INSTITUTO INSTITUTO MUNICIPAL DE ASSISTENCIA AOS
SERVIDORES
CNPJ: 26.141.515/0001-03

EDITAL DE CONCURSO PUBLICO 001/2015

A(0) presidente do Instituto Municipal de Assisténcia aos Servidores — (IMAS), tendo em vista o
disposto no artigo 37, inciso Il, da Constituicdo Federal, no uso de suas atribuicdes que lhe sdo conferidas em
conformidade com a lei 1512/2002 e demais normas aplicaveis torna publica a abertura das inscricdes ao
Concurso Publico de Provas Obijetivas e Titulos, para provimento de cargos publicos no quadro de Servidores
Efetivos do Municipio de Vigosa-MG, nos termos da legislacdo pertinente e das normas estabelecidas neste
edital, cuja realizacao Instituto Municipal de Assisténcia aos Servidores — IMAS ficara sob a responsabilidade
da organizadora MGA CONCURSOS, e sera regido pelas instrucdes especiais constantes no presente
instrumento, elaborados em conformidade com os ditames da Legislacdo Federal e Municipal vigentes e

pertinentes.

1. DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1 O Concurso Publico sera regido por este Edital, seus Anexos, eventuais retificagfes e/ou aditamentos, e
sera realizado sob a responsabilidade da organizadora MGA CONCURSOS.

1.2 E de responsabilidade exclusiva do candidato acompanhar todas as publicacbes referentes a este
Concurso Publico.

2. DAS FUNCOES, DAS VAGAS, DOS REQUISITOS, DA CARGA HORARIA E DO VENCIMENTO MENSAL:

Tabela 2.1
ENSINO FUNDAMENTAL
Carga Horaria| Remuneracédo ; ;
Cargo Vagas o Escolaridade Taxa de Inscricdo
Semanal Inicial
Auxiliar de Servigos Ensino Fundamental
) 01 40h/Sem R$ 788,00 R$40,00
Gerais Completo
ENSINO MEDIO
Carga Horaria| Remuneracédo ; )
Cargo Vagas - Escolaridade Taxa de Inscricdo
Semanal Inicial
. L ) Ensino Médio
Assistente Administrativo 01 40h/Sem R$ 1.470,23 R$60,00
Completo
Ensino Médio
Atendente 01 40h/Sem R$ 983,46 R$60,00
Completo
) Ensino Médio
Atendente de Farmacia 01 40h/Sem R$ 983,46 R$60,00
Completo
N Ensino Médio
Auxiliar de Faturamento 01 40h/Sem R$ 1.470,23 R$60,00
Completo
1
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ENSINO MEDIO/TECNICO
Carga Horaria| Remuneracédo i L
Cargo Vagas o Escolaridade Taxa de Inscri¢céo
Semanal Inicial
Ensino Médio
- ] Completo; Curso de
Auxiliar de Consultério )
. 01 40h/Sem R$ 983,46 Capacitagao; R$60,00
Dentario
Registro no
Conselho de Classe.
Ensino Médio
Técnico em Contabilidade 01 40h/Sem R$ 1.877,96 Completo/ Técnico R$60,00
Habilitado
ENSINO SUPERIOR
Carga Horaria| Remuneracéo ; )
Cargo Vagas - Escolaridade Taxa de Inscricéo
Semanal Inicial
Dentista 01 R$ 1.982,97 Superior Completo R$100,00

40h/Sem.

2.2 CR Cadastro de Reserva - Além das vagas Previstas, havera ainda, a formacao de cadastro de reserva
para provimento efetivo de eventuais vagas que vierem a ser abertas durante a validade do concurso.

2.3. Para fazer jus ao teto maximo estipulado, o contratado deverd comparecer pontualmente ao horario
combinado entre as partes, totalizando o nimero de horas do contrato.

2.4 A remuneracdo sera corrigida conforme Lei vigente.

3 - DA INSCRICAO

3.1 As inscricdes deverdo ser efetuadas, Unica e exclusivamente, pela internet no endereco
www.mgaconcursospublicos.com.br no periodo compreendido entre as 08h do dia 30 de Abril de 2015 as
23h59min do dia 28 de Maio de 2015.

3.1.1 N&o sera permitida inscri¢do pelos correios, fac-simile, condicional ou fora do prazo estabelecido no item

anterior.

3.1.2 A organizadora MGA CONCURSOS néo se responsabilizara por solicitacdo de inscri¢do via internet nao
recebida por motivo de ordem técnica de computadores, falhas de comunicacdo, congestionamento das linhas
de comunicacgéo, bem como outros fatores de ordem técnica que impossibilitem a transferéncia de dados.
3.1.4 As provas serdo aplicadas da forma abaixo disposta, entretanto o candidato s6 podera se inscrever para

uma fungéo, sendo que ap0s o0 primeiro registro o sistema nao aceitarda mais inscricdo desse candidato.

TABELA 3
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FUNCOES DATA HORARIOS

Abertura dos Portdes: 08h
Fechamentos dos Portdes:08h45min
PARA TODOS OS CARGOS 21/06/2015 )
Inicio das provas: 09h

Término das provas: 12h

3.2 Para inscrever-se, o candidato devera:

3.2.1 Acessar o site www.mgaconcursospublicos.com.br durante o periodo de inscricdo, descrito no item 3.1

deste edital;

3.2.2 Localizar, no site, o “link” correlato ao Concurso Publico do Instituto Municipal De Assisténcia Aos
Servidores — IMAS.

3.2.3 Ler completamente o edital, preencher total e corretamente a ficha;

3.2.4 Imprimir o boleto bancério;

3.2.5 Efetuar o pagamento da taxa de inscricdo até a data de 28/05/2015 através do boleto, autenticando-o em
gualquer agéncia da rede bancaria ou nas casas lotéricas, no valor da taxa de inscri¢éo, até um dia Gtil apés a
data de encerramento das inscri¢des. Lembrando que o boleto bancario somente podera ser impresso durante
a data de periodo de inscrigfes.

3.2.6 Para o pagamento da taxa de inscricdo somente poderd ser utilizado o boleto bancario gerado na
inscricdo. Prestar atencéo para o horario bancario.

3.3 O candidato ser& responsavel por qualquer erro e/ou omissdo, bem como pelas informacdes prestadas na
ficha de inscrigao.

3.4 O candidato que fizer qualquer declaracao falsa, inexata, ou ainda, que ndo possa satisfazer todas as
condi¢des estabelecidas neste Edital, terd sua inscricdo cancelada e, em consequéncia, anulados todos os
atos dela decorrentes, mesmo que aprovado nas provas e que o fato seja constatado posteriormente.

3.5 Antes do recolhimento do valor da inscricdo, o candidato devera certificar-se de que preenche todos os
requisitos exigidos para tomar posse da fungéo, se aprovado, pois o valor, uma vez recolhido, ndo sera
restituido em hipétese alguma.

3.6 E Unica e exclusiva responsabilidade do candidato acompanhar todos os atos oficiais deste Concurso

Publico que sera feita nos sites www.imasvicosa.com.br e www.mgaconcursospublicos.com.br.

4 - DAS ISENCOES

4.1 Havera isencéo da Taxa de Inscri¢do para o Candidato inscrito no CadUnico do Governo Federal e constar
na lista atualizada do més relativo ao periodo de inscricdes. O candidato podera requerer isen¢céo da taxa de
inscricdo através do Requerimento de Solicitacdo de Isengcdo, no link disponibilizado no site
www.mgaconcursospublicos.com.br, no periodo de 30/04/2015 a 04/05/2015.

4.2 O Requerimento de Solicitagdo de Isencdo deverd ser realizado no momento da Inscricdo através do
Formulario de Inscricao.

4.3 Para requerer a isengcéo do pagamento da taxa de inscricdo o candidato devera:

3
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a) Estar inscrito no Cadastro Unico para Programa Sociais do Governo Federal — CadUnico, de que
trata o Decreto n° 6.135 de 26/06/07;

b) Ser membro de familia de baixa renda, nos termos do Decreto n°® 6.135 de 26/06/07.

¢) Preencher no Formulario de Inscricdo que deseja concorrer com isencdo e colocar o numero do
NIS.
4.4 A MGA CONCURSOS consultara o 6rgéo gestor do CadUnico para confirmar a veracidade das informacées
prestadas pelo candidato
4.5 Nao sera concedida a isengao do pagamento da taxa de inscrigdo ao candidato que:
a) omitir informacgdes e/ou torna-las inveridicas;
b) fraudar e/ou falsificar documentagao;
c) pleitear a isengao instruindo o pedido com documentagéo incompleta, ndo atendendo o disposto
no item 4.1.
d) ndo observar o prazo estabelecido no item 4.1;
4.6 O deferimento ou indeferimento da solicitagcdo do pedido de isengdo de pagamento da taxa de inscricdo do
candidato sera publicado no Quadro de Avisos do Instituto Municipal de Assisténcia aos Servidores - IMAS e

no site www.mgaconcursospublicos.com.br no dia 07/05/2015.

4.7 O candidato cuja isengédo do pagamento da taxa de inscrigéo for deferida estara automaticamente inscrito
neste concurso.
4.8 Cabera recurso contra o indeferimento da isengdo do pagamento da taxa de inscricao da seguinte forma:

a) O candidato devera acessar o enderego eletrbnico www.mgaconcursospublicos.com.br e protocolar seu

pedido de recurso, o0 mesmo sera analisado pela empresa MGA CONCURSOS.

5 - DAS PESSOAS COM NECESSIDADES ESPECIAIS — PNE

5.1 As pessoas com nhecessidades especiais - PNE que pretendem fazer uso das prerrogativas que lhes séo
facultadas no inciso VIII do artigo 37 da Constituicdo Federal e pela Lei N° 7.853/89 é assegurado o direito de
inscricdo para as fungbes em Concurso Puablico, cujas atribuigcBes sejam compativeis com sua necessidade
especial.

5.1.1 Em obediéncia ao disposto no art. 37, § 1° e 2° do Decreto 3.298 de 20/12/99 que regulamenta a Lei
7853/89, ser-lhes-4 reservado o percentual de 10% (dez por cento) das vagas existentes para cada funcéo,
individualmente, das que vierem a surgir ou que forem criadas no prazo de validade do presente Concurso
Publico.

5.1.1.1 Se na aplicagdo do percentual resultar nimero fracionado igual ou superior a 0,5 (cinco décimos),
estara formada 0l(uma) vaga para a PNE. Se inferior a 0,5 (cinco décimos) a formacdo da vaga ficara
condicionada a elevacao da fragdo para o minimo de 0,5 (cinco décimos), caso haja aumento do nimero de
vagas para o emprego ou fungéo.

5.1.2 N&o havendo candidatos aprovados para as vagas reservadas a PNE, estas serdo preenchidas pelos
demais candidatos, com estrita observancia da ordem classificatéria.

5.1.3 Consideram-se pessoas com necessidades especiais - PNE aquelas que se enquadram nas categorias

discriminadas no art. 4° do Decreto Federal N° 3.298/99.
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5.1.4 As pessoas com necessidades especiais - PNE, resguardadas as condicfes especiais previstas no
Decreto Federal N° 3.298/99, particularmente em seu art. 40, participardo do Concurso Publico em igualdade
de condicBes com os demais candidatos, no que se refere ao contelido das provas, a avaliacéo e aos critérios
de aprovacdo, ao dia, horario e local de aplicacdo das provas, e a nota minima exigida para os demais
candidatos. Os beneficios previstos no artigo 40, 88 1° e 2° deverdo ser requeridos por escrito, durante o
periodo das inscrigbes, através de ficha de inscrigdo especial.
5.1.5 O candidato devera encaminhar via SEDEX, durante o periodo de inscricdo, para a organizadora MGA
CONCURSQOS, no endereco: Avenida Lucilio de Held, n® 1378, sala 03, Jardim Alvorada, em Maringa-
PR., CEP 87.033-230, até o ultimo dia de inscricdo, na via original ou cépia reprografica autenticada:

a) Laudo Médico atestando a espécie e o grau ou nivel da deficiéncia, com expressa referéncia

ao caodigo correspondente da Classificagao Internacional de Doenga — CID, bem como a provavel

causa da deficiéncia, inclusive para assegurar previsédo de adaptacéo de prova.

b) Solicitacdo de prova especial, se necessério.

¢) A néo solicitag@o de prova especial eximird a organizadora de qualquer providéncia.

TABELAS.1

CONCURSO PUBLICO N° 001/2014

INSTITUTO MUNICIPAL DE ASSISTENCIA AOS SERVIDORES - IMAS.
LAUDO MEDICO Funcéo:

Nome do Candidato:

RG n°:

5.1.6 Serdo indeferidas as inscricdes na condi¢cdo especial de PNE, dos candidatos que ndo encaminharem
dentro do prazo e forma prevista no presente Edital o respectivo Laudo Médico.

5.1.7 Aos deficientes visuais (cegos) serdo oferecidas provas no sistema braile e suas respostas deveréo ser
transcritas também em braile. Os referidos candidatos deverdo levar para esse fim, no dia da aplicacdo da
prova, reglete e puncao, podendo ainda, utilizar-se de soroban. Aos deficientes visuais (ambliopes) serédo
oferecidas provas ampliadas, com tamanho e letra correspondente a corpo 24.

5.1.8 O candidato que ndo atender ao solicitado no subitem 5.1.5 deste edital, ndo sera considerado pessoas
com necessidades especiais, ndo podera impetrar recurso em favor de sua situagdo, bem como ndo terd sua
prova especial preparada, seja qual for o motivo alegado.

5.1.9 Ao ser convocado para investidura na fungdo publica, o candidato devera se submeter a exame médico
oficial ou credenciado pelo Instituto Municipal De Assisténcia Aos Servidores - IMAS, que terd decisao
terminativa sobre a qualificagdo do candidato como deficiente ou ndo, e o grau de deficiéncia capacitante para
o exercicio da fungdo. Sera eliminado da lista de PNE o candidato cuja deficiéncia assinalada na Ficha de
Inscricdo ndo se constate, devendo o mesmo constar apenas na lista de classificacdo geral.

5.1.10 Sera excluido do Concurso Publico o candidato que tiver deficiéncia considerada incompativel com as

atribuicbes da funcdo, bem como aquelas conceituadas pela medicina especializada, de acordo com os
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padr6es mundialmente estabelecidos e legislagdo aplicavel a espécie, e que constituam inferioridade que

implique em grau acentuado de dificuldade para integracéo social.
5.1.11 N&o serédo considerados como deficiéncia os distlrbios passiveis de corregéo.
5.1.12 Apés a nomeacao do candidato, a deficiéncia ndo podera ser arguida para justificar a concessao de

aposentadoria.

6. DAS ETAPAS DO CONCURSO PUBLICO

6.1 O Concurso Publico sera constituido da seguinte etapa:

6.1.1 12 ETAPA - PROVA ESCRITA OBJETIVA: para todas as fung8es, de carater seletivo, eliminatorio e
classificatorio.

6.1.2 22 ETAPA — PROVA DE TITULOS — apenas para o cargo de nivel superior, de carater seletivo,
classificatorio.

7. DAS PROVAS

7.1 DA PROVA OBJETIVA DE MULTIPLA ESCOLHA

7.1.1 A Prova Objetiva de mdltipla escolha conterd questdes das &areas de conhecimento, conforme
estabelecido no quadro de provas.

7.1.2 As questdes da Prova Objetiva serdo de multipla escolha com apenas uma alternativa correta.

7.1.3 O conteldo programatico das provas consta no Anexo | deste Edital.

7.2 DO JULGAMENTO DAS PROVAS OBJETIVAS

7.2.1 A nota da Prova Obijetiva sera obtida pela multiplicagdo do nimero de acertos em cada disciplina pelo

peso de cada questao.

7.2.2 A Prova Objetiva sera atribuido valor méximo de 100 (cem) pontos.

7.2.3 A Prova Obijetiva sera atribuido o seguinte resultado:
a) APROVADO: o candidato alcan¢cou o minimo de 50% (cinquenta por cento) da pontuacgéo total da
Prova Objetiva;
b) REPROVADO: o candidato ndo alcangcou o minimo de 50% (cinquenta por cento) da pontuacao
total da Prova Objetiva, acarretando em sua eliminagdo do Concurso Publico;
¢) AUSENTE: o candidato que ndo comparecer para realizar a Prova Objetiva, acarretara sua
eliminagdo do Concurso Publico.

7.2.4 A pontuacdo relativa a(s) questéo(des) eventualmente anulada(s) sera(do) atribuida(s) a todos os

candidatos da respectiva funcéo daquela questdo, presentes a prova.

TABELA 7.3
; ; Valor Por Total Por
Cargos Area De Conhecimento | N° de Questdes

Questao Caderno

Lingua Portuguesa 20 3,0 60

Auxiliar de Servicos Gerais Matemética 10 2,0 20

Conhecimentos Gerais 10 2,0 20
6
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TOTAL - 40 - 100
AREA DE N° DE VALOR POR | TOTAL POR
CARGOS - -
CONHECIMENTO QUESTOES QUESTAO CADERNO
Assistente Administrativo Lingua Portuguesa 20 3,0 60
Atendente Matematica 10 2,0 20
Informatica 10 2,0 20
TOTAL - 40 - 100
AREA DE N° DE VALOR POR | TOTAL POR
CARGOS - ~
CONHECIMENTO QUESTOES QUESTAO CADERNO
Lingua Portuguesa 20 2,0 40
Atendente de Farmécia i
Matematica 10 1,5 15
Auxiliar de Consultério Dentario
] - Informética 10 1,5 15
Técnico em Contabilidade
. Conhecimentos
Auxiliar de Faturamento 10 3,0 30
Especificos
TOTAL - 40 - 100
AREA DE N° DE VALOR POR | TOTAL POR
CARGOS - -
CONHECIMENTO QUESTOES QUESTAO CADERNO
Lingua Portuguesa 20 2,0 40
Matematica 10 1,0 10
Dentista Conhecimentos Gerais 10 2,0 20
Conhecimentos
] 10 3,0 30
Especificos
TOTAL - 40 - 100

8. DA REALIZACAO DAS PROVAS

8.1 As Provas serédo aplicadas nas datas e horarios estipulados no tabela3 deste Edital na cidade de Vigosa -
MG, com duracdo maxima de 03h (trés horas), incluso o tempo para preenchimento da Folha de Respostas.
8.1.1 As datas das Provas Objetivas poderdo ser alteradas por necessidade da administracdo. Havendo
alteracao da data prevista, sera publicada com antecedéncia minima de 3 (trés) dias Uteis, ou a qualquer tempo
em caso de calamidade publica.

8.1.2 A confirmacdo da data e as informacg@es definitivas sobre horério e local para a realizagéo das provas,
caso haja alteracdes, serdo divulgadas oportunamente por meio de Edital de Convocacdo, no site

www.imasvicosa.com.bre no site www.mgaconcursospublicos.com.br.

8.2 Os portdes dos locais de prova serao fechados 15 (quinze) minutos antes do horario de inicio da aplicacéo
das provas — Horario Oficial de Brasilia, NAO SERA PERMITIDO O INGRESSO DE CANDIDATOS NO
LOCAL DE PROVAS APOS ESTE HORARIO.

8.3 Caso o numero de candidatos exceda a oferta de lugares nas escolas localizadas na cidade, a organizadora

do Concurso Publico e Instituto Municipal de Assisténcia ao Servidor — IMAS,poderao alterar horarios das

-
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provas ou até mesmo dividir a aplicacao das provas em mais de uma data, cabendo aos candidatos a obrigagéo

de acompanhar as publicacbes oficiais e através dos sites www.imasvicosa.com.br e

www.mgaconcursospublicos.com.br.

8.4 COMPORTAMENTO - As provas serdo individuais, ndo sendo tolerada a comunicacdo com outro
candidato, nem utilizacdo de livros, notas, impressos, Oculos escuros, bonés, celulares, calculadoras e
similares. Reserva-se a Comissao Fiscalizadora e de Acompanhamento do Concurso Publico e aos Fiscais, o
direito de excluir da prova e eliminar do restante das provas o candidato cujo comportamento for considerado
inadequado, bem como tomar medidas saneadoras e restabelecer critérios outros para resguardar a execugao
individual e correta das provas.

8.5 Em caso de necessidade de amamentacao durante a realizacédo das provas, a candidata devera levar um
acompanhante que terd local reservado para esse fim e que seré responsavel pela guarda da crianga, além do
fato de que o horario despendido com amamentacao ndo sera acrescido do tempo total para realizacdo das
provas.

8.6 N&o haverd sob qualguer pretexto ou motivo segunda chamada para a realizacdo das provas. Os
candidatos deverdo comparecer no minimo 1 (uma) hora antes do horario marcado para o inicio das provas,
apos os portdes serem fechados ndo sendo permitida a entrada de candidatos retardatérios.

8.7 A correcdo da Prova Objetiva sera feita pelo sistema de Leitura Otica, pelo que nfo serdo computadas
guestdes ndo assinaladas, ou que contenham emendas ou rasuras ou que tenham sido respondidas a lapis,
ou ainda, que contenham mais de uma alternativa assinalada.

8.8 No inicio das provas o candidato recebera sua Folha de Respostas, 0 qual devera ser assinado e ter seus
dados conferidos e, em hipétese nenhuma, havera substituicdo em caso de erro ou rasura do candidato.

8.9 O candidato que, eventualmente, necessitar alterar algum dado, fazer alguma reclamacéo ou sugestéo
deverd procurar a sala de coordenacao no local em que estiver prestando a prova.

8.10 N&o havera prorrogagéo do tempo previsto para a aplicagdo da prova em virtude de afastamento, por
gualquer motivo, de candidato da sala de prova.

8.11 E de inteira responsabilidade do candidato, acompanhar a publicacdo de todos os atos, editais e
comunicados referentes a este Concurso Publico, os quais serdo afixados nos quadros de aviso Instituto

Municipal de Assisténcia aos Servidores - IMAS, no site www.imasvicosa.com.br e

www.mgaconcursospublicos.com.br devendo ainda manter-se atualizado.

8.12 O local e horario de realizagdo das provas serdo divulgados oportunamente nos enderegos eletrénicos

www.imasvicosa.com.bre www.mgaconcursospublicos.com.br.

8.13 S seréa permitida a realizagdo da prova em data, local e horario estabelecidos.
8.14 Somente serd admitido na sala de prova o candidato que apresentar um dos documentos discriminados
no item 8.15 deste capitulo, desde que permita, com clareza, a sua identificagéo.
8.15 O candidato devera comparecer ao local designado, com antecedéncia minima de 1 (uma) hora, munido
de caneta azul ou preta, e de um dos seguintes documentos no original:

a) Cédula de Identidade — RG;

b) Carteira de Orgéo ou Conselho de Classe;

¢) Carteira de Trabalho e Previdéncia Social,
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d) Certificado Militar;

e) Carteira Nacional de Habilitacdo, emitida de acordo com a Lei 9.503/97 (com foto);

f) Passaporte.
8.16 N&o sera aceito protocolo ou cépia dos documentos citados, ainda que autenticada, ou qualquer outro
documento diferente dos anteriormente definidos.
8.17 Nao sera admitido na sala de prova o candidato que se apresentar apds o horario estabelecido para o seu
inicio.
8.18 As Provas Obijetivas (escritas) desenvolver-se-ao através de questdes de mdultipla escolha, na forma
estabelecida no presente Edital.
8.19 Em caso de anulagéo de questdes, por duplicidade de respostas, falta de alternativa correta ou qualquer
outro motivo, estas serdo consideradas corretas para todos os candidatos da respectiva fungéo e, os pontos
correspondentes serdo atribuidos a todos os candidatos, independente de recurso.
8.20 Durante as provas, ndo serdo permitidas: consultas bibliograficas de qualquer espécie; utilizagdo de
magquina calculadora, agendas eletrdnicas ou similares, telefone celular, BIP, walkman ou qualquer material
gue ndo seja o estritamente necessario para a realizagdo das provas. Os aparelhos celulares deverdo ser
desligados e deixados sobre a mesa do fiscal de sala até o término da prova.
8.21 Apols adentrar a sala de provas e assinar a lista de presenca, o candidato ndo podera, sob qualquer
pretexto, ausentar-se sem autorizac¢do do fiscal de sala, podendo sair somente acompanhado do fiscal volante,
designado pela Comisséao Fiscalizadora e de Acompanhamento do Concurso Publico.
8.22 O candidato s6 poderé se retirar do local de aplicacdo das provas, apés 1 (uma) hora do horéario previsto
para o inicio das mesmas e constante do presente edital, devendo entregar ao fiscal de sala a respectiva Folha
de Respostas juntamente com o Caderno de Questdes. Ao final das provas escritas, 0s trés ultimos candidatos
deverdo permanecer na sala, a fim de assinarem o lacre do envelope das provas, juntamente com os fiscais.
8.23 A Folha de Respostas, cujo preenchimento é de inteira responsabilidade do candidato, € o Unico
documento valido para a correcéo eletrénica e devera ser entregue no final ao fiscal de sala, juntamente com
o0 Caderno de Questdes.
8.24 Nao devera ser feita nenhuma marca fora do campo reservado as respostas ou a assinatura, pois qualquer
marca podera ser lida pelas Leitoras Opticas, prejudicando o desempenho do candidato.
8.25 No dia seguinte a aplicac@o das provas, os Cadernos de Questdes estardo disponiveis na integra no site

www.mgaconcursospublicos.com.br para consulta on-line pelos candidatos.

9. DO CONTEUDO PROGRAMATICO
9.1 O Conteldo Programético constante das provas a que se submeterdo os candidatos constam no Anexo |
do Edital.

10. DOS RECURSOS
10.1 Serdo admitidos os recursos das seguintes fases:
a) nao deferimento do pedido de inscri¢ao;

b) da formulacdo das questdes;
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¢) da discordancia com o gabarito das provas escritas;

d) do resultado preliminar;
e) da classificacao.

10.2 O recurso devera ser preenchido no enderego eletrénico www.mgaconcursospublicos.com.br no link

RECURSQOS, e o prazo para tanto sera de 02 (dois) dias Uteis apds cada fase.
10.2.1 O candidato devera preencher corretamente:

a) Nome do candidato;

b) Numero de inscri¢ao;

¢) Namero do documento de identidade;

d) Funcéo para o qual se inscreveu;

e) A questdo objeto de controvérsia, de forma individualizada;

f) A fundamentag&o ou o embasamento, com as devidas razdes do recurso.
10.3 Quanto aos recursos contra questdes da prova e gabarito preliminar, devera ser elaborado um recurso
para cada questdo, sob pena de sua desconsideracdo, e os mesmos deverdo conter indicagdo do nimero da
guestdo, da prova e se for o caso anexar cépia da bibliografia mencionada também sob pena de sua
desconsideracéo.
10.4 N&o seréo aceitos recursos encaminhados, via fax ou correios, devendo ser digitado ou datilografado e
estar embasado em argumentacéo ldgica e consistente. Em caso de contestacdo de questbes da prova, o
candidato devera se pautar em literatura conceituada e argumentacéo plausivel.
10.5 Os recursos inconsistentes serdo indeferidos e os encaminhados fora dos prazos serdo desconhecidos.
10.6 Recursos nao fundamentados ou interpostos fora do prazo seréo indeferidos sem julgamento de mérito.
A Banca Examinadora constitui Gltima instancia na esfera administrativa para conhecer de recursos, nao
cabendo recurso a outra autoridade nem recurso adicional pelo mesmo motivo.

10.7 As respostas aos recursos interpostos serdo afixadas no site www.imasvicosa.com.br e no site

www.mgaconcursospublicos.com.br.

11. DA PONTUAQAO FINAL
11.1 A pontuacdo final do candidato sera a nota obtida na Prova Objetiva, e para o cargo de Nivel Superior
nota obtida na Prova Objetiva e de Titulos.

11.2 N&o sera considerado em hipotese alguma o periodo de experiéncia como critério de pontuacéo.

12. DA CLASSIFICACAO FINAL E DOS CRITERIOS DE DESEMPATE

12.1 Os candidatos serao classificados em ordem decrescente da pontuacgéo final.

12.2 Os candidatos classificados serdo enumerados em duas listas, sendo uma geral (todos os candidatos
aprovados) e outra especial (pessoas com necessidades especiais).

12.3 N&o ocorrendo inscricdo neste Concurso Publico ou aprovacdo de candidatos com necessidades
especiais, serd elaborada somente a Lista de Classificagédo Final Geral.

12.4 Na classificacao entre candidatos com igual nimero de pontos, serdo fatores de preferéncia os seguintes:
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a) ldade igual ou superior a 60 anos, nos termos da Lei Federal 10.741/2003, entre si e frente aos

demais, dando-se preferéncia ao de idade mais elevada;

b) Maior nota na prova de Conhecimentos Especificos;

¢) Maior nota na prova de Lingua Portuguesa;

d) Maior nota na prova de Conhecimentos Gerais;

e) Maior idade considerando ano, més e dia de nascimento.
12.5 Persistindo o empate entre os candidatos, depois de aplicados todos os critérios acima, o desempate se
dard através de sorteio publico.
13. DOS REQUISITOS BASICOS PARA A CONTRATACAO
13.1 Sao requisitos basicos para contratacao:
13.1.1 Aprovacéo neste Concurso Publico;
13.1.2 Nacionalidade brasileira;
13.1.3 O gozo dos direitos politicos;
13.1.4 A quitacéo das obrigacgOes eleitorais e, se do sexo masculino, também com as obrigacdes militares;
13.1.5 Possuir o nivel de escolaridade exigido, comprovando estar em dia com o 6rgao regulamentador da
profiss@o, quando for o caso;
13.1.6 Idade minima de 18 (dezoito) anos completos na data da posse;
13.1.7 Ser aprovado em exame médico Pré admissional;
13.1.8 Apresentar Laudo Médico atestando a espécie e o grau ou nivel da deficiéncia, com expressa referéncia
ao caodigo correspondente da Classificagdo Internacional de Doenca - CID, bem como a provavel causa da
deficiéncia, conforme declarado no ato da inscri¢ao;
13.1.9 O candidato que, no decorrer do processo desistir da ocupacdo da vaga, sera automaticamente
eliminado deste Concurso Publico, salvo os casos em que o candidato aprovado solicitar para que fique na

ultima colocagéo.

14. DA CONVOCAQAO DOS APROVADOS
14.1 Os candidatos serdo convocados por ordem crescente da classificagéo.
14.2 A convocacdo para contratacdo sera feita através da publicagdo no Mural Instituto Municipal de

Assisténcia aos Servidores - IMAS, no site www.imasvicosa.com.br

15. DAS DISPOSICOES FINAIS
15.1 Por ocasido da contratacdo deverdo ser apresentadas coOpias autenticadas ou cépias munidas com o
Documento Original, dos seguintes documentos:

a) CPF;

b) Titulo de Eleitor;

c) Carteira de Identidade RG (exceto CNH);

d) Histdrico Escolar (c6pia autenticada em cartério);

e) Diploma Escolar (cépia autenticada em cartorio);

f) Certificado de reservista; se for masculino dispensado mais de 45 anos;
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g) Declaracio de Nao Acumulagéo de Fungédo (Caso haja o acimulo, apresentar Certiddo do Orgéo
Empregador, contendo o Regime Juridico, a carga horaria e o horario de trabalho, com firma
reconhecida);
h) 1 Foto 3X4;
i) Declaracéo de Bens (preenchimento no ato da admisséao);
j) Comprovante de votacdo da Ultima eleigao;
k) Comprovante de Residéncia; (atualizado 90 dias)
l) Certiddo de casamento atualizado de 06 Ultimos meses ou certiddo de nascimento se for solteiro;
PIS ou PASEP (caso seja cadastrado o documento deve ser expedido pela Caixa Econémica Federal
ou Banco do Brasil;
m) Certidéo de quitagéo eleitoral emitido pelo site da Justica Eleitoral www.tse.jus.br
n) Certiddo Negativa de Antecedentes Criminais (emitido pela policia civil);
15.2 Para efeito de sua contratagdo fica o candidato sujeito & aprovagdo em exame médico admissional
segundo a natureza e especificidade da funcédo, respectiva area de atuagéo e a apresentagéo, no prazo legal,
dos documentos que lhe foram exigidos.
15.3 A inscri¢do implica na aceitacdo por parte do candidato de todos os principios, normas e condi¢des do
Concurso Publico, estabelecidas no presente Edital e na legislagdo municipal e federal pertinente.
15.4 A inexatiddo das afirmativas, a ndo apresentacdo ou a irregularidade de documentos, ainda que
verificados posteriormente, eliminara o candidato do Concurso PUblico, anulando-se todos os atos decorrentes
da inscricao, sem prejuizo das san¢des penais aplicaveis a falsidade da declaragéo.
15.5 A Organizadora bem como o 6rgao realizador do presente certame ndo se responsabilizam por quaisquer
cursos, textos, apostilas e outras publicacdes referentes ao Concurso Publico.
15.6 Apos 180 (cento e oitenta) dias da divulgacéo oficial do Resultado Final do Concurso Publico, as Folhas
de Respostas serdo digitalizadas pela organizadora realizadora do certame publico, podendo apds ser
incineradas e mantidas em arquivo eletrénico, com copia de seguranca, pelo prazo de 05 (cinco anos).
15.7 O candidato obriga-se a manter atualizado seu endereco para correspondéncia, junto ao Instituto
Municipal de Assisténcia aos Servidores - IMAS, apés o Resultado Final.
15.8 A validade do presente Concurso Publico serd de 02 (dois) anos, prorrogavel, a critério da Administracéo,
por igual periodo.
15.9 A convocacgdo para admissao dos candidatos habilitados obedecera rigorosamente a ordem de
classificacéo.
15.10 Ficam impedidos de participarem do certame aqueles que possuam com qualquer dos sécios da
organizadora relagdo de parentesco disciplinada nos artigos 1591 a 1595 do Novo Cédigo Civil.
15.11 Todos 0s casos omissos, problemas ou questdes que surgirem e que ndo tenham sido expressamente
previstos no presente Edital serdo dirimidos em comum pela organizadora e pelo Instituto Municipal de
Assisténcia aos Servidores — IMAS, através da Comisséo Fiscalizadora.
15.12 A homologagédo do Concurso Publico podera ser efetuada por funcéo, individualmente, ou pelo conjunto
de funcdes constantes do presente Edital, a critério da Administracao.

15.13 Os vencimentos constantes do presente Edital sdo referentes ao da data do presente Edital.
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15.14 A aprovacao no Concurso Publico ndo ensejara a obrigatoriedade de contratacdo temporaria, que se

dara apenas em decorréncia das necessidades da administracdo e da existéncia de vagas no periodo de
vigéncia do Concurso Publico.

15.15 Cabera ao Presidente do Instituto Municipal de Assisténcia aos Servidores, a homologagdo dos
resultados deste Concurso Publico.

15.16 Os itens deste Edital poderao sofrer eventuais atualizacdes ou retificacdes, enquanto ndo consumada a
providéncia ou evento que lhes disser respeito, circunstancia que sera mencionada em Edital ou Aviso a ser

publicado no site www.imasvicosa.com.br e no site www.mgaconcursospublicos.com.br.

15.17 O Instituto Municipal de Assisténcia aos Servidores - IMAS e a organizadora, se eximem das despesas
com viagens e estadias dos candidatos para comparecimento em quaisquer das fases deste Concurso Publico.
15.18 As informacdes sobre o presente Concurso Publico, até a publicacdo da classificacao final, serdo
prestadas pela organizadora MGA CONCURSOS por meio do telefone (44) 3346-8007 de segunda a sexta-
feira das 9h as 12h e das 13h as 17h, sendo que apds a competente homologacédo serdo de responsabilidade

do Instituto Municipal de Assisténcia aos Servidores — IMAS.

Para que néo se alegue ignoréncia, faz baixar o presente Edital que sera afixado no mural do Instituto Municipal

de Assisténcia aos Servidores - IMAS, no site www.imasvicosa.com.br e da organizadora

www.mgaconcursospublicos.com.br, no Orgéo Diario Oficial do Municipio de Vigosa-MG, e ainda publicado na

forma de extrato em Jornal de circulacéo local.

Vicosa-MG, 26 de fevereiro de 2015.

Presidente do Imas
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ANEXO |

DOS CONTEUDOS PROGRAMATICOS

CARGO: ENSINO FUNDAMENTAL:

LINGUA PORTUGUESA: Textos: Interpretacdo de textos. Significado das palavras. Sindnimos e antdnimos.
Homonimos e par6nimos. Fonética e fonologia: Identificacdo de vogais, semivogais e consoantes. Letras e
fonemas. Identificagcdo de encontros vocalicos e consonantais. Digrafos. Separacao de silabas. Classificagao
das palavras quanto ao nimero de silabas. Acentuacao grafica: principios basicos (regras), classificacdo das
palavras quanto a posicdo da silaba tonica. Classe de palavras (classes gramaticais). Tipos de sujeito e
predicado. Tipos de verbos.

MATEMATICA: Operacdes fundamentais: adi¢do, subtracio, multiplicacéo e divisdo. Operacdes com fragoes.
Fracdes. Expressdes algébricas - Fatoracdo. Regra de trés. Raiz quadrada. Juro simples. Razéo e proporc¢ao.
Produtos notaveis. Teoria dos conjuntos e unidades. Sistema métrico decimal. Potencia¢do e radiciacéo.
Porcentagem. Geometria. Grandezas proporcionais. Equacdes e sistema de equacgdes. Problemas.

CONHECIMENTOS GERAIS: Dominio de tépicos de diversas areas, tais como: politica, economia, sociedade,
geografia, educacao, tecnologia, energia, relagdes internacionais, desenvolvimento sustentavel, segurancga,
artes e literatura e suas vinculag@es histdricas, em nivel municipal, regional, nacional e internacional.

CARGOS: NIiVEL MEDIO:

LINGUA PORTUGUESA: Leitura e andlise do texto: compreensdo e significado contextual das palavras e
expressfes do texto; interpretacdo do texto; géneros e tipologias textuais. Fonética e Fonologia: ortografia;
acentuacdo gréafica. Morfologia: as classes de palavras. Sintaxe: frase, oracéo, periodo; termos essenciais da
oracao; termos integrantes da oracdo (objeto direto, indireto, complemento nominal); termos acessorios da
oracéo. Conjuncdes coordenativas (relacéo de sentido entre as conjuncdes e as orac¢des do texto); conjuncdes
subordinativas adverbiais (relacédo de sentido entre as conjuncdes e as oragdes do texto); concordancia verbal
e nominal. Suplemento ou Apéndice: crase; pontuagdo; fungdes do QUE e do SE; figuras de linguagem; vicios
de linguagem.

MATEMATICA: Numeros: naturais, inteiros, racionais, irracionais, reais, complexos; Algebra: sequéncias,
conceitos, operacdes com expressdes algébricas; Equacdes e Inequaces; Relacdes e fungdes; Geometria:
elementos basicos, conceitos primitivos, representacdo geométrica no plano; Sistema de medidas:
comprimento, superficie, volume, capacidade, angulo, tempo, massa, peso, velocidade e temperatura;
Estatisticas: no¢Bes bésicas, razdo, proporcdo, interpretacdo e construcao de tabelas e gréaficos; Matrizes;
Progressédo Aritmética / Geométrica; No¢des de probabilidade

INFORMATICA: Utilizac&do do Sistema Operacional Windows. Configuracdes Béasicas do Windows. Aplicativos
Bésicos (bloco de notas, calculadora, Paint, WordPad). Textos Microsoft Word e Planilha Eletronica Excel.
Recursos Baésicos e utilizagdo do Adobe Reader (Adobe Reader). Configuragdo de Impressoras. Nogdes
basicas de Internet (Internet Explorer a partir da versdo 6.0) No¢des béasicas de Correio Eletrénico — Outlook.

CARGOS: NiVEL MEDIO/TECNICO:

LINGUA PORTUGUESA: Leitura e andlise do texto: compreensio e significado contextual das palavras e
expressfes do texto; interpretagdo do texto; géneros e tipologias textuais. Fonética e Fonologia: ortografia;
acentuacdo grafica. Morfologia: as classes de palavras. Sintaxe: frase, oracdo, periodo; termos essenciais da
oracgdo; termos integrantes da oragdo (objeto direto, indireto, complemento nominal); termos acessorios da
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oracéo. Conjuncdes coordenativas (relacdo de sentido entre as conjuncdes e as oracdes do texto); conjuncdes
subordinativas adverbiais (relacdo de sentido entre as conjuncdes e as oracdes do texto); concordancia verbal
e nominal. Suplemento ou Apéndice: crase; pontuacéo; funcdes do QUE e do SE; figuras de linguagem; vicios
de linguagem.

MATEMATICA: NUmeros: naturais, inteiros, racionais, irracionais, reais, complexos; Algebra: sequéncias,
conceitos, operagdes com expressdes algébricas; Equactes e Inequacdes; Relacdes e fungbes; Geometria:
elementos basicos, conceitos primitivos, representagdo geométrica no plano; Sistema de medidas:
comprimento, superficie, volume, capacidade, angulo, tempo, massa, peso, velocidade e temperatura;
Estatisticas: nocdes basicas, razédo, proporcao, interpretacdo e construcdo de tabelas e graficos; Matrizes;
Progresséo Aritmética / Geométrica; No¢des de probabilidade

INFORMATICA: Utilizac&o do Sistema Operacional Windows. Configuracdes Basicas do Windows. Aplicativos
Basicos (bloco de notas, calculadora, Paint, WordPad). Textos Microsoft Word e Planilha Eletrénica Excel.
Recursos Basicos e utilizacdo do Adobe Reader (Adobe Reader). Configuracdo de Impressoras. Nocoes
bésicas de Internet (Internet Explorer a partir da versdo 6.0) No¢Bes bésicas de Correio Eletrénico — Outlook.

TODOS OS CARGOS NIVEL SUPERIOR:

LINGUA PORTUGUESA: Leitura e analise do texto: compreenséo e significado contextual das palavras e
expressdes do texto; interpretagdo do texto; géneros e tipologias textuais. Fonética e Fonologia: ortografia;
acentuacdo grafica. Morfologia: as classes de palavras. Sintaxe: frase, oragdo, periodo; termos essenciais da
oracgdo; termos integrantes da oragdo (objeto direto, indireto, complemento nominal); termos acessorios da
oracéo. Conjuncdes coordenativas (relacdo de sentido entre as conjungdes e as oragdes do texto); conjuncdes
subordinativas adverbiais (relacdo de sentido entre as conjuncdes e as ora¢bes do texto); concordancia verbal
e nominal. Suplemento ou Apéndice: crase; pontuac¢do; funcbes do QUE e do SE; figuras de linguagem; vicios
de linguagem.

MATEMATICA: NUmeros: naturais, inteiros, racionais, irracionais, reais, complexos; Algebra: sequéncias,
conceitos, operagdes com expressdes algébricas; Equacdes e Inequacdes; Relacdes e fungbes; Geometria:
elementos basicos, conceitos primitivos, representagdo geométrica no plano; Sistema de medidas:
comprimento, superficie, volume, capacidade, angulo, tempo, massa, peso, velocidade e temperatura;
Estatisticas: noc¢des bésicas, razdo, proporcao, interpretacdo e construcdo de tabelas e graficos; Matrizes;
Progressédo Aritmética / Geométrica; Noc¢des de probabilidade

CONHECIMENTOS GERAIS: Dominio de tépicos de diversas areas, tais como: politica, economia, sociedade,
geografia, educacao, tecnologia, energia, relagcdes internacionais, desenvolvimento sustentavel, seguranca,
artes e literatura e suas vinculag@es historicas, em nivel municipal, regional, nacional e internacional.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS:

AUXILIARDECONULTORIO DENTARIO: Nogbes basicas da funcéo; Procedimentos; Instrumental dentario;
Esterilizacdo; Formas de esterilizacdo; Higiene — asseio; FungGes do Auxiliar de Consultério Dentario;
Instrumentais Odontoldgicos: caracteristicas e finalidades de uso; Materiais Dentarios: caracteristicas, formas
de apresentacédo, finalidades, técnicas de manipulacdo e métodos de uso; Equipamentos Odontolégicos:
caracteristicas e finalidades. Diretrizes e Normas do Programa Estratégia Salde da Familia. No¢c8es béasicas
de administracéo publica e direitos e deveres do servidor publico municipal.

TECNICO EM CONTABILIDADE: Lei n° 4.320/64 (normas gerais de Direito Financeiro para elaboraco e
controle dos orgamentos e balanc¢os); Lei n° 8.666/93 (e suas alteracdes) — Licitacdes; Lei n® 101/2000 — Lei
de Responsabilidade Fiscal; Emendas Constitucionais n°® 19, n° 20, 29 e n° 41 e 53; Conhecimentos basicos
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sobre Contabilidade Comercial; Conhecimentos basicos sobre Contabilidade Publica; Constituicdo Federal
(Titulo VI — Da Tributacédo e do Orcamento); Auditoria. Controle governamental. Controles externos. Controles
internos. Auditoria interna. Auditoria no Sistema de Controle Interno. Planejamento e Orcamento Publico:
Conceito; Instrumentos Basicos de Planejamento; Principios Orcamentarios.

ATENDENTE DE FARMACIA: Prevencdo e Biosseguranga no Trabalho, Bioestatistica, Farmacologia,
Farmacotécnica Alopatica, Farmacia Publica, Dispensacdo e Legislacdo, Farmacéutica, Botéanica,
Farmacognosia e Fitoterapia, Farmacotécnica Homeopatica, Cosmetologia, Conservacéo e Esterilizacado de
Medicamentos e Ambientes, Gestdo de Qualidade e Gestdo Ambiental; Organizacédo dos servigos de salde
no Brasil: Sistema Unico de Saude - Principios e diretrizes, controle social; Indicadores de salde; Sistema de
notificacdo e de vigilancia epidemioldgica e sanitaria; Endemias/epidemias: Situac&o atual, medidas de controle
e tratamento; Planejamento e programagcéo local de saude, Distritos Sanitarios e enfoque estratégico. Portarias
e Leis do SUS, Politicas Publicas de Saude e Pacto pela Saude.

DENTISTA: Conhecimentos especificos: Anatomia e fisiologia humana, farmacologia e farmacoterapia,
anestesiologiaem odontologia, cirurgia em odontologia, dentistica, endodontia, estética, implantodontia,
oclusdo, odontopediatria, ortodontia, préteses e materiais restauradores, exame clinico e radiografico em
odontologia, fotopolimerizador e LED, clareamento dental, restauracdes, colagem de fragmentos dentais,
laminado cerdmico, manutencdo perioddica preventiva em dentistica, aplicagBes clinicas de fibras de
reforgo,.legisla¢éo e normas do SUS e PSF, ética em Odontologia, saude coletiva e educacdo permanente em
odontologia.

AUXILIAR DE FATURAMENTO: Contabilidade Basica: Conceitos. Principios. Receita, despesa, custos e
resultado. Notas fiscais (venda e devolucao). Fluxo de Caixa. Tributos: Conceitos basicos de tributos. Imposto
de Renda Pessoa Juridica (IRPJ). Contribuigdo Social Sobre o Lucro Liquido (CSLL). Imposto sobre Circulagao
de Mercadorias e Prestacdo de Servicos. ICMS. Matemética Financeira Basica Descontos. Juros simples.
Porcentagem. QSMS (Qualidade, Seguranca, Meio Ambiente e Salude Ocupacional): No¢des de Qualidade.
Noc¢des de acidentes de trabalho e doencas ocupacionais. Comissdo Interna de Prevencdo de Acidentes
(CIPA).

ANEXO Il
DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS DE ACORDO COM A LEI N° 2152/2011 ANEXO 11.

AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS: Receber, relacionar e entregar processos, cartas, telegramas, fax, guias
e documentos diversos em setores de trabalho, domicilios, bancos, correio e estabelecimentos comerciais,
colhendo recibo, quando necessario; auxiliar na mudancga de mdveis e utensilios; fazer e servir café nos setores
de trabalho; preparar lanches e refei¢cdes; limpar e conservar nos prédios publicos instalacdes sanitarias,
portas, vidros, azulejos, ladrilhos e pisos; auxiliar na embalagem e expedi¢cdo de medicamentos, impressos e
outros materiais; remover lixos e detritos; controlar entrada e saida de pessoas em portarias; lavar roupas e
materiais de cama, mesa e banho; efetuar carga e descarga de material e mercadorias, deslocando-os aos
locais estabelecidos, utilizando-se de esforgo fisico para a remog¢éo do objeto; desempenhar outras tarefas

correlatas.
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ASSISTENTE ADMINISTRATIVO: Redigir correspondéncia e expedientes de rotina, geralmente
padronizados; examinar processos e papéis avulsos e dar informacdes sumarias; fazer e conferir célculos
aritméticos segundo critérios ja definidos; escriturar livros e fichas, e fazer sintese de assuntos; preencher
guias, requisices e outros impressos; selecionar, classificar e arquivar documentos; conferir servicos
executados na unidade; fazer pesquisas e levantamentos de dados destinados a instruir processos, organizar
quadros demonstrativos, relatorios, balancetes e estudos diversos; participar de trabalhos relacionados com a
organizagdo de servicos de escritorio que envolva conhecimento das atribuicdes da unidade; executar
trabalhos de digitacdo; atender o publico em geral; receber, protocolar e encaminhar expedientes; efetuar
ligacBes telefdnicas internas e externas; providenciar ligacdes interurbanas; receber e conferir o material
adquirido; controlar a entrada, a entrega e a saida de material, mediante notas e requisi¢cdes; guardar o material
nas prateleiras ou depdsitos; auxiliar no inventario e na elaboragdo de balancetes de material estocado; fazer
e conferir calculos diversos e demais atividades burocréticas proprias do servigo publico municipal; emitir
empenhos e controlar dotacdes orcamentarias; preparar folha de pagamento, recolhimento previdenciario e
retencbes de imposto de renda; elaborar a prestacdo de contas de convénios; efetuar levantamento de dados
para subsidiar pareceres e relatérios; conferir e tabular dados para lancamentos em formularios; redigir
pareceres, oficios, certiddes, declaracdes e atestados; informar, quando solicitado, dados sobre servidores,
preenchendo formularios ou atendendo telefone; atualizar os dados cadastrais e funcionais dos servidores;

emitir guias; desempenhar outras tarefas correlatas.

ATENDENTE: Distribuir e recolher folhas de presenca; atender a telefonemas, receber recados e prestar ao
publico informagbes simples; pesar, selar e expedir correspondéncia e pequenos volumes; preencher
formularios; atender telefone; atualizar os dados cadastrais efuncionais dos servidores; emitir guias;

desempenhar outras tarefas correlatas.

ATENDENTE DE FARMACIA: Fazer o atendimento aos segurados; controlar os estoques de medicamentos
e outros produtos comercializados na Farmécia; informar a administracdo sobre qualquer irregularidade que

porventura esteja ocorrendo; executar outras tarefas correlatas.

AUXILIAR DE FATURAMENTO: Receber e analisar as faturas médicas-hospitalares e verificagdo se ha
alguma cobranca indevida; ter conhecimento das tabelas médicas vigentes; elaborar e informar relatorios de
acompanhamentos das contas médicas, odontologicas, laboratoriais e hospitalares,tendo por base a legislacéo
do IMAS; acompanhar os convénios com outros profissionais através das normas do IMAS; ter conhecimento
dos honorarios médicos, diarias, taxas, exames, materiais, medicamentos, Orteses e proteses; efetuar as
glosas, com experiéncia em recurso das mesmas; imprescindivel dominio de manuseio das tabelas vigentes
(regras); identificar divergéncias de contrato das contas médicas; tratar com cordialidade os usuéarios do

Instituto; desempenhar outras tarefas correlatas.
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AUXILIAR DE CONSULTORIO DENTARIO: Receber e registrar pacientes em consultérios dentarios; auxiliar

dentistas em exames e tratamentos; divulgar principios de higiene e de profilaxia; fazer a matricula de pacientes

na unidade, orientando-os sobre as prescricfes, principios de higiene e cuidados alimentares; preencher
boletins estatisticos e redigir relatérios das tarefas executadas; executar tarefas correlatas de escritério; fazer
a demonstracao de técnicas de escovacéo; realizar outras tarefas de acordo com as atribuicdes da Unidade

Administrativa e da natureza do seu trabalho; desempenhar outras tarefes correlatas.

TECNICO EM CONTABILIDADE: Analisar e contabilizar receitas e despesas; efetuar langcamentos contabeis;
preparar balancos e balancetes; controlar e contabilizar contas dos sistemas Patrimonial, Financeiro e
Orcamentério; rever os lancamentos contabeis; elaborar mapas e registros contdbeis especiais; conferir
servigos contébeis executados por auxiliares; informar processos, tendo em vista as normas e 0s regulamentos
fiscais e contbeis; promover a classificacdo dos lancamentos; preparar os relatérios; desempenhar outras

tarefas correlatas.

DENTISTA: Examinar os dentes e a cavidade bucal, utilizando-se de instrumentos, exames laboratoriais e/ou
radiolégicos para diagnosticar, por via direta, céries e outras doencas quanto a extensao e profundidade; tratar
as enfermidades e infec¢des dos dentes e da boca, usando procedimentos clinicos, cirdrgicos e/ou protéticos,
a fim de promover a conservagdo da salde bucal do beneficiario do IMAS; extrair dentes e raizes que ndo
tenham possibilidades de tratamento; efetuar limpeza profilatica dos dentes e gengivas, extraindo tartaro para
eliminar a instalacéo de focos de infec¢des; aplicar anestesia a fim de promover conforto ao paciente e facilitar
o tratamento; substituir ou restaurar partes da coroa dentaria; zelar pela conservacdo dos instrumentos e
equipamentos em uso; elaborar e aplicar medidas para diagnosticar e melhorar as condi¢cdes de higiene
dentaria e bucal dos beneficiarios do IMAS; apresentar relatérios periddicos e pareceres sobre assuntos de
sua competéncia,; treinar, orientar e supervisionar o auxiliar no ambito de sua atividade; fornecer especificacbes
e normas para aquisicdo de materiais e equipamentos; informar & administracdo do IMAS sobre a condi¢ao
dos estoques de medicamentos e material de consumo; realizar outras atividades da especialidade;

desempenhar outras tarefas correlatas.

18
Rua Maria Geralda Paranhos, 1018 - Centro — Tele-fax: (31) 3892-7077 - CEP 36570-000 - Vicosa — MG



