U RB Es PROCESSO SELETIVO N° 1/2016

TRANSITO E TRANSPORTES EDITAL DE ABERTURA DE INSCRIGOES

A Empresa de Desenvolvimento Urbano e Social de Sorocaba — URBES faz saber que fara realizar Processo Seletivo, sob a
responsabilidade da empresa Publiconsult ACP Ltda, visando o preenchimento de vagas para diversos cargos, cujas contratagbes
serdo regidas pelo regime trabalhista da CLT e legislagdo complementar pertinente, de acordo com as instrugdes constantes neste
Edital.

1. DOS CARGOS

1.1. Os cargos, a quantidade de vagas, a carga horaria de trabalho, a remunerac&o, os requisitos para provimento e o valor da taxa de
inscrig&o s&o os sequintes:

N°de | Carga | Vencimento . Taxa de
AL Vagas | Horaria Mensal RGeS Inscrigao
1 | Ajudante Geral 1 |40 hisem | RS 1.256,48 fE,”.S'“O Fundamental Completo & possuir aptidao | pg o7 g9
isica para o cargo.
2 | Assistente Administrativo | 2 |40 hisem | R$ 2.509,04 | ENSino Médio Completo, Curso de Planiha RS 36,00
Eletronica e Editor de Texto com comprovagao.
3 ASS|s'tente de Transporte 1 40 hisem | R$ 2.509,04 Ensnlo.Medlo Cpmpleto, Curso de Planilha ) RS 36,00
Coletivo Eletronica e Editor de Texto com comprovagéo.
Ensino Médio Completo, Curso de Planilha
4 | Atendente de Call Center 1 36 h/sem | R$ 1.270,19 | Eletronica e Editor de Texto com comprovagao e R$ 36,00
Experiéncia Minima de 6 meses comprovada.
5 | Auxiliar Administrativol | 1 |40 hisem | R$ 1.257,35 | Ensino Médio Completo, Curso de Planiha RS 36,00
Eletronica e Editor de Texto com comprovagao.
- - : Ensino Médio Completo e Curso de Planilha
6 | Auxiliar Administrativo Il 2 40 h/sem | R$ 1.342,93 Eletronica & Editor de Texto com comprovacao. R$ 36,00
7 | Auxiliar Administrativolll | 1 | 40 hisem | R$1.779,61 | Ensino Médio Completo e Curso de Planiha RS 36,00
Eletrénica e Editor de Texto com comprovagao.
8 | Auxiliar Operacional | 1 |36hisem | R$ 1.256,29 | ENsino Médio Completo com conhecimentos RS 36,00
basicos em Informatica.
Ensino Médio Completo, Conhecimentos Basicos
9 Flsca_l do Transp9rte 1 42 RS 1.815,18 em Inform'altllca e Carteira Napwpal de Habllltg(;ao, RS 36,00
Coletivo e Especial hisem com no minimo 1 ano de emissé&o, na categoria
HB”.
Ensino Médio Completo, Carteira Nacional de
10 | Mestre de Obras 1 40 h/sem | R$ 1.926,48 | Habilitagdo, com no minimo 1 ano de emissao, R$ 36,00
categoria “D” com exame psicotécnico.
Ensino Fundamental Completo, Carteira Nacional
. de Habilitagdo, com no minimo 1 ano de emissao,
11| Pintor 1 40 hisem | R$ 1.328,14 categoria “B”, e Experiéncia Minima de 6 meses RS 36,00
comprovada.

1.2. A URBES poder3, durante a vigéncia deste processo seletivo, convocar candidatos classificados até o limite de vagas existentes ou
que venham a ser criadas para os referidos cargos publicos em seu Quadro de Pessoal, de acordo com suas necessidades.

1.3. O processo seletivo tera validade de 2 anos, sendo facultada a sua prorrogagao, uma vez, por igual periodo.

1.4. As atribuicdes dos cargos estao descritas no Anexo | deste edital.

1.5. Os vencimentos mensais tém por base 0 més de dezembro de 2015.

1.6 O horario de trabalho sera fixado pela URBES, de acordo com a natureza e necessidade do servigo, sujeito a escalas de

revezamento e plantdes, com cumprimento de horario e local de trabalhos variaveis, prestacdo de servico em finais de semana e
feriados, plantdes noturnos e outros, observadas sempre as peculiaridades do servico.

2. DAS INSCRIGOES

2.1. S&o condigbes essenciais para a inscrigdo do candidato, ser brasileiro nato ou naturalizado ou gozar das prerrogativas previstas no
artigo 12 da Constituicdo Federal e demais disposicdes de Lei, no caso de estrangeiro ou cidaddo portugués a quem tenha sido deferida
aigualdade nas condigdes previstas pelo Decreto Federal n° 70.436/72.

2.2. As inscrigbes deverdo ser efetuadas exclusivamente pela internet, no periodo de 29 de fevereiro a 31 de margo de 2016, através
do site www.publiconsult.com.br.
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2.2.1. O candidato devera selecionar na guia INSCRIGOES ABERTAS, o Processo Seletivo n° 1/2016 da URBES - Sorocaba,
escolher o0 CARGO para o qual deseja se inscrever, preencher corretamente o formulario de CADASTRAMENTO e, apés finalizado o
preenchimento dos dados, clicar na guia GERAR BOLETO para visualizar ou imprimir o boleto referente a taxa de inscrigao.

2.2.2. O pagamento do boleto da taxa de inscrigdo devera ser efetuado até 1° de abril de 2016 em qualquer agéncia bancaria, através
de internet banking, ou em estabelecimento autorizado a receber pagamento de documentos de compensagao bancaria (casas lotéricas,
correios, etc.).

2.2.3. O candidato podera se inscrever para mais de um cargo, desde que n&o haja coincidéncia dos horarios de aplicagdo das provas
estipulados no item 5.2 deste Edital.

2.2.4. Efetuada a inscrigdo, ndo sera permitida a alteragao do cargo escolhido na ficha de inscrigdo, seja qual for o motivo alegado. Caso
seja efetuada inscricdo para mais de um cargo cujas respectivas provas objetivas sejam concomitantes, o candidato devera fazer a
opgéo por um deles, ficando eliminado nas outras opgdes em que constar como ausente.

2.2.5. E vedada a transferéncia para terceiros do valor da taxa de inscrigao.

2.2.6. Ao candidato sera atribuida total responsabilidade pelo correto preenchimento do formulario de inscrigao.

2.2.7. Em caso de divida para efetivar a sua inscri¢do, o candidato podera entrar em contato com a empresa clicando no icone “Fale
Conosco - Suporte ao Candidato” do site, ou através do telefone (15) 3219-3705.

2.2.8. O candidato que néo tiver acesso a internet podera efetuar sua inscricdo por meio do servigo publico de acesso a internet da
CASA DO CIDADADO, de 22 a 62 das 09 as 17 horas, nos seguintes enderegos:

a) Unidade Ipanema - Avenida Ipanema, n° 3.439 - Vila Helena;

b) Unidade Iltavuvu — Avenida Itavuvu, n® 3.415 - Laranjeiras;

¢) Unidade Eden — Rua Bonifacio de Oliveira Cassu, n° 80 — Eden;

d) Unidade Brigadeiro — Avenida Bandeirantes, n° 4.155 — Brigadeiro Tobias;

e) Unidade Ipiranga — Rua Estado de Israel, n® 424 — Jardim Ipiranga.

f) Unidade Nogueira Padilha — Avenida Nogueira Padilha n° 1.460, Vila Horténcia.

—_= ==

2.3. Amparado pela Lei Municipal n®10.042/2012, alterada pela Lei Municipal n° 11.158/2015 e regulamentada pelo Decreto Municipal n°
22.018/2015, podera o candidato desempregado solicitar a isen¢do do pagamento da taxa de inscrigdo, obedecendo aos seguintes
procedimentos:

2.3.1. Os candidatos que se enquadrem na situacdo prevista no item 2.3 e desejem requerer a isengdo do pagamento da taxa de
inscricdo do Processo Seletivo deverdo efetuar normalmente sua inscri¢éo, observando a forma estabelecida no item 2.2 deste Edital,
deixando apenas de efetuar o pagamento do boleto bancario.

2.3.2. A sequir, devera imprimir, preencher e assinar o "Requerimento de Isen¢do da Taxa de Inscri¢gao"”, nos moldes do Anexo I
deste Edital, juntar a documentagdo comprobatéria de que atende as condigdes estabelecidas em lei, discriminada naquele
anexo, e protocola-lo até o dia 04 de margo de 2016, no horario das 08:00 as 16:00 horas, no posto de atendimento instalado na sede
da URBES, na Rua Pedro de Oliveira Neto, n® 98 - Jardim Panorama (em frente a Pragca Kasato Maru), na cidade de Sorocaba.

2.3.3. Nao sera considerada a documentagdo entregue fora do prazo ou por outros meios que ndo o estabelecido no subitem 2.3.2,
sendo nestes casos indeferido o pedido de isengao do pagamento da taxa de inscri¢do e néo efetivada a inscrigéo.

2.3.3.1. Nao sera aceita a entrega condicional, a substituicdo, a complementagéo a retirada de documentos ap6s a entrega da devida
documentagao.

2.3.3.2. Todas as informagdes prestadas no "Requerimento de Isen¢do da Taxa de Inscricdo" e nas declaragdes firmadas s&o de inteira
responsabilidade do candidato, assim como a idoneidade dos documentos entregues, tornando-se nulos todos os atos deles
decorrentes, além de sujeitar-se o candidato as penalidades previstas em lei, em caso de irregularidade constatada.

2.3.3.3. O candidato deverd, a partir das 18 horas do dia 11 de margo de 2016, acessar o site www.publiconsult.com.br e verificar o
resultado da solicitagao pleiteada.

2.3.3.4. O candidato que tiver seu pedido de isencéo deferido tera automaticamente sua inscri¢éo efetivada, ndo havendo necessidade
de qualquer outro procedimento.

2.3.3.5. Caso o pedido seja indeferido e o candidato ainda assim queira participar do Processo Seletivo, devera acessar o PAINEL DO
CANDIDATO no site www.publiconsult.com.br, selecionar o Processo Seletivo em andamento, clicar na guia GERAR 22 VIA DO
BOLETO e efetuar o pagamento do boleto bancario referente & taxa de inscrigdo até 1° de abril de 2016, devendo observar o disposto
no item 2.2 e seus subitens.

2.3.3.6. O candidato que ndo proceder ao recolhimento do valor da taxa nao tera sua inscrigdo efetivada.

2.4. O deferimento da inscricdo estara condicionado ao correto preenchimento do requerimento de inscricdo e ao pagamento e
compensagao do valor correspondente a taxa de inscri¢do. N&o sera aceito pagamento da taxa de inscricdo por outros meios que néo o
pagamento do boleto bancério emitido especificamente para cada inscricdo, bem como pagamentos condicionais ou efetuados fora do
prazo de vencimento do boleto. Seréo indeferidas as inscri¢des cujos pagamentos nao venham a ser compensados, por qualquer motivo
(erro de digitagdo do candidato em pagamento efetuado por internet banking, erro de processamento ou falta de cumprimento da
transferéncia no banco de origem do pagamento, pagamento efetuado fora do prazo, etc.).

2.5. Encerrado o prazo das inscrigbes, serdo disponibilizados no Quadro de Avisos da URBES e no site www.publiconsult.com.br o
Edital de Deferimento das Inscrigdes (contendo a relagdo dos candidatos que tiverem as inscrigdes deferidas) e a Lista Geral de
Inscrigées Nao Confirmadas (contendo a relagao dos candidatos que nao tiveram o pagamento da taxa de inscri¢do confirmado).




U RB Es PROCESSO SELETIVO N° 1/2016

TRANSITO E TRANSPORTES EDITAL DE ABERTURA DE INSCRIGOES

2.5.1. Cabe ao candidato verificar no Edital de Deferimento das Inscriges e na Lista Geral de Inscrigoes Nao Confirmadas se a
sua inscri¢o foi confirmada, e caso néo tenha sido, devera dentro do prazo de recurso administrativo estabelecido no item 9 deste
Edital, apresentar documentagdo comprobatéria do pagamento e providenciar junto ao banco ou estabelecimento em que efetuou o
pagamento, a compensag&o do valor pago.

2.6. A Publiconsult ACP Ltda e a URBES néo se responsabilizam por solicitagéo de inscrigdo pela internet ndo recebida por motivo de
ordem técnica dos computadores, falhas de comunicagdo, congestionamento das linhas de comunicagdo, bem como outros fatores de
ordem técnica que impossibilitem a transferéncia de dados.

2.7. O descumprimento das instrugdes para inscrigdo implicara a ndo efetivagdo da inscri¢ao.

3. DOS REQUISITOS PARA A CONTRATAGAO

3.1. O candidato aprovado neste processo seletivo sera investido no respectivo cargo publico apenas se atender as seguintes
exigéncias na data da posse:

a) ser brasileiro nato ou naturalizado ou gozar das prerrogativas previstas no artigo 12 da Constituicio Federal e demais disposi¢oes de
Lei, no caso de estrangeiro ou cidadao portugués a quem tenha sido deferida a igualdade nas condigdes previstas pelo Decreto Federal
n° 70.436/72.

b) ter idade minima de 18 (dezoito) anos completos;

c) atender as condigdes, escolaridade e requisitos prescritos para o cargo publico, conforme o item 1.1 deste Edital;

d) Gozar de saude fisica e mental compativeis com as fungdes a serem desempenhadas no exercicio do cargo publico, comprovada em
prévia inspe¢do médica oficial;

e) estar quites com o Servigo Militar se for do sexo masculino;

f) ser eleitor e estar quite com a Justiga Eleitoral;

g) estar com o CPF regularizado;

h) estar no gozo dos direitos civis e politicos;

i) ndo registrar antecedentes criminais;

j) ndo ter sido demitido por ato de improbidade “a bem do servigo publico” mediante decis&o transitada em julgado em qualquer esfera
governamental;

k) ndo possuir vinculo com qualquer 6rgdo ou entidade da Administragéo Publica que impossibilite acumulagdo de cargos, empregos e
funcbes, ressalvados os casos contidos nas alineas “a”, *b” e “c”, inc. XVI, do art. 37, da Constituigéo Federal, inclusive no que concerne
a compatibilidade de horérios;

[) ndo ser aposentado por invalidez, ndo estar em idade de aposentadoria compulséria ou receber proventos de aposentadoria
decorrentes dos artigos 40, 42 e 142, ressalvados 0s casos que permitam a acumulagao dos proventos com a remuneragao de cargos,
empregos, fungdes, cargos eletivos e cargos em comissdo declarados em lei de livrie nomeagdo e exoneragéo, na forma da Constituicio
Federal.

3.2. Os referidos requisitos sdo essenciais para provimento do cargo, devendo o candidato, na ocasido da comprovagao dos requisitos,
apresentar os documentos originais e copias reprograficas exigidos junto ao Setor de Recursos Humanos da URBES. No caso do ndo
cumprimento destas exigéncias, o candidato perdera o direito a vaga.

4.DOS CANDIDATOS PORTADORES DE DEFICIENCIA

4.1. Aos candidatos portadores de deficiéncia que pretendam fazer uso das prerrogativas que lhe s&o facultadas no artigo 37, inciso VIIl,
da Constituicdo Federal, Lei Federal 7.853/1989 regulamentada pelo Decreto Federal n® 3.298/1999 e suas alteragbes, e na Lei
Municipal n° 4.281/1993 regulamentada pelo Decreto Municipal n® 13.694/2002, é assegurado o direito de inscricdo neste processo
seletivo, desde que a deficiéncia de que s&o portadores seja compativel com o efetivo desempenho das atribui¢des do cargo publico.
4.1.1. Consideram-se pessoas portadoras de deficiéncia aquelas que se enquadram nas categorias discriminadas no art. 4° do Decreto
Federal N° 3.298/99 e suas alteragdes.

4.2. A pessoa portadora de deficiéncia participara deste processo seletivo em igualdade de condi¢des com os demais candidatos no que
concerne ao conteudo das provas, a avaliagdo e aos critérios de aprovagao, ao horério e ao local de aplicagdo das provas e a nota
minima exigida para todos os demais candidatos.

4.3. Aos portadores de deficiéncia sera reservado o percentual de 5% (cinco por cento) das vagas a serem providas através deste
processo seletivo, exceto para as fungbes que ndo possibilitem as suas contratagbes pelas caracteristicas de atribuigdes e
desempenhos, incompativeis com a deficiéncia possuida.

4.3.1. Haja vista a quantidade de vagas inicialmente ofertadas no presente processo seletivo, ndo havera reserva de vagas para
candidatos portadores de deficiéncia. Os candidatos portadores de deficiéncia aprovados sé serdo convocados quando a aplicagdo do
percentual de reserva de vagas (5%) sobre o nimero de vagas abertas para o respectivo cargo publico alcangar o indice minimo de 1
vaga, ou seja, a cada fragdo de 20 candidatos nomeados, a 20° vaga sera destinada aos portadores de deficiéncia fisica ou sensorial,
obedecida a sua respectiva ordem de classificagéo.

4.3.2. Inexistindo candidatos portadores de deficiéncia, as vagas serdo preenchidas por candidatos nao portadores de deficiéncia.
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4.3.3. N&o serdo considerados como deficiéncia, os disturbios passiveis de corre¢éo, segundo os padrdes clinicamente estabelecidos.
4.3.4. Os candidatos que concorrerem na condigao de portador de deficiéncia serdo classificados em lista separada.

4.3.5. Havendo laudo médico oficial contrario a condi¢ao de deficiente, o candidato sera excluido da listagem correspondente.

4.3.6. O candidato portador de deficiéncia que no ato da inscri¢do ndo declarar essa condigao, ndo podera impetrar recurso em favor de
sua inscrigdo. O candidato que declarar falsamente a deficiéncia sera excluido do processo seletivo, se confirmada tal ocorréncia, em
qualquer fase deste processo seletivo, sujeitando-se as consequéncias legais pertinentes & matéria.

4.4. O candidato que quiser concorrer as vagas deste processo seletivo como portador de deficiéncia devera efetuar sua inscrigao na
forma determinada no item 2.2 deste Edital e apds, remeter, pelo correio, através de Sedex com AR (Aviso de Recebimento),
Laudo Médico atestando a espécie, o grau e o nivel da deficiéncia, com expressa referéncia ao cddigo correspondente da Classificagao
Internacional de Doenga — CID, até o ultimo dia de inscri¢do, seguindo o modelo do envelope abaixo:

A PUBLICONSULT ACP Ltda.

Rua Pedro de Oliveira Neto, n° 82 - CEP 18030-275 - Sorocaba/SP.

Ref.: URBES - SOROCABA - Processo Seletivo N° 1/2016

Portador de Deficiéncia - Laudo Médico e/ou Requerimento de Prova Especial
Nome: (preencher)

CPF: (preencher)

Cargo pretendido: (preencher)

4.4.1. N&o sera considerado o pedido de inscrigdo como portador de deficiéncia solicitado fora do prazo, valendo como comprovagéo de
envio no prazo, a data de postagem no correio. Também nao seré aceita a entrega condicional ou complementagéo de documentos ou a
retirada de documentos apds o periodo de inscrigdo.

4.4.2. O candidato que néo efetuar a remessa do Laudo Médico, ou que efetua-la fora do prazo, podera participar do processo seletivo
desde que tenha efetuado o pagamento da taxa de inscrigdo, porém nao concorrera na condi¢do de portador de deficiéncia fisica ou
sensorial, ndo podendo, posteriormente, alegar tal condi¢do para reivindicar as prerrogativas constantes neste Edital.

4.4.3. Caso o periodo de inscrigdes seja prorrogado, o prazo para a remessa da documentagéo ficara automaticamente prorrogado por
igual periodo, ou seja, até o dia do término do novo prazo de inscrigdes.

4.4.4. O candidato que necessitar de Prova Especial (letra com fonte ampliada, prova em Braille, intérprete de LIBRAS, ledor, etc.) ou
de sala com condigbes especiais de acesso, devera preencher o Anexo lll - Requerimento de Prova Especial, e encaminha-lo
juntamente com o Laudo Médico, nos mesmos moldes e prazo determinados no item 4.4.

4.4.5. O candidato portador de deficiéncia que ndo solicitar a Prova Especial no prazo estabelecido no item anterior, ndo tera direito a
realizar a prova adaptada as suas condigdes, reservando-se o direito de realizar a prova regular aplicada aos demais candidatos.
4.4.5.1. Os portadores de deficiéncias visuais que se julgarem amparados pelas disposicdes legais prestardo as provas mediante leitura
através do sistema Braille. Os candidatos deverao levar, para esse fim, no dia da aplicagéo das provas, reglete e pungao, podendo ainda
utilizar-se de soroban. Aos deficientes visuais ambliopes serdo oferecidas provas ampliadas com tamanho da letra correspondente a
fonte Arial - 24.

4.5. Apds o julgamento da Prova Objetiva serdo elaboradas duas listas, sendo uma geral, com todos os candidatos classificados, e outra
especial, apenas com os candidatos portadores de deficiéncia classificados.

4.5.1. O candidato inscrito como portador de deficiéncia, quando da convocagéo para posse, sera submetido a pericia médica, a fim de
verificar a compatibilidade da sua deficiéncia com o exercicio das atribuigdes do cargo publico ou necessidade de equipamentos
apropriados para 0 seu exercicio.

4.5.2. O candidato convocado devera na data agendada para a pericia médica, comparecer com exames laboratoriais que comprovem a
deficiéncia.

4.5.2.1. A junta médica, nos termos do § 1° do artigo 4° da Lei n° 4.281/1993, sera composta por 4 (quatro) médicos, dos quais, 3 (trés)
serdo membros do corpo técnico da medicina ocupacional e 1 (um) podera ser indicado pelo candidato.

4.5.2.2. Ndo cabera qualquer recurso da decisao proferida pela junta médica, nos termos do § 2° do artigo citado no subitem anterior.
4.5.3. Ap6s o resultado da pericia médica, sera excluido:

4.5.3.1. Da Lista Especial (candidato com deficiéncia): o candidato que n&o comparecer a pericia;

4.5.3.2. Da Lista Especial (candidato com deficiéncia): o candidato que n&o tiver configurada a deficiéncia declarada (declarado nao
portador de deficiéncia pela junta médica), passando a figurar somente na Lista de Classificagao Definitiva Geral.

4.5.3.3. Do Processo Seletivo: o candidato com deficiéncia considerada incompativel com as atribui¢des do emprego.

4.6. Apds a posse do candidato portador de deficiéncia, essa ndo poderd ser arguida para justificar a concess@o de readaptagéo do
emprego e de aposentadoria por invalidez.

5. DAS FASES DO PROCESSO SELETIVO

5.1. O processo seletivo consistira das seguintes fases de selegéo:
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5.1.1. PROVA OBJETIVA, de carater eliminatorio e classificatorio, a ser aplicada a todos os candidatos inscritos.
5.1.2. PROVA PRATICA, de carater eliminatorio, a ser aplicado apenas para os candidatos aos cargos de AJUDANTE GERAL,
MESTRE DE OBRAS e PINTOR classificados na Prova Objetiva.

5.2. As provas objetivas serdo realizadas no municipio de SOROCABA/SP, sendo previstas as seguintes datas e horarios para a sua
realizagéo:

DATA: 1° de maio de 2016

HORARIO CARGOS

9h00 Ajudante Geral; Assistente Administrativo; Atendente de Call Center.

14h00 Aucxiliar Administrativo I; Fiscal do Transporte Coletivo e Especial; Pintor.

DATA: 08 de maio de 2016

HORARIO CARGOS

9h00 Assistente de Transporte Coletivo; Auxiliar Administrativo Il; Mestre de Obras.

14h00 Auxiliar Administrativo Ill; Auxiliar Operacional I.

5.3. A confirmacao oficial acerca da data, horario e local de realizagdo das provas ocorrera através do Edital de Convocagao para
as Provas a ser disponibilizado no quadro de avisos da URBES, nos sites www.publiconsult.com.br e www.urbes.com.br, sendo ainda
publicado no Jornal Municipio de Sorocaba, disponivel no site www.sorocaba.sp.gov.br.

5.3.1. Os candidatos que informarem endereco eletronico (e-mail) por ocasido das inscrigdes serdo também comunicados por este meio,
nao se responsabilizando a empresa pelo néo recebimento do correio eletronico em virtude de bloqueios de antivirus, firewall, spam ou
outros problemas relacionados a configuragdes de computadores ao funcionamento da internet.

5.3.2. A data prevista podera ser alterada em fun¢do da quantidade de inscritos, da disponibilidade de locais para a realizagdo das
provas e de outros fatores supervenientes.

5.3.3. Sera de responsabilidade do candidato o acompanhamento das informag6es acerca da data, horario e local de aplicagdo
da prova.

6. DAS PROVAS OBJETIVAS

6.1. A Prova Objetiva, de carater classificatorio e eliminatério, visa avaliar o grau de conhecimento tedrico do candidato, necessario ao
exercicio do cargo publico. Essa prova sera composta de 50 (cinquenta) questdes de muiltipla escolha, de acordo com o contetido
programatico constante do Anexo IV deste Edital, distribuidas e pontuadas na seguinte conformidade:

DISCIPLINAS N° DE QUESTOES | PESO | TOTAL DE PONTOS POR DISCIPLINA | TOTAL
Lingua Portuguesa e Interpretacao de Textos 10 2 20
Matematica e Raciocinio Légico Quantitativo 10 1 10 100
Conhecimentos Gerais e Atualidades 10 1 10
Conhecimentos Especificos 20 3 60

6.1.1. A bibliografia referencial eventualmente indicada no Anexo IV — Contetido Programatico servira como parametro para dirimir
eventuais recursos sobre as questdes, nao se restringindo, porém, a aplicagdo das questdes ao conteudo da mesma, porém ao
conteudo programatico indicado. Desta forma, o candidato podera se preparar para as provas utilizando, além das indicagdes do
conteudo programatico, qualquer bibliografia que trate de forma sistematizada os assuntos selecionados.

6.2. Na data determinada para a realizagéo das provas os candidatos deverédo se apresentar nos locais indicados, sendo aconselhavel
uma antecedéncia de 1 hora do horario determinado para o inicio das mesmas. Os portdes serdo fechados impreterivelmente no
horério indicado para inicio das provas, indicado no item 5.2 deste Edital ou no Edital de Convocagéo para as Provas Objetivas,
prevalecendo este Ultimo em caso de alterago dos horarios por motivos supervenientes.

6.2.1. Nao seréo admitidos nos locais de aplicagdo das provas, em nenhuma hipétese, os candidatos que se apresentarem ap6s o
horario estabelecido para inicio das mesmas e para o fechamento dos portoes.

6.3. O ingresso aos locais das provas serd permitido apenas aos candidatos que estiverem munidos de documento de identidade
original com foto e caneta esferografica azul ou preta. O candidato deverd neste ato assinar a Lista de Presenga que lhe sera
apresentada. Eventuais erros de digitagdo de nome, nimero de documento de identidade e data de nascimento deverdo ser
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comunicados ao Fiscal de Prova para corregdo, o qual lavrara as alteragdes na Ata de Prova. O candidato que ndo assinar a Lista
de Presenca ou ndo apresentar a documentagdo requerida nao podera realizar a prova e consequentemente sera
desclassificado.

6.3.1. Entende-se por documento de identidade original: Carteiras e/ou cédulas de Identidade expedidas pelas Secretarias de
Seguranga Publica, pelas Forgas Armadas, pela Policia Militar, pelo Ministério das Relagbes Exteriores; Cédula de Identidade para
Estrangeiros; Cédulas de Identidade fornecidas por Orgdos ou Conselhos de Classe que, por forga de Lei Federal valem como
documento de identidade (OAB, CRM, CREA, CRC, etc.); Certificado de Reservista; Passaporte; Carteira de Trabalho e Previdéncia
Social, bem como Carteira Nacional de Habilitagdo na forma da Lei n® 9.503/1997, ndo sendo admitido no recinto de realizagio das
provas o candidato que nao porta-lo.

6.3.2. N&o serdo aceitos: protocolos; copia dos documentos citados, ainda que autenticada; boletim de ocorréncia; ou quaisquer outros
documentos néo constantes do item 6.3.1.

6.3.3. Em casos excepcionais em que, por razdes de falha de sistema de processamento de dados ou de compensagéo bancaria, 0
nome do candidato ndo conste no Edital de Deferimento de Inscrigdes, 0 mesmo podera ser admitido na sala para realizar a respectiva
prova desde que esteja portando o0 documento de identidade na forma do item 6.3.1, e original do comprovante do pagamento da taxa
de inscricdo com o respectivo boleto; nestes casos, exclusivamente, a Equipe de Coordenagdo presente no local de realizagdo das
provas fara a verificagdo da documentac&o, e ao julga-la regular, lavrara o respectivo Cartdo de Resposta, apondo sua assinatura no
verso do mesmo, e alocard o candidato em uma das salas para a realiza¢&o da prova, devendo o Fiscal de Prova em que o candidato
for alocado lavrar a ocorréncia na Ata de Prova da respectiva sala. Referida documentagao sera objeto de diligéncia posterior, e
constatada a nédo veracidade do documento de comprovacdo de pagamento da taxa de inscricdo apresentado, o candidato sera
desclassificado do processo seletivo, sem prejuizo de eventuais agdes civis e criminais decorrentes.

6.4. A duracéo da prova sera de 3 horas, ja incluido o tempo destinado ao preenchimento do Cartdo de Respostas. O candidato
somente podera entregar a prova depois de 1 hora do seu inicio.

6.5. A inviolabilidade das provas serd comprovada no local de sua realizagdo, sendo escolhidos dois candidatos por local de realizagao
das provas, no minimo, para rompimento do lacre dos malotes, e um candidato por sala, no minimo, para rompimento do lacre dos
envelopes das provas, os quais lavrardo declaragao neste sentido nos respectivos termos e atas.

6.6. O candidato devera efetuar a conferéncia do Caderno de Provas antes de comegar a resolugao, verificando no cabegalho se todas
as folhas correspondem a fungdo para a qual se inscreveu; a seguir devera verificar se 0 mesmo possui 50 questdes objetivas de
multipla escolha; por fim, o candidato devera verificar se ndo ha falha de impressao que prejudique a leitura do texto, graficos ou
ilustragBes. Caso a prova néo seja referente a fungéo para a qual se inscreveu, ou o Caderno de Provas estiver incompleto ou possuir
qualquer defeito, o candidato devera solicitar ao Fiscal da Prova que o substitua, ndo cabendo reclamagées posteriores neste
sentido.

6.7. O candidato devera, antes do preenchimento do Cartdo de Respostas, efetuar a conferéncia dos seus dados impressos.
Havendo divergéncia, devera solicitar a substituicdo do material ao Fiscal de Prova, ndo cabendo reclamagdes posteriores neste
sentido. O candidato que utilizar o Cartao de Respostas de outro candidato sera desclassificado.

6.8. O candidato devera utilizar o rascunho do cartdo de respostas no verso da pagina de instrugées do Caderno de Provas para
assinalar as suas respostas antes de transcrevé-las para o Cartao de Respostas de forma definitiva. O candidato devera entregar, ao
final da prova, o Caderno de Questdes, juntamente com o Cartdo de Respostas, levando consigo o rascunho do cartdo de
respostas para efetuar a conferéncia com o Gabarito da prova.

6.9. As questdes da Prova Objetiva deverdo ser respondidas no Cartdao de Respostas, preenchendo-se totalmente o campo indicativo
da letra correspondente a opgao de resposta escolhida com caneta esferografica azul ou preta. O Cartdo de Respostas nao podera ser
rasurado, amassado ou perfurado, caso contrario, as respostas serdo anuladas. O Cartdo de Respostas somente tera validade se
estiver assinada pelo candidato no campo indicado. O candidato que ndo assinar o Cartdo de Respostas ou que ndo o entregar ao
final da prova sera desclassificado.

6.10. Durante a realizagéo da prova:

a) ndo serd admitida a permanéncia de candidatos sem camisa, camiseta ou similar, nem a utilizagdo de dculos escuros, bonés,
chapéus e similares.

b) ndo sera permitida nenhuma espécie de comunicacgéo entre os candidatos, ou mesmo manifestagdes isoladas, exceto para chamar o
Fiscal de Prova quando necessario.

¢) ndo sera permitido o porte ou a consulta de nenhuma espécie de livro, revista, folheto ou qualquer compéndio, bem como qualquer
espécie de anotagao ou a utilizacdo de outros meios ilicitos para a realizagdo da prova, inclusive tentar visualizar a prova ou o Cartdo
de Respostas de outro candidato.

d) ndo sera permitido o uso de calculadora, notebook, tablet, telefone celular, fone de ouvido, reldgio de pulso ou equipamentos
similares a estes, bem como outros que, a juizo do Fiscal de Prova, possam ensejar prejuizos a isonomia entre os candidatos.
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e) os telefones celulares e similares dever&o ter a bateria retirada ou serem desligados (inclusive despertador), acondicionados e
lacrados no invélucro de seguranga que sera entregue pelo Fiscal de Prova; o telefone celular ou aparelho similar ndo podera emitir
qualquer sinal sonoro durante a realizagao das provas.

f) ndo sera permitido ao candidato portar arma, fumar ou utilizar-se de bebida alcodlica ou substancias ilegais.

g) ndo serd permitido ao candidato levantar-se, exceto no momento da entrega da prova; caso necessite utilizar o sanitario, devera
solicitar ao Fiscal de Prova, que designard um Auxiliar de Coordenagao para acompanhé-lo, devendo durante o percurso manter-se
em siléncio, podendo antes e depois da entrada no sanitario sofrer revista.

h) a candidata que estiver amamentando devera levar acompanhante responsavel pela guarda da crianga, ndo havendo prorrogagao de
horério da duragéo da prova para a candidata nesta situagao.

6.11. Sera excluido do processo seletivo o candidato que:

a) praticar qualquer das condutas vedadas no item anterior, sendo-lhe retirada a prova e lavrada a circunstancia de sua desclassificagéo
na Ata de Prova.

b) ndo comparecer para a realizagao da prova conforme convocagao oficial seja qual for o motivo alegado.

c) apresentar-se fora de local, data e/ou do horério estabelecidos no Edital de Convocagéo.

d) néo apresentar o documento de identificagdo conforme previsto neste Edital.

e) ndo cumprir as instrugdes contidas no caderno de questdes de provas ou determinadas pelo Fiscal de Prova ou pelo Coordenador
Geral.

f) ndo devolver ao Fiscal de Prova, segundo critérios estabelecidos neste Edital, qualquer material de aplicagdo e de corre¢do das
provas.

g) ausentar-se da sala de provas, a qualquer tempo, portando as folhas de respostas e/ou cadernos de questdes.

h) perturbar, de qualquer modo, a ordem dos trabalhos.

i) tratar com descortesia ou de forma violenta os demais candidatos ou qualquer membro da equipe encarregada da aplicagéo da prova.
j) utilizar ou tentar utilizar meios fraudulentos ou ilegais para obter aprovagao propria ou de terceiros, em qualquer etapa do processo
seletivo.

k) for constatado, ap6s as provas, por meio eletronico, estatistico, visual, grafolégico ou por investigacdo policial, ter-se utilizado
procedimentos ilicitos, sendo suas provas anuladas e automaticamente eliminado do processo seletivo.

6.12. O candidato podera lavrar na Ata da Prova qualquer fato ou circunstancia ocorridos durante a realizagdo das provas,
exclusivamente, o que sera levado em consideragéo para eventuais deliberages da Banca Examinadora.

6.13. Os dois ultimos candidatos, no minimo, a terminarem a prova em cada sala, permanecer&o para atestar o fechamento do malote
contendo os cartbes de respostas, devendo assinar no verso dos cartdes de todos os candidatos presentes, bem como na Ata de
Prova, e no lacre do envelope, juntamente com o Fiscal de Prova.

6.14. A condicdo de salde do candidato no dia da aplicagdo da prova sera de sua exclusiva responsabilidade. Ocorrendo alguma
situag@o de emergéncia o candidato sera encaminhado para atendimento médico local ou ao médico de sua confianga. A Equipe de
Coordenagao responsaveis pela aplicacéo das provas dara todo apoio que for necessario. Caso exista a necessidade do candidato se
ausentar para atendimento médico ou hospitalar, 0 mesmo néo podera retornar ao local de sua prova, sendo eliminado do processo
seletivo.

6.15. A partir das 18 horas do dia util seguinte ao da aplicagdo das Provas Objetivas, o candidato poderé consultar o Gabarito e o
Caderno de Provas no site www.publiconsult.com.br.

6.15.1. O Gabarito podera ser acessado através do Painel do Candidato, na area de “EDITAIS E PUBLICAGOES” do respectivo
processo seletivo.

6.15.2. O Caderno de Provas podera ser acessado através do Painel do Candidato, na area de “ANEXOS” do respectivo processo
seletivo, e ficara disponivel para consulta exclusivamente durante o prazo de interposigdo de recursos contra questdes e gabarito.
6.15.3. Nao seréo informados resultados por telefone ou outro meio de comunicag&o.

6.16. Eventuais casos omissos, situagdes e circunstancias supervenientes referentes a aplicagdo das provas serdo dirimidas pelo
Coordenador Geral, que ¢ a autoridade competente in loco para efetuar as gestdes que julgar necessarias ao bom andamento dos
procedimentos.

7. DAS PROVAS PRATICAS

7.1. A Prova Pratica, de carater eliminatorio e classificatério, visa aferir a capacidade de adequagdo funcional e situacional do
candidato as exigéncias e ao desempenho eficiente das atividades de cada cargo, e seré aplicado apenas os candidatos classificados
na Prova Objetiva, sendo convocados a seguinte quantidade de candidatos em cada cargo, respeitados eventuais empates na Ultima
posigao:
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CARGO QUANTIDADE DE CONVOCADOS PARA A PROVA PRATICA

Ajudante Geral 150

Mestre de Obras; Pintor. 80

7.2. As provas praticas serdo realizadas no municipio de SOROCABA em data, local e horario a ser comunicado através de Edital de
Convocagdo para as Provas Praticas a ser disponibilizado quadro de avisos da URBES, nos sites www.publiconsult.com.br e
www.urbes.com.br, sendo ainda publicado no Jornal Municipio de Sorocaba (disponivel no site www.sorocaba.sp.gov.br). O ingresso
aos locais de aplicagdo das provas praticas seré permitido apenas aos candidatos que estiverem munidos de documento de identidade
original com foto nos termos do item 6.3.1 deste Edital.

7.3. A aprovagao na Prova Pratica ¢ pré-requisito para contratagdo. Ao desempenho dos candidatos nas provas praticas sera atribuida
pontuagdo de 0 a 100 pontos, sendo considerado APTO para o desempenho das fungdes inerentes ao cargo, o candidato que obtiver
nota minima de 50 pontos, sendo DESCLASSIFICADO o candidato que ndo obtiver a pontuagdo minima requerida. A avaliagdo sera
efetuada observando os critérios estabelecidos abaixo:

=> AJUDANTE GERAL.: A Prova Pratica consistird na execugao de tarefas inerentes a fungdo (conforme Anexo | — Atribui¢des do
Cargo), tais como: limpeza de area e compactagdo de solos; realizar escavagdes e preparar massa de concreto e outros materiais;
separagdo; levantamento, movimentagéo e descarga individual de materiais; utilizagdo de andaimes; manutencéo de ferramentas, etc. A
avaliagdo levard em conta o desempenho do candidato nas tarefas propostas, a adequagdo as normas técnicas, o adequado uso e
aproveitamento dos equipamentos e materiais disponibilizados, a qualidade da execugdo do servico e a produtividade, medida pelo
tempo utilizado para a realizagdo das tarefas. O tempo para a execugao das tarefas sera de 30 minutos, incluido aquele destinado ao
preparo e a organizagdo inicial e final dos materiais e equipamentos. Sera atribuida pontuagdo de 0 a 100 pontos, com base nos
seguintes quesitos: a) Apresentagdo Pessoal e Capacidade de Absorver as Instrugbes — 20 pontos; b) Habilidade com
equipamentos, produtos e instrumentos de trabalho — 40 pontos; c) Produtividade e Eficiéncia — 40 pontos. A nota méxima serd
atribuida ao candidato que conseguir executar integralmente as tarefas no tempo destinado, sem falhas técnicas. Serdo descontados
pontos por cada falha apresentada nos diversos quesitos, proporcionais a gravidade dos erros ou aos lapsos na execugéo.

=> MESTRE DE OBRAS: A Prova Pratica consistira na atividade de planejamento, orientagdo, execugao e supervisao de tarefas
inerentes a fungdo (conforme Anexo | — Atribuicdes do Cargo) em tarefas de interpretagéo projetos e ordens de servigos; preparo de
argamassa, construgdo e manutengéo de alvenaria, concreto e outros materiais; assentamento de tijolos, pisos e azulejos; demarcagéo
de sinalizagao viaria; operacdo de maquinas de pinturas, fresa, geradores, marteletes e outros; manutengao de ferramentas; podera ser
exigida a condugao de veiculo de passeio, caminhdo, 6nibus, micro-6nibus e a operagédo dos equipamentos de guindauto, cesto aéreo e
plataforma pantografica. A avaliagdo levara em conta 0 desempenho do candidato nas tarefas propostas, a adequagdo as normas
técnicas, o adequado uso e aproveitamento dos equipamentos e materiais disponibilizados, a qualidade da execugéo do servigo e a
produtividade, medida pelo tempo utilizado para a realizagdo das tarefas. O tempo para a execucéo das tarefas sera de 40 minutos,
incluido aquele destinado ao preparo e & organizagdo inicial e final dos materiais e equipamentos. Sera atribuida pontuagéo de 0 a 100
pontos, com base nos seguintes quesitos: a) Apresentagdo Pessoal e Capacidade de Absorver as Instrugdes — 20 pontos; b)
Habilidade com equipamentos, produtos e instrumentos de trabalho — 40 pontos; c) Produtividade e Eficiéncia — 40 pontos. A
nota méxima serd atribuida ao candidato que conseguir executar integralmente as tarefas no tempo destinado, sem falhas técnicas.
Serdo descontados pontos por cada falha apresentada nos diversos quesitos, proporcionais & gravidade dos erros ou aos lapsos na
eXecugéo.

=> PINTOR: A Prova Pratica consistira na execugao de tarefas inerentes a fungao (conforme Anexo | — Atribuigdes do Cargo) tais
como: servico de preparacao, pintura, acabamento de paredes, portas, janelas e outras superficies; pintar projetos de sinalizagdo viaria
com maquina de sinalizagdo mecanica; pintar sinalizagéo vidria de maneira manual; pintar sinaliza¢&o viaria com caminhdo de pintura
automatica, etc. A avaliagdo levara em conta o desempenho do candidato nas tarefas propostas, a adequacdo as normas técnicas, o
adequado uso e aproveitamento dos equipamentos e materiais disponibilizados, a qualidade da execugéo do servigo e a produtividade,
medida pelo tempo utilizado para a realizagao das tarefas. O tempo para a execugéo das tarefas sera de 40 minutos, incluido aquele
destinado ao preparo € a organizag&o inicial e final dos materiais e equipamentos. Sera atribuida pontuagdo de 0 a 100 pontos, com
base nos seguintes quesitos: a) Apresentacido Pessoal e Capacidade de Absorver as Instrugdes — 20 pontos; b) Habilidade com
equipamentos, produtos e instrumentos de trabalho — 40 pontos; c) Produtividade e Eficiéncia — 40 pontos. A nota méxima sera
atribuida ao candidato que conseguir executar integralmente as tarefas no tempo destinado, sem falhas técnicas. Serdo descontados
pontos por cada falha apresentada nos diversos quesitos, proporcionais a gravidade dos erros ou aos lapsos na execugéo.

7.4. Também sera DESCLASSIFICADO o candidato:

a) que ndo comparecer a realiza¢éo da prova;

b) que n&o conseguir executd-la até o fim por apresentar qualquer alteragéo fisioldgica, psicolégica, cansago, deficiéncia fisica
momentanea (luxagdes, contusdes, fraturas, etc.) e outros motivos similares;

¢) que, por motivos de seguranga ou impericia, seja desclassificado pelo Examinador, a seu critério, durante a realizagdo da prova
pratica, lavrando-se na planilha de avaliagdo a motivagéo para o ato.
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7.5. N&o havera repeticdo na execugéo das provas praticas, exceto nos casos em que a Banca Examinadora concluir pela ocorréncia de
fatores de ordem técnica, ndo provocados pelo candidato, que tenham prejudicado o seu desempenho.

7.6. Em razéo de condigbes climaticas, a critério da Banca Examinadora, a Prova Prética podera ser cancelada ou interrompida,
acarretando o seu adiamento para nova data, a ser oportunamente estipulada e divulgada.

8. DA CLASSIFICAGAO, DA PONTUAGAO FINAL E DO DESEMPATE

8.1. A NOTA DA PROVA OBJETIVA sera apurada através do somatério dos pontos obtidos em cada disciplina da prova; a pontuacéo
referente a cada disciplina seré obtida pela multiplicagdo da quantidade de respostas corretas pelo peso respectivo da disciplina,
conforme o item 6.1 deste Edital.

8.1.1. Serédo CLASSIFICADOS na PROVA OBJETIVA para o cargo de AJUDANTE GERAL e convocados para a realizagéo da PROVA
PRATICA, os 150 candidatos com maiores notas, desde que igual ou superior a 50 pontos, respeitados eventuais empates na 150?
posigéo.

8.1.2. Seréo CLASSIFICADOS na PROVA OBJETIVA para os cargos de MESTRE DE OBRAS e PINTOR e convocados para a realizagio
da PROVA PRATICA, os 80 candidatos com maiores notas, desde que igual ou superior a 50 pontos, respeitados eventuais
empates na 807 posicao.

8.1.3. Serdo CLASSIFICADOS na PROVA OBJETIVA para os DEMAIS CARGOS, os candidatos com nota igual ou superior a 50
pontos.

8.1.4. Os demais candidatos serdo DESCLASSIFICADOS do Processo seletivo e néo figurardo no Edital de Classificagdo Proviséria
podendo, no entanto, consultar sua pontuagdo através do Edital de Candidatos Nao Classificados, a ser divulgado na mesma
ocasido, do qual constara apenas o numero de inscrigao dos candidatos e sua respectiva nota.

8.2. A nota da PROVA PRATICA sera obtida pelo somatério dos pontos obtidos nos quesitos de avaliagdo, conforme o item 7.3 deste
Edital.

8.2.1. Seréo CLASSIFICADOS na Prova Pratica os candidatos que obtiverem nota igual ou superior a 50 pontos.

8.2.3. O candidato que for DESCLASSIFICADO na Prova Pratica sera eliminado do processo seletivo e nao figurara na lista dos
classificados, podendo, no entanto, consultar sua pontuagdo através do Edital de Candidatos Nao Classificados, do qual constara
apenas o nimero de inscrigdo dos candidatos, a ser divulgado na mesma ocasido do Edital de Classificagéo.

8.3. APONTUAGAO FINAL sera equivalente & nota obtida pelo candidato classificado na Prova Objetiva, somada & nota obtida pelo
candidato classificado na Prova Pratica, onde aplicavel.

8.4. No caso de empate na Pontuagéo Final, sera processado o DESEMPATE, tendo preferéncia sucessivamente, o candidato:

a) de idade mais elevada, desde que igual ou superior a 60 (sessenta) anos, entre aqueles na mesma faixa etéria e frente aos demais
candidatos, nos termos da Lei Federal n® 10.741/2003;

b) que obtiver maior pontuag&o na Prova Prética, onde aplicavel,

¢) que obtiver a maior pontuag&o na Prova de Conhecimentos Especificos;

d) que obtiver a maior pontuagdo em Lingua Portuguesa e Interpretagéo de Textos;

€) que obtiver a maior pontuagdo em Matematica e Raciocinio Ldgico Quantitativo;

f) mais idoso entre aqueles com idade inferior a 60 anos;

g) alistado como jurado pelo Presidente do Tribunal de Juri, nos termos do art. 440 do Codigo de Processo Penal.

| 9. DOS RECURSOS ADMINISTRATIVOS

9.1. Caberda RECURSO ADMINISTRATIVO, nos 2 dias Uteis seguintes a data das respectivas divulgagdes, em relagéo:
a) ao Edital de Abertura das Inscrigoes;

ao Indeferimento das Inscrigdes;

as Questdes e Gabarito da Prova Objetiva;

a Classificagéo Provisoria dos candidatos (incluindo o resultado da Prova Prética, onde aplicavel).

—_—— ==

b
c
d

9.2. O Recurso Administrativo devera ser protocolizado na sede da Publiconsult ACP Ltda, na Rua Pedro de Oliveira Neto, n° 82 - 3°
andar - Jardim Panorama - Sorocaba (ao lado da Urbes, em frente a Praga Kasato Maru), no horario das 9 as 17 horas.

9.2.1. O recurso devera ser elaborado conforme o Anexo V - Formulario de Recurso Administrativo, devendo o candidato preencher
todos os campos de identificagdo (nome, N° de inscri¢do, documento de identidade, endereco completo com CPF, telefone e e-mail),
marcar a opgao de recurso que pretende impetrar, apresentar de forma sucinta o seu requerimento, alegagtes e embasamento para o
recurso, daté-lo e assina-lo.

9.2.2. Os recursos poderao ser efetuados por procurador; neste caso o recurso devera conter a assinatura com firma reconhecida do
candidato e ser acompanhados da procuragao especifica; além disso, o procurador devera portar documento original de identidade,
sendo reconhecidos como tal aqueles discriminados no item 6.3.1 deste Edital.
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9.3. Serdo indeferidos os recursos interpostos através de e-mail, fax ou por outras formas, meios e prazos estipulados neste Edital,
bem como aqueles que n&o apresentarem fundamentagdo e embasamento. Seréo considerados prejudicados os recursos que néo
corresponderem a fase recursal em curso, no momento da sua interposigéo.

9.4. O provimento de recursos interpostos dentro das especificagdes podera, eventualmente, alterar a nota e/ou classificagéo inicial
obtida pelos candidatos para uma nota e/ou classificagdo superior ou inferior; ou ainda acarretar a classificagéo e/ou desclassificacéo de
candidatos em virtude da alterag@o das suas notas em relag&o & pontuag&o minima exigida para a classificagao.

9.4.1. Os pontos relativos as questdes das provas objetivas, eventualmente anuladas, serdo atribuidos a todos os candidatos presentes
a prova.

9.5. Na eventualidade do provimento de recursos alterarem as respostas originais das questdes anteriormente divulgadas, ou de se
verificar a necessidade de anulagdo de alguma quest&o, sera publicado “Gabarito Oficial — Retificado apds Recursos”, contemplando
referidas situagdes.

9.6. O edital contemplando o resultado das andlises dos recursos sera divulgado nos sites www.publiconsult.com.br e
www.urbes.com.br, juntamente com o edital contendo eventuais retificagdes de resultado, se for o caso.

9.6.1. O Relatério Analitico dos Recursos de cada fase do processo seletivo, contendo as razdes das deliberagdes da Banca
Examinadora, ficara a disposicdo na sede da URBES, a partir da data de sua divulgagéo, para eventual consulta dos interessados.

10. DA CONVOCAGAO e COMPROVAGAO DOS REQUISITOS
10.1. A URBES convocara os candidatos para comprovagéo de requisitos de acordo com seu interesse € em nimero que atenda as
necessidades dos servigos.

10.2. A convocagao para comprovagdo de requisitos sera realizada por telegrama, devendo o candidato comparecer ao local, data e
horario estabelecidos. O ndo comparecimento do candidato, seja qual for o motivo alegado, o eliminara deste processo seletivo.

10.2.1. Quando néo localizado o candidato em seu enderego de inscrigdo ou ndo tenha recebido o telegrama, seja qual for o motivo
alegado, sera convocado para comprovagao dos requisitos através de publicagdo no Jornal Municipio de Sorocaba, disponivel no site
www.sorocaba.sp.gov.br.

10.3. Quando convocado, o candidato deverd apresentar original e copia simples dos documentos que comprovem 0s requisitos
exigidos nos itens 1.1 e 3 deste Edital, para serem conferidos e autenticados no ato da verificagao.

10.3.1. A comprovacéo de escolaridade seré feita através da apresentagéo de certificado de conclus&o do curso exigido ou declaragao
de escola credenciada pelo Ministério de Educagao e Cultura - MEC, com firma reconhecida.

10.3.2. A comprovagao da inexisténcia de antecedentes criminais sera feita através da entrega de Atestado de Antecedentes criminais
no ambito estadual e federal.

10.3.3. A comprovagdo de experiéncia para os cargos de Atendente de Call Center e Pintor devera atender a uma das seguintes
opgdes:

a) registro em Carteira de Trabalho e Previdéncia Social - CTPS na fungéo a ser pretendida ou quando registrado em fung&o diversa a
pretendida, apresentar declaragdo do empregador com a descrigdo detalhada das atividades desenvolvidas de forma a comprovar a
experiéncia exigida;

b) se no servigo publico, apresentar certiddo de tempo de servigo que informe periodo, tipo de servigo e descrigdo das atividades
realizadas, emitida pela area de pessoal ou de recursos humanos da institui¢&o;

c) se autbnomo, declaracdo de autbnomo, acompanhada do respectivo comprovante de pagamento (RPA ou similar), referente ao
primeiro e ao Ultimo més de contribui¢&o.

10.4. O candidato que comprovar os requisitos da forma definida neste Edital sera encaminhado para exame médico admissional, na
mesma data ou em outra definida pela empresa.

10.5. O candidato que ndo comprovar os requisitos sera eliminado do processo seletivo, ndo cabendo recurso.
10.6. Nao sera aceito protocolo dos documentos exigidos para comprovagédo dos requisitos, em hipotese alguma.

11. DAS DISPOSIGOES GERAIS E FINAIS
11.1. O candidato, ao inscrever-se, estard aceitando todas as disposicOes estabelecidas neste Edital e na legislagdo vigente, ndo
podendo alegar desconhecimento de qualquer natureza.

11.2. O candidato classificado obrigar-se-a a manter, durante o prazo de validade deste processo seletivo, 0 seu endereco atualizado
para eventuais convocagdes, junto ao Setor de Recursos Humanos da URBES, n&o |lhe cabendo qualquer reclamag&o caso ndo seja
possivel ao 6rgédo competente convoca-lo por falta da citada atualizag&o.

11.3. Qualquer regra prevista neste Edital podera ser alterada antes da realizagdo das provas, mediante a divulgagao oficial do item
atualizado.
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11.3.1. S&o matérias de divulgacéo através do érgéo de imprensa oficial do municipio (Jornal Municipio de Sorocaba, disponivel no
Site www.sorocaba.sp.gov.br):

a) eventuais alteracdes no Edital de Abertura de Inscrigdes que impliquem em alteragdo nas condigdes de inscrigdo, preparagao,
aplicagéo ou participagao nas provas por parte dos candidatos, as quais serao divulgadas através de edital resumido;

b) os editais resumidos de convocag&o para as provas;

c) a classificagao final dos candidatos:

d) a homologag&o do processo seletivo por parte da autoridade competente.

10.3.2. Outras alteragdes de natureza meramente formal, relativas a retificagdo de erros ou lapsos que ndo impliquem nas
circunstancias anteriormente dispostas, serdo efetuadas através de retificagdo do Edital de Abertura de Inscrigdes a ser publicada nos
sites www.publiconsult.com.br e (www.urbes.com.br).

11.4. A execucdo dos servigos técnicos referentes a este processo seletivo, incluindo a elaboragdo das provas, sua aplicagdo e
correcdo, bem como a classificacdo dos candidatos aprovados, ficara sob responsabilidade da empresa Publiconsult Assessoria e
Consultoria Publica Ltda, devidamente contratada para tal fim, a quem compete prestar informagdes aos candidatos durante a realizagdo
do presente processo seletivo, nos dias Uteis, das 9 as 17 horas, pelo telefone (15) 3219-3705, ou através do Fale Conosco - Suporte
ao Candidato do site www.publiconsult.com.br, sendo que apés a divulgagdo da classificagdo final o fornecimento de eventuais
informagdes sobre convocagdes e outros assuntos sera de responsabilidade da URBES.

11.5. Compete ao Presidente da URBES a homologagao do resultado do processo seletivo, a qual sera publicada no Jornal Municipio
de Sorocaba, disponivel no site www.sorocaba.sp.gov.br.

11.6. Decorridos 120 dias da homologagédo, ndo se caracterizando qualquer dbice, é facultada a incineragdo das provas e demais
registros escritos, mantendo-se, porém, pelo prazo de validade do processo seletivo, os registros eletronicos.

11.7. Os casos omissos serdo dirimidos pela Comissdo Responsavel pelo Processo Seletivo da URBES.

11.8. O presente edital estara disponivel para consulta nos sites www.publiconsult.com.br e www.urbes.com.br sendo ainda publicado
de forma resumida no Diario Oficial do Estado de Sao Paulo e em jornal local de grande circulagao.

Sorocaba, 26 de fevereiro de 2016.
Jéssica de Paula Abdalla
Presidente da Comissdo Permanente de Processo Seletivo
Empresa de Desenvolvimento Urbano e Social de Sorocaba - URBES
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ANEXO | - ATRIBUIGOES DOS CARGOS

CARGO ATRIBUICOES

Executar demoli¢&o de edificagdes de concreto, de alvenaria e outras estruturas;

Preparar canteiros de obras, limpar area e compactar solos;

Efetuar manutengao de primeiro nivel, limpar maquinas e ferramentas, verificar condi¢des dos
equipamentos e reparar eventuais defeitos mecanicos nos mesmos;

Realizar escavagdes e preparar massa de concreto e outros materiais;

Instalar e retirar de placas de transito;

Instalar e retirar colunas para sinalizag&o;

Montar e desmontar placas de transito;

Realizar trabalhos em altura;

Instalar ou retirar bragos projetados e placas altas com utilizag&o de plataformas ou cestos aéreos;
Limpar maquina de pintura;

Limpar gabaritos (formas de legendas);

Colocar e retirar elementos de sinalizagéo da via (tachdes, tinta, cones e outros);

Efetuar carga e descarga de materiais;

Apoiar a pintura manual, mecanica e automatica;

AJUDANTE GERAL Manusear ferramentas em geral (ex. furadeira, parafusadeira) e outros;

Ler e interpretar projetos de sinalizagéo;

Auxiliar na pintura de sinalizagao viaria com maquina de sinalizagdo mecanica, com caminh&o de
pintura automatica, ou de maneira manual;

Auxiliar na demarcagao de projetos de sinalizag&o viaria;

Fresar (preparagdo da superficie);

Auxiliar na mistura e preparo de tintas;

Preparar e cortar chapas, adesivar peliculas, promover a manutengéo e corre¢do de placas de
sinalizagéo viaria, tipo orientacdo, adverténcia, regulamentagao, denominativas de logradouros e
vias;

Operar equipamento de postagem com microcomputador para corte de letras e pictogramas em
peliculas adesivas;

Controlar o uso de materiais relativos a sinalizago viaria;

Montar e desmontar os conjuntos de sinalizagdo vertical, bem como manejar ferramentas e
acessorios para desempenhar as atividades relacionadas a sinalizagéo viaria;

Outras atividades correlatas.

Auxiliar o encarregado na execucéo das tarefas destinadas ao referido setor, bem como garantir o
cumprimento das mesmas;

Comunicar ao encarregado toda e qualquer irregularidade ou ocorréncia observada durante a
execugao das tarefas;

Emitir relatorios diarios, mensais e/ou anuais pertinentes a sua area de atuagao;

Emitir declaragbes, alvards, autorizagdes, oficios, notificacdes, atas, certiddes e demais
documentos pertinentes ao setor;

Elaborar calculos e planilhas;

Efetuar langamentos em softwares especificos;

Controlar, acompanhar a tramitagdo em software especifico e arquivar os documentos do setor,
além de expedientes e processos da area, observando as regras da empresa;

Cadastrar stimulas de defesas e de recursos de infragdes;

Responder a questionamentos de municipes, mediante os canais de comunicagdo da empresa,
observando os procedimentos do setor;

Processar e conferir folha de pagamento, efetuando os langamentos e corregdes necessarios;
Processar e conferir rescisdes de funcionérios, efetuando langamentos e corre¢des, bem como
emitir os documentos necessarios;

Apurar valores relativos a encargos e impostos, emitindo as guias correspondentes para
pagamento;

Acompanhar homologagdes de rescisdes contratuais;

Processar e conferir declaragdes anuais pertinentes a area, efetuando os langamentos e corregdes
necessarios;

Recepcionar, conferir e armazenar produtos e materiais em almoxarifado;

Lancar movimentagdes de entradas e saidas de produtos e materiais, controlando os estoques;
Distribuir produtos e materiais a serem expedidos;

Organizar o almoxarifado, facilitando a movimentagao dos itens armazenados;

Outras atividades correlatas.

ASSISTENTE
ADMINISTRATIVO
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ASSISTENTE DO
TRANSPORTE COLETIVO

Projetar, controlar e manter atualizada as planilhas de quilometragem e programacéo de linhas;
Elaborar, confeccionar e manter atualizado o banco de dados com as informagdes geogréficas da
cidade (mapas);

Elaborar estudos e confeccionar tabelas de horarios;

Aferir em campo e calcular quilometragem para criagdo ou alteragao de linhas;

Controlar a movimentacéo de entrada e saida de documentos;

Participar de reunides e processos de planejamento de atividades da area;

Confeccionar desenhos técnicos e layout de onibus, adesivos efc.;

Tabular e preparar resumo de pesquisas realizadas;

Desempenhar outras atividades correlatas.

ATENDENTE DE CALL
CENTER

Atender telefone com acesso simultdneo ao Sistema 118 ou outro, realizando o devido
encaminhamento;

Fornecer informagdes referentes ao Sistema de Transito e Transporte Coletivo entre outras;

Digitar e colher dados e informagdes;

Executar outras tarefas relacionadas ao atendimento Call Center;

Desempenhar outras atividades correlatas.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO |

Atender municipes, 6rgéos empresas e entidades facilitando o seu acesso aos servigos da empresa
ou as informagdes necessarias, observando as regras da legislagdo e procedimentos internos;
Executar as tarefas relacionadas aos servigos da area correspondente;

Executar rotina de controle, conferéncia, protocolo, cadastro e arquivo de documentos diversos;
Digitar documentos e emitir relatorios didrios;

Triar documentos, cataloga-los em pastas e/ou processos diversos, fazer o respectivo fechamento;
Receber e enviar e-mails;

Atualizar relatérios e planilhas;

Efetuar langamentos em softwares especificos;

Efetuar todos os controles pertinentes ao processamento de infragdes de transito;

Desempenhar outras atividades correlatas.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO Il

Atender municipes, 6rgéos empresas e entidades facilitando o seu acesso aos servigos da empresa
ou as informagdes necessarias, observando as regras da legislagdo e procedimentos internos;
Conferir documentos recebidos e emitir protocolo;

Executar as tarefas relacionadas aos servigos da area correspondente;

Executar rotina de controle, conferéncia, protocolo, cadastro e arquivo de documentos diversos;
Digitar documentos e emitir relatorios diérios;

Triar documentos, cataloga-los em pastas e/ou processos diversos, fazer o respectivo fechamento;
Receber e enviar e-mails;

Atualizar relatérios e planilhas;

Efetuar langamentos em softwares especificos;

Comercializar passes, atender e encaminhar recursos de multas, receber taxas e informagdes
relacionadas aos atendimentos da Urbes;

Preencher mapas diarios de vendas, controlar estoque fisico proprio, registrar a movimentagéo
diaria. Registrar pagamento dos boletos bancérios originados pelas vendas dos créditos e cartdes;
Emitir segunda via de cartdes;

Efetuar todos os controles pertinentes a usuarios com direito a beneficios do transporte coletivo;
Desempenhar outras atividades correlatas.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO liI

Atender municipes, 6rgéos empresas e entidades facilitando o seu acesso aos servigos da empresa
ou as informagdes necessarias, observando as regras da legislagéo e procedimentos internos;
Executar as tarefas relacionadas aos servigos da area correspondente;

Executar rotina de controle, conferéncia, protocolo, cadastro e arquivo de documentos diversos;
Digitar documentos e emitir relatorios didrios;

Triar documentos, catalogé-los em pastas e/ou processos diversos, fazer o respectivo fechamento;
Receber e enviar e-mails;

Atualizar relatérios e planilhas;

Efetuar langamentos em softwares especificos;

Elaborar calculos e planilhas;

Executar servicos de apoio nas areas de administragdo, compras, recursos humanos, finangas,
entre outras, fornecendo e recebendo informagdes sobre servigos e tratando de documentos
variados, cumprindo todo o procedimento necessario referente aos mesmos;

Desempenhar outras atividades correlatas.

AUXILIAR OPERACIONAL |

Atender os usuarios do Sistema de Transporte Urbano, fornecedores e demais clientes, controlando
0 acesso aos terminais urbanos de usudrios e de veiculos;
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Atender telefone e radio de comunicagéo;

Acompanhar imagens de videomonitoramento do Sistema de Transporte Coletivo;

Executar pesquisas em campo referentes ao transporte e/ou transito;

Executar servicos de digitagao, tabulagéo de dados, € outros;

Executar outras tarefas relacionadas aos servigos de operacdo do transporte coletivo e/ou do
transito, tais como acesso a diversos sistemas de informatica, digitag&o, organizagéo e arquivo de
documentos;

Elaborar relatérios para geragao de informagdes a partir dos dados coletados nas companhias de
transito;

Coletar dados de acidentes de fransito nas companhias de policia militar de transito, corpo de
bombeiros, hospitais, IML e policia civil;

Auxiliar os encarregados na execugao das tarefas destinadas ao referido setor, bem como garantir o
cumprimento das mesmas;

Comunicar ao encarregado toda e qualquer irregularidade ou ocorréncia observada durante a
execugao das tarefas;

Desempenhar outras atividades correlatas.

Fiscalizar a execugdo dos servicos das operadoras nos terminais, corredores e garagens das
operadoras de transporte coletivo, segundo disposicies legais, lavrando sempre autos
circunstanciados;

Executar pesquisa de horarios, itinerarios e demandas por ponto;

Coibir evasdo de renda (pula- catraca);

Acompanhar os eventos realizados no municipio e, quando houver necessidade, providenciar os
carros extras;

Afixar cartazes;

Fiscalizar e autuar vendedores ambulantes ndo cadastrados;

Verificar e responder as reclamagdes recebidas através dos canais de comunicagdo da empresa,
relativas aos terminais;

Manifestar-se nos processos referentes aos autos de infragéo aplicados as operadoras;

FISCAL DO TRANSPORTE Fiscalizar os servigos de dnibus urbanos e vans e outros similares no cumprimento da legislagéo
COLETIVO E ESPECIAL federal, estadual e municipal, notadamente em atender os regulamentos pertinentes;
Elaborar relatérios diarios de fiscalizagdes;
Conduzir, quando autorizado, os veiculos da empresa e zelar pelo patrimdnio da URBES, tais como:
radios comunicadores, viaturas , celulares e outros;
Fiscalizar a execugdo dos servios das empresas de fretamento nas garagens e corredores,
segundo disposi¢des legais, lavrando sempre autos circunstanciados;
Executar pesquisa de horarios, itinerarios e demandas por ponto;
Verificar e responder as reclamagdes de 156, 118 e terminais;
Fiscalizar os servigos de taxi, escolar, fretamento, moto-frete e outros similares no cumprimento da
legislagéo federal, estadual e municipal, notadamente em atender os regulamentos pertinentes;
Elaborar relatorios diarios de pontos e taxistas fiscalizados e verificar condi¢des de conservagdo
dos abrigos e faixas demarcatorias de solo em ponto de taxi;
Desempenhar outras atividades correlatas.
Planejar, coordenar e controlar, sob orientagdo técnica, as diversas tarefas dos trabalhadores suas
ordens ou de uma unidade de trabalho, relacionadas a construgdo e manutengéo de edificagbes
publicas de obras viarias e de conservacao;
Requisitar e distribuir materiais, ferramentas, equipamentos e demais elementos de trabalho a
equipe, explicando os métodos a serem aplicados na execugao dos trabalhos;
Controlar e avaliar o desempenho dos trabalhadores sob sua responsabilidade, examinando e
julgando seu rendimento profissional;
Elaborar relatorios periédicos, indicando trabalhos executados ou em execugdo, resultados de
inspecao, ocorréncias e assuntos de interesse.
MESTRE DE OBRAS Analisar e discutir com o superior, detalhes e instrugdes técnicas do projeto a ser executado;

Acompanhar a realizagdo do trabalho, solucionando problemas, redistribuindo tarefas, remanejando
pessoal, controlando qualidade e quantidade do trabalho realizado;

Interpretar projetos, relatorios, registros da obra e ordens de servigos;

Zelar pela manuteng&o, limpeza, conservacdo, guarda e controle de todo o material, aparelhos,
equipamentos e veiculos de seu local de trabalho, observando normas de seguranga do trabalho;
Operagao de cesto aéreo e plataforma pantografica;

Operacao de equipamento de guindauto;

Demarcagao de sinalizag&o viaria;

Operacao de maquinas de pinturas, fresa, geradores, marteletes e outros;

Dirigir veiculos conforme habilitagéo;
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Preparar e adesivar peliculas, executar a manutengéo e corre¢éo de placas de sinalizagéo vidria;
Operacao de equipamento de plotagem com microcomputador;
Desempenhar outras atividades correlatas.

Realizar as tarefas destinadas aos servigos de pintura dos equipamentos urbanos;

Solicitar ao encarregado ou assistente, materiais e equipamentos necessarios a realizagdo das
tarefas;

Comunicar ao encarregado ou assistente toda e qualquer irregularidade ou ocorréncia observada
durante a realizagao das tarefas;

Ler e interpretar projetos de sinalizagao;

Pintar projetos de sinaliza¢&o viaria com maquina de sinalizagdo mecanica;

Pintar sinalizagéo viaria de maneira manual;

Pintar sinalizag&o vidria com caminh@o de pintura automatica;

Colocar e retirar de elementos de sinaliza¢&o da via (tachdes, tinta, cones e outros);

Demarcar projetos de sinalizagéo viéria;

Fresar (preparagao da superficie);

Misturar e preparar de tintas;

Desempenhar outras atividades correlatas.

PINTOR
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ANEXO Il - REQUERIMENTO DE ISENGAO DA TAXA DE INSCRICAO

(Este requerimento devera ser protocolizado no posto de atendimento instalado na sede da URBES, na Rua Pedro de Oliveira Neto, n°
98 - Jardim Panorama - Sorocaba (em frente a Praga Kasato Maru), até o dia 04 de margo de 2016, das 08:00 as 16:00 horas.

A Comissio Organizadora do Processo Seletivo n° 1/2016 da URBES - Sorocaba

Nome:

RG:

CPF

Enderego:

Com base na Lei Municipal n° 10.042/2012, alterada pela Lei Municipal n® 11.158/2015 e regulamentada pelo Decreto Municipal n°
22.018/2015, venho pelo presente requerer a isengdo do pagamento da taxa de inscrigdo, uma vez que me encontro enquadrado na
situagdo de candidato desempregado, sendo que para comprovagdo dessa situagdo anexo ao presente requerimento a seguinte
documentagao:

| - Carteira de Trabalho com anotagdo de demissao:

a) Copia da pagina com foto e verso com a identificagéo;

b) Copia da pagina de admissao e demisséo;

¢) Formulario de resciséo de contrato de trabalho;

d) Comprovante do seguro-desemprego, quando for 0 caso;
I - Copia do documento de identidade (RG).

Atencao: A prova dos documentos se fara através da apresentacdo de cdpias autenticadas ou originais e suas respectivas copias
simples, para validagdo, na forma do art. 2° do Decreto Municipal n® 22.018/2015.

DECLARO que tenho conhecimento do Edital do Processo Seletivo N° 1/2016, e em especial que deverei efetuar concomitantemente a
presente solicitagdo, a minha inscri¢do para o referido processo seletivo no site www.publiconsult.com.br.

DECLARO ter ciéncia de que a isengéo pleiteada dependera da andlise dos documentos que ora apresento para comprovar minha
situagdo de enquadramento em face das disposicdes legais.

DECLARO que as informagdes por mim prestadas para a obtengéo dos beneficios de isencdo da taxa de inscrigdo no referido processo
seletivo sdo verdadeiras.
DECLARQO, por fim, estar ciente dos termos Lei Municipal n°10.042/2012, alterada pela Lei Municipal n® 11.158/2015 e regulamentada
pelo Decreto Municipal n° 22.018/2015, em especial das sangdes previstas no artigo 3° Lei Municipal n° 10.042/2012:
Art. 3° Comprovando-se a ma-fé do interessado na apresentacéo dos documentos comprobatdrios para a isengéo, o candidato
sera automaticamente eliminado do concurso ou prova seletiva em quaisquer de suas fases.
Paragrafo tnico. Se a comprovacdo mencionada no artigo anterior ocorrer ap6s a nomeagéo do candidato ao cargo publico,
fungdo ou emprego, fica a Administragdo Publica encarregada de adotar as providéncias que julgar necessarias, sem prejuizo
das demais sangbes cabiveis

Local / Data:

Assinatura:
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ANEXO IIl - FORMULARIO DE REQUERIMENTO DE PROVA ESPECIAL

REQUERIMENTO DE PROVA ESPECIAL
A Comissao Organizadora do Processo Seletivo n° 1/2016 da URBES - Sorocaba

Nome:

Documento de identidade:

Cargo:

Enderego completo com CEP,
fone e e-mail:

Especificagdo da Deficiéncia:

O Acesso para cadeirante
Requerimento de Prova
Especial (marcar com "X" O
elou especificar, se
necessario):

Prova em Braille

O Prova com fonte aumentada - Arial 24

O Ledor

O Outro - Especificar:

Local e Data:

Assinatura:

ATENCAO: A solicitagdo de Prova Especial s6 sera atendida quando acompanhada do respectivo Laudo Médico de deficiéncia,
atestando a espécie, o grau e o nivel da deficiéncia, com expressa referéncia ao cddigo correspondente da Classificagéo Internacional
de Doenca - CID, encaminhada via SEDEX até o ultimo dia de inscrigao, conforme item 4.4 do Edital de Abertura de Inscriges.
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ANEXO IV - CONTEUDO PROGRAMATICO

—> DISCIPLINAS COMUNS A TODOS OS CARGOS - ENSINO FUNDAMENTAL COMPLETO:

Lingua Portuguesa e Interpretagdo de Textos: Leitura e interpretacdo de textos literarios e néo literarios — descrigdo, narragao,
dissertagao, etc. Fonética: Encontros vocalicos — ditongo, tritongo, hiato. Encontros consonantais. Digrafos. Classificagdo das palavras
quanto ao numero de silabas - monossilabas, dissilabas, trissilabas, polissilabas. Divisdo silabica. Silaba tonica. Classificagdo das
palavras quanto ao acento tbnico - oxitonas, paroxitonas, proparoxitonas. Ortoépia. Prosodia. Ortografia. Acentuagéo Grafica. Crase.
Notagdes léxicas. Abreviatura, siglas e simbolos. Classificacéo e flexdo das palavras - substantivo, artigo, adjetivo, numeral, pronome,
verbo, advérbio, preposicdo, conjungdo, interjeicdo, etc. Semantica: Significagdo das palavras — sindnimos e antdnimos. Sinais de
Pontuagdo — emprego da virgula, ponto-e-virgula, dois-pontos, ponto final, ponto de interrogagéo, ponto de exclamagao, reticéncias,
parénteses, travessdo, aspas, colchetes, asterisco, paragrafo. Sintaxe de concordancia — nominal e verbal. Regéncia nominal e verbal.
Sintaxe de colocagdo. Modos e tempos verbais, infinitivo, gerindio e participio. Bibliografia referencial: Novissima Gramatica da
Lingua Portuguesa - Domingos Paschoal Cegalla, Companhia Editora Nacional. Diciondrio Houaiss de Sinénimos e Antonimos -
Publifolha, 2011. Dicionario Online Michaelis (http://michaelis.uol.com.br). Sites para estudo do conteiido: www.portugues.com.br,
www.soportugues.com.br, www.brasilescola.com.br/portugues.

Matematica e Raciocinio Légico-Quantitativo: Numeros inteiros: operagdes e propriedades. Razdo e proporgao. Porcentagem. Regra
de trés simples. Sistema métrico: medidas de tempo, comprimento, superficie e capacidade. Relagdo entre grandezas: tabelas e
gréficos. Reconhecimento de sequéncias e padrdes. Raciocinio l6gico. Compreensdo de estruturas logicas. Bibliografia referencial:
Matemética (1° ao 5° ano do Ensino Fundamental) — Imenes, Lellis e Milani, Editora Moderna. Matemética (6° ao 9° ano do Ensino
Fundamental) - Imenes & Lellis, Editora Moderna. Sites para estudo do conteudo: www.brasilescola.com.br/matematica,
www.matematiques.com.br, www.somatematica.com.br.

Conhecimentos Gerais e Atualidades: Questdes relacionadas a Politica, Economia, Sociedade, Saude e Nutrigdo, Ciéncias e
Tecnologia, Meio Ambiente, Educagdo, Cultura, Esporte, Religido, Historia (Brasil e Mundo), Geografia (Brasil e Mundo) e eventos
contemporaneos divulgados na midia local, nacional e internacional. Bibliografia referencial: Almanaque Abril 2015 - Editora Abril
(https://almanaque.abril.com.br/). Jornais (Folha de S&o Paulo, O Estado de S&o Paulo, O Globo, Zero Hora, etc.) e Revistas de
atualidades (Veja, Isto E, Epoca, etc.). Sites para estudo do contetido: www.folhaonline.com.br, www.estadao.com.br,
www.uol.com.br/noticias, www.g1.globo.com, http://zh.clicrbs.com.br/rs/, etc.

—> DISCIPLINAS COMUNS A TODOS OS CARGOS - ENSINO MEDIO:

Lingua Portuguesa e Interpretagdo de Textos: Leitura e interpretagdo de textos literarios e néo literérios — descrigdo, narrago,
dissertagéo, etc. Fonética: Encontros vocalicos - ditongo, tritongo, hiato. Encontros consonantais. Digrafos. Classificagdo das palavras
quanto ao numero de silabas - monossilabas, dissilabas, trissilabas, polissilabas. Divisdo silabica. Silaba tonica. Classificagdo das
palavras quanto ao acento tdnico - oxitonas, paroxitonas, proparoxitonas. Ortoépia. Prosodia. Ortografia. Acentuagao Grafica. Crase.
Notagdes léxicas. Abreviatura, siglas e simbolos. Morfologia: Estrutura das palavras - raiz, radical, palavras primitivas e derivadas,
palavras simples e compostas. Formag&o das palavras — derivagdo, composi¢éo, redugéo, hibridismos. Sufixos. Prefixos. Radicais.
Classificacdo e flexdo das palavras - substantivo, artigo, adjetivo, numeral, pronome, verbo, advérbio, preposi¢do, conjungéo, interjeico,
etc. Semantica: Significagdo das palavras — sindnimos e antdnimos. Andlise sintatica - frase, oragdo e periodo. Termos Essenciais da
Oragao - sujeito, predicado. Termos integrantes e acessorios da oragao - objeto direto, objeto indireto, complemento nominal, agente da
passiva, adjunto adnominal, adjunto adverbial, aposto, vocativo, etc. Classificagdo das oragdes: principal, coordenadas, subordinadas,
reduzidas, etc. Sinais de Pontuag&o — emprego da virgula, ponto-e-virgula, dois-pontos, ponto final, ponto de interrogagdo, ponto de
exclamagéo, reticéncias, parénteses, travesséo, aspas, colchetes, asterisco, paragrafo. Sintaxe de concordancia — nominal e verbal.
Regéncia nominal e verbal. Sintaxe de colocagdo. Modos e tempos verbais, infinitivo, gerindio e participio. Bibliografia referencial:
Novissima Gramatica da Lingua Portuguesa - Domingos Paschoal Cegalla (Companhia Editora Nacional, 2000). Moderna Gramatica
Portuguesa - Evanildo Bechara (Ed. Lucerna, 2001). Dicionario Houaiss de Sinénimos e Anténimos (Publifolha, 2011). Dicionario Online
Michaelis  (http://michaelis.uol.com.br). Sites para estudo do conteudo: www.portugues.com.br, www.soportugues.com.br,
www.brasilescola.com.br/portugues.

Matematica e Raciocinio Légico-Quantitativo: Nimeros inteiros: operagdes e propriedades. Nimeros racionais, representacéo
fracionaria e decimal: operacdes e propriedades. Razdo e proporgdo. Porcentagem. Regra de trés simples. Equagdo do 1.° grau.
Sistema métrico: medidas de tempo, comprimento, superficie e capacidade. Relagdo entre grandezas: tabelas e graficos. Coleta,
organizagéo e apresentacdo de dados. Conjuntos: nogdes basicas, opera¢des; conjuntos numéricos; intervalos. Fungdes. Potenciagao.
Sequéncias e padrdes; progressdes aritméticas e geométricas: termos gerais, soma de termos. Analise combinatéria: contagem, fatorial,
permutacOes, arranjo, combinagéo; bindmio de Newton. Probabilidade. Matematica financeira: taxa percentual, juro simples, juro
composto. Estatistica: distribui¢do de frequéncias, graficos, histograma, poligono de frequéncias, frequéncia relativa e probabilidade.
Medidas estatisticas: média, moda, mediana, variancia, desvio padrdo. Geometria plana: ponto, reta, posi¢éo relativa entre duas retas,
distancia entre ponto e reta; inequagdes do 1° grau; area de triangulos. Raciocinio Idgico. Reconhecimento de sequéncias e padrdes
Compreenséo de estruturas ldgicas. Dedugdo. Conclusdo. Principios de contagem e probabilidade. Verificagdo da verdade dos
argumentos. Bibliografia referencial: Matematica Completa (José Ruy Giovanni e outros — FTD Editora, 12 edi¢&o, 2001). Matemética
- Volume Unico - Ensino Médio (Gelson lezzi e outros — Atual Editora, 52 edicdo, 2013). Raciocinio Légico-Quantitativo — Augusto C.
Morgado, Editora Campus/Elsevier. Logica de Argumentagéo — Gyorgy Laszlo Gyuricsa, Yalis Editora. Sites para estudo do contetido:
www.brasilescola.com.br/matematica, http:/matematica.com.br/site/index.php, www.somatematica.com.br.
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Conhecimentos Gerais e Atualidades: Questdes relacionadas & Politica, Economia, Sociedade, Salde e Nutricdo, Ciéncias e
Tecnologia, Meio Ambiente, Educagdo, Cultura, Esporte, Religido, Historia (Brasil e Mundo), Geografia (Brasil e Mundo) e eventos
contemporaneos divulgados na midia local, nacional e internacional. Bibliografia referencial: Aimanaque Abril 2015 - Editora Abril
(https://almanaque.abril.com.br/). Jornais (Folha de S&o Paulo, O Estado de S&o Paulo, O Globo, Zero Hora, etc.) e Revistas de
atualidades (Veja, Isto E, Epoca, etc.). Sites para estudo do contetido: www.folhaonline.com.br, www.estadao.com.br,
www.uol.com.br/noticias, www.g1.globo.com, http://zh.clicrbs.com.br/rs/, etc.

—> AJUDANTE GERAL

Conhecimentos Especificos: Levantamento, movimentag&o e descarga individual de materiais. Preparagao de argamassa. Preparagéo
de concreto sem uso de betoneira. Execugdo de formas para concretagem. Execugdo de servigos de concretagem. Assentamento de
pisos. Conhecimento e utilizagdo de materiais, ferramentas e equipamentos inerentes a atividade. Execuc&o de servicos com andaimes.
Técnicas, matéria e equipamento utilizados em escavagdes. Equipamentos de Seguranga. Normas de Seguranga da Construgéo Civil.
Nogdes de primeiros socorros. Outras atividades inerentes a funcéo. Bibliografia referencial: Normas regulamentadoras do Ministério
do Trabalho e Emprego (http:/portal.mte.gov.br/legislacao/normas-regulamentadoras-1.htm): NR 6 - Equipamentos de Protecéo
Individual. NR 17 — Ergonomia. NR 35 — Trabalho em altura. (http://www.livrosgratis.com.br/arquivos livros/fi000007.pdf). Cartilha do
Pedreiro — UNEB, 2010 http://issuu.com/jonmedeiros/docs/cartiha_do_pedreiro_2--). Manual de Primeiros Socorros do Ministério da
Saude - FIOCRUZ, 2003

—> ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

Conhecimentos Especificos: Exceléncia no Atendimento. Boas Praticas no Servigo Publico. Regras basicas de comportamento
profissional para o trato didrio com o publico interno e externo, colegas de trabalho e zelo pelo patriménio publico. Redagéo Oficial:
Aspectos Gerais da Redagéo Oficial; Comunicagdes Oficiais; Pronomes de Tratamento; Fechos para Comunicagdes; Identificagdo do
Signatério; O Padrdo Oficio. Rotinas de Protocolo. Rotinas de Expedi¢do. Seguranga da Informag&o. Nogbes de Documentagéo e
Arquivo. Rotinas de Arquivo. Técnicas de arquivos. Nogdes de Controle de Bens Patrimoniais (tombamento, controle, termos de
responsabilidades, baixas, transferéncias e alienagao). Nogdes de gestdo de Almoxarifado. Manuseio de materiais. Controle de
Materiais: Entradas e Saidas. Localizagéo de Materiais. Ponto de Pedido de Compra. O Método ABC de Materiais e Estoques. Controle
do Estoque Minimo. Inventario Fisico. Registro do Inventario. Imobilizado, Estoques e Material de Consumo. Métodos de Valorizago do
Estoque. Nogdes da area de Recursos Humanos: Processamento e conferéncia da folha de pagamento; Encargos sociais sobre a folha
de pagamento; Apuragéo e retencdo de valores relativos a encargos e impostos, emisséo de guias correspondentes para pagamento;
Processamento e conferéncia das rescisdes de funcionarios; Acompanhamento de homologagbes de rescisbes contratuais;
Processamento e conferéncia de declaragdes anuais pertinentes a area de Recursos Humanos. Encargos Sociais sobre a Folha de
Pagamento. Fiscalizagdo do Tribunal de Contas: Instru¢ées do Tribunal de Contas do Estado para as Empresas Publicas e Sociedades
de Economias Mistas: Prestagdo de contas anuais; dos processos de admiss&o, aposentadoria € pens&o. Bibliografia referencial:
Cartilha de Exceléncia no Atendimento e Boas Préticas - PGU, 2012 (www.aqgu.gov.br/page/download/index/id/9317064). Manual de
Redagdo da Presidéncia da Republica, 2002 (http://www.planalto.gov.br/ccivil 03/manual/manual.htm). Manual de Procedimentos de
Protocolo, Expedicdo e Arquivo — AGU, 2010 (http://www.agu.gov.br/page/content/detail/id_conteudo/150972). Técnicas de Redagao e
Arquivo — UnB, 2007 (http://portal.mec.gov.br/seb/arquivos/pdf/profunc/tecnicas.pdf). Administracdo de Materiais — UnB, 2007
(http://portal.mec.gov.br/seb/arquivos/pdf/profunc/admi mater.pdf). Administracdo e Controle Patrimonial - Fecam, 2012
(http://eventos.fecam.org.br/arquivosbd/paginas/1/0.751859001352226984 apostila_egem.pdf). Curso de Almoxarifado — Prefeitura de
Sao  Paulo  (http://www.prefeitura.sp.gov.br/cidade/secretarias/upload/chamadas/Apostila_Curso_Almoxarifado_1260476807.pdf).
Assistente  Administrativo - Via Répida - Série Arcos Ocupacionais - Governo do Estado de S&o Paulo
(http://www.viarapida.sp.gov.br/ArcosOcupacionais.aspx?ArcolD=12& TemalD=32&Arcolndex=0&Temalndex=1). Praticas de Folha de
Pagamento — Universidade Estéacio, Uérito Cruz (http://www.ude3.com.br/Apostilafolhadepagamento.pdf). Tabela de Contribui¢éo
Mensal INSS (http://www.previdencia.gov.br/servicos-ao-cidadao/todos-0s-servicos/gps/tabela-contribuicao-mensal/). Célculo mensal do
imposto sobre a renda das pessoas fisicas (http://idg.receita.fazenda.gov.br/acesso-rapido/tributos/irpf-imposto-de-renda-pessoa-fisica).
Instrugdes N° 02/2008 - TCESP: artigos 223, 224, 251 a 253
(http://www4 tce.sp.gov.br/sites/default/files/instrucoes n_2 2008 area_municipal.pdf). Nogdes de Informatica: Conceitos Basicos:
Hardware, Software, Periféricos, Sistema Operacional, Navegadores, Aplicativos. Correio Eletronico: uso de correio eletronico, preparo e
envio de mensagens, anexagao de arquivos. Internet: Navegagéo na Internet, links, sites, busca e impresséo de péginas. Seguranga na
Internet. Microsoft Windows: conceito de pastas, diretorios, arquivos e atalhos, &rea de trabalho, &rea de transferéncia, manipulagéo de
arquivos e pastas, uso dos menus, programas e aplicativos, interagdo com o conjunto de aplicativos; Microsoft Office. Microsoft Word:
estrutura basica dos documentos, edi¢do e formatacdo de textos, cabegalhos, paragrafos, fontes, colunas, marcadores simbdlicos e
numéricos, tabelas, impress&o, controle de quebras e numeragdo de péaginas, legendas, indices, insercdo de objetos, campos
predefinidos, caixas de texto. Microsoft Excel: estrutura basica das planilhas, conceitos de células, linhas, colunas, pastas e graficos,
elaboragao de tabelas e graficos, uso de férmulas, fungdes e macros, impressao, insercéo de objetos, campos predefinidos, controle de
quebras e numeragdo de paginas, obtengdo de dados externos, classificagdo de dados. Microsoft Outlook: adicionar conta de e-mail,
criar nova mensagem de e-mail, encaminhar e responder e-mails, adicionar, abrir ou salvar anexos, adicionar assinatura de e-mail a
mensagem, imprimir uma mensagem de e-mail. Bibliografia referencial: Cartilha de seguranca na Internet - Comité Gestor da Internet
no Brasil (http://cartilha.cert.br). Informética — Conceitos basicos (Fernando de Castro Velloso — Ed. Campus, 92 ed. 2014). Nogdes
Basicas de Informatica - Marcos Antunes Moleiro - Universidade do Parang, 2011
(http://www.drh.uem.br/tde/Nocoes Basicas de_Informatica-TDE-Ver04.2011.pdf). ~ Tarefas  basicas no  Outlook 2010
(http://office. microsoft.com/pt-br/outlook-help/tarefas-basicas-no-outlook-2010-HA101829999.aspx). Tarefas basicas no Word 2010
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(http://office.microsoft.com/pt-br/word-help/tarefas-basicas-no-word-2010-HA101830016.aspx). Atalhos de teclados do Word 2010
(http://office.microsoft.com/pt-br/support/atalhos-de-teclado-do-microsoft-word-HP010370109.aspx). Tarefas basicas no Excel 2010
(http://office.microsoft.com/pt-br/excel-help/tarefas-basicas-no-excel-2010-HA101829993.aspx).  Atalhos de teclado no Excel 2010
(http://office.microsoft.com/pt-br/support/atalhos-de-teclado-no-excel-2010-HP010342494 .aspx).

—> ASSISTENTE DE TRANSPORTE COLETIVO

Conhecimentos Especificos: Exceléncia no Atendimento. Boas Praticas no Servigo Publico. Regras basicas de comportamento
profissional para o trato diario com o publico interno e externo, colegas de trabalho e zelo pelo patriménio publico. Rotinas de Protocolo.
Rotinas de Expedi¢do. Seguranga da Informagdo. Nogdes de Documentagdo e Arquivo. Rotinas de Arquivo. Técnicas de arquivos.
Regulamentagdo do Transporte Coletivo do Municipio de Sorocaba. Regulamentagdo do Servigo de Transporte de Escolares em
Sorocaba. Regulamentagdo do Servigo de Transporte Coletivo de Passageiros, de Interesse Municipal, sob 0 Regime de Fretamento
Urbano em Sorocaba. Regulamentagéo do Servigo de Transporte Individual de Passageiros — Taxi em Sorocaba. Regulamentagéo dos
cartdes de acesso ao sistema integrado de transporte de Sorocaba. Bibliografia referencial: Cartilha de Exceléncia no Atendimento e
Boas Praticas — PGU, 2012 (www.agu.gov.br/page/download/index/id/9317064). Manual de Procedimentos de Protocolo, Expedicdo e
Arquivo — AGU, 2010 (http://www.agu.gov.br/page/content/detail/id_conteudo/150972). Técnicas de Redagdo e Arquivo — UnB, 2007
(http://portal. mec.gov.br/seb/arquivos/pdf/profunc/tecnicas.pdf). Regulamentagdo do Transporte Coletivo do Municipio de Sorocaba:
Decreto Municipal n° 17.992/2009, de 22/12/2009 (https://leismunicipais.com.br/camara/sp/sorocaba). Resolu¢do URBES n° 007/2008,
de 26/06/2008 (https://www.urbes.com.br/uploads/resolucoes/Resolucao_007_2008.pdf). Regulamentagdo do Servigo de Transporte de
Escolares em Sorocaba: Decreto Municipal n® 7.568, de 16/05/1991(https:/leismunicipais.com.br/camara/sp/sorocaba). Portaria
DETRAN n° 1.310, de 01/08/2014 (https://www.legisweb.com.br/legislacao/?id=273340). Resolugdo URBES n° 10/2012, de 06/12/2012
(https://www.urbes.com.br/uploads/59218-resolucao_alvara_escolar.pdf) Resolugdo URBES n° 09/2005, de 20/12/2005
(https://www.urbes.com.br/uploads/9909c-resolucao_selo_escolar.pdf). Regulamentagdo do Servico de Transporte Coletivo de
Passageiros, de Interesse Municipal, sob o Regime de Fretamento Urbano em Sorocaba: Decretos Municipais n® 14.329/2004, de
28/12/2004; n°  14.429/2005, de  22/03/2005; e n° 15.887/2007, de  23/10/2007  (acessiveis  em
https://leismunicipais.com.br/camara/sp/sorocaba). Resolugéo URBES n° 001/2005, de 02/06/2005
(https://www.urbes.com.br/uploads/3d573-fretamento_resolucao_selo.pdf). Resolugdo URBES n° 004/2005, de 28/06/2005
(https://www.urbes.com.br/uploads/3d573-fretamento_resolucao_van.pdf). Regulamentagdo do Servico de Transporte Individual de
Passageiros — Taxi em Sorocaba: Decretos Municipais n® 21.522/2014, de 25/11/2014; e n° 21.830/2015, de 09/06/2015 (acessiveis em
https://leismunicipais.com.br/camara/sp/sorocaba). Lei Federal n° 12.468/2011, de 26/08/2011
(http://www.planalto.gov.br/ccivil 03/ Ato2011-2014/2011/Lei/L12468.htm). Resolugdo CONTRAN n° 456/2013, de 22/10/2013
(http://www.denatran.gov.br/download/Resolucoes/Resolucao4562013.pdf). Regulamentagdo dos cartbes de acesso ao sistema
integrado de transporte de Sorocaba: Resolucéo URBES n° 103/2003, de 18/07/2003
(https://www.urbes.com.br/uploads/resolucoes/Resolucao_103 2003.pdf); Resolugdo URBES n° 105/2003, de 25/07/2003
https://www.urbes.com.br/uploads/resolucoes/Resolucao_105 2003.pdf); Resolugdo URBES n° 110/2003, de 01/10/2003
(https://www.urbes.com.br/uploads/resolucoes/Resolucao_110 2003.pdf); Resolugdo URBES n° 005/2005, de 26/09/2005
(https://www.urbes.com.br/uploads/resolucoes/Resolucao_005 2005.pdf); Resolugdo URBES n° 008/2005, de 30/11/2005
(https://www.urbes.com.br/uploads/resolucoes/Resolucao_008 2005.pdf); Resolugdo URBES n° 004/2007, de 01/07/2007
(https://www.urbes.com.br/uploads/resolucoes/Resolucao_004 2007.pdf); Resolugdo URBES n° 005/2008, de 18/06/2008
(https://www.urbes.com.br/uploads/resolucoes/Resolucao_005 2008.pdf); Resolugdo URBES n° 007/2008, de 26/06/2008
(
(

https://www.urbes.com.br/uploads/resolucoes/Resolucao_007_2008.pdf); Resolugdo URBES n° 008/2008, de 19/12/2008
https://www.urbes.com.br/uploads/resolucoes/Resolucao_008 2008.pdf); Resolugdo URBES n° 001/2009, de 13/03/2009
(https://www.urbes.com.br/uploads/resolucoes/Resolucao_001 2009.pdf). Nogdes de Informatica: Conceitos Basicos: Hardware,
Software, Periféricos, Sistema Operacional, Navegadores, Aplicativos. Correio Eletronico: uso de correio eletrénico, preparo e envio de
mensagens, anexagdo de arquivos. Internet: Navegagao na Internet, links, sites, busca e impresséo de paginas. Seguranga na Internet.
Microsoft Windows: conceito de pastas, diretorios, arquivos e atalhos, area de trabalho, area de transferéncia, manipulagdo de arquivos
e pastas, uso dos menus, programas e aplicativos, interagdo com o conjunto de aplicativos; Microsoft Office. Microsoft Word: estrutura
basica dos documentos, edigdo e formatagdo de textos, cabegalhos, paragrafos, fontes, colunas, marcadores simbolicos e numéricos,
tabelas, impress&o, controle de quebras e numeragédo de paginas, legendas, indices, inser¢éo de objetos, campos predefinidos, caixas
de texto. Microsoft Excel: estrutura basica das planilhas, conceitos de células, linhas, colunas, pastas e gréficos, elaboragéo de tabelas e
gréaficos, uso de férmulas, fungbes e macros, impressao, inser¢éo de objetos, campos predefinidos, controle de quebras e numeragéo de
paginas, obtengao de dados externos, classificagdo de dados. Microsoft Outlook: adicionar conta de e-mail, criar nova mensagem de e-
mail, encaminhar e responder e-mails, adicionar, abrir ou salvar anexos, adicionar assinatura de e-mail a mensagem, imprimir uma
mensagem de e-mail. Bibliografia referencial: Cartilha de seguranga na Internet - Comité Gestor da Internet no Brasil
(http://cartilha.cert.br). Informatica — Conceitos basicos (Fernando de Castro Velloso — Ed. Campus, 9° ed. 2014). Nogdes Basicas de
Informéatica — Marcos Antunes Moleiro — Universidade do Parana, 2011 (http://www.drh.uem.br/tde/Nocoes Basicas de Informatica-
TDE-Ver04.2011.pdf). Tarefas basicas no Outlook 2010 (http:/office.microsoft.com/pt-br/outlook-help/tarefas-basicas-no-outlook-2010-
HA101829999.aspx). Tarefas basicas no Word 2010 (http://office.microsoft.com/pt-br/word-help/tarefas-basicas-no-word-2010-
HA101830016.aspx). Atalhos de teclados do Word 2010 (http:/office.microsoft.com/pt-br/support/atalhos-de-teclado-do-microsoft-word-
HP010370109.aspx). Tarefas basicas no Excel 2010 (http://office.microsoft.com/pt-br/excel-help/tarefas-basicas-no-excel-2010-
HA101829993.aspx). Atalhos de teclado no Excel 2010 (http:/office.microsoft.com/pt-br/support/atalhos-de-teclado-no-excel-2010-
HP010342494.aspx).
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—> ATENDENTE DE CALL CENTER

Conhecimentos Especificos: Exceléncia no Atendimento. Boas Praticas no Servigo Publico. Regras basicas de comportamento
profissional para o trato diario com o publico interno e externo, colegas de trabalho e zelo pelo patriménio publico. Regras de conduta e
procedimentos ao telefone. Elementos basicos do processo de comunicagdo. Barreiras a comunicagdo, bloqueios e distorgdes.
Pronuncia correta das palavras. Conhecimentos basicos de servigos e recursos de telefonia. Prefixos. Discagem. Transferéncia de
ligacdo. Programacéo de desvio. Chamada em conferéncia. Chamada em espera. Procedimentos éticos no atendimento. Nogbes de
Telemarketing e Call Center: A importancia da comunicag&o; Conceitos e aplicagéo de Telemarketing; Padrdo de Atendimento — Scripts;
Métricas em Telemarketing; Cuidados com a Saude. Bibliografia referencial: Cartilha de Exceléncia no Atendimento e Boas Praticas —
PGU, 2012 (www.agu.gov.br/page/download/index/id/9317064). Postura de Atendimento - ESALQ
(http://www.esalq.usp.br/biblioteca/PDF/Manual_postura.pdf). Guia de Atendimento por Exceléncia - EMBRAPA, 2011
(http://ainfo.cnptia.embrapa.br/digital/bitstream/item/133631/1/Guia-de-atendimento-por-excelencia.pdf). Curso de Telemarketing — ICEP,
MCT (http://www.icepbrasil.com.br/portal/midia/secao/telemarketing v1.pdf). Nogbes de Informatica: Conceitos Basicos: Hardware,
Software, Periféricos, Sistema Operacional, Navegadores, Aplicativos. Correio Eletronico: uso de correio eletrénico, preparo e envio de
mensagens, anexagdo de arquivos. Internet: Navegagao na Internet, links, sites, busca e impressdo de paginas. Seguranga na Internet.
Microsoft Windows: conceito de pastas, diretorios, arquivos e atalhos, area de trabalho, area de transferéncia, manipulagdo de arquivos
e pastas, uso dos menus, programas e aplicativos, interagdo com o conjunto de aplicativos; Microsoft Office. Microsoft Word: estrutura
basica dos documentos, edi¢éo e formatagéo de textos, cabecalhos, pardgrafos, fontes, colunas, marcadores simbdlicos e numéricos,
tabelas, impresséo, controle de quebras e numeragédo de paginas, legendas, indices, inser¢ao de objetos, campos predefinidos, caixas
de texto. Microsoft Excel: estrutura basica das planilhas, conceitos de células, linhas, colunas, pastas e graficos, elaboragéo de tabelas e
gréficos, uso de férmulas, fungbes e macros, impressao, inser¢éo de objetos, campos predefinidos, controle de quebras e numeragéo de
paginas, obtencéo de dados externos, classificacdo de dados. Microsoft Outlook: adicionar conta de e-mail, criar nova mensagem de e-
mail, encaminhar e responder e-mails, adicionar, abrir ou salvar anexos, adicionar assinatura de e-mail @ mensagem, imprimir uma
mensagem de e-mail. Bibliografia referencial: Cartilha de seguranga na Internet - Comité Gestor da Internet no Brasil
(http://cartilha.cert.br). Informatica — Conceitos basicos (Fernando de Castro Velloso — Ed. Campus, 9?2 ed. 2014). Nogdes Basicas de
Informéatica — Marcos Antunes Moleiro — Universidade do Parana, 2011 (http://www.drh.uem.br/tde/Nocoes Basicas de Informatica-
TDE-Ver04.2011.pdf). Tarefas basicas no Outlook 2010 (http://office.microsoft.com/pt-br/outlook-help/tarefas-basicas-no-outlook-2010-
HA101829999.aspx). Tarefas basicas no Word 2010 (http:/office.microsoft.com/pt-br/word-help/tarefas-basicas-no-word-2010-
HA101830016.aspx). Atalhos de teclados do Word 2010 (http:/office.microsoft.com/pt-br/support/atalhos-de-teclado-do-microsoft-word-
HP010370109.aspx). Tarefas basicas no Excel 2010 (http:/office.microsoft.com/pt-br/excel-help/tarefas-basicas-no-excel-2010-
HA101829993.aspx). Atalhos de teclado no Excel 2010 (http:/office.microsoft.com/pt-br/support/atalhos-de-teclado-no-excel-2010-
HP010342494.aspx

P eI laN e

—> AUXILIAR ADMINISTRATIVO |

Conhecimentos Especificos: Exceléncia no Atendimento. Boas Praticas no Servico Publico. Regras basicas de comportamento
profissional para o trato diario com o publico interno e externo, colegas de trabalho e zelo pelo patriménio publico. Redagao Oficial;
Aspectos Gerais da Redagéo Oficial; Comunicagdes Oficiais; Pronomes de Tratamento; Fechos para Comunicagdes; Identificagdo do
Signatario; O Padrdo Oficio. Rotinas de Protocolo. Rotinas de Expedi¢do. Seguranga da Informag&o. Nogbes de Documentagéo e
Arquivo. Rotinas de Arquivo. Técnicas de arquivos. Bibliografia referencial: Cartilha de Exceléncia no Atendimento e Boas Praticas —
PGU, 2012 (www.agu.gov.br/page/download/index/id/9317064). Manual de Redacdo da Presidéncia da Republica, 2002
(http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/manual/manual.htm). Manual de Procedimentos de Protocolo, Expedi¢do e Arquivo — AGU, 2010

(http://www.agu.gov.br/page/content/detail/id_conteudo/150972).  Técnicas de Redagdo e Arquivo - UnB, 2007
(http://portal.mec.gov.br/seb/arquivos/pdf/profunc/tecnicas.pdf). Assistente Administrativo — Via Rapida — Série Arcos Ocupacionais —
(http://www.viarapida.sp.gov.br/ArcosOcupacionais.aspx?ArcolD=12&TemalD=32&Arcolndex=0&Temalndex=1). Nogdes de

Informatica: Conceitos Basicos: Hardware, Software, Periféricos, Sistema Operacional, Navegadores, Aplicativos. Correio Eletronico:
uso de correio eletronico, preparo e envio de mensagens, anexagao de arquivos. Internet: Navegagéo na Internet, links, sites, busca e
impressdo de paginas. Seguranga na Internet. Microsoft Windows: conceito de pastas, diretérios, arquivos e atalhos, area de trabalho,
area de transferéncia, manipulagdo de arquivos e pastas, uso dos menus, programas e aplicativos, interagdo com o conjunto de
aplicativos; Microsoft Office. Microsoft Word: estrutura basica dos documentos, edi¢éo e formatagdo de textos, cabegalhos, paragrafos,
fontes, colunas, marcadores simbolicos € numéricos, tabelas, impresséo, controle de quebras e numeracéo de paginas, legendas,
indices, insergao de objetos, campos predefinidos, caixas de texto. Microsoft Excel: estrutura basica das planilhas, conceitos de células,
linhas, colunas, pastas e graficos, elaboracdo de tabelas e graficos, uso de férmulas, fungdes e macros, impressao, insercéo de objetos,
campos predefinidos, controle de quebras e numeragdo de paginas, obtengdo de dados externos, classificagdo de dados. Microsoft
Outlook: adicionar conta de e-mail, criar nova mensagem de e-mail, encaminhar e responder e-mails, adicionar, abrir ou salvar anexos,
adicionar assinatura de e-mail & mensagem, imprimir uma mensagem de e-mail. Bibliografia referencial: Cartilha de seguranga na
Internet - Comité Gestor da Internet no Brasil (http:/cartilha.cert.br). Informatica — Conceitos basicos (Fernando de Castro Velloso - Ed.
Campus, 9% ed. 2014). Nogbes Basicas de Informatica — Marcos Antunes Moleiro — Universidade do Parana, 2011
(http://www.drh.uem.br/tde/Nocoes Basicas de_Informatica-TDE-Ver04.2011.pdf). =~ Tarefas  basicas no  Outlook 2010
(http://office.microsoft.com/pt-br/outlook-help/tarefas-basicas-no-outlook-2010-HA101829999.aspx). Tarefas basicas no Word 2010
(http://office.microsoft.com/pt-br/word-help/tarefas-basicas-no-word-2010-HA101830016.aspx). Atalhos de teclados do Word 2010
(http://office.microsoft.com/pt-br/support/atalhos-de-teclado-do-microsoft-word-HP010370109.aspx). Tarefas basicas no Excel 2010
(
(

http://office.microsoft.com/pt-br/excel-help/tarefas-basicas-no-excel-2010-HA101829993.aspx).  Atalhos de teclado no Excel 2010
http://office.microsoft.com/pt-br/support/atalhos-de-teclado-no-excel-2010-HP010342494.aspx).
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—> AUXILIAR ADMINISTRATIVO II

Conhecimentos Especificos: Exceléncia no Atendimento. Boas Praticas no Servigo Publico. Regras basicas de comportamento
profissional para o trato didrio com o publico interno e externo, colegas de trabalho e zelo pelo patriménio publico. Redagao Oficial:
Aspectos Gerais da Redacéo Oficial; Comunicagdes Oficiais; Pronomes de Tratamento; Fechos para Comunicagdes; Identificagdo do
Signatério; O Padrdo Oficio. Rotinas de Protocolo. Rotinas de Expedi¢do. Seguranga da Informag&o. Nogbes de Documentagéo e
Arquivo. Rotinas de Arquivo. Técnicas de arquivos. Controle de Materiais: Entradas e Saidas. Localizagdo de Materiais. Ponto de Pedido
de Compra. O Método ABC de Materiais e Estoques. Controle do Estoque Minimo. Inventario Fisico. Registro do Inventario. Imobilizado,
Estoques e Material de Consumo. Métodos de Valorizagdo do Estoque. Bibliografia referencial: Cartilha de Exceléncia no Atendimento
e Boas Praticas - PGU, 2012 (www.agu.gov.br/page/download/index/id/9317064). Manual de Redagdo da Presidéncia da Republica,
2002 (http://www.planalto.gov.br/ccivil 03/manual/manual.htm). Manual de Procedimentos de Protocolo, Expedicdo e Arquivo — AGU,
2010  (http://www.agu.gov.br/page/content/detailid conteudo/150972). Técnicas de Redacdo e Arquivo - UnB, 2007
(http://portal. mec.gov.br/seb/arquivos/pdf/profunc/tecnicas.pdf). Assistente Administrativo — Via Rapida — Série Arcos Ocupacionais
(http://www.viarapida.sp.gov.br/ArcosOcupacionais.aspx?ArcolD=12& TemalD=32&Arcolndex=0&Temalndex=1). Curso de Almoxarifado
— Pref. Séo Paulo (http://www.prefeitura.sp.gov.br/cidade/secretarias/upload/chamadas/Apostila_Curso_Almoxarifado_1260476807.pdf).
Nogdes de Informatica: Conceitos Basicos: Hardware, Software, Periféricos, Sistema Operacional, Navegadores, Aplicativos. Correio
Eletronico: uso de correio eletrdnico, preparo e envio de mensagens, anexagao de arquivos. Internet: Navegagéo na Internet, links, sites,
busca e impressdo de paginas. Seguranca na Internet. Microsoft Windows: conceito de pastas, diretorios, arquivos e atalhos, area de
trabalho, area de transferéncia, manipulagéo de arquivos e pastas, uso dos menus, programas e aplicativos, interagdo com o conjunto
de aplicativos; Microsoft Office. Microsoft Word: estrutura basica dos documentos, edicdo e formatagdo de textos, cabegalhos,
paragrafos, fontes, colunas, marcadores simbolicos e numéricos, tabelas, impressao, controle de quebras e numeracdo de péginas,
legendas, indices, insergéo de objetos, campos predefinidos, caixas de texto. Microsoft Excel: estrutura basica das planilhas, conceitos
de células, linhas, colunas, pastas e gréaficos, elaboracdo de tabelas e gréficos, uso de férmulas, fungdes e macros, impresséo, inser¢éo
de objetos, campos predefinidos, controle de quebras e numeragéo de paginas, obtengdo de dados externos, classificagdo de dados.
Microsoft Outlook: adicionar conta de e-mail, criar nova mensagem de e-mail, encaminhar e responder e-mails, adicionar, abrir ou salvar
anexos, adicionar assinatura de e-mail a mensagem, imprimir uma mensagem de e-mail. Bibliografia referencial: Cartilha de
seguranga na Internet - Comité Gestor da Internet no Brasil (http://cartilha.cert.br). Informatica — Conceitos basicos (Fernando de Castro
Velloso — Ed. Campus, 92 ed. 2014). Nogbes Basicas de Informatica — Marcos Antunes Moleiro — Universidade do Parana, 2011
(http://www.drh.uem.br/tde/Nocoes Basicas de_Informatica-TDE-Ver04.2011.pdf). ~ Tarefas  basicas no  Outlook 2010
(http://office. microsoft.com/pt-br/outlook-help/tarefas-basicas-no-outlook-2010-HA101829999.aspx). Tarefas basicas no Word 2010
(http://office. microsoft.com/pt-br/word-help/tarefas-basicas-no-word-2010-HA101830016.aspx). Atalhos de teclados do Word 2010
(http://office.microsoft.com/pt-br/support/atalhos-de-teclado-do-microsoft-word-HP010370109.aspx). Tarefas basicas no Excel 2010
(
(

http://office.microsoft.com/pt-br/excel-help/tarefas-basicas-no-excel-2010-HA101829993.aspx).  Atalhos de teclado no Excel 2010
http://office.microsoft.com/pt-br/support/atalhos-de-teclado-no-excel-2010-HP010342494.aspx).

—> AUXILIAR ADMINISTRATIVO Il

Conhecimentos Especificos: Exceléncia no Atendimento. Boas Praticas no Servigo Publico. Regras basicas de comportamento
profissional para o trato didrio com o publico interno e externo, colegas de trabalho e zelo pelo patriménio publico. Redagéo Oficial:
Aspectos Gerais da Redagéo Oficial; Comunicagdes Oficiais; Pronomes de Tratamento; Fechos para Comunicagdes; Identificagdo do
Signatario; O Padrdo Oficio. Rotinas de Protocolo. Rotinas de Expedigdo. Seguranga da Informagdo. Nogdes de Documentagao e
Arquivo. Rotinas de Arquivo. Técnicas de arquivos. Nogdes de licitagdes e compras publicas: Modalidades de Licitagdes, prazos e
limites, Dispensa de Licitagdo, Inexigibilidade de Licitagdo. Nogdes da area de Recursos Humanos. Regulamenta¢do do Transporte
Coletivo do Municipio de Sorocaba. Regulamentagéo dos cartdes de acesso ao sistema integrado de transito de Sorocaba. Bibliografia
referencial: Cartilha de Exceléncia no Atendimento e Boas Praticas — PGU, 2012 (www.agu.gov.br/page/download/index/id/9317064).
Manual de Redagdo da Presidéncia da Republica, 2002 (http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/manual/manual.htm). Manual de
Procedimentos de Protocolo, Expedicdo e Arquivo — AGU, 2010 (http://www.agu.gov.br/page/content/detail/id conteudo/150972).
Técnicas de Redagéo e Arquivo — UnB, 2007 (http://portal. mec.gov.br/seb/arquivos/pdfiprofunc/tecnicas.pdf). Assistente Administrativo —
Via Répida - Série Arcos Ocupacionais
(http://www.viarapida.sp.gov.br/ArcosOcupacionais.aspx?ArcolD=12& TemalD=32&ArcoIndex=0&Temalndex=1). Lei 8.666/93 (Lei de
Licitagdes e Contratos): arts. 3°, 6°, 9°, 10, 13, 14, 15, 20 a 26, 34 (http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/I8666cons.htm). Nogdes de
Informatica: Conceitos Basicos: Hardware, Software, Periféricos, Sistema Operacional, Navegadores, Aplicativos. Correio Eletronico:
uso de correio eletronico, preparo e envio de mensagens, anexagéo de arquivos. Internet: Navegagdo na Internet, links, sites, busca e
impressao de paginas. Seguranca na Internet. Microsoft Windows: conceito de pastas, diretdrios, arquivos e atalhos, area de trabalho,
area de transferéncia, manipulagédo de arquivos e pastas, uso dos menus, programas e aplicativos, interagdo com o conjunto de
aplicativos; Microsoft Office. Microsoft Word: estrutura basica dos documentos, edigao e formatagéo de textos, cabegalhos, paragrafos,
fontes, colunas, marcadores simboélicos e numéricos, tabelas, impress&o, controle de quebras e numeragdo de paginas, legendas,
indices, insercdo de objetos, campos predefinidos, caixas de texto. Microsoft Excel: estrutura bésica das planilhas, conceitos de células,
linhas, colunas, pastas e gréaficos, elaboracdo de tabelas e graficos, uso de férmulas, fungdes e macros, impressao, insercéo de objetos,
campos predefinidos, controle de quebras e numeragdo de paginas, obtencdo de dados externos, classificagdo de dados. Microsoft
Outlook: adicionar conta de e-mail, criar nova mensagem de e-mail, encaminhar e responder e-mails, adicionar, abrir ou salvar anexos,
adicionar assinatura de e-mail a mensagem, imprimir uma mensagem de e-mail. Bibliografia referencial: Cartilha de seguranga na
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Internet - Comité Gestor da Internet no Brasil (http://cartilha.cert.br). Informética — Conceitos basicos (Fernando de Castro Velloso — Ed.
Campus, 9% ed. 2014). Nogbes Bésicas de Informatica — Marcos Antunes Moleiro — Universidade do Parana, 2011
(http://www.drh.uem.br/tde/Nocoes_Basicas_de_Informatica-TDE-Ver04.2011.pdf).  Tarefas  basicas no  Outlook 2010
(http://office.microsoft.com/pt-br/outliook-help/tarefas-basicas-no-outlook-2010-HA101829999.aspx). Tarefas basicas no Word 2010
(http://office.microsoft.com/pt-br/word-help/tarefas-basicas-no-word-2010-HA101830016.aspx). Atalhos de teclados do Word 2010
(http://office.microsoft.com/pt-br/support/atalhos-de-teclado-do-microsoft-word-HP010370109.aspx). Tarefas basicas no Excel 2010
(
(

http://office.microsoft.com/pt-br/excel-help/tarefas-basicas-no-excel-2010-HA101829993.aspx).  Atalhos de teclado no Excel 2010
http://office.microsoft.com/pt-br/support/atalhos-de-teclado-no-excel-2010-HP010342494.aspx).

—> AUXILIAR OPERACIONAL |

Conhecimentos Especificos: Exceléncia no Atendimento. Boas Praticas no Servigo Publico. Regras basicas de comportamento
profissional para o trato diario com o publico interno e externo, colegas de trabalho e zelo pelo patriménio publico. Regras de conduta e
procedimentos ao telefone. Procedimentos éticos no atendimento. Nogdes de Documentagao, Protocolo, Expedigéo e Arquivo. Rotinas
de Arquivo. Técnicas de arquivos. Regulamentagéo do Transporte Coletivo do Municipio de Sorocaba. Regulamentagéo dos cartdes de
acesso ao sistema integrado de transito de Sorocaba. Bibliografia referencial: Cartilha de Exceléncia no Atendimento e Boas Praticas
- PGU, 2012 (www.agu.gov.br/page/download/index/id/9317064). Postura de Atendimento - ESALQ
(http://www.esalqg.usp.br/biblioteca/PDF/Manual_postura.pdf). Guia de Atendimento por Exceléncia - EMBRAPA, 2011
(http://ainfo.cnptia.embrapa.br/digital/bitstream/item/133631/1/Guia-de-atendimento-por-excelencia.pdf). Manual de Procedimentos de
Protocolo, Expedicdo e Arquivo — AGU, 2010 (http://www.agu.gov.br/page/content/detail/id_conteudo/150972). Técnicas de Redagao e
Arquivo — UnB, 2007 (http:/portal.mec.gov.br/seb/arquivos/pdfiprofunc/tecnicas.pdf). Regulamentagdo do Transporte Coletivo do
Municipio de Sorocaba: Decreto Municipal n® 17.992/2009, de 22/12/2009 (https:/leismunicipais.com.br/camara/sp/sorocaba).
Resolugdo URBES n° 007/2008, de 26/06/2008 (https://www.urbes.com.br/uploads/resolucoes/Resolucao 007 2008.pdf).
Regulamentag@o dos cartdes de acesso ao sistema integrado de transito de Sorocaba: Resolugédo URBES n° 103/2003, de 18/07/2003
(https://www.urbes.com.br/uploads/resolucoes/Resolucao_103 2003.pdf); Resolugdo URBES n° 105/2003, de 25/07/2003
https://www.urbes.com.br/uploads/resolucoes/Resolucao_105 2003.pdf); Resolugdo URBES n° 110/2003, de 01/10/2003
(https://www.urbes.com.br/uploads/resolucoes/Resolucao 110 2003.pdf); Resolu¢do URBES n° 005/2005, de 26/09/2005
https://www.urbes.com.br/uploads/resolucoes/Resolucao_005 2005.pdf); Resolugdo URBES n° 008/2005, de 30/11/2005
https://www.urbes.com.br/uploads/resolucoes/Resolucao_008 2005.pdf); Resolugdo URBES n° 004/2007, de 01/07/2007
https://www.urbes.com.br/uploads/resolucoes/Resolucao_004 2007.pdf); Resolugdo URBES n° 005/2008, de 18/06/2008
https://www.urbes.com.br/uploads/resolucoes/Resolucao_005_2008.pdf); Resolugdo URBES n° 007/2008, de 26/06/2008
https://www.urbes.com.br/uploads/resolucoes/Resolucao_007_2008.pdf); Resolugdo URBES n° 008/2008, de 19/12/2008
https://www.urbes.com.br/uploads/resolucoes/Resolucao_008 2008.pdf); Resolugdo URBES n° 001/2009, de 13/03/2009
(https://www.urbes.com.br/uploads/resolucoes/Resolucao_001 2009.pdf). Nogdes de Informatica: Conceitos Basicos: Hardware,
Software, Periféricos, Sistema Operacional, Navegadores, Aplicativos. Correio Eletronico: uso de correio eletrénico, preparo e envio de
mensagens, anexagdo de arquivos. Internet: Navegagao na Internet, links, sites, busca e impressdo de paginas. Seguranga na Internet.
Microsoft Windows: conceito de pastas, diretérios, arquivos e atalhos, area de trabalho, area de transferéncia, manipulagdo de arquivos
e pastas, uso dos menus, programas e aplicativos, interagdo com o conjunto de aplicativos; Microsoft Office. Microsoft Word: estrutura
basica dos documentos, edigdo e formatagio de textos, cabegalhos, paragrafos, fontes, colunas, marcadores simbolicos e numéricos,
tabelas, impress&o, controle de quebras e numeragédo de paginas, legendas, indices, inser¢éo de objetos, campos predefinidos, caixas
de texto. Microsoft Excel: estrutura basica das planilhas, conceitos de células, linhas, colunas, pastas e graficos, elaboragéo de tabelas e
gréaficos, uso de férmulas, fungbes e macros, impressao, inser¢éo de objetos, campos predefinidos, controle de quebras e numeragéo de
paginas, obtengéo de dados externos, classificagdo de dados. Microsoft Outlook: adicionar conta de e-mail, criar nova mensagem de e-
mail, encaminhar e responder e-mails, adicionar, abrir ou salvar anexos, adicionar assinatura de e-mail @ mensagem, imprimir uma
mensagem de e-mail. Bibliografia referencial: Cartilha de seguranga na Internet - Comité Gestor da Internet no Brasil
(http://cartilha.cert.br). Informatica — Conceitos basicos (Fernando de Castro Velloso — Ed. Campus, 9?2 ed. 2014). Nogdes Basicas de
Informéatica — Marcos Antunes Moleiro — Universidade do Parana, 2011 (http://www.drh.uem.br/tde/Nocoes Basicas de Informatica-
TDE-Ver04.2011.pdf). Tarefas basicas no Outlook 2010 (http:/office.microsoft.com/pt-br/outlook-help/tarefas-basicas-no-outlook-2010-
HA101829999.aspx). Tarefas basicas no Word 2010 (http:/office.microsoft.com/pt-br/word-help/tarefas-basicas-no-word-2010-

(
(
(
(
(
(

HA101830016.aspx). Atalhos de teclados do Word 2010 (http://office.microsoft.com/pt-br/support/atalhos-de-teclado-do-microsoft-word-
HP010370109.aspx). Tarefas basicas no Excel 2010 (http:/office.microsoft.com/pt-br/excel-help/tarefas-basicas-no-excel-2010-
HA101829993.aspx). Atalhos de teclado no Excel 2010 (http://office.microsoft.com/pt-br/support/atalhos-de-teclado-no-excel-2010-
HP010342494.aspx).

—> FISCAL DO TRANSPORTE COLETIVO E ESPECIAL

Conhecimentos Especificos: Exceléncia no Atendimento. Boas Praticas no Servigo Publico. Regras basicas de comportamento
profissional para o trato diario com o publico interno e externo, colegas de trabalho e zelo pelo patrimdnio publico. Nogdes de
Documentagado e Arquivo. Rotinas de Arquivo. Técnicas de arquivos. Nogdes de Controle de Bens Patrimoniais (tombamento, controle,
termos de responsabilidades, baixas, transferéncias e alienagdo). Normas Gerais de Circulagdo e Conduta; Cidadania e Etica; Cdigo
de Transito Brasileiro (CTB - Lei Federal 9.503/97), Resolugdes e Portarias. Regulamentag&o do Transporte Coletivo do Municipio de
Sorocaba. Regulamentag&o do Servigo de Transporte de Escolares em Sorocaba. Regulamentagdo do Servigo de Transporte Coletivo
de Passageiros, de Interesse Municipal, sob o Regime de Fretamento Urbano em Sorocaba. Regulamentagao do Servigo de Transporte
Individual de Passageiros — Taxi em Sorocaba. Regulamentagédo dos cartdes de acesso ao sistema integrado de transito de Sorocaba.
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Bibliografia  referencial:  Cartlha de  Exceléncia no  Atendimento e Boas Praticas - PGU, 2012
(www.aqu.gov.br/page/download/index/id/9317064).  Manual de Redagdo da  Presidéncia da  Republica, 2002
(http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/manual/manual.htm). Manual de Procedimentos de Protocolo, Expedi¢do e Arquivo — AGU, 2010
(http://www.agu.gov.br/page/content/detail/id_conteudo/150972).  Técnicas de Redagdo e Arquivo - UnB, 2007
(http://portal. mec.gov.br/seb/arquivos/pdfiprofunc/tecnicas.pdf). Administragao de Materiais - UnB, 2007
(http://portal. mec.gov.br/seb/arquivos/pdfiprofunc/admi_mater.pdf). Administracdo e Controle Patrimonial - Fecam, 2012
(http://eventos.fecam.org.br/arquivosbd/paginas/1/0.751859001352226984 _apostila_egem.pdf). Assistente Administrativo — Via Rapida —
Série Arcos Ocupacionais - Governo do Estado de Séo Paulo

(http://www.viarapida.sp.gov.br/ArcosOcupacionais.aspx?ArcolD=12& TemalD=32&Arcolndex=0&Temalndex=1). Regulamentagdo do
Transporte  Coletivo  do  Municipio de  Sorocaba:  Decreto  Municipal n°®  17.992/2009, de  22/12/2009
(https://leismunicipais.com.br/camara/sp/sorocaba). Resolugéo URBES n° 007/2008, de 26/06/2008
(https://www.urbes.com.br/uploads/resolucoes/Resolucao_007 2008.pdf). Regulamentagio do Servigo de Transporte de Escolares em
Sorocaba: Decreto Municipal n® 7.568, de 16/05/1991(https://leismunicipais.com.br/camara/sp/sorocaba). Portaria DETRAN n° 1.310, de
01/08/2014  (https://www.legisweb.com.br/legislacao/?id=273340).  Resolugdo = URBES n°® 10/2012, de  06/12/2012
(https://www.urbes.com.br/uploads/59218-resolucao_alvara_escolar.pdf) Resolugdo URBES n° 09/2005, de 20/12/2005
(https://www.urbes.com.br/uploads/9909c-resolucao_selo_escolar.pdf). Regulamentagdo do Servico de Transporte Coletivo de
Passageiros, de Interesse Municipal, sob o Regime de Fretamento Urbano em Sorocaba: Decretos Municipais n® 14.329/2004, de
28/12/2004; n°  14.429/2005, de  22/03/2005; e n° 15.887/2007, de  23/10/2007  (acessiveis  em
https://leismunicipais.com.br/camara/sp/sorocaba). Resolugéo URBES n° 001/2005, de 02/06/2005
(https://www.urbes.com.br/uploads/3d573-fretamento_resolucao_selo.pdf). Resolugdo URBES n°® 004/2005, de 28/06/2005
(https://www.urbes.com.br/uploads/3d573-fretamento_resolucao_van.pdf). Regulamentagdo do Servico de Transporte Individual de
Passageiros — Taxi em Sorocaba: Decretos Municipais n® 21.522/2014, de 25/11/2014; e n° 21.830/2015, de 09/06/2015 (acessiveis em
https://leismunicipais.com.br/camara/sp/sorocaba). Lei Federal n° 12.468/2011, de 26/08/2011
(http://www.planalto.gov.br/ccivil 03/ Ato2011-2014/2011/Lei/L12468.htm). Resolugdo CONTRAN n® 456/2013, de 22/10/2013
(http://www.denatran.gov.br/download/Resolucoes/Resolucao4562013.pdf). Regulamentagdo dos cartbes de acesso ao sistema
integrado de transito de Sorocaba: Resolugéo URBES n° 103/2003, de 18/07/2003
(https://www.urbes.com.br/uploads/resolucoes/Resolucao_103 2003.pdf); Resolugdo URBES n° 105/2003, de 25/07/2003
https://www.urbes.com.br/uploads/resolucoes/Resolucao_105 2003.pdf); Resolugdo URBES n° 110/2003, de 01/10/2003
(https://www.urbes.com.br/uploads/resolucoes/Resolucao_110 2003.pdf); Resolugdo URBES n° 005/2005, de 26/09/2005
https://www.urbes.com.br/uploads/resolucoes/Resolucao_005_2005.pdf); Resolugdo URBES n° 008/2005, de 30/11/2005
https://www.urbes.com.br/uploads/resolucoes/Resolucao_008 2005.pdf); Resolugdo URBES n° 004/2007, de 01/07/2007
https://www.urbes.com.br/uploads/resolucoes/Resolucao_004 2007.pdf); Resolugdo URBES n° 005/2008, de 18/06/2008
https://www.urbes.com.br/uploads/resolucoes/Resolucao_005 2008.pdf); Resolugdo URBES n° 007/2008, de 26/06/2008
https://www.urbes.com.br/uploads/resolucoes/Resolucao_007_2008.pdf); Resolugdo URBES n° 008/2008, de 19/12/2008
https://www.urbes.com.br/uploads/resolucoes/Resolucao_008 2008.pdf); Resolugdo URBES n° 001/2009, de 13/03/2009
(https://www.urbes.com.br/uploads/resolucoes/Resolucao_001 2009.pdf).Nocdes de Informatica: Conceitos Basicos: Hardware,
Software, Periféricos, Sistema Operacional, Navegadores, Aplicativos. Correio Eletronico: uso de correio eletrénico, preparo e envio de
mensagens, anexagdo de arquivos. Internet: Navegagao na Internet, links, sites, busca e impresséo de paginas. Seguranca na Internet.
Microsoft Windows: conceito de pastas, diretorios, arquivos e atalhos, area de trabalho, area de transferéncia, manipulagéo de arquivos
e pastas, uso dos menus, programas e aplicativos, interagdo com o conjunto de aplicativos; Microsoft Office. Microsoft Word: estrutura
basica dos documentos, edigdo e formatagao de textos, cabegalhos, paragrafos, fontes, colunas, marcadores simbolicos e numéricos,
tabelas, impress&o, controle de quebras e numeragédo de paginas, legendas, indices, inser¢éo de objetos, campos predefinidos, caixas
de texto. Microsoft Excel: estrutura basica das planilhas, conceitos de células, linhas, colunas, pastas e gréficos, elaboracéo de tabelas e
gréficos, uso de férmulas, fungbes e macros, impressao, inser¢éo de objetos, campos predefinidos, controle de quebras e numeragéo de
paginas, obtengao de dados externos, classificagdo de dados. Microsoft Outlook: adicionar conta de e-mail, criar nova mensagem de e-
mail, encaminhar e responder e-mails, adicionar, abrir ou salvar anexos, adicionar assinatura de e-mail a mensagem, imprimir uma
mensagem de e-mail. Bibliografia referencial e sites para estudo do contetido: Cartilha de seguranga na Internet - Comité Gestor da
Internet no Brasil (http://cartilha.cert.br). Informatica — Conceitos bésicos (Fernando de Castro Velloso — Ed. Campus, 9?2 ed. 2014).
Nogbes  Basicas de  Informdtca -  Marcos  Antunes  Moleiro -  Universidade do  Parana, 2011
(http://www.drh.uem.br/tde/Nocoes Basicas de_Informatica-TDE-Ver04.2011.pdf). ~ Tarefas  basicas no  Outlook 2010
(http://office.microsoft.com/pt-br/outlook-help/tarefas-basicas-no-outlook-2010-HA101829999.aspx). Tarefas basicas no Word 2010
(http://office.microsoft.com/pt-br/word-help/tarefas-basicas-no-word-2010-HA101830016.aspx). Atalhos de teclados do Word 2010
(http://office.microsoft.com/pt-br/support/atalhos-de-teclado-do-microsoft-word-HP010370109.aspx). Tarefas basicas no Excel 2010
(
(

o~~~ —~ — —

http://office.microsoft.com/pt-br/excel-help/tarefas-basicas-no-excel-2010-HA101829993.aspx).  Atalhos de teclado no Excel 2010
http://office.microsoft.com/pt-br/support/atalhos-de-teclado-no-excel-2010-HP010342494 .aspx).

—> MESTRE DE OBRAS

Conhecimentos Especificos: Nogdes basicas: nivelamento, alinhamento, esquadro, prumada, unidades de medida, argamassa,
concreto, tragos. Leitura e interpretacdo de projetos. Materiais de constru¢&o. Ferramentas. Locagdo da obra. Escavagéo da obra.
Fundag&o. Parede. Acabamento. Classificagdo de madeiras e seu uso. Conhecimento e uso das ferramentas como: formao, madeira
liquida, escova de ago, compasso, falso compasso esquadro de marceneiro, magarico, metro, marginador, nivel de bolha de ar, pé de
cabra, disco de polir, suporte, transferidor, garlopa, tampa, verruma, calgo, chave de parafuso de catraca e espiral, plaina, serras,

24



U RB Es PROCESSO SELETIVO N° 1/2016

TRANSITO E TRANSPORTES EDITAL DE ABERTURA DE INSCRIGOES

serrotes, bragadeiras, tornos, talhadeiras, lima, martelo, pregos, cola, rolos, pincéis, entre outros. Conservagdo de ferramentas. Métodos
de serracdo e aparelhamento. Procedimentos: rebotar, chanfrar, cavilhar, pregar, colar, recortar, encaixar, esquadriar, limar, atinar,
perfurar, polir, esmerilhar, aplainar, tingir, envernizar, aparafusar. Equipamentos de Seguranga. Normas de Seguranga da Construgdo
Civil.  Nogbes de primeiros socorros. Bibliografia referencial:  Cartlha do Pedreiro - UNEB, 2010
(http://issuu.com/jonmedeiros/docs/cartilha_do_pedreiro_2--). Normas regulamentadoras do MTE
(http://portal.mte.gov.br/legislacao/normas-requlamentadoras-1.htm): NR 6 — Equipamentos de Prote¢&o Individual. NR 17 — Ergonomia.
NR 35 — Trabalho em altura. Manual Pratico do Carpinteiro e Marceneiro - F. Genette, Ed, Hemus, 2002.

—> PINTOR

Conhecimentos Especificos: Componentes basicos da tinta. Caracteristicas fundamentais e a qualidade. Formag&o do revestimento.
Acabamento. Preparagdo da superficie: Alvenaria; Madeira; Metais ferrosos; Metais ndo ferrosos; Aluminio e ago galvanizado;
Preparacdo de Superficies para aplicagdo de sistemas de dois componentes. Defeitos mais comuns nas superficies pintadas:
Eflorescéncia; Saponificagdo; Desagregamento; Descascamento em alvenaria; Manchas causadas por pingos de chuva; Bolhas em
pintura; Manchas escuras causadas por mofo; Manchamento amarelado em areas internas; Fissuras; Trincas; Manchas e retardamento
da secagem da pintura na madeira; Trincas e ma aderéncia em madeira; Enrugamento; Crateras e Infiltragdes. Sistemas de pintura:
Preparacéo basica de tintas e complementos; Exemplos de Sistemas de Pintura Alvenaria; Acabamento interno liso fosco, acetinado ou
semibrilho; Acabamento liso externo fosco, acetinado ou semibrilho; Acabamento interno comum; Acabamento externo comum;
Repintura de alvenaria; Acabamento texturizado interno e externo; Acabamento em telha de fibrocimento e em barra lisa de cimento
externofinterno; Acabamento em pisos de cimento; Acabamento brilhante para alvenarias aparentes; Acabamento a vista natural para
alvenaria; Pintura impermeabilizadora; Metais Ferrosos e nao Ferrosos; Acabamento brilhante externo e interno para superficie de ferro
ou ago-carbono; Acabamento brilhante externo e interno; Repintura de superficies metélicas; Acabamento grafite; Madeira; Aplicacéo de
esmalte em Madeira; Acabamento brilhante liso externo e interno; Repintura de madeira; Aplicac&o de verniz em madeira; Acabamento
brilhante, acetinado ou fosco; Acabamento de qualidade superior com aspecto encerado para superficies internas; Acabamento de
qualidade superior brilhante para superficies externas; Aplicagdo de stains em madeira; Acabamento de qualidade superior acetinado
para superficies internas; Acabamento de qualidade superior acetinado para superficies externas. Ferramentas para pintura: Pinceis e
trinchas; Rolos; Bandejas e cacambas; Espatula de ago; Desempenadeira de aco; Lixas; Revolver ou pistola de pintura e Airless.
Manutencéo da pintura. Cores de seguranca NBR 7195 - junho de 1997. Cores para canalizagdo NBR 6493 - outubro de 1994. Sistema
tintométrico. Orgamento de pintura. Cronograma ou tempo para executar o servigo. Célculo das quantidades dos produtos: Paredes,
tetos e fachadas; Esquadrias: grades e portas de ferro ou aluminio, portas de madeira, janelas, etc. Uso de Equipamentos de Protecéo
Individual, EPIs. Procedimentos de Seguranga. Nogdes de primeiros socorros. Bibliografia referencial: Manual do Pintor Profissional -
ABRAFATI (http://issuu.com/editorablucher/docs/issuu_manual_pintor_isbn9788521205029). Normas regulamentadoras do MTE
(http://portal.mte.gov.br/legislacao/normas-requlamentadoras-1.htm): NR 6 — Equipamentos de Prote¢éo Individual. NR 17 — Ergonomia.
NR 35 - Trabalho em altura. Manual de Primeiros Socorros do Ministério da Salde - FIOCRUZ, 2003
(http://www.livrosgratis.com.br/arquivos livros/fi000007.pdf).
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ANEXO V - FORMULARIO DE RECURSOS ADMINISTRATIVOS

RECURSO ADMINISTRATIVO

A Comisséo Organizadora do Processo Seletivo n° 1/2016 da URBES - Sorocaba

Nome:

N.° de Inscrigao:

Documento de
identidade:

Cargo:

Endereco completo com
CEP, fone e e-mail:

Recurso contra:

(Marcar com "X" a opgao)

O0Oo0oao

Edital
Indeferimento de Inscri¢ao
Gabarito e questdes da Prova Objetiva

Classificagdo Provisodria

(Descrever sucintamente no espago abaixo, caso necessario anexar cépia da documentagdo comprobatoria).

Questionamento / Embasamento / Requerimento:

Local e Data:

Assinatura:
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