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EDITAL N°. 118/2016

CONCURSO PUBLICO DE PROVAS PARA
PROVIMENTO EFETIVO DE VAGA(S) DA
CARREIRA DE TECNICO ADMINISTRATIVO EM
EDUCACAO, NO NIVEL DE CAPACITACAO | E
PADRAO DE VENCIMENTO 01.

A Universidade Federal de Alfenas, autarquia federal de regime especial, com
sede em Alfenas-MG, representada por seu Reitor, torna publico que estardo abertas as
inscricdes, para o Concurso Publico destinado ao cargo de Técnico Administrativo em
Educacéo, nos termos da Lei n°® 8.112/90, da Lei 12.618/12, do Decreto n° 6.593/08, do
Decreto n® 6.944/09, do Decreto n° 7.485/11, alterado pelo Decreto n° 8.259/14,
especialmente o § 2° do Art. 10, do Decreto n°® 7808/12, da Portaria MEC N° 243/11, da
Portaria/SNPC/MPS/ N° 44/13, da Lei n°® 12.772/12 com redagdo dada pela Lei n°
12.863/13, da Lei n® 12.990/14, e da Resolu¢édo do Conselho Superior da UNIFAL-MG n°
004/16 e torna publicas demais normas que regem este Edital.

1. DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1 O concurso sera regido por este Edital, coordenado pela Comissdo Permanente de
Vestibular da Universidade Federal de Alfenas.

1.2 Os cargos, numero de vagas oferecidas por campus e nimero maximo de candidatos
permitido para aprovagdo, em conformidade com o Anexo Il do Decreto n® 6.944/09, de
21/08/09, estdo abaixo especificados:

QUADRO 1 - Cargos, numero de vagas por campus € nimero maximo de candidatos
permitido para homologagao.

N° de vagas | N°maximo de candidatos aprovados para
Cargo homologacéo
Campus de Pocos de Caldas-MG

NIVEL DE CLASSIFICACAO E
Secretario Executivo | 01 | 05

1.3 A realizacdo do concurso tem por finalidade o provimento da vaga acima descrita para
o nivel inicial do respectivo cargo.

1.4 A descricdo das atribuicbes do cargo e 0s pré-requisitos basicos para investidura
estdo relacionados no Anexo | deste Edital. Os programas das provas, bem como as
respectivas referéncias bibliogréficas indicadas serdo disponibilizados no enderecgo
eletrénico http://www.unifal-mg.edu.br/progepe/concursotae.

1.5 Regime juridico: Estatutario, previsto na Lei n°. 8.112/90 e demais regulamentacdes
pertinentes.

1.6 Regime de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais, estabelecidas no artigo 19, da Lei
n° 8.112/90, alterado pelo artigo 22, da Lei 8.270/91, salvo quando legislacdo especifica
estabelecer jornada diversa.
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1.7 A jornada de trabalho podera ocorrer durante o turno diurno e ou noturno ou em
regime de plantdo, nos termos da lei, de acordo com a especificidade do cargo e as
necessidades da Institui¢ao.

1.8 A remuneracéo inicial é a equivalente ao vencimento basico dos respectivos cargos,
todos no Nivel de Capacitagdo | e Padrdo de Vencimento 01, de acordo com a Lei
11.091/2005, alterada pela Lei n® 12.772/2012;

e Nivel de Classificagdo E: R$ 3.868,11(trés mil oitocentos e sessenta e oito reais e
onze centavos);

1.8.1 Os valores acima serdo acrescidos do auxilio-alimentagao, Incentivo a Qualificacao
(nos casos previstos na Lei n° 11.091/2005 alterada pela Lei n® 12.772/2012), e facultado
ao admitido o auxilio-transporte, bem como os demais beneficios a que fizer jus, todos
nos termos da legislagao vigente.

2 DAS INSCRICOES

2.1 As inscricdes serdo realizadas exclusivamente pela Internet, no endereco eletrénico:
http://www.unifal-mg.edu.br/app/rh/inscricoes, link inscrigfes, iniciando-se as 8h do dia
10/10/2016 e encerrando-se as 18h do dia 27/10/2016, observando-se o horario de
Brasilia.

2.2 Antes de efetuar a inscri¢do, o candidato devera certificar-se de que preenchera todos
0s requisitos exigidos para a investidura no cargo para o qual pretende concorrer, até a
data da posse, conforme Anexo | deste Edital. O candidato tera acesso ao formulario de
inscricdo, somente apos registrar o “aceite as normas contidas no Edital”.

2.3 Ao efetuar a inscri¢do, o candidato estara declarando, automaticamente, concordancia
com todos os termos deste Edital e com as normas que regem este concurso publico.

2.4 Para efetuar a inscricdo, é imprescindivel o numero de Cadastro de Pessoa fisica
(CPF) do candidato.

2.5 Taxa de Inscricdo: R$ 95,00 (noventa e cinco reais)

2.6 Documentagdo exigida: um dos seguintes documentos de identidade: Carteira
expedida por Secretarias Estaduais de Seguranca Publica, Forcas Armadas, Policias
Militares, Policias Civis, Corpos de Bombeiros Militares; Carteiras expedidas por Ordens
ou Conselhos criados por Lei Federal, desde que contenham fotografia e 0 nimero da
identidade que lhes deu origem; Carteira Nacional de Habilitagdo (com fotografia, na
forma da Lei n°® 9.503/1997); Carteira de Trabalho. A Carteira de Estrangeiro ou
Passaporte Visado sdo documentos validos para candidato estrangeiro.

2.6.1 Nao serdo aceitos como documento de identidade: protocolos, certiddo de
nascimento, certiddo de casamento, CPF, titulos eleitorais, carteiras de motorista (modelo
antigo), carteiras de estudante, carteiras funcionais sem valor de identidade, nem
documentos ilegiveis, nao identificaveis ef/ou danificados, ou ainda, coépias de
documentos, mesmo que autenticadas.

2.7 Para se inscrever, o candidato devera acessar o endereco eletrénico arrolado no item
2.1, observar as instrugbes ali constantes, registrar o “aceite as normas contidas no
Edital” e proceder como segue:

2.7.1 Digitar o seu CPF, preencher o formulario de inscricdo e indicar o cargo para o qual
pretende concorrer;

2.7.2 Imprimir Boleto Bancario gerado pelo préprio sistema de inscri¢ao;

2.7.3 Conferir os dados impressos no boleto bancario;


http://www.unifal-mg.edu.br/app/rh/inscricoes
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2.7.4 Efetuar o pagamento da taxa de inscricdo de acordo com o item 2.5 deste Edital, em
qualquer agéncia, posto credenciado ou terminal de atendimento bancario ou banco
virtual, até as 23h59min do dia 27/10/2016 (horéario de Brasilia), isto €, no mesmo dia do
encerramento das inscricdes, impreterivelmente. A UNIFAL-MG, em hip6tese alguma,
processara qualquer registro de pagamento com data e/ou horario posteriores ao aqui
estabelecido. A inscricdo se efetivard& somente apO6s a confirmagdo pelo banco da
quitacao do valor do boleto bancario.

2.8 O candidato deverd verificar se sua inscricdo foi efetivada, acessando a partir de 4
(quatro) dias ap6s o pagamento da taxa de inscricdo, o sistema de inscricdo, usando o
seu numero de CPF e senha.

2.8.1 Caso o pagamento da taxa de inscricdo do candidato n&o tenha sido comprovado,
ele devera entrar em contato com a COPEVE (Comissédo Permanente de Vestibular) via
e-mail, concursos@unifal-mg.edu.br, impreterivelmente até quatro dias apés a
finalizac&o das inscricdes. E de inteira responsabilidade do candidato eventuais prejuizos
causados pela ndo observancia deste item. A inscricdo somente serd efetivada apos a
comprovacao do pagamento.

2.9 A taxa de inscricAo, uma vez paga, ndo sera restituida, exceto em casos de
cancelamento do concurso por conveniéncia da UNIFAL-MG.

2.10 Nao sera permitida a transferéncia do valor pago como taxa de inscricdo para outro
concurso publico ou processo seletivo, bem como a transferéncia da inscrigdo para
pessoa diferente daquela que a realizou.

2.11 O candidato € o unico responsavel pelo preenchimento correto da ficha de inscricao
e arcara com as consequéncias de eventuais erros. Havendo divergéncias entre a ficha
de inscricdo e o documento do candidato, sera considerado o dado constante no
documento original.

2.12 A UNIFAL-MG néao se responsabilizard por solicitagdo de inscricdo via Internet ndo
recebida por motivo de ordem técnica de computadores, falhas de comunicacao,
congestionamentos das linhas de comunicagédo, bem como por outros fatores de ordem
técnica que impossibilitem a transferéncia de dados.

2.13 Em nenhuma hipétese sera aceita inscricao condicional ou extemporanea.

2.14 Em qualquer tempo, poder-se-d0 anular as provas, a nomeacdo e a posse do
candidato, se verificada a falsidade em qualquer declaracdo ou documentos apresentados
e/ou qualquer irregularidade praticada durante a realizacdo das provas.

2.15 Isencédo da taxa de inscri¢éo

2.15.1 O candidato podera solicitar a isencdo da taxa de inscricdo até 5 (cinco) dias uteis,
apoés o inicio do periodo de inscricao, selecionando a opg¢do correspondente no ato da
inscrigao.

2.15.2 Sera concedida isen¢do da taxa de inscrigdo ao candidato que:

a) estiver inscrito no Cadastro Unico para Programas Sociais do Governo Federal —
CadUnico, de que trata o Decreto n° 6.135/2007, devendo informar o NUmero de
Identificacdo Social (NIS) a ele atribuido e;

b) for, comprovadamente, membro de familia de baixa renda nos termos do Decreto n°
6.135/2007. Considera-se familia de baixa renda, de acordo com o referido decreto,
aquela com renda familiar mensal per capta de até meio salario minimo, ou a que possua
renda familiar mensal de até trés salarios minimos.

2.15.3 O candidato de baixa renda que néo possui o NIS devera providencia-lo no Setor
de Servico Social da Prefeitura de sua cidade.
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2.15.4 A UNIFAL-MG consultara o Orgdo Gestor do CadUnico para verificar a veracidade
das informacdes prestadas pelo candidato. O candidato somente tera o seu pedido de
isencdo deferido se o NIS for validado pelo 6rgdo Gestor do CADUnico.

2.15.5 A resposta acerca do pedido de isencdo serd disponibilizada no endereco
eletrénico http://www.unifal-mg.edu.br/progepe/concursotae no link correspondente ao
presente Edital até 05 (cinco) dias antes do término do prazo previsto para encerramento
da inscricdo. A UNIFAL-MG ndo se responsabilizara por outras formas de publicacdo e/ou
informacéo do resultado.

2.15.6 E responsabilidade do candidato consultar a resposta ao pedido de isencdo da
taxa de inscricdo conforme item 2.15.5.

2.15.6.1 Se o pedido for indeferido, o candidato devera efetuar o pagamento da taxa
conforme item 2.5 deste Edital.
2.15.7 Em caso de dois ou mais requerimentos de inscricdo de um mesmo candidato

isento, serd considerado valido o ultimo requerimento preenchido.

2.15.8 Nao serdo estornados valores da taxa de inscricdo dos candidatos contemplados
com isencédo e que ja tenham efetivado o pagamento da taxa de inscrigdo no concurso a
que se refere este Edital.

2.16 Comprovante Definitivo de Inscrigdo-CDI

2.16.1 Cinco dias antes da data prevista para a realizacdo das provas, o candidato devera
acessar o endereco eletrénico http://www.unifal-mg.edu.br/app/rh/inscricoes, utilizando o
namero do seu CPF e senha, e conferir os dados constantes do Comprovante Definitivo
de Inscrigéo (CDI).

2.16.2 O candidato, devidamente inscrito, que nao tiver seu Comprovante Definitivo de
Inscricdo-CDI disponibilizado na Internet, no prazo estabelecido no item 2.16.1, ou que
detectar algum erro (nome, nimero de documento de identidade), devera entrar em
contato com a UNIFAL-MG, por meio do e-mail: concursos@unifal-mg.edu.br, para
esclarecimentos e/ou regularizacdo da inscricao, até 02 dias Uteis da data de realizacao
das provas. ApOs este prazo, a UNIFAL-MG néo se responsabilizara por quaisquer
prejuizos que possam advir da indisponibilidade do Comprovante Definitivo de Inscricao-
CDI ou de inconsisténcias de dados cadastrais.

Atengdo: O CDI representa a formalizagdo da inscrigdo do candidato no Concurso
Pudblico, sendo importante como garantia de inscricdo efetivada com sucesso e
localizacédo rapida da sala de realizagédo das provas.

2.16.3 O CDI néao sera enviado pelo correio.

2.16.4 A responsabilidade de impressdo do Comprovante Definitivo de Inscrigdo-CDI é
Unica e exclusivamente do candidato. N&o serdo disponibilizados pela UNIFAL-MG
quaisquer equipamentos para impresséao do referido comprovante.

3. PESSOAS COM DEFICIENCIA E DO ATENDIMENTO ESPECIAL PARA A
REALIZACAO DAS PROVAS

3.1 Devido ao insuficiente nUmero de vagas destinadas aos cargos, ndo sera possivel
atender ao percentual reservado as pessoas portadoras de deficiéncia e necessidades
especiais, e aos negros, previsto no art. 5°, § 2° da Lei 8.112/90 e no art. 1° da Lei n°
12.990/2014, respectivamente.

3.1.1 As pessoas com deficiéncia serda assegurado o direito de inscricdo no
concurso publico, previsto neste Edital, dele participando em igualdade de
condicbes com os demais candidatos, desde que a deficiéncia apresentada seja
compativel com as atividades do cargo para o qual concorre.

4
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3.2 O candidato que necessitar de condicfes especiais para a realizacdo das provas
devera informar o fato no ato do preenchimento do formulério de inscricdo e apresentar
atestado médico, original, no dia das provas.

3.2.1 O candidato que tiver necessidade de acompanhante para uso do banheiro durante
a realizacdo das provas devera preencher o formuléario de inscricdo e informar tal
necessidade no campo “necessidade de atendimento especial durante as provas”. Caso a
Unifal-MG nado possa atender ao pedido, serd facultado ao candidato indicar um
acompanhante, devidamente identificado com documento de identificacdo com foto, que
permanecera isolado em uma sala, ser& chamado sempre que necessario, sendo
acompanhados por um fiscal de sala.

Y

3.3 Caso algo emergencial ocorra posteriormente a inscricdo, o candidato devera
comunicar imediatamente a Copeve por meio do e-mail: concursos@unifal-mg.edu.br.

3.4 A candidata que tiver necessidade de amamentar durante a realizacdo das provas
devera preencher o formulario de inscricdo e informar tal necessidade no campo
“necessidade de atendimento especial durante as provas”.

3.4.1 A candidata lactante devera, obrigatoriamente, levar um acompanhante adulto, no
dia de realizagcdo das provas e entregar, em até 30 minutos antes do inicio da realiza¢do
das provas, Certiddo de Nascimento da crianga, documento de identidade do

acompanhante e declaracdo de proprio punho constando que o adulto € a pessoa
responsavel pela crianga durante o periodo de realizacdo da prova.

3.4.2 A candidata lactante fard as provas em sala normal, com os demais candidatos, e
nao ter4 acesso a sala de provas acompanhada do lactente.

3.4.3 E vedado ao acompanhante da candidata lactante o acesso as salas de provas.
3.4.4 O tempo gasto com amamentacao ndo sera acrescido ao tempo total das provas.

3.4.5 A Copeve néo disponibilizard acompanhante para a guarda da crianca. A candidata
que comparecer com a crianca sem acompanhante ficard impedida de ter acesso ao local
das provas.

3.4.6 O acompanhante da candidata lactante devera cumprir as obrigacées constantes
deste Edital, sob pena de eliminacéo da candidata lactante do processo seletivo.

3.4.7 Qualquer comunicacdo, durante a realizacdo das provas, entre a candidata lactante
e 0 acompanhante responsavel devera ser assistida por um fiscal aplicador de provas.

3.4.8 Nao sera permitida a entrada do lactente e de seu acompanhante responsavel apés
o fechamento dos portbes.

3.5 O atendimento as condi¢Bes especiais solicitadas pelo candidato para realizar as
provas ficara sujeito a analise de viabilidade e razoabilidade do pedido, sendo o candidato
informado por e-mail.

3.6 A UNIFAL-MG nao se responsabilizard por qualquer tipo de deslocamento do
candidato com necessidades especiais.

4 DAS PROVAS E CRITERIOS DE AVALIACAO E CLASSIFICACAO

4.1 O concurso constara de uma Unica fase de carater eliminatério e classificatério, que
consistird na realizacdo de uma Prova de Conhecimentos Gerais e de uma Prova de
Conhecimentos Especificos tedrica.

4.2 Os valores e respectivos pesos das pontuacdes nas Provas de Conhecimentos Gerais
e de Conhecimentos Especificos estao apresentados no Quadro 2 deste Edital.
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QUADRO 2. Provas, n° de questdes, pesos e total de pontos.

. p x Pontuacéo
Provas Questdes | Pesos | Pontuagao | ..o para
Maxima - ~
classificagao
CONHECIMENTOS GERAIS
Lingua Portuguesa 10 1 10
Legislagéo 05 1 05 10
Noc¢des Gerais de Informatica 05 1 05
CONHECIMENTOS ESPECIFICOS
Conhecimentos especificos 20 2 40 20

4.4 A Prova de Conhecimentos Gerais, com Peso 01, para todos 0s cargos, constantes
no Anexo | deste Edital, terd o valor de 20 (vinte) pontos e sera constituida de 20 (vinte)
guestBes de multipla escolha, com 04 (quatro) alternativas, sendo 10 (dez) questbes de
Lingua Portuguesa, 05 (cinco) questbes de Legislacdo e 05 (cinco) questées de Nocgdes
Gerais de Informética.

4.5. A Prova de Conhecimentos Especificos, com Peso 02, versard sobre assuntos e
temas atinentes ao cargo e sera constituida de 20 (vinte) questbes de mdultipla escolha,
com 04 (quatro) alternativas.

5. DAS CONDICOES DE REALIZAGAO DAS PROVAS

5.1 A Prova de Conhecimentos Gerais e a Prova de Conhecimentos Especificos (tedrica)
serdo realizadas em Alfenas-MG, na data provavel de 13/11/2016. O endereco completo
do local de realizacdo das provas sera indicado no Comprovante Definitivo de Inscricdo
(CDI), conforme item 2.16 deste Edital.

5.2 O CDI representa a formalizacdo da inscricdo do candidato no Concurso Publico,
sendo importante como garantia para o candidato, de inscricdo efetivada com
sucesso e localizacao rapida da sala de realizacao das provas.

5.3 E de exclusiva responsabilidade do candidato a observancia do horario e o
comparecimento ao local de realizagdo das provas, conforme consta no CDI.

5.4 A UNIFAL-MG néo se responsabilizara pelo transporte, hospedagem ou alimentacao
dos candidatos.

5.5 A duracdo méaxima de realizacdo das provas sera de 4 horas (incluido o tempo para o
preenchimento do cartdo-resposta) com inicio previsto para as 9 horas (horario oficial de
Brasilia). Havendo atraso no inicio das provas, sera compensado em seu encerramento,
nao ultrapassando 4 horas de duracéo.

5.6 Antes do inicio das provas, todos os candidatos seré&o devidamente identificados.

5.7 Sugere-se fortemente que os candidatos comparecam aos locais de realizacdo das
provas com antecedéncia minima de 60 minutos do seu inicio, ou seja, as 08h,
eximindo-se a UNIFAL-MG da responsabilidade por eventuais atrasos dos candidatos.

5.8 O candidato podera entrar para realizar as provas até as 09h. O candidato que
chegar apés as 09h ficara impedido de participar do concurso, sendo automaticamente
eliminado do concurso.
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5.9 A UNIFAL-MG reserva-se o direito de alterar o horario de inicio, a data e o local de
realizacdo das provas, em casos fortuitos ou por motivo de forga maior.

5.10 O acesso ao local de realizagdo das provas serd permitido mediante a apresentacao
do documento de identidade original, com foto, portando caneta esferogréafica de tinta
preta ou azul.

5.11 O documento de identidade devera estar em perfeitas condi¢cdes, de forma a permitir,
com clareza, a identificacdo do candidato.

5.12 No caso de perda do Documento de Identidade, o candidato poderd realizar as
provas desde que apresente Boletim de Ocorréncia (BO) expedido no méaximo ha 30
(trinta) dias da perda do documento e, nesse caso, podera, a critério da UNIFAL-MG, ser
coletada a sua impressao digital.

5.13 Para efeitos de identificacdo, o candidato podera ser fotografado e ter coletadas as
suas impressoes digitais.

5.14 O candidato que nao apresentar o Documento de ldentidade ou o Boletim de
Ocorréncia da perda do Documento de identidade sera impedido de ter acesso ao local de
realizacdo das provas.

5.15 Ao entrar na sala de aplicagdo das provas, o candidato devera localizar a carteira
etiguetada com o seu nome e numero de inscricdo e nela posicionar-se. Conferir se 0s
dados constantes na etiqueta correspondem aos seus e aguardar as instrucbes dos
aplicadores.

5.16 Nao serdo permitidos, durante a realizagdo das provas, o0 porte e a utilizagdo de
capacetes, chapéus ou bonés, brincos, piercing, aderecos de orelha, a comunicacao entre
os candidatos, o porte e a utilizacdo de aparelhos de comunicacdo como celulares ou
similares, de pager, de beep, de walkman, de smartphone, de tablet, de ipod®, de mp3,
de agenda eletrbnica, de controle remoto de alarme de carro ou similares, de maquinas
calculadoras ou similares, de qualquer outro tipo de aparelho elétrico, eletrénico ou
mecanico, de relégios, de livros, de anotacbes, de impressos ou de qualquer outro
material de consulta, sendo eliminado o candidato que descumprir essa determinacao.

5.16.1 O candidato que se apresentar em sala com qualquer dos objetos acima
relacionados devera identifica-los com fita adesiva e colocé-los em local indicado pelo
aplicador (desligar qualquer aparelho antes de guarda-lo e retirar bateria). A equipe de
aplicacdo nao se responsabilizara por perda ou danos de objeto(s) durante o concurso.

5.17 Ainda que o candidato leve o préprio lanche, ndo sera permitido ao candidato
alimentar-se (lanchar) dentro da sala onde as provas estdo sendo realizadas. O candidato
gue quiser lanchar devera solicitar permissédo ao Chefe de Sala que indicara um Fiscal de
sala para acompanhar o candidato em local indicado pelo Chefe de Sala.

5.17.1 E permitido ao candidato levar e consumir a prépria agua, desde que seja em
garrafa PET, branca, transparente, sem rétulo ou qualquer tipo de identificagao.

5.18 E aconselhavel aos candidatos que tenham cabelos longos manté-los presos, com
as orelhas descobertas, bem como a retirada de qualquer tipo de adorno, especialmente
em orelhas, durante a realizacdo das provas. O aplicador fica autorizado a proceder a
verificacdo de qualquer tipo de adorno, visando a seguranca e ao sigilo da prova.

5.19 Candidatos que usam proteses auditivas, de locomocao ou outras, deverdo informar
a Copeve, conforme item 3.2 deste Edital. O uso desses dispositivos, sem autorizagao
prévia da Copeve, sera considerado fraude e o candidato ser& eliminado do concurso.

5.20 O candidato receberda um caderno no qual constam as provas referentes aos
respectivos contetdos. Esse caderno poderd ser utilizado SOMENTE como rascunho
para o desenvolvimento das questdes.
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5.21 Enquanto estiver aguardando a autorizacdo para o inicio das provas, o candidato
devera LER ATENTAMENTE as instru¢des impressas na capa do caderno. Elas devem
ser rigorosamente seguidas, pois integram as normas do concurso e deste Edital.

5.22 Apéds a autorizacdo para o inicio das provas, o candidato devera verificar se ha
falhas em seu caderno de questdes. Caso sejam constatadas quaisquer irregularidades
(na impressdo ou outras), informar imediatamente ao aplicador. E de inteira
responsabilidade do candidato eventuais prejuizos causados pela ndo observancia deste
item.

5.23 Durante a realizacdo das provas, ndo serao fornecidas, por qualqguer membro da
equipe de aplicacdo, informacdes referentes as questdes e/ou aos critérios de avaliagdo e
classificacao.

5.24 Durante a realizagdo das provas, sera adotado o procedimento de identificacao civil
dos candidatos, mediante verificacdo do documento de identidade, coleta da assinatura
e/ou das impressoées digitais de cada um. O candidato que se negar a ser identificado tera
sua prova anulada e, com isso, sera automaticamente eliminado do Concurso.

5.25 Os candidatos deverdo permanecer na sala de realizacdo das provas por, no
minimo 60 minutos apdés o inicio da aplicacdo das provas. Caso seja necessario, esse
periodo podera ser estendido.

5.26 A inobservancia do subitem anterior acarretard a ndo correcdo da prova e,
consequentemente, a eliminagédo do candidato no concurso publico.

5.27 O candidato ter4 as suas provas anuladas e sera automaticamente eliminado do
concurso, sem prejuizo de outras medidas, cabiveis se:

a. apresentar-se ap0s o horario previsto;
b. ndo realizar as provas, independentemente do motivo;

c. utilizar ou tentar utilizar meios fraudulentos ou ilegais em beneficio préprio ou de
terceiros;

d. for surpreendido comunicando-se com outras pessoas ou portando qualquer dos
objetos especificados no item 5.16 deste Edital;

e. atentar contra a disciplina ou desacatar quem quer que esteja investido de autoridade
para coordenar, supervisionar, orientar, aplicar ou fiscalizar a aplicacdo das provas, ou
perturbar de qualquer modo a ordem dos trabalhos;

f. recusar-se a entregar o caderno de provas e 0 cartdo-resposta ao término do tempo
estabelecido para a realizacdo das provas;

g. afastar-se da sala sem 0 acompanhamento de um fiscal antes do término de sua prova,

h. ausentar-se da sala de realizagdo das provas, a qualquer tempo, portando o caderno
de provas, o cartdo-resposta e/ou qualquer outro material ndo autorizado;

i. descumprir as instru¢des contidas no caderno de provas e/ou cartdo resposta com
prejuizo a regularidade dos procedimentos;

j. praticar demais atos que contrariem as normas do Edital e normas complementares.

5.28 O candidato recebera um cartdo-resposta no qual devera responder as questdes
objetivas.

5.29 Nesse formulario estédo indicados o nome do candidato, 0 niumero de inscri¢édo, o
namero do documento de identidade, a opcao do cargo e local de realizacao da prova. O
candidato deverd verificar se os dados estdo corretos e, em caso de divergéncia,
comunicar ao aplicador. E de inteira responsabilidade do candidato eventuais prejuizos
causados pela ndo observancia desse item.
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5.30 O candidato devera seguir cuidadosamente todas as instrucdes contidas no cartao-
resposta, sob pena de ser eliminado do concurso, uma vez que sera o Unico documento
valido para a corregdo das provas. Em hipétese alguma, havera substituicdo do cartdo-
resposta por erro do candidato.

5.31 O cartdo-resposta devera ser assinado pelo candidato somente dentro da quadricula
indicada.

5.32 Cada questdo admite apenas uma alternativa correta (letra A, B, C ou D). O
candidato devera preencher totalmente o circulo correspondente a alternativa que deseja
marcar, conforme instrucdo no cartdo-resposta, usando exclusivamente caneta de tinta
escura azul ou preta. O preenchimento devera ser reforcado, cuidando para que ele ndo
ultrapasse o circulo correspondente. Ao final do caderno de provas, ha uma folha de
rascunho para respostas que podera ser preenchida pelo candidato para posterior
conferéncia. O candidato deverd transcrever as alternativas para o cartdo-resposta tendo
o cuidado de conferir, antes da transcri¢cdo, as respostas contidas no rascunho. Sera de
inteira responsabilidade do candidato o preenchimento do seu formulério de respostas.

5.33 O cartédo-resposta nao podera ser rasurado, dobrado, amassado ou danificado, e, em
hipotese alguma, sera substituido, a ndo ser por falha de organizag&o do concurso.

5.34 O cartdo-resposta serd lido em leitora Gptica e qualquer dano, conforme indicado nos
itens 5.30, 5.31 e 5.33, ou marcacdo em cor clara ou diferente da indicada no item 5.32
podera comprometer a leitura, isentando a UNIFAL-MG de responsabilidade nesses
casos.

5.34 As assinaturas na lista de presenca e no cartdo-resposta sdo de inteira
responsabilidade do candidato.

5.35 O candidato, ao encerrar as provas, entregara obrigatoriamente ao fiscal da sala o
cartdo-resposta e o caderno de provas, devidamente assinados e preenchidos.

5.36 A devolucao do caderno de provas e do cartdo-resposta ao aplicador é de inteira
responsabilidade do candidato.

5.37 Nao sera permitido ao candidato levar o caderno de provas, no entanto, podera
levar a folha de rascunho do gabarito para posterior conferéncia.

5.38 Os 2 (dois) ultimos candidatos a permanecerem na sala somente poderao retirar-se
do local simultaneamente para garantir a lisura nos procedimentos de aplicagdo do
Concurso.

5.39 O candidato que finalizar e entregar as provas antes do término do horario previsto
ndo podera mais fazer uso das instalagdes sanitarias do local da prova.

5.40 A divulgacdo do caderno de provas e do gabarito dar-se-4 em até 48h apols o
término das provas no endereco eletrénico http://www.unifal-
mg.edu.br/progepe/concursotae, no link correspondente ao presente Edital. Nao serdo
fornecidos gabaritos por e-mail, fax ou telefone.

5.41 N&o havera, em nenhuma hip6tese, segunda chamada de qualquer prova.
6. DA CORRECAO DAS PROVAS

6.1. As provas serdo corrigidas por sistema eletrénico de computacéo, com a utilizacao de
leitora dptica.

6.2. Em caso de anulagdo de questBes pela UNIFAL-MG, os respectivos pontos serdo
atribuidos a todos os candidatos que fizeram as provas.

6.3. Questdes erradas ndo anulam questdes certas.
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6.4. Sera atribuido valor 0 (zero) a questdo em branco, a questao errada e a questdo em
gue houver mais de uma alternativa marcada, mesmo que uma das alternativas esteja
correta.

6.5. Marcacdes diferentes da estabelecida ou rasuras no formulario de respostas
acarretardo a anulacdo da questéo durante a leitura eletronica.

7. DA PONTUAGAO FINAL, CLASSIFICAGCAO NO CONCURSO E RESULTADO FINAL

7.1. A pontuacéo final do candidato sera de acordo com a soma dos pontos obtidos nas
respectivas provas de Conhecimentos Gerais (20 pontos) e de Conhecimentos
Especificos (20 pontos), sendo que a Prova de Conhecimentos Especificos terd peso 2,
totalizando 40 pontos. Portanto, o concurso terd pontuacdo total igual a 60 (sessenta)
pontos para todos os cargos, conforme Quadro 2 deste Edital.

7.2. Serdo eliminados do concurso os candidatos que obtiverem pontuacédo igual ou
inferior a 49% (quarenta e nove por cento) em qualquer das provas, seja na prova de
Conhecimentos Gerais, seja na de Conhecimentos Especificos.

7.3 Os candidatos nao eliminados serdo classificados em ordem decrescente do total de
pontos obtidos, por cargo, observando-se ainda, os critérios de desempate constantes do
item 7.6 deste Edital.

7.4 De acordo com o Anexo Il, do Decreto n° 6.944/09, serdo considerados APROVADOS
e serdo homologados por cargo os candidatos classificados até o numero maximo de
candidatos permitido para aprovacgdo, conforme Quadro 1 deste Edital.

7.5 Nenhum dos candidatos empatados na ultima classificacdo de aprovados, na forma
do item 7.4, sera considerado reprovado nos termos do § 3°, do art. 16, do Decreto n°
6.944/20009.

7.6. Em caso de empate na pontuacdo final do concurso, os critérios de desempate
obedecerao a seguinte ordem:

a) candidato com idade igual ou superior a 60 (sessenta) anos completados até o Ultimo
dia de inscricdo no concurso, conforme disposto no paragrafo Unico do artigo 27 do
Estatuto do Idoso (Lei n® 10.741, de 1°/10/2003);

b) o candidato que tiver o exercicio efetivo na funcao de jurado do Tribunal do Juri;
c) candidato que obtiver maior pontuacdo na prova de Conhecimentos Especificos;
d) candidato que obtiver maior pontuacdo na prova de Conhecimentos Gerais;

e) o candidato mais idoso; e

f) persistindo o empate, o candidato que tiver maior prole, devidamente comprovada.

7.7 E de inteira responsabilidade do candidato o preenchimento da ficha de inscri¢éo,
especialmente no que tange a data de nascimento, e ao numero de filhos que sao
critérios de desempate conforme alineas “a”, “e” e “f” do item 7.6 e o envio, por e-mail, a
Copeve (concursos@unifal-mg.edu.br) de declaragcdo de autoridade competente
comprovando efetivo exercicio na funcdo de jurado do Tribunal do Juri (alinea b, do item
7.6), até o dia 27/11/2016. As alteracfes da data de nascimento e da prole poder&o
ser solicitadas a Copeve e com documento original somente até 02 (dois) dias Uteis
ap0s a data de realizacdo das provas. ApOs estas datas, o candidato assume total
responsabilidade por quaisquer prejuizos que possam advir com o resultado do presente
Concurso Publico.

7.8 Os candidatos né&o classificados no numero méaximo de aprovados, ainda que tenham
atingido a nota minima, estardo automaticamente reprovados no concurso publico, de
acordo com o § 1°, do art.16, do Decreto n° 6.944/2009.
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7.9 A Classificacdo dos candidatos no concurso publico serd divulgada no endereco
eletrénico http://www.unifal-mg.edu.br/progepe/concursotae no link correspondente ao
presente Edital, em data e horario estabelecidos pela UNIFAL-MG e publicado no quadro
de avisos da Copeve — Rua Gabriel Monteiro da Silva, 700 - Centro - CEP: 37130-000 —
Alfenas — MG, Prédio PCA a partir de 15 dias ap0s a realizagdo das provas.

7.10 O Resultado Final dos candidatos aprovados ser4d homologado pelo Conselho
Universitdrio da UNIFAL-MG (Consuni), disponibilizado e afixado nos seguintes
enderecos:

Universidade Federal de Alfenas — Quadro de Avisos da Copeve — Rua Gabriel Monteiro
da Silva, 700, Prédio PCA; e pela internet no endereco eletrbnico http://www.unifal-
mg.edu.br/progepe/concursotae, no link correspondente ao presente Edital.

7.11 A homologacdo deste Concurso Publico pelo Conselho Universitario dar-se-a por
cargo e sera publicada no Diéario Oficial da Unido.

8 DA IMPUGNAGAO DO EDITAL E DOS RECURSOS

8.1 Poder4 haver pedido de impugnacdo a(s) norma(s) do Edital, bem como a
interposicdo de recurso contra 0 gabarito de provas, contra a classificacdo e contra o
resultado final nos prazos e normas abaixo discriminados.

8.2 Pedido de impugnacédo ou interposi¢cdo de recurso deverdo ser protocolizados, pelo
proprio candidato ou por seu representante legal, no Setor de Protocolo da UNIFAL-MG,
Sede, Prédio O — Sala 300 A, das 8h as 17h, aos cuidados da Copeve no endereco, Rua
Gabriel Monteiro da Silva, 700 - Centro - CEP: 37130-000 — Alfenas — MG.

8.3 O pedido de impugnacdo das normas do Edital, dirigido ao Reitor e devidamente
fundamentado e documentado, podera ser apresentado por qualquer interessado até o 3°
(terceiro) dia util a contar da data de sua publicacdo no Diario Oficial da Unido e de
acordo com o item 8.2.

8.4 O candidato podera interpor recurso contra o gabarito divulgado pela UNIFAL-MG,
com a indicacdo da resposta pretendida, até o 2° (segundo) dia Util apos a divulgacao do
gabarito, com argumentacéo ldgica, consistente e amparado na bibliografia indicada no
endereco eletrénico http://www.unifal-mg.edu.br/progepe/concursotae, no link
correspondente ao presente Edital e de acordo com o item 8.2.

8.4.1 O recurso contra o gabarito oficial devera ser apresentado:
a) escrito em letra de forma legivel, ou digitado, em duas vias, em papel A4.

b) com identificagcdo “Recurso - Edital n° 118/2016”, o nome do candidato, o enderego, 0
e-mail, o nimero de inscri¢cdo, o cargo pretendido, a assinatura do candidato e as razées
do recurso.

c) com argumentacdo logica e consistente e amparado na bibliografia indicada no
endereco  eletrénico  http://www.unifal-mg.edu.br/progepe/concursotae, no link
correspondente ao presente Edital

8.4.1.1 Recursos contra o gabarito baseados em bibliografia diversa da bibliografia
indicada neste Edital ndo serdo apreciados.

8.4.2 O recurso sera analisado pela Banca Responséavel pela elaboracédo da respectiva
guestdo de prova e submetido ao Reitor, para julgamento.

8.4.3 Se do exame do recurso resultar a anulagdo de alguma questdo de prova, o ponto
correspondente a respectiva questédo sera atribuido a todos os candidatos e novo gabarito
sera divulgado.
8.4.4 Nao cabera recurso contra este novo gabarito.
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8.5 O candidato podera interpor recurso contra a Classificacdo ou contra o Resultado
Final em até 02 (dois) dias uteis, apds a sua divulgacdo, mediante requerimento formal ao
Reitor, acompanhado das respectivas razfes, entregue no Setor de Protocolo. Se da
analise dos recursos resultar em nova classificacdo, a Classificacdo e/ou o Resultado
Final serao divulgados no endereco eletrénico http://www.unifal-
mg.edu.br/progepe/concursotae, no link correspondente ao presente Edital e publicado no
quadro de avisos da Copeve em até 15 dias Uteis apds a divulgacao da Classificacdo e/ou
do Resultado Final.

8.5.1 O recurso contra a Classificacdo ou contra o Resultado Final ser4 analisado pela
Copeve e submetido ao Reitor, para julgamento e decisao.

8.5.2 Nao cabera recurso contra a nova Classificacdo ou contra o novo Resultado Final.

8.6 N&o serd analisado, na parte ou no todo, recurso com razBes que tratem da
impugnacéao deste Edital ou de fase do certame cujo prazo de recurso tenha expirado.

8.7 Nao cabera recurso de recurso.

8.8 Somente serdo analisados pedidos de impugnagao e recursos protocolizados no Setor
de Protocolo da UNIFAL-MG - Sede - Campus Alfenas. N&o serdo aceitos pedidos de
impugnacao e recursos via postal, via fax, via correio eletrbnico ou ainda, fora do prazo.

8.9 Os resultados do julgamento dos pedidos de impugnagdo e dos recursos serao
enviados ao Impugnante e/ou Recorrente para o endereco constante na solicitacdo de
impugnacdo e/ou recurso e publicados no endereco eletrénico http://www.unifal-
mg.edu.br/app/rh/inscricoes, no link correspondente ao presente Edital, utilizando para
acesso CPF e senha cadastrada.

8.10 Nao serao apreciados os recursos fora das condi¢cdes estabelecidas no item 8 deste
Edital.

9 DOS REQUISITOS BASICOS PARA A INVESTIDURA NO CARGO E DEMAIS
CONDICOES

9.1 O candidato classificado aprovado dentro do nimero de vagas ofertadas neste Edital
tem direito & nomeacéo, observados os prazos e procedimentos constantes da legislagéo
pertinente, a rigorosa ordem de classificagéo e o prazo de validade do certame.

9.1.1 O candidato aprovado no certame de que trata este Edital sera investido no cargo,
se atender as seguintes exigéncias:

a) ter sido aprovado no concurso publico;

b) ter a escolaridade exigida no Edital para a vaga a que concorre, descrita no
Quadro 01;

b1) Nos casos em que o Diploma de Graduagéo ainda néao tiver sido
expedido, devera ser apresentada documentacao comprobatoria de
concluséo de curso e colagéo de grau;

b2) Nos termos do Art. 48, da Lei 9.394/1996, os diplomas
expedidos por universidades estrangeiras deverdo, no caso de
graduacdo, serem revalidados por universidades publicas que
tenham curso do mesmo nivel e area;

c) ser brasileiro nato ou naturalizado, ou ser portador de visto permanente. No
caso de ter nacionalidade portuguesa, estar amparado pelo estatuto de
igualdade entre brasileiros e portugueses, com reconhecimento do gozo de
direitos politicos.
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d) ter aptiddo fisica e mental para o exercicio das atribuicdes do cargo,
comprovada perante a Junta Médica Oficial e/ou Médico do Trabalho/Perito
singular da UNIFAL-MG;

e) ndo estar suspenso do exercicio profissional, nem cumprindo outra
penalidade disciplinar.

f) ndo ter sido demitido do Servi¢co Publico Federal ou destituido do cargo em
comissdao, na forma da legislacdo vigente;

g) estar em dia com os deveres do servigo militar, para os candidatos do sexo
masculino;

h) ndo acumular cargos, empregos e funcBes publicas, exceto aqueles
permitidos na lei, assegurada a hipdtese de opcdo dentro do prazo para a
posse, determinado no paragrafo 1° do Art. 13 da Lei n® 8.112/90;

i) estar em dia com as obrigacdes eleitorais;

j) nao perceber proventos de aposentadoria que caracterizem acumulagdo
ilicita de cargos, exceto aqueles permitidos no inciso XVI, do artigo 37, da
Constituicdo Federal, com nova redacdo dada pela Emenda Constitucional
n°® 34/2001, assegurada a hipotese de opgao nos termos da lei, dentro do
prazo para a posse, determinado no § 1°, do artigo 13, da Lei n°® 8.112/90.

k) apresentar, no ato da posse, os documentos comprobatérios para a
investidura no cargo, quais sejam: Carteira de ldentidade, CPF, Titulo de
Eleitor, PIS ou PASEP (se ja cadastrado), Declaragdo de Bens e Valores,
Certidao de Nascimento e/ou Casamento e Diplomas de Graduacéo e Pés-
graduagdo. Os documentos apresentados em coépia deverdo ser
autenticados ou apresentados juntamente com o original para conferéncia.

Obs.: No caso de estrangeiros, cépia do passaporte com comprovante ou
protocolo do requerimento do visto de permanéncia no pais;

[) Apresentar outros documentos que se fizerem necessarios na época da
posse.

m) Outras exigéncias estabelecidas em lei poderdo ser solicitadas para o
desempenho das atribui¢cdes do cargo.

9.2 Sera considerado desistente para todos os efeitos o candidato nomeado que nao
comparecer para a posse, que devera ocorrer no prazo improrrogavel de 30 (trinta) dias,
contados da publicacdo do ato de sua nomeacao ou aquele que, dentro desse periodo,

assinar Termo de Desisténcia em relacdo a vaga ofertada. Em ambos os casos, o
candidato sera eliminado do concurso.

9.4 Além dos requisitos j& estabelecidos no item 9.1.1 deste Edital, o candidato aprovado
devera atender ao que se segue para ser empossado no cargo:

a) a posse do candidato observara o limite de vaga estabelecido no presente
Edital, exceto se a ampliacdo desse limite for autorizada pelo 6rgéo
competente para tal fim;

b) os candidatos classificados serdo nomeados rigorosamente de acordo com
a classificacéo obtida;

c) o candidato nomeado para o cargo de provimento efetivo ficara sujeito ao
estagio probatorio pelo periodo de 36 (trinta e seis) meses, periodo no qual
serdo objetos de avaliacdo a aptiddo e a capacidade do servidor para o
exercicio do cargo, observados os fatores: assiduidade, disciplina,
capacidade de iniciativa, produtividade e responsabilidade. Além disso, o
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servidor sera avaliado quanto a observancia de normativas internas da
UNIFAL-MG e legislagao vigente.

d) no periodo de 3 (trés) anos, ap6s o inicio do exercicio, ndo serdo aceitos
pedidos de Redistribuicdo e Remocao para outros campi, bem como de
alteracdo do regime de trabalho, salvo nos casos de estrito interesse da
Administracao.

9.5 A classificacdo do candidato ndo assegurard o direito ao seu ingresso automéatico no
cargo para o qual se habilitou, mas apenas a expectativa de nele ser investido. A UNIFAL-
MG reserva-se o direito de convocar os classificados, na medida de suas necessidades.

9.6 O candidato habilitado que lograr classificacdo e for nomeado para assumir o cargo
somente tomara posse se for considerado apto no exame médico.

9.10 O exame médico admissional, de carater eliminatério, consistira em exames
laboratoriais, médico-clinico e, se necessario, em exames complementares, que serao
solicitados pela Junta Médica Oficial da UNIFAL-MG.

9.11 A Pro-Reitoria de Gestao de Pessoas informara ao candidato o dia, o horério e o
local do exame médico-clinico admissional, bem como a relacdo dos exames, cujos
resultados deverao ser entregues na data estabelecida para o exame médico-clinico.

9.12 A inexatidao das afirmativas ou irregularidades de documentos, ainda que verificadas
posteriormente, eliminardo o candidato do Concurso, anulando-se todos o0s atos
decorrentes da inscri¢ao.

9.13 Os documentos comprobatérios dos requisitos fixados no item 9 e no Anexo | deste
Edital serdo exigidos do candidato no ato de sua posse. A ndo apresentacdo destes
dentro do prazo estabelecido impedira a posse no cargo, aplicando-se o disposto no § 6°,
do artigo 13, da Lei n® 8.112/90.

9.14 Somente podera ser empossado o candidato nomeado que for julgado apto fisica e
mentalmente, pela Junta Médica Oficial em Saude e/ou médico do trabalho, para o
exercicio do cargo.

9.15 O candidato nomeado sera convocado para a posse, que devera ocorrer no prazo
improrrogavel de 30 (trinta) dias, contados da publicacdo do ato de sua nomeacgéo. O nao
comparecimento do convocado no prazo estipulado ensejara a nomeacao do préximo
candidato classificado no concurso, para o respectivo cargo.

9.16 A posse do candidato classificado e nomeado observara o limite de vaga
estabelecido no presente Edital, exceto se a ampliacdo desse limite for autorizada pelo
6rgao competente para tal fim.

9.17 A data prevista para o ingresso do aprovado e nomeado no quadro da Instituicdo se
dard no periodo de validade do concurso, respeitados 0s prazos e requisitos
estabelecidos em lei para a investidura em cargo publico.

9.18 O candidato devera ter disponibilidade para trabalhar em turnos diferenciados. Sera
exigida do candidato, no ato da posse, declaracdo de que esta ciente da jornada de
trabalho em turnos que poderao ser diferenciados.

9.19 O servidor podera, no interesse da Administracdo, e desde que a participacdo nao
possa ocorrer simultaneamente com o exercicio do cargo ou mediante compensacao de
horario, afastar-se do exercicio do cargo efetivo, com a respectiva remuneracao, para
participar em programa de pos-graduacédo stricto sensu em instituicdo de ensino superior
no pais ou exterior, na forma da Lei n® 8.112/90.
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10 DA LOTACAO DO CANDIDATO APROVADO

10.1 A lotacdo dos candidatos aprovados ser4 na Universidade Federal de Alfenas
(UNIFAL-MG), conforme consta do quadro de distribuicdo de vagas, item 1.2, deste Edital,
de acordo com a necessidade e conveniéncia da Administracao.

11 DAS DISPOSICOES GERAIS E FINAIS

11.1 A aprovacao no concurso assegurara apenas a expectativa de direito a nomeacao,
ficando a concretizacdo desse ato condicionada a observancia das disposicbes legais,
or¢camentarias e financeiras pertinentes, bem como a rigorosa ordem de classificacéo, ao
prazo de validade do concurso e a apresentacdo da documentagao exigida em lei.

11.2 O prazo de validade do concurso sera de 01 (um) ano, contado a partir da data da
publicacdo da homologacao no Diario Oficial da Unido, prorrogavel por igual periodo, a
critério da Instituicdo.

11.3 O periodo de inscricdo podera ser reaberto, caso ndo haja candidatos para
concorrer ou candidatos em namero insuficiente para ocupar as vagas, ou ainda, qguando
ndo houver candidato aprovado no final do certame, ndo havendo limitagdo quanto ao
numero de vezes de reabertura.

11.4 Os candidatos aprovados se comprometem a comunicar, sempre que necessario e
por escrito, a Progepe da UNIFAL-MG, qualquer alteracdo de endereco e se
responsabilizam por prejuizos decorrentes de sua ndo atualizacao.

11.5 Os candidatos aprovados deverdo, sempre que solicitados pela Administracao,
atender outros campi, in loco, independentemente do local de sua lotagéo.

11.6 A inscricdo do candidato implicara o conhecimento e a aceitacdo tacita das
condi¢cbes estabelecidas no presente Edital e das instru¢des especificas para o cargo, das
quais ndo podera alegar desconhecimento.

11.7 No interesse da Administracdo, o(s) candidato(s) classificado(s) podera(do) ser
aproveitado(s) pela UNIFAL-MG inclusive para os demais campi.

11.8 O concurso para o cargo que tenha sido homologado podera ter seu(s) candidato(s)
nomeado(s) independentemente das homologac¢fes dos demais cargos.

11.9 O Concurso para o cargo ndao homologado podera ser anulado ou revogado, por
ilegalidade ou por interesse publico.

11.10 Este Edital encontra-se a disposicdo dos interessados no endereco eletrénico
http://www.unifal-mg.edu.br/progepe/concursotae.

11.11 Os casos omissos seréo resolvidos pelo Consuni.

Alfenas, 07 de outubro de 2016.

Prof. Paulo Marcio de Faria e Silva

Reitor
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ANEXO | - EDITAL N° 118/2016

CARGO: Secretario Executivo
DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Assessorar dire¢des, gerenciando informacgfes, auxiliando na execucdo de tarefas
administrativas e em reunides, marcando e cancelando compromissos; coordenar e
controlar equipes e atividades; controlar documentos e correspondéncias; atender
usuarios externos e internos; organizar eventos e viagens e prestar servicos em idioma
estrangeiro. Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensao.

REQUISITO PARA INGRESSO: Curso Superior em Letras ou Secretariado Executivo
Bilingue.
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