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EDITAL DE CONCURSO PUBLICO
N.° 002/CEPUERJ/2010
APRESENTACAO

O Reitor da UNIVERSIDADE DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO - UERJ, através da
Superintendéncia de Recursos Humanos - SRH, torna publico, por intermédio do Centro de Producao
da Universidade do Estado do Rio de Janeiro (CEPUERJ), o Edital de Concurso Publico de acordo
com o Processo n° 8206/2009 para provimento imediato sob o regime estatutario do cargo Agente
Universitario/Perfil: Assistente Administrativo do quadro de pessoal efetivo da UERJ, considerando a
LEI N° 4.796, de 29 de junho de 2006,que dispOe sobre a reestruturacdo do quadro de pessoal dos
servidores Técnico-administrativos da UERJ.

1-DA UERJ

Criada em 1950, tem como fins precipuos a execucdo do ensino superior, da pesquisa e da
extensdo, a formacéo de profissionais de nivel superior, a prestacdo de servicos a comunidade e a
contribuicdo a evolucéo das ciéncias, letras e artes e ao desenvolvimento econdmico e social.

A UERJ possui uma gama de cursos de graduacao, pos-graduacao e extensdo em diversas areas
do conhecimento para a formacgéo profissional, cultural e cientifica de aproximadamente 23 mil
alunos, distribuidos por 30 unidades académicas, abrangendo as cidades do Rio de janeiro, Duque
de Caxias, Nova Friburgo, Resende e Sdo Gongalo. As Faculdades e Institutos encontram-se
vinculados a quatro Centros Setoriais: Biomeédico, Ciéncias Sociais, Educacdo e Humanidades e
Tecnologia e Ciéncias. Na estrutura funcional além das unidades académicas e administrativas,
encontramos também o Hospital Universitario Pedro Ernesto.

2. DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

2.1 O concurso sera regido pelo Edital em referéncia e sera executado pelo CEPUERJ/Coordenacéo
de Processos Seletivos, Rua S&o Francisco Xavier 524, Pav. Joao Lyra Filho, 1° andar, Bloco A, sala
1028.

2.2 O presente Concurso Publico visa ao provimento do cargo Agente Universitario/ Perfil: Assistente
Administrativo, para um total de 28 vagas existentes e formacao de cadastro de reserva, distribuidas
de acordo com o quadro a seguir:

Municipios onde se N° DE VAGAS VENCIMENTO BASE CARGA HORARIA
encontram as Unidades PNE REGULAR | (Referénciajaneiro 2010) Semanal
Rio de Janeiro 02 18
Resende 02 1.412,25 40
Friburgo 02
Duque de Caxias 02
S&do Gongalo 02

*PNE — Portador de Necessidades Especiais
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2.2.1 Faréo parte das vagas existentes e do cadastro de reserva os candidatos aprovados nas provas objetivas
de acordo com os critérios estabelecidos neste edital. A utilizacdo do cadastro de reserva obedecera,
rigorosamente, & ordem de classificacdo final publicada no Diério Oficial.

2.3 As vagas existentes conforme subitem 2.2 sdo para ingresso imediato e os candidatos aprovados no
certame poderéo ser lotados em qualquer 6rgdo da UERJ.

3. DAS ATRIBUICOES DO PERFIL: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

3.1. O perfil Assistente Administrativo tera de desenvolver atividades de nivel médio, executando
tarefas de rotinas administrativas, secretariando, realizando trabalhos relativos a organizacdo e
planejamento, & execugdo de projetos relacionados ao componente organizacional nos diversos
escaldes da UERJ, seguindo normas e processos estabelecidos para o atendimento a recepcao,
registro, controle, divulgacdo e emissdo dos servigos gerais e a preparacdo de documentos visando
sua restauragdo, usando a metodologia e os recursos técnicos definidos pela respectiva chefia do
componente.

4. DOS CANDIDATOS PORTADORES DE NECESSIDADES ESPECIAIS

4.1. Sera reservado aos candidatos portadores de necessidades especiais, 0 percentual de 5%
(cinco por cento) das vagas oferecidas, durante o prazo de validade do Concurso Publico, conforme
a legislacdo vigente, desde que a deficiéncia ndo seja incompativel ao exercicio do cargo.

4.2 Para fazer jus a reserva de vaga de que trata o subitem 4.1, o candidato devera declarar
expressamente a deficiéncia de que é portador no ato de inscricdo e obrigatoriamente apresentar,
para avaliagdo, laudo médico original, cuja validade ndo ultrapasse 30 (trinta) dias da data do
término das inscricbes. O candidato que necessitar de condicOes especiais para a realizacao da
prova, deverd solicitd-la de acordo com o subitem 9.2.20.

4.3. O acesso dos portadores de necessidades especiais para realizagdo da Prova, previsto no item
9.2.20, e sua eventual aprovacdo nédo implicam no reconhecimento da deficiéncia declarada e/ou a
compatibilidade da deficiéncia com a atividade pertinente as atribuicdbes do cargo, a qual sera
determinada por meio de exame médico previsto na etapa de convocacao para nomeagao.

4.3.1. O LAUDO MEDICO ORIGINAL devera constar dos itens abaixo descritos, conforme a
legislacéo vigente:

a) a espécie da deficiéncia;

b) a causa e o grau da deficiéncia;

¢) o nivel da deficiéncia;

d) o cédigo correspondente, segundo a Classifica¢éo Internacional de Doencas — CID;

e) a data de expedicdo do Laudo;

f) a assinatura e o carimbo com o n° do CRM do Médico que esta emitindo o Laudo.

4.3.1.1. O Candidato que porventura apresentar Laudo que NAO contenha qualquer dos itens
constantes nas alineas do subitem 4.3.1., passara a concorrer somente as vagas denominadas
Regulares

4.3.2. O Laudo Médico devera ser entregue no CEPUERJ, Rua Sao Francisco Xavier 524, Pav. Joao
Lyra Filho, 1° andar, Bloco A, sala 1002 — Maracana — RJ — Protocolo, das 9 as 17 horas, de 22 a 62
feira, no periodo previsto no Cronograma de Atividades, ou enviado via Sedex registrado com AR,
postado até o dia 15/03/2010 para a Caixa Postal n°® 46.520, Agéncia Vila Isabel, Rio de Janeiro, RJ,
CEP 20.551-970.
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4.4. A Avaliacdo de que trata o subitem 4.3. sera realizada por Junta Médica credenciada e se
constitui em procedimento que deve preceder a etapa de nomeagdo ao cargo/perfil. A junta medica
verificara sua qualificacdo como deficiente e, também, a compatibilidade entre a deficiéncia e as
atribuicOes do cargo a ser exercido.

4.5 Para fins de identificacdo de cada tipo de deficiéncia, adotar-se-a a referéncia contida no art. 4°
do Decreto Federal n® 3.298, de 20 de dezembro de 1999, alterado pelo Decreto Federal 5.296, de
02 de dezembro de 2004.

4.6. Ser& eliminado o candidato:
a) Inscrito para as vagas reservadas que porventura firmar declaracdo falsa sobre a condicdo
descrita no subitem 4.1;
b) Que néao for considerado portador de deficiéncia pela Junta Médica;
c) Cuja deficiéncia for considerada, pela Junta Médica, incompativel com as func¢des do cargo
pretendido;
d) Que nao apresentar o laudo médico no periodo estabelecido no Calendario de Atividades.

4.7. O candidato portador de deficiéncia participara do Certame em igualdade de condicGes com os
demais, no que se refere ao conteddo das Provas, a avaliacdo e aos critérios de aprovacao, ao dia,
ao horario, ao local de aplicacdo, ao tempo de realizacdo das Provas e a nota minima exigida,
sendo-lhe, porém, assegurada a acessibilidade ao recinto onde se realizardo as Provas, segundo
critérios de razoabilidade, proporcionalidade e viabilidade.

4.8. A publicagcdo do resultado final do concurso sera feita em duas listas, a primeira contendo a
pontuacdo de todos os candidatos, inclusive a dos portadores de deficiéncia, e a segunda, somente
a pontuacdo destes ultimos, observada a rigorosa ordem de classificacao.

4.9. Os candidatos inscritos na vaga para portador de necessidades especiais, serdo incluidos na
listagem da categoria regular de acordo com os critérios de desempate previstos, apos completadas
todas as vagas iniciais previstas no item 2.2.

4.10. Nao serdo consideradas como deficiéncia as disfun¢des visual e auditiva passiveis de correcao
simples pelo uso de lentes ou aparelhos especificos.

4.11. As vagas reservadas nos termos do subitem 2.2, que ndo forem ocupadas por falta de
candidatos portadores de deficiéncia, ou por reprovacao destes no Concurso Publico ou no Exame
Médico, serdo preenchidas pelos demais candidatos, com estrita observancia a ordem classificatoria.

4.12 O candidato que néo atender aos subitens 4.2 e 4.3.1 e sobre a questédo das provas néo sera
considerado deficiente, ndo podera impetrar recurso em favor de sua situacdo e nado tera prova
especialmente preparada, seja qual for o motivo alegado.

4.13 O candidato deficiente visual total devera realizar, obrigatoriamente, a sua prova em “braile”.
Para tanto, ele devera levar para o local de provas o material necessario para sua realizagao (reglete
e puncao ou maquina de datilografia “braile”).

5. DOS REQUISITOS PARA OCUPACAO DO CARGO

a) ter sido aprovado e classificado no concurso publico, de acordo com o que estipula este
Edital, seus anexos e retificagdes;
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b) ter idade minima de 18 (dezoito) anos completos, na data de efetivo inicio do exercicio no
cargo;

c) estar em dia com as obrigagdes eleitorais;

d) estar em dia com as obriga¢cfes militares, para os candidatos do sexo masculino;
e) estar inscrito regularmente no Cadastro de Pessoas Fisicas;

f) ter ensino médio completo em instituicdo reconhecida pelo MEC;

g) ter nacionalidade brasileira; no caso de nacionalidade portuguesa, estar amparado pelo
estatuto de igualdade entre brasileiros e portugueses, com reconhecimento do gozo dos
direitos, politicos, na forma do art. 12 § 1° da Constituicdo Federativa do Brasil de 1988, com
redacdo dada pela Emenda Constitucional n° 03/94, nos ternos do Decreto n° 3297/2001.

h) no caso dos estrangeiros de outras nacionalidades devera possuir prova de naturalizacao
brasileira, nos termos da legislacéo vigente;

I) ser considerado apto fisica e mentalmente para o exercicio das atribuicbes do cargo no
exame meédico admissional e entregar os documentos que se fizerem necessarios por
ocasido da posse.

6. DAS INSCRICOES

6.1. As inscricbes serdo efetuadas exclusivamente através da Internet no endereco eletrénico
http://www.cepuerj.uerj.br, das 10h do dia 22/02/2010 as 19:00 horas do dia 12/03/2010.

6.2. O valor da taxa de inscri¢cdo sera de: R$ 40,00.
6.3. Procedimentos para inscri¢gao:

a) Certificar-se que atende a todos os requisitos exigidos conforme item 5 do Edital em
referéncia;

b) Acessar 0 endereco eletrénico http://www.cepuerj.uerj.br, link Concurso UERJ/Assistente
Administrativo onde estardo disponibilizados o Edital do Concurso para donwload e
impressao, o Formulario de Solicitacao de Inscricdo e o boleto bancario;

¢) Escolher somente um Municipio onde ha vaga e preencher todos os campos do Formulario
de Solicitacdo de Inscricdo, disponivel no periodo citado no subitem 6.1 e, apés o referido
preenchimento, envia-lo para cadastramento através do botdo especifico (ENVIAR) e
aguardar a geragdo completa do boleto bancério;

d) Imprimir em papel A4, o boleto para pagamento da taxa de inscricdo e efetuar o pagamento
até a data de vencimento, em espécie, em qualquer Instituicdo Bancaria, nos caixas
eletrénicos ou nos servigos bancérios na internet.

6.4. Caso o candidato ndo possua acesso a internet, poderd fazer sua inscricdo conforme
procedimentos acima, comparecendo ao Campus da UERJ, situado a Rua Sao Francisco
Xavier, 524, 1° andar, sala 1006, bloco A, no horario de 10 as 17 horas, de 22 a 62 feira — dias
Uteis.

6.5. Da Isencédo da Taxa de Inscrigdo
6.5.1. Serdo aceitos pedidos de isencdo de taxa de inscricdo no periodo de 22 a 26/02/2010

conforme Edital de Isengéo, divulgado no endereco eletrénico http://www.cepuerj.uerj.br,
link Concurso UERJ/Assistente Administrativo.
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6.5.2. Ndo havera isencao total ou parcial do valor da taxa de inscricdo, exceto para aqueles
candidatos que declararem hipossuficiéncia de recursos financeiros, comprovarem renda
bruta familiar mensal de até 2 (dois) salarios minimos e entregarem a documentacao
necessaria, conforme definido no Edital de Isencéo do Concurso.

6.5.3. N&o serdo aceitos pedidos de isencdo do pagamento da taxa de inscricgdo que nao
atendam as condic¢des para sua concessao, qualquer que seja o0 motivo e aqueles:

a) enviados via fax ou via correio eletrénico;
b) fora do prazo estabelecido no cronograma;
c) que ndo obedecam aos critérios definidos do Edital de Isencéo.

6.5.4. O candidato que tiver seu pedido de isencao indeferido, e que desejar participar do
concurso, devera efetuar o pagamento da taxa de inscricdo através de boleto bancério,
obedecendo ao prazo determinado no Cronograma de Atividades e seguindo as
orientacdes conforme item 6.

6.6. Informacdes Complementares

6.6.1 A inscricdo vale, para todo e qualquer efeito, como forma expressa de aceitacdo de todas
as normas constantes no presente Edital, das quais o candidato ndo podera alegar
desconhecimento.

6.6.2 Nao serdo aceitas inscricdes condicionais e/ou fora do periodo e horarios estabelecidos, quaisquer
gue sejam as razoes alegadas, salvo pelo adiamento oficial do periodo inicialmente divulgado.

6.6.3 Nao serdo aceitas inscri¢gdes via fax, correio eletrébnico ou por qualquer outra via que nao
especificada neste Edital.

6.6.4 A taxa de inscricdo ndo sera devolvida em hipétese alguma nem haverd parcelamento do
valor da taxa, salvo em caso de cancelamento do certame.

6.6.5 Ao candidato serd atribuida total responsabilidade pelo correto preenchimento do Formulario de
Solicitac&o de Inscricéo.

6.6.6 O candidato que fizer qualquer declaracdo falsa ou inexata ao se inscrever ou que nao
possa satisfazer todas as condicbes enumeradas neste Edital, tera cancelada sua
inscricdo e serdo anulados todos os atos dela decorrentes, mesmo que tenha sido
aprovado nas provas.

6.6.7 O candidato devera manter sob sua guarda uma copia do comprovante de pagamento da taxa
de inscricao, por questdes de seguranca e para esclarecimentos de eventuais davidas.

6.6.8 O CEPUERJ néo se responsabilizara por solicitagfes de inscrigdo ndo recebidas por motivo de
ordem técnica dos computadores, falhas de comunicacdo, congestionamento de linhas de
comunicacdo, bem como outros fatores de ordem técnica que impossibilitem a transmissdo de
dados.

6.6.9 O simples recolhimento da taxa de inscricdo na agéncia bancaria nao significa que a inscri¢cao
no Concurso tenha sido efetivada. A efetivacdo serda comprovada através do recebimento do

6 ORGANIZADOR

CENTRO DE
PRODUCAO



SN, fn M
{ o, 3 Pia
el UNIVERSIDADE DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO - UERJ SEH

Al

crédito do pagamento pela instituicdo bancaria e do recebimento da documentacdo exigida,
quando for o caso.

6.6.10 N&o serd aceito depdsito em conta corrente do CEPUERJ ou agendamento de
pagamento;

6.6.11 ApOs a identificagdo do recebimento do pagamento do boleto bancario referente a taxa de
inscricdo pelo CEPUERJ, o boleto bancério ficara indisponivel para impressao. Assim sendo, 0
candidato podera apés 72 horas de ter efetuado o pagamento da taxa de inscricdo, confirmar se o
mesmo foi creditado corretamente, da seguinte maneira:

a) Acessar o endereco eletrébnico http://www.cepuerj.uerj.br, link Concurso UERJ/Assistente
Administrativo;

b) Digitar seu CPF e escolher a opcéo Situacdo do Boleto. Neste momento, caso o pagamento
tenha sido recebido, aparecera a mensagem: “Vocé ja se encontra em nosso cadastro e seu
pagamento foi recebido com sucesso”.

c) Caso o candidato ndo possua acesso a internet, podera verificar a situacdo de seu pagamento,
comparecendo ao Campus da UERJ, situado a Rua S&o Francisco Xavier, 524, 1° andar, sala
1006, bloco A, no horario de 10 as 17 horas, de 22 a 62 feira — dias Uteis.

7. DA CONFIRMACAO DAS INSCRICOES

7.1 O Cartdo de Confirmacdo de Inscricdo (CCl), estard disponivel no endereco eletrdnico
http://www.cepuerj.uerj.br, a partir das 10 horas, do dia 12/04/2010.

7.2 Se houver algum dado incorreto no Cartdo de Confirmacao (CCl), o candidato devera enviar uma
solicitacdo de correcao para o e-mail coprosel@uerj.br, no periodo de 12 a 14/04/2010,
contendo as seguintes informacfes: nome do concurso, nome do candidato, CPF, cargo ao
gual concorre, o dado incorreto e a corre¢do a ser processada. Apos 48 horas da solicitacéo da
correcdo, a nova via do CCI estara disponivel para reimpresséo.

7.3 Caso o candidato ndo possua acesso a internet para obtencdo ou correcao de dados do CCI, o
mesmo podera comparecer ao Campus da UERJ, situado a Rua S&o Francisco Xavier, 524, 1°
andar, sala 1006, bloco A, no horéario de 10 as 17 horas, de 22 a 62 feira — dias (teis.

7.4 Somente serdo processadas as corre¢cdes no CCI, das solicitagbes que forem realizadas até o dia
14/04/2010, as 17:59 horas.

7.5 O candidato devera imprimir o Cartdo de Confirmacé&o (CCl) e porta-lo no dia de realizagdo das provas.

7.6 As informacBes obtidas por meio de contato telefénico junto a Coordenadoria de Concursos e
Processos Seletivos ndo se revestem de carater oficial, devendo o candidato utilizar-se dos meios
indicados no presente Edital para informar-se sobre as datas, locais e horarios de realizacdo das
provas.

8. DAS ETAPAS DO CONCURSO
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8.1 O Concurso compreendera trés etapas, a saber: Prova Objetiva, Exame Médico Admissional e
Entrega de Documentacéo.

9. DA PROVA OBJETIVA (Etapa 1) — Eliminatéria e Classificatoria

9.1.1 A Prova Objetiva esta prevista para ser realizada no dia 18/04/2010 as 9:00 horas, no
municipio do Rio de Janeiro e tera a duracdo de 5 (cinco) horas.

9.1.2 A data prevista para a realizagdo da prova podera ser alterada. No Cartdo de Confirmacao
de Inscri¢do seréo informados os locais, 0 horéario e a data definitiva da prova.

9.1.3 A Prova Obijetiva, de carater eliminatério e classificatorio, contarda de 100 (cem) questdes
do tipo multipla escolha, valendo 140 pontos, contendo cada uma delas 4 (quatro) opcoes
de resposta e 1 (uma) Unica resposta correta, conforme quadro abaixo:

Conteludo da prova N° de Peso de Total de Minimo de
Questodes cada Pontos Pontos
questao

Lingua Portuguesa - LP 30 2 60 24
Informatica - INF 20 15 30 12
Matematica/Raciocinio Logico - 25 1 25 10

MR

NocgoOes de Inglés - ING 10 1 10 4
Legislagéo -LE 15 1 15 6
TOTAL 100 - 140 -

9.1.4Seré considerado aprovado na prova objetiva os candidatos que obtiverem:
a) minimo de pontos exigido em cada contetdo, conforme quadro acima e

b) nota final (somatério de todos os conteudos) igual ou superior a 70 (setenta)
pontos.

9.1.5 As questbes da Prova Objetiva serdo elaboradas de acordo com o contetdo programético
e as bibliografias sugeridas que constam do Anexo | deste Edital,

9.2 Informacgdes Complementares
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9.2.1 O candidato devera comparecer ao local destinado a realizacdo da prova, com
antecedéncia minima de uma hora do horério fixado para seu inicio, portando caneta
esferogréafica (tinta azul ou preta), cartdo de confirmacdo de inscricdo (CCI) e documento
de identidade original informado no ato da inscrigao.

9.2.2 Nao seréo aceitas fotocOpias nem protocolos de documentos sem foto ou ainda boletim de
ocorréncia em orgao policial como documento de identificacéo. Os documentos a serem
apresentados deverdo estar em boas condi¢des, de forma a permitirem, com clareza, a
identificagcdo do candidato.

9.2.3 Serdo considerados documentos de identidade: carteiras expedidas pelos Ministérios
Militares e pelo Corpo de Bombeiro Militar; carteiras expedidas pelos 6rgaos fiscalizadores
de exercicio profissional (Ordens, Conselhos, etc); passaporte, certificado de reservista,
carteiras funcionais do Ministério Publico e da Magistratura, carteiras funcionais expedidas
por orgdo publico que, por Lei Federal, valem como identidade; carteira de trabalho,
carteira nacional de habilitacdo (somente o modelo novo, com foto).

9.2.4 O candidato ndo poderé alegar desconhecimento do local de realizacdo da prova, data e
horario como justificativa de sua auséncia. O ndo comparecimento a prova, qualquer que
seja 0 motivo alegado, caracterizara desisténcia do candidato.

9.2.5 Ao candidato s6 sera permitida a realizacdo da prova em data, local e horario constantes
no cartdo de confirmacdo de inscricdo (CCl), ndo havendo, portanto, segunda chamada
das mesmas.

9.2.6 Nao sera admitido ingresso de candidato ao local de realiza¢do das provas ap06s o horario
fixado para seu inicio. Os portdes dos locais de prova serdo fechados impreterivelmente
as 9:00 horas.

9.2.7 O cartdo resposta serd considerado como documento Unico e definitivo para efeito de
correcdo da prova objetiva, devendo ser assinado e preenchido corretamente pelo
candidato, de acordo com as instru¢des contidas na contracapa da prova e no proprio
cartdo resposta, ndo sendo substituido em hipétese alguma por erro do candidato no
preenchimento.

9.2.8 Os candidatos serdo identificados digitalmente nas respectivas salas da prova, através de
sistema especifico.

9.2.9 Os celulares e outros dispositivos eletrdnicos deverdo obrigatoriamente ser desligados e
ficardo de posse do candidato em envelope lacrado, para garantir a lisura do certame.

9.2.10 Sera considerado eliminado do concurso o candidato que se recusar a ser identificado ou
gue violar o lacre do envelope.

9.2.11 Nao sera permitida a marcacao do cartdo resposta por outra pessoa que nao seja o
candidato, salvo o caso de o mesmo ter solicitado condi¢bes especiais, conforme subitem
9.2.20, mediante autorizacdo da Coordenacao de Concursos e Processos Seletivos.

9.2.12 Ao término da prova, o candidato devera entregar, obrigatoriamente, ao fiscal de sala o
cartdo resposta da Prova Objetiva, podendo levar consigo o referido caderno de prova.

9.2.13 Nao haverd, qualquer que seja o motivo alegado, prorrogacdo do tempo previsto para a
aplicacdo da prova em virtude de afastamento do candidato da sala de prova.
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9.2.14 Sera de inteira responsabilidade do candidato a devolug¢édo do cartdo resposta da Prova
Objetiva ao fiscal, sendo eliminado do Concurso aquele que ndo devolvé-lo.

9.2.15 Seré atribuida nota zero a questao que, no cartdo resposta, ndo estiver assinalada, que
contiver mais de uma alternativa assinalada, emenda ou rasura, ainda que legivel ou com
campo de marcacdo ndo preenchido integralmente.

9.2.16 N&o sera permitida, em hipotese alguma, consulta a livros, revistas, texto, notas, codigos,
folhetos ou assemelhados. Tampouco sera permitida a utilizacdo de quaisquer aparelhos
eletrénicos, tais como maquinas de calcular, agendas, relégios com calculadora, walkman,
gravador, pager, palm top, I-pods, telefone celular, receptores que possibilitem
comunicacdes a distancia, sob pena de desclassificacéo.

9.2.17 O candidato para se retirar do recinto das provas, somente podera fazé-lo com a devida
autorizacéo da coordenacéo e acompanhamento de fiscal.

9.2.18 Por motivo de seguranca, os candidatos sO poderdo ausentar-se, definitivamente, do
recinto das provas apos 40 minutos contados a partir do efetivo inicio das mesmas.

9.2.19 Ao final das provas, os 3 (trés) ultimos candidatos deverdo permanecer na sala e
assinardo a Ata de Prova, atestando a idoneidade da finalizac&o da prova.

9.2.20 O candidato que néo observar o disposto nos subitens 9.2.8, 9.2.16, 9.2.17, 9.218 e 9.2.19,
devera assinar o Termo de Ocorréncia do Concurso. Caso o candidato se negue a assinar o
documento, o fato sera relatado no referido Termo de Ocorréncia e assinado pelos fiscais de
sala e pelo Coordenador Local.

9.2.19 A candidata que tiver necessidade de amamentar durante a realizacao das provas devera
levar um acompanhante, que ficard em sala reservada para essa finalidade e que sera
responséavel pela guarda da crianca.

9.2.20 O candidato que necessitar de condicfes especiais para a realizacdo da prova, devera
enviar ao CEPUERJ/Coordenagéo de Processos Seletivos, Caixa Postal 46.520, Agéncia
Vila Isabel, Rio de Janeiro, RJ, CEP 20.551-970, através de carta registrada com AR,
requerimento com exposicao de motivos, acompanhado de atestado médico original (com
assinatura e namero do registro profissional) até o dia 12/03/2010 (data da postagem).

9.2.21 A solicitagcdo de condigbes especiais para a realizacdo da prova serad atendida
obedecendo a critérios de viabilidade e de razoabilidade.

9.2.22 N&o serado concedidas condicBes especiais para a realizacdo da prova ao candidato que
nao as solicitar no prazo determinado no subitem 9.2.20.

10. DA DIVULGACAO DOS GABARITOS E DOS RECURSOS

10.1. O gabarito da Prova Objetiva sera divulgado no dia 19/04/2010, a partir das 11h, no endereco
eletrénico http://www.cepuerj.uerj.br, link Concurso UERJ/Assistente Administrativo e nos quadros
de avisos do CEPUERJ — Rua Sao Francisco Xavier, n°® 524, Bloco A - 1° andar - Maracana — Rio de
Janeiro — RJ.
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10.2. O candidato podera solicitar recurso, apds a publicacdo dos gabaritos, no periodo de 20 até
29/04/2010, as 19 horas.

10.2.1 O recurso devera ser unitario por questao, constando a indicacdo precisa daquilo em que o
candidato se julgar prejudicado, tomando por base apenas as bibliografias sugeridas constantes do
Anexo |, com indicacéo obrigatdria do(s) titulo(s) da(s) referéncia(s), do(s) capitulo(s) e da(s) pagina(s)
onde o fundamento do recurso é encontrado, e adotar os procedimentos descritos abaixo:

a) Acessar 0 endereco eletrbnico http://www.cepuerj.uerj.br e o link Concurso UERJ/Assistente
Administrativo, onde estara disponivel o modelo do Formulario de Solicitacdo de Recurso e o boleto
de pagamento da taxa de recurso, no valor de R$ 12,00.

b) Digitar seu CPF, selecionar seu Cargo, escolher a opc¢éo Solicitagdo de Recurso e clicar no

botado Enviar;

¢) Cumprir as orientagdes constantes da tela denominada Procedimento para Elaboracéo de Recurso;

d) Preencher corretamente todos os campos do Formulario de Solicitacdo de Recurso e, envia-lo

através do botdo especifico (ENVIAR);

e) Aguardar a geracdo completa do boleto bancario para pagamento da taxa de recurso e imprimir o

referido boleto em papel A4;

f) Efetuar o pagamento até a data de vencimento, em espécie, em qualquer Instituicdo Bancaria,

nos caixas eletrénicos ou nos servicos bancarios na internet;

g) Caso o candidato ndo possua acesso a internet para solicitacdo de recursos, 0 mesmo podera
comparecer ao Campus da UERJ, situado a Rua Sao Francisco Xavier, 524, 1° andar, sala
1006, bloco A, no horério de 10 as 17 horas, de 22 a 62 feira — dias Uteis.

h) Os candidatos que tiverem obtido isencdo da taxa de inscricdo, estdo isentos do

pagamento da taxa de recursos.

10.3. N&o sera aceito recurso por via postal, telegrama, fax ou qualquer outro meio que néo seja o
especificado neste Edital, qual seja o site do CEPUERJ disponivel 24 horas por dia no periodo de
solicitag&do de recurso.

10.4. Seré& indeferido, liminarmente, o recurso que:
a) néo estiver fundamentado nas bibliografias sugeridas indicadas no Anexo I;
b) for interposto fora do periodo acima descrito;
¢) néo for constatado o pagamento da taxa de recurso.

10.5. Apés o julgamento dos recursos, 0s pontos correspondentes as questdes porventura anuladas
serdo atribuidos indistintamente a todos os candidatos, que ndo os obtiveram na correcao inicial.

10.6. A deciséo final da Banca Examinadora quanto ao gabarito da prova objetiva constitui Ultima
instancia para recursos e revisdo, sendo ela soberana em suas decisdes, razao pela qual serdo
indeferidos, liminarmente, recursos ou revisdes adicionais.

10.7. Os resultados dos recursos estardo a disposicdo dos candidatos para ciéncia, no
CEPUERJ, Pav. Joéo Lyra Filho, 1° andar, bloco A, sala 1006, das 10 as 17 horas, a partir do
dia 10/05/2010.

10.8. A taxa de recurso nao sera devolvida, sob nenhuma alegacao.

11. DOS RESULTADOS DA PROVA OBJETIVA
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11.1. O resultado da Prova Objetiva sera divulgado no dia 10/05/2010, a partir das 11 horas, no
endereco eletrénico http://www.cepuerj.uerj.br, link Concurso UERJ/Assistente Administrativo e
nos quadros de avisos do CEPUERJ.

11.2. A listagem de pontuacao obedecera a seguinte legenda:

a) APROVADO - atendeu ao critério especificado no subitens 9.1.3 e 9.1.4,

b) REPROVADO - nao atendeu aos critérios especificados no subitens 9.1.3 e 9.1.4;

c) ELIMINADO - faltou a prova ou desistiu de prestar o concurso ou deixou de atender as
determinacg@es previstas quando da realizacdo da prova.

12  CLASSIFICACAO FINAL

12.1 A nota final de classificacéo, para cada candidato aprovado, sera através do somatorio das
notas obtidas nos contelidos da Prova Objetiva, conforme discriminado nos subitem 9.1.3
e9.1.4.

12.2 Se houver empate na classificagdo final, serdo considerados para fins de desempate, os seguintes
critérios, na ordem descrita a seguir:

1° ter obtido maior nimero de pontos no contetido de lingua portuguesa (LP);
2° ter obtido maior nimero de pontos no contetido de informéatica (INF);

3° ter obtido maior nimero de pontos no contetido de Legislacéo (LP);

4° ter obtido maior nUmero de pontos em matemaética/raciocinio l6gico (MR) e
5° ter obtido maior nimero de pontos em inglés (ING).

13 HOMOLOGAGAO E DIVULGAGAO DOS RESULTADOS

13.1 O resultado final da classificagdo no concurso, ap6s homologacao pela Superintendéncia
de Recursos Humanos — SRH, sera divulgado conforme definido no cronograma de
atividades do Concurso.

13.2 O candidato s6 serd nomeado no cargo apoOs ser declarado apto no Exame Médico
Admissional e na Entrega de documentacéo.

13.3 O candidato quando nomeado sera submetido a estagio probatério de 36 meses ao longo
do qual tera seu desempenho avaliado segundo critérios estabelecidos pela UERJ.

13.4 A UERJ nao se responsabilizar4 por eventuais custos relacionados a locomocao e/ou
transferéncia do candidato entre 0 municipio da sua residéncia e o da sede do concurso,
em qualquer fase do concurso.

14. DO EXAME MEDICO E DA ENTREGA DA DOCUMENTACAO (Etapas 2 e 3) - Eliminat6rias

14.1 Para fins de nomeacao, o candidato aprovado e classificado dentro do niumero de vagas
fixado neste edital sera publicado no Diario Oficial do Estado do Rio de Janeiro (DOERJ)
convocado pela Superintendéncia de Recursos Humanos — SRH, através de telegrama via
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Empresa Brasileira de Correios e Telégrafos (EBCT), para submeter-se ao exame médico
e apresentar a documentacgdo exigida, no prazo definido.

14.2 Ser4 eliminado o candidato que ndo se apresentar na convocacao no prazo de 8 (oito) dias,
contados a partir da data de recebimento do telegrama, ndo cabendo qualquer recurso.

14.3 O exame meédico admissional tera por objetivo avaliar as condi¢des fisicas e mentais,
consideradas as exigéncias das atividades inerentes ao cargo.

14.4 O exame médico sera realizado no municipio do Rio de Janeiro, em local designado pela
SRH.

14.5 O candidato uma vez convocado, se residir em local diverso, devera se deslocar para a
capital deste Estado, com recursos proprios.

14.6 Os candidatos selecionados na prova objetiva que forem portadores de deficiéncia serédo
submetidos a junta médica do Departamento de Saude e Seguranca do Trabalho —
DESSAUDE/SRH, que emitirdo decisédo conclusiva sobre a qualificacdo do candidato e o
grau de deficiéncia capacitante para o exercicio do cargo que pretende ocupar.

14.7 No exame médico ndo serdo atribuidas notas, sendo o candidato apenas qualificado como
“apto” ou “inapto”.

14.8 O candidato sera eliminado do concurso:
a) se ndo comparecer ao exame médico;
b) se for considerado inapto no exame médico;
c) se nao atender as exigéncias e prazos estabelecidos pelo DESSAUDE.

14.9 Os candidatos convocados para a realizacdo do exame médico deverdo portar a carteira de
identidade original com a qual se inscreveram.

14.10 Se algum candidato for considerado “inapto”, sera convocado para avaliagdo médica o
candidato de classificacdo subsequente e assim sucessivamente, até que todas as vagas
estejam preenchidas.

14.11 O candidato devera apresentar a documentacédo (original e copia) abaixo relacionada:

a) 02 (dois) retratos 3 x 4;

b) certiddo de nascimento ou casamento;

c) documento de identidade;

d) CPF;

e) comprovante de naturalizagéo, para o brasileiro naturalizado;

f) certificado de reservista e prova de estar em dia com as obrigagces militares, para os
candidatos brasileiros do sexo masculino;

g) titulo de eleitor e prova de estar em dia com as obrigaces eleitorais, para os
candidatos brasileiros;
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h) certiddo de nascimento dos filhos;
i) no caso de candidato estrangeiro, devera ser apresentada a documentagcao necessaria

a nomeacdao, de acordo com a legislagéo vigente;
j) escolaridade conforme definida na alinea “f” item 5 deste Edital;

14.12 O ndo comparecimento do candidato, nesta fase, no prazo definido no telegrama de
convocacdao, significar4 desisténcia da vaga e eliminagdo do Concurso, devendo a SRH

convocar o candidato subsequente, seguindo rigorosamente a ordem de classificacdo.

14.13 A falta de comprovacao dos requisitos exigidos para o cargo / perfil, conforme item 5 do
presente Edital, no prazo definido pela SRH implicara na eliminagcéo do candidato.

15 DA COMISSAO ORGANIZADORA
15.1. Compete & Comissao Organizadora do Concurso Publico:
a) estruturar o concurso publico, responsabilizando-se pela sua realizacdo, desde a
abertura das inscricdes até a homologacao final, salvo as atribuicdes especificas da

Comissdo Examinadora.
b) decidir sobre os pedidos de inscricdo e de isencédo da taxa de inscrigéo.
¢) analisar e decidir sobre impugnacéo de membro da Comissao Examinadora
d) decidir sobre a exclusédo de candidatos pelas razdes indicadas no Edital em referéncia

16 DA COMISSAO EXAMINADORA
16.1 Os integrantes da Comissdo Examinadora serdo profissionais com formagdo na area de
conhecimento dos contetdos previstos no item 9.1.3

16.2 A Comissdo Examinadora ser4 composta por, no minimo, trés membros e, no maximo,
nove membros, sendo um deles ndo pertencente ao Quadro de Servidores da UERJ.

16.3 Nao poderdo ser designados para compor a Comissdo Examinadora, nem nelas

permanecer:
a) Socio ou professor de cursos preparatérios para concurso publico na area do certame.
b) Cénjuge, companheiro, parente até o 3° grau e afim de pessoas enquadradas na

hipétese do inciso anterior.
c) Conjuge, companheiro, parente até o 3° grau e afim de candidato inscrito no respectivo

certame.

16.4 Compete a Comissao Examinadora:
a) elaborar as questfes de todas as provas previstas no item 9.

A
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17 DISPOSICOES GERAIS

17.1

17.2

17.3

17.4

N&o sera permitido ao candidato entrar na sala de prova portando armas ou aparelhos
eletrdnicos de qualquer espécie.

Sdo de inteira responsabilidade do candidato o fornecimento de informacbes e a
atualizacdo de seu endereco residencial enquanto o Concurso estiver dentro do prazo de
validade, ndo se responsabilizando a SRH e o CEPUERJ/UERJ por eventuais prejuizos
gque possa sofrer o candidato, em decorréncia de informacdes incorretas ou insuficientes.

N&o serd permitido ao candidato fumar no local da prova, conforme Lei n°® 5.517 de
17/08/2009 e Decreto 41.121 de 16/11/2009.

Sera excluido do Concurso, em qualquer de suas fases, o candidato que:

a) ndo observar as disposi¢cdes deste Edital;

b) for surpreendido, durante as provas, em qualquer tipo de comunicacdo com outro
candidato ou se utilizar livros, codigos, manuais, impressos ou anotacdes, telefone
celular, calculadora, aparelhos eletrbnicos ou quaisquer outros aparelhos de
telecomunicacdes, bem como for responsavel por falsa identificacdo pessoal;

c¢) faltar ou chegar atrasado a qualquer das provas;
d) deixar de entregar o Cartdo Resposta da Prova Obijetiva;
e) deixar de assinar a lista de presenca;

f) ausentar-se, temporariamente, do local da prova, sem o acompanhamento do fiscal,
apos ter assinado a lista de presenca;

g) utilizar-se de processos ilicitos na realizagdo das provas, comprovaveis por meio
eletrdnico, estatistico, mecéanico, visual ou grafotécnico, ainda que a constatagdo ocorra
posteriormente;

h) comportar-se de modo a perturbar a realizacdo das provas pelos demais candidatos,
causando evidente prejuizo a estes;

i) deixar de apresentar os documentos solicitados no prazo estabelecido.

17.5 A exclusdo do Concurso de um candidato pelas razdes indicadas neste Edital sera

17.6

17.7,

publicada no DOERJ.

O Concurso tera validade de 2 (dois) anos a partir da data de publicacdo no DOERJ da
homologacéo do resultado final, podendo ser prorrogado por igual periodo a critério da
Superintendéncia de Recursos Humanos da UERJ.

Dentro da validade do Concurso que trata o item 17.6, a UERJ, através da SRH, podera
disponibilizar novas vagas para provimento, a seu critério.

17.8 Decorridos 5 (cinco) anos da realizagdo do concurso, todos os documentos e processos a

ele relativos serdo incinerados, independente de qualquer formalidade.
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17.9 A UERJ néo fornecera declaracdes de aprovacao no certame, valendo como declaracéo, a
publicag&o do resultado final no DOERJ.

17.10 A constatacdo, a qualquer tempo, de que o candidato prestou qualquer informacgéo
fraudulenta, acarretara sua eliminacdo deste Concurso Publico. No caso de ja ter tomado
posse, sera, sem prejuizo das demais medidas judiciais e extrajudiciais cabiveis ao caso,
apos assegurado o direito ao contraditério e ampla defesa.

17.11 Os itens deste edital poderdo sofrer eventuais alteracBes ou acréscimos, enguanto
perdurar o certame. Qualquer retificacdo deste edital, que se fizer necessaria, sera
publicado no Diario oficial, constara no sitio do CEPUERJ e também no mural do mesmo.

17.12 Os casos omissos serdo decididos pela Superintendéncia de Recursos Humanos da
UERJ, Centro de Producéo da UERJ ouvida a Comisséo do Concurso.

18 CRONOGRAMA DE ATIVIDADES

ATIVIDADES PERIODO DE REALIZACAO
Inscricbes on-line 22/02 a 12/03/2010
Solicitacdo de isencéo de taxa de inscricdo 22 a 26/02/2010
Resultado das solicitagbes de isencdo de taxa 05/03/2010
de inscricdo
Envio do laudo médico pelos candidatos 15/03/2010
portadores de necessidades especiais
Impressdo de cartdo de confirmagdo de 12 a 17/04/2010
inscricdo - CCl
Solicitacdo de correcdo de dados do CCI 12 a 14/04/2010
Solicitacdo de condicbes especiais para a prova 29/03/2010
Realizacdo da Prova Objetiva 18/04/2010
Divulgacao do gabarito da Prova Objetiva 19/04/2010
Interposicdo de recursos ao gabarito da Prova 20 a 29/4 /2010
pbjetiva
Resultado do recurso ao gabarito da Prova 10/05/2010
Objetiva e Resultado da Prova Objetiva
Resultado Final e Convocacao Apos 10/05/2010

DICAS IMPORTANTES

e Ao acessar o endereco eletronico do CEPUERJ (http://www.cepuerj.uerj.br) atualize
sempre a pagina, de modo a poder obter novas informacdes inseridas;

e Todos os materiais disponiveis na pagina para consulta estardo em formato PDF, portanto é
necessario que vocé tenha instalado em seu computador o Acrobat Reader;

o Recomenda-se chegar ao local de realizacdo da prova com uma hora de antecedéncia,
portando identidade, CCl e caneta esferogréfica (tinta azul ou preta);
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e As provas terdo duracao de até 5 horas e vocé ndo podera se ausentar da sala para comprar
agua ou alimentos. Assim, na sala de realizagdo da prova, serd permitida a entrada de
garrafas de agua, biscoitos, barras de cereais, balas, etc; juntamente com saco plastico para
a coleta dos restos e destinacao adequada ao término;

e Caso vocé seja usuario de medicamentos de uso continuo, ndo se esqueca de porté-los
consigo, pois ndo sera permitido ausentar-se do local de prova para compra-los;

e Havera, no dia de realizacdo da prova, um médico de plantdo e medicamentos para
atendimentos emergenciais basicos.

LOCALIZE-SE

CAMPUS DA UERJ
Rua Sao Francisco Xavier 524 — Maracana, RJ

CENTRO DE PRODUQAO DA UERJ
Rua S&o Francisco Xavier 524 — Maracanda, RJ, Pavilhdo Jo&o Lyra Filho, 1° Andar, Bloco A,
Sala 1006.

COORDENADORIA DE PROCESSOS SELETIVOS
Rua S&o Francisco Xavier 524 — Maracana, RJ, Pavilh&o Joéo Lyra Filho, 1° Andar, Bloco A, Sala 1029.

SUPERINTEDENCIA DE RECURSOS HUMANOS
Rua Sao Francisco Xavier 524 — Maracana, RJ, Pavilhdo Jo&o Lyra Filho, Térreo, Bloco F, Sala T.114.

CENTRAL DE ATENDIMENTO AO CANDIDATO - CAC

O edital com as normas e procedimentos dos concursos organizados pelo CEPUERJ, encontram-se
disponiveis para consulta e impressdo no endereco eletrénico www.cepuerj.uerj.br. Caso ainda
persistam duvidas, o candidato podera entrar em contato através de e-mail, pessoalmente ou via
teletatendimento:

E-mail: concursoscepuerj@yahoo.com.br

Recepcéo - Rua Sédo Francisco Xavier 524 — Maracana, RJ, Pavilhdo Jo&do Lyra Filho, 1° Andar,
Bloco A, Sala 1006, 22 a 62 feira, das 9 as 18 horas.

Teleatendimento — 2334-0639, de 22 a 62 feira, das 8 as 19 horas.

COMO CHEGAR A UERJ - Campus Francisco Negréo de Lima — Maracana

Onibus

As linhas de 6nibus listadas abaixo passam pela Rua S&o Francisco Xavier, entrada da
UERJ, ou pelo Boulevard Vinte e Oito de Setembro e Professor Manoel de Abreu, proximas
a Universidade. Salte no primeiro ponto de 6nibus do Boulevard Vinte e Oito de Setembro,
volte e vire a esquerda, seguindo a Rua Felipe Camarao até chegar a Rua Sao Francisco
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Xavier. Se o 0nibus passar pela Avenida Professor Manoel de Abreu, salte no dltimo ponto
antes da Rua Felipe Camaréo. Vire a esquerda, seguindo a Rua Felipe Camaréao até chegar

a Rua Sao Francisco Xavier

Centro
222,232, 239, 240, 241, 247, 249, 260, 267, 383, 391, 433, 438 ou 455

Rodoviaria
266 (via Boulevard Vinte e Oito de Setembro)

Zona Sul
432, 433, 434, 435, 438, 456, 457 ou 455
232, 239, 247, 249, 260, 266, 267, 268, 269, 383, 391, 455, 456, 457, 630, 639, 638 ou 711

Zona Norte

Zona Oeste / Barra
240, 241, 266, 267, 268 ou 269

Pegue a Linha 2 do metr0 e salte na estagdo Maracand. Quem vem pela Linha 1 deve fazer a

Metrd
transferéncia na estacéo Botafogo e pegar a Linha 2 e entdo saltar na estacdo Maracana

ORGANIZADOR
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ANEXO |
LINGUA PORTUGUESA

CONTEUDO PROGRAMATICO

Leitura e compreensdo de textos de diferentes géneros e dominios discursivos; Unidade e
diversidade da lingua portuguesa: variagdo regional, variagdo social e registros de usos; Fun¢des da
linguagem; Mecanismos de coesao textual; Pontuagdo gramatical e expressiva; Elementos morficos
e processos de formacao de palavras; Emprego das diferentes classes de palavra; Periodo simples:
fungBes sintaticas; Concordancia nominal e verbal; Regéncia nominal e verbal; emprego do acento
grave; Sintaxe de colocagdo; Periodo composto: processos sintaticos de estruturacao,
comportamento sintatico das oracdes e relacbes légico-discursivas marcadas pelos conectores;
Sinénimos, anténimos, homénimos, parénimos, hiperénimos, hipdnimos; polissemia, denotagédo e
conotacdo; figuras de linguagem; Ortografia, ortoepia e prosddia; Redacao oficial: géneros textuais;
funcionalidade; qualidades fundamentais; marcas linguisticas.

BILBIOGRAFIA SUGERIDA

AZEREDO, José Carlos de. Gramatica Houaiss da Lingua Portuguesa. 2ed. Séo Paulo:
Publifolha, 2008.

BECHARA, Evanildo. Moderna Gramética Portuguesa. 37ed. Rio de Janeiro: Nova Fronteira, 2009.

HOUAISS, Antonio e VILLAR, Mauro de Salles. Dicionario Houaiss da Lingua Portuguesa. Rio de
Janeiro: Objetiva, 2001.

MARTINS, Dileta Silveira; ZILBERKNOP, Lubia Scliar. Portugués instrumental. 22ed. rev. ampl.
Porto Alegre: Editora Sagra Luzzatto, 2001.

MEDEIROS, Jodo Bosco. Correspondéncia: técnicas de comunicacao criativa. 19ed. Sao Paulo:
Atlas, 2008.
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INFORMATICA
CONTEUDO PROGRAMATICO

Microsoft Word:

1. Digitagdo, Formatacdo e Documentagdo de Textos utilizando o software Microsoft
Word,compreendendo:

1.1.  Utilizagdo da Barra de Comandos, da Barra de Ferramentas e de Atalhos;

1.2. Operagdes com arquivos:Criar, Abrir, Fechar,Salvar,Salvar Como (pagina da Web, Modelo,
RTF) , Configurar Pagina,Imprimir, Propriedades dos arquivos;

1.3. Edicdo de documentos: Desfazer, Refazer, Copiar, Recortar, Colar, Colar Especial,
Selecionar, Localizar, Substituir, Ir Para;

1.4.  Exibir: Modos de Exibicao, exibicdo da Barra de Ferramentas, Notas, Comentarios;

1.5. Inserir: Utilizacdo de quebra de paginas, quebras de secfes, quebras de colunas, numeracéo
de paginas, insercdo de data, utilizacdo de campos.;Insercdo e edicdo de objetos graficos e
hyperlinks;

1.6. Formatagdo dos textos: Fontes, paragrafos, marcadores, numeracdo, bordas e
sobreamentos, criacdo e edicdo de estilos, auto formatacdo de textos; Utilizacdo das ferramentas
do software; Corretor ortografico, mala direta;

1.7. Utilizacdo de Tabelas: Criagédo, edicdo, classificacdo de valores dentro da tabela, auto
formatacdo de tabelas.

Microsoft Excel

2. Solugcdo de Problemas, Digitacdo, Formatacdo e Documentacdo de Planilhas Eletronicas de
Dados utilizando o software Excel, compreendendo: Utilizacdo da Barra de Comandos, da Barra
de Ferramentas e de Atalhos;

2.1. Operagdes com arquivos: Novo, Abrir, Fechar, Salvar, Salvar Como, Configurar Pagina,
Imprimir, Propriedades dos arquivos;

2.2. Edicdo de Planilhas: Desfazer, Refazer, Copiar, Recortar, Colar, Colar Especial, Selecionar,
Localizar, Substituir, Ir Para, alterar o nome, preencher, limpar, excluir;

2.3. Solugbes de problemas utilizando formulas: Utilizagdo das formulas: SOMA, MEDIA, MOD,
MED, MODO, MULT, MAXIMO, HOJE, SE, SOMASE, MAIOR,MENOR,CONT.SE,BDCONTAR,;
Utilizacao de formulas com referencias relativas, absolutas, externas;

2.4.  Exibir: Modos de Exibig¢éo, exibicdo da Barra de Ferramentas, Notas, Comentarios;
2.5. Inserir: Células, linhas, colunas, nomes, objetos gréficos;

2.6. Formatagdo: Formatagdo de células, linhas, colunas, planilhas, formatacdo condicional,
criacdo e edicao de estilos, auto formatacdo de planilhas;

2.7.  Criacado de graficos: Tipos de gréficos, alteracdo de dados do grafico, formatagéo do grafico;
2.8. Operagtes com listas de dados: Classificagéo, filtros, criagdo de formularios, subtotais.

Microsoft Power Point

3. Criacdo de apresentacbes usando um modelo de design, inserindo, alterando textos ou
anotacdes do orador. Reorganizando os slides;

3.1. Abrir uma apresentacdo existente, adicionar e modificar o texto, Desenhar e modificar
objetos, alterar a configuracdo do slide, visualizar uma apresentacao;

3.2.  Produzir uma apresentacao de slides, definir transicdes de slides, fazer animacoes;
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3.3.  Criar uma apresentacao multimidia, inserir sons e filmes, modificar configuracdes.

Recursos aplicados da Internet

4. Internet Explorer e Mozila Firefox;

4.1.  Principais protocolos para Internet;

4.2. Ferramentas de busca e pesquisa: Operadores , filtros, refinamento de busca.

BIBLIOGRAFIA SUGERIDA

Site da Microsoft www.microsoft.com.br.

Ajuda dos softwares Word,Excel e PowerPoint 2000,2003,2007 e XP.
ACKLEN, L. 10 Minutos para Aprender Ms Office 2000, Berkeley Brasil.
Ms Office 2000 - Pratico e Facil Courter, Gini / MAKRON BOOKS.

HALVORSON, M. Ms Office 2000 Professional Guia Autorizado, MAKRON BOOKS.
Microsoft Office Power Point 2003 — Official Academic Course — Ed. Bookman.

Microsoft Office Excel 2003 — Official Academic Course — Ed. Bookman.
MORAZ, E. Digerati Books - Administracdo de Informacdes com o Google.

NEGRINI, F. - Internet Explorer 6.0,Visual Books.
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MATEMATICA E RACIOCINIO LOGICO

CONTEUDO PROGRAMATICO

Raciocinio Logico: Légica Matematica e Teoria dos Conjuntos; Conjuntos Numéricos: naturais,
inteiros, racionais, reais e complexos: operacoes, propriedades e aplicacdes. Sucessdes: Termo
Geral de uma sucessao; Progressoes Aritméticas (P.A.) e Progressfes Geométricas (P.G.).
Problemas de Contagem: Andlise Combinatdria e Probabilidades. Relacdes e Func¢fes: Estudo
geral de funcdes, analise de graficos, crescimento e decrescimento de uma funcao, zeros e variacao
do sinal de uma funcdo. Fun¢des Polinomiais: Funcgbes de 1°, 2° e 3° graus; zeros, variagao do
sinal e representacdo gréfica; problemas de aplicagdo das fung¢des polinomiais. Funcéo
Exponencial e Funcdo Logaritmica: Graficos, Equacdes e Aplicacfes. Matrizes: Definicdo e
operacOes; Determinantes: calcule de determinantes de matrizes 2x2 e 3x3; Sistemas Lineares:
resolucdo de sistemas e problemas. Geometria Plana: Tridngulo Retadngulo e Razbes
trigonométricas; Poligonos Regulares, Circunferéncia e Circulo; Areas e Relagbes Métricas.
Geometria Espacial: Prismas e Cilindros; Piramides e Cones; Esfera; Areas e Volumes. Geometria
Analitica Plana: Estudo do Ponto, da Reta e da Circunferéncia; Lugares Geométricos.

BIBLIOGRAFIA SUGERIDA
IEZZI, GELSON Matemética: ciéncia e aplicagfes, Volumes 1, 2 e 3, Atual, 2006.

DANTE, LUIZ ROBERTO Matematica ensino médio, Volumes 1, 2 e 3, Atica, 2005.

MACHADO, ANTONIO DOS SANTOS Matematica Temas e Metas, Volumes 1, 2, 3, 4 e 5 Atual,
1998.

JULIANELLI, JOSE ROBERTO 1000 Questdes de Matemética para Vestibular e Concursos
Publicos, Ciéncia Moderna, 2009.

SA, ILYDIO PEREIRA DE Raciocinio Légico Concursos Publicos e Formacéo de Professores,
Ciéncia Moderna, 2008
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NOCOES DE INGLES
CONTEUDO PROGRAMATICO
RelagbBes entre textos e imagens: quadros, graficos e tabelas, desenhos; textos pluricodificados:
guadrinhos, charges, tirinhas, cartazes e outras ilustragfes; Coesdo e coeréncia textuais;
Interpretacdo: inferéncia, pressuposi¢cao e subentendido; Conhecimento de mundo e conhecimento

prévio; Referéncia nominal e pronominal; Formacédo e Classe de palavras; Sinonimia/Antonimia,
polissemia, ironias, metéforas e metonimias; Tempos, modos, vozes e aspectos verbais.

BIBLIOGRAFIA SUGERIDA
HARPER COLLINS Publishers. Collins Cobuild English Grammar. London:Collins Cobuild, 1994.

HORNBY, A.S, Oxford Advanced Learner’s Dictionary 72 edi¢cdo. Oxford, 2005.
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LEGISLACAO
CONTEUDO PROGRAMATICO

REGIME JURIDICO DOS FUNCIONARIOS PUBLICOS DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO:
direitos e vantagens; concessoes; regime disciplinar; processo administrativo disciplinar.

BIBLIOGRAFIA SUGERIDA
RIO DE JANEIRO. Decreto-Lei n°® 220 de 18 de julho de 1975 (e suas atualizacdes), que dispbe

sobre o Estatuto dos Funcionarios Publicos Civis do Poder Executivo do Estado do Rio de Janeiro.
Disponivel em: www.silep.planejamento.rj.qov.br.

RIO DE JANEIRO. Decreto n° 2479 de 08 de marco de 1979 (e suas atualizacbes), que aprova o
Regulamento do Estatuto dos Funcionarios Publicos Civis do Poder Executivo do Estado do Rio de
Janeiro. Disponivel em: www.silep.planejamento.rj.qov.br.

RIO DE JANEIRO. Estatuto dos Funcionéarios PuUblicos Civis do Poder Executivo do Estado do
Rio de Janeiro. 13.ed. — revisada e atualizada. Niter6i: Imprensa Oficial, 2009.

RIO DE JANEIRO. Regulamento do Estatuto dos Funcionérios Publicos Civis - RJ. 13.ed. —
revisada e atualizada. Niter6i: Imprensa Oficial, 2009.
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