PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO JOSE DO RIO PRETO

ESTADO DE SAO PAULO

EDITAL NORMATIVO DO CONCURSO PUBLICO N°02/2015
AGENTE ADMINISTRATIVO

A PREFEITURA DO MUNICIPIO DE SAO JOSE DO RIO PRETO, por meio da Secretaria Municipal de
Administracao, no uso de suas atribuicdes legais, em cumprimento ao que determina o artigo 37, inciso Il, da
Constituicdo Federal e demais legislacdes pertinentes, FAZ SABER que realizara Concurso Publico, regido
pelo presente Edital para provimento 125 (cento e vinte e cinco) vagas para cargos efetivos descriminados no

Capitulo 2 — DOS CARGOS. O presente Concurso reger-se-a pelas normas estabelecidas neste Edital.

DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1. A organizacao e realizagdo do Concurso estdo sob a responsabilidade da Fundacéo para o Vestibular da
Universidade Estadual Paulista “Julio de Mesquita Filho”, Fundagao Vunesp.

1.2. O acompanhamento do Concurso Publico esta sob responsabilidade da Comisséo, designada através da
Portaria n°. 25.926 de 02 de junho de 2015.

1.3. Os candidatos aprovados, dentro do nimero de vagas estabelecidas neste Edital, serdo investidos sob o
Regime juridico da Lei Complementar n° 05, de 28 de dezembro de 1990 (Estatuto dos Servidores Publicos
Municipais) e alteracdes posteriores e submetidos ao regime préprio de Previdéncia Social.

1.4. O Concurso tera prazo de validade de 1 (um) ano, podendo ser prorrogado por igual periodo, uma Unica
vez, a critério da Administracdo Municipal, a contar da data de publicacdo de sua homologacéo.

1.5. O presente Concurso tem a finalidade de prover cargos vagos e os que vagarem ou forem criados no
periodo de validade do Concurso e eventual prorrogacao.

1.6. A jornada semanal de trabalho para cada cargo é a prevista no quadro 01 do subitem 2.1. e os horarios de
trabalho serdo definidos a critério da Prefeitura Municipal, em funcdo da natureza do cargo, atividades,
plantdes, escalas, atendendo as necessidades da Administracdo e o interesse publico.

1.7. As provas serdo realizadas no municipio de S&o José do Rio Preto, estado de S&o Paulo, exceto no caso
de indisponibilidade de locais suficientes e/ou adequados, situacdo que ocasionara a realizagdo em outras
localidades.

1.8. A Prefeitura e a Fundacdo VUNESP ndo se responsabilizam por despesa de deslocamento, de estadia

e/ou de alimentacdo para a prestacdo das provas.

DOS CARGOS
2.1. O quadro 01 estabelece as informacg8es sobre os cargos, o numero total de vagas oferecidas,nimero de
vagas (ampla concorréncia), vagas reservadas para pessoas com deficiéncia, a jornada semanal de trabalho,

0S vencimentos e 0s requisitos para o ingresso e exercicio das atividades.
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QUADRO 01

Ensino médio completo,
125 119 06 40h R$ 1.839,04 reconhecido por érgéo
competente.

Agente
Administrativo

2.2. Os vencimentos correspondem a data de publicacdo deste Edital e estao limitados ao teto constitucional.

2.3. As atribui¢cBes do cargo estdo descritas no Anexo | do presente Edital.

3.1. S&o requisitos para a investidura nos cargos, que serao averiguados para a posse:

3.1.1. ser aprovado neste Concurso Publico;

3.1.2. ser brasileiro, nato ou naturalizado, ou, no caso de estrangeiro, gozar das prerrogativas previstas no
artigo 12 da Constituicdo Federal e demais disposicdes legais;

3.1.3. estar em pleno gozo dos direitos civis e politicos;

3.1.4. estar em dia com as obrigacfes eleitorais e militares (para os candidatos do sexo masculino);

3.1.5. possuir e comprovar 0s requisitos exigidos para o exercicio do cargo, elencados no quadro 01 do
Capitulo 2 deste edital.

3.1.6. ter idade minima de 18 (dezoito) anos e inferior a 70 (setenta) anos, na data da posse;

3.1.7. Ser considerado apto fisica e mentalmente para o exercicio das atribuicées do cargo publico (Anexo ),
conforme exame médico admissional;

3.1.8. ndo ter sido demitido do servi¢o publico Federal, Estadual ou Municipal, em consequéncia de processo
administrativo (por justa causa ou a bem do servico publico);

3.1.9. ndo registrar antecedentes criminais, no ambito Estadual e Federal no local onde o candidato reside, nos

ultimos 5 (cinco) anos.

4.1. A inscricdo do candidato implicara o conhecimento das presentes instrugfes e a tacita aceitacdo das
condi¢des do Concurso, tais como se acham estabelecidas no Edital e nas normas legais pertinentes, bem como
em eventuais aditamentos e instru¢des especificas para a realizacdo do Concurso, acerca das quais ndo podera
alegar desconhecimento.

4.2. Objetivando evitar 6nus desnecessario, o candidato devera orientar-se no sentido de recolher o valor da

taxa de inscricdo somente ap6s tomar conhecimento de todos os requisitos exigidos para o Concurso.
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4.3. As inscricbes deverdo ser realizadas somente pela INTERNET, no site da Fundacdo VUNESP
(www.vunesp.com.br), no periodo compreendido entre as 10 horas de 01 de julho de 2015 até as 16 horas
de 31 de julho de 2015.

4.4, O valor da taxa de inscri¢cao para participar do Concurso Publico é o estabelecido no quadro adiante:
CARGO VALOR DA TAXA DE INSCRICAO

Agente Administrativo R$ 63,10

4.5. Para inscrever-se, o candidato devera:

a) acessar o site www.vunesp.com.br;

b) localizar no site o link correlato ao Concurso Publico;
c) ler naintegra o respectivo Edital de Abertura de Inscri¢oes;
d) preencher, total e corretamente, a ficha de inscri¢éo;
e) imprimir o boleto bancario;
f) efetuar o correspondente pagamento da taxa de inscricdo conforme o valor indicado no item 4.4. deste
Capitulo até o ultimo dia do periodo das inscri¢gdes;
4.6. Apo6s a conclusdo do preenchimento da ficha de inscricdo, o boleto bancario devera ser impresso para

pagamento em qualquer banco do sistema de compensagéo bancaria.

4.6.1. O pagamento do valor da inscricdo podera ser efetuado em dinheiro ou cheque em qualquer agéncia
bancaria.

4.6.1.1. O pagamento por meio de cheque somente serd considerado quitado apds a respectiva compensacao.

4.6.1.2. Em caso de devolucdo do cheque, qualquer que seja o motivo, considerar-se-a automaticamente sem

efeito a inscri¢éo.

4.7. A inscricdo somente sera efetivada apds o correspondente pagamento do valor da inscricdo no periodo

citado no item 4.3.

4.8. O candidato inscrito ndo devera enviar cépia do documento de identidade a Prefeitura Municipal de S&o

José do Rio Preto ou a Fundacao VUNESP (exceto os candidatos com deficiéncia).

4.9. As informacgfes prestadas na ficha de inscricdo seré@o de inteira responsabilidade do candidato, reservando
a Prefeitura Municipal de Sdo José do Rio Preto e/ou a Fundagdo VUNESP o direito de excluir do Concurso
Publico aquele que nao preencher o respectivo documento de forma completa e correta, bem como fornecer

dados inveridicos ou falsos.

4.10. O ndo cumprimento das exigéncias estabelecidas neste Edital, no prazo, modo e forma estabelecidos

importara o indeferimento do pedido de inscrigao.

4.11. A Fundagcdo VUNESP e a Prefeitura Municipal de S&o José do Rio Preto ndo se responsabilizam por
solicitagdo da taxa de inscricdo, ndo recebida por motivo de ordem técnica dos computadores, falhas de
comunicacao, congestionamento das linhas de comunicagdo, bem como outros fatores de ordem técnica que

impossibilitem a transferéncia de dados.
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4.12. Nao serdo aceitos pagamentos por depdsito em caixa eletrdnico, depdsito em conta corrente, DOC,
ordem de pagamento, pelos Correios, fac-simile (fax), condicional e extemporanea ou por qualquer outro meio
gue ndo o especificado neste Edital.

4.13. A devolucédo da importancia paga somente ocorrerd se o Concurso ndo se realizar. A responsabilidade

pela devolucéo recaira sobre a Fundacdo VUNESP.

4.14. O candidato com deficiéncia que necessitar de condicdo especial para realizacdo das provas devera

informar tal fato no ato da inscri¢cdo, obedecendo ao disposto no Capitulo 5 deste Edital.

4.15. O candidato nao deficiente que necessitar de condicdo especial para realizacdo das provas devera
solicita-la, sob pena de precluséo, até o término do prazo das inscrigdes, a Fundacao VUNESP, por meio de
Sedex ou Aviso de Recebimento (AR), encaminhados & Rua Dona Germaine Burchard, 515, Agua
Branca/Perdizes, Sao Paulo - SP, CEP 05002-062, fazendo constar na parte externa do envelope a referéncia
“Solicitagdo - Concurso Prefeitura Municipal de Sao José do Rio Preto - Edital n° 02/2015 — Agente

Administrativo”.

4.15.1. O candidato devera encaminhar, junto a sua solicitacdo de condi¢do especial para realizacdo da prova,
copia do documento de identidade e o Laudo Médico original atualizado ou sua cOpia autenticada, que

justifigue o atendimento especial solicitado, sob pena de indeferimento do requerimento.

4.15.2. O atendimento as condi¢des solicitadas ficara sujeito a andlise da viabilidade e da razoabilidade do
pedido.

4.16. A candidata lactante que necessitar amamentar durante a realizagdo da prova objetiva, podera fazé-lo
em sala reservada para tanto, desde que o requeira, observando os procedimentos constantes a seguir:

4.16.1. devera encaminhar sua solicitagdo, até o término do periodo das inscri¢cdes, por SEDEX ou Aviso de
Recebimento (AR) para a Fundacdo VUNESP, situada a Rua Dona Germaine Burchard, 515 — Agua
Branca/Perdizes, CEP 05002-062 — Sdo Paulo/SP, indicando no envelope “Ref. Condigdo para Amamentacao
— Concurso Publico da Prefeitura Municipal de S&o José do Rio Preto — SIGLA PMRP 1502”.

4.17. A pesquisa para acompanhar a situacdo da inscricdo poderd ser feita no site da Fundacao VUNESP

(www.vunesp.com.br), na pagina do Concurso Publico, apds 5 (cinco) dias Uteis contados do encerramento do

periodo de inscri¢oes.

4.17.1. Caso seja detectada falha ou qualquer irregularidade, o candidato devera entrar em contato com o
Disque VUNESP da Fundacdo VUNESP, pelo telefone (0XX11) 3874-6300, de segunda-feira a sdbado, em

dias Uteis, das 8 horas as 20 horas, horério de Brasilia, para verificar o ocorrido.

4.17.2. Caso nédo seja identificado antes da realizagdo da prova objetiva o motivo do nhome do candidato ndo
constar no Edital de Convocagéo, o candidato podera participar do Concurso mediante o devido preenchimento
e assinatura, de formulario especifico (inclusdo condicional), desde que proceda a entrega do original do

comprovante de pagamento da taxa de inscricao, efetuado nos moldes previstos neste Edital.

4.17.2.1. A inclusédo de que trata o subitem anterior sera realizada de forma condicional, sujeita a posterior

verificacdo da regularidade da referida inscricao.
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4.17.2.2. Constatada eventual irregularidade da inscrigdo, a inclusdo do candidato sera automaticamente
cancelada, sem direito a reclamagéo, independentemente de qualquer formalidade, considerados nulos todos

os atos dela decorrentes.

DA INSCRICAO DO CANDIDATO COM DEFICIENCIA
5.1. Ante o0 que dispbe o Decreto Federal n° 3.298/1999, artigo 4°, incisos | a IV, a reserva de vagas para
candidatos com deficiéncia prevista no inciso VIl do artigo 37 da Constituicdo Federal dar-se-4 como

demonstra o quadro 01 constante do item 2.1 deste Edital.

5.1.1. Ndo havendo candidato com deficiéncia aprovado, as vagas ficardo liberadas para os demais

candidatos.

5.1.2. Considera-se candidato com deficiéncia aquele que se enquadra na definicdo do artigo 1° da Convencao
sobre os Direitos da Pessoa com Deficiéncia da Organizagdo das Nagdes Unidas do Decreto n° 3.298/1999 e
suas altera¢gfes e na Sumula 377 do Superior Tribunal de Justica - STJ.

5.1.3. Quando da aplicacdo do percentual de que trata o item 5.1 deste Edital resultar fracdes, essas serao
arredondadas para o nimero subsequente quando forem maiores ou iguais a 0,5 (cinco décimos).

5.1.4. O candidato que se declarar pessoa com deficiéncia concorrerd em igualdade de condi¢des com os
demais candidatos.

5.1.5. O candidato, antes de se inscrever, devera verificar se as atribuicbes do cargo pretendido séo

compativeis com sua deficiéncia.

5.2. Para concorrer as vagas reservadas para pessoas com deficiéncia, o candidato devera, no ato da
inscricdo, declarar ser pessoa com deficiéncia, especificar a deficiéncia e indicar que deseja concorrer as

referidas vagas.

5.3. O candidato deverd encaminhar os documentos listados a seguir, durante o periodo de inscri¢cdes, por
SEDEX ou Aviso de Recebimento (AR), a Fundagdo VUNESP, situada na Rua Dona Germaine Burchard, 515,
Agua Branca/Perdizes, S&o Paulo - SP, CEP 05002-062, indicando na parte externa do envelope a referéncia
“Laudo Médico - Concurso da Prefeitura Municipal de Sdo José do Rio Preto — Agente Administrativo*:

a) laudo médico (cdpia autenticada), emitido nos ultimos 90 (noventa) dias, atestando a espécie e o grau ou
nivel da deficiéncia, com expressa referéncia ao cédigo correspondente da Classificacdo Internacional de
Doencas (CID-10), inclusive para assegurar previsdo de adaptacdo da(s) sua(s) prova(s), informando também
0 seu documento de identidade, bem como constando a assinatura do médico responsavel pela emisséo do
laudo e o carimbo indicando o nimero do CRM e a especialidade médica;

b) solicitacao, por escrito, de elaboragdo de prova especial em braile, ou ampliada, ou leitura, se necessario,
em caso de deficiente visual,

c) solicitacdo, por escrito, de atendimento de Intérprete de Lingua Brasileira de Sinais, se necessario, em
caso de deficiente auditivo;

d) declaracéo, por escrito, da necessidade de utilizacdo ou ndo de aparelho de audicdo no dia da(s) prova(s),
no caso de deficiente auditivo;

e) solicitagdo, por escrito, de tempo adicional para realizagdo da(s) prova(s), se necessario, com justificativa
acompanhada de parecer emitido por especialista da area da deficiéncia;

f) solicitacdo, por escrito, de atendimento especial durante a realizacdo da(s) prova(s), se necessario.
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5.3.1. Aos deficientes visuais (cegos) que solicitarem, sera oferecida prova especial em braile.

5.3.1.1. Os referidos candidatos deverdo levar para esse fim, no dia da aplicacdo das provas, reglete e puncéo,

podendo utilizar-se de soroban.

5.3.2. Os candidatos com deficiéncia visual (baixa visdo) que solicitarem prova especial ampliada terdo os seus

cadernos de provas diagramados em fonte Arial, tamanho da fonte 24.

5.3.3. Aos candidatos com deficiéncia visual (cegos ou baixa visdo) que solicitarem prova especial por meio de
utilizacdo de software leitor de tela, sera oferecido equipamento (computador/notebook) com software NVDA

para uso durante a realiza¢do de sua prova.
5.4. O atendimento as condi¢8es solicitadas ficara sujeito a analise de viabilidade e razoabilidade do pedido.

5.5. Os candidatos que, dentro do periodo das inscrigfes, ndo atenderem aos dispositivos do item 5.3, ndo
serdo considerados como pessoas com deficiéncia, seja qual for o motivo alegado, bem como néo terdo as

condi¢des especiais atendidas.

5.6. O laudo médico (cépia autenticada) terd validade somente para este Concurso Publico e ndo sera

devolvido, assim como nao sera fornecida cépia dessa documentacgéo.

5.6.1. O candidato devera manter consigo o original do laudo médico para apresentacdo no momento da

pericia médica, se habilitado em todas as fases do Concurso.

5.7. Os candidatos constantes da lista especial (candidatos com deficiéncia) serdo convocados pela Prefeitura
de S&o José do Rio Preto, quando da posse, para exame médico admissional, com finalidade de avaliagdo da
compatibilidade entre as atribuicdes da funcéo e a deficiéncia declarada, sendo sua posse indeferida, caso o
candidato apresente deficiéncia considerada incompativel com as atribui¢cdes do cargo.

5.8. As pessoas com deficiéncia participardo do Concurso Publico em igualdade de condigdes com os demais
candidatos no que se refere a contetdo, avaliagdo, duracdo, data, horério e local de realizacdo das provas.

5.9. Seré&o publicadas duas listagens:

5.9.1. lista especial em ordem classificatoria ;

5.9.2. lista geral em ordem classificatdria com todos os aprovados.

5.10. Os candidatos com deficiéncia deverdo submeter-se, quando convocados, a exame médico a ser
realizado pela Fundagdo VUNESP ou por sua ordem, que tera decisdo terminativa sobre a qualificagdo do
candidato como deficiente ou ndo, e o grau de deficiéncia capacitante para o exercicio do cargo, observada a
legislacdo aplicavel a matéria.

5.11. Havendo parecer médico oficial contrario & condi¢éo de deficiente, o nome do candidato ser4 excluido da
listagem correspondente.

5.12. O laudo médico sera proferido no prazo de 5 (cinco) dias contados da data do respectivo exame médico.
5.13. Quando a pericia concluir pela inaptiddo do candidato, constituir-se-a, no prazo de 5 (cinco) dias, junta
médica para nova inspecéo, da qual podera participar profissional indicado pelo candidato.

5.14. A indicacdo do profissional pelo interessado devera ser feita no prazo de 5 (cinco) dias, contados da
ciéncia do laudo referido no item 5.13.

5.15. A junta médica devera apresentar conclusdo no prazo de 5 (cinco) dias, contados da realizacdo do

exame médico e ndo cabera qualquer recurso da deciséo proferida pela Junta Médica.
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5.16. O candidato que for julgado inapto para o exercicio do cargo, em razdo da deficiéncia incompatibilizar-se
com o exercicio das atividades préprias do cargo, sera desclassificado do Concurso Publico.

5.17. A nao observancia pelo candidato de qualquer das disposicGes deste Capitulo implicard a perda do
direito a ser contratado para as vagas reservadas a deficientes.

5.18. O laudo médico apresentado tera validade somente para este Concurso Publico e ndo sera devolvido.
5.19. Apés o ingresso do candidato com deficiéncia, esta ndo poderd ser apresentada como motivo para

justificar a concesséao de readaptacéo de funcao, bem como para a aposentadoria por invalidez.

DA FASE DO CONCURSO PUBLICO

6.1. O Concurso Publico ser4 composto de uma Unica fase, prova objetiva.

DA PROVA OBJETIVA

7.1. A prova objetiva visa avaliar habilidades e conhecimentos tedricos necessarios ao desempenho pleno das

atribuicbes do cargo (Anexo 1), tem carater classificatério e eliminatério e sera composta de 50 (cinquenta)

guestdes de multipla escolha, com 05 (cinco) alternativas cada uma, conforme informagdes do Quadro 02.
QUADRO 02

CARGO CONTEUDO N° DE QUESTOES

Conhecimentos Gerais

Lingua Portuguesa 15
o ] Matemética - Raciocinio Logico 10

Agente Administrativo -
NocoOes de Informética 10

Conhecimentos Especificos

Conhecimentos Especificos 15

7.2. A prova objetiva versard sobre o conteldo programético que é parte integrante deste Edital (Anexo Il) e

terd duracdo de 3h (trés horas).

DA APLICACAO DA PROVA OBJETIVA
8.1. A prova sera realizada na cidade de Sao José do Rio Preto.

8.1.1. Caso haja impossibilidade de aplicacdo das provas na cidade de Sdo José do Rio Preto, a Fundagéao

VUNESP podera aplica-las em municipios vizinhos.

8.2. A confirmacéo da data prevista e as informacg8es sobre local e horario das provas sera divulgado com

antecedéncia minima de 10 (dez) dias, por meio de publicacdo no Diario Oficial do Municipio e nos sitios

eletrbnicos da Prefeitura de S&o José do Rio Preto (www.riopreto.sp.gov.br) e da Fundacdo VUNESP

(www.vunesp.com.br), ndo podendo o candidato alegar qualquer espécie de desconhecimento ou justificar sua

auséncia ou atraso.

8.2.1. Eventualmente, se, por qualquer que seja 0 motivo, 0 nhome do candidato ndo constar no Edital de
Convocacédo para a prova objetiva, esse devera entrar em contato com a Fundacdo VUNESP, por meio do
telefone (0xx11) 3874-6300, de segunda-feira a sabado, em dias Uteis, das 8 horas as 20 horas, horério de

Brasilia, para verificar o ocorrido.
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8.3. Em 13 de setembro de 2015, no periodo da tarde, esta prevista aplicacdo da prova objetiva, podendo ser
modificada com aviso prévio comunicado no Diario Oficial do Municipio, ficando o candidato obrigado a realizar
a prova na nova data.

8.4. O candidato devera comparecer ao local da prova com, no minimo, 1 (uma) hora de antecedéncia do
horario estabelecido para o seu inicio, ndo sendo admitidos retardatarios, sob pretexto algum, apés o

fechamento dos portdes.

8.4.1. Ndo havera segunda chamada ou repeticdo de prova, seja qual for o motivo alegado para justificar o
atraso ou a auséncia do candidato.

8.4.2. O candidato ao ingressar no local de realiza¢do das provas, devera manter qualquer aparelho eletrdnico
desligado que esteja sob sua posse, ainda que os sinais de alarme estejam nos modos de vibracdo e

silencioso.

8.4.2.1. Recomenda-se ao candidato, no dia da realizacdo da prova, levar somente o documento de
identidade, caneta transparente de tinta azul ou preta e ndo devera levar maquinas calculadoras, pagers,
telefones celulares, tablets, relégios digitais, gravadores, méquinas fotograficas, ou quaisquer aparelhos
eletrbnicos, ainda, boné, gorro, chapéu, Oculos de sol e/ou outros materiais ndo classificados como

estritamente necessarios a realizagdo da prova, sob pena de exclusdo no Concurso.

8.5. Sera admitido no local da prova apenas o candidato que estiver trajado de forma compativel e munido de
caneta esferografica de material transparente, com tinta de cor azul preferencialmente ou preta, e um dos
seguintes documentos de identificacdo, no original ou xerox autenticada, com foto que permita sua
identificacao, expedido por 6rgéo oficial:

a) Cédula de identidade (RG);

b) Carteira de Identidade expedida pelas Forcas Armadas ou pelas Policias Militares ou pelos Corpos de
Bombeiros Militares;

c) Carteira Nacional de Habilitagdo expedida nos termos da Lei Federal n® 9.503/1997;

d) Passaporte;

e) Carteira de Orgdo ou Conselho de Classe;

f) Carteira de Trabalho e Previdéncia Social (CTPS);

g) Certificado Militar;

h) Comprovante de inscricdo, no caso de o nome ndo constar do local da prova objetiva, no Edital de
Convocagdo, publicado no Diario Oficial do Municipio e divulgado no site da Fundacdo VUNESP

(www.vunesp.com.br), na respectiva pagina do Concurso.

8.5.1. N&o seréo aceitos, para efeito de identificacdo, documentos sem foto, tais como Boletim de Ocorréncia,
Protocolos de requisicdo de documentos, Certiddo de Nascimento ou Casamento, Titulo Eleitoral, Carteira
Nacional de Habilitacdo emitida anteriormente a Lei n°® 9.503/1997, Carteira de Estudante, Crachas, dentre

outros.

8.6. A Fundacao VUNESP podera fornecer, antes do inicio da(s) prova(s), embalagem plastica, para o
acondicionamento obrigatério dos objetos pessoais eletrdnicos desligados, que serdo lacrados, e somente
podera ser aberta no final da aplicacéo e fora do local de prova.

8.6.1. A embalagem plastica devera permanecer durante todo o processo debaixo da carteira.
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8.6.2. Pertences pessoais dos candidatos como bolsas, sacolas, bonés, chapéus, gorros ou similares, 6culos
escuros e protetores auriculares serdo acomodados em local a ser indicado pelos fiscais de sala, onde dever&o

permanecer até o término da prova.

8.6.3. O candidato que for flagrado portando e/ou utilizando qualquer tipo de aparelho de comunicacdo nas
dependéncias do local onde estiver realizando a prova, sera convidado a retirar-se do recinto e sera eliminado

do Concurso.

8.7. O candidato ndo podera ausentar-se da sala durante a aplicacdo da prova sem o acompanhamento de um

fiscal e, tampouco, levar consigo qualquer um dos materiais fornecidos.

8.8. A candidata lactante que necessitar amamentar durante a realizagdo das provas, podera fazé-lo em sala
reservada, desde que o requeira a Fundagdo VUNESP com 24 (vinte e quatro) horas de antecedéncia da

aplicagdo da prova conforme previsto no Capitulo 4.16.

8.8.1. Em caso de necessidade de amamentacdo durante a prova, e tdo somente nesse caso, a candidata
deverd levar um acompanhante maior de idade, devidamente comprovado, que ficara em lugar reservado para

tal finalidade e ser& responsavel pela crianga.

8.8.2. No momento da amamentacdo, a candidata sera acompanhada por uma fiscal, sem o material de

aplicacdo das provas e sem o acompanhante.
8.8.3. Ndo haverd compensacao do tempo de amamenta¢éo na duragcdo da prova da candidata.

8.8.4. Excetuada esta situacdo, ndo sera permitida a permanéncia de qualquer acompanhante, inclusive de

menor de idade nas dependéncias do local de realizacdo de prova.

8.9. Nao sera permitida a interferéncia e a participacao de outras pessoas, durante a realizacdo das provas,
salvo em caso de candidato que tenha solicitado condi¢édo especial para esse fim, de acordo com o Capitulo 5
deste Edital, ocasido em que o candidato sera acompanhado por um fiscal da Fundacdo VUNESP,

devidamente treinado.

8.10. Nao havera prorrogacéo do tempo previsto para a aplicacdo das provas em virtude de afastamento, por

gualguer motivo, de candidato da sala de provas.

8.11. Os responsaveis pela aplicagdo das provas ndo emitirdo esclarecimentos a respeito das questdes
formuladas, da inteligéncia (do entendimento) de seu enunciado ou da forma de respondé-las.

8.12. No inicio da prova podera ser colhida a impresséao digital do candidato, sendo que na impossibilidade de
o candidato realizar o procedimento, devera registrar sua assinatura, em campo predeterminado, por 3 (trés)
vezes.

8.12.1. O horario de inicio da prova sera definido em cada sala de aplicacdo, apos os devidos esclarecimentos
quanto a realizagdo da prova.

8.12.2. Haverd, em cada sala de prova, cartaz/marcador de tempo para que os candidatos possam

acompanhar o tempo da prova.

8.13. A Fundacao VUNESP, podera , no transcorrer da aplicacdo das provas utilizar detector de metal em
ambientes do local de aplicacdo, caso,o0 candidato estiver portando qualquer tipo de aparelho eletrénico e for

verificado a existéncia pelo detector de metal, sera sumariamente excluido do Concurso.
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8.14. No ato da realizacdo da prova objetiva serdo entregues ao candidato:

a) a folha de respostas personalizada (contendo todos os dados cadastrais do candidato);

b) o caderno de questdes.

8.14.1. N&do sera permitida a substituicdo da folha de respostas personalizada por erro do candidato.

8.14.2. Sdo de responsabilidade do candidato, inclusive no que diz respeito aos seus dados pessoais, a

verificagé@o e a conferéncia do material entregue pela Funda¢do VUNESP.

8.15. O preenchimento da folha de respostas personalizada, que sera o Unico documento valido para a
correcdo das provas, serd de inteira responsabilidade do candidato que devera proceder em conformidade com

as instrugdes fornecidas no momento da realizacdo da prova.

8.15.1. A folha de respostas personalizada devera ser entregue ao final da prova, juntamente com o caderno
de questdes, ao fiscal de sala, com a assinatura do candidato no campo préprio e com a transcricdo das

respostas com caneta esferografica em material transparente, com tinta de cor azul ou preta.

8.15.2. Ndo serdo computadas questdes ndo respondidas nem questfes que contenham, ainda que legivel,

emenda ou rasura, assim como questdes com mais de uma resposta, mesmo que uma delas esteja correta.

8.15.3. Ndo podera ser feita nenhuma marca fora do campo reservado as respostas ou a assinatura, pois

gualquer marca podera ser lida pelas leitoras 6pticas, prejudicando o desempenho do candidato.

8.16. O candidato somente podera retirar-se do local de aplicacdo da prova depois de decorrido o prazo de
75% (setenta e cinco por cento) do tempo de sua duracéo, ndo podendo levar o caderno de questdes e a folha
de respostas, podendo levar apenas o0 rascunho de gabarito, localizado em sua carteira para futura

conferéncia.

8.16.1. Deverdo permanecer em cada uma das salas de prova os 3 (trés) ultimos candidatos, até que o Ultimo

deles entregue sua prova, assinando termo respectivo.

8.17. Apo6s o término do prazo previsto para a duragdo da prova, ndo sera concedido tempo adicional para o

candidato continuar respondendo questédo ou procedendo a transcri¢cdo para a folha de respostas.

8.18. O candidato que, eventualmente, necessitar alterar ou corrigir algum dado cadastral, devera efetuar a
correcdo em formulario especifico fornecido pela Fundacdo VUNESP, datar e assinar, e entregar ao fiscal da

sala no dia da aplicacdo da prova objetiva.

8.19. Um exemplar, em branco do caderno de questBes estard disponivel no site da Fundacdo VUNESP

(www.vunesp.com.br), no link “prova” na respectiva pagina do Concurso, a partir das 14 horas do 1° dia util

subsequente a aplicacdo da prova.

8.19.1. O gabarito estara disponivel no site da Funda¢gdo VUNESP (www.vunesp.com.br), a partir da data da

publicacéo no Diario Oficial do Municipio, no link “gabarito” na respectiva pagina do Concurso.

8.20. A Fundacé@o VUNESP e a Prefeitura do Municipio de S&o José do Rio Preto ndo se responsabilizardo por

danos, perda ou extravio de documentos e/ou objetos ocorridos no prédio de realizacdo da prova.

8.21. O candidato que queira fazer alguma reclamacao ou sugestao devera procurar a sala de coordenagéo no

local em que estiver prestando a prova.
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8.22. Quando, apds a prova, for constatado, por meio eletrbnico, estatistica, visual ou grafolégico, ter o

candidato utilizado de processos ilicitos para sua realizacéo, sua prova serd anulada e, em consequéncia, sera

eliminado do Concurso.

8.23. Mativardo a eliminacdo do candidato, sem prejuizo das san¢@es penais cabiveis, a burla ou a tentativa de

burla a quaisquer das normas definidas neste Edital ou a outras relativas ao Concurso, aos comunicados, as

instrucdes ao candidato ou as instru¢cdes constantes da prova.

8.24. Sera excluido do Concurso o candidato que, além das demais hipéteses previstas neste Edital:

a)
b)
c)
d)
e)

f)

apresentar-se apo6s o horario estabelecido para a realizacao das provas;

apresentar-se a prova em outro local que nao seja o previsto no Edital de Convocacéo;
ndo comparecer a prova, seja qual for o motivo alegado;

nédo apresentar documento de identificacdo conforme previsto neste Edital;
ausentar-se da sala de realizacdo da prova sem o acompanhamento de um fiscal;

retirar-se do local de realizagdo da prova antes de decorrido 75% do tempo estabelecido para a sua

duracéo;

)

for surpreendido, pelo detector de metais, portando celular ou outro equipamento que permita comunicagéo

mesmo desligado durante a realizacdo da prova, em comunicacdo com outras pessoas, bem como utilizando

livro, anotacao, impressos ndo permitidos ou maquina calculadora;

h)

estiver portando qualquer tipo de equipamento eletrénico de comunicagdo ligado ou fazendo uso de

quaisquer destes no prédio de realizacéo da prova;

i)
)
k)
1)
m)
n)

0)

estiver fazendo uso de 6culos de sol, boné, gorro ou chapéu;

lancar m&o de meios ilicitos para execuc¢ao de prova;

ndo devolver integralmente o material solicitado ao final da prova,;

ausentar-se da sala de provas levando material sem autorizacao;

estiver portando arma branca ou de fogo, ainda que possua o respectivo porte;
perturbar, de qualquer modo, a ordem dos trabalhos;

agir com incorrecdo ou descortesia para com qualquer membro da equipe encarregada pela aplicacéo das

provas.

DO JULGAMENTO DA PROVA OBJETIVA

9.1. A prova objetiva, de carater eliminatério e classificatério, sera avaliada na escala de 0 (zero) a 100 (cem)

pontos.

9.2. A nota da prova objetiva sera obtida pela seguinte férmula:

NP = Na x 100

Nq

Onde:

NP = nota da prova

Na = nimero de acertos

Ng = nimero de questdes
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9.3. Sera considerado habilitado na prova objetiva: o candidato que obtiver nota igual ou superior a 50%
(cinquenta por cento) de acertos do total da prova e ndo zerar em nenhuma das disciplinas.

9.4. Os candidatos habilitados na prova objetiva serdo classificados, por cargo, em duas listas, em ordem
decrescente da nota da prova, sendo uma lista geral (para todos os candidatos) e outra especial (para os

candidatos com deficiéncia).

DA PONTUACAO FINAL
10.1. A pontuacéo final sera a nota obtida na prova objetiva.
. DOS CRITERIOS DE DESEMPATE E DA CLASSIFICACAO FINAL

11.1. Em caso de igualdade da pontuagéo final, serdo aplicados, sucessivamente, 0s seguintes critérios de

desempate:

a) com idade igual ou superior a 60 (sessenta) anos no término das inscri¢cdes, nos termos da Lei Federal n°

10.741/2003, entre si e frente aos demais, sendo que sera dada preferéncia ao de idade mais elevada;
b) obtiver maior nimero de acertos na disciplina de Lingua Portuguesa;
c) obtiver maior nimero de acertos na disciplina de Conhecimentos Especificos;
d) obtiver maior nimero de acertos na disciplina de Noc¢6es de Informética;
e) obtiver maior nimero de acertos na disciplina de Matemética e Raciocinio Légico;
f) mais idoso entre os candidatos com idade inferior a 60 (sessenta) anos no término das inscrigdes;

g) ter o candidato, comprovadamente, sido jurado , nos termos do disposto no artigo 440 do Cdédigo de
Processo Penal (Decreto-Lei n® 3.689, de 3 de outubro de 1941) introduzido pela Lei n® 11.689, de 9 de
junho de 2008.

h) Persistindo, ainda, o empate, podera haver sorteio na presenca dos candidatos envolvidos.

11.1.1. O candidato para fazer jus ao previsto na letra “g” — subitem 11.1 deste edital devera comprovar ter
exercido efetivamente a funcdo de jurado no periodo entre a data da publicacéo da referida Lei, em 09/06/2008
e a data de término das inscri¢oes.

11.1.2. O documento emitido pelo Judiciario devera ser encaminhado no original ou cépia autenticada em
cartorio & Fundacdo VUNESP, sito & Rua Dona Germaine Burchard, 515 — Agua Branca/Perdizes — CEP:

05002-062. O documento apresentado tera validade somente para este concurso e nao sera devolvido.

11.2. Os candidatos classificados serdo enumerados em 02 (duas) listas sendo uma geral (todos os candidatos
aprovados) , outra especial (candidatos com deficiéncia aprovados), que serdo publicadas no Diario Oficial do
Municipio.

11.3. Nao ocorrendo inscricdo e ou aprovacdo no Concurso Publico de candidatos com deficiéncia, sera
elaborada somente a Lista de Classificacdo Final Geral, se ndo houver inscricdo, aprovacdo ou , ainda se o

ndmero de candidatos com deficiéncia ndo atingir o limite a eles reservado.

DOS RECURSOS
12.1. O prazo para interposicao de recurso sera de 2 (dois) dias Uteis, contados da data da divulgacdo do

evento ou do fato que Ihe deu origem.
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12.2. O candidato que nao interpuser recurso no prazo mencionado sera responsavel pelas consequéncias
advindas de sua omisséo.

12.3. Para recorrer, o candidato devera utilizar, exclusivamente, o endereco eletrénico www.vunesp.com.br, na

pagina do Concurso Publico, seguindo as instrugdes ali contidas.

12.4. Admitir-se-4 um Unico recurso para cada questdo da prova, desde que devidamente fundamentado.

12.5. O gabarito divulgado podera ser alterado em funcdo da analise dos recursos interpostos e, caso haja
anulacédo ou alteracdo do gabarito, as provas seréo corrigidas de acordo com o gabarito oficial definitivo.

12.6. A pontuacao relativa a(s) questdo(6es) anulada(s) sera(ao) atribuida(s) a todos os candidatos presentes
na prova.

12.6.1. No caso de provimento do recurso interposto dentro das especificagBes, esse podera, eventualmente,
alterar a nota/classificacdo inicial obtida pelo candidato para uma nota/classificagdo superior ou inferior, ou
ainda podera ocorrer a desclassificagdo do candidato que n&o obtiver a nota minima exigida para habilitagéo.
12.6.2. A decisao do deferimento ou indeferimento de recurso sera publicada no Diario Oficial do Municipio e

disponibilizada no site www.vunesp.com.br.

12.7. O recurso interposto fora da forma e dos prazos estipulados neste Edital ndo sera conhecido, bem como
néo sera conhecido aquele que ndo apresentar fundamentacdo e embasamento, ou aguele que ndo atender as
instrugdes constantes do “link” Recursos na pagina especifica do Concurso Publico.

12.8. Somente serdo considerados o0s recursos interpostos para a fase a que se referem e no prazo estipulado,
ndo sendo aceitos, portanto, recursos interpostos em prazo destinado a evento diverso daquele em
andamento.

12.9. A interposicao de recurso ndo obsta o regular andamento do cronograma do Concurso Publico.

12.10. No caso de recurso em pendéncia a época da realizagdo de algumas das etapas do Concurso Publico,
o candidato podera participar condicionalmente da etapa seguinte.

12.11. Nao sera aceito e conhecido recurso interposto pelos Correios, por meio de fax, e-mail ou por qualquer
outro meio além do previsto neste Capitulo.

12.12. A Banca Examinadora constitui Ultima instancia para os recursos, sendo soberana em suas decisdes,
razdo pela qual ndo caberdo recursos adicionais.

12.13. Nao sera aceito pedido de revisao de recurso e/ou recurso de recurso.

12.14. Nao havera, em hipétese alguma, vistas de prova.

DA POSSE

13.1. Serdo empossados os candidatos aprovados no Concurso Publico, de acordo com a classificagao final,
dentro do niumero de vagas estabelecidas neste edital.

13.2. A posse do candidato aprovado, ocupante de cargos, fun¢des, empregos no ambito do servigo publico
federal, estadual e municipal, fica condicionada ao cumprimento da Emenda Constitucional n.° 20, de 15 de
dezembro de 1998, que altera o paragrafo 10 do artigo 37 da Constituicdo Federal.

13.3. Para a posse, fica o candidato sujeito a aprovacdo em exame médico admissional que verifiqgue a sua
aptidao fisica e mental para o exercicio das atribui¢cdes do cargo.

13.4. O candidato aprovado devera, apresentar comprovantes dos requisitos para a posse elencados no
Capitulo 3, do presente edital, mediante apresentacdo de documentos, além de outros documentos que a

Administracdo Municipal julgar necessarios.
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13.5. Os atos referentes a posse para preenchimento das vagas seréo feitas por publicacéo no Diario Oficial do
Municipio, sendo de inteira responsabilidade do candidato interessado, o acompanhamento.
13.6. Em caso de ndo atendimento ao prazo de convocacdo ou a ndo comprovacdo de preenchimento dos

requisitos previstos, ndo seré efetivada a posse.

DAS DISPOSICOES FINAIS

14.1. O prazo de validade do Concurso Publico é de 1 (um) ano a contar da data da publicacdo da
homologacédo podendo, ser prorrogado por igual periodo uma Unica vez por igual periodo, no interesse da
Administracao.

14.2. O periodo de validade do Concurso ndo gera para a Prefeitura Municipal de S&o José do Rio Preto a
obrigatoriedade de aproveitar todos os candidatos aprovados.

14.3. A aprovacéo do candidato neste Concurso ndo implicara a obrigatoriedade de sua admisséo, cabendo a
Administracdo Municipal o direito de preencher somente o nimero de vagas estabelecido neste Edital, de
acordo com as necessidades, interesse publico, disponibilidade financeira e obediéncia a Lei de
Responsabilidade Fiscal.

14.4. A inscricdo do candidato importard o conhecimento das presentes instrucdes e na aceitacdo das
condi¢cdes do Concurso Publico, tais como se acham estabelecidas neste Edital e nos demais a serem
publicados.

14.5. A falsidade de afirmativas e/ou irregularidades de documentos, ainda que verificada(s) posteriormente,
eliminardo o candidato do Concurso Publico, anulando-se todos os atos decorrentes da inscri¢ao.

14.6. Sem prejuizo das sancdes criminais cabiveis, poderd ser anulada a inscrigdo ou a prova do candidato, se
verificada falsidade de declaragéo ou irregularidade na prestacdo das provas.

14.6.1. Comprovada a inexatiddo ou irregularidades descritas no item acima, o candidato estara sujeito a
responder por Falsidade Ideol6gica de acordo com o artigo 299 do Cdadigo Penal.

14.7. Nao serd fornecido ao candidato qualquer documento comprobatério de classificagdo no Concurso
Puablico, valendo, para esse fim, o resultado final homologado publicado no Diario Oficial do Municipio.

14.8. Os itens deste Edital poderdo sofrer eventuais alteracbes, atualizacées ou acréscimos, enquanto ndo
consumada a providéncia ou evento que lhes disser respeito, ou até a data da convocacao dos candidatos
para a prova, circunstancia que sera mencionada em Edital a ser publicado.

14.8.1. Incorporar-se-do a este Edital para todos os efeitos, quaisquer atos que o retifiguem, os quais serdo
publicados no Diéario Oficial do Municipio bem como no site da Fundacdo VUNESP e da Prefeitura Municipal de
S&o José do Rio Preto.

14.9. E de inteira responsabilidade de o candidato acompanhar, a publicacdo de avisos, comunicados e
instrucBes referentes a este Concurso Publico, no Diario Oficial do Municipio e como subsidio no site da
Fundacdo VUNESP, ndo podendo alegar qualquer tipo de desconhecimento.

14.10. A Prefeitura do Municipio de Séo Jose do Rio Preto e a Fundagcao VUNESP néo se responsabilizam por
guaisquer cursos, textos, apostilhas e outras publica¢gBes referentes a este Concurso.

14.11. A Prefeitura do Municipio de S&o Jose do Rio Preto e a Fundagdo VUNESP se eximem de quaisquer
despesas assumidas pelos candidatos em razdo deste Concurso, notadamente as decorrentes de viagens e

estadias dos candidatos, documentos e pertences danificados e/ou esquecidos, lesdes ou saude.
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14.12. Qualquer legislagdo com entrada em vigor apos a data de publicacéo deste Edital, bem como alteracGes
de dispositivos de lei e atos normativos a eles posteriores, ndo serdo objeto de avaliagdo nas provas do
Concurso.

14.13. Nao serdo fornecidos atestados, declaragdes, certificados ou certidGes relativas a habilitagdo,
classificacdo ou nota de candidatos, valendo para tal fim a publicacao do resultado final e da homologacéo do
Concurso Publico no Diario Oficial do Municipio.

14.14. No periodo entre a prestacédo das provas e a homologacéo do resultado final, o candidato obriga-se a
manter atualizados seus dados na Fundacdo Vunesp. Apds a homologacdo do resultado, o candidato
aprovado obriga-se a manter atualizados seus dados pessoais, na Prefeitura Municipal, enquanto perdurar a
validade do Concurso Publico, sendo que, a ndo atualizag&o isenta a Administracdo Municipal de qualquer
responsabilidade pela ndo admissao devido a impossibilidade de encontra-lo.

14.15. A classificagéo final do Concurso Publico serd homologada pelo Secretdrio Municipal de Administracao
e publicada no Diario Oficial do Municipio.

14.16. As ocorréncias nao previstas neste Edital, os casos omissos e/ou duvidosos serdo resolvidos, em
carater irrecorrivel, pela Comisséo de Concurso e pela Fundacdo VUNESP, no que coubera cada uma delas.
14.17. Durante a realizacdo de qualquer prova e/ou fase deste Concurso Publico ndo serd permitida a
utilizacdo de qualquer tipo de aparelho que realize a gravacdo de imagem, de som, ou de imagem e som pelo
candidato, pelos seus familiares ou por quaisquer outros estranhos ao Concurso Publico.

14.18. Decorridos 90 (noventa) dias da homologacao e ndo caracterizando 6bice, é facultada a eliminagéo das
provas e demais registros escritos, mantendo-se porém, pelo prazo de validade do Concurso Publico, os
registros eletrénicos.

14.19. Todos os demais avisos e resultados do Concurso Publico serdo divulgados no site da Prefeitura:

www.riopreto.sp.gov.br e no da www.vunesp.com.br.

14.20. O candidato sera considerado desistente e excluido do Concurso Publico quando ndo comparecer as
convocacgdes na data estabelecida.
14.21. Toda mengéo a horario neste Edital e em outros atos deles decorrentes ter4 como referéncia o horario

oficial de Brasilia.

Sao José do Rio Preto, 24 de junho de 2015.

Luis Roberto Thiesi

Secretario Municipal de Administragao

I. Informacbes

Fundacdo VUNESP

Rua Dona Germaine Burchard, 515 — Agua Branca — Perdizes — S&o Paulo - CEP 05002-062
Horéario dias Uteis - das 8as 12horas e das 13h30min as 16 horas

Disque VUNESP: fone (11) 3874-6300 - dias Uteis - das 8 as 20horas

Site: www.vunesp.com.br
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO JOSE DO RIO PRETO

ESTADO DE SAO PAULO

ANEXO |
ATRIBUICOES DO CARGO

AGENTE ADMINISTRATIVO

atender ao publico, acolhendo-o, coletando informagfes, analisando suas demandas, orientando-o e

encaminhando-o para solu¢do da questao;

executar atividades de apoio logistico administrativo, além de auxiliar aos Profissionais Técnicos nas diferentes

tarefas da Secretaria em que estiver lotado;

comunicar-se oralmente e por escrito viabilizando a boa execucédo de suas atribui¢des individuais e em equipe;
elaborar, redigir, digitar e expedir correspondéncias, e-mails, oficios, memorandos e outros documentos;
executar rotinas e procedimentos de controle, atualizacéo de informacdes cadastrais e transposi¢éo de dados;
registrar, conferir, triar, distribuir, classificar, arquivar documentos, segundo critérios e normas estabelecidos;
preparar, redigir, digitar textos, minutas, escrituras de compra e venda, planilhas de célculos e relatérios;
acompanhar processos administrativos controlando prazos, localizagdo, encaminhamentos e atualizac¢des;
controlar o fluxo de material de expediente, protocolo, expedicéo e recebimento de malotes e documentos;

executar quaisquer outras atividades correlatas.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO JOSE DO RIO PRETO

ESTADO DE SAO PAULO

ANEXO 1l

CONTEUDO PROGRAMATICO

Lingua Portuguesa: Leitura e interpretacdo de diversos tipos de textos (literarios e néo literarios). Sindnimos e
antdnimos. Sentido proprio e figurado das palavras. Pontuacdo. Classes de palavras: substantivo, adjetivo,
numeral, pronome, verbo, advérbio, preposicédo e conjuncéo: emprego e sentido que imprimem as relacfes que

estabelecem. Concordéancia verbal e nominal. Regéncia verbal e nominal. Colocacdo pronominal. Crase.

Matemética/Raciocinio Légico: NuUmeros inteiros: operacdes e propriedades. NUmeros racionais,
representacao fracionaria e decimal: opera¢des e propriedades. Minimo multiplo comum. Razdo e proporcéo.
Porcentagem. Regra de trés simples. Média aritmética simples. Equacdo do 1.° grau. Sistema de equacdes do
1.° grau. Sistema métrico: medidas de tempo, comprimento, superficie e capacidade. Relagéo entre grandezas:
tabelas e graficos. No¢Bes de geometria: forma, perimetro, area, volume, teorema de Pitdgoras. Resolucédo de

situagBes-problema. Estruturas légicas, logicas de argumentacgédo, diagramas légicos, sequéncias.

Nocdes de Informatica: 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, interagdo
com o conjunto de aplicativos MS-Office 2010. MS-Word 2010: estrutura basica dos documentos, edi¢éo e
formatacdo de textos, cabecalhos, paragrafos, fontes, colunas, marcadores simbdlicos e numéricos, tabelas,
impressédo, controle de quebras e numeracdo de paginas, legendas, indices, insercdo de objetos, campos
predefinidos, caixas de texto. MS-Excel 2010: estrutura basica das planilhas, conceitos de células, linhas,
colunas, pastas e gréaficos, elaboracdo de tabelas e graficos, uso de formulas, fungBes e macros, impressao,
insercdo de objetos, campos predefinidos, controle de quebras e numeracdo de péaginas, obtencdo de dados
externos, classificagdo de dados. MS-PowerPoint 2010: estrutura basica das apresentacdes, conceitos de
slides, anotacdes, régua, guias, cabecalhos e rodapés, no¢cbes de edicdo e formatacdo de apresentacles,
insercdo de objetos, numeracdo de paginas, botbes de acdo, animacdo e transicdo entre slides. Correio
Eletrénico: uso de correio eletrbnico, preparo e envio de mensagens, anexacdo de arquivos. Internet:

navegacao na Internet, conceitos de URL, links, sites, busca e impressao de paginas.

Conhecimentos Especificos: Atendimento com qualidade (publico interno e externo). Relacfes interpessoais
e trabalho em equipe. No¢des sobre correspondéncia oficial e comercial: tipos de documentos, abreviagfes e
formas de tratamento. Principios basicos da administracdo. Administracao Publica: principios basicos (artigo 37
da Constituicdo Federal de 1988), estrutura, tipos de entidade e organizacdo. Noc¢des de licitacdo: principios,
definicdes, e hipoteses e dispensa e inexigibilidade. Contratos com a administragdo publica: conceitos,
formalizac&o, alterac&o, execucao, inexecucao e rescisio. Etica e Sigilo profissional.

Lei Complementar 05/09, artigos 204 e 205.

Lei Organica do Municipio — artigos 1° a 8°, 11, 12, 18, 55 a 60, 64, 84 a 92-A, 97, 100, 104, 105 a 113.
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