Camara Municipal de Planura/MG

Edital de Abertura de Concurso Publico n° 01/2010

A Camara Municipal de Planura/MG, torna publico que estardo abertas inscrigdbes ao Concurso Publico de Provas para provimento
de cargos vagos de seu Quadro Permanente nos termos do Plano de Cargos e Vencimentos da Camara Municipal e das normas
estabelecidas neste Edital. O concurso sera realizado pela empresa Magnus Auditores e Consultores Associados, inscrita no CNPJ
23.852.734/0001-02, situada na Avenida Amazonas, 311, 3° Andar — Centro, CEP: 30.180-000, Belo Horizonte — MG.

1 - DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1. Os cargos, vagas, vagas deficientes fisicos, vencimentos, valores de inscri¢cdes, carga horaria, descrigdo resumida dos cargos,
escolaridades e tipos de provas, sdo os constantes do Anexo I. Os programas das provas objetivas constam do Anexo I, deste
Edital.

[2 - DAS CONDIGOES PARA INSCRICAO

2.1. Ser brasileiro nato, naturalizado ou cidad&o portugués, na forma da Lei.

2.2. Conhecer € estar de acordo com as exigéncias contidas no presente Edital.

|3 - DAS CONDIGOES PARA A POSSE

3.1. Estar em dia com as obrigacbes eleitorais.

3.2. Estar em dia com as obrigacdes militares, se do sexo masculino.
3.3. Ter, na data da posse, 18 (dezoito) anos completos.

3.4. Estar em gozo dos direitos politicos.

3.5. Possuir a habilitagéo exigida para o cargo pretendido.

3.6. Gozar de boa saude fisica e mental.

4 - DAS INSCRICOES

4.1 SEDE DO MUNICIPIO:

4.1.1.Local: CAMARA MUNICIPAL DE PLANURA — Rua Sacramento 111, Centro - Planura
4.1.2. Periodo: 09/03 a 19/03/2010 (exceto sabado e domingo).

4.1.3. Horario: 08:00 as 11:30 e das 13:00 as 17:00hs

4.2 VIA INTERNET:

4.2.1 Sera admitida a inscrigao via INTERNET, no enderego www.magnusconcursos.com.br, solicitada até as 18:00 horas do dia
19/03/2010 (horario oficial de Brasilia/DF), desde que efetuado seu pagamento até 22/03/2010.

4.2.2 A inscrigdo efetuada via Internet somente sera validada apés confirmagédo do recolhimento do valor da inscrigao, através de
procedimento a ser informado no ato da inscrigao.

4.2.3 Sao de responsabilidade Unica do candidato os dados cadastrais informados na solicitagdo de inscrigao, inclusive quanto a
declaragao de deficiéncia.

4.2.4 Nao serdo acatadas inscrigbes cujo pagamento do valor da inscricdo tenha sido efetuado em desacordo com as opgdes
oferecidas no ato do preenchimento da inscrigéo via Internet, seja qual for o motivo alegado.

4.2.5 O valor da inscri¢gdo, uma vez pago, ndo sera devolvido, sob hipétese alguma, salvo no caso de nao realizagdo do Concurso,
ou do cancelamento do certame, situagdo em que o candidato podera requerer a restituicdo junto & Administragdo Municipal, apos
confirmagéo definitiva da sua n&o realizacéo, corrigido monetariamente, a partir da data do pagamento da inscricdo, em prazos e
datas a serem divulgados a época. A devolucdo ocorrera em até 30 (trinta) dias da sua solicitagdo por meio de depdsito bancario
ou cheque administrativo.
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4.2.6 A Magnus Auditores e Consultores Associados ndo se responsabiliza por inscrigdes via Internet ndo recebidas por motivos de
ordem técnica dos computadores, na hipétese de as falhas ndo serem de sua responsabilidade.

4.3. O Edital estara disponivel no endereco eletrénico www.magnusconcursos.com.br, € na Camara Municipal a disposicdo dos
interessados.

4.4. Documentagdo exigida: O candidato devera apresentar no ato da solicitagdo da inscricdo, pessoalmente, ou através de
procuragao especifica, quando de inscri¢cdo presencial, os seguintes documentos:

a) Comprovante de recolhimento do valor da inscrigdo, em impresso proprio, a ser fornecido no proprio local de inscrigéo.

b) Original e fotocopia da cédula de identidade ou de documento equivalente, de valor legal. No caso de inscrigdo por procuragéo,
esta devera ser acompanhada também de copia autenticada de documento do procurador.

¢) Laudo médico de deficiéncia do candidato, quando cabivel.

4.5. Apds apresentagao da documentacgdo exigida, o candidato/procurador devera assinar documento (ficha de inscrigéo), no local
da inscrigdo, no qual declare atender as condi¢des exigidas para a inscricdo e submeter-se as normas expressas neste Edital.

4.6. As pessoas portadoras de deficiéncia é assegurado o direito de se inscreverem no presente concurso, nas condigdes do item
9.11 deste Edital, desde que as deficiéncias de que sdo portadoras sejam compativeis com as atribuicdes do cargo e declarado no
ato da inscrigéo.

4.6.1 Caso necessitem de condi¢cdes especiais para fazer as provas, os candidatos dever&o declarar, em requerimento proprio ( no
proprio formulario de inscricdo) serem portadores de deficiéncia, especificando-a no ato da inscrigdo, juntamente com laudo médico
atestando a espécie e o grau ou nivel da deficiéncia, com expressa referéncia ao codigo correspondente da Classificagao
Internacional de Doengas — CID, bem como a provavel causa da deficiéncia.

4.7. A declaragdo falsa ou inexata, que nao seja passivel de corregédo por parte do candidato, dos dados constantes na ficha de
inscricdo, bem como a apresentagcao de documentos ou informagdes falsas, determinara o cancelamento da inscrigdo e anulagao
de todos os atos decorrentes, em qualquer época, sem prejuizo da adogédo das medidas judiciais cabiveis, assegurado o direito de
recurso contra as decisdes que cancelarem as inscrigbes e que anularem os atos delas decorrentes, junto a Comissédo do
Concurso Publico, que sera decidido em 48(quarenta e oito) horas, em conformidade com o principio da ampla defesa e do
contraditério ( art. 5°, LV, CF/88). Caso haja inexatiddo nas informagdes contidas na ficha de inscricdo, o candidato devera corrigir
dentro do prazo previsto no item 4.1.2.

4.8. Outras informacgdes:

a) S6 o pagamento da inscrigdo néo significa que o candidato esteja inscrito;

b) O valor da inscrigdo, uma vez pago, ndo sera devolvido, sob hipétese alguma, salvo no caso de nao realizagdo do Concurso, ou
do cancelamento do certame, situagdo em que o candidato podera requerer a restituicdo junto a Administragao Municipal, apos
confirmagéo definitiva da sua nao realizagéo, corrigido monetariamente, a partir da data do pagamento da inscricdo, em prazos e
datas a serem divulgados a época. A devolugdo ocorrera em até 30 (trinta) dias da sua solicitagdo por meio de depdsito bancario
ou cheque administrativo.

c) Nao havera, sob qualquer pretexto, inscricdo proviséria ou condicional;

d) Nao serdo recebidas inscrigbes por via postal, fax, condicional e/ou extemporanea;

e) Nao serdo aceitas inscrigdes com documentagéo incompleta;

f) O candidato podera se inscrever em apenas um cargo.

4.9 No dia 09/03/2010, os candidatos que por razdes financeiras ndo puderem arcar com o custo da taxa de inscrigdo, poderéao
solicitar a gratuidade da mesma, no mesmo local e horario previsto no item 4.1 deste Edital, onde recebera o Formulario de Pedido
de Isengao da Taxa de Inscrigdo.

4.9.1 Tera direito a iseng&o do pagamento da inscrigao o candidato que comprovar ser membro de familia de baixa renda por meio
de inscrigdo no Cadastro Unico para Programas Sociais do Governo Federal — CADUnico, conforme Decreto n® 6.593 de
02/10/2008 que regulamenta o art. 11 da Lei n® 8.112 de 11/12/1990.

4.9.2 Para requerer a isengao do pagamento da taxa de inscrigdo o candidato devera:

| - estar inscrito no Cadastro Unico para Programas Sociais do Governo Federal — CADUnico, de que trata o Decreto n° 6.135 de
26/06/2007;

Il - ser membro de familia de baixa renda, nos termos do Decreto n° 6.135 de 26/06/2007;

1 - preencher no formulario de pedido de isengdo o Niimero de Identificacdo Social — NIS, atribuido pelo CADUnico;

IV - declarar que atende a condig&o estabelecida no inciso Il deste item.

4.9.3 No ato da solicitagdo da isengdo o candidato devera apresentar o formulario de pedido de isengdo devidamente preenchido e
assinado, declarando que sua renda familiar o impossibilita de arcar com as despesas da inscricdo sem prejuizo de seu préprio
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sustento e de seus familiares. Apresentar original e fotocépia da cédula de identidade ou de documento equivalente, de valor legal.
No caso de inscrigao por procuragao, esta devera ser acompanhada também de copia autenticada de documento do procurador no
ato da solicitagédo de isengao.

4.9.4 A declaragéo falsa sujeitara o candidato as sangdes previstas em Lei, aplicando-se, ainda, o disposto no paragrafo unico do
art. 10 do Decreto n°® 83.936, de 06/09/1979, e observado o artigo 299 do Codigo Penal Brasileiro (falsidade ideoldgica).

4.9.5 A Comissdo de Concurso Publico, juntamente com a empresa responsavel pela organizagdo do concurso, consultara ao
6rgéo gestor do CADUnico para confirmar a veracidade das informagdes prestadas, e fardo publicar no préprio local de inscrigdo a
relacao dos pedidos deferidos no dia 12/03/2010, assegurado o direito de recurso junto a Comissdo do Concurso Publico, no prazo
de dois dias uteis a partir do primeiro dia util subsequente a divulgagcéo da relagdo de deferimentos, podendo ser via CORREIOS
com Aviso de Recebimento (AR) com data de postagem dentro do prazo recursal.

4.9.6 Serao considerados indeferidos os pedidos de isengéo daqueles candidatos cujo nome n&o constar na relagdo acima referida.
4.9.7 O candidato cuja isengédo do pagamento da taxa de inscrigdo for deferida estara automaticamente inscrito neste concurso.

4.9.8 O candidato que tiver o pedido de isengdo do pagamento da taxa de inscricdo indeferido podera efetuar sua inscrigéo
conforme o disposto nos itens 4.1.1,4.1.2 e 4.1.3.

5 - DAS PROVAS

O Concurso Publico constara de Provas Objetivas de Multipla Escolha.

5.1. As Provas Objetivas de Multipla Escolha, de carater eliminatério e classificatorio, serdo aplicadas para todos os cargos e
terdo duragdo maxima de 03 (irés) horas.

5.1.1 A cada prova sera atribuido um valor de 0 (zero) a 100 (cem) pontos.

5.1.2 O conjunto das Provas Objetivas de Mdltipla Escolha sera composto de 40 (quarenta) questdes, com 04 (quatro) opgdes de
respostas cada, valorizado de 0 (zero) a 100 (cem) pontos, sendo 2,5 (dois e meio) o valor de cada questéo.

5.1.3 Sera aprovado o candidato que totalizar o minimo de 50% (cinqlienta por cento) do total de pontos do conjunto das Provas
Objetivas de Multipla Escolha.

5.1.4 O programa de provas para as questdes de multipla escolha é o constante do Anexo Il deste Edital.

6 - DA REALIZAGAO DAS PROVAS

6.1. As Provas Obijetivas de Mdltipla Escolha serdo realizadas no Municipio de Planura, no dia 11/04/2010.

6.1.2 Estardo afixadas na sede da Camara Municipal de Planura e disponiveis no site: www.magnusconcursos.com.br, a partir
do dia 07/04/2010, planilha contendo locais e horarios de realizagéo das provas objetiva.

6.2 O ingresso na sala ou locais de provas s6 sera permitido dentro do horario estabelecido e ao candidato que apresentar
o Comprovante de Inscri¢do, juntamente com o documento de Identidade apresentado no ato da inscrigdo. Como o documento nao
ficara retido, sera exigida a apresentacéo do original, ndo sendo aceito copias, ainda que autenticadas.

6.3. Em nenhuma hipdtese havera segunda chamada ou repeticdo de prova, importando a auséncia ou retardamento do candidato
em sua exclusao do Concurso Publico, seja qual for o motivo alegado.

6.4. Em nenhuma hipotese havera aplicagdo de provas fora dos locais e horarios preestabelecidos.

6.5. O candidato devera comparecer ao local designado, com antecedéncia minima de 30 (trinta) minutos, munido de lapis,
borracha e caneta tipo esferografica azul ou preta.

6.6. Nao sera permitido ao candidato portar maquina calculadora, computador portatil, relégio digital do tipo Data Bank, aparelhos
celulares ou quaisquer outros equipamentos eletrdnicos ou capazes de transmitir dados.

6.6.1. O candidato que ingressar no local de prova com os equipamentos citados no item 6.6 devera deixa-los desligados sobre a
mesa do fiscal de provas.
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6.6.2. Sera de inteira responsabilidade do candidato eventual extravio ou dano causado aos aparelhos deixados sobre a mesa do
fiscal de provas, sendo que nem o municipio, nem a empresa organizadora do concurso responsabilizar-se-do por qualquer
prejuizo sofrido pelo candidato.

6.7. O candidato portador de deficiéncia que necessitar de provas em condi¢des especiais, devera informar no ato da inscrigéo,
através de requerimento juntamente com parecer emitido por especialista da area de sua deficiéncia.

6.8. O candidato devera transcrever suas respostas, na folha de respostas, com caneta esferografica azul ou preta.

6.9. Nao serdo computadas questdes nao assinaladas ou que contenham mais de uma resposta, emenda ou rasura, ainda que
legivel.

6.10. Sera excluido do concurso o candidato que:

a) Se apresentar apds o horario estabelecido;

b) Nao comparecer as provas, seja qual for o motivo alegado;

c) Nao apresentar o Cartédo de Inscricdo e/ou documento de identidade exigido;

d) Durante a realizagdo das provas for colhido em flagrante comunicagdo com outro candidato ou com pessoas estranhas,
oralmente, por escrito, ou através de equipamentos eletrénicos, ou ainda que venha a tumultuar a sua realizagao;

e) Ausentar-se do recinto da prova, a ndo ser momentaneamente, em casos especiais € desde que na companhia do fiscal de
prova.

f) Usar de incorregdes ou descortesia para com os coordenadores ou fiscais de provas, auxiliares e autoridades presentes.

6.11. Nao havera revisdo genérica de provas.

6.12. O candidato, ao terminar a prova, entregara ao fiscal somente a folha de respostas.

7 - DO PROCESSO DE CLASSIFICAGAO FINAL E DESEMPATE

7.1. Sera eliminado o candidato que ndo alcangar o minimo exigido de 50% (cinqlienta por cento) do total de pontos das provas
Objetivas de Multipla Escolha.

7.2. A classificagao final dos candidatos sera feita pela soma dos pontos obtidos nas provas Objetivas de Multipla Escolha e sera
divulgada em duas listas, uma contendo a classificagao geral de todos candidatos aprovados e a outra somente a classificagdo dos
candidatos portadores de deficiéncia.

7.3. Apurado o total de pontos, na hipétese de empate entre os candidatos, sera dada preferéncia, para efeito de classificacao,
sucessivamente, ao candidato que:

a) Se idoso, amparado pela Lei n° 10.741/03 — Estatuto do ldoso, ao de idade mais avangada.
b) Obtiver maior nimero de pontos na Prova de Lingua Portuguesa;

c) Obtiver maior numero de pontos na Prova Especifica;

d) O de maior idade.
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8 - DOS RECURSOS

8.1.Cabera recurso, contra indeferimento de isengdo do pagamento da taxa de inscrigdo, cancelamento de inscrigdes, exclusédo de
candidatos, questdes e resultados, em Unica e Ultima instancia, a Comissdo de Concurso Publico, no prazo de dois dias uteis a
partir do primeiro dia util subsequente a divulgacdo, podendo ser via CORREIOS com Aviso de Recebimento (AR) com data de
postagem dentro do prazo recursal.

8.1.1 Contra questdo das provas Objetivas de Multipla Escolha, nos dois dias uteis apds o dia da divulgagdo do gabarito oficial,
desde que devidamente fundamentado, divulgacéo esta que ocorrera no 1° dia util apos a realizagéo das provas.

8.2. Seréao rejeitados liminarmente os recursos que nao estiverem redigidos em termos préprios ou ndo fundamentados, os que nédo
contiverem dados necessarios a identificacdo do candidato ou ainda aqueles a que se der entrada fora dos prazos
preestabelecidos.

8.3. Os recursos deveréo ser protocolados na Camara Municipal de Planura, no horario de expediente e encaminhados a Comisséo
Municipal de Concurso Publico, ou via CORREIOS com Aviso de Recebimento (AR) com data de postagem dentro do prazo
recursal.

8.4. Apds o julgamento dos recursos interpostos, os pontos correspondentes as questdes, porventura anuladas, seja em virtude de
recurso administrativo, seja por decis&o judicial, serdo atribuidos a todos os candidatos, independentemente de terem recorrido ou
entrado em juizo.

9 - DAS DISPOSIGOES GERAIS

9.1. O candidato aprovado e nomeado sera regido pelo Estatuto dos Servidores Municipais de Planura.

9.2. A Comissédo Municipal de Concurso Publico tera a responsabilidade de acompanhar a realizagdo do concurso, receber os
recursos, encaminhando-os a Magnus Auditores e Consultores Associados, que fara estudo, fornecendo parecer.

9.3. O prazo de validade do presente concurso € de 02 (dois) anos, contados da data da homologacéo do resultado final, podendo
ser prorrogado por mais 02 (dois) anos.

9.4. Ao entrar em exercicio, o servidor ficara sujeito a estagio probatorio, durante o qual sua eficiéncia e capacidade serao objetos
de avaliagéo para o desempenho do cargo.

9.5 O candidato aprovado dentro do limite de vagas previstas, durante o prazo de validade do certame, tem direito subjetivo a
nomeagcao para o cargo a que concorreu e foi habilitado, ressalvadas as hipéteses decorrentes de fato superveniente, devidamente
motivado, pertinente e suficiente motivadores.

9.6 O candidato aprovado neste Concurso Publico podera desistir do respectivo certame seletivo. A desisténcia sera feita mediante
requerimento enderegado ao Presidente da Camara. O candidato nomeado pode desistir do concurso publico até o dia util anterior
a data da posse.

9.7. A inscrigdo do candidato importara no conhecimento das presentes instrugdes e na aceitagéo tacita das condigées do concurso
publico, tais como se acham estabelecidas neste Edital.

9.8. A Cémara Municipal de Planura e a Magnus Auditores e Consultores Associados ndo se responsabilizam por quaisquer
cursos, textos, apostilas e outras publicagdes referentes a este concurso.

9.9. O candidato devera manter junto ao Setor de Pessoal da Camara Municipal, durante o prazo de validade do concurso, seu
enderecgo atualizado, visando eventuais convocagdes.

9.10. Toda informagéo referente a realizagdo do concurso sera fornecida pela Camara Municipal de Planura, através da Comissao
Municipal de Concurso Publico.

9.11 Ficam reservadas 5% (cinco por cento) das vagas oferecidas neste Edital, desprezadas as fracdes, na forma do Anexo | deste
Edital, para pessoas portadoras de deficiéncia, em cumprimento as normas legais, desde que compativel com o exercicio do cargo
e declarada no ato da inscricdo. O candidato que nado declarar ser deficiente no ato de sua inscricdo ndo podera declarar
posteriormente.
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9.11.1 Os portadores de deficiéncia, quando de sua posse, serdo submetidos a exame médico a fim de comprovar a qualificagdo
do candidato como deficiente ou ndo, e o grau de deficiéncia que ndo o incapacite para o exercicio do cargo, assegurado o direito
de recurso junto a Camara Municipal, no prazo de dois dias Uteis a partir do primeiro dia util subsequente a divulgagéo do resultado
do exame.

9.11.2 E considerado portador de deficiéncia aquele que se enquadrar nas condicdes especificadas no artigo 4° do Decreto Federal
n° 3.298/99.

9.11.3 Caso surjam novas vagas no decorrer do prazo de validade do concurso publico, 5% (cinco por cento) delas serdo
igualmente, reservadas para candidatos portadores de deficiéncia.

9.12. O candidato aprovado, quando nomeado, devera apresentar, obrigatoriamente, os seguintes documentos, para efeito de
posse no cargo:

a) Fotocopia autenticada da certiddo de nascimento ou casamento;

b) Fotocépia autenticada do CPF;

c) Fotocdpia autenticada da Carteira de Identidade;

d) Cartdo de Cadastramento no PIS/PASEP (se tiver);

e)Laudo médico favoravel, fornecido pelo Servico de Medicina Municipal;

f) 02 (duas) fotografias 3x4;

g) Fotocopia autenticada do Titulo de Eleitor e comprovante de certidao de quitacéo eleitoral;

h) Fotocdpia autenticada do Certificado de Reservista, se do sexo masculino;

i) Fotocépia autenticada do comprovante de capacitagéo legal para o exercicio do cargo, bem como registro no 6rgdo competente,
quando cabivel;

j) Certiddo Negativa de antecedentes criminais, ou outra forma de comprovacédo de sua idoneidade, ou ainda, apresentacéo de
esclarecimentos e provas, quando houver registro de antecedentes criminais.

9.13. Os casos omissos ou duvidosos seréo resolvidos pela Comissao Municipal de Concurso Publico, ouvida a Magnus Auditores
e Consultores Associados, empresa responsavel pela execugao do Concurso.

9.14. Cabera ao Presidente da Camara a homologagao do resultado final.
9.15. Todas as informagdes referentes ao concurso, retificagdes realizadas no edital e do resultado final serao afixadas no quadro

de publicagao oficial dos atos da Camara Municipal de Planura, na imprensa oficial ou em jornal de grande circulagdo, bem como
no enderego eletrénico: www.magnusconcursos.com.br.

Planura/MG, 05 de janeiro de 2010.

Osmando Gomes de Oliveira
Presidente
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CARGO N°DE

VAGAS
AUXILIAR DE SERVICOS 01
GERAIS
AUXILIAR LEGISLATIVO 01
OFICIAL LEGISLATIVO 01
OFICIAL ADMINISTRATIVO 01
(RECURSOS HUMANOS)

01

CONTADOR

Camara Municipal de Planura/MG
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SALARIO
MENSAL

650,00

900,00

1.000,00

1.000,00

2.000,00

VALOR

CARGA

INSCRICAO | HORARIA

30,00

45,00

45,00

45,00

65,00

SEMANAL

40 h

40 h

40 h

40 h

ANEXO |

ATRIBUICOES RESUMIDAS

Servicos de aditamento aos gabinetes para manutencdo de lanche, café, agua,
atendimento ao plenario;promover limpeza e conservagdo de todo o prédio da
Camara Municipal, inclusive gabinete dos Vereadores e Plenario; exercer quaisquer
atividades compativeis com as atribuigdes do cargo.

Servicos de datilografia e  digitacdo;atendimento  aos  servicos de
telefonia;recepcdo;controle de arquivo e protocolo;controle dos servigos de
som;controle servigcos de protocolo;controle de servigos de classificagdo e registro de
documentos; controle de servigos de material e almoxarifado; controle de material por
setor de atividades; auxiliar na secdo de contabilidade;organizagéo, registro e
controle da biblioteca; registros de documentos diversos; controle de cotas para
fotocopias; exercer quaisquer atividades compativeis com as atribui¢des do cargo.

Servicos de escriturario; redacédo de atas e correspondéncias simplificadas; auxilio de
controle de material de patrimonio; controle de arquivo da secretaria; atendimento ao
publico; auxiliar de compras; auxiliar técnico; auxiliar administrativo no controle de
manutengdo de arquivos de processos; arquivo de leis e resolugdes; publicagdes
oficiais de atos legislativos; controle de entrada e saida de correspondéncia; registrar
proposigdes; auxiliar de pessoal; auxiliar nas atividades da assessoria técnico-
legislativo e da assessoria juridica; correspondéncia de atos oficiais e de atos
administrativos; despachar malotes e controle de documentagéo enviada ao Poder
Executivo; publicagdes oficiais de atos legislativos; exercer quaisquer atividade
compativeis com as atribui¢gdes do cargo.

Executar o controle de pessoal, ao qual compete andlise e especifica de registro e
admissao e desligamento de servidores publicos bem como o controle de contratagédo
por tempo determinado para excepcional interesse publico; executar atividades
necessarias ao recrutamento a selegdo a avaliagdo de mérito, aos sistemas de
carreiras, aos planos de lotacdo e as demais atividades de natureza técnica da
administragéo de pessoal; executar atividades relativas aos direitos e deveres aos
registros e controles funcionais, ao controle de freqiiéncia e a elaboragéo das folhas
de pagamento e aos demais assuntos relacionados aos prontuarios dos servidores
publicos municipais;examinar com todos os 6rgdos da administragdo a qualidade e
eficiéncia das operagbes administrativas; executar o envio das informacdes
previdenciarias mensal e anual da folha de pagamento aos competentes 6rgaos
federais, exercer quaisquer atividades compativeis com as atribuicdes do cargo.

Supervisionar e coordenar as atividades desenvolvidas na Segdo pela qual responde,
zelando pela fiel e oportuna consecucdo das finalidades da Contabilidade;
responsabilizar-se pela guarda e conservagdo dos bens patrimoniais locados nas
respectivas segdes para uso das atividades desenvolvidas pela Contabilidade; zelar
pelo desenvolvimento dos trabalhos da Contabilidade; registrar,distribuir e redistribuir
os créditos orgamentarios adicionais;emitir notas de empenho das despesas
autorizadas; controlar a validade dos documentos; elaborar os balancetes mensais;
guardar os livros contabeis; executar quaisquer atividades compativeis com as
atribuicdes do cargo.

ESCOLARIDADE E
PRE-REQUISITOS

Alfabetizado

Ensino
Fundamental
Completo

Ensino
Fundamental
Completo

Ensino
Fundamental
Completo

Curso Superior em
Ciéncias Contabeis
e Registro
profissional no
Conselho Regional
de Contabilidade -
CRC

TIPO DE PROVA E
NUMERO DE
QUESTOES

Lingua Portuguesa 15
Matematica 10
Conhec. Gerais 15

Lingua Portuguesa 15
Matematica 10
Conhec. Gerais 15

Lingua Portuguesa 15
Matematica 10
Conhec. Gerais 15

Lingua Portuguesa 15
Matematica 10
Conhec. Gerais 15

Lingua Portuguesa 15
Conhec. Gerais 10
Conhec. Especificos15
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ANEXO 11

CARGO NIVEL ALFABETIZADO

AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS.

LINGUA PORTUGUESA: Interpretacdao de Texto; Alfabeto; Silaba; Grafia correta das palavras;
Separacao de Silabas; Feminino; Masculino; Silabas Tonicas, Oxitonas, Paroxitonas e Proparoxitonas;
Substantivo, Coletivo, Acentuacgdo; Sin6énimos e Anténimos; Encontro Vocalico e Encontro
Consonantal; Digrafo; Pontuacdo; Frase, Tipos de Frase; Singular e Plural; Artigo; Substantivo Préprio
e Comum; Género, NUmero e Grau do Substantivo; Adjetivo; Pronomes; Verbos, Tempos do Verbo;
Frase e oracao; Sujeito; Predicado.

Bibliografia sugerida: Conhecer e Crescer - 12 a 32 série, Cristiane Buranello e Eliane Vieira dos
Reis. Marcha Crianca - 12 a 4@ série, Ed. Scipione. LEP de 12 a 32 série de Paulo Nunes de Almeida,
Ed. Saraiva. E outros livros que abrangem o programa proposto.

MATEMATICA: Conjuntos; Sistema de Numeracgdo Decimal; Sistema Romano de Numeracdo; Adico,
Subtracdo, Multiplicacdo e Divisdo de Numeros Naturais; NiUmeros Racionais; Operacdes com Fracdes
(Adicdo Subtracdo, multiplicacdo e divisao); Numeros Decimais; Porcentagem; Sistema Monetario,
Medidas de Comprimento, Massa, Capacidade e Tempo; Formas geométricas.

Bibliografia sugerida: Giovanni Jr & Bonjorno (12 a 32 - ed. FTD); Matematica - Registrando
descobertas (Barroso Lima, Maria Aparecida - Ediouro); Colegdo Quero Aprender Matematica de Oscar
Guelli, Ed. Atica. E outros livros que abrangem o programa proposto.

CONHECIMENTOS GERAIS: Historia, Geografia, Estudos Sociais e Ciéncias de 12 a 32 série.
Assuntos ligados a atualidade nas areas: Economica, Cientifica, Tecnoldgica, Politica, Cultural, Saude,
Ambiental, Esportiva, Artistica e Social do Brasil.

Bibliografia sugerida: Livros didaticos de Histdria, Geografia, Estudos Sociais e Ciéncias de 12 a 32
série do ensino fundamental. Jornais, Telejornais, Revistas e outros materiais que abrangem o
programa proposto.

CARGOS DE NIVEL FUNDAMENTAL COMPLETO

AUXILIAR LEGISLATIVO, OFICIAL LEGISLATIVO E OFICIAL ADMINISTRATIVO (RECURSOS
HUMANOS).

LINGUA PORTUGUESA: TEXTO: Interpretacdo de texto informativo ou literdrio. FONETICA: fonema e
letra; classificacdo dos fonemas (vogais, semivogais e consoantes); encontros vocalicos; encontros
consonantais; digrafos; silabas; tonicidade das silabas. ORTOGRAFIA: Emprego das letras maiusculas
e minusculas; acentuagdo grafica; representagdo das unidades de medida; emprego do hifen.
MORFOLOGIA: Familias de palavras; afixos; processos de formacdo de palavras; reconhecimento,
emprego, flexdes e classificagdbes das classes gramaticais. SINTAXE: A estrutura da oracao
(classificacao e emprego dos termos); a estrutura do periodo composto (classificacdo e emprego das
oracdes); emprego dos sinais de pontuagdo; regéncia verbal e nominal; a ocorréncia da crase,
concordancia verbal e nominal.

Bibliografia sugerida: TERRA, Ernani. Gramatica de Hoje. Editora Scipione; FARACO e MOURA.
Gramatica. Editora Atica; E outros livros que abrangem o programa proposto.

MATEMATICA: Sistema de medida, Sistema meétrico decimal, unidade de comprimento, unidades
usuais de tempo, Razoes, Proporcdes, Grandezas direta e inversamente proporcionais, Regra de trés
simples e composta, Porcentagem, Juros, Conjuntos Numéricos, MDC e MMC, Equacgdes e inequacoes
de 1° grau, Sistema de equagbes, Produtos Notaveis, Fatoracdo, Razbes trigonométricas no tridngulo
retangulo.
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Bibliografia sugerida: A Conquista da Matematica (Giovanni, Castrucci e Giovanni Jr - Ed. FTD);
Matematica na medida certa (Jakubo e Lelis — ED- Scipionne); Fundamentos de Matematica (Osvaldo
Dolce e José Nicolau Pompeu); E outros livros que abrangem o programa proposto.

CONHECIMENTOS GERAIS: Histéria, Geografia, Estudos Sociais e Ciéncias de 12 a 82 série.
Assuntos ligados a atualidade nas areas: Econdmica, Cientifica, Tecnoldgica, Politica, Cultural, Saude,
Meio Ambiente, Esportiva, Artistica e Social do Brasil. Conhecimentos basicos de Word, Windows, Excel
e Internet.

Bibliografia sugerida: Livros de Histéria, Geografia, Estudos Sociais e Ciéncias de 12 a 82 série.
Apostilas de Informatica. Jornais, Revistas, Telejornais e outros materiais que abrangem o programa
proposto.

CARGO DE NIVEL SUPERIOR

CONTADOR.

LINGUA PORTUGUESA: Compreensdo de texto literario ou informativo. NocBes gerais e praticas de
gramatica.

Bibliografia sugerida: CEGALLA, D. P. Novissima Gramatica da Lingua Portuguesa. Sao Paulo:
Companhia Editora Nacional, 422 Edicdo, 2.000. FARACO, C. E. e MOURA, F. M. de. Gramatica. Sao
Paulo, Atica, 1a Edicdo, 1993. TERRA, Ernani. Curso Pratico de Gramatica. Editora Scipione. E outros
livros que abrangem o programa proposto.

CONHECIMENTOS GERAIS: Histéria, Geografia e Ciéncias de 1° e 2° grau. Assuntos ligados a
atualidade nas areas: Econb6mica, Cientifica, Tecnoldgica, Politica, Cultural, Saude, Meio Ambiente,
Esportiva, Artistica e Social do Brasil e do Mundo. Testes de raciocinio légico (comum e quantitativo).
Conhecimentos basicos de informatica e Internet.

Bibliografia sugerida: Livros de Histéria Geografia e Ciéncias de 1° e 2° grau. Jornais, Revistas,
Telejornais e outros materiais que abrangem o programa proposto.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: Contabilidade Publica: Conceitos gerais; Campo de aplicacdo.
Regimes contabeis. Técnicas de registro e de langamentos contadbeis. Plano de Contas. Balancos
Orcamentario, Financeiro e Patrimonial. Demonstracdo das Variagoes Patrimoniais. Orcamento Publico:
Conceitos gerais; Processo de Planejamento. Ciclo Orcamentario. Orcamento por Programas. Receita
Publica: Conceito; Classificacdo; Estagios; Escrituracdo Contabil. Divida Ativa. Despesa Publica:
Conceito; Classificacdo; estagios, escrituracdo contabil. Restos a Pagar: Conceitos; Sistematica;
Implicagbes apdés a Lei de Responsabilidade Fiscal. Divida Publica: Conceitos; Sistematicas;
Implicagbes apds a Lei de Responsabilidade Fiscal. Regime de Adiantamento: Conceito; Finalidades;
Controle dos Adiantamentos. PatrimOnio Publico: Conceito; Bens, direitos e obrigacdes das Entidades
Publicas. Variagdes Patrimoniais. Variagdes Ativas e Passivas. Créditos Adicionais: Conceito;
Classificagdo; Autorizagdo e Abertura; Vigéncia; Indicacdo e Especificagdo de recursos. Controle
Interno: Conceitos; Objetivos; Implantagao do Sistema de Controle Interno e metodologias existentes.
Prestacao de Contas: Demonstrativos exigidos e seu preenchimento; Prazos. Licitagdes: Modalidades;
Conceitos Gerais; Limites; Processos e Procedimentos Licitatorios.

Bibliografia sugerida: Legislacdo Federal: Lei n°® 4.320/64; Lei Complementar n® 101/2000; Lei n°
8.666/93 e suas alteragdes, Lei n° 8.987/95; Lei n® 9.074/95; Lei n® 10.028/00; Constituicao da
Republica Federativa do Brasil de 1988 e posteriores Emendas Constitucionais; Livros: Contabilidade
Publica / Jodo Angélico; Contabilidade Publica / Heilio Kohama; Lei de Responsabilidade Fiscal
Comentada: LC n° 101/00 / Adauto Viccari Junior..., Flavio da Cruz (coordenador) - S3ao Paulo: Atlas,
2000. Instrugdes Normativas do Tribunal de Contas/RJ vigentes em relagao ao programa acima citado.
Outros livros que abrangem o programa proposto.
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