CAMARA MUNICIPAL DA ESTANCIA TURISTICA DE BARRA BONITA
Estado de Sao Paulo .
EDITAL DE ABERTURA DE CONCURSO PUBLICO

CONCURSO PUBLICO Ne. 01/2012

A CAMARA MUNICIPAL DA ESTANCIA TURISTICA DE BARRA BONITA faz saber que de acordo com o disposto

no artigo 37, inciso |l da Constituigdo Federal, Lei Organica do Municipio de BARRA BONITA e demais Legislagdo Municipal
vigente, fara realizar neste Municipio, através da empresa ASTEC Assessoria e Consultoria Ltda., em local previsto, data e
horério abaixo discriminado, CONCURSO PUBLICO DE PROVAS, regido de acordo com as Instru¢gdes Especiais que ficam
fazendo parte integrante deste Edital, para preenchimento das vagas referentes aos empregos permanentes, em regime
C.L.T., abaixo indicados.

1. DAS DISPOSICOES PRELIMINARES
1.1 O CONCURSO PUBLICO ser4 regido por este Edital e compreendera o exame de habilidades e de conhecimentos
aferidos por meio de aplicagcdo de provas objetivas, provas objetivas e praticas ou provas objetivas e de aptidao
fisica, de carater eliminatério e classificatorio.
1.2 O desenvolvimento da etapa relativa ao exame de habilidades e de conhecimentos sera de responsabilidade técnica
e operacional da ASTEC Assessoria e Consultoria Ltda.
1.3 Os procedimentos pré-admissionais, exames médicos e complementares, serdo de competéncia da CAMARA
MUNICIPAL DA ESTANCIA TURISTICA DE BARRA BONITA.
1.4 As provas objetivas serdo realizadas no municipio de BARRA BONITA, Estado de Sao Paulo, em local a ser
definido, de acordo com o numero de candidatos, em Edital de Convocacéo.
2. DOS EMPREGOS PERMANENTES, VAGAS, CARGA HORARIA, REMUNERACAO, REQUISITOS EXIGIDOS
PARA ADMISSAO, DATA E HORARIOS PREVISTOS PARA AS PROVAS OBJETIVAS E TAXA DE INSCRICAO
PROVA PREVISTA PARA O DIA 14/10/2012 as 9 HORAS
JORNADA DE
EMPREGO PERMANENTE | VAGAS | TRABALHO REMUNERACAO REQXI;?,'"TSOSSAZARA Il:lréAC):(Fﬁ DI'\EO
SEMANAL ¢
. R$ 3.485,61 Superior em Direito e
Procurador Juridico 01 20 h + R$ 300,00 inscricio na OAB R$ 50,00
Superior ou Técnico em
Contador 01 35h R$ 1'789’5*2 Contabilidade com R$ 40,00
+ R$ 300,00 - o
inscricdo no CRC
Técnico em Informatica
Técnico em Informéatica 01 35h Rf R$ ;0%380§0 (equivalente ao ensino R$ 30,00
’ médio completo)
. R$ 989,38 Ensino Fundamental
Motorista 01 35h + R$ 300,00* Completo e CNH "A/D" R$ 25,00
Cadastro
Diretor Geral de 35h R$ 4'515’6*0 Curso Superior Completo R$ 65,00
+ R$ 300,00
Reserva
Cadastro
Agente Administrativo de 35h R$ 1'330’?10 Ensino Médio Completo R$ 30,00
R + R$ 300,00
eserva
Agente Operacional Catjja(tastro 35h R% 969,38 Ensino Fundamental R$ 25,00
9 P + R$ 300,00* Completo ’
Reserva
* vale alimentacao
21 REQUISITOS BASICOS: Certificado de conclusdo do grau de escolaridade do ensino fundamental completo, ensino

médio e do ensino de nivel superior especifico, incluindo-se demais exigéncias, conforme exposto no item 2 deste
Edital e idade minima de 18 anos completos até a data da nomeacgéo.

2.2 DESCRICOES SUMARIAS DAS ATIVIDADES: conforme especificado no Anexo | deste Edital.

2.3 DA JORNADA DE TRABALHO E DEMAIS VANTAGENS

2.3.1 O horério de trabalho sera fixado pela autoridade competente, de acordo com a natureza e necessidade de servico.

2.3.2 Atendendo ao interesse da administragdo e a conveniéncia do servigo publico, podera ser estabelecida jornada de
trabalho diferenciada.

2.3.3 O funcionario podera ser designado para desenvolver outras atividades atendendo a conveniéncia e necessidade da

administracéo.




2.4 DA CLASSIFICACAO E DO APROVEITAMENTO

2.4.1 O candidato aprovado no concurso publico sera chamado, em fungéo das necessidades da CAMARA MUNICIPAL
DA ESTANCIA TURISTICA DE BARRA BONITA, das vagas existentes do presente edital, das que se criar e das
que se vagarem ou estarem disponiveis no quadro de pessoal, sujeitando-se as normas da Lei Organica do
Municipio de BARRA BONITA e legislagio pertinente em vigor.

242 O candidato sera convocado para ocupar o emprego em que se inscreveu conforme estabelecido no item 12.1.,
porém, caso ndo venha a atender a esta convocagao dentro do prazo estipulado, ou ndo aceite tomar posse, sera
convocado o candidato imediatamente seguinte na ordem de classificacao.

243 O candidato convocado que ndo assumir a vaga oferecida, em conformidade com o item 2.4.2, ndo podera
reivindicar posteriormente o direito a vaga do emprego em que foi aprovado.

3. DAS CONDICOES E DOS REQUISITOS PARA INVESTITURA NO EMPREGO PERMANENTE

3.1 Ter sido aprovado no CONCURSO PUBLICO.

3.2 Ter nacionalidade brasileira ou portuguesa e, em caso de nacionalidade portuguesa, estar amparado pelo estatuto
de igualdade entre brasileiros e portugueses, com reconhecimento de gozo de direitos politicos, nos termos do artigo
12, § 1°, da Constituicdo da Republica Federativa do Brasil.

3.3 Apresentar Certificado de Reservista ou de Alistamento Militar, se do sexo masculino.

34 Ter, no minimo, 18 anos completos na data da contratacéo.

3.5 Ter situagéo regular perante a legislagéo eleitoral.

3.6 Comprovar a conclusdo e exigéncia para a fungao conforme exposto no item 2.deste Edital, exigido como requisito
para o cargo. Nao sera considerado como curso concluido o periodo de recuperacao ou de dependéncia.

3.7 Possuir aptidao fisica e mental para o exercicio das atribuicdes do emprego.

3.8 N&o ter sido condenado em sentenca criminal transitada em julgada

3.9 Cumprir as determinacdes deste Edital.

4. DAS VAGAS DESTINADAS A CANDIDATOS PORTADORES DE DEFICIENCIA

41 Do total de vagas objeto deste Edital que vierem a ser oferecidas durante o prazo de validade deste concurso
publico, havera reserva de 5% das vagas de cada emprego, nos termos do artigo 37, inciso VI, da Constituicao
Federal, na Lei Federal n° 7.853/1989, regulamentada pelo Decreto Federal n° 3.298/1999, as pessoas portadoras
de deficiéncia, conforme legislacéo vigente.

411 Para fins de provimento dos cargos reservados aos portadores de deficiéncia aprovados nesse Concurso e nos
termos deste Edital, sera nomeado o 1¢ classificado da lista especifica de portadores de deficiéncia para a 22 vaga
aberta. Para os demais aprovados na lista especifica, serdo destinadas a 222, a 422, a 622, e assim sucessivamente,
caso exista vagas para o emprego, conforme o percentual de 5% (cinco por cento) estabelecido neste Edital,
Subitem 4.1.

4.2 Os candidatos portadores de deficiéncia participardo deste concurso publico em igualdade de condigbes com os
demais candidatos, respeitadas as suas deficiéncias observando o disposto no item 5.8.

4.3 O candidato portador de deficiéncia que, no ato de inscricdo, ndo declarar essa condicdo ndo podera
posteriormente, interpor recurso em favor de sua situagéo.

4.4 O candidato nesta condi¢éo, que desejar concorrer a reserva especial de vagas devera indicar obrigatoriamente na
ficha de inscricdo do cargo a que concorre marcar “sim” na opgao “Portador de Deficiéncia” bem como devera
entregar durante o periodo das inscrigdes:

a) Laudo Médico atestando a espécie e o grau de deficiéncia, com expressa referéncia ao coédigo correspondente
da Classificagdo Internacional de Doenga - CID, bem como da provavel causa da deficiéncia de que séo
portadores.

b) Requerimento, constando o tipo de deficiéncia e a necessidade de condi¢cdo ou prova especial, se for o caso.
O pedido de condigdo ou prova especial, formalizado por escrito a empresa executora, sera examinado para
verificacdo das possibilidades operacionais de atendimento, obedecendo a critérios de viabilidade e de
razoabilidade.

4.5 Caso o candidato ndo apresente, durante o prazo determinado, ndo sera considerado como portador de
necessidades especiais para concorrer as vagas reservadas, nao tendo direito a vaga especial, bem como a prova
especial, seja qual for o motivo alegado, mesmo que tenha assinalado tal opgéo na Ficha de Inscrigéo.

4.6 Nao serdo considerados como deficiéncia os disturbios de acuidade visual passiveis de corre¢do simples do tipo
miopia, astigmatismo, estrabismo e congéneres.

4.7 Os candidatos inscritos nessa condi¢do participardo do Concurso Publico em igualdade de condi¢cbes com os

demais candidatos, no que se refere as provas aplicadas, ao conteldo das mesmas, a avaliagdo, aos critérios de
aprovagao, ao horario e local de aplicagdo das provas e a nota minima exigida para todos os demais candidatos,
resguardada as condigcdes especiais previstas na legislagéo propria.




4.8 O candidato portador de deficiéncia podera solicitar condigao especial para realizagao das provas, devendo solicita-
lo, por escrito, no ato da inscricdo, de acordo com o disposto nos subitens 5.8 e 5.9 deste Edital.

5. DAS INSCRICOES

5.1 A CAMARA MUNICIPAL disponibilizara na Secretaria Administrativa da Camara, das 09h as 11h e das 13h as 17

horas, um Posto de Atendimento para que o candidato sem acesso a Internet possa realizar sua inscrigdo, devendo
para isto, apresentar documento de identidade e CPF.

5.1.1 DO PERIODO DE INSCRIQOES PRESENCIAIS: De 16 a 27 de Julho de 2012, exceto sabado, domingo e feriado.

51.2 HORARIO: Das 8h30min as 11h e das 13h as 16h30min.

5.2 Para efetuar a inscricdo o candidato devera:

5.2.1 Conhecer o Edital e certificar-se de que preenche todos os requisitos exigidos para a investidura no emprego,
indicando corretamente a funcido correspondente a sua area de residéncia.

5.2.2 Recolher a taxa, a titulo de ressarcimento de despesas com material e servigos prestados, indicadas no item 2.

5.2.3 Preencher o formulério de inscricdo na Secretaria Administrativa da Camara Municipal de Barra Bonita, sito a Rua
Joao Gerin n°212 — Vila Operéria — Barra Bonita - SP.

5.24 Apresentar o CPF e documento de identidade.

5.25 Sera obrigatéria a apresentagdo de documento de identidade original e do protocolo de inscricdo, no dia da
realizacdo das provas.

5.2.6 O recebimento do formulario de inscrigdo sera de responsabilidade da ASTEC, que emitira ao candidato o protocolo
de inscricéo.

5.3 Disposi¢cdes gerais sobre a inscricao:

5.3.1 A inscricdo podera ser feita por procurador com poderes especificos, mediante entrega de procuragdo do
interessado, acompanhada de copia legivel do documento de identidade do candidato.

5.3.2 O candidato inscrito por procuragdo assume total responsabilidade pelas informagbes prestadas por seu procurador,
arcando com as consequéncias de eventuais erros de seu representante no preenchimento do formulario de
inscricdo e em sua entrega.

5.3.3 E vedada a inscricdo condicional, extemporanea, via fax, via postal ou via correio eletrénico.

5.3.4 O candidato podera se inscrever para mais de uma fungdo, com pagamento das taxas de inscricdo por fungéao,
observando o horério previsto para a realizagdo das provas, ndo podendo, portanto, inscrever-se em mais de uma
funcdo de mesmo horario de prova.

5.3.5 A inscricdo para o concurso, realizada pela INTERNET, se dara:

a) | DO PERIODO DE INSCRICOES PELA INTERNET: De 25/06/2012 a 27/07/2012.

b) | ENDERECO ELETRONICO: www.astecinfo.com.br

c) | O encerramento das inscricoes pela Internet dar-se-a no dia 27/07/2012 as 20h00min.

d) | O Processo de inscricdo para o Concurso Publico, através da Internet, devera ser efetuado conforme as seguintes
regras e condigdes:

e) | O candidato devera acessar: www.astecinfo.com.br e clicar na area de CONCURSOS, e a seguir CAMARA
MUNICIPAL DA ESTANCIA TURISTICA DE BARRA BONITA - Inscrigdes.

f) | Sera apresentado o formulario de inscricio.

g) | O candidato devera preencher corretamente o formulario de inscricdo com os seus dados. Os seguintes campos sao
de preenchimento obrigatorio: N°. do CPF, Fungédo, Nome do Candidato, N°. do Documento de Identidade, Data de
Nascimento, Sexo, Estado Civil, Endereco, Bairro, CEP, Municipio e e-mail. Ap6s preencher todos os campos,
devera ler a declaragao situada abaixo dos dados e marcar a caixa que se encontra apds a declaragdo e, com isso,
estard concordando com os termos da mesma.

h) | Aparecera na tela, texto explicativo de como efetuar o pagamento da taxa de inscricéo.

i) | Sera emitido boleto bancario, que devera ser pago em qualquer banco até o dia 30 de Julho de 2012.

j) | As inscricdes ndo pagas até a data prevista neste edital estardo automaticamente CANCELADAS.

k) | O candidato inscrito pela Internet ou Presencial devera apresentar, no dia da prova, o documento de identificagdo
oficial com foto original e 0 comprovante de pagamento da taxa de inscricdo.

1) | N&o serdo aceitos protocolos, cépias e outros documentos que ndo estejam de acordo com o item anterior.

m)| Somente sera aceita a inscrigdo pela Internet mediante o pagamento realizado por intermédio de BOLETO
BANCARIO. Ap6s confirmacéo do recebimento pela instituicdo, as inscricdes serdo validadas.

n) | A ASTEC Assessoria e Consultoria Ltda. ndo se responsabiliza por solicitagbes de inscricdes pela Internet NAO

RECEBIDAS, por quaisquer motivos, sejam de ordem técnica dos computadores, falhas de comunicacao,




congestionamento das linhas de comunicacdo, bem como outros fatores de ordem técnica que impossibilitem a
transferéncia de dados e por procedimento indevido dos usuarios.

0) | Antes de efetuar o pagamento da taxa de inscri¢ao, o interessado deverd certificar-se de que preenche os requisitos
exigidos neste Edital para a participagdo no concurso, em especial o local de residéncia. Em nenhuma hipétese sera
admitida a inscricdo condicional e nem havera devolucéo da Taxa de Inscricdo.

p) | O candidato inscrito pela Internet devera enviar, se for solicitada, para efeito de comprovagéao, cépia do documento
utilizado no ato da inscricéo, para a Rua 29 de Julho, n° 935, Centro — Porto Ferreira — SP, CEP 13.660-000.

q) | A ASTEC néo se responsabiliza por incorrecées no preenchimento da ficha de inscricao.

5.3.6 As informagbes prestadas no formulario de inscrigdo serdo de inteira responsabilidade do candidato, dispondo a
CAMARA MUNICIPAL DA ESTANCIA TURISTICA DE BARRA BONITA, por intermédio da ASTEC, do direito de
excluir do concurso aquele que néo preencher o formulério de forma completa e correta.

5.3.7 O candidato devera declarar, no formulario de inscricdo, que tem ciéncia e aceita que, caso aprovado, devera
entregar os documentos comprobatdrios dos requisitos exigidos para o emprego por ocasido da contratagdo.

5.4 Nao serao aceitas as solicitagbes de inscricdes que ndo atenderem rigorosamente ao estabelecido neste Edital. O
candidato poderd inscrever-se para mais de uma funcéo, caso o horario das provas ndo sejam coincidentes.

55 O valor referente ao pagamento da taxa de inscrigdo n&o sera devolvido em hipétese alguma, salvo em caso de
cancelamento do certame por conveniéncia da CAMARA MUNICIPAL DA ESTANCIA TURISTICA DE BARRA
BONITA.

5.6 Nao havera isengéo total ou parcial do valor da inscrigéo.

5.7 O comprovante de inscri¢do devera ser mantido em poder do candidato e apresentado nos locais de realizagéo da
prova.

5.8 O candidato, portador de deficiéncia ou ndo, que necessitar de qualquer tipo de condigdo especial para a realizagao
das provas devera solicita-la, por escrito, no ato da inscricdo, indicando claramente quais 0s recursos especiais
necessarios (materiais, equipamentos etc.). Apos esse periodo, a solicitagdo serd indeferida, salvo os casos de forga
maior e os que forem de interesse da CAMARA MUNICIPAL DA ESTANCIA TURISTICA DE BARRA BONITA.

5.9 A solicitacdo de condicdes especiais sera atendida obedecendo a critérios de viabilidade e de razoabilidade.

5.10 A lista com a relagéo dos candidatos que tiveram a sua inscrigdo homologada estara afixada no local de costume da
CAMARA MUNICIPAL.

511 O candidato, cuja inscricdo ndo for homologada, podera recorrer a Comissdo Organizadora, no prazo de até trés
dias Uteis, a contar da data da afixacdo no local especificado no item 5.10.

512 A interposigé&o de recurso sera feita exclusivamente no setor de protocolo, em horéario de expediente da CAMARA
MUNICIPAL DA ESTANCIA TURISTICA DE BARRA BONITA, dirigida a Comisséo Organizadora e a(s) resposta(s)
a esse(s) recurso(s) sera(ao) devolvida(s) ao candidato no mesmo local.

6. DAS PROVAS OBJETIVAS

6.1 Serdo aplicadas provas objetivas, de carater eliminatério e classificatério, abrangendo os objetos de avaliagdo
(habilidades e conhecimentos) constantes no ANEXO Il deste Edital.

6.2 A prova objetiva constara de 40 (quarenta) questdes, abrangendo as seguintes areas:

6.2.1 Procurador Juridico:

a) Lingua Portuguesa (10 questdes)
b) Conhecimentos Gerais, Atualidades e Basicos de Informatica (10 questdes)
c) Conhecimentos Especificos (20 questdes)
6.2.2 Demais empregos:
a) Lingua Portuguesa (10 questdes)
b) Matematica (10 questdes)
c) Conhecimentos Gerais e Especificos (20 questdes)

6.3 A prova objetiva terd a duragdo de 3(irés) horas.

6.4 E de responsabilidade exclusiva do candidato a identificacdo correta do seu local de realizagdo da prova e o
comparecimento no horario determinado.

6.5 Nao serdo dadas, por telefone, informagbes a respeito da data, dos locais e do horario das provas. O candidato
devera observar rigorosamente o Edital e os comunicados a serem publicados na Imprensa e nos enderecos
eletrbnicos: www.astecinfo.com.br e www.camarabarrabonita.sp.gov.br..

6.6 O candidato devera comparecer ao local designado para a realizagdo das provas com antecedéncia minima de

30(trinta) minutos do horario fixado para o seu inicio, munido de caneta esferografica de tinta azul ou preta, de
comprovante de inscricdo e de documento de identidade original.




6.7

As provas nao serdo aplicadas, em hipdtese alguma, fora da data, do horario e do espaco fisico predeterminados
em Edital ou em comunicado.

6.8

Nao serd admitido ingresso de candidato no local de realizagdo das provas apds o horério fixado para o seu inicio.

6.9

Serdo considerados documentos de identidade: carteiras expedidas pelos Comandos Militares, pelas Secretarias de
Seguranca Publica, pelos Institutos de Identificagdo e pelos Corpos de Bombeiros Militares; carteiras expedidas
pelos 6rgaos fiscalizadores de exercicio profissional (ordens, conselhos etc.); passaporte; certificado de reservista;
carteiras funcionais do Ministério Publico; carteiras funcionais expedidas por 6rgdo publico que, por lei federal,
valham como identidade; carteira de trabalho; carteira nacional de habilitagédo (somente o modelo aprovado pelo
artigo 159 da Lei n. 2 9.503, de 23 de setembro de 1997).

6.10

Caso o candidato esteja impossibilitado de apresentar, no dia de realizagéo das provas, documento de identidade
original, por motivo de perda, roubo ou furto, devera ser apresentado documento que ateste o registro da ocorréncia
em érgéo policial, expedido h&, no maximo, trinta dias, ocasido em que serd submetido a identificagdo especial,
compreendendo coleta de assinaturas e de impressao digital em formulario préprio.

6.11

A identificagdo especial sera exigida, também, do candidato cujo documento de identificagdo apresente duvidas
relativas a fisionomia e/ou a assinatura do portador.

6.12

Nao serdo aceitos como documentos de identidade: certiddes de nascimento, titulos eleitorais, carteiras de motorista
(modelo antigo), carteiras de estudante, carteiras funcionais sem valor de identidade nem documentos ilegiveis, nao-
identificaveis e/ou danificados.

6.13

Nao sera permitida, durante a realizagdo das provas, a comunicagdo entre os candidatos nem a utilizagdo de
maquinas calculadoras e/ou similares, livros, anotagdes, impressos ou qualquer outro material de consulta.

6.14

No dia de realizagao das provas, ndo seré permitido ao candidato entrar no local do exame com armas ou aparelhos
eletrbnicos (bip, telefone celular, relégio do tipo data bank, walkman, agenda eletrnica, notebook, palmtop, receptor,
gravador etc.). Caso o candidato leve alguma arma e/ou algum aparelho eletrdnico, estes deveréo ser recolhidos
pela Coordenagao e devolvidos ao final da prova. O descumprimento da presente instru¢do implicara a eliminagao
do candidato, caracterizando-se tentativa de fraude.

6.15

A ASTEC néo se responsabilizara por perdas ou extravios de objetos ou de equipamentos eletrdnicos ocorridos
durante a realiza¢do da prova.

6.16

N&o havera segunda chamada para as provas. O candidato que ndo comparecer para a realizagdo das provas no
dia, no local e no horéario determinados em Edital estara automaticamente eliminado do CONCURSO PUBLICO.

6.17

Sera permitida a saida do candidato do local de realizagdo das provas, somente apds o decurso de trinta minutos de
seu inicio.

6.18

Tera sua prova anulada e sera automaticamente eliminado do concurso o candidato que, durante a realizagdo da
prova:

a) usar ou tentar usar meios fraudulentos e/ou ilegais para a sua realizagéo;

b) for surpreendido dando e/ou recebendo auxilio para a execugéo das provas;

c) utilizar-se de livros, maquinas de calcular e/ou equipamento similar, dicionario, notas e/ou impressos que nao
forem expressamente permitidos e/ou que se comunicar com outro candidato;

d) for surpreendido portando telefone celular, gravador, receptor, pagers, notebook e/ou equipamento similar;

e) faltar com o devido respeito para com qualquer membro da equipe de aplicagdo das provas, com as autoridades
presentes e com os demais candidatos;

f) fizer anotacédo de informagdes relativas as suas respostas no comprovante de inscrigéo;

g) recusar-se a entregar o material das provas ao término do tempo destinado para a sua realizagao;

h) afastar-se da sala, a qualquer tempo, sem o acompanhamento de fiscal;

i) ausentar-se da sala, a qualquer tempo, portando a folha de respostas;

j)  descumprir as instrugdes contidas no caderno de provas, na folha de respostas e na folha de rascunho;

k) perturbar, de qualguer modo, a ordem dos trabalhos, incorrendo em comportamento indevido, e

I) utilizar ou tentar utilizar meios fraudulentos, para obter aprovagéo propria ou de terceiros, em qualquer etapa do
concurso.

6.19

Caso, apo6s a realizagdo das provas, for constatado, por meio eletronico, estatistico, visual, grafolégico ou por
investigagao policial, ter o candidato utilizado processos ilicitos, sua prova sera anulada e ele sera automaticamente
eliminado do CONCURSO PUBLICO.

6.20

Nao havera, por qualquer motivo, prorrogacdo do tempo previsto para a aplicagdo das provas em razdo de
afastamento de candidato da sala de prova.

6.21

No dia de realiza¢do das provas, ndo serdo fornecidas, por qualquer membro da equipe de aplicagdo da prova e/ou
pelas autoridades presentes, informagbes referentes ao conteldo da prova e/ou a critérios de
avaliacdo/classificacéo.

6.22

Caso o0 numero de candidatos supere as estimativas, outra data ou locais no municipio de BARRA BONITA poderao




ser utilizados para a aplicagéo das provas objetivas.

6.23 Edital com a confirmagdo do local, da data e do horario de realizagdo das provas objetivas, sera publicado na
imprensa local e/ou regional, e divulgado nos enderegos eletrbnicos: www.astecinfo.com.br e
www.camarabarrabonita.sp.gov.br.

7. DAS QUESTOES DAS PROVAS OBJETIVAS

71 As provas objetivas serdo constituidas de 40(quarenta) questdes com 4(quatro) alternativas cada, que versarao
sobre o Programa especificado no ANEXO I, parte integrante deste Edital.

7.2 O candidato deverd, obrigatoriamente, marcar para cada questdo, uma, e somente uma das quatro alternativas na
folha de respostas, sob pena de arcar com os prejuizos decorrentes de marcacdes indevidas.

7.3 Seréo consideradas marcagdes indevidas as que estiverem em desacordo com este Edital, tais como: marcagéo de
dois ou mais campos referentes a uma mesma questdo; auséncia de marcagdo nos campos referentes a uma
mesma questdo; marcagdo a lapis, marcagdo rasurada ou emendada e/ou campo de marcagdo nao-preenchido
integralmente.

7.4 O candidato devera transcrever as respostas das provas objetivas para a folha de respostas, que sera o Unico
documento valido para a correcdo das provas. O preenchimento da folha de respostas sera de inteira
responsabilidade do candidato, que devera proceder em conformidade com as instrugbes especificas contidas neste
Edital. Em hipétese alguma havera substituicdo da folha de respostas por erro do candidato. O candidato devera
entregar ao fiscal, a folha de respostas e o caderno de questdes, ao terminar a prova.

7.5 O candidato podera solicitar o caderno de questbes, apds a realizagdo das provas, pelo enderego eletronico:
www.astecinfo.com.br .

7.6 Nao sera permitido que as marcagdes na folha de respostas, sejam feitas por outras pessoas, salvo em caso de
candidato que tenha solicitado condigdo especial para esse fim. Nesse caso, se necessario, o candidato sera
acompanhado por um agente da ASTEC devidamente treinado.

8. DOS CRITERIOS DE AVALIACAO DA PROVA OBJETIVA

8.1 A prova objetiva sera avaliada na escala de 0 (zero) a 100 (cem) pontos e tera carater eliminatério e classificatorio.

8.2 Na avaliagdo da prova serd utilizado o escore bruto. O escore bruto corresponde ao nimero de acertos que o
candidato obtém na prova.

8.3 Cada questéao correta tera o valor de 2,5(dois e meio) pontos.

8.4 Serdo consideradas respostas incorretas as questées nao preenchidas pelo candidato na folha de respostas, bem
como as marcagdes consideradas indevidas previstas neste Edital.

8.5 Sera eliminado do concurso, o candidato que ndo obtiver no minimo 50 (cinquenta) pontos na somatéria de todas as
questbes da prova objetiva.

8.5.1 Os candidatos ao emprego de Motorista deverdo observar também, os critérios inseridos no subitem 9.1, deste
Edital.

8.6 Os candidatos eliminados na forma do subitem 8.5 deste Edital n&o terdo classificagdo alguma no CONCURSO
PUBLICO.

8.7 A classificacdo dos candidatos obedecera a ordem decrescente das notas finais obtidas no CONCURSO PUBLICO,
segundo 0 emprego para qual foi inscrito.

9. DA PROVA PRATICA

9.1 Os trinta primeiros candidatos aprovados, respeitados os empates na ultima posigdo, com as melhores notas na
prova objetiva, ao emprego de Motorista, serdo submetidos a avaliagdo sobre a demonstragido pratica dos
conhecimentos, habilidades e adequagéo de atitudes na execugéo das atividades relativas ao cargo, sendo que os
demais candidatos serdo considerados desclassificados do presente Concurso.

9.2 A prova pratica avaliara o candidato individualmente, na escala de 0O(zero) a 80(oitenta) pontos, tendo carater
classificatério e eliminatério.

9.2.1 Sera eliminado do concurso, o candidato que nao obtiver no minimo 40 (quarenta) pontos na avaliagdo da prova
pratica ou que ndo for convocado para a mesma.

9.3 As provas praticas acontecerdo em dia, local e horario a ser comunicado oportunamente, por meio da imprensa local
e/ou regional, sendo que neste Edital de Convocagéo, que fara parte integrante do presente Edital, constardo os
critérios e demais os detalhes das atividades a serem desenvolvidas pelos candidatos.

9.4 O candidato deverd apresentar-se no local da prova, com antecedéncia de 30 (trinta) minutos do horario
estabelecido para o seu inicio.

9.5 Nao sera permitido ao candidato, sob qualquer pretexto, realizar a prova ap6s o horario estabelecido no Edital de
Convocacao.

9.6 Somente sera permitida a realizagdo da prova no local previamente determinado no Edital especifico, implicando em

reprovacado automatica a auséncia do candidato.




9.7 N&o havera segunda chamada sob hipétese alguma.
9.8 Sera exigida a apresentacdo da CNH categoria A/D, com validade.
9.9 Somente participardao da prova pratica, os candidatos aprovados nas Provas Objetivas, classificados conforme
subitem 9.1, deste Edital.
10. DOS CRITERIOS DE DESEMPATE e CLASSIFICACAO
10.1 Em caso de empate na nota final, para o preenchimento das vagas, objeto deste Edital, tera preferéncia o candidato
que, pela ordem:
10.1. tiver com idade igual ou superior a 60 (sessenta) anos, completos até o ultimo dia de inscrigbes, nos termos da Lei
1 Federal n®. 10.741/2003, entre si e frente aos demais, sera dada preferéncia ao de idade mais elevada;
10.1. obtiver maior nota na parte ¢ da prova objetiva(Conhecimentos Especificos ou Gerais e Especificos);
2
10.1. Obtiver maior nota na Prova Pratica (para o emprego de Motorista);
3
10.1. tiver maior idade.
4
10.2 A classificacdo dos candidatos obedecera a ordem decrescente das notas finais obtidas no CONCURSO PUBLICO,
ou seja, a soma da nota da prova objetiva com a nota da prova pratica referente ao emprego para qual foi inscrito.
11. DOS RECURSOS
11.1 O gabarito oficial das provas objetivas serd divulgado nos enderegos eletrOnicos: www.astecinfo.com.br e
www.camarabarrabonita.sp.gov.br e afixado no local de costume na Camara Municipal.
11.2 O candidato que desejar interpor recurso(s) contra o Gabarito Oficial das provas objetivas dispora de até trés dias
Uteis, a contar do primeiro dia subsequente ao da sua divulgagéo deste gabarito no site da ASTEC.
11.3 O candidato que desejar interpor recurso(s) contra o Edital de Classificagéo, dispora de trés dias Uteis a contar da
publicacédo do Edital de Classificacéo.
11.4 A interposigédo de recurso sera feita exclusivamente no setor de protocolo, em horario de expediente da CAMARA
MUNICIPAL DA ESTANCIA TURISTICA DE BARRA BONITA, dirigida a Comissao Especial de Selecdo e Concurso
Publico e a(s) resposta(s) a esse(s) recurso(s) sera(do) devolvida(s) ao candidato no mesmo local.
11.5 N&o sera aceito recurso via postal, via fax ou via correio eletrénico, tampouco sera aceito recurso extemporaneo ou
inconsistente que ndo atenda as exigéncias deste Edital. Os recursos assim recebidos pela Comissdo Especial de
Selecéo e Concurso Publico serédo preliminarmente indeferidos.
11.6 O candidato devera identificar-se no ato da entrega do(s) recurso(s) mediante a apresentacdo de documento de
identidade original.
11.7 N&o serd aceita a interposi¢éo de recursos por Procurador.
11.8 Cada recurso, sobre o gabarito, devera ser apresentado com as seguintes especificacdes:
a) folhas separadas para questdes diferentes;
b) em cada folha, indicacdo do niumero da questdo e da resposta marcada pelo candidato e da resposta
divulgada pela ASTEGC;
c) para cada questdo, argumentacao logica e consistente;
d) capa Unica constando o nome, o nimero de inscricdo e a assinatura do candidato;
e) datilografados ou digitados.
11.9 Se do exame de recurso(s) resultar anulagdo de questao integrante de prova, a pontuagdo correspondente a essa
questao sera atribuida a todos os candidatos, independentemente de terem recorrido.
11.10 | Se houver alteracao, por forga de impugnagdes, de gabarito oficial de questédo integrante de prova, essa alteragao
valerd para todos os candidatos, independentemente de terem recorrido.
11.11 Em hipo6tese alguma serd aceita reviséo de recurso ou recurso de recurso.
12. DOS PROCEDIMENTOS PRE-ADMISSIONAIS
12.1 Os candidatos aprovados e convocados para admissdo pela CAMARA MUNICIPAL DA ESTANCIA TURISTICA DE
BARRA BONITA submeter-se-ao a procedimentos pré-admissionais, incluindo exames médicos (inspegéo clinica e
exames complementares).
12. DA CONTRATACAO
121 Os candidatos poderdo ser convocados pela imprensa para a contratacdo, observando-se as necessidades da

CAMARA MUNICIPAL DA ESTANCIA TURISTICA DE BARRA BONITA e a classificagdo obtida.




12.2 Fica facultada & CAMARA MUNICIPAL DA ESTANCIA TURISTICA DE BARRA BONITA, a convocagdo dos
candidatos através de carta, entrega por seus agentes, desde que ndo comprometa a eficacia pretendida no
Instrumento Convocatério.

12.3 A contratagdo do candidato ficara condicionada & sua aprovagdo em todas as etapas e avaliagbes do CONCURSO
PUBLICO e ao fato de ndo possuw vinculo empregaticio com Orgao da Administragao Publica Direta ou Indireta, que
impega o acumulo, bem como a apresentacéo dos seguintes documentos:

) Carteira de Trabalho e Previdéncia Social (original e cpia sem autenticacéo);

b) Comprovante de inscricdo no PIS/PASEP, se possuir (original e cdpia sem autenticagéo);

c) Cadastro de Pessoa Fisica — CPF (original e copia sem autenticagao);

d) Ceédula de Identidade (original e cdpia sem autenticagéo);

e) Titulo de Eleitor e tltimo comprovante de votagao/justificativa (original e cépia sem autenticagéo);

f)  Certificado de Reservista ou Certificado de Alistamento Militar, constando dispensa (original e copia sem
autenticacdo), se do sexo masculino;

g) Se solteiro, Certidao de Nascimento (original e copia sem autenticagao);

h) Se casado, Certiddo de Casamento (original e copia sem autenticagio);

i)  Certiddo de Nascimento de filhos menores de 14 anos (original e copia sem autenticagdo)

i)  Comprovante de Escolaridade e/ou Histérico Escolar equivalente ao exigido para o emprego (original e copia
sem autenticacio);

k) Duas fotos 3x4;

I)  Declaragéo de Bens e Rendas ou, inexistindo, declaragao negativa;

m) Declaragdo, sob as penas da lei, de que ndo ha contra si sentenga criminal condenatéria transitada em
julgado;

n) Outros documentos que a CAMARA MUNICIPAL DA ESTANCIA TURISTICA DE BARRA BONITA julgar
necessarios, os quais serdo solicitados em tempo habil.

13.4 O candidato que der causa ao descumprimento de qualquer um dos prazos acima sera considerado desistente.

14. DAS DISPOSICOES FINAIS

141 A inscricdo do candidato implicara aceitagcdo das normas para o concurso publico contidas nos comunicados, neste
Edital e em outros a serem publicados.

14.2 O Edital Completo, incluindo seus ANEXOS, sera divulgado nos enderegos eletrénicos: www.astecinfo.com.br e
www.camarabarrabonita.sp.gov.br e afixado na CAMARA MUNICIPAL DA ESTANCIA TURISTICA DE BARRA
BONITA.

14.3 A CAMARA MUNICIPAL DA ESTANCIA TURISTICA DE BARRA BONITA divulgara pela imprensa local e/ou
regional, e nos enderecos eletronicos www.astecinfo.com.br e www.camarabarrabonita.sp.gov.br, o resultado final do
CONCURSO PUBLICO, incluindo-se na publicagio da classificagcéo final apenas os candidatos aprovados.

14.4 A qualquer tempo poder-se-a anular a inscricdo, a prova ou a nomeagdo do candidato, desde que verificada
quaisquer falsidades nas declaragdes ou quaisquer irregularidades na prova ou nos documentos apresentados.

14.5 A aprovagdo e a classificagdo final geram, para o candidato, apenas a expectativa de direito a nomeagédo. A
CAMARA MUNICIPAL DA ESTANCIA TURISTICA DE BARRA BONITA reserva-se o direito de proceder as
contratagbes em numero que atenda ao interesse e as necessidades do servico e de acordo com a disponibilidade
orgamentaria.

14.6 AlteracOes da legislagdo constante dos objetos de avaliagdo ocorridas apds a data de publicagdo deste Edital ndo
serdo objetos de avaliagdo na prova deste concurso publico.

14.7 Nao serdo aceitos protocolos de documentos exigidos. Fotocépias ndo autenticadas deverdo estar acompanhadas
dos originais, para efeito de autenticacao.

14.8 O candidato, se aprovado, devera manter o seu enderego atualizado, por meio de correspondéncia dirigida a
CAMARA MUNICIPAL DA ESTANCIA TURISTICA DE BARRA BONITA. Sdo de inteira responsabilidade do
candidato os prejuizos decorrentes da ndo atualizacdo de seu endereco.

14.9 A Comissao Organizadora, nomeada pelo Presidente da Camara, fiscalizard a execugdo do concurso em todas as
suas fases, emitindo relatério de ocorréncias para que, baseado neste, possa ser homologado o presente Concurso
Publico.

14.10 | O prazo de validade do Concurso sera de 2(dois) anos, a contar da data da publicagdo de sua homologagéo,
prorrogavel por igual periodo, a critério da CAMARA MUNICIPAL.

14.11 | As ocorréncias ndo previstas neste Edital serdo resolvidas a critério exclusivo e irrecorrivel do Presidente da Camara

BARRA BONITA, 22 de Junho de 2012.




Marcos Oliveira dos Santos

Presidente

ANEXO |
DESCRICAO SUMARIA e DETALHADA DOS EMPREGOS

Procurador Juridico:

Descricao Sumaria

Executa atividades juridicas manifestando-se sobre questdes de interesse da Camara Municipal, bem como, representa o
Poder Legislativo Municipal em questdes judiciais ou extrajudiciais que necessitem de profissional especializado da area.
Elabora pareceres técnicos sobre os projetos que tramitam na Casa e da suporte as Comissdes Permanentes e Temporarias.

Descricao Detalhada:

Representa a Camara Municipal em juizo ou fora dele, requerendo ou oficiando em todas as agdes ou procedimentos de
carater administrativo em que ela for autora, ré, interveniente ou, por qualquer forma, interessada.

Mantém contatos, quando designado pela Presidéncia com outros 6rgdos publicos, federais, estaduais ou municipais, para
obtencao de dados relativos as atividades legislativas.

Executa levantamentos na legislacdo municipal, federal e estadual, para instruir pareceres a serem exarados pela Diretoria
Juridica nas matérias em tramitacéo, ou a pedido da Presidéncia, dos Vereadores ou demais Diretores.

Manifesta-se, sempre que possivel, através de pareceres escritos fundamentados na Constituigdo Federal, na Constituicdo do
Estado, na Lei Organica do Municipio, no Regimento Interno da Camara, na legislagdo vigente, na doutrina e na jurisprudéncia
que regem a matéria.

Emite pareceres em sindicancias e processos administrativos de natureza disciplinar.

Emite pareceres nos processos licitatdrios da Camara Municipal.

Assessora a Presidéncia, no desempenho de suas atribuigdes e fungdes, nas questdes de natureza juridica.

Assessora a Mesa Diretora e seus integrantes, no exercicio de suas atribuicdes regimentais, nas questdes de natureza
juridica.

Assessora os Vereadores, no exercicio de suas atribuigbes e na defesa de suas prerrogativas, nas questdes de natureza
juridica.

Assessora as Comissdes da Camara Municipal, Permanentes ou Temporarias, nas questdes de natureza juridica.

Exerce outras atividades e tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Contador

Descricao Sumaria

Organiza, coordena e promove a execugado dos servigos inerentes a contabilidade, planejando sua execugéo, de acordo com
as exigéncias legais e administrativas, na elaboragdo das prioridades orcamentarias e do controle patrimonial da Camara
Municipal.

Descricao Detalhada:

Efetua a escrituragcao de acordo com as normas estabelecidas em lei.

Controla a execugdo do orgamento em todas as suas fases, promovendo o empenho prévio das despesas. Promove a
liquidagao das despesas e efetua os pagamentos.

Elabora os balancetes mensais e o balan¢o anual da Camara Municipal.

Informa e instrui processos de pagamento de despesas, verificando a respectiva documentacéo, conferindo as faturas, notas
fiscais e outros elementos langados na nota de empenho correspondente.

Prepara os cheques que devem ser assinados pelo superior e pelo Presidente da Camara.

Elabora o projeto da proposta de orcamento de acordo com a orientagdo estabelecida pela Presidéncia, devendo estar
adequada ao Plurianual e a Lei de Diretrizes Orgamentarias.

Prepara e encaminha ao Tribunal de Contas do Estado, a prestacdo de contas da Mesa da Camara, observando os prazos
legais.

Emite e analisa pareceres, relatorios, tabelas e quadros relacionados aos trabalhos desenvolvidos, em observancia as normas
constitucionais e legais, bem como as Instrugdes exaradas pelo Tribunal de Contas do Estado.

Elabora a estimativa do impacto orgamentario e financeiro nos projetos de iniciativa da Camara Municipal.

Exerce outras atividades e tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Motorista:

Descricao Sumaria

Dirige e conserva veiculos automotores da frota do Legislativo ou por ela utilizada, manipulando os comandos de marcha e
direcédo, conduzindo-o em trajeto determinado de acordo com as normas de transito e as instrugbes fornecidas pelo superior
imediato.

Descricao Detalhada:

Dirige os veiculos integrantes da frota da Camara Municipal ou por ela utilizada, dentro e fora do Municipio, verificando
diariamente, antes e apds sua utilizagéo, as condi¢gdes de funcionamento do veiculo, antes de sua utilizagdo: pneus, agua do
radiador, bateria, nivel de éleo, sinaleiros, freios, embreagem, nivel de combustivel entre outros;

Verifica se a documentacdo do veiculo a ser utilizado esta completa, bem como devolvé-la a chefia imediata quando do
término da tarefa;



Mantem o veiculo limpo, interna e externamente e em perfeitas condicoes;

Observa e controlar os periodos de revisdao e manutengdo recomendados preventivamente, para assegurar a plena condi¢cao
de utilizacéo;

Realiza anotagdes, segundo as normas estabelecidas e orientagdes recebidas, da quilometragem, viagens realizadas, objetos
ou pessoas transportadas, itinerarios percorridos, além de outras ocorréncias, a fim de manter a boa organizagéao e controle
da administragao;

Recolhe o veiculo ap6s sua utilizagéo, em local previamente determinado, deixando-o corretamente estacionado e fechado;
Solicita os servigos de mecanica e manutengao dos veiculos quando apresentarem qualquer irregularidade;

Transporta pessoas e equipamentos, garantindo a seguranga dos mesmos;

Executa servigos de entrega e retirada de documentos e materiais, quando necessario;

Observa a sinalizagao e zela pela seguranga dos passageiros, transeuntes e demais veiculos;

Realizar reparos de emergéncia;

Da assisténcia aos outros motoristas em casos de sinistros e panes dos veiculos;

Pratica a direcdo defensiva visando a diminuicao dos riscos de acidentes;

Auxilia a Assessoria de Comunicagao, Cerimonial e Eventos, quando necessario.

Executar outras atividades correlatas, determinadas pelo superior imediato.

Diretor Geral

Descricao Sumaria

Trata da Diregdo da Camara, atendendo pessoas, organizando audiéncias e agenda.

Presta assisténcia imediata ao Presidente nos expedientes encaminhados a Presidéncia, competindo-lhe seu recebimento,
estudo, sele¢do e encaminhamento dos despachos.

Planeja, coordena e avalia o desenvolvimento das atividades das Diretorias e da Assessoria da Casa, promovendo a
harmonizagéo e integragdo dos processos adotados pelas unidades que compdem a estrutura organizacional da Camara
Municipal.

Auxilia, no que for necessério, nas Sessdes da Camara, Audiéncias Publicas e demais eventos, solenidades ou atividades
regimentalmente previstas.

Organiza a agenda publica do Presidente, dando-lhe ampla transparéncia, marcando e organizando reunides, visitas,
entrevistas, audiéncias e outros compromissos atinentes a Diregdo Superior da Camara Municipal.

Toma decisdes administrativas quando ausente o Presidente, desde que ndo conflitem com sua autoridade.

Elabora e acompanha a execugao de todos os planos de agao de natureza administrativa e financeira da Camara Municipal,
orientando e avaliando resultados, através de atividades de supervisdo, coordenagéo ou execugdo especializada, em grau de
maior complexidade.

Realiza estudos, pesquisas, andlises e projetos sobre administragéo e finangas em geral, organizagdo e métodos, em especial
nas areas de Gestao de Pessoas (Recursos Humanos), Contabilidade, Finangas, Compras, Licitacdes e Gestao de Contratos.
Exerce outras atividades inerentes ao cargo.

Descricéo detalhada:

E responsavel pelo regime disciplinar dos servidores, nos termos do Plano de Empregos, Carreiras e Remuneragdo dos
servidores publicos da Camara Municipal.

Tem sob sua responsabilidade a supervisdo das atividades de compras, licitagdes e gestao de contratos.

Tem sob sua responsabilidade a supervisao das atividades de gestao de recursos humanos e controle de pessoal da Camara.
Gerencia e distribui documentos, internos ou externos, em arquivos fisicos ou eletrdnicos as diretorias competentes, bem
como supervisao das atividades do protocolo.

Zela pelo cumprimento dos prazos regimentais, administrativos ou requisigées Judiciais ou do Tribunal de Contas.

Fiscaliza toda a movimentacéo contabil e financeira da Camara Municipal.

Gerenciar as prestagdes de contas anuais.

Procede a abertura de Processos Disciplinares e Sindicancias quando necessario.

E responsavel pela contratagédo e aquisigdo de produtos e servigos de acordo com a legislagéo vigente.

Dirige e organiza o quadro funcional da Camara Municipal.

Coordena e acompanha a execugao do Plano de Empregos, Carreiras e Remuneragéo dos servidores da Camara Municipal,
inclusive quanto a gestdo do sistema de avaliagdo periédica de desempenho dos servidores e acompanha o Estagio
probatério dos Servidores, inclusive quanto a avaliagéo especial de desempenho do Estagio Probatério.

Responde diretamente e atua sob as ordens do Presidente da Camara.

Técnico em Informatica

Descricao Sumaria

Elabora programas de computacéo, baseando-se nos dados fornecidos pela equipe da analise, estabelecendo os diferentes
processos operacionais, para permitir o tratamento automatico de dados. Efetua manutencéo nos sistemas e equipamentos de
informatica. Atua na manutencéo da rede e do banco de dados da Camara Municipal, bem como na manutengéo e atualizagao
do “site” oficial da Camara na Internet. Fornece suporte aos usuarios.

Descricao detalhada

Analisar os programas, prever e escolher 0os recursos necessarios ao processamento: terminais, impressoras, unidades de
disco, unidades de CD-ROM, unidades de DVD-rom, scanners e outros;

Selecionar e colocar em funcionamento programas basicos e aplicativos, de acordo com a programagéao;

Operar equipamentos e sistemas de informatica;

Digitar os dados de entrada, observando os programas em execugdo, detectando problemas ou falhas na execugédo das
tarefas e providenciando solugées;

Manter cépias de seguranga dos sistemas e informacoes existentes;

Emitir relatérios, enviando-os as unidades administrativas, de acordo com normas pré-estabelecidas;

Tomar os cuidados e providéncias de conservagdo e manutengao recomendados pelos fabricantes dos equipamentos;



Participar de reunides, treinamentos e desenvolvimento para aperfeicoamento do processo de trabalho;

Dirigir veiculos leves e motocicletas, mediante autorizagdo prévia e se devidamente habilitado, quando necessario ao
exercicio de suas atividades;

Manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e local de trabalho, que estdo sob sua
responsabilidade;

Exerce outras atividades e tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Agente Administrativo
Descricao Sumaria:

Presta assisténcia a unidade de atuacao preparando relatérios, pareceres, controlando os servigos de escritério, materiais e
documentos, compatibilizando os programas administrativos com as demais medidas. Desenvolve, sempre que necessario,
atividades de almoxarifado, protocolo e gestdo de documentos, de suporte a gestdo de pessoas e de suporte as compras e
licitagdes. Auxilia, no desempenho e na execugao de atividades legislativas e burocraticas dos vereadores e das comissoes,
nas sessbes da Edilidade e no tramite das proposituras; opera equipamentos disponiveis e 0s sistemas e recursos
informatizados, na execugédo de suas atividades; executa qualquer outra atividade que, por sua natureza, esteja inserida no
ambito de suas atribuigdes.

Descricao Detalhada:

Atua fornecendo suporte nas sessdes, audiéncias publicas, reunides ou outros eventos promovidos pela Camara Municipal.
Efetua o protocolo de todas as proposituras ou proposic¢des, nos termos do Regimento Interno da Camara Municipal, que dao
inicio ao Processo Legislativo.

Registra e acompanha os prazos para tramitagdo de todas as proposituras, inclusive os vetos.

Elabora os autoégrafos de lei, decretos legislativos, leis promulgadas pela Camara, Resolugbes, Atos da Mesa, Atos da
Presidéncia e Portarias.

Promove a guarda e controle de toda a documentagao produzida pela Camara, bem como a reprodugéo de documentos e a
coordenagao do processamento eletronico dos sistemas administrativos e legislativos; auxilia no gerenciamento dos anais da
Céamara Municipal;

Fornece suporte as Comissdes Permanentes e Temporarias da Camara Municipal, secretariando, digitando pareceres,
requerimentos e oficios, arquivando em meio fisico e eletronico, cépias dos pareceres e votos em separado, com anotagao
dos signatarios.

Providencia pesquisas e informagdes que lhe forem solicitadas pelos Vereadores, pela Mesa ou pela Presidéncia sobre
assuntos relacionados ao processo legislativo e sobre a atuagdo da Camara Municipal.

Auxilia a Assessoria de Comunicagao, Cerimonial e Eventos, quando necessario;

Elabora pareceres, documentos e relatorios sobre assuntos de sua unidade, coletando e analisando dados, para colaborar
nos trabalhos técnicos e administrativos.

Coordena e promove a execugao dos servigos gerais de escritério, verificando os documentos, para garantir os resultados da
unidade.

Protocola, recebe, administra, classifica e gerencia documentos, internos ou externos, em arquivos fisicos ou eletronicos.
Atende ao publico interno e externo no que tange as atividades sob sua responsabilidade.

Participa de projetos ou planos de organizagao dos servigos administrativos, compondo fluxogramas, organogramas e demais
esquemas graficos, para garantir maior produtividade, eficiéncia e eficacia dos servigos.

Fornece suporte a area de Gestdao de Pessoas, para a implementagédo e gestdo de todos 0s processos daquela unidade,
inclusive os relativos a folha de pagamento, ao Plano de Empregos, Carreiras e Remuneragéo dos servidores da Camara e a
Avaliagédo de Desempenho dos servidores da Camara Municipal.

Fornece suporte as atividades de compras, licitagbes e gestao de contratos.

Exerce as atividades de almoxarifado, recebendo, estocando, distribuindo, registrando e inventariando materiais, observando
normas e instrugdes, orientando usuarios, a fim de manter o estoque em condigdes de atender as demandas da Camara
Municipal;

Verifica a posi¢cdo do estoque, examinando periodicamente o volume de mercadorias, calculando as necessidades futuras,
para a preparagao dos pedidos de reposi¢ao;

Controla o recebimento do material comprado, confrontando as notas de pedidos e as especificacbes com o material
entregue, assegurando sua perfeita correspondéncia as necessidades da Camara Municipal;

Organiza o armazenamento dos materiais, identificando-os e determinando sua acomodagdo de forma tecnicamente
adequada, afim de garantir a estocagem racional e ordenada dos materiais;

Efetua o registro dos materiais em guarda no almoxarifado e das atividades realizadas, langando os dados em sistema de
controle apropriado, afim de facilitar consultas e elaboragédo dos inventarios;

Faz o levantamento dos materiais estocados ou em movimento, verificando periodicamente os registros e outros dados
pertinentes para manter atualizados os controles de materiais;

Promove trabalhos de especificagéo, cadastramento, atualizagdo dos pregos dos produtos, materiais e equipamentos através
de sistema disponivel;

Exerce outras atividades e tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Agente operacional:

Descricao Sumaria

Executa tarefas de conservagdo, manutengao e limpeza do proprio municipal, visando assegurar as condigdes de higiene,
seguranga e ordem. Exerce ainda fung¢des de zeladoria, promovendo a abertura, fechamento e manutengéao do prédio, para
assegurar 0 asseio e seguranca do préprio municipal, o bem-estar dos funcionéarios, Vereadores e dos cidadados que
freqlientam a Camara Municipal.

Descricao Detalhada:
Fiscalizar a entrada e saida de pessoas e veiculos nos prédios publicos, observando o movimento delas na portaria principal,
em elevadores, escadas e garagem, procurando identifica-las e registrando-as em formularios apropriados, visando manter a



ordem e a seguranga dos funcionarios, autoridades e visitantes;

Verificar se a pessoa procurada esta no prédio, utilizando o telefone, interfone ou outros meios, para encaminhar o visitante ao
local;

Zelar pela higiene e manutencéo das instalagdes, realizando o trabalho de limpeza e remogao de residuos, mantendo o local
em condi¢des adequadas de utilizagao;

Inspecionar o prédio da Camara verificando as necessidades de limpeza e reparos, solicitando providéncias para sua
manutenc¢ao;

Auxiliar administrativamente e operacionalmente quando necessario, as chefias quanto aos servigos a serem executados;
Auxilia no atendimento telefénico e na Portaria.

Comunicar as chefias as dificuldades e problemas encontrados na execugéo dos servicos que necessitem de parecer técnico;
Redigir relatorios, oficios, memorandos e demais documentos relativos a sua area de atuagao;

Zelar pelo material, equipamentos e ferramentas colocados sob sua guarda e solicitar, quando necessario, a aquisicdo ou
manuteng¢édo dos mesmos;

Operar equipamentos e sistemas de informatica e outros, quando autorizado e necessario ao exercicio de suas atividades;
Fornece suporte nas Sessbes da Camara, Reunides, Audiéncias Publicas e eventos promovidos pela Camara ou nela
realizados.

Executar outras atividades correlatas determinadas pelo superior imediato.

ANEXO Il
CONTEUDO PROGRAMATICO

LINGUA PORTUGUESA (Fundamental Completo)

Compreenséo de texto. Sindnimos e antdbnimos. Frases afirmativa, negativa, exclamativa, interrogativa. Nogdes de nimero:
singular e plural. Nogbes de género: masculino e feminino. Aumentativo e Diminutivo. Divisdo Silabica. Concordéancia do
adjetivo com o substantivo e do verbo com o substantivo e com o pronome. Pronomes pessoais e possessivos. Verbos ser, ter
e verbos regulares. Reconhecimento de frases corretas e incorretas.

MATEMATICA (Fundamental Completo)

Operacdes com numeros naturais e fracionarios: adi¢cdo, subtragdo, multiplicacdo e divisao. NUmeros inteiros: operagdes e
propriedades. NUumeros racionais, representagéo fracionaria e decimal: operagdes e propriedades. Minimo multiplo comum.
Sistema métrico: medidas de tempo, comprimento, superficie e capacidade. No¢cdes de geometria: forma, perimetro, area,
volume, teorema de Pitagoras. Equagdes do 1° grau. Sistema de equagdes do 1.°. Razéo e proporgdo. Porcentagem. Juros
simples. Regra de trés simples e composta. Raciocinio légico. Resolugéo de situagdes-problema.

LINGUA PORTUGUESA (Médio Completo e Superior completo)

Compreensédo e estruturagdo de textos. Ortografia. Vocdbulos homoénimos, pardnimos, sinbnimos e anténimos. Flexao
nominal e verbal. Vozes verbais. Emprego dos pronomes pessoais e das formas de tratamento. Emprego do pronome relativo.
Colocacao pronominal. A ordem de colocagdo dos termos na frase. Concordancia nominal e verbal. Regéncia nominal e
verbal. Emprego do acento da crase. Substantivo. Adjetivo. Artigo. Numeral. Formagdo de palavras. Prefixos e sufixos.
Emprego das conjungbes e das preposigoes. Figuras de Linguagem. Nexos semanticos e sintaticos entre as oragdes, na
construgdo do periodo. Emprego dos sinais de pontuagao.

MATEMATICA (Médio Completo e Superior completo)

Conjuntos, conjuntos numéricos. Equagdes do 1° grau, Problemas envolvendo equagdes do 1° grau, Equagbes completas e
incompletas do 2° grau, Resolugdo de equagbes do 2° grau, fungbes logaritmicas, progressdes aritméticas, progressoes
geométricas, razbes, proporgdes, regra de trés simples e composta, juros simples, juros compostos, matrizes, sistemas
lineares, andlise combinatéria, probabilidades, semelhanga, relagdes métricas no tridngulo retangulo, areas das figuras
planas. Resolucédo de problemas. Resolug¢édo de problemas de Idgica.

CONHECIMENTOS GERAIS E ESPECIFICOS

Procurador Juridico

1. Direito Constitucional: Nog¢des de Direito Constitucional (Constituicdo: conceito, objeto, elementos e classificagao;
Supremacia da Constituicdo; Interpretagdo das normas constitucionais). Constituicdo. Poder Constituinte. Principios
fundamentais. Direitos e garantias fundamentais: direitos e deveres individuais e coletivos; direitos sociais; nacionalidade;
direitos politicos. Organizagdo do Estado: Unido, Estados e Municipios. Intervengdo nos Estados e Municipios. Da
Administracdo Publica. Dos servidores Publicos: Regime Juridico e Previdenciario. Organizagcdo dos Poderes: Legislativos,
Executivo e Judiciario. Controle de Constitucionalidade. Advocacia Publica. Finangas publicas na Constituicdo de 1988 (arts.
163 a 169 da CF/88).

2. Direito Administrativo: Nogdes de Direito Administrativo. Administracao Publica: principios basicos; estrutura administrativa;
poderes e deveres do administrador publico, uso e abuso do poder. Poderes administrativos: poder vinculado; poder
discricionario; poder hierarquico; poder disciplinar; poder regulamentar; e poder de policia. Atos administrativos: conceito;
requisitos; mérito; atributos; classificagdo; espécies; motivagdo; procedimento administrativo; anulagcdo e revogagao.
Servidores publicos: direitos; deveres e responsabilidades. Contratos administrativos: consideragbes gerais; formalizagao;
execugao; inexecugdo; revisdo e rescisdo. Licitagdo: conceito; finalidade; principios; objeto; obrigatoriedade; dispensa;



inexigibilidade; procedimento; anulacdo; revogacdo e modalidades. Dominio publico: conceito; classificacdo; administracéo;
utilizacdo; alienacdo; terras e aguas publicas; protecdo ambiental. Restricdes do Estado sobre a propriedade privada:
limitacbes administrativas; ocupacdo temporaria; requisicdo administrativa; tombamento; serviddo administrativa;
desapropriagdo. Responsabilidade civil do Estado. Controle da administragdo publica: controle administrativo; controle
legislativo e controle Judiciario.

3. Direito Tributario: Sistema Tributario Nacional(arts. 145 a 156 da CF/88). Principios Tributarios. Impostos federais,
estaduais e municipais. Reparticdo de Receitas Tributarias. Conceito de Tributo. Obrigagado Tributaria. Crédito Tributario. Lei
de Execugéo Fiscal.

4. Direito Civil: A Lei de Introducéo ao Caodigo Civil: Vigéncia e Eficacia das leis. Pessoa Natural: Personalidade, Capacidade,
Emancipacdo, Auséncia, Direitos da Personalidade. Pessoa Juridica: Disposi¢cdes gerais, Classificacdo, Registro,
Desconsideracao da Personalidade Juridica, Associacoes e Fundagdes. Empresa e seus elementos: Empresa, empresario e
estabelecimento Sociedade Empresaria: Sociedade nao personificada e sociedade personificada. Sociedade simples e
sociedade empresaéria. Sociedade limitada e sociedade anénima: distingdo, responsabilidade dos sécios. Domicilio: Distingao
entre domicilio, residéncia e morada. Unidade, pluralidade e falta de domicilio. Alteragdo do domicilio. Domicilio voluntéario e
necessario. Bens: Nogdo de patrimbnio. Bens imoveis e moveis. Bens fungiveis e infungiveis. Bens consumiveis e
inconsumiveis. Bens divisiveis e indivisiveis. Bens singulares e coletivos. Bens principais e acessorios. Pertengas. Partes
integrantes. Bens Publicos e particulares. Caracteristicas dos bens publicos. Fatos, Atos e Negocios juridicos: Elementos.
Classificacado. Requisitos de validade. Interpretacdo. Representacdo. Elementos acidentais do Negécio Juridico: Condicao.
Termo. Encargo. Defeitos do Negécio Juridico: Erro ou ignorancia. Dolo. Coacao. Estado de perigo. Lesdo. Fraude contra
credores. Invalidade do Negécio Juridico: Planos de existéncia, validade e eficacia do negécio juridico. Distingdo entre
negocio nulo e anulavel. Causas de nulidade e anulabilidade. Simulagdo. Conversdo. Confirmagao. Ato llicito: Elementos.
Responsabilidade civil aquiliana e contratual. Responsabilidade subjetiva e objetiva. Espécies de dano. Responsabilidade civil
do Estado (condutas comissivas e omissivas; denunciagdo da lide; responsabilidade por atos administrativos, legislativos e
judiciais). Prescricdo e Decadéncia: Critérios de distingdo. Impedimentos. Suspensédo e interrupgdo. Prescricdo contra e a
favor da Fazenda Publica. Casamento e Unido Estavel - distingdes. Sucessao Legitima. Aceitagao e renuncia de Herancga.

5. Direito Processual Civil: Principios gerais do Direito Processual Civil. Jurisdigdo: conceito; caracteristicas; objetivo; poderes;
principios fundamentais; espécies e Orgdos; Competéncia: conceito; classificacdo; critérios determinadores; modificacao;
conflito e declaragao de incompeténcia. Processo e procedimento: principios gerais; conceito; objeto; espécies e pressupostos
Processuais. Sujeitos do processo: Juiz; Ministério Publico; Partes: capacidade; representacdo; substituigdo processual;
substituicdo das partes; litisconsorcio; assisténcia e intervencdo de terceiros. Atos processuais: forma; tempo; lugar; prazo;
comunicagao e nulidades. Formacgéo, suspensao e extingdo do processo. Procedimento ordinario: peticéo inicial; resposta do
réu; revelia; providéncias preliminares; e julgamento conforme o estado do processo. Prova: conceito; espécies; principios
gerais; objeto; 6nus e valoragdo. Sentenca e coisa julgada. Recursos: conceito; fundamentos; principios; classificagao;
pressupostos; efeitos e Espécies. Execucdo contra a Fazenda Publica. Mandado de seguranca. Processo cautelar:
disposigbes gerais; Agao Civil Publica; Acdo Popular; Suspenséo de Seguranca; Reclamagéo Constitucional; Acao Rescisoria.

Contador

Organizacao Administrativa Municipal. Atualidades. Conhecimentos Gerais. Finangas Publicas; Programagao financeira;
Elementos de Custo; Contabilidade Geral; Contabilidade Publica; Orgamento Publico; Definigho de orgamento publico;
Estimativa da receita; Orgcamento anual de custeio; Plano Plurianual; Orgamento tradicional de receitas e despesas;
Orgcamento-programa; Previsdo e realizagdo da receita; Fixagédo e realizagdo da despesa; Economia orgamentaria; Periodos
de atividades do orgamento publico; Créditos adicionais; Créditos suplementares; Créditos especiais; Créditos extraordinarios;
Alteragbes do orgamento durante sua realizagdo; Previsdo e resultado orgamentarios; Principios Orgcamentarios; Receita
Publica; Despesa Publica; Licitagbes; Empenho da Despesa; Ambiente da Administragdo Financeira Municipal; Estrutura
Administrativa; Tribunal de Contas; Legislagbes: Lei n°. 8.666, de 21/06/1993; Lei n% 101, de 04/05/2000 (Lei de
Responsabilidade Fiscal). Langamentos, planilhas e documentos da tesouraria; verificagdo de contas correntes diversas;
leitura de lancamentos, balancetes, balangos e outros; organizagdo de demonstrativos mensais nos termos da reparti¢ao;
preenchimento de cheques e escriturag@o de livros da tesouraria. Lei Federal n®. 4.320/64. Constituicdo Federal. Servidores
Publicos Civis: Principios gerais. Servigos Publicos e Bens Publicos. Responsabilidade Civil da Administracdo Publica.
Improbidade administrativa. Constituicdo Federal. Conhecimentos basicos da fungao.

Técnico de Informatica

Conhecimentos Gerais: Cultura Geral, Histéria e Geografia do Brasil. Atualidades Nacionais e Internacionais. Curiosidades.
Ecologia e Meio Ambiente. Histéria da Computacédo. Edicdo de textos com o Microsoft Word 2007 e edicdo de planilhas
eletrbnicas com o Microsoft Excel 2007. Virus. Nog¢des de Seguranga da Informacédo e seus mecanismos. Internet e Correio
eletrénico. Utilizacdo do Sistema Operacional Windows 7. Conhecimentos béasicos de arquivos e pastas (diretérios) em
ambiente Windows. Utilizagdo do Windows Explorer: copiar, mover, criar e renomear diretérios e arquivos. Tecnologia da
Informagéo: nogdes gerais. Logica de programacgéao: algoritmos, tipos e instrumentos da légica, fluxograma, instrumentos de
decisdo. Nocbdes sobre linguagens de programacao. Nogdes sobre bancos de dados. Formatacdo e impressao de arquivos.
Hardware: Processador, meméria RAM, placa-mae, dispositivos de armazenamento em massa, dispositivos de entrada e
saida de dados, barramentos e demais componentes de hardware. Fundamentos de processamento de dados. Aplicativos e
Utilitarios de Software. Redes de Computadores: estrutura, enderegos, protocolos. Propriedades de arquivos, extensoes.
Propriedades de Impresséo. Conhecimentos béasicos da fungao.

Agente Administrativo

Organizagao Administrativa Municipal. Atualidades. Conhecimentos Gerais. Redagéo oficial: aspectos gerais, caracteristicas
fundamentais, padroes, emprego e concordancia dos pronomes de tratamento, oficios, requerimentos, memorandos,
pareceres e outras correspondéncias. Nogdes de arquivologia: informagdo, documentagdo, classificacdo, arquivamento,
registros, tramitagdo de documentos, cadastro, tipos de arquivos, organizagdo e administragdo de arquivos, técnicas
modernas. Etica profissional. Cidadania. Recursos Humanos: rotinas trabalhistas, rotinas do Departamento Pessoal. A
Abrangéncia dos Recursos Humanos; Recrutamento e Sele¢do de Pessoal; Servigo Social e Beneficios; Cargos e Salarios;



Treinamento de Desenvolvimento; Seguranga do Trabalho; Medicina do Trabalho; Relagcbes Trabalhistas e Sindicais. As
pessoas e as organizagdes. Administracdo de Material: As fungbes basicas de um Sistema de Administracdo de Material. Leis
Federais n.°s 8.666/93 e 8.883/94 e instrumentos complementares aplicados a compras principios usualmente empregados
para classificar materiais; analise de diversos sistemas de classificagdo de materiais existentes; codificacdo de material;
catalogacdo de material; classificagdo de estoques; politica de estoques; sistemas de armazenamento; centralizagdo versus
descentralizagdo de materiais; inventario fisico, levantamento, contagem, apuragao e conciliagao; planejamento e organizagdo
do cadastro de fornecedores; instrumentos e processos de licitagdo. Legislagcdo Especifica: Lei Federal Complementar n°.
101/00 — Lei de Responsabilidade Fiscal. Emenda Constitucional n®. 19/1998. Lei Federal n®. 10.028/00 — Lei de Crimes
Fiscais. Lei Federal n®4.320/64. Servidores Publicos Civis: Principios gerais. Servigos Publicos e Bens Publicos.
Responsabilidade Civil da Administragdo Publica. Improbidade administrativa. Constituicdo Federal. Conhecimentos basicos
da funcdo. Conhecimentos béasicos de informatica.

Diretor Geral

Organizagao Administrativa Municipal. Atualidades. Conhecimentos Gerais. Nogdes de Direito Administrativo. Administragao
Publica: principios basicos; estrutura administrativa; poderes e deveres do administrador publico, uso e abuso do poder.
Poderes administrativos: poder vinculado; poder discricionario; poder hierarquico; poder disciplinar; poder regulamentar; e
poder de policia. Atos administrativos: conceito; requisitos; mérito; atributos; classificagao; espécies; motivagao; procedimento
administrativo; anulagdo e revogacao. Servidores publicos: direitos; deveres e responsabilidades. Contratos administrativos:
consideracdes gerais; formalizacdo; execucgao; inexecugdo; revisdo e rescisdo. Licitacdo: conceito; finalidade; principios;
objeto; obrigatoriedade; dispensa; inexigibilidade; procedimento; anulacdo; revogacdo e modalidades. Dominio publico:
conceito; classificagdo; administracdo; utilizagao; alienagéo; terras e aguas publicas; protecdo ambiental. Restricbes do
Estado sobre a propriedade privada: limitagdes administrativas; ocupacdo temporaria; requisicdo administrativa; tombamento;
serviddo administrativa; desapropriacao. Responsabilidade civil do Estado. Controle da administragdo publica: controle
administrativo; controle legislativo e controle Judiciario. Redagédo oficial: aspectos gerais, caracteristicas fundamentais,
padrdes, emprego e concordancia dos pronomes de tratamento, oficios, requerimentos, memorandos, pareceres e outras
correspondéncias. NogGes de arquivologia: informagéo, documentagao, classificagao, arquivamento, registros, tramitagéo de
documentos, cadastro, tipos de arquivos, organizacdo e administracdo de arquivos, técnicas modernas. Etica profissional.
Cidadania. Recursos Humanos: rotinas trabalhistas, rotinas do Departamento Pessoal, legislacdo Previdenciaria e Trabalhista,
conhecimentos e célculos dos encargos da folha de pagamento. A Abrangéncia dos Recursos Humanos; Recrutamento e
Selecdo de Pessoal; Servigo Social e Beneficios; Cargos e Salarios; Treinamento de Desenvolvimento; Seguranga do
Trabalho; Medicina do Trabalho; Relagdes Trabalhistas e Sindicais. As pessoas e as organizagdes. Administragdo de Material:
As fungbes béasicas de um Sistema de Administragdo de Material. Leis Federais n.%s 8.666/93 e 8.883/94 e instrumentos
complementares aplicados a compras principios usualmente empregados para classificar materiais; andlise de diversos
sistemas de classificacdo de materiais existentes; codificacdo de material; catalogacdo de material; classificacdo de estoques;
politica de estoques; sistemas de armazenamento; centralizacdo versus descentralizacdo de materiais; inventario fisico,
levantamento, contagem, apuracéo e conciliacdo; planejamento e organizacdo do cadastro de fornecedores; instrumentos e
processos de licitacdo. Legislagdo Especifica: Lei Federal Complementar n®. 101/00 — Lei de Responsabilidade Fiscal.
Emenda Constitucional n®. 19/1998. Lei Federal n®. 10.028/00 — Lei de Crimes Fiscais. Lei Federal n°.4.320/64. Constituicdo
Federal. Servidores Publicos Civis: Principios gerais. Servigos Pulblicos e Bens Publicos. Responsabilidade Civil da
Administracdo Publica. Improbidade administrativa. Contabilidade Publica; Orcamento Publico; Definigio de orgcamento
publico; Estimativa da receita; Orgamento anual de custeio; Plano Plurianual; Orgamento tradicional de receitas e despesas;
Orcamento-programa; Previsao e realizacdo da receita; Fixacao e realizacdo da despesa; Economia orcamentaria; Periodos
de atividades do orcamento publico; Créditos adicionais; Créditos suplementares; Créditos especiais; Créditos extraordinarios;
Alteracbées do orgamento durante sua realizagdo; Previsdo e resultado orgamentarios; Principios Orgcamentarios; Receita
Publica; Despesa Publica; Licitagbes; Empenho da Despesa; Ambiente da Administracdo Financeira Municipal;
Conhecimentos basicos da fungdo. Conhecimentos basicos de informatica.

CONHECIMENTOS BASICOS DE INFORMATICA

Para os empregos: Diretor Geral, Procurador Juridico, Agente Administrativo e Contador

Introdugé@o a microinformatica: Conceitos béasicos relacionados a hardware, software, operagdo de microcomputadores e de
periféricos em rede local (unidades de E/S: monitor, teclado, mouse, impressora, discos, CD-ROM, multimidia, scanner). MS-
Windows 7: conceito de pastas, diretérios, arquivos e atalhos, area de trabalho, area de transferéncia, manipulagdo de
arquivos e pastas, uso dos menus, programas e aplicativos, interacdo com o conjunto de aplicativos MS-Office 2007. MS-
Word 2007: estrutura basica dos documentos, edicdo e formatagcdo de textos, cabecgalhos, paragrafos, fontes, colunas,
marcadores simbdlicos e numéricos, tabelas, impresséo, controle de quebras e numeragdo de paginas, legendas, indices,
insercdo de objetos, campos predefinidos, caixas de texto. MS-Excel 2007: estrutura basica das planilhas, conceitos de
células, linhas, colunas, pastas e graficos, elaboragdo de tabelas e graficos, uso de férmulas, fungdes e macros, impresséo,
insergdo de objetos, campos predefinidos, controle de quebras e numeracdo de paginas, obtencdo de dados externos,
classificacao de dados. MS-PowerPoint 2007: estrutura basica das apresentacdes, conceitos de slides, anotagdes, régua,
guias, cabegalhos e rodapés, nogées de edigédo e formatacéo de apresentagdes, insercdo de objetos, numeragao de paginas,
botbes de acdo, animacdo e transicdo entre slides. Correio Eletrénico: uso de correio eletrbnico, preparo e envio de
mensagens, anexagao de arquivos, softwares clientes de e-mail, webmail. Internet: Navegagao Internet, conceitos de URL,
links, sites, busca e impressao de pdaginas, navegadores.

Motorista CNH “A/D”

Atualidades Nacionais; Conhecimentos Gerais Nacionais; Nog¢des de cidadania. Mecénica de veiculos: conhecimentos
elementares de mecéanica de automoveis; troca e rodizio de rodas; regulagem de motor, regulagem e revisédo de freios, troca
de bomba d'agua, troca e regulagem da tensdo das correias, troca e regulagem da fricgao, troca de 6leo. Servigos corriqueiros
de eletricidade: troca de fusiveis, lampadas, acessorios simples, etc. Legislagdo de transito: Cédigo Nacional do Transito,
abrangendo os seguintes topicos: psicologia e seguranga, diregdo defensiva, primeiros socorros, prevengado de acidentes,



administragéo de transito, regras gerais para circulagédo de veiculos, os sinais de transito, registro e licenciamento de veiculos,
condutores de veiculos, deveres e proibi¢des, as infragdes a legislagdo do transito, penalidades e recursos. Conhecimentos
béasicos de veiculos motorizados. Conhecimentos basicos da fungao.

Agente Operacional

Atualidades. Conhecimentos Gerais. Organizagdo Administrativa Municipal. Nogdes de limpeza e higiene. Nogdes de
cidadania. Primeiros Socorros. Meio Ambiente. Tratamento e destino do lixo: prevengdo de doengas; Qualidade da agua:
importancia da agua potavel e protecao dos reservatorios. Higiene pessoal. Higiene ambiental, de utensilios e equipamentos.
Prevengéo e controle de insetos e roedores. Seguranga no Trabalho. Relacionamento com o publico. Conhecimento e
Utilizacédo de produtos e ferramentas necessarias. Nogoes de prevengéo de acidentes no trabalho. Conhecimentos basicos da
funcéo.



