
Manual da Seleção para Prestador de Serviço - Área Administrativa 
 
1.  DISPOSIÇÕES PRELIMINARES 
 
1.1.  O Processo Seletivo será regido por este Manual e executado pela Superintendência de Recursos Humanos - SRH, 
segundo o calendário apresentado a seguir: 
 
Inscrição: 28 e 29/05/2009 (3.1) 
Prova: 01/06/2009 (4.1) 
Resultado 02/06/2009 (5.3) 
Entrega de Documentos: 03/06/2009 (6.1) 
Início das Atividades: 04/06/2009 (7.1) 
   
1.2. O Processo Seletivo será realizado com vistas à contratação temporária na forma da Lei 4599/2005 e à formação de 
cadastro reserva conforme disponibilidade orçamentária. 
 
1.3. O Processo Seletivo constará somente de Prova Objetiva. 
 
1.4. O prazo de validade do Processo Seletivo será até 31.12.2009 ou até se esgotar o cadastro reserva. 
 
1.5. O Cargo, as vagas, a qualificação mínima, o vencimento e a carga horária constam na Tabela abaixo: 
 

Cargo Vagas Qualificação Vencimento CH/semana 

Administrativo 100 Nível Médio R$ 775,00 40 h 

 
1.6. As vagas serão disponibilizadas para a UERJ, Campus Maracanã, Rua São Francisco Xavier, 524 ou HUPE – Hospital 
Universitário Pedro Ernesto, Av. 28 de Setembro, 87. 
  
1.7. Em cumprimento a Lei nº 4.599 de 27 de setembro de 2005, Art 7º, inciso III, é vedada a contratação do pessoal de 
que se trata a presente Lei antes de decorridos doze meses do encerramento do seu contrato anterior.  
  
 
2.  DOS REQUISITOS PARA CONTRATAÇÃO  
  
Para a contratação, o candidato deverá atender, cumulativamente, os seguintes requisitos:  
 
2.1. Ter sido aprovado no Processo Seletivo, na forma estabelecida neste Manual e suas Retificações;  
 
2.2. Ter, no mínimo, 18 (dezoito) anos completos, no ato da contratação; 
  
2.3. Ter situação regularizada com as obrigações perante o serviço militar, se do sexo masculino. 
 
2.4. Ter situação regularizada perante a legislação eleitoral;  
 
2.5. Possuir a qualificação mínima exigida para o cargo a que concorre, conforme item 1.5;  
 
 
3.  DA INSCRIÇÃO NO PROCESSO SELETIVO  
  
3.1. O candidato cadastrado no Banco de Currículos e relacionado no site http://www.srh.uerj.br,  deverá comparecer ao 
Centro de Treinamento da UERJ, Rua São Francisco Xavier, 524, Bloco E sala 01, de 10h às 16h, dias 28 ou 29/05,  munido 
de  documento de identificação original e  comprovante  de  depósito no valor de R$ 20,00 (vinte Reais) no Banco Itaú 
Agência 6134 Conta Corrente 01569-9; 
 
3.2. A inscrição do candidato implica o conhecimento e a tácita aceitação das normas e condições estabelecidas neste 
Manual, das instruções específicas para exercer o cargo e das demais informações que porventura venham a ser 
divulgadas no site http://www.srh.uerj.br, das quais o candidato não poderá alegar desconhecimento. 
 
3.3.  Antes de inscrever-se, o candidato deverá certificar-se de que preenche todos os requisitos exigidos neste Manual, 
para o cargo a que pretende concorrer. 
 
 
4. CONDIÇÕES DE REALIZAÇÃO DA PROVA OBJETIVA  
  
4.1. A Prova será realizada dia 01 de junho de 2009, às 9h, Na UERJ, Rua São Francisco Xavier, 524, Maracanã, 3.º Andar 
Bloco F Auditórios 31 e 33. 
 
4.2. A Distribuição dos candidatos nos respectivos Auditórios será divulgada em 29/05/2009 após as 18h no site   
http://www.srh.uerj.br e afixados nos acessos aos respectivos auditórios. 



 
4.3. O candidato deverá comparecer ao local de Prova com antecedência mínima de 30 minutos do horário 
determinado para seu início, munido de caneta esferográfica de tinta azul ou preta, PRANCHETA, confirmação de 
inscrição e documento oficial de identificação original. 
 
4.4. A Prova será composta de 20 questões objetivas com 04 alternativas de respostas sobre Língua Portuguesa (dez), 
Matemática (cinco) e Informática (cinco), cujo programa e bibliografia constam no Anexo deste Manual. 
 
4.5. Ao terminar a prova objetiva, o candidato entregará obrigatoriamente, o Cartão de Respostas devidamente 
preenchido e assinado. 
 
4.6. Somente decorridos 30 minutos do início da Prova, o candidato poderá retirar-se da sala de Prova, mesmo que tenha 
desistido do Processo Seletivo. 
 
4.7. Durante a realização da Prova, não será permitida a comunicação entre os candidatos, o empréstimo de qualquer 
material, livros, anotações, impressos ou qualquer outro material de consulta, bem como utilização de celulares ou 
quaisquer aparelhos eletrônicos. 
 
4.8. A Prova terá duração de 2h (duas horas) que a inclui a marcação do Cartão de Respostas. 
 
4.9. Os três últimos candidatos deverão sair juntos do local de prova. 
 
 
5. DO RESULTADO DA PROVA OBJETIVA 
 
5.1. O candidato que obter 40% de acerto do total de questões, ou seja, 8 (oito) acertos, será considerado aprovado; 
 
5.2. Em caso de empate no total de acertos, será considerado para a classificação final os acertos em Língua Portuguesa, 
Matemática e Informática Básica nesta ordem. 
 
5.3. A classificação final estará disponível no site http://www.srh.uerj.br após às 13h do dia 02.06.2009; 
 
 
6. DA ENTREGA DE DOCUMENTOS 
 
6.1. Para ingresso como prestador de serviço, o candidato, após aprovação no processo seletivo simplificado, deverá 
comparecer no dia 03/06/2009, ao Centro de Treinamento da UERJ, Rua São Francisco Xavier, 524, Bloco E sala 01, de 10h 
às 16h e apresentar original e cópia da seguinte documentação: 
 

I - CPF; 
II - Carteira de identidade; 
III - PIS, PASEP ou NIT; 
IV - Comprovante Conta Corrente no Banco Itaú; 
V - Comprovante de Residência; 
VI - Visto Permanente, se estrangeiro; 
VII - Comprovante de escolaridade de Ensino Médio (2.º Grau); 
VIII - Certidão de Quitação Eleitoral (obtida no site www.tre-rj.gov.br); 
IX - Curriculum Vitae; 

 
 
7. DISPOSIÇÕES FINAIS 
 
7.1. Os candidatos aprovados terão início de atividades no dia 04/06/2009, nas respectivas unidades da UERJ. 
 
7.2. Os casos omissos ou situações não previstas neste Manual serão resolvidos pela SRH.  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ANEXO 
 
LÍNGUA PORTUGUESA 
 
PROGRAMA: 
 
CLASSE, ESTRUTURA E FORMAÇÃO DE PALAVRAS 
FRASE, ORAÇÃO, PERÍODO – a frase e sua constituição, a oração e seus termos essenciais, integrantes e acessórios 
INTERPRETAÇÃO DE TEXTO 
O PERÍODO E SUA CONSTRUÇÃO – período simples e composto, coordenação, subordinação 
ORTOGRAFIA 
 PONTUAÇÃO  
SUBSTANTIVO, ARTIGO, ADJETIVO, PRONOME, NUMERAL, VERBO, ADVÉRBIO, PREPOSIÇÃO, CONJUNÇÃO, INTERJEIÇÃO 
 
BIBLIOGRAFIA: 
 
NOVA GRAMÁTICA DO PORTUGUÊS CONTEMPORÂNEO – 5ª. EDIÇÃO DE ACORDO COM A NOVA ORTOGRAFIA – CELSO 
CUNHA & LINDLEY CINTRA – LEXIKON EDITORA DIGITAL - 2008 

 
 
MATEMÁTICA 
 
PROGRAMA: 
 
CONJUNTOS; 
EQUAÇÃO DO 1.º GRAU; 
FRAÇÃO; 
JUROS; 
PA; 
PORCENTAGEM; 
RACIOCÍNIO LÓGICO; 
REGRA DE TRÊS; 
SISTEMA DECIMAL E BINÁRIO; 
SUCESSÕES. 
 
BIBLIOGRAFIA: 
 
MATEMÁTICA PARA ENSINO MÉDIO - VOLUME ÚNICO – GELSON IEZZI E OUTROS; 
MATEMÁTICA VOLUME ÚNICO – DOLCE, OSVALDO E OUTROS; 
 
 
INFORMÁTICA BÁSICA 
 
PROGRAMA: 
 
O COMPUTADOR: HARDWARE E SOFTWARE 
SISTEMA OPERACIONAL: WINDOWS XP 
PACOTE DE APLICATIVOS: MICROSOFT OFFICE E BROFFICE 
INTERNET: SEGURANÇA NA REDE E E-MAIL 
MULTIMÍDIA: CD, DVD E MEMÓRIA FLASH 
SEGURANÇA DE DADOS: VIRUS, MALWARE, HACKERS, CRACKERS 
 
 
BIBLIOGRAFIA: 
 
INTRODUÇÃO À INFORMÁTICA - NORTON, PETER; 
INFORMÁTICA BÁSICA PARA CONCURSO - TEORIA E EXERCÍCIOS - RIVKA MAJDENBAUM 
 
 


