INFORMATICA DE MUNICIPIOS ASSOCIADOS S/A - IMA

CONCURSO PUBLICO PARA FORMACAO DE CADASTRO RESERVA

EDITAL 001/2011 - IMA

A INFORMATICA DE MUNICIPIOS ASSOCIADOS S/A - IMA torna publico a
abertura de CONCURSO PUBLICO, objetivando a formacdo de cadastro reserva
em regime da CLT — Consolidacédo das Leis do Trabalho, para os cargos/funcdes
relacionados na Tabela | deste Edital. O Concurso Publico serd regido pelas
Instrucbes Especiais, parte integrante deste Edital, e sua organizacdo e aplicacao
ficardo a cargo da OMEGA Consultoria e Planejamento Ltda.

TABELA | — DOS CARGOS/FUNCOES E DAS VAGAS

Cadastro

Cargo/Funcéo Vagas Reserva Salario Pré-Requisitos Exigidos
Ensino Médio Completo +
. - , habilitagao Técnica em
Assistente Administrativo | . .
_ area Fiscal ) r(éi(i?\?;ro R$ 1.047,79 g;rgabmdade com registro no
(40 horas semanais) 06 meses de experiéncia em
Servicos e rotinas da area Fiscal.
Ensino Fundamental Completo,
. ) ~ Curso Seguranca em Instalagfes
Assistente | - Manutengao Cadastro Elétricas NR10 e Carteira
Predial - R$ 1.100,18 ional d bilitaco |
(40 horas semanais) reserva NaC|o.nAa le Ha} ilitagéo letra B.
Experiéncia minima de 6 meses
em Manutenc¢édo Predial.
Superior Completo em
Jornalismo ou
. Comunicacéo Social com
‘(]é)énr?cl)'f;z g(ramanais) - ?ez(i,?\?;ro R$ 2.377,18 | habilitagdo em Jornalismo e
registro no Ministério do Trabalho
e Emprego, com 6 meses de
experiéncia em jornalismo.
Operador | - Cadastro
Teleatendimento - Reserva R$ 672,80 Ensino Médio Completo
(36 horas semanais)
- , Superior Completo com registro
Secretario (a) Executivo (a) - Cadastro R$ 2.581,45 | de Secretario (a) Executivo(a) no
Jr. (40 horas semanais) Reserva

MTE
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INSTRUCOES ESPECIAIS
1. DAS DISPOSICOES PRELIMINARES:

1.1. Os cargos/funcdes, numero de vagas, cadastro reserva, salarios e os pré-
requisitos sdo os estabelecidos na Tabela | do presente Edital, também
disponibilizados no site www.omegaitu.com.br e no site www.ima.sp.gov.br;
1.1.1. A IMA concede, além dos beneficios legais, Plano de Saude, Vale
Refeicdo ou Vale Alimentacdo, Seguro de Vida em Grupo e Auxilio
Creche;

1.1.2. O resumo das atribuicbes do cargo/funcédo encontra-se especificado
no Anexo lI;

1.2. O presente concurso publico tera validade por 02 (dois) anos, a contar da data
de sua homologacéo, podendo ser prorrogado uma vez, por igual periodo;

1.3. O periodo de validade estabelecido para este Concurso Publico ndo gera
obrigatoriedade para a INFORMATICA DE MUNICIPIOS ASSOCIADOS S/A -
IMA de contratar, neste periodo, todos os candidatos classificados;

1.3.1. O aproveitamento dos classificados reger-se-a, exclusivamente, para
atendimento das necessidades e de acordo com o0s procedimentos
vigentes na IMA;

1.3.2. O cadastro reserva sera formado para suprir as vagas que surgirem
dentro do prazo de validade deste concurso;

1.4. As provas serao realizadas na cidade de Campinas/SP.

2. DAS CONDICOES PARA INSCRICAO

2.1. Para se inscrever, o candidato devera ler este Edital na sua integra e
preencher as condi¢des especificadas a seguir:

2.1.1. Estar de acordo com os termos do respectivo Edital;

2.1.2. Ser brasileiro nato ou naturalizado ou gozar das prerrogativas
previstas no art. 12 da Constituicdo Federal de 1988 e demais
disposicdes de lei, no caso de estrangeiros;

2.1.3. Ter a idade minima de 18 (dezoito) anos completos no ato da
inscricao,

2.1.4. Quando do sexo masculino, estar quite com o Servigo Militar;

2.1.5. Ser eleitor e estar quite com a Justica Eleitoral;

2.1.6. Nao ter sido demitido por justa causa pela IMA, salvo quando
invalidada a sua demisséo por decisao judicial.

2.1.7. Nao ser aposentado por invalidez e néo estar com idade de
aposentadoria compulséria, nos termos do artigo 51 da Lei Federal n°
8.213, de 24 de julho de 1991
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3. DO PERIODO DAS INSCRICOES

3.1.

3.2.

INSCRICAO DE FORMA PRESENCIAL

As inscricdes presenciais deverdo ser realizadas no periodo de 16 a 25 de
novembro de 2011 , somente para um dos cargos/funcdes previstos na Tabela
| dos cargos/funcdes e das vagas, no Posto de Recebimento de Inscrigdes,
instalado no CPAT — Campinas - Centro Publico de Apoio ao Trabal hador,
conforme descrito no item 4.5 deste Edital.

INSCRICOES PELA INTERNET

As inscricbes pela Internet deverdo ser realizadas no periodo de 14 a 27 de
novembro de 2011 , somente para um dos cargos/fungdes previstos na Tabela
| dos cargos/fungdes e das vagas, conforme item 4.6 deste Edital.

4. DOS LOCAIS DAS INSCRICOES

4.1.
4.2.

4.3.

4.4.

4.5.

4.6.

As inscricoes poderao ser realizadas de forma presencial ou pela Internet;

O candidato dever4 obrigatoriamente indicar uma Unica opcao de
Cargo/Funcao, tendo em vista que as provas poderao ser realizadas em uma
Unica data e periodo;

Efetuada a inscricdo e o respectivo pagamento, ndo sera permitida alteracao
ou troca da opcéo de cargo/funcéo apontada no formulario de inscri¢ao;

N&o sera aceita inscricdo via postal, fac-simile, correio eletrénico ou fora do
periodo estabelecido neste Edital;

INSCRICAO DE FORMA PRESENCIAL

45.1. POSTO DE RECEBIMENTO DE INSCRICAO NO CPAT -
CAMPINAS — CENTRO PUBLICO DE APOIO AO TRABALHADOR:

4.5.1.1. As inscricdes poderdo ser realizadas no Posto de Recebimento de
Inscricbes instalado no CPAT — Campinas - Centro Publico de
Apoio ao Trabalhador , situado na Av. Campos Salles, 427, Centro,
Campinas, SP — de segunda a sexta-feira, das 9h0Omin as
17h00min;

4.5.1.2. Preencher no préprio posto de inscricdo, com a apresentacdo do
documento de identidade (RG) e do CPF, o Formuléario de Inscrigdo
e retirar o boleto bancario para pagamento do valor de inscrigcdo que
sera de acordo com o capitulo 5 deste Edital,

INSCRICOES PELA INTERNET

4.6.1. As inscricbes poderdo, também, ser realizadas pela Internet e para
inscrever-se o interessado devera:
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4.6.2. Acessar o site www.omegaitu.com.br, a partir das 08h do dia de 14 de
novembro até as 24h do dia 27 de novembro de 2011 (horario de
Brasilia);

4.6.3. ApoOs as 24h do dia 27 de novembro , o formulario de inscricdo nao
estara mais disponibilizado;

4.6.4. Localizar, no site, o “link” correlato a este concurso;

4.6.5. Ler o Edital, preencher o formulério de inscricdo e imprimir o boleto
bancario.

5. DO VALOR E PAGAMENTO E DAS INSCRICOES

5.1. O candidato devera efetuar o pagamento do valor da inscricdo até o dia
01/12/2011 conforme vencimento constante no Boleto Bancario, sendo que o
valor da inscri¢do seré de:

5.1.1. R$ 30,00 (trinta reais) para os cargos/funcdes que possuem como
pré-requisito o Ensino Fundamental (vide Tabela I);

5.1.2. R$ 40,00 (quarenta reais) para os cargos/fun¢des que possuem como
pré-requisito o Ensino Médio Completo (vide Tabela I);

5.1.3. R$ 50,00 (cinquenta reais) para os cargos/funcdes que possuem
como pré-requisito o Ensino Médio Completo + Habilitagdo Técnica
(vide Tabela ).

5.1.4. R$ 60,00 (sessenta reais) para os cargos/funcdes que possuem
como pré-requisito o Ensino Superior Completo (vide Tabela I).

5.2. Para pagamento do valor da inscricdo, somente podera ser utilizado o boleto
bancario gerado até a data limite do encerramento das inscri¢des;

5.2.1. Atencao para o horario da rede de atendiment o bancario;

5.3. O pagamento do valor correspondente a inscricdo, conforme item 5.1, podera
ser efetuado em toda rede de atendimento bancério;

5.4. A inscricdo por pagamento em cheque somente sera considerada efetuada
apos a respectiva compensacao;

5.4.1. Se, por qualquer razdo, o cheque for devolvido, a inscricao do
candidato tornar-se-a sem efeito;

5.4.2. Na&ao haverd devolugdo da importancia paga, ainda que constatada
maior ou em duplicidade, nem isencédo de pagamento do valor de
inscricdo, seja qual for o motivo alegado, excetuados 0s casos
previstos neste Edital;

5.5. N&o seré aceita inscricdo por deposito em caixa eletrbnico, via postal, fac-
simile, transferéncia eletrébnica, DOC, DOC eletrénico, ordem de pagamento
ou depdsito bancario em conta corrente, ou por qualquer outra via que ndo a
especificada neste Edital. O agendamento do pagamento sO sera aceito se
comprovada a sua quitacao até a data de vencimento do boleto;
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5.6.

5.7.

5.8.

5.9.

5.10.

A efetivacdo da inscricAo ocorrera ap0s a confirmacdo pelo Banco do

pagamento do boleto;

5.6.1. O candidato podera acompanhar a situacdo da sua inscricdo atraves
do site da OMEGA Consultoria e Planejamento Ltda.,
www.omegaitu.com.br, na pagina do concurso publico, a partir de 72
(setenta e duas) horas apos a quitacdo do boleto bancéario. Caso
verifique a falta de informacéo, o candidato devera entrar em contato
com a OMEGA Consultoria e Planejamento Ltda., Fone: (11) 4023-
1210, de segunda a sexta-feira, das 8h0O0Omin as 17h00min;

O descumprimento das normas para inscricdo implicara na sua né&o
efetivacao;

A OMEGA Consultoria e Planejamento Ltda. e a IMA nao se responsabilizam
por solicitagcdes de inscricdes ndo recebidas por motivo de ordem técnica dos
computadores, falhas de comunicacdo, congestionamento das linhas de
comunicacdo, bem como outros fatores de ordem técnica que impossibilitem a
transferéncia de dados;

As informagBes prestadas no formulario de inscricdo serdo de total
responsabilidade do candidato, cabendo a IMA o direito de excluir do
Concurso Publico aquele que nao preenché-la de forma completa, correta e/ou
gue forneca dados incorretos ou inveridicos, ainda que o fato seja constatado
posteriormente;

No ato da inscricdo NAO deverdo ser enviadas, & OMEGA Consultoria e
Planejamento Ltda. ou a IMA, quaisquer coOpias de documentos, de
comprovantes dos pré-requisitos contidos na Tabela | deste Edital ou das
exigéncias contidas nos Capitulos 2 e 11. No entanto, serd automaticamente
eliminado do concurso o candidato classificado que, ao ser convocado, nao os
apresentar no ato da admisséo, sendo declarada nula a sua inscricdo e todos
0s atos dela decorrentes;

5.10.1. Somente para os candidatos beneficiados pela isencdo de taxas,
conforme item 6.1 sera exigido, no ato da inscricdo, a apresentacdo
dos documentos que comprovem as exigéncias contidas no Capitulo
2.

6. REQUERIMENTO DE INSCRICAO ISENTA DE TAXAS

6.1. Nos termos das Leis Municipais n° 11.412, de 06/11/2002 e n° 13.550 de
27/03/2009, os candidatos que satisfizerem as condicfes expressas em uma
delas, poderdo requerer isencdo do valor de inscricdo, nas seguintes
condicdes:

6.1.1. Preencher o Formulario de Inscricdo especifico para essa categoria,
no periodo de 16 a 25 de novembro de 2011 , somente no Posto de
Recebimento de Inscrigdes instalado no CPAT — Campinas - Centro
Publico de Apoio ao Trabalhador , situado na Av. Campos Salles,
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427, Centro, Campinas, SP — de segunda a sexta-feira, das 9h00Omin
as 17h00min;

6.1.2. No ato da inscricdo o candidato que pleitear a isengdo do pagamento
do valor de inscricdo, devera apresentar 0s originais e entregar as
copias dos documentos comprobatorios das situacdes exigidas pela
respectiva lei para isencao do valor de inscricao.

6.1.3. O deferimento ou indeferimento das inscricdes requeridas na categoria
de isentas sera decorrente de analise pela OMEGA Consultoria e
Planejamento Ltda. e de parecer terminativo da Comissao de
Concurso da IMA.

7. DAS VAGAS E DA INSCRICAO PARA CANDIDATO COM NECE SSIDADES
ESPECIAIS

7.1. Sera assegurado aos portadores de necessidades especiais, no presente
Concurso Publico, reserva de vaga na propor¢cao de 5% (cinco por cento) das
vagas oferecidas, nos termos do artigo 37, inciso VIII, da Constituicdo Federal,
Lei 7.853/89, regulamentada pelo Decreto 3.298/99, alterado pelo Decreto
5296/04, Lei Complementar 683/92, alterada pela Lei Complementar 932/02, e
demais legislacdes aplicaveis a matéria;

7.2. Os candidatos portadores de deficiéncia participardo do certame em igualdade
de condi¢cdes com os demais candidatos, no que tange ao conteudo, avaliagao
e critérios de aprovacdo das provas, data, horario e local de aplicacédo, e a
nota minima exigida, nos termos do artigo 2° da Lei Complementar 683/92 e
artigo 41 do Decreto 3.298/99;

7.3. As vagas reservadas aos portadores de deficiéncia ficardo liberadas se néo
tiver ocorrido inscricdo ou aprovacao desses candidatos, nos termos do artigo
2°, 8 2° da Lei Complementar 683/92;

7.4. O candidato, antes de se inscrever, deverd verificar se as atribuicdes do
cargo/funcao, especificadas no Anexo Il, sdo compativeis com a deficiéncia de
gue é portador;

7.5. O candidato devera especificar, no formulario de inscricdo, o tipo de
deficiéncia de que € portador;
7.5.1. Devera, ainda, entregar, até o dia 25/11/2011, no Posto de
Recebimento de Inscricbes ou encaminhar por sedex para a OMEGA
Consultoria e Planejamento Ltda., localizada na Rua Thomaz Simon,
245 — Centro - Itu — SP — CEP 13.300-030 a seguinte documentacao:

7.5.1.1. Requerimento com a qualificacdo completa do candidato, bem como
especificacdo do Concurso Publico para o qual esta inscrito, o
cargo/funcdo a que estd concorrendo e a necessidade ou nao de
condi¢cOes especiais para a realizagcdo da prova. O candidato com
deficiéncia deverd, além do laudo, apresentar um pedido detalhando
as condicOes especiais de que necessita, como por exemplo: Prova
ampliada, auxilio de fiscal para leitura da prova; auxilio de fiscal
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7.6.

7.7.

7.8.

7.9.

para transcricAo da prova no gabarito; sala de facil acesso, ou
outras condi¢cbes as quais deverao estar claramente descritas no
pedido do candidato.

7.5.1.2. Laudo médico que ateste a espécie, o0 grau ou nivel da deficiéncia,
com expressa referéncia ao cédigo correspondente da Classificacéo
Internacional de Doenga — CID, bem como a provavel causa da
deficiéncia;

O candidato que néo declarar ser portador de necessidades especiais, no ato
da inscricédo, e ndo atender ao solicitado no subitem 7.5 ndo sera considerado
portador de necessidades especiais, hdo podera impetrar recurso em favor de
sua situacao, bem como néo tera sua prova especial preparada, seja qual for
0 motivo alegado;

Para efeito do prazo estipulado no subitem 7.5., sera considerada a data de
postagem fixada pela Empresa de Correios e Telégrafos — ECT, ou a data de
protocolo firmado pelo Posto de Recebimento de Inscricdes ou pela OMEGA
Consultoria e Planejamento Ltda.;

Os candidatos classificados constantes da lista especial (portadores de
necessidades especiais) serdo convocados pela IMA, quando da admissao,
para realizar pericia médica com a finalidade de avaliacdo da compatibilidade
das atribuicdes do cargo/funcéo com a deficiéncia declarada;

Sera excluido do concurso o candidato que tiver deficiéncia considerada

incompativel com as atribui¢des do cargo/funcéo:

7.9.1. Sera excluido da Lista Especial (portadores de deficiéncia aprovados)
0 candidato que né&o tiver configurado a deficiéncia declarada
(declarado n&@o portador de deficiencia pelo 6rgdo de saude
encarregado da realizacao da pericia), passando a figurar somente na
Lista Geral;

7.9.2. Serado consideradas deficiéncias aquelas conceituadas pela medicina
especializada, de acordo com os padrbes mundialmente estabelecidos
e legislacdo aplicavel a espécie;

7.9.3. Nao serdo considerados como deficiéncia os distlrbios passiveis de
correcao.

7.10. Apés o ingresso do candidato portador de necessidades especiais, a

deficiéncia ndo podera ser arguida para justificar a concessao de readaptacéo
do cargo/funcdo, bem como para aposentadoria por invalidez;

7.11. Apos o prazo de inscricao, fica proibida qualquer inclusdo de candidato na lista

especifica de portadores de necessidades especiais;

8. DAS PROVAS

8.1. A avaliacdo sera realizada atraves de Prova Escrita, conforme itens 8.2 a 8.3,
sendo que:
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8.2. A Prova Escrita sera Eliminatéria e Classificatoria;
8.2.1. A Prova avaliard os Conhecimentos Basicos (CB) e os Conhecimentos
Especificos (CE) necessarios ao cargo/funcao;
8.2.2. A Prova tera a duracéo de 04 (quatro) horas;
8.2.3. A Prova sera elaborada sob forma de testes de multipla escolha, com
04 (quatro) alternativas em conformidade com o Programa de Provas
constante no Anexo | deste Edital.

8.3. O concurso constard das seguintes provas e respectivos numeros de

guestoes:
CARGOS/FUNCAO PROVAS N°. QUESTOES
Lingua Portuguesa 10
Assistente Administrativo | — Area Fiscal Matematica 10
Conhecimentos
ol 30
Especificos
Lingua Portuguesa 15
Assistente | — Manutencao Predial Matematica 15
Conhecimentos 20
Especificos
Lingua Portuguesa 20
Jornalista Jr Atualidades 10
Conhecimentos
ol 20
Especificos
Lingua Portuguesa 20
Matematica 10
Operador | - Teleatendimento Atualidades 10
Conhecimentos
ol 10
Especificos
Lingua Portuguesa 15
Matematica 10
Secretario(a) Executivo (a) Jr Atualidades 10
Conhecimentos
. 15
Especificos

9. DA PRESTACAO DAS PROVAS

9.1. As provas serao realizadas na Cidade de CAMPINAS/SP, com data prevista
para o dia 08/01/2012 , em locais e horarios a serem determinados em edital
de convocacéo;
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9.2.

9.3.

9.4.

Os candidatos deverdo comparecer ao local da prova com 01 (uma) hora de
antecedéncia, munidos de um dos documentos citados no item 9.7., caneta de
tinta azul ou preta, lapis preto e borracha;

Caso o numero de candidatos exceda a oferta de lugares nos colégios da
cidade de Campinas, a OMEGA Consultoria e Planejamento Ltda. podera
aplicar a prova em municipios vizinhos;

O candidato que nao receber Informativo de Convocagao, pelo correio
eletrénico (email), especificado por ele na Ficha de Inscricdo, para realizacao
das Provas até o 3° (terceiro) dia que antecede a realizacdo das provas, ou
nao tiver acesso as publicacdes do Diario Oficial do Municipio de CAMPINAS,
podera ter ciéncia do local através do site - www.omegaitu.com.br.
Eventualmente, se por qualquer motivo o candidato que efetuou o pagamento
da taxa de inscricdo, na forma prevista neste Edital, ndo tiver o seu nome
constando no Edital de Convocacgéo, devera entrar em contato com a OMEGA
Consultoria e Planejamento Ltda. pelo Fone (11) 4023-1210, de segunda a
sexta-feira das 8h00min as 17h00min (horéario de Brasilia). Nesta oportunidade
o candidato sera incluido na lista e podera participar deste concurso mediante
a apresentacdo do respectivo comprovante do pagamento do valor de
inscricdo no dia da aplicagéo das provas e de um dos documentos citados no
item 9.7;

9.4.1 A inclusdo de que trata o item anterior sera realizada de forma condicional,

sujeita a posterior verificacdo da regularidade da referida inscricéo;

9.4.2 Se for constatada irregularidade na inscricdo, a inclusdo do candidato sera

9.5

9.6

9.7

9.8

automaticamente cancelada, sem direito a reclamacéo, independentemente
de qualquer formalidade, considerados nulos todos os atos dela decorrentes;

O envio do Informativo de Convocacao tem carater meramente auxiliar na
informacdo do candidato, ndo sendo aceita a alegacdo de nao recebimento
como justificativa de auséncia ou de comparecimento em data, local ou
horarios incorretos, uma vez que a comunicagdo oficial dar-se-4 através dos
editais publicados no Diario Oficial do Municipio de CAMPINAS;

N&o serdo admitidas solicitacGes, anteriores ou posteriores, de aplicacdo de
provas em local, dia e horario fora dos pré-estabelecidos;

Somente sera admitido a sala de provas, o candidato que estiver munido de
Cédula Oficial de Identidade ou Carteira expedida por Orgéo ou Conselho de
Classe ou de Carteira de Trabalho e Previdéncia Social ou de Certificado de
Reservista, ou Carteira Nacional de Habilitacdo modelo com foto. Como né&o
ficara retido, sera exigida a apresentacdo do documento original, ndo sendo
aceitas copias, ainda que autenticadas. O documento deve estar em perfeito
estado de conservacao, de forma a permitir, com clareza, a identificacdo do
candidato;

O candidato que, eventualmente, necessitar alterar algum dado cadastral, por
erro de digitacdo constante na convocacgdo, deverd solicitar a corre¢gdo no
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9.9

9.10

9.11

9.12

9.13

formulario especifico que estara disponivel no local da prova, devidamente
assinado e datado, ao fiscal da sala;

O candidato que nao solicitar a correcdo nos termos do item 9.8 arcara,
exclusivamente, com as consequéncias advindas de sua omissao;

Sera autorizado ao candidato ausentar-se do recinto das provas durante a sua
realizacdo somente em condi¢des especiais e acompanhados por um fiscal;

N&o havera prorrogacdo do tempo previsto para a aplicacdo da prova em
virtude do afastamento, por qualguer motivo, do candidato da sala de prova;

O candidato devera assinalar suas respostas no Cartdo de Respostas
(Gabarito), com caneta de tinta preta ou azul, assinando-o. O preenchimento
do Cartdo de Respostas (Gabarito) é de total responsabilidade do candidato;

N&o serdo computadas questdes ndo assinaladas ou assinaladas a lapis ou
gue contenham mais de uma resposta, emenda ou rasura, ainda que legivel,
sendo atribuida nota O (zero) a questdo. Em hipotese alguma havera
substituicdo do Cartédo de Respostas (Gabarito) por erro do candidato;

9.14 O candidato que queira fazer alguma reclamacdo ou sugestdo devera fazer

9.15

9.16

9.17

junto ao fiscal de sala, que anotar4 na folha de ocorréncia para posterior
analise.

O Caderno de questdes sera obrigatoriamente devolvido pelo candidato
juntamente com o Cartdo de Resposta (Gabarito). Em nenhuma hipétese o

caderno de questdes serd considerado para correcao e respectiva
pontuacgao ;

O candidato devera permanecer em prova pelo tempo minimo de 30 (trinta)
minutos;

Ser& excluido do Concurso o candidato que:

9.17.1 Apresentar-se ap0s o horario estabelecido ou em local diferente do
designado;

9.17.2 Nao comparecer a prova seja qual for o motivo alegado;

9.17.3 Nao apresentar o documento de identidade exigido;

9.17.4 Ausentar-se da sala de prova sem o acompanhamento do fiscal, ou
antes, de 30 (trinta) minutos do inicio das provas;

9.17.5 For surpreendido durante a realizagcdo das provas, em comunicagao
com outro candidato ou terceiros ou utilizando aparelhos eletrénicos
(bip, telefone celular, relégio do tipo data bank, walkman, agenda
eletrbnica, notebook, palmtop, receptor, gravador, calculadora, MP3
players etc.), livros, anotacdes, réguas de calculo, lapis com tabuadas,
impressos ou consulta a qualquer obra doutrinaria, texto legal ou ainda
a utilizagdo de qualquer forma de consulta ou uso de material de
apoio;

9.17.6 Lancar mao de meios ilicitos para a execuc¢do das provas;

9.17.7 Nao devolver integralmente o material recebido;

9.17.8 Perturbar, de qualquer modo, a ordem dos trabalhos;
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9.17.9 Agir com descortesia em relagdo aos examinadores e seus auxiliares
ou autoridades presentes;
9.17.10Estiver portando arma, ainda que possua o respectivo porte;
9.17.11Estiver fazendo uso de boné ou chapéu na sala de aula durante a
realizacdo das provas. O descumprimento desta determinacéo
implicara na eliminacdo do candidato, caracterizando-se como
tentativa de fraude;

9.18 Em hipdtese alguma haverd segunda chamada, revisdo de provas ou de
resultados, em quaisquer das formas de avaliacdo, nas diferentes fases do
concurso publico, seja qual for o motivo alegado;

10.DO JULGAMENTO DAS PROVAS E DA CLASSIFICACAO FIN AL

10.1. A Prova Escrita, de carater eliminatorio e classificatorio, sera avaliada na
escala de 0 (zero) a 100 (cem) pontos;
10.1.1. A nota da Prova sera obtida pela férmula:

NP = Na x 100
Tq

Sendo:

NP= Nota da prova

Na = Numero de acertos

Tqg = Total de questdes da prova

10.2. Sera considerado habilitado na Prova o candidato que obtiver nota igual ou
superior a 50 (cinquenta) pontos;

10.3. A pontuacdao relativa a questao eventualmente anulada sera atribuida a todos
os candidatos presentes a respectiva prova;

10.4. A nota final sera o total de pontos obtidos na Prova Escrita;

10.5. Na hipétese de igualdade na pontuacao final, constituem-se, sucessivamente

e quando aplicavel, os seguintes critérios de desempate:

10.5.1. Idade igual ou superior a 60 (sessenta) anos, nos termos da Lei
Federal n°. 10.741/2003, sendo que sera dada a preferéncia ao de
idade mais elevada,;

10.5.2. Maior numero de acertos em conhecimentos especificos;

10.5.3. Maior nimero de acertos em lingua portuguesa;

10.5.4. Maior numero de acertos em matematica;

10.5.5. Maior numero de acertos em atualidades;

10.5.6. Jurado nos termos da Lei 11689/2008;

10.5.7. Mais idoso entre os candidatos com idade inferior a 60 (sessenta)
anos.

10.5.8. Os candidatos aprovados serdo classificados em ordem decrescente
de nota final, em lista de classificacdo para cada cargo/funcao;
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10.5.9. Os candidatos aprovados serdo enumerados em duas listas, sendo
uma geral (todos os candidatos aprovados) e outra especial
(portadores de necessidades especiais aprovados).

11.DA CONVOCACAO E DA CONTRATACAO

11.1. A aprovagdo no Concurso Publico ndo significa imediata admissdo do
candidato aprovado, a qual s6 sera efetivada segundo os critérios de
conveniéncia e oportunidade da IMA, em decorréncia de condicbes
técnicas de trabalho e de disponibilidade orcamentaria;

11.2. A convocacédo obedecerd rigorosamente a ordem de classificacédo final;

11.3. A convocagdo sera realizada atraves do Diario Oficial do Municipio de
Campinas e o candidato devera apresentar-se a Informatica de Municipios
Associados S/A - IMA, sito a Rua Ataliba de Camargo Andrade, n°. 47 -
Cambui - Campinas/SP, no prazo maximo de 05 (cinco) dias Uteis da data da

publicacao;

11.3.1. O candidato serd submetido aos exames médicos admissionais e,
guando houver necessidade, a exames complementares de carater
eliminatdrio, para avaliacdo da compatibilidade de sua saiude com o
exercicio do cargo/funcao para a qual concorreu;

11.3.2. Sera eliminado do concurso o candidato que for considerado inapto
nos exames médicos admissionais;

11.3.3. Em sendo considerado apto, tera o prazo maximo de 10 (dez) dias
consecutivos, a contar da data da realizagdo do exame, para se
apresentar a IMA, para formalizar sua admissdo, munido dos
seguintes documentos:

11.3.3.1.
11.3.3.2.
11.3.3.3.
11.3.3.4.

11.3.3.5.
11.3.3.6.
11.3.3.7.
11.3.3.8.
11.3.3.9.
11.3.3.10.

11.3.3.11.
11.3.3.12.
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Carteira de Trabalho e Previdéncia Social;

1 (uma) foto 3x4 recente;

Curriculum Vitae;

Certiddo de Nascimento ou Certiddo de Casamento se for
casado, ou de Casamento com averbacdo, se for separado
judicialmente ou Certiddo de Unido Estavel;

Titulo de Eleitor e comprovante de estar quite com a Justica
Eleitoral;

Certificado de Reservista ou Dispensa de Incorporacdo, quando
do sexo masculino e comprovante de estar quite com a justica
militar;

Cédula de Identidade — RG ou RNE;

Inscricdo no PIS/PASEP;

Cadastro de Pessoa Fisica — CPF - regular;

Declaracdo Negativa de Acumulo de Emprego Publico (modelo a
ser fornecido pela IMA);

Comprovante da escolaridade exigida;

Comprovante do Registro no respectivo Conselho de Classe,
para profissdes regulamentadas;
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11.4.

11.5.

11.6.

11.7.

11.8.

11.9.

11.3.3.13. Comprovante dos pré-requisitos exigidos para o cargo/funcgéo,
conforme especificado na Tabela | — DOS CARGOS/FUNCOES
E DAS VAGAS;

11.3.3.14. Certiddo de Nascimento dos filhos e Caderneta de Vacinacao
dos filhos menores de 14 anos (se houver);

11.3.3.15. Comprovante de recolhimento de Contribuicdo Sindical (se
houver);

11.3.3.16. Relacdo dos Salérios de Contribuicdo dos ultimos 12 meses (se
houver);

11.3.3.17. Carta de concessao de aposentadoria, caso seja aposentado;

11.3.3.18. Comprovante de residéncia;

11.3.3.19. Outros documentos que a IMA julgar necessarios.

Seréa considerado desistente o candidato que ndo atender a convocacgao no
prazo estipulado no item 11.3. e 11.3.3. e/ou ndo apresentar a IMA toda a
documentacéo necessaria;

Para o candidato que ja tenha sido servidor de qualquer 6rgéo publico, sera
exigida a comprovacédo de que nao foi demitido a bem do servigo publico;

N&o podera ser admitido o candidato que receber proventos em virtude de
aposentadoria pelo exercicio de cargo na Administragdo Direta Municipal,
Estadual ou Federal, conforme o disposto no artigo 37, paragrafo 10 da
Constituicdo Federal, com redacao alterada pela Emenda Constitucional n°.
20/98, bem como o que incorrer na hipotese de acumulacéo ilicita de cargos
publicos, ou ainda, o que se beneficiou com aposentadoria especial, nos
termos da Legislacao vigente;

N&o assumira vaga, quando convocada, a candidata que estiver no seu 8°

més de gravidez em diante, bem como em periodo que corresponde a licenca;

11.7.1. A candidata sera reconvocada, por uma Unica vez, a partir da data do
vencimento do seu periodo de licenca gestante relativo a gravidez
constatada na época da convocacgéo, observando-se os demais itens;

A inexatiddo das afirmativas ou irregularidades dos documentos, ainda que
verificados posteriormente, eliminara o candidato do concurso, anulando-se
todos os atos decorrentes da inscri¢ao;

A admissdo do candidato sera formalizada com a assinatura de Contrato
Individual de Trabalho com a IMA, o qual se regera pelos preceitos da
Consolidagcdo das Leis do Trabalho - C.L.T., ndo gerando, portanto,
estabilidade ou direitos correlatos;

11.10. A contratacdo serd em carater experimental, conforme Convencdo Coletiva

da Categoria vigente a época da admissédo. Mediante avaliacéo a ser realizada
no periodo de experiéncia, o contrato podera ou ndo se converter em prazo
indeterminado;

11.11.Nao sera fornecido ao candidato qualquer documento comprobatério de

classificagdo no concurso publico, valendo para esse fim, a homologacéao;

adm_ mdI005 v01.02 Péagina 13/22

Documento Interno IMA



11.12. O candidato obriga-se a manter atualizado seu endereco junto a OMEGA

Consultoria e Planejamento Ltda., durante o periodo da realizagdo do
Concurso e junto a IMA apés a homologacéao do resultado final do concurso e
durante o periodo de sua validade;

11.13. Os candidatos que atenderem a convocacao para a admissao e recusarem-

se ao preenchimento da vaga serdo excluidos do cadastro, sendo o fato
formalizado em Termo de Desisténcia.

12.DOS RECURSOS

12.1.

12.2.

12.3.

12.4.

12.5.

12.6.

12.7.

O prazo para interposicéo de recurso sera de 02 (dois) dias uteis, tendo como

termo inicial o primeiro dia util subseqiente a publicagdo dos atos do
CONCUrso;

Admitir-se-a um Unico recurso por questao para cada candidato e devera ser
de forma individualizada e em 02 (duas) vias de igual teor (original e copia);

O recurso — Anexo lll - devera ser dirigido a Comissdo de Concurso da IMA e

entregue, ou encaminhado por Sedex, a Rua Ataliba de Camargo Andrade n°.

47 — Cambui, Campinas - SP - CEP 13025-290 — Geréncia de Recursos

Humanos, das 9h00min as 16h00min, com as seguintes especificacdes:

12.3.1. Nome do candidato;

12.3.2. Numero do documento de identidade;

12.3.3. Enderego completo;

12.3.4. Numero do concurso;

12.3.5. Namero de inscrigéo;

12.3.6. Cargo/funcéo e codigo do cargo/funcao para o qual se inscreveu;

12.3.7. A fundamentacdo ou o embasamento, com as devidas razdoes do
recurso.

O recurso devera estar digitado ou datilografado e assinado, ndo sendo aceito
recurso interposto por fac-simile (fax), telex, internet, telegrama ou outro meio
nao especificado neste Edital;

O recurso recebido sera encaminhado a OMEGA Consultoria e Planejamento
Ltda., para analise e manifestacdo a proposito do argtido, ap0s o0 que sera
devolvido a IMA;

A decisdo do deferimento ou indeferimento do recurso sera dada a conhecer
coletivamente, por meio de publicacdo no Diario Oficial do Municipio de
Campinas — SP;

No caso de provimento de recurso interposto dentro das especificacles,
poderd ser alterada, eventualmente, a nota/classificagéo inicial obtida pelo
candidato para uma nota/classificacdo superior ou inferior ou, ainda, podera
ocorrer a desclassificagdo do candidato que nédo obtiver a nota minima exigida
para habilitacéo;
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12.8. Sera indeferido o recurso interposto fora da forma e dos prazos estipulados
neste edital;

12.9. A interposicao dos recursos néo obsta o regular andamento do cronograma do
Concurso;

12.10. A Comissédo de Concurso da IMA constitui a ultima instancia para recurso,
sendo soberana em suas decisdes, razao pela qual ndo caberdo recursos
adicionais.

13.DAS DISPOSICOES FINAIS

13.1. Todos os atos relativos a este concurso publico serdo publicados, na
integra, no Diario Oficial do Municipio de Campinas-SP, néo se aceitando
justificativa para o desconhecimento dos prazos neles assinalados;

13.2. O salario inicial tem como valor-base o més de janeiro de 2011;

13.3. A IMA é facultada a anulacdo parcial ou total do Concurso Publico, antes de
sua respectiva homologacdo, se constatada irregularidade substancial
insanavel,

13.4. Decorridos 120 (cento e vinte) dias da homologacdo do concurso publico, e
nao se caracterizando Obice administrativo ou legal, é facultada a incineracao
das provas e demais registros escritos, mantendo-se, entretanto, pelo periodo
de validade do concurso publico, os registros eletrénicos a ele referentes;

13.5. O Candidato aprovado que vier a ser admitido fica ciente de que consta no
Edital somente um Resumo do cargo/funcdo a que estd concorrendo e,
portanto estara sujeito a desempenhar todas as atividades que sejam
inerentes ao seu cargo, nos termos do Plano de Cargos, Carreiras e Salarios
da IMA;

13.6. A inscricdo do candidato implicard na integral aceitacdo das condi¢des
estabelecidas neste Edital e nas instru¢des especificas, das quais ndo podera
alegar desconhecimento;

13.7. Sera considerada nas provas a legislacéo vigente até a data do término das
inscricdes, posteriores alteracdes nao serdo consideradas;

13.8. Fica assegurado, durante o prazo de validade do concurso, aos candidatos ao
cargo de Operador | — Teleatendimento aprovados no concurso IMA 002/2010,
prioridade sobre os aprovados no concurso IMA 001/2011;

13.9. Fica assegurado, durante o prazo de validade do concurso, aos candidatos ao
cargo de Assistente Administrativo | — area Fiscal, aprovados no concurso IMA
002/2010, prioridade sobre os aprovados no concurso IMA 001/2011;
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13.10. Fica assegurado, durante o prazo de validade do concurso, aos candidatos
ao cargo de Assistente | — Manutengao Predial, aprovados no concurso IMA
001/2009, prioridade sobre os aprovados no concurso IMA 001/2011;

13.11. O candidato aprovado para o Cargo de Operador | - Teleatendimento que
vier a ser admitido fica ciente que cumprira jornada de trabalho durante 06
(seis) dias na semana e que o horario de trabalho e as folgas poderao ser em
escala de revezamento, portanto ser diurno e/ou noturno, em dias de semana,
sdbados, domingos e feriados, obedecida a carga horaria semanal de

trabalho;

13.12. O candidato aprovado que vier a ser admitido em um dos demais cargos
deste Edital, fica ciente que cumprira jornada de trabalho durante 05 (cinco)
dias na semana e que o horario de trabalho e as folgas poderdo ser em escala
de revezamento, portanto ser diurno e/ou noturno, em dias de semana,
sdbados, domingos e feriados, obedecida a carga horaria semanal de

trabalho;

13.13.0 candidato aprovado que vier a ser admitido fica, desde ja, ciente que
podera ser lotado para prestar servicos tanto na sede da IMA em Campinas
guanto em qualquer outra localidade em que a IMA preste ou venha a prestar

Servigos;

13.14. Cronograma Previsto:

DATA/PERIODO

ATIVIDADE

16 a 25/11/2011

Periodo de recebimento das inscricbes (PRESENCIAL) —
Pagamento até 01/12/2011

14 a 27/11/2011

Periodo de recebimento das inscricbes pela INTERNET —
Pagamento até 01/12/2011

12/12/2011

Publicacdo dos Candidatos Inscritos e Convocagdo para a
Prova Escrita

13 e 14/12/2011

Prazo para Recurso da Lista dos Candidatos Inscritos

08/01/2012

Data Provavel da realizacao das Provas Escritas

11/01/2012

Publicacdo dos Gabaritos das Provas Escritas

12 e 13/01/2012

Prazo de Recurso dos Gabaritos das Provas Escritas

23/01/2012

Publicacdo do Resultado dos Recursos e dos Gabaritos Finais

23/01/2012

Publicacdo dos Resultados das Provas Escritas e da
Classificacao
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24 e 25/01/2012 | Prazo para Recurso dos Resultados das Provas Escritas e da
Classificacao

27/01/2012 Publicacdo dos Resultados dos Recursos e dos Resultados
Finais
01/02/2012 Homologacao dos Resultados Finais

13.14.1. O cronograma acima pré-estabelecido poderd sofrer alteracdes e/ou
modifica¢des pela Comisséo Organizadora do Concurso Publico.

ANEXO |

DOS PROGRAMAS DE PROVAS
CONHECIMENTOS BASICOS
ENSINO FUNDAMENTAL COMPLETO

CARGO: ASSISTENTE | - MANUTENCAO PREDIAL

LINGUA PORTUGUESA

GRAMATICA: Frases; Pontuacéo; Sinais de Pontuacdo; Relacdo entre palavras;
Fonemas e letras; Substantivo; Adjetivo; Separacdo de silabas; Artigo; Numeral;
Encontros vocalicos; Encontros consonantais e digrafo; Verbos; Tonicidade das
palavras; Silaba tonica; Sujeito e predicado; Verbos intransitivos e transitivos;
Verbos transitivos diretos e indiretos; Uso da crase; Pronomes; Formas nominais;
Locucdes verbais; Adjuntos adnominais e adverbiais; Termos da oracédo; Classes de
palavras: classificacdo morfoldgica; Concordancia nominal;, Regéncia verbal; Vozes
verbais; Regéncia nominal; Aposto; Vocativo; LINGUAGEM: Comparacotes; Criacao
de palavras; Uso do travessdo; Relacdo entre idéias; Repeticdes.
INTERPRETACAO DE TEXTO.

MATEMATICA

Conjuntos; numeros naturais; sistemas de numeracéo; operagdes no conjunto dos
nameros naturais; multiplos e divisores em N; maximo divisor comum; minimo
multiplo comum; conjunto de numeros fracionarios; operacdes fundamentais com
numeros fracionarios; problemas com numeros fracionarios; nimeros decimais;
medidas de comprimento, superficie e conversdo de unidades; operacdes
fundamentais com ndameros inteiros e nimeros racionais; problemas de raciocinio
l6gico.
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CONHECIMENTOS BASICOS
ENSINO MEDIO COMPLETO

CARGOS/FUNCOES

+ ASSISTENTE ADMINISTRATIVO | — AREA FISCAL
* OPERADOR | - TELEATENDIMENTO

Lingua Portuguesa

Leitura, compreensao e interpretacao de texto;

Elementos da comunicacao e as func¢des de linguagem; Analise semantica = valor que
a palavra adquire no contexto, sindnimos, antbnimos, Linguagem denotativa e
conotativa; figuras e vicios de linguagem; Variantes linguisticas: norma culta, informal,
oral, regional, giria e marginalizada; Silaba = separacéo silabica, classificacdo das
palavras quanto ao numero de silaba e silaba ténica; Acentuacdo = regras de
acentuacdo e ocorréncia da crase; Encontro vocalico, encontro consonantal e digrafo;
Ortografia; Pontuacédo = reconhecer os sinais de pontuacéo e quando emprega-los.
Morfologia — classe das palavras.

Frases: tipos de frase; oragéo; periodo composto por coordenac¢éo e subordinacao;
Concordéancia nominal e verbal; Regéncia nominal e verbal: Colocacdo pronominal;
Estrutura e formagéo das palavras; Funcdes das palavras “que” e “se”.

« ASSISTENTE ADMINISTRATIVO | — AREA FISCAL
* OPERADOR | - TELEATENDIMENTO

Matemética

Operacdes com numeros reais. Minimo multiplo comum e maximo divisor comum.
Razao e proporcdo. Porcentagem. Regra de trés simples. Média aritmética simples.
Juro simples e composto. Equacdo do 1.° grau. Sistema de equacdes do 1.° grau.
Relacdo entre grandezas: tabelas e graficos. Sistemas de medidas usuais.
Raciocinio logico. Resolucédo de situa¢des-problema.

* OPERADOR | - TELEATENDIMENTO

Atualidades
Questdes relacionadas a fatos politicos, econémicos e sociais ocorridos a partir do
segundo semestre de 2010, divulgados na midia local e/ou nacional.

adm_ mdI005 v01.02 Péagina 18/22
Documento Interno IMA



CONHECIMENTOS BASICOS
ENSINO SUPERIOR
CARGOS/FUNCOES

« JORNALISTA JR
« SECRETARIO (A) EXECUTIVO (A) JR

Lingua Portuguesa

Leitura, compreensao e interpretacao de texto;

Elementos da comunicacao e as func¢des de linguagem; Analise seméantica = valor que
a palavra adquire no contexto, sinénimos, antbnimos, parénimos, homoénimos e
polissemia; Géneros textuais; elementos da estrutura narrativa e dissertativa; coeséo e
coeréncia textual; intertextualidade; Linguagem denotativa e conotativa; figuras e
vicios de linguagem; Variantes linguisticas: norma culta, informal, oral, regional, giria e
marginalizada; Silaba = separacdo silabica, classificacdo das palavras quanto ao
namero de silaba e silaba ténica; Acentuacdo = regras de acentuacao e ocorréncia da
crase; Encontro vocalico, encontro consonantal e digrafo; Ortografia; Pontuacdo =
reconhecer os sinais de pontuacao e quando emprega-los.

Morfologia — classe das palavras.

Frases: tipos de frase; oragéo; periodo composto por coordenac¢ao e subordinacao;
Termos da oracéo — essenciais, integrantes e acessorios.

Concordéancia nominal e verbal; Regéncia nominal e verbal: Colocacdo pronominal;
Estrutura e formagéo das palavras; Funcdes das palavras “que” e “se”.

Impropriedades linguisticas.

« JORNALISTA JR
« SECRETARIO (A) EXECUTIVO (A) JR

Atualidades
Questdes relacionadas a fatos politicos, econémicos e sociais ocorridos a partir do
segundo semestre de 2010, divulgados na midia local e/ou nacional.

« SECRETARIO (A) EXECUTIVO (A) JR

Matematica

Operacdes com numeros reais. Minimo multiplo comum e maximo divisor comum.
Poténcias e raizes. Razdo e proporcdo. Porcentagem. Regra de trés simples e
composta. Média aritmética simples e ponderada. Juro simples e composto.
Sistema de equacglOes do 1.° e do 2° grau. Relacdo entre grandezas: tabelas e
gréaficos. Sistemas de medidas usuais. Raciocinio légico. Resolucdo de situagdes-
problema.
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DOS PROGRAMAS DE PROVAS
CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO | — AREA FISCAL

CB - Lingua Portuguesa e Matematica.

CE - Conhecimentos béasicos de técnicas contédbeis: plano de contas e classificacdo
dos impostos a recuperar e a recolher. Nocfes basicas de recolhimento de
impostos federais, estaduais e municipais (ICMS, ISSQN, PIS, COFINS, IRPJ,
CSLL), forma de calculo, data de vencimento e respectivos documentos de
arrecadacao pertinente aos diversos tributos. Documentos fiscais. Conhecimentos
em informatica basica: Sistema Operacional Windows, Office/Broffice (editor de
textos, planilha eletrbnica, gerenciador de apresentacoes), Internet (navegacao e e-
mails).

ASSISTENTE | - MANUTENCAO PREDIAL

CB - Lingua Portuguesa e Matematica.

CE - Conhecimentos de manutencdo predial elétrica, hidraulica e telefonica.
Conhecimento de medidas de Seguranca em instalacOes elétricas, de alvenaria e
pinturas em geral.

JORNALISTA JR

CB - Lingua Portuguesa e Atualidades.

CE - Teoria da Comunicacdo. Teoria e métodos de pesquisa em Comunicacéo.
Planejamento grafico em jornalismo. Producdo grafica (computacdo grafica).
Radiojornalismo. Telejornalismo. Técnica de reportagem, entrevista e pesquisa
jornalistica. Dominio de técnicas de redacdo. Preparacdo e revisdo de originais,
provas e videotexto. Edicdo. Legislacéo e ética em jornalismo. Novas tecnologias de
comunicacédo. Informatica: Processadores de Texto, Planilhas Eletronicas, Internet,
Correio Eletronico, Corel Draw, Page Maker e Photoshop.

OPERADOR | — TELEATENDIMENTO

CB - Lingua Portuguesa, Matematica e Atualidades.

CE - Conhecimentos de atendimento telefénico, basico de Informatica: Sistema
Operacional Windows, Office/Broffice (editor de textos, planilha eletronica, Internet
(navegacao e e-mails).

« SECRETARIO (A) EXECUTIVO (A) JR
CB - Lingua Portuguesa, Matematica e Atualidades.
CE - Redacéo comercial e oficial, arquivo, organizacéo e rotinas administrativas.
Conhecimentos de informatica: Processadores de Texto, Planilhas Eletrbnicas,
Internet, Correio Eletronico e das ferramentas de softwares livres.
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LEGENDA: ,
CB — CONHECIMENTOS BASICOS
CE — CONHECIMENTOS ESPECIFICO.

ANEXO I )
DO RESUMO DAS ATRIBUIGOES DOS CARGOS/FUNGOES

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO | — AREA FISCAL

Executar servicos de apoio administrativo, conferir, digitar, digitalizar e arquivar
documentos; Executar servigos gerais de escritérios cumprindo os procedimentos e
prazos necessarios aos mesmos; Efetuar a apuracdo e emitir as guias para
recolhimento de impostos; Auxiliar na preparacdo e entrega de declaracoes
acessorias ao fisco, orgaos competentes e contribuintes; Auxiliar na retencéo de
impostos (IRRF, INSS, ISS, PIS, COFINS e CSLL) servigos contratados; Auxiliar na
escrituragdo fiscal, na classificagdo dos fatos para registros contabeis, por sistema
integrado e efetuar a respectiva validagcdo dos registros e das demonstracoes;
Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da funcao.

ASSISTENTE | - MANUTENCAO PREDIAL

Efetuar manutencéo predial preventiva e corretiva da rede: hidraulica, elétrica e
telefonica. Acompanhar os trabalhos realizados por empresas de servicos de
manutencdo e de assisténcia técnica predial. Efetuar pequenos reparos e
movimentagdes de moveis, utensilios e alvenaria.

JORNALISTA JR.

Elaborar materiais de comunicacdo interna e externa; Realizar a Interface da
empresa com a imprensa e com 0s meios de comunicagcdo; Redigir noticias e
releases (pautas); Acompanhar e verificar a qualidade das matérias recebidas para
publicacdo em Diérios Oficiais de Municipios; Revisar edicfes de Diarios Oficiais de
Municipios; Produzir de textos para a Contratante e para clientes; Revisar textos
produzidos por clientes; Auxiliar na revisdo de projetos, de materiais impressos e de
apresentacoes; Preparar textos e cuidar da divulgacdo de noticias institucionais;
Elaborar roteiro de videos institucionais.

OPERADOR | - TELEATENDIMENTO

Atender ou contatar o cidadao/cliente por telefone, e-mail, chat ou sistema remoto
(multicanal) prestar informacdes e registrar o atendimento, seguindo roteiros e
scripts planejados e controlados; Prestar os servicos solicitados, emitindo
documentos e preenchendo o0s controles necessarios e/ou efetuando os
encaminhamentos necessarios para completar o atendimento; Manter-se atualizado,
inteirando-se dos novos assuntos, procedimentos e eventos cadastrados no
Sistema. Podera também, atuar no monitoramento de imagens de areas publicas e
privadas, com a finalidade de registro e/ou para constatar anormalidades,
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informando (via radio, telefone, e-mail, chat, registro de ocorréncias) aos
responsaveis para as acoes necessarias. Executar outras tarefas compativeis com
as exigéncias para o exercicio da fungéo.

SECRETARIO (A) EXECUTIVO (A) JR

Controlar a agenda do diretor, organizando os horarios dos seus compromissos
internos externos; Atender o publico interno e externo, por telefone ou
pessoalmente, recepcionando-os, identificando-os, verificando e filtrando os
assuntos, bem como prestando as informac¢des e encaminhamentos; Redigir, emitir
e controlar correspondéncias, oficios, memorandos, relatorios, comunicados e
outros documentos, bem como providenciar a reproducéo e circulagdo dos mesmos;
Dar suporte aos gerentes na preparacdo e encaminhamento de relatérios ou
documentos;

Organizar e controlar as entradas e saidas dos documentos pertinentes a sua
diretoria; Secretariar as reunides quando for solicitado; Redigir atas de reunides.

ANEXO Il - MODELO DE RECURSO

A
Comissao Organizadora do Concurso Publico 001/2011 da Informatica de Municipios Associados S/A - IMA

Nome do Candidato:

Endereco:

NUmero do Documento de Identidade:

N.° de inscricdo no Concurso:

Cargo/Funcéo: Cadigo:

Questionamento

Embasamento:

Data:

Assinatura:

Campinas, 03 de novembro de 2011.

Pedro Jaime Ziller de Araujo Gilson Santos Chagas
Presidente Diretor Administrativo-Financeiro
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