COORDENADORIA DE ADMINISTRAGAO GERAL
Edital Selecao RH 64/2008

ABERTURA DE PROCESSO SELETIVO

A Coordenadoria de Administragdo Geral da Reitoria da Universidade de S3ao Paulo torna publica
a abertura de processo seletivo para 09 vagas e outras que forem surgindo durante a validade
deste para a funcao de AUXILIAR DE DOCUMENTACAO E INFORMACAO.

Fica reservado a pessoas portadoras de deficiéncia(s) o percentual de 5% (cinco por cento) do
total das vagas preenchidas durante o prazo de validade do processo seletivo, conforme
disposicao das Leis Complementares Estaduais n® 683, de 18/09/92 e n° 932, de 08/11/2002.

As inscrigOes serao realizadas no periodo de 03 a

07/03/2008, das 9:00 as 16:00 horas, junto a Secdo Técnica de Recrutamento e Selecdo do
Departamento de Recursos Humanos, situada na Rua do Anfiteatro, 181 - Favo 5 - Colméias -
Cidade Universitaria - Butanta - S3o Paulo.

1. A funcdo sera preenchida sob o Regime da CLT, em jornada de trabalho de 40 horas
semanais. O horario de trabalho sera estabelecido pela Universidade de Sdo Paulo de acordo
com suas necessidades, podendo ser diurno, noturno, misto, em regime de plantdes ou em
escala de revezamento.

2. Superado o periodo de experiéncia de 90 dias, o contrato de trabalho passara a viger por
tempo indeterminado (§ Unico art. 445 da CLT).

3. O salario inicial para o0 més de fevereiro/2008 é de R$ 1.005,93. O que corresponde a Basico
IG.

4. Sao exigéncias para o desempenho da fungao:
- Ensino Fundamental Completo;
- Conhecimento de informatica.

5. Sdo atribuicdes da funcao descritas no Plano de Classificacdo de Fungdes - P.C.F. da
Universidade de Sao Paulo:

Sumaria:

Auxiliar nas tarefas técnico-administrativas, pertinentes a bibliotecas, tanto no preparo de
dados como na organizacao do acervo.

Detalhada:
Controlar o fluxo de usuarios e zelar pela guarda de seus objetos pessoais.

Controlar as condigdes de higiene e limpeza do ambiente. Organizar a disposicao do mobilidrio
e equipamentos do ambiente.



Recolher documentos do acervo consultado pelos usuarios; coletar dados estatisticos.
Higienizar material.

Auxiliar na execucdo do inventario das colecGes.

Auxiliar em servico de expedicao.

Participar do remanejamento do acervo.

Reproduzir documentos.

Selecionar e controlar as informagdes do mural.

Executar servicos de secretaria, expediente e protocolo. Participar da supervisao das areas de
circulacdo de usuarios, zelando pelo uso adequado das mesmas.

Registrar o recebimento dos documentos nos ficharios e banco de dados.

Zelar pela guarda, conservacao, manutencao e limpeza dos equipamentos, instrumentos e
materiais utilizados, bem como do local de trabalho.

Executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade ou a critério de seu superior.
6. Sao condigdes para inscricao no processo seletivo:

- Ser brasileiro nato ou naturalizado;

- Possuir 18 anos completos até a data do encerramento das inscricGes;

- Ensino Fundamental Completo;

- Estar em dia com as obrigacOes resultantes da legislagao eleitoral e, se do sexo masculino, do
Servigo Militar;

- Conhecer e estar de acordo com as exigéncias contidas no presente Edital, conforme
declaragao prestada na Ficha de Inscricao, especialmente, em caso de convocacao para
contratagdo, com a apresentacao da documentagao pessoal completa exigida no item 15.1 no
prazo de 5 (cinco) dias Uteis contados da publicacdo do Edital de Convocacdo, sob pena de ser
considerado( a) desistente do processo seletivo;

7. No ato da inscrigdao, os candidatos deverao apresentar:
- Cédula de Identidade - R.G.;

- Ficha de Inscricao disponibilizada no site: www.sistemas. usp.br/marteweb no link de:
Processo Seletivo. Para o preenchimento correto o candidato devera seguir rigorosamente as
instrucdes: 1°) escolher o campus e a funcdo; 2°) optar pelo processo seletivo/fungdo; 3°)
informar o CPF e data de nascimento;

40) preencher os campos obrigatérios e 5°) imprimir ficha e o boleto bancario. Esta ficha
podera ser acessada por qualquer microcomputador conectado a Internet. As informagGes
declaradas na ficha deverdo ser verdadeiras e o candidato ter ciéncia de que qualquer falsa



alegacdo ou omissdo de dados implicara na exclusao do processo seletivo e sujeicao as penas
da lei, além de conhecer e estar de acordo com as exigéncias contidas no presente Edital;

- Comprovante de pagamento da taxa de_inscricdo de R$ 16,00 (vinte e trés reais). NAO
HAVERA DEVOLUCAO DA TAXA DE INSCRICAO.

IMPORTANTE: A inscricdo somente sera efetivada quando o candidato apresentar-se
pessoalmente ou por seu procurador legal com os documentos originais: RG, Ficha de Inscricao
e Comprovante de recolhimento da taxa, no local de inscricao (Secdo Técnica de Recrutamento
e Selegdo).

7.1. Serdao aceitas inscricOes realizadas por terceiros mediante a apresentagao de
procuracao com a firma do candidato reconhecida em cartdrio acompanhada da Cédula de
Identidade - R.G. do candidato e do procurador (original ou cdpia autenticada).

8. Dos candidatos portadores de deficiéncia:

8.1. E assegurado & pessoa portadora de deficiéncia o direito de se inscrever no presente
processo seletivo, em igualdade de condigdes com os demais candidatos, para provimento de
cargo cujas atribuicdoes sejam compativeis com a deficiéncia de que é portador.

8.2. Consideram-se pessoas portadoras de deficiéncia aquelas que se enquadrarem nas
categorias discriminadas no artigo 4° do Decreto n° 3.298/99.

8.3. O candidato portador de deficiéncia devera declarala( s), por escrito, no ato de sua
inscricdo, bem como apresentar laudo médico atestando a espécie e o grau ou nivel da(s)
deficiéncia( s), com expressa referéncia ao codigo correspondente da Classificacdo
Internacional de Doenga - CID.

8.4. 0 candidato portador de deficiéncia que necessitar de tratamento diferenciado nos dias
do concurso devera requerélo até o término do periodo de inscricdo, indicando as condigGes
diferenciadas de que necessita para a realizagao das provas.

8.5. O candidato portador de deficiéncia que, no periodo de inscricdo, ndo atender aos
itens 8.3. a 8.4. ndo tera sua prova preparada, estando impossibilitado de realiza-la, seja qual
for o motivo alegado.

8.6. O candidato portador de deficiéncia, tomando conhecimento da sintese das atribuigGes
da funcio de AUXILIAR DE DOCUMENTACAO E INFORMACAO, poderd concorrer, sob sua
inteira responsabilidade e desde que atenda aos requisitos relacionados no item 5 deste Edital,
as vagdas reservadas aos portadores de deficiéncia.

8.7. O candidato portador de deficiéncia participara do concurso em igualdade de
condigGes com os demais candidatos no que se refere ao contelido da prova, a avaliagao e aos
critérios de aprovacdo, a nota minima exigida e ao horario e ao local de aplicacdo da prova.

8.8. O tempo para a realizacdo da prova a que serdao submetidos os candidatos
portadores de deficiéncia, conforme disposicdo do art. 29, § 49, da Lei Complementar Estadual
n® 683/92, podera ser diferente daquele previsto para os candidatos ndao portadores de
deficiéncia(s), levando-se em conta o grau de dificuldade para a leitura e escrita em Braillg,
bem como o grau de dificuldade decorrente de outras modalidades de deficiéncia.

8.9. O candidato portador de deficiéncia que necessitar de tempo adicional para a
realizacdo da prova devera requeré-lo até o término do periodo de inscrigdo com justificativa
acompanhada de parecer emitido por especialista da area de deficiéncia.



8.10. No prazo de 5 (cinco) dias Uteis contados da publicacdo das Listas de Classificacdo no
Diario Oficial do Estado de Sdo Paulo, os candidatos portadores de deficiéncia aprovados
deverao submeter-se, no local e horario indicados, a pericia médica para verificacdo da
compatibilidade de sua(s) deficiéncia( s) com o exercicio das atribuigdes da fungao.

8.11. A pericia sera realizada pelos médicos do trabalho do SESMT/USP, devendo o laudo
ser proferido no prazo de 5 (cinco) dias Uteis contados do respectivo exame.

8.12. Quando a pericia concluir pela inaptiddo do candidato portador de deficiéncia,
constituir-se-a junta médica para nova inspecao, no prazo de 5 (cinco) dias Uteis, da qual
podera participar profissional indicado pelo interessado que tera o prazo de 5 (cinco) dias Uteis
contados da ciéncia do laudo médico para realizar essa indicagdo.

8.13. A junta médica devera apresentar laudo conclusivo no prazo de 5 (cinco) dias Uteis
contados da realizagdao do novo exame.

8.14. Nao cabera qualquer recurso da decisao proferida pela junta médica.

8.15. O candidato portador de deficiéncia considerado inapto para o exercicio da funcdo
pelas pericias médicas realizadas na forma estabelecida nos itens 8.10. a 8.14. estara excluido
do processo seletivo.

8.16. Nao havendo candidatos portadores de deficiéncia inscritos ou aprovados e
considerados aptos pela pericia médica, as vagas a eles reservadas serao preenchidas pelos
demais aprovados, com estrita observancia da ordem classificatoria da lista definitiva.

9. Da Prova
9.1. O processo seletivo constara das seguintes etapas:

12 Prova de Mlltipla Escolha (eliminatéria) com 40 questGes objetivas, sendo 15 questGes de
lingua portuguesa, 5 questdes de conhecimentos gerais/atualidades, 10 questdes de
matematica, 10 questdes de informatica, valendo 0,25 pontos cada;

9.2. A Prova de Mililtipla Escolha versara sobre o programa abaixo:

LINGUA PORTUGUESA: Reescritura de textos; compreensao e interpretacao de textos; uso
adequado de palavras e expressbes; vocabulario; pontuacdo e entonacdo; ritmo; figuras de
linguagem; uso da crase; derivagdo e composicdo; alfabeto; sin6nimo; classe de palavras;
antonimo; ortografia; acentuacdo; silaba tonica; pronomes; separacdo silabas; substantivos;
adjetivos; plural; advérbio; verbos e tempos verbais; preposicao; frases/ sintaxe;
oragbes/periodos; regéncia; flexdo verbal, nominal; concordancia: nominal/verbal; linguagem
formal e informal e literatura brasileira.

CONHECIMENTOS GERAIS/ATUALIDADES: Acontecimentos socio-politicos e econOmicos da
atualidade e conhecimentos gerais.

MATEMATICA: OperacBes e problemas com: nimeros naturais, nlimeros fracionarios, MMC,
MDC, nimeros decimais, nimeros romanos, nimeros primos; as quatro operacgdes; sistema
monetario nacional; unidade de medida: comprimento, massa, tempo, proporcionalidade,
possibilidades, perimetro e area; poténcias e raizes; probabilidade; equacdes de 1° grau;
porcentagem; regra de trés simples; juros simples; raciocinio logico.

INFORMATICA: Conhecimento em microcomputador: componentes, periféricos e dispositivos de
entrada e saida. Sistema Operacional Familia Microsoft Windows: uso do ambiente grafico;



execucdo de aplicativos e acessérios; manipulacao e gerenciamento de arquivos, pastas e
programas; uso dos recursos da rede; configuragdo do ambiente grafico. Microsoft Office 2003
(Excel, Word e Access): utilizacdo de janelas e menus; barras de ferramentas; operagdes com
arquivos; criacdo e utilizagdo de modelos de documentos; configuracdo de pagina; impressao
de documentos e configuragao de impressora; edicao de textos; mala direta; cabegalhos e
rodapés; régua; zoom; formatacdo no Word; criacdo e manipulagao de tabelas, utilizacdo de
ferramentas; protegao de documentos e demais comandos.

10. Da Prestacao da Prova

10.1. A Prova de Mdltipla Escolha terd a duragao de 2h30min, data e local para
realizacdo da prova sera divulgada no dia 20/03/2008, a partir das 14h, através do Edital de
Convocacdo para Prova publicado no Didrio Oficial do Estado e veiculadas no site:
www.usp.br/drh - link: vagas/editais em andamento, podendo ocorrer em dias Uteis ou aos
domingos, a critério da Administragdo.

10.2. O gabarito sera divulgado no dia seguinte ao da realizagdao da Prova de Mdltipla
Escolha através www.usp.br/drh - link vagas/editais em andamento ou na Secdo Técnica de
Recrutamento e Selegao.

10.3. O gabarito podera sofrer alteracdo devido ao provimento de recurso, sendo os
pontos relativos as questdes objetivas eventualmente anuladas atribuidos a todos os candidatos
presentes a Prova de Mlltipla Escolha.

10.4. A convocacdo para a prova sera feita através de publicagdo no Diario Oficial do
Estado de Sao Paulo, podendo ainda os candidatos ser convocados para o processo seletivo por
outros meios de comunicacdo (correio, e-mail, telefone, mural ou através da Internet pelo site:
www.usp.br/drh - link vagas/editais em andamento).

10.5. O candidato devera comparecer ao local designado, com 15 minutos de
antecedéncia, munido de caneta esferografica de tinta azul ou preta, documento de
identificacdo com foto e comprovante de inscricdao/comprovante de pagamento da taxa de
inscrigao.

10.6. A realizagao da prova so sera permitida ao candidato que se apresentar na data, no
local e no horario constante do presente Edital e/ou do Edital de Convocacdo para Prova.

10.7. Nao sera admitido o ingresso, na sala de prova, do candidato que se apresentar
apds o horario da prova determinado no presente Edital e/ou no Edital de Convocagao para
Prova.

10.8. O inicio da prova sera declarado pelo Fiscal do

Processo Seletivo presente em cada sala de prova respeitado a duracdo estabelecida nos itens
10.1.

10.9. Ao término da prova, os dois Ultimos candidatos deverdo sair da sala no mesmo
momento. Em hipdtese alguma poderd um Unico candidato permanecer sozinho em sala de
prova com o Fiscal do Processo Seletivo.

10.10. Sera excluido do processo seletivo o candidato que, na prova ou qualquer uma
das etapas, além das demais hipoteses previstas neste Edital:

- apresentar-se apos o horario estabelecido no presente Edital e/ou no Edital de Convocacdo
para a realizagdo da prova, ndo se admitindo qualquer tolerancia;



- ndo comparecer na prova, seja qual for o motivo;

- desistir no decorrer da prova;

- ndo apresentar documento que bem o identifique;

- ausentar-se da sala sem o acompanhamento do fiscal;

- ausentar-se do local de provas antes de decorridos 30 minutos do seu inicio;

- for surpreendido em comunicagao com outras pessoas ou utilizando-se de livros, notas ou
impressos;

- estiver portando ou fazendo uso de qualquer tipo de equipamento eletronico de comunicacdo
(agendas eletronicas, telefones celulares, pagers, laptop e outros equipamentos similares);

- efetuar, no caderno de prova, de modo a possibilitar sua identificagdo, qualquer sinal, marca,
rubrica ou anotagao ou, ainda, escrever mensagem ou qualquer tipo de protesto;

- nao devolver integralmente o material recebido;
- perturbar, de qualquer modo, a ordem dos trabalhos.

10.11. Por razGes de ordem técnica, de seguranca e de direitos autorais adquiridos, ndo
serdo fornecidos exemplares da prova aos candidatos, mesmo apds o encerramento do
processo seletivo.

11. Do julgamento da Prova

11.1. A Prova de Mdltipla Escolha, na escala de 0 (zero) a 10 (dez) pontos. 11.2. Na Prova de
Mlltipla Escolha, ndo serdo computadas as questdes objetivas ndo assinaladas ou que
contenham mais de uma resposta, emenda ou rasura, ainda que legivel.

12. Da classificacao

12.1. Serdo aprovados os candidatos que obtiverem na Prova de Mltipla Escolha nota
igual ou superior a 7 (sete) pontos.

12.2. A nota da prova sera publicada no Diario Oficial do
Estado de Sdo Paulo com a indicagao do nome dos candidatos em ordem alfabética.
12.3. Considera-se nota final a nota atribuida a Prova de Mudltipla Escolha.

12.4. Os candidatos aprovados no processo seletivo serdo classificados em ordem
decrescente da nota final.

12.5. O Resultado Final/Classificacdo sera publicado no Diario Oficial do Estado de Sdo
Paulo com a indicacdo do nome dos candidatos, do nimero do Registro Geral - R.G., da nota
final e da classificacdo.

12.6. No caso de igualdade de nota final, 0 desempate sera feito, sucessivamente, através dos
seguintes critérios:



10 idade igual ou superior a 60 (sessenta) anos completada até o Ultimo dia da inscricdo no
presente processo seletivo, na forma do disposto no paragrafo Unico do artigo 27 da Lei Federal
n® 10.741, de 1/10/2003 (Estatuto do Idoso);

29 maior nimero de acertos nas questdes de portugués;
3° maior nimero de acertos nas questées de matematica;
40 maior numero de acertos nas questdes de informatica;
59 maior idade.

13. Dos Recursos

13.1. O candidato tera o prazo de 2 (dois) dias Uteis para apresentar recurso contra
enunciados e/ou respostas de questdes de prova a partir do dia seguinte ao da realizagdo de
cada prova do processo seletivo.

13.2. O candidato tera o prazo de 2 (dois) dias Uteis para apresentar pedido de revisdo de
nota a partir do dia seguinte ao da publicacao do resultado de cada prova no Diario Oficial do
Estado de Sao Paulo.

13.3. A cada prova do processo seletivo, o candidato podera apresentar, dentro dos
prazos estabelecidos nos itens 13.1. e

13.2., um Unico recurso e/ou um Unico pedido de revisdo de nota.

13.4. Os recursos e os pedidos de revisdao de nota que forem apresentados fora dos
prazos estabelecidos nos itens

13.1 e 13.2 ndo serdo aceitos sejam quais forem os motivos alegados pelo candidato.

13.5. N3o sera admitido pedido de revisdo de nota apos republicagdo de resultado de
prova no Diario Oficial do Estado de Sao Paulo.

13.6. Nao cabera qualquer recurso ou pedido de revisdo de nota apds a publicacdo do
Resultado Final/Classificacdo no Diario Oficial do Estado de Sdo Paulo.

13.7. O candidato devera dirigir o recurso e/ou o pedido de revisdo de nota a Comissdo
do Processo Seletivo e entrega-lo no Setor de Protocolo da Reitoria.

14. Da validade

14.1. O processo seletivo tera validade de 01 (um) a contar da data da Publicagdo do
Despacho de Homologagao no Diario Oficial do Estado de S3ao Paulo, podendo, a critério da
Universidade de Sao Paulo, ser prorrogado por igual periodo.

15. Da admissao

15.1.  Para contratagdo, devera o candidato comparecer ao Servicgo de Pessoal da
Unidade/Orgao indicado no Edital de Convocagao, no prazo de 5 (cinco) dias Uteis contados de
sua publicagdo no Diario Oficial do Estado de Sdo Paulo, e apresentar a documentagdo pessoal
completa abaixo discriminada, sob pena de ser considerado desistente do processo seletivo:



- Carteira de Trabalho e Previdéncia Social (CTPS);
- Certiddo de Nascimento (para solteiros);

- Certiddo de Casamento;

- Cédula de Identidade - R.G.;

- 2 fotos 3x4 recentes;

- Cadastro de Pessoa Fisica (C.P.F./C.I.C.);

- Titulo de Eleitor acompanhado do comprovante de votagao ou da justificativa referente a
ultima eleicdo;

- Certificado Militar (para o sexo masculino);

- Certiddo de Nascimento dos filhos com até 21 anos de idade ou até 24 anos, se universitarios;
- Caderneta de Vacinagdo atualizada dos filhos menores de 14 anos;

- Extrato de participagao no PIS/PASEP;

- Copia autenticada do comprovante de escolaridade (histérico ou diploma) de conclusdo do
Ensino Fundamental Completo que, quando for expedido por instituicbes estrangeiras, devera
estar acompanhado da respectiva traducdo e revalidacdo do titulo;

- Declaragao de Acumulagdo de Cargo;
15.2. Caso o candidato ja tenha sido funcionario da

Universidade de Sdo Paulo, devera apresentar declaracgdo da Secdo de Pessoal da
Unidade/Orgdo a qual pertencia com a data e o motivo do desligamento.

15.3. Para contratacdo, devera o candidato ser considerado apto em exame médico pré-
admissional realizado pelo SESMT/USP.

15.4. Caso o candidato exerca outro cargo, emprego ou fungdo publica (inclusive
aposentadoria), a contratacdo dependera ainda da autorizagdo de acumulagdo de cargo.

15.5. Atestada a aptiddo em exame médico pré-admissional realizado pelo SESMT/USP, e,
quando for o caso, autorizada a acumulagdo de cargo, o candidato devera iniciar o exercicio da
funcao na data fixada pela Unidade/Orgao, sob pena de ser considerado desistente do processo
seletivo.

16. Das Disposicoes Finais

16.1. A inscricdo do candidato implicarda o conhecimento e a aceitacdo tacita das
instrucbes e condicOes estabelecidas no presente Edital em relagdo as quais ndo podera alegar
desconhecimento.

16.2. A inexatiddao das informacdes ou a irregularidade nos documentos, verificada a
qualguer tempo, em especial por ocasiao da contratacdo, acarretara a exclusao do candidato do
processo seletivo, sem prejuizo das demais medidas de ordem administrativa, civil ou criminal.



16.3. O nado atendimento, pelo candidato, das condices estabelecidas no presente Edital
implicara em sua exclusdo do processo seletivo, a qualquer tempo.

16.4. A falta de pagamento da taxa de inscrigdo, verificada a qualquer tempo, acarretara
a exclusao do candidato do processo seletivo.

16.5. O candidato devera manter atualizado seu endereco durante todo o prazo de
validade do processo seletivo.

16.6. Os itens deste Edital poderdo sofrer eventuais alteragbes, atualizagdes ou
acréscimos, enquanto ndo consumada a providéncia ou o evento que |hes disser respeito ou até
a data da homologacao do processo seletivo.

16.7. E de inteira responsabilidade do candidato acompanhar os comunicados e demais
publicacbes referentes a este processo seletivo através do Diario Oficial do Estado de Sdo
Paulo.



