CA]\/IARA MUNICIPAL DE VEREADORES
MUNICIPIO DE SAO FRANCISCO DE PAULA /RS

CONCURSO PUBLICO
Edital N° 01/2012

Realizacao
FUNDACAO LA SALLE

Edital de Abertura




Camara Municipal de Vereadores de Sao Francisco de Paula - RS
Edital de Abertura - 01/2012

2

CAMARA MUNICIPAL DE VEREADORES DE SAO FRANCISCO DE PAULA/R S
CONCURSO PUBLICO
EDITAL DE ABERTURA 01/2012

A Camara Municipal de Vereadores de Sdo Francisco de Paula / RS, e a Fundacdo La Salle tornam
publica a abertura das inscricdes e estabelecem as normas referentes a realizagcdo de Concurso Publico
para provimento de cargos e formacdo de cadastro reserva para o quadro efetivo de servidores, regido
pelo Regime Estatutario, nos termos deste Edital de Abertura 01/2012, da Constituicdo da Republica
Federativa do Brasil e legislagdo pertinente.

1. DISPOSICOES INICIAIS
1.1 Este concurso publico destina-se a profissionais para admisséo, com formagao escolar de nivel médio na
area especifica para o cargo pleiteado, conforme requisitos para 0s cargos apresentados no anexo | deste
edital.
1.2 A selecado dos candidatos dar-se-a por apenas uma forma:
a) acesso universal: para todos que atendam a escolaridade exigida e os requisitos do cargo.
1.3 As provas serdo aplicadas no Estado do Rio Grande do Sul, prioritariamente no municipio de S&o
Francisco de Paula, podendo ocorrer em outras cidades da regiéo.
1.4 As declaracdes e informagBes prestadas no processo de inscricdo sdo de responsabilidade uUnica e
exclusiva do candidato.
15 O desconhecimento do contelido deste edital ndo podera ser utilizado como forma de justificativa para
eventuais prejuizos requeridos pelo candidato.
1.6 Os anexos, listados abaixo, compdem a integra deste edital:
a) anexo | — atribuicdes e requisitos dos cargos;
b) anexo Il — contetidos programaticos e bibliografias sugeridas por cargo;
c) anexo Ill — formulario padréo de recursos administrativos.
1.7 E responsabilidade Unica de o candidato acompanhar as publicacdes decorrentes do cronograma de
execucgdo deste edital, através do site www.fundacaolasalle.org.br/concursos
1.8 O atendimento aos candidatos na sede da Fundacdo La Salle dar-se-a de segunda a sexta-feira, das
08h30min as 18h, nas formas:
a) presencial — Av. Getulio Vargas, 5524, Centro, Canoas/RS, Prédio 14, Sala 141;
b) por telefone — (0xx51) 3031-3169 - Sede da Fundagéo La Salle;
¢) por e-mail — selecao@fundacaolasalle.org.br
2. DOS CARGOS
2.1 Quadro Demonstrativo de Cargos:
NIVEL ESCOLAR VALOR DA %
CARGOS MINIMO TIPO DE PROVA | VAGAS INSCRI(;AO REMUNERACAO
Recepcionista / Telefonista Médio Objetiva 01 R$45,00 R$ 963,00
Auxiliar Administrativo / Médio Objetiva 01 R$45,00 R$ 1.252,97
Legislativo
2.2 As atribuigBes e requisitos dos cargos encontram-se no anexo |, sendo parte integrante deste edital.
3. DO CRONOGRAMA DE EXECUCAO
3.1 Os periodos estabelecidos neste cronograma, inclusive a data da prova, poderéo ser alterados durante o
concurso publico, havendo divulgagdo oficial no site www.fundacaolasalle.org.br/concursos, e sem
prejuizo das regras, orientacdes e ditames deste edital.
PROCEDIMENTOS DATAS
Publicagc&o do Edital de Abertura 05/04/12
Inscri¢cdes pela internet, através do site www.fundacaolasalle.org.br/concursos 05/04 a 02/05/12
Ultimo dia para pagamento do boleto bancario 03/05/12
Lista preliminar de inscritos no site 07/05/12

Recebimento de recursos administrativos de inscricdes

08 a 10/05/12

Lista homologada de inscritos no site 11/05/12
Consulta de local e sala de realizacdo da prova objetiva no site 14/05/12
Aplicacdo de provas objetivas das 9h30min as 12h30m  in 20/05/12
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Periodo para comprovacéo da identidade devido coleta de impresséo digital na prova objetiva 21 a 29/05/12
Divulgacao dos gabaritos preliminares no site 21/05/12
Recebimento de recursos administrativos dos gabaritos preliminares 21 a 23/05/12
Divulgacao dos gabaritos oficiais no site 31/05/12
Divulgacao das notas preliminares da prova objetiva individualmente no site 01/06/12
Recebimento de recursos administrativos das notas preliminares 04 e 05/06/12
Divulgacao das notas oficiais da prova objetiva individual no site 06/06/12
Lista de classificagao final homologada de candidatos os aprovados por cargo no site 08/06/12
Publicag&o Edital de Encerramento no site 08/06/12

3.2 Ede exclusiva responsabilidade de o candidato buscar informagées sobre data, horario e local da prova,
resultado, retificagbes e demais procedimentos que sé@o publicados exclusivamente no site da Fundagao
La Salle.

3.3 A comprovacéo da identidade é destinada a candidatos que porventura tenham sido identificados por
coleta de impresséo digital no ato da aplicagdo das provas objetivas, devendo posteriormente comprovar
identidade.

4. DA INSCRICAO

A inscricdo sera realizada somente no periodo citado no cronograma acima, pela internet, no endereco
www.fundacaolasalle.org.br/concursos. O candidato devera procurar o link de inscricdo deste edital e
preencher as informacdes solicitadas, bem como o cargo pretendido, sendo gerado, apds isso, um boleto
bancario para pagamento.

4.1 Do Valor e Pagamento da Inscrigédo

4.1.1 Ataxa de inscricao tem valor Unico de 45,00 (quarenta e cinco reais).

41.2 Nao havera isengao parcial ou total da taxa de inscrigdo.

4.1.3 O valor referente ao pagamento da taxa de inscrigdo néo sera objeto de restituicao.

4.1.4 O pagamento da taxa de inscricdo devera ser realizado, exclusivamente, por pagamento do boleto
bancario, disponivel no ato da inscri¢gdo ou por emissdo de 22 via do boleto, até o Ultimo dia de pagamento
do bholeto.

4.1.5 O candidato ndo podera efetuar mais de uma inscri¢cdo para cargos distintos neste edital.

4.1.6 O ndo pagamento da taxa de inscricdo, até a Ultima data estipulada, resulta na ndo homologacado da
inscrigao.

4.1.7 Pagamento de boleto em duplicidade ou em nome de terceiros ndo sera objeto de ressarcimento ou
consideracdo de inscricdo homologada, sendo de responsabilidade do candidato a devida atencdo no
procedimento de geracéo, conferéncia de dados e pagamento do boleto bancario.

4.2 Da Homologacao da Inscrigdo

4.2.1  As condi¢des para homologacéo da inscricdo séo:

a) preenchimento dos dados na ficha de inscricdo disponivel no endereco eletrbnico -
www.fundacaolasalle.org.br/concursos

b) pagamento da taxa de inscri¢cdo, através de boleto bancario, nominal ao candidato, no prazo e forma
previstos por este edital

4.2.2 Nao é permitida a troca de opgéo de cargo em relagéo aquela originalmente indicada no formulario (ficha
online) de inscricdo do candidato apos ter efetuado o pagamento do boleto bancario.

4.2.3 O candidato terd sua homologagado cancelada automaticamente se, durante o concurso publico:

a) faltar com o devido respeito a qualquer membro da equipe organizadora, autoridades presentes ou
com demais candidatos;

b) utilizar ou tentar meios fraudulentos ou ilegais para obter vantagem e/ou aprovagéo prépria ou de
terceiros.

4.3 Da Regulamentacéo da Inscri¢cdo

4.3.1 Ainscricao sera realizada exclusivamente pela internet, no site www.fundacaolasalle.org.br/concursos.

4.3.2 O pagamento das inscrigdes sera realizado com o boleto bancéario gerado pelo sistema de inscri¢gdo, ndo
sendo aceitas outras formas de pagamento.

4.3.3 Nao serdo aceitos pedidos de inscri¢édo via e-malil, correio, FAX (fac-simile) ou outra forma que ndo seja o
preenchimento da inscri¢cdo online disponibilizada no site.

434 N&o serdo aceitos os pedidos de inscricdo ndo efetivados por falhas de computadores, congestionamento
da rede ou outros fatores de ordem técnica.

4.3.5 O correto preenchimento dos dados e a escolha do cargo no ato da inscri¢cdo pelo candidato sdo de sua
Unica e inteira responsabilidade.

4.3.6 O recurso contra a lista preliminar de inscritos podera ser realizado de forma presencial na sede da

Fundacdo La Salle ou via e-mail, através do formulario padrdo deste edital, contido no anexo lll,

Realizacdo: Fundacgédo La Salle
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anexando cépia do boleto de inscricdo e do comprovante de pagamento, somente no periodo de recurso
predeterminado.

DO PREENCHIMENTO DAS VAGAS

Da Validade e Formac&o de Cadastro

Este concurso publico tera validade de 2 (dois) anos, a contar da data de publicacdo do Edital de
Encerramento, podendo ser prorrogado por igual periodo, a critério da Camara Municipal. Os candidatos
aprovados neste concurso publico estardo condicionados a admissdo pelo regime estatutario e/ou
formacdo de cadastro reserva de candidatos, cuja admissdo estara condicionada a liberagdo e/ou a
criacdo de futuras vagas e ao prazo de validade deste concurso publico.

A utilizac&@o do cadastro de reserva obedecera, rigorosamente, a ordem de classificagao final publicada no
Edital de Encerramento, respeitado o preenchimento legal por acesso universal.

DAS PROVAS

Das Provas Objetivas

A prova objetiva é eliminatoria e classificatéria, composta por 40 (quarenta) questées de multipla escolha,
com 05 (cinco) alternativas de resposta (A,B,C,D,E), sendo apenas uma considerada correta.

A avaliagdo objetiva €é dividida por disciplina, conforme os cargos descritos abaixo:

Cargo de Nivel de Escolaridade Médio

a) 14 (quatorze) questdes de Conhecimentos Especificos;

b) 10 (dez) questbes de Lingua Portuguesa;

¢) 10 (dez) questdes de Legislacao;

d) 06 (seis) questdes de Informatica.

Da Aplicacao das Provas Objetivas

As provas objetivas serdo realizadas em data e horario Unico, conforme cronograma de execucao deste
edital.

Os locais e salas das provas estardo disponiveis no endereco www.fundacaolasalle.org.br/concursos
apos o término das inscri¢cdes, conforme o cronograma de execucao deste edital.

O candidato devera comparecer na data e local da prova com, pelo menos, 60 (sessenta) minutos de
antecedéncia do horério de inicio da prova para fins de identificacao.

N&o sera permitido, independentemente de justificativa, 0 ingresso na sala de prova apds o sinal de inicio
do tempo de prova, sendo o candidato declarado excluido do concurso por desisténcia.

O candidato devera estar munido de caneta esferografica de tinta azul ou preta. Ndo sera admitido o
compartilhamento de nenhum material entre os candidatos durante a prova.

Nao serd admitido usar e transitar, durante a realizagdo das provas objetivas, com qualquer material de
consulta ou auxilio de qualquer natureza durante a realizagdo das provas, tais como equipamentos
eletronicos, escutas, fones, radios, gravadores, celulares, e assemelhados ou qualquer acessério de
chapelaria, tais como chapéu, boné, gorro, etc, sob pena de eliminacéo imediata do candidato.

Durante a realizagdo da prova objetiva, a Fundacgado La Salle podera submeter os candidatos ao sistema
de detector de metal a qualquer momento.

O candidato devera apresentar, obrigatoriamente, um documento com foto para identificacdo. Para tal,
serdo aceitos apenas carteiras expedidas pelos comandos militares, pelas secretarias de justicas
publicas, pelos 6rgéos fiscalizadores de exercicio profissional (ordens, conselhos, etc.). Como exemplos
destes, sdo aceitos carteira de identidade, CNH modelo novo com foto, CTPS (Carteira de Trabalho e
Previdéncia Social), carteira de entidade de classe e passaporte.

O documento de identificacdo do candidato devera estar em condices para possibilitar a sua
identificac@o, sem rasuras, adulterac@es, e/ou inviolado e dentro do prazo de validade.

Nao serdo aceitas cOpias, mesmo que autenticadas, para fins de identificagcdo dos candidatos, bem como
protocolos de solicitagdo de documentos.

No caso do candidato ter sido alvo de furto ou roubo dos documentos no periodo do inicio das inscricdes
ao dia da realizacéo das provas, devera apresentar o Boletim de Ocorréncia desse fato e submeter-se, no
dia da prova, ao colhimento de impresséo digital, tendo seu resultado final condicionado a comprovagao
posterior de sua identidade, que ocorrera conforme item 3 deste edital.

O ndo comparecimento na data, no local e horario determinado, independentemente da motivagao,
acarretara na eliminagdo sumaria do concurso.

Ap6s o inicio da prova, o candidato devera permanecer na sala pelo periodo minimo de 01 (uma) hora.
Em caso de suspeita ou tentativa de fraude de qualquer natureza durante a realizagdo da prova, o
candidato serd advertido. Se constatada a fraude, sera sumariamente eliminado do concurso publico,
sendo iniciados os tramites legais cabiveis.

O preenchimento da grade de respostas com eventuais rasuras, falhas de preenchimento ou amassada,
gue acarretem impossibilidade de leitura Optica, é de responsabilidade do candidato.

Nao serdo substituidas, sob hip6tese alguma, grade de resposta por erro, desatencdo ou falhas de
preenchimento das respostas pelo candidato.

O candidato, uma vez tendo ingressado no ambiente da prova, tera como condicdo obrigatéria a
devolucdo da grade de resposta, mesmo que ndo preenchida, aos fiscais de sala. Em caso de negativa, a
mesma sera registrada em ata, sendo o candidato eliminado sumariamente do certame.

O tempo maximo de permanéncia apés o inicio da prova é de 03 (trés) horas.

Realizacdo: Fundacgédo La Salle
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Ao término do periodo legal destinado a prova, os 02 Gltimos candidatos ainda presentes em sala deverao
entregar suas grades de respostas, assinar a ata de presenca e assinar o0 termo de encerramento das
atividades em sala.

N&o serd admitido tempo extra de execugéo da prova sob nenhum pretexto.

E vedado o consumo de alimentos durante a execucdo das provas, salvo com atestado médico
apresentado no momento da aplicacédo da prova, sendo o consumo realizado fora da sala de provas.

Nao sera permitido o acesso ao local de prova portando arma de fogo e/ou arma branca, sendo de
responsabilidade do candidato a sua guarda. A Fundagcdo La Salle ndo se responsabiliza pelo
acondicionamento de tais objetos.

O candidato s6 podera levar o caderno de provas depois de transcorridas 2h30min do inicio do tempo
total previsto de prova.

N&o sera permitida a transcri¢cdo do gabarito de prova em qualquer outro local sendo a grade de resposta
pessoal do candidato.

Toda e qualquer despesa financeira para participar do certame é de inteira e Unica responsabilidade do
candidato. A Fundacdo La Salle ndo se responsabiliza por quaisquer ressarcimentos provenientes de
alteracdo deste edital.

Nao sera permitida a permanéncia de acompanhantes do candidato, ou pessoas estranhas ao concursos
publico, nas de pendéncias do local onde for aplicada a prova.

Nao é permitido ao candidato fumar na sala de provas e nos locais de circulagcdo dos prédios em que
ocorrera a prova.

DA AVALIACAO E DA APROVACAO

Das Provas Objetivas

Todas as provas objetivas seréo corrigidas por meio de processamento eletrénico.

As provas objetivas serdo avaliadas em 100 (cem) pontos, sendo que cada questao valera 2,5 (dois
virgula cinco) pontos, correspondendo ao total de 40 (quarenta) questdes de multipla escolha.

Cada questédo de mltipla escolha tem 05 (cinco) alternativas de respostas (A, B, C, D ou E), mas apenas
uma resposta correta. A marcacéo de duas ou mais alternativas na mesma questao correspondera a uma
resposta errada.

Questdo sem marcacdo de alternativa, ou com marcacdo em desacordo com as orientagbes para
preenchimento sera considerada resposta errada.

As provas objetivas possuem carater classificatério e eliminatério, sendo que sera classificado o candidato
gue obtiver desempenho geral igual ou superior a 60 pontos (vinte e quatro acertos) e desempenho igual
ou superior a 8 (oito) acertos na disciplina de Conhecimentos Especificos. Todo candidato que nao
alcancar esse desempenho minimo sera excluido do certame, sendo atribuida a situacéo de reprovado.
Os contelidos programaticos e as bibliografias sugeridas séo parte integrante deste edital.

As bibliografias sugeridas sé@o apenas orienta¢des de locais onde encontrar o contedldo programatico, ndo
sendo um limitador de fonte de pesquisa, sendo de livre arbitrio de a banca utilizar também outras
referéncias bibliograficas na elaboracéo das questdes.

DA CLASSIFICACAO
Etapa das Provas
A classificacao final seréa realizada pela ordem decrescente da nota final obtida neste concurso publico
que compreendera a soma das notas por disciplina da prova objetiva (com o maximo de cem pontos),
para todos os cargos. Portanto, os candidatos poderao atingir o maximo de 100 (cem) pontos.
Se houver empate na classificacdo por cargo serdo utilizados como critérios de desempate favoravel,
precipuamente, a Lei Federal n. 10.741, de 1° de outubro de 2003, paragrafo Unico do art. 27 do Estatuto
do ldoso, considerada para esse fim a data da realizacdo das provas objetivas, para todos os cargos,
conforme relacionado abaixo:
Ordenamento do Critério de Desempate:
a) em PRIMEIRO lugar, candidato idoso de maior idade;
b) em SEGUNDO lugar, maior nota na prova de Conhecimentos Especificos;
c) em TERCEIRO lugar, maior nota na prova de Lingua Portuguesa;
d) em QUARTO lugar, maior nota na prova de Legislacéo;
e) em QUINTO lugar, a idade (valendo para esse fim, o de maior idade);

persistindo o empate, sera realizado sorteio publico.
A Fundacdo La Salle fornecera atestado ou certificado de participagdo ou classificagdo no Concurso
Publico, somente mediante a solicitagao especifica realizada pelo proprio candidato.

DOS RECURSOS DE INSCRIGCAO, GABARITO E NOTAS DE PROVAS

A solicitagdo de recursos previstos neste edital s6 poderd ser realizada por candidatos inscritos e
homologados que prestarem as provas, através de formulario especifico.

O formulério padréo de recursos administrativos esta contido no anexo lll, sendo parte integrante deste
edital.

Qualquer recurso devera ser efetivado no periodo conforme cronograma de execucao deste edital.

Apo6s o periodo especifico para cada recurso, os resultados serdo ratificados e homologados, néo
cabendo mais nenhuma alteragéo.

Realizacdo: Fundacgédo La Salle
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Constatada a procedéncia do recurso de gabarito, a questdo podera ser anulada ou ter seu gabarito
alterado, conforme a decis@o da comissédo de provas.

Em caso de anulagdo de qualquer questdo comum a todos os candidatos, a mesma sera considerada
como correta para todos os candidatos.

Em caso de anulagdo de qualquer questdo especifica para o cargo, a mesma serd considerada como
correta apenas para o cargo em questéo.

Constatada a improcedéncia do recurso, 0 mesmo sera arquivado.

Todos os recursos deverdo ser encaminhados a sede da Fundacdo La Salle, através do endereco
eletrénico recursos@fundacaolasalle.org.br , por Sedex e A.R. (aviso de recebimento) ou pessoalmente
no endereco Av. Getulio Vargas, 5524, Canoas/RS, Prédio 14, Sala 141, dentro dos prazos estipulados
neste edital, sendo que a data de postagem, quando enviada pelos Correios, devera ser até o penultimo
dia util da data limite para entrega de recursos. Os recursos enviados por e-mail serdo aceitos até o
horério limite das 18h do ultimo dia util para entrega, conforme cronograma de execugéo deste Edital,
devendo serem enviados nas extensdes doc, pdf ou jpg.

Todos os recursos administrativos entregues deverdo estar devidamente preenchidos e assinados pelo
candidato.

Recursos enviados fora do prazo, horario, forma e/ou procedimentos relacionados serdo
desconsiderados.

N&o serdo aceitos requerimentos de recursos de pessoas ndo devidamente inscritas neste concurso
publico.

DO PROVIMENTO DOS CARGOS

A Céamara Municipal reserva-se o direito de chamar os candidatos aprovados no concurso publico, na
medida de suas necessidades, de acordo com as respectivas ordens de classificacdo e forma de acesso
universal. A aprovacgdo do candidato no concurso publico ndo assegura o direito & admissao, mas apenas
a sua expectativa, seguindo a respectiva ordem de classificacdo. A convocagéo oficial do candidato para
o processo de contratacao sera feita pela Camara Municipal, através de telegrama, enviado ao endereco
fornecido pelo candidato no ato da inscricdo. O candidato tera o prazo de 05 (cinco) dias Uteis contados a
partir do dia subsequente ao recebimento da mesma para entrega da documentacio necessaria para
ocupacao do cargo.

E de responsabilidade exclusiva de o candidato classificado manter atualizado o seu endereco junto ao
Departamento Pessoal da Camara Municipal. A correspondéncia enviada ao endereco fornecido pelo
candidato presume-se entregue, ndo se responsabilizando a Camara Municipal por eventuais prejuizos ao
candidato decorrentes de:

a) endereco ndo atualizado;

b) endereco de dificil acesso;

c) correspondéncia devolvida pela ECT por razdes diversas ou de forga maior;

d) correspondéncia recebida por terceiros.

O candidato convocado para preenchimento de vaga que ndo comparecer no prazo estipulado na
convocagdo passard, automaticamente, uma Unica vez, para o Ultimo lugar da lista de classificados do
cargo para o qual esta sendo convocado, e na segunda chamada, se ndo houver comparecimento, estara
excluido do concurso publico definitivamente.

DA ADMISSAO

A admissdo do candidato fica condicionada a satisfacdo e comprovagdo dos requisitos e demais
documentos necessarios, e as seguintes condigdes:

a) ter sido aprovado neste concurso publico e considerado apto nos exames médicos admissionais;

b) ser brasileiro nato, naturalizado ou gozar das prerrogativas no artigo 12 da Constituicdo Federal;

C) possuir idade minima de 18 anos;

d) estar em gozo dos direitos civis e politicos;

e) estar quite com o Servico Militar Obrigatério ou dele ter sido liberado, se do sexo masculino;

f) estar quite com as obrigacdes eleitorais;

g) possuir aptidao fisica e mental para o exercicio das atribuicbes do cargo a que concorre, comprovada
através de inspeg¢do médica credenciada e, dentre outros exames, psicotécnico, eletroencefalograma,
eletrocardiograma e radiografia de térax;

h) comprovar a escolaridade de acordo com a exigéncia do cargo a que concorre, mediante apresentacao
de certificado, devidamente registrado, fornecido por instituicdo de ensino reconhecida pelo Ministério da
Educacéo;

i) apresentar certiddo negativa de antecedentes criminais, fornecida pelos Cartérios Judiciais Federal,
Estadual ou Distrital do domicilio do candidato, expedida, no maximo, ha 6 meses, ou dentro do prazo da
validade consignado no documento;
j) a admisséo do candidato fica condicionada ainda a observancia do Art. 37, inciso XVI, da Constituicdo
Federal, referentes a acumulo de cargo, emprego ou fungBes publicas, abrangendo autarquias,
fundagBes, empresas publicas, sociedades de economia mista, suas subsidiarias, e sociedades
controladas, direta ou indiretamente, pelo poder publico, sendo vedada também a percepcao simultanea
de proventos de aposentadoria decorrentes do art. 40 ou dos art. 42 e 142 com a remuneracao de cargo,
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emprego ou fungdo publica, ressalvados os cargos acumulaveis na forma da Constituicdo Federal, os
cargos eletivos e os cargos em comissdo declarados em lei de livre nomeagédo e exoneragao;

k) ndo ser aposentado por invalidez;

1) apresentar documentagao exigida no ato da contratagao.

No ato da inscri¢cdo, ndo serdo solicitados comprovantes das exigéncias contidas nos subitens anteriores.
No entanto, o candidato que ndo as satisfaca no ato da admissdo, mesmo tendo sido aprovado, sera
automaticamente eliminado do concurso publico.

A admissao dos candidatos aprovados no concurso publico dar-se-a4 conforme o regime juridico vigente
na data da admisséo.

As atribuicBes dos contratados serdo as constantes do anexo | deste edital, complementadas pela lei de
criacdo de cada cargo, que deverdo ser integralmente cumpridas pelos mesmos. Tais atribuicbes podem
ser alteradas a qualquer momento, a critério da Camara Municipal.

DISPOSICOES FINAIS

Este edital sera divulgado e disponibilizado no site da Fundagdo La  Salle
www.fundacaolasalle.org.br/concursos

As inscricdes de que trata este edital implicam o conhecimento das presentes instru¢cdes por parte do
candidato e seu compromisso tacito de aceitar as condi¢gdes da sua realizagao.

Sera excluido do concurso publico o candidato que fizer, em qualquer documento, declaracéo falsa ou
inexata. A inexatiddo das informag@es, irregularidades dos documentos, ou ndo comprovacdo dos
mesmos no prazo solicitado pela Camara Municipal, ainda que verificadas posteriormente, eliminarao o
candidato do concurso publico, anulando-se todos os atos decorrentes de sua inscrigdo.

A Camara Municipal e a Fundacgéo La Salle ndo se responsabilizardo por quaisquer cursos, textos ou
apostilas, referentes a este concurso publico, elaborados e/ou confeccionados por terceiros.

De acordo com a necessidade, a Camara Municipal podera realizar concurso publico para a ocupagao na
qual ainda exista cadastro de reserva, garantindo-se a prioridade de convocacdo dos candidatos
pertencentes ao cadastro mais antigo, dentro do prazo de validade do mesmo. A Camara Municipal
podera realizar novo concurso publico para a mesma ocupagdo, encerrando a validade do anterior, caso
se esgote a listagem de habilitados.

A adaptacéo dos contratados, admitidos as suas fung¢des, ao ambiente de trabalho, bem como ao 6rgéo
publico, segundo suas politicas e normas, durante o periodo do estagio probatério previsto no Regime
Estatutério é condigdo indispensavel para a manutencdo destes na respectiva ocupacdo, ndo se
induzindo ser isso a estabilidade.

Os casos omissos serdo resolvidos pela Comissdo do Concurso Publico da Fundacdo La Salle,
podendo ad referendum consultar a Camara Municipal.

Novo Hamburgo, 05 de abril de 2012.

Fundacao La Salle Céamara Municipal de Vereadores de S&o Francisco de Paula/ RS

Realizacdo: Fundacgédo La Salle
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Anexo | — Atribui¢cBes e Requisitos dos Cargos

A jornada normal correspondera a jornada legal por cargo, ressalvadas as profissdes regulamentadas, admitidos
acordos para jornada compensatoria, e designacdes para atividades realizadas em jornada extraordinaria, para
jornada noturna, e para jornada em dias de repouso e/ou feriados, bem assim para deslocamentos fora do local de
trabalho.

Cargo: Telefonista / Recepcionista

Requisitos: Ensino Médio Completo. Conhecimentos basicos em operacdo de micro informatica, “Internet” e
datilografia. Idade minima 18 anos.

Salario Inicial: R$ 963,00.
Carga Horéria Semanal: 40 horas.

Descricao Sintética: Efetuar o atendimento direto das pessoas que busquem acesso na Céamara de
Vereadores, bem como receber e encaminhar as ligaces telefénicas nos terminais internos e externos.

AtribuicBes: Recepcionar / controlar visitantes. Encaminhar visitantes para os setores solicitados. Responder
perguntas gerais sobre a Camara ou direcionar as perguntas para outros servidores qualificados a responder.
Enviar, receber e entregar correspondéncias. Processar a correspondéncia recebida (pacotes, telegramas,
faxes e mensagens), organiza-los e distribuir para o destinatario. Executar arquivamento de documentos.
Executar trabalhos de digitacdo. Controlar as chaves. Registrar informacdes. Utilizar o computador e
impressoras da recepgdo. Utilizar a maquina copiadora. Utilizar o fax. Manter atualizado os livros de registros
de correspondéncia e Regis tro de fax. Efetuar telefonemas, atender telefone e transferir chamadas
telefénicas. Anotar recados de visitantes ou de chamadas telefénicas e envia-los para os Vereadores ou
servidores. Saber usar o correio de voz. Manter em ordem e limpo o local da PABX. Registrar diariamente as
ligagOes telefénicas realizadas. Registrar e processar o débito das ligacdes telefénicas. Reportar falhas do
equipamento telefénico. Saber utilizar os servicos das empresas concessionarias de atendimento publico
(informacdes, consertos, auxilio de telefonistas, etc). Elaborar lista ou cadastramento de presencas nas
Sessbes Legislativas, Audiéncias Publicas e eventos com promogdo ou participacdo da Camara de
Vereadores. Efetuar o controle de freqiiéncia (livro ponto) dos servidores efetivos do Legislativo.

Cargo: Auxiliar Administrativo / Legislativo

Requisitos: Ensino Médio Completo. Conhecimentos basicos em operacdo de micro informatica, “Internet” e
datilografia. Idade minima 18 anos.

Salario Inicial: R$ 1.252,97.
Carga Horaria Semanal: 40 horas.

Descrigao sintética : Execucéo de trabalhos relativos ao andamento das Sec¢des Administrativa e Legislativa
da Cémara Municipal de Vereadores, mediante a aplicacdo das normas e regras estabelecidas para cada
setor.

Atribuicbes: Dar andamento em processos administrativos, executando expedientes via digitacdo ou
datilografia. Manter organizados arquivos, pastas, documentos e o ambiente do seu setor de atuagdo. Elaborarn
relatérios e informagGes sobre sua area de trabalho. Redigir Memorandos, Portarias, Oficios, transcrever
Projetos de Leis, Requerimentos, Pedidos de Informacgdes, Projetos de Resolucdo, Atas, Pareceres das|
Comissoes Legislativas e outros documentos necessarios a execug¢do administrativa e legislativa da Camara de
Vereadores. Participar de Processos Administrativos ou de Comissdo de Licitacdo, conforme designacéo.
Execucdo dos procedimentos necessarios ao andamento dos processos legislativos; elaboracdo de|
requerimentos, pedidos de informagdes, moc¢des, pedidos de providéncias e outros necessarios ao exercicio das
funcbes dos vereadores, mediante solicitagdes encaminhadas a mesa diretora; organizacdo de projetos de lei €
outros documentos necessarios a realizacdo das sessfes legislativas Operar equipamentos tais como
fotocopiadoras, computadores e seus periféricos, aparelhos de fax, sistema de som do plenario da Camara,
realizar a montagem e desmontagem do equipamento de som nas Sessdes Legislativas, especialmente quando
houver atividades fora da sede do Legislativo, tais como Sessdes Distritais e audiéncias publicas; efetuar as|
gravacdes em audio das SessOes e outros eventos, operar maquina fotografica e filmadora para efetuar o
registro das diversas atividades do Legislativo; operar o painel digital de controle das Sessfes Legislativas;
manutencao do sistema de arquivo, mediante organizacao, registro e controle de todos os documentos oficiais
da Camara Municipal de Vereadores; apresentacao de relatérios, certiddes e informagdes sobre documentos
arquivados; registro e encaminhamento dos recebimentos e expedi¢des das correspondéncias do Legislativo,
incluindo seu controle e arquivamento; organiza¢do, manutengéo e atualizagdo do arquivo de leis do Municipio;
manutencdo de arquivo de Legislacdo Federal e Estadual relacionadas com a atuagdo da Camara de
Vereadores; execugcdo e controle dos servicos de Protocolo Geral da Camara Municipal de Vereadores;
encaminhamento dos documentos e processos administrativos mediante registro de protocolo geral, enviar €
receber correspondéncias diversas e encaminhamento de outros documentos necessarios e disponibilizados
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para o andamento dos servicos do Legislativo; elaborar a pauta e roteiro das Sessdes, audiéncias publicas €

elaborar o protocolo dos eventos do Legislativo. Executar outras atividades correlatas e necessarias ao
desempenho da funcéo.
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Anexo Il — Contetudo Programatico e Bibliografia Suge  rida por Cargo

Observagao: Considerar-se-a a legislagdo vigente, incluindo alteragbes/atualizacdes, legislacbes complementares,
sumulas, jurisprudéncia e/ou orientac¢des jurisprudenciais, até a data do final das inscrigdes.

LINGUA PORTUGUESA

Contelidos Programaticos:

Andlise global do texto. Ortografia. Rela¢des entre fonemas e grafias. Acentuagéo gréfica. Morfologia: estrutura e
formacéo de palavras. Classes de palavras e seu emprego. Flex8es: género, nUmero e grau do substantivo e
adjetivo. Sintaxe: processos de coordenagdo e subordinacdo. Equivaléncia e transformagdo de estruturas.
Discurso direto e indireto. Concordancia nominal e verbal. Regéncia verbal e nominal. Crase. Pontuacao.
Interpretacdo de textos: variedade de textos e adequacdo de linguagem. Estruturagdo do texto e dos paragrafos.
Informac®es literais e inferéncias. Estruturacdo do texto: recursos de coesdo. Significacdo contextual de palavras e
expressoes.

Bibliografias Sugeridas:

BECHARA, Evanildo. Moderna gramatica portuguesa. Rio de Janeiro: Nova Fronteira, 2001.

CEGALLA, Domingos Paschoal. Novissima gramatica da lingua portuguesa.  S&o Paulo: Nacional, 2010.
FERREIRA, Aurélio Buarque de Holanda. Novo dicionario da lingua portuguesa . Curitiba: Positivo-Livros, 2004.
FIORIN, José Luiz; SAVIOLI, Francisco Platdo. Para entender o texto: leitura e redacédo. Sdo Paulo: Atica, 2007.
KOCH, Ingedore Villaga; ELIAS, Vanda Maria. Ler e compreender: 0s sentidos do texto. Sdo Paulo: Contexto,
2006.

MARTINS, Dileta; ZILBERKNOP, Lubia Scliar. Portugués instrumental — De acordo com as atuais normas da
ABNT. S&o Paulo: Atlas, 2009.

LEGISLACAO

Conteudos Programaticos:

Dos direitos e garantias fundamentais. Dos direitos sociais. Da nacionalidade. Dos direitos politicos. Da
organizacdo do Estado. Dos municipios. Da Administracdo Municipal. Da Administracdo Publica. Dos servidores
publicos. Do regime juridico dos servidores publicos municipais de Sao Francisco de Paula. Da Lei Orgéanica do
Municipio de Sao Francisco de Paula.

Bibliografias Sugeridas:
BRASIL. Constituic&o da Republica Federativa do Brasil. Brasilia: Senado Federal, 1988.
CAMARA MUNICIPAL DE SAO FRANCISCO DE PAULA. Lei Organica do Municipio de Sdo Francisco de
Paula.
. Lei Municipal n°. 2.815/2012. Institui 0 Regime Juridico do Municipio de S&o Franciscode P aula.
. Resolugédo n°. 11/2011. Institui 0 Regimento Interno da Camara de Vereadores

INFORMATICA

Conteudos Programaticos:

Fundamentos da Computacdo: conceitos basicos de informatica, componentes funcionais de computadores
(hardware e software), periféricos, dispositivos de entrada, saida e armazenamento de dados. Conceitos basicos e
caracteristicas de sistemas operacionais, de organizagdo e de gerenciamento de arquivos e pastas, diretérios,
arquivos e atalhos, Windows Explorer, area de trabalho, area de transferéncia, manipulagéo de arquivos e pastas,
uso dos menus, programas e aplicativos no Windows XP. Conceitos e fun¢des de aplicativos das versées do MS
Office: editores de texto, planilhas eletrbnicas, apresentacdes de slides. Aplicativos associados a internet:
navegacdo e correio eletrdnico (Internet Explorer, Outlook Express, Firefox). Conceitos basicos de intranet,
internet, rede, estagdo e servidor. E-mail: envio e recepgdo de mensagens, através de interface webmail ou do
software Outlook Express; anexar arquivos em mensagens. Nocdes de seguranca das mensagens. Internet:
conceitos baseados no Internet Explorer 6 ou superior, navegacdo, URLs, links. Microsoft Office 2007 e BrOffice
3.1: Editor de Texto - estrutura basica dos documentos, edicdo e formatacdo de textos, cabecalhos, paragrafos,
fontes, colunas, marcadores simbdlicos e numéricos, tabelas, impressdo, ortografia e gramatica, controle de
guebras, numeracdo de paginas, legendas, indices, insercdo de objetos, campos pré-definidos, caixas de texto.
Planilhas Eletrénicas - estrutura basica das planilhas, conceitos de células, linhas, colunas, pastas e graficos,
elaboracéo de tabelas e gréaficos, uso de férmulas, fungbes e macros, impressao, inser¢do de objetos, campos pré-
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definidos, controle de quebras, numeragdo de paginas, obtencdo de dados externos, classificagdo. Trabalho em
Rede: compartiihamento de pastas e arquivos, localizagdo e utilizacdo de computadores e pastas remotas,
mapeamento de unidades da rede.

Bibliografias Sugeridas:

BATTISTI, Julio. Windows XP — Home & Professional Para Usuarios e Admi  nistradores. Rio de Janeiro: Axcel
Books do Brasil Editora, 2002.

MEYER, Marilyn, BABER, Roberta, PFAFFENBERGER, Bryan. Nosso Futuro e o Computador . Porto Alegre:
Bookman, 2000.

MICROSOFT CORPORATION. Ajuda do Internet Explorer 6 (Ajuda eletrdnica integrada ao Programa Internet
Explorer 6).

MICROSOFT CORPORATION. Ajuda do Microsoft Excel 2007. (Ajuda eletrénica integrada ao Programa MS
Excel 2007).

MICROSOFT CORPORATION. Ajuda do Microsoft Word 2007. (Ajuda eletrbnica integrada ao Programa MS
Word 2007).

MICROSOFT CORPORATION. Ajuda do Microsoft, Windows 2000 Professional e Wind  ows XP. (Ajuda
eletrbnica integrada ao MS Windows 2000 Professional e MS Windows XP).

MICROSOFT CORPORATION. Ajuda do Outlook Express 6 ou superior (Ajuda eletrbnica integrada ao
Programa Outlook Express 6).

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS
CARGO — TELEFONISTA/RECEPCIONISTA

Contelidos Programaticos:

Telefonia. Recepcdo. Atendimento ao publico interno e externo, pessoalmente e por telefone. Nocdes de
equipamentos de telefonia, PABX e operacdo de mesa telefonica. Atendimento ao publico interno e externo,
pessoalmente e por telefone. Documentacédo e arquivo. Atendimento e qualidade no atendimento. Comunicagdo
oral e escrita. Redacdo oficial. RelagBes humanas e interpessoais, comunica¢Bes organizacionais e
administrativas. Formas de tratamento e expressdes de uso frequente nas comunica¢Bes administrativas.
Correspondéncia: diferentes tipos de documentos. Postura e ética profissional. Redacéo oficial.

Bibliografias Sugeridas:

BELTRAO, Maridsa. Pratica de secretariado : recepcéo, telefonia, correspondéncia, arquivistica, reprografia. S&o
Paulo: Atlas, 1991.

BELTRAO, Odacir; BELTRAO, Marilsa. Correspondéncia: linguagem & comunicagéo . oficial, comercial,
bancaria, particular. Sdo Paulo: Atlas, 2011.

DICIONARIO brasileiro de terminologia arquivistica. Rio de Janeiro: Arquivo Nacional, 2005.

DUL, Jan, WEERDMEESTER, Bernard. Ergonomia pratica . Sdo Paulo: E. Bliicher, 2004.

FINCH, Lloyd C. Cortesia ao telefone e atendimento ao cliente. Rio de Janeiro: Qualitymark, 1999.

GARCIA, Elisabeth V. Nog¢des fundamentais para a secretaria . Sdo Paulo: Summus, 2000.

GONGCALVES, Edwar Abreu. Manual de seguranca e saude no trabalho . S&o Paulo: LTr, 2000.

KASPARY, Adalberto J. Redacgéo oficial — Normas e modelos . Porto Alegre: Edita, 2007.

MOSCOVICI, Fela. Desenvolvimento Interpessoal:  Treinamento em Grupo. Rio de Janeiro: José Olympio, 2011.
NEIS, Ignéacio Valentim. Telefonista e recepcionista : manual tedrico e pratico. Porto Alegre, 1999.

NOBRE, Jorge Alberto. Sua exceléncia o cliente : qualidade no atendimento. Porto Alegre: Passaporte para o
sucesso, 2003.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS
CARGO — AUXILIAR ADMINISTRATIVO/LEGISLATIVO

Contelidos Programaticos:

Nocdes gerais de administragdo. Correspondéncia: diferentes tipos de documentos. Conceitos de organizacdo de
arquivos e métodos de acesso. Protocolo. Administragdo de patrimdnio Rotinas da area de patrimonio. Inventario
patrimonial: acompanhamento, controle de entrada e saida, descritivo técnico de cada bem patrimonial. Relagbes
interpessoais. Gestdo de documentos. Noc¢des de Contabilidade. Gestdo de Pessoal. Gerenciamento de Compras.
LicitacGes e contratos da Administragdo Publica. Planejamento e controle. Conhecimentos de Redagdo Oficial.
Relacdes e Habilidades interpessoais e grupais. Comunicacéo e expressdo. Postura e ética profissional. Formas
de tratamento e abreviacdes.

Bibliografias Sugeridas:

BRASIL. Lei Federal n° 8.666/1993 . Institui normas para licitagdes e contratos da Administracdo Publica e da
outras providéncias. Brasilia: 1993.

. Ministério da Fazenda, Secretaria do Tesouro Nacional. Manual técnico de contabilidade aplicada ao
setor publico. Brasilia: STN/Coordenagdo-Geral de contabilidade, 2008. Volumes | e II.

BELTRAO, Odacir; BELTRAO, Marilsa. Correspondéncia: linguagem & comunicagdo: oficial, empresarial,
particular. Sdo Paulo: Atlas, 2007.
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CHIAVENATO, Idalberto. Administragdo de materiais: uma abordagem introdutéria. Rio de Janeiro: Elsevier,
2005.
. Administracéo de recursos humanos:  fundamentos basicos. Sao Paulo: Manole, 2009.

. Principios da Administracdo: 0 essencial em teoria geral da administracdo. Rio de Janeiro: Elsevier,
2006.
FRANCISCHINI, Paulino G.; GURGEL, Floriano do Amaral. Administracdo de materiais e do patriménio. Sao
Paulo: Thomson Pioneira, 2002.
KASPARY, Adalberto J. Redacéo Oficial - Normas e Modelos. Rio de Janeiro: Edita, 2007.
MARTINS, Petrénio Garcia. Administracdo de materiais e recursos patrimoniais. Sao Paulo: Saraiva, 2009.
MOSCOVICI, Fela. Desenvolvimento interpessoal:  treinamento em grupo. Rio de Janeiro: José Olympio, 2011.
PAES, Marilena Leite. Arquivo: teoria e pratica. Rio de Janeiro: FGV, 2006.
ROBBINS, Stephen Paul. Administracdo: mudancas e perspectivas. Sao Paulo: Saraiva, 2003.
RUZZARIN, Ricardo. Sistema integrado de gestdo pessoas com base em comp  eténcias. Porto Alegre: AGE,
2006.

PAES, Marilena Leite. Arquivo: teoria e pratica. Rio de Janeiro: FGV, 2006.
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Anexo Il — Formulario Padrdo de Recursos Administr  ativos
Candidato: Telefone: ( )
Edital: Inscricao: CPF: Data Nascimento:___ /|
Cargo: Local de Prova:
Nota Recebida (SGC): Classificagcdo Geral: Questao
(] Lista de Inscritos (] Recurso de Gabarito (] Recurso de Nota

Argumentacao:

Assinatura:

Canoas, de de 2012.

(Preenchimento exclusivo da Fundacéo La Salle)

N° de questdes corretas por disciplina: Pontuacgéo recebida:
- Portugués - Politicas Publicas - Especializagdo, MBA - Mestrado
- Informatica - Conhecimento Especifico - Capacitacao Profissional - Doutorado
- Matematica - Raciocinio Logico

Consideragdes:
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