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atribuicbes da funcdo e a deficiéncia declarada pelo candidato,
devendo emitir parecer observando: as informacdes prestadas
pelo candidato no ato da inscri¢do, a natureza das atribuicdes
e tarefas essenciais da funcdo a desempenhar, a viabilidade das
condicdes de acessibilidade e as adequacdes do ambiente de
trabalho na execugdo das tarefas, a possibilidade de uso, pelo
candidato, de equipamentos ou outros meios que habitualmente
utilize e a CID e outros padrdes reconhecidos nacional e inter-
nacionalmente.

7.5. A pessoa com deficiéncia é assegurado o direito de ins-
cricdo no presente concurso publico, em igualdade de condigdes
com os demais candidatos, para o preenchimento de vaga na
Carreira de Nivel Superior — ANALISTA PARA ASSUNTOS ADMI-
NISTRATIVOS cujas atribuicdes sejam consideradas compativeis
com a deficiéncia declarada pelo candidato em avaliagdo a ser
realizada pela Equipe Multiprofissional durante o periodo de
experiéncia (itens 7.2 e 7.3).

7.6. Para gozar dos beneficios da reserva legal, no periodo
de inscricdo de 14 a 25/01/2013, deve o candidato com deficién-
cia declara-la(s), por escrito, apresentando laudo médico recente
que ateste a espécie e o grau ou nivel da(s) deficiéncia(s), com
expressa referéncia ao cddigo correspondente da Classificagdo
Internacional de Doenca — CID, bem como a provavel causa
da deficiéncia, através da entrega pessoal da documentagdo
a Secdo Técnica de Recrutamento e Selecdo, situada na Rua
do Anfiteatro, 181 - Colmeia - Favo 5 — Cidade Universitaria
— Butantd — Sdo Paulo — CEP: 05508-060, das 09h00min as
17h00min, de segunda a sexta-feira, e/ou via SEDEX, postado
impreterivelmente até o Ultimo dia de inscri¢do, para o referido
endereco. Ou pessoalmente na Secdo de Recursos Humanos da
Escola de Engenharia de Lorena — Estrada Municipal do Cam-
pinho, s/n. Bairro do Campinho, Lorena, das 08h00 as 11h30 e
das 14h00 as 17h00.

7.7. O candidato com deficiéncia, resguardadas as con-
dicbes especiais previstas no Decreto Federal n° 3.298/99,
particularmente em seu artigo 40, participara do concurso em
igualdade de condi¢des com os demais candidatos no que se
refere ao contetdo das provas, a avaliacdo e aos critérios de
aprovacdo, a nota minima exigida e ao horario e ao local de
aplicacdo das provas.

7.8. 0 candidato com deficiéncia que, no dia de realizacdo
da prova do concurso publico, necessitar de tratamento dife-
renciado e/ou de tempo adicional, devera requeré-lo, indicando
as condicdes diferenciadas e/ou o tempo adicional, através da
apresentacdo de requerimento escrito com justificativa acompa-
nhada de parecer emitido por especialista da area de deficiéncia
a ser entregue ou enviado, por SEDEX, impreterivelmente até o
Ultimo dia de inscricdo, no endereco citado no item 7.6.

7.9. 0 atendimento as condicdes diferenciadas de que trata
o item 7.8. ficara sujeito a analise da viabilidade e da razoabili-
dade do pedido pela Equipe Multiprofissional.

7.10. A Secao de Pessoal da Unidade/Orgdo ou & Comissdo
de Concurso Publico Centralizado, competird providenciar o
levantamento dos locais, tipos de prova e equipamentos espe-
ciais necessarios ao pleno acesso dos candidatos com deficiéncia
e a efetivacao das condigdes necessarias a realizacao das provas,
bem como eventual colaboracdo de pessoas especializadas na
comunicagdo ou no auxilio de determinadas deficiéncias.

7.11. 0 candidato com que, dentro do periodo de inscricao,
ndo atender ao disposto no item 7.6. sera considerado pessoa
sem deficiéncia e participara do concurso publico sem direito a
reserva legal.

7.12. 0 candidato com deficiéncia que, dentro do periodo de
inscricdo, ndo atender ao disposto no item 7.8. ndo terd a prova
preparada segundo as condicdes diferenciadas de que necessite.

7.13. A publicacdo do resultado final/classificacdo do
presente concurso publico serd feita em duas listas, contendo,
a primeira, a pontuagdo de todos os candidatos, inclusive a
da pessoa com deficiéncia, e a segunda, somente a pontuagéo
destes ultimos.

7.14. Néo havendo candidatos com deficiéncia inscritos,
aprovados e classificados ou cuja(s) deficiéncia(s) tenha(m)
sido avaliada(s) incompativel(is) com as atribuicdes da fungéo
durante o periodo de experiéncia pela Equipe Multiprofissional,
as vagas a eles reservadas serdo preenchidas pelos demais
aprovados, com estrita observancia da ordem classificatéria da
lista definitiva.

8. Das Provas

8.1. 0 concurso publico constara da seguinte etapa:

- 1% Prova de Multipla Escolha (eliminatdria) com 80
questdes objetivas, sendo 35 de conhecimentos especificos, 20
de portugués, 15 de matematica e 10 de inglés, valendo 0,125
pontos cada.

8.2. A Prova de Multipla Escolha versara sobre o programa
abaixo:

Conhecimentos especificos:

Direito Constitucional:

Principios Constitucionais na Administracdo Publica;

Direito e Garantia Constitucionais;

Servidores Publicos;

Direito Administrativo:

Administracdo direta e indireta;

Espécies de atos administrativos;

Requisitos dos atos administrativos;

Extincdo dos atos administrativos;

Licitacdo na administragdo publica ( lei 8.666).

Direito Trabalhista:

Contrato de trabalho;

Conceitos de empregado e empregador;

Horario e jornada de trabalho;

Periodos de descanso;

Prestacdo de servigos extraordinarios;

Administracdo e Recursos Humanos:

Teorias de Administracdo: administracdo cientifica; desen-
volvimento organizacional; teoria classica de administracdo;
teoria das relagdes humanas; teoria da burocracia; teoria estru-
turalista; teoria de sistemas.

Gestao estratégicas de pessoas: conceito e evolugdo, pro-
cesso de formulacdo de estratégias, construcdo da visdo e
missdo da organizacdo, capacidades internas, implementacao e
avaliacdo de resultados;

Gestdo de competéncias e estratégia organizacional: con-
ceito de competéncia do individuo e da organizagdo, modelos
de estratégias de competéncias.

Administraco Financeira e Orcamentaria:

Orcamento Publico;

Orcamento publico na Constituicdo Federal de 05/10/1988;

0 ciclo orcamentario;

Orcamento-Programa;

Planejamento no orgamento-programa;

Conceituacdo e classificacdo de receita publica;

Despesa Publica: categorias e estagios;

Métodos, técnicas e instrumentos do or¢amento publico;

Tipos de créditos orcamentarios;

Contratos e compras.

Gestao de Projetos:

Conceitos, técnicas e ferramentas;

Definicdo de Projeto, Programa e Portfdlio;

Metodologias de gestao de Projetos;

Conceitos e técnicas estatisticas aplicaveis a projetos;

Conceitos e técnicas de gestdo de qualidade aplicada a
projetos;

Conceitos e técnicas de controle de custos aplicados
gestdo de projetos;

Identificacdo de necessidades;

0 ciclo de vida dos Projetos;

A comunicacdo e os “stakeholders”;

Desenvolvimento do Plano do Projeto.

Portugués:

-

Compreens&o e interpretacdo de textos de géneros diversos.

Significacdo das palavras: sinonimia e antonimia; signifi-
cacdo explicita e significacao implicita, denotacao e conotacao,
polissemia.

Modos de organizacdo textual: dissertacdo, narracdo e
descricao.

Citacdo de discursos: direto, indireto e indireto livre.

Tipologia textual: fundamentos da redacdo oficial e da
redagdo cientifica.

Norma ortogréfica.

Pontuagéo.

Elementos estruturais e processos de formagdo das pala-
vras.

Flexdo nominal e conjugacdo verbal.

Morfossintaxe: emprego das classes de palavras.

Sintaxe da oracdo e do periodo.

Sintaxe de colocagdo.

Concordancia nominal e verbal.

Regéncia nominal e verbal.

Distincao entre variedades do portugués.

Recursos expressivos: sonoros; morfoldgicos, sintaticos e
léxicos.

Matematica:

Fungdes polinomiais do 1° e 2° graus.

Anélise combinatéria, problemas de contagem;

Andlise de dados: representacdes graficas, diagramas, tabe-
las; médias aritméticas, aritméticas ponderadas e geométricas;

Porcentagem, regra de 3, juros simples e compostos;
probabilidade;

Raciocinio légico.

Inglés intermediario:

Compreenséo em lingua inglesa;

Gramatica para compreensdo de contetidos semanticos.

8.3. Bibliografia sugerida para a Prova:

Constituicao Federal de 05/10/88.

Consolidagao das Leis do Trabalho — CLT

Gestdo de Pessoas — Manual de Rotinas Trabalhistas,
Editora SENAC.

Gestao de Projetos — Luiz Cesar de Moura Menezes, Editora
Atlas,.

Administracdo Financeira e Orcamentaria — Cespe - Vicenzo
Papariello Junior, Editora Método.

Direito Administrativo Brasileiro, Hely Lopes Meirelles,
Editora Malheiros .

Manual de Direito do Trabalho, Otavio Magano, Editora LTR .

Teorias de Administracdo — Antonio de Lima Ribeiro, Editora
Saraiva.

Administracdo Geral e Publica — Idalberto Chiavenato,
editora Elsivier — Campus.

8.4. 0 conhecimento de informatica previsto como exigén-
cia para o desempenho da fungdo no item 4 do presente Edital
serao aferidos durante o periodo de experiéncia.

9. Da Prestacao da Prova

9.1 A Prova de Mdltipla Escolha tera a duragdo de 4 horas
e serd realizada no dia 10/03/2013 as 14h00min, em local a ser
divulgado no dia 01/03/2013, mediante publicacdo no Diério
Oficial do Estado de S&o Paulo e divulgagdo no site www.usp.br/
drh - link: Vagas/Funcionarios/Editais em Andamento.

9.1.1 A Prova de Mudltipla Escolha ocorrera na cidade de
Lorena.

9.2. 0 gabarito sera divulgado no dia seguinte ao da reali-
zacdo da Prova de Mdltipla Escolha através do site www.usp.br/
drh - link: Vagas/Funcionarios/Editais em Andamento.

9.3. 0 gabarito podera sofrer alteracdo devido ao provimen-
to de recurso, sendo os pontos relativos as questdes objetivas
eventualmente anuladas atribuidos a todos os candidatos pre-
sentes a Prova de Multipla Escolha.

9.4. A prova do concurso publico podera ocorrer em dias
Uteis ou aos domingos a critério da administracdo e a convo-
cagdo para as provas sera feita através de publicacdo no Diario
Oficial do Estado de S&o Paulo, podendo ainda os candidatos
ser convocados para as etapas do concurso publico por outros
meios de comunicagdo (correio, e-mail, telefone, mural ou
através da internet pelo site: www.usp.br/drh - link: Vagas/
Funcionarios/Editais em Andamento).

9.5. O candidato deverd comparecer ao local designado,
com 30 minutos de antecedéncia, munido de caneta esferogra-
fica de tinta azul ou preta, documento original de identificacdo
com foto e comprovante de pagamento da taxa de inscricao.

9.6. A realizacdo da prova s sera permitida ao candidato
que atender ao disposto no item 9.7 e se apresentar na data,
no local e no horario constantes dos Editais de Convocacdo
para Provas.

9.7. N&o sera admitido o ingresso, na sala de prova, do can-
didato que se apresentar apds o horario da prova determinado
no presente Edital e/ou nos Editais de Convocagao para Provas.

9.8. 0 inicio da prova sera declarado pelo Fiscal do Concur-
so Publico presente em cada sala de prova respeitada a duragéo
estabelecida nos itens 9.1.

9.9. Ao término da prova, os dois Ultimos candidatos
deverdo sair da sala no mesmo momento. Em hipétese alguma
poderd um Unico candidato permanecer sozinho em sala de
prova com o Fiscal do Concurso Publico.

9.10. Sera excluido do concurso publico o candidato que,
na prova ou etapas, além das demais hipéteses previstas neste
Edital:

- apresentar-se apos o horario estabelecido no presente Edi-
tal e/ou nos Editais de Convocacdo para a realizacdo da prova,
ndo se admitindo qualquer tolerancia;

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

- desistir no decorrer da prova;

- ndo apresentar documento que bem o identifique;

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

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

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

- estiver portando ou fazendo uso de qualquer tipo de equi-
pamento eletrdnico de comunicacdo (agendas eletronicas, tele-
fones celulares, pagers, laptop e outros equipamentos similares);

- ndo devolver integralmente o material recebido;

- perturbar, de qualquer modo, a ordem dos trabalhos.

9.11. Por razbes de ordem técnica, de seguranca e de
direitos autorais adquiridos, ndo serdo fornecidos exemplares
da prova aos candidatos, mesmo apés o encerramento do
Concurso Publico.

9.12. A Prova de Midltipla Escolha ficara disponivel durante
os 2 (dois) dias uteis seguintes ao de sua realizacdo no site:
www.usp.br/drh - link: Vagas/Funcionarios/Editais em Anda-
mento.

10. Do julgamento da Prova

10.1. A Prova de Mdltipla Escolha, sera avaliada na escala
de 0 (zero) a 10 (dez) pontos.

10.2. Na Prova de Multipla Escolha, ndo serdo computadas
as questoes objetivas ndo assinaladas ou que contenham mais
de uma resposta, emenda ou rasura, ainda que legivel.

11. Da classificacao

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

11.2. A nota da prova igual ou superior a 7 (sete) pontos
sera publicada no Diario Oficial do Estado de S&o Paulo com a
indicagdo do nome dos candidatos em ordem alfabética.

11.3. Caso a nota igual ou superior a 7 (sete) pontos
ndo seja obtida por nenhum candidato na prova do presente
concurso publico, sera publicado Edital de Resultado contendo
tal informacao.

11.4. Considera-se nota final a nota atribuida & Prova de
Muiltipla Escolha.

11.5. Os candidatos aprovados no concurso publico serdo
classificados em ordem decrescente da nota final.

11.6. Sera publicado no Diario Oficial do Estado de Séo
Paulo um Unico Edital de Resultado Final/Classificagao contendo
uma lista geral e outra especial para as pessoas com deficiéncia,
com a indicacdo do nome do(s) candidato(s), do niimero do
Registro Geral - R.G., da nota final e da classificacéo.

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

1° idade igual ou superior a 60 (sessenta) anos completada
até o ultimo dia da inscricdo no presente concurso publico, na
forma do disposto no paréagrafo tnico do artigo 27 da Lei Federal
n° 10.741, de 1/10/2003 (Estatuto do Idoso);

2° maior nlimero de acertos nas questdes de Conhecimen-
tos Especificos;

3° maior nimero de acertos nas questoes de Portugués;

4° maior niimero de acertos nas questdes de Inglés;

5° maior idade.

12. Dos Recursos

12.1. O candidato tera o prazo de 2 (dois) dias Uteis para
apresentar recurso contra enunciados e/ou respostas de ques-
toes de prova a partir do dia seguinte ao da realizacdo de cada
prova do concurso publico.

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

12.3. O candidato tera o prazo de 2 (dois) dias Uteis para
apresentar pedido de revisdo de resultado final/classificacao,
a partir do dia seguinte ao da publicagdo no Diario Oficial do
Estado de Sao Paulo.

12.4.A cada prova do concurso puiblico, o candidato podera
apresentar dentro dos prazos estabelecidos nos itens 12.1.,
12.2. e 12.3, um Gnico recurso e/ou um Gnico pedido de revisao
de nota e/ou um Unico pedido de reviséo de resultado final/
classificagdo.

12.5. Os recursos e os pedidos de revisdo de nota e/ou
resultado/classificacdo que forem apresentados fora dos prazos
estabelecidos nos itens 12.1, 12.2. e 12.3, ndo serdo aceitos
sejam quais forem os motivos alegados pelo candidato.

12.6. Nao sera admitido pedido de revisdo de nota efou
resultado final/classificacdo, apds sua republicacdo no Diario
Oficial do Estado de S&o Paulo.

12.7. O candidato devera dirigir o recurso e/ou o pedido
de revisdo de nota a Comissao do Concurso Publico e entrega-
lo pessoalmente ou através de portador na Secdo Técnica de
Recrutamento e Selecdo, situada na Rua do Anfiteatro, 181 -
Colmeia - Favo 5 — Cidade Universitaria — Butantd — Sao Paulo,
das 09h00min as 17h00min, de segunda a sexta-feira. Ou na
Secdo de Recursos Humanos da Escola de Engenharia de Lore-
na — Estrada Municipal do Campinho, s/n. Bairro do Campinho,
Lorena, das 08h00 as 11h30 e das 14h00 as 17h00.

13. Da validade

13.1. 0 concurso publico tera validade de 1(um) ano a
contar da data da Publicacdo do Despacho de Homologagéo
no Diario Oficial do Estado de S&o Paulo, podendo, a critério da
Universidade de Sao Paulo, ser prorrogado por igual periodo.

14. Indicacdo de vagas

14.1. Durante a fase de convocacao, observada a ordem e
classificagdo, sera facultado ao candidato a indicacdo das vagas
da Unidade/Orgéo de sua preferéncia, devendo apresentar-se no
local e horario citados no item 6.3.8 deste Edital no prazo de 2
(dois) dias uteis contados do primeiro dia util seguinte ao da
publicacéo do Edital de Convocagao no Diario Oficial do Estado
de Sao Paulo.

14.2. Ap6s o transcurso do prazo estabelecido no item 14.1,
o preenchimento das vagas sera determinado respeitando-se a
ordem de classificacao no presente concurso publico e as indi-
cagdes feitas pelos candidatos.

14.3. 0 candidato que ndo se apresentar no prazo previsto
no item 14.1. perdera a faculdade de indicar vagas de sua
preferéncia, devendo preencher a vaga remanescente que a ele
seja destinada.

14.4. Caso ndo tenha interesse em preencher alguma das
vagas disponibilizadas no presente concurso publico, o can-
didato devera formalizar a sua desisténcia, entregando-a no
endereco e horario citados no item 6.3.8 deste edital.

14.5. As vagas cujo preenchimento tenha sido determinado
conforme previsto no item 14.2. e que ndo venham a ser efetiva-
mente preenchidas, seja qual for o motivo, ndo serdo objeto de
nova indicacdo, sendo oferecidas aos candidatos classificados no
presente concurso publico e ainda ndo convocados.

14.6. A faculdade dos candidatos de indicar vagas que
tenham preferéncia em preencher (item 14.1) fica adstrita a
ocorréncia de duas ou mais vagas para preenchimento imediato
e simultaneo.

15. Da Contratacao

15.1. Para contratacdo, deverd o candidato comparecer
a0 Servico de Pessoal da Unidade/Orgo indicado no Edital de
Convocagao para Contratagdo, no prazo de 5 (cinco) dias Uteis
contado do primeiro dia til seguinte ao da publicacao no Diario
Oficial do Estado de Sado Paulo, e apresentar a documentagdo
comprobatoria completa abaixo discriminada, sob pena de ser
considerado desistente do concurso publico:

- Carteira de Trabalho e Previdéncia Social (CTPS);

- Certidao de Nascimento (para solteiros);

- Certidao de Casamento;

- Cédula de Identidade — R.G. - 2 fotos 3x4 recentes;

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

- Titulo de Eleitor acompanhado do comprovante de vota-
¢do ou da justificativa referente a tltima eleicdo;

- Certificado Militar (para o sexo masculino);

- Certiddo de Nascimento dos filhos com até 21 anos de
idade ou até 24 anos, se universitarios;

- Caderneta de Vacinagdo atualizada dos filhos menores
de 14 anos;

- Extrato de participagdo no PIS/PASEP;

- Declaragdo de Acumulagéo de Cargos, quando for o caso;

- Original e copia simples, ou copia autenticada do com-
provante de escolaridade (histérico ou diploma) de conclusdo
do curso de graduacao completo que, quando for expedido por
instituicdes estrangeiras, devera estar acompanhado da respec-
tiva traducdo e revalidacdo do titulo;

15.2. Para contratacao, deverd o candidato ser considerado
apto em exame médico pré-admissional realizado pelo SESMT/
USP.

15.3. O candidato que, injustificadamente, deixar de com-
parecer ao exame médico pré-admissional na(s) data(s), local(is)
e horario(s) previstos sera considerado desistente do concurso
publico.

15.4. Caso o candidato exerca outro cargo, emprego ou fun-
¢do publica (inclusive aposentadoria), a contratacdo dependera,
ainda, da autorizacdo de acumulagdo de cargo.

15.5. O candidato devera comparecer a Secao de Pessoal
da Unidade/Orgdo até o primeiro dia Util seguinte aquele em
que o SESMT/USP tiver concluido por sua aptidao, sob pena de
ser considerado desistente do concurso publico, quando sera
cientificado, por escrito, da data fixada pela Unidade/Orgdo para
o inicio do exercicio da fungdo.

15.6. A Unidade/Orgéo fixara a data para o inicio do
exercicio da fungdo dentro do prazo maximo de 30 (trinta) dias
contado do primeiro dia Util seguinte aquele em que o candi-
dato for considerado apto em exame médico pré-admissional
realizado pelo SESMT/USP e, quando for o caso, autorizada a
acumulacdo de cargo.

15.7. O candidato que nao iniciar o exercicio da funcdo na
data fixada pela Unidade/Orgéo seré considerado desistente do
concurso publico.

15.8. A contratacao e o inicio do exercicio da fungdo objeto
do presente concurso publico para o candidato que ja pertencer
aos quadros funcionais da Universidade de Sao Paulo s sera
possivel apos a conclusdo de aptiddo em exame médico pré-
admissional e a apresentacdo de pedido de demiss&o relativo ao
vigente contrato de trabalho ao Dirigente da Unidade/Orgao de
lotago do servidor, sendo que a nova contratagdo ocorrera nas
condigdes previstas neste Edital.

15.9. Caso o candidato ja tenha sido funcionario publico,
deveré apresentar declaracio emitida pelo Orgdo (o) qual
pertencia com a data e o motivo do desligamento e nao sera
contratado se demitido ou exonerado do servico publico em
consequéncia de processo administrativo (por justa causa ou a
bem do servigo publico).

15.10. O conhecimento de informatica previsto como
exigéncia para o desempenho da funcdo no item 4 do presente
Edital serdo aferidos durante o periodo de experiéncia.

16. Das Disposicdes Finais

16.1. A inexatiddo das informacdes ou a irregularidade
nos documentos, verificada a qualquer tempo, em especial por
ocasido da contratagdo, acarretara a exclusdo do candidato do
concurso publico, sem prejuizo das demais medidas de ordem
administrativa, civil ou criminal.

16.2. O néo atendimento, pelo candidato, das condicdes
estabelecidas no presente Edital implicara em sua exclusao do
concurso publico, a qualquer tempo.

16.3. A falta de pagamento da taxa de inscricao, verificada
a qualquer tempo, acarretara a excluséo do candidato do con-
curso publico.

16.4. O candidato devera manter atualizado seu endereco
durante todo o prazo de validade do presente concurso publico.

16.5. Os itens deste Edital poderao sofrer eventuais altera-
¢Oes, atualizagdes ou acréscimos, enquanto ndo consumada a
providéncia ou o evento que lhes disser respeito ou até a data
da homologacdo do concurso publico.

16.6. E de inteira responsabilidade do candidato acompa-
nhar os comunicados e demais publicacdes referentes a este
concurso publico através do Diario Oficial do Estado de Séo
Paulo.

Edital Selecao RH 013/2013

ABERTURA DE CONCURSO PUBLICO E CONVOCAGAO PARA
AS PROVAS

A Vice-Reitoria Executiva de Administracdo da Universidade
de Séo Paulo torna publica a abertura de concurso publico para
o preenchimento de 12 (doze) empregos publicos para ingresso
na carreira de Nivel Técnico — TECNICO PARA ASSUNTOS ADMI-
NISTRATIVOS, e outras que forem surgindo junto a Escola de
Engenharia de Lorena - Lorena - SP, durante a validade deste
edital, dentre as quais 1 (uma) fica reservada a pessoas com
deficiéncia, em atendimento aos preceitos da Lei n° 7.853/89
regulamentada pelo Decreto n° 3.298/99.

1. A contratacdo ocorrera sob o regime da Consolidacao das
Leis do Trabalho — CLT, em jornada de 40 horas semanais, cujo
horério de trabalho sera estabelecido pela Universidade de Sao
Paulo de acordo com as necessidades na ocasido do inicio do
exercicio na fungéo, podendo ser diurno, noturno, ou misto, sob
regime de plantdo ou em escala de revezamento.

2. Superado o periodo de experiéncia de 90 dias, nos termos
§ tnico do art. 445 da CLT, o contrato de trabalho passara a viger
por prazo indeterminado.

3. 0 salario para 0 més de dezembro/2012 é de R$ 3.212,36.
0 que corresponde ao salario inicial da Carreira do Nivel Técnico
TTA.

4. Sdo exigéncias para o desempenho da carreira de Nivel
Técnico:

- Ser brasileiro, nato ou naturalizado, ou ser cidadao
portugués em gozo das prerrogativas previstas no art. 12 da
Constituicao Federal e demais disposicdes de lei.

- Possuir 18 anos completos;

- Ensino Médio completo;

- Conhecimento de informatica;

- Conhecimento basico de inglés.

- Estar em dia com as obrigagGes resultantes da legislacao
eleitoral e, se do sexo masculino, do Servico Militar;

- N&o ter sido demitido ou exonerado do servico publico em
consequéncia de processo administrativo (por justa causa ou a
bem do servico publico);

- N&o ocupar cargo, emprego ou funcao publica, ressalvadas
as hipoteses de acumulacdo previstas no art. 37, inciso XVI, da
Constituicdo Federal e no Decreto Estadual n° 41.915/1997;

- Conhecer e estar de acordo com as exigéncias contidas
no presente Edital.

4.1. O candidato aprovado no presente concurso publico
sera contratado se atender as exigéncias para o desempenho da
fungdo no momento da convocagdo para contratagdo, devendo
apresentar a documentacdo comprobatéria completa estabele-
cida no item 15.1. no prazo de 5 (cinco) dias Uteis contado do
primeiro dia Util seguinte ao da publicacdo da Convocacdo para
Contratagdo na Imprensa Oficial, sob pena de ser considerado
desistente do concurso publico.

5. Séo atividades gerais da Carreira de Nivel Técnico descri-
tas no Plano de Classificagdo de Funges — P.C.F. da Universidade
de Sao Paulo:

Executar atividades de apoio técnico, em nivel médio,
que exigem treinamento e/ou formacao especificos na area de
atuacdo, observando instrugdes e regulamentagdo proprias, sob
orientagdo da chefia ou de servidores mais experientes, podendo
atuar nas areas administrativa, de ensino, pesquisa, extensao,
salde e servicos.

5.1. Sao atribuicdes da carreira de Nivel Técnico - TECNICO
PARA ASSUNTOS ADMINISTRATIVOS:

Sumaria:

Executar trabalhos de apoio técnico relacionados as areas
académica, administrativa, juridica, financeira, recursos huma-
nos, de documentacdo e informacéo, artistica, bibliotecas, envol-
vendo o controle e registro das atividades, a analise e classifi-
cacdo de documentos, o levantamento de dados e informagdes
para elaboracdo de relatérios, observando-se os dispositivos
legais e normas internas.

Detalhada:

-Efetuar levantamento de informacdes, dados e legislagoes
pertinentes, dando-lhes tratamento técnico, visando subsidiar
relatorios ou trabalhos especificos de sua area de atuacdo.

-Manter registros, catalogos e arquivos de dados, para con-
fecgdo de relatdrios, instrugdo de processos e oficios.

-Manter fluxo de informagées com outras areas relaciona-
das a sua, para assegurar o cumprimento normal das rotinas de
trabalho dentro dos dispositivos legais e normas internas.

-Elaborar relatérios, demonstrativos e registros diversos,
conforme procedimentos pré-estabelecidos pela area.

-Efetuar registro e controle das atividades da area, seguindo
normas e procedimentos estabelecidos, utilizando sistemas,
bases de dados e formularios necessarios, mantendo-os organi-
zados e atualizados.

-Ser responsavel pelo controle da execugéo dos servicos de
sua area de atuagdo, conforme orientagdo de sua chefia.

-Preparar processos e protocolados, envolvendo a analise e
a classificacdo de documentos.

-Preparar fichas, formularios, apostilas e demais materiais e
documentos a serem utilizados pela rea.

-Efetuar pedidos de compras de materiais e venda de produ-
tos especificos relacionados a sua area de atuacao.

-Exercer atividades de recebimentos, conferéncias, controle,
guarda, distribuicdo, registro e inventarios de materiais perma-
nentes e de consumo.

-Prestar atendimento ao publico.

-Operar equipamentos destinados ao desenvolvimento das
atividades da area de atuacdo.



