INSTITUTO MACHADO DE ASSIS CAMARA MUNICIPAL DE
Seriedade, compromisso e competéncia. GOVERNADOR EDSON LOBAO

CONCURSO PUBLICO
EDITAL N° 01/2013
A Camara Municipal de Governador Edson Lobao, faz saber a todos que fara
realizar na sede do Municipio, CONCURSO PUBLICO para provimento de
cargos atualmente vagos e a vagar, que sera regido de acordo com as
Instrucdes Especiais, parte integrante deste EDITAL.

INSTRUGOES ESPECIAS
1. DAS DISPOSIGOES PRELIMINARES

1.1 O Concurso Publico, objeto deste Edital, contara somente de uma etapa:
12 Etapa — provas objetivas

1.2 O Concurso Publico atendera a legislagdo em vigor e sera realizado pela
Empresa E F PESQUISAS E PROJETOS LTDA (INSTITUTO MACHADO DE
ASSIS), com a supervisdo e acompanhamento da Comissédo de Concurso
instituida pelo Presidente da Camara Municipal de Governador Edson Lobéo,
observadas as normas do presente EDITAL.

1.3 Dos Cargos:

VAGA(s)
JORNADA
coD CARGO REQUISITOS DE VENCIL'gENTO RESESRVADA
TRABALHO TOTAL A
DEFICIENTES
Auxiliar de
300  Servigos Ensino Fundamental 40h R$678,00 01 -
Gerais -ASG
301 Recepcionista | Ensino Médio 40h R$678,00 01 -
Auxiliar . L
302 L Ensino Médio 40h R$1.017.00 01 -
Legislativo
303 Assessor Bacharel em Direito 20h R$1.500.00 01 i

Juridico com Inscri¢cao na
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Parlamentar OAB/MA
Bacharel em
Assessor Ciéncias Contabeis
304 L . . 20h R$1.500,00 01
Contabil com inscrigao no
CRC

1.4 As descrigdes sintéticas das atribuicdes constam no anexo | deste Edital

1.5 CALENDARIO DE EVENTO

EVENTO DATA / PERIODO
Langamento do edital 23/10/2013
Periodo de Inscricdo e de Pagamento da Taxa de Inscricédo 24/10/2013 a 25/11/2013
Entrega de laudo médico (para portadores de deficiéncia) 24/10/2013 a 25/11/2013
Periodo de Requisicdo de Atendimento Diferenciado 24/10/2013 a 25/11/2013
Divulgagao da Concorréncia e das Inscri¢des Indeferidas 28/11/2013
Requisi¢cao de Correcao de Dados Cadastrais 02/12/2013

Data da Prova 08/12/2013
Divulgacao do Gabarito 10/12/2013
Recebimento de Recursos 12 € 13/12/2013

Divulgacao do Resultado dos Recursos/ Divulgacao do Resultado

. 16/12/2013
Final

As datas estabelecidas no presente edital poderao sofrer alteragdées enquanto ndao consumada a
etapa que lhe disser respeito.

1.6 Valor da Taxa de Inscrigao:

TAXAS DE INSCRICAO

CARGO Valor (R$)
Ensino Superior R$ 75,00
Ensino Médio R$ 50,00
Ensino Fundamental R$ 35,00

2.  DAS INSCRICOES
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2.1. Alinscricdo do candidato implicara o conhecimento e a tacita aceitagao das
normas e condicbes estabelecidas neste Edital, em relacdo as quais nao
podera alegar desconhecimento.

2.2. As inscrigdes serao realizadas no periodo de 24/10/2013 a 25/11/2013..
2.3. Documentos necessarios para a Inscricao Eletrénica:

a) Ficha de inscrigdo devidamente preenchida, com os dados
pessoais, indicagdo do cargo/area para 0s quais concorre e demais
informacgdes necessarias e previstas neste edital;

b) Confirmacao de inscricao efetuada com identificagdo do niumero;
c) Comprovante de pagamento da taxa de inscricdo para o
cargo/area ao qual concorre o candidato, efetuado mediante boleto
bancario impresso por intermédio do sitio eletrénico
www.institutomachadodeassis.com.br.

2.4. O candidato so tera efetuada sua inscricdo apds pagamento da taxa.

2.5. Ao preencher o formulario de inscricdo é vedada qualquer alteracao
posterior.

2.6. O candidato podera inscrever-se somente para 1 (um) dos cargos publicos
previstos neste Edital.

2.7. O boleto para pagamento da taxa de inscri¢ao estara disponivel no mesmo
local de inscrigao juntamente com o formulario a ser preenchido, no site:
www.institutomachadodeassis.com.br

2.8. As solicitagdes de inscricdo cujos pagamentos forem efetuados apés o dia
25/11/2013 nao seréao aceitas.

29. Em caso de feriado ou evento que acarrete o fechamento do
correspondente bancario na localidade em que se encontra o candidato, o
boleto devera ser pago antecipadamente ou em localidade circunvizinha.
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2.10. Efetivada a inscricdo nao serao aceitos pedidos de devolugdo da
importancia paga em hipotese alguma, salvo em caso de cancelamento do
concurso, por conveniéncia ou interesse da Administracdo da Camara.

2.11. A partir de 28/11/2013, o candidato podera conferir, no endereco
eletrénico do INSTITUTO MACHADO DE ASSIS, os locais e horarios para
realizagédo das provas.

2.12. O candidato podera obter informagdes referentes ao concurso Publico no
sitio eletrdbnico www.institutomachadodeassis.com.br, na sede do INSTITUTO
MACHADO DE ASSIS- Pl e na CAMARA MUNICIPAL DE GOVERNADOR
EDSON LOBAO.

3. DAS PROVAS
3.1 -12 ETAPA- PROVAS OBJETIVAS PARA TODOS OS CARGOS

3.1.1 As provas terdao de duragcdo de 04 (quatro) horas. Serdo escritas e
constarao de 50 (cinquenta) questdes objetivas, distribuidas conforme o anexo
Il, sob a forma de multipla escolha com 04 (quatro) alternativas de respostas,
sendo valida apenas uma resposta.

3.1.2 As provas serao elaboradas com base nos Conteudos Programaticos
conforme edital de n° 001/2013 disponivel no site
www.institutomachadodeassis.com.br valendo cada questdo 01 (um) ponto.
3.1.3 As respostas deverao ser devidamente identificadas pelo candidato no
Gabarito, que ao término da prova entregara ao fiscal juntamente com o
Caderno de Questodes.

3.1.4 O(s) ponto(s) relativo(s) a(s) questao(s) eventualmente anulada(s), sera
(a0) atribuidos a todos os candidatos.

3.1.5 Nao serdao computadas as questdbes nido assinaladas, questdes que
contenham mais de uma resposta, emenda ou rasura, ainda que legivel.

3.1.6 As provas objetivas serdo aplicadas em locais e horarios a serem
publicados no dia 28/11/2013 no site do Instituto Machado de Assis:
www.institutomachadodeassis.com.br

3.1.7 Somente sera admitido a sala de provas o candidato que apresentar
documento original de identificagdo com fotografia e o comprovante de
inscricao
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3.1.8 O candidato devera comparecer ao local 01h (uma hora) de
antecedéncia, munido de caneta esferografica de tinta azul ou preta ponta
grossa, lapis preto e borracha macia.

3.1.9 Nao sera admitido na sala de provas o candidato que se apresentar
apo6s o horario determinado.

3.1.10 Nao havera aplicagao de provas fora da sede do Municipio e em locais
nao determinados.

3.1.11 Nao havera segunda chamada, seja qual for o motivo alegado para
justificar a auséncia do candidato. O ndo comparecimento importara na
eliminagao imediata do candidato.

3.1.12 Durante a realizacdo das provas nao sera permitida qualquer espécie de
consulta, nem uso de maquina calculadora ou qualquer aparelho eletrénico.
3.1.13 Sera excluido do Concurso o candidato que:

a) apresentar-se apos o horario;

b) for surpreendido, durante a realizagdo das provas, em comunicagdo com
outro candidato, bem como se utilizado de livros, notas, impressos, aparelhos
eletrénicos da comunicacéo;

c) se ausentar do local de prova sem 0 acompanhamento do fiscal;

d) se estiver portando arma mesmo que possua o respectivo porte;

e) perturbar de qualquer modo, a ordem dos trabalhos;

3.1.14 Os candidatos s6 poderdo se ausentar do recinto de provas, apoés 1
(uma) hora do inicio das mesmas;

4, DO JULGAMENTO DAS PROVAS

4.1 O candidato sera considerado habilitado se obtiver um total de pontos
igual ou superior a 60% no agrupamento das disciplinas que compdéem a prova
objetiva;

4.2 A correcao das provas € de responsabilidade unica da Empresa,
contratada para realizacdo do concurso.

5. DA CLASSIFICAGAO

5.1 A classificacdo do candidato sera obtida pelo somatério dos pontos da
prova obijetiva;

5.2 Para cada cargo os candidatos habilitados serdo classificados em
ordem decrescente em lista de pontos;
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5.3 Em caso de igualdade de pontos, o desempate beneficiara
sucessivamente o candidato que:

a) Maior Idade;

b) Tiver maior tempo no servigo publico;

c) Obtiver maior numero de pontos na prova de Conhecimentos
Especificos ou Conhecimentos Gerais;

d) Obtiver maior numero de pontos da prova de portugués.

54 Persistindo o empate, o desempate beneficiara o candidato mais idoso.
5.5 O resultado final do concurso e a classificagao dos candidatos deverao
ocorrer dentro de 30 (trinta) dias contados na aplicagdo das provas e depois de
homologado pela Cémara Municipal, sera publicado no Diario Oficial do
Estado.

6. DOS RECURSOS
6.1. Sera admitido recurso quanto:

a) ao indeferimento das inscrigdes

b) a aplicacao das provas;

c) as questdes das provas objetivas e gabaritos preliminares;
d) quanto a pontuacgao e resultado das provas objetivas;

e) ao resultado final.

6.2. Apenas o proprio candidato estara habilitado a interpor recurso quanto a
Prova Objetiva (PO) em face de erro de formulagdo de questdes e na corregao.

6.3. Os recursos deverao ser interpostos de acordo com o cronograma de
execucao do certame.

6.3.1 Cabera recurso no prazo de 02 (dois) dias uteis apds publicagao do
resultado final, EXCLUSIVAMENTE, para que haja a retificagcdo de
eventual erro material.

6.4. Admitir-se-a um unico recurso por candidato, para cada evento referido,
devidamente fundamentado, sendo desconsiderado recurso de igual teor. Os
recursos deverdo ser registrados e protocolados na sede do INSTITUTO
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MACHADO DE ASSIS ou ainda por via de Correio Eletronico:
ima.recebimentos@hotmail.com.

6.5. Somente sera apreciado o recurso interposto dentro do prazo.

6.6. Os candidatos deverdo enviar o recurso em 02 (duas) vias (original e
copia) digitadas. Cada questdo ou item devera ser apresentado em folha
separada e identificada.

6.7. Nao serdao aceitos recursos interpostos por fax-simile (fax), telex,
telegrama, ou outro meio que nao seja o especificado neste Edital.

6.8. A Banca Examinadora do Concurso Publico constitui-se como unica e
ultima instancia para a analise dos recursos, sendo soberana em suas
decisbes, razao pela qual ndo caberéao recursos adicionais.

6.9. Os recursos interpostos em desacordo com as especificagdes contidas
neste item n&o ser&o avaliados.

6.10. O(s) ponto(s) relativo(s) a(s) questdo(bes) eventualmente anulada(s)
sera(@ao) atribuido(os) a todos os candidatos presentes a prova,
independentemente de formulagao de recurso.

6.11. O gabarito divulgado podera ser alterado, em fungcdo dos recursos
impetrados e as provas serdo corrigidas de acordo com o Gabarito Oficial
Definitivo.

6.12. Podera haver eventualmente alteracédo da classificacao inicial obtida para
uma classificacdo superior ou inferior ou, ainda, podera ocorrer a
desclassificagcdo do candidato que n&o obtiver a nota minima exigida para a
prova.

6.13. As decisbes dos recursos serao dadas a conhecer a todos os candidatos
com a fundamentagao que sustente, altere ou anule o que se recorrer, de modo
coletivo, quanto aos pedidos que forem deferidos, segundo o registro do
protocolo.
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6.13.1. O recurso interposto fora do respectivo prazo nao sera aceito,
sendo considerada, para tanto, a data do protocolo ou da postagem,
conforme o caso.

6.13.2. O candidato deve ser claro, consistente e objetivo em seu pleito.
Recurso inconsistente ou intempestivo sera preliminarmente indeferido.

6.13.3. Os recursos deverdo conter fundamentagdo ou argumentagao
l6gica que motivou o pleito do candidato.

6.13.4. Os recursos interpostos em desacordo com as especificagdes do
deste Edital, ndo ser&o avaliados.

6.13.5. Todos os recursos serdo analisados e as justificativas das
alteragdes serao divulgadas, seguindo o numero de registro do protocolo
de cada recurso e evento recorrido.

6.14. Apos o julgamento dos recursos, 0s mesmos serao irrecorriveis na esfera
administrativa.

6.15. As decisbes dos recursos serao dadas a conhecer aos candidatos por
meio do site do INSTITUTO MACHADO DE ASSIS, e ficardo disponibilizadas
pelo prazo de 07 (sete) dias a contar da data de sua divulgagéo.

7. DO PROVINIENTE DOS CARGOS

71 O provimento dos cargos obedecera a ordem de classificagcao dos
candidatos aprovados e classificados.

7.2 A Camara Municipal reserva-se o direito de chamar os candidatos
classificados na medida de suas necessidades, respeitando o numero de vagas
estabelecidas neste EDITAL.

7.3 O concurso tera validade de 2 (dois) anos a partir da data de
homologacéao de seu resultado, podendo ser prorrogado por mais 2 (dois) anos,
a critério da Camara Municipal,

8 DA NOMEAGAO E POSSE
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8.1 O candidato classificado sera convocado para nomeacao através de
Edital a ser ficado em prédios publico do Municipio de Governador Edson
Lobao, observando o item 7.2 do presente edital.

8.2 Sera exigidos dos candidatos classificados e convocados para
nomeagao, os documentos originais com as respectivas fotocopias, abaixo
discriminados:

a) comprovacao de idade minima de 18 anos;

b) quitagdo com as obrigacdes eleitorais;

c) quitagdo com as obrigacdes militares;

d) comprovagao de escolaridade devidamente autenticada e/ou registrada
nos 6rgéos competentes.

e) atestado de conduta expedido pelo Orgdo competente do Municipio;

f) atentado de sanidade fisica e mental, expedido e pelo servico médico da
Secretaria Municipal de Saude ou Org&o Similar;

Q) 02 (duas) fotos 3x4 recentes;

h) declarag&o negativa de acumulagéo indevida de cargo publico.

8.3 Os documentos comprobatérios de atendimento aos requisitos acima
mencionados serdo exigidos apenas, dos candidatos convocados para
nomeacao;

8.4 O candidato convocado nos termos do item 8.1 devera manifestar-se
expressamente no prazo de 15 (quinze) dias uteis, contados da data da
publicacdo do Edital de Convocacgao, sobre aceitacdo ou ndo da nomeacao
para o cargo respectivo, oportunidade em que podera optar por escrito, pelo
declinio de vaga, passando automaticamente a integrar a ultimo lugar na lista
de aprovados no nucleo para o qual concorrera.

8.5 O candidato convocado para nomeacgao que nao aceita-la e/ou nao se
pronunciar no prazo acima referido, sera considerado desistente, perdendo
direito a nomeacao. A sua substituicdo dar-se-a pelo candidato imediatamente
subsequente na lista de classificagao para o mesmo cargo.

8.6 A locacao do candidato nomeado ficara a critério da Camara Municipal,
nao podendo ser transferido ou removido antes de decorridos 03 (trés) anos de
efetivo exercicio no cargo, salvo interesse publico devidamente justificado.

9 DAS DISPOSIGOES FINAIS
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9.1 A qualquer tempo, poder-se-a anular inscricdo,prova ou nomeagao de
candidato, desde que verificada a inexatidao das afirmativas ou irregularidades
de declaragbes ou documentos.

9.2 As pessoas portadoras de deficiéncias que pretendem fazer uso de
prerrogativas que lhes s&o facultadas no disposto no art. 37 inciso VIII, da
Constituicdo Federal, € assegurado o direito de inscrigdo no presente Concurso
Publico,desde que as necessidades de que sao portadores, sejam compativeis
com as atribuigdes objetos do cargo proveniente, ficando reservado para tanto
5% de total de vagas por nucleo, para o cargo pretendido.

9.3 Consideram-se pessoas portadoras de deficiéncia aquelas que se
enquadram nas categorias discriminadas no art. 4° do Decreto 3.298/99, as
quais participarao deste Concurso em igualdade de condigdes com os demais,
no que se refere ao conteudo, avaliacdo, duragao e horario de aplicacdo das
provas;

9.4 Na falta de candidatos aprovados para as vagas reservadas aos
candidatos portadores de deficiéncias serdo preenchidas pelos demais
concursados, com estreita observancia de ordem classificatoria.

E vedada a inscricdo neste Concurso Publico de quaisquer membros da
Comissao de Concurso, tanto da Camara Municipal de Governador Edson
Lobado quanto da empresa XX.

95 Os itens deste EDITAL poderdao sofrer eventuais alteragoes,
atualiza¢des ou acréscimos, enquanto ndo consumada a providéncia ou evento
que lIhes disser respeito ou até a data da convocagado dos candidatos para a
prova correspondente, circunstancia que sera mencionada em EDITAL ou
aviso a ser divulgado em locais publicos na sede do municipio.

9.6 Os casos omissos serdao resolvidos conjuntamente pela Comissdo de
Concurso designada pelo Senhor Presidente da Camara e pela empresa no
que tange a realizagao deste concurso.

GABINETE DO PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE GOVERNADOR
EDSON LOBAO, EM DIA

Ozorio Postigo Garcia Junior
PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL
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ANEXO |

DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES
NIVEL SUPERIOR

Assessor Juridico Parlamentar — examinar previamente sob o ponto de vista juridico
os projetos de lei e demais atos legais que forem submetidos a apreciagao do plenario;
emitir pareceres e estudos técnicos de ordem juridica, dar informagdes de ordem
verbal ou escrita, prestar assessoramento a pratica de atos administrativos do
presidente da Camara Municipal; instruir processos, assessorar 0S Sservicos
administrativos, legislativos e financeiros, sob ordem juridica, assessorar as comissoes
permanentes ou provisorias, defender os interesses da Camara Municipal no poder
Judiciario, executar tarefas afins.

Assessor Contabil - realizar a conferencia da documentacao para a realizacdo dos
respectivos registros, escriturar os atos e fatos contabeis da Caémara Municipal e
analisar as respectivas contas; realizar calculos contabeis e patrimoniais, realizar
conciliagdo bancaria, controlar contas a pagar, emitir boletins e balancetes contabeis
gquando solicitado aos Vereadores, emitir pareceres e estudos técnicos de ordem
contabil, da informacdes de ordem verbal ou escrita, prestar assessoramento a pratica
de atos administrativos do presidente da caémara municipal; instituir processos,
assessorar 0s servigos administrativos, legislativos e financeiros, sob a ordem contabil,
assessorar as comissdes permanentes ou provisoérias, defender os interesses da
camara municipal no tribunal de contas do estado. Assessorar os vereadores na
fiscalizacao dos atos do executivo, na questdo orgamentaria prevista na Lei 4.320/64 e
a Lei de Responsabilidade Fiscal nos procedimentos da execucdo financeira do
Executivo e Legislativo Municipal. Assessorar os servigos de contabilidade e tesouraria
do legislativo Municipal, e executar tarefas afins.
NIVEL MEDIO

Recepcionista - Realizar trabalhos de protocolo, selegéo, classificagdo, registro e
arquivamento de documentos administrativos em geral; redigir informagbes de rotina;
efetuar controle de estocagem; digitar textos e relatérios; confeccionar planilhas,
efetuar servico de entrega de documentos, atender, transferir, cadastrar e completar
chamadas telefbnicas locais, nacionais e internacionais, comunicando-se formalmente
em portugués. Auxiliar aos parlamentares, fornecendo informagbes e prestando
servigos gerais em comunicacgao por telefone VOIP ou fax.

Auxiliar Legislativo — executar trabalho de digitacao, atualizagao e divulgacao das
informacdes no home Page da camara municipal de Governador Edson Lob&o,
mediante autorizacao dos Vereadores, zelar pela qualidade dos dados e informacdes,
e manter contato entre Legislativo e Executivo. lavrar atas das sessdes, revisando
pronunciamentos e proposic¢des legislativas; providenciar o preparo, sob determinagao
superior, de leis, decretos legislativos, resolugdes, e outros expedientes sujeitos a
promulgacéo legislativa; realizar trabalhos de digitagdo de natureza variada; redigir
expedientes administrativos; extrair certiddes; proceder a classificacdo, separagao e
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distribuicdo de matéria do expediente da sesséao; auxiliar na procura € no
arquivamento de processos e expedientes em geral; proceder a verificacao de
orcamentos para aquisicao de material e prestacdo de servicos a Camara de
Vereadores; prestar atendimento ao Gabinete do presidente e ao publico, fornecendo
informacdes mediante autorizacdo de superior; auxiliar na elaboracéo de atos oriundos
das decisdes em plenario; elaborar e realizar as atividades relativas a eventos e
solenidades conforme solicitagdo ou designacgao superior; executar o cerimonial e
protocolo em sessbes solenes e outras tarefas correlatas.

NIVEL FUNDAMENTAL

Auxiliar de Servigos Gerais - Trabalhos de limpeza, conservagédo e organizacao de
mobilias. Lavar e limpar cémodos, patios, pisos, carpetes, Terracos e demais
dependéncias da sede da autarquia; Polir objetos, pecas e placas metalicas. Preparar
e servir Café, cha, agua, etc. Remover, transportar e arrumar méveis, maquinas e
materiais diversos. Guardar e arranjar Objetos, bem como transportar pequenos
objetos. Transmitir recados. Buscar e entregar documentos nas agéncias Bancarias.
Executar, enfim, outras tarefas do cargo sob a ordem do Superior Imediato.

ANEXO I
DEMONSTRATIVO DAS MODALIDADES DE PROVA, NUMERO DE QUESTOES E TOTAL DE PONTOS
NIVEL SUPERIOR
CARGO PROVA DISCIPLINA QTD. DE VALOR TOTAL
QUESTOES UNITARIO
Assessor Lingua
Juridico Portuguesa 10 1,0 10,0
Parlamentar
Informatica
Basica 05 1,0 05,0
I';/Iultiﬁ:a Histdria de
scolha
Assessor Governad?r 05 1,0 05,0
o Edson Lobao
Contabil
Conhecn,n.entos 30 10 30,0
Especificos
TOTAL DE PONTOS 50,0




INSTITUTO MACHADO DE ASSIS CAMARA MUNICIPAL DE
Seriedade, compromisso e competéncia. GOVERNADOR EDSON LOBAO

Lingua 1,0
Recepcionista Portuguesa 10 10,0
Informatica 1,0
Basica 05 05,0
!mtiﬁ:a Historia de 1,0
scolha
Ausxiliar Governador 05 05,0
L Edson Lobao
Legislativo
1,0
Conhecimentos 30 30,0

Especificos

TOTAL DE PONTOS | 50,0

Lingua

Portuguesa 20 1,0 20,0
Auxiliar de Multiol
Servicos - Y 'f’ha Matematica 10 1,0 10,0
Gerais - ASG scolha

Historia de

Governador

Edson Lobao 10 1.0 10,0
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Informatica
Basica 10 1,0 10,0

TOTAL DE PONTOS | 50,0

ANEXO Il
CONTEUDO PROGRAMATICO DA PROVA DE CONHECIMENTOS

‘ NIVEL SUPERIOR: Assessor Juridico Parlamentar e Assessor Contabil

Conhecimentos Gerais

Lingua Portuguesa — Compreenséao e Interpretacédo de textos verbais e ndo verbais.
Linguagem, Discurso e Textualidade: Fungdes da linguagem; Os atos de fala: tipos de
frase. O texto e seus aspectos de construgdo. Géneros textuais. Modos de organizagao
do texto. Coeréncia e coesdo textuais. Lingua: variacdo e unidade. Morfologia - As
palavras: classes, variagao e emprego; palavras e expressdes denotativas. O léxico -
Formacao das palavras: composicao e derivagdo; outros aspectos da criagcao lexical. O
significado lexical: conceitos basicos: denotagdo e conotagéo. Relagbes semanticas no
léxico: valor semantico das palavras. Polissemia, paronimia, sinonimia, antonimia,
ambiguidade. Estilistica - A lingua e seus usos expressivos: Figuras de linguagem e
outros recursos estilisticos. Sintaxe - Periodo Simples; Periodo Composto; Oragbes e
termos: classificagédo e fung¢des. Relacao de sentidos entre segmentos do texto. Regéncia
verbal e regéncia nominal; crase. Concordancia nominal, concordancia verbal. Colocacao
pronominal. Pontuacédo - A pontuagdo como recurso que possibilita a articulacdo entre as
partes que compdem o texto e que afeta diretamente as possibilidades de sentido.
Ortografia. Acentuagdo. Informatica Basica — Conceitos basicos relacionados a
Informatica: Hardware e Software, No¢bdes de operagdo de Microcomputadores. Sistema
Operacional Windows 2000 e XP ou superior. Microsoft Office (Word, Excel, Access e
PowerPoint) 2000, XP ou superior. Softwares livres: pacote BrOffice. Aplicativos de audio,
video e multimidia. Conceitos e servicos relacionados a Internet e a intranet:
Navegadores (browsers); Correio eletrdnico; Grupos de discussdo; Busca e pesquisa;
Transferéncias de arquivos. Conceitos de organizacdo e gerenciamento de arquivos e
métodos de acesso. Conceitos de protecao e seguranca. Armazenamento de dados:
Procedimentos, aplicativos e dispositivos para armazenamento de dados; Coépia de
seguranca (back up). Periféricos: Conceitos; Instalacao.
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Histéria de Governador Edson Lobao — Histéria do municipio de Governador Edson
Lobao: fundagao; realidade histérica, social e cultural. Aspectos da historia politica de
Governador Edson Lobdo. Atualidades: temas atuais, relevantes e amplamente
divulgados sobre o municipio.

Conhecimentos Especificos

Assessor Juridico Parlamentar — DIREITO CONSTITUCIONAL: Principios
Fundamentais. Direitos e Garantias Fundamentais. Organizagéo do Estado. Organizagao
dos Poderes. Defesa do Estado e Instituicobes Democraticas. Tributacdo e Orgamento.
Ordem Econdbmica e Financeira. Ordem Social. Processo Legislativo; DIREITO
ADMINISTRATIVO: Conceito. Objeto. Ramo do Direito Publico. Principios Basicos da
Administracdo. Principios de Direito Administrativo. Estado, Governo e Administragcéo
Puablica. Organizacdo Administrativa Orgdos, Cargos e Agentes Publicos. Poderes
Administrativos. Atos Administrativos. Licitagdo. Contratos Administrativos. Servigos
Publicos. Bens Publicos. Limitagdes ao Direito de Propriedade. Intervengdo na Ordem
Econdmica.

Responsabilidade Civil do Estado. Controle da Administragdo. Improbidade
Administrativa.  Processo  Administrativo.  Regimes  Previdenciarios; DIREITO
TRIBUTARIO: Conceito. Receitas Publicas. Despesas Publicas. Os Precatérios.
Orcamento: Despesas e Receitas. Impostos, Taxas, Contribuigdes. Tarifas. Crédito
Tributario. Obrigagao Tributaria. Principios Juridicos da Tributagdo: Principio da
Legalidade, Principio da Igualdade, Principio da Progressividade, Principio da
Anterioridade. Conceito de Tributo. Execucgao Fiscal. DIREITO CIVIL: Conceito. Pessoas:
Personalidade. Pessoa Natural e Pessoa Juridica. Bens. Fatos Juridicos. Ato Juridico.
Negdcio Juridico. Posse e Direitos Reais. Desapropriagdo; DIREITO PROCESSUAL
CIVIL: Jurisdigdo. Acao. Processo. Procedimento. Atos Processuais. Extingdo do
Processo sem resolugdo do mérito e com resolugcdo do mérito. Recursos em Primeira
Instancia; LEl DE LICITACAO: Conceito. Objeto. Principios. Limites e Dispensa.
Habilitacdo. Crimes e Penas. Administracdo Publica; Patriménio publico; Direito
urbanistico; Direito eleitoral.

Assessor Contabil - Contabilidade: Conceito, Campo de Aplicacao, Usuarios. Patrimonio
Publico, Situagao Liquida, Langcamento, Rédito, Receitas, Despesas, Livros obrigatoérios,
Livros contabeis acessorios, Tributos, Participacao do Municipio em Tributos Estaduais,
Aziendas Publicas, Bens Publicos, Estagios da receita orcamentaria, Finangas Publicas e
Orcamento na Constituicdo, Tomadas e prestacdo de contas. Lei Organica Municipal;
Regimento Interno da Camara Municipal; Nogdes basicas de Processo Legislativo (art. 59
a 69 da CF). Legislacdo: Lei 4.320/64 e Lei Complementar n°® 101/2000 - LRF e portarias
correlatas; Lei 8.666/93 e alteracdes posteriores. Lei de Diretrizes Orgcamentarias e Plano
Plurianual; Notorio Conhecimento de Controle Interno; Conhecimento sobre Funcgdes e
Prerrogativas do Tribunal de Contas do Estado; Nocbes de Cadastro; Redacodes Oficiais;
Comunicagdes Oficiais. Lei 4729/65 Lei 8137/90 - Coddigo de Etica Profissional do
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Contabilista, Resolugao CFC n°. 803/96 e alteracbes. 2. As prerrogativas profissionais,
especialmente a Resolugdo CFC n° 560/83 e suas alteracbes. Nocbes basicas de
informatica: Editores de textos e planilhas eletrénicas, conceitos basicos de operacao
com arquivos em ambiente Windows, conhecimentos basicos de Desktop (Area de
Trabalho), conhecimentos basicos de arquivos e pastas (diretérios), utilizacdo do
Windows Explore: (copiar, mover arquivo, criar diretérios), conhecimentos basicos de
Internet, Word; Excel; Access.

NIVEL MEDIO: Recepcionista e Auxiliar Legislativo

Conhecimentos Gerais

Lingua Portuguesa — Compreensao e interpretagcdo de textos verbais e nao-verbais.
Textualidade: coeséo e coeréncia. A Intertextualidade na producdo de textos. Tipologia
textual.Variagdo Linguistica: emprego da linguagem formal e da informal. Aspectos
morfossintaticos da lingua: emprego das classes de palavras, sintaxe do periodo, sintaxe
das relagbes, concordancia nominal e verbal, regéncia nominal e verbal, ocorréncia de
crase. A semantica da frase: nogcdo de conotagdo, denotagdo, polissemia, sinonimia,
antonimia, homonimia, paronimia e ambiguidade. A pontuacdo como recurso que
possibilita a articulagdo entre as partes que compdem o texto e que afeta diretamente as
possibilidades de sentido. Ortografia. Acentuagao grafica. Informatica Basica -
Conceitos basicos relacionados a Informatica: Hardware e Software, Nocoes de operagao
de Microcomputadores. Sistema Operacional Windows 2000 e XP ou superior. Microsoft
Office (Word, Excel, Access e PowerPoint) 2000, XP ou superior. Softwares livres: pacote
BrOffice. Aplicativos de audio, video e multimidia. Conceitos e servigos relacionados a
Internet e a intranet: Navegadores (browsers); Correio eletrénico; Grupos de discussao;
Busca e pesquisa; Transferéncias de arquivos. Conceitos de organizagao e
gerenciamento de arquivos e métodos de acesso. Conceitos de protegao e seguranga.
Armazenamento de dados: Procedimentos, aplicativos e dispositivos para
armazenamento de dados; Copia de seguranga (back up). Periféricos: Conceitos;
Instalacao.

Conhecimentos Especificos
Recepcionista — Comunicacdo verbal e comunicagcdo nao-verbal; comunicagao
interpessoal. Elementos da comunicagao; barreiras a comunicagao. Comunicagao escrita:
recados, anotacdes e bilhetes. Percepgcao interpessoal. Capacidade de empatia.
compreensdo mutua. Relacionamento interpessoal: colegas e superiores. Imagem da
recepcionista: linguagem, apresentagcao pessoal e comportamento profissional. Recepgao
e encaminhamento de pessoas. Formas de atendimento: atendimento diferenciado,
atendimento em lugares especificos. Procedimentos profissionais e padroes de
atendimento. Planejamento e registro de entrevistas. A telefonista e o controle de
qualidade: diccédo, calma, cortesia, interesse, agilidade, assiduidade e pontualidade,
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raciocinio logico, iniciativa, decisdo, atencdo concentrada e o sigilo das comunicacgdes.
Fraseologia usual para a telefonista. A voz e as suas fungdes. O telefone: sistemas
telefénicos, canal, circuitos, troncos e trafego. Listas telefbnicas: tipos, areas de
abrangéncia, vigéncia e periodicidade. Como consultar a lista telefonica ; telefones uteis.
Ligagdes e operacdes telefonicas. A telefonista, a informatica e a automacao de
escritorios.

Auxiliar Legislativo - Manual de Redacao da Presidéncia da Republica (Aprovado pela
Portaria n°® 91, de 04 de dezembro de 2002 — Casa Civil). Conhecimentos basicos de
documentagcdo e arquivo: conceito, importancia, natureza, finalidade, caracteristicas,
fases do processo de documentagao e classificacdo. Recebimento, encaminhamento e
sistemas e métodos de arquivamento de documentos oficiais em organizagées publicas.
Atendimento ao publico: recepg¢ao, orientacdo e encaminhamentos, Nocbes de
Informatica - Principios basicos de informatica. Nogdo de caracteristicas do Windows,
arquivos e pastas, trabalhando com programas, impresséo, acessorios do Windows,
ferramentas do Windows. Microsoft Office Word 2003: introdugao, editando documentos,
manipulando textos, edigdo de layout, colunas, tabelas e bordas, elementos graficos,
ferramentas. Microsoft Office Excel 2003: introducdo, formatacdo de planilhas,
configurando planilhas, execugdo de calculos e fungdes, trabalhando com elementos
graficos, graficos e simbolos. Internet e navegadores: introdugédo a internet, o Internet
Explorer, Outlook Express, compactadores, gerenciamento de downloads, virus.

NIVEL FUNDAMENTAL: Auxiliar de Servicos Gerais

Conhecimentos Gerais
Lingua Portuguesa — Compreensao e interpretacdo de textos verbais e nao verbais; As
relacbes de sentido: os elementos coesivos / argumentativos; Géneros textuais; A
pontuagcdo como recurso que possibilita a articulagdo entre as partes que compdem o
texto e que afeta diretamente as possibilidades de sentido; A semantica da frase: nogao
de conotacdo, denotagdo, polissemia, sinonimia, antonimia, homonimia, paronimia e
ambiguidade; Ortografia. Histéria de Governador Edson Lobao — Histéria do municipio
de Governador Edson Lobéao: fundacéo; realidade historica, social e cultural. Aspectos da
histéria politica de Governador Edson Lobao. Atualidades: temas atuais, relevantes e
amplamente divulgados sobre o municipio. Informatica basica - Informatica Basica —
Conceitos basicos relacionados a Informatica: Hardware e Software, Nocdes de operagao
de Microcomputadores. Sistema Operacional Windows 2000 e XP ou superior. Microsoft
Office (Word, Excel, Access e PowerPoint) 2000, XP ou superior. Softwares livres: pacote
BrOffice. Aplicativos de audio, video e multimidia. Conceitos e servigos relacionados a
Internet e a intranet: Navegadores (browsers); Correio eletrénico; Grupos de discussao;
Busca e pesquisa; Transferéncias de arquivos. Conceitos de organizagcao e
gerenciamento de arquivos e métodos de acesso. Conceitos de protecdo e segurancga.
Armazenamento de dados: Procedimentos, aplicativos e dispositivos para
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armazenamento de dados; Copia de seguranga (back up). Periféricos: Conceitos;
Instalagao.



