CAMARA MUNICIPAL DE CERRO AZUL
ESTADO DO PARANA

CONCURSO PUBLICO N° 001/2014

A Camara Municipal de Cerro Azul/PR, no uso de suas atribui¢cdes legais e tendo em vista o disposto no
artigo 37, inciso Il, da Constituicdo Federal, resolve tornar publica a abertura das inscrices ao Concurso Publico
de Provas Objetivas e Titulos, para provimento de cargos publicos que vierem a vagar ou a serem criados
durante o prazo de validade do concurso, no Quadro de Servidores Efetivos da Camara Municipal de Cerro
Azul/PR, Secretaria Municipal de Educac¢&o nos termos da legislagdo pertinente e das normas estabelecidas
neste Edital, cuja realizacao ficara sob a responsabilidade da organizadora MGA CONCURSOS, e sera regido
pelas instrucdes especiais constantes do presente instrumento, elaborado em conformidade com os ditames da
Legislacdo Federal e Municipal vigentes e pertinentes.

1 - DAS DISPOSICOES PRELIMINARES
1.1 O Concurso Publico sera regido por este Edital, seus Anexos, eventuais retificagdes e/ou aditamentos, e
sera realizado sob a responsabilidade da organizadora MGA CONCURSOS.

1.2 E de responsabilidade exclusiva do candidato acompanhar todas as publicacdes referentes a este concurso.

1.3 — O regime juridico dos servidores efetivos da Camara Municipal de Cerro Azul/PR é o Estatutario contido
nas seguintes leis: Lei Ordinaria n°® 003/2002, Lei Ordinaria n°® 023/2014.

2 - DOS CARGOS, DAS VAGAS, DAS CARGAS HORARIAS, DAS REMUNERACOES, DAS
ESCOLARIDADES E DAS TAXAS DE INSCRICAO:

TABELA 2.1
ENSINO MEDIO

Cargo Vagas |Carga Horaria Semanal Remu_ne_:ragao Escolaridade Taxq dNe
Inicial Inscrigcao

Ensino Médio Completo e

Assistente Legislativo 02 40h/Sem R$ 1.400,00 conhecimento em
. o R$70,00
informética.

Auxiliar de Servicos Ensino Médio Completo e

Legislativos ¢ 04 40h/Sem R$ 1.100,00 conhecimento em R$50 00
9 informatica. '
ENSINO MEDIO/TECNICO

Cargo Vagas |Carga Horaria Semanal Remu_ngrac;ao Escolaridade Taxa} d~e
Inicial Inscricéo

Ensino Médio Completo;
Técnico Contabil 01 20h/Sem R$2.72500 | _CUrsodeCapacitacdo; |oq, 4 0

Registro no Conselho de

Classe.
ENSINO SUPERIOR

Cargo Vagas |Carga Horaria Semanal Remu_ne_:rac;ao Escolaridade Taxa} d~e
Inicial Inscricéo
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Ensino Superior Completo e

Advogado 01 20h/Sem. R$2.900,00 Registro no Conselho de [R$100,00
Classe.
Ensino Superior Completo e
conhecimento em
Secretario Executivo 01 40h/Sem R$2.500,00 informéatica ou 10 anos de

Legislativa.

2.1 A coordenacdo, organizacdo e aplicacdo do Concurso Publico ficardo sob a responsabilidade da
organizadora MGA CONCURSOS, com a supervisdo da Comissao Especial do Concurso Publico.

2.2 As atribuicBes dos cargos constam do Anexo Il deste Edital.
3 - DAS INSCRICOES

3.1 As inscricdes deverdo ser efetuadas, Unica e exclusivamente, pela internet nos enderecos eletrénicos
www.cerroazul.pr.qgov.br e www.mgaconcursospublicos.com.br periodo de 08/12/2015 a 08/01/2015.

3.1.1 Os valores correspondentes a taxa de inscricdo, por cargo, estdo dispostos na Tabela 2.1 deste Edital.

3.1.2 N&o sera permitida inscricdo pelos correios, fac-simile, condicional ou fora do prazo estabelecido no
subitem 3.1 deste edital.

3.2 Para inscrever-se, o candidato devera:

3.2.1 Acessar o endereco eletronico www.mgaconcursospublicos.com.br durante o periodo de inscri¢éo, descrito
no item 3.1 deste edital;

3.2.2 Ler atentamente o Edital de Abertura e Anexo(s);

3.2.3 Preencher corretamente o Formulario de Inscricdo, e fazer a opcdo pelo cargo para o qual pretende
concorrer;

3.2.4 Efetuar o pagamento da Taxa de Inscricdo através de Boleto Bancario, em qualquer Agéncia Bancaria ou
Casas Lotéricas, no periodo do dia 08/12/2014 até o dia 09/01/2015.

3.2.5 Para o pagamento da taxa de inscricado somente podera ser utilizado o Boleto Bancério gerado na inscrigdo.

3.3 O candidato sera responsavel por qualquer erro e/ou omissdo, bem como pelas informacdes prestadas no
Formuléario de Inscricao.

3.4 O candidato que fizer qualquer declaracao falsa, inexata, ou ainda, que ndo atenda todas as condicdes
estabelecidas neste Edital, tera sua inscricdo cancelada e, em consequéncia, anulados todos os atos dela
decorrentes, mesmo que aprovado em todas as fases do certame.

3.5 Antes do recolhimento do valor da inscricdo, o candidato devera certificar-se de que preenche todos os
requisitos exigidos para tomar posse do cargo, caso aprovado, pois o valor, uma vez recolhido, ndo seréa
restituido em hipétese alguma, senéo por anulacédo deste Concurso Publico.

experiéncia na area R$100,00



http://www.cerroazul.pr.gov.br/
http://www.mgaconcursospublicos.com.br/
http://www.valedobandeirantes.com.br/
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3.6 E Gnica e exclusiva responsabilidade do candidato acompanhar todos os atos oficiais deste Concurso Publico
gue sera feita em mural na Camara do Municipio de Cerro Azul/PR, nos enderecos eletrdnicos
www.cerroazul.pr.qgov.br e www.mgaconcursospublicos.com.br.

3.7 A organizadora MGA CONCURSOS néo se responsabilizara por solicitacao de inscricdo via internet nao
recebida por falhas de comunicacéo, congestionamento das linhas de comunicacdo, bem como outros fatores
de ordem técnica que impossibilitem a transferéncia de dados.

4 — DAS ISENCOES

4.1 Havera isencdo da Taxa de Inscrigdo para o Candidato inscrito no CadUnico do Governo Federal, o candidato
devera estar cadastrado e atualizado no CadUnico do Governo Federal. Para solicitagdo do candidato devera
escolher a op¢éo de isento no formulério de inscricdo e preencher o nimero do NIS.

4.1.1 O preenchimento de Solicitagdo de Isencao deverd ser realizado no momento da Inscrigdo através do
Formulario de Inscricdo no periodo de 09 e 10 de dezembro de 2014.

412 A relacio das isengbes deferidas serd divulgada no endereco  eletrdnico
www.mgaconcursospublicos.com.br devendo o candidato verificar o deferimento ou ndo na data 16 de
dezembro de 2014.

4.1.3 O Candidato que tiver a sua solicitacdo de isencdo da Taxa de Inscricdo INDEFERIDA, podera impetrar
recurso contra o Indeferimento da Solicitagdo de Isencdo através do endereco eletrbnico
www.mgaconcursospublicos.com.br no periodo de 17 a 18 de dezembro de 2014.

4.1.4 Caso o Candidato tenha seu recurso indeferido, ele devera acessar o endereco eletrdnico
www.mgaconcursospublicos.com.br, imprimir a 22 via do Boleto Bancario e efetuar o pagamento até o dia 09
de janeiro de 2015.

4.2 E de Unica e exclusiva responsabilidade do candidato acompanhar todos os atos oficiais deste Concurso
Puablico através de veiculagdo em mural de informac¢des na Camara Municipal de Cerro Azul, e nos enderec¢os
eletrbnicos www.cerroazul.pr.gov.br e www.mgaconcursosoublicos.com.br.

5 - DAS PESSOAS COM NECESSIDADES ESPECIAIS - PNE

5.1 Sera assegurada a inscricdo as Pessoas com Necessidades Especiais nos termos do inciso VIl do artigo 37
da Constituicdo Federal e pela Lei N° 7.853/89 ¢é assegurado o direito de inscricao para as fungdes em Concurso
Publico, cujas atribuicBes sejam compativeis com a deficiéncia de que séo portadoras.

5.1.1 Em obediéncia ao disposto no art. 37, § 1° e 2° do Decreto 3.298 de 20/12/99 que regulamenta a Lei
7853/89, ser-lhes-4 reservado o percentual de 5% (cinco por cento) das vagas existentes para cada fungéo,
individualmente, das que vierem a surgir ou que forem criadas no prazo de validade do presente Concurso
Publico.

5.1.1.1 Se na aplicagéo do percentual resultar nimero fracionado igual ou superior a 0,5 (cinco décimos), estara
formada 01(uma) vaga para o PNE. Se inferior a 0,5 (cinco décimos) a formacg&o da vaga ficara condicionada a
elevacao da fragdo para o minimo de 0,5 (cinco décimos), caso haja aumento do nimero de vagas para o
emprego ou fungéo.

5.1.2 Nao havendo candidatos aprovados para as vagas reservadas a PNE, estas serdo preenchidas pelos
demais candidatos, com estrita observancia da ordem classificatéria.

5.1.3 Consideram-se PNE aqueles que se enquadram nas categorias discriminadas no art. 4° do Decreto Federal
N° 3.298/99.


http://www.cerroazul.pr.gov.br/
http://www.mgaconcursospublicos.com.br/
http://www.mgaconcursospublicos.com.br/
http://www.mgaconcursospublicos.com.br/
http://www.mgaconcursospublicos.com.br/
http://www.cerroazul.pr.gov.br/
http://www.mgaconcursosoublicos.com.br./
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5.1.4 Aos Candidatos PNE, serdo resguardadas as condi¢cdes especiais previstas no Decreto Federal N°
3.298/99, particularmente em seu art. 40, participardo do Concurso Publico em igualdade de condi¢cdes com os
demais candidatos, no que se refere ao contetido das provas, a avaliacdo e aos critérios de aprovacao, ao dia,
horario e local de aplicacdo das provas, e a nota minima exigida para os demais candidatos. Os beneficios
previstos no artigo 40, 88 1° e 2°, deverdo ser requeridos por escrito, durante o periodo das inscri¢des, através
de ficha de inscricdo especial.

5.1.5 O candidato devera encaminhar via SEDEX com AR, no prazo de 08/12/2014 até o dia 08/01/2015, para
a organizadora MGA CONCURSOS, no endereco: Avenida Lucilio de Held, n® 1378 — Jd. Alvorada — CEP 87033-
230 — Maringé/PR, na via original ou fotocOpia autenticada, os documentos abaixo relacionados:

a) Laudo Médico atestando a espécie e o grau ou nivel da deficiéncia, com expressa referéncia ao
cddigo correspondente da Classificacdo Internacional de Doenca — CID, bem como a provavel
causa da deficiéncia, inclusive para assegurar previsdo de adaptacéo de prova.

b) Solicitacéo de prova especial, se necessario.

b.1) A néo solicitag@o de prova especial eximira a organizadora de qualquer responsabilidade.

5.1.6 Serdo automaticamente indeferidas as inscricbes na condicdo de PNE, dos candidatos que né&o
encaminharem dentro do prazo e forma prevista no presente Edital.

5.1.7 Aos deficientes visuais (cegos) serdo oferecidas provas no sistema braile e suas respostas deverdo ser
transcritas também em braile. Os referidos candidatos deverdo levar para esse fim, no dia da aplicacdo da prova,
reglete e puncéo, podendo ainda, utilizar-se de soroban. Aos deficientes visuais (ambliopes) serdo oferecidas
provas ampliadas, com tamanho e letra correspondente a corpo 24.

5.1.8 O candidato que nado atender ao solicitado no subitem 4.1.5 deste edital, ndo sera considerado PNE, e
passara automaticamente a concorrer as vagas de Ampla Concorréncia.

5.1.9 Ao ser convocado para investidura na fungéo publica, o candidato devera se submeter a exame médico
oficial ou credenciado pela Camara do Municipio de Cerro Azul/PR, que terd decisdo terminativa sobre a
gualificacdo do candidato como deficiente ou néo, e o grau de deficiéncia capacitante para o exercicio da funcao.
Seré eliminado da lista de PNE o candidato cuja deficiéncia assinalada na Ficha de Inscricdo ndo se constate,
devendo o mesmo constar apenas na lista de classificag&o geral.

5.1.10 Sera excluido do Concurso Publico o candidato que tiver deficiéncia considerada incompativel com as
atribuicbes do emprego, bem como aquelas conceituadas pela medicina especializada, de acordo com os
padr6es mundialmente estabelecidos e legislacdo aplicavel a espécie, e que constituam inferioridade que
implique em grau acentuado de dificuldade para integracéo social.

5.1.11 N&o serdo considerados como deficiéncia os distlrbios passiveis de correcao.

5.1.12 Apo6s o ingresso do candidato PNE, a necessidade especial podera ser arguida para justificar a concessao
de readaptacao do emprego, e de aposentadoria por invalidez.

6 — DAS PROVAS

6.1 As provas realizar-se-8o, conforme especificado a seguir:

6.1.1 - Etapa I: Provas Objetivas de carater eliminatério e classificatorio.
6.1.2 - Etapa Il: Contagem de Pontos de Titulos, de carater classificatorio.

6.2 DA PROVA OBJETIVA DE MULTIPLA ESCOLHA
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6.2.1 A Prova Objetiva sera aplicada na data provavel de 08 de fevereiro de 2015, das 14h até as 18h, com
duracéo de 04h (quatro horas) de prova.

6.2.2 A Prova Obijetiva de multipla escolha contera questfes das areas de conhecimento, conforme estabelecido
no quadro de provas.

6.2.3 As questbes da Prova Objetiva serdo de miltipla escolha com apenas uma alternativa correta.
6.2.4 O Contetudo Programatico das Provas Objetivas esta disposto no Anexo | deste Edital.
6.3 DO JULGAMENTO DAS PROVAS OBJETIVAS

6.3.1 A nota da Prova Objetiva seréa obtida pela multiplicagdo do nimero de acertos em cada disciplina pelo peso
de cada questéo.

6.3.2 A Prova Objetiva seré atribuido valor maximo de 100 (cem) pontos.
6.3.3 A Prova Objetiva seré atribuido o seguinte resultado:

a) APROVADO: o candidato alcancou o minimo de 50% (cinquenta por cento) da pontuacgéo total
da Prova Objetiva;

b) REPROVADO: o candidato ndo alcan¢ou o minimo de 50% (cinquenta por cento) da pontuacao
total da Prova Objetiva, acarretando em sua eliminagdo do Concurso Publico;

c) AUSENTE: o candidato ndo compareceu para realizar a Prova Obijetiva, acarretando em sua
eliminacdo do Concurso Publico.

6.3.4 A pontuacado relativa a(s) questdo(des) eventualmente anulada(s) sera(do) atribuida(s) a todos os

candidatos do respectivo cargo daquela questao, presentes a prova.

6.4 QUADRO DE PROVAS OBJETIVAS

TABELA 6.1
" N° DE VALOR POR TOTAL POR
CARGOS AREA DE CONHECIMENTO QUESTOES QUESTAO CADERNO
3 Lingua Portuguesa 15 2,5 37,50
ENSING MEDIO Matemética 10 2,5 25,00
Informética 15 2,5 37,50
TOTAL - 40 - 100
. N° DE VALOR POR TOTAL POR
CARGOS AREA DE CONHECIMENTO QUESTOES QUESTAO CADERNO
Lingua Portuguesa 10 2,5 25
ENSINO Matematica 10 2,5 25
MEDIO/TECNICO Conhecimentos Gerais 10 2,5 25
Conhecimentos Especificos 10 25 25
TOTAL - 40 - 100
" N° DE VALOR POR TOTAL POR
CARGOS AREA DE CONHECIMENTO QUESTOES QUESTAO CADERNO
Lingua Portuguesa 10 2,5 25
ENSINO SUPERIOR —
Matematica 10 2,5 25
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Conhecimentos Gerais 10 2,5 25
Conhecimentos Especificos 10 25 25
TOTAL - 40 - 100

6.5 DA PROVA DE AVALIACAO DE TiTULOS
6.5.1 Sera aplicada Prova de Titulos a todos os candidatos.

6.5.2 Serdo considerados os Titulos obtidos na area especifica do cargo na seguinte conformidade:

TABELA 6.2
ESPECIFICACAO DOS TITULOS VALOR

Doutorado 3,0 PONTOS — MAXIMO 1 TITULO

Mestrado 2,0 PONTOS — MAXIMO 1 TITULO

Especializacéo 1,0 PONTOS — MAXIMO 1 TITULO

6.5.2.1 Serdo, ainda, considerados os Titulos de Experiéncia obtidos na area especifica do cargo em érgédos
publicos, na seguinte conformidade:

TABELA 6.3 ] ]
EXPERIENCIA NA AREA VALOR

1 (UM) ANO 0,4 PONTOS

2 (DOIS) ANOS 0,8 PONTOS

3 (TRES) ANOS 1,2 PONTOS

4 (QUATRO) ANOS 1,60 PONTOS

5 (CINCO) ANOS 2,00 PONTOS

6 (SEIS) ANOS 2,40 PONTOS

7 (SETE) ANOS 2,80 PONTOS

8 (OITO) ANOS 3,20 PONTOS

9 (NOVE) ANOS 3,60 PONTOS

10 (DEZ) ANOS 4,00 PONTOS

6.5.3 Somente serdo aceitos titulos de especializagdo lato sensu com carga horaria igual ou superior a 360h/a
(trezentos e sessenta) horas.

6.5.4 Serdo pontuados como titulos, certificados em papel timbrado da instituicdo, contendo assinatura e
identificacao do responsavel e a respectiva carga horaria, que ateste a conclusdo do curso.

6.5.5 Serdo pontuados como titulos de experiéncia, com cépia da CTPS, com péagina da identificacdo do
candidato, e cOpia onde consta data de entrada e saida do mesmo.

6.5.6 Serdo aceitos também declaracdo da empresa/drgdo em papel timbrado e assinatura do Recursos
Humanos com carimbo constando funcao, data de inicio e saida.
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6.5.7 A somatdria total dos titulos ndo podera ultrapassar 10 (dez) pontos.

6.5.8 Sobre a nota obtida pelos candidatos aprovados na Prova Objetiva serdo somados os pontos referentes
aos titulos para a classificacao final.

6.5.9 Os pontos dos titulos serdo contados apenas para efeito de “classificagao” e ndo de “aprovagao”.

6.5.10 Todos os candidatos inscritos deverdo encaminhar via SEDEX para a organizadora MGA CONCURSOS,
no endereco: Avenida Lucilio de Held, n°® 1378 — Jd. Alvorada — CEP 87033-230 — Maringa/PR, logo apos feita
a inscricdo para o Concurso Publico, no periodo de 08/12/2014 a 08//01/2015, COPIA REPROGRAFADA
AUTENTICADA EM CARTORIO de eventuais titulos que possuam. N&o serdo considerados titulos
apresentados, por qualquer outra forma, depois de terminado o prazo do deferimento das inscricfes. Estes
deverdo ser enviados em envelope identificado com nome, cargo e identificagdo, conforme modelo:

Concurso Publico N° 01/2014

Camara Municipal de Cerro Azul — PR
TiTULOS Cargo:

Nome do Candidato: .........ccoevvvvviieeennnnnn.
RG N i

6.5.9 N&o serdo aceitos protocolos de documentos referentes a titulos.
6.5.10 Somente serdo considerados os titulos entregues em cépia reprogréfica autenticada em cartério.

6.5.11 Nao havera segunda chamada para entrega de titulos, qualquer que seja o motivo de impedimento do
candidato que néo os apresentou no dia e formas determinado.

7 — DA REALIZACAO DAS PROVAS

7.1 As Provas serdo aplicadas nas datas e horérios provaveis, estipulados no subitem 5.1.1 deste Edital no
Municipio de Cerro Azul/PR, com duragdo maxima de 04h (quatro horas), incluso o tempo para preenchimento
da Folha de Respostas.

7.1.1 As datas das Provas Objetivas poderdo ser alteradas por necessidade da administracdo. Havendo
alteracao da data prevista, sera publicada com antecedéncia minima de 03 (trés) dias Uteis, ou a qualquer tempo
em caso de calamidade publica.

7.1.2 A confirmacao da data e as informacdes definitivas sobre horario e local para a realizacéo das provas serao
divulgadas oportunamente por meio de Edital de Convocacdo, através dos enderecos eletrdnicos
www.cerroazul.pr.qov.br e www.mgaconcursospublicos.com.br.

7.2 Caso o numero de candidatos exceda a capacidade de alocagdo no Municipio, a organizadora do Concurso
Puablico e a Camara do Municipio de Cerro Azul/PR poderao alterar horarios das provas, dividir a aplicacédo das
provas em mais de uma data, cabendo aos candidatos a obrigacdo de acompanhar as publicacdes oficiais e
através dos enderecos eletrénicos www.cerroazul.pr.gov.br e www.mgaconcursospublicos.com.br.

7.3 N&o havera sob qualquer pretexto ou motivo, segunda chamada para a realizagao das provas. Os candidatos
deverdo comparecer ao local determinado para a realizagdo das provas, com antecedéncia minima de 01h (uma
hora), munidos de caneta esferogréfica de tinta azul ou preta, e de um dos seguintes documentos originais com
foto:


http://www.cerroazul.pr.gov.br/
http://www.mgaconcursospublicos.com.br/
http://www.cerroazul.pr.gov.br/
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a) Cédula de Identidade — RG;

b) Carteira de Orgédo ou Conselho de Classe;

c) Carteira de Trabalho e Previdéncia Social;

d) Certificado Militar;

e) Carteira Nacional de Habilitacdo, emitida de acordo com a Lei 9.503/97 (com foto);
f) Passaporte.

7.4 Somente serd admitido o ingresso e permanéncia na sala de prova do candidato munido de um dos
documentos discriminados no subitem 6.3 deste Edital, desde que permita, com clareza, a sua identificacao.
N&do sera aceito protocolo ou copia dos documentos citados, ainda que autenticada, ou qualquer outro
documento diferente dos anteriormente definidos.

7.5 Os portdes dos locais de prova serdo fechados 15 (quinze) minutos antes do horario de inicio da aplicagéo
das provas — Horério Oficial de Brasilia, NAO SERA PERMITIDO, SOB QUALQUER HIPOTESE, O INGRESSO
DE CANDIDATOS NO LOCAL DE PROVAS APOS ESTE HORARIO.

7.6 N&o sera permitido o ingresso do candidato a sala de prova, apés o horario definido para inicio da mesma.

7.7 As provas serdo individuais, ndo sendo tolerada a comunicacdo com outro candidato, nem utilizagdo de
livros, notas, impressos, celulares, calculadoras e similares. Reserva-se & Comissdo Fiscalizadora e de
Acompanhamento do Concurso Publico e aos Fiscais, o direito de eliminar do certame o candidato cujo
comportamento for considerado inadequado, bem como tomar medidas saneadoras e restabelecer critérios
outros para resguardar a execuc¢do individual e correta das provas.

7.8 Durante as provas, nao serdo permitidas: consultas bibliograficas de qualquer espécie; utilizacdo de maquina
calculadora, agendas eletrbnicas ou similares, telefone celular, BIP, walkman ou qualquer material que néo seja
0 estritamente necessario para a realizacdo das provas. Os aparelhos celulares deverdo ser desligados e
deixados sobre a mesa do fiscal de sala até o término da prova.

7.9 Apos adentrar a sala de provas e assinar a lista de presenca, o candidato ndo poderd, sob qualquer pretexto,
ausentar-se sem autorizacdo do fiscal de sala, podendo sair somente acompanhado do fiscal volante, designado
pela Comisséo Fiscalizadora e de Acompanhamento do Concurso Publico.

7.10 O candidato s6 podera se ausentar da sala, apés 01h (uma hora) do inicio das provas. No caso de término
da prova o candidato devera entregar ao fiscal de sala a respectiva Folha de Respostas com o Caderno de
Questdes.

7.11 No inicio das provas o candidato recebera sua Folha de Respostas, o qual devera ser assinado e ter seus
dados conferidos e, em hip6tese nenhuma, havera substituicdo em caso de erro ou rasura do candidato.

7.12 O candidato que necessitar alterar seus dados, devera comunicar imediatamente o Fiscal de Sala para que
0 mesmo registre em Ata a referida solicitacdo para correcao posterior.

7.13 As Provas Objetivas (escritas) desenvolver-se-ao através de questdes de mudltipla escolha, na forma
estabelecida no presente Edital.

7.14 Nao havera prorrogacdo do tempo previsto para a aplicacdo da prova em virtude de afastamento, por
gualguer motivo, de candidato da sala de prova.

7.15 O preenchimento da Folha de Respostas é de inteira responsabilidade do candidato, € o Ginico documento
vélido para a correcao eletrénica e devera ser entregue no final ao fiscal de sala.
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7.15.1 N&o devera ser feita nenhuma marcacao na Folha de Resposta fora do campo reservado as respostas
ou a assinatura, pois qualquer marca podera ser lida pelas Leitoras Opticas, prejudicando o desempenho do
candidato.

7.16 A correcdo da Prova Objetiva sera feita pelo sistema de Leitura Otica, pelo que ndo serdo computadas
guestdes nao assinaladas, ou que contenham emendas ou rasuras, ou que tenham sido respondidas a lapis, ou
ainda, que contenham mais de uma alternativa assinalada.

7.17 Em caso de anulacédo de questdo, por qualguer razdo, a pontuagao correspondente aquela questao sera
atribuida a todos os candidatos, independente de recurso.

7.18 E de inteira responsabilidade do candidato acompanhar a publicacdo de todos os atos, editais e
comunicados referentes a este Concurso Publico, os quais serdo afixados nos quadros de aviso da Camara, nos
enderecos eletrdnicos www.cerroazul.pr.gov.br e www.mgaconmcursospublicos.com.br devendo ainda manter-
se atualizado.

7.19 No dia seguinte a aplicacédo das provas, os Cadernos de Questdes estardo disponiveis na integra no site
www.mgaconcursospublicos.com.br para consulta on-line pelos candidatos.

8. DAS CONDICOES ESPECIAIS

8.1 O Candidato que necessitar de condicGes especiais para a realizacdo da Prova Objetiva devera requerer a
Organizadora mediante solicitagdo simples a ser enviada juntamente com Atestado Médico, original ou copia
autenticada, onde conste o motivo da incapacidade, no prazo de 08/12/2014 até 08/01/2015.

8.1.1 No caso de Candidata lactante, que necessite amamentar durante a realizagdo das provas, a mesma
devera enviar copia autenticada da certiddo de nascimento do(a) menor.

8.1.1.1 A candidata devera levar um acompanhante que sera responsavel pela guarda da crianga, e aguardara
em sala especifica para esse fim, 0 acompanhante ndo permanecera na sala em hipétese alguma durante a
amamentacéo.

8.1.1.2 O tempo utilizado pela candidata na amamentacgdo ndo sera acrescido, sob hipdtese alguma no periodo
de tempo total destinado a realizacdo das provas.

8.2 A relagdo das solicitacdes de Condicdo Especial deferidas, sera divulgada nos enderecos eletrénicos
www.cerroazul.pr.gov.br e www.mgaconmcursospublicos.com.br, através de Edital especifico, devendo o
candidato verificar o deferimento ou ndo na data de 12/01/2015.

9 - DOS RECURSOS

9.1 Caberé interposi¢é@o de recursos devidamente fundamentados, perante a organizadora do concurso MGA
CONCURSOS, no prazo de 03 (trés) dias uteis, contados do primeiro dia subsequente as datas do(a):

a) Edital de Deferimento das Isengdes;

b) Edital de Deferimento das Inscrigdes;

C) Questdes das Provas e Gabarito Preliminar;
d) Edital de Resultado da Prova Objetiva;

e) Edital de Homologac&o do Resultado Final;

9.2 O recurso deverd ser preenchido no enderego eletrbnico www.mgaconcursospublicos.com.br no link
RECURSOS, o candidato devera preencher corretamente.
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a) Nome do candidato;

b) NuUmero de inscricéo;

c) Numero do documento de identidade;

d) Cargo para o qual se inscreveu;

e) A questdo objeto de controvérsia, de forma individualizada;

f) A fundamentacdo ou o embasamento, com as devidas razdes do recurso.

9.3 Quanto aos recursos contra questdes da prova e gabarito preliminar, devera ser elaborado um recurso para
cada questdo, sob pena de sua desconsideracéo, e os mesmos deverdo conter indicagdo do niUmero da questao,
da prova e se for o caso anexar cépia da bibliografia mencionada também sob pena de sua desconsideracgéo.

9.4 N&o serdo aceitos recursos encaminhados, via fax e/ou correios, nos termos do subitem 8.2 deste Edital,
devendo estar devidamente embasado em argumentacdo logica e consistente. Em caso de contestacdo de
guestdes da prova, o candidato devera se pautar em literatura conceituada e argumentacao plausivel, sob pena
de indeferimento.

9.5 Recursos nao fundamentados ou interpostos fora do prazo seréo indeferidos sem julgamento de mérito. A
Banca Examinadora constitui Gltima instancia na esfera administrativa para conhecer de recursos, ndo cabendo
recurso a outra autoridade nem recurso adicional pelo mesmo motivo.

9.6 As respostas aos recursos interpostos serdo disponibilizadas através do endereco eletrdnico
www.mgaconcursospublicos.com.br.

10 — DA PONTUACAO FINAL

10.1 A pontuacéo final do candidato serd a nota obtida na Prova Objetiva e da Prova Prética, e serd
disponibilizada através do Edital de Homologacdo do Resultado Final, a ser divulgado em data oportuna nos
enderecos eletrbnicos www.cerroazul.pr.gov.br e www.mgaconmcursospublicos.com.br.

11 — DA CLASSIFICACAO FINAL E DOS CRITERIOS DE DESEMPATE
11.1 Os candidatos serao classificados em ordem decrescente da pontuacéo final.

11.2 Os candidatos classificados serdo relacionados em duas listas, sendo uma Lista Geral (todos os candidatos
aprovados) e outra Lista Especial. (PNE - Pessoa com Necessidades Especiais).

11.3 Nao ocorrendo Candidatos inscritos ou aprovados na condicdo de PNE - Pessoa com Necessidades
Especiais, havera somente a Lista Geral de Classificacédo Final.

11.4 Na classificagao entre candidatos com igual nimero de pontos, serdo obedecidos os seguintes fatores de
desempate:

a) ldade igual ou superior a 60 anos, nos termos da Lei Federal 10.741/2003, entre si e frente aos
demais, dando-se preferéncia ao de idade mais elevada,;

b) Maior nota na prova de Titulos

c) Maior nota na prova de Conhecimentos Especificos;

d) Maior nota na prova de Lingua Portuguesa;

e) Maior nota na prova de Conhecimentos Gerais;

f) Maior idade considerando ano, més e dia de nascimento.

11.5 Persistindo o empate entre os candidatos, depois de aplicados todos os critérios acima, o desempate se
dara através de sorteio publico.
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12 — DOS REQUISITOS BASICOS PARA A INVESTIDURA NO CARGO
12.1 Séao requisitos basicos para investidura no cargo publico:

a) Aprovagao neste concurso publico;

b) Nacionalidade brasileira;

c) Estar em pleno gozo dos direitos politicos;

d) Estar em dia com suas obrigacdes eleitorais;

e) Estar em dia com suas obrigacdes militares (se do sexo masculino) ;

f)  Possuir o nivel de escolaridade exigido para o exercicio do cargo, comprovando estar em dia
com o 6rgao regulamentador da profissdo, quando houver;

g) Idade minima de 18 (dezoito) anos completos na data da posse;

h) Ser aprovado em exame médico pré-admissional;

12.1.1 No caso de Candidato PNE — Pessoa com Necessidades Especiais, devera apresentar Laudo Médico
atestando a espécie e o grau ou nivel da deficiéncia, com expressa referéncia ao cddigo correspondente da
Classificacéo Internacional de Doencga - CID, bem como a provavel causa da deficiéncia, conforme declarado no
ato da inscrigéo;

12.1.2 O candidato que, no decorrer do processo desistir da ocupacdo da vaga, sera automaticamente eliminado
deste Concurso Publico, salvo os casos que o candidato aprovado solicitar para que fique na ultima colocacao.
13 - DA CONVOCACAO DOS APROVADOS

13.1 Os candidatos serdo convocados por ordem crescente da classificagao.

13.2 A convocacgédo para contratagdo sera feita através dos meios oficiais do Municipio de Cerro Azul/PR e no
endereco eletrdnico www.cerroazul.pr.gov.br.

14 — DAS DISPOSICOES FINAIS
14.1 Por ocasido da contratacao deverdo ser apresentadas cépias dos seguintes documentos:

a) CPF,;

b) Titulo de Eleitor;

c) Carteira de Identidade RG;

d) Certificado de Escolaridade ou Diploma,;

e) Histérico Escolar;

f) Registro Profissional (Carteira do Conselho de Classe ou Orgéo da Categoria);

g) Carteira Nacional de Habilitacdo — CNH (se Motorista);

h) Certificado Militar (se homem);

i) Declaracéo de Ndo Acumulacdo de Cargo (Caso haja o acimulo, apresentar Certiddo do Orgéo
Empregador, contendo o Regime Juridico, a carga horaria e o horario de trabalho, com firma
reconhecida);

i) 01 Foto 3X4;

k) Declaracéo de Bens;

I) Comprovante de votagdo da ultima eleigéo;

m) Comprovante de Residéncia;

n) Certiddo de Regularidade Junto ao Conselho de Classe.

14.2 Para efeito de sua contratagéo fica o candidato sujeito a aprovagédo em exame médico admissional segundo
a natureza e especificidade da funcao, respectiva area de atuacdo e a apresentacdo, no prazo legal, dos
documentos que Ihe foram exigidos.
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14.3 A inscricdo implica na aceitacdo por parte do candidato de todos os principios, normas e condi¢cfes do
Concurso Publico, estabelecidas no presente Edital e na legislacdo municipal e federal pertinente.

14.4 A inexatiddo das afirmativas, a ndo apresentacao ou a irregularidade de documentos, ainda que verificados
posteriormente, eliminara o candidato do Concurso Publico, anulando-se todos os atos decorrentes da inscri¢céo,
sem prejuizo das sancdes penais aplicaveis a falsidade da declaracao.

14.5 A Organizadora bem como o drgéo realizador do presente certame néo se responsabilizam por quaisquer
cursos, textos, apostilas e outras publicacdes referentes ao Concurso Publico.

14.6 ApGs 180 (cento e oitenta) dias da divulgacéo oficial do Resultado Final do Concurso Publico, as Folhas de
Respostas serdo digitalizadas, pela organizadora realizadora do certame publico, podendo apés serem
incineradas e mantidas em arquivo eletrénico, com copia de seguranca, pelo prazo de 05 (cinco anos).

14.7 O candidato obriga-se a manter atualizado seu endereco para correspondéncia, junto a Camara do
Municipio de Cerro Azul/PR, apds o Resultado Final.

14.8 A validade do presente Concurso Publico sera de 2 (dois) anos, prorrogavel, a critério da Administragéo,
por igual periodo.

14.9 A convocacdo para admissdo dos candidatos habilitados obedecerd rigorosamente a ordem de
classificacéo.

14.10 Ficam impedidos de participarem do certame aqueles que possuam com qualquer dos sécios da
organizadora relagdo de parentesco disciplinada nos artigos 1.591 a 1.595 do Novo Cédigo Civil Brasileiro.

14.11 Todos os casos omissos, problemas ou questdes que surgirem e que ndo tenham sido expressamente
previstos no presente Edital e Lei Organica Municipal serdo dirimidos em comum pela organizadora e pela
Camara do Municipio de Cerro Azul/PR, através da Comissao Fiscalizadora e de Acompanhamento do Concurso
Publico.

14.12 A homologacao do Concurso Publico podera ser efetuada por cargo, individualmente, ou pelo conjunto de
fungBes constantes do presente Edital, a critério da Administragéo.

14.13 Os vencimentos constantes do presente Edital sdo referentes a data do presente Edital.

14.14 A aprovacgdo no Concurso Publico ndo ensejara a obrigatoriedade de nomeagédo para o servigo publico,
gue se dara apenas em decorréncia das necessidades da administracdo e da existéncia de vagas no periodo
de vigéncia do concurso.

14.15 Cabera a Camara do Municipio de Cerro Azul/PR a homologac¢éao dos resultados deste Concurso Publico.
14.16 Os itens deste Edital poderdo sofrer eventuais atualizagdes ou retificagdes, enquanto ndo consumada a

providéncia ou evento que lhes disser respeito, circunstancia que serd mencionada em Edital ou Aviso a ser
publicado nos enderecos eletrénicos www.cerroazul.pr.gov.br e www.mgaconmcursospublicos.com.br

14.17 A Camara do Municipio de Cerro Azul/PR e a organizadora, se eximem das despesas com viagens e
estadias dos candidatos para comparecimento em quaisquer das fases deste Concurso Publico.

14.18 As informagfes sobre o presente Concurso Publico, até a publicacdo da Classificacdo Final, serdo
prestadas pela organizadora MGA CONCURSOS por meio do telefone (44) 3346-8007 de segunda a sexta-feira
das 9h as 12h e das 13h as 17h, sendo que apds a competente homologacgdo serdo de responsabilidade da
Céamara do Municipio de Cerro Azul/PR.
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Para que nao se alegue ignorancia, faz baixar o presente Edital que sera afixado no mural da Camara Municipal,
e nos enderecos eletrdnicos www.cerroazul.pr.gov.br e www.mgaconmcursospublicos.com.br, e ainda publicado
na forma de extrato no Diario Oficial do Municipio de Cerro Azul/PR.

Cerro Azul/PR, 08 de dezembro de 2014.

Presidente da Camara
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ANEXO |
DOS CONTEUDOS PROGRAMATICOS

TODOS OS CARGOS NiVEL MEDIO:

LINGUA PORTUGUESA: Leitura e andlise do texto: compreensdo e significado contextual das palavras e
expressfes do texto; interpretacdo do texto; géneros e tipologias textuais. Fonética e Fonologia: ortografia;
acentuacdo grafica. Morfologia: as classes de palavras. Sintaxe: frase, oracéo, periodo; termos essenciais da
oracdo; termos integrantes da oracdo (objeto direto, indireto, complemento nominal); termos acessorios da
oracéo. Conjuncgbes coordenativas (relacéo de sentido entre as conjuncdes e as oragdes do texto); conjun¢des
subordinativas adverbiais (relagdo de sentido entre as conjun¢des e as ora¢des do texto); concordancia verbal
e nominal. Suplemento ou Apéndice: crase; pontuacao; fun¢cfes do QUE e do SE; figuras de linguagem; vicios

de linguagem.

MATEMATICA: Numeros: naturais, inteiros, racionais, irracionais, reais, complexos; Algebra: sequéncias,
conceitos, operacdes com expressdes algébricas; Equacdes e Inequacdes; Relacbes e funcbes; Geometria:
elementos basicos, conceitos primitivos, representacdo geométrica no plano; Sistema de medidas: comprimento,
superficie, volume, capacidade, angulo, tempo, massa, peso, velocidade e temperatura; Estatisticas: nocdes
béasicas, razdo, propor¢ao, interpretacdo e construcdo de tabelas e gréaficos; Matrizes; Progressao Aritmética /
Geomeétrica; No¢des de probabilidade.

INFORMATICA: Utilizacdo do Sistema Operacional Windows XP. Configuracbes Basicas do Windows XP.
Aplicativos Béasicos (bloco de notas, calculadora, Paint, WordPad). Textos Microsoft Word (2007) e Planilha
Eletronica Excel (2007). Recursos Basicos e utilizagdo do Adobe Reader (Adobe Reader 7.0). Configuracao de
Impressoras. Noc¢des béasicas de Internet (Internet Explorer a partir da versédo 6.0) No¢des bésicas de Correio

Eletrébnico — Outlook.

PARA O CARGO NIVEL MEDIO/TECNICO:

LINGUA PORTUGUESA: Leitura e analise do texto: compreensdo e significado contextual das palavras e
expressfes do texto; interpretacdo do texto; géneros e tipologias textuais. Fonética e Fonologia: ortografia;
acentuacdo gréafica. Morfologia: as classes de palavras. Sintaxe: frase, oracéo, periodo; termos essenciais da
oracdo; termos integrantes da oracdo (objeto direto, indireto, complemento nominal); termos acessoérios da
oracéo. Conjunc¢des coordenativas (relacéo de sentido entre as conjuncdes e as oragfes do texto); conjungdes

subordinativas adverbiais (relagdo de sentido entre as conjuncdes e as oracdes do texto); concordancia verbal
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e nominal. Suplemento ou Apéndice: crase; pontuacao; fungées do QUE e do SE; figuras de linguagem; vicios

de linguagem.

MATEMATICA: Nameros: naturais, inteiros, racionais, irracionais, reais, complexos; Algebra: sequéncias,
conceitos, operacdes com expressdes algébricas; Equacdes e Inequacdes; Relagcbes e funcbes; Geometria:
elementos basicos, conceitos primitivos, representacdo geométrica no plano; Sistema de medidas: comprimento,
superficie, volume, capacidade, &ngulo, tempo, massa, peso, velocidade e temperatura; Estatisticas: nocdes
basicas, razdo, proporcao, interpretacédo e construcéo de tabelas e gréaficos; Matrizes; Progressao Aritmética /
Geomeétrica; Nocdes de probabilidade.

CONHECIMENTOS GERAIS: Nog6es gerais sobre a vida econémica, social, politica. Desenvolvimento urbano

brasileiro. Cultura e sociedade brasileira: artes, cinema, jornais, revistas, televisdo, masica e teatro.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS:

TECNICO CONTABIL: Lei n° 4.320/64 (normas gerais de Direito Financeiro para elaboracdo e controle dos
orcamentos e balancos); Lei n° 8.666/93 (e suas alteracdes) — Licitagbes; Lei n°® 101/2000 — Lei de
Responsabilidade Fiscal; Emendas Constitucionais n® 19, n° 20, 29 e n° 41 e 53; Conhecimentos basicos sobre
Contabilidade Comercial; Conhecimentos béasicos sobre Contabilidade Publica; Constituicdo Federal (Titulo VI —
Da Tributacdo e do Orcamento); Auditoria. Controle governamental. Controles externos. Controles internos.
Auditoria interna. Auditoria no Sistema de Controle Interno. Planejamento e Or¢gamento Publico: Conceito;

Instrumentos Basicos de Planejamento; Principios Or¢amentarios.

PARA O CARGO NIVEL SUPERIOR:

LINGUA PORTUGUESA: Leitura e analise do texto: compreenséo e significado contextual das palavras e
expressfes do texto; interpretacdo do texto; géneros e tipologias textuais. Fonética e Fonologia: ortografia;
acentuacgdo gréafica. Morfologia: as classes de palavras. Sintaxe: frase, oracéo, periodo; termos essenciais da
oracdo; termos integrantes da oracdo (objeto direto, indireto, complemento nominal); termos acessoérios da
oracdo. Conjuncgdes coordenativas (relacéo de sentido entre as conjuncdes e as ora¢cbes do texto); conjuncdes
subordinativas adverbiais (relagdo de sentido entre as conjuncdes e as ora¢des do texto); concordancia verbal
e nominal. Suplemento ou Apéndice: crase; pontuacado; funcdes do QUE e do SE; figuras de linguagem; vicios

de linguagem.

MATEMATICA: Numeros: naturais, inteiros, racionais, irracionais, reais, complexos; Algebra: sequéncias,
conceitos, operacdes com expressdes algébricas; Equacdes e Inequacdes; Relacbes e funcbes; Geometria:
elementos basicos, conceitos primitivos, representacdo geométrica no plano; Sistema de medidas: comprimento,
superficie, volume, capacidade, angulo, tempo, massa, peso, velocidade e temperatura; Estatisticas: nocdes
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basicas, razdo, proporc¢ao, interpretacdo e construcdo de tabelas e gréaficos; Matrizes; Progressao Aritmética /
Geomeétrica; Nocdes de probabilidade.

CONHECIMENTOS GERAIS: Nogoes gerais sobre a vida econdmica, social, politica. Desenvolvimento urbano

brasileiro. Cultura e sociedade brasileira: artes, cinema, jornais, revistas, televisdo, musica e teatro.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS:

ADVOGADO: Direito Administrativo. Direito Administrativo: conceito, fontes e principios. Agentes Publicos:
espécies e classificacdo; poderes, deveres e prerrogativas; cargo, emprego e funcao publicos; regime juridico
Unico: provimento, vacancia, remogao, redistribuicdo e substituicdo; direitos e vantagens; regime disciplinar;
responsabilidade civil, criminal e administrativa. Poderes administrativos: poder vinculado; poder discricionario;
poder hierarquico; poder disciplinar; poder regulamentar; poder de policia; uso e abuso de poder. Ato
Administrativo: conceito, requisitos, perfeicéo, validade, eficicia; atributos; extin¢cdo, desfazimento e sanatéria;
classificacdo, espécies e exteriorizacdo; vinculacdo e discricionariedade. Controle e responsabilizacdo da
administragcdo: controle administrativo; controle judicial; controle legislativo; responsabilidade civil do Estado.
Contrato de direito publico; Caracteristicas dos contratos administrativos; Rescisdo do contrato administrativo;
Modalidades de contratos administrativos; Contrato de gestédo; Convénio; Consércio administrativo. Licitagdo (Lei
n° 8.666/93 e suas posteriores modificacdes). Administracdo indireta. Entidades paraestatais e terceiro setor.
Orgaos Publicos. Servidores publicos. Processo administrativo. Responsabilidade extracontratual do Estado.
Bens publicos. Controle da Administracdo Publica. Improbidade Administrativa. Contrato Administrativo.
Contratos da administracdo: O contrato administrativo como espécie do género contrato; Distin¢cao entre contrato
administrativo. Improbidade Administrativa. Direito Constitucional. Controle de constitucionalidade: conceito;
sistemas de controle de constitucionalidade. Inconstitucionalidade: inconstitucionalidade por acdo e
inconstitucionalidade por omissdo. Sistema brasileiro de controle de constitucionalidade. Fundamentos
constitucionais dos direitos e deveres fundamentais: direitos e deveres individuais e coletivos; direito a vida, a
liberdade, a igualdade, a seguranca e a propriedade; direitos sociais; nacionalidade; cidadania e direitos politicos;
partidos politicos; garantias constitucionais individuais; garantias dos direitos coletivos, sociais e politicos;
remédios do Direito Constitucional. Poder Judiciario: disposicBes gerais; Supremo Tribunal Federal; Superior
Tribunal de Justica; Tribunais Regionais Federais e Juizes Federais; Tribunais e Juizes dos estados; funcdes
essenciais a justica. Defesa do Estado e das instituicdes democraticas: seguranca publica; organizacdo da
segurancga publica. Direito Penal. Principios constitucionais do Direito Penal. A lei penal no tempo. A lei penal no
espaco. Interpretagdo da lei penal. Infragdo penal: elementos, espécies. Sujeito ativo e sujeito passivo da infragao
penal. Tipicidade, ilicitude, culpabilidade, punibilidade. Excludentes de ilicitude e de culpabilidade. Erro de tipo;

erro de proibicdo. Imputabilidade penal. Concurso de pessoas. Concurso de crimes; concurso material e
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concurso formal. Aplicacdo da Pena: atenuantes e agravantes; causas especiais de aumento e diminui¢éo; forma
gualificada. Crimes contra a pessoa. Crimes contra o patriménio. Crimes contra a administracdo publica. Crimes
contra a fé publica. Crimes praticado por funcionario publico contra a administracdo em geral. Servidor publico
no Direito Penal. Direito Civil. Pessoa natural, pessoa juridica, personalidade, domicilio, residéncia, bens,
diferentes cargos de bens, fatos juridicos, prescricdo e decadéncia, negécios juridicos, posse: classificacao,
aquisicao, efeitos e perda.

SECRETARIO EXECUTIVO: Lei da Regulamentacio e Cédigo de Etica do Profissional de Secretariado
Executivo. Redacédo Oficial de acordo com o Manual de Redacdo da Presidéncia da Republica. Arquivista.
Técnicas secretariais. Organizacdo de viagens: Documentacdo e passagens; Reserva de hotéis. Eventos:
Tipologia de eventos. Cerimonial e Protocolo; Normas do cerimonial publico; Ordem geral de precedéncia.
Simbolos Nacionais. Planejamento, organizacao e controle dos servicos de secretaria. Administracdo do tempo.
Administracdo: Conceitos e fundamentos da Administracdo; Evolu¢cdo do pensamento da Administracao.
Abordagem Classica; Abordagem Humanistica; Abordagem Neocléssica; Abordagem Estruturalista; Abordagem
Comportamental Abordagem Sistémica Abordagem Contingencial; Novas abordagens da Administracdo; Gestao
de materiais e logistica; Técnicas administrativas; Organizacdo, Sistemas e Métodos; Gestdo Publica. Gestéo
pela Qualidade Total. Gestdo socioambiental: Etica; Responsabilidade social e ambiental. Marketing: Conceito
e fundamentos; Composto de Marketing; Marketing de servicos; Endomarketing. Gestdo de pessoas: Modelos
de Gestao; Processos; Lideranca; Motivag&o. Nocdes de Contabilidade. Nogdes de Licitagdo - Leis n.° 8.666/93
e n.° 10.520/2002.Processo administrativo: normas basicas no ambito da Administracdo Federal - Lei n°
9.784/1999. 17.Documentos Administrativos.

ANEXO Il
ATRIBUICOES DOS CARGOS

ASSISTENTE LEGISLATIVO: Executar tarefas administrativas auxiliares nas areas de protocolo, arquivo,
pessoal, material e patrimdnio, organizacéo e métodos, coleta, classificacao e registro de dados; realizar servigos
especificos de confec¢do de documentos e outras tarefas afins, necesséarias ao desempenho eficiente do
sistemas administrativo. Executar, nas diversas areas da Assembleia Legislativa, trabalhos de administragdo em
geral; Estudar e propor medidas destinadas a simplificacéo do trabalho e a reducdo de custos; Redigir minutas

de cartas, oficios, memorando e outros expedientes de rotina; Preencher formularios de controle administrativo,
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conferir documentos e assina-los quando devidamente autorizado; Manter contato interno e externo, visando
prestar e/ou obter informacdes de rotina; Levantar e compilar dados, classificar e registrar informacdes para
elaboracdo de relatérios técnicos ou administrativos; Auxiliar os profissionais especializados, nas diversas
unidades da Assembleia Legislativa; Receber e fiscalizar a entrega de material e equipamentos realizada no
almoxarifado, conferindo as especificacfes; Classificar o material recebido e determinar a guarda, arrumacéao e
condigBes de armazenamento, de acordo com as caracteristicas do material; Organizar os trabalhos
administrativos a seu cargo segundo normas e procedimentos estabelecidos, para assegurar o fluxo normal
desses trabalhos; Manter arquivos de documentos atualizados, segundo as técnicas e instrugdes vigentes;
Pesquisar dados, cadastros, certides e outras informagBes na rede (intranet e Internet) Operar sistemas
informatizados corporativos ou padronizados, tais como: editores de textos, planilhas, apresenta¢gfes em slides,
controle de processos e outros; Elaborar relatérios periédicos, fazendo as exposi¢des necessarias, para informar

sobre 0 andamento do servigo; Executar outras tarefas correlatas.;

AUXILIAR DE SERVICOS LEGISLATIVOS: Atender os chamados telefonicos dirigidos ao setor, transferindo
ligagdes e prestando informagdes que lhe forem solicitadas; Assegurar a manutengédo da ordem no Setor de
Recepcdo e Telefonia, inclusive proibindo a entrada de pessoas trajadas inadequadamente nas dependéncias
do Legislativo, de acordo com as normas internas vigentes, comunicando a direcdo da Casa e a Coordenadoria
de Servigos de Limpeza e Manutengéo do Prédio sobre danos ou prejuizos que porventura tenha conhecimento
em razdo das funcdes exercidas; Prestar informacdes as pessoas que procurarem quaisquer dos 6rgdos da
Cémara; Zelar para que se cumpra, no ambito do Setor de Recepc¢éo e Telefonia, a legislagéo vigente no tocante
a atendimento publico, bem como as normas pertinentes ao setor; Proibir a permanéncia no setor de pessoas
estranhas as funcdes ali desenvolvidas; Executar outros servi¢os que lhes forem determinados pelo responsavel
do setor, Diretor do Departamento Administrativo, Secretério-Diretor Geral ou Presidente, inclusive em outros

setores da Secretaria Administrativa.

SECRETARIO EXECUTIVO: Compete gerenciar todas as atividades das diretorias e zelar pelo patriménio da
Céamara Municipal, dar execugdo as atividades de dire¢do parlamentar, de diregdo administrativa, direcéo
financeira, direcdo legislativa, direcdo de comunicacdo, demandas relacionadas a expediente, recursos
humanos, cerimonial, protocolo e arquivamento, zeladoria, servicos gerais e demais atividades inerentes aos
trabalhos legislativos. O Secretario Executivo responsabilizar-se-a por todos os servigcos executivos da Camara

Municipal.

TECNICO CONTABIL: Executar trabalhos de natureza contabil, envolvendo: preparacdo de lancamentos de
diario, escrituracdo de livros auxiliares ou oficiais, contabilizacdo da folha de pagamento e recolhimentos
diversos, reconciliagdo de contas e conferéncia de documentos, elaboracdo de relatérios, quadros

demonstrativos ou balan¢o patrimonial. Preparar e compilar dados para a elaboracéo de relatérios contabeis
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comparativos, comentando as variagdes ocorridas nas contas patrimoniais e resultados. Operar, como usuario,

o sistema contabil computadorizado.

ADVOGADO: Compreende os cargos que se destinam a representar em juizo ou fora dele a parte de que é
mandatario, empresa, instituicdo ou pessoa, nas acdes em que estes forem autores, réus ou interessados,
acompanhando o andamento do processo, prestando assisténcia juridica, apresentando recursos em qualquer
instancia, com parecendo a audiéncia e outros atos, para defender direitos ou interesses. Participar de definicdo
de diretrizes, metodologia e estratégias de atuacéo, orientando nos aspectos juridicos que envolvam todas as
guestdes institucionais; Patrocinar as causas civeis, trabalhistas e outras; Elaborar pareceres, relatérios, peti¢des,
razBes, memoriais e outros dos trabalhos relacionados com as questdes de direito publico e privado, bem como
os relativos a assuntos juridicos de pessoal; Elaborar e redigir relatérios, pareceres e outros documentos em sua
area de atuacdo; Acompanhar a execucdo dos servi¢os, verificando e analisando documentos e preenchendo
fichas técnicas; Levantar, sistematizar, cadastrar informac¢Bes técnicas em sua area de atuagdo, montando
qguadros, tabelas, graficos, mapas ou planos, visando a anélise dos mesmos; Prestar assessoria em assuntos da
area juridica; Manter relacionamento cortés e cooperativo com todos os companheiros de seu local de trabalho e
com o publico em geral.



