, de acordo com as normas de
seguranga em vigor.

TECNICO DE LABORATORIO (INFORMATICA)
Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais
Requisitos para provimento: Ensino Médio Completo

Fungdes:
° atender ao aluno de forma cordial e profissional;
° auxiliar nas atividades extras realizadas no laboratério, tais como: preparo de avaliagdes, aulas praticas, minicursos,

etc,;
e controlar o estoque de material de consumo do laboratério;
controlar o fluxa de entrada e saida dos usuarios;
e desenvolver atividade de laboratério de acordo com a area especifica, limpando, transportando, preparando, montando e
desmontando os materiais, instrumentos, aparelhos e outros;
e desenvolver e implantar métodos e fluxos de trabalhos voltados a otimizagdo das atividades operacionais;
fazer levantamento dos materiais necessarios para o bom funcionamento do laboratério (papel, caneta e outros),
e obedecer as normas técnicas de biosseguranca, salde ocupacional e preservacdo ambiental na execugdo de suas
atribuicdes;
configurar e instalar equipamentos de informatica e softwares;
elaborar a formalizacio de demanda, solicitagdo de compras, termo de referéncia e estudo técnico preliminar;
inventariar e organizar patrimdnio fisico do laboratério;
manter em pleno funcionamento todos os computadores do laboratorio;
manter organizados, limpos e conservados os materiais e equipamentos pertencentes ao laboratério;
° monitorar os discentes e estagiarios que utilizam o laboratério;
e prestar suporte a Central da Tecnologia da Informagdo: nos eventos realizados pela UNITAU, tais como feiras e congressos,
aos servidores e alunos do Departamento, nas atividades junto as salas hibridas, ter conhecimento amplo do sistema

e @ @ @
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operacional Windows e pacote office, para poder dar suporte aos usuarios e dar manutencio aos equipamentos de T.I.;
na utilizagdo dos softwares e hardwares disponiveis de uso do Departamento;

e manter-se atualizado com relagdo as novas tecnologias;

e manter o superior imediato informado sobre o desenvolvimento dos trabalhos e resultados alcancados para possibilitar a
avaliagdo da area de atuacéo;

¢ propor medidas no sentido de assegurar o cumprimento da legislagdo, das diretrizes e normas oriundas dos 6rgios
competentes, relacionadas ao seu campo de atuagdo; e

e utilizar equipamentos de protecdo individual (EPI), de acordo com as normas de seguranga em vigor.



