FUNDAGAO EDITORA DA UNESP
EDITAL DO PROCESSO SELETIVO PUBLICO 001/ 2011

A Fundacao Editora da UNESP, por meio da Comissdo Especial de Selecdo, faz saber que se
encontram abertas as inscrigcdes para o Processo Seletivo Publico regido pelas Instrugdes Especiais,
parte integrante deste Edital, para provimento de empregos, sob organizacdo e aplicagdo da
Fundacéao Editora da UNESP.

INSTRUCOES ESPECIAIS

| - DOS EMPREGOS E DAS VAGAS
1. O Processo Seletivo Publico destina-se ao provimento de empregos que estejam vagos, ou os que
vagarem e/ou forem criados durante o seu prazo de validade.
2. Os cédigos dos empregos (CODIGOS), os empregos (EMPREGOS), o nimero de vagas (GERAL),
os salarios, em R$ (SALARIOS), as cargas horarias semanais (CHS) e os requisitos minimos
exigidos (REQUISITOS) sao os estabelecidos na tabela a seguir:

N°DE ]
. ALARI
CODIGOS EMPREGOS VAGAS S (R$) oS CHS REQUISITOS
GERAL
- Ensino Superior em andamento em
o Administracdo Geral ou Gestao Financeira
Tecnico ou Ciéncias Contébeis
001 Administrativo | — 01 R$ 1.520,00| 44
SAF
- Experiéncia de 6 (seis) meses em rotinas
administrativo-financeiras
. - Ensino S ior C let
T écnico nsino Superior Completo
002 Administrativo Il — 01 R$ 1.950,00| 44 A ,
o - Experiéncia de 6 (seis) meses com
Livraria . . . N
rotinas administrativas em Livraria
- Ensino superior Completo em Editoracao
o ou Designer Grafico ou Tecnologia de
Tecnico Produgéao Gréfica
003 Administrativo |l 01 R$ 1.950,00| 44 ¢
Editoria Executiva A . .
- Experiéncia de 6 (seis) meses em rotinas
de Producéao Editorial

3. Os salarios dos empregos tém como base o més de setembro de 2010.

4. Os candidatos admitidos estarao sujeitos ao regime CLT e demais normas aplicaveis.

5. O candidato ingressante devera prestar servigos dentro do horario estabelecido pela Fundacao
Editora da Unesp, podendo ser diurno e/ou noturno, em dias de semana, sabado, domingo ou
feriado, obedecida a carga horaria semanal, e estara sujeito ao cumprimento do estagio probatdrio.

6. As atribuicoes a serem exercidas pelos ingressantes encontram-se no Anexo | - Das Atribui¢des e
Conteudo Programatico.



Il - DAS INSCRICOES

1. Objetivando evitar 6nus desnecessérios, o candidato devera orientar-se de modo a efetuar o
pagamento da taxa de inscricdo somente apés tomar conhecimento de todos os requisitos exigidos
para o emprego pretendido.

1.1. A prova objetiva seré realizada no mesmo dia e horério para todos os empregos, recomenda-se
a inscrigao para apenas um dos empregos.

1.2. Caso seja efetuada mais de uma inscricdo, o candidato devera fazer a opgao de emprego
quando da realizacdo da prova objetiva, ficando eliminado do Processo Seletivo pela qual constar
como ausente.

2. Efetivada a inscricdo, ndo sera permitida alteracdo do emprego apontado na ficha de inscrigao,
seja qual for o motivo alegado.

3. A inscricao implicara o completo conhecimento e a tacita aceitagdo das normas legais pertinentes
e condigdes estabelecidas neste Edital e seus Anexos, e das condigdes previstas em Lei, sobre as
quais o candidato nao podera alegar desconhecimento.

4. Sao condigdes para inscrigao:

4.1. Ser brasileiro nato, ou naturalizado, ou gozar das prerrogativas previstas no artigo 12 da
Constituicdo Federal e demais disposigoes de lei.

5. Para a admisséo, é necessdria a comprovagao dos requisitos previstos no Capitulo X, deste Edital.
6. A entrega dos documentos comprobatérios das condigbes exigidas no item anterior sera feita em
data a ser fixada em publicacéo oficial, apés a homologagédo do Processo Seletivo Publico.

7. Sao de exclusiva responsabilidade do candidato, sob as penas da lei, as informagbes fornecidas
na ficha de inscricdo. O candidato que nao satisfizer a todas as condicdes estabelecidas neste Edital
ndo sera admitido.

8. A inscricao efetuada em desacordo com as disposicoes deste Edital sera indeferida.

9. As inscricdes ficarao abertas de 18 de julho a 29 de julho de 2011 , efetuadas somente
através do site www.editoraunesp.com.br Para inscrever-se pela internet, o candidato devera:

9.1. acessar o site www.editoraunesp.com.br durante o periodo de inscri¢éo;

9.2. localizar, no site, o “link” correlato ao Processo Seletivo Publico 001/2011;

9.3. ler totalmente o edital e preencher total e corretamente a ficha de inscrigo;

9.4. imprimir o boleto bancério;

9.5. efetuar o pagamento da inscricdo, em qualquer agéncia da rede bancaria, observado o valor
descrito no item 12 deste Capitulo, até a data-limite de vencimento do boleto.

10. Para o pagamento da taxa de inscrigdo somente podera ser utilizado o boleto bancario gerado na
inscricao até a data-limite de vencimento do boleto. Aten¢ao para o horario bancario.

11. O deferimento da inscri¢édo sera divulgado em listagem a ser publicada em 05 de agosto de
2011 no DOE e no site da Fundacgéo Editora da UNESP (www.editoraunesp.com.br)

12. O pagamento da importancia correspondente a taxa de inscricdo podera ser efetuado em
dinheiro ou em cheque.

ESCOLARIDADE VALOR DA TAXA DE INSCRIGAO (em R$)
Ensino Superior Incompleto 30,00
Ensino Superior Completo 40,00

13. O pagamento da taxa de inscricdo com cheque somente serd considerado efetivado apds a
respectiva compensagao.

14. Caso haja devolugao do cheque, por qualquer motivo, a inscricao sera anulada.

15. N&o havera devolugéo parcial, integral ou mesmo que efetuada a mais, da importancia paga.
16.1. A devolugdo da importancia paga somente ocorrera se o Processo Seletivo Publico ndo se
realizar.

17. A efetivagao da inscrigdo ocorrera apos a confirmacgao, pelo banco, do pagamento do boleto até a
data de vencimento.



18. O descumprimento das instrucdes para inscricao implicara a sua nao efetivagéo.

19. O candidato sera responsavel por qualquer erro ou omissao e pelas informagdes prestadas.

20. O candidato que fizer qualquer declaracao falsa, inexata ou, ainda, que ndo possa satisfazer a
todas as condicdes estabelecidas neste Edital, ter4 sua inscricdo cancelada e, em conseqiiéncia,
anulados todos os atos dela decorrentes, mesmo que aprovado nas provas e que o fato seja
constatado posteriormente.

21. A candidata lactante que necessitar amamentar durante a realizagao da prova podera fazé-lo,
desde que o solicite.

21.1. Nao havera compensagao do tempo de amamentacao em favor da candidata.

21.2. A crianga devera permanecer em local designado, acompanhada de familiar ou terceiro, adulto
responsavel, indicado pela candidata.

Il - DA PARTICIPAGAO DE CANDIDATO PORTADOR DE NECESSIDADES ESPECIAIS

1. De acordo com a Lei Complementar 683/1992, Art. 12, § 32, o n? de vagas oferecido é insuficiente
para a aplicagdo do percentual, portanto nao havera reserva de vagas para portadores de
deficiéncia.

IV - DAS PROVAS
1. O Processo Seletivo constara das seguintes provas:
2. Prova Objetiva de caréater eliminatério e classificatério:
2.1. A prova objetiva visa avaliar o grau de conhecimento do candidato para o desempenho das
atribuicdes do emprego e tera duracédo de 3 (irés) horas e serd composta de 40 (quarenta) questdes
de multipla escolha, com 5 (cinco) alternativas cada uma, sendo somente uma alternativa correta, e
versara sobre os contetudos programéticos estabelecidos no Anexo | deste Edital — Das Atribuigbes e
Contetdo Programatico.
2.2. A realizagéo da prova objetiva para todos 0os empregos esta prevista para o dia 14 de agosto de
2011, na cidade de Sao Paulo. Podera, contudo, haver mudangas na data prevista dependendo do
ndmero de inscritos e da disponibilidade de locais para realizagcdo das provas, sendo que a
confirmagéo da data, local e periodo sera divulgada por edital, até 5 (cinco) dias antes da data de
realizagdo da prova, através de publicacdo no DOE, pela internet no endereco
www.editoraunesp.com.br e ainda por afixacdo no quadro de avisos da Editora UNESP.
3. Entrevista Técnica de carater classificatorio.

V — DA PRESTAGCAO DA PROVA OBJETIVA E ENTREVISTA TECNICA

CODIGOS | EMPREGOS PROVAS CONTEUDO N2 DE
ITENS
Lingua Portuguesa 10
Técnico Matematica 10
001 Administrativo | - SAF | Prova Objetiva Informética 10
Conhecimentos Especificos |10
Entrevista Técnica

Lingua Portuguesa 10
Técnico Matematica 10
002 Administrativo Il — Prova Objetiva Informatica 10
Livraria Legislagao 10
Entrevista Técnica




Lingua Portuguesa 10
Técnico Matematica 05
003 Administrativo Il — Prova Objetiva Informatica 10
Editoria Executiva Conhecimentos 15
Especificos
Entrevista Técnica

1. A convocacgdo e as informagdes sobre horario e local para a realizagdo da prova objetiva e
entrevista técnica serdo divulgados, no minimo 5 (cinco) dias de antecedéncia a data prevista, por
meio de Edital de Convocagédo publicado no DOE e no site da Fundagdo Editora da Unesp
(www.editoraunesp.com.br), sendo de inteira responsabilidade do candidato o acompanhamento.

1.1. Somente sera permitida a realizacdo da prova objetiva e entrevista técnica na respectiva data,
horario e no local constante no Edital de Convocacgao.

1.2. O horério de inicio da prova objetiva, em cada sala de aplicagdo, ocorrera depois de
completados os devidos procedimentos e instrucoes.

2. O candidato devera comparecer ao local designado para a prova objetiva com antecedéncia
minima de 30 (trinta) minutos, munido de:

2.1. comprovante de pagamento da taxa de inscri¢ao;

2.2. caneta de tinta azul ou preta, lapis preto n°2 e borracha macia; e

2.3. original de um dos seguintes documentos de identificagao:

- Cédula de Identidade (RG);

- Carteira de Trabalho e Previdéncia Social (CTPS);

- Carteira Nacional de Habilitacdo, emitida de acordo com a Lei Federal n° 9.503/1997 e dentro do
prazo de validade;

- Carteira de Orgdo ou Conselho de Classe;

- Passaporte, dentro do prazo de validade.

2.4. Nao serao aceitos protocolo, cdpia dos documentos citados, ainda que autenticada, ou quaisquer
outros documentos diferentes dos anteriormente definidos, inclusive carteira funcional de ordem
publica ou privada.

2.5. Caso esteja impossibilitado de apresentar, no dia de realizagdo da prova objetiva, documento de
identidade no original, por motivo de perda, roubo ou furto, devera ser apresentado documento que
ateste o registro da ocorréncia em 6rgao policial, expedido ha no maximo 30 (trinta) dias. O candidato
podera participar da prova, sendo, entdo, submetido a identificacdo especial, compreendendo coleta
de assinaturas e de impresséo digital em formulario préprio.

2.6. Somente sera admitido na sala ou no local da prova o candidato que apresentar um dos
documentos discriminados no item 2.3., deste Capitulo, desde que permita, com clareza, a sua
identificacao.

3. N&o sera admitido no local determinado da prova objetiva e entrevista técnica o candidato que se
apresentar apés 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 aplicagéo da prova objetiva ou entrevista técnica fora do local, data e
horario preestabelecidos.

5. Durante a prova objetiva e entrevista técnica, ndo serdo permitidas consultas bibliograficas de
qualquer espécie, utilizacdo de maquina calculadora, agendas eletrdnicas ou similares, telefone
celular, BIP, walkman, reprodutor de audio ou de qualquer material que ndo seja o estritamente
necessario.

5.1. O candidato que estiver portando equipamento eletrdnico, dentre os mencionados no item
anterior, tera o aparelho desligado e recolhido pelo fiscal da sala, sendo devolvido ao final da prova.
5.2. O candidato devera manter o equipamento eletrénico desligado até a saida do prédio onde
estiver realizando a prova.



6. A Fundagédo Editora da Unesp ndo se responsabilizar4d por danos, perda ou extravio de
documentos ou objetos, ocorridos no local da prova.

7. O candidato somente podera retirar-se da sala de aplicagdo da prova objetiva depois de
transcorridos 60 (sessenta) minutos do seu inicio.

8. O candidato nao podera ausentar-se da sala de prova sem o acompanhamento de um fiscal.

9. O candidato que, eventualmente, necessitar alterar algum dado, por erro de digitagdo constante na
convocacao, devera fazé-lo em formulario especifico, devidamente datado e assinado, entregando-o
ao fiscal da sala, ou caso queira fazer alguma reclamacao ou sugestao, devera procurar o fiscal, no
local em que estiver prestando a prova.

9.1. O candidato que ndo solicitar as corre¢des dos dados pessoais, nos termos deste item, devera
arcar, exclusivamente, com as conseqiiéncias advindas de sua omissao.

10. Nao havera prorrogacdo do tempo previsto para a aplicagdo, em virtude de afastamento do
candidato, por qualquer motivo, da sala de prova.

11. No ato da realizagdo da prova objetiva, o candidato recebera o Caderno de Questbées da prova
objetiva e a Folha Definitiva de Respostas e devera conferir se estao corretos seu nome, nimero do
documento e a opg¢éo do emprego pretendido.

11.1. O candidato devera transcrever as respostas para a Folha Definitiva de Respostas, com caneta
de tinta azul ou preta, e assinar no campo apropriado.

11.2. A Folha Definitiva de Respostas, cujo preenchimento é de responsabilidade do candidato, é o
unico documento valido para a correcao eletronica e devera ser entregue, juntamente com o Caderno
de Questdes, no final da prova, ao fiscal de sala.

11.3. Nao serd computada questdo com emenda ou rasura, ainda que legivel, nem questdao néo
respondida ou que contenha mais de uma resposta, mesmo que uma delas esteja correta.

11.4. Nao devera ser feita nenhuma marca fora do campo reservado as respostas ou a assinatura,
pois qualquer marca podera ser lida pelas leitoras Opticas, prejudicando o desempenho do candidato.
11.5. Em hipdtese alguma, havera substituicio da Folha Definitiva de Respostas por erro do
candidato.

12. Sera excluido do Processo Seletivo Publico o candidato que:

a) apresentar-se em data, local e apos o horario estabelecidos na convocagéo para a prova objetiva
ou entrevista técnica;

b) ndo comparecer a prova objetiva ou entrevista técnica, conforme convocagao oficial seja qual for o
motivo alegado;

¢) nao apresentar o documento de identidade conforme previsto no subitem 2.3. deste Capitulo;

d) ausentar-se da sala ou local de prova sem o acompanhamento de um fiscal;

e) for surpreendido, durante a realizagdo da prova objetiva, em comunicagdo com outras pessoas ou
utilizando-se de calculadora, livros, notas ou impressos nao permitidos, durante a realizacdo da
prova;

f) estiver portando ou fazendo uso de qualquer tipo de equipamento eletrénico de comunicacao;

g) langar mao de meios ilicitos para executar a prova;

h) fizer anotagdo de informagbes relativas as suas respostas em qualquer material que nao o
fornecido pela Fundagéo Editora da Unesp;

i) ndo devolver ao fiscal a Folha Definitiva de Respostas e o Caderno de Questées ou qualquer outro
material de aplicacdo da prova;

j) perturbar, de qualquer modo, a ordem dos trabalhos;

k) estiver portando arma, mesmo que possua o respectivo porte;

I) estiver fazendo uso de gorro, boné, chapéu ou 6culos de sol;

m) agir com incorrecdo ou descortesia para com qualquer membro da equipe encarregada da
aplicagao da prova.



Vi - DO JULGAMENTO DAS PROVAS

1. A prova objetiva tem por finalidade selecionar os candidatos que serdo considerados habilitados
de acordo com a pontuagéo obtida.

1.2. A prova objetiva sera avaliada na escala de 0 (zero) a 100 (cem) pontos.

1.3. Na avaliagdo e corre¢ao da prova sera utilizado o escore bruto, cada questdo corretamente
assinalada tera o valor de 2,5 (dois pontos e meio).

1.4. O escore bruto corresponde ao nimero de acertos que o candidato obtém na prova.

1.5. Ser& considerado habilitado o candidato que obtiver, no minimo, 50% (cingUenta por cento) de
acertos na prova objetiva.

1.6. O candidato nao habilitado na prova objetiva sera eliminado do Processo Seletivo Publico.

2. A entrevista técnica, de carater classificatorio, tem por finalidade avaliar o histérico profissional e
conhecimentos especificos do candidato, através da analise curricular, a fim de avaliar as
competéncias pessoais e sociais do candidato para o relacionamento no ambiente de trabalho e com
0 publico, suas aspiragdes e motivagdes para os empregos.

2.1. A entrevista técnica sera avaliada na escala de 0 (zero) a 50 (cinqlienta) pontos.

2.2. Serao convocados para a entrevista técnica:

2.2.1. Os 5 (cinco) primeiros classificados na prova objetiva para o emprego de Técnico
Administrativo | — SAF;

2.2.2. Os 5 (cinco) primeiros classificados na prova objetiva para o emprego de Técnico
Administrativo Il — Livraria; e

2.2.3. Os 5 (cinco) primeiros classificados na prova objetiva para o emprego de Técnico
Administrativo Il — Editoria Executiva.

2.3. O candidato que ndo comparecer a entrevista técnica serd eliminado do Processo Seletivo
Publico.

VIl - DOS CRITERIOS DE DESEMPATE

1. Em caso de igualdade da pontuacao final, serdo aplicados, sucessivamente, os seguintes critérios
de desempate ao candidato:

a) com idade igual ou superior a 60 (sessenta) 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;

b) que obtiver maior nimero de acertos nas questbes de Legislacdo ou Conhecimentos Especificos;
¢) que obtiver maior nimero de acertos nas questdes de Lingua Portuguesa;

d) mais idoso dentre aqueles com idade inferior a 60 (sessenta) anos.

VIl - DA CLASSIFICAGAO FINAL

1. Os candidatos aprovados seréo classificados por ordem decrescente da pontuagéo final, resultado
da soma da pontuagéao obtida na Prova Objetiva e na Entrevista Técnica.

IX — DOS RECURSOS

1. O prazo para interposigdo de recurso sera de 2 (dois) dias uteis contados do fato que lhe deu
origem ou da data da publica¢édo do resultado no DOE.

2. Admitir-se-a um Unico recurso por candidato, de forma individualizada, e em 2 (duas) vias de igual
teor (original e copia).

2.1. Quando for sobre o gabarito, dever ser interposto 1 (um) recurso para cada questao.

3. O candidato podera interpor recurso, utilizando formuldrio especifico, retirando o formulario e
entregando-o na Praga da Sé, 108, 6° andar, no setor de Recursos Humanos, Centro, cidade de Sao
Paulo, no horéario das 10 as 16 horas, com as seguintes especifica¢des:

- nome do candidato;

- nimero do documento de identidade;



- nimero de inscri¢cao;

- emprego para o qual se inscreveu;

- endereco completo;

- a fundamentacao ou 0 embasamento, com as devidas razbes do recurso;

- local, data e assinatura.

4. Para cada recurso, sobre o gabarito, devera constar o nimero da questdo, a alternativa assinalada
pelo candidato e o gabarito divulgado, em folha individual, com argumentagéo I6gica e consistente.

5. O recurso devera estar, preferencialmente, digitado ou datilografado ou em letra de forma, e
assinado pelo candidato, ndo sendo aceito recurso interposto por fac-simile (fax), telex, internet,
telegrama, sedex ou outro meio que ndo o especificado neste Edital.

6. As respostas aos recursos interpostos serao objeto de publicagdo no DOE e no site da Fundagéao
Editora da Unesp (www.editoraunesp.com.br)

7. No caso de provimento de recurso interposto dentro das especificacbes, esse podera,
eventualmente, alterar a nota/classificacdo inicial obtida pelo candidato para uma classificacdo
superior ou inferior, ou ainda podera ocorrer a desclassificacdo do candidato que nao obtiver nota
minima exigida para aprovacgao.

7.1. Se houver anulagdo de questdo, esta sera contada como correta para todos os candidatos
independentemente da interposicao de recurso.

8. Serao indeferidos os recursos interpostos fora da forma e dos prazos estipulados neste Edital e
aquele que nao apresentar fundamentagédo e embasamento.

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

X — DA CONTRATAGAO E ADMISSAO

1. A Fundacao Editora da Unesp reserva-se o direito de proceder as convocagdes para contratagao
em numero que atenda ao interesse e as necessidades do servigo, de acordo com a disponibilidade
orgamentéria e 0s empregos vagos existentes, durante o periodo de validade do Processo Seletivo
Publico.

1.1. A aprovagao e a classificacao definitiva geram para o candidato apenas a expectativa de direito a
admisséo.

1.2. A contratagao obedecera, rigorosamente, a ordem de classificagdo dos candidatos.

2. A convocagéo para preenchimento das vagas sera feita por meio de Edital a ser publicado no DOE
e no site da Fundacéao Editora da UNESP.

3. O candidato que, convocado, ndo apresentar-se para contratagao, perdera os direitos decorrentes
de sua classificagdo no Processo Seletivo Publico.

4. Os candidatos contratados serao regidos pela Consolidagdo das Leis do Trabalho (CLT).

5. Por ocasiao da admissao, sera exigido do candidato nomeado:

a) ter completado 18 anos até a data de encerramento das inscrigoes;

b) estar quite com as obrigagdes militares;

c) estar em dia com as obrigagdes eleitorais;

d) estar com CPF regularizado;

€) comprovar 0s requisitos basicos para o exercicio do emprego para o qual estd concorrendo, por
meio da apresentagdo de Diploma / Certificado acompanhado de respectivo histérico escolar com
conclusao obtida até a data de admissdo, e comprovante de experiéncia profissional no emprego
pretendido (cOpia de registro na carteira profissional / ou de trabalho; declaracé@o / atestado
de exercicio profissional);

f) ser brasileiro nato, ou naturalizado, ou gozar das prerrogativas previstas no artigo 12 da
Constituicdo Federal e demais disposigbes de lei;

g) ndo registrar antecedentes criminais, achando-se no pleno exercicio de seus direitos civis e
politicos;

h) ndo ter sido demitido ou exonerado de servigo publico (federal, estadual ou municipal) em
consequéncia de processo administrativo (por justa causa ou a bem do servigo publico).



6. Todos os documentos especificados neste Capitulo deverdo ser entregues em copias
reprograficas autenticadas.

6.1. Para admissao, nao serao aceitos protocolos.

7. O candidato devera entregar outros documentos que a Fundagdo Editora da Unesp julgar
necessarios, os quais serao solicitados em tempo habil e de forma inequivoca.

8. A nao apresentacado dos documentos na conformidade deste Edital impedira a formalizagdo da
contratagao.

9. O candidato que entregar toda a documentagéo nos termos do estabelecido neste Capitulo devera
submeter-se a exame médico pré-admissional, a ser realizado pela Fundacao Editora da Unesp, que
terad decisao terminativa.

XI — DAS DISPOSICOES FINAIS

1. A inscrigéo do candidato implicara a completa ciéncia das normas e condi¢des estabelecidas neste
Edital e nas normas legais pertinentes, sobre as quais o candidato ndo podera alegar
desconhecimento.

1.1. O Edital podera ser impugnado, mediante justificativa legal, e dentro do prazo de inscri¢cdo, que
decorrido implicara a aceitag¢do integral nos seus termos.

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

3. O prazo de validade deste Processo Seletivo Publico sera de 1 (um) ano, contado da data da sua
homologagéo, podendo ser prorrogado, a critério da Fundagao Editora da UNESP, uma unica vez e
por igual periodo.

4. Cabera ao Diretor Presidente da Fundagéo Editora da UNESP a homologacédo dos resultados
finais deste Processo Seletivo Publico.

5. Os itens deste Edital poderdo sofrer eventuais atualizagbes ou retificacées, enquanto nao
consumada a providéncia ou evento que lhes disser respeito, circunstancia que serd mencionada em
Edital ou Aviso publicado, devendo o candidato observar o disposto no item 10 deste Capitulo, neste
Edital.

6. As informacdes sobre o presente Processo Seletivo Publico, durante o processo, seréo prestadas
pela Fundacao Editora da UNESP, através do e-mail: concurso@editora.unesp.br

7. Em caso de alteracado do endereco ou telefone(s) constantes na ficha de inscricdo, até a emissao
da classificacdo final, o candidato devera requerer a atualizacdo a Fundacédo Editora da UNESP,
apds o que, e durante o prazo de validade deste Certame, a Fundagéao Editora da UNESP, na Praca
da Sé, 108, 62 andar, no setor de Recursos Humanos - Centro — Sdo Paulo/SP, no horario das 10 as
16 horas.

8. A Fundacao Editora da UNESP se exime das despesas com viagens e estadas dos candidatos
para comparecimento em quaisquer das fases deste Processo Seletivo Publico.

9. A Fundagéo Editora da UNESP nao emitird Declaracao de Aprovagao no Certame, pois a prépria
publicagdo no DOE é documento habil para fins de comprovagéao da aprovagao.

10. Todas as convocagdes, avisos e resultados oficiais referentes a este Processo Seletivo Publico
serdo comunicados e/ou publicados no DOE, sendo de inteira responsabilidade do candidato o seu
acompanhamento, ndo podendo ser alegada qualquer espécie de desconhecimento.

11. A Fundacdo Editora da UNESP ndo se responsabiliza por eventuais prejuizos ao candidato
decorrentes de:

a) endereco ndo atualizado;

b) endereco de dificil acesso;

¢) correspondéncia devolvida pela ECT por razbes diversas de fornecimento e/ou enderego errado do
candidato;

d) correspondéncia recebida por terceiros.




12. O candidato que recusar a contratacdo devera manifestar sua desisténcia por escrito e sera
excluido do Processo Seletivo Publico.

13. Os questionamentos relativos a casos omissos ou duvidosos serdo julgados pela Comisséo
Especial de Selegao.

14. Sem prejuizo das sangdes criminais cabiveis, a qualquer tempo, a Fundacéao Editora da UNESP
poderd anular a inscrigdo, prova(s) ou contratacdo de candidato, desde que sejam verificadas
falsidades de declaracao ou irregularidade no Certame.

E, para que chegue ao conhecimento de todos, é expedido o presente Edital.
Sao Paulo, 15 de julho de 2011.

Comissao Especial de Selecao



ANEXO | — DAS ATRIBUICOES E CONTEUDO PROGRAMATICO

001 - TECNICO ADMINISTRATIVO | — SAF

Atribuicoes:

Executar rotinas administrativas junto a Superintendéncia Administrativa e Financeira. Organizar
documentos: relacionar documentos; arquivar documentos; enviar documentos para arquivo morto;
controlar entrada e saida de documentos do arquivo; reunir dados e documentos para atender
fiscalizagao e auditorias. Calcular Impostos: apurar valores referentes ao ISS; COFINS; imposto de
renda; contribuicdo social etc. Preparar documentacéo: preencher guias de recolhimento; preencher
formularios e requerimentos; solicitar certiddes negativas junto a drgaos publicos; montar processos
administrativos da empresa etc. Elaborar demonstragdes financeiras: verificar a consisténcia das
contas; elaborar relatérios gerenciais; auxiliar na elaboragdo do balango. Executar rotinas de
faturamento: emitir nota fiscal; efetuar langamentos nas contas de estoque; langar imposto nas
transagbes comerciais; emitir faturas e duplicatas; emitir conhecimento de frete; atualizar cadastro de
clientes. Executar rotinas de contas a pagar: conciliar saldo de contas; programar pagamentos; listar
pagamentos a efetuar; conferir pagamentos efetuados; negociar prazos de pagamentos com
fornecedores; registrar faturas; controlar fundo fixo de caixa; gerar documentos para contabilidade.
Realizar cobranca: emitir borderé de cobranga; planejar recebimentos; baixar titulos recebidos;
identificar titulos ndo pagos; cobrar titulos vencidos; solucionar pendéncias com areas técnicas e
comerciais; realizar cobranca de titulos em carteira; realizar acordos com clientes; enviar titulos aos
cartérios ou empresas de cobrangas terceirizadas; monitorar cobrangas bancérias. Controlar caixas:
acompanhar disponibilidade de valores entre caixas ou filiais; pesquisar taxas bancarias; controlar
saldos bancarios; conferir documentacdo de fechamento de caixas. Acompanhar processos
administrativos: verificar prazos estabelecidos, localizar processos, realizar publicacbes de atos,
expedir oficios e memorandos, realizar pesquisa cadastral.

Contetido Programatico

LINGUA PORTUGUESA

Interpretacao de texto. Acentuagéo grafica. Pontuagao. Classes de palavras: substantivo, adjetivo, flexao
de género, numero e grau, numeral, pronome, verbo, advérbio, preposi¢do e conjung¢do: emprego e
sentido que imprimem as relacdes que estabelecem. Vozes verbais: ativa e passiva. Colocagao
pronominal. Concordancia verbal e nominal. Regéncia verbal e nominal. Crase. Sinénimos, antdnimos e
pardénimos. Sentido proprio e figurado das palavras.

MATEMATICA

Numeros inteiros: operagdes e propriedades. NUmeros racionais, representacao fracionaria e decimal:
operacoes e propriedades. Razao e proporgdo. Porcentagem. Regra de trés simples. Equacdo do 1°
grau. Sistema métrico: medidas de tempo, comprimento, superficie e capacidade. Relacdo entre
grandezas: tabelas e graficos. Raciocinio l6gico. Resolugéo de situagdes-problema.

NOCOES DE INFORMATICA

MS-Windows XP: conceito de pastas, diretorios, arquivos e atalhos, area de trabalho, area de
transferéncia, manipulagdo de arquivos e pastas, uso dos menus, programas e aplicativos, interagéo
com o conjunto de aplicativos MS-Office 2003. MS-Word 2003: estrutura basica dos documentos,
edicdo e formatacdo de textos, cabecalhos, paragrafos, fontes, colunas, marcadores simbdlicos e
numéricos, tabelas, impressao, controle de quebras e numeracdo de paginas, legendas, indices,
insercao de objetos, campos predefinidos, caixas de texto. MS-Excel 2003: estrutura béasica das
planilhas, conceitos de células, linhas, colunas, pastas e graficos, elaboracédo de tabelas e graficos, uso
de férmulas, fungbes e macros, impressao, insercdo de objetos, campos predefinidos, controle de
quebras e numeragcdo de paginas, obtencdo de dados externos, classificacdo de dados. MS-
PowerPoint 2003: estrutura basica das apresentagdes, conceitos de slides, anotagdes, régua, guias,
cabecalhos e rodapés, nogbes de edicdo e formatacdo de apresentagdes, insercdo de objetos,
numeragao de paginas, botdes de agado, animagao e transigéo entre slides. Correio Eletrénico: uso de
correio eletrénico, preparo e envio de mensagens, anexagao de arquivos. Internet: Navegacao Internet,
conceitos de URL, links, sites, busca e impressao de péaginas.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Administracdo Financeira: sistema financeiro nacional, mercado financeiro, meios de pagamento,
inflagdo, sistema de amortizacdo, descontos, taxas efetivas, administracdo do capital de giro,
tesouraria, planejamento e controle financeiro, orcamentos, moeda, conversdo de moeda estrangeira.
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002 — TECNICO ADMINISTRATIVO Il - LIVRARIA

Atribuicdes:

Atender clientes e fornecedores em comércio varejista de livros e afins. Fornecer informagdes sobre
produtos e servicos. Atender fornecedores pessoalmente, via telefone ou e-mail. Registrar
reclamagbes de clientes. Esclarecer duvidas de clientes e fornecedores. Realizar reunides de
negociagdo com fornecedores.

Coordenar rotinas administrativas de Livraria. Registrar entrada e saida de mercadorias; examinar a
quantidade da mercadoria recebida mediante nota fiscal e pedido; listar mercadorias para reposicao;
requisitar mercadorias em falta; estocar mercadorias; devolver mercadorias rejeitadas. Cadastrar ou
alterar informagdes de produtos em sistema integrado de controle e gestdo. Executar rotinas de
faturamento: emitir nota fiscal, efetuar langamentos nas contas de estoque, emitir faturas e
duplicatas, atualizar cadastros diversos. Solicitar pagamentos diversos. Acompanhar inventario de
mercadorias para balango. Realizar o controle de consignacao mercantil de livros e afins: cadastro,
atualizac6es, acertos e devolugdes. Elaborar pedidos de compra e consignagédo mercantil de livros e
afins. Solicitar pagamento de fornecedores. Realizar cotacdo de pregcos de livros e afins para
reposicdo do acervo da livraria. Acompanhar atualizagdes do sistema integrado de gestao
relacionadas a Livraria. Controlar material de expediente. Levantar necessidade de material.
Requisitar materiais. Solicitar compra de material. Conferir material solicitado. Distribuir material de
expediente. Coordenar e participar de feiras e eventos dentro e fora do estado de Sao Paulo.

Conteudo Programatico

LINGUA PORTUGUESA

Interpretacao de texto. Acentuagéo grafica. Pontuagao. Classes de palavras: substantivo, adjetivo, flexao
de género, numero e grau, numeral, pronome, verbo, advérbio, preposi¢do e conjung¢do: emprego e
sentido que imprimem as relacdes que estabelecem. Vozes verbais: ativa e passiva. Colocagao
pronominal. Concordancia verbal e nominal. Regéncia verbal e nominal. Crase. Sinénimos, antdnimos e
pardénimos. Sentido préprio e figurado das palavras.

MATEMATICA

Numeros inteiros: operagdes e propriedades. NUmeros racionais, representacao fracionaria e decimal:
operacoes e propriedades. Razao e proporgdo. Porcentagem. Regra de trés simples. Equacdo do 1°
grau. Sistema métrico: medidas de tempo, comprimento, superficie e capacidade. Relacdo entre
grandezas: tabelas e graficos. Raciocinio l6gico. Resolugéo de situagbes-problema.

NOCOES DE INFORMATICA

MS-Windows XP: conceito de pastas, diretérios, arquivos e atalhos, area de trabalho, area de
transferéncia, manipulagdo de arquivos e pastas, uso dos menus, programas e aplicativos, interagéo
com o conjunto de aplicativos MS-Office 2003. MS-Word 2003: estrutura basica dos documentos,
edicao e formatacdo de textos, cabecalhos, paragrafos, fontes, colunas, marcadores simbdlicos e
numéricos, tabelas, impressao, controle de quebras e numeracdo de paginas, legendas, indices,
inser¢cao de objetos, campos predefinidos, caixas de texto. MS-Excel 2003: estrutura béasica das
planilhas, conceitos de células, linhas, colunas, pastas e graficos, elaboracido de tabelas e graficos, uso
de férmulas, fungbes e macros, impressao, insercdo de objetos, campos predefinidos, controle de
quebras e numeragdo de paginas, obtencdo de dados externos, classificacdo de dados. MS-
PowerPoint 2003: estrutura basica das apresentagdes, conceitos de slides, anotagdes, régua, guias,
cabecalhos e rodapés, nogbes de edicdo e formatacdo de apresentagdes, insercdo de objetos,
numeragao de paginas, botdes de agado, animagao e transigéo entre slides. Correio Eletrénico: uso de
correio eletrénico, preparo e envio de mensagens, anexagao de arquivos. Internet: Navegacao Internet,
conceitos de URL, links, sites, busca e impressao de péaginas.

LEGISLACAO
Regulamento do ICMS 2000 - Capitulo XI — Secao | — arts 465 a 469.
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003 - TECNICO ADMINISTRATIVO Il — Editoria Executiva

Atribuicdes:

Executar atividades no departamento editorial, com rotinas relacionadas a produgao editorial.
Planejar servigos de pré-impressdo: analisar ordem de servigo, requisitar material para o setor
responsavel, elaborar orcamento. Realizar programagdo visual grafica: identificar viabilidade
econdmica e técnica do projeto, colaborar na definicdo de processo de produgédo e colaborar na
definicado de matéria prima. Editorar textos e imagens: confeccionar boneco (miolo e capa), colaborar
na definicdo de tamanho da lombada, diagramar textos. Operar processos de tratamento de imagem:
identificar originais, analisar caracteristicas dos originais, ampliar ou reduzir imagens em escaner
e/ou maquina fotografica. Montar fotolitos e imposicdo eletronica: conferir provas heliograficas,
confeccionar montagem final (analégica ou digital) de acordo co o processo de impressdo. Operar
scanner, lente de contar fio (lupa), régua, esquadro, linedmetro, impressora laser etc. Dominar a
utilizagdo de escala de cores (Pantone). Demais atividades pertinentes e necessarias no
departamento.

Conteudo Programatico

LINGUA PORTUGUESA

Interpretacao de texto. Acentuacgéao grafica. Pontuagéo. Classes de palavras: substantivo, adjetivo, flexao
de género, numero e grau, numeral, pronome, verbo, advérbio, preposicao e conjungédo: emprego e
sentido que imprimem as relacdes que estabelecem. Vozes verbais: ativa e passiva. Colocagao
pronominal. Concordancia verbal e nominal. Regéncia verbal e nominal. Crase. Sinénimos, antdnimos e
pardénimos. Sentido préprio e figurado das palavras.

MATEMATICA

Numeros inteiros: operagdes e propriedades. NUumeros racionais, representagao fracionaria e decimal:
operacoes e propriedades. Razao e proporgdo. Porcentagem. Regra de trés simples. Equacdo do 1°
grau. Sistema métrico: medidas de tempo, comprimento, superficie e capacidade. Relacdo entre
grandezas: tabelas e gréaficos. Raciocinio l6gico. Resolugédo de situagdes-problema.

NOCOES DE INFORMATICA

MS-Windows XP: conceito de pastas, diretérios, arquivos e atalhos, &rea de trabalho, area de
transferéncia, manipulagdo de arquivos e pastas, uso dos menus, programas e aplicativos, interagéo
com o conjunto de aplicativos MS-Office 2003. MS-Word 2003: estrutura basica dos documentos,
edicao e formatacdo de textos, cabecalhos, paragrafos, fontes, colunas, marcadores simbdlicos e
numéricos, tabelas, impressao, controle de quebras e numeracdo de péaginas, legendas, indices,
insercdo de objetos, campos predefinidos, caixas de texto. MS-Excel 2003: estrutura béasica das
planilhas, conceitos de células, linhas, colunas, pastas e graficos, elaboragédo de tabelas e graficos, uso
de férmulas, fungbes e macros, impressao, insercdo de objetos, campos predefinidos, controle de
quebras e numeragdo de paginas, obtencdo de dados externos, classificacdo de dados. MS-
PowerPoint 2003: estrutura basica das apresentagdes, conceitos de slides, anotacdes, régua, guias,
cabecalhos e rodapés, nogbes de edicdo e formatacdo de apresentagdes, insercdo de objetos,
numeragao de paginas, botdes de agao, animacgao e transigao entre slides. Correio Eletrénico: uso de
correio eletrénico, preparo e envio de mensagens, anexagao de arquivos. Internet: Navegacao Internet,
conceitos de URL, links, sites, busca e impressao de péaginas.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS
Processos de pré-impressdo, fechamento de arquivos, impressdo e acabamento. Etapas de

produgdo. Programacao visual grafica. Editoragao de textos e imagens. Montagem de fotolito. Escala
de cores. Adobe - Acrobat, lllustrator, Photoshop e InDesign.
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