COMPANHIA DE HABITAGAO POPULAR DE BAURU (COHAB/BAURU)
CONCURSO PUBLICO PARA PROVIMENTO DE VAGAS EM CARGOS DE NiVEL SUPERIOR
E DE NIVEL MEDIO
EDITAL N.° 2/2004 - COHAB/BAURU, DE 6 DE ABRIL DE 2004*

*Este edital substitui o Edital n.° 1/2004 — COHAB/BAURU, de 1.° de abril de 2004.

O Presidente da Companhia de Habitagéo Popular de Bauru (COHAB/Bauru), tendo em vistaa Lei
Municipa n.° 1.222, de 1.° de abril de 1966, de criacéo da Companhia, e seu respectivo Plano de Cargos e
Salarios, torna publicas a abertura de inscrigdes e as normas estabel ecidas para a realizacdo de concurso
publico para provimento de vagas em cargos de nivel superior e de nivel médio, de acordo com as normas
estabel ecidas neste edital .

1 DASDISPOS CC)ES PRELIMINARES

1.1 O concurso sera regido por este edital e executado pelo Centro de Selecdo e de Promogéo de Eventos
(CESPE) da Universidade de Brasilia (UnB).

1.2 A selecdo para os cargos de que trata este edital compreendera o exame de habilidades e de
conhecimentos mediante aplicacdo de provas objetivas, de caréter eliminatorio e classificatério.

1.3 AsinscricOes e as provas objetivas serdo realizadas na cidade de Bauru/SP.

1.4 Caso néo haja disponibilidade de locais adequados ou suficientes na cidade de realizac&o das provas,
estas poderdo ser realizadas em outras cidades.

2DOSCARGOS

2.1 NIVEL SUPERIOR

CARGO 1: ADVOGADO

REQUISITOS: diploma, devidamente registrado, de conclusdo de curso de graduacdo de nivel superior
em Direito, fornecido por instituicdo de ensino superior reconhecida pelo Ministério da Educacao, registro
na Ordem dos Advogados do Brasil (OAB) e experiénciade 1 a2 anos na area.

ATRIBUICOES: analisar a matériajuridica e de outra natureza, consultando codigos, |eis, jurisprudéncias
e outros documentos para adequar os fatos a legislacdo aplicavel; complementar ou apurar informagdes
levantadas, inquirindo o envolvido e as testemunhas e tomando medidas para obter os elementos
necessarios a defesa ou a acusacdo; preparar a defesa ou a acusacdo, arrolando testemunhas,
correlacionando os fatos e aplicando o procedimento adequado para apresentacdo em juizo; acompanhar o
processo em todas as suas fases, requerendo seu andamento mediante peticdes especificas, para garantir
seu tramite legal até a decisdo fina do litigio; representar em juizo a parte da qual € mandatério,
comparecendo as audiéncias e tomando sua defesa, com vistas & decisdo favoravel; redigir ou elaborar
documentos juridicos sobre questdes de natureza administrativa, aplicando a legislacdo, a forma e a
terminol ogia adequadas ao assunto em questdo, para utiliza-1os na defesa da empresa; prestar atendimento
juridico aos mutuérios e interessados de outras divisdes ou areas administrativas, a fim de orientar e
interpretar, juridicamente, as situacfes apresentadas, visando solucioné-las; efetuar vistoria e conferéncia
de documentos relacionados em processos e contratos, para verificar a regularidade no atendimento das
exigéncias legais, elaborar contratos em geral, quando solicitado pelas geréncias ou diretorias, checando a
finalidade e o formato legal, para acancar o objetivo indicado; distribuir, especia mente, agdes de rescisdo
de contrato c/c reintegracdo de posse, notificacdes e interpelacdes, efetuar o recebimento de fax, junto as
subsecgdes da OAB; legalizar os empreendimentos imobiliarios.

SALARIO: R$ 2.196,74.

VAGAS: 8, sendo 1 vaga reservada aos candidatos portadores de deficiéncia

CARGO 2: ANALISTA DE RECURSOSHUMANOS

REQUISITOS: diploma, devidamente registrado, de conclusdo de curso de graduagédo de nivel superior
em Psicologia ou Administracdo de Empresas, fornecido por instituicdo de ensino superior reconhecida
pelo Ministério da Educagéo, e experiénciade 3 a5 anos na area.
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ATRIBUICOES: selecionar e recrutar funcionarios, mirins e estagiarios de acordo com a necessidade da
empresa, por meio de processo seletivo, analise curricular ou plangjamento para a admissdo de estagiérios
e mirins, controlar e distribuir aos funcion&rios que necessitarem atestados de sallde ocupacional
elaborados e arquivéa-los em pastas préprias; controlar a administracéo de beneficios sociais oferecidos
pela empresa (assisténcia médica-hospitalar, reembolso-creche, assisténcia odontoldgica, seguro de vida,
vale-transporte, vale-alimentacdo, auxilio-funeral, complementacéo de auxilio-doenca, salario-educacéo);
realizar o controle de absenteismo mensalmente por meio de relatérios e planilhas nos quais séo feitos os
acompanhamentos de casos e motivos apresentados, mantendo a chefia e a geréncia informadas; efetuar
visitas domiciliares a funcionarios quando constatadas auséncias justificadas ou injustificadas destes;
elaborar levantamento de dados e plangjamentos sobre a necessidade de treinamento em todos os setores
da empresa; entrevistar 0s ocupantes dos cargos selecionados e seus superiores imediatos, utilizando
métodos e formul &rios apropriados, para obter dados acerca das tarefas, operacfes e demais caracteristicas
de cada cargo, com vistas a compor 0 manua de cargos da empresa e revisa-lo anuamente; realizar
andlises comparativas das informacfes obtidas, mediante entrevistas e ou pesguisas, seguindo
metodologia apropriada para el aboracéo de classificagdo de cargos pesquisados; redigir as descrigdes de
cargos existentes na empresa para manua de cargos e base ao recrutamento e selecéo de pessoal; realizar
estudos salariais efetuando consultas internas e externas, estudando métodos de remuneragdo e
comparando indices médios da empresa com o mercado de trabalho, em empresas similares, para fornecer
subsidios a formulagdo da politica salarial da empresa; elaborar gréficos e estudos estatisticos referentes a
cargos e saarios da empresa, baseando-se nos dados apurados, para demonstrar as classificagdes de
cargos e a estrutura salarial da empresa; elaborar projetos pertinentes a area de pessoa a fim de melhorar
0 ambiente de trabaho e seu desenvolvimento; manter a COHAB inscrita no Programa de Alimentagdo
do Trabalhador (PAT); elaborar, semestralmente, as planilhas de movimentagdo de pessoa para serem
encaminhadas ao Tribuna de Contas do Estado, obedecendo as instrugdes; controlar e lancar as
promogoes e as homeagdes de empregados; elaborar, calcular e controlar a aplicagdo da politica salarial
determinada por acordos coletivos entre a COHAB e os sindicatos profissionais, manter atualizada a
Tabela de Cargos e Salarios da empresa; elaborar as normas de procedimentos de pessoal: emitir cartas ou
oficios aos empregados usuarios do SFH sobre seus regjustes e saérios, com finalidade de recélculo de
prestacao.

SALARIO: R$ 2.196,74.

VAGA: 1, ndo havera reserva para os candidatos portadores de deficiéncia, em virtude do nimero de
vagas oferecido.

CARGO 3: ANALISTA DE SISTEMAS

REQUISITOS: diploma, devidamente registrado, de conclusdo de curso de graduacédo de nivel superior
em Ciéncias da Computagdo, fornecido por instituicdo de ensino superior reconhecida pelo Ministério da
Educacdo, e experiénciade 2 a 3 anos na érea.

ATRIBUICOES: receber as caracteristicas e os planos da empresa, estabelecendo contatos com as
divisbes solicitantes para verificar as possibilidades e conveniéncia da aplicacdo de processamento
sistematico de informages; identificar as necessidades das divisdes, determinando quais dados devem ser
identificados, o grau de sumarizacdo permitido e o formato requerido para apresentacdo dos resultados, €,
com isso, formular um plano de trabalho; examinar os dados de entrada disponiveis, estudando as
modificaces necessarias a sua normalizacdo, para determinar os planos e segiiéncias de elaboracéo de
programas de operacdo; estabelecer os métodos de procedimentos possiveis, idealizando-os ou adaptando
os ja conhecidos, segundo sua economicidade e eficiéncia, para obter os dados que se prestam ao
tratamento do computador; preparar diagramas de fluxo de dados, instrucdes referentes ao sistema de
processamento de dados e demais procedimentos correlatos, elaborando-os segundo linguagem
apropriada para orientar 0os programadores e outros trabal hadores envolvidos na operacéo do computador;
verificar o desempenho do programa proposto, realizando experiéncias praticas para assegurar-se de sua
eficiéncia e introduzir as modificagbes oportunas; buscar o aperfeicoamento profissional, por meio de
cursos especificos, trazendo a modernidade e a eficiéncia a utilizacdo dos equipamentos e softwares

2




disponive's; analisar diariamente e testar programas de computador, estudando a sistematizacéo de dados
para transformar os documentos emanados pelos diversos setores da companhia, manipulando-os,
conforme as necessidades da empresa; estudar sistemas para transformar os documentos, emanados pelos
diversos setores da companhia, conforme as necessidades desta; estudar periodicamente a viabilidade de
custo dos programas para processamentos de dados, junto com a Chefia da Divisdo; checar
ocasionalmente o sistema integrado, incluindo ou excluindo itens, além de aperfeicoé-lo; acompanhar a
performance dos softwares, até mesmo do banco de dados, e dos sistemas em uso, propondo ateracdes
para sua melhoria; analisar novos produtos adquiridos pela empresa, na area de processamento de dados, e
organizar o treinamento dos usuarios para a utilizacdo destes produtos; responsabilizar-se pela utilizagcdo
das senhas, evitando 0 acesso de pessoas estranhas as informacfes confidenciais; zelar pelo banco de
dados e pelos computadores da COHAB, administrando as falhas que possam ocorrer; verificar os
backups (cdpias) dos sistemas; checar a integralizacdo dos dados no sistema da COHAB; coordenar 0s
sistemas utilizados no processamento de dados de todas as areas da empresa, checando a automatizacéo
de dados e sua exatiddo; anaisar e elaborar a integracdo dos sistemas em uso, visando a racionalizagdo
dos trabalhos; responsabilizar-se pelos cadastros que armazenam todos os sistemas ja desenvolvidos pela
empresa; elaborar, ocasionalmente, relatérios para adiretoria.

SALARIO: R$ 2.196,74.

VAGA: 1, ndo havera reserva para os candidatos portadores de deficiéncia, em virtude do nimero de
vagas oferecido.

CARGO 4: ENGENHEIRO CIVIL

REQUISITOS: diploma, devidamente registrado, de conclusdo de curso de graduagéo de nivel superior
em Engenharia Civil, fornecido por ingtituicdo de ensino superior reconhecida pelo Ministério da
Educagdo, e experiénciade 2 a 3 anos na area.

ATRIBUICOES: fiscaizar e coordenar o desenvolvimento fisico e financeiro das obras (servicos) em
andamento, de acordo com o cronograma estipulado, visitando a obra duas vezes por semana, e
procedendo as anotacbes em livro de obra; supervisionar o cumprimento dos contratos e das
especificacbes técnicas dos projetos;, elaborar a documentacdo relativa as medicbes de servicos e
solicitagBes de recursos, visando 0 pagamento destas e a afericdo do desenvolvimento dos servicos
(atividade mensal); analisar e coordenar as modificacOes sofridas pelos projetos em fase de execucgéo,
emitindo pareceres conclusivos sobre estas; acompanhar a regularizacdo e a aprovacdo dos
empreendimentos nos 6rgdos envolvidos (CAIXA, INSS etc.), quando necessario; redlizar, diariamente,
vistorias técnicas em imovels, elaborando os laudos competentes, com a finalidade de permitir estudos
sobre a viabilidade de novos empreendimentos, assim como, a andlise a respeito da possibilidade de
recuperacdo, pela seguradora, pela construtora ou pela propria COHAB dos danos fisicos sofridos por
aqueles; realizar avaliagcdes de imoveis, quando os compradores necessitarem disso para a liberacdo de
seu FGTS, vistoriando-os e pesguisando precos em imobiliarias.

SALARIO: R$ 2.196,74.

VAGA: 1, ndo haverd reserva para os candidatos portadores de deficiéncia, em virtude do nimero de
vagas oferecido.

2.2NIVEL MEDIO

CARGO 5: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

REQUISITOS: certificado, devidamente registrado, de conclusdo de curso de nivel médio (antigo 2.°
grau), fornecido por ingtitui¢do oficial de ensino e experiénciade 3 anos na area

ATRIBUICOES: supervisionar diariamente a entrada e a saida dos veicul os, anotando sua quilometragem,
com a findidade de elaborar relatérios mensais, efetuar o langamento, no microcomputador, da
manutencdo realizada em cada veiculo, anotando, na ficha de controle, os abastecimentos, as |ubrificacfes
e 0s servicos reaizados em oficinas mecanicas e auto-elétricas para anaisar o custo-beneficio de cada
veiculo; controlar o pagamento das multas, observando o motorista infrator, a gravidade da infracéo e sua
respectiva pontuacao; informar a reparticéo de transito competente, em tempo habil, o nome do condutor
do veiculo na data da aplicacdo da multa; controlar os orcamentos efetuados, verificando os servicos
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realizados e se estes estdo corretamente encaminhados para 0 pagamento; controlar amovimentaggo diéria
dos veiculos quanto aos expedientes a serem feitos na cidade, distribuindo os servigos entre os motoristas
da COHAB; controlar toda a documentagdo dos veiculos, como licenciamentos e impostos, atentando
para a numeracdo final das placas, com vistas a0 devido cumprimento da legislagdo, e também
encaminhando-a ao setor competente para que este efetue o0 pagamento; fazer o controle de viagens dos
veiculos, de seus ocupantes, das localidades visitadas e checar 0s equipamentos de seguranca hecessarios
para a garantia da integridade fisica de seus ocupantes, zelar pelos veiculos que pernocitam no
estacionamento da Companhia, mediante anotagbes em planilha propria; emitir relatérios mensais,
demonstrando a utilizag&o dos veiculos e as despesas destes; comunicar 0 motorista sobre a ocorréncia da
infrac80 e 0 pagamento da multa, além de informar as chefias do Apoio Administrativo e do
Departamento Pessoal, quando da obtenc&o do limite de pontos admitidos pela legislagdo pertinente, para
gue sgjam tomadas as providéncias administrativas cabivels.

SALARIO: R$ 1.384,63.

VAGAS: 9, sendo 1 vaga reservada aos candidatos portadores de deficiéncia.

CARGO 6: ASSISTENTE DE PESSOAL

REQUISITOS: certificado, devidamente registrado, de conclusdo de curso de nivel médio (antigo 2.°
grau), fornecido por instituicdo oficial de ensino oficial, e experiéncia de 3 anos na area.

ATRIBUICOES: efetuar a admissio de novos funcionarios, ao receber autorizacio da diretoria e/ou de
superiores, por meio de documentacdo propria; coletar a documentagdo necessaria, montando um
prontudrio e digitando as informagdes de novos funcionarios, anotando as carteiras e inscrevendo-0s no
PASEP, mediante fichas magnéticas de registro; confeccionar crachas, autorizacbes de descontos do
seguro e da DROGANOVA; fazer etiquetas com matriculas dos funcionérios; efetuar a demissdo de
funcionérios, mediante emissdo de aviso prévio, calculos das verbas trabalhistas rescisdrias, rescisdo de
contrato, guias do FGTS, baixa na CTPS (Carteira de Trabalho da Previdéncia Socia), ficha de registro e
DROGANOVA. Homologar, na Empresa ou nos sindicatos e na Subdelegacia do Trabalho, seguro-
desemprego e extratos na CAIXA, para preenchimento da GRFP (Guia de Recolhimento Rescisorio do
FGTS a Previdéncia Social); controlar a freqiiéncia dos funcionarios, com o ponto magnético, rodando,
diariamente, o ponto anterior e recebendo as ordens de expedicdo e os atestados médicos; fazer relatdrio
mensal do ponto batido, geral e o controle de mudancas de horérios eventuais devido ao plantéo de
atendimento, para que o funcionério ndo sgja prejudicado em seus vencimentos; emitir escala de férias as
DivisBes, para o controle de gozo sem prejuizo dos servicos; emitir avisos de férias, 13.° sal&rio, inicio e
fim das férias, mudanca e suspensdo de gozo; cuidar para que o funcionério ndo tenha seu periodo de
férias (aquisicdo) dobrado; elaborar folha de pagamento, calculando e informando as variaveis, tanto no
quinzenal, mensal, férias, 13.° salério e participacdo estatutéria, se existir; compor toda a movimentagdo
de freguéncia a partir do dia 21 de um més ao dia 20 do outro, dentro da folha de pagamento, para os
descontos, se houver, e demais providéncias arespeito da movimentacéo mensal; elaborar demonstrativos
de pagamento, de recibo de férias, de 13.° salario etc; efetuar os resumos da folha e elaborar a previsao de
férias, de 13.° sdéario, de participacdo, bem como as guias (IRRF, INSS e FGTS); relacionar o
adiantamento dos 50% do 13.° salério; informar, no dia 15 de cada més, ao Ministério do Trabalho,
através do CAGED (Cadastro Geral de Empregados e Desempregados), toda a movimentacdo de
empregados e desempregados; fazer o adiantamento quinzenal; elaborar a relagdo de funcionarios, de
sal&rios, de dependentes, de enderecos e de contribuicées mensais devidas aos sindicatos; distribuir notas
de farmécias e de outros documentos; fazer cartas de adverténcia, suspensdo, recibos de quitacdo de
horas- extras, controle de horas-extras, RPA (Recibo de Pagamento Autondmo), declaractes diversas e
pedidos dos funcionérios; participar de comissdes sindicantes, quando convidado, e atuar como preposto
da Companhia em homologactes e acles trabalhistas diversas; controlar o Programa Médico de Salde
Ocupacional, encaminhando todos os funcioné&rios da Empresa para a redlizacdo dos exames, nas
seguintes situacfes: exame admissional, médico-periddico, exame de retorno do trabalho, de mudanga de
funcdo e exame demissional.

SALARIO: R$1.810,07.



VAGA: 1, ndo havera reserva para os candidatos portadores de deficiéncia, em virtude do nimero de
vagas oferecido.

CARGO 7: ASSISTENTE JURIDICO

REQUISITOS: certificado, devidamente registrado, de conclusdo de curso de nivel médio (antigo 2.°
grau), fornecido por instituicéo oficial de ensino, e experiéncia de 3 anos na area.

ATRIBUICOES: preparar autenticagid de documentos para instruir pegas processuais;, organizar,
juntamente com seu superior hierarquico, pastas com as agdes de mutuérios inadimplentes perante a
Companhia e acompanhar todos os processos até sua solugdo final, visando os pagamentos, pelos
mutudrios em atraso, das prestagdes vencidas, organizar arquivos e fichérios da area juridica; prestar
atendimento telefénico ao publico, com afinalidade de esclarecer e orientar os servicos da divisdo; efetuar
os lancamentos, no terminal de computador, das agdes propostas, bem como do arquivamento destas;
providenciar despachos nas correspondéncias, obedecendo as instrucdes recebidas e a ordem cronol égica
fixada para manter atualizada a comunicacdo da Empresa; manter atualizado o controle do patriménio
imobilidrio da Companhia; manter atualizada a documentagcdo cadastra da Companhia;, manter os
processos de parcelamento do solo urbano atualizados, atuar, junto aos 6rgéo publicos, na captacdo da
documentacdo (certiddes) necessaria a aprovacdo dos empreendimentos habitacionais; auxiliar na
elaboracdo dos contratos de financiamento; auxiliar na elaboragéo dos processos de regularizacdo juridica
dos conjuntos habitacionais; auxiliar na andlise dos atos notariais em que figura, como parte, a
Companhia; elaborar oficios em resposta aos pedidos de informagdes sobre iméveis da Companhig;
efetuar a conferéncia das escrituras lavradas, referentes aosimoveis ja quitados.

SALARIO: R$ 1.384,63.

VAGA: 1, ndo haverd reserva para os candidatos portadores de deficiéncia, em virtude do nimero de
vagas oferecido.

CARGO 8: ESCRITURARIO ADMINISTRATIVO

REQUISITOS: certificado, devidamente registrado, de conclusdo de curso de nivel médio (antigo 2.°
grau), fornecido por instituicéo oficial de ensino, e experiénciade 7 a 12 meses na area.

ATRIBUICOES: protocolar, diariamente, documentos internos e externos, numerando-os e registrando-os
em livro proprio, assm como no computador, obedecendo as ordens afabética, por assunto e numérica,
conforme a especialidade, para que se assegure o fluxo e o controle destes; prestar informacdes, pelo
telefone, visando esclarecer o publico, os mutuérios, os fornecedores e os visitantes, fazendo com que eles
sgjam bem atendidos e tenham seus protocolos corretamente encaminhados; redigir relatério mensal,
referente a0 numero de copias reproduzidas por cada setor da Companhia, para que se organize o controle
gue é efetuado por outra divisdo; atender a necessidade de reproduzir copias internas na méaguina
fotocopiadora; auxiliar, tanto a recepcdo quanto a telefonista, quando necessario; redigir e digitar as
correspondéncias e os documentos de rotina, observando os padres estabelecidos quanto a forma e o
estilo, para assegurar o bom funcionamento dos sistemas de comunicagdo interna e externa; fazer a coleta
e 0 registro dos dados de interesse do setor, comunicando-se com as fontes de informagdo e efetuando as
anotagdes necessarias para possibilitar a preparacdo de relatérios ou estudos;, organizar pastas,
documentos e arquivos, além de manter atualizados os cadastros e as agendas telefonicas, visando uma
maior praticidade e rapidez das consultas; recortar as noticias referentes a Empresa, divulgadas nos
jornais, por ordem de data, para futuras ou eventuais consultas; transmitir e receber fax, obedecendo as
normas da Companhia e responsabilizando-se pelos equipamentos, além de providenciar as requisicoes
para eventuais consertos, caso os aparelhos apresentem qualquer problema técnico; criar um mapa
financeiro, para ser enviado ao protocolo e também para a andlise das geréncias competentes e, quando do
seu retorno, elaborar um relatério que sera encaminhado a diretoria; preencher as requisicdes de pedidos
de materiais, encaminhando-as para a aprovacéo do gerente, e, assim que estas forem aprovadas,
encaminhéa-las ao almoxarifado; atender as chamadas telefénicas internas, fornecendo ao requerente um
ndmero, o qual sera utilizado na confecgdo de oficio que devera ser apresentado em duas vias, sendo que a
segunda devera ser registrada, com o niumero expedido, em livro proprio, €, ainda, arquivada, obedecendo
a ordem numérica; protocolar todos os recalculos encaminhados pela GF/P, registrando-os em livro
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proprio, assim como no computador, com a data e 0 nome do mutuario e respeitando as ordens alfabética
e numeérica; proceder a baixa nos protocolos que retornarem da Divisdo de Expediente, registrando um
novo encaminhamento para o0s setores requerentes; fazer arevisao e cadastrar a listagem de mutudrios que
serdéo encaminhados ao SPC.

SALARIO: R$1.059,12.

VAGAS: 20, sendo 1 vaga reservada aos candidatos portadores de deficiéncia

CARGO 9: OPERADOR DE COMPUTADOR

REQUISITOS: certificado, devidamente registrado, de conclusdo de curso de nivel médio (antigo 2.°
grau), fornecido por institui¢cdo oficial de ensino, e experiénciade 4 a 6 meses.

ATRIBUICOES: conhecer, antes do processamento, o programa a ser executado, estudando as indicagbes
e instalagbes do sistema determinado, para assegurar-se da correta definicdo de todas as informagtes
necess&rias as operagles; regular os mecanismos de controle do computador e equipamentos
complementares, baseando-se na programagao recebida, de modo a assegurar o perfeito funcionamento
deste; selecionar e montar, nas unidades correspondentes, as fitas e discos necessarios a execucdo do
programa, guiando-se pelo fluxograma do sistema fornecido e outras indicagOes, para possibilitar o
processamento de dados; acompanhar as operagdes em execucdo, interpretando as mensagens dadas pelo
computador e verificando a alimentagdo do equipamento, a regularidade de impressdo, a concordancia
aparente de resultados e outros fatores rel evantes, de modo a detectar eventuais falhas de funcionamento,
identificar os erros e adotar as medidas prescritas para corrigi-las ou reportéa-las ao responsavel; registrar o
tempo de processamento de cada servico, utilizando formularios apropriados para permitir a avaliagéo
estatistica do uso da méaquina; acompanhar o funcionamento do equipamento e atentar para as eventuais
falhas, comunicando o setor responsavel para que o conserto sga efetuado, quando necessario; executar
cOpia de arquivos, diariamente, através de backup, para que os movimentos diarios (Ultimos quinze dias)
sejam preservados, de modo a permitir possivels consultas; verificar, via disquetes, as baixas efetuadas
pelo setor de digitagdo, processando-as através de um programa especifico (JOB), o qual imprime uma
listagem dos pagamentos efetuados, dos ndo efetuados, das quitagdes e das transferéncias, para posterior
encaminhamento a chefia do CPD; imprimir todos os relatérios comandados no dia, por todos os setores;
efetuar a impressdo dos carnés de pagamentos dos mutudrios, entre os dias 20 e 30 de cada més, além de
envelopé-los, separélos por nucleos habitacionais e envi&los pelo correio; elaborar relatério mensal a
respeito da quantidade de carnés de prestaces expedidos; controlar e verificar o estoque de materiais do
CPD, para solicitar, quando da constatacdo da fata deste, a sua reposi¢céo, preenchendo a requisicéo
apropriada e arquivando-a depois de atendida.

SALARIO: R$ 1.059,00.

VAGA: 1, ndo havera reserva para os candidatos portadores de deficiéncia, em virtude do nimero de
vagas oferecido.

CARGO 10: PROGRAMADOR DE COMPUTADOR

REQUISITOS: certificado, devidamente registrado, de conclusdo de curso de nivel médio técnico em
Processamento de Dados (antigo 2.° grau profissionalizante), fornecido por instituigéo oficial de ensino, e
experiénciade 1 a2 anos na &rea.

ATRIBUICOES: estudar os objetivos dos programas, analisando as especificacdes e as instrugdes
recebidas, para verificar a natureza e a fonte dos dados de entrada que serdo tratados, além de
esguematizar a forma e o fluxo do programa; converter os fluxogramas para a linguagem da maquina,
utilizando formularios de codificacao, para possibilitar sua compilacéo; reaizar experiéncias, empregando
dados de amostra do programa desenvolvido, para testar a validade deste e efetuar as modificacOes
oportunas, modificar programas, alterando 0 processamento, a codificagcdo e os demais elementos, para
aperfeicoé-los, eliminando as possiveis falhas e atendendo as ateragdes de sistemas ou necessidades
novas, estabelecer a sequéncia dos trabalhos de preparagdo dos dados a tratar e as operagbes do
computador, levando em consideracdo as verificagdes internas e outras comprovacfes necessarias, para
atender as necessidades da Companhia; coordenar ou executar a transcrigdo do programa em uma forma
codificada, utilizando simbologia propria e simplificando rotinas, para obter instru¢fes de processamento
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apropriadas ao tipo de computador empregado; preparar manuais, instrugdes de operacao e descricles de
servigos, listagens, gabaritos de entrada e saida e outros informes necessérios aos programeas, redigindo e
ordenando os assuntos e documentos pertinentes para instruir os operadores e solucionar possiveis
duvidas; projetar cartdes, formulérios, registros de fichas magnéticas e outros programas; estimar o tempo
de durac@o e os custos das programacOes; dar assisténcia aos usuarios, na execucdo dos programas que
sdo utilizados nos computadores, quando solicitado; administrar as redes vigentes na Companhia, criando
senhas para que somente os funcionarios autorizados tenham acesso as informagdes que nelas transitam;
administrar o banco de dados Oracle da Companhia; elaborar, diariamente, programas que automatizem
0s servicos das diversas areas da Companhia (administrativa, financeira, operacional e técnica); efetuar,
diariamente, a manutenc@o de cadastros, aterando, excluindo ou incluindo dados; emitir, mensalmente,
relatérios sintéticos e analiticos; efetuar, periodicamente, a conferéncia dos dados processados e prestar
manutencdo aos programas, aperfeicoando e integrando o sistema; renovar, ocasionamente, 0 arquivo e
cadastro de dados.

SALARIO: R$1.810,07.

VAGA: 1, ndo haverd reserva para os candidatos portadores de deficiéncia, em virtude do nimero de
vagas oferecido.

2.3NIVEL MEDIO INCOMPLETO

CARGO 11: AUXILIAR DE MANUTENCAO

REQUISITOS: nivel médio (antigo 2.° grau) incompleto, comprovado por meio da apresentacdo de
historico escolar, e experiéncia de 7 a 12 meses na érea.

ATRIBUICOES: fazer a manutencdo (pequenos reparos) das edificaches e instalagbes na sede da
COHAB; executar servigos nas areas hidraulica, elétrica, de marcenaria, de telefonia, de avenaria, de
pintura, de jardinagem, bem como reparos gerais,; fazer pequenos reparos, na area hidraulica, em vavulas
de descargas, torneiras, encanamentos e esgoto, de maneira a evitar vazamentos que provoquem O
desperdicio de &gua; fazer instalacfes, na area el étrica, de |ampadas fluorescentes, incandescentes, mistas,
de mercurio, aém de reatores, tomadas monofasicas, bifasicas e interruptores em geral; instalar, na érea
de marcenaria, divisodrias, portas, fechaduras, balcfes, aém de consertar mesas e cadeiras; identificar, na
area de telefonia, os cabos; instalar e dar manutencdo em aparelhos, tomadas e fios telefonicos; fazer
reparos externos e internos, na area relacionada a avenaria, substituindo azulgjos danificados,
recolocando pisos e efetuando a manutencdo nas caixas de inspegdo; prestar manutencdo, na area de
pintura interna e externa, ao prédio da Companhia; efetuar, na area de jardinagem, as podas nas épocas
certas; fazer a limpeza dos jardins e promover melhoramentos nas plantas, diariamente, regando-as e
adubando-as quando necessario.

SALARIO: R$ 1.036,07.

VAGA: 1, ndo haverd reserva para os candidatos portadores de deficiéncia, em virtude do nimero de
vagas oferecido.

CARGO 12: MOTORISTA

REQUISITOS: nivel médio (antigo 2.° grau) incompleto, comprovado por meio da apresentagdo de
historico escolar, Carteira Nacional de Habilitagdo, categoria “D”, no minimo, e experiéncia de 7 a 12
meses na érea.

ATRIBUICOES: conduzir veiculos em regime de curto, médio e longo percurso, transportando diretores,
empregados e/ou materiais e equipamentos; zelar pela manutengdo e asseio dos veiculos, equipamentos e
patrimonio, sob sua responsabilidade, comunicando a0 seu superior imediato todas as ocorréncias para
gue este tome as devidas providéncias; zelar pela integridade fisica dos ocupantes do veiculo sob sua
responsabilidade; preencher as fichas de controle de quilometragem, anotando o trgjeto percorrido;
solicitar requisicdo ou autorizagdo para abastecimento e lavagem; informar as necessidades de reparos ou
consertos dos veicul os, atuando conforme as instrucoes recebidas.

SALARIO: R$ 1.162,65.

VAGA: 1, ndo haverd reserva para os candidatos portadores de deficiéncia, em virtude do nimero de
vagas oferecido.
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CARGO 13: RECEPCIONISTA

REQUISITOS: nivel médio (antigo 2.° grau) incompleto, comprovado por meio da apresentagdo de
histérico escolar, e experiéncia de 4 a6 meses na area.

ATRIBUICOES: atender os mutudrios que procuram informacdes e encaminhé&los ao setor
correspondente; entregar senhas para 0 atendimento de mutuérios nos setores de recélcul o e transferéncias
e recolhé-las com o objetivo de organizélas para o dia seguinte; entregar contrato de imoével aos
mutuarios; atender ligacdes telefonicas e fornecer as informagBes cabiveis a sua fungdo, fazendo a
distribuicdo destas aos setores apropriados; preencher formularios apropriados de retirada de documentos,
colhendo a assinatura dos mutudrios; preencher atestado de permanéncia do mutuario no estabel ecimento
da COHAB para que este possa comprovar o motivo de sua auséncia no trabalho; protocolar solicitacdes
feitas a COHAB por mutuérios ou empresas ligadas a estes, assim como empresas ligadas a propria
COHAB; receber correspondéncias, assinar 0s recibos do correio e encaminhar estas correspondéncias
para a secretaria; entregar identificagdo aos visitantes que necessitem percorrer as instalagbes da COHAB,;
abrir a porta somente para pessoas autorizadas ou para as que estiverem devidamente identificadas na
recepcdo, neste caso, anotando, em livro proprio, os nomes dos que entram na Empresa; prestar
informagdes, pessoalmente ou por telefone, visando o esclarecimento ao publico, aos mutuarios, aos
fornecedores e aos visitantes da Companhia e fazendo com que el es sgjam bem atendidos e encaminhados
corretamente; dar plantéo, ocasionalmente, nos feriados.

SALARIO: R$ 708,53.

VAGAS: 3, sendo 1 vaga reservada aos candidatos portadores de deficiéncia

24 REGIME DISCIPLINAR: o previsto na Consolidacdo das Leis do Trabaho (CLT), com carga-
horéria semanal de 40 horas.

3DASVAGASDESTINADAS AOS PORTADORES DE DEFICIENCIA

3.1 Do total de vagas, 5% serdo providos na forma do Decreto n.° 3.298/99, de 20 de dezembro de 1999,
publicado no Diario Oficial da Uni&o, de 21 de dezembro de 1999, exceto para 0s cargos para 0s quais so
haja uma vaga.

3.2 Para concorrer a uma dessas vagas, 0 candidato devera, no ato da inscricdo, se declarar portador de
deficiéncia. Os candidatos que se declararem portadores de deficiéncia participard do concurso publico
em igualdade de condig¢des com os demais candidatos.

3.3 O candidato que, no ato da inscri¢do, declarar-se portador de deficiéncia, se classificado no concurso
publico, figurard em lista especifica e, caso obtenha classificagdo necesséria, figurara também nalistagem
de classificagdo geral.

3.4 Os candidatos que se declararem portadores de deficiéncia deverdo, se classificados no concurso,
submeter-se a pericia médica promovida pela COHAB/Bauru que verificara sobre a sua qualificagéo
como portador de deficiéncia ou ndo, bem como sobre o grau de deficiéncia incapacitante para o exercicio
do cargo.

3.4.1 Os candidatos dever&o comparecer a pericia médica, munidos de laudo médico que ateste a espécie e
0 grau ou nivel de deficiéncia, com expressa referéncia ao codigo correspondente da Classificacdo
Internaciona de Doencas (CID), bem como a provavel causada deficiéncia

3.5 A néo-observancia do disposto no subitem anterior, no subitem 3.2 ou a reprovagéo na pericia médica
acarretara a perda do direito as vagas reservadas aos candidatos em tais condigoes.

3.6 As vagas definidas no subitem 3.1 deste edital que ndo forem providas por falta de candidatos
portadores de deficiéncia, por reprovagdo no concurso publico ou na pericia médica, serdo preenchidas
pelos demais candidatos, observada a ordem geral de classificagéo no cargo.

3.7 O candidato portador de deficiéncia poderé solicitar condigdes especiais para a reaizagdo das provas,
conforme previsto no artigo 40, parégrafos 1.° e 2., do Decreto n.° 3.298/99, devendo solicitalas, por
escrito, no ato de inscri¢do, de acordo com o disposto nos subitens 5.4.10 e 5.4.10.2 deste edital.

4 DOSREQUISITOS PARA A INVESTIDURA NO CARGO

4.1 Ter sido aprovado no concurso, naforma estabel ecida neste edital.

4.2 Ter nacionalidade brasileira ou portuguesa e, no caso de nacionalidade portuguesa, estar amparado
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pelo estatuto de igualdade entre brasileiros e portugueses, com reconhecimento do gozo dos direitos
politicos, nos termos do paragrafo 1.° do artigo 12 da Constituicéo Federal .

4.3 Possuir, na data da contratacdo, os requisitos descritos no item 2 deste edital.

4.4 Ter idade minima de 18 anos completos na data da contrataco.

45 Estar em dia com as obrigagOes eleitorais e, se candidato do sexo masculino, também com as
militares.

4.6 Apresentar certiddes dos setores de distribuicdo dos foros criminais dos lugares em que tenha residido
nos ultimos cinco anos, das Justicas Federal e Estadual.

4.7 Apresentar outros documentos que se fizerem necessarios, a época da contratacao.

4.8 Cumprir as determinacOes deste edital.

5DA INSCRICAO NO CONCURSO

5.1A inscricdo pode ser efetuada no posto de inscricdo ou via Internet, conforme procedimentos
especificados a seguir.

5.2 DA INSCRICAO NO POSTO

5.2.1 PERIODO: de 12 a 23 de abril de 2004.

5.2.2 LOCAL.: Ingtituto Técnico Ana Nery — Rua Araljo Leite, 16-10 — Centro, Bauru/SP.

5.2.3 HORARIO: das 9 horas &s 17 horas, ininterrupto, inclusive no feriado (exceto, apenas, sébados e
domingos).

524 TAXAS: R$ 50,00 para os cargos de nivel superior; R$ 40,00 para os cargos de nivel médio
completo; e R$ 25,00 para os cargos de nivel médio incompleto.

5.2.5Haverd, no local de inscricdo, equipe composta de operadores de computador para auxiliar os
candidatos.

5.2.6 Para efetuar ainscri¢ao, o candidato deve fornecer dados pessoais para preenchimento de formulario
de inscricéo online (nome, endereco, niimero do documento de identidade; CPF e opg&o de nivel/cargo).
5.2.7 No caso de o0 pagamento da taxa de inscricdo ser efetuado com cheque bancério que, porventura,
venha a ser devolvido, por qualquer motivo, o CESPE reserva-se o direito de tomar as medidas legais
cabivels.

5.3 DA INSCRICAO VIA INTERNET

5.3.1 Sera admitida a inscricdo via Internet, no endereco eetrénico http://www.cespe.unb.br/cohab2004,
solicitada no periodo entre 10 horas do dia 12 de abril de 2004 e 20 horas do dia 25 de abril de 2004,
observado o horéario oficial de Brasilia/DF.

5.3.2 O CESPE néo se responsabiliza por solicitagdo de inscricdo via Internet ndo recebida por motivos de
ordem técnica dos computadores, falhas de comunicagdo, congestionamento das linhas de comunicacéo,
bem como outros fatores de ordem técnica que impossibilitem a transferéncia de dados.

5.3.3 O candidato que desgjar readlizar sua inscricdo via Internet podera efetuar o pagamento da taxa de
inscri¢do das seguintes formas:

a) por meio de débito em conta-corrente, apenas para correntistas do Banco do Brasil;

b) por meio de documento de arrecadagéo, pagavel em qual quer lotérica;

¢) por meio de boleto bancario, pagavel em toda arede bancaria.

5.3.3.1 O documento de arrecadacdo e o boleto bancario estardo disponiveis no endereco eletrénico
http://www.cespe.unb.br/cohab2004 e deverdo ser impressos para o pagamento da taxa de inscri¢do apds a
conclusdo do preenchimento daficha de solicitac&o de inscrigdo online.

5.3.4 O pagamento da taxa de inscricdo por meio de boleto bancério ou de documento de arrecadacéo
devera ser efetuado até o dia 26 de abril de 2004.

5.3.5 As inscricOes efetuadas via Internet somente ser8o acatadas apds a comprovagdo de pagamento da
taxa de inscrigéo.

5.3.6 O comprovante de inscricdo do candidato inscrito via Internet estara disponivel no endereco
eletronico  http://www.cespe.unb.br/cohab2004, apbs o0 acatamento da inscricdo, sendo de
responsabilidade exclusiva do candidato a obtencdo desse documento.

5.3.7 O candidato inscrito via Internet ndo deverd enviar copia do documento de identidade, sendo de sua
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exclusiva responsabilidade ainformagdo dos dados cadastrais no ato de inscrigdo, sob as penasdalei.
5.3.8 Informagbes complementares acerca da inscricdo via Internet estardo disponiveis no enderego
eetrénico http://www.cespe.unb.br/cohab2004.

5.4 DAS DISPOSIGCOES GERAIS SOBRE A INSCRIGAO NO CONCURSO PUBLICO

5.4.1 Serd admitida a inscricdo por terceiros mediante a entrega de procuracdo do interessado,
acompanhada de copia legivel do documento de identidade do candidato. N& hé& necessidade de
reconhecimento de firma na procuracéo. Esses documentos ser&o retidos no ato da inscri¢ao.

5.4.2 O candidato inscrito por procuragdo assume total responsabilidade pelas informagdes prestadas por
seu procurador, arcando com as conseguéncias de eventuais erros de seu representante no preenchimento
do formulério de inscricéo e em sua entrega.

5.4.3 E vedada ainscricdo condicional, a extemporanea, avia postal, aviafax ou avia correio eetronico.
5.4.4 Antes de efetuar a inscricdo, o candidato devera conhecer o edital e certificar-se de que preenche
todos os requisitos exigidos. Uma vez efetivada ainscri¢do, ndo sera permitida, em hipétese alguma, a sua
alteracdo no que se refere a opgao de cargo.

5.4.4.1 E vedada a transferéncia do valor pago a titulo de taxa para terceiros, assim como a transferéncia
dainscricdo para outrem.

5.4.5 Para efetuar a inscricéo, € imprescindivel o nimero de Cadastro de Pessoa Fisica (CPF) do
candidato.

5.4.5.1 O candidato que ndo possuir CPF devera solicit&lo nos postos credenciados, localizados em
qualquer agéncia do Banco do Brasil S.A., da CAIXA e dos Correios, ou na Receita Federal, em tempo
habil, isto &, de forma que consiga obter o respectivo nimero antes do término do periodo de inscricao.
5.4.5.2 Terd a sua inscri¢do cancelada e serd automaticamente eliminado do concurso o candidato que
usar o CPF de terceiro pararealizar a suainscrigao.

5.4.6 As informagdes prestadas no formulario de inscri¢cdo ou na solicitagdo de inscricdo via Internet seréo
de inteira responsabilidade do candidato, dispondo o CESPE do direito de excluir do concurso publico
aquel e que ndo preencher o formulério de forma completa, correta e legivel.

5.4.7 O valor referente a0 pagamento da taxa de inscricdo ndo sera devolvido em hip6tese alguma, salvo
em caso de cancelamento do certame por conveniéncia da Administracéo.

5.4.8 N&o haverdisencdo total ou parcial do valor dataxa de inscrigéo.

5.4.9 O comprovante de inscricdo devera ser mantido em poder do candidato e apresentado nos locais de
realizacdo das provas.

5.4.10 O candidato, portador de deficiéncia ou ndo, que necessitar de condicdo especiad para a
realizacdo das provas devera solicitala, por escrito, no ato de inscri¢do, indicando claramente, no
formulario de inscricdo ou na solicitagdo de inscricdo via Internet, qual's 0S recursos especiais necessarios
(materiais, equipamentos etc.). Apds esse periodo, a solicitacdo sera indeferida, salvo nos casos de forca
maior e nos que forem de interesse da Administragdo Publica.

5.4.10.1 A candidata que tiver necessidade de amamentar durante a realizacao das provas deveralevar um
acompanhante, que ficard em sala reservada para essa finalidade e que sera responsavel pela guarda da
crianca. A candidata que ndo levar acompanhante néo realizara as provas.

5.4.10.2 A solicitacdo de condigdes especiais sera atendida segundo os critérios de viabilidade e de
razoabilidade.

5.4.11 O candidato deverd declarar, no formulario de inscri¢do ou na solicitagdo de inscri¢do via Internet,
gue tem ciéncia e aceita que, caso aprovado, deverd entregar os documentos comprobatérios dos
requisitos exigidos para 0 cargo por ocasido da contratagéo.

6 DAS PROVAS DO CONCURSO PUBLICO

6.1 Serdo aplicadas provas objetivas, abrangendo os objetos de avaliagéo (habilidades e conhecimentos)
constantes do item 12 deste edital, conforme os quadros a seguir.
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6.1.1 NIVEL SUPERIOR

QUADRO DE PROVAS
PROVAS/TIPO AREA N.°DE ITENS CARATER
(P,) Objetiva Conhecimentos Basicos 50 ELIMINATORIO E
(P2) Objetiva Conhecimentos Especificos 70 CLASSIFICATORIO

6.1.2 NIVEL MEDIO

QUADRO DE PROVAS

PROVAS/TIPO AREA N.°DE ITENS CARATER
(P,) Objetiva Conhecimentos Basicos 50 ELIMINATORIO E
(P2) Objetiva Conhecimentos Especificos 50 CLASSIFICATORIO

6.1.3 NIVEL MEDIO INCOMPLETO
QUADRO DE PROVAS
PROVAS/TIPO AREA N.°DE ITENS CARATER

ELIMINATORIO E
CLASSIFICATORIO
6.2 As provas objetivas para os cargos de nivel superior e de nivel médio incompleto terdo a duragéo de 3
horas e serdo aplicadas no dia 23 de maio de 2004, no turno da manh&. As provas objetivas para os
cargos de nivel médio teréo a duracdo de 3 horas e serdo aplicadas no dia 23 de maio de 2004, no turno
datarde.
6.3 Os locais e os horérios de realizacdo das provas objetivas seréo publicados no Diario Oficial do
Municipio de Bauru/SP, e divulgados na Internet, no endereco eletrénico http://www.cespe.unb.br, na
data provavel de 12 ou 13 de maio de 2004. Sdo de responsabilidade exclusiva do candidato a
identificac8o correta de seu local de realizagéo das provas e 0 comparecimento no horario determinado.
6.3.1 0 CESPE podera enviar, como complemento as informagBes citadas no subitem anterior,
comunicagdo pessod dirigida ao candidato, para o endereco constante no formulério de inscrigdo ou na
solicitacdo de inscri¢do via Internet, informando o local e o horario de redizacéo das provas, 0 que ndo o
desobriga do dever de observar o edital a ser publicado, consoante o que dispde o subitem 6.3 deste edital.
6.3.1.1 Os candidatos inscritos via Internet poderéo receber esse comunicado via e-mail, sendo de sua
exclusiva responsabilidade a manutencéo/atualizacdo de seu correio eletronico.
6.4 N&o serdo dadas, por telefone, informagdes a respeito de datas, de locais e de horérios de realizacéo
das provas. O candidato devera observar rigorosamente os editais e os comunicados a serem divulgados
naforma do subitem 6.3 deste edital.

6.5 O candidato devera comparecer ao local designado para a realizacgo das provas com antecedéncia
minima de uma hora do horario fixado para 0 seu inicio, munido de caneta esferogréfica de tinta preta,
de comprovante de inscri¢do e do documento de identidade original.

6.6 N&o sera admitido ingresso de candidato no local de realizac8o das provas apos o horario fixado para
0 seuinicio.

6.6.1 O candidato que seretirar do ambiente de provas ndo poderaretornar em nenhuma hipotese.

6.7 Seréo considerados documentos de identidade: carteiras expedidas pelos Comandos Militares, pelas
Secretarias de Seguranca Publica, pelos Institutos de Identificagdo e pelos Corpos de Bombeiros
Militares, carteiras expedidas pelos érgaos fiscalizadores de exercicio profissional (ordens, conselhos
etc.); passaporte brasileiro; certificado de reservista; carteiras funcionais do Ministério Publico; carteiras
funcionais expedidas por 6rgéo publico que, por lei federal, valham como identidade; carteira de trabalho;
carteira nacional de habilitagdo (somente o0 modelo aprovado pelo artigo 159 da Le n.° 9.503, de 23 de
setembro de 1997).

6.7.1 Caso o candidato esteja impossibilitado de apresentar, no dia de realizacdo das provas, documento
de identidade original, por motivo de perda, roubo ou furto, devera ser apresentado documento que ateste

(P,) Objetiva Conhecimentos Basicos 80
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0 registro da ocorréncia em 6rgdo policial, expedido ha, no méaximo, trinta dias, ocasido em que serd
submetido a identificacdo especial, compreendendo coleta de dados, de assinaturas e de impressdo digital
em formulé&rio proprio.

6.7.1.1 A identificagdo especia serd exigida, também, ao candidato cujo documento de identificacdo
apresente dlividas relativas a fisionomia ou a assinatura do portador.

6.8 Ndo serdo aceitos como documentos de identidade: certiddes de nascimento, CPF, titulos eletorais,
carteiras de motorista (model o antigo), carteiras de estudante, carteiras funcionais sem valor de identidade
nem documentos ilegiveis, ndo-identificaveis e/ou danificados.

6.8.1 N&o sera aceita copia do documento de identidade, ainda que autenticada, nem protocolo do
documento.

6.9 Por ocasido da redizagdo das provas, o candidato que ndo apresentar documento de identidade
original, na forma definida no subitem 6.7 deste edital, ndo poder4 fazer as provas e serd
automati camente eliminado do concurso publico.

6.10 N&o serdo aplicadas provas em local, em data ou em horério diferentes dos predeterminados em
edital ou em comunicado.

6.11 Nao serd permitida, durante a readlizacdo das provas, a comunicacdo entre os candidatos nem a
utilizacdo de maquinas calculadoras e/ou similares, livros, anotagdes, réguas de caculo, impressos ou
qualquer outro material de consulta.

6.11.1 No dia de realizagdo das provas, ndo sera permitido ao candidato entrar e/ou permanecer com
armas ou aparelhos eletrénicos (bip, telefone celular, relégio do tipo data bank, walkman, agenda
eetrénica, notebook, palmtop, receptor, gravador etc). Caso o candidato leve alguma arma e/ou algum
aparelho eetronico, estes deverdo ser entregues a Coordenacdo e somente serdo devolvidos ao fina das
provas. O descumprimento da presente instrugdo implicara a eliminagdo do candidato, constituindo
tentativa de fraude.

6.11.1.1 O CESPE ndo se responsabilizar4 por perdas ou extravios de objetos ou de equipamentos
eletronicos ocorridos durante a realizagéo das provas, nem por danos neles causados.

6.12 N&o havera segunda chamada para as provas. O ndo-comparecimento a estas implicara a eliminacéo
automatica do candidato.

6.13 O candidato somente poderaretirar-se do local de realizagdo das provas levando o caderno de provas
e a folha de rascunho, que € de preenchimento facultativo, no decurso dos dltimos trinta minutos
anteriores ao horario previsto para o seu término.

6.14 Terd suas provas anuladas e sera automaticamente eliminado do concurso publico o candidato que,
durante a sua realizagéo:

a) for surpreendido dando e/ou recebendo auxilio paraa execugdo das provas;

b) utilizar-se de livros, méaquinas de calcular e/ou equipamento similar, dicionario, notas e€/ou impressos
gue ndo forem expressamente permitidos €/ou que se comunicar com outro candidato;

c) for surpreendido portando telefone celular, gravador, receptor, pagers, notebook e/ou equipamento
similar;

d) faltar com o devido respeito para com qualquer membro da equipe de aplicagcdo das provas, com as
autoridades presentes e/ou com os demais candidatos;

e) fizer anotag@o de informacOes relativas as suas respostas no comprovante de inscricdo e/ou em
gualquer outro meio, que ndo os permitidos,

f) recusar-se aentregar o material das provas ao término do tempo destinado para a sua realizagéo;

g) afastar-se da sala, a qualquer tempo, sem 0 acompanhamento de fiscal;

h) ausentar-se da sala, a qualquer tempo, portando a folha de respostas,

1) descumprir as instrugbes contidas no caderno de provas, na folha de respostas e/ou na folha de
rascunho;

j) perturbar, de qualquer modo, a ordem dos trabal hos, incorrendo em comportamento indevido;

K) utilizar ou tentar utilizar meios fraudulentos ou ilegais para obter aprovacdo propria ou de terceiros, em
qualquer etapa do concurso publico.
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6.15 N&o haverd, por qualquer motivo, prorrogagdo do tempo previsto para a aplicagdo das provas em
razéo do afastamento de candidato da sala de provas.

6.16 No dia de realizagdo das provas, ndo serdo fornecidas, por qualquer membro da equipe de aplicacédo
destas e/ou pelas autoridades presentes, informagdes referentes ao seu contelido e/ou aos critérios de
avaliacdo e de classificagdo.

6.17 Se, a qualquer tempo, for constatado, por meio eletrdnico, estatistico, visua, grafolégico ou
investigagdo policial, ter o candidato se utilizado de processo ilicito, suas provas seréo anuladas e ele serd
automati camente eliminado do concurso.

6.18 DASPROVASOBJETIVAS

6.18.1 Cada prova objetiva sera constituida de itens para julgamento, agrupados por comandos que devem
ser respeitados. O julgamento de cada item serd CERTO ou ERRADO, de acordo com o(s) comando(s) a
gue se refere o item. Haverd, na folha de respostas, para cada item, dois campos de marcacdo: 0 campo
designado com o codigo C, que deverd ser preenchido pelo candidato caso julgue o item CERTO; o
campo designado com o codigo E, que devera ser preenchido pelo candidato caso julgue o item
ERRADO.

6.18.2 Para obter pontuacéo no item, o candidato deverd marcar um, e somente um, dos dois campos da
folha de respostas.

6.18.3 O candidato devera transcrever as respostas das provas objetivas para a folha de respostas, que sera
0 Unico documento vélido para a correcdo das provas. O preenchimento da folha de respostas sera de
inteira responsabilidade do candidato, que dever4 proceder em conformidade com as instructes
especificas contidas neste edital e na folha de respostas. Em hipotese alguma havera substituicdo da folha
de respostas por erro do candidato.

6.18.4 Serdo de inteira responsabilidade do candidato os prejuizos advindos do preenchimento indevido
da folha de respostas. Serdo consideradas marcacdes indevidas as que estiverem em desacordo com este
edital e/ou com afolha de respostas, tais como marcacdo rasurada ou emendada e/ou campo de marcagéo
ndo-preenchido integralmente.

6.18.5 N&o serd permitido que as marcagdes na folha de respostas sgjam feitas por outras pessoas, salvo
em caso de candidato que tenha solicitado condicdo especial para esse fim. Nesse caso, Se necessario, 0
candidato seré acompanhado por um agente do CESPE devidamente treinado.

7DOS CRITERIOSDE AVALIACAO E DE CLASSIFICACAO

7.1 Todos os candidatos teréo suas provas objetivas corrigidas por meio de processamento el etronico.

7.2 A nota em cada item das provas objetivas, feita com base nas marcacfes da folha de respostas, sera
igual a 1,00 ponto, caso aresposta do candidato esteja em concordancia com o gabarito oficia definitivo
da prova; —1,00 ponto, caso a resposta do candidato esteja em discordancia com o gabarito oficia
definitivo da prova; 0,00 ponto, caso ndo haja marcagdo ou caso haja marcagéo dupla (C e E).

7.3 0 célculo da pontuagdo das provas objetivas, comum a todos os candidatos, sera igua a soma
algébrica das notas obtidas em todos os itens que a comp&em.

7.4 Serareprovado nas provas objetivas e eliminado do concurso publico o candidato aos cargos de nivel
superior gue se enquadrar em pelo menos um dos itens a seguir:

a) obtiver notainferior a 10,00 pontos na prova objetiva de Conhecimentos Basi cos (Py);

b) obtiver notainferior a 21,00 pontos na prova objetiva de Conhecimentos Especificos (Py);

c) obtiver notainferior a 36,00 pontos no conjunto das provas objetivas.

7.5 Ser&reprovado nas provas objetivas e eliminado do concurso publico o candidato aos cargos de nivel
médio que se enquadrar em pelo menos um dos itens a seguir:

a) obtiver notainferior a 10,00 pontos na prova objetiva de Conhecimentos Bésicos (P1);

b) obtiver notainferior a 15,00 pontos na prova objetiva de Conhecimentos Especificos (Py);

C) obtiver notainferior a 30,00 pontos no conjunto das provas objetivas.

7.6 Serd diminado do concurso publico o candidato aos cargos de nivel médio incompleto que obtiver
nota inferior a 24,00 pontos na prova de Conhecimentos Bésicos (P,).

7.7 O candidato eliminado na forma dos subitens 7.4, 7.5 ou 7.6 deste edital ndo tera classificacdo alguma
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no concurso publico.

7.7.1 Os candidatos ndo-incluidos no subitem anterior serdo ordenados por nivel/cargo de acordo com os
valores decrescentes da nota final nas provas objetivas (NFPO), que seraigua a soma algébrica das notas
obtidas nas provas de Conhecimentos Basicos (P,) e nas provas de Conhecimentos Especificos (P.), para
0 candidato aos cargos de niveis superior e médio, e igual a nota obtida na prova de Conhecimentos
Bésicos (P,), para o candidato aos cargos de nivel médio incompleto.

7.8 Todos os célculos citados neste item serdo considerados até a segunda casa decimal, arredondando-se
para 0 numero imediatamente superior, se 0 agarismo da terceira casa decimal for igual ou superior a
cinco.

8 DA NOTA FINAL NO CONCURSO

8.1 A notafina no concurso publico (NFC) seraigua a NFPO.

8.2 Os candidatos serdo ordenados por nivel/cargo de acordo com as notas finais ho concurso.

9 DOSCRITERIOSDE DESEMPATE

9.1 Para o0 candidato aos cargos de nivels superior e médio, em caso de empate na nota final ho concurso,
tera preferéncia o candidato que, na seguinte ordem:

a) obtiver amaior nota na prova objetiva de Conhecimentos Especificos (Py);

b) obtiver o maior niimero de acertos na prova objetiva de Conhecimentos Especificos (P,);

c) obtiver o maior nimero de acertos na prova objetiva de Conhecimentos Basicos (P;).

9.1.1 Persistindo o empate, tera preferéncia o candidato mais idoso.

9.2 Para 0 candidato aos cargos de nivel médio incompleto, em caso de empate na nota final no concurso,
terd preferéncia o candidato que obtiver o maior niUmero de acertos na prova de Conhecimentos Basicos
(P).

9.2.1 Persistindo 0 empate, terd preferéncia o candidato mais idoso.

10 DOSRECURSOS

10.1 Os gabaritos oficiais preliminares das provas objetivas serdo afixados nos quadros de avisos do
CESPE e divulgados na Internet, no endereco eletronico http://www.cespe.unb.br, em data a ser
determinada no caderno de provas.

10.2 O candidato que desgar interpor recursos contra os gabaritos oficiais preliminares das provas
objetivas dispora de dois dias Uteis, a contar do dia subsequente ao da divulgacéo desses gabaritos, no
horario das 9 horas as 16 horas, ininterrupto. Os candidatos terdo ciéncia dos locais para a entrega de
recursos no momento de divulgacdo dos gabaritos oficiais preliminares.

10.3 A interposicdo de recursos pode ser feita em qualquer local de recebimento de recursos, e as
respostas seréo devolvidas ao candidato exclusivamente no local escolhido por ele para ainterposi¢éo.
10.4 Ndo serdo aceitos recursos via postal, via fax ou via correio eetrénico, sob pena de serem
preliminarmente indeferidos.

10.50 candidato devera identificar-se no ato da entrega dos recursos mediante a apresentagdo do
documento de identidade original.

10.5.1 Os recursos do candidato poderdo ser entregues por terceiros, somente se acompanhados da copia
do documento de identidade do candidato.

10.5.2 N&o serd aceita ainterposi¢do de recursos por procurador.

10.6 Para recorrer contra os gabaritos oficiais preliminares das provas objetivas, o candidato devera
utilizar os modelos de formularios denominados “Capa de Conjunto de Recursos’ e “Justificativa de
Recurso” divulgados com os gabaritos oficiais preliminares das provas objetivas.

10.7 O candidato devera entregar um conjunto de recursos origina e duas copias idénticas.

10.8 O conjunto de recursos devera ser apresentado com as seguintes especificages:

a) um unico formulario “ Capa de Conjunto de Recursos’, com todos os campos devidamente preenchidos
e, obrigatoriamente, assinado pelo proprio candidato;

b) um formulério “Justificativa de Recurso”, devidamente preenchido, exclusivo para cada item cujo
gabarito oficia preliminar estgja sendo questionado;
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¢) em cada formuléario “Justificativa de Recurso”, devera constar a indicagdo do numero do item cujo
gabarito oficial preliminar esteja sendo questionado, da resposta marcada pelo candidato e do gabarito
oficial preliminar divulgado pelo CESPE;

d) em cada formulario “Justificativa de Recurso”, deverd constar argumentacdo I6gica e consistente
elaborada pel o proprio candidato;

€) nenhum dos formulé&rios “Justificativa de Recurso” poderé ter assinatura ou marca, incluindo rubrica,
gue possaidentificar o candidato recorrente;

f) & excecdo do campo assinatura do formulério “Capa de Conjunto de Recursos’, todos os demais
campos dos formularios “Capa de Conjunto de Recursos’ e “Justificativa de Recurso” deverdo ser
datilografados ou digitados, sob pena de serem preliminarmente indeferidos.

10.9 Se do exame de recursos resultar anulagéo de item integrante de prova, a pontuagéo correspondente a
esse item sera atribuida a todos os candidatos, independentemente de terem recorrido. Se houver
alteracdo, por forca de impugnacOes, de gabarito oficial preliminar de item integrante de prova, essa
alteracdo vaera para todos os candidatos, independentemente de terem recorrido.

10.10 Candidatos que apresentarem, no formulé&rio “Justificativa de Recurso”, argumentagcdes e/ou
redacOes i dénticas ou semel hantes ndo teréo esses recursos respondidos.

10.11 Serdo preliminarmente indeferidos recursos extemporaneos, inconsistentes, que ndo atendam as
exigéncias dos modelos de formulérios e/ou fora de qualquer uma das especificacles estabel ecidas neste
edital — ou em outros editais que vierem a ser publicados — ou nos formulérios “Capa de Conjunto de
Recursos’ e “Justificativa de Recurso”.

10.12 Em nenhuma hipétese serdo aceitos pedidos de revisdo de recursos, recursos de recursos e/ou
recurso de gabarito oficial definitivo.

11 DASDISPOS CC)ES FINAIS

11.1 O candidato podera obter informacfes referentes ao concurso publico na Geréncia de Atendimento
do CESPE, localizada no Campus Universitéario Darcy Ribeiro, Instituto Central de Ciéncias (ICC), ala
norte, mezanino, Asa Norte, Brasilia/DF, por meio do telefone (61) 448-0100 ou via Internet, no endereco
eetrénico http://www.cespe.unb.br, ressalvado o disposto no subitem 6.4 deste edital.

11.2 O candidato que desgjar relatar ao CESPE fatos ocorridos durante a realizacdo do concurso devera
fazé-lo a Geréncia de Atendimento ao Candidato do CESPE, postar correspondéncia para: Caixa Posta
04521, CEP 70919-970; encaminhar mensagem pelo fax de nimero (61) 448-0111; ou enviéla para o
enderego el etronico sac@cespe.unb.br.

11.3 O requerimento administrativo que, por erro do candidato, ndo for encaminhado a Geréncia de
Atendimento ap Candidato do CESPE serd a ele devolvido sem gque haja andlise de mérito.

11.4 A inscricdo do candidato implicard a aceitacdo das normas para 0 concurso publico contidas nos
comunicados, neste edital e em outros a serem publicados.

11.5E de inteira responsabilidade do candidato acompanhar a publicacdo de todos os atos, editais e
comunicados referentes a este concurso publico no Diério Oficial do Municipio de Bauru/SP, os quais
também ser&o divulgados na Internet, no endereco eletrdnico http://www.cespe.unb.br.

11.6 O resultado final sera homologado pelo Presidente da COHAB/Bauru e divulgado na forma do
subitem 11.5.

11.7 A aprovacdo e a classificacdo fina geram, para o candidato, apenas a expectativa de direito a
contratagdo. A COHAB/Bauru reserva-se o direito de proceder as contratagdes, em nimero gque atenda ao
interesse e as necessidades do servico, de acordo com a disponibilidade orcamentéria e até o nimero de
vagas existente.

11.8 O prazo de validade do concurso serd de dois anos, prorrogavel por igual periodo.

11.9 O candidato deverd manter atualizado o seu enderego no CESPE, enquanto estiver participando do
concurso, e nha COHAB/Bauru, se aprovado. Serdo de exclusiva responsabilidade do candidato os
prejuizos advindos da ndo-atualizagdo de seu endereco.

11.10 Os casos omissos serdo resolvidos pelo CESPE em conjunto com a COHAB/Bauru.
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11.11 Legislagdo com entrada em vigor apds a data de publicacdo deste edital, bem como alteragBes em
dispositivos legais e normativos a el e posteriores ndo serdo objeto de avaliagéo nas provas do concurso.
11.12 Quaisquer ateracdes nas regras fixadas neste edital s6 poder&o ser feitas por meio de outro edital.
12 DOSOBJETOSDE AVALIA(}AO

121 HABILIDADES

12.1.1 Os itens das provas objetivas avaliardo habilidades mentais que v@o aém do mero conhecimento
memorizado, abrangendo compreensdo, aplicacdo, andlise, sintese e avaliagdo, valorizando a capacidade
deraciocinio.

12.1.2 Cadaitem das provas objetivas podera contemplar mais de um objeto de avaliagéo.

12.2 CONHECIMENTOS: nas provas, serdo avaiados, aém de habilidades mentais, conhecimentos,
conforme descrito a seguir.

12.2.1 CONHECIMENTOSBASICOS AOS CARGOS DE NiVEL SUPERIOR

LINGUA PORTUGUESA: Compreensdo, interpretacio e reescritura de textos, com dominio das
relacbes morfossintéticas, semanticas e discursivas: 1 Tipologia textual. 2 Paréfrase, perifrase, sintese e
resumo. 3 Significagdo literal e contextual de vocabulos. 4 Processos de coesdo textua. 5 Coordenacéo e
subordinagdo. 6 Emprego das classes de palavras. 7 Concordancia. 8 Regéncia. 9 Estrutura, formagéo e
representacdo das palavras. 10 Ortografiaoficial. 11 Pontuagéo.

NOCC)ES DE INFORMATICA (EXCETO PARA O CARGO DE ANALISTA DE SISTEMAS): 1
Nocbes do ambiente Windows. 2 Microsoft Word 2000. 3 Microsoft Excel 2000. 4 Conceitos
relacionados a Internet. 5 Internet Explorer.

ATUALIDADES: Topicos relevantes e atuais de diversas éreas, tais como politica, economia, sociedade,
educacéo, tecnologia, energia, relacdes internacionais, desenvolvimento sustentével, seguranca e ecologia,
suas inter-rel agdes e suas vinculagdes historicas.

12.2.2 CONHECIMENTOS ESPECIFICOS AOS CARGOS DE NiVEL SUPERIOR

CARGO 1 — ADVOGADO: | DIREITO CONSTITUCIONAL E ADMINISTRATIVO: 1 Bases
constitucionais da administracdo publica. 2 Principios e normas referentes & administracéo direta e
indireta. 3 Administracdo direta e indireta. Poderes da administragdo; poder hierarquico; poder
disciplinar; poder regulamentar; poder de policia 4 Ato administrativo. Conceito, classificaggo,
requisitos, revogagdo. 5 Vicios do ato administrativo. Invalidade. Anulagdo. 6 Responsabilidade civil do
Estado. Fundamentos; responsabilidade sem cul pa; responsabilidade por ato do funcionério. 7 Licitacdes e
contratos administrativos — Lei n.° 8.666/1993 e suas ateracies. 8 Desapropriacdo. Generalidades. 9
Regime Juridico dos Servidores Publicos Civis (Lei n.° 5.810, de 24/11/1994). || DIREITO CIVIL: 1
Conceito. 2 Negdcio juridico: espécies; manifestagdo da vontade; vicios da vontade; defeitos do negocio
juridico; invaidade do negécio juridico. 3 Teoria da imprevisdo. 4 Ato juridico: fato e ato juridico;
modalidades e formas do ato juridico. 5 Efeitos do ato juridico: nulidade; atos ilicitos,; abuso de direito;
fraude a lei. 6 Prescricdo: conceito; prazo; suspensdo; interrupcao; decadéncia. 7 Obrigagdes: conceito;
obrigacdo de dar, de fazer e ndo fazer; obrigacdes aternativas, divisiveis, indivisivels, solidarias; clausula
penal. 8 Extincéo das obrigagdes. pagamento — objeto e prova, lugar e tempo de pagamento; morg;
compensacao, novacao, transacao; direito de retencdo. 9 Contratos: disposicdes gerais; extingdo; espécies.
10 Responsabilidade civil. 11l DIREITO PROCESSUAL CIVIL: 1 Jurisdi¢do e competéncia: formas e
limites da jurisdicéo civil; modificagdes da competéncia. 2 Acdo: conceito; acdo e pretensdo; condicdes
da acdo0. 3 Processo: processo e procedimento; formacdo, extingdo e suspensdo do processo; pressupostos
processuais. 4 Sujeitos da relacdo processual: partes; litisconsorcio; capacidade de ser parte e de estar em
juizo. 5 Pedido: peticdo inicia: requisitos e vicios, pedido determinado, genérico e aternativo; cumul acéo
de pedidos; interpretacéo e ateracdo do pedido. 6 Resposta do réu: contestagdo, excecdo e objecao;
caréncia de acao; litispendéncia, conexdo e continéncia de causa; excegfes processuais. incompeténcia,
reconvencao; revelia. 7 Execucdo: regras gerais; provisoria e definitiva; embargos do devedor. 8 Sentenca
e coisa julgada: requisitos da sentenca; julgamento extra, ultra e citra petitum; conceitos e limites da coisa
julgada; preclusdo, coisa julgada e eficicia preclusiva. 9 Recurso em gera: conceito, pressupostos,
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efeitos. IV DIREITO TRIBUTARIO. 1 Sistema Tributario Nacional. 1.1 Disposicbes Gerais. 1.2
Competéncia Tributéria. 1.3 Limitagdes da competéncia tributéria. 1.4 Competéncia Privativa da Uni&o,
dos Estados, e dos Municipios. 1.5 Competéncia Residual. 2 Os Principios Juridicos da Tributacgo. 2.1
Legalidade. 2.2 Anterioridade. 2.3 Igualdade. 2.4 Competéncia 2.5 Capacidade Contributiva. 2.6
Vedacdo do Confisco; Liberdade de Tr&fego. 3 Tributo: conceito e espécies. 3.1 Classificagdo dos
tributos: impostos, taxas, contribuic¢oes de melhoria, empréstimos compul sorios, contribuicdes sociais. 3.2
Fungdo dos tributos. 4 Legislacdo Tributaria: Leis, Tratados e Convencdes Internacionais, Decretos e
Normas Complementares. 4.1 Vigéncia e aplicacéo da legislacdo tributéria. 4.2 Interpretacdo e Integracdo
da Legidacdo Tributaria. 5 Obrigacdo Tributéria: Principal e Acessoria. 5.1 Fato Gerador. 5.2 Sujeito
Ativo. 5.3 Sujeito Passivo. 5.3.1 Solidariedade. 5.3.2 Capacidade Tributéria. 5.3.3 Domicilio Tributario.
5.4 Responsabilidade Tributariaz Responsabilidade dos sucessores, Responsabilidade de Terceiros,
Responsabilidade por infragdes. 6 Crédito Tributério. 6.1 Constitui¢do: Lancamento. 6.2 Suspensdo. 6.3
Extincdo. 6.4 Exclusdo. 6.5 Garantias e Privilégios. 7 Administracdo Tributéria. 7.1 Fiscalizacdo: Sigilo
Comercia, Dever de informar e sigilo profissional, Sigilo Fiscal, Auxilio da forga publica, Excesso de
Exacéo e Responsabilidade pessoa do agente publico. 7.2 Divida Ativa. 7.3 Certiddes Negativas. 8 O
Direito Tributério. 8.1 Conceito, denominagdes e finalidade. 8.2 Natureza, posicdo e autonomia. 9
Noc6es do Processo Administrativo Tributério. 10 Crimes contra a ordem tributéria.

CARGO 2 — ANALISTA DE RECURSOS HUMANOS: 1 Dinamica das organizagdes. 1.1 A
Organizacdo como um sistema socia. 1.2 Cultura organizacional. 1.3 Motivagdo e lideranca. 1.4
Comunicacdo. 1.5 Processo decisorio. 1.6 Descentralizacdo. 1.7 Delegacdo. 2 Processo Grupal nas
Organizagfes. 2.1 Comunicacdo interpessoal e intergrupal. 2.2 Trabalho em equipe. 2.3 Relacdo
chefe/subordinado. 3 Reengenharia Organizaciond. 3.1 Andlise de processos de trabaho. 3.2 Eliminacéo
de desperdicios. 3.3 Enfase no cliente. 3.4 Preocupacio com a qualidade. 4 Qualidade e Produtividade nas
OrganizagOes. 4.1 Principio de Deming. 4.2 Relacdo cliente/fornecedor. 4.3 Principais ferramentas da
qualidade. 5 Administragdo de Pessoa e Recursos Humanos. 5.1 Recrutamento e selegdo de pessoal. 5.2
Cargos e sdarios. 5.3 Administracdo do desempenho. 5.4 Treinamento e desenvolvimento. 6
Plangjamento Organizacional: plangamento estratégico, tético e operacional. 7 Impacto do ambiente nas
organizagOes - visdo sistémica. 7.1 Turbuléncia. 7.2 Adaptagdo. 7.3 flexibilidade organizacional. 8
NocOes de estatistica descritiva. 9 Legislagdo Trabalhista, Previdenciaria e Tributéria. 9.1 Conceito de
empregado e empregador, contrato individual de trabalho, interrupgéo, suspensdo e extingdo de contrato
de trabalho, trabalho em condi¢des insalubre e periculosas. 9.2 Trabalho noturno, jornada de trabaho. 9.3
Repouso semanal, férias, licenca paternidade e maternidade, repouso semana remunerado, 13° sal&rio,
encargos sociais e previdenciarios, imposto de renda etc. 10 Legisacdo Administrativa. 10.1
Administragdo direta, indireta, e funcional. 10.2 Atos administrativos. 10.3 Contratos administrativos.
10.4 Requisicdo. 10.5 Regime dos servidores publicos federais. admissdo, demissdo, concurso publico,
estégios probatérios, VENCIMENTO BASICO, licenga, aposentadoria. 11 Administragdo Financeira.
11.1 Conceito. 11.2 Objetivos. 11.3 Funcdo financeira nas organizagdes. 11.4 Fuxo de caixa. 11.5
Liquidez x rentabilidade. 12 Contabilidade Geral. 12.1 Conceito. 12.2 Usuérios da contabilidade. 12.3
Patrimonio. 12.4 Conceitos de ativos. 12.5 Passivos. 12.6 Receitas. 12.7 Despesas e resultado. 12.8
Leitura prética das principais demonstragfes contabeis. 13 Aspectos Tributarios. 13.1 Conceito. 13.2
NocOes dos principais tributos e seus impactos nas operagdes das empresa. 14 Nogdes de Direito
Trabalhista. 15 Organizagdo e métodos. 15.1 Gestdo de documentos. 15.2 Administragdo de processos. 16
Conhecimentos de processos de licitagdo — Lel n.° 8.666/1993. 17 Conhecimentos de processos de 1SO
9000 — Sistemas de qualidade.

CARGO 3 — ANALISTA DE SISTEMAS: 1 Informéica. 1.1 Conceitos béasicos. 1.2 Conceitos
fundamentais sobre processamento de dados. 1.3 Sistemas de numeracdo, aritmética de complementos e
ponto flutuante. 1.4 Organizacdo e arquitetura e componentes funcionais de computadores. 1.5
Caracteristicas fisicas dos principais periféricos e dispositivos de armazenamento secundario. 1.6
Representacdo e armazenamento da informacdo. 1.7 Organizagao |égica e fisica de arquivos. 1.8 Métodos
de acesso. 1.9 Arquitetura de microcomputadores. arquitetura interna de microprocessador genérico,
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barramentos externos (enderego, dados e controle). 1.10 Arquitetura basica de uma workstation. 1.11
Arquitetura de computadores RISC e CISC. 1.12 Estrutura e organizacdo do hardware de
teleprocessamento. 1.13 Controlador de terminais. 1.14 Estrutura e organizagdo do hardware de redes de
comunicacdo de dados. 1.15 Conceitos e fungdes dos principais softwares bésicos e aplicativos. 1.16
Internet: modelo hipermidia de péginas e elos, World Wide Web, padrfes da tecnologia Web, intranets. 2
Programacdo. 2.1 Construcéo de algoritmos: tipos de dados simples e estruturados, variaveis e constantes,
comandos de atribuicéo, avaliacdo de expressdes, comandos de entrada e saida, fungdes pré-definidas,
conceito de bloco de comandos, estruturas de controle, subprogramacdo, passagem de parametros,
recursividade; programagdo estruturada. 2.2 Estrutura de dados: conceitos bési cos sobre tipos abstratos de
dados, estruturas lineares e ndo-lineares, contiguidade versus encadeamento, estudo de listas, pilhas, filas,
arvores, deques, métodos de busca, insersdo e ordenacdo, hashing. 2.3 Orientacdo a objetos. conceitos
fundamentais, principios de programacao orientada a objetos. 2.4 Linguagens orientadas a objetos. C++,
DELPHI e Java. 3 Fundamentos de sistemas operacionais. conceito, fungdes, caracteristicas, componentes
e classificagdo. 3.1 Sistemas de arquivos. facilidades esperadas, diretorios e direitos de acesso,
compartilhamento e seguranca, integridade, interrupgdes: conceito de interrupgao, tipos e tratamento. 3.2
Escaonamento de tarefas. conceito de processo, estados e identificador, objetivos e politicas de
escalonamento. 3.3 Gerenciamento de memdria: organizagdo, administracdo e hierarquia de memdria,
sistemas mono e multiprogramados, memoria virtual. 3.4 Escalonamento de discos. politicas de
otimizagdo, consideragOes sobre desempenho. 3.5 Interoperacéo de sistemas operacionais. 3.6 Sistemas
distribuidos: clusters e redes. 3.7 Interfaces graficas (GUI). 3.8 Familia Windows. 3.9 Sistemas UNIX.
3.10 VMS. 3.11 Sistemas operacionais de rede de mainframes. 4 Desenvolvimento de aplicacfes e bancos
de dados. 4.1 Principios de engenharia de software. 4.2 Ciclo de vida de um software-produto. 4.3 Ciclo
de desenvolvimento de um software-produto. 4.4 Modelos de desenvolvimento. 4.5 Andlise e técnicas de
levantamento de requisitos. 4.6 Andlise essencid e projeto de sistemas. 4.7 Técnicas e estratégias de
validagdo. 4.8 Geréncia de projetos. estudo de viabilidade técnica e econdmica, andise de risco, métricas
para estimativas de prazo e custo. 4.9 Visdo conceitua sobre ferramentas CASE. 4.10 Linguagens visuais
e orientacdo por eventos. 4.11 Projeto de interfaces. 4.12 Andlise e projeto orientados a objetos. 4.13
Arquitetura de aplicacdes para 0 ambiente Internet. 4.14 Modelagem de dados e projeto l6gico para
ambiente relacional. 4.15 Modelo entidades/relacionamentos. 4.16 Algebra relacional. 4.17 Modelo
relacional. 4.18 SQL. 4.19 Arquitetura cliente-servidor: tecnologia usada em clientes e em servidores,
tecnologia usada em redes, arquitetura e politicas de armazenamento de dados e fungfes, Triggers e
procedimentos armazenados, controle e processamento de transacdes. 4.20 Bancos de dados distribuidos.
4.21 Arquitetura OLAP. 5 Comunicacgdo de dados, redes e conectividade. 5.1 Evolugdo dos sistemas de
computacdo. 5.2 Evolucdo das arquiteturas. 5.3 Redes de Computadores. 5.4 Topologias: linhas de
comuni cacdo, redes geograficamente distribuidas, topologias em estrela, anel e barra, hubs e switches. 5.5
Transmissdo de informagdo: banda passante, taxa de transmissGo méxima de um canal, formas de
distor¢do de sinais em transmissdo. 5.6 Multiplexagdo e Modulagdo: multiplexagdo na freguéncia,
técnicas de modulagdo, sistemas em banda larga e banda basica. 5.7 Comutac&o de circuitos, mensagens e
pacotes. 5.8 Codificacéo e transmissdo de sinais em banda bésica: transmissdo sincrona e assincrona. 5.9
Meios de transmissdo: par trangado, cabo coaxial, fibras Oticas, outros meios de comunicagdo. 5.10
Ligacdo a0 meio: ponto a ponto, multiponto, redes de fibra 6tica. 5.11 Arquiteturas de redes de
computadores. 5.12 Modelo OSl da 1SO. 5.13 Principais fungbes dos niveis fisico, enlace, rede,
transporte, sesséo, apresentacdo e aplicacdo. 5.14 Padréo IEEE 802. 5.15 Arquitetura da Internet TCP/IP.
5.16 ConsideracOes sobre o nivel de rede: enderecamento, roteamento, tipos de servigo, controle de
congestionamento, protocolo X-25, protocolo IP (Internet Protocol). 5.17 Ligacdo inter-redes:
repetidores, pontes, roteadores e gateways. 5.18 Consideracbes sobre o nivel de transporte:
enderecamento, multiplexacdo e splitting, servicos oferecidos, estabelecimento e encerramento de
conexdes. 5.19 Protocol os de transporte da arquitetura TCP/IP. 5.20 O nivel de aplicagéo Internet TCP/IP:
DNS, FTP, NFS, TELNET, SMTP, WWW, SNMP. 5.21 Sistemas operacionais de redes. conceito de
redirecionador, arquitetura Pier-to-Pier e cliente-servidor, modulo cliente, médulo servidor; redes ATM:
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limitacbes do STM, ATM e RDSI-FL, ATM em redes locais, primitivas de servico da camada ATM,
formato de células ATM, comutacdo de células ATM, sinalizagdo, comutadores ATM. 6 Seguranca em
redes de computadores. 6.1 Vulnerabilidades e ataques a sistemas computacionais. 6.2 Processos de
definicdo, implantacdo e gestdo de politicas de seguranca e auditoria. 6.3 Criptografia, protocolos
criptogréficos, sistemas de criptografia e aplicagdes. 6.4 Atagues e protegdes relativos a hardware,
software, sistemas operacionais, aplicagOes, bancos de dados, redes, inclusive Firewalls e Proxies,
pessoas e ambiente fisico. 6.5 Legidacdo relativa a segurangca dos sistemas de informacgdo. 6.6
Ferramentas IDS. 7 Plangamento de sistemas de informagdo. 7.1 Conceitos. 7.2 Métodos de
plangjamento. 7.3 Plangjamento estratégico empresaria. 7.4 Plangjamento estratégico de informagdo. 7.5
Integracéo dos elementos das camadas de planejamento. 7.6 Identificacdo de necessidades de informacéo.
7.7 Arquitetura de sistemas de informacdo. 7.8 Plano de informatica. 7.9 Componentes e priorizagdo. 8
Formalizacéo e controle. 8.1 Organizagdo e métodos. 8.2 Geréncia de projetos. 8.3 Técnicas de entrevista.
8.4 Técnicas de reuni&o.

CARGO 4 — ENGENHEIRO CIVIL: 1 Projetos de obras civis. 1.1 Estruturais (concreto, ago e
madeira). 1.2 Fundagdes. 1.3 Instalages elétricas e hidrossanitérias. 2 Projetos especiais. 2.1 Elevadores.
2.2 Ventilagdo/exaustéo. 2.3 Ar condicionado. 2.4 Telefonia. 2.5 Prevencdo contra incéndio. 2.6 Estacéo
de tratamento de agua. 2.7 Estacdo de tratamento de esgoto. 2.8 Estacdo elevatdria de agua. 2.9 Estacdo
elevatdria de esgoto. 3 Especificagdo de materiais e servigos. 4 Programacao de obras. 4.1 Orcamento e
composi¢do de custos unitarios, parciais e totais. levantamento de quantidades. 4.2 Plangjamento e
cronograma fisico-financeiro: PERT-CPM. 5 Acompanhamento de obras. 6 Construgdo. 6.1 Organizacéo
do canteiro de obras: execucdo de fundagtes (sapatas, estacas e tubules). 6.2 Alvenaria. 6.3 Estruturas e
concreto. 6.4 Aco e madeira 6.5 Coberturas e impermeabilizagdo. 6.6 Esquadrias. 6.7 Pisos e
revestimentos. 6.8 Pinturas, instalagbes (&gua, esgoto, eletricidade e telefonia). 7 Fiscalizagdo. 7.1
Acompanhamento da aplicagdo de recursos (medigdes, emissdo de fatura etc.). 7.2 Controle de materiais
(cimento, agregados aditivos, concreto usinado, ago, madeira, materiais cerdmicos, vidro etc.). 7.3
Controle de execucdo de obras e servicos. 8 Drenagem, barragens, hidraulica, hidrologia, solos e obras de
terra (barragens, estradas, aterros etc.). 9 Saneamento basico e saneamento ambiental (disposicdo de
residuos, aterros sanitarios etc.). 10 Infra-estrutura urbana e rura. 11 Estradas e pavimentagdo. 12
Legislacéo e engenharia legal. 13 Legislacdo ambiental. 14 LicitacOes e contratos. legislacdo especifica
para obras de engenharia civil. 15 Vistoria e elaboracdo de pareceres. 16 Principios de plangjamento e de
orcamento publico. 17 Elaboraco de orcamentos. 18 Nogdes de seguranca do trabalho. 19 Nocbes de
geoprocessamento. 20 Nogdes de avaliacdo de imoveis urbanos.

12.2.3 CONHECIMENTOSBASICOSAOS CARGOS DE NiVEL MEDIO

LINGUA PORTUGUESA: Compreensdo, interpretacio e reescritura de textos, com dominio das
relacbes morfossintéticas, semanticas e discursivas: 1 Tipologia textual. 2 Paréfrase, perifrase, sintese e
resumo. 3 Significagdo literal e contextual de vocabulos. 4 Processos de coesdo textua. 5 Coordenacéo e
subordinagdo. 6 Emprego das classes de palavras. 7 Concordancia. 8 Regéncia. 9 Estrutura, formagéo e
representacdo das palavras. 10 Ortografiaoficial. 11 Pontuagéo.

MATEMATICA: 1 Numeros inteiros, racionais e reais. 2 Sistema legal de medidas. 3 Razdes e
proporgdes. 4 Divisdo proporcional. 5 Regras de trés ssimples e compostas. 6 Porcentagens. 7 Equacfes e
inequacdes de 1.° e de 2.° graus. 8 Sistemas. 9 Funcles e gréficos. 10 Progressbes aritméticas e
geométricas. 11 FungBes exponenciais e logaritmicas. 12 Juros simples e compostos: capitalizacéo e
descontos. 13 Taxas de juros. nominal, efetiva, equivalentes, proporcionais, rea e aparente. 14 Nogoes de
probabilidade e estatistica.

NOQC)ES DE INFORMATICA (EXCETO PARA OS CARGOS DE PROGRAMADOR DE
COMPUTADOR E OPERADOR DE COMPUTADOR): 1 Nogdes do ambiente Windows. 2
Microsoft Word 2000. 3 Microsoft Excel 2000. 4 Conceitos relacionados a Internet. 5 Internet Explorer.
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ATUALIDADES: Topicos relevantes e atuais de diversas éreas, tais como politica, economia, sociedade,
educacdo, tecnologia, energia, relagdes internacionais, desenvolvimento sustentavel, segurancga e ecologia,
suas inter-relagdes e suas vinculagdes historicas.

12.2.4 CONHECIMENTOS ESPECIFICOS PARA OS CARGOSDE NiVEL MEDIO

CARGO 5 — ASSISTENTE ADMINISTRATIVO: 1 Redacdo de expedientes. 2 NogOes de relacbes
humanas. 3 Nogdes de arquivamento e procedimentos administrativos. 4 Relagdes Publicas. 5 Nogdes de
administracdo financeira, de recursos humanos e de material. 6 Nogbes do Codigo de Tréansito Brasileiro
(Lei n.° 9.503, de 23/9/1997). 7 Constituicdo da Republica Federativa do Brasil: organizacéo do Estado,
direitos e garantias fundamentais, organizacdo dos Poderes, servigo publico.

CARGO 6 —ASSISTENTE DE PESSOAL : 1 Redacéo de expedientes. 2 Nogdes de relagbes humanas.
3 Nocgles de arquivamento e procedimentos administrativos. 4 RelacBes Publicas. 5 Nogbes de
administracdo financeira, de recursos humanos e de material. 6 Constitui¢do da Republica Federativa do
Brasil: organizacdo do Estado, direitos e garantias fundamentais, organizacdo dos Poderes, servico
publico.

CARGO 7 — ASSISTENTE JURIDICO: 1 Relagdes humanas. 1.1 Etica no servico publico. 1.2
Qualidade no atendimento ao publico. 1.3 Trabalho em equipe. 2 Redacéo e correspondéncias oficiais. 3
Direito constituciona: Constituicdo. 4 Direito administrativo. 4.1 Direito administrativo no mundo
juridico. 4.2 Conceito de administracéo publica. 4.3 Poderes e deveres do administrador publico. 4.4 Atos
administrativos. 4.5 Contratos administrativos. 4.6 Processos administrativos. 4.7 Regime Juridico dos
Servidores Publicos Civis Federais (Lel n.° 8.112/90 e alteracdes posteriores).

CARGO 8 —ESCRITURARIO ADMINISTRATIVO: 1 Redagio de expedientes. 2 Nogdes de relagbes
humanas. 3 Nogbes de arquivamento e procedimentos administrativos. 4 Relacdes Publicas. 5 Nogdes de
administracdo financeira, de recursos humanos e de material. 6 Constituicdo da Republica Federativa do
Brasil: organizagdo do Estado, direitos e garantias fundamentais, organizacdo dos Poderes, servigo
publico.

CARGO 9—- OPERADOR DE COMPUTADOR: 1 Conceito de Internet e Intranet. 2 Conceitos béasi cos
e modos de utilizagdo de tecnologias, ferramentas, aplicativos e procedimentos associados a
Internet/Intranet. 2.1 Ferramentas e aplicativos comerciais de navegacao, de correio eletronico, de grupos
de discussdo, de busca e pesguisa. 2.2 Conceitos de protocolos, World Wide Web, organizagcdo de
informagdo para uso na Internet, acesso a distancia a computadores, transferéncia de informacdo e
arquivos, aplicativos de &udio, video, multimidia, uso da Internet na educagdo, negdcios, medicina e
outros dominios. 2.3 Conceitos de protecdo e seguranca. 2.4 Novas tecnologias e outros. 3 Conceitos
basicos e modos de utilizacdo de tecnologias, ferramentas, aplicativos e procedimentos de informatica:
tipos de computadores, conceitos de hardware e de software. 3.1 Procedimentos, aplicativos e
dispositivos para armazenamento de dados e para redlizagdo de cOpia de seguranca (backup). 3.2
Conceitos de organizacdo e gerenciamento de arquivos, pastas e programas, instalacdo de periféricos. 3.3
Microsoft Word, Microsoft Excel. 4 Conceitos dos principais sistemas comercial s e outros.

CARGO 10 - PROGRAMADOR DE COMPUTADOR: 1 Computadores modernos, padréo IBM PC,
baseados em processador Pentium Il e superiores. 1.1 Conceitos e etapas de processamento. 1.2
Hardware, software e peopleware. 1.3 Arquitetura, constituicdo, componentes, periféricos, caracteristicas
e funcionamento. 2 Representagdo binéria da informagdo e unidades de medidas. 3 Virus de computador.
4 Redes de computadores. 4.1 Conceitos, tipos e abrangéncia. 4.2 Topologias légicas e fisicas. 4.3
Protocolos TCP/IP, DNS, Telnet, FTP e HTTP. 4.4 Ferramentas Telnet e FTP e comandos ping e tracert:
utilizacdo e interpretacdo dos resultados. 4.5 Componentes e equipamentos de rede de computadores e
cabeamento. 4.6 Instalagdo e configuracdo de placa de rede em estacdo de trabalho (MS Windows 98 e/ou
superior). 5 Sistemas Operacionais Windows NT Server versdo 4.0 e Windows 2000 Server. 5.1
Fundamentos. 5.2 Gerenciamento de usuérios. 5.3 Administracdo de disco. 5.4 Compartilhamento de
recursos. 5.5 Configuragdo dos servicos de rede no nivel corporativo (DHCP, DNS e WINS). 6 Banco de
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Dados (BD) relacionais e a linguagem SQL. 6.1 ldentificacdo e utilizagdo do diagrama entidade-
relacionamento. 6.2 Utilizag8o da linguagem SQL padr&o. 6.3 Banco de dados Oracle. 7 Algoritmos. 7.1
Conhecer, saber interpretar e escrever algoritmos em portugués estruturado (pseudocddigo, portugol) e
recursos. 8 Sistemas Operacionais UNIX e LINUX. 8.1 Instalagdo e configuracdo. 8.2 Estruturagéo de
diretérios. 9 Linguagem de programagdo PL/SQL e ferramenta SQL*Plus. 9.1 Principais caracteristicas.
9.2 Utilizagdo da linguagem de programacéo PL/SQL. 9.3 Utilizagdo da ferramenta SQL*Plus. 10
Microsoft Word e Microsoft Excel. 11 Internet, correio eletrénico, Word Wide Web e Internet Explorer.

12.2.5 CONHECIMENTOS BASICOS PARA OS CARGOS DE NiVEL MEDIO INCOMPLETO
LINGUA PORTUGUESA: 1 Compreensio de texto. 2 Ortografia: acentuacio, emprego de letras e
divisdo sildbica. 3 Pontuacdo. 4 Classes e emprego de palavras. 5 Género e nimero dos substantivos. 6
Coletivos. 7 Sintaxe da oragdo. 8 Concordancia. 9 Significado das palavras: sinbnimos, anténimos,
denotago e conotacéo.

MATEMATICA: 1 Conjuntos numéricos. 2 NUmeros naturais, inteiros, racionais e reais. 3 Operagdes
com conjuntos. 4 Fatoracdo e nimeros primos — divisibilidade, méximo divisor comum e minimo
multiplo comum. 5 Razdes e proporcOes — regras de trés simples e composta. 6 Porcentagem, juros
simples e compostos, divisdo proporcional. 7 Equacfes e inequacles, sistemas lineares. 8 Nogdes de
geometria — retas, angulos, paralelismo e perpendicularismo, tridngulos e quadrilateros. 9 Teorema de
Pitdgoras. 10 Sistemas de medidas — tempo, massa, comprimento, area, volume etc. 11 Perimetro e area
de figuras planas, volumes de sdlidos.

ATUALIDADES: Topicos relevantes e atuais de diversas éreas, tais como politica, economia, sociedade,
educacéo, tecnologia, energia, relacdes internacionais, desenvolvimento sustentével, seguranca e ecologia,
suas inter-rel agdes e suas vinculagdes historicas.

RUBENS DE SOUZA
Presidente da COHAB/BAURU
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