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PROCESSO SELETIVO N° 03/2014
REGULAMENTO DE ABERTURA DE INSCRIGOES

A Fundagao para o Desenvolvimento da UNESP — FUNDUNESP, entidade de Direito Privado,
sem fins lucrativos, FAZ SABER que realizara Processo Seletivo para o emprego de
Assistente Administrativo, que sera regido pela Consolidagao das Leis do Trabalho - CLT,
nao se tratando de Concurso Publico e, por isso, ndo se equiparando com servigo publico.

O Processo Seletivo sera regido pelas Instrugbes Especiais, parte integrante deste
Regulamento.

A organizagao e aplicagado das provas deste Processo Seletivo ficardo a cargo da Fundacéo
para o Vestibular da Universidade Estadual Paulista “Julio de Mesquita Filho” — Fundacao
VUNESP.

INSTRUGOES ESPECIAIS
| - DO EMPREGO

1. O Processo Seletivo destina-se ao preenchimento, mediante contratagdo regida pela
Consolidacao das Leis do Trabalho - CLT, do emprego de Assistente Administrativo, com vaga
existente e das que vierem a existir, dentro do prazo de sua validade.

2. O emprego, n° de vaga, salario, jornada semanal de trabalho e requisito exigido séo os
estabelecidos na tabela que segue:

Jornada
Emprego N° de Vaga | Salario (R$) semanal de Requisito Exigido
trabalho
- Ensino Médio Completo;
- Conhecimentos basicos em
Assistente Contabilidade;
Administrativo 01 2.768,59 40 horas - Conhecimentos basicos em informatica:
planilhas eletrénicas, internet, e editor de|
textos.

3. O salario do emprego tem como base o més de maio de 2014.

3.1. Serédo concedidos ao contratado os seguintes beneficios: Assisténcia Médica, Vale-
Transporte e Vale-Alimentacao.

4. O candidato contratado devera prestar servicos na Faculdade de Filosofia e Ciéncia de
Marilia — FFC/Ma, sita na Avenida Hygino Muzzi Filho, 737 — bairro Mirante — CEP 17525-000,
dentro do horario estabelecido pela Administragdo, podendo ser diurno e/ou noturno, em dias
de semana, sabados, domingos e/ou feriados, obedecida a carga horaria semanal de trabalho.
5. As atribuigbes a serem exercidas pelo candidato contratado encontram-se no Anexo | — DAS
ATRIBUIGOES.

Il - DAS INSCRICOES

1. Ainscricdo devera ser efetuada, das 10 horas de 26.05.2014 as 16 horas de 27.06.2014,
exclusivamente pela internet, no enderego eletrénico da Fundagdo VUNESP -
Www.vunesp.com.br.

1.1. Nao sera permitida inscrigdo por meio bancario, pelos Correios, fac-simile, condicional ou
fora do prazo estabelecido.

2. A inscrigao implicara a completa ciéncia e a tacita aceitacdo das normas e condi¢des
estabelecidas neste Regulamento, sobre as quais o candidato ndo podera alegar qualquer
espécie de desconhecimento.

4. O candidato devera possuir as condigdes para preenchimento do emprego e entregar, na
FUNDUNESP, na data da contratacdo, uma fotografia 3x4 cm e os documentos comprobatérios
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dos requisitos exigidos constantes na tabela do item 2. do Capitulo | - DO EMPREGO, além da
comprovagao de:

a) ser brasileiro, nato ou naturalizado, ou gozar das prerrogativas previstas no art. 12 da
Constituicdo Federal e demais disposi¢des de lei, no caso de estrangeiro;

b) ter 18 anos completos na data da contratacao;

c) quando do sexo masculino, estar em dia com as obrigagbes militares;

d) ser eleitor e estar quite com a Justica Eleitoral;

e) estar com o CPF regularizado;

f) possuir o requisito exigido para o exercicio das atribuicdes do emprego;

g) ndo registrar antecedentes criminais;

h) ter aptidao fisica e mental para o exercicio das atribuicdes do emprego, comprovada em
avaliagdo médica.

4.1. A comprovacao da experiéncia exigida no requisito se dara das seguintes formas:

a) de servigo publico: copia reprografica simples acompanhada do original do atestado ou
certiddao ou declaragdo, em original, expedido(a) pelo érgéo publico competente, com firma
reconhecida da autoridade que o subscreve/assina;

b) de iniciativa privada: copia reprogréfica simples acompanhada do original do contrato de
trabalho ou da Carteira de Trabalho e Previdéncia Social (identificacédo, foto e respectivos
registros) ou declaragéo original, em papel timbrado, com firma reconhecida da autoridade que
a assina/subscreve.

c) auténomo: coépia reprografica simples acompanhada do original, contendo o objeto de
contratos realizados na qualidade de auténomo. A mencionada copia podera ser substituida
por declaragao do contratante, contendo a descrigdo dos servigos prestados, que deverdo ser
compativeis com o objeto do presente regulamento.

5. O pagamento correspondente ao valor da taxa de inscrigdo podera ser efetuado, em dinheiro
ou cheque, em qualquer agéncia bancaria.

Emprego Valor (R$)

Assistente Administrativo 45,00

5.1. Se, por qualquer razédo, o cheque for devolvido ou efetuado pagamento a menos do valor
da taxa de inscrigao, a inscrigdo do candidato sera automaticamente cancelada.

5.2. Nao sera aceito pagamento do valor da taxa de inscricdo por depésito em caixa eletrdnico,
pelos Correios, fac-simile, transferéncia, DOC, ordem de pagamento ou depdsito comum em
conta corrente, condicional ou fora do periodo das inscrigdes ou por qualquer outro meio que
nao os especificados neste Regulamento.

5.2.1. O pagamento por agendamento somente sera aceito se comprovada a sua efetivagéo
dentro do periodo das inscrigdes.

5.3. O ndo atendimento aos procedimentos estabelecidos nos itens anteriores implicara o
cancelamento da inscricao do candidato, verificada a irregularidade a qualquer tempo.

5.4. Para o pagamento do valor da taxa de inscrigdo, somente podera ser utilizado o boleto
bancario gerado no ato da inscricdo, até a data limite do encerramento do periodo das
inscricdes. Atencéo para o horario bancario.

5.5. A efetivacdo da inscrigdo somente ocorrera apds a confirmagdo, pelo banco, do
pagamento do boleto referente a taxa de inscri¢ao.

5.5.1. A pesquisa para acompanhar a situagdo da inscricdo podera ser feita no enderego
eletrénico da Fundacdo VUNESP - www.vunesp.com.br - na pagina do Processo Seletivo, a
partir de 03 dias uteis apds o encerramento do periodo de inscrigdes.

5.5.2. Caso seja detectada falta de informagao, o candidato devera entrar em contato com o
Disque VUNESP, em dias uteis, de segunda-feira a sabado, pelo telefone (11) 3874-6300, para
verificar o ocorrido.

5.6. Nao havera devolugéo de importancia paga, ainda que efetuada a mais ou em duplicidade,
nem isengao total ou parcial de pagamento do valor da taxa de inscrigdo, seja qual for o motivo
alegado.

6. A devolugéo da importancia paga somente ocorrera se o Processo Seletivo ndo se realizar.
7. O candidato sera responsavel por qualquer erro, omissado e pelas informagdes prestadas na
ficha de inscrigao.

7.1. O candidato que prestar declaragao falsa, inexata ou, ainda, que nao satisfaga a todas as
condicbes estabelecidas neste Regulamento, tera sua inscricdo cancelada e, em
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consequéncia, anulados todos os atos dela decorrentes, mesmo que classificado e que o fato
seja constatado posteriormente.

8. As informagdes prestadas na ficha de inscrigdo sé@o de inteira responsabilidade do candidato,
cabendo a FUNDUNESP o direito de excluir do Processo Seletivo aquele que preenché-la com
dados incorretos ou que prestar informagdes inveridicas, ainda que o fato seja constatado
posteriormente.

9. No ato da inscrigédo, ndo serao solicitados os documentos comprobatoérios constantes no item
4. deste Capitulo, sendo obrigatéria a sua comprovagéo quando da contratagdo, sob pena de
excluséo do candidato do Processo Seletivo.

9.1. N&o devera ser enviada a Fundagdo VUNESP ou a FUNDUNESP qualquer copia de
documento de identidade.

10. Informagdes complementares referentes a inscricdo poderdao ser obtidas no enderego
eletrénico da Fundagdo VUNESP - www.vunesp.com.br - e pelo Disque VUNESP.

11. Para se inscrever, o candidato devera, durante o periodo das inscri¢des:

a) acessar o enderego eletronico da Fundacao VUNESP - www.vunesp.com.br;

b) localizar no endereco eletrdnico o “link” correlato ao Processo Seletivo;

c) ler, na integra, o respectivo Regulamento e preencher total e corretamente a ficha de
inscrigéo;

d) transmitir os dados da inscri¢ao;

€) imprimir o boleto bancario;

f) efetuar o correspondente pagamento do valor da taxa de inscri¢gdo, de acordo com o item 5.
deste Capitulo, até a data limite para encerramento das inscri¢des.

12. As 16 horas (horario de Brasilia) do Ultimo dia do periodo das inscrigdes, a ficha de
inscricdo e o boleto bancario ndo estardo mais disponibilizados no endereco eletrénico.

12.1. O descumprimento das instrugdes para inscricdo pela internet implicara a nao efetivagao
da inscrigdo.

12.2. A Fundagdo VUNESP néo se responsabiliza por solicitagdo de inscrigdo pela internet ndo
recebida por motivo de ordem técnica dos computadores, falhas de comunicagéo,
congestionamento das linhas de comunicagédo, bem como outros fatores de ordem técnica que
impossibilitem a transferéncia de dados.

13. O candidato podera efetivar sua inscrigdo por meio de servigos publicos, tais como o
PROGRAMA ACESSA SAO PAULO, que disponibiliza postos (locais publicos para acesso a
internet), em varias cidades do Estado de S&o Paulo. Esse programa é completamente gratuito
e permitido a todo cidadao.

13.1. Para utilizar o equipamento, basta ser feito um cadastro e apresentar o RG nos préprios
Postos do Acessa SP em um dos enderegos disponiveis no endereco eletrdnico
www.acessasaopaulo.sp.gov.br.

14. O candidato, deficiente ou ndo, que necessitar de condigbes especiais, inclusive prova
ampliada, em braile etc., devera, no periodo das inscrigbes, encaminhar, por SEDEX, a
Fundacdo VUNESP, solicitagdo contendo nome completo, RG, CPF, telefone(s) e os recursos
necessarios para a realizagdo da prova, indicando, no envelope, o Processo Seletivo para o
qual esta inscrito, devendo observar o item 9. e seus subitens do Capitulo Il — DA
PARTICIPACAO DE CANDIDATO COM DEFICIENCIA.

14.1. O candidato que n&o o fizer, durante o periodo das inscrigcdes e conforme o estabelecido
neste item, ndo tera a sua prova especial preparada ou as condigdes especiais providenciadas.
14.2. O atendimento as condigbes especiais pleiteadas para a realizagdo da prova ficara
sujeito, por parte da Fundacdo VUNESP e da FUNDUNESP, a analise da razoabilidade e
viabilidade do solicitado.

14.3. Para efeito dos prazos estipulados neste Capitulo, sera considerada, a data da postagem
fixada pela Empresa Brasileira de Correios e Telégrafos — ECT.

14.4. O candidato com deficiéncia devera observar ainda o Capitulo Il — DA PARTICIPACAO
DE CANDIDATO COM DEFICIENCIA.

Il - DA PARTICIPAGAO DE CANDIDATO COM DEFICIENCIA

1. As pessoas com deficiéncia que pretendam fazer uso das prerrogativas que lhes sdo
facultadas pelo Decreto Estadual n° 59.591/13 e pela Lei Complementar Estadual n® 683/92,
nos termos do inciso VIII do artigo 37 da Constituicdo Federal/88, que serdo aqui aplicados de
forma analdgica ante o carater social das normas invocadas, € assegurado o direito de
inscricéo para o emprego em Processo Seletivo.
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1.1. O candidato, antes de se inscrever, devera verificar se as atribuicdes do emprego,
especificadas no ANEXO | — DAS ATRIBUICOES, sdo compativeis com a deficiéncia
declarada.

2. O candidato que se julgar amparado pelo disposto no Decreto Estadual n® 59.591/13, na Lei
Complementar n° 683/92, concorrera, sob sua inteira responsabilidade, as vagas reservadas
aos empregos pretendidos.

3. Para concorrer como candidato com deficiéncia, o candidato devera especificar, na ficha de
inscricéo, o tipo de deficiéncia que apresenta, observado o disposto no artigo 4° do Decreto
Federal n° 3.298, de 20.12.99, e na Lei n® 14.481, de 13.07.2011, e, no periodo das inscri¢des,
encaminhar a Fundagcdo VUNESP, por SEDEX, com a identificagdo do Processo Seletivo para
o qual esta inscrito:

a) Laudo Médico atestando a espécie e o grau ou nivel de deficiéncia, com expressa referéncia
ao codigo correspondente da Classificagéo Internacional de Doenca — CID, cuja validade sera
de 02 (dois) anos, quando a deficiéncia for permanente ou de longa duragao, e de 01 (um) ano
nas demais situacoes, a contar da data de inicio das inscricdes do Processo Seletivo.

b) solicitacdo, se necessario, requerendo tratamento diferenciado para realizagdo da prova,
especificando as condigdes técnicas e/ou prova especial que necessitara, conforme Laudo
Médico encaminhado.

Modelo do envelope:

A Fundagdo VUNESP

Processo Seletivo n°

Fundacao para o Vestibular da UNESP - FUNDUNESP
Participagdo de Candidato com Deficiéncia

Rua Dona Germaine Burchard, 515 — Agua Branca/Perdizes
05002-062 — Sao Paulo - SP

3.1. O Laudo Médico devera estar legivel, sob pena de néo ser considerado.

3.2. Para efeito do prazo de encaminhamento, sera considerada, a data de postagem fixada
pela Empresa Brasileira de Correios e Telégrafos — ECT.

4. Serao consideradas deficiéncias aquelas conceituadas pela medicina especializada, de
acordo com os padrées mundialmente estabelecidos e legislagdo aplicavel a espécie, e que
constituam inferioridade que implique em grau acentuado de dificuldade para integracéo social.
5. Os candidatos com deficiéncia participardo do Processo Seletivo em igualdade de condi¢gdes
com os demais candidatos, no que se refere ao conteudo da prova, a avaliagao e aos critérios
de aprovagéo, ao dia, horario e local de aplicagdo da prova, e a nota minima exigida para todos
os demais candidatos, nos termos do artigo 3° do Decreto Estadual n® 59.591/13 e do artigo 2°
da Lei Complementar Estadual n® 683/92.

5.1. O tempo para a realizagdo da prova, a que o candidato com deficiéncia sera submetido,
podera, desde que requerido justificadamente, ser diferente daquele previsto para os demais
candidatos, levando-se em consideracao o grau de dificuldade apresentado em decorréncia da
deficiéncia (conforme § 4° do artigo 3° do Decreto Estadual n® 59.591/13 e § 4° do artigo 2° da
Lei Complementar Estadual n°® 683/92.

6. O candidato que, dentro do periodo das inscrigdes, ndo declarar ser deficiente ou aquele que
se declarar, mas nao atender aos dispositivos mencionados no item 3., alineas “a” e “b”, deste
Capitulo, ndo sera considerado candidato com deficiéncia, para fins deste Processo Seletivo,
ndo tera prova especial preparada e/ou a condigdo especifica para realizagdo da prova
atendida.

6.1. Candidato com deficiéncia que n&o realizar a inscrigdo conforme disposto neste Capitulo,
nao podera interpor recurso em favor de sua condigao, seja qual for o motivo alegado.

7. Apds o prazo de inscrigao, fica proibida qualquer inclusdo ou exclusao de candidato da lista
especial de candidatos com deficiéncia.

8. O atendimento as condi¢des especiais solicitadas ficara sujeito a analise da viabilidade e
razoabilidade do pedido.

9. O candidato com deficiéncia visual, devera indicar, obrigatoriamente, em sua ficha de
inscricdo, o tipo de prova especial de que necessitara;

9.1. Ao deficiente visual (cego) que solicitar prova especial em Braille sera oferecida prova
nesse sistema e suas respostas deverao ser transcritas também em Braille.
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9.1.1. O referido candidato devera levar para esse fim, no dia da aplicacdo da prova, reglete e
puncgao, podendo utilizar-se de soroban.

9.1.2. Ao candidato com deficiéncia visual (baixa visdo) que solicitar prova especial ampliada
sera oferecida prova confeccionada em fonte de corpo 24;

9.1.3. Ao candidato com deficiéncia visual (cegos ou baixa visao), que solicitar prova especial
por meio da utilizagdo de software, serdo oferecidos computador/notebook, com o software
NVDA disponivel para uso durante a realizagéo de sua prova.

9.2. Candidato com deficiéncia auditiva devera indicar, obrigatoriamente, em sua ficha de
Inscrigéo, se necessitara de:

a) intérprete de LIBRAS;

b) autorizagdo para utilizagao de aparelho auricular.

9.3. O candidato com deficiéncia fisica devera indicar, obrigatoriamente, em sua ficha de
inscrigdo, se necessitara de:

a) mobiliario adaptado;

b) auxilio no manuseio da prova e transcrigdo de respostas.

10. A publicacdo da relagéao de solicitacdes deferidas e indeferidas para a concorréncia no
processo como candidato com deficiéncia esta prevista para 11.07.2014, no Diario Oficial do
Estado — DOE - Poder Executivo — Segdo | e divulgagdo, como subsidio, no enderego
eletrbnico da FUNDUNESP - www.fundunesp.com.br e da Fundagdo VUNESP -
www.vunesp.com.br - na pagina do Processo Seletivo.

10.1 O candidato cuja inscrigdo na condigdo de pessoa com deficiéncia tenha sido indeferida
podera interpor recurso no periodo de 14.07.2014 e 15.07.2014, por meio de link especifico no
site www.vunesp.com.br.

10.2 O candidato que nao interpuser recurso no prazo mencionado sera responsavel pelas
consequéncias advindas de sua omissao.

10.3 A relagao definitiva de candidatos que tiveram deferidas ou indeferidas as solicitagdes de
inscricdo na condicdo de candidato com deficiéncia tem previsdo para sua divulgagdo em
18.07.2014.

11. O candidato com deficiéncia, classificado, além de figurar na Lista de Classificagdo Geral,
tera seu nome constante da Lista Especial, conforme disposto no artigo 6° do Decreto Estadual
n° 59.591/13.

12. O candidato inscrito como pessoa com deficiéncia que atender ao disposto no item 3. e
seus subitens deste Capitulo, se classificado, sera convocado para pericia médica, na cidade
de Sao Paulo, em época oportuna, a fim de verificar a configuragdo e a compatibilidade da
deficiéncia com o exercicio das atribuicbes do emprego, nos termos do artigo 3° da Lei
Complementar Estadual n°® 683/92, cujo laudo devera ser proferido no prazo de 5 (cinco) dias,
contados do respectivo exame.

12.1. O resultado da pericia serd publicado no Diario Oficial do Estado — DOE — Poder
Executivo — Secao | e divulgado, como subsidio, no endereco eletrénico da FUNDUNESP —
www.fundunesp.com.br e da Fundagdo VUNESP - www.vunesp.com.br - na pagina do
Processo Seletivo

12.2. Quando a pericia concluir pela inaptidao do candidato, esse podera requerer junta médica
para nova inspegao, da qual podera participar profissional por ele indicado.

12.2.1. O prazo para este requerimento € de 5 (cinco) dias uteis, contados a partir da data da
divulgagéo do resultado do respectivo exame.

12.2.2. O requerimento para junta médica devera ser entregue e protocolado pessoalmente
pelo interessado na Unidade de Recursos Humanos da FUNDUNESP, localizada na Avenida
Rio Branco, 1210 — Campos Eliseos — Sdo Paulo — SP, em dias uteis, das 8 horas as 11h30 e
das 13h30 as 16h30.

12.2.3. A junta médica devera apresentar conclusdo no prazo de 5 (cinco) dias, contados da
data da realizagdo do exame.

12.2.4. Nao cabera qualquer recurso da decisao proferida pela junta médica, nos termos da Lei
Complementar Estadual n° 683/92.

12.3. Findo o prazo estabelecido no subitem 12.2.1. deste Capitulo, serdo divulgadas as Listas
de Classificagado Definitiva Geral e Especial.

12.3.1. Sera excluido da Lista Especial o candidato que n&o tiver configurada a deficiéncia
declarada, passando a figurar apenas na Lista Geral.

12.3.2. Serdo excluidos do Processo Seletivo o candidato que ndo comparecer a pericia
médica e/ou aquele que tiver deficiéncia considerada incompativel com as atribuicdes do
emprego, mesmo que submetidos e/ou aprovados em quaisquer de suas etapas.
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12.3.3. Nao ocorrendo inscricdo no Processo Seletivo ou classificagdo de candidatos com
deficiéncia, sera elaborada somente a Lista de Classificagdo Definitiva Geral.

13. Havendo o ingresso do candidato com deficiéncia, essa condigdo ndo podera ser arguida
para justificar a concessdo de readaptacdo do emprego, licenga por motivo de saude e de
aposentadoria por invalidez.

14. Os documentos encaminhados fora da forma e dos prazos estipulados neste Capitulo ndo
serao conhecidos.

IV - DA PROVA

1. O Processo Seletivo constara da seguinte prova:

Empregos Prova Questoes

Prova Objetiva
Conhecimentos Gerais

- Lingua Portuguesa 10

. - . - Matematica e Raciocinio Logico 10
Assistente Administrativo - Atualidades 05
- Nogdes de Informatica 05

Conhecimentos Especificos 20

2. A prova objetiva, de carater eliminatério e classificatério, visa avaliar o grau de conhecimento
tedrico do candidato, necessario ao desempenho do emprego.

2.1. A prova sera composta de questdes de multipla escolha, com 5 alternativas cada uma, de
acordo com o contetdo programatico constante do ANEXO I — CONTEUDO
PROGRAMATICO.

3. Para a prestagdo da prova, deverdo ser observados, também, o Capitulo V — DA
PRESTACAO DA PROVA, e o Capitulo VI - DO JULGAMENTO DA PROVA E HABILITACAO.

V - DA PRESTACAO DA PROVA

1. A prova sera realizada na cidade de Marilia.

1.1. Caso haja impossibilidade de aplicacdo da prova na cidade de Marilia, por qualquer que
seja o motivo, a Fundagdo VUNESP podera aplica-la em municipios vizinhos.

2. A confirmagéo da data e do horario e informagdes sobre o local e sala/turma para a
realizacdo da prova, deverdo ser acompanhadas pelo candidato por meio de Convocacgéo a ser
publicada no DOE — Poder Executivo — Secéo |, e divulgada, como subsidio, no endereco
eletrénico da FUNDUNESP - www.fundunesp.com.br, e da Fundagdo VUNESP -
www.vunesp.com.br , na pagina do Processo Seletivo, ndo podendo ser alegada qualquer
espécie de desconhecimento.

2.1. Nos 5 dias que antecederem a data prevista para a prova, o candidato podera ainda
contatar o Disque VUNESP, em dias Uteis, de segunda-feira a sabado, das 8 as 20 horas.

2.2. Eventualmente, se, por qualquer que seja o motivo, o nome do candidato ndo constar da
Convocacao, esse devera entrar em contato com a Fundacdo VUNESP, para verificar o
ocorrido.

2.3. Ocorrendo o caso constante no subitem 2.2., podera o candidato participar do Processo
Seletivo e realizar a prova se apresentar o respectivo comprovante de pagamento da taxa de
inscricéo, efetuado nos moldes previstos neste Regulamento, devendo, para tanto, preencher,
datar e assinar, no dia da prova, formulario especifico.

2.3.1. A incluséo de que trata este subitem sera realizada de forma condicional, sujeita a
posterior verificagdo da regularidade da referida inscrigao.

2.3.1.1. Constatada eventual irregularidade na inscricdo, a inclusdo do candidato sera
automaticamente cancelada, sem direito a reclamagao, independentemente de qualquer
formalidade, considerados nulos todos os atos dela decorrentes.

3. O candidato devera comparecer ao local designado para a prova, constante da Convocagao,
com antecedéncia minima de 60 minutos, munido de:

a) caneta esferografica de tinta azul, preferencialmente, ou preta, lapis preto e borracha macis;
e

b) original de um dos seguintes documentos de identificacdo: Cédula de ldentidade (RG),
Carteira de Orgdo ou Conselho de Classe, Carteira de Trabalho e Previdéncia Social (CTPS),
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Certificado Militar, Carteira Nacional de Habilitagdo, expedida nos termos da Lei Federal n°
9.503/97, Passaporte, Carteiras de Identidade expedidas pelas Forgas Armadas, Policias
Militares e Corpos de Bombeiros Militares.

3.1. Somente sera admitido na sala ou local de prova o candidato que apresentar um dos
documentos discriminados na alinea “b” deste item e desde que permita, com clareza, a sua
identificagdo.

3.2. O candidato que nao apresentar o documento, conforme a alinea “b” deste item, n&o fara a
prova, sendo considerado ausente e eliminado do Processo Seletivo.

3.3. Nao serdo aceitos protocolo, cépia dos documentos citados, ainda que autenticada,
boletim de ocorréncia ou quaisquer outros documentos n&o constantes deste Regulamento,
inclusive carteira funcional de ordem publica ou privada.

4. Nao sera admitido na sala ou no local de prova o candidato que se apresentar apds o horario
estabelecido para o seu inicio.

4.1. O horario de inicio da prova sera definido em cada sala de aplicagédo, apds os devidos
esclarecimentos sobre sua aplicago.

5. Nao havera segunda chamada, seja qual for o motivo alegado, para justificar o atraso ou a
auséncia do candidato, nem aplicacdo da prova fora do local, sala/turma, data e horario
preestabelecidos.

6. O candidato ndo podera ausentar-se da sala ou local de prova sem o acompanhamento de
um fiscal.

7. Em caso de necessidade de amamentagdo durante a prova, a candidata devera levar um
acompanhante maior de idade, devidamente comprovada, que ficara em local reservado para
tal finalidade e sera responsavel pela crianga.

7.1. A Fundagdo VUNESP nao se responsabiliza pela crianga no caso de a candidata nao levar
0 acompanhante, podendo, inclusive, ocasionar a sua eliminagado do processo.

7.2. No momento da amamentagao, a candidata devera ser acompanhada por uma fiscal, sem
a presenga do responsavel pela crianga.

7.3. A candidata, neste momento, devera deixar seu material de prova sobre a carteira, voltado
para baixo.

7.4. Nao havera compensagao do tempo de amamentagéo a duragéo da prova da candidata.

8. Excetuada a situagao prevista no item 7. deste Capitulo, ndo sera permitida a permanéncia
de qualquer acompanhante, inclusive crianga, nas dependéncias do local de realizagdo da
prova, podendo ocasionar inclusive a ndo participagao do candidato no Processo Seletivo.

9. O candidato que, eventualmente, necessitar alterar algum dado cadastral, no dia da prova,
devera solicitar formulario especifico para tal finalidade, que devera ser datado e assinado pelo
candidato e entregue ao fiscal.

9.1. O candidato que ndo atender aos termos deste item devera arcar, exclusivamente, com as
consequéncias advindas de sua omissao.

10. O candidato que queira fazer alguma reclamacéo ou sugestao devera procurar a sala de
coordenagao no local em que estiver prestando a prova.

11. Nao havera prorrogacédo do tempo previsto para a aplicacdo da prova em virtude de
afastamento, por qualquer motivo, de candidato da sala ou local de prova.

12. Sao de responsabilidade do candidato, inclusive no que diz respeito aos seus dados
pessoais, a verificagdo e a conferéncia do material entregue pela Fundacdo VUNESP, para a
realizagdo da prova.

13. Durante a prova, ndo serdo permitidas qualquer espécie de consulta a codigos, livros,
manuais, impressos, anotagdes e/ou outro tipo de pesquisa, utilizagdo de outro material nao
fornecido pela Fundacdo VUNESP, de relégio com calculadora, telefone celular ou qualquer
equipamento eletrénico, protetor auricular, boné, gorro, chapéu e 6culos de sol.

13.1. O telefone celular e similares e/ou qualquer outro equipamento eletronico de
comunicagao, durante a aplicagdo da prova, deverdo permanecer desligados durante todo o
tempo em que o candidato permanecer no local de realizagdo da prova.

14. A Fundagdo VUNESP fornecera, antes do inicio da prova, embalagem plastica, para o
acondicionamento de objetos pessoais do candidato, inclusive de relégio com calculadora e de
telefone celular ou de qualquer outro equipamento eletrénico e/ou material de comunicagéo,
desligados.

14.1. A embalagem plastica devera permanecer durante todo o processo debaixo da carteira.
15. E reservado & Fundagdo VUNESP, caso julgue necessario, o direito de utilizar detector de
metais e/ou proceder a identificacdo especial (coleta de impresséo digital), durante a aplicagao
da prova.
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15.1. Na impossibilidade de o candidato realizar o procedimento de identificagdo especial
(coleta de impresséo digital), esse devera registrar sua assinatura, em campo predeterminado,
por trés vezes.

15.1.1. A autenticagao digital ou assinatura do candidato visa, ainda, atender ao disposto no
item 3. do Capitulo X - DA CONTRATAGCAO.

16. Sera excluido do Processo Seletivo o candidato que:

a) ndo comparecer a prova, ou quaisquer das etapas, conforme Convocagdo publicada no
DOE, Poder Executivo — Secédo |, e divulgada, como subsidio, no endereco eletrénico da
Fundacdo VUNESP - www.vunesp.com.br, na pagina do Processo Seletivo;

b) apresentar-se fora de local, sala/ turma, data e/ou do horario estabelecidos na Convocacao;
¢) ndo apresentar o documento de identificagdo conforme previsto neste Regulamento;

d) ausentar-se, durante o processo, da sala ou do local de prova sem o acompanhamento de
um fiscal;

e) estiver, durante a aplicagdo da prova, fazendo uso de calculadora, relégio com calculadora
e/ou agenda eletronica ou similar;

f) estiver, portando, apos o inicio da prova, qualquer equipamento eletrénico e/ou sonoro e/ou
de comunicagédo ligados ou desligados, que ndo tenha atendido ao item 14 e seu subitem,
deste Capitulo.

g) for surpreendido em comunicagdo com outro candidato ou terceiros, verbalmente ou por
escrito, bem como fazendo uso de material ndo permitido para a realizagao da prova;

h) langar meios ilicitos para a realizagédo da prova;

i) ndo devolver ao fiscal qualquer material de aplicagdo da prova, fornecido pela Fundagao
VUNESP;

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

k) durante o processo, ndo atender a quaisquer das disposicOes estabelecidas neste
Regulamento;

1) perturbar, de qualquer modo, a ordem dos trabalhos;

m) agir com incorregao ou descortesia para com qualquer membro da equipe encarregada da
aplicagao da prova;

n) retirar-se do local de prova antes de decorrido o tempo minimo de permanéncia.

DA PROVA OBJETIVA

17. A prova objetiva esta prevista para sua realizagdo em 10.08.2014, as 14horas.

17.1.1. A prova tera duragéo de 3 horas.

17.1. Para a prestagao da prova, o candidato devera observar, total e atentamente, os itens 1 a
16 e seus subitens deste Capitulo, ndo podendo ser alegada qualquer espécie de
desconhecimento.

17.2. Os portdes serao fechados impreterivelmente no horario estabelecido para realizagao da
prova.

18. No ato da realizagédo da prova, o candidato recebera a folha de respostas e o caderno de
questdes.

18.1. Em hipotese alguma, havera substituicao da folha de respostas por erro do candidato.
18.2. O candidato devera observar total e atentamente os termos das instru¢des contidas na
capa do caderno de questdes e na folha de respostas, ndo podendo ser alegada qualquer
espécie de desconhecimento.

18.3. A folha de respostas, cujo preenchimento € de responsabilidade do candidato, € o unico
documento valido para a correcao eletronica e devera ser entregue, ao final da prova, ao fiscal
de sala, juntamente com o caderno de questdes da prova objetiva.

18.4. O candidato devera transcrever as respostas para a folha de respostas, com caneta
esferografica de tinta azul ou preta, bem como assinar no campo apropriado.

18.5. O candidato que tenha solicitado a Fundagao VUNESP fiscal transcritor devera indicar os
alvéolos a serem preenchidos pelo fiscal designado para tal finalidade.

18.6. Nao sera computada questdo com emenda ou rasura, ainda que legivel, nem questdo
nao respondida ou que contenha mais de uma resposta, mesmo que uma delas esteja correta.
18.7. Nao devera ser feita nenhuma marca fora do campo reservado as respostas ou a
assinatura, sob pena de acarretar prejuizo ao desempenho do candidato.

18.8. Apds o término do prazo previsto para a duragdo da prova, ndo sera concedido tempo
adicional para o candidato continuar respondendo questédo ou procedendo a transcrigdo para a
folha de respostas.
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18.9. O candidato somente podera retirar-se do local de aplicagdo da prova depois de
transcorrido o tempo de 75% (setenta e cinco por cento) da duragdo da prova, levando consigo
somente o material fornecido para conferéncia do gabarito da prova realizada.

18.10. O caderno de questdes da prova objetiva e a folha de respostas deveréo ser entregues
ao fiscal de sala, ao final da prova.

18.11. Um exemplar do caderno de questdes da prova objetiva, em branco, sera
disponibilizado, unica e exclusivamente, no endereco eletrdnico da Fundagdo VUNESP-
www.vunesp.com.br - na pagina do Processo Seletivo, a partir das 10 horas do 1° dia util
subsequente ao da aplicagao.

18.12. O gabarito oficial da prova objetiva sera publicado no DOE, Poder Executivo, Segao I, e
divulgado, como subsidio, no endereco eletrénico da FUNDUNESP — www.fundunesp.com.br e
no da Fundagdo VUNESP - www.vunesp.com.br, na pagina do Processo Seletivo, a partir das
10 horas do 2° dia util subsequente ao da aplicagdo, ndo podendo ser alegado qualquer
desconhecimento.

VI - DO JULGAMENTO DA PROVA E HABILITAGAO

1. DA PROVA OBJETIVA
1.1. A prova objetiva sera avaliada na escala de 0 (zero) a 100 (cem) pontos.
1.2. A nota da prova objetiva sera obtida pela férmula:

NP = Na x100
Tq
Onde:
NP = Nota da prova
Na = Numero de acertos
Tq = Total de questdes da prova

1.3. Sera considerado habilitado o candidato que obtiver nota igual ou superior a 50 pontos e
nao zerar em Lingua Portuguesa, Matematica e Raciocinio Logico, Atualidades e Nogdes de
Informatica e Conhecimentos Especificos.

1.4. O candidato n&o habilitado sera excluido do Processo Seletivo.

VIl - DA PONTUAGAO FINAL
1. A pontuacao final do candidato sera a nota obtida na prova objetiva.
VIl - DOS CRITERIOS DE DESEMPATE E DA CLASSIFICAGAO FINAL

1. Os candidatos habilitados serao classificados em ordem decrescente da pontuacgéo final.
2. Em caso de igualdade da pontuagio final, serdo aplicados, sucessivamente, os seguintes
critérios de desempate ao candidato:

a) com idade igual ou superior a 60 anos, nos termos da Lei Federal n° 10.741/03, entre si e
frente aos demais, sendo que sera dada preferéncia ao de idade mais elevada;

b) que obtiver maior pontuagéo nas questées de Conhecimentos Especificos;

c) que obtiver maior pontuagdo nas questdes de Lingua Portuguesa;

d) que obtiver maior pontuacéo nas questdes de Matematica e Raciocinio Légico;

e) que obtiver maior pontuagéo nas questdes de Atualidades;

f) que obtiver maior pontuagéo nas questdes de Nogdes de Informatica;

g) mais idoso entre aqueles com idade inferior a 60 anos.

3. Persistindo, ainda, o empate, podera haver sorteio na presencga dos candidatos envolvidos.
4. Os candidatos classificados serdo enumerados, por emprego, em duas listas, sendo uma
geral (todos os candidatos habilitados) e outra especial (candidatos com deficiéncia).

IX - DOS RECURSOS
1. O prazo para interposi¢cao de recurso sera de 2 dias uteis, contados a partir do 1° dia util

subsequente a data da divulgacéo ou do fato que lhe deu origem.
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2. Em caso de interposicdo de recurso contra o resultado da condicdo de pessoa com
deficiéncia, o candidato podera interpor recurso no periodo de 14.07.2014 e 15.07.2014, por
meio de link especifico do Processo, no site www.vunesp.com.br.

2.1. O candidato que ndo interpuser recurso no prazo mencionado sera responsavel pelas
consequéncias advindas de sua omissao.

2.2. A relagdo definitiva de candidatos que tiveram deferidos ou indeferidos os pedidos de
inscricdo na condicdo de candidato com deficiéncia sera publicada oficialmente na data
prevista de 18.07.2014 no Diario Oficial do Estado, Poder Executivo — Secédo | e divulgada,
como subsidio, no enderego eletrénico da FUNDUNESP — www.fundunesp.br e no site da
Fundagado VUNESP — www.vunesp.com.br, na pagina do Processo Seletivo.

2.3. Em caso de interposicao de recurso contra o gabarito e contra o resultado da prova do
Processo Seletivo, o candidato, dentro do prazo estabelecido no item 1. deste Capitulo, devera
utilizar somente o campo préprio para interposicdo de recursos, no enderego
www.vunesp.com.br, na pagina especifica do Processo Seletivo, e seguir as instrugbes ali
contidas.

2.4. O recurso especificado no “caput” deste item ndo sera aceito por meio de fac-simile, e-
mail, protocolado pessoalmente ou por qualquer outro meio, além do previsto neste Capitulo.

3. Quando o recurso se referir ao gabarito da prova, devera ser elaborado de forma
individualizada, ou seja 1 (um) recurso para cada questéo, e a decisdo sera tomada mediante
parecer técnico da Banca Examinadora.

3.1. O gabarito divulgado podera ser alterado em fungéo da andlise dos recursos interpostos e,
caso haja anulagéo ou alteragdo de gabarito, a prova sera corrigida de acordo com o gabarito
oficial definitivo.

3.2. No caso de recurso interposto dentro das especificagbes, podera haver, eventualmente,
alteragédo de nota, habilitacdo e/ou classificagdo inicial obtida pelos candidatos para uma nota
elou classificagdo superior ou inferior, bem como podera ocorrer a habilitagdo ou a
desclassificagdo de candidatos.

3.3. A pontuacgéo relativa a(s) questdo(des) anulada(s) sera atribuida a todos os candidatos
presentes na prova.

3.4. A decisdo do deferimento ou indeferimento de recurso contra os pedidos de inscrigdo na
condigéo de candidato com deficiéncia o gabarito e contra o resultado das diversas etapas do
Processo Seletivo sera publicada, oficialmente, no Diario Oficial do Estado — Poder Executivo —
Secdo |, e divulgada, como subsidio, no enderego eletrbnico da FUNDUNESP -
www.fundunesp.br e no site da Fundagdo VUNESP — www.vunesp.com.br, na pagina do
Processo Seletivo.

4. No caso de recurso em pendéncia a época da realizagao de alguma das etapas do Processo
Seletivo, o candidato podera participar condicionalmente da etapa seguinte.

5. A Banca Examinadora constitui Ultima instancia para os recursos, sendo soberana em suas
decisbes, razéo pela qual ndo caberdo recursos adicionais.

6. O recurso interposto fora da forma e dos prazos estipulados neste Regulamento nao sera
conhecido, bem como ndo sera conhecido aquele que nido apresentar fundamentagido e
embasamento, ou aquele que ndo atender as instrugdes constantes do “link” Recursos, na
pagina especifica do Processo Seletivo.

7. Nao serao aceitos pedidos de revisdo de recurso e/ou recurso de recurso e/ou pedido de
reconsideragao.

8. Somente serdo considerados os recursos interpostos para a fase a que se referem e no
prazo estipulado, ndo sendo aceito, portanto, recursos interpostos em prazo destinado a evento
diverso daquele em andamento.

9. A interposigdo de recursos nao obsta o regular andamento das demais fases deste
Processo Seletivo.

10. N&o havera, em hipotese alguma, vistas de prova.

X — DA CONTRATAGAO

1. A contratagado, sob égide da Consolidagéo das Leis do Trabalho — CLT, obedecera a ordem
de classificagdo dos candidatos, de acordo com as necessidades da FUNDUNESP, devendo o
candidato acompanhar a disponibilizacido de Convocagdo no enderego eletrénico da
FUNDUNESP — www.fundunesp.br, sendo de sua responsabilidade o acompanhamento.

1.1. A FUNDUNESP ainda enviara telegrama informando a Convocagdo, sendo de
responsabilidade do candidato manter seus dados atualizados na Unidade de Recursos
Humanos da FUNDUNESP.
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2. Por ocasido da contratacdo, deverdao ser comprovadas, mediante entrega dos devidos
documentos, observados os termos do item 2. do Capitulo XI — DAS DISPOSICOES FINAIS:

a) ter, na data da contratagao, os requisitos exigidos para o emprego, previstos na inscri¢ao;

b) outras exigéncias que a FUNDUNESP julgar necessarias.

3. A FUNDUNESP, no momento do recebimento dos documentos para a contratagao, afixara 1
(uma) fotografia (3x4 cm) do candidato no Cartdo de Autenticagdo Digital - CAD, e, na
sequéncia, coletara a impressao digital no Cartdo, para confirmagao da digital e/ou assinatura,
coletados no dia da realizagao da prova.

4. O nao atendimento a convocagdo ou a ndo contratagdo dentro do prazo estipulado ou a
manifestagdo por escrito de desisténcia implicara a excluséo definitiva do candidato deste
Processo Seletivo, sem qualquer alegacao de direitos futuros.

XI - DAS DISPOSICOES FINAIS

1. A inscricdo implicara a completa ciéncia e a tacita aceitagdo das normas e condigdes
estabelecidas neste Regulamento e nas demais normas legais pertinentes, sobre as quais nao
podera o candidato alegar qualquer espécie de desconhecimento.

1.1. A Fundagdo VUNESP e a FUNDUNESP ndo se responsabilizam por qualquer
procedimento, efetuado pela internet, ndo recebido por motivo de ordem técnica dos
computadores, falhas de comunicacdo, congestionamento das linhas de comunicagdo, bem
como outros fatores de ordem técnica que impossibilitem a transferéncia de dados.

2. Quando da contratacdo, o candidato devera entregar os documentos comprobatoérios
constantes no item 4. do Capitulo Il — DAS INSCRICOES.

3. Ainexatidao e/ou irregularidades nos documentos, mesmo que verificadas a qualquer tempo,
em especial por ocasido da contratagdo, acarretarao a nulidade da inscrigdo com todas as suas
decorréncias, sem prejuizo das demais medidas de ordem administrativa, civel ou criminal.

4. O prazo de validade deste Processo Seletivo sera de 01 (um) ano, contado da data da sua
homologacéo, podendo ser prorrogado, a critério da FUNDUNESP, uma unica vez e por igual
periodo.

5. Cabera ao Diretor-Presidente da FUNDUNESP a homologagao deste Processo Seletivo

6. Os itens deste Regulamento poderéo sofrer eventuais atualizagdes ou retificagdes, enquanto
ndo consumada a providéncia ou evento que lhes disser respeito, circunstancia que sera
mencionada em publicagdo no Diario Oficial do Estado — Poder Executivo - Secédo I, e
divulgagdo, como subsidio, no enderego eletronico da FUNDUNESP — www.fundunesp.com.br
e no da Fundagéo VUNESP - www.vunesp.com.br - na pagina do Processo Seletivo.

7. A legislacdo com entrada em vigor apos a data de publicacdo deste Regulamento e
alteracdes posteriores ndo serdo objetos de avaliagdo da prova neste Processo Seletivo.

8. As informagbes sobre o presente Processo Seletivo serdo prestadas pela Fundagado
VUNESP, por meio do Disque VUNESP, e pela internet, no enderego eletrbnico
www.vunesp.com.br, sendo que apds a classificacdo definitiva as informagbes serdo de
responsabilidade da FUNDUNESP.

9. Em caso de alteragdo de algum dado cadastral até a emissédo da classificagdo definitiva, o
candidato devera requerer a atualizagdo a Fundagdo VUNESP, apds o que e durante o prazo
de validade deste Certame, junto a FUNDUNESP.

10. A FUNDUNESP e a Fundagdo VUNESP se eximem das despesas decorrentes de viagens
e estadas dos candidatos para comparecimento a qualquer fase deste Processo Seletivo e de
documentos/objetos esquecidos e/ou danificados no local ou sala de prova.

11. AFUNDUNESP e a Fundagdo VUNESP néo se responsabilizam por eventuais prejuizos ao
candidato decorrentes de:

a) endereco ndo atualizado;

b) endereco de dificil acesso;

c) correspondéncia devolvida pela ECT por razbes diversas de fornecimento e/ou endereco
errado do candidato;

d) correspondéncia recebida por terceiros.

12. A publicagéo da classificagédo definitiva, com indicagdo dos nomes dos candidatos, nimero
de registro geral (RG), nota e classificagao obtida, devidamente homologada, constituira prova
de habilitagdo no Processo Seletivo.

13. Todas as convocagdes, avisos e resultados, referentes a realizagdo deste Processo
Seletivo, serao publicadas oficialmente no Diario Oficial do Estado — DOE — Poder Executivo,
Secéo |, sendo de inteira responsabilidade do candidato o seu acompanhamento, ndo podendo
ser alegada qualquer espécie de desconhecimento.
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14. Toda mengéo a horario neste Regulamento e em outros atos dele decorrentes tera como
referéncia o horario oficial de Brasilia.

15. Os questionamentos relativos a casos omissos ou duvidosos serdo julgados pela
FUNDUNESP.

16. Decorridos 90 dias da data da homologacdo e nao caracterizando qualquer Obice, €
facultado o descarte da prova e demais registros escritos, mantendo-se, porém, pelo prazo de
validade do Processo Seletivo, os registros eletronicos.

17. Sem prejuizo das sanc¢des criminais cabiveis, a qualquer tempo, a Fundagcdo VUNESP
podera anular a inscrigdo, prova ou contratagdo do candidato, verificadas falsidades de
declaragéo ou irregularidade no Certame.

18. O candidato sera considerado desistente e excluido do Processo Seletivo quando nao
comparecer as convocagoes nas datas estabelecidas ou manifestar sua desisténcia por escrito.

Informacgdes

- FUNDUNESP

Avenida Rio Branco, 1210 — Campos Eliseos — Sdo Paulo/SP — CEP 01206-001
Horario: dias uteis, das 8 horas as 11h30 e das 13 horas as 16h30

Unidade de Recursos Humanos: fones (11) 3474-5300 (geral) — 5301 — 5302 — 5303
Endereco Eletrénico: www.fundunesp.unesp.br

- Fundagao VUNESP .

Rua Dona Germaine Burchard, 515 — Agua Branca — Perdizes — Sdo Paulo - CEP 05002-062
Horario: dias Uteis - das 8 horas as 12 horas e das 13h30 as 16 horas

Disque VUNESP: fone (11) 3874-6300 — dias Uteis, de segunda-feira a sabado - das 8 as 20
horas

Endereco Eletrénico: www.vunesp.com.br
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ANEXO | — DAS ATRIBUIGOES

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

Participar do planejamento, organizacdo, controle e analise das atividades administrativas.
Desenvolver atividades administrativas, compativeis com a area de atuagéo, visando o
atendimento as rotinas e sistemas estabelecidos. Possuir conhecimentos basicos de
contabilidade, principalmente em prestacdo de contas. Possuir conhecimentos basicos em
informatica principalmente em planilhas eletrdnicas, navegagcédo em internet e lidar com editor
de textos. Desempenhar outras atividades correlatas e afins.
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ANEXO Il - CONTEUDO PROGRAMATICO

No que se refere a atualizagédo da legislagao indicada, informa-se que deve ser considerada a
legislacédo atualizada, desde que vigente, tendo como base até a data da publicagéo oficial do
regulamento de inscrigdes.

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO
CONHECIMENTOS GERAIS

LINGUA PORTUGUESA

Leitura e interpretagdo de diversos tipos de textos (literarios e ndo literarios). Sindnimos e
antdnimos. Sentido préprio e figurado das palavras. Pontuagdo. Classes de palavras:
substantivo, adjetivo, numeral, pronome, verbo, advérbio, preposicdo e conjungédo: emprego e
sentido que imprimem as relagdes que estabelecem. Concordancia verbal e nominal. Regéncia
verbal e nominal. Colocagao pronominal. Crase.

MATEMATICA E RACIOCINIO LOGICO

Operagdes com numeros reais. Minimo multiplo comum e maximo divisor comum. Razéo e
proporcao. Porcentagem. Regra de trés simples e composta. Média aritmética simples e
ponderada. Juro simples. Equagao do 1.° e 2.° graus. Sistema de equagdes do 1.° grau.
Relacéo entre grandezas: tabelas e graficos. Sistemas de medidas usuais. Nogdes de
geometria: forma, perimetro, area, volume, angulo, teorema de Pitdgoras. Raciocinio logico:
estruturas légicas, l6gicas de argumentacéo, diagramas logicos, sequéncias. Resolugéo de
situagbes-problema.

ATUALIDADES

Questdes relacionadas a fatos politicos, econdmicos, sociais e culturais, nacionais e
internacionais, ocorridos a partir do segundo semestre de 2013, divulgados na midia local e/ou
nacional.

NOGCOES DE INFORMATICA

area de transferéncia, manipulagdo de arquivos e pastas, uso dos menus, programas e
aplicativos, interagdo com o conjunto de aplicativos MS-Office 2010. MS-Word 2010: estrutura
basica dos documentos, edicdo e formatagdo de textos, cabecalhos, paragrafos, fontes,
colunas, marcadores simbdlicos e numéricos, tabelas, impressdo, controle de quebras e
numeragao de paginas, legendas, indices, inser¢éo de objetos, campos predefinidos, caixas de
texto. MS-Excel 2010: estrutura basica das planilhas, conceitos de células, linhas, colunas,
pastas e graficos, elaboracdo de tabelas e graficos, uso de férmulas, fungbes e macros,
impressao, insergdo de objetos, campos predefinidos, controle de quebras e numeragéo de
paginas, obtencao de dados externos, classificagdo de dados. MS-PowerPoint 2010: estrutura
basica das apresentacdes, conceitos de slides, anotagbes, régua, guias, cabecgalhos e rodapés,
nogoes de edigéo e formatacéo de apresentacgdes, insergdo de objetos, numeragéo de paginas,
botdbes de agdo, animagédo e transicao entre slides. Correio Eletronico: uso de correio
eletrénico, preparo e envio de mensagens, anexacdo de arquivos. Internet: Navegacao
Internet, conceitos de URL, links, sites, busca e impresséo de paginas.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Contabilidade geral: principios contabeis, estrutura contabil e o método das partidas dobradas,
classificagdo contabil, operagdes com mercadorias, avaliagao de estoque, balancete, balangos
e demonstragbes contabeis, analises e conciliagdes de contas, nog¢des de contabilidade
publica. Legislagdo: Constituicdo Estadual. Lei Complementar Federal n.° 101/2000, Lei
Federal n.° 4.320/64, Lei Federal n.° 8.666/93 e Lei Estadual n.° 6.544/89, Legislacdo
Previdenciaria, Trabalhista e IRRF.
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