EDITAL N° 02, DE 24 DE JANEIRO DE 2019

Edital para exame de selegdo publica
destinada ao preenchimento de vaga e
cadastro de reserva de académico de
graduagdo em Administragdo junto ao
DEMSUR- Departamento Municipal de
Saneamento Urbano.

O DEMSUR- Departamento Municipal de Saneamento Urbano, através
do Setor Administrativo da Autarquia, com base na Lei Federal n°® 11.788, de 25
de setembro de 2008, Decreto n°® 5.781, de 20 de janeiro de 2014 e suas
alteracdes, resolve:

| - Abrir Processo Seletivo para preenchimento de 01 (uma) vaga e
formacdo de cadastro de reserva para estagiario académico do curso de
graduacdo em Administracéo, bem como para:

Il - Constituir Comissdo de Estagio para elaboracdo e correcdo das
provas, analise documental, bem como para analise dos eventuais recursos
interpostos.

1. DA INSCRICAO:

1.1 O periodo de inscricdes sera de 04 de fevereiro de 2019 a 22 de
fevereiro de 2019 das 14:00 as 16:00 horas, no Setor de Planejamento (sede
Administrativa do DEMSUR), situada no Centro Administrativo Presidente
Tancredo Neves, 2° andar, localizado na Av. Maestro Sanséo, n. 236, Centro,
Muriaé, MG.

1.1.1 As inscri¢Bes serao gratuitas.

1.2 O prazo de inscricGes podera ser prorrogado por ato da Diretoria Geral
do DEMSUR, por ato devidamente justificado.

1.3 Serd admitida a inscricdo por terceiros, mediante procuracdo por
instrumento particular com reconhecimento de firma, assumindo o candidato
total responsabilidade pelas informacfes prestadas por seu procurador.

1.4. No ato da inscricdo, o candidato devera entregar os seguintes
documentos:

1.4.1 Ficha de Inscricdo, conforme modelo contido no ANEXO llI,
devidamente preenchida;

1.4.2 Fotocoépia de documento de identidade;
1.4.3 Fotocopia do CPF;

1.4.4 (01) uma fotografia 3x4 recente;



1.4.5 Fotocépia do comprovante de residéncia atualizado (ultimos
noventa dias).

1.4.6 Declaracao ou outro documento legal expedido pela Instituicdo de
Ensino, informando que o aluno esta regularmente matriculado no curso de
Administracdo, indicando o semestre que esta cursando;

1.4.6.7 Curriculum Vitae padrao Lattes (CNPQ).

1.5 Antes de efetuar a inscricdo, o candidato devera conhecer o edital e
certificar-se de que preenche todos os requisitos exigidos.

1.6 E vedada a inscricdo condicional, a extemporanea, bem como a
realizada via postal, via fax, via requerimento administrativo ou via correio
eletronico.

1.7 As informacoes prestadas no ato de inscricdo sdo de responsabilidade
exclusiva do candidato, podendo ser excluido do presente certame caso nao
preencha de forma completa, correta e auténtica as informacoes.

1.8 O candidato devera seguir rigorosamente as instrucdes contidas no
presente edital.

1.9 O comprovante de inscricdo do candidato ser& fornecido no ato da
inscricdo ao candidato, devendo ser mantido em poder do mesmo e apresentado
no local de realizacao de prova.

2. DOS CANDIDATOS PORTADORES DE DEFICIENCIA:

2.1 Das vagas que surgirem durante a validade do presente processo
seletivo, 5% (cinco por cento) serdo reservadas a candidatos portadores de
deficiéncia.

2.2 O candidato que se julgar amparado pelo Decreto Federal n. 5.296/04,
de 02 de dezembro de 2004, devera no ato da inscri¢cdo declarar sua condicao,
de forma a concorrer as vagas reservadas ao portador de necessidades
especiais, fazendo sua opcdo no momento da inscricdo, condicionando seu

ingresso no estagio a comprovacdo mediante realizacdo de pericia médica
oficial.

2.3 O candidato portador de necessidades especiais participarad do
processo seletivo em igualdade de condi¢cdes com os demais candidatos, no que
se refere ao conteudo, a avaliagéo, ao horario de aplicacédo da prova, e as notas
minimas e demais condi¢des exigidas para todos os demais candidatos.



3. DA SELECAO E DA CLASSIFICACAO:

3.1 O processo seletivo serd composto de prova OBJETIVA, de caréater
ELIMINATORIO e CLASSIFICATORIO, composta por 25 (vinte e cinco)
questdes de multipla escolha, com 04(quatro) alternativas de resposta, sendo
apenas uma correta, atribuindo-se 04 (quatro) pontos por acerto da questéo,
totalizando a nota maxima obtida em 100 pontos.

3.2 As provas obedecerdo ao conteudo programatico constante no
ANEXO Il deste Edital.

3.3 Ser4d (4o) considerados APROVADO(s) o(s) candidato(s) que
obtiverem no minimo 60% (sessenta por cento) de acertos, ou seja, 60 pontos.

3.4 A prova sera realizada na data provavel de 12 de marco de 2019,
com inicio previsto para as 13h30min, em local a ser definido pela Comisséo de
Estagio.

3.5 O tempo para realizacdo da prova sera de 3 (trés) horas. O candidato
deverd comparecer munido de caneta esferogréfica azul ou preta e documento
de identidade original, com antecedéncia minima de 30 (trinta) minutos do inicio
da avaliacao.

3.6 Nao sera permitida qualquer consulta durante a realizacao da prova.

3.7 O candidato ndo podera ausentar-se do local de realizacdo com a
avaliacdo, sendo para tanto fornecido um formulario de gabarito.

3.8 Durante a realizacdo da prova, serd adotado o procedimento de
identificacdo civil dos candidatos, mediante verificagdo do documento de
identidade e da coleta da assinatura.

3.9 Nao sera admitida a entrada, no recinto da prova, do candidato que:
(&) ndo estiver munido do original do documento de identidade usado na
inscricdo, que devera conter foto recente, filiacdo e assinatura; (b) que se
apresentar ap6s o horério indicado para inicio da prova.

3.10 Seré excluido do exame o candidato que:
3.10.1 se negar a ser identificado;

3.10.2 se retirar do recinto durante a realizagéo das provas sem a devida
autorizacao;

3.10.3 for colhido em flagrante comunicacdo com outro candidato ou
pessoa estranha, por escrito ou qualquer outra forma, ou que utilizar notas, livros,
impressos ou qualquer meio de consulta ndo autorizada;

3.10.4 estiver portando ou fazendo uso de qualquer tipo de equipamento
eletrdnico de comunicacéo.

3.10.5 desrespeitar os aplicadores de prova, seus auxiliares, outra
autoridade presente ou qualquer dos pleiteantes a vaga de estagio.



3.10.6 durante a realizacdo das provas, fizer consulta a qualquer
impresso, livro ou cédigo.

4. DA CLASSIFICACAO:

4.1 A classificacdo sera efetuada por ordem decrescente do total de
pontos obtidos pelos candidatos na prova. Caso haja empate no somatério de
pontos, serdo considerados como critério de desempate:

a) matricula no semestre ou ano mais avancado;
b) a maior idade.

4.2 Constituirdo cadastro de reserva os 10 (dez) primeiros colocados,
respeitado o empate (se for o caso).

5. DA DIVULGACAO DO RESULTADO:

5.1 O resultado do processo seletivo sera divulgado nos murais do Centro
Administrativo  Presidente Tancredo Neves e no sitio eletrénico
(http://www.demsur.com.br ), sendo de inteira responsabilidade do candidato
tomar ciéncia dos atos publicados.

5.2 O prazo para interposicao de recurso serd de 2 (dois) dias uteis
contados a partir da data de divulgacdo do gabarito a ser protocolado na sede
Administrativa do DEMSUR, situada no Centro Administrativo Presidente
Tancredo Neves, 2° andar, localizado na Av. Maestro Sanséo, n. 236, Centro,
Muriaé, MG.

6. DA CONTRATACAO:

6.1 A inclusdo no Programa de estudante aprovado no processo seletivo
obedecera rigorosamente a ordem de classificacdo divulgada em edital e
ocorrera mediante a apresentacao dos seguintes documentos:

6.1.1 Termo de Compromisso de Estagio, no qual deverdo constar as
atividades a serem desenvolvidas no estagio;

6.1.2 Declaracdo expedida pela Instituicdo de Ensino, referente ao
semestre ou ano cursado pelo académico (entre 5° e 8° periodo)

6.1.3 Historico escolar;
6.1.4 Declaracdo de frequéncia emitida pela Instituicdo de Ensino;

6.1.5 Cépia do comprovante de quitagdo com as obrigacdes militares
(candidatos do sexo masculino) e eleitorais (se maior de 18 anos);


http://www.demsur.com.br/

6.1.6 Declaracdo que nao é servidor publico ativo do municipio de Muriaé
e suas Autarquias;

6.2 O Termo de Compromisso de Estagio ser& firmado em 3 (trés) vias
assinadas pelo estagiério (se maior) ou por seu representante ou assistente legal
(se menor de 18 anos), pela instituicdo de ensino e pelo Diretor Geral do
DEMSUR, ficando cada um dos subscritores com uma via do referido termo.

6.3 A participacdo do candidato no programa de estagio fica condicionada
a realizacdo de convénio com a IES cursada. Caso o programa cursado pelo
candidato n&o permita a realizacdo de estagio, o candidato sera eliminado do
certame.

7. DA VALIDADE DO PROCESSO SELETIVO:

7.1 O processo seletivo tera validade de 12 (doze) meses, a contar da
data de homologacao do resultado final, podendo ser prorrogado uma vez, por
igual periodo, a critério do Diretor Geral do DEMSUR.

7.2 Os candidatos aprovados e integrantes do cadastro de reserva serao
convocados, a medida que forem surgindo vagas, dentro do prazo de validade
do processo seletivo, até o exaurimento de seu prazo de validade.

7.3 O candidato aprovado que ndo cumprir o disposto no Edital, bem como
apresentar irregularidade na documentacdo apresentada ou qualquer outra
restricdo néo justificada, sera eliminado do processo seletivo, hipotese em que
poderd ser convocado o0 candidato subsequente a ele na classificacdo, se
houver.

8. DA COMISSAO DO ESTAGIO:

8.1 Cabera a Comissao do Estagio a elaboracdo das provas do processo
seletivo, sua correcdo, analise e julgamento dos eventuais recursos interpostos,
bem como a publicacdo de todos os atos praticados no mural de avisos até o
resultado final e a concluséo do certame.

8.2 A Comisséao do Estagio sera composta pelos seguintes membros:
I- JESIKA DE SOUZA GUIMARAES;

Il — JULIA MARIA SCOPARO; e

Il — LIDIANE DIAS PAVAO AMARO.

9. DAS DISPOSICOES GERAIS:

9.1 A jornada de estagio sera de 20 (vinte) horas semanais, distribuidas
em 4 (quatro) horas diarias, com controle biométrico de presenca, em turno Unico
(matutino ou vespertino). Os turnos serdo definidos conforme o mérito
administrativo no momento da contratacdo, podendo ser alterado, a qualquer



tempo, conforme conveniéncia e oportunidade da Diretoria Administrativa do
DEMSUR, nao podendo coincidir com o turno do curso na IES.

9.2 Sera considerado desistente o candidato que, convocado por Edital
publicado no sitio oficial, deixar de apresentar a documentagao pertinente ou se
recusar a iniciar em até 05 (cinco) dias Uteis o0 estagio ou ainda se opor ao turno
a ele designado.

9.3 A bolsa estagio corresponde, atualmente, ao valor de R$ 482,50
(quatrocentos e oitenta e dois reais e cinquenta centavos).

9.4 Competirh ao Diretor Administrativo Financeiro do DEMSUR
conjuntamente com o Diretor Geral do DEMSUR, estabelecer o programa a ser
cumprido e tarefas a serem desempenhadas pelo estagiario.

9.5 Todas as instrucdes, convocacdes e avisos relativos a selecdo regida
por este Edital serdo divulgados no sitio oficial (http://www.demsur.com.br).

9.6 A inscricdo implicara o conhecimento e a aceitacdo, por parte do
candidato, do que determina as legislacdes vigentes de estagio, do Decreto n°
5.781, de 20 de janeiro de 2014 e suas alteracdes, das Portarias do DEMSUR e
deste Edital.

9.7 Os casos omissos serao resolvidos pelo Diretor Geral do DEMSUR.

Muriaé, 31 de janeiro de 2019.

GERALDO VERGILINO DE FREITAS JUNIOR
Diretor Geral do DEMSUR


http://www.demsur.com.br/

ANEXO |

DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE SANEAMENTO URBANO
CRONOGRAMA DO PROCESSO SELETIVO

DATA

HORARIO

ATIVIDADE

04/02/2019 a 22/02/2019

14h as 16h

Inscricoes do Processo
Seletivo

Divulgacado eletrénica do

25/02/2019 16h Local da Prova
(www.demsur.com.br)

12/03/2019 13h30min as 16h30min |Realizagao da Prova

13/03/2019 16h Divulgagdo do Gabarito
das questdes objetivas.

14/03/2019 & 15/03/2019 Prazo para interposicdo de

recurso

22/03/2019 16h Resultado Final

25/03/2019 Homologac¢ao dos resultados

OBS: LOCAL PROVAVEL PARA REALIZA(}AO DAS PROVAS: SALA DE
REUNIOES DA SECRETARIA DE EDUCACAO (CENTRO ADMINISTRATIVO:
AV. MAESTRO SANSAO N° 236 - CENTRO - PRIMEIRO PAVIMENTO - CEP:

36880-002 - MURIAE — MG)



http://www.demsur.com.br/

ANEXO Il
CONTEUDO PROGRAMATICO

CONHECIMENTOS DE LINGUA PORTUGUESA:

. Ortografia oficial.

. Acentuacao grafica.

. Flexdo nominal e verbal.

. Pronomes: emprego, formas de tratamento e colocacao.
. Emprego de tempos e modos verbais.

. Concordancia nominal e verbal.

. Regéncia nominal e verbal.

. Pontuagéo.
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. Compreensao e interpretacao de texto.

10. Redacéo oficial.

ADMINISTRACAO: NOCOES DE ADMINISTRACAO GERAL E DE
ADMINISTRACAO PUBLICA:

1. Processo Administrativo: 1.1 Planejamento. 1.2 Organizacdo. 1.3 Direcao e
Controle.

2.Gestdo de Pessoas: 2.1 Motivacdo. 2.2 Lideranca. 2.3 Avaliacdo de
Desempenho. 2.4Treinamento e Desenvolvimento. 2.5 Gestao de Conflitos. 2.6
Gestao de Competéncias. 2.7Gestdo do Conhecimento e Capital Intelectual. 2.8
Gestao da Qualidade. 2.9 Conceito de eficiéncia, eficacia e efetividade. 2.10
Instrumentos gerenciais contemporaneos: Gestdo de Processo, de Projetos e
por Resultados.

3. Planejamento e administracdo estratégica: 3.1 Interpessoais: comunicacao,
administracdo de conflitos, técnicas de feedback.

4.Gestéo por Processos: 4.1 Técnicas de mapeamento. 4.2 Analise e melhoria
de processos.

5.Noc¢des gerais da Administragdo Publica: 5.1 Principios Constitucionais da
Administracdo Publica. 5.2 Administracdo direta e indireta. 5.3 Orgamento
Publico.

NOCOES BASICAS DE INFORMATICA:

1. Sistema operacional Windows; aplicativos; extensdes e formatos de arquivo.



2. Internet: 2.1 Navegadores (Internet Explorer, Mozilla Firefox e Google
Chrome). 2.2 Extensbes e complementos. 2.3 Correio eletronico: (clients de e-
mail, web access, protocolos IMAP, POP e SMTP). 2.4 Navegacao segura e
seguranca de dados. 2.5 Criptografia e certificacdo digital. 2.6 Armazenamento
em nuvem e compartilhamento de arquivos.

3. Suite de aplicativos de escritorio LibreOffice e Microsoft Office: 3.1 Edicao e
formatacao de textos. 3.2 Mala direta. 3.3 Operacédo com tabelas. 3.4 Planilha
de célculos. 3.5 Apresentacoes.

ETICA NA ADMINISTRACAO PUBLICA:

1. Etica e moral.

2. Etica: principios e valores.

3. Etica e democracia: exercicio da cidadania.
4. Etica e funcéo publica.

5. Etica no setor publico.

LEGISLACAO ESPECIFICA:

LEI 2.165/1997 (LEI DE CRIA(}AO DO DEMSUR) E ALTERAQC)ES

Disponivel em:

http://transparencia.demsur.com.br/HOME/Download/ZnuW8fgsZRj 9K3PPw4wHA%3d%3d
http://transparencia.demsur.com.br/HOME/Download/02YAA|sOjFxZ05co0CgZw50%3d%3d

REGULAMENTO GERAL DO DEMSUR:
Disponivel em:
http://transparencia.demsur.com.br/HOME/Download/3iYXW99wHIZT8KV7zf700A%3d%3d

GERALDO VERGILINO DE FREITAS JUNIOR
Diretor Geral do DEMSUR


http://transparencia.demsur.com.br/HOME/Download/ZnuW8fgsZRj___9K3PPw4wHA%3d%3d
http://transparencia.demsur.com.br/HOME/Download/o2YAAjsOjFxZO5coCgZw5Q%3d%3d
http://transparencia.demsur.com.br/HOME/Download/3iYXW99wHlZT8KV7zf70OA%3d%3d

ANEXO Il
Foto

DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE SANEAMENTO URBANO 3x4

MODELO DE REQUERIMENTO DE INSCRIGAO EM PROCESSO SELETIVO
EDITAL N° 002/2019

1. IDENTIFICAGAO DO CANDIDATO

Nome:

CPF:

Identidade:

Curso: Periodo:

Instituicdo de ensino:

N° da Inscri¢go: (PREENCHIDO PELO DEMSUR)

Endereco residencial:

Telefone:

E-mail:

Muriaé, de de 2019.

( ) Declaro, sob as penas da lei, que tenho ciéncia de todos os termos do edital
e que preencho todos os requisitos para participagdo da selecdo publica
destinada ao preenchimento de vaga de estagiario (a) graduando em
Administracao e formagcao de cadastro de reserva no DEMSUR- Departamento
Municipal de Saneamento Urbano- Edital 002/2019.

Assinatura do Candidato



ANEXO IV
DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE SANEAMENTO URBANO
MODELO DE REQUERIMENTO DE RECURSO/FORMULARIO DE RECURSO
EM PROCESSO SELETIVO EDITAL N° 002/2019
1. IDENTIFICAGAO DO CANDIDATO

Nome:

CPF:

Identidade:

Curso: Periodo:

Instituicdo de ensino:

N° da Inscri¢éo: (PREENCHIDO PELO DEMSUR)

Endereco residencial:

Telefone:

E-mail:

Muriaé, de de 2019.

Assinatura do Candidato



2. SOLICITACAO

2.1 Prova objetiva questao n°
Outros(especificar)

3. ARGUMENTAGAO LOGICA E CONSISTENTE DO CANDIDATO

INSTRU(}@ES:

O candidato devera:

[1 Escrever o recurso de acordo com as especificagdes estabelecidas no edital.

1 Usar um formulario de recurso para cada questao.

[1 Apresentar uma argumentacao légica e consistente.

ATENGAO: A inobservancia de quaisquer das instrugdes acima resultara no
indeferimento do recurso.



