PREFEITURA DE m
rremu  UBERLANDIA

EDITAL DE PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO PARA CONTRATACAO POR
TEMPO DETERMINADO PARA O CARGO DE ASSISTENTE ADMINISTRATIVO E
TELEFONISTA.

O Instituto de Previdéncia dos Servidores Publicos do Municipio de
Uberlandia - IPREMU, no uso de suas atribuicdes legais previstas no art. 2°, VII, da Lei
Delegada n® 037, de 5 de junho de 2009 e com fundamento no art. 5° da Lei Municipal
n® 9.626, de 22 de outubro de 2007 e suas alteracdes, no art. 5° do Decreto Municipal n®
10.917, de 29 de outubro de 2007 e suas alteracdes torna publico que fara realizar
Processo Seletivo Simplificado para contrata¢do, por tempo determinado, para o cargo

de Assistente Administrativo e Telefonista.

1. DAS INSCRICOES

1.1. Ao se inscrever o candidato aceita de forma irrestrita as condigOes
contidas neste Edital, que constituem as normas que regem o Processo Seletivo, nao
podendo delas alegar desconhecimento.

1.2. As inscricOes serao gratuitas e realizadas via internet, a partir das
12h00min do dia 27/03/2017 com encerramento as 17h00min do dia 07/04/2017, por
meio do site www.uberlandia.mg.gov.br.

1.3. Antes de realizar a inscricdo o candidato deverd certificar-se de que
preenche todos os requisitos exigidos por este Edital para a contratagao.

1.4. Para inscrever-se o candidato devera acessar o site
www.uberlandia.mg.gov.br, localizar o link Inscri¢oes, Concursos e Sele¢bes correlato
ao Processo Seletivo para as especialidades acima discriminadas e preencher a ficha de

inscricao eletronica.

1.5. A partir do dia 12/04/2017, o candidato podera conferir a homologacao
de sua inscri¢ao, que serd divulgada no site www.uberlandia.mg.gov.br.

1.6. O candidato cujo nome nao conste na lista oficial divulgada, terd que
comparecer nos dias 17, 18 e 19/04/2017, munido de comprovante de inscrigao, no
Centro Administrativo, Diretoria de Gestao de Pessoas — Avenida Anselmo Alves dos
Santos n?® 600 — Bloco 2 — 2° Piso — Bairro Santa Monica, das 08h00min as 12h00min,
para verificagdo da pertinéncia da reclamacao.

1.7. Nao serao aceitas reclamagdes posteriores a data estabelecida no
subitem 1.6. deste Edital para confirmagao da inscri¢ao e, caso o nome do candidato
nao conste na lista divulgada no dia 12/04/2017, o candidato nao fard a prova.
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1.8. O candidato que fizer qualquer declaragao falsa, inexata ou, ainda, que
nao possa satisfazer todas as condigOes estabelecidas neste Edital, tera sua inscrigao
cancelada e, em consequéncia, serao anulados todos os atos dela decorrentes, mesmo
que aprovado na prova objetiva, no caso de o fato ser constatado posteriormente a
realizagao de qualquer uma das fases do processo seletivo.

1.9. Nao havera inscrigao por qualquer outro meio nao estabelecido neste
Edital.

1.10. O preenchimento do formuldrio de inscricdo sera de inteira
responsabilidade do candidato, e uma vez confirmado o ato de inscricdo, esse nao
podera ser alterado.

1.11. O Municipio de Uberlandia ndo se responsabiliza por quaisquer atos
ou fatos decorrentes de informagdes e enderecos incorretos ou incompletos fornecidos
pelo candidato.

1.12. O Municipio de Uberlandia nao se responsabiliza por solicitacdes de
inscrigdes via internet ndo recebidas ou nao confirmadas decorrentes de problemas
técnicos em microcomputadores, falhas de comunicagao, congestionamentos de linhas
de transmissao ou outros fatores que impossibilitem a transferéncia de dados.

2. DOS REQUISITOS

2.1. O interessado em participar do processo seletivo simplificado deve
preencher os requisitos abaixo relacionados.

2.1.1. Ser brasileiro, nato ou naturalizado, ou portugués com residéncia
permanente no Pais, se houver reciprocidade em favor dos brasileiros, nos termos do §

19, do art. 12, da Constitui¢ao Federal;

2.1.2. Ter no minimo 18 (dezoito) anos de idade completados até a data de
assinatura do contrato;

2.1.3. Estar em dia com as obrigagdes eleitorais;

2.1.4. Estar em dia com as obrigagoes militares, se do sexo masculino;
2.1.5. Estar em gozo dos direitos politicos;

2.1.6. Nao ter qualquer restri¢cao de ingresso no servico publico.

2.1.7. Ter a escolaridade minima e a formagdo exigida para o cargo,
conforme quadro abaixo:
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CARGO PRE-REQUISITO
Assistente Administrativo Ensino Médio Completo
Telefonista Ensino Fundamental Completo

3. DA DOCUMENTACAO

3.1. Os candidatos aprovados no processo seletivo deverao apresentar, no
ato da contratagao, copia e original dos seguintes documentos:

3.1.1. documento de identidade (RG);
3.1.2. CPF;
3.1.3. titulo de eleitor, e comprovante de quitagdo com a Justica Eleitoral

(certidao de quitagdo eleitoral — emitida pelo Cartério Eleitoral ou pelo site
www.tse.jus.br);

3.1.4. comprovante de quitacdo com a obrigacao militar, (certificado de
reservista), se candidato do sexo masculino;

3.1.5. carteira de trabalho;

3.1.6. cartdao do PIS/PASEP, frente e verso;

3.1.7. comprovante de endereco;

3.1.8. certidao de casamento, uniao estavel, obito do conjuge, ou averbacao;
3.1.9. CPF do conjuge;

3.1.10. certidao de nascimento de filhos menores de 14 (quatorze) anos de
idade;

3.1.11. 02 (duas) fotos 3x4 recentes;

3.1.12. diploma ou certificado de conclusdao de curso acompanhado do
historico escolar de conclusao de curso conforme exigido no subitem 2.1.7. deste Edital;

3.1.13. ter aptidao fisica e mental para o exercicio das atribuicdes da
especialidade;

3.1.14. ter disponibilidade para o horario de trabalho, o qual devera atender
as necessidades do érgao requisitante.

3.2. Nao ocorrera a contratagdo do candidato que nao comprovar a
documentacgdo exigida neste Edital e assinalada no ato da inscrigio, mesmo que
aprovado no processo seletivo.
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4. DO CARGO, DAS VAGAS, DA JORNADA DE TRABALHO E DO
VENCIMENTO

CARGO VAGAS PcD Vagas JORNADA DE VENCIMENTO
Negros TRABALHO MENSAL
Assistente 05 1 1 30 horas R$ 1.700,23
Administrativo semanais
Telefonista 01 - - 30 horas R$ 1.276,11
semanais

5. DAS PESSOAS COM DEFICIENCIA - PcD

5.1. Em cumprimento ao disposto no art. 37, VIII, da Constitui¢cao Federal,
no art. 9° da Lei Complementar Municipal n°® 040, de 5 de outubro de 1992 e suas
alteracdes, na Lei Municipal n® 5.286, de 16 de julho de 1991 e suas alteragdes, 10% (dez
por cento) das vagas serdo destinadas aos candidatos com deficiéncia, que deverao ser
avaliados no ato da contratagio pelo IPREMU, comprovando se a deficiéncia
apresentada é compativel com o exercicio da especialidade.

5.2. Caso a aplicagao do percentual de que trata o paragrafo anterior resulte
em numero fracionado, este devera ser elevado até o primeiro numero inteiro
subsequente.

5.3. Somente serdao consideradas pessoas com deficiéncia aquelas que se
enquadrarem nas categorias constantes da Lei Municipal n® 5.286, de 1991 e suas
alteracdes, e demais normas legais aplicaveis a matéria.

5.4. No ato da inscri¢ao, o candidato com deficiéncia devera declarar na
ficha de inscricao eletronica, a deficiéncia da qual é portador, sob pena de exclusdao do
beneficio.

5.5. O candidato com deficiéncia que necessitar de condigdes especiais para
a realizacao da prova devera solicitd-las pessoalmente, no prazo maximo de 3 dias
uteis anteriores a realizagdo da prova, junto a Diretoria de Gestao de Pessoas —
Avenida Anselmo Alves dos Santos n® 600 — Bloco 2 — 22 Piso — Bairro Santa Modnica,
das 08h00min as 12h00min, e informar de quais condi¢des necessita, as quais serdao
atendidas segundo critério de viabilidade e razoabilidade.

5.6. Nao serdao considerados como deficiéncia os distarbios visuais
passiveis de corregao simples do tipo miopia, astigmatismo, estrabismo e congéneres.

5.7. O candidato com deficiéncia participard deste processo seletivo em
igualdade de condigdes com os demais candidatos.
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5.8. Os candidatos com deficiéncia concorrerdo concomitantemente as
vagas reservadas e as vagas destinadas a ampla concorréncia, de acordo com a sua
classificagao no processo seletivo.

5.9. O candidato que no ato da inscrigao se declarar portador de deficiéncia,
se aprovado no Processo Seletivo, terd seu nome publicado em lista a parte e figurara
na lista geral de classificacao.

5.10. Os candidatos com deficiéncia, se aprovados, deverao apresentar no
exame pré-admissional original e cdpia do laudo médico que devera dispor sobre a
espécie e o grau ou nivel da deficiéncia da qual o candidato é portador, com expressa
referéncia ao cddigo correspondente de Classificagao Internacional de Doenga — CID.

5.11. Sera eliminado da lista de candidatos com deficiéncia, o candidato
cuja deficiéncia assinalada na Ficha de Inscricao nao se confirme, o qual passard a
concorrer unicamente as vagas de concorréncia ampla, observada a ordem de
classificagao geral.

5.12. As vagas definidas para os portadores de deficiéncia que nao forem
providas por falta de aprovagao de candidatos ou por reprovagao em pericia médica,
serdo preenchidas pelos demais candidatos, observada a ordem geral de classificagao
para as especialidades pertinentes.

6. DA RESERVA DE VAGAS AOS NEGROS

6.1. Em conformidade ao disposto na Lei 12.300 de 20 de novembro de
2015, 20% (vinte por cento) das vagas serao destinadas aos candidatos negros.

6.2. Somente havera reserva de vagas para candidatos(as) negros(as) se o
numero de vagas oferecidas for igual ou superior a 03 (trés).

6.2.1. Caso o numero de vagas reservadas resultem em fragao, arredondar-
se-4 para o numero inteiro imediatamente superior, em caso de fra¢ao igual ou maior a
0,5 (zero virgula cinco) ou para o namero inteiro imediatamente inferior, em caso de
fracao menor que 0,5 (zero virgula cinco), obedecendo o disposto no art. 1°, §2° da Lei
12.300 de 20 de novembro de 2015.

6.3. Somente serao considerados candidatos negros aqueles que se
autodeclararem pretos ou pardos, conforme quesito cor ou raca utilizado pelo Instituto
Brasileiro de Geografia e Estatistica — IBGE.

6.4. Constatada a falsidade da declaracdo, a que se refere o tem 6.3., serd o
candidato eliminado do Processo Seletivo e, se houver sido contratado ficara sujeito a
anulagao de sua admissao ao cargo, apos procedimento administrativo, em que lhe seja
assegurado o contraditorio e a ampla defesa, sem prejuizo de outras sangdes cabiveis.
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6.5. No ato da inscrigao, o candidato preto ou pardo devera declarar na
ficha de inscrigao eletronica a cor a qual se autodeclara, sob pena de exclusao de sua
participacdo na concorréncia de vagas reservadas.

6.5.1. A autodeclaracdao somente tera validade se efetuada no momento da
inscricao.

6.6. Os candidatos que se autodeclararem pretos ou pardos participarao
deste processo seletivo em igualdade de condigdes com os demais candidatos.

6.7. Os candidatos negros concorrerao concomitantemente as vagas
reservadas e as vagas destinadas a ampla concorréncia, de acordo com a sua
classificagao no processo seletivo.

6.8. Os candidatos negros aprovados dentro do nimero de vagas oferecidos
para ampla concorréncia nao serdo computados para efeito do preenchimento das
vagas reservadas.

6.9. Em caso de desisténcia de candidato negro aprovado em vaga
reservada, a vaga sera preenchida pelo candidato negro posteriormente classificado.

6.10. Na hipdtese de nao haver numero de candidatos negros aprovados
suficiente para ocupar as vagas reservadas, as vagas remanescentes serao revertidas
para a ampla concorréncia e serdao preenchidas pelos demais candidatos aprovados,
observada a ordem de classificacao.

6.11. Serd eliminado da lista de candidatos negros, o candidato cujo
autodeclaracgao assinalada na Ficha de Inscri¢ao nao se confirme.

6.12. A autodeclaragao tera validade, exclusivamente, para este processo
seletivo, nao podendo a mesma ser utilizada para outros processos de quaisquer

natureza.

7. DAS ATRIBUICOES DO CONTRATADO

7.1. DO CARGO DE ASSISTENTE ADMINISTRATIVO.

7.1.1.  redigir expedientes, correspondéncias, informativos e
outros;

7.1.2.  atender ao publico interno e externo, pessoalmente ou por

telefone, prestando informacoes, anotando recados, recebendo
correspondéncias e efetuando encaminhamentos;
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7.1.3. arquivar processos, leis, publica¢des, atos normativos e
documentos diversos de interesse da Autarquia, segundo normas
preestabelecidas;

7.1.4.receber, classificar, conferir e registrar a tramitagao de
processos, fiscalizando o cumprimento das normas referentes ao protocolo;

7.1.5.receber e distribuir material solicitado pela unidade em que
serve, guardando-os em perfeita ordem, e verificar a diminui¢ao do estoque,
solicitando providéncias para sua reposicao;

7.1.6.realizar, sob orientacdo especifica, pesquisa de pregos e auxiliar
a Comissao Permanente de Licitagdes nos processos de aquisi¢ao de materiais e
servigos, recebendo o material dos fornecedores e conferindo as suas
especificacoes com os documentos de entrega;

7.1.7.elaborar ou colaborar na elaboragao de relatdérios parciais e
anuais, graficos, mapas e quadros demonstrativos das atividades atendendo as
exigéncias ou as normas da Autarquia;

7.1.8.averbar, conferir todos os documentos comprobatdrios das
operagOes financeiras realizadas, de natureza or¢amentdria ou nao, de acordo
com o plano de contas do IPREMU, examinando os empenhos relativos a
despesa e a existéncia de saldos nas dotagoes orcamentarias;

7.1.9.participar da elaboragao ou desenvolvimento de estudos,
levantamentos, planejamento e implantacao de servigos e rotinas de trabalho,
elaborando programas e pesquisas diversas;

7.1.10.executar outras tarefas da mesma natureza ou nivel de
complexidade associadas ao seu cargo ou ambiente organizacional.

7.2. DO CARGO DE TELEFONISTA.

7.2.1. atender e efetuar chamadas telefOnicas internas e externas,
locais, interurbanas e internacionais, conectando as ligagdes com os ramais
solicitados, anotando as informagdes e registrando o nome do solicitante e do
destinatario, com a durac¢ao das chamadas;

7.2.2. manter atualizada lista de ramais existentes no IPREMU,
correlacionando-os com as unidades e seus servidores, bem como consultar
listas telefonicas, prestando informagoes aos usudrios internos e externos;

7.2.3. atender com urbanidade a todas as chamadas telefonicas para o
IPREMU e procurar prestar informagoes de carater geral aos interessados;
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7.2.4. comunicar imediatamente a chefia imediata quaisquer defeitos
verificados no equipamento, a fim de que seja providenciado seu reparo;

7.2.5. executar outras tarefas da mesma natureza ou nivel de
complexidade associadas ao seu cargo ou ambiente organizacional.

8. DAS CONDICOES DE REALIZACAO DAS PROVAS

8.1. E de responsabilidade exclusiva do candidato a identificagdo correta de
seu local de prova e o comparecimento no local, data e horario determinado.

8.2. Nao sera permitido o ingresso de candidato, em hipdtese alguma, no
estabelecimento em que serao realizadas as provas, apds o fechamento dos portdes.

8.3. Somente serd admitido na sala de provas o candidato que estiver
previamente inscrito e cuja inscrigao tenha sido homologada e munido do original de
seu documento oficial de identidade, nao sendo aceitas copias, ainda que autenticadas.

8.4. Serao considerados documentos de identidade: cédula oficial de
identidade, carteiras e/ou cédulas de identidade expedidas pelas Secretarias de
Seguranga, pelas Forcas Armadas, pela Policia Militar, Carteira de Trabalho e
Previdéncia Social, Certificado de Reservista, se do sexo masculino, passaporte dentro
da validade, Carteira Nacional de Habilitacao (modelo novo — com foto) e cédulas de
identidade expedidas por Orgaos ou Conselhos de Classe.

8.5. Os documentos apresentados deverao estar em perfeitas condi¢des, de
forma a permitir a identificacao do candidato.

8.6. Nao serao aceitos protocolos nem cdpias dos documentos citados ou
quaisquer outros documentos diferentes dos definidos no subitem 8.4. deste Edital.

8.7. Apds identificado, o candidato nao poderad se retirar da sala durante a
aplicacdo da prova sem o acompanhamento da fiscalizagao da prova.

8.8. Nao havera segunda chamada, seja qual for o motivo alegado para
justificar atraso ou a auséncia do candidato.

8.9. O candidato devera assinar a lista de presenca, de acordo com a
assinatura do seu documento de identidade.

8.10. Nao serao computadas questdes ndo assinaladas ou que contenham
mais de uma marcagao, emenda ou rasura, ainda que legivel.

8.11. A ndo assinatura por parte do candidato na Folha de Resposta
implicard na elimina¢ao automatica do mesmo.
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8.12. A assinatura por parte do candidato na Folha de Resposta ou o
preenchimento da mesma a lapis implicara na elimina¢ao automatica do candidato.

8.13. Cada questao da prova terd 04 (quatro) alternativas e uma tinica opg¢ao
correta.

8.14. A Folha de Resposta serd o tinico documento valido para a correcao
das provas.

8.15. Em nenhuma hipdtese havera substituicao da Folha de Resposta por
erro do candidato.

8.16. No dia de realizagdo das provas, nao serao fornecidas, por qualquer
membro da equipe de aplicagdio das provas e/ou pelas autoridades presentes,
informagdes referentes ao conteido das provas e/ou critérios de avaliagao e
classificacao.

8.17. A candidata que tiver necessidade de amamentar durante a realizacao
das provas devera levar um acompanhante, que ficard em sala destinada para esse fim
e que sera responsavel pela guarda da crianga.

8.17.1. A candidata que se encontrar na condi¢ao de que trata o subitem
8.17. e ndo levar acompanhante, ndo podera fazer a prova.

8.17.2. Durante o periodo que ausentar-se da sala para amamentar a
lactante serd acompanhada por um fiscal de sala, que garantird que sua conduta esteja
de acordo com os termos e condigOes estabelecidas, nao havendo compensagao desse
periodo no tempo de duragdo da prova.

8.18. Em caso de anulacdo de questdes, por duplicidade de respostas ou
falta de alternativa correta, estas serao consideradas corretas para todos os candidatos
e os pontos correspondentes serdo atribuidos a todos os candidatos que nao os
obtiveram, independente de recurso.

8.19. Nao serd permitida, durante a realizagdo das provas, a utilizagao de
chapéus, bonés ou similares, dculos escuros, a comunicagao entre os candidatos, o
porte ou utilizagdo de aparelhos celulares ou similares, de fones de ouvido, de Pager,
de maquinas calculadoras ou similares, de qualquer outro tipo de aparelho elétrico ou
eletronico, ou parte deles, de reldgios, de livros, de anotagdes, de impressos ou de
qualquer outro material de consulta, bem como o porte de qualquer tipo de arma,
sendo eliminado do processo seletivo o candidato que descumprir esta determinagao.

8.20.Nao sera permitido o uso de cigarros, cigarrilhas, charutos ou
cachimbos, ou de quaisquer produtos fumigeros, derivados ou ndao do tabaco, nos
termos do § 1° do art. 2° da Lei 9.294/1996, bem como o porte ou consumo de bebidas
alcoolicas nas dependéncias do local de realizacdo das provas, sendo eliminado o
candidato que descumprir esta determinacao.
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8.21. O candidato que se negar a submeter-se a verificacao dos casos acima
sera automaticamente eliminado do processo seletivo.

8.22.Poderd ser eliminado o candidato que incorrer em comportamento
considerado inadequado, ofensivo ou que cause transtornos a outros candidatos ou a
equipe de aplicagdo durante a realizacdo das provas, cabendo a coordenacgao geral do
Processo Seletivo deliberar sobre cada caso.

8.23. Os candidatos deverao permanecer no local de realiza¢do das provas
durante o periodo de sigilo de, no minimo 60 (sessenta) minutos, apds o seu inicio.
Caso o candidato se negue a permanecer na sala de aplicacdo das provas antes de
finalizado o periodo de sigilo, sera automaticamente eliminado do processo seletivo.

8.24. Os trés ultimos candidatos deverdao permanecer no local de prova e
somente serdo liberados quando todos concluirem a prova ou o periodo para sua
realizagao tenha se expirado.

8.25. Ao término da prova, o candidato entregard, obrigatoriamente, ao
fiscal de sala, a sua Folha de Resposta devidamente assinada.

9. DO PROCESSO SELETIVO

9.1. O Processo Seletivo constara de prova objetiva de multipla escolha de
carater eliminatério e classificatério no valor de 100 (cem) pontos, constando 40
(quarenta) questoes de multipla escolha, assim distribuidos:

9.1.1. 10 (dez) questdes de Lingua Portuguesa, no valor de 4,0 (quatro)
pontos cada, totalizando 40 (quarenta) pontos, para o cargo de Assistente
Administrativo e 10 (dez) questdes de Lingua Portuguesa, no valor de 5,0 (cinco)
pontos cada, totalizando 50 (cinquenta) pontos, para o cargo de Telefonista.

9.1.2. 10 (dez) questdes de Informatica no valor de 3,0 (trés) pontos cada,
totalizando 30 (trinta) pontos, para o cargo de Assistente Administrativo e 10 (dez)
questdes de Informatica no valor de 2,0 (dois) pontos cada, totalizando 20 (vinte)
pontos para o cargo de Telefonista.

9.1.3 10 (dez) questoes de Lesgislagao no valor de 2,0 (dois) pontos cada,
totalizando 20 (vinte) pontos, para o cargo de Assistente Administrativo e 10 (dez)
questdes de Legislagao no valor de 2,0 (dois) pontos cada, totalizando 20 (vinte) pontos
para o cargo de Telefonista.

9.1.4. 10 (dez) questdes de Matematica no valor de 1,0 (um) ponto cada,
totalizando 10 (dez) pontos para o cargo de Assistente Administrativo e 10 (dez)
questoes de Matematica no valor de 1,0 (um) ponto cada, totalizando 10 (dez) pontos
para o cargo de Telefonista;

10
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9.2. Os conteudos das provas objetivas versarao sobre os programas
contidos no Anexo, parte integrante e complementar deste Edital.

9.3. A duracao da prova sera de 03h00mim (trés horas).

9.4. Sera aprovado o candidato que obtiver 60% (sessenta) por cento, ou
seja, 60 (sessenta) pontos.

95. O dia, o local e o hordrio da prova serd divulgado no site
www.uberlandia.mg.gov.br, sendo que o candidato deverd comparecer ao local da
prova escrita 30 (trinta) minutos antes do hordrio fixado para o inicio, munido de
documento de identidade, conforme subitem 8.4.

9.6. E de responsabilidade exclusiva do candidato o acompanhamento das
etapas deste Processo Seletivo.
10. DOS CRITERIOS DE DESEMPATE

10.1. Em caso de empate no total de pontos na classificagdo no processo
seletivo, terd preferéncia, sucessivamente, o candidato que:

10.1.1. Tiver idade mais elevada, no caso de se enquadrar na condicao de
idoso, conforme art. 27 da Lei Federal n® 10.741, de 1° de outubro de 2003 e suas

alteragdes — Estatuto do Idoso;

10.1.2. Obtiver maior ntimero de pontos nas questdes de Lingua
Portuguesa;

10.1.3. Obtiver maior nimero de pontos nas questdes de Informatica;
10.1.4. Obtiver maior nimero de pontos nas questdes de Legislacao.

10.2. Persistindo o empate, maior idade entre as idades inferiores a 60
(sessenta) anos.

10.3. Os candidatos aprovados no Processo Seletivo serao classificados de
acordo com os critérios estabelecidos neste item, em listagem por ordem de
classificagao.

11. DO RESULTADO FINAL E DA CLASSIFICACAO

11.1. Considerar-se-a aprovado o candidato que satisfizer as condigoes
estabelecidas no subitem 9.4. deste Edital.
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11.2. O resultado do processo seletivo sera divulgado no Didrio Oficial do
Municipio, que podera ser acessado no site da Prefeitura Municipal de Uberlandia,
www.uberlandia.mg.gov.br, e também sera afixado no mural do IPREMU, situado na
Rua Bernardo Guimaraes n? 125, Centro, Uberlandia-MG.

12. DO RECURSO

12.1. Apods a divulgacao da lista de classificagdao, o candidato que se sentir
prejudicado podera interpor recurso mediante requerimento individual, que devera ser
entregue no Nucleo de Protocolo — Av. Anselmo Alves dos Santos n® 600 — no prazo de
03 (trés) dias uteis contados a partir do primeiro dia ttil subsequente a publicacao no
Didrio Oficial do municipio.

12.2. O candidato podera interpor recurso contra as questdes das provas
objetivas, indicando com precisdo a questao ou as questdes a serem revisadas,
fundamentando com ldgica e consisténcia seus argumentos instruidos com referencial
bibliografico.

12.3. O prazo para interposicao de recursos é preclusivo e comum a todos
os candidatos.

12.4. Os recursos serao analisados pelo IPREMU, que dard decisao
terminativa, constituindo-se em unica e tltima instancia, nao havendo, portanto, outra
instancia recursal.

12.5. A interposigao de recurso administrativo independe de caucao, nos
termos do art. 56 da Lei Municipal n® 8.814, de 30 de agosto de 2004 e suas alteragdes.

13. DO PROCESSO DE CONTRATACAO

13.1. O Intituto de Previdéncia dos Servidores Publicos do Municipio de
Uberlandia - IPREMU convocara os candidatos selecionados de acordo com a ordem
classificatéria, para preenchimento da ficha cadastral, encaminhamento para exame
médico admissional e os informara da especialidade a ser exercida, da drea de atuagao,
do tempo de contratacdo, a lotagao, o horario de trabalho, a jornada de trabalho, do
inicio de seu exercicio, bem como da assinatura do contrato.

14. DAS DISPOSICOES GERAIS
14.1. Nao havera inscricao fora da data prevista neste Edital.
14.2. Os candidatos aprovados no processo seletivo serao chamados para o

desempenho de suas atribuicbes de acordo com a ordem de classificagdo e
necessidades do IPREMU.
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14.3. Apds o prazo de 03 (trés) dias tteis o candidato convocado que nao
comparecer ou nao assumir a vaga oferecida no momento da convocagao, por
incompatibilidade de hordrio ou qualquer outro motivo, perdera o direito a vaga e
dara direito ao IPREMU de convocar o proximo classificado.

144. Nao poderao participar do processo seletivo candidatos nao
habilitados para a especialidade.

14.5. Os candidatos selecionados, quando convocados, serao submetidos a
Inspecao Médica Oficial e s6 poderao ser contratados aqueles que forem julgados aptos
fisica e mentalmente para o exercicio da especialidade.

14.6. O candidato devera manter atualizado os dados fornecidos na Ficha
de Inscri¢ao no IPREMU, enquanto estiver participando do processo seletivo e apds a
homologacao do resultado final.

14.7. Serao de inteira responsabilidade do candidato os prejuizos
decorrentes da nao atualizagao dos dados fornecidos na Ficha de Inscri¢ao, na forma
do subitem 14.6.

14.8. Ao ser convocado, se o candidato nao for encontrado no endereco
eletronico e/ou telefone informados na ficha de inscri¢do, perdera automaticamente a
vaga.

14.9. O Processo Seletivo tera validadede 02 (dois) anos, contado a partir da
data de publicacdao do resultado, prorrogavel uma vez, por igual periodo, de acordo
com o interesse e necessidade do IPREMU.

14.10. O candidato que vier a ser contratado celebrard termo de contrato
temporario regido pelas normas do Direito Administrativo ndo se aplicando as normas

contidas na Consolidagao das Leis Trabalhistas — CLT.

14.11. Este Edital entra em vigor na data de sua publicagao.

Uberlandia, 23 de margo de 2017.

ANDRE GOULART
Superintendente
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ANEXO
CONTEUDO PROGRAMATICO
Cargo: Assistente Administrativo

Portugués:l.Interpretagio e Compreensdao de texto. 2. Funcgbes da Linguagem. 3.
Fonética e Fonologia: classificagdo das palavras. 4. Ortografia: paronimos e
homonimos. 5. Reforma Ortografica: Acentuacdao das palavras, emprego do hifen. 6.
Morfologia: Estrutura das palavras, prefixos, sufixos, classes de palavras (Adjetivo,
Artigo, Advérbio, Conjuncao, Interjeicao, Numeral, Preposi¢ao, Pronome, Substantivo,
Verbo). 7. Analise Sintatica: Termos da Oracao, Oragdes Coordenadas, Oragdes
Subordinadas, 8. Concordancia Verbal e Concordancia Nonimal. 9. Regéncia Nominal
e Regéncia Verbal. 10. Pontuagao. 11. Semantica: Denotac¢ao e Conotagao.

Bibliografia: Gramaticas Normativas e Livros que abordem o Contetido Programatico
apresentado.

Cargo Telefonista:

Portugués: 1.Compreensao e interpretacdo de texto e gramadtica no que se refere. 2.
Acentuacao. 3. Morfologia: Estrutura e formacao de palavras. 4. Classe de Palavras
(advérbio, pronomes, substantivos, etc.) e seu emprego.5.Flexao nominal e verbal. 6.
Concordancia nominal e verbal. 7.Regéncia verbal e nominal. 8. Crase. 9. Pontuagao.

Bibliografia: Gramaticas Normativas e Livros que abordem o Conteudo Programatico
apresentado.

Cargo: Assistente Administrativo

Matematica:1. Conjuntos, Numeros Inteiros; Numeros Racionais; Numeros Reais;
Sistema de Numeragao Decimal; Problemas envolvendo nimeros e suas propriedades
(adigao, subtragao, multiplicagdo, divisao, radiciagdo e potenciagao), Fragdes ordindrias
e decimais, produtos notaveis. 2. Multiplos e divisores: maximo divisor comum e
minimo multiplo comum. 3. Expressdes numéricas. 4. Equacdes do 1° e 2° graus. 5.
Problemas, numeros e grandezas proporcionais: razdes e proporg¢des, Divisao em
partes proporcionais, Regra de trés simples e composta. 6. Porcentagem. Juro simples:
juros, capital, tempo, taxas e montantes. 7. Introdugao a Estatistica: graficos, média
aritmética, média aritmética ponderada. 8. Sistema de medidas decimais: medidas de
comprimento, perimetro, metro, metro quadrado e ctibico, litro, grama. 9. Fun¢des de
12 e 22 graus; Progressoes (PA e PG); 10. Andlise Combinatdria (Principio fundamental
da contagem, Arranjos, Permutacdo, Combinacao) 11. Probabilidade; 12. Resolugao de
problemas.
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Bibliografia: livros que abranjam o programa proposto.

Cargo: Telefonista

Matematica:1. Problemas envolvendo numeros relativos inteiros e fracionarios e suas
propriedades (adigao, subtragao, multiplicacdo, divisao e potenciagao). 2. Multiplos e
divisores: maximo divisor comum e minimo multiplo comum. 3. Fra¢des ordindrias e
decimais. 4. Numeros decimais: propriedades e operagodes. 5. Expressdoes numéricas. 6.
Equagdes do 1° e 2° graus. 7. Problemas, niimeros e grandezas proporcionais: razdes e
proporgoes. 8. Divisdo em partes proporcionais. 9. Sistema de medidas decimais:
metro, metro quadrado e cubico, litro, grama.

Bibliografia: livros que abranjam o programa proposto.

Cargos: Assistente Administrativo e Telefonista

Informatica Basica:1. Conceitos basicos: Hardware e Software; sistema operacional;
programas aplicativos; redes de computadores; Internet; email;, transferéncia de
arquivos; World Wide Web (WWW); dispositivos moveis; profissdes ligadas a
informatica. 2. Nog¢oOes Basicas de microcomputador — componentes, dispositivos de
entrada e saida, periféricos, processadores, tipos de memoria, dispositivos externos. 3.
Ambiente MS-Windows 7 — Uso do ambiente grafico; execucao de aplicativos e
acessorios; manipulacao de arquivos e pastas; execucao de aplicativos basicos; lixeira;
tipos de arquivos; configuragdo, manutengao, instalagdo e atualizagdo do MS-
Windows. 4. MS-WORD 2007 — Utilizagao de janelas e menus; barras de ferramentas;
operag0es com arquivos; impressao de documentos e configuragao da impressora;
edicao de textos; formatacdo no Word; criagdo e manipulacdo de tabelas; operacdes
com documentos. 5. MS-EXCEL - Fundamentos da planilha; editando e formatando
planilhas; formatando células; alterando opg¢des de impressao; organizando planilhas e
exibi¢do de janela; trabalhando com graficos; executando calculos; usando fungoes
logicas e financeiras; usando Excel com a Internet; operagdes com planilhas. 6. Nogoes
de Utilizacdo do Google Chrome, Mozilla, MS-Internet Explorer e Firefox -
Manutengao dos enderecos favoritos; utilizagdo de historico; nog¢des de navegacao em
hipertexto; baixando arquivos; seguranca; configuracao e atualizacdo. 7. Nogdes de
Utilizacao do MS-Outlook 2007- Envio e recebimento de mensagens — incluindo a
utilizagdo de arquivos anexos; localizacao de mensagens nas pastas; organizagao das
mensagens em pastas e subpastas; manutencao do catalogo de enderegos; configuragao
e atualizagao. 8. Nogoes de utilizagdao e configuragao de aplicagdes web para acesso a
mensagens — Servigos gratuitos de correio eletronico, Hotmail e Gmail: Envio e
recebimento de mensagens, incluindo a utilizagdo de arquivos anexos. 9. Virus de
computador — Defini¢dao e programas antivirus; tipos de virus.

Bibliografia: livros que abrajam o programa proposto.
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Cargos: Assistente Administrativo e Telefonista

Legislacao:

1. Lei Complementar n°. 040 de 05 de Outubro de 1992.
2. Lei Ordinaria n°. 8.049 de 24 de Junho de 2002.
3.Lei Ordinaria n°. 12.072 de 26 de Dezembro de 2014.

Bibliografia: livros e Legislacao Municipal que abrajam o programa proposto.
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