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COORDENADORIA DO CAMPUS DE BAURU

Edital CCB 010/2011

ABERTURA DE CONCURSO PUBLICO E CONVOCAGAO PARA PROVA

A Coordenadoria do Campus de Bauru da Universidade de S&o Paulo torna publica a abertura de concurso publico para
o preenchimento de 1 (uma) vaga do Grupo Técnico | A na funcéo de Secretario, ficando reservado o percentual de 5%
(cinco por cento) para pessoas portadoras de deficiéncia, em atendimento as Leis Complementares Estaduais n°.
683/92 e n°. 932/02, considerado o total das vagas que surgirem durante o prazo de validade deste Edital.

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

2. Superado o periodo de experiéncia de 90 dias, o contrato de trabalho passara a viger por tempo indeterminado (8
Unico art. 445 da CLT).

3. O salario inicial para o més de fevereiro de 2011 é de R$ 1.789,05. O que corresponde a Técnico | A.

4. S&o exigéncias para o desempenho da fungéo:

i Ser brasileiro, nato ou naturalizado, ou ser cidaddo portugués em gozo das prerrogativas previstas no art. 12 da
Constituicdo Federal e demais disposic¢des de lei;

i Possuir 18 anos completos;

| Escolaridade: Curso de secretariado, em nivel de Ensino Médio completo, com registro profissional no Ministério do
Trabalho ou Ensino Médio completo com registro profissional no Ministério do Trabalho;

i Conhecimento bésico de Inglés;

i Conhecimento de informética;

| Estar em dia com as obrigac¢des resultantes da legislacéo eleitoral e, se do sexo masculino, do Servi¢o Militar;

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

| N&do ocupar emprego ou fungdo publica, ressalvados os acumulaveis previstos no art. 37, inciso XVI, da Constituicao
Federal e no Decreto Estadual n°® 41.915/1997;

i 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 fungcdo no momento da convocacgéo para contratacdo, devendo apresentar a documentagdo comprobatéria completa
estabelecida no item 14.1. no prazo de 5 (cinco) dias Uteis contado do primeiro dia util seguinte ao da publicagéo da
Convocacdao para Contratacdo na Imprensa Oficial, sob pena de ser considerado desistente do concurso publico.

5. S&o atribuicdes da funcdo descritas no Plano de Classificacdo de Func¢des - P.C.F. da Universidade de S&o Paulo:
Sumaria:

- Prestar servicos de secretaria a uma pessoa, setor ou atividade, executando tarefas de anotacao, redacao, digitacéo e
organizacdo de documentos e compromissos. Manter contatos e preparar informagbes para eventos agendados.
Proceder segundo normas especificas rotineiras ou de acordo com seus préprios critérios para assegurar o fluxo de
trabalhos administrativos da sua &rea de atuagéo.

Detalhada:

- Assistir seu superior ou setor na organiza¢do e administracdo de eventos e informagdes, marcando e cancelando
compromissos, visando a melhor fluidez das atividades e adequacéo do tempo.

- Preparar reunides, verificando a adequacao do espaco e providenciando materiais e equipamentos necessarios.

- Registrar, quando solicitado por seu superior, 0 evento em ata, com posterior distribuicdo aos participantes.

- Recepcionar e encaminhar os visitantes agendados aos locais determinados.

- Controlar e organizar documentos e correspondéncias e dar encaminhamento a processos e protocolados.

- Pesquisar e realizar reservas de passagens e hospedagem.

- Realizar as compras de suprimentos de escritério e manter o controle do estoque do setor.

- Organizar arquivos e orientar o envio e recebimento de documentos pertinentes de sua &area de atuagéo.

- Zelar pela guarda, conservacdo, limpeza e manuten¢do dos equipamentos, instrumentos e materiais peculiares ao seu
trabalho.

- Executar tratamento e descarte de residuos provenientes de seu trabalho.

- Manter-se atualizado em relagdo as tendéncias e inovagdes tecnoldgicas de sua area de atuacao e das necessidades
do setor/departamento.

- Executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade ou a critério de seu superior.

6. Das Inscrigbes

6.1. A inscricdo do candidato implicara o conhecimento e a tacita aceita¢cdo das normas e condi¢gbes estabelecidas
neste Edital, em relagdo as quais ndo podera ser alegado desconhecimento.

6.2. As inscricdes deverdo ser efetuadas no periodo de 14 a 25 de margo de 2011, exclusivamente, por meio da
Internet, para tanto sendo necessario o preenchimento e a transmissdo da ficha de inscrigdo, bem como o pagamento
da taxa de inscri¢cdo no valor de R$ 27,00, conforme disposto no item 6.3.

6.3. A inscric@o devera ser realizada pela Internet até as 16h00 do dia 25 de margo de 2011, mediante acesso ao site:
http://www.sistemas.usp.br/marteweb, link: Concurso Publico, com a observancia rigorosa dos seguintes procedimentos:
- Leitura da integra do presente Edital e preenchimento completo da ficha de inscricdo, devendo ser seguidas as
seguintes etapas:

1°) escolher o campus;

29) escolher a funcéo, clicando em Avangar;

3°) optar pelo presente concurso publico objeto do Edital CCB 010/2011;



4°) informar o CPF e a data de nascimento, clicando em Avancar;

59 preencher todos os campos obrigatérios da ficha e

6°) inscrever-se (ATENCAOQ: ap6s a inscri¢do, o candidato NAO podera alterar os dados da ficha);

7°) gerar e imprimir o boleto bancéario no valor de R$ 27,00 e utiliza-lo para o pagamento da taxa de inscri¢cdo até a data
limite para o encerramento das inscri¢oes.

6.3.1. As informacgdes prestadas na ficha de inscricdo preenchida via Internet devem ser verdadeiras e s@o de inteira
responsabilidade do candidato que fica ciente de que qualquer falsa informagéo, omissdo ou erro implicard em sua
exclusdo do concurso publico, a qualguer momento, e sujeicdo as penas da lei.

6.3.2. Em caso de feriado ou evento que acarrete o fechamento das agéncias bancérias na localidade em que se
encontrar o candidato, o boleto bancario devera ser pago antecipadamente.

6.3.3. N&@o serdo aceitas inscrigdes via Internet cujo pagamento ocorra por depdsito em caixa eletrénico, via postal,
facsimile, transferéncia eletrdnica, DOC, DOC eletrdnico, ordem de pagamento ou depdsito comum em conta corrente,
condicional e/ou extemporanea, ou por qualquer outra via que nao a especificada no item 6.3. deste Edital.

6.3.4. O Unico comprovante de inscricdo via internet aceito sera o boleto bancario devidamente quitado, ndo sendo
necessaria a entrega da ficha de inscrigao.

6.3.5. Nao serdo aceitas as inscricdes via Internet cujos pagamentos da taxa forem efetuados apdés a data do
encerramento das inscricdes, ndo sendo devido ao candidato qualquer ressarcimento da importancia paga
extemporaneamente.

6.3.6. A Universidade de S&o Paulo n&o se responsabiliza por inscri¢bes via Internet ndo recebidas por motivos de
ordem técnica dos computadores, falhas de comunicagdo, congestionamento das linhas de comunicagdo, bem como
outros fatores de ordem técnica que impossibilitem a transferéncia de dados.

6.3.7. Apds o encerramento das inscri¢cGes, sera publicado Aviso de Inscricdo no Diario Oficial do Estado de Sdo Paulo
do dia 01/04/2011 informando encontrar-se disponivel no site: http://www.ccb.usp.br, link: Concurso Publico, a Lista de
Inscritos no presente concurso publico com o nome dos candidatos cujas inscri¢cdes tiverem sido efetivadas.

6.3.8. Caso seja detectado algum problema na inscri¢éo via Internet, o candidato terd o prazo de 2 (dois) dias Uteis
contados a partir do dia util seguinte ao da publicagdo do Aviso de Inscri¢do no Diario Oficial do Estado de S&o Paulo
para pleitear a regularizac¢éo de sua inscri¢do, sob pena de ser considerado desistente do concurso publico, por meio da
apresentacéo de requerimento escrito acompanhado do comprovante do pagamento da taxa de inscri¢do a ser entregue
na Secéo de Pessoal da Coordenadoria do Campus de Bauru da Universidade de Sao Paulo, situada na Alameda Dr.
Octavio Pinheiro Brisolla, n°® 9-75, Vila Nova Cidade Universitaria, Bauru-SP, das 08h00 as 12h00 e das 13h30 as 17h30
ou do envio de e-mail com o comprovante do pagamento da taxa de inscricdo anexado, para o endereco eletrénico
scpespcab@usp.br.

6.3.9. Se houver deferimento de pedido de regularizacdo de inscricdo apresentados na forma estabelecida no item
6.3.8., nova Lista de Inscritos com o nome de todos os candidatos que tiveram sua inscricdo efetivada, sera
disponibilizada no site indicado no item 6.3.7.

6.4. O descumprimento das instru¢des para a inscri¢o, via Internet, implicard em sua néo efetivacéo.

6.5. Nao serdo aceitos pedidos de isen¢do ou reducdo do pagamento da taxa de inscrigdo, seja qual for o motivo
alegado pelo candidato, e, uma vez efetivada, ndo havera devolugdo do valor pago, excegédo feita ao candidato que
comprovar a doacdo de sangue em conformidade com a Lei n°12.147, de 12/12/2005 e na forma estabelecid a no item
6.5.1

6.5.1. Durante o periodo de inscricdo, o candidato devera comprovar a doacdo de sangue a 6rgdo ou entidade
credenciada pela Unido, pelo Estado ou por Municipio em nimero nao inferior a 3 (trés) vezes em um periodo de 12
(doze) meses mediante a apresentacdo de documento expedido pela entidade coletora no enderego e horério citado no
item 6.3.8, ou de seu envio, por SEDEX, para o referido endereco.

6.5.2. Ao candidato doador de sangue que cumprir o disposto no item 6.5.1 sera devolvido o valor da taxa de inscricao,
no 6rgdo e endereco acima citados, através de requerimento protocolado.

7. Dos candidatos portadores de deficiéncia

7.1. Em cumprimento ao disposto na Lei Complementar Estadual n°683/92, alterada pela Lei Complementar E stadual
n° 932/02, bem como na forma do Decreto n° 3.298/99 , sera reservado aos candidatos portadores de deficiéncia o
percentual de 5% (cinco por cento) das vagas existentes ou que vierem a surgir no prazo de validade do presente
concurso publico.

7.2. A pessoa portadora de deficiéncia que pretenda fazer uso das prerrogativas que lhe séo facultadas pela Lei
Complementar Estadual n°683/92, alterada pela Lei C omplementar Estadual n°932/02, nos termos do inciso VIl do
artigo 37 da Constituicdo Federal e na Lei n° 7.853/89, é assegurado o direito de inscricdo no presente concurso
publico, em igualdade de condi¢gdes com os demais candidatos, para o preenchimento de vaga na fungdo de Secretario
cujas atribuicdes sejam compativeis com a deficiéncia de que é portadora.

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

7.4. Para gozar dos beneficios da reserva legal, no periodo de inscricdo de 14 a 25 de margo de 2011, deve o candidato
portador de deficiéncia declara-la(s), por escrito, bem como apresentar laudo médico recente que ateste a espécie e 0
grau ou nivel da(s) deficiéncia(s), com expressa referéncia ao codigo correspondente da Classificagéo Internacional de
Doenga - CID, através da entrega da documentacéo & Secdo de Pessoal da Coordenadoria do Campus de Bauru da
Universidade de Sédo Paulo, situada na Alameda Dr. Octavio Pinheiro Brisolla, n° 9-75, Vila Nova Cidade Universitaria,
Bauru-SP, das 08h00 as 12h00 e das 13h30 as 17h30, ou de seu envio, por SEDEX, para o referido endereco.

7.5. O candidato portador de deficiéncia, resguardadas as condi¢cdes especiais previstas no Decreto Federal n°
3.298/99, particularmente em seu artigo 40, e na Lei Complementar Estadual n® 683/92, participara do concurso em
igualdade de condi¢Bes com os demais candidatos no que se refere ao conteido da prova, & avaliagcdo e aos critérios
de aprovacéo, & nota minima exigida e ao horario e ao local de aplicagdo da prova.

7.6. O candidato portador de deficiéncia que, nos dias de realizagdo da prova do concurso publico, necessitar de
tratamento diferenciado e/ou de tempo adicional, devera requeré-lo, indicando as condi¢des diferenciadas e/ou o tempo



adicional, através da apresentacdo de requerimento escrito com justificativa acompanhada de parecer emitido por
especialista da area de deficiéncia a ser entregue ou enviado, por SEDEX, até o término do periodo de inscrigdo, no
endereco citado no item 7.4.

7.7. O atendimento as condi¢des diferenciadas de que trata o item 7.6. ficard sujeito a andlise da viabilidade e da
razoabilidade do pedido.

7.8. O candidato portador de deficiéncia que, dentro do periodo de inscri¢cdo, ndo atender ao disposto no item 7.4. sera
considerado como néo portador de deficiéncia e participara do concurso publico sem direito a reserva legal.

7.9. O candidato portador de deficiéncia que, dentro do periodo de inscrigdo, ndo atender ao disposto no item 7.6. ndo
tera a prova preparada segundo as condi¢cOes diferenciadas de que necessite.

7.10. No prazo de 5 (cinco) dias uteis contados a partir do primeiro dia Util seguinte ao da publicagdo das Listas de
Classificacdo no Diario Oficial do Estado de Sao Paulo, os candidatos portadores de deficiéncia aprovados deverao
submeter-se, no local e horério indicados, a pericia médica para verificagdo do enquadramento de sua deficiéncia nas
categorias discriminadas no artigo 4° do Decreto n°® 3.298/99 e da compatibilidade de sua deficiéncia com o exercicio
das atribui¢cBes da funcéo, nos termos do artigo 3° da Lei Estadual n°683/1992.

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

7.12. Quando a pericia concluir pelo ndo enquadramento da deficiéncia de que é portador o candidato em uma das
categorias discriminadas no artigo 4° do Decreto n° 3.298/99 e/ou pela incompatibilidade da deficiéncia com o exercicio
das atribui¢cdes da funcéo, constituir-se-a junta médica para nova inspecéo, no prazo de 5 (cinco) dias Uteis, da qual
podera participar profissional indicado pelo interessado.

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

7.14. Nao cabera qualquer recurso da decisdo proferida pela junta médica.

7.15. O candidato portador de deficiéncia considerado inapto para o exercicio da fungdo pelas pericias médicas
realizadas na forma estabelecida nos itens 7.10. a 7.14. estara excluido do concurso publico.

7.16. Sera eliminado da lista especial o candidato portador de deficiéncia que, nas pericias médicas realizadas na forma
estabelecida nos itens 7.10. a 7.14., ndo tiver a sua deficiéncia enquadrada em uma das categorias do artigo 4°do
Decreto Federal n°3.298/99 e suas alteracdes, perm anecendo apenas na lista de classifica¢éo geral.

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

8. Das Provas

8.1. O concurso publico constara das seguintes etapas:

i 12 Prova de Mdltipla Escolha (eliminatéria) com 50 (cinquenta) questdes objetivas, sendo 15 (quinze) questdes de
Conhecimentos Especificos; 10 (dez) questbes de Lingua Portuguesa; 10 (dez) questdes de Lingua Inglesa; 05 (cinco)
questdes de Informatica; 05 (cinco) questdes de Matematica e 05 (cinco) questdes de Atualidades, valendo 0,2 pontos
cada.

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

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS:

Administracdo e Organizacao; Estrutura da Organizagdo; Fun¢Bes Administrativas: planejamento, organizacao, controle
e direcdo; Empreendedorismo; Cultura e Clima Organizacional; Administracdo do Tempo; Empresas: o Secretario na
Gestdo de Empresas; Inteligéncia Emocional; Relagdes Humanas no Trabalho; Comunicacao: tipos, técnicas e barreiras
na comunicagdo; Marketing Pessoal; Redacéo Oficial, Redagéo Literaria e Redacéo Técnica; Lei da Regulamentagdo da
Profissdo: Lei no. 7.377, de 30.09.1985 e Lei no. 9.261, de 11.01.1996; CAdigo de Etica do Profissional de Secretariado,
publicado no Diario Oficial da Unido de 07.07.1989.

LINGUA PORTUGUESA:

A oracdo e seus termos; Acentuacgao; Adjetivo; Advérbio; Artigo; Classes de palavras: aspectos morfolégicos, sintaticos
e estilisticos; Coeréncia; Coesao textual; regéncia; Compreensédo e interpretacdo de textos; Concordancia: nominal /
verbal; Derivacdo e composicao; Discurso direto e indireto; Estrutura; Flexao verbal e nominal; Formacéo e significagdo
de vocabulos; Linguagem figurada; formal e informal; Metafora; Norma culta; O uso da crase; Organizacédo textual;
Ortografia; Pontuagdo; Prefixo; Preposicdo e conjung¢des; Pronome; Reconhecimento e uso das classes de palavras:
Regéncia verbal e nominal; Substantivo; Sufixo; Tipos de textos; Verbos e tempos verbais. OBSERVACAO:
Considerando que o acordo ortografico da lingua portuguesa passara a vigorar de forma obrigatdria a partir de
01/01/2013 (Decreto 6583; de 29/09/2008); as questdes do presente concurso observardo a norma ortografica
atualmente em vigor.

LINGUA INGLESA:

Compreensdo e interpretacdo de texto; Adjetivos; Verbo to be; Numerais; Pronomes; Artigos; Plural; Preposicoes;
Presente simples e continuo; Advérbios; Verbos regulares e irregulares; Substantivos contaveis e incontaveis; Passado
simples e continuo; Imperativos; Infinitivo e Gerundio; Futuro com will e going to; Verbos modais; Comparacao;
Pontuacgéo e Presente perfeito.

INFORMATICA:

Nocdes bésicas sobre as fungdes e caracteristicas de Sistemas Operacionais, Processadores de Textos e Planilhas
Eletrdnicas; Conceito e organizagdo de arquivos, pastas e diretérios; Navegadores de Internet (browser), sistemas de
buscas, pesquisas online e grupos de discusséo; Nog¢Ges basicas sobre virus de computador, conceitos de protegdo e
segurancga; Conhecimento sobre redes de computador e hardware, dispositivos de armazenamento de dados, copia de
seguranca (backup), midias; Conceitos de protocolos, Correio eletrénico, Internet e Intranet; Informacdes gerais sobre
informatica, microcomputadores, periféricos e novas tecnologias.

MATEMATICA:

Numeros naturais: Mdltiplos e divisores; Numeros primos; Operacdes basicas (+, -, X, +); Introdu¢@o as poténcias;
FragBes; Numeros racionais: Dizimas periddicas e fracdo geratriz; Potenciacéo; Numeros reais; Nameros irracionais;



Potenciacdo e radiciagdo em R; Numeros decimais; Sistemas de medida; Geometria: Angulos; Poligonos;
Circunferéncia; Simetrias; Constru¢des geométricas; Poliedros; Teorema de Tales; Teorema de Pitagoras; Area de
poligonos; Volume do prisma; O numero Pi; a circunferéncia, o circulo e suas partes; area do circulo; Volume e area do
cilindro; Expressdes algébricas: Equivaléncias e transformacdes; Produtos notaveis; Fatoracdo algébrica; Algebra:
Equacdes do 2° grau; Funcdes: Construcdo de tabelas e graficos para representar fun¢des de 1° e 2° graus; Formas
geométricas: Formas planas e espaciais; Perimetro e area; Proporcionalidade: Variacdo de grandezas diretamente ou
inversamente proporcionais; Conceito de razdo; Porcentagem; Equacgfes: Resolucdo de equacdes de 1° grau;
Inequag@es do 1° grau; Graficos: Plano Cartesiano; Progressfes aritméticas e progressdes geométricas; Trigonometria:
FuncGes trigonométricas; Equacgdes e inequagles; Adicdo de arcos; Geometria analitica: Pontos; Reta; Ponto e reta;
Circunferéncia; Reta e circunferéncia; Func¢des: Funcédo de 1° grau; Fungdo de 2° grau; Matrizes, Determinantes e
Sistemas Lineares; Equagdes algébricas: Equagdes polinomiais; Propriedades das raizes de uma equacgéo polinomial;
Relacdes de Girard; Funcgdes exponencial e logaritmica; Analise combinatéria e probabilidade: Arranjos; Combinacgdes;
Permutacdes; Estudo das fungbes: Gréficos; Fungdes trigonométricas; Exponencial; Logaritmica; Polinomiais;
Geometria-Trigonometria: Raz8es trigonométricas nos tridngulos retangulos; Poligonos regulares; Resolugcdo de
triangulos ndo retangulos: lei dos senos e lei dos co-senos; Geometria métrica espacial: Poliedros, prismas e piramides,
cilindros, cones e esferas; Estatistica; Graficos estatisticos: Calculo e interpretacéo de indices estatisticos; Elementos
de amostragem.

ATUALIDADES:

Nocdes sobre temas da vida econfmica, politica e cultural da atualidade no Brasil e no Mundo, veiculadas pela
imprensa escrita e falada.

9. Da Prestacgédo das Provas

9.1 A Prova de Mdltipla Escolha tera a duragdo de 3 (trés) horas e sera realizada no dia 10 de abril de 2011, as 09h00,
na Faculdade de Odontologia de Bauru da Universidade de Sdo Paulo, situada na Alameda Dr. Octavio Pinheiro
Brisolla, n° 9-75, Vila Nova Cidade Universitaria, Bauru-SP.

9.2. O gabarito sera divulgado no dia seguinte ao da realizagdo da Prova de Mdltipla Escolha através do site:
http://www.cch.usp.br, link: Concurso Publico, a partir das 14h00.

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

9.4. A prova do concurso publico podera ocorrer em dias Uteis ou aos domingos a critério da administracdo e a
convocagado para as provas sera feita através de publicagdo no Diario Oficial do Estado de Sdo Paulo, podendo ainda os
candidatos ser convocados para as etapas do concurso publico por outros meios de comunicagéo (correio, e-mail,
telefone, mural ou através da internet pelo site: http://www.ccb.usp.br; link: Concurso Publico.

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

9.6. A realizacao da prova s6 sera permitida ao candidato que atender ao disposto no item 9.7 e se apresentar na data,
no local e no horario constantes do presente Edital e/ou dos Editais de Convocacao para Prova.

9.7. Nao sera admitido o ingresso, na sala de prova, do candidato que se apresentar apés o horario da prova
determinado no presente Edital e/ou nos Editais de Convocacao para Provas.

9.8. O inicio da prova sera declarado pelo Fiscal do Concurso Publico presente em cada sala de prova respeitada a
duracéo estabelecida no item 9.1.

9.9. Ao término da prova, os dois Ultimos candidatos deverdo sair da sala no mesmo momento. Em hipdtese alguma
podera 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, em qualquer uma das provas ou etapas, além das demais
hipoteses previstas neste Edital:

| apresentar-se apés o horario estabelecido no presente Edital e/ou nos Editais de Convocacao para a realizacdo das
provas, ndo se admitindo qualquer tolerancia;

| hdo comparecer a qualquer uma das provas, seja qual for o motivo;

| desistir no decorrer das provas;

| ndo apresentar documento que bem o identifique;

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

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

| for surpreendido em comunicac¢é@o com outras pessoas ou utilizando-se de livros, notas ou impressos;

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

i ndo devolver integralmente o material recebido;

| perturbar, de qualguer modo, a ordem dos trabalhos.

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

9.12. As questdes da Prova ficaréo disponiveis durante os 2 (dois) dias Uteis seguintes ao de sua realiza¢do no site:
http://www.cch.usp.br; link: Concurso Publico.

10. Do julgamento das Provas

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

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

11. Da classificagdo

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

11.2. A nota de cada prova sera publicada no Diario Oficial do Estado de S&o Paulo com a indicacao do nome dos
candidatos em ordem alfabética.



11.3. Considera-se nota final a nota atribuida a Prova de Mltipla Escolha.

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

11.5. Seré publicado no Diéario Oficial do Estado de Sdo Paulo um Unico Edital de Classificagdo contendo uma lista geral
e outra especial para os portador(es) de deficiéncia(s), com a indicagdo do nome do(s) candidato(s), do ndmero do
Registro Geral - R.G., da nota final e da classificacao.

11.6. Apos a realizagdo da(s) pericia(s) médica(s), na forma estabelecida nos itens 7.10. a 7.14., sera publicado Edital
de Resultado Final/Classificagdo no Diario Oficial do Estado de S&o Paulo, contendo uma nova lista geral e uma nova
lista especial para o(s) portador(es) de deficiéncia(s), com a indicagdo do nome do(s) candidato(s), do ndmero do
Registro Geral - R.G., da nota final e da classificacao final.

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

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

2° maior nimero de acertos nas questfes de Conhecimentos Especificos;

3° maior nimero de acertos nas questoes de Lingua Portuguesa;

4° maior nimero de acertos nas questdes Lingua Inglesa;

5° maior nimero de acertos nas questoes de Informatica;

6° maior nimero de acertos nas questées de Matematica;

7° maior idade.

12. Dos Recursos

12.1. O candidato ter4 o prazo de 2 (dois) dias Uteis para apresentar recurso contra enunciados e/ou respostas de
questdes de prova a partir do dia seguinte ao da realizagdo de cada prova do concurso publico.

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

12.3. A cada prova do concurso publico, o candidato podera apresentar, dentro dos prazos estabelecidos nos itens 12.1.
e 12.2., um Unico recurso e/ou um Unico pedido de revisdo de nota.

12.4. Os recursos e os pedidos de revisdo de nota que forem apresentados fora dos prazos estabelecidos nos itens 12.1
e 12.2 nao serado aceitos sejam quais forem os motivos alegados pelo candidato.

12.5. Nao sera admitido pedido de revisao de nota apds republicacdo de resultado de prova no Diario Oficial do Estado
de Sé&o Paulo.

12.6. Nao cabera qualquer recurso ou pedido de revisdo de nota apés a publicacdo do Resultado Final/Classificagédo 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 ao Coordenador do Campus de Bauru e
entregalo na Sec¢éo de Expediente e Protocolo da Coordenadoria do Campus de Bauru da Universidade de Séao Paulo.
13. Da validade

13.1. O concurso publico tera validade de 2 (dois) anos a contar da data da Publicagcdo do Despacho de Homologacéo
no Diario Oficial do Estado de S&o Paulo, podendo, a critério da Universidade de S&o Paulo, ser prorrogado por igual
periodo.

14. Da Contrata¢ao

14.1. Para contratacéo, devera o candidato comparecer ao Servico de Pessoal da Unidade/Orgéo indicado no Edital de
Convocacéo, no prazo de 5 (cinco) dias Uteis contado do primeiro dia Gtil seguinte ao da publicagdo no Diario Oficial do
Estado de Sado Paulo, e apresentar a documentagdo comprobatéria completa abaixo discriminada, sob pena de ser
considerado desistente do concurso publico:

| Carteira de Trabalho e Previdéncia Social (CTPS);

| Certiddo de Nascimento (para solteiros);

| Certidéo 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 votagdo ou da justificativa referente a Gltima eleigao;

| 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 Vacinacéo atualizada dos filhos menores de 14 anos;

| Extrato de participacéo no PIS/PASEP;

| Declaracéo de Acumulagao de Cargos, quando for o caso;

| Original e copia simples, ou cépia autenticada do comprovante de escolaridade (histérico ou diploma) de concluséo do
Curso de Secretariado, em nivel de Ensino Médio completo ou Ensino Médio completo que, quando for expedido por
instituicbes estrangeiras, devera estar acompanhado da respectiva traducao e revalidacéo do titulo.

| Registro profissional na Delegacia Regional do Trabalho do Ministério do Trabalho.

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

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

14.4. Caso o candidato exerga outro cargo, emprego ou funcdo publica (inclusive aposentadoria), a contratagdo
dependerd, ainda, da autorizagdo de acumulagdo de cargo.

14.5. O candidato devera comparecer a Secéo de Pessoal da Unidade/Orgéo até o primeiro dia Gtil seguinte aquele em
que o SESMT/USP tiver concluido por sua aptiddo, sob pena de ser considerado desistente do concurso publico,
quando sera cientificado, por escrito, da data fixada pela Unidade/Org&o para o inicio do exercicio da funcao.

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



14.7. O candidato que no iniciar o exercicio da funcéo na data fixada pela Unidade/Orgéo sera considerado desistente
do concurso publico.

14.8. A contratac@o e o inicio do exercicio da fungdo objeto do presente concurso publico para o candidato que ja
pertencer aos quadros funcionais da Universidade de Sdo Paulo sé serd possivel apés a conclusédo de aptiddo em
exame médico préadmissional e a apresentacdo de pedido de demissédo relativo ao vigente contrato de trabalho ao
Dirigente da Unidade/Orgdo de lotacéio do servidor, sendo que a nova contratacdo ocorrerda nas condicdes previstas
neste Edital.

14.9. Caso o candidato ja tenha sido funcionario publico, devera apresentar declaracdo emitida pelo Orgéo (o) qual
pertencia com a data e o motivo do desligamento e ndo sera contratado se demitido ou exonerado do servigo publico
em conseqiéncia de processo administrativo (por justa causa ou a bem do servigco puablico).

15. Das DisposicOes Finais

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

15.2. O nédo atendimento, pelo candidato, das condi¢cdes estabelecidas no presente Edital implicara em sua exclusédo do
concurso publico, a qualquer tempo.

15.3. A falta de pagamento da taxa de inscri¢do, verificada a qualquer tempo, acarretara a exclusdo do candidato do
concurso publico.

15.4. O candidato devera manter atualizado seu endere¢o durante todo o prazo de validade do presente concurso
publico.

15.5. Os itens deste Edital poderdo sofrer eventuais altera¢des, atualizagdes ou acréscimos, enquanto ndo consumada
a providéncia ou o evento que lhes disser respeito ou até a data da homologacao do concurso publico.

15.6. E de inteira responsabilidade do candidato acompanhar os comunicados e demais publicacdes referentes a este
concurso publico através do Diario Oficial do Estado de Sao Paulo.



