FUNDAGAO UNIVERSITARIA DE TAUBATE

PROCESSO SELETIVO EDITAL FUST N° 02/2016

A Fundacdo Universitaria de Taubaté - FUST torna publico que estardo abertas as inscricdes para o Processo
Seletivo para preenchimento dos empregos publicos especificados no QUADRO |, referente ao Convénio entre a
Prefeitura Municipal de Taubaté e a Universidade de Taubaté, para o atendimento na Educagéao Infantil — primeira
etapa da Educacgéo Basica, sob o Regime da Consolidagéo das Leis do Trabalho (CLT).

O Processo Seletivo sera regido pelas Instrugdes Especiais, parte integrante deste Edital, e sua organizacao e
aplicagao ficardo a cargo da EPTS - Empresa de Pesquisa, Tecnologia e Servigos da Universidade de Taubaté.

Instrucoes Especiais

| - DOS EMPREGOS, DOS SALARIOS E DOS REQUISITOS MiNIMOS

QUADRO|
Taxa de
Cod. Emprego Vagas Salario Inscricdo Requisitos Minimos
1. Diploma ou Certificado de Conclusdo do Ensino
Aucxiliar Técnico Médio.
01 Administrativo (ATA) 04 R$ 880,00 R$ 20,00 2. Curso de Informéatica bésico.
3. Experiéncia de 6 meses na area.

Il - DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

1. O Processo Seletivo a que se refere o presente Edital compreendera: 12 etapa — provas objetivas de mdltipla
escolha; 22 etapa — exames médicos, de carater apenas eliminatério, a serem realizados apds a homologagao
do Processo. ~

2. A data da prova objetiva consta na se¢éo VI — DA PROVA OBJETIVA E SUA REALIZACAO — deste Edital.

3. O CANDIDATO E RESPONSAVEL PELO ACOMPANHAMENTO DE TODAS AS FASES DESTE PROCESSO
SELETIVO, PELO SITE: www.epts.com.br.

4. A PARTIR DO DIA 02 DE MAIO DE 2016 OS CANDIDATOS DEVERAO ACESSAR O SITE www.epts.com.br
PARA SABER O LOCAL DA PROVA.

5. O CANDIDATO E RESPONSAVEL PELOS DADOS DIGITADOS NA SUA FICHA DE INSCRICAO, POR ISSO
CONFIRA SUA FICHA DE INSCRIGAO, ANTES DE GRAVA-LA; CASO CONTRARIO, LEIA O ITEM Ill - DAS
INSCRIGOES - SUBITENS 13 E 14.

5. Os candidatos poderao realizar inscricdo 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 inscrigbes serdo feitas somente via Internet, no site: www.epts.com.br, no periodo das 8h do dia 16 de
marco as 24h do dia 12 de abril de 2016, observando-se o horério oficial de Brasilia.
1.2 As inscrigcdes poderao ser prorrogadas por necessidade de ordem técnica e/ou operacional.
1.3 A prorrogacgao das inscrigbes de que trata o item anterior podera ser feita sem prévio aviso, bastando,
para todos os efeitos legais, a comunicagao de prorrogagao feita no site www.epts.com.br )

2. A INSCRIGAO NO PRESENTE PROCESSO SELETIVO DA FUST IMPLICA O CONHECIMENTO E TACITA
ACEITAGAO DAS CONDIGOES ESTABELECIDAS NESTE EDITAL, INCLUINDO SEUS ANEXOS E
EVENTUAIS RETIFICACOES, DAS QUAIS O CANDIDATO NAO PODERA ALEGAR DESCONHECIMENTO.

3. Para o0 pagamento da taxa de inscrigdo sera utilizado somente o boleto bancario gerado no ato da inscrigao,

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

4.1 A efetivagdo da inscricao ocorrera apés a confirmagao, pelo banco, do pagamento do boleto referente a
taxa de inscrigao.

4.2 O candidato devera verificar a confirmagao de sua inscricdo no site: www.epts.com.br, apds 72 (horas) de
ter efetuado o pagamento da taxa de inscricdo

4.3 Para verificar a confirmagédo de sua inscricdo no site, o candidato devera digitar seu CPF no campo
indicado e seguir as instrugdes que aparecerem na tela.
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4.4 Em caso de NAO confirmagao de inscricdo, o candidato devera entrar em contato com a EPTS pelo e-
mail: concurso@epts.com.br ou pelos telefones: (12) 3629-2998 / 99135-9266, de segunda a sexta feira,
das 10h as 17h, horario de Brasilia.

4.5 Nao sera aceito pagamento da taxa de inscricdo por depdsito em caixa eletrdnico, pelos correios, fac-
simile, transferéncia eletrbnica, DOC, ordem de pagamento ou depdsito comum em conta corrente,
condicional ou fora do periodo de inscricdo (16.03.2016 a 12.04.2016) ou por qualquer outro meio nao
especificado neste Edital. O pagamento por agendamento sera aceito somente se comprovada sua
efetivagdo dentro do periodo de inscrigéo.

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

6. A data limite para o pagamento das inscrigdes sera até o dia 13 de abril de 2016.

7. Todos os boletos gerados na pagina de acompanhamento para o pagamento da taxa de inscrigdo contém os
digitos 10491.0263381990 no inicio da linha digitavel do cédigo de barras. Portanto, € recomendavel que o
candidato se certifique de que o computador que esta utilizando para a inscricdo neste Processo Seletivo
encontra-se livre de quaisquer virus ou malwares, tendo em vista a possibilidade de existéncia de mecanismos
mal intencionados que adulteram o c6digo de barras do boleto de pagamento, ocasionando a ndo quitagao do
boleto junto a EPTS.

8. OBJETIVANDO EVITAR ONUS DESNECESSARIOS, O CANDIDATO DEVERA ORIENTAR-SE DE MODO A
RECOLHER O VALOR DA TAXA DE INSCRICAO SOMENTE APOS TOMAR CONHECIMENTO DO
REQUISITO DE HABILITACAO PROFISSIONAL, BEM COMO DE TODO O EDITAL, CONFORME O SUBITEM
2 — DAS INSCRIGOES.

8.1 Nao havera devolugao da importancia paga, ainda que efetivado a mais, ou em duplicidade, o pagamento
do valor da taxa de inscrigao, seja qual for o motivo alegado.

8.2 A devolugdo da importancia paga ocorrera somente se 0 Processo Seletivo ndo se realizar ou se for
anulado por deciséo judicial.

9. O candidato NAO deverd realizar mais de uma inscricdo para 0os empregos objeto deste Processo, pois as
PROVAS seré&o realizadas no mesmo dia e horario.

10. Efetivada a inscricdo, NAO serdo aceitos pedidos para alteragdo da opgéo de emprego digitada no Formulario
de Inscrigéo.

11. O candidato sera responsavel por qualquer erro, omissdo e pelas informacdes prestadas no Formulario de
Inscricdo, e o candidato que nao satisfizer a todas as condigbes estabelecidas neste Edital ndo sera contratado.

12. A EPTS e a FUST néao se responsabilizam por solicitagdes de inscricdes nao recebidas por motivos de ordem
técnica dos computadores, falhas de comunicagao, congestionamento das linhas de comunicacao, falta de
energia elétrica, ou outros fatores de ordem técnica que impossibilitem a transferéncia de dados ou a impressao
do boleto.

13. Os eventuais erros de digitagao, na ficha de inscricao, (nome, nimero de documento de identidade, sexo, data
de nascimento, e-mail e, escolaridade) deverdo ser corrigidos PELO PROPRIO CANDIDATO.

13.1 O candidato, ao gerar o boleto bancario, devera verificar se os seus dados estao corretos. Caso constate
erro, devera acessar o site www.epts.com.br e clicar em:

a) concurso — andamento

b) processo seletivo

c) CORRECAO DOS DADOS - digitar CPF para acessar a ficha de inscrigdo, corrigir os eventuais erros e,
caso tenha feito mais de uma inscricdo, devera escolher a qual emprego realmente deseja concorrer e,
em seguida salvar a ficha. O candidato podera corrigir os dados, no periodo da inscricdo (16/03 a
12/03/16), mesmo que o boleto ja tenha sido pago.

14. E DE INTEIRA RESPONSABILIDADE DO CANDIDATO ARRUMAR SEUS DADOS CADASTRAIS ATE O DIA
13 DE ABRIL DE 2016, ULTIMO DIA PARA PAGAMENTO DA INSCRIGAO. CASO O CANDIDATO NAO O
FACA, DEVERA ARCAR COM AS CONSEQUENCIAS DE SUA OMISSAO.

15. Todas as informagdes prestadas ou omitidas no Formulario de Inscricdo serdo de inteira responsabilidade do
candidato, reservando-se a Organizadora do evento o direito de anular a inscrigdo, bem como todos os atos
decorrentes, se o candidato digitar este documento oficial de forma incompleta, incorreta, inelegivel e/ou
fornecer dados comprovadamente inveridicos ou falsos.

16. O candidato responde administrativamente, civil e criminalmente pelas informagdes prestadas na sua inscrigao.

17. Para efetivar sua inscricdo, € imprescindivel que o candidato possua nimero de cadastro de Pessoa Fisica
(CPF) regularizado.
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17.1 O candidato que ndo possuir CPF devera solicita-lo nos postos credenciados, Banco do Brasil, Caixa
Econbmica Federal, correios ou Receita Federal, em tempo de conseguir o registro e o respectivo nimero
antes do término do periodo de inscri¢des.

17.2 Tera sua inscricdo cancelada e sera automaticamente excluido do Processo Seletivo o candidato que
utilizar o CPF de outra pessoa.

18. As 24h de 12.04.2016, o Formulario de Inscrigdo nao estara mais disponivel no site www.epts.com.br.
19. A EPTS divulgara a relagéo das inscrigoes indeferidas no site: www.epts.com.br, no dia 18 de abril de 2016.

IV - DA INSCRICAO PARA 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 VIII do artigo 37 da Constituicao Federal dar-se-a como demonstra o QUADRO
| deste Edital.

2. As vagas destinadas aos candidatos com deficiéncia que ndo forem providas por falta de candidatos ou por
reprovacgao no Processo Seletivo ou na pericia médica serdo preenchidas pelos demais candidatos, observada a
ordem geral de classificagao.

3. Considera-se candidato com deficiéncia aquele que se enquadra na definicdo do artigo 12 da Convencgao sobre
os Direitos da Pessoa com Deficiéncia da Organizagao das Nagdes Unidas do Decreto n? 3.298/1999 e suas
alteragdes e na Sumula 377 do Superior Tribunal de Justiga - STJ.

4. Os candidatos com deficiéncia, resguardadas as condigbes especiais previstas no Decreto Federal n® 3.298/99,
participarao do Processo Seletivo em igualdade de condigdes com os demais candidatos, no que se refere as
provas aplicadas, ao conteldo destas provas, a avaliagcao e aos critérios de aprovagao, ao horario e local(is) de
aplicagéo das provas e a nota minima exigida para todos os demais candidatos e aos outros critérios fixados
neste Edital. Os beneficios previstos no artigo 40, §§ 12 e 2°, deverdo ser requeridos por escrito, durante o
periodo das inscrigdes, por meio de ficha de inscri¢éo.

5. O candidato que, no ato da inscrigéo, nao declarar ser candidato com deficiéncia sera considerado como pessoa
sem deficiéncia, nas fases posteriores deste Processo Seletivo, ndo sendo-lhe oferecidas condi¢cbes especiais
para realizagcao da prova, seja qual for o motivo alegado.

6. O candidato que necessitar de condi¢cdes especiais para a realizagdo da prova devera fazer a solicitagdo no ato
da inscri¢do, e, entregar, na EPTS, Rua Visconde do Rio Branco, 109 - Taubaté/SP, no periodo das inscricdes
(16/03 a 12/04/16), no horario comercial, impreterivelmente: laudo médico (original ou cépia autenticada em
cartério) que justifigue o atendimento especial solicitado. Apés o término do periodo acima mencionado, a
solicitagdo sera indeferida.

6.1 Concesséao de sala individual e tempo adicional para a realizagdo das provas serdo deferidos somente
em caso de deficiéncia ou doenga que justifiguem tais condicbes especiais, e, ainda, caso tal
recomendacédo seja decorrente de orientagdo médica especifica que conste no laudo médico entregue
pelo candidato.

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

6.3 A solicitagdo de condigcoes especiais serd atendida obedecendo a critérios de viabilidade e de
razoabilidade.

6.4 Sera divulgada, até 16 de abril de 2016, no site www.epts.com.br a relacdo de candidatos que tiveram
deferidos ou indeferidos os pedidos de atendimento especial para a realizagdo das provas.

7. O candidato que, no ato da inscricdo, ndo declarar ser candidato com deficiéncia, ficar4 impedido de usufruir
seus direitos nas fases posteriores deste Processo.

8. Ao candidato que nao atender ao disposto nos itens 7, 7.1, 7.2, 7.3, 7.4 e 8 nao serdo oferecidas condigbes
especiais para realizagao da prova, seja qual for o motivo alegado.

9. A pericia médica sera realizada de acordo com a legislagado vigente, conforme estabelecido nos itens 10,11 e
11.1

10. Quando convocado para a admissdo, o candidato devera se apresentar no Servico Médico da Fundagao
Universitaria de Taubaté, para verificagdo da compatibilidade das necessidades especiais com o exercicio das
atribuicées do emprego, portando o laudo médico, expedido no prazo de 12 (doze) meses, que ateste a espécie
e o0 grau ou nivel de necessidades especiais.

11. Sera excluido do Processo Seletivo o candidato que ndo comparecer a pericia médica e/ou aquele que tiver sua
deficiéncia considerada incompativel com as atribuicées do emprego publico, mesmo que submetido e aprovado
em qualquer de suas etapas.
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11.1 O candidato que, na pericia médica, for considerado inapto para o exercicio do emprego, em razao de a
deficiéncia incompatibilizar-se com o exercicio das atividades préprias do emprego, sera desclassificado
do Processo Seletivo.

12. Apds a admissao, os candidatos com deficiéncia ndao poderao utilizar-se de sua deficiéncia para justificar a
solicitagcdo de concessao de readaptagédo do emprego ou para requerer aposentadoria por invalidez.

V — DAS PROVAS
1. A prova objetiva contemplara questées de Lingua Portuguesa e Informatica, conforme o Quadro Il
2. A descrigéo do Conteudo Programatico da prova encontra-se no Anexo |l deste Edital.

QUADRO 1l
cal AT Conteudos/Quantidade de Questées
01 Auxiliar Técnico Lingua Portuguesa — 10 questoes
Administrativo (ATA) Informatica — 15 questdes

VI - DA PROVA OBJETIVA E SUA REALIZAQAO

1. A prova objetiva, de carater ELIMINATORIO, visa avaliar o grau de conhecimento teérico do candidato,
necessario ao desempenho das fungdes inerentes ao emprego pretendido. Essa prova, para todos os empregos,
tera duracao de 3 (trés) horas e sera composta de questdes de multipla escolha, com 4 (quatro) alternativas cada
uma, e apenas uma resposta correta, valendo um ponto cada questao.

2. A A DATA DA PROVA OBJETIVA ESTA PREVISTA PARA O DIA 08 DE MAIO DE 2016, para os todos os
empregos, com o fechamento do portédo, impreterivelmente, as 9 (nove) horas, nao sendo admitidos quaisquer
candidatos retardatarios. O procedimento de fechamento do portdo sera registrado em ata, sendo colhida a
assinatura do porteiro e do proprio Coordenador da unidade, assim como de dois candidatos, testemunhas do
fato.

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

2.2 O HORARIO DE INIiCIO DAS PROVAS sera definido, em cada sala de aplicagdo, apés os devidos
esclarecimentos pelo fiscal de sala.

3. O ENDERECO PARA A APLICACAO DA PROVA OBJETIVA serad: DEPARTAMENTO DE ECONOMIA,
CONTABILIDADE E ADMINISTRACAOQO (ECA), Rua Expedicionario Ernesto Pereira, 225 — Portdo 2 - Centro —
Taubaté — SP.

3.1 Caso haja necessidade, em virtude do nimero de candidatos inscritos, serdo utilizados para realizagao
das provas outros prédios da Universidade de Taubaté e da Rede Municipal de Ensino. Informagdes
sobre os prédios e seus enderegos serdo divulgadas, a partir do dia 02 DE MAIO DE 2016, no site
www.epts.com.br

4. O candidato devera comparecer munido apenas de caneta esferografica transparente azul ou preta e lapis preto
(para realizagao de rascunhos, calculos, etc.).

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

5.1 Serdao aceitos como documento de identificagdo: Carteira ou Cédula de Identidade expedida pelas
Secretarias de Seguranga Publica dos Estados, pelas Forgcas Armadas, pela Policia Militar, pelo Ministério
das Relacées Exteriores; Cédula de Identidade para estrangeiros; Cédula de Identidade fornecida por
Orgaos Publicos ou Conselhos de Classe que, por lei federal, tenha validade como documento de
identidade, por exemplo, a da OAB, CREA, CRC, etc.; 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 do Ministério; carteiras funcionais
expedidas por Orgao Publico que, por lei federal, valham como identidade.

5.2 Nao serdo aceitos como documentos de identidade: certidées 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 deverao estar em perfeitas condicées, de modo a permitir, com clareza, a identificagao
do candidato.

5.4 Nao 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 esteja impossibilitado de apresentar, no dia de realizagdo das provas, documento de
identidade original, por motivo de perda, roubo ou furto, devera apresentar documento que ateste o
registro da ocorréncia em 6rgao policial, expedido no maximo 30 (trinta) dias antes do dia da prova, sendo
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entdo submetido a identificacdo especial, compreendendo coleta de dados, de assinaturas e de

impressao digital em formulario préprio.

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

5.7 O fiscal podera solicitar a qualquer momento a reapresentagédo da identidade do candidato, que devera
apresenta-la, quando solicitado ou ao final do seu exame, para verificagao.

5.8 Candidato que esteja portando documento com prazo de validade expirado podera realizar a prova,
sendo, contudo, submetido a identificagcao especial.

6. Nenhum candidato ingressara no local de realizagdo da prova objetiva apdés o fechamento dos portdes, nos
termos do subitem 2 deste item.

7. Quando do ingresso na sala de aplicagdo de provas, os equipamentos eletrdnicos dos candidatos serédo
acondicionados em sacos plasticos fornecido pelo fiscal de sala. Os sacos plasticos permanecerao 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.

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

7.2. A EPTS e a FUST nao se responsabilizardo pela perda ou extravio de documentos, objetos ou
equipamentos eletrénicos ocorrido no local de realizagéo das provas, nem por danos neles causados.

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

9. E de responsabilidade do candidato a verificagao e a conferéncia do referido material, bem como dos seus dados
pessoais nele impressos;

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

11. Distribuidos os Cadernos de Questbes aos candidatos e constatada falhas de impressdo no material, o
Responsavel Geral pelo Processo Seletivo, antes do inicio da prova, diligenciara no sentido de:

a) substituir os Cadernos de Questdes defeituosos;

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

c) se a ocorréncia for verificada ap6s o inicio da prova, mediante autorizacdo do Responsavel Geral pelo Processo
Seletivo o tempo dispendido para regularizacdo do Caderno de Questdes sera acrescido ao tempo total de prova
da respectiva sala.

12. Sera eliminado do processo o candidato que, durante a realizagao 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 comunicagao eletrdnico.

13. O candidato s6 podera ausentar-se do local de aplicagdo da prova apos transcorrida 1 (uma) hora e 30
min.

13.1 A inobservancia do subitem 13 acarretara a NAO corregédo da prova e, consequentemente, a eliminagéo

] do candidato do Processo Seletivo.

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

14.1 A Folha de Respostas ndo sera substituida em hipétese alguma;

14.2 Os prejuizos advindos de marcagoes feitas incorretamente na Folha de Respostas serdo de inteira
responsabilidade do candidato;

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

15. Pontos relativos a questdes eventualmente anuladas serdo atribuidos a todos os candidatos presentes a prova,
independentemente de formulagao de recurso.

16. A corregé@o da prova objetiva sera feita Unica e exclusivamente pela Folha de Respostas, por meio de leitura
digital. Portanto, NAO atribuir-se-a ponto a questao de multipla escolha:

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

b) sem opgéao assinalada;

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

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

€) quando a alternativa assinalada for incorreta, segundo o gabarito oficial das provas.
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16.1 O candidato nao deve amassar, molhar, dobrar, rasgar ou, de qualquer modo, danificar a sua folha de
respostas, sob pena de arcar com o0s prejuizos advindos da impossibilidade de realizagdo da leitura
digital.

17. Na Lista de Presenca constardo a assinatura e a identificagdo datiloscépica do candidato.

17.1 A identificagdo datiloscépica compreendera a coleta da impressao digital do polegar direito dos
candidatos, mediante a utilizagdo de material especifico para esse fim.

17.2 Na impossibilidade de o candidato submeter-se a identificagdo datiloscépica, devera registrar sua
assinatura, por trés vezes, em campo predeterminado.

17.3 Caso o candidato esteja impedido fisicamente de permitir a coleta da impressao digital do polegar
direito, devera ser colhida a digital do polegar esquerdo ou de outro dedo, sendo registrado o fato na ata
de aplicagao da respectiva sala.

18. Apés o término do prazo previsto para a duragdo da prova (3 horas), ndo sera concedido tempo adicional para o
candidato continuar respondendo as questdes ou para transcrever suas respostas para a Folha de Respostas.
19. Os trés ultimos candidatos que permanecerem realizando a prova deverao sair juntos da sala, apds a aposi¢ao

de suas assinaturas na Lista de Presenca.

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

20.1 O candidato levara consigo, ao final da prova, somente o Caderno de Questdes, podendo, portanto,
utiliza-lo como rascunho e para a anotagao das alternativas que escolher, a fim de subsidia-lo na corregao
das questdes quando da divulgacao do gabarito, ou na eventualidade da interposicao de algum recurso
contra questdo e/ou gabarito, sendo vedada, em funcgdo de reserva de direitos autorais, a sua divulgagao
e/ou reprodugao total ou parcial por qualquer meio ou processo sem autorizagdo expressa da EPTS, sob
pena de responsabilizagao legal.

21. Nao havera segunda chamada ou repeti¢cao de prova.

21.1 O candidato ndo podera alegar quaisquer desconhecimentos sobre a realizagdo da prova como
justificativa para sua auséncia.

21.2 O ndo comparecimento as provas, por qualquer motivo, caracterizara desisténcia do candidato e
resultara em sua eliminagéao do Processo.

21.3 Nao havera, em hipétese alguma, revisao e/ou vista de provas.

22. SERA AUTOMATICAMENTE EXCLUIDO DO PROCESSO SELETIVO O CANDIDATO QUE:

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

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

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

d) ausentar-se do local de prova sem o0 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 qualquer outro meio de comunicagao eletrénico;

f) estiver portando, durante a prova, qualquer tipo de equipamento eletrdnico, de comunicacao (agenda eletrdnica
ou similares, relégio digital, telefone celular, gravador, laptop e equipamentos similares), os quais deverao estar
desligados e acondicionadas na sacola plastica, preferencialmente sem bateria, no chao, ao lado da carteira do
candidato, conforme disposto no item 7;

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

h) ndo devolver a Folha de Respostas;

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

j) descumprir as instrugdes contidas no Caderno de Questdes;

l) 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 impressao digital;

23. Quando for constatado, por meio eletrdnico, estatistico, visual, grafolégico ou por investigacdo policial, ter o
candidato utilizado processos ilicitos para a realizagdo da prova, sua prova sera anulada e ele sera eliminado do
Processo.

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

24.1 A candidata lactante que necessite amamentar durante a realizagcdo da prova devera encaminhar sua
solicitacdo, no periodo das inscricoes (16/03 a 12/04/16), pelo e-mail www.epts.com.br ou via SEDEX ou
Aviso de Recebimento (AR) ou pessoalmente, a EPTS — Rua Visconde do Rio Branco, 109, centro -
Taubaté — SP — CEP 12020-040.
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24.2 Nao havera compensagao do tempo de amamentagao em favor da candidata.

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

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

24.5 Na sala reservada para amamentacgao ficardao a candidata lactante, a crianga e uma fiscal, sendo
vedada a permanéncia de adulto responsavel por sua guarda (familiar ou terceiro indicada pela
candidata), referido no item 24.3, ou quaisquer outras pessoas que tenham grau de parentesco ou de
amizade com a candidata.

25. Nao havera prorrogagao do tempo previsto para a aplicagdo da prova em virtude de afastamento, por qualquer
motivo, de candidato da sala de prova.
26. Nao sera permitido o uso de sanitarios por candidatos que tenham terminado as provas.

26.1 A exclusivo critério da Coordenacgao do local, e desde que haja disponibilidade, podera ser permitido o
uso dos sanitarios que nao estejam atendendo a candidatos que ainda realizam a prova.

27. Nao serao dadas, por telefone, informagdes a respeito de datas, locais e horarios de realizagao da prova.

VIl - DO JULGAMENTO DA PROVA OBJETIVA

1. Na prova objetiva, para todos os empregos, de carater eliminatério e classificatorio, cada questao tera o valor de
1 (um) ponto, e a prova sera avaliada de 0 (zero) a 25 (vinte e cinco) pontos.

2. Serado considerados aprovados e classificados os candidatos que obtiverem, na prova objetiva, um nimero de
acertos igual ou superior a 10 (dez) pontos.

3. O candidato NAO aprovado na prova objetiva sera eliminado do Processo Seletivo.

VIl — DA CLASSIFICACAO FINAL E DOS CRITERIOS DE DESEMPATE

1. A pontuagéo final do candidato sera a nota obtida na prova objetiva.

2. Os candidatos aprovados serao classificados por ordem de pontuagéo final obtida na prova objetiva.

3. Na hipétese de igualdade na nota final entre 2 (dois) ou mais candidatos, serao utilizados, sucessivamente, os
seguintes critérios de desempate:

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

b) o que obtiver maior pontuagéo na Informatica;

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

4. Persistindo o empate, mesmo depois de aplicados os respectivos critérios de desempate previstos no item 3
desta secao, devera ser feito sorteio na presenca dos candidatos envolvidos, por emprego.

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

6. Nao ocorrendo inscrigdo no processo seletivo ou aprovacdo de candidatos deficientes, sera elaborada somente a
lista de classificagao geral por emprego.

7. A Classificagdo Final saira no dia 19 _de maio de 2016 e estara disponivel no site: www.epts.com.br e
publicada no jornal Diario de Taubaté.

IX — DOS RECURSOS
1. Sera admitido recurso quanto:
a) as questdes das Provas Objetivas e gabaritos oficiais;
b) classificagdo (somente pontuagao).
2. O candidato podera interpor recurso a FUST, no prazo de 2 (dois) dias Uteis, contados a partir do 12 dia util da
data de divulgacéo, publicagdo e ocorréncia do evento.
3. Para recorrer, o candidato devera utilizar o endereco eletrénico da EPTS www.epts.com.br, na pagina especifica
do Processo Seletivo, e seguir as instrugdes ali contidas.
3.1. O recurso deverd estar devidamente fundamentado e assinado.
3.2 O candidato deverd ser claro, consistente e objetivo em seu pleito. Recurso inconsistente ou intempestivo
serd liminarmente indeferido.
3.3 Serao 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.
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5. Os recursos deverao ser entregues a FUST, em 3 (trés) vias, na Rua Engenheiro Fernando de Mattos, 81 -
Centro — Taubaté — SP, ou ser enviados via correios pelo servico de SEDEX. O horéario para a entrega dos
recursos sera das 8h as 11h e das 14h as 16h, obedecendo-se ao prazo de 2 (dois) dias Uteis, contados a partir
do 12 dia til da data de divulgagao, publicacdo e ocorréncia do evento.

5.1 O resultado do recurso (DEFERIDO OU INDEFERIDO) saira no site www.epts.com.br a partir do dia 13
de maio de 2016, (questbes e gabarito) e a partir do dia 24 de maio de 2016 (pontuagio). Caso o
candidato queira ver a justificativa, resposta da banca de professores, ele devera entrar em contato com a
FUST, no enderego acima.

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

7. Nao serdo aceitos recursos interpostos por e-mail, fac-simile, telex, telegrama, internet ou outro meio que nao
seja o estabelecido no subitem 5.

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 questéo.

8.1 Se houver alteracéo, por forga dos recursos, do gabarito oficial preliminar de questao integrante de prova
objetiva, essa alteragao valera para todos os candidatos, independentemente de terem recorrido.

8.2 Caso haja procedéncia de recurso interposto dentro das especificagdes, podera, eventualmente, ser
alterada a classificagao inicial obtida pelo candidato para uma classificagéo superior ou inferior, ou, ainda,
podera ocorrer a desclassificagdo do candidato que ndo obtiver o minimo de acertos exigido para
habilitagao.

8.3 Em nenhuma hipétese sera aceito pedido de revisdo ou de reconsideragdo de decisao proferida em
recurso, ou admitido recurso contra o gabarito oficial definitivo.

8.4 Em nenhuma hipétese serao aceitos pedidos de revisdo de recursos e recurso de recurso.

09. Nao havera, em hip6tese alguma, concessao de vistas das provas.

10. A FUNDAGAO UNIVERSITARIA DE TAUBATE - FUST constitui Gltima instancia para recurso, sendo soberana
em suas decisdes, razao pela qual ndo caberao recursos adicionais.

X —DOS REQUISITOS PARA A CONTRATACAO

1. Sdo condi¢des para contratacao:

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

)
c) estar quite com as obrigagdes militares e eleitorais;
d) possuir CPF regularizado;
e) preencher as exigéncias do emprego segundo o que determinam a Lei e 0 QUADRO | deste Edital;
f

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

h) gozar de boa saude fisica e mental, comprovada em exame médico realizado pelo Servico Médico da Fundagao
Universitaria de Taubaté.

2. O candidato que, na data da contratagao, ndo reunir os requisitos enumerados nesta se¢éo, perdera o direito a
contratacao.

3. Os documentos comprobatérios de atendimento aos requisitos de habilitacdo profissional, QUADRO |, serdo
exigidos apenas dos candidatos aprovados/classificados e convocados para contratagéo.

XI - DA CONTRATACAO

1. A contratacao, sob égide da Consolidagdo das Leis do Trabalho - CLT, obedecera a ordem de classificagdo dos

candidatos.

2. Apds a homologagao dos resultados do processo seletivo, a FUST convocard os candidatos aprovados e em
conformidade com a classificagao final.

3. A contratacdo obedecera a ordem de classificagcdo dos candidatos, de acordo com a necessidade da FUST, e
devera ocorrer conforme especificado na segdo | - DOS EMPREGOS, DOS SALARIOS E DOS REQUISITOS
MINIMOS, desde que considerados aptos na verificagdo dos requisitos de habilitagéo profissional exigidos para
participacdo no Processo Seletivo e para o exercicio do emprego, bem como em inspegdo de saude a ser
realizada pelo Servigo Médico da Fundagao Universitaria de Taubate. ~

4. A CONVOCAGAO SERA FEITA POR E-MAIL INFORMADO PELO CANDIDATO NO ATO DA SUA INSCRIGAO,
FICANDO A FUST ISENTA DE QUAISQUER RESPONSABILIDADES POR E-MAILS NAO RECEBIDOS,
CONFORME PREVISTO NA SECAO XV — DAS DISPOSICOES FINAIS — ITENS 7 E 7.1.
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5. Para aceitagdo da vaga, o candidato devera, obrigatoriamente, comparecer pessoalmente, na data e horario
constantes do e-mail de convocagao, no Departamento Pessoal da FUST, situado na Rua Engenheiro Fernando
de Mattos, 81 — Centro, Taubaté/SP.

6. O candidato que nao comparecer a FUST, conforme estabelecido no item anterior e no prazo estipulado pela
FUST, ainda, que manifestar sua desisténcia por escrito, sera considerado eliminado, perdendo os direitos
decorrentes de sua classificagdo no Processo Seletivo.

7. O candidato classificado que n&do aceitar a vaga para a qual foi convocado sera eliminado do Processo Seletivo.

8. Por ocasiao da contratagdo, o candidato devera possuir os requisitos minimos exigidos para o emprego em que
foi habilitado, conforme estabelecido na segdo | - DOS EMPREGOS, DOS SALARIOS E DOS REQUISITOS MINIMOS,
e devera entregar a copia e os originais dos documentos conforme a segdo X — DOS REQUISITOS PARA A
CONTRATACAO.

8.1 Os documentos deverdo estar em perfeitas condi¢ées, validos conforme a legislagao especifica de cada
um, de forma a permitirem, com clareza, a identificagédo do candidato.

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

10. O ndo comparecimento ao exame médico admissional, de carater eliminatério, bem como a assinatura do
contrato de trabalho, nas datas agendadas pela FUST, caracterizardo sua desisténcia e consequente
eliminagao do Processo Seletivo.

11. O candidato devera iniciar suas atividades no prazo estipulado pela FUST.

12. O descumprimento de prazos estabelecidos neste Edital e daqueles determinados pela FUST acarretara a
exclusédo do candidato deste Processo Seletivo.

13. Havendo davida quanto aos comprovantes apresentados pelo candidato, a FUST podera exigir do candidato a
apresentacao de documentos ou provas complementares, a fim de viabilizar a contratagao.

14. Ao assumir 0 emprego, o candidato ficara sujeito a um contrato de experiéncia de 45 (quarenta e cinco) dias,

podendo ser prorrogado por mais 45 (quarenta e cinco) dias e, apds esse prazo, podera ou nao ser efetivado,

dependendo da avaliagéo a ser realizada pela sua chefia imediata.

XIl — DO EXAME MEDICO ADMISSIONAL

1. O exame médico sera de carater eliminatério e sera realizado pelo Servigo Médico da Fundagao Universitaria de
Taubaté.

2. O candidato convocado para admissao sera submetido a um exame médico pré-admissional, Ultima etapa do
Processo Seletivo, de carater eliminatério, para avaliagdo das suas capacidades fisicas e de salde, necessarias
ao bom desempenho das atividades especificas inerentes a fungdo. A sua convocagao, com data, horario e
local de comparecimento, sera feita utilizando-se o mesmo enderego constante da ficha de inscricao. Por essa
razao, qualquer alteragcao no enderecgo devera ser comunicada, com urgéncia, a Diretoria Executiva da FUST. O
nao comparecimento ou a desisténcia formalizada implicara a exclusdo do candidato da aprovagdo e da
classificagao final.

3. O exame médico consiste em uma avaliagado clinica do candidato mediante exames para averiguar a aptidao
fisica e mental para o exercicio do emprego a ser provido.

4. O resultado do exame médico sera expresso com a indicacdo “Apto” ou “Nao Apto” para o exercicio do emprego.

5. O candidato considerado “Nao Apto” sera excluido do Processo.

6. Nao cabera recurso nesta fase.

XIll — DA JORNADA SEMANAL E BENEFICIOS
1. O candidato admitido devera cumprir jornada semanal de 44 horas semanais.
2. O candidato admitido podera optar pelo Vale-Transporte.

XIV — DA HOMOLOGAGAO

1. A homologagao do Processo Seletivo sera publicada no Jornal “Diario de Taubaté”.

2. O Processo Seletivo sera homologado pelo Conselho de Curadores da FUST, nos termos da legislagao vigente.

3. O prazo de validade do Processo sera de 02 (dois) anos, contados da publicagéo de sua homologacao, podendo
ser prorrogado, uma unica vez, por igual periodo, a critério da Administragdo, de acordo com o disposto no
artigo 37, inciso lll, da Constituicao Federal.

4. A publicagao da Classificagado Final, com indicagédo dos nomes dos candidatos, niumero da inscrigao, nota final e
classificagao obtida, devidamente homologada, constituira prova de habilitacdo no processo.
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5. A critério da Administragdo da FUST, podera ser fornecido, aos candidatos aprovados e classificados, Certificado

de Aprovacao, a ser retirado, oportunamente, no Setor de Departamento Pessoal da Fundagédo Universitaria de
Taubaté.

XV — DAS DISPOSICOES FINAIS

1. Os candidatos aprovados serdo convocados para admissao, obedecida, rigorosamente, a ordem de classificacao
final de cada emprego.

2. A convocagao dos candidatos aprovados e classificados no presente processo seletivo sera feita por E-MAIL

(enderego eletrénico).

3. Os candidatos que ndao comparecerem, quando convocados para admissdao no emprego para o qual foram
aprovados, ou dela tiverem declinado, terdo esgotados os seus direitos neste processo seletivo.

4. A critério da Administragdo, restando vagas apds a manifestacdo de todos os candidatos aprovados e
classificados, e respeitado o prazo de validade do processo, podera ocorrer 0 aproveitamento de candidatos
que ndo tenham atendido a convocagdo para admissdo ou dela tenham declinado, bem como daqueles que
deixaram de tomar posse no emprego. Em hipétese alguma serdo aproveitados os candidatos que ndo tiverem
sido aprovados no processo.

5. O candidato podera obter Informagbes sobre o Processo Seletivo no site: www.epts.com.br

6. A aprovacgao no Processo Seletivo gera, para o candidato, apenas a expectativa de direito a contratagdo. Durante
o periodo de validade do Processo, a FUST reserva-se o direito de proceder as nomeagdes em nimero que
atenda ao interesse e as necessidades do servigo, obedecida rigorosamente a ordem classificatéria, de acordo
com a disponibilidade orgamentaria e com o nimero de vagas existentes.

. E de responsabilidade do candidato manter seu enderego (inclusive eletronico) e telefone atualizados na EPTS,
enquanto estiver participando do processo; apés HOMOLOGAGCAO do processo, o candidato devera informar a
atualizagdo de enderego diretamente na FUST, e serdo de sua exclusiva responsabilidade os prejuizos
advindos da NAO atualizagdo do seu endereco para correspondéncia.

7.1 A Fundag&o Universitaria 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 (enderecgo eletrdnico) incorreto e/ou nao atualizado;

b) caixa de correio com capacidade esgotada;

C) recursos de anti-spam.

8. A EPTS, organizadora do evento, e a FUST ndo arcardo com quaisquer despesas de deslocamento de
candidatos para a realizagdo das provas e/ou mudanca de candidato para a investidura no emprego.

9. Os casos omissos serao resolvidos conjuntamente pela FUST e pela EPTS, no que se refere a realizagdo deste
Processo Seletivo.

10. Legislagdo com entrada em vigor apds a data de publicacdo deste Edital e alteragcbes em dispositivos legais e
normativos a ele posteriores nao serao objetos de avaliagao nas provas do Processo Seletivo.

11. A inexatiddo das afirmativas ou as irregularidades de documentacdo, ainda que verificadas posteriormente,
eliminarao o candidato do Processo Seletivo, cancelando-se todos os atos decorrentes da inscrigao.

12. A EPTS, organizadora do evento, ndo se responsabiliza pelo contelddo de quaisquer materiais de estudo
vendidos por outras empresas, em relagao ao programa fixado por este Edital.

13. Qualquer regra prevista neste Edital podera ser alterada, atualizada ou sofrer acréscimos, enquanto nao
consumada a providéncia ou o evento pertinente, ou até dois dias anteriores a data de realizagao da prova,
circunstancia esta que sera publicada no site www.epts.com.br

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

14. Decorridos 12 (doze) meses da data da homologacdo, e ndo existindo qualquer Obice, sera facultada a
incineracdo de registros escritos, mantendo-se, porém, pelo prazo de validade do Processo Seletivo, os
registros eletronicos.

15. A Fundacgéo Universitaria de Taubaté é facultada a anulagédo parcial ou total do Processo Seletivo antes de ser
homologado, se constatada irregularidade substancial insanavel.

16. O candidato sera considerado desistente e excluido do Processo Seletivo, se ndo comparecer as convocagoes
nas datas estabelecidas.

17. A condigcao de saude do candidato no dia da aplicagao das provas sera de sua exclusiva responsabilidade.

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

18.1 Caso exista a necessidade de o candidato se ausentar para atendimento médico ou hospitalar, ele ndo podera
retornar ao local de sua prova, sendo eliminado do processo.

~
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19. Se, por qualquer razao fortuita, 0 exame sofrer atraso em seu inicio ou necessitar interrupgéo, sera dado aos
candidatos do local afetado prazo adicional de modo que tenham no total 3 (trés) horas para a prestacao do
Processo seletivo.

19.1 Os candidatos afetados deverdao permanecer no local do exame, ndo contando o tempo de interrupgao
para fins de interpretacao das regras deste Edital.

20. Nao sera permitido ao examinando fumar na sala de provas, bem como nas dependéncias do local de provas.

21. Fica vedada a entrada de pessoas alheias ao Processo Seletivo nas dependéncias do local de aplicacao das
provas.

22. Todas as informagdes publicadas posteriormente a este Edital passardao a integra-lo, para todos os efeitos

legais e administrativos. ~
23. Os Anexos | — DAS ATRIBUICOES — e Il - CONTEUDOS PROGRAMATICOS - serao divulgados, a partir de
09/03/16, no site da EPTS — www.epts.com.br

24. O CANDIDATO NAO PODERA, NO DIA DO PROCESSO SELETIVO, ESTACIONAR QUALQUER MEIO DE
LOCOMOGAO NAS DEPENDENCIAS DOS PREDIOS ONDE SERAO REALIZADAS AS PROVAS. OS
ESTACIONAMENTOS ESTARAO RESERVADOS UNICA E EXCLUSIVAMENTE PARA O PESSOAL
ENCARREGADO DA REALIZAGAO DO PROCESSO.

25. A aprovagéao no presente Concurso Publico n&o significa garantia de estabilidade na Fundagéo Universitéria de
Taubaté apds o decurso de trés anos de trabalho, pois a contratagdo esta diretamente vinculada ao Convénio
Processo n? 34982/2013 — Chamamento 01/2013, que terd o prazo maximo de 60 (sessenta) meses.

Taubaté, 09 margo de 2016

Katia Andraus Moutinho
PRESIDENTE DA COMISSAO DO PROCESSO SELETIVO

ANEXO | — DAS ATRIBUICOES

Auxiliar Técnico Administrativo (ATA)

Auxiliar na organizagdo do expediente geral da Secretaria da Escola; Participar da execugdo da proposta
pedagdgica da escola; Auxiliar na elaboragdo da programacao das atividades da secretaria, mantendo-a articulada
com as demais programagdes da escola; Auxiliar na recepgao, emissao e registro de documentos da vida funcional
e da escrituragdo escolar, assegurando o cumprimento de normas e prazos para execugao dos trabalhos
estabelecidos pela equipe diretora; Orientar e prestar informagdes ao publico; Auxiliar na elaborac¢do do inventario
anual dos bens patrimoniais existentes na escola; Informar a equipe diretora todos os atendimentos realizados na
secretaria.

ANEXO Il - DOS CONTEUDOS PROGRAMATICOS

Lingua Portuguesa

Leitura e interpretacédo de textos (publicados recentemente nos principais meios de comunicagao do pais)
Ortografia e acentuacgao.

Encontros consonantais, encontros vocalicos e digrafos consonantais.

Classes de palavras: (substantivo, adjetivo, artigo, pronome, verbo, advérbio, preposi¢cdo, conjuncao,
interjeicao, numeral)

Plural dos substantivos e adjetivos

Conjugagao verbal

Regéncia nominal e verbal

Crase.

Concordancia nominal e verbal

poN~
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10. Colocacgao dos pronomes obliquos atonos
11. Sinbnimos, anténimos, homoénimos e parénimos
12. Empregos dos sinais de pontuacgéao.

Bibliografia
CEGALLA. Domingos Paschoal. Novissima Gramatica da Lingua Portuguesa. 48. ed. Sao Paulo: Companhia
Editora Nacional, 2008

Informatica (versao 2010)

1. Word
1. Editando, formatando documentos
2. Teclas de atalho
3. Botbes e Barras de ferramentas e Menus
4. Criagao de sumdrios, indices remissivos e notas
5. Recursos de corregao gramatical e ortogréafica
6. Recursos de exibigédo: layout, colunas, zoom, etc
7. Tratando objetos, tabelas, imagens (figuras, wordart, etc), etc
2. Excel
1. Editando, formatando planilhas
2. Teclas de atalho
3. Botbes e Barras de ferramentas e Menus
4. Fungdes: matematicas, l6gicas, estatisticas, procura e customizadas
5. Dados: Listas, tratamentos condicionais, validagao e consolidagcéo
6. Buscas de dados
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