Prefeitura Municipal da Estancia
Turistica de GUARATINGUETA

PROCESSO SELETIVO N° 1/2023
EDITAL de ABERTURA de INSCRIGOES

A Prefeitura Municipal da Estancia Turistica de GUARATINGUETA, Estado de S3o Paulo, torna publico o EDITAL DE ABERTURA
DE INSCRICOES PARA O PROCESSO SELETIVO N2 1/2023, para provimento do quadro de temporério as funcdes de Monitor, o
qual se processara de acordo com as instrugdes constantes neste Edital e na legislagdo complementar concernente a matéria.
O presente Processo Seletivo serd regido pelas instrucdes especiais constantes do presente Edital, elaborado em
conformidade com os ditames das legislagcbes federal e municipal, vigentes e pertinentes, bem como serdo observados os
preceitos das resolugdes e normatizacdes do Processo Anual de Atribui¢Ges das fungdes publicas para o ano letivo de 2023, no

Municipio de Guaratingueta/SP.

1. DAS FUNGOES e DA VIGENCIA

1.1. As funcges, as vagas, a remuneracdo basica, a carga horaria, os requisitos minimos e o valor das inscricdes sdo os

seguintes:
o = VAGAS REMUNERACAO < . VALOR da
N FUNGAO BAsicA 1 ® CARGA HORARIA REQUISITOS MiNIMOS INSCRICAO
. Ensino Superior completo em
Minimo 20h e
1 ZAE?IVINII;(I)SI'RI'II;AAE;'ZI o R$ 12,96 h/a . Administracdo ou; Tecndlogo de RS 20,00
Méximo 40 h/sem nivel Superior na area pretendida.
Ensino Superior completo em
MONITORIA EM Minimo 20h e Ciéncias Contabeis ou;
2 CONTABILIDADE R$12,96h/a Maximo 40 h/sem | Tecndlogo de nivel superior na R$20,00
area pretendida.
3 MONITORIA EM RS 11,93 h/a Nl|llnlm0 20h e E|:]5ir:|o Médio com pleto; Curso RS 20,00
ELETRICIDADE Maximo 40/sem Técnico de Eletricista.
Ensino Médio completo; Cursos
Minimo 20h e A At
a MOII\IITORIA EM R$ 11,93 h/a na Area-de Estética (cibel-o, unha RS 20,00
ESTETICA E BELEZA Maximo 40/sem e maquiagem); Experiéncia
minima de 2 anos.
Ensino Superior completo em
- Administracdo ou; Tecndlogo de
Minimo 20h e ’
5 ZE(;'?ALOEI:HEM R$ 12,96 h/a . nivel superior na area RS 20,00
Méximo 40/sem pretendida e Experiéncia minima
de 2 anos em RH.
MONITORIA EM Minimo 20h e Curso Técnico em Informatica
6 INFORMATICA R$11,93 h/a . completo e Experiéncia minima RS 20,00
Maximo 40/sem de 2 anos.
MONIT?RIA EM Minimo 20h e Curso Técnico em'l}/IeFénicla'
7 INSPECAO DE R$11,93 h/a . completo e Experiéncia minima RS 20,00
QUALIDADE Méximo 40/sem | 4o 5 anos.
Ensino Superior completo em
MONITORIA EM Minimo 20h e Letras ou Pedagogia;
8 LIBRAS R$12,96h/a Maximo 40/sem | Especializagdo em Libras com no R520,00
minimo 360 horas.
MONITORIA EM .
) Minimo 20h e Achi ini 5
9 | LOGISTICAE R$ 11,93 h/a . cf)l:T:S?ethcg:foezti:n;r:jt[:tgjo R$ 20,00
ALMOXARIFADO Maximo 40/sem p g pleto.
Curso Técnico em Informatica;
MONITORIA EM .. !
o Minimo 20h e iéncia mini
10 | MANUTENGAO DE R$ 11,93 h/a o E’r‘: ;r;en":t'znmgg ';‘: de2anos | pe 20,00
COMPUTADORES Maximo 40/sem ¢
computadores.
MONITORIA EM it ofou Engenhari
PLANEJAMENTO E Minimo 20h e S »ENg
11 R$ 12,96 h/a de Produg3o ou; Tecndlogo de RS 20,00

CONTROLE DE
PRODUCAO

Maximo 40/sem

nivel superior na area
pretendida.
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1 Ensino Superior completo em
Minimo 20h e . 5
12 MQNITORIA EM R$ 12,96 h/a E?fermagern ou; 'I:ecnologo em RS 20,00
SAUDE Maximo 40/sem nivel superior na area
pretendida.
1 - Ensino Médio completo; Curso de
MONITORIA DE Minimo 20h e ’
13 R$ 11,93 h/a . servicos de Garcom; Experiéncia R$ 20,00
SERVICOS DE GARCOM Maximo 40/sem minima de 2 anos.
MONITORIA EM 1 Ensino Superior completo em
TECNICAS Minimo 20h e Administragdo ou; Tecnélogo em
14 R$12,96 h . ; . RS 20,0
SECRETARIAIS E 312,96 h/a Maximo 40/sem nivel superior na area 320,00
RECEPCAO pretendida.
MONITORIA EM 1 -
Minimo 20h e achi i
15 | TURISMO E R$ 11,93 h/a o E‘;’;‘;;:Z::q elrztlu”smo € R$ 20,00
HOTELARIA Maximo 40/sem pleto.
MONITORIA EM 1 Minimo 20h e Ensino Superior completo em
16 VENDAS E MARKETING R$ 12,96 h/a Maximo 40/sem AMdan:'l;\l?;c]lzgao ou; Propaganda e | R$20,00

™ 0s vencimentos das fungdes tém como base o més de julho de 2022.

@ A prefeitura Municipal da Estancia Turistica de Guaratinguetd oferecerad os beneficios de vale transporte mediante adesdo
do interessado e desconto de 6% do salario base e cartdo alimentagdo no valor de RS 400,00 mediante adesdo do interessado
e desconto, em folha de pagamento, respeitada a proporcionalidade em percentual, conforme tabela de faixas de desconto.

1.2. As atribui¢des funcionais encontram-se descritas no ANEXO | deste edital.

1.3. O regime juridico serd o celetista e o candidato contratado prestara servicos na Prefeitura Municipal da Estancia Turistica
de Guaratinguetd, dentro do horério estabelecido pela Administragdo, podendo ser diurno e/ou noturno, em dias de semana,
sdbados, domingos e/ou feriados.

1.4. O Processo Seletivo N2 1/2023 tera vigéncia até o final do ano letivo de 2023, sendo prorrogavel por igual periodo, tendo
seu término automatico no encerramento do ano letivo, em data constante do Calendario Escolar Comum do Sistema
Municipal de Ensino de Guaratingueta/SP.

1.5. A Prefeitura Municipal de GUARATINGUETA durante a vigéncia deste processo seletivo, convocara os candidatos
classificados na medida em que ocorram as necessidades de substituicdo, observada a estrita ordem de classificagdo, nao
implicando a aprovagdo do candidato em garantia de convocagdao, mesmo que temporaria, para exercicio da fungao.

2. DAS INSCRICOES

2.1. As inscri¢des serdo efetuadas no periodo de 06 de JANEIRO de 2023, a partir das 08h00, até 17 de JANEIRO de 2023, as
21h00, exclusivamente através do site www.publiconsult.com.br.

2.2. Para se inscrever, o interessado deverd acessar o PAINEL DO CANDIDATO, selecionar a guia JA SOU CADASTRADO ou
QUERO ME CADASTRAR - neste ultimo caso, devera preencher os campos relativos ao CADASTRAMENTO no site. Em seguida,
dever3 selecionar na guia INSCRIGOES ABERTAS, o Processo Seletivo n2 1/2023 da Prefeitura Municipal de GUARATINGUETA,
escolher o CARGO/EMPREGO/FUNCAO para o qual deseja se inscrever, preencher corretamente os campos relativos ao
formulario de INSCRICAO e apds finalizado o preenchimento dos dados, clicar na guia GERAR BOLETO para visualizar ou
imprimir o boleto referente ao pagamento da inscrigdo.

2.3. O pagamento do boleto de inscricdo devera ser efetuado até 17 de JANEIRO de 2023 em qualquer agéncia bancaria,
através de internet banking, ou em estabelecimento autorizado a receber pagamento de documentos de compensacdo
bancaria (casas lotéricas, correios, etc.), respeitado o horario de atendimento dos mesmos.

2.4. Efetuada a inscrigdo, ndo sera permitida a alteracdo do cargo/emprego/fungdo escolhido na ficha de inscrigdo, seja qual
for o motivo alegado. Caso seja efetuada inscricdo para mais de um cargo/emprego/fungdo cujas respectivas provas objetivas
sejam concomitantes, o candidato devera fazer a opgdo por um deles, ficando eliminado nas outras opg¢des, em que constar
como ausente. E vedada a devolucdo do valor de inscricdo ou a sua transferéncia para terceiros.
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2.5. Ao candidato serd atribuida total responsabilidade pelo correto preenchimento do formuldrio de inscrigdo. Em caso de
divida para efetivar a inscricdo, o candidato poderd entrar em contato clicando no icone “Fale Conosco — Suporte ao
Candidato” do site www.publiconsult.com.br, ou através do telefone (15) 3219-3700, das 10h00 as 16h00.

2.6. O deferimento da inscrigao estard condicionado ao correto preenchimento do requerimento de inscrigdo e ao pagamento
e compensacdo do valor da inscricdo. Ndo sera aceito pagamento da inscricdo por outros meios que ndo o pagamento do
boleto bancdrio emitido especificamente para cada inscricdo, nem pagamentos condicionais ou efetuados fora do prazo de
vencimento do boleto. Serdo indeferidas as inscrigées cujos pagamentos ndo venham a ser compensados, por qualquer motivo
(erro de digitagdo do candidato em pagamento efetuado por internet banking, erro de processamento ou falta de
cumprimento da transferéncia no banco de origem do pagamento, pagamento efetuado fora do prazo etc.).

2.7. Encerrado o prazo das inscricdes, serdo disponibilizados no quadro de avisos da Prefeitura Municipal de
GUARATINGUETA e nos sites www.publiconsult.com.br e www.guaratingueta.sp.gov.br o EDITAL DE DEFERIMENTO DE
INSCRICOES, contendo os ANEXOS:

a) INSCRICOES DEFERIDAS — GERAL;

b) INSCRICOES DEFERIDAS — DEFICIENTES;

c) INSCRICOES INDEFERIDAS (candidatos que tiveram as inscri¢des indeferidas por ndo efetuarem o pagamento da inscrigdo ou
por outro motivo especificado).

2.8. Cabe ao candidato verificar no EDITAL DE DEFERIMENTO DE INSCRICOES se a sua inscri¢do foi confirmada, e caso n3o
tenha sido, poderd, dentro do prazo estabelecido no item 8 do Edital, impetrar recurso administrativo, apresentando suas
alegacGes e documentagdo comprobatdria de pagamento, se for o caso. Uma vez confirmada a inscri¢cdo e o pagamento, o seu
nome passard a constar no EDITAL DE DEFERIMENTO DE INSCRICOES — RETIFICADO e consequentemente do EDITAL DE
CONVOCACAO, retificado se for o caso, na forma do item 6.3. deste Edital. Caso o candidato ndo entre com recurso contra
inscri¢do e seu nome nio conste do Edital de Convocacdo, NAO podera realizar a prova, nio havendo alocacio de candidatos
em sala cujo nome ndo conste no referido Edital.

3. DOS PORTADORES DE DEFICIENCIA |

3.1. Aos candidatos portadores de deficiéncia, assim considerados aqueles que se enquadram nas categorias discriminadas no
art. 42 do Decreto Federal n? 3.298/99, serdo destinadas 5% das vagas a serem providas em cada cargo/emprego/funcdo,
exceto se o mesmo exigir aptiddo plena do candidato ou se suas atribuicbes forem incompativeis com a deficiéncia
apresentada pelo candidato.

3.2. O candidato que deseje se habilitar a concorrer as vagas deste processo seletivo como portador de deficiéncia devera
efetuar sua inscricdo na forma determinada no item 2.2, declarando ser portador de deficiéncia e especificando o cédigo da
CID (Classificagdo Internacional da Doenga) nos campos especificos do formulario de inscricdo. Apds, devera remeter através
da EBCT — Empresa Brasileira de Correios e Telégrafos, por SEDEX ou carta com AR (Aviso de Recebimento), LAUDO MEDICO,
expedido no maximo até 1 ano antes da abertura do periodo de inscri¢bes, atestando a espécie, o grau e o nivel da
deficiéncia, com expressa referéncia ao cédigo da CID correspondente, até o dia 12 de JANEIRO DE 2023, seguindo o modelo
do envelope abaixo:

DESTINATARIO: PUBLICONSULT ACP Ltda.
Rua Milton Monzoni Wagner, 193 - CEP 18047-634 - Sorocaba/SP
Ref.: Portador de Deficiéncia - Laudo Médico — Processo Seletivo n2 1/2023 - Prefeitura de GUARATINGUETA

Nome completo: (preencher) / N2 de Inscri¢do: (preencher) / Fungdo pretendida: (preencher)

3.3. Serd indeferido o pedido de inscricdo como portador de deficiéncia do candidato que ndo observar os procedimentos e
prazos estabelecidos neste Edital, valendo como comprovagdo de envio no prazo, a data de postagem nos Correios. Também
nao sera aceita a entrega condicional ou complementag¢do de documentos ou a retirada de documentos apds o periodo de
inscrigao.

3.4. O candidato que tiver o pedido de inscrigdo como portador de deficiéncia indeferido ainda podera participar do processo
seletivo, desde que efetue o pagamento da inscri¢gdo, porém nao concorrerd na condi¢do de portador de deficiéncia, ndo
podendo, posteriormente, alegar tal condicdo para reivindicar as prerrogativas constantes neste Edital.

3.5. O candidato portador de deficiéncia que no ato da inscricdo ndo declarar essa condi¢cdo, ndo poderd impetrar recurso em
favor de sua inscrigdo. O candidato que declarar falsamente a deficiéncia sera excluido do processo seletivo, se confirmada tal
ocorréncia em qualquer fase deste certame, sujeitando-se as consequéncias legais pertinentes a matéria
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3.6. Os candidatos portadores de deficiéncia aprovados s6 serdo convocados quando a aplicagdo do percentual de reserva de
vagas (5%) sobre o nimero de vagas abertas para o respectivo cargo/emprego/fungdo alcangar o indice minimo de igual ou
superior a 0,5 vaga, obedecida a respectiva ordem de classificagdo. Na ocorréncia de desisténcia da vaga por candidato
portador de deficiéncia classificado, a respectiva vaga sera preenchida por outro portador de deficiéncia, respeitada a ordem
de classificacdo da lista especifica. Esgotadas as nomeac¢des dos candidatos portadores de deficiéncia classificados, as vagas
remanescentes serdo revertidas para o cOmputo geral de vagas oferecidas no processo seletivo, podendo ser preenchidas
pelos demais candidatos aprovados, obedecida a ordem de classificagado.

3.7. O candidato inscrito como portador de deficiéncia, por ocasido da convocagdo para contratagao, serd submetido a pericia
médica a fim de verificar a compatibilidade da sua deficiéncia com o exercicio das atribui¢des do cargo/emprego/funcio,
devendo apresentar na ocasido eventuais laudos e exames que comprovem a deficiéncia. Caso se verifique a incompatibilidade
entre a deficiéncia do candidato e as atividades a serem exercidas, perdera o direito a contratagdo.

3.8. Exceto no que concerne as disposi¢cdes supra referidas, o candidato portador de deficiéncia participard deste processo
seletivo em igualdade de condigdes com os demais candidatos, em especial no que concerne ao conteddo das provas, a
avaliagdo, aos critérios de aprovacgdo, a pontuagdo exigida para classificacdo, ao horario e local de aplicagdo das provas e a
pontuag¢do minima exigida para a classificagdo.

4. DA SOLICITAGAO DE CONDIGOES ESPECIAIS PARA A REALIZAGAO DA PROVA

4.1. O candidato que necessitar de prova especial ou tratamento diferenciado no dia da realizacdo das provas (tempo
adicional para realizagdo das provas, prova com fonte ampliada, prova em Braille, intérprete de LIBRAS, ledor, sala com
condigcGes especiais de uso ou acesso, etc.) devera declarar e especificar estas necessidades nos campos especificos do
formulério de inscricdo, ao efetuar seu cadastramento e/ou inscricdo no site para o referido processo seletivo.

4.2. Os candidatos deficientes visuais deverdo especificar, no formulario de inscricdo, o pedido de confecgdo de prova em
Braille ou ampliada, conforme o caso. Os candidatos que optarem por realizar a prova em Braille deverao levar, para esse fim,
no dia da aplicagcdo das provas, reglete e pung¢ao, podendo ainda utilizar-se de soroban. Aos deficientes visuais ambliopes
serdo oferecidas provas ampliadas com tamanho da letra correspondente a fonte Arial - 24. Os candidatos que nao fizerem
esse pedido ndo terdo a prova preparada, independentemente do motivo alegado.

4.3. O candidato portador de deficiéncia que necessitar de tempo adicional para realizagdo das provas devera apresentar, no
dia da realizacdo da prova, laudo médico ou parecer emitido por especialista da area de sua deficiéncia justificando essa
necessidade, expedido no maximo até 1 ano antes da abertura do periodo de inscricées, devidamente assinada sobre
carimbo indicando o nimero da inscricdo do profissional no conselho profissional equivalente.

4.4. O candidato que nao solicitar a prova especial ou condigGes especiais para realizagdo da prova até o final do periodo de
inscricoes, na forma no item 4.1, ndo tera direito a realizar a prova adaptada as suas condi¢oes, reservando-se o direito de
realizar a prova regular aplicada aos demais candidatos, independente do motivo alegado.

5. DAS FASES DO PROCESSO SELETIVO

5.1. O Processo Seletivo consistird na aplicacdo de PROVA OBIJETIVA, de carater eliminatério e classificatdrio, a ser aplicada a
todos os candidatos que tiverem sua inscri¢do deferida.

6. DA DATA E HORARIOS ESTIMADOS PARA A APLICAGAO DA PROVA OBJETIVA

6.1. A PROVA OBIETIVA sera realizada no Municipio de GUARATINGUETA/SP, com data de aplicacdo prevista para o dia 29 de
JANEIRO de 2023 (domingo), as 09h00.

6.2. As datas previstas poderdo ser alteradas em virtude da quantidade de inscritos, da disponibilidade de locais para a
realizacdo das provas e de outros fatores supervenientes, preservando-se, no entanto, os periodos indicados para a aplicagdo
das provas.

6.3. A confirmagao oficial acerca da data, horario e local de realizagdo da PROVA OBJETIVA dependera da quantidade de
inscritos e de vagas disponiveis e ocorrerd através de EDITAL DE CONVOCACAO a ser disponibilizado no quadro de avisos da
Prefeitura Municipal de GUARATINGUETA e nos sites www.publiconsult.com.br e www.guaratingueta.sp.gov.br, sendo ainda
publicado de forma resumida no Diario  Oficial da Estincia  Turistica de  GUARATINGUETA
(https://guaratingueta.sp.gov.br/diario-oficial-da-estancia-turistica-de-guaratingueta/).

6.4 Os candidatos que informarem endereco eletrénico (e-mail) por ocasido das inscricdes serdo também comunicados por
este meio, ndo se responsabilizando a empresa pelo ndao recebimento do correio eletrénico em virtude de bloqueios de
antivirus, firewall, spam ou outros problemas relacionados a configuragdes de computadores ao funcionamento da internet.
Sera de responsabilidade do candidato o acompanhamento das informag6es acerca da data, horario e local de aplicagdo da
prova através dos meios oficiais de divulgagao.
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| 7. DA PROVA OBJETIVA

7.1. A PROVA OBIJETIVA visa avaliar o grau de conhecimento tedrico do candidato necessdrio ao exercicio do
Cargo/Emprego/Funcdo, e sera composta de 20 questdes de multipla escolha, as quais serdo elaboradas de acordo com o
contelido programético constante do ANEXO Il - CONTEUDO PROGRAMATICO, sendo distribuidas e pontuadas na seguinte
conformidade:

Monitorias (todas as areas)
DISCIPLINAS N® DE PESO | TOTAL DE PONTOS POR DISCIPLINA | TOTAL
QUESTOES
Lingua Portuguesa e Interpretacdo de Textos 5 4 20
Matematica e Raciocinio Légico-Quantitativo 5 4 20 100
Conhecimentos Especificos 10 6 60

7.2. A bibliografia referencial indicada no ANEXO Il - CONTEUDO PROGRAMATICO servird como base para a elaboragdo das
questdes da PROVA OBJETIVA e como parametro preponderante para dirimir eventuais recursos, ndo se atendo, no entanto, a
elaboragdo das questdes a bibliografia indicada.

7.3. Na data determinada para a realizagdo das provas os candidatos deverdo se apresentar nos locais indicados, sendo
aconselhavel uma antecedéncia de 1 hora do hordrio determinado para o inicio. Os portdes serdao fechados
impreterivelmente no horario indicado para inicio das provas, indicado no item 6.1 deste Edital ou no Edital de Convocagao
para as Provas, prevalecendo este Ultimo em caso de alteragdo dos horarios por motivos supervenientes. Nao serdao admitidos
nos locais de aplicagdao das provas, em nenhuma hipdtese, os candidatos que se apresentarem apds o hordrio estabelecido
para o fechamento dos portdes e inicio das provas.

7.4. O ingresso aos locais das provas sera permitido apenas aos candidatos que estiverem munidos de caneta esferografica azul
ou preta e de documento de identidade original com foto, ndo sendo admitido no recinto de realizagdo das provas o
candidato que nao o estiver portando. N3do serdao aceitos: copia de documento de identidade, ainda que autenticada;
protocolo; boletim de ocorréncia; documentos com dados ou foto rasurada que ndao permitam identificar o portador;
documentos com foto de crianga; ou quaisquer outros documentos ndo relacionados. Entende-se por documento de
identidade original com foto:

a) Cédula de Identidade (RG) expedida por Secretarias de Seguranga Publica, pelas For¢cas Armadas, pela Policia Militar, pelo
Ministério das Relagdes Exteriores etc.;

b) Cédula de Identidade para Estrangeiros;

c) Cédula de Identidade fornecida por érgdo ou conselhos de classe que, por forca de Lei Federal, valham como documento de
identidade (OAB, CRM, CREA, CRC etc.);

d) Certificado de Reservista;

e) Passaporte;

f) Carteira de Trabalho e Previdéncia Social;

g) Carteira Nacional de Habilitagdo na forma do Cédigo de Transito Brasileiro;

h) Documentos digitais com foto (CNH Digital, e-Titulo, DNI, etc.) - sé serdo aceitos caso consigam ser validados no ato pelos
meios disponibilizados para autenticacdo (aplicativo Vio do SERPRO, site www.tse.jus.br, etc.), ndo se responsabilizando a
empresa pela impossibilidade de validacdo em virtude de o site estar off-line, por falhas nos gestores dos aplicativos ou por
falta de sinal da internet.

7.4. Nao serd admitido ou alocado em sala no dia da realizacdo da PROVA OBJETIVA o candidato cujo nome ndo conste no
Edital de Deferimento de Inscrigbes, haja vista ter sido disponibilizado prazo habil, na forma de recurso administrativo, para
eventual resolucdo de pendéncias relativas a inscricdo ou ao pagamento do boleto de inscri¢do, na forma do item 2.8 deste
Edital.

7.5. Ao ingressar no local designado para a realizagdo das provas, o candidato deverd assinar a Lista de Presenga que lhe serd
apresentada. Eventuais erros de digitacdo de nome, nimero de documento de identidade e data de nascimento deverdo ser
comunicados ao Fiscal de Prova para correcao, o qual lavrara as alteragGes na Ata de Prova. O candidato que ndo assinar a
Lista de Presenga ou ndo apresentar a documentac¢do requerida ndao podera realizar a prova e consequentemente serd
desclassificado.

7.6. A duragdo da prova serda de 2 horas, ja incluido o tempo destinado ao preenchimento do Cartao de Respostas. O
candidato somente poderd entregar a prova depois de 1 hora do seu inicio.
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7.7. A inviolabilidade das provas sera comprovada no local de sua realizagdo, sendo escolhidos dois candidatos, no minimo,
para rompimento do lacre dos malotes, e um candidato por sala, no minimo, para rompimento do lacre dos envelopes das
provas, os quais lavrardo declaragdo neste sentido nos respectivos termos e atas.

7.8. Ao receber o Caderno de Provas, o candidato devera efetuar sua conferéncia antes de comegar a resolugdo, verificando no
cabecalho se todas as folhas correspondem ao cargo/emprego/fungdo para o qual se inscreveu; a seguir devera verificar se o
mesmo possui 20 questdes objetivas de multipla escolha; por fim, o candidato devera verificar se ndo ha falha de impressao
que prejudique a leitura do texto, graficos ou ilustragdes. Caso o Caderno de Provas esteja incompleto ou possuir qualquer
defeito, ou a prova n3o seja referente ao cargo/emprego/fungdo para o qual se inscreveu, o candidato devera solicitar ao
Fiscal da Prova que o substitua, ndao cabendo reclamag6es posteriores neste sentido.

7.9. O candidato devera, ao receber o Cartdao de Respostas, efetuar a conferéncia dos seus dados impressos. Havendo
divergéncia, deverd solicitar a substituicdo ao Fiscal de Prova, ndo cabendo reclamagdes posteriores neste sentido. O
candidato que utilizar o Cartdo de Respostas de outro candidato sera desclassificado.

7.10. O candidato devera utilizar o rascunho do cartdo de respostas no verso da pagina de instrugdes do Caderno de Provas
para assinalar as suas respostas antes de transcrevé-las para o Cartdo de Respostas de forma definitiva.

7.11. As questdes da PROVA OBJETIVA deverdo ser respondidas no Cartdao de Respostas, preenchendo-se totalmente o campo
indicativo da letra correspondente a opgdo de resposta escolhida com caneta esferografica azul ou preta. O Cartao de
Respostas ndo podera ser rasurado, amassado ou perfurado, caso contrario, as respostas serdo anuladas. Cartao de Respostas
somente tera validade se estiver assinado pelo candidato no campo indicado.

7.12. O candidato devera entregar, ao final da prova, o Caderno de Questdes, juntamente com o Cartdo de Respostas,
levando consigo o rascunho do cartdo de respostas para efetuar a conferéncia com o Gabarito da prova. O candidato que, ao
final da prova, ndo entregar o Caderno de Questdes ou o Cartdo de Respostas devidamente assinado, sera DESCLASSIFICADO.

7.13. Durante a realizacdo da prova:

a) ndo sera admitida a permanéncia de candidatos sem camisa, camiseta ou similar, nem a utilizacdo de éculos escuros, bonés,
chapéus e similares;

b) ndo serd permitida nenhuma espécie de comunicagdo entre os candidatos, ou mesmo manifestagGes isoladas, exceto para
chamar o Fiscal de Prova quando necessdrio;

c) ndo sera permitido o porte ou a consulta de nenhuma espécie de livro, revista, folheto ou qualquer compéndio, bem como
qualquer espécie de anotacdo ou a utilizacdo de outros meios ilicitos para a realizacdo da prova, inclusive tentar visualizar a
prova ou o Cartao de Respostas de outro candidato;

d) sera permitido exclusivamente o uso de caneta esferografica azul ou preta;

e) ndo sera permitido o uso de lapis, borracha, régua, compasso, transferidor, calculadora, notebook, tablet, telefone celular,
fone de ouvido, relégio de pulso ou equipamentos similares a estes, bem como outros que, a juizo do Fiscal de Prova, possam
ensejar prejuizos a isonomia entre os candidatos;

f) os telefones celulares e similares deverdo ter a bateria retirada ou serem desligados (inclusive despertador),
acondicionados e lacrados no invélucro de seguranca que sera entregue pelo Fiscal de Prova; o telefone celular, relégio ou
equipamentos similares nao poderao emitir qualquer sinal sonoro durante a realizacdo das provas; se tal ocorrer, o
candidato sera imediatamente desclassificado e retirado da sala;

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

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

i) a candidata que estiver amamentando devera levar acompanhante responsavel pela guarda da crianga, ndo havendo
prorrogacao de hordrio da duracdo da prova para a candidata nesta situagao.

j) ap6s entregar a prova, o candidato devera se retirar do prédio em que foi realizada, ndo podendo permanecer no patio,
banheiro, corredores ou qualquer area interna do recinto.

7.14. Serd excluido do processo seletivo e DESCLASSIFICADO o candidato que:

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

b) ndo comparecer para a realizacdo da prova, conforme convocacéo oficial, seja qual for o motivo alegado;

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

d) ndo apresentar o documento de identificacdo conforme previsto neste Edital;

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

f) ndo devolver ao Fiscal de Prova, segundo critérios estabelecidos neste Edital, o caderno de provas, o cartdo de respostas ou
qualquer material de aplicacdo e de corregdo das provas;

g) ausentar-se da sala de provas, a qualquer tempo, portando as folhas de respostas e/ou cadernos de questdes;
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h) perturbar, de qualquer modo, a ordem dos trabalhos;

i) tratar com descortesia ou de forma violenta os demais candidatos ou qualquer membro da equipe encarregada da aplicagdo
da prova;

j) utilizar ou tentar utilizar meios fraudulentos ou ilegais para obter aprovacdo prdopria ou de terceiros, em qualquer etapa do
processo seletivo;

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

7.15. O candidato devera lavrar na Ata de Prova eventual circunstancia que considere irregular em relagdo a aplicagdo das
provas, sendo este o instrumento para analise e deliberagdo em relagdo ao fato, ndo sendo considerado posterior contestacdo
contra os procedimentos de aplicagdo da PROVA OBJETIVA que ndo tiver respaldado pela prévia lavratura em ata.

7.16. A condicdo de saude do candidato no dia da aplicacdo da prova serd de sua exclusiva responsabilidade. Ocorrendo
alguma emergéncia, o candidato sera encaminhado para atendimento médico local ou ao médico de sua confiancga. A Equipe
de Coordenacgdo responsaveis pela aplicagdo das provas dara todo apoio que for necessario. Caso exista a necessidade do
candidato se ausentar para atendimento médico ou hospitalar, ndo podera retornar ao local de sua prova, sendo eliminado do
processo seletivo.

7.17. Os ultimos candidatos a encerrarem as provas em cada sala (em quantidade minima de dois), deverdo permanecer para
atestar o fechamento do envelope contendo a documentacao referente as provas, devendo:

a) conferir a quantidade de cartdes de respostas com a lista de presenca;

b) verificar se todos os campos da lista de presenca estdo assinados ou contém a inscrigdo “ausente”, se for o caso;

c) verificar se a ata da prova registra a quantidade correta de candidatos ausentes e presentes, bem como outras ocorréncias
lavradas pelo Fiscal de Prova, assinando-a em conjunto com este;

d) assinar o verso dos cartOes de respostas de todos os candidatos presentes;

e) assinar o verso dos cartdes de respostas dos candidatos ausentes, apds a inutilizacdo dos campos destinados ao registro das
respostas;

f) verificar a insercdo no envelope de fechamento, da lista de presenca, dos cartdes de respostas e da ata da prova, e assinar o
lacre do envelope com o Fiscal de Prova.

7.17.1. O candidato que se recusar a participar dos procedimentos de lacragao do envelope de sua sala, serd DESCLASSIFICADO
do processo seletivo. Neste caso, o Fiscal de Prova chamard o Coordenador e/ou o Auxiliar de Coordenagdo para lavrar o
evento na Ata da Prova e executar os procedimentos de lacragdo do envelope.

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

7.19. A partir das 20 horas do dia da aplicagdo das Provas Objetivas, o candidato podera consultar o Gabarito e o Caderno de
Provas no site www.publiconsult.com.br. O Gabarito podera ser acessado através do Painel do Candidato, na area de
“EDITAIS E PUBLICACOES” do respectivo processo seletivo. O Caderno de Provas poderd ser acessado através do Painel do
Candidato, na area de “ANEXOS” do respectivo processo seletivo, e ficard disponivel para consulta exclusivamente durante o
prazo de interposi¢do de recursos contra questdes e gabarito. Nao serao informados resultados por telefone ou outro meio de
comunicagdo.

7.20. A pontuagdo do candidato na PROVA OBJETIVA serd obtida através do somatdrio das notas obtidas em cada disciplina
da prova; os pontos referentes a cada disciplina serdo obtidos através da multiplicagdo da quantidade de respostas corretas
pelo peso respectivo da disciplina, conforme o item 7.1 deste Edital.

7.21. Serd considerado CLASSIFICADO na prova objetiva, o candidato que obtiver no minimo 30 pontos.

7.22. Serd considerado DESCLASSIFICADO na prova objetiva, o candidato:

a) ausente;

b) que obtiver menos de 30 pontos;

c) que for excluido pelo Fiscal de Sala pelo descumprimento das disposi¢cdes deste edital no dia da realizagdo da prova;

d) que apresentar informagdo ou documentacdo considerada pela Banca Examinadora ou pela Comissdo de Acompanhamento
como irregular para comprovacao da inscricdo, comprovacgao de requisitos ou identificacdo no dia das provas.

8. DOS RECURSOS ADMINISTRATIVOS

8.1. Cabera recurso administrativo, no dia util seguinte a data das respectivas divulga¢oes, em relagao:
a) ao EDITAL DE ABERTURA DE INSCRICGES;
b) ao EDITAL DE DEFERIMENTO DE INSCRICGES;
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c) a PROVA OBIJETIVA;
d) ao EDITAL DE CLASSIFICACAO PROVISORIA.

8.2. Os recursos administrativos deverdo ser efetuados exclusivamente através do site www.publiconsult.com.br. Para
interposicdo do recurso, o candidato dever3, no site referido, acessar o PAINEL DO CANDIDATO informando seu CPF e senha,
selecionar o Processo Seletivo n2 1/2023 da Prefeitura Municipal de GUARATINGUETA, e apds clicar no link do recurso que
sera disponibilizado somente durante o prazo estabelecido no item 8.1. A partir dai, serd aberto o formulario de recurso que
deverd ser completado com os dados requisitados e, no qual deverao ser oferecidas as razdes do recurso, de forma objetiva e
devidamente embasadas.

8.3. O embasamento referente aos recursos da PROVA OBJETIVA devera referenciar a bibliografia eventualmente utilizada de
forma completa (obra, autor, paginas), devendo-se, quando possivel, disponibilizar o link para acesso das informacdes
ofertadas, ndo sendo possivel, no entanto, anexar arquivos de qualquer formato. Prevalecerd na andlise dos recursos a
bibliografia referencial indicada no conteido programético e/ou no enunciado da questdo, em relagdo a qualquer outra
apresentada. Lapsos de indicagdo de numeracgdo de pdaginas de obras de referéncia ou de normas, bem como pequenos erros
de impressdo, ndao terdo o conddo de anular questdes cujo conteudo esteja elaborado de forma a ndo prejudicar o
entendimento geral dos candidatos. Tais situa¢Oes serdo eventualmente deliberadas pela Banca Examinadora do Processo
Seletivo.

8.4. Serao INDEFERIDOS os recursos:

a) que, segundo analise da Banca Examinadora, ndo tiverem o conddo de alterar a resposta divulgada no gabarito;
b) interpostos através de e-mail, fax ou por outras formas, meios e prazos nao estipulados neste Edital;

c) que ndo se referirem a questdo indicada no formulario do recurso;

d) que ndo apresentarem requerimento especifico (anulagdo ou mudanga de alternativa);

e) que ndo apresentarem fundamentacgdo e/ou embasamento bibliografico;

f) que ndo corresponderem a fase recursal em curso, no momento da sua interposicéo;

g) que pleitearem alternativa de resposta igual a divulgada no Gabarito.

8.5. O provimento de recursos interpostos dentro das especificagdes poderd, eventualmente, alterar a nota e/ou classificacdo
inicial obtida pelos candidatos para uma nota e/ou classificagdo superior ou inferior; ou ainda acarretar a classificagdo e/ou
desclassificagdo de candidatos em virtude da alteragdo das suas notas em relagdo a pontuagdo minima exigida para a
classificagao.

8.6. Os pontos relativos as questdes das provas objetivas eventualmente anuladas serdo atribuidos a todos os candidatos
presentes a prova. As questdes que, em virtude dos recursos apresentados, tiverem resposta alterada, acarretardo o
reprocessamento do resultado, podendo alterar a ordem de classificagdo proviséria dos candidatos.

8.7. O EDITAL DE RESULTADO DOS RECURSOS, contendo as deliberagdes decorrentes de recursos interpostos, sera divulgado
no quadro de avisos da Prefeitura Municipal de GUARATINGUETA e nos sites www.publiconsult.com.br e
www.guaratingueta.sp.gov.br, juntamente com os editais contendo eventuais retificagdes dos resultados relativos aquela
fase, e o GABARITO RETIFICADO, se for o caso.

8.8. A andlise da deliberagdo de cada recurso sera disponibilizada ao recorrente impetrante na area de RECURSOS do Painel do
Candidato, no site www.publiconsult.com.br. O relatdrio analitico dos recursos de cada fase do Processo Seletivo, contendo
as razbes das deliberagOes da Banca Examinadora, serd anexado ao Relatdrio Final do Processo Seletivo encaminhado a
Prefeitura Municipal de GUARATINGUETA.

9. DA PONTUAGCAO, DA CLASSIFICAGAO E DO DESEMPATE

9.1. A PONTUACAO da PROVA OBIJETIVA serd apurada através do somatério dos pontos obtidos pelo candidato em cada
disciplina da prova; a pontuacdo referente a cada disciplina serd obtida pela multiplicacdo da quantidade de respostas corretas
pelo peso respectivo da disciplina, conforme o item 7.1 deste edital, sendo CLASSIFICADO o candidato que obtiver pontuacgdo
equivalente aquela indicada no item 7.21.

9.2. O EDITAL DE CLASSIFICACAO PROVISORIA apés cada fase do processo seletivo serd divulgado no quadro de avisos da
Prefeitura Municipal de GUARATINGUETA e nos sites www.publiconsult.com.br e www.guaratingueta.sp.gov.br, sendo
apresentado da seguinte forma:

a) ANEXO | - CLASSIFICACAO PROVISORIA - GERAL;

b) ANEXO Il - EDITAL DE CLASSIFICACAO PROVISORIA - CANDIDATOS PORTADORES DE DEFICIENCIA;

c) ANEXO Il - CANDIDATOS NAO CLASSIFICADOS, contemplando o nimero de inscricdo dos candidatos e a respectiva
pontuacdo dos candidatos desclassificados.
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9.3. A CLASSIFICACAO FINAL se darad conforme a ordem decrescente da pontuagdo obtida pelos candidatos na PROVA
OBIJETIVA apés deliberados os recursos relativos a classificagdo provisoria.

9.4. O EDITAL DE CLASSIFICACAO FINAL sera divulgado no quadro de avisos da Prefeitura de GARATINGUETA, nos sites
www.publiconsult.com.br e www.guaratingueta.sp.govbr, e, juntamente com a homologagao do processo seletivo, no Diario
Oficial da Estancia Turistica de Guaratingueta (https://guaratingueta.sp.gov.br/diario-oficial-da-estancia-turistica-de-
guaratingueta/), sendo apresentada da seguinte forma:

a) EDITAL DE CLASSIFICACAO FINAL - GERAL, contemplando todos os candidatos classificados.

b) EDITAL DE CLASSIFICACAO FINAL - CANDIDATOS PORTADORES DE DEFICIENCIA.

9.5. No caso de empate na CLASSIFICACAO FINAL, serd processado o DESEMPATE tendo preferéncia, sucessivamente, o
candidato:

a) com idade mais elevada, desde que igual ou superior a 60 anos, entre aqueles na mesma faixa etéria e frente aos demais
candidatos, nos termos da Lei Federal n2 10.741/2003;

b) que obtiver maior pontuagdo nas questdes de Conhecimentos Especificos;

c) que obtiver a maior pontuagdo nas questdes de Lingua Portuguesa e Interpretacdo de Textos;

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

e) vencedor de sorteio publico a ser realizado pela Comissao Fiscalizadora do Processo Seletivo, caso persista o empate apds a
aplicacdo dos critérios precedentes.

9.6. Da CLASSIFICAGCAO FINAL n3o caberd recurso administrativo, porém a mesma podera eventualmente ser alterada caso se
verifique a ocorréncia de algum lapso exclusivamente formal que tenha alterado a correta alocagdo dos candidatos nas
listagens classificatérias, o que sera objeto de divulgacio em EDITAL DE CLASSIFICACAO FINAL — RETIFICADO contendo as
devidas razoes, apds anuéncia da Banca Examinadora e da Comissao Fiscalizadora do Processo Seletivo, através dos mesmos
meios de divulgacdo dos editais de classificagao final.

10. DA CONVOCAGCAO E COMPROVAGAO DE REQUISITOS PARA A CONTRATACAO

10.1. O candidato aprovado neste processo seletivo serda nomeado apenas se atender as seguintes exigéncias, a serem
comprovadas por ocasido da convocagdo:

a) ser brasileiro nato ou naturalizado; ou gozar das prerrogativas previstas no artigo 12 da Constituicdo Federal e demais
disposicdes legais, no caso de estrangeiro ou cidaddo portugués a quem tenha sido deferida a igualdade nas condi¢Ges
previstas pelo Decreto Federal N2 70.436/72;

b) ter idade minima de 18 anos completos; atender as condi¢Ges de escolaridade e demais requisitos prescritos para a fungao
publica, determinados no item 1.1 deste Edital;

c) gozar de saude fisica e mental compativeis com as atividades a serem desempenhadas no exercicio da fungdo publica,
comprovada em prévia inspe¢dao médica oficial;

d) estar quite com o Servigo Militar se for do sexo masculino;

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

f) estar com o CPF regularizado junto a Receita Federal;

g) estar no gozo dos direitos civis e politicos;

h) ndo registrar antecedentes criminais em que tenha sido condenado por crime doloso nem estar cumprindo pena em
liberdade;

i) Ndo ter sido condenado por crime contra o patrimonio ou a Administragdo Publica, nem ter sido demitido por ato de
improbidade “a bem do servigo publico” mediante decisdo transitada em julgado em qualquer esfera governamental;

j) Ndo possuir vinculo com qualquer d6rgdo ou entidade da Administracdo Publica que impossibilite acumulacdo de cargos,
empregos e funcdes, ressalvados os casos contidos nas alineas “a”, “b” e “c”, inc. XVI, do art. 37, da Constituicdo Federal,
inclusive no que concerne a compatibilidade de horarios;

k) ndo ser aposentado por invalidez, ndo estar em idade de aposentadoria compulsdria (75 anos ou mais) ou receber proventos
de aposentadoria decorrentes dos artigos 40, 42 e 142, ressalvados os casos que permitam a acumula¢do dos proventos com a
remuneracdo de cargos, empregos, fungbes, cargos eletivos e cargos em comissdo declarados em lei de livre nomeagdo e
exoneracgao, na forma da Constituicdo Federal.

10.2. A comprovacdo dos referidos requisitos é essencial para a nomeacgdo, devendo o candidato classificado se apresentar
munido dos documentos originais e respectivas cdpias exigidas no ato da convocag¢do, bem como outros que forem
eventualmente exigidos pelo Departamento de Recursos Humanos da Prefeitura Municipal de GUARATINGUETA. N3o serdo
aceitos protocolos dos documentos exigidos, nem a apresentagdo apenas das suas fotocopias, mesmo autenticadas.

10.3. Os candidatos classificados serdo convocados a critério da Administracdo, conforme o numero de vagas existentes e
seguindo rigorosamente a ordem de classificacdo, respeitando-se o limite das vagas destinadas aos candidatos com deficiéncia,
na forma do item 3 deste Edital.
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10.4. A convocagdo para contratagao ocorrera EXCLUSIVAMENTE por meio de edital de atribuicdo que estara disponivel no site
www.guaratingueta.sp.gov.br, sendo de total responsabilidade do candidato classificado acompanhar as publicagdes.

10.5. O candidato formalmente convocado que ndo se apresentar no prazo determinado, ou que deixar de fornecer qualquer
um dos documentos comprobatdrios, perdera o direito a contratacdo, prosseguindo-se a convocacao dos demais candidatos
classificados.

10.6. As contratagGes serdo regidas pela CLT — Consolidagdo das Leis do Trabalho, suplementada, quando necessario, pelas
normas de servico da Prefeitura da Estancia Turistica de GUARATINGUETA.

10.7. Somente sera investido na fungdo o candidato que for julgado apto fisica e mentalmente para o seu exercicio, apds
submeter-se a exames médicos, de carater eliminatério, a serem realizados por ocasido da nomeacgado por médico designado
pela Administracdo. O candidato cuja deficiéncia for considerada incompativel com o desempenho das fungdes sera
desclassificado.

10.8. A inexatiddo das informagGes ou irregularidade nos documentos apresentados por ocasido da posse, mesmo que
constatadas apds a nomeacdo, acarretardao processo administrativo visando a nulidade do provimento da vaga, sem prejuizo
de outras medidas de ordem administrativa, civil e criminal contra o candidato que promover a fraude documental.

11. DAS DISPOSICOES GERAIS E FINAIS

11.1. A inscricdo do candidato implica na aceitacdo de todas as disposi¢cdes estabelecidas neste Edital e da legislacdo vigente,
ndo podendo alegar desconhecimento de qualquer natureza. E de inteira responsabilidade do candidato acompanhar a
publicagdo de todos os atos, editais e comunicados referentes a este Processo Seletivo.

11.2. Todos os horarios referenciados neste Edital terdo por base o horario oficial de Brasilia/DF.

11.3. Qualquer regra prevista neste Edital podera ser alterada antes da realizagdo das provas, mediante a divulgag¢do oficial do
item atualizado.

11.3.1. S3o matérias de divulgagdo obrigatéria através do Diario Oficial da Estancia Turistica de Guaratingueta
(https://guaratingueta.sp.gov.br/diario-oficial-da-estancia-turistica-de-guaratingueta/):

b) Eventuais alteragdes no Edital de Abertura de InscrigGes que impliqguem em alteragdo substanciais nas condigdes de
inscricdo, preparagao, aplicagdo ou participagdo nas provas por parte dos candidatos, as quais serdo divulgadas através de
edital de retificagdo;

c) O extrato do EDITAL DE CONVOCACAO PARA AS PROVAS;

d) O extrato do EDITAL DE CLASSIFICAGAO FINAL e da portaria de homologagdo;

e) A homologacgdo do Processo Seletivo por parte da autoridade competente.

11.3.2. Outras alteragGes de natureza meramente formal, relativas a retificacdo de erros ou lapsos que ndo impliquem nas
circunstancias anteriormente dispostas, serdo efetuadas através do EDITAL DE ABERTURA DE INSCRICOES — RETIFICADO,
publicado no quadro de avisos da Prefeitura Municipal de GUARATINGUETA e nos sites www.publiconsult.com.br e
www.guaratingueta.sp.gov.br.

11.4. A execugdo dos servigos técnicos referentes a este Processo Seletivo, incluindo a elaborag¢do das provas, sua aplicacao e
corregdo, bem como a classificagdo dos candidatos aprovados, ficara sob responsabilidade da empresa Publiconsult ACP EPP,
devidamente contratada para tal fim.

11.5. Os casos omissos serao dirimidos pela Comissao Fiscalizadora do Processo Seletivo, ad referendum do Prefeito do
Municipio de GUARATINGUETA.

11.6. Compete ao Prefeito Municipal a homologac¢do do Processo Seletivo que sera publicado no Diario Oficial da Estancia
Turistica de Guaratingueta (https://guaratingueta.sp.gov.br/diario-oficial-da-estancia-turistica-de-guaratingueta/).

11.7. A versdo integral do presente do EDITAL DE ABERTURA DE INSCRICOES estara disponivel para consulta no quadro de
avisos da Prefeitura Municipal de GUARATINGUETA (Rua Aluisio José de Castro, n2 147 — Chacara Selles Guaratinguetd — SP) e
nos sites www.publiconsult.com.br e www.guaratingueta.sp.gov.br, sendo ainda publicado de forma resumida no Diario
Oficial da Estincia Turistica de Guaratingueta (https://guaratingueta.sp.gov.br/diario-oficial-da-estancia-turistica-de-

guaratingueta/).

GUARATINGUETA, 03 de janeiro de 2023.

MARCUS AUGUSTIN SOLIVA
Prefeito do Municipio da Estancia Turistica de GUARATINGUETA
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ANEXO | — ATRIBUICOES DAS FUNCOES

FUNCAO PUBLICA

ATRIBUICOES

MONITOR ENSINO
PROFISSIONALIZANTE

Desenvolvem atividades relacionadas com ao Ensino Profissionalizante, através de aulas
praticas e tedricas para habilitagdo profissional.
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ANEXO Il - CONTEUDO PROGRAMATICO

CONTEUDO COMUM EM TODAS AS MONITORIAS:

- LINGUA PORTUGUESA E INTERPRETACAO DE TEXTOS:

Leitura e interpretagdo de textos literarios e ndo literarios — descrigdo, narragdo, dissertagdo, injungdo, etc. Gramatica e
Ortografia: Novo acordo ortografico da Lingua Portuguesa. Fonética: Encontros vocdlicos — ditongo, tritongo, hiato.
Encontros consonantais. Digrafos. Classificagdo das palavras quanto ao numero de silabas - monossilabas, dissilabas,
trissilabas, polissilabas. Divisdo sildbica. Silaba ténica. Classificagdo das palavras quanto ao acento ténico - oxitonas,
paroxitonas, proparoxitonas. Ortoepia. Prosédia. Ortografia. Acentuagdo Grafica. Crase. Notagdes léxicas. Abreviatura, siglas
e simbolos. Morfologia: Estrutura das palavras — raiz, radical, palavras primitivas e derivadas, palavras simples e compostas.
Formacdo das palavras — derivacdo, composicdo, reducdo, hibridismos. Sufixos. Prefixos. Radicais. Classificacdo e flexdao das
palavras - substantivo, artigo, adjetivo, numeral, pronome, verbo, advérbio, preposicdo, conjuncdo, interjeicdao, etc.
Semantica: Significacdo das palavras — sinbnimos e antonimos. Analise sintatica - frase, oragdo e periodo. Termos Essenciais
da Oragdo - sujeito, predicado. Termos integrantes e acessérios da oragdo - objeto direto, objeto indireto, complemento
nominal, agente da passiva, adjunto adnominal, adjunto adverbial, aposto, vocativo, etc. Classificacdo das oragGes: principal,
coordenadas, subordinadas, reduzidas, etc. Sinais de Pontuagdo: virgula, ponto-e-virgula, dois-pontos, ponto final, ponto de
interrogacdo, ponto de exclamacdo, reticéncias, parénteses, travessdo, aspas, colchetes, asterisco, paragrafo. Sintaxe de
concordancia — nominal e verbal. Regéncia nominal e verbal. Sintaxe de coloca¢do. Modos e tempos verbais, infinitivo,
gerundio e participio.

BIBLIOGRAFIA REFERENCIAL

Livros, Compéndios e Publicagdes Institucionais:

BECHARA, Evanildo. Moderna Gramatica Portuguesa. 382 ed. Nova Fronteira, 2015.

CEGALLA, Domingos Paschoal. Novissima Gramadtica da Lingua Portuguesa. 562 ed. Companhia Editora Nacional, 2007.
HOUAISS, Antonio. Dicionario Houaiss de SinGnimos e Anténimos. 12 ed. Publifolha, 2011.

ROCHA LIMA. Gramatica Normativa da Lingua Portuguesa. 532 ed. José Olympio, 2017.

SENADO FEDERAL. Acordo Ortogréfico da Lingua Portuguesa. 22 ed. SEP/CET, 2014
(http://www?2.senado.leg.br/bdsf/item/id/508145).

Websites e Portais:

Brasil Escola (https://brasilescola.uol.com.br/portugues).

Conjugacdo (https://www.conjugacao.com.br/).

Diciondrio de Antdnimos Online (https://www.antonimos.com.br/).

Diciondrio de Sindnimos Online (https://www.sinonimos.com.br/).

Gramaticando (http://www.blogdogramaticando.com/).

Info Escola (https://www.infoescola.com/).

Michaelis Dicionario Brasileiro da Lingua Portuguesa (http://michaelis.uol.com.br).

Portal da Lingua Portuguesa (http://www.portaldalinguaportuguesa.org/main.html).

Portugués - R7 (https://www.portugues.com.br/).

Portugués - UOL (https://portugues.uol.com.br/).

Silabas.com.br (https://www.silabas.com.br/).

S6 Portugués (https://www.soportugues.com.br/).

Toda Matéria (https://www.todamateria.com.br/).

- MATEMATICA E RACIOCINIO LOGICO QUANTITATIVO:

Matematica Geral: Numeros inteiros: operagdes e propriedades. NUmeros racionais, representagdo fraciondria e decimal:
operagoes e propriedades. Razdo, proporgao e progressoes. Porcentagem. Regra de trés simples e composta. Equagdo do 1.2
grau. Média, mediana e moda. Sistema métrico: medidas de tempo, comprimento, superficie e capacidade. Relacdo entre
grandezas: tabelas e graficos. Coleta, organizacdo e apresentacdo de dados. Andlise combinatdria: contagem, fatorial,
permutacgdes, arranjo, combinacdo. Probabilidade. Geometria plana: ponto, reta, posi¢ao relativa entre duas retas, distancia
entre ponto e reta; inequagdes do 12 grau; area de triangulos. Raciocinio ldgico: Reconhecimento de sequéncias e padrdes.
Compreensao de estruturas ldgicas. Dedugdo. Conclus3do. Principios de contagem e probabilidade. Verificagdo da verdade dos
argumentos.

BIBLIOGRAFIA REFERENCIAL

Livros, Compéndios e Publica¢des Institucionais:

GIOVANNI, José Ruy; GIOVANNI JR, José Ruy. Matematica Completa. 12 ed. FTD, 2001.

GYURICSA, Gyorgy Laszlo. Légica de Argumentacgdo. 12 ed. Yalis Editora, 2006.

IEZZI, Gelson et al. Matemadtica - Volume Unico - Ensino Médio. 12 ed. Atual, 2011.

MORGADO, Augusto C, CESAR, Benjamim. Raciocinio Légico-Quantitativo. 42 ed. Campus Elsevier, 2010.

Websites e Portais:

Brasil Escola — Matematica (https://brasilescola.uol.com.br/matematica)

Info Escola — Matematica (https://www.infoescola.com/matematica/)
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Matematica Muito facil (http://www.matematicamuitofacil.com/)
Matematiques (www.matematigues.com.br)

Sé Matematica (www.somatematica.com.br)

Toda Matéria — Matematica (https://www.todamateria.com.br/matematica/).

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS:

- MONITORIA EM ADMINISTRAGAO: Nocdes de Administracdo. Antecedentes histéricos da Administracido. Abordagem cldssica
da Administragcdo. Administragdo Cientifica. Teoria Classica da Administragdo. Abordagem Humanistica da Administragao.
Teoria das relagdes humanas. Abordagem Neocldssica da Administracdo. Tipos de organiza¢do. Departamentalizagdo.
Administracdo por Objetivos (APQO). Abordagem Estruturalista da Administracdo. Modelo burocratico de Administracdo. Teoria
Estruturalista da Administracdo. Abordagem Comportamental da Administracdo. Teoria do Desenvolvimento Organizacional
(DO). Abordagem Sistémica da Administracdo. Tecnologia e Administracdo. Teoria Matematica da Administracdo. Teoria de
Sistemas. Abordagem Contingencial da Administragdo. Teoria da Contingéncia. Processo organizacional: planejamento,
organizagdo, dire¢do, comunicagao, controle e avaliagdo. Comportamento organizacional: motivacgdo, lideranga e desempenho.
Fatores de producgdo. Recursos materiais. Recursos financeiros. Recursos humanos. A¢Ges mercadoldgicas. Estruturas
administrativas. Subsistemas de uma empresa. Setores da Economia. Fungdes Administrativas. Eficiéncia. Eficacia. Efetividade.
Filosofia e missdo institucional. Planejamento Estratégico. Planejamento Tatico. Planejamento Operacional. Noc¢Ges de
Recursos Humanos. Recrutamento. Sele¢do. Treinamento. Departamento Pessoal. Cargos e salarios. Beneficios. PDV. Nocdes
de Logistica. Compras. Programacdo de entregas para a fabrica. Transporte. Controle de estoques da matéria prima e de seus
componentes. Armazenagem de Matéria prima. Previsdao de materiais. Controle de estoques no centro de distribuigao.
Processamento de pedidos e clientes. Administragdo do centro de distribui¢do. Planejamento de atendimento ao cliente e
outros.

Bibliografia referencial e sites para estudo do contetido:

BARRETO, Jodo M. UFB, 2017

(https://educapes.capes.gov.br/bitstream/capes/174964/2/eBook Introducao a Adminstra%C3%A7%C3%A30-

Ciencias Contabeis UFBA.pdf)

CHIAVENATO, Idalberto. Introdugdo a Teoria Geral da Administracao. Elsevier, 2004.

CHIAVENATO, Idalberto. Fundamentos da Administracdo. Elsevier, 2016.

ROSSES, Gustavo F. UFSM, 2014. Introducdo a Administracdo (https://docente.ifrn.edu.br/nonatocamelo/disciplinas/gestao-
organizacional/textos/introducao-a-administracao)

- MONITORIA EM CONTABILIDADE: Principios de Contabilidade e Normas Brasileiras de Contabilidade. Patriménio e VariagGes
patrimoniais. Plano de contas e procedimentos de escrituracdo. Mensuracdo e reconhecimento de operagdes. Avaliagdo de
Ativos e Passivos. Provisdes, Ativos e Passivos contingentes. Balango Patrimonial. Demonstracao do Resultado e Demonstracdo
do Resultado Abrangente. Demonstragdo dos Lucros ou Prejuizos Acumulados. Demonstragdo das MutagGes do Patrimonio
Liquido. Demonstragdo dos Fluxos de Caixa. Demonstragdo do Valor Adicionado. Notas explicativas. No¢Oes de contabilidade
de custos: custos, despesas, investimento e gasto; custos fixos e custos varidveis, custos diretos e indiretos, custos controlaveis
e ndo-controldveis; custos primarios e custos de transformacao; controle e registro contabil de custos; métodos de custeio.
Bibliografia referencial e sites para estudo do contetdo:

CFC. Normas brasileiras de Contabilidade do Setor Publico (https://cfc.org.br/tecnica/normas-brasileiras-de-contabilidade/nbc-
tsp-do-setor-publico/)

CFC. Normas Brasileiras de Contabilidade Geral (https://cfc.org.br/tecnica/normas-brasileiras-de-contabilidade/nbc-pg-geral/)
Resolugdo CFC n.2 1.328/2011 (http://wwwi.cfc.org.br/sisweb/sre/detalhes sre.aspx?Codigo=2011/001328).

FIPECAFI. Manual de Contabilidade Societaria. Atlas, 2013.

IUDICIBUS, Sérgio de et al. Introducdo a Teoria da Contabilidade. Atlas, 1999.

LIMEIRA, André Luis Fernandes et al. Gestdo contabil financeira. Editora FGV, 2014.

MARTINS, Eliseu. Contabilidade de Custos. Atlas, 2010.

- MONITORIA EM ELETRICIDADE: Introdugdo as instalagdes elétricas de luz e forga em baixa tensdo: Generalidades. Geragao.
Transmissdo. Distribui¢do. Alternativas Energéticas. Conceitos basicos necessdarios aos projetos e a execugdo das instalagGes
elétricas: Preliminares. Composicdo da Matéria. Carga Elétrica. Corrente Elétrica. Diferenca de Potencial ou Tensdo.
Resisténcias Elétricas. Lei de Ohm. Circuitos Séries. Circuitos Paralelos. Circuitos Mistos. Lei de Kirchhoff. Poténcia e Energia
Elétrica. Medidores de Poténcia. Medidores de Energia. Economia de Energia Elétrica. Calculo Matematico de Energia. Noc¢des
de Magnetismo e Campo Magnético. Geracdo de F.E.M. Inducdo Eletromagnética. Forgca Eletromotriz. Corrente Continua e
Corrente Alternada. Circuitos de Corrente Alternada em Regime Permanente. Circuitos Monofdsicos e Trifasicos. Fator de
Poténcia. Ligacdo em Triangulo e em Estrela. Projeto das instalagdes elétricas: Simbolos Utilizados. Carga dos Pontos de
Utilizacdo. Previsdo da Carga de lluminagdo e Pontos de Tomada. Divisdo das Instalagdes. Dispositivos de Comando dos
Circuitos. Linhas Elétricas. Dimensionamento dos Condutores pela Queda de Tensdo Admissivel. Fator de Demanda. Fator de
Diversidade. Eletrodutos. Dispositivos de Seccionamento, Prote¢do e Aterramento: PrescricGes Comuns. Chaves de Faca com
Porta-fusiveis. Disjuntores em Caixa Moldada para Correntes Nominais de 5 a 100 A. Protec¢do contra Corrente de Sobrecarga.
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Protegdo contra Corrente de Curto-circuito. Coordenacgdo e Seletividade de Protegdo. Os Dispositivos Diferencial-residuais
(DR). Dispositivos de Protegdo contra Sobretensdes. Sistema de Aterramento. TensGes. Luminotécnica: Laimpadas e Luminarias.
lluminagdo Incandescente. Iluminagdo Fluorescente. lluminagdo a Vapor de Mercurio. Outros Tipos de lluminagdo.
Comparacdo entre os Diversos Tipos de Lampadas. Grandezas e Fundamentos da Luminotécnica. Métodos de Calculo de
lluminacdo. Método dos Lumens. Método das Cavidades Zonais. Método de Ponto por Ponto. lluminagdo de Ruas - Regras
Praticas. Instala¢Oes para Forca Motriz e Servicos de Seguranca. InstalacGes de Motores. Instalagdes. Elétricas para Servigos de
Seguranca. Transmissdo de Dados, Circuitos de Comando e Sinalizacdo. Transmissdo por Fibra Otica. Sistema contra Roubo em
Residéncias. Sistema de Boias em Reservatérios. Comandos por Sistema Infravermelho. Comando da Illuminagdo por Células
Fotoelétricas. Instalagdes de Para-raios Prediais. Generalidades sobre os Raios. Sistemas de Proteg¢do contra Descargas
Atmosféricas. Descidas. Critérios da Norma Brasileira - NBR-5419/2005. Materiais Utilizados em Sistemas de Prote¢do contra
Descargas Atmosféricas — SPDA. Exemplos de InstalagOes de Para-raios. Corregcdo do Fator de Poténcia e Instalagdo de
Capacitores: Generalidades. Fundamentos Tedricos. Significado do Fator de Poténcia. Fator de Poténcia de uma Instalacdo
com Diversas Cargas. Correcao do Fator de Poténcia. Regulamentacdo para Fornecimento de Energia Reativa. Causas do Baixo
Fator de Poténcia. Localizacdo dos Capacitores. Capacitores Junto as Grandes Cargas Indutivas. Capacitores no Secundario dos
Transformadores. Niveis Admissiveis Maximos de Tensdo e de Corrente. Dispositivos de Manobra e Protegao dos Capacitores.
Capacidade de Corrente dos Condutores. Liberagdo de Capacidade do Sistema. Bancos Automaticos de Capacitores.
Harmonicos 3 Capacitores. Instalagdo de Capacitores no Lado de Alta Tensdo. Estudo de Corregdo do Fator de Poténcia. Dados
para os Projetos. Técnica da Execugdo das InstalagOes Elétricas: Prescricdes para Instalagdes. Entrada de Energia Elétrica nos
Prédios em Baixa Tensdo: Disposicdes Gerais do Fornecimento em BT para Algumas Concessiondrias. Terminologia e
Defini¢es. Solicitacdo de Fornecimento. Preceitos Basicos para Definicdo do Tipo de Atendimento e Projeto de Entrada de
Servico. Como Dimensionar a Demanda de Entrada. Projeto de uma Subestacdo Abaixadora do Tipo Abrigada: Generalidades.
Estudo das Cargas. Demanda Provavel. Critérios para Ligagdo em Alta Tensdo. Dados para o Projeto da Subestagdo. Exemplo de
um Projeto de Subestac¢do. Calculo da Corrente de Curto-circuito resumivel de Subestagdes Abrigadas. Uso de Equipamentos
de Producgdo Individual, EPIs. Procedimentos de Seguranga. Outros conhecimentos especificos exigidos para desempenho da
funcgao.

Bibliografia referencial e sites para estudo do contetdo:

CREDER, Hélio. InstalacGes Elétricas. LTC, 152 ed, 2013.

Normas regulamentadoras do MTE (https://www.gov.br/trabalho-e-previdencia/pt-br/composicao/orgaos-
especificos/secretaria-de-trabalho/inspecao/seguranca-e-saude-no-trabalho/ctpp-nrs/normas-regulamentadoras-nrs): NR 6 —
Equipamentos de Protec¢do Individual. NR 17 — Ergonomia.

Manual de Primeiros Socorros do Ministério da Saude - FIOCRUZ, 2003

(http://www.livrosgratis.com.br/arquivos livros/fi000007.pdf).

- MONITOR EM ESTETICA E BELEZA: Cabelereiro: Técnicas de esterilizacdo dos instrumentos. No¢&es de tricologia: estudo dos
fios, reconhecimento de texturas e qualidades étnicas do cabelo. Higienizagdo: a limpeza do cabelo e do couro cabeludo.
Técnicas para lavar: nogbes bdsicas sobre produtos e acessérios para o banho capilar. Corte: técnica e estilo, a teoria e o
procedimento pratico. Corte para cada tipo de rosto, os estilos basicos e suas variagGes. Técnicas de corte: escolha de tesouras
e instrumental necessdrio. Alisamentos e permanentes. Técnicas de alisamento e ondulagdo, vantagens e desvantagens,
escolha de produtos, o passo a passo da aplicagdo, recomendagGes para a seguranga da aplicagdo e o melhor resultado.
Secagem e escovas, estilo feito de vento. Nogbes basicas sobre secagem simples com o secador manual, com e sem escova,
secagem com escova para diferentes cortes e estilos de cabelos, divisdo de mechas e preparacao do cabelo. Penteados e
finalizacdo. Produtos para enrolar o cabelo e fixar o penteado. Os principais tipos de coloragao capilar. Mechas, reflexos, luzes,
balayage. Hidratagdo, tratamento e embelezamento. Técnicas de aplicagdo, escolha de produtos e material adequados. Cabelo
com problemas, queda e outras. As principais solu¢Ges cosméticas para problemas como queda, caspa e fragilidade dos fios.
Equipamentos, instrumentos e materiais utilizados para o desenvolvimento da profissdo. Depilagdo e designer: Fisioanatomia
da pele e dos pelos. Técnicas e processos de depilagdo. Métodos: Cera Quente, Cera Fria, Roll-on, Depilagdo por Corte
Depilagdo Quimica. Equipamentos e produtos. Técnicas para o design da sobrancelha. Tipos de sobrancelha. Técnica de design
para modelar sobrancelha. Uso do paquimetro para o design. Método de modelagem com pinc¢a. Método de modelagem com
cera. Método de Modelagem com linha. Corre¢dao de sobrancelhas. Correcdo com henna. Depilagdo com linha egipcia.
Visagismo, estudo da face, formatos de rosto, olhos, suavizacdo, modernizacdo e harmonizagao de expressao. Higienizacdo dos
materiais utilizados. Biosseguranc¢a. Conduta ética e postura profissional. Manicure, pedicure e unhas artisticas: Técnicas de
esterilizagdo dos instrumentos. Técnicas de extragdo de cuticulas e esmaltagdo. Técnicas de corte e tratamento de unhas
encravadas, calos e micoses. Materiais e equipamentos utilizados em servigos de manicure, pedicure e unhas artisticas. Unhas
barrocas. Unhas “rocker”. Unhas chevron. Unhas texturizadas. Unhas padrao “liberty”. Unhas artisticas. Unhas meia lua. Unhas
efeito borboleta. Unhas degradé. Maquiagem: Preparagdo da pele: limpeza, tonificagdo e/ou hidratacdo. Uniformizagdo da
pele e correcdo ou suavizacdo de manchas e imperfei¢cdes. Colorizacdo de olhos, |dbios e magds do rosto. Harmonizagdao da
maquiagem com vestimentas para diferentes ocasiGes sociais. Procedimentos e técnicas para a remog¢do de maquiagem.
Cosmetologia. Teoria de cores. Tipos cromaticos. Ciéncia da pele. Técnicas de luz e sombra. Formato de rosto e olhos.
Principios do visagismo. Maquiagem social. Maquiagem para embelezamento. Maquiagem conceitual. Referéncias de estilos
modernos. Composicdo estética. Mistura de cores e pigmentos.

Bibliografia referencial e sites para estudo do contetido:

CASTRO, Renata Xavier. Manicure e Pedicure. IFNMG, 2015 (http://ead.ifnmg.edu.br/uploads/documentos/1SYHHIZPWb.pdf)
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(http://www.extranet.senac.br/modelopedagogicosenac/arquivos/Cabeleireiro%20QP _web.pdf)

CURSOSONLINESP. Curso de Cabelereiro Basico
(http://www.cursosonlinesp.com.br/product_downloads/s/Curso%20Cabeleireiro%20Basico%20-%20Parte%201.pdf)
CURSOSONLINESP. Curso de Depilagao e Designer de Sobrancelhas

(http://www.cursosonlinesp.com.br/product downloads/k/Curso%20Depilacao%20e%20Designer%20de%20Sobrancelhas%20
-%20Parte%201.pdf)

CURSOSONLINESP. Curso de Maquiagem Profissional
(http://www.cursosonlinesp.com.br/product_downloads/o/curso_maquiagem_profissional 15392.pdf)

FAETEC. Maquiagem (https://designvisualuff.files.wordpress.com/2011/07/apostila_de maquiagem.pdf)

GOVERNO DE SP. Via Rapida. Cabeleireiro 1 (https://drive.google.com/file/d/1TTmzOHHsfiKWyfUMCQtVG-0OgjPJZpmEt/view)
GOVERNO DE SP. Via Rapida. Cabeleireiro 2 (https://drive.google.com/file/d/1y1F4mJKtsVvbalfTi3jgPnGSCKIdiOHf/view)
GUIA DE SALOES. Apostila de Colorimetria (https://drive.google.com/file/d/15XQMamgDK2wbdCrkScWnlLaZZdPDffEhS/view)
MORAIS, Gisele N. Maquiador. IFNMG, 2015 (http://ead.ifnmg.edu.br/uploads/documentos/EgSDb66vP5.pdf)

- MONITORIA EM GESTAO - RH: Introdugdo & Administragdo. Praticas administrativas aplicadas as empresas na area de
pessoas. Pessoas: processos de selecdo, contratagdo e treinamento; lideranga, comunicagdo e motivagio.

Bibliografia referencial e sites para estudo do contetido:

CHIAVENATO, Idalberto. Introduc¢do a Teoria Geral da Administragao. Elsevier, 2011.

ESESP. Gestdo Estratégica de Recursos Humanos, 2019
(https://esesp.es.gov.br/Media/esesp/Apostilas/Apostila%20Gest%C3%A30%20Estrat%C3%A9gica%20de%20RH%202019.pdf)
MACEDQO, Ivanildo Izaias de. Gestdo de Pessoas (Editora FGV, 2014).

PEZZI Cintia Regina; FIGUEIREDO Priscila Aparecida. Praticas de Recursos Humanos. IFP, 2013
(http://proedu.rnp.br/bitstream/handle/123456789/1337/Praticas_de Recursos Humanos%202012%20ISBN.pdf?sequence=1

&isAllowed=y)

- MONITORIA EM INFORMATICA: Conceitos Bésicos de Informética: hardware, software, periféricos, sistema operacional,
navegadores, aplicativos. Correio Eletrénico: uso de correio eletrénico, preparo e envio de mensagens, anexac¢do de arquivos.
Internet: navegacdo na Internet, links, sites, busca e impressdo de pdginas, etc. Seguranca na Internet. Microsoft Windows:
conceito de pastas, diretérios, arquivos e atalhos, area de trabalho, area de transferéncia, manipulacdo de arquivos e pastas,
uso dos menus, programas e aplicativos, interagdo com o conjunto de aplicativos, etc. Microsoft Office. Microsoft Word:
estrutura basica dos documentos, edicdo e formatagdo de textos, cabecalhos, paragrafos, fontes, colunas, marcadores
simbdlicos e numéricos, tabelas, impressdo, controle de quebras e numeragdo de paginas, legendas, indices, inser¢cdo de
objetos, campos predefinidos, caixas de texto, etc. Microsoft Excel: estrutura bdsica das planilhas, conceitos de células, linhas,
colunas, pastas e graficos, elaboracdo de tabelas e graficos, uso de férmulas, fungdes e macros, impressao, insercdo de
objetos, campos predefinidos, controle de quebras e numeracdo de pdginas, obtencdo de dados externos, classificagdo de
dados, etc. Microsoft Outlook: adicionar conta de e-mail, criar nova mensagem de e-mail, encaminhar e responder e-mails,
adicionar, abrir ou salvar anexos, adicionar assinatura de e-mail a mensagem, imprimir uma mensagem de e-mail, etc.
Microsoft Power Point: criagdo e formatacdo de apresentacges, recursos, ferramentas, comandos, etc.

Bibliografia referencial e sites para estudo do contetdo:

COMITE GESTOR DA INTERNET NO BRASIL. Cartilha de Seguranca na Internet (http://cartilha.cert.br).

MICROSOFT. Tarefas basicas no Outlook - versdo 2016 em diante (https://support.office.com/pt-br/article/tarefas-
b%C3%Alsicas-no-outlook-192eb102-2ee2-4049-b7f5-aaleb4231fbb).

MICROSOFT. Atalhos de teclados no Outlook — versdo 2016 em diante (https://support.office.com/pt-br/article/atalhos-do-
teclado-para-o-outlook-3cdeb221-7ae5-4c1d-8c1d-9e63216clefd#bkmk search).

MICROSOFT. Tarefas basicas no Word — versdo 2016 em diante (https://support.office.com/pt-br/article/tarefas-
b%C3%A1lsicas-no-word-87b3243c-b0bf-4a29-82aa-09a681999fdc).

MICROSOFT. Atalhos de teclados no Word — versdo 2016 em diante (https://support.office.com/pt-pt/article/atalhos-de-
teclado-do-microsoft-word-no-windows-95ef89dd-7142-4b50-afb2-f762f663ceb?2).

MICROSOFT. Tarefas basicas no Excel — versdo 2016 em diante (https://support.office.com/pt-br/article/tarefas-
b%C3%A1lsicas-no-excel-dc775dd1-fa52-430f-9c3c-d998d1735fca).

MICROSOFT. Atalhos de teclado no Excel — versdo 2016 em diante (https://support.office.com/pt-br/article/atalhos-de-
teclado-no-excel-para-windows-1798d9d5-842a-42b8-9c¢99-9b7213f0040f#PickTab=Newer_versions).

MOLEIRO, Marcos A. NogGes Basicas de Informatica. Universidade do Parana, 2011

(http://www.drh.uem.br/tde/Nocoes Basicas_de Informatica-TDE-Ver04.2011.pdf)

UFPA. Glossario de Informatica (http://www.aedmoodle.ufpa.br/mod/glossary/view.php?id=121627).

VELLOSO, Fernando C. Informdtica — Conceitos basicos. Campus, 92 ed. 2014.

- MONITORIA EM INSPECAO DE QUALIDADE: Gestdo da Qualidade, Qualidade Total, Sistemas da Qualidade, Normas ABNT ISO
9000, 9001 e 9004 (em suas ultimas revisGes), Ferramentas da Qualidade (diagramas de Pareto e de Ishikawa, 5W2H,
histogramas, graficos de dispersao, fluxogramas, brainstorming, 5S, PDCA), processos e equipamentos de medicdo, planos de
amostragem de inspecdo. Bibliografia referencial e sites para estudo do contetido:
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ABNT NBR 5426:1985 - Planos de amostragem e procedimentos na inspegdo por atributos (versdo corrigida 1989)
(https://www.abntcatalogo.com.br/norma.aspx?ID=4562)

ABNT NBR ISO 10012:2004 - Sistemas de gestdo de medicdo - Requisitos para os processos de medi¢do e equipamentos de
medicdo (https://www.abntcatalogo.com.br/norma.aspx?|D=1154).

GESTAO DE QUALIDADE (http://gestao-de-qualidade.info/).

PROJECT MANAGEMENT INSTITUTE. Guia PMBOK: Um Guia do Conhecimento em Gerenciamento de Projetos, 52 ed. 2014.
SEBRAE. Fundamentos da Gestdo de Qualidade (http://www.sebrae.com.br/sites/PortalSebrae/artigos/fundamentos-da-
gestao-da-qualidade,527e438af1c92410VgnVCM100000b272010aRCRD).

- MONITORIA EM LIBRAS: Diretrizes Curriculares Nacionais Gerais para a Educagdo Basica. Diretrizes Curriculares Nacionais
para o Ensino Fundamental de 9 anos. Diretrizes Nacionais para a Educagdo Especial na Educagdo Basica Diretrizes para o
Atendimento Educacional Especializado. Politicas, programas, saberes e praticas da inclusdo. Atendimento Educacional
Especializado: Pessoa com Surdez. Disturbios de Aprendizagem. Disturbios da Comunicag¢do. Histéria da Lingua de Sinais:
Origem e evolucdo da Lingua de Sinais. Origem da Libras. Compreensdo da Libras. Lingua Brasileira de Sinais: Linguagem e
Letramento na educac¢do dos surdos: Linguagem, fala e sinal. Gramatica da Libras: Fonética Fonologia, Morfologia, Sintaxe.
Parametros, Pronomes Pessoais, Tipos de Frases, Verbos. Advérbios de Modo Incorporados ao Verbo, Classificadores. Dialogos
em Libras: Alfabeto manual e numeral. Calendario em Libras. Pessoas. Familia. Documentos. Pronomes. Lugares. Natureza.
Cores. Escola. Tradugdo da lingua portuguesa em linguagem de sinais. Legislacdo especifica na area de surdez: Pratica
educativa, Pedagogia e Didatica. Didatica e democratizacdo do ensino. Diddtica: teoria da instru¢do e do ensino. O processo de
ensino na escola. O processo de ensino e o ensino ativo.

BIBLIOGRAFIA REFERENCIAL:

Normas e legislagao:

BRASIL. Decreto n? 5.626/2005 — Regulamenta a Lei n2 10.436, de 24 de abril de 2002, que disp&e sobre a Lingua Brasileira de
Sinais - Libras, e o art. 18 da Lei n2 10.098, de 19 de dezembro de 2000 (http://www.planalto.gov.br/ccivil 03/ Ato2004-
2006/2005/Decreto/D5626.htm#art1)

BRASIL. Decreto N2 7.611/2011 - Dispde sobre a educagio especial, o atendimento educacional especializado e da outras

providéncias (https://www.planalto.gov.br/ccivil 03/ ato2011-2014/2011/decreto/d7611.htm)
BRASIL. Decreto n? 5.296/2004 - Regulamenta as Leis n° 10.048/2000 e 10.098/2000 com énfase na Promocgdo de

Acessibilidade (http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/ at02004-2006/2004/decreto/d5296.htm)

BRASIL. Lei n2 10.436/2002 - Dispde sobre a Lingua Brasileira de Sinais - Libras e da outras providéncias
(http://www.planalto.gov.br/ccivil 03/1eis/2002/110436.htm)

BRASIL. CNE/CEB. Resolugdo n2 4/2010 - Define Diretrizes Curriculares Nacionais Gerais para a Educagdo Basica
(http://portal.mec.gov.br/dmdocuments/rceb004 _10.pdf).

BRASIL. CNE/CEB. Resolugdo n? 7/2010 - Diretrizes Curriculares Nacionais para o Ensino Fundamental de 9 anos
(http://portal.mec.gov.br/dmdocuments/rceb007 _10.pdf).

BRASIL. CNE/CEB. Resolugdo n2 2/2001 - Diretrizes Nacionais para a Educacdo Especial na Educacdo Basica
(http://portal.mec.gov.br/cne/arquivos/pdf/CEB0201.pdf).

BRASIL. CNE/CEB. Resolugdo N2 4/2009 - Diretrizes Operacionais para o Atendimento Educacional Especializado na Educacgdo
Basica (http://portal. mec.gov.br/dmdocuments/rceb004_09.pdf).

ESTADO DE SAO PAULO/CEE. Deliberaciio CEE N2 149/2016 - Normas para a educag¢do de alunos que apresentam necessidades
educacionais especiais, no sistema estadual de ensino
(http://siau.edunet.sp.gov.br/ItemLise/arquivos/RESOLU%C3%87%C3%830%20DE%208-12-
2016.HTM?Time=21/10/2018%2023:42:18).

Publicagdes Institucionais:

A Educagdo Especial na Perspectiva da Inclusdo Escolar: Fasciculo 4 — A abordagem bilingue na escolarizagdo de pessoas com
surdez; Fasciculo 6 — Recursos pedagdgicos acessiveis e comunicagdo aumentativa e alternativa.

Atendimento Educacional Especializado: Pessoa com Surdez (http://portal.mec.gov.br/seesp/arquivos/pdf/ace_da.pdf).
Saberes e praticas da Inclusdo: Desenvolvendo competéncia para o atendimento as necessidades educacionais especiais de
alunos surdos (http:/portal.mec.gov.br/seesp/arquivos/pdf/alunossurdos.pdf).

UNESCO. Declarago de Salamanca sobre Principios, Politicas e Praticas na Area das Necessidades Educativas Especiais, 1994
(https://unesdoc.unesco.org/search/ab6d74b3-2¢7d-4£58-82bb-8df5b2e50870).

UNESCO. Educagdo 2030 - Declaragdo de Incheon e Marco de Agdo para implementagao do Objetivo de Desenvolvimento
Sustentavel 4: Assegurar a educacdo inclusiva e equitativa de qualidade, e promover oportunidades de aprendizagem ao longo
da vida para todos, 2018 (https://unesdoc.unesco.org/ark:/48223/pf0000245656 por?posInSet=2&queryld=2338b448-4bc3-
4071-9004-f05786b32ebd

Livros e Artigos:

ACESSIBILIDADE BRASIL. Dicionario da Lingua Brasileira de Sinais, vol. 3 (http://www.acessibilidadebrasil.org.br/libras_3/)
CLAUDIO, Janaina P. et al. Minidicionario llustrado de Libras. SJDH/RS, 2010 (http://www.faberj.edu.br/ctb-
2015/downloads/biblioteca/libras/Mini_Dicionario_de LIBRAS.pdf).

MENEZES, Jane E. S .A de; FEITOSA, Cléia R. de S. Lingua Brasileira de Sinais (Libras). UAB, 22 ed., 2015
(https://educapes.capes.gov.br/bitstream/capes/176804/2/Livro_Linguagem%?20Brasileira%20de%20Sinais_Libras.PDF)
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QUADROS, Ronice Muller. PI1ZZ10O, Aline Lemos. REZENDE, Patricia Luiza Ferreira. Lingua Brasileira de Sinais Il. UFSC, 2008
(http://www.libras.ufsc.br/colecaoLetrasLibras/eixoFormacaoEspecifica/linguaBrasileiraDeSinaisIl/assets/482/Lingua_de_Sinais
_II_para_publicacao.pdf).

QUADROS, Ronice Muller. O Tradutor e Intérprete de Lingua Brasileira e Portuguesa de Sinais, MEC/SEE, 2004
(http://portal.mec.gov.br/seesp/arquivos/pdf/tradutorlibras.pdf).

Sites para estudo do contetido: https://www.libras.com.br/; https://academiadelibras.com/libras/;
https://www.ines.gov.br/dicionario-de-libras/)

- MONITORIA EM LOGISTICA E ALMOXARIFADO: Nogdes de gestdo de Almoxarifado. Espaco e Layout. Movimentagdo de
cargas e transportes internos. Manuseio de materiais. Empilhamento. Sistema de Armazenamento em Prateleiras. Controle de
Materiais: Entradas e Saidas. Localizagdo de Materiais. Ponto de Pedido de Compra. O Método ABC de Materiais e Estoques.
Controle de Qualidade. Controle do Estoque Minimo. Inventdrio Fisico. Registro do Inventario. Seguranga no Almoxarifado. Uso
de cores como Fator de Seguranca nos Almoxarifados. Balango Patrimonial: Ativo Permanente. Imobilizado, Estoques e
Material de Consumo. Métodos de Valorizagdo do Estoque. Controle de Patrimbnio. Conceitos basicos de logistica.
Armazenagem. Gestdo de Suprimentos. Gestdo da Produgdo. Gestdo de Distribuicdo. Gestao de Transportes. Custos Logisticos.
Logistica Sustentavel. Gestdo de Sistemas Logisticos. Logistica Internacional. Bibliografia referencial e sites para estudo do
conteutdo:

AYRES, Antbnio de Padua Salmeron. Gestao de logistica e operagdes. lesde Brasil, 2011.

BRASIL. Lei Federal N2 11.442/2007 - Dispde sobre o transporte rodoviario de cargas por conta de terceiros e mediante
remuneracdo (http://www.planalto.gov.br/CCIVIL 03/ Ato2007-

2010/2007/Lei/L11442.htm?utm source=blog&utm campaign=rc blogpost).

IFECT. Manual do Almoxarifado, 2016 (https://portal.ifba.edu.br/proap/documentos-arquivos/normas-e-

leis/manual almoxarifado .pdf)

LIMA, José Carlos de. Logistica e gerenciamento da cadeia de suprimentos. PosEAD
(https://www.academia.edu/14627744/Log%C3%ADstica_e Gerenciamento da Cadeia de Suprimentos)

PREFEITURA DE SAO PAULO. Curso de Almoxarifado
(http://www.prefeitura.sp.gov.br/cidade/secretarias/upload/chamadas/Apostila Curso Almoxarifado 1260476807.pdf).
SILVA, Braulio Wilker. Gestao de estoques; planejamento e controle. BWS Consultoria, 2013.

- MONITORIA EM MANUTENGCAO DE COMPUTADORES: Conceitos basicos: hardware, software, sistemas operacionais,
aplicativos. Manutengdo preventiva e corretiva. Ferramentas administrativas do sistema Windows 10: agendador de tarefas,
configuracdo do sistema, desfragmentacdo e otimizacdo de unidades, diagndstico de memdrias, gerenciamento do
computador, informagdes do sistema, limpeza de disco, monitor de desempenho, monitor de recursos, servicos de
componentes, unidade de recuperagdo. Dispositivos de seguranca: vulnerabilidades, ferramentas antimalware, firewall,
atualizacdes, disco de recuperacao de sistema, formatacao, reinstalacdao. Mecanismos de seguranca: requisitos basicos, politica
de seguranga, contas e senhas, criptografia, backups, logs, firewall, filtro AntiSpam, etc. Cuidados com a rede elétrica.
Aterramento. Estabilizador de Voltagem. No break. Filtro de Linha. Cuidados com o computador: calor e ar-condicionado,
umidade do ar, choque térmico, drives e disquetes, limpeza nas cabecas de leitura dos drives, drives desalinhados, mau
contato, teste por substituicdo, mau contato em chips e placas, mau contato nos conectores, eliminando mau contato com
auxilio de borracha, eliminando mau contato através de spray, a acdo da fumaca do cigarro, a acdo da gordura, transportando
0 micro, desmontagem e inspecdo do sistema, ferramentas de mao, fonte de alimentacdo, conectores de drives, conectores
da placa de sistema, instalacdo de novas memodrias, instalacdo de disco rigido, instalagcdo de monitor, instalacdo de impressora.
Bibliografia referencial e sites para estudo do contetdo:

COMITE GESTOR DA INTERNET NO BRASIL. Cartilha de seguranca na Internet - (http://cartilha.cert.br).

IFP - PRONATEC. Montagem e Manutengdo de Computadores, 2012 (http://pronatec.ifpr.edu.br/wp-
content/uploads/2012/07/mmcl.pdf).

MICROSOFT. Ferramentas administrativas no Windows 10: (https://docs.microsoft.com/pt-br/windows/client-
management/administrative-tools-in-windows-10).

PIRES, ADHLEI DE SOUZA. Manuten¢do em hardware de computadores e notebooks (http://docplayer.com.br/5501616-
Manutencao-em-hardware-de-computadores-e-notebooks.html).

SOUZA, Janaina Silva de. Montagem e manutengdo e computadores. MEC — CETAM, 2011
(http://redeetec.mec.gov.br/images/stories/pdf/eixo_infor comun/tec_man_sup/081112 manut_mont.pdf)

VELLOSO, Fernando de Castro. Informatica — Conceitos basicos. Campus, 2014.

- MONITORIA EM PLANEJAMENTO E CONTROLE DE PRODUGAO: Sistemas de Administragdo da Produgdo. Conceitos de Gestdo
de Estoque. MRP — Planejamento de Necessidades de Materiais. MPS — Planejamento-Mestre da Produgdo. Gestdo de
Demanda. Planejamento de Capacidade.

Bibliografia referencial e sites para estudo do contetido:

CHIAVENATO, Idalberto. Planejamento e Controle da Produgdo. Manole, 2008.

DUTRA CONSULTORIA. PPCP Nivel 1(http://www.industriahoje.com.br/wp-content/uploads/downloads/2013/04/apostila-

PPCP-1.pdf)
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SEDUC. Planejamento, Programacao e Controle da Produgdo (https://www.seduc.ce.gov.br/wp-
content/uploads/sites/37/2012/08/fabricacao_mecanica_planejamento _programacao e controle da_producao.pdf)
TSUNETO, Erick S.; SILVA, Mailson J. O planejamento e controle operacional da produgdo. Unicesumar
(https://www.unicesumar.edu.br/wp-content1/uploads/degustacao/ebook/ebook-material-didatico-engenharia-de-

producao.pdf)
TUBINO, Dalvio Ferrari. Manual de Planejamento e Controle da Producgdo. Atlas, 2000.

- MONITORIA EM SAUDE: Politica Nacional de Humanizacdo — Humaniza SUS. Codigo de Etica de Enfermagem. Enfermagem
em saude publica e programas em saude publica. Ambiente hospitalar. Organizagado e funcionamento do hospital. Servigo de
enfermagem. Organizagdo e funcionamento da unidade de enfermagem ou unidade de internagdo. Avaliacdo de Saude.
Seguranga, Protecdo e Preparagdo para Emergéncias. Assepsia e Controle de InfecgGes. Modalidades Complementares e
Alternativas. Medicamentos. Enfermagem Peri operatdria. Promoc¢do de Respostas Psicossociais Saudaveis. Autoconceito.
Estresse e Adaptacdo. Perda, Pesar e Morrer. Estimulacdo Sensorial. Sexualidade. Espiritualidade. Promogdo de Respostas
Fisiolégicas Sauddveis. Higiene. Integridade da Pele e Cuidado de Lesdes. Atividade. Repouso e Sono. Conforto. Nutri¢do.
Eliminagdo Urinaria. Eliminagdo Intestinal. Oxigenac¢do. Equilibrio Hidrico, Eletrolitico e Acidobasico. Vacinas. Programa Saude
da Familia. Anotagbes de enfermagem: Terminologia hospitalar. Infecgdo hospitalar. O paciente hospitalizado. Nog¢des gerais.
Sinais vitais. Peso e Altura. Posi¢Ges para exames. Assisténcia de enfermagem ao exame fisico. Técnica de coleta de espécime
para exames complementares. Urina tipo I, EAS rotina e uranalise. Fezes. Escarro. Sangue. Lavado gastrico. Preparo da
unidade do paciente. Atendimento das necessidades basicas do paciente. Medidas para o conforto do paciente. Mobiliza¢ao.
Movimentacdo e transporte do paciente acamado. Higiene corporal. Controle hidrico do paciente. O paciente e suas
necessidades nutricionais. Fatores que alteram o apetite e a digestdo. Dietas especiais. Tipos de dietas. Dietas bdsicas
modificadas. Administracdo de medicamentos. Administragdo de medicamentos por via oral. Via sublingual. Administracdo
de medicamento por via retal. Administragdo de medicamento por via nasal. Administracdo de medicamento por via
parenteral. Dosagens de solugdes. Tratamento por meio das vias respiratdrias - inalagdo, nebulizagdo e oxigenoterapia.
Instilagdo. Tratamentos diversos: AplicagGes quentes e frias. Lavagem intestinal (enterdclise). Lavagem gastrica. Assisténcia
de enfermagem aos pacientes portadores de feridas. Feridas. Classificacdo das feridas. Tipos de cicatrizacdo. Fatores que
afetam a cicatrizagdo normal. Curativo. Retirada de pontos. Bandagem. Sistema gastrintestinal. Afec¢des cardiovasculares.
AfeccGes hematopoiéticas. Sistema respiratério. Sistema enddcrino. Afec¢Ges reumaticas. AfecgGes otorrinolaringoldgicas.
Afeccbes oftalmoldgicas. Afecgdes neuroldgicas. Sistema urinario. Afeccdes neoplasicas. Anatomia. Fisiologia. Programa de
Assisténcia Integral a Saude da Mulher. Gravidez. Assisténcia pré-natal. Cancer de Mama. Cancer cérvico-uterino. Doencas
sexualmente transmissiveis. Assisténcia de enfermagem ao recém-nascido, a crianca e ao idoso. Programa de
acompanhamento do crescimento e do desenvolvimento. Programa de assisténcia integral a sadde da crianga. Aleitamento
materno. Fungdes e atividades no ambito da Atencdo Bésica e da Estratégia Saude da Familia (ESF).

BIBLIOGRAFIA REFERENCIAL:

Leis e Normas:

BRASIL/MS — Decreto n? 94.406/1976 - Regulamenta a Lei n? 7.498, de 25 de junho de 1986, que dispde sobre o exercicio da
Enfermagem, e da outras providéncias (http://www.planalto.gov.br/ccivil 03/decreto/1980-1989/d94406.htm)

COFEN. Resolugdo n2 564/2017 — Codigo de Etica dos Profissionais de Enfermagem (http://www.cofen.gov.br/resolucao-
cofen-no-5642017 59145.html).

COFEN. Resolugdo n2 689/2022 - Normatiza a atuagdo da equipe de enfermagem no cumprimento de prescri¢Bes a distancia,
através de meios eletrénicos (http://www.cofen.gov.br/resolucao-cofen-no-689-2022 95819.html).

Livros, Compéndios e Publica¢des Institucionais:

BERALDO, M. LUNA, P (org.) Manual de normas, rotinas e procedimentos de Enfermagem — Atenc&o Basica. SMS/SP, 22 ed.,
2016 (http://biblioteca.cofen.gov.br/manual-normas-rotinas-procedimentos-enfermagem-atencao-basica/).

BLANES, L. Tratamento de feridas. Baptista-Silva JCC, editor. Cirurgia vascular: guia ilustrado. Sdo Paulo: 2004.

BRASIL. MS - Cadernos de Atengdo Basica: (https://aps.saude.gov.br/biblioteca/index) N2 13 - Controle dos cdnceres de colo
do utero e da mama; N2 14 - Prevencao Clinica de Doenga Cardiovascular, cerebrovascular e renal cronica; N2 19 -
Envelhecimento e Saude da Pessoa Idosa; N2 20 - Caréncia de Micronutrientes; N2 21 - Vigilancia em Saude: Dengue,
esquistossomoses, etc.; N2 22 - Vigilancia em Saude: Zoonoses. N2 23 - Saude da Crianca: Nutri¢cdo Infantil; N2 25 - Doencas
respiratérias cronicas; N2 26 — Saude sexual e saude reprodutiva; N2 28 - Atencdo a demanda espontanea na APS; N2 30 -
Procedimentos; N2 33 - Saude da Crianca Crescimento e desenvolvimento; N2 35 - Estratégia para o cuidado da pessoa com
doenga crénica; N2 36 - Diabetes Mellitus; N2 37 - Hipertensdo Arterial Sistémica; N2 38 - Estratégia para o cuidado da
pessoa com doenca cronica: Obesidade; N2 40 - Estratégia para o cuidado da pessoa com doenca cronica: O cuidado da
Pessoa Tabagista; N2 41 - Saude do Trabalhador e da Trabalhadora.

BRASIL. MS - Coleta de Sangue: diagndstico e monitoramento das DST, Aids e hepatites virais. 12 ed., 2010.

BRASIL, MS. Cadernos HumanizaSUS - Volume 2 - Atengdo Basica (https://redehumanizasus.net/acervo/cadernos-
humanizasus-volume-2-atenc%cc%a7a%cc%830-basica/)

BRASIL, MS. Politica Nacional de Humaniza¢do — Humaniza SUS

(https://bvsms.saude.gov.br/bvs/publicacoes/politica _nacional humanizacao pnh folheto.pdf;
https://www.gov.br/saude/pt-br/acesso-a-informacao/acoes-e-programas/humanizasus/glossario-pnh)

COFEN. Guia de Recomendacgdes para Registro de Enfermagem no Prontudrio do Paciente e Outros Documentos de
Enfermagem, 2016 (https://portal.coren-sp.gov.br/fag/como-devem-ser-realizadas-as-anotacoes-de-enfermagem/)
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COREN/SP. Uso seguro de medicamentos: Guia para preparo, administragdo e monitoramento, 2017 (https://portal.coren-
sp.gov.br/sites/default/files/uso-seguro-medicamentos.pdf)
COREN/SP. Protocolo de Enfermagem na Atenc¢do Primaria a Sadde. Médulo 1: Sadde da Mulher, 2019 (https://portal.coren-
sp.gov.br/wp-content/uploads/2020/01/protocolo-de-enfermagem-na-atencao-primaria-a-saude-modulo-1-saude-da-
mulher.pdf)
NETTINA, S. M. Pratica de Enfermagem. Guanabara Koogan, 82 ed., 2007.
SILVA, Messauandra de Oliveira. Manual Pratico de Técnicas de Enfermagem, UniSantanna, 22 ed.
UFCSPA. PAZ, Adriana A. [et al.]. SOUZA, Emiliane N. (org.). Manual de Procedimentos em Enfermagem. Ed. da UFCSPA, 2016
(https://www.ufcspa.edu.br/editora_log/download.php?cod=002&tipo=pdf)
UNISEPE. SOUZA, A. L. T. SOUSA, B. O. P. Manual de Procedimentos Basicos de Enfermagem, 2017
(http://biblioteca.cofen.gov.br/manual-procedimentos-basicos-enfermagem/)

- MONITORIA EM TECNICAS SECRETARIAIS E RECEPCAO: Qualidade no atendimento ao publico interno e externo. Recepgio e
atendimento ao publico. Elementos basicos do processo de comunica¢do. Pronuncia correta das palavras. Regras de conduta e
procedimentos ao telefone. Conhecimentos bdsicos de servigos e recursos de telefonia: prefixos, discagem, transferéncia de
ligagdo, programacao de desvio, chamada em conferéncia, chamada em espera, rechamada, etc. Nogbes de utilizagdo de fax e
celulares. Nogdes bdsicas de redacgdo oficial no padrdo oficio: tamanho de folha, fonte, margens, espacamentos, data,
aberturas e fechos de comunicag¢des oficiais. Requisitos para pessoas que lidam com publico em situagGes de urgéncias:
Nog¢des de primeiros socorros, Telefones publicos de servigos e urgéncias. Recebimento e protocolo de documentos. No¢des
de uso e conservagao de equipamentos de escritério. No¢des Basicas de Arquivo.

Bibliografia referencial e sites para estudo do contetido:

ANATEL - Telefones de Utilidade Publica
(http://www.anatel.gov.br/Portal/exibirPortalPaginaEspecial.do?codltemCanal=746&codCanal=277).

UNIMED. Cartilha de Telefonia
(http://www.unimedchapeco.com.br/intranet/public/arquivos/Cartilha%20Telefonia%20Unimed%20Chapec%C3%B3.pdf).
BRASIL. Constituicdo da Republica Federativa do Brasil - artigos 37 a 39 (acessivel em: www.planalto.gov.br).

Manual Atendimento Telefénico (https://pt.scribd.com/document/354576450/MANUAL-Atendimento-Telefonico-Key)

Manual da Telefonista (https://pt.scribd.com/document/86272787/Manual-Da-Telefonista)

Postura de Atendimento - Katia M. A. Ferraz, Thais C. C. Moraes — USP ESALQ
https://www.academia.edu/6654568/DIVIS%C3%830 DE BIBLIOTECA E DOCUMENTA%C3%87%C3%830 ESALQ USP Postur
a_de Atendimento

Manual de Redagdo da Presidéncia da Republica (www.planalto.gov.br).

Técnicas de Redacgdo e arquivo - Profuncionario - UnB, 2007
(http://portal.mec.gov.br/seb/arquivos/pdf/profunc/tecnicas.pdf).

AGU. Manual de Procedimentos de Protocolo, Expedi¢do e Arquivo, 2010,
(http://www.agu.gov.br/page/content/detail/id_conteudo/150972).

ANATEL. Telefones de Utilidade Publica (http://www.anatel.gov.br/consumidor/cartilhas/40-numeros-de-unidade-publica/37-
telefones-de-utilidade-publica).

FERRAZ, Katia M. A. MORAES, Thais C. C.. Postura de Atendimento. ESALQ/USP
(http://www.academia.edu/6654568/DIVIS%C3%830 DE BIBLIOTECA E DOCUMENTA%C3%87%C3%830 ESALQ_USP Postur
a_de Atendimento).

FIOCRUZ. Manual de Primeiros Socorros do Ministério da Saude, 2003
(http://www.fiocruz.br/biosseguranca/Bis/manuais/biosseguranca/manualdeprimeirossocorros.pdf).

PGU. Cartilha de Exceléncia no Atendimento e Boas Praticas, 2012
(http://portal.mec.gov.br/seb/arquivos/pdf/profunc/tecnicas.pdf).

PRESTUS. Principios basicos do atendimento telefonico (http://blog.prestus.com.br/principios-basicos-atendimento-
telefonico/).

UDESC. Manual de Atendimento ao Publico —

(https://www.udesc.br/arquivos/udesc/documentos/0 43512400 1476995550.pdf).

UnB. Técnicas de Redacdo e Arquivo, 2007 (http://portal.mec.gov.br/seb/arquivos/pdf/profunc/tecnicas.pdf).

UnB. Administracdo de Materiais, 2007 (http://portal.mec.gov.br/seb/arquivos/pdf/profunc/admi_mater.pdf).

UNIMED. Cartilha de Telefonia
(http://www.unimedchapeco.com.br/intranet/public/arquivos/Cartilha%20Telefonia%20Unimed%20Chapec%C3%B3.pdf).

- MONITORIA EM TURISMO E HOTELARIA: Contextualizagdo histérica do turismo e hotelaria, tipos e espécies
estabelecimentos e hospedagens, rotina operacional (recepcdo, reservas, governanga e manutencdo), seguranga corporativa e
patrimonial, postura profissional, exceléncia no atendimento, administracdo e controle de recursos, comercializacdo de
produtos turisticos, cadastro de reservas, suporte aos turistas, procedimentos de embarque e desembarque, meios de
transporte turistico, transporte de passageiros e bagagens, condu¢do e orientacdo de turistas em visitas e passeios,
coordenacdo de grupos, organiza¢do de atividades de recreagdo e entretenimento, rotinas operacionais, planejamento e
elaboracdo de roteiros turisticos, oferta de informagdes culturais e histéricas sobre os pontos turisticos, rede de hotelaria,
19
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restaurantes e destinos de lazer no municipio de Tieté, conhecimentos basicos acerca dos principais roteiros turisticos do Brasil
e do Mundo. Turismo e sustentabilidade. Satide do viajante. Cédigo de Etica do Turismo.
Bibliografia referencial e sites para estudo do contetido:
BRASIL. Portaria n2 144/2015 e seus anexos - Categorizacdo dos municipios pertencentes as regides turisticas do Mapa do
Turismo Brasileiro (http://www.turismo.gov.br/legislacao/?p=822).
BRASIL/MT. Dicas para atender bem turistas idosos, 2013
(http://www.turismo.gov.br/images/pdf/CartilihalDOS0145x105cm _WEB.PDF).
BRASIL/MT. Dicas para atender bem turistas com deficiéncia, 2013
(http://www.turismo.gov.br/images/pdf/CartilihaTurismoAcessivel145x105cm_WEB.PDF).
BRASIL/MT. Brasil: Guia de Cidades — EBCP, 2012
(http://www.turismo.gov.br/sites/default/turismo/o_ministerio/publicacoes/downloads publicacoes/Brasil -

Guia_de Cidades.pdf).
BRASIL/MT. Guia Turismo e sustentabilidade, 2016
(http://www.turismo.gov.br/images/pdf/06 06 2016 mtur guia turismo sustentabilidade.pdf).
BRASIL/MT. Salde do Viajante (http://www.turismo.gov.br/component/content/article/33-menu-superior/5903-
sa%C3%BAde-do-viajante.html).
BRAZTOA/ABRAV. Férias é no Brasil — (http://www.feriasenobrasil.com.br/).
OMT. Cédigo de Etica Mundial para o Turismo, 1999
(http://www.turismo.gov.br/sites/default/turismo/o_ministerio/publicacoes/downloads publicacoes/PREVIEW MTUR Codig
o de Etica Turismo 120 210mm_Portugues.pdf.
WWHF/BID. Turismo Responsavel: Manual para Politicas Locais, 2004
(http://www.dominiopublico.gov.br/download/texto/et000024.pdf).

- MONITORIA EM VENDAS E MARKETING: Conceitos basicos de marketing e vendas. Origem, evolugdo e conceitos
fundamentais do marketing. Tipos de marketing. Mercados, clientes e consumidores. Pesquisa de mercado. Mix de marketing;
peco, produto, propaganda, praca, pessoas. Plano de marketing. Etapas de um processo de vendas. Estratégias de negociagao.
Vendas personalizadas. Pré e pds-venda. Planejamento estratégico de marketing. Gestdo dos cais de distribuicdo.
Gerenciamento estratégico de vendas. Branding. Trade marketing. Marketing digital. Analise do comportamento do
consumidor. Métodos quantitativos aplicados a negécios. Andlise multivariada de dados para tomada de decisGes em
marketing.

Bibliografia referencial e sites para estudo do contetido:

BARCELLOS, Ricardo; SCHELELA, Simone S. Marketing e Vendas, IFP, 2012
(http://redeetec.mec.gov.br/images/stories/pdf/proeja/marketing vendas.pdf)

ROCHA. Rudimar Antunes; PLATT. Allan Augusto, Administracdao de Marketing. UFSC, 2012
(http://arquivos.eadadm.ufsc.br/EaDADM/UAB 2011 1/Modulo 5/Adm_ Marketing/material didatico/Admistracao%20mark
eting%20UAB%202ed%20Final%20Grafica%2019nov2012.pdf)

SEDUC. Fundamentos de Marketing, 2015 (https://www.seduc.ce.gov.br/wp-
content/uploads/sites/37/2011/10/administracao_fundamentos de marketing .pdf)

SILVA, Darci Basta dos Santos. Fundamentos de Marketing (Editora FGV, 2014).

SCHVARTZER, Arnaldo et al. Técnicas de vendas (Editora FGV, 2014).

TEIXEIRA, Ricardo Franco et al. Gestdo e planejamento de marketing (Editora FGV, 2014).
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