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ESTADO DO MARANHAO
PREFEITURA MUNICIPAL DE IMPERATRIZ
SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO

Edital n® 013/2017

PROCESSO DE SELECAO PARA CADASTRO DE RESERVA PARA OS CARGOS
DE ASSISTENTE ADMINISTRATIVO E ZELADOR PARA ATUAREM NA REDE
PUBLICA MUNICIPAL DE IMPERATRIZ/MA.

A Prefeitura Municipal de Imperatriz, por meio da Secretaria Municipal de Educacao
torna publica a realizacdo de Processo de Selecdo para a formacéo de cadastro de
reserva para os cargos de Assistente Administrativo e Zelador para atuarem na
Rede Publica Municipal de Imperatriz/MA — Zona Urbana e Zona Rural.

|. DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1 O Processo de Selecao sera regido por este Edital e realizado pela Comissao
Especial de Selecéo, designada pelo Prefeito Municipal de Imperatriz/MA.

1.2 O Processo de Selecao, objeto deste Edital, sera composto das seguintes
etapas:

1.2.1 Para o cargo de Assistente Administrativo - duas etapas: prova objetiva de
carater eliminatério e classificatério e prova de titulos de caréater
classificatorio.

1.2.2 Para o cargo de Zelador — uma etapa: prova objetiva de carater eliminatério e
classificatorio.

1.3 Para todos os efeitos, o conhecimento prévio das normas contidas neste Edital
€ requisito essencial para inscricdo e para participacdo em quaisquer das
etapas. O candidato que por qualquer motivo deixar de atender as normas aqui
estabelecidas sera eliminado do certame.

1.4 O prazo de validade do Processo de Selegéo é de 11 (onze) meses, contado a
partir da data da publicacdo do resultado final, podendo ser prorrogado, caso
haja interesse e necessidade da Secretaria Municipal de Educacgéo.

1.5 Dentro do prazo de validade do Processo de Selecdo, o candidato aprovado
para a formacdo de Cadastro de Reserva é mero detentor de expectativa de
direito a contratacao.

Il. DAS FUNCOES, ATRIBUICOES, REMUNERACAO, REQUISITOS DAS
VAGAS

2.1 A carga horaria € de 40 (quarenta) horas semanais.

2.2 A carga horaria é de 8 (oito) horas de trabalho diario e ser& distribuida nos
turnos matutino, vespertino ou noturno, de acordo com a necessidade da
Secretaria Municipal de Educacgéo.

2.3 Os pré-requisitos/escolaridade e remuneracdo mensal, estdo descritos no
guadro a seguir:



Quadro |

Zona Urbana

CARGO PRE-REQUISITOS ESCOLARIDADE V%\(T;%S REMUNERAGAO MENSAL
Assistente Cadastro
- . Ensino Médio Completo de R$ 965,00
Administrativo
Reserva
Cadastro
Zelador/a Ensino Fundamental Completo de R$ 965,00
Reserva
Zona Rural
] QTD. REMUNERACAO MENSAL
CARGO PRE-REQUISITOS ESCOLARIDADE VAGAS
Assistente . . Cadastro R$ 965,00
- ) Ensino Médio Completo de
Administrativo
Reserva

2.4

2.5

2.6

Os candidatos serdo aproveitados observando-se, estritamente, a ordem de
CLASSIFICACAO e de acordo com a necessidade da Secretaria Municipal de
Educacao de Imperatriz/MA.

Das vagas, 5% serdo destinadas a pessoas com deficiéncia, nos termos da Lei
n° 5.484/92, bem como em atendimento a Lei Federal n° 7.853/89,
regulamentada pelo Decreto n° 3.298/99

Descricdo Sumaria do Cargo (atribuicées):

Assistente Administrativo:

Executar tarefas de apoio administrativo nas areas de protocolo, arquivo,
orcamento e financas, pessoal, material e patrimdénio, organizacdo e métodos,
coleta, classificacdo e registro de dados. Atender as chamadas telefbnicas,
anotando ou enviando recados, para obter ou fornecer informagdes. Duplicar
documentos diversos, operando maquina propria. Realizar servigos especificos
de digitacdo de cartas, memorandos, minutas, tabelas e textos diversos e outras
tarefas afins, necessarias ao desempenho eficiente do sistema administrativo, ou
estabelecidas pela chefia imediata.

Zelador/a

Executar todas as atividades relacionadas com faxina, limpeza e conservacao
dos recintos, moéveis e utensilios de trabalho. Prestar informacdes dos servigcos
sob a sua responsabilidade. Apoiar qualquer servico ou atividade que exija
trabalhos de asseio, manutencgao e limpeza. Coletar, acondicionar e recolher o
lixo dos recintos de trabalho. Executar outras atividades correlatas.




3.1

3.2

3.3

3.3.1

3.4

3.5
3.5.1

3.5.2

3.5.3

3.54

3.5.5

3.5.6

3.6

3.7

lIl. DAS INSCRICOES

A inscricdo do candidato implicara no conhecimento e tacita aceitacdo das
normas e condigOes estabelecidas neste Edital de Processo Selecdo, em
relacdo as quais ndo podera alegar desconhecimento.

O Edital e os resultados serdo disponibilizados no quadro de avisos da
Prefeitura Municipal e da Secretaria Municipal de Educacéo de Imperatriz/MA.
As inscrigbes serdo gratuitas e realizadas no Setor de Educacéo e Atencao a
Diversidade - SIADI, Rua D. Cezério, s/n°, Maranhdo Novo, nesta urbe, no
horario de 08h30min as 11h30min e das 14h30min as 17h.

Os candidatos far&o suas inscrigdes nos dias 20, 21 e 22 de dezembro 2017.
Antes de efetuar a inscricdo, o candidato deve inteirar-se das regras deste
Edital e certificar-se que preenche todos os requisitos exigidos para a funcéo.
Os procedimentos para inscricdo obedecerdo as seguintes regras:

Ficha de inscricao (anexo 1), Declaracdo de entrega de documentos pessoais e
titulos (anexo 1) ambas disponiveis no site da Prefeitura Municipal de
Imperatriz ~ (www.prefeituramunicipaldeimperatriz.com.br),  deverdo  ser
entregues em envelope tamanho A4 a ser lacrado apds conferéncia, sob pena
de indeferimento;

Apresentacdo dos seguintes documentos originais com suas respectivas
copias: RG, comprovante de quitacdo do Servico Militar (sexo masculino),
certidao de quitacao eleitoral (disponivel em
www.tse.jus.br/internet/servicos_eleitor/quitacao.htm) ou no TRE Imperatriz e
duas fotografias 3x4 iguais e recentes, que mostrem o candidato de frente.

Certificado de Conclusao de Ensino Médio ou Declaracdo para o cargo de

Assistente Administrativo e certificado ou declaracdo e histérico, para o

cargo de Zelador. Serdo aceitos apenas certificados emitidos por Instituicées

autorizadas pelos seus respectivos Sistemas de Ensino. A declaracdo sé

serd aceita se for recente (com expedicdo maxima 60 dias).

Os documentos referentes a prova de titulos (quadro Il) para o cargo de

Assistente Administrativo deverdo ser entregues no ato da inscricao

juntamente com os demais documentos exigidos.

Todos os anexos deverao ser preenchidos em letra de forma ou digitados em

fonte Arial ou Times New Romam, tamanho 12.

Nenhum dos documentos de inscricdo apresentados & Comissédo de Selegéo

podera conter emendas e/ou rasuras, sob pena de eliminacéo do candidato.

S&o requisitos para a inscri¢ao:

a) Ser brasileiro ou gozar das prerrogativas previstas no Artigo 12 da
Constituicao Federal,

b) Conhecer, atender e estar de acordo com as exigéncias contidas neste
Edital;

c) Teridade minima de 18 (dezoito) anos completos até a data da inscri¢ao;

d) Ter habilitacdo especifica para o exercicio do cargo para o qual pretende
se inscrever, de acordo com o presente Edital, na data de inscricao;

e) Estar o candidato do sexo masculino, em situagcdo regular perante o
Servico Militar;

f) Estar em dia com as obrigacdes eleitorais;

Os candidatos deverao possuir:
= Competéncia na area de trabalho;
= Disponibilidade de tempo, conforme descrito neste Edital.


http://www.prefeituramunicipaldeimperatriz.com.br/
http://www.tse.jus.br/internet/servicos_eleitor/quitacao.htm
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3.8 A qualquer tempo, poder-se-a anular a inscricdo do candidato, desde que
verificadas falsidades de declaracbes ou irregularidades nas provas ou
documentos.

3.9 O candidato que deixar de preencher quaisquer dos campos obrigatérios da
ficha de inscricdo, tera sua inscricdo invalidada e, consequentemente, nao
participara do processo de selecao.

3.10 Nao serdo aceitos pedidos de inscricbes com documentacdo incompleta nem
em carater condicional.

3.11 Os casos omissos neste Edital serdo deliberados pela Comissao Especial de
Selecéo.

3.12 Ter aprovacao, de carater classificatério, ndo garante a vaga, que estara
condicionada a necessidade da Secretaria Municipal de Educacdo de
Imperatriz/MA.

IV. DAS INSCRICOES DE PESSOAS COM DEFICIENCIA

4.1 A pessoa com deficiéncia que pretende fazer uso das prerrogativas que lhes
sao facultadas no inciso VIl do art. 37 da Constituicdo Federal, na Lei n°® 7.853,
de 24 de outubro de 1989, pelo Decreto Federal n° 3.298, de 20 de dezembro
de 1999 e ao disposto na Lei n° 5.484/92, é assegurado o direito de concorrer,
no presente Processo Seletivo, as vagas reservadas as pessoas com
deficiéncia, desde que a deficiéncia seja compativel com as atribuicdes do
objeto do cargo pretendido.

4.2 Em obediéncia ao disposto no art. 37, paragrafo 1° do Decreto Federal n°
3.298/99 e ao disposto na Lei n° 5.484/92, ficam reservadas 5% (cinco por
cento), por cargo, das vagas efetivadas as pessoas com deficiéncia.

4.3 Consideram-se pessoas com deficiéncia aquelas que se enquadram nas
categorias discriminadas no art. 4° do Decreto n° 3.298/99.

4.4 Os candidatos deverdo, no ato da inscricdo, apresentarem laudo médico que
comprovem a deficiéncia. Esta informacdo devera constar na Ficha de
Inscrigéo.

45 As pessoas com deficiéncia sdo resguardadas as condicdes especiais
previstas no Decreto n° 3.298/99, particularmente em seu artigo n°
40.Participarédo do Processo de Selecao em igualdade de condicbes com o0s
demais candidatos, no que se refere aos critérios de selecéo, ao dia, horario e
ao local de realizacdo das etapas de selecéo previstas neste Edital.

4.6 As pessoas com deficiéncia que nao realizarem a inscricdo conforme
instrucbes constantes neste capitulo, ndo poderdo impetrar recurso em favor
de sua situacao.

4.7 Nao havendo candidatos aprovados para as vagas reservadas para pessoas
com deficiéencia, essas serdo preenchidas por candidatos da ampla
concorréncia, observando a ordem de classificacao final.

V. DA SELECAO

5.1 O Processo de Sele¢do constara de duas etapas que seré prova Objetiva e de
Titulos para o cargo de Assistente Administrativo e de uma etapa para o
cargo de Zelador.

5.1.1Sera eliminado do processo de selecdo o candidato que néo alcancar a

pontuacdo minima de 50% da prova objetiva.

5.1.2 Prova Objetiva



e Assistente Administrativo: constard 25 questdes, sendo 05 questdes de
Lingua Portuguesa, 05 questbes de Matematica Basica, 05 questbes de
Informatica Basica e 10 de Conhecimentos Especificos, conforme anexo lll.
Cada questédo valera 2,0 pontos.

e Zelador: constarad 20 questdes, sendo 10 questdes de Lingua Portuguesa e
10 questbes de Matematica Basica, conforme anexo Ill. Cada questdo
valera 2,0 pontos.

5.1.3 O local e horario da prova escrita sera divulgado nos murais da Prefeitura
Municipal de Imperatriz e da Secretaria Municipal de Educacgé&o até 48h antes
da aplicacdo da mesma.

5.1.4 O candidato devera comparecer ao local da prova, apresentando RG ou outro
documento oficial com fotografia, com no minimo 30 minutos de antecedéncia
do inicio da prova.

5.1.5 O Cartdo de Respostas devera ser preenchido com caneta esferografica de
tinta preta ou azul, sem rasuras.

5.1.6 O candidato devera entregar o cartdo de respostas devidamente assinado e
antes de sair da sala assinar a frequéncia e comprovante de entrega do
cartdo de respostas.

5.1.7 A prova tera duracéo de trés horas. O candidato s6 podera levar o caderno de
guestdes apds duas horas de inicio da prova;

5.1.8 Nao é permitido portar nenhum tipo de aparelho eletrénico (celulares, Mp3,
dentre outros) e nenhum tipo de papel (caderno, panfletos, bloco de
anotacdes, dentre outros).

5.1.9 O candidato que for apanhado em atitude fraudulenta terd sua prova anulada
e sera desclassificado do certame.

5.1.10 O candidato s6 podera se ausentar da sala para beber dgua e usar o
banheiro, acompanhado por um fiscal e s6 podera sair um candidato por vez
de cada sala.

5.1.11 Os trés ultimos candidatos de cada sala s6 poderao sair da sala juntos.

5.1.12 Seré& eliminado o candidato que ndo comparecer no local (sala) e horario da
prova e/ou ndo apresentar documento de identificacao.

5.1.13 Caso o candidato ndo seja encontrado na lista de inscritos, s6 podera fazer a
prova se apresentar o comprovante de inscricdo, devidamente assinado e
carimbado, desde que seu nome nao conste na relacdo de inscricdes
indeferidas.

5.1.14Em caso de perda dos documentos e/ou comprovante de inscricdo o
candidato devera apresentar o Boletim de Ocorréncia registrado na Delegacia
de Policia.

5.2 Segunda Etapa (para o cargo de Assistente Administrativo)

5.2.1 Provade Titulo de carater classificatorio (analise de curriculo comprovado)

5.2.2 A analise curricular compreende:

* Investigagdo da veracidade das informagdes contidas nos curriculos e
da documentacgéo apresentada;

= Atribuicdo de pontuacéo pelos titulos apresentados, que sera realizada
com base nos critérios definidos e indicados no quadro |l;

5.3 A pontuacdo alcancada na prova de titulos sera somada ao numero de pontos

obtidos na primeira etapa aos candidatos que obtiverem classificagdo na prova
objetiva.



QUADRO Il - A

Prova de Titulos

CARGO: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO
- ~ Qtd. Maxima a | Qtd. Pontos Pontuacéo
Especificacao . L
ser apresentada por titulo Maxima
Certificado de Cursos de
Informatica de minimo de 40 3 10 30
horas (1,0 pontos para cada 40 ’ ’
horas)
Certificados de Cursos
Profissionalizantes na area de
Servicos Administrativos com
carga horaria minima de 60 4 1,0 4,0
horas. (1,0 pontos para cada 60
horas)
Curso Técnico de nivel médio
na é&rea (Administracdo ou 1 3,0 3,0
Contabilidade)
Quantidade maxima de pontos possivel. 10,0

Obs.:1 Os candidatos deverdo apresentar originais de todos os documentos.
Obs.: 2 Os candidatos deverdo apresentar originais de todos os documentos. Em relagdo a
escolaridade seréa contabilizada apenas a maior pontuagéo, ndo sendo, portanto cumulativo.

VI. DOS CRITERIOS DE DESEMPATE

a) O candidato que obtiver maior pontuagéo na prova objetiva;

VIl. DO RESULTADO FINAL E CONTRATACAO

O resultado deste Processo de Sele¢éo sera divulgado nos quadros de avisos
da Prefeitura Municipal de Imperatriz e da Secretaria Municipal de Educacéo,
com a divulgacdo dos nomes, pontuacao e classificacdo final dos candidatos

Os candidatos serdo aproveitados observando-se, estritamente, a ordem de
CLASSIFICACAO e de acordo com a necessidade da Secretaria Municipal de

6.1 Os casos de desempates se dardo da seguinte forma:
ASSISTENTE ADMINISTRATIVO:
b) O candidato de maior idade.
ZELADOR:
a) O candidato de maior idade.
7.1
em ordem decrescente.
7.2
Educacao de Imperatriz/MA,
7.3

A contratacdo de pessoal sera feita pela Secretaria Municipal de Educagéo nos
termos da Consolidacdo das Leis Trabalhistas — CLT, mediante contrato de
trabalho, por prazo determinado, podendo o contratado a qualguer momento
ser substituido por falta de desempenho adequado das funcbes, falta de
adaptacao ou qualquer outro motivo que prejudique o bom desempenho das
atividades docentes e aprendizagem dos alunos, pelo candidato imediatamente
abaixo na classificacéo.



7.4

7.5

8.1

8.2

8.3

8.4

9.1

9.2

9.3

9.4

9.5

9.6

9.7

9.8

9.9
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O candidato s6 tomara posse ap0s assinar declaracdo de disponibilidade de
tempo e de ndo acumulo ilegal de cargo para o trabalho no turno em que for
apresentada a necessidade da Secretaria Municipal de Educacéo, no ato de
sua convocacgao para a contratacao.

Os casos de demissdes por justa causa serdo realizados de acordo com a
legislagéo em vigor.

VIIl. DOS RECURSOS

O candidato tera o prazo de 24 (vinte e quatro) horas, a contar da data de
divulgacdo de cada etapa para entrar com pedido de reconsideragéo, junto a
Comisséo Especial de Selecéo.

O recurso de reconsideracao devera ser feito por escrito, com identificacdo
completa do candidato, com indicacdo fundamentada do motivo do pedido e,
deverd ser assinado pelo candidato e protocolado junto ao setor administrativo
da SEMED.

A Comisséao responderd aos recursos em até 02 (dois) dias uteis apés a
interposicao.

A homologacédo do resultado final sera divulgada nos quadros de avisos da
Prefeitura Municipal de Imperatriz e Secretaria Municipal de Educacéo.

IX. DAS DISPOSICOES FINAIS

Preenchido o formulario de inscricdo, o candidato devera revisa-lo,
ficando inteiramente responsavel pelas informacdes nele contidas e
documentos anexados.

N&o serdo aceitos documentos para serem anexados depois de efetuada a
inscricdo e de lacrado o envelope, e nem tampouco apo6s o término do periodo
de inscri¢oes.

A inscricdo valera para todo e qualquer efeito como forma de expressa
aceitacao, por parte do candidato, das normas constantes deste Edital.

Os candidatos classificados serdo convocados de acordo com a necessidade
da Secretaria Municipal de Educacéo, por ordem de classificagcéo;

O candidato que no momento da convocagdo nao preencher as vagas
disponiveis, ou ndo comparecer, sera automaticamente desclassificado;

O candidato aprovado tera 24 (vinte e quatro) horas para se apresentar
apos convocacao que sera afixada no quadro de avisos da Prefeitura Municipal
de Imperatriz e da Secretaria Municipal de Educacéo.

N&o se efetivara a contratacdo se esta implicar em acumulo ilegal de cargos,
nos termos das Leis vigentes.

Verificada a qualquer tempo, a inexatiddo de informagdes, irregularidades,
inidoneidade ou falta de documentos exigiveis, o candidato sera eliminado do
processo de selecéo, anulando-se todos os atos decorrentes da inscrigao.

N&o serd fornecido ao candidato qualquer documento comprobatério de
classificagdo no processo de selecdo, valendo para estes fins as listagens
divulgadas através dos quadros de avisos da Prefeitura Municipal de Imperatriz
e Secretaria Municipal de Educacéo.

9.10 Cabe a Prefeitura Municipal de Imperatriz o direito de aproveitar os candidatos

classificados em numero estritamente necessario para provimento dos cargos
vagos existentes e/ou que vierem a existir durante o periodo de validade deste



8

certame, ndo havendo, portanto, obrigatoriedade de contratacdo total dos
classificados e dos aprovados.

9.11 Toda a documentacéo entregue pelo candidato em hipdtese alguma Ihe sera
devolvida.

9.12 E de exclusiva responsabilidade do candidato inscrito, acompanhar a
publicacdo ou divulgacdo dos atos relativos ao Processo de Selecéo,
divulgados nos locais determinados por este Edital, obrigando-se a atender aos
prazos e condi¢Oes estipulados neste Edital e nos que forem publicados
durante a execuc¢éo do Processo de Selecao.

9.13 A Comisséo Especial de Selecéo é responsavel pelas inscrigbes, divulgacdo da
classificacdo dos candidatos e organizacéo da disponibilidade de vagas.

9.14 A Comissao Especial de Selecdo fard a andlise dos recursos, juntamente com
a assessoria juridica da Secretaria Municipal de Educacao.

9.15 Os casos omissos serdo resolvidos pela Comissao Especial de Selecao.

9.16 Este Edital entra em vigor na data de sua publicacao.

X. CRONOGRAMA

DATA /PERIODO EVENTO
19 de dezembro de 2017 Publicacao do Edital
20, 21 e 22 de dezembro de 2017 Periodo de Inscricédo
02 de janeiro de 2018 Publicacéo da lista de inscricbes indeferidas
21 de janeiro de 2018 Prova Objetiva
26 de janeiro de 2018 Resultado
31 de janeiro de 2018 Resultado Final (P6s Recursos)

Imperatriz/MA, 19 de dezembro de 2017.

JOSENILDO JOSE FERREIRA
Secretario Municipal de Educacgéo
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ESTADO DO MARANHAO
PREFEITURA MUNICIPAL DE IMPERATRIZ
SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO

ANEXO |
FICHA DE INSCRICAO N° /2017
CARGO PLEITEADO:
NOME DO CANDIDATO:
ENDERECO (Rua, nimero e complemento, CEP)
FOTOGRAFIA
BAIRRO: CIDADE:
TELEFONE: E-MAIL: ZONA
( ) URBANA ( ) RURAL
CPF: REGISTRO GERAL - RG ORG. DATA DE NASCIMENTO:
EMISSOR
SEXO: DEFICIENTE: TIPO DE DEFICIENCIA: TIPO DE RECURSO:
( ) MASCULINO ( )FEMININO | ( )SIM ( )NAO
RESULTADO DA INSCRIGAO:
( ) DEFERIDA ( ) INDEFERIDA

EM CASO DE INDEFERIMENTO JUSTIFIQUE O MOTIVO:

PRESIDENTE DA COMISSAO DE SELECAO

DATA DA INSCRICAO ASSINATURA ASSINATURA

/ /2017

CANDIDATO RESP. PELO RECEBIMENTO DA INSCRICAO

ESTADO DO MARANHAO
PREFEITURA MUNICIPAL DE IMPERATRIZ
SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO

COMPROVANTE DE INSCRICAO N° _12017
CARGO PLEITEADO:
NOME DO CANDIDATO: ZONA
( ) URBANA ( ) RURAL
CPF: REGISTRO GERAL: ORG. EMISSOR
FOTOGRAFIA

DATA DA INSCRICAO:
/ /2017

ASSINATURA DO CANDIDATO

ASSINATURA DO RESPONSAVEL PELA INSCRICAO
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ANEXO Il - A
DECLARACAO DE ENTREGA DE DOCUMENTOS

Eu, , portador do RG
n° , apresento a Comisséo Especial de Selecédo, no

municipio de Imperatriz/MA, para fins de comprovagdo dos meus dados de

Identificacdo Pessoal e habilitacdo para o seletivo de Zelador/a;

DOCUMENTOS PESSOAS

Imperatriz/MA, / [ 2017.

Assinatura do candidato (n&o rubricada):

Quantidade de laudas entregues ( incluindo a ficha de inscri¢do):

Responsavel pela Inscrigéo:

Obs.: As informacgOes aqui declaradas so6 terdo validade apos verificagcdo da Comissdo do Processo Seletivo



ANEXO Il - B
DECLARACAO DE ENTREGA DE DOCUMENTOS

Eu, , portador do RG

n° , apresento a Comisséo Especial de Selecéo, no

municipio de Imperatriz/MA, para fins de comprovagdo dos meus dados de

Identificacdo Pessoal e habilitacdo para o seletivo de Assistente Administrativo.

DOCUMENTOS PESSOAIS

TIiTULOS

Especificacao Quantidade | Pontuacéao
apresentada

Certificado de Cursos de Informatica de minimo de
40 horas (1,0 pontos para cada 40 horas)

Certificados de Cursos Profissionalizantes na area de
Servicos Administrativos com carga horaria minima
de 60 horas. (1,0 pontos para cada 60 horas)

Curso Técnico de nivel médio na area (Administracdo
ou Contabilidade)

Quantidade de pontos
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ESTADO DO MARANHAO
PREFEITURA MUNICIPAL DE IMPERATRIZ
SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO

ANEXO llI
CONTEUDOS QUE SERAO ABORDADOS NA PROVA OBJETIVA

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO:

Lingua Portuguesa - 05 questdes
e Compreensdo e interpretacéo de textos;
e Géneros e tipologias textuais;
¢ Aspectos morfolédgicos e sintaticos da lingua: Classes Gramaticais;
¢ Ortografia e Acentuagéo gréfica.

Matematica Basica — 05 questdes
e Raciocinio Logico — Quantitativo (Estruturas l6gicas; Logica de argumentacao;
Diagramas logicos; Situacdes-Problema);
e NUmeros racionais: operacdes e propriedades; problemas envolvendo as
quatro operacdes fundamentais;
e NUmeros e grandezas proporcionais: razdes e proporcdes; divisdo
proporcional; regra de trés (simples e composta); porcentagem e juros simples;

Informética Basica — 05 questdes
¢ NocOes de operacao de Microcomputadores;
¢ Sistema Operacional Windows 2000 e XP ou superior;
¢ Microsoft Office (Word, Excel e PowerPoint) 2000, XP ou superior;
¢ Aplicativos de audio, video e multimidia;

Conhecimentos Especificos — 10 questdes

e Administracdo: conceito, campo de aplicacao, objetivos e principios;

e Processo grupal nas organizagfes: relacionamento interpessoal, trabalho em
grupo, formacéo e desenvolvimento de equipes.

e Acessorios do arquivo; Fases, técnicas, sistemas e métodos de arquivamento.

e Protocolo: finalidades e objetivos; Atividades gerais: recebimento, analise,
triagem, classificacdo, registro, distribuicdo e controle de documentos e
processos;

e Comunicacdo oficial: caracteristicas (formalidade, uniformidade, clareza,
precisao, concisao e harmonia);

e Documentos administrativos: caracteristicas e situacdo de utilizacdo dos
seguintes documentos: ata, carta, declaracdo, despacho, memorando, oficio,
ordem de servico, parecer, portaria, relatério e requerimento;

e Etica no servigo publico.
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ZELADOR

Lingua Portuguesa - 10 questdes
e Compreensao e interpretacao de textos verbais e ndo verbais.
e SinGnimos e Antdnimos;
e Singular e Plural;
e Pontuacéo;
¢ Ortografia.

Matematica Bésica — 10 questdes
e Sistema de numeragéo decimal;
e NUmeros Naturais e racionais: operacdes e propriedades;
e Problemas com ndmeros naturais;
¢ Sistemas de Medidas;
e Conjuntos



