UNIVERSIDADE ESTADUAL DO RIO GRANDE DO SUL
EDITAL DE PROCESSO SELETIVO N2 05/2003
CONTRATACAO EMERGENCIAL DE AGENTE TECNICO
ADMINISTRATIVO E ASSESSOR TECNICO

O Reitor da UNIVERSIDADE ESTADUAL DO RIO GRANDE DO
SUL - UERGS torna publica pelo presente Edital a abertura de
inscricbes a Selegdo Emergencial de Recursos Humanos para
contratacé@o temporaria e provimento de empregos, sob o regime
da Consolidagdo das Leis do Trabalho, nos termos da Lei n®
11.879, de 27 de dezembro de 2002.

1 - DISPOSICOES PRELIMINARES

O presente Processo Seletivo destina-se a selegdo de candida-
tos, mediante Prova Escrita para Contrato Emergencial aos em-
pregos de Agente Técnico Administrativo e Assessor Técnico.

2 - DA DIVULGAGAO

A divulgacéo de todas as informagdes referentes a este Processo
Seletivo sera feita através da internet, nos seguintes enderecos:
http://www.uergs.rs.gov.br e http://www.faurgs.ufrgs.br/concur-
sos/concursos.asp, bem como nas sedes da UERGS, Rua Joédo
Manoel, n® 50, Centro, em Porto Alegre, e da FAURGS, Av.
Bento Gongalves, n® 9500, Prédio 43609, Bairro Agronomia, em
Porto Alegre.

3 - DAS INSCRIGOES

3.1 - Periodo, horario e locais

3.1.1 - As inscricdes deverao ser realizadas no horario das 9h as
12h e das 14h as 17h, no periodo de 10 a 21 de fevereiro de
2003, em dias Uteis, nos seguintes locais:

Bento Goncalves: Escola Estadual de Ensino Fundamental Gal.
Bento Gongalves, Rua Benjamin Constant, n® 229.

Bom Progresso: Centro Rural de Ensino Supletivo, BR 468,
Km 87,9.

Erechim: Escola Helvética Magnabosco, Rua Hiram Sampaio,
n? 181.

Frederico Westhphalen: Ciep - Escola Estadual Ensino Fun-
damental Verginio Cerutti, Rua Nossa Senhora Aparecida,
n? 115, Bairro Aparecida.

Ibiruba: Rua Nelci Ribas Fritsch, n® 1.111, Bairro Esperanca,
Linha 4.

Porto Alegre: Reitoria da UERGS, Rua Jodo Manoel, n® 50,
Centro.

Sao Borja: Escola Estadual de Ensino Fundamental Aparicio
Silva Rillo, Rua Bomplanb, n® 512, Bairro Maria do Carmo.

3.2 - Condigdes para a inscrigéo

Para se inscrever, o candidato devera

3.2.1 - possuir, no minimo, a escolaridade que o habilite a exer-
cer as atividades de Agente Técnico Administrativo e Assessor
Técnico, conforme item 4 deste Edital, ou ser capaz de compro-
va-las até a data da contratagao.

3.2.2 - ser brasileiro nato ou naturalizado, ou estrangeiro em si-
tuagéo regular.

3.2.3 - ter idade igual ou superior a 18 anos, na data do encer-
ramento das inscrigoes.

3.2.4 - estar em dia com as obrigagdes eleitorais.

3.2.5 - estar em dia com o servigo militar (candidatos do sexo
masculino).

3.2.6 - conhecer e estar de acordo com as condi¢des do presen-
te Edital.

3.3 - Procedimentos para a inscrigao

O candidato devera:

3.3.1 - comparecer a um dos locais de inscrigao;

3.3.2 - comprar o Manual do Candidato, no valor de R$ 1,00 (um
real);

3.3.3 - preencher todos os campos do Requerimento de Inscricao
que estd encartado no Manual do Candidato;

3.3.4 - anexar ao Requerimento de Inscrigdo fotocépia frente e
verso do documento de identidade; somente serdo aceitos re-
querimentos de candidatos que possuam documento de identi-
dade expedido por um dos seguintes érgaos: Secretaria de Se-
guranga Publica, Forcas Armadas, Policia Militar, Ministério do
Trabalho, Ordens ou Conselhos de Classe e legalmente reco-
nhecidos, ou Conselho Nacional de Transito (Carteira Nacional
de Habilitagdo expedida na forma da Lei n® 9.503/97, com foto-
grafia);

3.3.5 - deixar no local da inscricao o Requerimento devidamente
preenchido, levando consigo os comprovantes para efetuar o
pagamento da taxa de inscrigdo;

3.3.6 - comparecer a uma agéncia do BANRISUL, com os com-
provantes de pagamento, para recolher, até o dia 24/02/2003, a
taxa de inscrigao, no valor de R$ 27,20 (vinte e sete reais e vinte
centavos) para o emprego de Agente Técnico Administrativo, ou
no valor de R$ 50,00 (cinqlienta reais) para o emprego de Asses-
sor Técnico e receber o respectivo comprovante de inscrigdo, de-
vidamente autenticado pelo Caixa do Banco; os candidatos que
sdo correntistas do BANRISUL, poderdo utilizar, preferencial-
mente, a internet, o Banrifone ou os equipamentos de auto-aten-
dimento para o recolhimento da taxa de inscrigao.

3.3.7 - O candidato terd sua inscrigéo provisoria homologada so-
mente apds o recebimento, pela FAURGS, através do
BANRISUL, da confirmagao do pagamento de sua taxa de inscri-
Gao;

3.3.8 - O candidato devera preencher, no Requerimento de Ins-
crigdo, somente um cddigo de sua opgao, conforme ltem 4.2 des-
te Edital.

3.3.9 - O candidato devera optar, no Requerimento de Inscri¢ao,
por uma das seguintes cidades para realizar a prova: Bento Gon-
calves, Bom Progresso, Erechim, Frederico Westphalen, Ibiruba,
Porto Alegre ou Séo Borja. Caso o candidato deixe em branco
esse campo, fara prova obrigatoriamente em Porto Alegre.

3.3.10 - O candidato assinard, no Requerimento de Inscri¢éo, ter-
mo de declaragéo expressa de que possui disponibilidade para
desempenhar as fungdes nas unidades locais indicadas pela
UERGS.

3.3.11 - A inscricdo podera ser efetuada por intermédio de pro-
curador. Nesse caso, o Instrumento de Mandato devera ser ane-
xado ao Requerimento de Inscricdo e ser apresentado o do-
cumento de identidade do procurador.

3.3.12 - O candidato ou seu procurador sdo responsaveis pelas
informagodes prestadas no Requerimento de Inscricdao, arcando o
candidato com as consequéncias de eventuais erros no preen-
chimento desse documento.

3.4 - Regulamentagéo das inscrigdes

a) serdo canceladas as inscrigbes pagas com cheque sem a de-
vida proviséo de fundos;

b) a inscrigdo sera cancelada em qualquer fase do concurso, se
verificado o ndo-cumprimento dos requisitos exigidos no Edital ou
constatada a ocorréncia de erro ou fraude na sua obtengéo;

c) é expressamente vedado ao candidato efetuar mais de uma
inscrigdo no presente Processo Seletivo. Caso isso ocorra, todas
essas inscrigdes serao canceladas;

d) o cancelamento da inscrigdo determinara a anulagdo auto-
matica de todos os atos dela decorrentes;

€) nao sera aceito protocolo do Documento de Identidade exigido
no subitem 3.3.4;

f) ndo serdo aceitas inscrigdes por via postal, fac-simile ou em
carater condicional;

g) efetivada a inscri¢géo, ndo serdo aceitos pedidos de alteragéo
de opgoes;

h) ndo havera devolugdo dos documentos entregues na inscri-
¢ao, nem da taxa paga, mesmo que o candidato, por qualquer
motivo, ndo tenha efetivada a sua inscrigéo.
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4 - DOS SALARIOS, CARGA HORARIA, REQUISITOS, ESPECIFICAGOES DAS VAGAS E FUNGOES
4.1 - Os empregos terdo carga horaria de 40 horas semanais, com os seguintes valores salariais:

R$ 1.556,00
R$ 1.010,00

Assessor Técnico:
Agente Técnico Administrativo:

4.2 - As vagas serao para as fungdes abaixo e terdo a seguinte distribui¢ao:
4.2.1 - Assessor Técnico

| CODIGO CIDADE PRE-REQUISITOS Ne DE VAGAS
Curso Superior completo em Engenharia Elétrica e experiéncia minima de 6
01 Porto Alegre . . Al 1
(seis) meses em videoconferéncia
Curso Superior completo em Informatica, Processamento de Dados, Ciéncia
02 Porto Alegre da Computagdo ou Sistemas de Informagdo e experiéncia minima de 6 1
(seis) meses em sistemas operacionais

Descrigdo analitica das atribui¢bes - limitadas a drea de formagéo:

Estudar e analisar programas e projetos que envolvam assuntos da area de administragdo da UERGS. Participar de estudos e andlise
de plano de empregos e salarios. Participar do planejamento de programas de recrutamento, selecéo e desenvolvimento dos recursos
humanos da Fundagéo. Participar de estudos de simplificagao de rotinas, fluxogramas e de reavaliagao da estrutura administrativa da
UERGS. Programar e executar trabalhos na area contabil, envolvendo, inclusive, orgamento e relatérios proprios da area. Participar
do desenvolvimento de processo licitatério. Organizar, manter e administrar o material necessario ao exercicio das atividades da
Fundagdo. Elaborar pareceres, informagbes, exposicdo de motivos, regulamentos, atos e outros instrumentos que requeiram
conhecimento especifico da area juridica. Orientar e revisar trabalhos que exigem conhecimento juridico e legislagao propria das
atividades da UERGS. Planejar, orientar, classificar e acompanhar as atividades de documentagao e de arquivo. Planejar, coordenar,
orientar, preparar, revisar, selecionar e promover a divulgagdo de atividades inerentes as areas de comunicagdo e da divulgacéo.
Organizar e manter atualizado as matérias divulgadas. Operar maquinas e equipamentos com vista a registrar ou divulgar fatos de
interesse da Fundagdo. Organizar, dirigir, planejar e administrar servicos da area de biblioteconomia. Selecionar livros e demais
materiais relativos ao acervo da Biblioteca da Fundacdo. Executar, orientar e assessorar atividades da Fundagdo que exigem
conhecimento e desenvolvimento da 4rea de informatica, inclusive andlise de sistemas de informagéao e de programas, bem como no
fluxo de informagdes e de processamento de dados. Planejar projetos de construgdo e restauragdo de espagos fisicos. Realizar
estudos dos mobiliarios e dos complementos, bem como definir ou redesenhar lay-out dos espagos fisicos. Analisar, avaliar e executar
projetos de edificagbes e de aquisicdo de moéveis para adequagdo técnica dos ambientes fisicos da Fundagdo. Prestar
assessoramento e assisténcia na area de sua especialidade ao Reitor e as demais Unidades de Trabalho da Fundag&o. Executar
outras fungdes correlatas a area a que pertencer.

4.2.2 - Agente Técnico Administrativo

CODIGO CIDADE PRE-REQUISITO Ne DE VAGAS
03 Bento Gongalves Ensino Médio completo 2
04 Bom Progresso Ensino Médio completo 2
05 Erechim Ensino Médio completo 2
06 Frederico Westphalen Ensino Médio completo 2
07 Ibiruba Ensino Médio completo 2
08 Porto Alegre Ensino Médio completo 2
09 Séo Borja Ensino Médio completo 2 |

Descricdo analitica das atribuicbes:

Organizar, orientar e coordenar os servigos de secretaria de acordo com procedimentos determinados pelo Reitor. Organizar e manter
atualizado os assentamentos do corpo docente, dos alunos e do pessoal técnico administrativo. Organizar e manter em dia a
legislacdo e demais normas relativas ao ensino. Colaborar na formagao da escala de horarios das aulas. Redigir e subscrever editais
ou avisos para prestagéo de provas, matriculas e outros. Auxiliar estudos e pesquisas voltadas para organizagdo ou reavaliagdo de
métodos de trabalho. Auxiliar no desenvolvimento de atividades das areas de administragdo, contabilidade, divulgagao, juridica,
documentagao, edificagdes e outras. Efetuar levantamento com vista a elaboragéo do orgamento da Fundagéo. Colaborar nos estudos
relativos a organizagdo administrativa da Fundacéo e participar de planos iniciais da implantagdo de manuais de servigo, roteiros,
graficos, registros e outros. Fornecer e levantar dados necessdrios a elaboragido da folha de pagamento do pessoal da Fundagéo.
Redigir relatorios, correspondéncias, informacdes e outros instrumentos de acordo com a orientagdo recebida. Auxiliar no desenvol-
vimento de processo licitatério. Organizar, orientar e manter o estoque de material necessario ao desenvolvimento do trabalho.
Executar atividades proprias da area de informatica e de processamento de dados, registrando e arquivando os trabalhos realizados.
Promover, periodicamente, inventarios e balangos do material em estoque ou movimentado. Participar da programacao das atividades
da Fundacgéo. Executar outras fungdes da area a que pertencer.

5 - DAS PROVAS
5.1 - O Processo Seletivo compreendera Prova Escrita, de carater eliminatério que ser4 composta por questdes objetivas, todas com o
mesmo valor, conforme especificagdes da tabela abaixo:

‘ Numero de questdes ‘
. . . . e Pontos
Lingua Portuguesa Conhecimentos Gerais | Conhecimentos Especificos Total
\ 10 10 30 50 100 |
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5.2 - Serao considerados aprovados na Prova Escrita os candi-
datos que obtiverem, no minimo, 50% (cinqlenta por cento) de
acertos nas questdes objetivas. Os demais candidatos ficam
automaticamente eliminados deste Processo Seletivo.

5.3 - Os programas da Prova Escrita encontram-se no Manual do
Candidato.

5.4 - A Prova Escrita sera realizada no dia 23 de margo de 2003,
no turno da tarde, nos locais que serdo divulgados no dia 14 de
marco de 2003, a partir das 14 horas, nos locais previstos no
item 2 deste Edital.

5.5 - Os candidatos ficam desde ja convocados a comparecer
aos locais e no horario de realizagéo da Prova Escrita, conforme
o item 5.4 deste Edital.

5.6 - Nao havera segunda chamada ou repeticdo da Prova
Escrita, significando a auséncia do candidato no local da prova
ou seu atraso no horario determinado no item 5.4 deste Edital a
eliminagado do processo seletivo, seja qual for a alegagao ou o
motivo apresentado.

6 - DA APROVACAO E DA CLASSIFICACAO

6.1 - Seréao considerados aprovados neste Processo Seletivo os
candidatos que obtiverem pontuacéo final igual ou superior a 50
(cinglienta) pontos na Prova Escrita.

6.2 - A Classificagdo Final dos candidatos dar-se-4 em ordem
decrescente dos pontos obtidos na Prova Escrita.

7 - DOS CRITERIOS DE DESEMPATE

7.1 - Os critérios de desempate no caso de candidatos ao mes-
mo emprego que obtiverem idéntico numero de pontos na
Classificagao Final serdo, sucessivamente:

a) maior nota em Conhecimentos Especificos;

b) maior nota em Lingua Portuguesa;

c) sorteio publico, se persistir o empate.

7.2 - No caso de ocorrer sorteio publico como critério de de-
sempate, este serd comunicado aos candidatos com trés dias de
antecedéncia. ~

8 - DA PUBLICAGCAO DOS RESULTADOS E DO PRAZO PARA
RECURSOS

8.1 - O candidato podera interpor recurso referente:

8.1.1 - ao gabarito das questbes objetivas da Prova Escrita,
mediante exposi¢cdo fundamentada, no prazo de 2 (dois) dias
(teis, a contar do primeiro dia Gtil subseqiiente ao da divulgagao
do gabarito;

8.1.2 - aos resultados da Prova Escrita, mediante exposigao
fundamentada, no prazo de 2 (dois) dias Uteis, a contar do
primeiro dia Util subsequente ao da divulgagao dos respectivos
resultados;

8.1.3 - as incorregdes ou irregularidades constatadas na exe-
cugéo do Processo Seletivo, mediante exposicao fundamentada,
no prazo de 2 (dois) dias Uteis, a contar da ocorréncia das
mesmas.

8.2 - O recurso devera ser entregue pessoalmente ou por pro-
curador e protocolado no Setor de Concursos da FAURGS, Av.
Bento Gongalves, 9500, Prédio 43609, 3° andar, Campus do
Vale da Universidade Federal do Rio Grande do Sul, em Porto
Alegre.

8.3 - N&o seréo conhecidos os recursos interpostos fora do prazo
e serao improvidos os que tenham sido interpostos de forma
diferente das previstas neste Edital.

8.4 - Se da analise de recursos resultar anulagdo de questdes,
estas serdao consideradas como respondidas corretamente por
todos os candidatos. Se resultar alteragao de gabarito, as Provas
Escritas de todos os candidatos serao corrigidas conforme essa
alteracdo e seu resultado final divulgado de acordo com esse
novo gabarito.

9 - DA CONTRATAGAO

9.1 - Sao requisitos para a contratagdo, além do especificado no
item 3.2 deste Edital, ser o candidato aprovado em todas as eta-
pas deste Processo Seletivo, ndo estar impedido de ocupar em-
prego publico, consoante disposi¢cées da Constituicdo Federal, e
gozar de boa saude fisica e mental.

9.2 - A comunicagéo ao candidato classificado sera feita por meio
de Edital a ser divulgado no dia 04 de abril de 2003, juntamente
com o resultado final do Processo Seletivo, devendo o candidato
se apresentar a sede da UERGS na data estabelecida, sob pena
de passar a ocupar a Ultima posi¢ao na lista de classificagao.

9.3 - O candidato chamado para a contratagdo serd submetido a
avaliagdo médica admissional, conforme determina a legislagao
trabalhista.

9.4 - A contratagcdo ocorrerd em carater temporario, consoante a
Consolidagcdo das Leis do Trabalho e nos termos da Lei n®
11.879, de 27 de dezembro de 2002.

9.5 - No ato da contratagdo o candidato deverd portar os se-
guintes documentos, apresentados em forma de cépia autentica-
da ou de copias simples acompanhadas dos respectivos origi-
nais, para serem autenticados nessa oportunidade.

a) comprovantes de escolaridade e, para os empregos de As-
sessor Técnico, da experiéncia exigida, nos termos do item 4.2.1
deste Edital;

b) comprovantes de quitagao eleitoral e com o servigo militar (se-
xo masculino);

c) se estrangeiro, documentos exigidos pelo Ministério do Traba-
Iho;

d) exames médicos indicados por ocasido da publicagdo da lista-
gem dos aprovados;

e) Carteira de Trabalho, inscricdo no PIS/PASEP, Certidao de
Nascimento ou Casamento, CPF, Documento de Identidade, Cer-
tiddo de Nascimento de filhos, se menores de 14 anos, e com-
provante de residéncia;

9.7 - No ato da contratagdo, o candidato devera ter conta cor-
rente no BANRISUL.

10 - DAS DISPOSICOES GERAIS E TRANSITORIAS

10.1 - A classificagdo no Processo Seletivo ndo assegura direito
a contratagdo automatica no emprego postulado, mas apenas a
expectativa de nele ser contratado, ficando a concretizagao
desse ato condicionada a observancia das disposi¢des legais
pertinentes e, sobretudo, ao interesse e a necessidade de ser-
vico da Universidade Estadual do Rio Grande do Sul.

10.2 - Os candidatos aprovados deverdo comunicar a UERGS
qualquer mudanga de enderego, sob pena de, se procurados e
nao encontrados, serem considerados eliminados do Processo
Seletivo.

10.3 - A inscri¢céo implica o conhecimento dos termos do pre-
sente Edital e o compromisso tacito, por parte do candidato, de
aceitar todas as condigbes nele estabelecidas para este Pro-
cesso Seletivo.

10.4 - Os casos omissos serdo resolvidos pelo Reitor da Univer-
sidade Estadual do Rio Grande do Sul, ouvida uma Comisséo
Especial, por ele designada.

Porto Alegre, 06 de fevereiro de 2003.

Carlos Eugenio Daudt
Reitor em Exercicio
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PROGRAMA E BIBLIOGRAFIA RECOMENDADA PARA AS PROVAS

ASSESSOR TECNICO
BIBLIOGRAFIA RECOMENDADA

O candidato deve buscar os itens apontados nos programas a seguir em bibliografia atualizada, que pode ser encontrada em
Bibliotecas que tenham seu acervo constantemente atualizado, em livrarias do ramo e/ou localizada por meio de busca na internet.

PROGRAMAS DAS PROVAS

LINGUA PORTUGUESA

Ortografia. Sistema oficial vigente. Relagdes entre fonemas e grafias. Acentuagéao.

Morfologia: Estrutura e formagéao de palavras. Classes de palavras e seu emprego. Flexao nominal e verbal.

Sintaxe: Processos de coordenagéo e subordinacédo. Equivaléncia e transformagao de estruturas. Discurso direto e indireto. Concor-
dancia nominal e verbal. Regéncia verbal e nominal. Crase. Pontuagéo.

Interpretacédo de textos: Variedade de textos e adequacgéo de linguagem. Estruturagdo do texto e dos paragrafos. Informacdes literais
e inferéncias. Estruturagdo do texto: recursos de coesdo. Significacdo contextual de palavras e expressdes. Ponto de vista do autor.

CONHECIMENTOS GERAIS

Aspectos histéricos, geograficos, politicos, econémicos, culturais, ecoldgicos e ambientais do Rio Grande do Sul e do Brasil. O mundo
contemporaneo.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS
C.01 - Engenharia Elétrica

Redes de computadores: modelo de referéncia OSI. Tecnologias e equipamentos para interconexao de redes. Nogdes basicas de
seguranga em redes. Arquitetura TPC/IP. Nogdes basicas de roteamento. Nogdes basicas de arquiteturas de fornecimento de QoS.
Protocolos de aplicagéo da Internet.

Videoconferéncia: modelos de videoconferéncia. Nogdes basicas de audio e video. Padrdo H.323 e T.120. MBONE. VRVS. Real Helix
Server e Producer. Windows Media Server. Terminais de videoconferéncia. MCUs. Servidores de videoconferéncia.

C.02 - Informatica, Processamento de Dados, Ciéncia da Computacao ou Sistemas de Informacao

Redes de computadores: fundamentos de transmissdo de dados e sistemas de comunicagdo. Comutagao de circuitos e de pacotes.
Tecnologias de redes locais e de longa distancia. Modelo de referéncia OSI/ISO. Arquitetura TCP/IP. Protocolos da Internet.
Elementos de interconexdo de redes de computadores (hubs, bridges, switches, gateways, roteadores). Nocdes basicas de
roteamento. Nogdes basicas de QoS. Aplicagdes basicas e principais servicos de redes de computadores e protocolos associados
(correio eletronico, servidor web, servidor de arquivos, servidor de autenticagdo, servidores de nomes e de diretério, DHCP, servidor
de impressao).

Segurancga da informagéo: principios basicos de criptografia. Sistemas criptograficos simétricos e assimétricos. Seguranca em redes
de computadores. Arquiteturas de Firewall. Proxies.

Sistemas operacionais: conceitos basicos de sistemas operacionais: sistemas multitarefa e monotarefa, processos e threads,
organizagdes de sistemas operacionais. Geréncia do processador: estados de processo, escalonamento, preempgao. Geréncia de
mem©éria: memoria virtual, paginagdo, segmentacdo. Geréncia de entrada e saida: drivers de dispositivos, independéncia E/S.
Sistemas de arquivos: arquivos, diretérios, jornalizagdo, geréncia do espago em disco, cache, RAID. Principios de programacgao
concorrente: se¢ao critica, mecanismos de exclusdo mutua, deadlock. Conceitos basicos de sistemas distribuidos. Modelo cliente-
servidor. Sistemas de arquivos distribuidos: arquiteturas, compartilhamento, protegdo, semanticas de acesso. Conhecimentos basicos
de gerenciamento em sistemas operacionais Windows (95, 98, Me, 2000 e XP) e UNIX (Linux).

Bancos de dados: sistemas de geréncia de bancos de dados. Conceitos basicos: transagdes, modelo de dados, concorréncia. Bancos
de dados n&o convencional e orientado a objetos. Linguagens de consultas (query language). Aspectos de linguagens de
programacgao, algoritmos e estruturas de dados. Gerenciamento e configuragédo de banco de dados.
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AGENTE TECNICO ADMINISTRATIVO
BIBLIOGRAFIA RECOMENDADA

O candidato deve buscar os itens apontados nos programas a seguir em bibliografia atualizada, que pode ser encontrada em Bibliote-
cas que tenham seu acervo constantemente atualizado, em livrarias do ramo e/ou localizada por meio de busca na internet.

PROGRAMAS DAS PROVAS
LINGUA PORTUGUESA

Ortografia: sistema oficial vigente, relagdes entre fonemas e grafias, acentuagao.

Morfologia: estrutura e formagao de palavras, classes de palavras e seu emprego, flexao nominal e verbal.

Sintaxe: processos de coordenacdo e subordinagdo, equivaléncia e transformagéo de estruturas, concordancia nominal e verbal,
regéncia nominal e verbal, crase, pontuagao.

Interpretacdo de textos: leitura e compreensao de textos, informacgdes literais e inferéncias, estruturagédo do texto, recursos de coesao,
significado contextual de palavras e expressoes.

CONHECIMENTOS GERAIS

Aspectos histéricos, geograficos, politicos, econémicos, culturais, ecoldgicos e ambientais do Rio Grande do Sul e do Brasil. O mundo
contemporaneo.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Introdugdo a administragdo: principios basicos de administragdo. A empresa, estrutura das organizagdes, objetivos sociais e
operacionais. Fungéo da Administrag&o e suas inter-relagdes no contexto atual: comunicagao interpessoal e organizacional.
Qualidade em prestacéo de servigos. A importancia da qualidade para a empresa. Como obter a qualidade. Ciclos do servico. Etica na
prestagdo de servigos. O cliente. A quem o cliente pode recorrer. Reconhecimento da qualidade. Fungdo da alta administracgéo.
Documentagdo. Avaliagdo. Melhora continua. Formas de reconhecimento da qualidade. Reconhecimento pelo cliente. Certificagao.
Preparagéo.

O trabalho em equipe como fator de qualidade: O profissional do futuro. A equipe prestadora de servigos. Entendendo o trabalho em
equipe. As relagdes de poder na equipe. A valorizagao profissional.

Procedimentos profissionais e padrdes de atendimento. Atendimento diferenciado. Comunicagdo e relagdes publicas: barreira a
comunicagéo; aberturas a comunicagéo; intermediagéao telefonica.

Etica e trabalho: a crise dos valores na modernidade. Dimens&o ética na empresa.

Administragcao de pessoal e recursos humanos: As organizagdes e as pessoas que nelas trabalham. Fungbes gerais. Recrutamento,
selecdo e registro do emprego. Treinamento e desenvolvimento. Politica salarial, cargos e salarios. Avaliagdo de desempenho.
Atividades de rotina. Folha de pagamento e encargos sociais. Vale transporte, controle e base de calculo. Férias e 13° salario.
Contabilidade: Contabilidade e o patriménio da empresa. Contas: classificacdo, nomenclatura, organizagéo (plano de contas).
Administracdo de material: Operag¢des de almoxarifado. Manutengéo, planejamento, controle, movimentagéo e niveis de estoques.
Localizagéo, organizagéo, classificagdo e codificacdo de mercadorias e/ou materiais. Entrada e saida de mercadorias e/ou materiais.
Operagbes do setor de compras e seus documentos. Inventdrio de materiais e fisico. Armazenamento e movimentagdo de
mercadorias e materiais. Informatica na administragdo de materiais.

Administracdo de Patriménio: Andlise e controle patrimonial. Aquisicdo e expedigdo de bens. Conservagao do patriménio.
Documentagao empresarial: Tipos de correspondéncia, documentos e processos administrativos.

Arquivo e Protocolo: Arquivo e sua documentagdo. Organizagdo de um arquivo. Técnicas e métodos de arquivamento. Arquivo
corrente e protocolo. Modelos de arquivos e tipos de pastas. Arquivamento de registros informatizados.

Nocdes Basicas de Microinformatica: A informatica e a automagao dos escritérios. A operagdo da maquina e cuidados basicos para a
manutengao.
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