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EDITAL DE ABERTURA DO PROCESSO SELETIVO PUBLICO SIMPLIFICADO
EDITAL N° 01/2022

Tendo em vista o disposto no artigo 37 da CF/88, Leis Municipais 2.584/91 alterada
pela Lei n®2.913, de 08 de dezembro de 1994; Lei Municipal n° 2.843, de 03 de margo
de 1994, que estabelece normas para contratacdo de pessoal por tempo determinado,
com as alteragdes introduzidas pelas Leis n° 2.948, de 11 de maio de 1995, e lei n°
3.473, de 24 de setembro de 1999; Lei Municipal n°® 3.072, de 15 de junho de 1996, que
dispbe sobre o Plano de Cargos e Carreira dos Servidores Publicos Municipais e das
Autarquias e legislagdes complementares, torna publico para conhecimento dos
interessados, que realizara Processo Seletivo Publico Simplificado para
designacéol/contratagao temporaria de OFICIAL ADMINISTRATIVO em cadastro de
reserva para preenchimento de eventuais vagas, que porventura surgirem durante o
seu prazo de validade, conforme previsto neste Edital, para atuarem no Instituto
Municipal de Previdéncia dos Servidores Publicos de Itaina, Minas Gerais.

1 - DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1. A fungéo, nivel de escolaridade, requisitos e vencimentos s3o0 os constantes do Anexo |,
deste Edital.

1.2. O Processo Seletivo Publico Simplificado para designag&o/contratagéo temporaria de Oficial
Administrativo sera regido por este Edital e tera validade de 01 (um) ano contado da data da
sua homologacéo, podendo ser prorrogado por igual periodo e sua realizagdo esta sob a
responsabilidade da do Instituto Municipa de Previdéncia dos Servidores Publicos de ltatna,
Minas Gerais, com a supervis&o da Comiss&o Especial de elaborag&o do Edital n° 01/2022/IMP
para realizagéo do Processo Seletivo Publico Simplificado, designada pela Portaria n° 005, de
14 de fevereiro de 2022, publicada no Jornal Oficial do Municipio, obedecidas as normas deste
Edital.

1.3. O Processo Seletivo Publico Simplificado constara de avaliag&o curricular de titulos e n&o
havera pagamento de taxa de inscri¢go:

1.4. O presente Edital estara disponivel para consulta no endereco eletrénico: www.imp.mg.gov.br.

1.5. E de inteira responsabilidade do candidato acompanhar a divulgacéo de todos os atos, editais,
avisos, comunicados e outras informacées pertinentes a este Processo Seletivo Publico
Simplificado.

1.6. A ficha de inscricdo ( Anexo V) e todas as copias_de documentacio

comprobatéria, constantes no item 3.3 desse edital deverdo ser entreques em
meio_fisico, em encadernacio espiral, em folhas no formato A4, numeradas
sequencialmente e rubricadas pelo candidato. As copias dos documentos que
tenham informacées no verso, deverio ser re roduzidas conforme o original. A
ordem de apresentacdo da documentacio devera obedecer a mesma sequéncia

que consta no item 3.3 desse edital.
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2 - DAS CONDICOES PARA INSCRICAO

2.1. Ser brasileiro nato ou naturalizado ou cidad&o portugués, na forma da lei, conhecer e estar de
acordo com as exigéncias contidas no presente Edital.

3 — DAS INSCRIGOES

3.1. Periodo:

Entrega de documentacdo na sede do IMP, situada a Rua Coronel Jodo de Cerquiera Lima,

n° 167, Centro, no periodo de 21 a 25 de fevereiro/2022.

3.2. O Edital estara disponivel no site www.imp.mg.gov.br.

3.3. Documentacéo exigida: O candidato devera apresentar na sede do IMP, os seguintes
documentos,_em_encadernacédo_espiral, em folhas no formato A4, numeradas

sequencialmente e rubricadas pelo candidato:

a) Impresséo da ficha de inscricdo preenchida e devidamente assinada (Anexo V) ;

b) Cépia da cédula de identidade e CPF ou de documento equivalente, de valor legal;

c) Copia da documentagdo comprobatéria de titulacdo minima exigida para o cargo
(Conforme Anexo I);

d) Autodeclaracio de conhecimento e pratica do pacote office (Anexo VII);

e) Copia da documentagdo comprobatéria de titulagao complementar;
f) Cépia da documentagio comprobatéria de contagem de tempo;

g) Copia da declaragdo que devera acompanhar a cépia da Carteira Profissional,
quando for o caso (conforme Item 7.1.3. a ) Anexo I

h) Cépia do Anexo Il para o candidato que se autodeclarar negro ou pardo;

i) Laudo médico atestando a espécie e o grau ou nivel da deficiéncia com expressa
referéncia ao cédigo correspondente da Classificagdo Internacional de Doenca-
CID, bem como a provavel causa da deficiéncia, para o candidato que se declare

pessoa com deficiéncia.

3.4. Copias ilegiveis serao desconsideradas.
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3.5. A declaragdo e/ou a apresentacdo de documentos ou informagdes falsas ou inexatas,
determinardo o cancelamento da inscrigdo e anulag@o de todos os atos decorrentes, em
qualquer época.

3.6. O preenchimento da ficha de inscricio e a apresentacdo da documentagio
comprobatéria é de total responsabilidade do candidato.
3.7. Outras informagédes:

a) Nao havera, sob qualquer pretexto, inscrigio proviséria ou condicional.

b) Nao serdo recebidas inscricdes por via postal, fax, condicional, proviséria e/ou
extemporanea.

¢) Nao sera classificado que nao estiver de acordo com o itens 1.6 e 3.3 desse edital.
d) Na&o sera admitida a inclusdo de novos documentos apos a inscrigao.

e) Nao serao aceitas folhas avulsas.

f) Todas as folhas devem ser rubricadas pelo candidato e numeradas sequencialmente.

3.8. Considera-se o dia 31 de janeiro de 2022 a data limite para a comprovacao de tempo de
servico.

3.9. Serdo considerados apenas os comprovantes ou declaracdo de tempo de servico
emitidos nos dltimos cinco anos, ou seja, a partir de 31 de dezembro de 2016.

4 — DAS VAGAS RESERVADAS A CANDIDATOS COM DEFICIENCIA

—~ 4.1. E assegurado as pessoas com deficiéncia o direito de se inscreverem no presente Processo
Seletivo Publico Simplificado, em funcées cujas atribuicdes sejam compativeis com a deficiéncia
de que séo portadoras, para as quais serdo reservadas 10% (dez por cento) das vagas de cada
fungéo oferecidas neste Processo Seletivo Publico Simplificado, conforme Decreto Municipal n°
3.835/97.

4.2. Consideram-se deficiéncias que asseguram ao candidato o direito de concorrer as vagas
reservadas, aquelas identificadas nas categorias contidas no Artigo 4° do Decreto Federal n°
3.298/99.

4.3. Para as pessoas com deficiéncia, sera observado o mesmo percentual em caso de
surgimento de vagas no decorrer do prazo de validade do Processo Seletivo Publico Simplificado.

4.4. O candidato que se declarar pessoa com deficiéncia, durante o preenchimento do
Requerimento de Inscrigéo, além de observar os procedimentos descritos neste Edital, devera
proceder da seguinte forma:

a) informar que & pessoa com deficiéncia;
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b) apresentar laudo médico atestando a espécie e o grau ou nivel da deficiéncia com expressa
referéncia ao cédigo correspondente da Classificagdo Internacional de Doenga-CID, bem como
a provavel causa da deficiéncia.

4.5. Na falta do laudo médico ou das informagées indicadas no subitem 4.4, o Requerimento de
Inscricdo serad processado como de candidato nao pertencente a classificagdo pessoa com
deficiéncia, mesmo que declarada tal condigéo, ndo podendo o candidato alegar posteriormente
esta condicao, para reivindicar a prerrogativa legal.

4.6. O candidato que declarar pessoa com deficiéncia devera atender a todos os itens
especificados neste Edital.

4.7. Na falta de candidatos habilitados para a cota pessoa com deficiéncia, a mesma sera
preenchida pelos demais candidatos classificados, com estrita observancia da ordem
classificatoria.

4.8. O candidato sera submetido, se convocado, a avaliacio a ser realizada pelo Médico
Coordenador do Servico de Medicina do Trabalho da Prefeitura Municipal de Itatina. O
Médico Coordenador podera solicitar outros exames elou avaliacbes com lementares

bem como solicitar demais atos que entender necessario a confirmacdo do grau de

deficiéncia do candidato.

4.9. Para a avaliacdo mencionada no item anterior a pessoa com deficiéncia devera

apresentar também os demais exames laboratoriais e de diagnésticos que sio solicitados

a todos os inscritos para o cargo / funcao.

4.10. O candidato que, apés avaliacdo médica, ndo for considerado pessoa com deficiéncia nos
termos da legislag&o vigente, permanecera somente na lista geral de classificacdo da fungéo
para o qual se inscreveu.

4.11. O candidato que, apds avaliagdo médica, sua deficiéncia for considerada incompativel com
as atribuicbes da funcado pretendida, sera eliminado do Processo Seletivo Publico Simplificado,
com a consequente anulagéo do ato de classificagdo correspondente.

4.12. O 1° (primeiro) preenchimento da funcao, por candidato classificado pessoa com deficiéncia
devera ocorrer quando da 52 (quinta) vaga da funcéo contemplada neste Edital.

4.13. Somente havera reserva imediata de vagas para o candidato que se declarar pessoa com
deficiéncia nas fungdes com numero de vagas igual ou superior a 5 (cinco).

5 — DAS VAGAS RESERVADAS A CANDIDATOS NEGROS

5.1. Das vagas destinadas a cada fungéo e das que vierem a ser criadas durante o prazo de
validade do Processo Seletivo Publico Simplificado, 10% seréo reservadas aos negros, conforme
Lei Municipal n® 4.956/2015.

5.2. Caso a aplicagéo do percentual de que trata o subitem 5.1 deste edital resulte em numero
fracionado, este sera elevado até o primeiro numero inteiro subsequente, em caso de fragéo
igual ou maior que 0,5 (zero virgula cinco) ou diminuido para o nimero inteiro imediatamente
inferior, em caso de fragédo menor que 0,5 (zero virgula cinco).
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5.3. Somente havera reserva imediata de vagas para o candidato que se autodeclarar negro ou
pardo nas fungdes com numero de vagas igual ou superior a 6 (seis).

5.4. Para concorrer as vagas reservadas, o candidato devera, no ato da inscricdo, optar por
concorrer as vagas reservadas aos negros, preenchendo a autodeclaragéo constante do Anexo
I, de que € negro ou pardo, conforme quesito cor ou raca utilizado pela Fundag&o Instituto
Brasileiro de Geografia e Estatistica — IBGE.

5.5. A autodeclaracéo tera validade somente para este Processo Seletivo Publico Simplificado.

5.6. As informagbes prestadas no momento da inscricio sdo de inteira responsabilidade do
candidato, devendo este responder por qualquer falsidade.

5.7. Na hipétese de constatagéo de declaragéo falsa, o candidato sera eliminado do Processo
Seletivo Publico Simplificado e, se tiver sido classificado, ficara sujeito a anulagdo da sua
designagéo/contratacéo, apos procedimento administrativo em que lhe sejam assegurados o
contraditorio e a ampla defesa, sem prejuizo de outras sancdes cabiveis.

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

5.9. O candidato classificado que, no ato da inscrig&o, declarou-se negro ou pardo, tera seu nome
publicado em lista a parte e figurara também na lista de classificagéo geral.

5.10. A designagé&o/contratagdo do candidato classificado respeitara os critérios de alternancia e
de proporcionalidade, que consideram a relac&o entre a lista geral, a de pessoas com deficiéncia
€ a de negros.

5.11. O candidato inscrito como negro participara do Processo Seletivo Publico Simplificado em
igualdade de condi¢cdes com os demais candidatos.

5.12. O candidato negro que n3o realizar a inscricdo conforme instrugées constantes nestes
subitens n&o podera interpor recurso em favor de sua situago.

6 - DAS CONDIGOES PARA DESIGNACAO/CONTRATAGCAO

6.1. Estar em dia com as obrigacées eleitorais.

6.2. Estar em dia com as obrigagdes militares, se do sexo masculino.

6.3. Ter, na data da contratag&o/designacéo, 18 (dezoito) anos completos.

6.4. Estar em gozo dos direitos politicos.

6.5. Gozar de boa saude fisica e mental.

6.6. Nao ter sido demitido ou exonerado do servigo publico ou ter tido contrato interrompido,
;.nstgzi/gﬁt'iamente por descumprimento de normas contratuais, nos termos da Lei Municipal n°®

6.7. N&o possuir registro de antecedentes criminais.

6.8. As designagdes/contratagdes s&o por excepcional interesse publico.

e
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a)

b)

c)

d)

e)

6.9. Nao havendo contratagéo conjunta de todos os classificados e, para atender os percentuais
minimo e maximo consolidados na jurisprudéncia nacional, o primeiro candidato enquadrado como
pessoa com deficiéncia sera convocado a ocupar a 5 vaga que vier a surgir e o primeiro candidato
enquadrado nas cotas raciais sera convocado para ocupar a 62 vaga e, assim, sucessivamente.
6.10. Ter preenchido os requisitos do presente Edital.

7 - DO PROCESSO DE CLASSIFICAGAO FINAL E DESEMPATE

7.1. DA CLASSIFICACAO PARA A FUNCAO DE OFICAL ADMINISTRATIVO

7.1.1. Seréo considerados classificados os candidatos que possuirem formag&o minima exigida
para o exercicio do cargo, conforme especificado no Anexo I: ENSINO MEDIO

7.1.2. Em caso de empate ser&o observados os seguintes critérios:

Apresentacédo de comprovante de conclus&o de Curso: Administrac&o ou Direito - trés pontos e
Gestéo Publica — quatro pontos.

Apresentagéo de comprovante de curso de Pos Graduag&o em uma das formagdes indicadas no
topico anterior, sendo atribuidos trés pontos para pés graduacéo lato senso, cinco pontos para
mestrado e 10 pontos para doutorado.

A partir da apresentagéo de mais certificados de Licenciatura, Bacharelado ou Tecnolégico a
pontuacéo sera de 01 ponto cada, ndo havendo limitac&o de certificados.

A apresentagdo de comprovante ou declarac&o de tempo de servigo de designado ou contratado
na fung&o pretendida correspondera a 0,1 (um décimo de ponto) para cada més de exercicio. Ndo
sera computado o tempo de servico vinculado a cargo efetivo ou aposentado. Sera
considerado um més de exercicio para o periodo laborado entre 15 a 30 dias no mesmo

meés, até o limite de 05 (cinco) pontos.

Apurado o total de pontos, na hipétese de empate entre os candidatos, sera dada preferéncia para
efeito de classificagéo ao candidato com maior idade.

7.1.3. Para comprovagéo de tempo de servico serdo considerados:

Cépia da Carteira de Trabalho e Previdéncia Social (CTPS) comprovando o exercicio da funcéo de
Oficial Administrativo.

8 - DOS RECURSOS

8.1 Cabera recurso contra esse edital no prazo de 2 (dois) dias Uteis a contar de sua

publicagéo.
oo M.
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8.2. Cabera recurso contra os resultados nos 02 (dois) primeiros dias uteis seguintes ao da
divulgagéo do resultado final, desde que demonstrado erro material.

8.3. A Comiss&o Especial do presente Processo Seletivo Publico Simplificado constitui-se em
ultima instancia para recurso e reviséo, sendo soberana em suas decisdes, raz&o por que nao
caber&o recursos ou revisdes adicionais.

8.4. Sera dada publicidade da decis&o dos recursos no site do IMP (www.imp.mg.gov.br) e no
Jornal Oficial do Municipio, conforme cronograma apresentado no anexo |V deste edital.

8.5. Serdo rejeitados liminarmente os recursos que ndo estiverem redigidos em termos
préprios ou ndo fundamentados; os que nédo contiverem dados necessarios a identificacéo do
candidato e aqueles apds o prazo preestabelecido nos itens 8.1 e 8.2 (ANEXO VI)

8.6. Os recursos deverdo ser protocolados presencialmente, na sede do Instituto
Municipal de Previdéncia dos Servidores Publicos de Itauna.

9 — DAS DISPOSIGOES GERAIS

9.1. O candidato classificado e contratado sera regido pela Lei Municipal 2584 e suas alteragdes.

9.2. A Comissdo Especial do Processo Seletivo Publico Simplificado do Instiuto Muncipal de
Previdéncia dos Servidores Publicos de Itaina tera a responsabilidade de acompanhar a
realizagéo do Processo Seletivo Publico Simplificado, julgar os recursos e elaborar lista de
classificacao final a ser encaminhada a autoridade superior para homologacao.

9.3. O prazo de validade do presente Processo Seletivo Publico Simplificado € de dez meses,
contados da data da homologag&o do resultado final, podendo ser prorrogado por igual periodo.

9.4. Nao sera fornecido ao candidato qualquer documento comprobatério de classificagéo no
Processo Seletivo Publico Simplificado, valendo, para este fim, a homologagéo divulgada no
—~ Jornal Oficial do Municipio.

9.5. A inscricdo e todos os atos dela decorrentes serdo anulados sumariamente, se o candidato
n&o comprovar, no ato da contratagéo, atendimento a todos os requisitos fixados neste Edital.

9.6. O exercicio do cargo, objeto deste Processo Seletivo, sera na sede do Instituto Municipal de
Previdéncia dos Servidores Publicos de Itatina, MG.

9.7. A classificacdo no Processo Seletivo Publico Simplificado n&o assegura direito a
designacgao/contratacdo, mas esta, quando ocorrer, obedecera rigorosamente a ordem de
classificagdo dos candidatos e seu prazo de validade.

9.8. Ainscrigao do candidato importara no conhecimento das presentes instrugdes e na aceitagéo
tacita das condicdes do Processo Seletivo Publico Simplificado, tais como se acham
estabelecidas neste Edital.

9.9. O candidato devera manter-se informado quanto & divulgacéo das chamadas (convocagdes)

do Instituto Municipal de Previdéncia dos Servidores Publicos de Itatina, MG, durante o prazo
de validade do Processo Seletivo Publico Simplificado, para designagao/contratagao.

Ggwe 1L
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9.10 O candidato classificado, quando da contratacio, devera apresentar-se

obrigatoriamente no prazo maximo de 2 (dois) dias lteis, apés a convocacéo, &
Geréncia Administrativa do Instituto Municipal de Previdéncia dos Servidores Publicos

de Itatina, MG.

Para efeito da designacao/contratacdo para exercicio das funcdes, o candidato devera
apresentar os sequintes documentos:

a) Cadastro de Pessoa Fisica (CPF).
b) Titulo de Eleitor, com o comprovante de votag&o na ultima eleigdo.

c) Certificado de reservista, se do sexo masculino.

— d) Carteira de |ldentidade.
e) Certidao de Nascimento ou de Casamento.

f) Certidao de Nascimento dos filhos menores de 18 (dezoito) anos.

g) Atestado de Saude Ocupacional (ASO) com a aptidao para o exercicio da
funcdo, com validade de 60 dias contados da sua emissio.

h) Certificado de concluséo do curso, que habilite o candidato ao exercicio da fungéo;
i) 03 (trés) fotografias 3X4 recentes.

j) Declaragédo de acumulo de cargos e/ou fungdes publicas, se for o caso.

k) Declaracéo de bens e valores que constituem seu patriménio.

. ) Atestado de bons antecedentes fornecido pela Secretaria de Seguranca
Publica.

m) Cartéo de vacinagéo (xerox).

n) Carteira de Trabalho.

0) Atestado de frequéncia escolar dos filhos maiores de 04 anos.
p) Comprovante de enderego atualizado.

q) Conta na Caixa Econ6mica Federal.

r) Resultados dos exames laboratoriais _e/ou diagndsticos conforme

determmagées para cada cargo/funcdo constantes no Programa de Controle de
Médico de Saude Ocupacional _em vigéncia no momento da

oy .
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contratacio/designacdo, sendo a relacdo destes fornecida pela Geréncia
Administrativa do IMP apds a convocacao do candidato.

s) | - Os exames laboratoriais e/ou diagnésticos terdo validade de 90 dias e
as despesas da realizacdo destes serdo de responsabilidade do candidato.

9.11. A Geréncia Administrativa do IMP estipulard o prazo para o designado/contratado iniciar
suas atividades.

9.12. N&o se dara a designagdo/contratacdo, em hipétese alguma, de candidatos com
documentacgao incompleta.

9.13. N&o havera segunda convocagdo para o candidato que n&o comparecer nos prazos
estabelecidos no item 9.11.

s, 9.14. Os casos omissos ou duvidosos serdo resolvidos pela Comisséo Especial do Processo
Seletivo Publico Simplificado.

9.15. Cabera ao Diretor Geral do IMP, a homologacao do resultado do Processo Seletivo Publico
Simplificado.

9.16. As informacdes referentes a este Processo Seletivo Publico Simplificado ser&o publicadas
no Jornal Oficial do Municipio de ltatina.

9.17. Os resultados seréo divulgados no Jornal Oficial do Municipio de Itatina e no site do IMP.

&Q&e Fonseca

Presidente da Comissao Especial do Processo Seletivo Publico Simplificado
Matricula 095-7

o U e
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. CNPJ: 00.124.513/0001-04 - Rua Jodo de Cerqueira Lima, n° 167, Centro - Itaina/MG - CEP
Instiluto Municipal de Previdancia 35.680-063
os Servdores Pibleos do tadne Telefone: (37) 3249-3766 Site: http:/lwww.imp.mg.gov.br/

ANEXO |

Oficial R$ 2.956,64 Ensino Médio 40 horas
Administrativo

ﬁmul@
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CNPJ: 00.124.513/0001-04 - Rua Joao de Cerqueira Lima, n° 167, Centro - Itaina/MG - CEP

msmtxm Municipal de Providéncia 35680'063
dos Seniores Pibloos do tieine Telefone: (37) 3249-3766 Site: http://www.imp.mg.gov.br/

ANEXO I

I M Instituto Municipal de Previdéncia dos Servidores Publicos de Itatina-MG

Autodeclaracao

, portador (a) do Cadastro de Pessoa

Eu,

Fisica (CPF) n° , candidato ao Cargo de Oficial
Administrativo no Processo Seletivo Publico Simplificado Edital n° 1/2022/IMP,
autodeclaro (negro ou pardo).

Itadna, de de 20__.

Assinatura do (a) candidato (a)

Obs: Somente para candidatos (as) que se declararem negros (as) ou pardos
(as).

eV,
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CNPJ: 00.124.513/0001-04 - Rua Jodo de Cerqueira Lima, n° 167, Centro - Itaina/MG - CEP

msn!-._m Mmscepal de Pravidéncia 35-680'063
o0 Serddores Piblieos de beive Telefone: (37) 3249-3766 Site: http://www.imp.mg.gov.br/

' M Instituto Municipal de Previdéncia dos Servidores Publicos de Itaina-MG

ANEXO il

(Cabegalho contendo o nome, enderego, CNPJ da instituigio emissora do documento e

carimbo.)
DECLARAGAO
Declaramos para os devidos fins que
portador (a) do Cadastro de Pessoa Fisica (CPF) n°® , trabalhou na
instituicao :
, o periodo de / / a / /|_ -, no exercicio do
cargo/fungao de (especificacao da fungao).

Por ser verdade, firmamos a presente declaragio.

Itaina, __de de 20__.

(Assinatura e carimbo do responsavel pela Declaragio)

oo oy 2



Instituto Municipal de Previdéncia dos Servidores Publicos de Itatina-MG
ol CNPJ: 00.124.513/0001-04 - Rua Jo&o de Cerqueira Lima, n° 167, Centro - Itauna/MG - CEP
nsttuto Municipal de Previcéncia 35-680‘063

o0 Servioren Dibkeos do e Telefone: (37) 3249-3766 Site: http:/lwww.imp.mg.gov.br/
CRONOGRAMA
ETAPAS DATA LOCAL
Divulgacao do Edital 16/02/2022 www.imp.mg.qov.br
Recurso contra o Edital 17 e Presencialmente no IMP
18/02/2022
Inscricao 21a IMP
25/02/2022
Resultado preliminar 08/03/2022 www.imp.mg.qov.br
Recurso contra o resultado preliminar 09e Presencialmente no IMP
10/03/2022
Publicacdo da decisao sobre o recurso | 15/03/2022 www.imp.mg.gov.br
Resultado final 15/03/2022 www.imp.mg.gov.br
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Instituto Municipal de Previdéncia dos Servidores Publicos de Itatina-MG
o CNPJ: 00.124.513/0001-04 - Rua Jodo de Cerqueira Lima, n° 167, Centro - Itauna/lMG - CEP

institute Municipal de Previdéncia 35-680'063

dos Servdores Pibeos do e Telefone: (37) 3249-3766 Site: http:/lwww.imp.mg.gov.br/
ANEXO V
FICHA DE INSCRIGAO NO PROCESSO SELETIVO PUBLICO SIMPLIFICADO
EDITAL N° 1/2022/IMP
FUNGCAO - OFICIAL ADMINISTRATIVO
) Nome:
Idade: Data de nascimento: / /
Identidade: CPF:
Endereco:
Bairro: Cidade:
Telefone:
Pessoa com deficiéncia? ( )Sim () Nao
Autodeclarado negro? ( ) Sim () Nao

Assinatura do candidato (a)

/’_\
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Instituto Municipal de Previdéncia dos Servidores Publicos de Itaina-MG
. CNPJ: 00.124.513/0001-04 - Rua Joio de Cerqueira Lima, n® 167, Centro - Itauna/MG - CEP
instituto Municipal de Previdéncia 35.680'063

9on Sentdores Plbcos do haine Telefone: (37) 3249-3766 Site: http:/iwww.imp.mg.gov.br/

ANEXO VI

Formulario para Recurso

Nimero da Inscrigao: CPF:

Nome do(a) Candidato(a):

Endereco:

Telefone:

A Comissio Especial do Processo Seletivo Publico Simplificado n° 01/2022, do IMP

Eu, ;

candidato(a) ao Processo Seletivo Simplificado para a fungdo de Oficial Administrativo

solicito

Itatna, de de 2022.

Assinatura do (a) Candidato (a):

ﬁpmm 15




Instituto Municipal de Previdéncia dos Servidores Publicos de Itatina-MG
o CNPJ: 00.124.513/0001-04 - Rua Jodo de Cerqueira Lima, n° 167, Centro - Itaina/MG - CEP 35.680-063
institulo Municipal de Previdéncia Telefone: (37) 3249-3766 Site: http:/iwww.imp.mg.gov.br/

ANEXO ViIi

DECLARACAO

Eu, » portador (a) do Cadastro
de Pessoa Fisica (CPF) n° , candidato ao Cargo
de Oficial Administrativo, no Processo Seletivo Publico Simplificado Edital n°
1/2022/IMP, DECLARO, ciente das atribuigées do cargo contidas no Anexo Viil,
ter conhecimento e pratica do Pacote Office, estando apto a desempenhar tais
fungoes.

Itatna, de de 20__.

Assinatura do (a) candidato (a)

16



Instituto Municipal de Previdéncia dos Servidores Publicos de Itaina-MG
i CNPJ: 00.124.513/0001-04 - Rua Jodo de Cerqueira Lima, n° 167, Centro - Itaina/MG - CEP 35.680-063
instluto Municipal de Previdbocia Telefone: (37) 3249-3766 Site: http://www.imp.mg.gov.br/

dos Servidores Pobiicos de Itauna

ANEXO VI

Atribui¢des do Cargo

Atualizagdo: onde est3 datilografar, leia-se digitar.

TDescrigﬁo detalhada das atribuigées

- redigir ou participar da redacdo de
correspondéncias, pareceres, documentos legais e
outros, significativos para o orgao;

- datilografar ou determinar a datilografia de
documentos redigidos e aprovados;

.- operar microcomputador, utilizando programas
oasicos e aplicativos, tais como editor de textos,
planilhas e banco de dados, para incluir, alterar e
obter dados e informacgdes, bem como consultar
registros;

- estudar processos referentes a assuntos de
carater geral ou especifico da unidade
administrativa e propor solugdes;

- coordenar a classificacio, o registro e a
conservacdo de processos, livros e outros
documentos em arquivos especificos;

- auxiliar na interpretacdo de leis, regulamentos e
instrugdes relativas a assuntos de administragdo
lgeral, para fins de aplicagdo, orientacdo e
.ssessoramento;

- elaborar, sob orientagdo, quadros e tabelas
estatisticos, fluxogramas, organogramas e graficos
em geral;

- elaborar em relatérios parciais ou gerais ou
participar de sua elaboragdo, atendendo as
exigéncias ou normas da unidade administrativa;

- realizar, sob orientacdo especifica, coleta de
precos e concorréncias publicas e administrativas
para aquisicdo de material;

- orientar e supervisionar as atividades de controle
de estoque, a fim de assegurar a perfeita ordem
de armazenamento e conservagdo dos materiais;

- prestar informagées de cariter geral,
pessoalmente ou por telefone, anotando e
transmitindo recados;

- realizar, sob orientagao especifica,
cadastramento de imdveis e estabelecimentos
comerciais, a fim de que o Municipio possa
recolher tributos;

- averbar e conferir documentos em geral;

- inspecionar o recebimento e a entrega de
materiais, verificando os prazos de validade dos
produtos pereciveis e a necessidade de
recomposicdo dos estoques;

- participar da elaboragdo da folha de pagamento,
fornecendo subsidios para célculo de abonos de
férias e natalino, hora-extra, entre outros;

- colaborar nos estudos para organizacdo e
racionalizagdo dos servicos nas unidades da
Prefeitura, bem como auxiliar no levantamento e
controle de dados de pesquisa;

- orientar os servidores que o auxiliam na
execuc¢ao das tarefas tipicas da classe;

- eéxecutar outras atribuicdes afins.
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