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CONCURSO PUBLICO - 2013

» CARGO - NIiVEL DE CLASSIFICAGAO “C”

@ Campus Sao Carlos

» 00413.01 — AUXILIAR EM ADMINISTRACAO

@ Campus Araras

» 00413.02 — AUXILIAR EM ADMINISTRAGAO

MANUAL DO CANDIDATO

REALIZACAO: Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoas/UFSCar



EDITAL N° 004/2013

O Pré-Reitor de Gestdo de Pessoas da Universidade Federal de Sdo Carlos, no uso de suas
atribuicdes, que lhe confere a Portaria GR n°® 122/2013 de 08/03/2013 , publicada no DOU de
12/03/2013, nos termos do Decreto n® 6.944 de 21/08/2009, da Portaria MEC n© 243 de 03/03/2011,
publicada no DOU de 04/03/2011, e de acordo com o Decreto n® 7.232 de 20/07/2010 e a Portaria
Interministerial MPOG/MEC n°© 047 de 28/02/2013, torna publico que estardo abertas as inscricoes ao
Concurso Publico, destinado ao provimento de cargo Técnico Administrativo em Educacdo, conforme
consta no Quadro I.

1. DAS DISPOSIGCOES PRELIMINARES

1.1 - O Concurso Publico sera regido por este Edital, sob a responsabilidade da Pré-Reitoria de Gestao
de Pessoas da UFSCar, sendo coordenado por Comissdo Organizadora designada para este fim, e
executado pela Divisdo de Desenvolvimento de Pessoas/ProGPe.

1.2 - Os candidatos aprovados serdo nomeados sob a égide do Regime Juridico Unico dos Servidores
Publicos Civis da Unido, das Autarquias e das FundagOes Publicas Federais, instituido pela Lei n°
8.112/90, publicada no DOU de 12/12/1990 e suas altera¢des, obedecendo-se rigorosamente a ordem
de classificagao.

2. DO CARGO, VAGAS, ATRIBUICOES E REQUISITOS

2.1 — — O cargo especificado neste Edital € vinculado ao Plano de Carreira dos Cargos Administrativos
em Educacdo, de que trata a Lei n® 11.091, de 12/01/2005, publicada no DOU de 13/01/2005 e suas
alteracdes.

Quadro I - Cargo - Nivel de Classificagdo “"C”

Requisitos para

Codigo/Cargo Vagas Descricao Sumaria das Atribuicoes o Cargo

00413.01 -
AUXILIAR EM
ADMINISTRACAO 04
Ensino Fundamental

Campus Séo Carlos - Executar, sob avaliacdo e supervisao, completo
00413.02 — servigos de apoio a administracao. e
AUXILIAR EM Experiéncia de

ADMINISTRAGAO 01 12 meses

na area do cargo

Campus Araras

2.2 — A remuneragdo inicial do cargo sera R$ 1.547,23 (hum mil, quinhentos e quarenta e sete reais e
vinte e trés centavos).

2.3 - O Regime de trabalho sera de 40 (quarenta) horas semanais, estabelecidas no artigo 19 da Lei n°
8.112/90.

2.4 — O cumprimento da jornada de trabalho dar-se-a em dois periodos (matutino, vespertino ou
noturno), em dias da semana que serao definidos pela Instituicdo, de acordo com as necessidades do
Servico.

2.5 - Ao candidato ndo compete escolha, nem indicacdo de preferéncia por unidade de lotacdo dentro
da Instituicdo, sendo que a nomeacao sera tornada sem efeito se, ao ser convocado, ndo aceitar a
unidade de lotagdo indicada pela UFSCar.

3. DAS INSCRIGOES
3.1 — As inscricOes serdo realizadas no periodo de 10/06/2013 a 12/07/2013, exclusivamente via
INTERNET, no endereco www.concursos.ufscar.br.

3.2 — Para inscrever-se o candidato devera:

3.2.1 - Acessar o endereco eletronico www.concursos.ufscar.br; ler atentamente as
instrugGes disponiveis e preencher integral e corretamente a ficha de inscricdo.
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3.2.2 — Acessar o site da Secretaria do Tesouro Nacional do Ministério da Fazenda no endereco:
https://consulta.tesouro.fazenda.gov.br/gru/gru simples.asp e preencher corretamente
a GRU, imprimir e efetuar o pagamento até o dia 12/07/2013, em qualquer agéncia do Banco
do Brasil.

3.2.3 — Nao sera aceito, em hipdtese alguma, o recolhimento da GRU pelas seguintes opgoes:
agendamento de pagamento de titulo de cobranga; pagamento de conta por envelope;
transferéncia eletronica; DOC e DOC eletronico; ordem de pagamento e depodsito comum em
conta corrente.

3.3 - Antes de efetuar o recolhimento da taxa de inscricdo, o candidato devera estar ciente de que
dispde dos requisitos para o cargo, especificados no subitem 2.1, e aqueles para investidura no cargo
especificado no item 12 e seus subitens, deste Edital.

3.4 - Somente o preenchimento da ficha de inscricdo nao implica estar inscrito no Concurso.
3.5 — O valor da taxa de inscricdo sera de R$ 60,00 (sessenta reais).

3.6 — A taxa de inscricdo, uma vez recolhida, nao sera devolvida sob nenhuma hipédtese.
3.7 - Podera ser concedida isengdo da taxa de inscricdo ao candidato que:

3.7.1 - Estiver inscrito no Cadastro Unico para Programas Sociais do Governo Federal, de que
trata o Decreto n® 6.135/2007, sendo facultado a UFSCar consultar o Orgao Gestor do CadUnico
para verificar a veracidade das informacOes prestadas pelo candidato;

3.7.2 — Atender a condicdo de familia de baixa renda, estabelecida pelo inciso II do Art. 4° do
Decreto n° 6.135/2007.

3.8 - O pedido de isencdo devera ser efetuado mediante requerimento do candidato, em formulario
constante do ANEXO V, a Prd-Reitoria de Gestao de Pessoas, Rodovia Washington Luis Km 235, Caixa
Postal 676, CEP 13565-905 — Sao Carlos-SP, até o dia 01/07/2013.

3.8.1 - A UFSCar ndo se responsabilizara por eventuais prejuizos que o candidato possa sofrer
em decorréncia de informagdo invalida/incorreta do Numero de Identificagdo Social (NIS),
fornecido pelo candidato no ato da inscrigao.

3.9 - A resposta acerca do deferimento ou ndo do pedido de isengdo, sera disponibilizada no site
www.concursos.ufscar.br, no dia 05/07/2013 até as 17h00, sendo de exclusiva responsabilidade
do candidato informar-se sobre o resultado da isengao.

3.10 - Os candidatos cujos pedidos de isencdo forem indeferidos, e que ndo efetuarem o pagamento
da respectiva GRU, até a data limite estabelecida no subitem 3.2.2 deste Edital estarao
automaticamente excluidos do concurso publico.

3.11 — A efetivacdo da inscrigdo somente se dard apds a confirmacdo (pelo Tesouro Nacional), do
pagamento da taxa correspondente, mediante identificacdo eletronica do pagamento ou apds
homologacao da isengdo da taxa.

3.12 — A Universidade Federal de S3o Carlos ndo se responsabilizard por solicitacdo de inscricdo via
INTERNET ndo recebida por motivo de ordem técnica dos computadores, falhas de comunicacao,
congestionamentos das linhas de comunicagdo, bem como outros fatores de ordem técnica que
impossibilitem a transferéncia de dados.

3.13 - A confirmacdo e o numero da inscricdo do candidato, sera disponibilizada via INTERNET no
endereco www.concursos.ufscar.br, em data estabelecida nho ANEXO IV deste Edital, sendo de
responsabilidade do candidato realizar a consulta de sua confirmagdo de inscricao.

3.14 - O candidato, devidamente inscrito, que ndo tiver seu nimero de inscricdo disponibilizado na
INTERNET, no prazo estabelecido no item anterior, devera entrar em contato através do e-mail:
depm@ufscar.br , para esclarecimentos e/ou regularizacdo da inscricdo, até o dia 24/07/2013.

3.15 - E de inteira responsabilidade do candidato manter sob sua guarda o comprovante do pagamento
da taxa de inscricao para apresentagdo no dia da prova.

3.16 - O candidato que se julgar amparado pelo Decreto n° 3.298, de 20/12/99, publicado no D.O.U.
de 21/12/99, devera informar na ficha de inscricdo, o tipo de deficiéncia de que é portador, preencher o
formulario constante do ANEXO VI, e entregar diretamente ou postar até o dia 12/07/2013, a Pro-
Reitoria de Gestdo de Pessoas/UFSCar, Rodovia Washington Luis, Km 235, Caixa Postal 676, CEP
13565-905 — Sao Carlos-SP.
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3.17 - O candidato portador de deficiéncia que ndo realizar a inscricdo de acordo com o disposto no
subitem 3.16, ndo recebera atendimento especial, ndo tera sua prova especial preparada, seja qual for
o motivo alegado.

3.18 - A candidata que tiver necessidade de amamentar durante a realizagdo das provas devera
encaminhar solicitagdo de condigdes especiais, mediante preenchimento do formuladrio constante do
ANEXO VI, até o dia 12/07/2013, a Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoas/UFSCar.

3.18.1 — A candidata em aleitamento devera anexar ao formulario de requerimento, uma copia
legivel do documento de identificagdo do acompanhante, que terd acesso ao local de realizagao
das provas mediante apresentacdo do documento original de identidade.

3.19 - A candidata que necessitar de condicao especial para aleitamento e que ndo realizar a inscricao
de acordo com o disposto no subitem 3.18, n3o recebera atendimento especial, seja qual for o motivo
alegado.

3.20 - As solicitagdes de tratamento diferenciado para realizagdo das provas serdao atendidas
observados os critérios de viabilidade e razoabilidade.

3.21 - A inscricdo dos candidatos implica o conhecimento e a tacita aceitagdao das normas e condicoes
estabelecidas neste Edital.

4. DO CONCURSO

4.1 — O Concurso sera realizado na modalidade de provas e titulos, nos termos do art. 37, II da
Constituicdo Federal de 1988, a saber:

4.1.1 - Primeira fase: Prova Objetiva de carater eliminatorio e classificatorio, contendo
60 questdes de multipla escolha, valendo 100 (cem) pontos, conforme Anexo I deste
Edital:
Parte "A"” - 35 questdes de Conhecimentos Gerais;
Parte “B” - 25 questdes de Conhecimentos Especificos.

4.1.2. Segunda fase: Apresentacao de Titulos, fase de carater classificatorio, que sera

realizada, exclusivamente, na analise de experiéncia profissional, valendo 60 (sessenta)
pontos, em conformidade com o Anexo III.

5. DAS PROVAS

5.1 — A Prova Objetiva versara sobre o Contelido Programatico constante no ANEXO II deste Edital.

5.2 — A fase de Apresentagao de Titulos constara, exclusivamente, da andlise de documentagao
comprobatoria de experiéncia profissional, em conformidade com critérios constantes do ANEXO III
deste Edital.

5.2.1 — N3do serdao convocados para apresentar a documentacdo de que trata o subitem 4.1.2,
os candidatos que forem eliminados na Prova Objetiva, de acordo com os critérios estabelecidos
no subitem 7.1 deste Edital.

5.2.2 — Os demais candidatos serdo classificados dentro do nimero de vagas estabelecidas no
subitem 11.2, e deverdo, apds a convocacdo, apresentar a documentagao para analise de
experiéncia, na data prevista no ANEXO IV deste Edital.

6. DA REALIZAGAO DAS PROVAS

6.1 — A Prova Objetiva tera duracdo de 4 (quatro) horas e serd realizada em data e locais
estabelecidos no ANEXO 1V deste Edital.

6.2 — Os candidatos deverdo comparecer no local de realizagdo da prova com antecedéncia minima de
30 (trinta) minutos, do horario fixado para seu inicio, munidos, exclusivamente, de lapis, borracha e
caneta esferografica de tinta azul ou preta, documento de identidade.

6.3 — Serdo considerados documento de identidade:
6.3.1 - Cédula de Identidade (R.G.), ou ainda o Registro Nacional de Estrangeiro (RNE);



6.3.2 - Carteiras expedidas pelos oOrgdos fiscalizadores de exercicio profissional (ordem e
conselhos), com foto;

6.3.3 - Passaporte;
6.3.4 - Carteiras funcionais expedidas por 6rgaos publicos, com foto;
6.3.5 - Carteira Nacional de Habilitagao (somente o modelo novo, com foto).

6.4 - O documento oficial de identidade devera estar em perfeitas condicdes, de forma a permitir, com
clareza, a identificacdo do candidato e sua assinatura.

6.4.1 - Caso o candidato esteja impossibilitado de apresentar, no dia da realizacdo da prova,
documento de identificacao original, por motivo de perda, roubo ou furto, devera apresentar
documento que ateste o registro da ocorréncia em érgao policial, expedido com data posterior a
sua inscricdo no certame.

6.5 — Em hipotese alguma sera permitida a entrada, no local da prova: de dculos escuros, chapéus ou
bonés, de aparelhos eletroeletrénicos tais como: telefone celular, MP3 e similares, agenda eletrénica ou
reldgios com calculadoras, notebook e similares e calculadora.

6.6 - A UFSCar ndo se responsabilizara pela guarda de quaisquer pertences dos candidatos.

6.7 - Ndo sera permitido o ingresso de candidatos, no local de realizagdo da prova, apos o horario
estabelecido para o seu inicio.

6.8 — Apds o ingresso, nenhum candidato podera retirar-se da sala de prova sem autorizacdo e sem
estar acompanhado por um fiscal identificado.

6.8.1 — O acompanhante da candidata em aleitamento ficara em uma sala reservada para este
fim, e sera o responsavel pela guarda da crianga no local de realizacdo da prova. A candidata que
ndo levar acompanhante ndo podera realizar a prova.

6.8.2 - Ndo havera compensacdo do tempo de amamentacdo em favor da candidata.

6.8.3 - Na sala destinada para amamentacdo ficara somente a candidata lactante, a crianca e
uma Fiscal, sendo vedada neste momento a permanéncia do adulto responsavel por sua guarda
(familiar ou terceiro indicado pela candidata).

6.9 — Sera eliminado do Concurso o candidato que, durante a realizagdo da prova, for surpreendido
comunicando-se de modo verbal, gestual ou por escrito com outro candidato ou terceiros, bem como
fazendo uso de livros, anotacdes, impressos ou outros materiais descritos no subitem 6.5 deste Edital.

6.10 — Em nenhuma hipdtese havera substituicdo do cartdo resposta, em razdo de erro no
preenchimento.

6.10.1 — N3o é permitido o uso de qualquer tipo de corretivo no cartdo-resposta.

6.10.2 — N3o serao consideradas respostas rasuradas ou respondidas em duplicidade.

6.10.3 — E de inteira responsabilidade do candidato os prejuizos advindos do preenchimento
indevido do cartdo-resposta.

6.11 — Ao terminar a prova o candidato entregara, obrigatoriamente, ao fiscal de sala, o seu cartdao
resposta.

6.11.1 - A entrega do cartdo resposta ocorrera, no minimo, 01 (uma) hora apds o inicio da
prova.

6.12 — A corregdo da prova sera realizada por meio de processamento eletronico de modo que nao
serdao computadas questOes rasuradas, emendadas, ndao assinaladas ou com mais de uma resposta,
portanto serdo consideradas somente as respostas das questdes transferidas para o cartao resposta.

6.13 - O gabarito sera disponibilizado, via INTERNET no endereco www.concursos.ufscar.br, a
partir do 29 dia atil apds a realizacdo da prova.
7. DOS CRITERIOS DE AVALIACAO

7.1 — Serdo classificados para a segunda fase os candidatos que obtiverem, no minimo, 60% (sessenta
por cento) dos pontos em cada uma das partes da Prova Objetiva, ou seja, 60% do total de pontos das
questOes de conhecimentos gerais - Lingua Portuguesa, Matematica e Legislacdo - e 60% do total de
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pontos das questdes de Conhecimentos Especificos; e desde que ndo tenham zerado em nenhum dos
contetidos que compdem a Parte “A” - Conhecimentos Gerais.

7.2 - Os candidatos que atingirem a pontuacdo declinada no subitem anterior, serdo classificados,
obedecendo a ordem decrescente de pontuacdo, em conformidade com o nimero maximo de
classificados de acordo com o Anexo II do Decreto n.° 6.944/09. Os demais, mesmo que tenham
atingido nota minima, estardo automaticamente reprovados no concurso, nos termos do artigo 16, § 2°
do referido Decreto.

7.3 - Somente os candidatos que n3ao forem eliminados na Prova Objetiva e que se enquadrarem nos
limites legais de classificacdo, indicados no subitem anterior, serdo convocados para Apresentacdo de
Titulos (andlise de experiéncia), por meio de lista nominal disposta em ordem alfabética e
disponibilizada no endereco www.concursos.ufscar.br, observando-se 0 que consta do ANEXO III
deste Edital e em local e data estabelecida no ANEXO IV.

7.4 — Os critérios de pontuacdo na Apresentagao de Titulos, levardo em consideracdo as comprovagoes
de experiéncia profissional realizadas pelo candidato, nos Ultimos 5 (cinco) anos, com pesos
diferenciados para fins de pontuagdo, em relacdo aos periodos continuos e descontinuos, conforme
consta do ANEXO III.

7.5 — A comprovagao de experiéncia profissional do candidato na realizagdo de estagio ou trabalho
especifico na area administrativa se dara por meio de:

7.5.1 - Codpia do respectivo registro na Carteira de Trabalho e Previdéncia Social (CTPS)
compativel com a area administrativa, e declaragdo que informe o periodo e a espécie do servico
realizado. A declaragdo sera necessaria, quando apenas a CTPS ndo comprovar a compatibilidade
com a area administrativa.

7.5.2 - Certidao do drgao/instituicdo que informe o periodo e a espécie do servico realizado, com
a descrigdo das atividades desenvolvidas na area administrativa, pertinentes ao cargo, quando
realizada no servigo publico.

7.5.3 - Codpia do contrato social, demonstrando propriedade ou sociedade em empresa e
declaracdo que informe a espécie do servico realizado, comprovando que as atividades exercidas
sdo correlatas com a descricdo sumaria do cargo, observando-se, quando da investidura no
cargo, a vedagao prevista no inciso X do art. 117 da Lei n. 8.112/1990.

7.5.4 - Termo de compromisso de estagio e declaracdo com a descricdo das atividades
desenvolvidas pertinentes a area administrativa seja no servico publico ou iniciativa privada.

7.6 — A declaracdo de que trata o subitem 7.5.1, deverad ser emitida, por Unidade de Gestdao de
Pessoas, de Recursos Humanos ou equivalente da empresa/instituicao.

7.6.1 — A declaracdo de que trata o subitem anterior, devera ser apresentada em papel timbrado
com a indicagdo da respectiva inscricdo no CNPJ, nome, CPF e RG do responsavel pelas
declaragbes, com o devido reconhecimento de firma, especificando-se o cargo, com a descricdo
das atividades desenvolvidas, compativel com as atribuicbes do cargo e o periodo de realizagao
do trabalho e/ou estagio.

8. DA CLASSIFICAGAO FINAL

8.1 — A classificacao final obedecera a ordem decrescente de pontuacdo alcancada pelo candidato e
sera calculada pela somatdria dos pontos obtidos na Prova Objetiva respeitando-se o peso de 60%
(sessenta por cento), acrescida dos pontos obtidos na Apresentagdo de Titulos, respeitando-se o peso
de 40% (quarenta por cento), sendo representada pela formula a seguir, onde: CF (Classificacao Final),
PPO (Pontuagdo da Prova Objetiva — ANEXO I) e PAT (Pontuagdo da Apresentacdo de Titulos —
ANEXO III).

| CF = 0,6 x PPO + 0,4 x PAT |

9. DOS CRITERIOS DE DESEMPATE

9.1 — No caso de empate, serdo observados, sucessivamente, os seguintes critérios de desempate para
a classificagao:
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9.1.1 - tiver idade igual ou superior a 60 (sessenta) anos, até o Ultimo dia de inscricdo, conforme
artigo 27, paragrafo Unico da Lei n® 10.741, de 01/10/2003 (Estatuto do Idoso);

9.1.2 - maior pontuagdo na parte “B” da prova objetiva (conhecimentos especificos);
9.1.3 - maior pontuacao na fase de Apresentacdo de Titulos para analise de experiéncia;
9.1.4 - maior pontuacdo na parte “A” da prova objetiva (conhecimentos gerais).

9.2 — Persistindo o empate, tera preferéncia o candidato com idade mais elevada, que ndo se aplica o
subitem 9.1.1.

10. DOS RECURSOS

10.1 - Os candidatos poderao interpor recursos, e estes deverao ser dirigidos a Comissdo Organizadora
do Concurso, designada para este fim, nas seguintes hipdteses:

10.1.1 - Das questGes e do gabarito da Prova Objetiva no prazo de 3 (trés) dias, contados a
partir da divulgagao; indicando com precisdo a questdo ou as questdes a serem revisadas,
fundamentando com ldgica e consisténcia seus argumentos.

10.1.2 - Da pontuacdo na Apresentacdo de Titulos para a andlise de experiéncia e da
homologacdo do resultado, no prazo de 5 (cinco) dias corridos, contados a partir da data da
publicagdo no Diario Oficial da Unido.

10.2 — Os recursos, devidamente fundamentados, deverdo ser enderecados a Comissao Organizadora
do Concurso, apresentados em formulario proprio - ANEXO VII, e protocolados diretamente na Pro-
Reitoria de Gestdo de Pessoas da Universidade Federal de Sdo Carlos, das 8h30min as 17h30min, a
Rodovia Washington Luis Km 235, Caixa Postal 676, CEP: 13565-905 - Sdo Carlos/SP ou enviado via
postal, exclusivamente, por SEDEX neste mesmo endereco, desde que postados dentro dos prazos
estabelecidos para recorrer, contados a partir da divulgacao dos resultados.

10.2.1 - O candidato que optar por encaminhar o recurso via SEDEX devera fazer constar no
envelope: Concurso PUblico UFSCar - Edital n® 004/2013 — Assunto: Recurso Administrativo.

10.2.2 - Os recursos serao analisados e julgados pela Comissao Organizadora do Concurso, que
dara decisao terminativa, constituindo-se em Unica e Ultima instancia para esses, sendo soberana
em suas decisOes, razao pela qual ndo caberao recursos adicionais.

10.2.3 - Serdao desconsiderados e, portanto estardo automaticamente indeferidos os recursos
que ndo estiverem redigidos no formulario especifico — ANEXO VII, ndo protocolados,
protocolados fora do prazo estabelecido ou que ndo estiverem devidamente fundamentados, bem
como os que forem encaminhados por meio eletronico, fac-simile ou similares.

10.3 — Caso o recurso seja julgado procedente, sera emitido novo gabarito e os pontos relativos as
guestdes porventura anuladas serdo atribuidos a todos os candidatos, independentemente de terem
recorrido. E, a alteragdo ocorrida, por forca de impugnagbes do gabarito valera para todos os
candidatos.

10.3.1 - Em nenhuma hipdtese serdo aceitos pedidos de revisdo de recurso, recurso de recurso
e/ou do gabarito que vier a sofrer alteracdo caso ocorra a situacdo do subitem anterior.

10.4 - Os resultados do julgamento dos recursos serdao fornecidos exclusivamente ao candidato no
enderego eletronico www.concursos.ufscar.br, pelo nimero do RG, sendo que os mesmos ficardo a
disposicdo dos interessados, para ciéncia, até a homologagao do certame.

10.5 - A nomeacdo dos candidatos classificados, observando-se o nimero de vagas indicadas no Edital,
somente se efetivard depois de decorrido o prazo para recurso ou, no caso de existéncia do mesmo,
apods o seu julgamento definitivo.

10.6 — Reserva-se a UFSCar o direito de rever, a qualquer tempo, a classificacdo dos candidatos, se
decorrente de irregularidades apuradas ou em fungdo de equivocos administrativos.
11. DA DIVULGAGAO E HOMOLOGAGAO DO RESULTADO

11.1 - O resultado do Concurso sera homologado pelo Pro-Reitor de Gestdo de Pessoas da UFSCar,
publicado no Diario Oficial da Unido e disponibilizado via INTERNET no endereco
www.concursos.ufscar.br.
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11.2 - A homologacdo observara as regras do artigo 16 do Decreto n°. 6.944/09, contendo a relagdo
dos candidatos aprovados no certame, classificados de acordo com o Anexo II do referido Decreto,
conforme abaixo apresentado.

Campus QTDE. DE VAGAS PREVISTAS NO EDITAL NUMERO MAXIMO DE CANDIDATOS APROVADOS

Sao Carlos 4 18
Araras 1 5

11.2.1 - Nenhum dos candidatos empatados na Ultima classificacdo de aprovados serdo
considerados reprovados nos termos do Art. 16 do Decreto 6.944 de 27/08/2009.

11.3 - A aprovacao do candidato dara direito a nomeacdo dentro do limite de vagas ofertadas neste
Edital e as que surgirem dentro do prazo de validade do Concurso, ficando este ato condicionado a
observancia da ordem classificatdria, dentro do nimero maximo de candidatos aprovados, de acordo
com a quantidade de vagas prevista neste Edital.

12. DOS REQUISITOS PARA INVESTIDURA E DA POSSE

12.1 - Os requisitos para investidura no cargo a que se refere o presente Concurso sao os seguintes:
a) ter sido aprovado e classificado no Concurso nos termos estabelecidos neste Edital.

b) atender as exigéncias do art. 5° da Lei n° 8.112/90, a saber:

I - ser brasileiro nato ou naturalizado ou, se de nacionalidade estrangeira, ser portador de visto
permanente;

II - estar em dia com os direitos politicos;

III - estar em dia com as obrigagOes eleitorais e militares;

IV - possuir nivel de escolaridade exigido para o ingresso e exercicio no cargo;
V - ter idade minima de dezoito anos completos;

VI - ter aptiddo fisica e mental para o exercicio das atribuicbes do cargo, atestada em avaliagdo
médico-ocupacional, realizada pela Divisdo de Salde e Seguranca do Trabalho da ProGPe.

c) comprovar experiéncia profissional exigida para o cargo.

d) ndo ter sido demitido ou destituido de cargo em comissdo, nos termos dos artigos 132 e 137 da
Lei n° 8.112/90.

e) nao acumular cargos e empregos e fungdes publicas, exceto aqueles permitidos pelo art. 37 da
Constituicao Federal, ficando assegurada a hipotese de opcao dentro do prazo para posse
prevista no §1° do art. 13 da Lei n° 8.112/90.

12.2 - No ato da investidura no cargo, anular-se-3o, sumariamente, a inscricdo e todos os atos dela
decorrente, se o candidato ndo comprovar os requisitos exigidos.

12.3 - A comprovacdo dos requisitos exigidos para ingresso no cargo, dar-se-a somente no momento
da posse, ocasido em que o candidato deverd apresentar copia autenticada da documentagdo
comprobatoria, exceto quando o candidato nomeado apresentar os originais, no ato da entrega dos
documentos para devida verificagdo do servidor publico que recepcionar a documentacdo, conforme
regulamenta o Decreto n° 52.658/2008, sob pena de anulacdo da nomeacao.

12.4 - Serd aceita a soma de qualquer tempo de servico para a comprovacdo da experiéncia de 12
meses exigida na Lei 11.091/2005, para o ingresso no cargo, que sera realizada mediante a entrega da
copia do respectivo registro na Carteira de Trabalho e Previdéncia Social (CTPS) e declaragdo quando
apenas a CTPS ndao comprovar a compatibilidade com o cargo, e no caso de comprovagao de
experiéncia em decorréncia de realizagdo de estagio, podera ser entregue copia do termo de
compromisso e/ou declaracdo original emitida pela empresa/instituicdo de acordo com os subitens
7.5.1 e 7.5.4 deste Edital.

12.4.1 - A comprovagdo por meio de documentos nao previstos neste Edital, sera avaliada pela
Comissdo Organizadora de Concurso em conjunto com a area de gestdo de pessoas da UFSCar,
observando que tais documentos devem expressar relacdo trabalhista e prestacdo de servigos
compativel com as atribuigdes do cargo.

12.4.2 - A falta de comprovagdo de quaisquer dos requisitos para investidura no cargo até a
data da posse ou no caso de declaracdo com informac0es inveridicas, acarretara na eliminagao
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do candidato do respectivo Concurso Publico e anulacdo de todos os atos dai decorrentes, ainda
que ja tenha sido publicado o Edital de homologacdo do Concurso, sem prejuizo das sangoes
legais cabiveis.

12.5 - No caso de candidato que se encontrar na condicdo de servidor publico inativo, a acumulacao de
proventos e vencimentos do cargo objeto do Concurso, somente serd permitida, quando se tratar de
cargos, fungbes ou empregos acumuldveis na atividade, nos moldes autorizados pela Constituicdo
Federal. Caso contrario, a posse dar-se-a somente apds opgdo, pelo candidato, entre proventos e os
vencimentos do novo cargo.

12.6 - A posse em cargo publico dependera de prévia inspegdo médica oficial, s6 podendo ser
empossado aquele que for julgado apto fisica e mentalmente para o exercicio do cargo, e da
apresentacao dos documentos pessoais exigidos por lei.

12.7 - A posse ocorrera no prazo de 30 (trinta) dias, contados a partir da data da publicacdo do ato de
nomeagao no Didrio Oficial da Unido, tornando-se sem efeito se a mesma ndo ocorrer no prazo
previsto.

12.8 - O candidato tera o prazo de 15 (quinze) dias, contados da data da posse, para entrar em efetivo
exercicio.

12.9 - O candidato, ao entrar em exercicio, ficara sujeito a Estagio Probatdrio por um periodo de 36
(trinta e seis) meses.

12.9.1 - Durante o periodo de Estagio Probatdrio serdo objetos de avaliagdo a aptidao e a
capacidade do servidor para o exercicio do cargo, observados os fatores: assiduidade

disciplina, capacidade de iniciativa, produtividade ¢ responsabilidade.

12.10 - O candidato, ao entrar em exercicio, nao podera ser remanejado para outra unidade antes de
decorrido o periodo de estagio probatorio, exceto no interesse da Administracdo Superior da UFSCar.

13. DAS DISPOSIGCOES GERAIS

13.1 - A Comissdo Organizadora do Concurso fara divulgar, sempre que necessario Normas
Complementares ao presente Edital, Comunicados e Avisos Oficiais, no endereco -eletronico
WWW.concursos. ufscar.br.

13.1.1 - E de inteira responsabilidade do candidato acompanhar a publicacio de todos os atos,
editais e comunicados referentes a este Concurso PUblico no Diario Oficial da Unido ou por meio
eletrénico.

13.2 - Cabera ao candidato manter os seus dados atualizados para viabilizar os contatos necessarios.
Em caso de alteragdo dos dados pessoais (nome, endereco, telefone para contato) constantes na
inscricdo, o candidato deverd comunicar diretamente a Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoas da
Universidade Federal de Sdo Carlos, a Rodovia Washington Luis Km 235, Caixa Postal 676, CEP: 13565-
905 - S3o Carlos/SP ou via postal no endereco indicado.

13.3 - Nao serdo fornecidas, por telefone, quaisquer informacdes sobre a realizagao do
certame, bem como ndo sera fornecido ao candidato qualquer tipo de documento ou declaracdo de
participacdo no Concurso ou documento comprobatdrio de classificagdo no Concurso, valendo para esse
fim, a publicacdo da homologacao do Concurso no DOU.

13.4 - Candidatos aprovados, mas ndao nomeados, poderdao ser aproveitados em outras vagas que
venham a existir na UFSCar ou em outra Instituicdo Federal de Ensino Superior, no interesse da
Administracao.

13.5 - O Concurso tera validade de 02 (dois) anos, contados a partir da sua homologacdo, podendo ser
prorrogado por igual periodo no interesse da administracdo.

13.6 - Os casos omissos serao resolvidos pela Comissdo Organizadora do Concurso e, se necessario,
serao analisados pelos Orgaos Superiores da Instituicao.

Sao Carlos, 07 de junho de 2013.

Prof. Dr. Mauro Rocha Cortes
Pro-Reitor de Gest&o de Pessoas
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ANEXO I

PROVA OBJETIVA

Estrutura da prova objetiva, elaborada de acordo com a especificidade do cargo.

i ) NO PONTUACAO
CARGO/CODIGO | PARTE | PROVA/ASSUNTO | CONTEUDO | ,ccrgeg | PESO | MAXIMA
CONHECIMENTOS LINGUA 15 20
AUXILIAR EM A GERAIS PORTUGUESA / 30
ADMINISTRAGAO MATEMATICA| 10 1,0 10
00413.01 -
Campus Sao . 10
Carlos LEGISLACAO 10 1,0
00413.02 — B | CONHECIMENTOS ESPECIFICOS 25 2,0 50

Campus Araras

TOTAL = (PARTE A + PARTE B)= 100




ANEXO II
CONTEUDO PROGRAMATICO

C(:)DIGO 00413.01 - AUXILIAR EM ADMINISTRACI}O — Campus Sao Carlos
CODIGO 00413.02 - AUXILIAR EM ADMINISTRACAO — Campus Araras

Parte A — Conhecimentos Gerais:
> LINGUA PORTUGUESA:

e (Conceitos de coeréncia e de coesdo aplicadas a andlise e a producdo de textos
técnicos: oficios, memorandos, comunicados; cartas; avisos; declaragdes; recibos e
atas.

e Concordancia verbal

® Ortografia e Pontuacao

e |eitura e Interpretacdo de texto

>MATEMATICA:

® ExpressOes Numéricas;

® Regra de sinais;

e Operacdes com decimais e fracoes;

® Razdo e Proporcao;

e Regradetrés simples;

e Juros simples;

* Tratamento da informacdo (construcdo e leitura de tabelas, graficos, etc.)
® Problemas envolvendo raciocinio ldgico

>LEGISLACAO:
¢ Regime Juridico Unico — Lei n© 8112, de 11/12/1990
e Cobdigo de Etica Profissional — Decreto n© 1.171 de 22/06/1994

Legislagdo disponivel em: http://www?2.progpe.ufscar.br/Fotos/legislacao

Parte B — Conhecimentos Especificos:

e Tipos de estruturas organizacionais; projeto organizacional.

Responsabilidade social e ética.

Trabalho em grupos/equipes; tipos de grupos; problemas de trabalho em
grupo/equipe.

Autoridade, delegacdo e descentralizacdo.

Planejamento, plano e estratégia.

Tomada de decisGes: problemas e oportunidades.

e Administracdo de materiais e patrimonio.

®* Motivagdo, desempenho e satisfagdo no trabalho; teorias da motivagao.

¢ Lideranga; abordagem comportamental e contingencial.

»

o » »
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ANEXO III

APRESENTACAO DE TiTULOS PARA ANALISE DE EXPERIENCIA

NIVEL DE CLASSIFICAGCAO “C"
CODIGO 00413.01 - AUXILIAR EM ADMINISTRACAO - Campus Séo Carlos

CODIGO 00413.02 - AUXILIAR EM ADMINISTRAGAO — Campus Araras

TABELA DE VALORAGCAO DE EXPERIENCIA PROFISSIONAL NO CARGO

Critérios para Pontuacao na Apresentacdo de Titulos (PAT):

Serdo pontuadas, até o limite maximo de 60 (sessenta) pontos, as comprovacdes de
experiéncia profissional no periodo compreendido entre junho de 2008 e maio de 2013.

Para a Pontuagao de Apresentacao de Titulos sera aplicada a seguinte formula:
PAT = [(P1) x 2,0] + [(P2) x 0,5]
Onde:

P1 = Periodos de trabalho/estagio continuo e ininterrupto igual ou superior a 12 (doze) meses
(més completo).

P2 = Periodos de trabalho/estagio inferior a 12 (doze) meses (més completo).
* Um mesmo més sera pontuado uma Unica vez.

** Ndo serdo pontuadas as comprovacoes de experiéncia profissional que ndo estiverem de
acordo com o subitem 7.5 e seus subitens deste Edital.

PERfODO IGUAL OU SUPERIOR A 12 MESES PERfODO INFERIOR A 12 MESES
(n° de meses completos x 2,0) (n° de meses completos x 0,5)
TOTAL P1 = TOTAL P2 =

TOTAL DE PONTOS OBTIDOS (PAT) = [(P1) x 2,0] + [(P2) x 0,5]
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ANEXO 1V

CRONOGRAMA DO CONCURSO PUBLICO

FASES

DATA |

INSCRICOES 10/06/2013 a12/07/2013

DATA LIMITE PARA PEDIDO DE ISENGCAO DA TAXA DE INSCRICAO 01/07/2013

DEFERIMENTO/INDEFERIMENTO DO PEDIDO DE ISENCAO DA

TAXA DE INSCRICAO 05/07/2013

DATA LIMITE PARA PEDIDO DE PROVA ESPECIAL E/OU

TRATAMENTO ESPECIAL 12/07/2013
DIVULGAGCAO/CONFIRMAGAO DO NUMERO DE INSCRICAO 24/07/2013

DIVULGAGAO DO HORARIO E LOCAL DA PROVA 31/07/2013

12 FASE - REALIZACAO DA PROVA OBJETIVA 04/08/2013

DIVULGACAO DO GABARITO 06/08/2013

PRAZO PARA INTERPOSIGCAO DE RECURSOS DA PROVA OBJETIVA

07/08 a 09/08/2013

DIVULGACAO DO RESULTADO DOS RECURSOS

21/08/2013

DIVULGAGAO LISTA NOMINAL DOS CANDIDATOS CLASSIFICADOS
NA 12 FASE E CONVOCACAO PARA APRESENTACAO DE TITULOS.

23/08/2013

23 FASE - ENTREGA DA DOCUMENTAGAO COMPROBATORIA DE
EXPERIENCIA PARA A REALIZAGAO DA PROVA DE TITULOS

26/08 a 30/08/2013

DIVULGAGAO DO RESULTADO FINAL

Sera informado oportunamente,
conforme numero de habilitados.

Local da Prova | campus sso Carlos

CODIGO 00413.01 | Séo Carlos - SP

UNIVERSIDADE FEDERAL DE SAO CARLOS

Rodovia Washington Luis, Km 235 UFSCar

Local da Prova | campus Araras

CODIGO 00413.02 | Araras - SP

Rodovia Anhanguera, km 174 - SP-330

UNIVERSIDADE FEDERAL DE SAO CARLOS

OBSERVACAO: Qualquer alteracdo nas datas decorrente do nimero de candidatos inscritos

sera informado através de edital no endereco: www.concursos.ufscar.br
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ANEXO V

REQUERIMENTO DE ISENCAO DE TAXA DE INSCRIGAO

A Comissdo Organizadora do Concurso
Pré-Reitoria de Gestdo de Pessoas
UFSCar

Edital n° /2013

Eu, , SEXO

nascido no dia , home da mde

portador do RG No© , érgéo expedidor: , Data de
emissao: inscrito no CPF/MF sob o n° , € com
inscricdao NIS n° , candidato ao cargo
de venho por meio deste REQUERER

ISENCAO DA TAXA DE INSCRICAO referente ao concurso publico para o cargo de

e para tanto declaro estar inscrito no Cadastro

Unico para Programas Sociais do Governo Federal (CadUnico), e que atendo a condicio estabelecida no

inciso II do caput do artigo 1° do Decreto n® 6593, de 02 de outubro de 2008 (familia de baixa renda).

Declaro também estar ciente de que as informagGes que estou prestando sdao de minha inteira
Responsabilidade e que estarei sujeito as sangGes previstas em lei, aplicando-se, ainda, o disposto no
paragrafo Unico do artigo 10 do Decreto n® 83.936, de 6/09/1979.

Declaro ainda, concordar com a divulgacdo de minha condigao de solicitante de isengdo de taxa de

inscrigdo nos documentos resultantes do referido Concurso Publico.

Atenciosamente,

(data e assinatura do candidato)

RECEBIDO EM / /2013.

Por

(Assinatura e carimbo do servidor)
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ANEXO VI

REQUERIMENTO DE PROVA ESPECIAL E/OU DE TRATAMENTO ESPECIAL

A Comiss3o Organizadora do Concurso
Pré-Reitoria de Gestdo de Pessoas
UFSCar

Edital n® /2013

Eu, , residente

, telefone para contato

portador do RG N© , inscricdo n°

candidato ao cargo de venho por meio deste
REQUERER ATENDIMENTO DIFERENCIADO para a realizacdo da prova, por encontrar-me

amparado pelo Decreto n® 3.298/99, e para tanto apresento neste ato o laudo médico emitido nos

ultimos 12 meses (anexo) com a respectiva Classificacdo Internacional de Doengas (CID-10), no qual

constam os seguintes dados:

Deficiéncia que possui com a especificacdo da espécie e o grau:

Codigo correspondente do (CID - 10):

Nome e nimero de registro no Conselho Regional de Medicina (CRM) do médico
responsavel pelo laudo:

Razao pela qual NECESSITO DE PROVA ESPECIAL E/OU DE TRATAMENTO ESPECIAL para a realizagao

da prova objetiva, a saber:

(discriminar a necessidade).

Atenciosamente,

(data e assinatura do candidato)

RECEBIDO EM / /2013.

Por

(Assinatura e carimbo do servidor)

-14 -



ANEXO VII

RAZOES DE RECURSO

A Comissdo Organizadora do Concurso
Pré-Reitoria de Gestdo de Pessoas
UFSCar

Edital n® /2013
CODIGO / NOME DO CARGO:

Requerente: Inscricdo n°
N9 da Questio Item
Resposta do Candidato Resposta do Gabarito Oficial provisorio

TEXTO DA QUESTAO:

JUSTIFICATIVA DO CANDIDATO.

Sao Carlos,

de de 2013.

INSTRUCOES:
» O recurso devera ser apresentado:

» em folhas separadas para questdes diferentes.

candidato

» as folhas deverao ser numeradas sequiencialmente com indicagdo do nimero da questdo e do

item, da resposta marcada pelo candidato e da resposta divulgada no gabarito.

» identificacdo e assinatura do candidato.
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