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INSTITUTO DE QUIMICA
EDITAL N° 75/2021 — IQ/CAr
ABERTURA DE INSCRIGOES

A Direcdo do Instituto de Quimica do Campus de Araraquara-SP, em face do Despacho n°
36/2021 - PROPEG, de 19/02/2021, publicado no DOE de 20/02/2021, por meio da Diretoria
Técnica Administrativa, torna publica a Abertura de Inscri¢des para o Concurso Publico, regido
pelas Instrugdes Especiais, parte integrante deste Edital, para contratagdo de uma fungéo de
Assistente Administrativo |, sob regime da CLT, na condigdo de Técnico-administrativo
Substituto.

INSTRUGOES ESPECIAIS

I - DA FUNGAO

1. O Concurso Publico destina-se a contratagdo de Assistente Administrativo |, na condigédo de
Técnico-Administrativo Substituto, sob o regime juridico da CLT, em jornada de 40 horas
semanais de trabalho, enquanto perdurar o afastamento do servidor a ser substituido, ndo
excedendo o prazo de 02 anos.

2. O salario em jornada completa de 40 horas semanais, referente ao padrao 25-A da Escala
de Vencimentos e Salarios - Funcbes Autarquicas de Provimento e Empregos Publicos da
Resolugéo Unesp n°® 32/2011 e suas alteragdes, correspondente a R$ 2.798,31, referente ao
més de margo/2020.

2.1. Sera considerado apto ao beneficio do vale-transporte o servidor técnico-administrativo
que estiver no exercicio de suas fungdes na Universidade cuja remuneragao mensal bruta ndo
exceda o teto estabelecido pelo Reitor, em conformidade com as Portarias Unesp n° 341/2015,
alterada pela Portaria Unesp n°® 532/2015, e pela Portaria Unesp n° 342/2015.

2.2 Sera considerado apto ao beneficio do vale-alimentagéo o servidor técnico-administrativo
que estiver no exercicio de suas fungdes na Universidade, em conformidade com a Portaria
Unesp n° 209/2017 e suas alteragdes.

3. O candidato aprovado e contratado, pelo regime da CLT, devera prestar servigos dentro do
horario estabelecido pela Administragao, podendo ser diurno e/ou noturno, em dias de semana,
sabados, domingos e feriados, obedecida a carga horaria semanal de trabalho.

4. As atribuicdes a serem exercidas pelo candidato contratado encontram-se no ANEXO | —
DAS ATRIBUIGOES.

Il - DAS INSCRIGOES

1. A inscricao devera ser efetuada, das 00 horas de 01/12/2021 as 23 horas e 59 minutos de
10/12/2021, exclusivamente via internet. Para inscrever-se o candidato devera acessar o site
https://inscricoes.unesp.br, localizando os links correlatos a inscrigéo.

1.1. Nao sera permitida inscricdo por qualquer outro meio que nao o especificado neste Edital.
2. A inscricao implicara a completa ciéncia e a tacita aceitagdo das normas e condi¢des
estabelecidas neste Edital e nas demais normas legais pertinentes, sobre as quais o candidato
nao podera alegar qualquer espécie de desconhecimento.

3. Para se inscrever, o candidato devera atender as condi¢des para preenchimento da funcao e
entregar, na data da contratagao, trés fotografias 3x4 cm, além da comprovagéao de:

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

b) ter 18 anos completos na data da contratagao;

¢) quando do sexo masculino, estar em dia com as obrigagdes militares;

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

e) estar com o CPF regularizado;

f) possuir os requisitos exigidos para o exercicio da fungao;

g) néo registrar antecedentes criminais;
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h) ter aptidao fisica e mental para o exercicio das atribuicdes da fungdo, comprovada em
avaliagdo médica;

i) Ensino Médio Completo.

4. O correspondente pagamento da importancia do valor da taxa de inscricdo de R$ 56,00
(cinquenta e seis reais) devera ser efetuado junto ao Banco do Brasil: Agéncia 6933-7 Conta
130102-0 (Unesp - Instituto de Quimica - Araraquara), por meio de transferéncia eletronica, até
o dia 10/12/2021.

4.1. O pagamento por agendamento somente sera aceito se comprovada a sua efetivagao
dentro do periodo de inscrigao.

4.2. Se, por qualquer razédo, o cheque for devolvido ou efetuado pagamento a menos do valor
da taxa de inscri¢ao, a inscricdo do candidato sera automaticamente cancelada.

4.3. Nao sera aceito pagamento da taxa de inscricdo por qualquer outro meio que ndo o
especificado neste Edital.

4.4. O nao atendimento aos procedimentos estabelecidos nos itens anteriores implicara o
cancelamento da inscrigdo do candidato, verificada a irregularidade a qualquer tempo.

4.5. A efetivacao da inscrigcdo ocorrera apos a confirmacgao, pela Segédo Técnica de Financgas,
do pagamento referente a taxa.

4.5.1. O acompanhamento da situacdo da inscricdo podera ser feito na area do candidato
disponivel no link: https://inscricoes.unesp.br, a partir de 03 (irés) dias uteis apdés o
encerramento do periodo de inscrigdes.

4.6. Nao havera devolucao de importancia paga, ainda que efetuada a mais ou em duplicidade,
nem isencao total ou parcial de pagamento do valor da taxa de inscrigédo, seja qual for o motivo
alegado, exceto ao candidato amparado pela Lei Estadual n° 12.782, de 20/12/2007.

5. A devolugéo da importancia paga somente ocorrera se o Concurso Publico nao se realizar.
6.0 candidato sera responsavel por qualquer erro, omissao e pelas informagdes prestadas na
ficha de inscrigao.

6.1. O candidato que prestar declaragao falsa, inexata ou, ainda, que nao satisfaca a todas as
condi¢cdes estabelecidas neste Edital, tera sua inscricdo cancelada e, em consequéncia,
anulados todos os atos dela decorrentes, mesmo que aprovado e que o fato seja constatado
posteriormente.

7. As informacgdes prestadas na ficha de inscri¢do sdo de inteira responsabilidade do candidato,
cabendo ao Instituto de Quimica o direito de excluir do Concurso Publico aquele que
preenché-la com dados incorretos ou que prestar informacgdes inveridicas, ainda que o fato seja
constatado posteriormente.

8. No ato da inscrigao, nao serao solicitados os documentos comprobatérios constantes no item
3. deste Capitulo, sendo obrigatéria a sua comprovagdo quando da contratagdo, sob pena de
exclusao do candidato do Concurso Publico.

8.1. Nao devera ser enviada ao Instituto de Quimica qualquer cépia de documento de
identidade.

9. Informagbes complementares referentes a inscricdo poderdo ser obtidas no site
https://inscricoes.unesp.br.

10. Para inscrever-se, o candidato devera:

a) acessar o site https://inscricoes.unesp.br, durante o periodo de inscrigao;

b) localizar no site o “link” correlato ao Concurso Publico;

c) ler, na integra, o respectivo Edital e preencher total e corretamente a ficha de inscri¢ao;

d) transmitir os dados da inscrigao;

e) efetuar o correspondente pagamento da taxa de inscricdo, de acordo com o item 4. deste
Capitulo, até a data limite para encerramento das inscrigdes.

f) o candidato podera acompanhar no site hitps://inscricoes.unesp.br o status de sua inscrigao,
deferimento ou indeferimento.

11. Em conformidade com o que dispde a Lei Estadual n® 12.782, de 20 de dezembro de 2007,
podera ser concedido o direito de redugédo do valor da taxa de inscrigdo ao candidato para o
Concurso Publico.
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12. O direito da redugado do valor da taxa de inscrigdo, correspondente a 50% (cinquienta por
cento), sera concedido ao candidato que, CUMULATIVAMENTE, preencha os seguintes
requisitos:

l. seja estudante regularmente matriculado:

a) em uma das séries do ensino fundamental; ou

b) no ensino médio ou equivalente; ou

c) em curso pré-vestibular; ou

d) em curso superior, em nivel de graduagéo ou pds-graduagao.

ll. perceba remuneracio mensal inferior a 2 (dois) salarios-minimos ou esteja
desempregado.

13. O candidato que desejar solicitar o referido direito devera:

13.1. preencher e enviar, durante o periodo das 00 horas de 01/12/2021 as 23 horas e 59
minutos de 02/12/2021, o formulario de inscricdo com requerimento de solicitagdo de redugao
do valor da taxa de inscricdo, disponivel, exclusivamente, no enderego eletrénico
http://inscricoes.unesp.br e anexar os documentos comprobatérios relacionados no item 14.,
conforme o caso.

14. O requerimento de solicitagdo de redugdo do valor da taxa de inscricdo devera ser
acompanhado dos seguintes documentos:

. Quanto a comprovacdo da condigdo de estudante, serda aceito um dos seguintes
documentos:

a) Certidao ou declaragéo expedida por instituicdo de ensino publica ou privada;

b) Carteira de identidade estudantil ou documento similar, expedido por instituicdo de ensino
publica ou privada, ou por entidade de representagéo estudantil;

Il. Quanto a comprovacao de renda, sera aceito um dos seguintes documentos:

a) recibo de pagamento por servigos prestados ou declaragcdo do empregador, firmada em
papel timbrado, com nome completo e nimero do RG do empregador e carimbo do CNPJ;

b) extrato de rendimentos fornecido pelo INSS ou outras fontes, referente a aposentadoria,
auxilio-doenga, pensao, peculio, auxilio-reclusédo e previdéncia privada. Na falta de um desses,
extrato bancario identificado, com o valor do crédito do beneficio;

c) recibos de comissdes, aluguéis, pro-labores e outros;

d) comprovante de recebimento de pensédo alimenticia. Na falta desse, extrato ou declaragéo
de quem a concede, especificando o valor;

e) comprovantes de beneficios concedidos por Programas Sociais, como por exemplo,
bolsa-escola, bolsa-familia e cheque-cidadao;

f) declaracado original, assinada pelo préprio interessado, para autdnomos e trabalhadores em
atividades informais, contendo as seguintes informag¢des: nome completo, telefone(s) e n° do
RG; atividade que desenvolve; local onde a executa; ha quanto tempo a exerce e renda bruta
mensal em reais.

lll. Quanto a comprovagao da condicdo de desempregado, sera aceito um dos seguintes
documentos:

a) recibos de seguro-desemprego e do FGTS;

b) documentos de rescisdo do ultimo contrato de trabalho, mesmo que temporario. No caso de
ter sido feito contrato em Carteira de Trabalho e Previdéncia Social — CTPS, anexar, ainda, as
copias das paginas de identificacao;

c) declaragéo original, assinada pelo proprio interessado, contendo as seguintes informacgoes:
nome completo e n° do RG; ultima atividade exercida; local em que era executada; por quanto
tempo tal atividade foi exercida; e data do desligamento.

15. O preenchimento do requerimento de solicitacao de redugéo do valor da taxa de inscrigéo e
a documentacdo anexada serao de inteira responsabilidade do candidato, ndo sendo admitidas
alteragdes ou inclusdes apos o periodo de solicitagdo do beneficio.

16. O resultado da solicitacdo sera divulgado oficialmente na data prevista de 06/12/2021, no
endereco eletrénico https://inscricoes.unesp.br.

17. Sera considerado indeferido o requerimento de solicitagado de redugao do valor da taxa:
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a) preenchido incorretamente (omissdes, informagdes inveridicas etc.);

b) enviado pelos Correios ou entregue pessoalmente ou por procuragdo apds o periodo
previsto no item 13.2.;

€) que nao tenha anexada a documentagéao exigida no item 14.;

d) que ndo comprove os requisitos previstos no item 12.

18. O candidato beneficiado com a reduc¢ao do valor da taxa devera preencher os dados de sua
inscricdo, pela internet, no endereco eletrénico https://inscricoes.unesp.br, até as 23 horas e 59
minutos de 10/12/2021.

19. Apbés o preenchimento e envio da ficha de inscricdo, o candidato beneficiado com a
reducao do valor da taxa devera realizar a transferéncia eletrbnica com o valor da taxa de
inscricao reduzido até 10/12/2021, seguindo os parametros firmados neste Edital.

20. O candidato que tiver a solicitagao indeferida podera inscrever-se normalmente, seguindo
as instrugdes e os procedimentos contidos neste Edital.

21. A inscrigdo, em quaisquer dos casos dos itens 19. ou 20., somente sera efetivada apds a
confirmagao, pela Segéo Técnica de Finangas, do correspondente pagamento referente a taxa
de inscrigao.

22. O Instituto de Quimica reserva-se o direito de verificar a veracidade das informagbes
prestadas pelo requerente. Caso alguma das informagbes seja inveridica, o Instituto de
Quimica indeferira o pedido de requerimento, sem prejuizo da adogao de medidas judiciais
cabiveis.

23. As informacgdes prestadas pelo requerente sdo de sua inteira responsabilidade, podendo o
Instituto de Quimica utiliza-las em qualquer época, no amparo de seus direitos, bem como nos
dos demais candidatos, ndo podendo ser alegada qualquer espécie de desconhecimento.

24. Informacgdes inveridicas, mesmo que detectadas apds a realizagdo do Concurso,
acarretardo a eliminagdo do candidato do Concurso Publico, importando em anulagéo da
inscricdo e dos demais atos praticados pelo candidato, conforme previsto no artigo 4° da Lei
Estadual n° 12.782, de 20 de dezembro de 2007.

25. As 00 horas de 11/12/2021, a ficha de inscrigdo n&o estara mais disponibilizada no site.
25.1. O descumprimento das instru¢des para inscrigdo pela internet implicara na nao efetivagao
da inscrigao.

25.2. O Instituto de Quimica nao se responsabiliza por solicitagao de inscrigao pela internet nao
recebida por motivo de ordem técnica dos computadores, falhas de comunicacéo,
congestionamento das linhas de comunicagédo, bem como outros fatores de ordem técnica que
impossibilitem a transferéncia de dados.

26. O candidato que necessitar de condi¢gdes especiais, inclusive prova em braile, prova
ampliada, etc., devera, no periodo das inscrigées, encaminhar, exclusivamente por e-mail para
rh.ig@unesp.br, solicitacdo contendo nome completo, RG, CPF, telefone(s) e os recursos
necessarios para a realizagao da prova.

26.1. O candidato que nao o fizer, durante o periodo de inscricdo e conforme o estabelecido
neste item, nao tera a sua prova especial preparada ou as condi¢cdes especiais providenciadas.
26.2. O atendimento as condicbes especiais pleiteadas para a realizacdo da prova ficara
sujeito, por parte do Instituto de Quimica, a analise da razoabilidade do solicitado.

26.3. Para efeito dos prazos estipulados neste Capitulo, sera considerada a data e horario do
envio do e-mail.

Il - DA PROVA

1. O Concurso Publico constara da seguinte prova:

1.1 - Prova Objetiva

2. A prova objetiva, de carater eliminatério e classificatorio, visa avaliar o grau de
conhecimento tedrico do candidato, necessario ao desempenho da fungio. Essa prova tera
duracdo de 3 horas e sera composta de questbes de mudltipla escolha conforme esquema
abaixo e de acordo com o contetido programatico constante do ANEXO Il — CONTEUDO
PROGRAMATICO.

4
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Modalidade N° Questdes | Valor individual Valor Total
Questdes Objetivas | 50 2 pontos cada 100 pontos

IV — DA PARTICIPAGAO DE CANDIDATO COM DEFICIENCIA

1. Sera assegurada aos candidatos com deficiéncia, que pretendam fazer uso das
prerrogativas que lhes sdo facultadas pelo Decreto Estadual n° 59.591/13 e pela Lei
Complementar Estadual n° 683/92, alterada pela Lei Complementar Estadual n° 932/02, nos
termos do inciso VI, do artigo 37, da Constituicdo Federal/88 o direito de inscricdo para a
fungéo objeto deste Concurso Publico.

1.1. O candidato, antes de se inscrever, devera verificar se as atribuicbes da fungao,
especificadas no Anexo | — DAS ATRIBUICOES, sao compativeis com a(s) deficiéncia(s) que
possui.

2. O candidato que se julgar amparado pelo disposto no Decreto Estadual n® 59.591/13, na Lei
Complementar n° 683, de 18 de setembro de 1992, alterada pela Lei Complementar n°® 932, de
8 de novembro de 2002, concorrera, sob sua inteira responsabilidade, as vagas reservadas aos
candidatos com deficiéncia.

3. Em cumprimento ao disposto no artigo 2°, do Decreto Estadual n® 59.591/13, sera reservado
o percentual de 5% (cinco por cento) das vagas existentes no prazo de validade do Concurso.
3.1. Caso a aplicagdo do percentual de que trata o item 3., deste Capitulo, resulte em numero
fracionado, este sera elevado até o 1° numero inteiro subsequente, somente quando a fragao
for maior ou igual a 5 (cinco).

3.1.1. Mesmo que o percentual ndo atinja o decimal de 0,5 (cinco décimos), quando existirem
de 5 (cinco) a 10 (dez) vagas, uma delas devera ser preenchida obrigatoriamente por candidato
com deficiéncia, salvo no caso de ndo haver candidatos com deficiéncia classificados.

4. Serao consideradas pessoas com deficiéncia aquelas conceituadas pela medicina
especializada, de acordo com os padrées mundialmente estabelecidos e legislagdo aplicavel a
espécie, e que constituam inferioridade que implique em grau acentuado de dificuldade para
integragdo social, e que se enquadrem nas categorias especificadas no Decreto Federal n°
3.298/99, alterado pelo Decreto Federal n°® 9.508/2018 e suas alteragdes e na Sumula 377 do
Superior Tribunal de Justica.

4.1. Nao serdo considerados como deficiéncia os disturbios passiveis de corregéao.

5. Os candidatos com deficiéncia participardo deste Concurso em igualdade de condi¢gées com
os demais candidatos, no que se refere ao conteudo das provas, a avaliagéo e aos critérios de
aprovacgao, ao dia, horario e local de aplicagdo das provas, e a nota minima exigida para todos
os demais candidatos, nos termos do artigo 3°, do Decreto Estadual n® 59.591/13, e do artigo
2°, da Lei Complementar Estadual n°683/92.

5.1. O tempo para a realizagédo das provas a que o candidato com deficiéncia sera submetido,
podera, desde que requerido justificadamente, ser diferente daquele previsto para os demais
candidatos, levando-se em consideracdo o grau de dificuldade apresentado em decorréncia da
deficiéncia (conforme § 4°, do artigo 3°, do Decreto Estadual n® 59.591/13, e § 4°, do artigo 2°,
da Lei Complementar Estadual n® 683/92, com redacao dada pela Lei Complementar Estadual
n° 932/02).

6. Para concorrer como candidato com deficiéncia, o candidato devera especificar, na ficha de
inscricdo, o tipo de deficiéncia, observado o disposto no artigo 4°, do Decreto Federal n°
3.298/99, alterado pelo Decreto Federal n°® 9.508/2018 e suas alteragbes e na Sumula 377 do
Superior Tribunal de Justi¢ca e durante o periodo de inscrigdes, enviar:

a) laudo meédico (copia simples ou autenticada), atestando a espécie e o grau ou nivel de
deficiéncia, com expressa referéncia ao codigo correspondente da Classificagéo Internacional
de Doenga — CID;

b) solicitagéo, se necessario, requerendo tempo e/ou tratamento diferenciado para realizagao
da(s) prova(s), especificando as condi¢gdes técnicas e/ou prova especial que necessitara,
conforme laudo médico encaminhado.

Institute de Quimica do Campas de Araraquara - Sec. Tac. de Des. e Adm de BH
Foua Profaszor Francisco Degnf, 535 - CEP 14200-060 - Araraquara-3P - Brasil
Tel 35 16 3301 8331 — rhig@unesp.br



N,
vy UNIVERSIDADE ESTADUAL PAULISTA

UNEeSH © wuuooemesaumaritor
INSTITUTC DE QUIMICA

6.1. O candidato com deficiéncia visual devera, obrigatoriamente, solicitar — na ficha de
inscricdo — a necessidade de confecgdo de prova especial ou a necessidade de leitura de
sua(s) prova(s), inclusive de tempo adicional para sua realizagéao.

6.1.1. Aos deficientes visuais:

a) ao candidato deficiente visual (cego): serdo oferecidas provas no sistema braile, desde que
solicitadas dentro do periodo de inscrigdes. Suas respostas deverao ser transcritas em braile e
para a folha de respostas por um fiscal designado para tal finalidade.

al1) o referido candidato devera levar para esse fim, no dia da aplicagdo da prova objetiva,
reglete e puncéo, podendo utilizar-se de soroban.

b) ao candidato com baixa vis&do: serdo oferecidas provas ampliadas, desde que solicitadas
dentro do periodo de inscrigbes. A(s) prova(s) sera(do) confeccionada(s) no tamanho de fonte
informado na ficha de inscrigéo (podera ser 16, 20, 24 ou 28). b1) o candidato que nao indicar o
tamanho da fonte da prova ampliada tera sua prova confeccionada com fonte 24.

c) ao candidato com deficiéncia visual (cego ou com baixa visdo): serdo oferecidos
computador/notebook, com o software NVDA disponivel para uso durante a realizagado de
sua(s) prova(s), desde que solicitados dentro do periodo de inscri¢des.

c1) na hipétese de serem verificados problemas técnicos no computador e/ou software
mencionados na alinea “c”, deste item, sera disponibilizado ao candidato fiscal ledor para
leitura de sua(s) prova(s).

6.2. O candidato com deficiéncia auditiva: devera, obrigatoriamente, solicitar — na ficha de
inscricdo — se necessitara de:

a) intérprete de LIBRAS - Lingua Brasileira de Sinais;

b) autorizagao para utilizagdo de aparelho auditivo.

6.2.1. Caso o candidato use aparelho auditivo, devera constar, expressamente, essa utilizagao
no parecer do médico especialista, bem como informado na ficha de inscri¢ao.

6.3. O candidato com deficiéncia fisica devera, obrigatoriamente, solicitar — na ficha de
inscricdo — se necessitara de:

a) mobiliario adaptado;

b) auxilio no manuseio da(s) prova(s) e transcricao de respostas.

7. A documentacgéo referida no item 6. deste Capitulo, devera ser encaminhada por e-mail para
rh.ig@unesp.br. O laudo médico devera estar digitalizado, frente e verso, quando necessario,
com tamanho de até 500 KB, por documento enviado, e em uma das seguintes extensdes:
“pdf’ ou “png” ou “jpg” ou “jpeg”.

7.1. N&o sera(ao) avaliado(s) documento(s) ilegivel(is) e/ou com rasura(s) ou proveniente(s) de
arquivo corrompido.

7.1.1. Nao serao considerados os documentos enviados pelos Correios ou por quaisquer outras
formas diferentes da Unica especificada neste Edital.

8. O candidato que nao fizer as solicitagdes de provas e condicbes especiais na ficha de
inscricdo e durante o periodo de inscricées, ndo tera as condigdes especiais providenciadas,
seja qual for o motivo alegado.

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

10. O candidato que, dentro do periodo de inscrigbes, nao declarar ser deficiente ou aquele
que se declarar, mas nao atender aos dispositivos mencionados nos itens 6. até 7. deste
Capitulo, ndo sera considerado candidato com deficiéncia, para fins deste Concurso Publico,
e/ou nado tera prova especial preparada e/ou a condigdo especifica para realizagao da(s)
prova(s) atendida.

11. Ap6s o prazo de inscrigao, fica proibida qualquer inclusdo ou excluséo de candidato da lista
especial de candidatos com deficiéncia.

12. O candidato com deficiéncia que n&o realizar a inscrigdo conforme disposto neste Capitulo,
nao podera interpor recurso em favor de sua condig¢do, seja qual for o motivo alegado.

13. A divulgagéo da relagcao de deferimentos e de indeferimentos relativos a solicitagao para
concorrer como candidato com deficiéncia, a solicitagdo de prova especial e a solicitagdo de
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condigao especial sera publicada no Diario Oficial do Estado — DOE — Poder Executivo — Se¢éo
I, e disponibilizada, como subsidio, no site https://inscricoes.unesp.br ndo podendo ser alegada
qualquer espécie de desconhecimento.

13.1. O candidato que tenha tido indeferida a solicitagdo de inscrigdo para concorrer pessoa
com deficiéncia e/ou a solicitagao de prova especial e/ou a solicitagdo de condigdo especial,
podera interpor recurso, conforme dispde o Capitulo IX — DOS RECURSOS.

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

13.3. A relacao definitiva de candidatos que tiveram deferidas ou indeferidas a solicitagao de
inscricdo para concorrer pessoa com deficiéncia e/ou a solicitagao de prova especial e/ou a
solicitacdo de condigdo especial, sera publicada no Diario Oficial do Estado — DOE — Poder
Executivo — Secgao |, e disponibilizada, como subsidio, no site https://inscricoes.unesp.br, nao
podendo ser alegada qualquer espécie de desconhecimento. Apds esta publicacdo fica
proibida qualquer inclusdo ou exclusédo de candidato com deficiéncia da lista de candidatos que
concorrerao como pessoas com deficiéncia e/ou de concessao de prova especial.

14. O candidato com deficiéncia classificado, além de figurar na Lista Prévia de Classificagao
Geral, tera seu nome constante da Lista Prévia de Classificacdo Especial — Pessoas com
Deficiéncia.

15. O candidato inscrito como pessoa com deficiéncia que atender ao disposto nos itens 6. até
7., deste Capitulo, se classificado, sera convocado para pericia médica, na cidade de Sao
Paulo, em 6rgédo competente do Estado, em época oportuna, a fim de verificar a configuragao e
a compatibilidade da deficiéncia com o exercicio das atribuicdes da funcdo objeto deste
Concurso Publico, nos termos do artigo 3° da Lei Complementar Estadual n® 683/92.

15.1. A divulgagao do resultado da pericia dar-se-a por publicagéo no Diario Oficial do Estado —
DOE - Poder Executivo — Secdo |, ndo podendo ser alegada qualquer espécie de
desconhecimento.

15.2. Quando a pericia concluir pela inaptiddo do candidato, este podera requerer junta médica
para nova inspec¢ao, da qual podera participar profissional por ele indicado.

15.2.1. O prazo para este requerimento, de que trata o item 15.2., deste Capitulo, é de 5 (cinco)
dias uteis, contados a partir da data da divulgagao do resultado do respectivo exame.

15.2.2. O requerimento de junta médica devera ser entregue e protocolado pessoalmente pelo
interessado na UNESP — Campus de Araraquara — Instituto de Quimica.

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

15.2.4. N&o cabera qualquer recurso da deciséo proferida pela junta médica, nos termos da Lei
Complementar Estadual n°® 683/92.

15.3. Findo o prazo estabelecido no subitem 15.2.3. deste Capitulo, serdo divulgadas as Listas
de Classificagado Definitiva Geral e Especial.

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

15.3.2. Serdo excluidos deste Concurso Publico o candidato que ndo comparecer a pericia
médica e/ou aquele que tiver deficiéncia considerada incompativel com as atribuicdes da
fungdo objeto deste Concurso Publico, mesmo que submetidos e/ou aprovados em todas
etapas deste Concurso.

15.3.3. Nao ocorrendo inscrigdo ou aprovagao de candidatos com deficiéncia, neste Concurso
Publico, sera elaborada somente a Lista Geral de Classificagao Definitiva.

16. O percentual de vagas definidas no item 3. deste Capitulo, que nao for provido por
inexisténcia ou reprovagao de candidatos com deficiéncia, na pericia médica ou no Concurso,
sera preenchido pelos demais candidatos, com estrita observancia a ordem classificatéria, em
consonancia com o disposto no § 2°, do artigo 2°, do Decreto Estadual n® 59.591/13.

17. A nao observancia, pelo candidato, de quaisquer das disposi¢des deste Capitulo, implicara
a perda do direito a ser admitido/contratado para as vagas reservadas aos candidatos com
deficiéncia.
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18. Apods o ingresso do candidato com deficiéncia, essa condigdo ndo podera ser arguida para
justificar a concessao de readaptacao da fungdo objeto deste Concurso Publico, licenga por
motivo de saude e de aposentadoria por invalidez.

19. Os documentos encaminhados fora da forma e dos prazos estipulados neste Capitulo ndo
serdo conhecidos.

V - DA PRESTAGAO DA PROVA

1. A convocacgao para a realizagdo das provas devera ser acompanhada pelo candidato por
meio de Edital de Convocacgao a ser publicado no Diario Oficial do Estado — DOE — Poder
Executivo — Secéo |, e disponibilizado, como subsidio, no site https://inscricoes.unesp.br, ndo
podendo ser alegada qualquer espécie de desconhecimento.

2. Os candidatos deverdo comparecer para a prova no local especificado no Edital de
Convocacéo do Instituto de Quimica, 30 minutos antes da hora marcada, munidos de:

a) caneta azul ou preta, lapis preto e borracha macia; e

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

c) mascara de protecao facial, com cobertura total de nariz e boca, para uso pessoal.

2.1. Somente sera admitido na sala ou local de prova o candidato que apresentar um dos
documentos discriminados na alinea “b” do item 2. deste Capitulo e desde que permita, com
clareza, a sua identificacdo e se estiver usando mascara de protecgao facial, com cobertura total
de nariz e boca, nos moldes indicados na alinea “c”, do item 2., deste Capitulo.

2.2. O candidato que nao apresentar o documento, conforme a alinea “b” do item 2. deste
Capitulo, ou aquele que estiver sem mascara (conforme disposto na alinea “c”, do item 2.,
deste Capitulo, ndo fara a prova, sendo considerado ausente e eliminado do Concurso.

2.3. Nao serdo aceitos protocolo, cépia dos documentos citados, ainda que autenticada,
boletim de ocorréncia ou quaisquer outros documentos ndo constantes deste Edital, inclusive
carteira funcional de ordem publica ou privada.

2.4. Considerando as recomendagdes e medidas dos centros e departamentos governamentais
do Estado de Sao Paulo, com vistas a prevencdo do contagio e ao combate do novo
Coronavirus (COVID-19), serdo observados os cuidados de distanciamento social e
higienizacao relativos a prevengao do contagio do COVID-19, devendo o candidato:

a) se estiver com sintomas de COVID-19 ou se teve contato com alguém doente ou com
suspeita de COVID-19, ndo comparecer ao local de provas;

b) comparecer e permanecer no local de provas fazendo uso de mascara de protecao facial,
com cobertura total de nariz e boca. Nao sera permitida a entrada, nem a permanéncia, no
local de provas, de candidato que estiver sem a mascara (Decreto Estadual n° 64.959, de 4 de
maio de 2020);

b.1) podera ser dispensado de utilizar a mascara o candidato com transtorno do espectro
autista, com deficiéncia intelectual, com deficiéncia sensorial ou com quaisquer outras
deficiéncias que o impeca de fazer o uso adequado de mascara de protecao facial, desde que
apresente declaragdo médica especifica, no dia da realizagdo da respectiva prova;

c) dirigir-se imediatamente a sua respectiva sala de prova. Sera proibida a permanéncia de
candidatos e de

outras pessoas no saguao, area externa ou corredores do local de provas;

d) o candidato sera responsavel pelo acondicionamento e/ou descarte de seu material de
protecao pessoal

utilizado (mascaras, luvas etc), seguindo as recomendagdes dos 6rgados de saude. Nao sera
permitido o descarte desse material no local de provas.

2.4.1. Recomenda-se, ainda, que o candidato:
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a) leve mascaras adicionais, de acordo com o periodo de duragao de sua prova, considerando
as recomendacgdes dos 6rgaos de saude;

b) leve alcool em gel a 70% para uso pessoal;

c) leve garrafa ou utensilio para acondicionamento de agua (a vista de que os bebedouros
somente poderéo ser acionados para enchimento dessa(e) garrafa/utensilio).

2.4.2. Se houver dlvida em relacdo a fisionomia/identidade do candidato no momento da
identificacdo, podera ser exigida a retirada da mascara, mantido o distanciamento
recomendado, e sua imediata recolocagéo apds a identificagdo, podendo, ainda, ser exigido o
exame da mascara e/ou mascara reserva.

2.4.3. Durante a realizagdo da prova, também podera ser exigida a retirada da mascara,
conforme o procedimento descrito no item 2.4.2.

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

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

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

6. Em caso de necessidade de amamentagcado durante a prova, a candidata devera levar um
acompanhante, maior de idade, devidamente documentado, que ficara em local reservado para
tal finalidade e sera responsavel pela guarda da crianga. O acompanhante devera comparecer
e permanecer no local dessa prova fazendo uso de mascara de protecao facial, com cobertura
total de nariz e boca, devendo cumprir as regras relativas a prevencao do contagio do
COVID-19. Nao sera permitida a entrada, nem a permanéncia no local de provas, de
acompanhante que estiver sem a mascara (Decreto Estadual n° 64.959, de 4 de maio de
2020).

6.1. A comprovagdo da idade do acompanhante sera dada mediante apresentagédo, ao
Coordenador do prédio de aplicagdo da prova objetiva, de um dos documentos elencados na
alinea “b”, do item 2., deste Edital. O acompanhante também devera observar e cumprir as
normas deste Edital relativas as proibicdes e impedimentos a que estdo submetidos os
candidatos.

6.2. O Instituto de Quimica nao se responsabiliza pela crianga no caso de a candidata nao levar
0 acompanhante, podendo, inclusive, ocasionar a sua eliminagao deste Concurso Publico.

6.3. No momento da amamentacao, a candidata devera ser acompanhada por uma fiscal, sem
a presenca do responsavel pela guarda da crianga.

6.4. Nao havera compensacgao do tempo de amamentagao a duragao da prova da candidata.

7. Excetuada a situagao prevista no item 6. deste Capitulo, ndo sera permitida a permanéncia
de qualquer acompanhante nas dependéncias do local de realizagdo da prova, podendo
ocasionar inclusive a nao participacado do candidato no Concurso Publico.

8. Nao havera prorrogacdo do tempo previsto para a aplicagcdo da prova em virtude de
afastamento, por qualquer motivo, de candidato da sala ou local de prova.

9. Sao de responsabilidade do candidato, inclusive no que diz respeito aos seus dados
pessoais, a verificagdo e a conferéncia do material entregue, para a realizagao da prova.

10. Durante a prova, nao serao permitidas qualquer espécie de consulta a codigos, livros,
manuais, impressos, anotagdes e/ou outro tipo de pesquisa, utilizagdo de outro material ndo
fornecidos e uso de telefone celular, protetor auricular, boné, gorro, chapéu e 6culos de sol.
10.1. O telefone celular devera permanecer desligado durante todo o tempo em que o
candidato permanecer no local de realizagdo da prova.

11. Sera excluido do Concurso o candidato que:

a) apresentar-se fora de local, sala, turma, data e/ou do horario estabelecidos no Edital de
Convocagao;
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b) ndo apresentar o documento de identificagdo conforme o previsto na alinea “b” do item 2.
deste Capitulo ou se estiver sem mascara (conforme disposto na alinea “c”, do item 2., deste
Edital);

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

d) estiver portando, em quaisquer das dependéncias do prédio de aplicagdo da prova:
calculadora e relégio com calculadora, agenda eletrénica ou similar, aparelhos sonoros, BIP,
pager, walkman, gravador e/ou qualquer outro tipo de receptor e emissor de mensagens, bem
como com o celular ligado;

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

f) langar meios ilicitos para a realizagéo da prova;

g) ndo devolver ao fiscal qualquer material de aplicagdo da prova.

h) estiver portando armas de qualquer espécie, ainda que possua o respectivo porte ou
autorizagao;

i) durante o processo, ndo atender a quaisquer das disposigbes estabelecidas neste Edital;

j) agir com incorregdo ou descortesia para com qualquer membro da equipe encarregada da
aplicagao das provas;

k) retirar-se do local da prova objetiva antes de decorrido o tempo minimo de 60 minutos de
permanéncia, a contar do efetivo inicio da prova, sem autorizagdo expressa do responsavel por
essa aplicagao;

I) comparecer e/ou permanecer no local de provas sem o uso de mascara de protecao facial,
com cobertura total de nariz e boca, conforme previsto na alinea “c”, do item 2., deste Capitulo,
e/ou aquele nao atender as regras e orientagdes relativas ao distanciamento e a prevencgao do
contagio do COVID-19;

m) se recusar a retirar a mascara para o procedimento de identificagdo, conforme estabelecido
nos itens 2.4.2. e 2.4.3. deste Edital.

VI - DO JULGAMENTO DA PROVA E HABILITAGAO

1. A prova objetiva sera avaliada na escala de 0 a 100 pontos.

2. Serao considerados habilitados os candidatos que obtiverem, no minimo, 50 pontos na prova
objetiva.

VIl - DA PONTUAGAO FINAL
1. A pontuacéao final do candidato sera a nota obtida na prova objetiva.
2. Os candidatos habilitados serdo classificados por ordem decrescente da pontuagéo final.

VIII - DOS CRITERIOS DE DESEMPATE E DA CLASSIFICAGAO FINAL

1- Em caso de igualdade de classificagdo, tera preferéncia para a contratagéo,
sucessivamente, o candidato que:

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

1.2 — tiver maior nota na prova de conhecimentos especificos;

1.3 - tiver maior nota na prova de lingua portuguesa;

1.4 - tiver maior nota na prova de matematica;

1.5 - tiver maior numero de filhos;

1.6 - de maior idade.

IX - DOS RECURSOS
1. O prazo para interposi¢do de recurso sera de 3 dias Uteis, contados da data da publicagéo
no DOE ou do fato que lhe deu origem.
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2. Em caso de interposigao de recurso, este devera ser protocolado, pessoalmente ou por meio
de um procurador, na Seg¢do Técnica de Comunicagdes do Instituto de Quimica do Campus de
Araraquara.

3. A Banca Examinadora constitui ultima instancia para os recursos, sendo soberana em suas
decisdes, razao pela qual ndo caberao recursos adicionais.

4. O recurso interposto fora da forma e dos prazos estipulados neste Edital ndo sera conhecido,
bem como nao sera conhecido aquele que ndo apresentar fundamentacdo e embasamento, ou
aquele que nao atender as instrugdes constantes do Edital.

5. Nao sera aceito pedido de revisao de recurso e/ou recurso de recurso.

6. Nao havera, em hipétese alguma, vistas de prova.

X — DA CONTRATAGAO

1. A contratagdo serd caracterizada até 30 (trinta) dias apds a convocacdo e obedecera a
ordem de classificagdo dos candidatos, de acordo com as necessidades do Instituto de
Quimica.

2. Por ocasidao da contratacdo, deverdo ser comprovadas, mediante entrega dos devidos
documentos, observados os termos do item 1. do Capitulo X — DAS DISPOSICOES FINAIS:

a) ter, na data da contratagéo, os requisitos exigidos para a fungéo, previstos na inscrigao;

b) firmar declaragdo de que nido acumula remuneragdo proveniente de cargos publicos,
conforme previsto na Constituicao Federal de 1988;

c) outras exigéncias especificadas no presente edital.

3. O ndo atendimento a convocagédo ou a ndo contratagdo dentro do prazo estipulado ou a
manifestacdo por escrito de desisténcia implicara a exclusdo definitiva do candidato deste
Concurso Publico, sem qualquer alegagao de direitos futuros.

Xl - DAS DISPOSIGCOES FINAIS

1. Quando da contratagdo, o candidato devera entregar os documentos comprobatérios
constantes no item 3. do Capitulo Il — DAS INSCRICOES.

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

3. A aprovacgao e a classificagdo definitiva geram, para o candidato, apenas a expectativa de
direito a contratagao e a preferéncia na contratacgao.

4. O prazo de validade deste Concurso Publico sera de 01 (um) ano, contado da data da sua
homologacao, podendo ser prorrogado por igual periodo, a critério da Administragdo.

4.1. A critério da Administragao, os candidatos aprovados em Concurso Publico de que trata
este Edital, poderdo ser aproveitados nas demais Unidades Universitarias do Campus de
Araraquara, mediante prévia convocagao.

5. Cabera ao Diretor Técnico Administrativo do Instituto de Quimica a homologagao deste
Concurso Publico.

6. Os itens deste Edital poderdo sofrer eventuais atualizagbes ou retificacdes, enquanto nao
consumada a providéncia ou evento que lhes disser respeito, circunstancia que sera
mencionada em Edital ou Aviso a ser publicado no DOE.

7. O Instituto de Quimica se exime das despesas decorrentes de viagens e estadas dos
candidatos para comparecimento a qualquer fase deste Concurso Publico e de
documentos/objetos esquecidos ou danificados no local ou sala de prova.

8. O Instituto de Quimica ndo emitird Declaragao de Aprovagéo no Concurso Publico, sendo a
prépria publicagdo no DOE documento habil para fins de comprovagéo da aprovagao.

9. Todas as convocagdes, avisos e resultados oficiais, referentes a realizagdo deste Concurso
Publico, serdo publicados, oficialmente, no Diario Oficial do Estado — Poder Executivo — Segéo
I, com excecdo do resultado da solicitagcdo de redugéo do valor da taxa de inscrigao, que sera
apenas divulgado no site https://inscricoes.unesp.br, sendo de inteira responsabilidade do
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candidato o seu acompanhamento, ndo podendo ser alegada qualquer espécie de
desconhecimento.

10. Toda mengéao a horario neste Edital e em outros atos dele decorrentes tera como referéncia
o horario oficial de Brasilia.

11. Os questionamentos relativos a casos omissos ou duvidosos serao julgados pelo Instituto
de Quimica.

12. Sem prejuizo das sangdes criminais cabiveis, a qualquer tempo, o Instituto de Quimica
podera anular a inscricdo, prova ou contratacdo do candidato, verificadas falsidades de
declaragao ou irregularidade no Certame.

13. O candidato sera considerado desistente e excluido do Concurso Publico quando nao
comparecer as convocagdes nas datas estabelecidas ou manifestar sua desisténcia por escrito.

INFORMAGOES

Instituto de Quimica — Campus de Araraquara

Secdo Técnica de Desenvolvimento e Administracdo de Recursos Humanos

Rua Prof. Francisco Degni, n°® 55 — Bairro Quitandinha — Araraquara — S&o Paulo — CEP:
14800-060

Atendimento: 08:00 as 17:00, de segunda a sexta-feira em dias uteis ou através do
e-mail:rh.ig@unesp.br

Telefone: (16) 33019531 / 33019715 / 33019826

ANEXO | - DAS ATRIBUIGOES

Assistente Administrativo |

Executar atividades administrativas compativeis com a area de atuagao, visando atendimento
as rotinas e sistemas estabelecidos, bem como o atendimento ao publico e operagdo de
equipamentos e sistemas de comunicagéo, entrega e distribuicdo de documentos e pequenos
volumes. Desempenhar outras atividades correlatas e afins.

ANEXO Il - CONTEUDO PROGRAMATICO

Lingua Portuguesa

- Leitura e interpretacéo de diversos tipos de textos (literarios e nao literarios).
- SinGnimos e antbnimos.

- Sentido préprio e figurado das palavras.

- Pontuagao.

- Classes de palavras: substantivo, adjetivo, numeral, pronome, verbo, advérbio, preposicao e
conjuncgao: emprego e sentido que imprimem as rela¢des que estabelecem.

- Concordancia verbal e nominal.

- Regéncia verbal e nominal.

- Colocacéao pronominal.

- Crase.

Matematica e Raciocinio légico

- Operagdes com numeros reais.

- Minimo multiplo comum e maximo divisor comum.
- Razéo e proporgéo.

- Porcentagem.

- Regra de trés simples e composta.

- Média aritmética simples e ponderada.

- Juros simples.

- Equagao do 1.° e 2.° graus.
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- Sistema de equagdes do 1.° grau.

- Relagao entre grandezas: tabelas e graficos.

- Sistemas de medidas usuais.

- Nogdes de geometria: forma, perimetro, area, volume, angulo, teorema de Pitagoras.
- Resolugéo de situagbes-problema.

Conhecimentos especificos

- Constituicdo da Republica Federativa do Brasil, de 05 de outubro de 1988: TITULO | - Dos
Principios Fundamentais; TITULO Il - Dos Direitos e Garantias Fundamentais; TITULO Il - Da
Organizag&o do Estado; TITULO VIII - Da Ordem Social.

- Regimento Geral da Unesp: Titulo Il - Capitulo Ill: Da Reitoria; Capitulo IV - Segéo I: Da
Administracdo dos Campus Universitarios — Sec¢do II: Da Administracdo das Unidades
Universitarias.

- Portaria Unesp n° 165/1981 e alteragdes posteriores - Estatuto dos Servidores Técnicos e
Administrativos da Unesp — ESUNESP.

- Lei n°® 10.261, de 28 de outubro de 1968: Titulo I: Disposicdes Preliminares; Titulo II: Do
Provimento, Do Exercicio e da Vacancia dos Cargos Publicos; Titulo IV: Dos Direitos e das
Vantagens de Ordem Pecuniaria; Titulo V: Dos Direitos e Vantagens em Geral; Titulo VI: Dos
Deveres, das Proibicées e das Responsabilidades; Titulo VII — Capitulo I: Das Penalidades e
de Sua Aplicagao.

- Nogbes de Direito Administrativo: Principios administrativos.

- Atos Administrativos.

- Administragdo publica - administragdo direta e indireta e modalidades de entidades
administrativas.

- Etica profissional.

Informatica

- Sistemas Operacionais (Windows/Linux):conceito de pastas (diretérios), arquivos, atalhos,
area de trabalho e area de transferéncia; manipulagdo de arquivos e pastas; uso de menus,
programas, aplicativos e conexao de area de trabalho remota;

- Suites e plataformas de aplicativos de escritério (Libreoffice e Microsoft Office 365): Editores
de textos (Writer, Word): estrutura basica dos documentos, edigdo e formatacao de textos,
cabecalhos, paragrafos, fontes, colunas, marcadores simbdlicos e numéricos, tabelas, controle
de quebras, numeragcdo de paginas, legendas, indices, insercdo de objetos, campos
predefinidos, caixas de texto, impressao e exportacdo de documentos para o formato PDF;

- Editores de planilhas de célculo (Calc, Excel): estrutura basica das planilhas, conceitos de
células, linhas, colunas, pastas e graficos, formatacdo de células, elaboragdo de tabelas e
graficos, uso de férmulas, fungdes e macros, inser¢cdo de objetos, campos predefinidos,
controle de quebras e numeragédo de paginas, obtengdo de dados externos, classificagdo de
dados, importacdo e exportagdo de arquivos no formato CSV, impressao de exportacdo de
planilhas no formato PDF;

- Editores de apresentagdes (Impress, Power Point): estrutura basica das apresentagdes,
conceitos de slides, anotagbes, régua, guias, cabegalhos e rodapés, nogbes de edigao e
formatacao, inser¢do de objetos, numeragao de paginas, botbes de agio, animagao e transigdo
entre slides;

- Navegacdo de Internet: aplicativos navegadores (Chrome, Firefox e Internet Explorer),
conceitos de URL, links, sites, download e upload de arquivos, busca e impressao de paginas;

- Conceitos de tecnologia e ferramentas de comunicagdo multimidia (Google Meet): acesso e
criacao de reunides on-line, divulgagéo de links, compartiihamento de telas;

- Suites e Plataformas de aplicativos web (Google Workspace, Office 365): ferramentas de
calendario, servicos de armazenamento de arquivos (Google Drive e OneDrive), webmail;

- Conceitos de digitalizagdo de documentos: formatos de arquivos, orientagdo e resolugao;

- Leitores e editores de arquivos PDF: divisdo e jungéo de paginas
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