CONCURSO PUBLICO N2 001,/2013
EDITAL N2 001/2013

A Camara Municipal de Guarant3, Estado de Sao Paulo, no uso de suas
atribuicdes legais, torna publico que sera realizado, através da Empresa Astral
Assessoria em Administracdo Publica Ltda. - ME, Concurso Publico para
provimento dos Cargos Publicos da Camara Municipal de Guarantd, observados
os termos da legislacao vigente.

O Concurso Publico reger-se-a pelas disposi¢cdes contidas nas Instrucdes
Especiais, que ficam fazendo parte integrante deste Edital e seus anexos.

I - DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

1. A organizacdo, a aplicacdo e a avaliagcdo das provas deste Concurso Publico
ficardo a cargo da Empresa Astral Assessoria em Administragdo Publica Ltda. -
ME, obedecidas as normas deste Edital.

2. O Concurso Publico destina-se ao preenchimento de vagas existentes,
constantes no INCISO II - DOS CARGOS PUBLICOS E DAS VAGAS, bem como
das que vierem a ser criadas e disponibilizadas dentro do prazo de validade
deste Concurso, obedecida a ordem classificatoria.

3. Os requisitos estabelecidos no Item 1, INCISO III - DOS REQUISITOS PARA
INSCRICAO E NOMEACAO, deste Edital, deverao estar atendidos e comprovados
na data da nomeacao, sob pena de desclassificacdo e eliminacao do candidato no
concurso prestado.

4. Sera assegurado as pessoas com deficiéncia o direito de inscri¢do no presente
Concurso Publico nos termos do artigo 37, inciso VIII, da Constituicao Federal,
na Lei Federal n° 7.853/1989, regulamentada pelo Decreto Federal n°
3.298/1999.

4.1. O candidato, antes de se inscrever, devera verificar se as atribui¢coes do
cargo, especificadas no ANEXO II - Das Atribuicdes dos Cargos, sdo compativeis
com a deficiéncia.

4.2. Para concorrer como pessoa com deficiéncia, o candidato devera observar
os parametros definidos pelo artigo 4° e incisos do Decreto n° 3.298, de
20.12.1999, e pela Simula 377, do Superior Tribunal de Justica.



5. 0 candidato nomeado, pelo regime Estatutario, devera prestar servicos dentro
do horario estabelecido pela Administra¢do, podendo ser diurno e/ou noturno,

em dias de semana, sabados, domingos e feriados.

6. Integram este Edital os seguintes Anexos:

ANEXO I - DOS ENDERECOS
ANEXO II - DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS
ANEXO III - DO CONTEUDO PROGRAMATICO

I1 - DOS CARGOS PUBLICOS E DAS VAGAS:

1. Os cargos publicos, numero de vagas, salario base, jornada semanal, taxa de
inscricao e requisitos minimos sdo os estabelecidos na tabela que segue:

CARGOS VAGAS | SALARIO | JORNADA TAXA DE REQUISITOS
PUBLICOS BASE R$ | SEMANAL | INSCRICAOR$ | MINIMOS
Diretor da 01 3.694,92 | 40 Horas 65,00 Curso Superior

Camara Completo

Escriturario 01 859,32 | 40 Horas 45,00 Ensino Médio
Completo

Porteiro 01 859,32 | 40 Horas 35,00 Ensino
Fundamental
Completo

I11 - DOS REQUISITOS PARA INSCRICAO E NOMEACAO:

1. O candidato, ao se inscrever, devera ter conhecimento dos requisitos exigidos
a seguir, comprovando-os na data da nomeacao:

a) ser brasileiro, nato ou naturalizado, ou gozar das prerrogativas previstas no
artigo 12 da Constituicao Federal e demais disposicoes de lei, no caso de

estrangeiros;

b) ter 18 anos completos na data da nomeacao;
c) quando do sexo masculino, estar em dia com as obriga¢des militares;

d) ser eleitor e estar quite com a Justica Eleitoral;

e) possuir os requisitos exigidos para o exercicio dos cargos;
f) ndo registrar antecedentes criminais;
g) ter aptiddo fisica e mental para o exercicio das atribuicdes dos cargos,
comprovada em avaliacao médica;
h) Nao ter sido condenado por crime contra o Patrimo6nio, Administracao, a Fé
Publica, contra os Costumes e os previstos na Lei n? 6.368 de 21/10/1976;

i) Nao ter sido demitido por justa causa pela Administracao Publica.




IV - DAS INSCRICOES:

1. A inscricdo do candidato implicara a completa ciéncia e a tacita aceitacao das
normas e condi¢cdes estabelecidas neste Edital, em relacao as quais o candidato
ndo podera alegar qualquer espécie de desconhecimento.

2. A inscricdo devera ser efetuada, das 10h00 de 14.10.2013 as 16h00 de
12.11.2013 (horario de Brasilia - DF), exclusivamente pela internet, no endereco
eletronico: www.astralassessoria.com.br, ndo sendo aceita qualquer outra forma
de inscrigao ou inscri¢ao fora do prazo.

3. Para inscrever-se, o candidato deverd, durante o periodo de inscricao:

a) acessar o endereco eletronico www.astralassessoria.com.br, durante o
periodo de inscricao;

b) localizar no endereco eletronico o “link” correlato aos Concursos;

c) ler, na integra, o respectivo Edital;

d) cadastre-se.

e) efetivar a inscrigao;

f) nome de usuario e senha, previamente cadastrado;

g) escolha o cargo desejado;

h) imprimir o boleto bancario;

i) efetuar o pagamento da taxa de inscricao conforme quadro a seguir, de acordo
com o Item 4 deste Capitulo, até a data limite para encerramento das inscrigoes.

CARGO TAXA DE INSCRICAO R$
Diretor da Camara 65,00
Escriturario 45,00
Porteiro 35,00

4. O correspondente pagamento da importancia do valor da taxa de inscrigao
podera ser efetuado, em dinheiro ou em cheque, em qualquer agéncia bancaria.

4.1. Para o pagamento da taxa de inscricao, somente podera ser utilizado o
boleto bancario gerado no ato da inscri¢ao, até a data limite do encerramento
das inscrigdes. Atencdo para o horario bancario.

4.2. A efetivacdo da inscricdo ocorrera apos a confirmacdo, pelo banco, do
pagamento do boleto referente a taxa.

4.3. No caso do pagamento em cheque, se, por qualquer razdo, o cheque for
devolvido ou efetuado pagamento inferior ao valor da taxa de inscri¢do, a
inscricdo do candidato serd automaticamente cancelada.



4.4, Nao sera aceito pagamento da taxa de inscricdo por depdsito em caixa
eletronico, pelos Correios, fac-simile, transferéncia, DOC, ordem de pagamento
ou depdsito comum em conta corrente, condicional ou fora do periodo de
inscricao ou por qualquer outro meio que nao os especificados neste Edital. O
pagamento por “agendamento” somente sera aceito se comprovada a sua
efetivacdo dentro do periodo de inscricao.

4.5. 0 nao atendimento aos procedimentos estabelecidos nos itens anteriores
implicara no cancelamento da inscricao do candidato, verificada a irregularidade
a qualquer tempo.

4.6. Ndo havera devolugdo de importancia paga, ainda que efetuada a mais ou em
duplicidade, nem isencao total ou parcial de pagamento do valor da taxa de
inscricao, seja qual for o motivo alegado.

4.7. A devolugao da importancia paga somente ocorrera se o Concurso Publico
nao se realizar.

5. 0 candidato sera responsavel por qualquer erro, omissao e pelas informagoes
prestadas na ficha de inscricao.

5.1. O candidato que prestar declaracao falsa, inexata, ou ainda que, nao satisfaca
a todas as condig¢des estabelecidas neste Edital, tera sua inscrigdo cancelada e,
em consequéncia, anulados todos os atos dela decorrentes, mesmo que o
candidato seja aprovado neste concurso.

5.2. O candidato que se inscrever para mais de 01 (um) cargo, cujo os horarios
das provas objetivas coincidam, sera considerado ausente naquele cargo em que
nao comparecer, sendo eliminado do Concurso Publico no respectivo cargo.

6. No ato da inscrigdo, ndo serao solicitados os documentos comprobatérios
constantes no Item 1. do Inciso III, sendo obrigatéria a sua comprovagao no ato
da nomeacao, sob pena de desclassificacao do candidato do Concurso Publico.

7. No ato da inscrigcdo, ndo deverdo ser encaminhados a Camara Municipal de
Guarantd, Estado de Sao Paulo ou a Empresa Astral Assessoria em
Administracao Publica Ltda. - ME quaisquer coOpias de documentos
comprobatdrios, exceto nos casos previstos no Item 12. e subitem 12.4. deste
Capitulo, quando aplicaveis.

8. As 16 horas (horario de Brasilia - DF) de 12.11.2013, a ficha de inscricio e o
boleto bancario ndo estarao mais disponibilizados no endereco eletronico da
Empresa Astral Assessoria em Administracao Publica Ltda. - ME.



9. Na impossibilidade de acesso particular a internet, o candidato podera efetuar
sua inscricao no Infocentro, local publico de acesso a internet, do Programa
Acessa Sao Paulo (enderecos podem ser consultados no @ site:
www.acessasp.sp.gov.br).

9.1. Esse programa, além de oferecer facilidade para os candidatos que ndo tém
acesso a internet, é completamente gratuito. Para utilizar os equipamentos,
basta fazer cadastro apresentando o RG nos proprios Postos do Programa
Acessa SP.

9.2. Em Guaranta - SP o Programa Acessa SP esta disponivel na Rua
Independéncia n? 167 - Centro.

10. O descumprimento das instrugdes para inscricao pela internet implicara a
nao efetivacao da inscrigao.

11. A Empresa Astral Assessoria em Administracao Publica Ltda. - ME e a
Camara Municipal de Guaranta, Estado de Sao Paulo, ndo se responsabilizam por
solicitacdo de inscrigdo pela internet nao recebida por motivo de ordem técnica
dos computadores, falhas de comunicacdo, congestionamento das linhas de
comunica¢ao, bem como outros fatores de ordem técnica que impossibilitem a
transferéncia de dados.

12. O candidato que necessitar de condi¢Oes especiais, inclusive prova braile,
prova ampliada, etc., deverd, no periodo das inscri¢des, encaminhar, por SEDEX,
a Empresa Astral Assessoria em Administracao Publica Ltda. - ME, ou entregar
pessoalmente, na Empresa Astral Assessoria em Administracao Publica Ltda. -
ME, solicitagdo contendo nome completo, RG, CPF, telefone e os recursos
necessarios para a realizacdo da prova, indicando, no envelope, o Concurso
Publico para o qual esta inscrito.

12.1 O candidato que nao o fizer, durante o periodo de inscricio e conforme o
estabelecido neste item, nao tera a sua prova especial preparada ou as condigdes
especiais providenciadas.

12.2. O atendimento as condi¢des especiais pleiteadas para a realiza¢ao da prova
ficara sujeito, por parte da Empresa Astral Assessoria em Administracao Publica
Ltda. - ME e da Camara Municipal de Guaranta, Estado de Sao Paulo, a analise e
razoabilidade do solicitado.

12.3. Para efeito dos prazos estipulados neste Inciso, sera considerada, conforme
o caso, a data da postagem fixada pela Empresa Brasileira de Correios e
Telégrafos - ECT - ou a data do protocolo firmado pela Empresa Astral
Assessoria em Administracdo Publica Ltda. - ME.



12.4. O candidato com deficiéncia devera observar ainda o INCISO V - DA
PARTICIPACAO DE CANDIDATO COM DEFICIENCIA.

13. Informacgdes inveridicas, mesmo que detectadas apd6s a homologacdo do
Concurso, acarretardo a eliminacdo do candidato do Concurso Publico,
importando em anulacdo da inscricio e dos demais atos praticados pelo
candidato.

V - DA PARTICIPACAO DE CANDIDATO COM DEFICIENCIA

1. O candidato inscrito como pessoa com deficiéncia participara do Concurso em
igualdade de condi¢oes com os demais candidatos, no que se refere ao contetudo,
avaliacgao, critérios de aprovacao, horario, local de aplicacdo das provas e a nota
minima exigida.

2. No ato da inscricdo, o candidato com deficiéncia devera declarar estar ciente
das atribuicbes do cargo e que, no caso de vir a exercé-lo, estara sujeito a
avaliacao pelo desempenho dessas atribuicdes, para fim de habilitacdo no
estagio probatdrio.

3. 0 candidato inscrito como pessoa com deficiéncia devera especificar, na ficha
de inscricao, o tipo de deficiéncia que apresenta, observado o disposto no artigo
42 do Decreto Federal n® 3.298, de 20.12.99 e a Siamula 377 do Superior
Tribunal de Justica, e, no periodo de inscricdao, encaminhar a Empresa Astral
Assessoria em Administracdao Publica Ltda. - ME, por SEDEX, ou entregar
pessoalmente, na Empresa Astral Assessoria em Administracao Publica Ltda. -
ME, identificando no envelope “Concurso Publico n? 001/2013 da Camara
Municipal de Guaranta, Estado de Sao Paulo”, os seguintes documentos:

a) relatério médico original ou copia autenticada atestando a espécie, o grau ou
nivel da deficiéncia, com expressa referéncia ao codigo correspondente da
Classificacao Internacional de Doencga - CID, bem como a causa da deficiéncia,
expedido no prazo maximo de 12 meses antes do término da inscrigao;

b) requerimento com a qualificacdo completa do candidato, bem como a
especificagdo do Concurso Publico para o qual esta inscrito, e, se for o caso, a
solicitacdo de prova especial ou de condi¢cdes especiais, para a realizacao da
prova.

3.1. Serdao consideradas deficiéncias aquelas conceituadas no artigo 42 do
Decreto 3298/1999 consideradas pela medicina especializada, de acordo com os
padroes mundialmente estabelecidos e legislacdo aplicavel a espécie, e que
constituam inferioridade que implique em grau acentuado de dificuldade para
integracao social.



3.2. Nao serdao considerados como deficiéncia os distirbios passiveis de
correcao.

3.3. Para efeito do prazo estipulado no Item 3. deste Inciso, serd considerada a
data de postagem fixada pela Empresa Brasileira de Correios e Telégrafos - ECT
- ou a data do protocolo firmado pela Empresa Astral Assessoria em
Administracao Publica Ltda. - ME.

4. O candidato que nao declarar ser pessoa com deficiéncia no ato da inscricao e
ndo atender ao solicitado no Item 3. deste Inciso, ndo sera considerado pessoa
com deficiéncia, ndo podendo impetrar recurso em favor de sua situacao e nao
terd sua prova especial preparada e/ou as condi¢des especiais providenciadas,
seja qual for o motivo alegado.

5. O candidato com deficiéncia, na convocacdo devera ser submetido a pericia
médica que sera realizada pela Camara Municipal de Guaranta, Estado de Sao
Paulo, para verificagdo da compatibilidade da deficiéncia com o exercicio das
atribuic¢des do cargo.

6. Nao ocorrendo inscricdo no Concurso Publico ou aprovacdo de candidatos
com deficiéncia, sera elaborada somente a Lista de Classificacdo Definitiva Geral.

7. Sera excluido da Lista de Classificacao Definitiva Especial o candidato que nao
tiver configurada a deficiéncia declarada, passando a figurar apenas na Lista de
Classificacao Definitiva Geral.

8. Sera desclassificado do Concurso Publico o candidato que ndo comparecer a
pericia médica e/ou aquele que tiver deficiéncia considerada incompativel com
as atribuicdes do cargo.

9. Apés o ingresso do candidato com deficiéncia, essa ndo podera ser argiiida
para justificar a concessdo de readaptacdao do cargo e de aposentadoria por

invalidez.

10. Os documentos encaminhados fora da forma e do prazo estipulado neste
Capitulo ndo serdo conhecidos.

VI - DA PROVA

1. O Concurso Publico consistira de provas, conforme segue:

CARGO PROVA QUESTOES
Diretor da Camara Objetiva
- Lingua Portuguesa 10




- Matematica 10

- Conhecimentos Especificos 20
Escriturario Objetiva

- Lingua Portuguesa 10

- Matematica 10

- Nocgdes de Informatica 10
Porteiro Objetiva

- Lingua Portuguesa 10

- Matematica 10

2. A prova objetiva, de carater eliminatorio e classificatorio, visa avaliar o grau
de conhecimento tedrico do candidato, necessario ao desempenho do cargo, e
sera composta de questdes de multipla escolha, com 05 (cinco) alternativas cada
uma, de acordo com o contetido programatico constante do Anexo IIL.

2.1. Duracgao das provas:

- Cargos de Diretor da Camara, Escriturario e Porteiro: 4 horas.

VII - DA PRESTACAO DAS PROVAS

1. As provas serao aplicadas na cidade de Guarant3, Estado de Sao Paulo.

2. 0 candidato somente podera realizar as provas na data, horario/turma e local
constantes do respectivo Edital de Convocagdo para a Prova Objetiva.

2.1. Toda convocacgao oficial para realizacdo das provas sera feita por meio de
Edital de Convocacdo para a Prova Objetiva a ser publicado no Jornal Cidade de
Cafelandia - SP e divulgado pela internet, no enderego eletrdnico:
www.astralassessoria.com.br.

2.2. E de inteira responsabilidade do candidato o acompanhamento das
publica¢des e divulgagdes, ndo podendo o candidato alegar qualquer espécie de
desconhecimento ou justificar sua auséncia ou atraso para realizacdo de
qualquer uma das etapas.

3. O candidato devera comparecer ao local designado para a realizagao da(s)
prova(s), constante do Edital de Convocacdo para a Prova Objetiva, com

antecedéncia minima de 30 minutos do horario previsto para seu inicio, munido
de:

a) original de um dos seguintes documentos de identificagdao: Cédula de
Identidade (RG), Carteira de Identidade expedida pelas For¢as Armadas, Policia
Militar, Corpo de Bombeiro da Policia Militar, Carteira de ()rgéo ou Conselho de



Classe, Carteira de Trabalho e Previdéncia Social (CTPS), Certificado Militar

(quando for o caso), Carteira Nacional de Habilitacdo, expedida nos termos da
Lei Federal n29.503/1997, ou Passaporte;

b) caneta esferografica transparente de tinta de cor azul ou preta, lapis preto e
borracha macia;

c) comprovante de pagamento da taxa de inscri¢dao, quando das provas objetiva.

3.1. Somente serd admitido na sala ou local de realizacdo da(s) prova(s) o
candidato que apresentar um dos documentos discriminados na alinea “a” deste
item, desde que permita, com clareza, a sua identificacao.

3.1.1. O candidato que nao apresentar original de documento de identificacao,
conforme disposto no “caput” deste item, ndo realizara a(s) prova(s), sendo
considerado ausente e eliminado do Concurso Publico.

3.2. Ndo serdo aceitos protocolos, cdpia dos documentos citados, ainda que
autenticada, boletim de ocorréncia ou quaisquer outros documentos nao
constantes deste Edital, nem carteira funcional de ordem publica ou privada.

4. Ndo sera admitido no prédio o candidato que se apresentar apos o horario
estabelecido para o seu inicio.

5. Nao havera segunda chamada, seja qual for o motivo alegado para justificar o
atraso ou a auséncia do candidato, nem aplica¢do da(s) prova(s) fora do local,
data e horario/turma preestabelecido.

6. O candidato ndo podera ausentar-se da sala sem o acompanhamento de um
fiscal.

7. 0 candidato que, eventualmente, necessitar alterar algum dado cadastral, no
dia da realizacdo da(s) prova(s), devera solicitar, ao fiscal da sala/turma,
formulario especifico para tal finalidade. O formulario devera ser datado e
assinado pelo candidato e entregue ao fiscal. O candidato que queira fazer
alguma reclamacdo ou sugestao, devera procurar a sala de coordenacgao no local
em que estiver realizando a prova.

7.1. O candidato que ndo atender aos termos dispostos no “caput” deste item,
devera arcar, exclusivamente, com as consequéncias advindas de sua omissao.

8. Durante a realizacdo da(s) prova(s), nao serao permitidas qualquer espécie de
consulta bibliografica, impressos, anotacdes e/ou outro tipo de pesquisa,
utilizacdo de maquina calculadora, agendas eletrénicas ou similares, telefone



celular, BIP, walkman, reprodutor de audio ou de qualquer material que nao seja
o fornecido pela Empresa Astral Assessoria em Administracdo Publica Ltda. -
ME.

8.1 O candidato que necessitar usar boné, gorro, chapéu, protetor auricular ou
oculos de sol devera ter justificativa médica e o(s) objeto(s) sera(ao)
verificado(s) pela coordenacdo. Constatado qualquer problema, o candidato
podera ser excluido do Concurso Publico.

8.2. O candidato que estiver portando qualquer equipamento eletrénico de
comunicacdo devera manté-lo desligado até a saida do prédio onde estiver
realizando a(s) prova(s).

9. Nao havera prorrogacdo do tempo previsto para a aplicacdo da(s) prova(s) em
virtude de afastamento, por qualquer motivo, de candidato da sala/turma.

10. Excetuada a situacdo prevista no subitem 1.5. do Inciso VIII, ndo sera
permitida a permanéncia de qualquer acompanhante nas dependéncias do local
de realizacao das provas, podendo ocasionar inclusive a ndo participagdao do(a)
candidato(a) no Concurso Publico.

11. A Empresa Astral Assessoria em Administracdao Publica Ltda. - ME nao se
responsabilizard por danos, perdas ou extravios de documentos ou objetos,
ocorridos no local de realizacdo das provas.

12. Sera excluido do Concurso Publico o candidato que:

a) nao comparecer a qualquer uma das provas, conforme convocacgao oficial, seja
qual for o motivo alegado;

b) ndo apresentar documento de identificagdo conforme previsto no Item 3.,
deste Inciso;

c) ausentar-se do local de realizacdao da prova sem o acompanhamento de um
fiscal;

d) for surpreendido em comunicagdo com outro candidato ou terceiros,
verbalmente ou por escrito, bem como fazendo uso de material nao permitido
para a realizacdo da prova ou de qualquer tipo de equipamento eletrénico de
comunicagao;

e) lancar mao de meios ilicitos para executar a prova;

f) ndo devolver ao fiscal da sala a folha de respostas e o caderno de questoes da
prova objetiva;

g) fizer anotacao de informacgdes relativas as suas respostas em qualquer
material que ndo o fornecido pela Empresa Astral Assessoria em Administragao
Publica Ltda. - ME e nem copiar questdes, em parte ou completa na folha de
respostas intermediaria;



h) estiver portando arma, mesmo que possua o respectivo porte;

i) durante o processo, ndo atender as disposicoes estabelecidas neste Edital;

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

k) agir com incorre¢ao ou descortesia para com qualquer membro da equipe
encarregada da aplicagdo da prova.

VIII - DA REALIZACAO DAS PROVAS

1. As provas objetivas, quando for o caso, tém data prevista para serem aplicadas
em 08 DE DEZEMBRO DE 2013, nos periodos da manha e da tarde.

1.1. A confirmacao da data e do horario e a informacao sobre o local e sala para a
realizacao da(s) prova(s) devera ser acompanhada pelo candidato por meio de
Edital de Homologacao das Inscricoes e Convocacgao para a Prova Objetiva a ser
publicado, ndo podendo ser alegada qualquer espécie de desconhecimento.

1.2. Nos 03 (trés) dias que antecederem a data prevista para a realizacao da(s)
prova(s), o candidato podera ainda:

a) consultar o endereco eletrénico: www.astralassessoria.com.br;
b) contatar o Disque ASTRAL ASSESSORIA (0XX14) 99842-5060, em dias uteis,
das 8 as 20 horas.

1.3. O horario de inicio da(s) prova(s) sera definido em cada sala de aplicagao,
apos os devidos esclarecimentos.

1.4. Eventualmente, se, por qualquer que seja o motivo, o nome do candidato nao
constar do Edital de Convocacdo para a Prova Objetiva, esse devera acessar o
endereco eletronico: www.astralassessoria.com.br ou contatar o Disque ASTRAL
ASSESSORIA (0XX14) 99842-5060, nos dias uteis, das 8 as 20 horas, pelo
telefone (0XX14) 99842-5060, para verificar o ocorrido.

1.4.1. Ocorrendo o caso constante no “caput” deste Item, podera o candidato
participar do Concurso Publico e realizar a prova objetiva, se apresentar o
respectivo comprovante de pagamento efetuado nos moldes previstos neste
Edital, devendo, para tanto, preencher e assinar, no dia da prova, formulario
especifico.

1.4.2. A inclusdao de que trata o “caput” deste Item sera realizada de forma
condicional, sujeita a posterior verificacdo da regularidade da referida inscricao.

1.4.3. Constatada eventual irregularidade da inscricdo, a inclusdao do candidato
sera automaticamente cancelada, sem direito a reclamacao, independentemente
de qualquer formalidade, considerados nulos todos os atos dela decorrentes.



1.5. Em caso de necessidade de amamentacdo durante a prova objetiva, e tao
somente nesse caso, a candidata devera levar um acompanhante com mais de 18
anos de idade, devidamente comprovada, que ficara em local reservado para tal
finalidade e sera responsavel pela guarda da crianca.

1.5.1. No momento da amamentacao, a candidata devera ser acompanhada por
uma fiscal.

1.5.2. Nao haverd compensacdo do tempo de amamentag¢do a duracdo da prova
da candidata.

2. No ato da realizacdo da prova objetiva, o candidato recebera a folha de
respostas e o caderno de questdes da prova, sendo de responsabilidade do
candidato a conferéncia de seus dados pessoais e do material entregue pela
Empresa Astral Assessoria em Administracao Publica Ltda. - ME.

2.1. O candidato devera transcrever as respostas para a folha de respostas, com
caneta esferografica transparente de tinta de cor azul ou preta, e assinar no
campo apropriado.

2.2. A folha de respostas, cujo preenchimento é de responsabilidade do
candidato, € o inico documento valido para a correcao.

2.3. Ndo sera computada questdo com emenda ou rasura, ainda que legivel, nem
questdao ndo respondida ou que contenha mais de uma resposta, mesmo que
uma delas esteja correta.

2.4. Nao devera ser feita nenhuma marca fora do campo reservado as respostas
ou a assinatura, sob pena de acarretar prejuizo ao desempenho do candidato.

2.5. Em hipotese alguma, havera substituicdo da folha de respostas por erro do
candidato.

2.6. Ap6s o término do prazo previsto para a duragdo da prova, nao sera
concedido tempo adicional para o candidato continuar respondendo a questao
ou procedendo a transcri¢ao para a folha de respostas.

2.6.1. Ao final da prova, o candidato devera entregar a folha de respostas e o
caderno de questdes da prova objetiva, completos, ao fiscal da sala.

2.6.2. Depois de transcorrido o tempo de 50% (cinquenta por cento) da duracado
da prova, ou ao seu final, o candidato podera sair levando, apenas, a folha
intermediaria de respostas fornecida pela Empresa Astral Assessoria em
Administracao Publica Ltda. - ME.



3. DA PROVA OBJETIVA

3.1. No ato da realizacdo da prova objetiva, o candidato recebera a folha de
respostas e o caderno de questdes da prova objetiva, sendo de responsabilidade
do candidato a conferéncia de seus dados pessoais e do material entregue pela
Empresa Astral Assessoria em Administragdo Publica Ltda. - ME.

3.2. O candidato devera transcrever as respostas para a folha de respostas, com
caneta esferografica transparente de tinta de cor azul ou preta, e assinar no
campo apropriado.

3.3. A folha de respostas, cujo preenchimento é de responsabilidade do
candidato, € o inico documento valido para a correcao.

3.4. Nado serd computada questdo com emenda ou rasura, ainda que legivel, nem
questao ndo respondida ou que contenha mais de uma resposta, mesmo que
uma delas esteja correta.

3.5. Nao devera ser feita nenhuma marca fora do campo reservado as respostas
ou a assinatura, sob pena de acarretar prejuizo ao desempenho do candidato.

3.6. Em hipotese alguma, havera substituicdao da folha de respostas por erro do
candidato.

4. Nao sera admitido o uso de qualquer outra folha de papel - para rascunho ou
como parte ou resposta definitiva - diversa das existentes no caderno. Para
tanto, o candidato devera atentar para os espac¢os especificos destinados para
elaboracdo do texto, para rascunho e para resposta definitiva, a fim de que nao
seja prejudicado.

4.1. O candidato devera observar, atentamente, os termos das instrugdes
contidas nas capas dos cadernos, nao podendo ser alegada qualquer espécie de
desconhecimento.

4.2. Ap6s o término do prazo previsto para a duragcdao das provas, nao sera
concedido tempo adicional para o candidato continuar respondendo questdo
objetiva ou procedendo a transcri¢do para a folha de respostas.

4.2.1. Ao final das provas, o candidato devera entregar a folha de respostas e os
cadernos completos, ao fiscal da sala.

4.3. Depois de transcorrido o tempo de 50% (cinquenta por cento) da duracao
da prova objetiva, ou ao seu final, o candidato podera sair levando, apenas, a



folha intermediaria de respostas da prova objetiva fornecida pela Empresa
Astral Assessoria em Administragdo Publica Ltda. - ME.

IX - DO JULGAMENTO DAS PROVAS E HABILITACAO

1. A prova objetiva sera avaliada na escala de 0 a 100 pontos e tera carater
eliminatorio e classificatdrio.

1.1. A nota da prova objetiva sera obtida pela férmula:

PO = Nax100
Nq

Onde:

PO = pontuacgdo na prova objetiva
Na = numero de acertos

Nq = nimero de questdes

1.2. Sera considerado habilitado na prova objetiva o candidato que obtiver
pontuacado na prova objetiva (PO) igual ou superior a 50 (cinquenta) pontos.

1.3. O candidato nao habilitado na prova objetiva sera eliminado deste Concurso
Publico.

X - DOS CRITERIOS DE DESEMPATE E DA CLASSIFICAGAO FINAL

1. Os candidatos aprovados serdao classificados por ordem decrescente da
pontuacao final.

2. Na hipotese de igualdade na nota final entre 02 (dois) ou mais candidatos
serdo utilizados, sucessivamente, os critérios de desempate adiante definidos:

a) mais idoso entre aqueles com idade inferior a 60 anos;

c) maior numero de acertos em Lingua Portuguesa, quando houver;

b) idade igual ou superior a 60 anos, nos termos da Lei Federal n? 10.741/03,
entre si e frente aos demais, sendo que sera dada preferéncia ao de idade mais
elevada.

2.1. Para efeito de critérios de desempate, sera considerado o ultimo dia da
inscricao.

3. A lista de classifica¢do definitiva sera elaborada na seguinte conformidade:



a) lista geral: contendo todos os candidatos aprovados, inclusive as pessoas com
deficiéncia;
b) lista especial: contendo somente os candidatos aprovados com deficiéncia.

3.1. Nao ocorrendo inscricdo no Concurso Publico ou aprovacdo de candidatos
com deficiéncia, sera elaborada somente a lista de classificagdo definitiva geral.

4. Os resultados e classificacao final (geral e especial) do Concurso Publico serdo
divulgados oficialmente no endereco eletronico: www.astralassessoria.com.br e
no Jornal Cidade de Cafelandia - SP.

XI - DOS RECURSOS

1. O prazo para interposicao de recurso sera de dois dias contados a partir do 12
dia util subsequente a data da divulgacdo ou do fato que lhe deu origem.

2. Em caso de interposicdo de recurso do gabarito e do resultado das diversas
etapas do Concurso Publico, o candidato devera utilizar para interposicao de
recursos, no endereco eletronico www.astralassessoria.com.br, na pagina
especifica do Concurso Publico.

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

3.1. A pontuacao relativa a(s) questdo(des) anulada(s) sera atribuida a todos os
candidatos presentes na prova objetiva.

3.2. No caso de provimento do recurso interposto dentro das especificagdes, esse
podera, eventualmente, alterar a nota/classificacao inicial obtida pelo candidato
para uma nota/classificacdo superior ou inferior, ou ainda podera ocorrer a
desclassificacdo do candidato que ndo obtiver a nota minima exigida para
habilitacao.

4. A decisao do deferimento ou indeferimento de recurso contra o gabarito e
resultado das diversas etapas do Concurso Publico sera irrecorrivel e sera
publicado no Jornal Cidade de Cafelandia - SP e disponibilizado no endereco
eletronico www.astralassessoria.com.br.

5. O gabarito divulgado podera ser alterado em func¢do da analise dos recursos
interpostos e, caso haja anulacdao ou alteracdo do gabarito, as provas serdo
corrigidas de acordo com o gabarito oficial definitivo.


http://www.astralassessoria.com.br/
http://www.astralassessoria.com.br/
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6. A Banca Examinadora constitui ultima instancia para os recursos, sendo
soberana em suas decisoes, razao pela qual nao caberao recursos adicionais.

7. O recurso interposto fora da forma e dos prazos estipulados neste Edital nao
sera conhecido, bem como nao sera conhecido aquele que nao apresentar
fundamentacao e embasamento.

8. Quando o recurso se referir ao gabarito da prova objetiva, devera ser
elaborado de forma individualizada, ou seja, 01 (um) recurso para cada questao
e a decisdao sera tomada mediante parecer técnico da Banca Examinadora.

9. Ndo sera aceito recurso interposto por meio de fax, e-mail, protocolado
pessoalmente ou por procuragao, ou por qualquer outro meio, além do previsto
neste Inciso.

10. Nao sera aceito pedido de revisao de recurso e/ou recurso de recurso.
11. Nao haverd, em hipdtese alguma, vistas de prova.
XII - DAS DISPOSICOES FINAIS

1. A inscricao do candidato implicara a completa ciéncia das normas e condigoes
estabelecidas neste Edital e nas normas legais pertinentes, sobre as quais nao
podera alegar desconhecimento.

2. A inexatiddo e/ou irregularidades nos documentos, mesmo que verificadas a
qualquer tempo, em especial por ocasido da posse, acarretarao a nulidade da
inscricdo com todas as suas decorréncias, sem prejuizo das demais medidas de
ordem administrativa, civil ou criminal.

3. 0 prazo de validade deste Concurso Publico sera de 02 (dois) anos, contado da
data da sua homologacao, podendo ser prorrogado, a critério da Administragao
Municipal, uma tnica vez e por igual periodo.

4. Cabera a Presidente da Camara Municipal de Guarantd a homologacao dos
resultados finais deste Concurso Publico.

5. Os itens deste Edital poderdo sofrer eventuais atualizacdes ou retificacoes,
enquanto nao consumada a providéncia ou evento que lhes disser respeito,
circunstancia que sera mencionada em Edital ou Aviso a ser Publicado no Jornal
Cidade de Cafelandia - SP e disponibilizado no endereco eletrénico
www.astralassessoria.com.br.



6. Em caso de alteracao de algum dado cadastral, até a emissao da classificacao
final, o candidato devera requerer a atualizacao a Empresa Astral Assessoria em
Administracao Publica Ltda. - ME, apés o que e durante o prazo de validade
deste Concurso na Camara Municipal de Guaranta, Estado de Sao Paulo, em dias
uteis, no horario das 08 horas as 17 horas.

7. A Camara Municipal de Guarantd, Estado de Sao Paulo e a Empresa Astral
Assessoria em Administracdo Publica Ltda. - ME se eximem das despesas com
viagens e estadias dos candidatos para comparecimento em quaisquer das fases
deste Concurso Publico.

8. Todas as convocacoes, avisos e resultados oficiais, referentes a realizacao
deste Concurso Publico, serao publicados no Jornal Cidade de Cafelandia — SP e
divulgado enderego eletronico www.astralassessoria.com.br, sendo de inteira
responsabilidade do candidato o seu acompanhamento, ndo podendo ser
alegado qualquer espécie de desconhecimento.

9. A Camara Municipal de Guaranta, Estado de Sdao Paulo e a Empresa Astral
Assessoria em Administracdo Publica Ltda. - ME ndo se responsabilizam por
eventuais prejuizos ao candidato decorrentes de:

a) enderego nao atualizado;

b) enderecgo de dificil acesso;

c) correspondéncia devolvida pela EBCT por razdes de indicagdo errénea do
endereco do candidato, a qual o proprio candidato tenha dado causa;

d) correspondéncia recebida por terceiros.

10. Os questionamentos relativos a casos omissos ou duvidosos serao julgados
pela Camara Municipal de Guarant3, Estado de Sao Paulo.

11. Decorridos 90 (noventa) dias da data da homologac¢ado e ndo caracterizando
qualquer Obice, é facultada a incineracao da prova e demais registros escritos,
mantendo-se, porém, pelo prazo de validade do Concurso Publico, os registros
eletrdnicos.

12. Sem prejuizo das sanc¢des criminais cabiveis, a qualquer tempo, a Camara
Municipal de Guaranta, Estado de Sao Paulo podera anular a inscri¢ao, prova ou
nomeacao do candidato, desde que sejam verificadas falsidades de declaracdo ou
documentacdo, bem como qualquer irregularidade no Concurso.

GUARANTA, QUINTA-FEIRA, 10 DE OUTUBRO DE 2013.

NILZA BARBOSA BENINI
PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE GUARANTA



ANEXO1
DOS ENDERECOS

EMPRESA ASTRAL ASSESSORIA EM ADMINISTRACAO PUBLICA LTDA. - ME
CNPJ n® 12.715.265/0001-55

SEDE:

Rua Sebastiao Rizzo n® 605 - Centro - CEP 16.600-000 - Pirajui — SP
Fone (0XX14) 3572-3839 / 99842-5060
E-mail: contato@astralassessoria.com.br

ESCRITORIO COMERCIAL:

Rua Conselheiro Rodrigues Alves n? 266 - Centro

Galeria Pirajui Center - Salan?® 12 - CEP 16.600-000 - Pirajui - SP
Fone (0XX14) 3572-3839 / 99842-5060

E-mail: contato@astralassessoria.com.br

CAMARA MUNICIPAL DE GUARANTA

Avenida Altino Cardoso n°® 156 - Centro

CEP 16.570-000 - Guaranta - Sao Paulo - SP

Fone (0XX14) 3586-1238

Endereco Eletronico: www.camaraguaranta.sp.gov.br
E-mail: secretaria@camaraguaranta.sp.gov.br



ANEXO II
DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS

DIRETOR DA CAMARA

- Elaborar memorandos, portarias, relatérios, oficios, cartas e outros atos
emanados pelo Poder Legislativo diariamente e ou por determinagdo da
presidéncia;

- Providenciar a divulgacdo dos editais da Camara Municipal para o
conhecimento publico quando necessario;

- Auxiliar a Mesa Diretora na elaboracdo das atas das reunides ordinadrias,
extraordinarias e solenes da Camara Municipal;

- Realizar o registro e manter o controle das resolucdes, decretos legislativos,
portarias, contratos e demais atos expedidos pela Camara Municipal;

- Expedir convocagao e preparar os atos das sessoes ordinarias, extraordinarias
e solenes e arquiva-los nos locais proprios;

- Preparar, em conjunto com Assessor Legislativo, os procedimentos relativos a
transmissdo dos cargos de prefeito, vice-prefeito e vereadores no inicio de cada
legislatura e nos casos de morte, rendncia, desisténcia ou perda do mandato,
assim como solicitar destes os documentos dispostos em lei, no final de cada
legislatura e nas demais condi¢Oes descritas neste item;

- Lavrar, em conjunto com Técnico Legislativo, os termos de posse do prefeito,
vice-prefeito e vereadores bem como da extin¢ao ou declaracdo de vacancia dos
respectivos cargos, quando for o caso;

- Responsabilizar-se no ambito de sua competéncia, pela guarda, conservagao e
manutencdo do arquivo de todos e quaisquer documentos da CAmara Municipal;
- Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato;

- Apresentar ao superior imediato os relatérios anuais dos projetos de leis e
demais atos aprovados ou rejeitados pelo plenario;

- Controlar a agenda de audiéncias e compromissos do presidente da Camara
Municipal;

- Efetuar o controle interno dos atos baixados pela presidéncia ou pela Mesa
Diretora;

- Efetuar e controlar o recebimento e a expedi¢dao da correspondéncia da CaAmara
Municipal;

- Fiscalizar os sistemas de protocolo e arquivo da Camara Municipal;

- Submeter a apreciacao do superior imediato os assuntos cujas decisdes nao
sejam de sua competéncia;

- Manter sob sua guarda todos os documentos da Camara Municipal do ambito
de sua competéncia;

- Preparar os autografos e conferir os textos das leis publicadas em razdo de
ditos autdgrafos comunicando as autoridades competentes as incoeréncias
observadas;




- Atender ao publico em geral, naquilo em que for determinado pelo Presidente
da Camara;

- Formalizar e expedir os atos oficiais da Camara, tais como: leis, decretos,
regulamentos; resolucdes, autografos, certidoes e demais atos administrativos e
legislativos;

- Responsabilizar-se pela leitura diaria do Diario Oficial do Estado e da Unido
para identificagdo de providéncias acerca dos assuntos de interesse geral da
Camara.

- Preparar e expedir circulares de interesse geral da Camara Municipal;

- Atender as solicitacdoes de municipes sobre o andamento de processos e
documentos;

- Gerenciar os servigos de administracao e financas da Camara Municipal;

- Planejar, coordenar, executar, avaliar, controlar e definir prioridades politicas e
administrativas no ambito de sua area de atuacdo, em conformidade com as
competéncias estabelecidas;

- Realizar estudos e pesquisas relacionadas as atividades de sua area, utilizando
documentacdo e outras fontes de informagdes, analisando os resultados dos
métodos utilizados, para ampliar o préprio campo de conhecimento;

- Levantar as necessidades e definir os objetivos relativos a sua area de atuacao,
prevendo custos em fung¢do dos projetos e propostas, visando o cumprimento de
normas estabelecidas;

- Desenvolver a aprimorar contatos com outros orgaos publicos, recebendo
reivindicacdes, analisando e propondo solu¢des, para assegurar o pleno
atendimento dos mesmos e do interesse do municipio;

- Prestar informagdes ao Presidente da Camara sobre o desenvolvimento dos
servicos e os resultados atingidos, elaborando relatorios ou outros meios;

- Representar o Presidente da Camara em solenidades e eventos, quando
solicitado, para visar o cumprimento dos compromissos assumidos;

- Propor ao Presidente da Camara as medidas disciplinares e aquelas que nao
forem de sua competéncia;

- Manter, por determinacdo do Presidente da Camara, entendimentos
permanentes ou eventuais com os Orgdos da administragio municipal
subordinados ao Poder Executivo, visando principalmente, a solucdo integrada
de problemas relacionados a pessoal, equipamentos e material;

- Colaborar nos trabalhos que visem a elaboracdao do orcamento da Camara
Municipal, em conjunto com o 6rgao diretamente responsavel; acompanhar a
evolucao das proposituras que tramitam pela Camara Municipal;

- Controlar e fazer do conhecimento da Mesa Diretora os prazos e demais
aspectos legais de apreciagcdo, sancdo, rejeicdo de veto, promulgaciao e
publicacao de projetos de leis, resolucdes, decretos legislativos e demais atos da
Camara Municipal;

- Proceder a estudos e pesquisas de interesse ou destinados a subsidios para
elaboracdo de matérias legislativas, solicitadas pelo Presidente da Camara, pelos
vereadores e presidentes das comissOes permanentes;



- Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.



ESCRITURARIO

- Orientar a elaboracao dos programas de desembolso na ordem cronolégica
para pagamento dos compromissos da Camara Municipal.

- Elaborar a folha de pagamento da remuneracao mensal dos vereadores e dos
servidores da Camara, inclusive seus encargos, creditando os valores nas contas
correntes dos beneficiados ou pagando-lhes diretamente por meio de cheque
nominal;

- Preparar demonstrativo do movimento diario do caixa, relacionando os
pagamentos e recebimentos efetuados, com os respectivos valores em dinheiro
ou em cheques, para apresentar posicao de situacao financeira existente;

- Controlar, fiscalizar e manter permanentemente atualizado o inventario dos
bens moéveis e imoveis da Camara Municipal;

- Receber as faturas, duplicatas, notas fiscais de entregas de qualquer bem,
material de consumo, equipamentos e servigos, conferindo-as, e dar o aceite ou
sua rejeicao e efetuando os pagamentos;

- Ler diariamente o Diario Oficial do Estado de Sao Paulo, para conhecimento e
providéncias das decisées emanadas do Governo Estadual e do Tribunal de
Contas do Estado de Sao Paulo, selecionar os que dizem respeito a Camara de
Guaranta e despachar para o setor competente;

- Receber e controlar a receita transferida pelo Poder Executivo;

- Manter sob sua responsabilidade taldoes de cheques e outros valores
pertencentes & Camara, examinando os documentos que lhe sdao apresentados,
para atender aos interesses da Casa.

- Controlar a presenca dos vereadores nas reunides das sessdes legislativas, a
fim de elaborar a folha de pagamento mensal;

- Datilografar e/ou digitar e encaminhar toda a correspondéncia a ser assinada
pela secretaria e pela Presidéncia da Mesa Diretora;

- Assegurar o funcionamento regular do sistema de som do plenario e fazer a
gravagdo sonora das sessOes ordinarias, extraordinarias e solenes da Camara
Municipal, sejam em periodos diurnos, sejam em periodos noturnos;

- Datilografar e ou digitar requerimentos, indicagdes, recomendacdes e outros
documentos de carater legislativo;

- Organizar e manter sob sua guarda, em pastas proprias e individualizadas,
copias de todas as proposituras e documentos do legislativo apresentadas pelo
Presidente da Camara, pelos vereadores e pelas comissdes permanentes;

- Receber, transmitir e encaminhar a pessoa interessada fax e outros
documentos;

- Organizar e manter atualizado o arquivo de documentos da Camara,
classificando-os por assunto, cédigo ou ordem alfabética, para facilitar sua
localizacdo quando necessario;

- Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.




PORTEIRO

- Atender as pessoas que procuram a Camara Municipal, identificando-o e
averiguando suas pretensdes, para prestar-lhe informagdes e providenciar o seu
devido encaminhamento;

- Efetuar atendimento telefénico da Camara, quando solicitado, cuidando do
acesso ao prédio;

- Registrar as visitas e os telefonemas atendidos, anotando dados pessoais e
comerciais do visitante, para possibilitar o controle dos atendimentos diarios;

- Receber e distribuir a correspondéncia enderecada a Camara Municipal, bem
como aos funcionarios;

- Cuidar do acesso ao plenario da Camara e dependéncias administrativas;

- Conduzir os interessados 4 Secretaria e Presidéncia da CaAmara;

- Auxiliar na manuteng¢do da ordem em dias de sessdo responsabilizando-se pela
permanéncia apenas de municipes ordeiros no recinto da Camara Municipal;

- Auxiliar na manutencao e conservacao do prédio em pequenos servicos;

- Executar, quando solicitado servico de Xerox;

- Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.




ANEXO III
CONTEUDO PROGRAMATICO

DIRETOR DA CAMARA

LINGUA PORTUGUESA:

Leitura e interpretacdo de diversos tipos de textos (literarios e nao literarios).
Sinonimos e antonimos. Sentido préprio e figurado das palavras. Pontuacao.
Classes de palavras: substantivo, adjetivo, numeral, pronome, verbo, advérbio,
preposicdo e conjuncdo: emprego e sentido que imprimem as relacdes que
estabelecem. Concordancia verbal e nominal. Regéncia verbal e nominal.
Colocagdo pronominal. Crase.

MATEMATICA:

Operagbes com numeros reais. Minimo multiplo comum e maximo divisor
comum. Poténcias e raizes. Razdo e proporc¢do. Porcentagem. Regra de trés
simples e composta. Média aritmética simples e ponderada. Juro simples.
Equacao do 1.2 e 2.2 graus. Sistema de equacgdes do 1.2 grau. Relacdo entre
grandezas: tabelas e graficos. Sistemas de medidas usuais. Geometria: forma,
perimetro, area, volume, angulo, teorema de Pitagoras. Raciocinio légico.
Resolucao de situagdes-problema.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS:

Organizacao Administrativa Municipal. Atualidades. Conhecimentos Gerais.
Noc¢bes de Direito Administrativo. Administracao Publica: principios basicos;
estrutura administrativa; poderes e deveres do administrador publico, uso e
abuso do poder. Poderes administrativos: poder vinculado; poder discricionario;
poder hierarquico; poder disciplinar; poder regulamentar; e poder de policia.
Atos administrativos: conceito; requisitos; meérito; atributos; classificacao;
espécies; motivacdo; procedimento administrativo; anulacdo e revogacao.
Servidores publicos: direitos; deveres e responsabilidades. Contratos
administrativos: consideracées gerais; formalizacdao; execucdo; inexecucdo;
revisdo e rescisdo. Licitacdo: conceito; finalidade; principios; objeto;
obrigatoriedade; dispensa; inexigibilidade; procedimento; anulacao; revogacao e
modalidades. Dominio publico: conceito; classificagdo; administracao; utilizagao;
alienacdo; terras e aguas publicas; protecao ambiental. Restrigdes do Estado
sobre a propriedade privada: limitagdes administrativas; ocupacao temporaria;
requisicao administrativa; tombamento; servidao administrativa;
desapropriacao. Responsabilidade civil do Estado. Controle da administracao
publica: controle administrativo; controle legislativo e controle Judiciario.
Redacgao oficial: aspectos gerais, caracteristicas fundamentais, padroes, emprego
e concordancia dos pronomes de tratamento, oficios, requerimentos,
memorandos, pareceres e outras correspondéncias. No¢des de arquivologia:
informacao, documentacgao, classificagdo, arquivamento, registros, tramitacao de




documentos, cadastro, tipos de arquivos, organizacdo e administracdo de
arquivos, técnicas modernas. Etica profissional. Cidadania. Leis Federais n.2s
8.666/93 e 8.883/94 e instrumentos complementares aplicados a compras
principios usualmente empregados para classificar materiais; analise de
diversos sistemas de classificacdo de materiais existentes; codificacao de
material; catalogagdo de material; classificagdo de estoques; politica de
estoques; sistemas de armazenamento; centralizagao versus descentralizacao de
materiais; inventario fisico, levantamento, contagem, apuracao e conciliacao;
planejamento e organizacdo do cadastro de fornecedores; instrumentos e
processos de licitacdo. Legislacdo Especifica: Lei Federal Complementar n®.
101/00 - Lei de Responsabilidade Fiscal. Emenda Constitucional n2. 19/1998.
Lei Federal n2 10.028/00 - Lei de Crimes Fiscais. Lei Federal n2 4.320/64.
Constituicao Federal. Servidores Publicos Civis: Principios gerais. Servicos
Publicos e Bens Publicos. Responsabilidade Civil da Administracdo Publica.
Improbidade administrativa. Contabilidade Publica; Orcamento Publico;
Definicdo de orcamento publico; Estimativa da receita; Or¢amento anual de
custeio; Plano Plurianual; Orgcamento tradicional de receitas e despesas;
Orcamento-programa; Previsdo e realizacdo da receita; Fixacao e realizagao da
despesa; Economia or¢amentaria; Periodos de atividades do orgamento publico;
Créditos adicionais; Créditos suplementares; Créditos especiais; Créditos
extraordinarios; Alteracdes do orcamento durante sua realizacdo; Previsao e
resultado orgcamentarios; Principios Orcamentarios; Receita Publica; Despesa
Publica; Licitacbes; Empenho da Despesa; Ambiente da Administragdo
Financeira Municipal; Conhecimentos basicos da fun¢ao. Conhecimentos basicos
de informatica.



ESCRITURARIO

LINGUA PORTUGUESA:

Leitura e interpretacdo de diversos tipos de textos (literarios e nao literarios).
Sinonimos e antonimos. Sentido préprio e figurado das palavras. Pontuacao.
Classes de palavras: substantivo, adjetivo, numeral, pronome, verbo, advérbio,
preposicdo e conjuncdo: emprego e sentido que imprimem as relacdes que
estabelecem. Concordancia verbal e nominal. Regéncia verbal e nominal.
Colocacao pronominal. Crase.

MATEMATICA:

Numeros inteiros: operacoes e propriedades. Numeros racionais, representacao
fracionaria e decimal: operacdoes e propriedades. Minimo multiplo comum.
Razdo e proporgdo. Porcentagem. Regra de trés simples. Média aritmética
simples. Equacao do 1.2 grau. Sistema de equagdes do 1.2 grau. Sistema métrico:
medidas de tempo, comprimento, superficie e capacidade. Relacdo entre
grandezas: tabelas e graficos. Nocoes de geometria: forma, perimetro, area,
volume, teorema de Pitagoras. Raciocinio ldgico. Resolucdo de situagdes-
problema.

NOCOES DE INFORMATICA:

MS-Windows 7: conceito de pastas, diretorios, arquivos e atalhos, area de
trabalho, area de transferéncia, manipulacio de arquivos e pastas, uso dos
menus, programas e aplicativos, interacdo com o conjunto de aplicativos MS-
Office 2010. MS-Word 2010: estrutura basica dos documentos, edi¢do e
formatacdo de textos, cabecalhos, paragrafos, fontes, colunas, marcadores
simbdlicos e numéricos, tabelas, impressao, controle de quebras e numeragao de
paginas, legendas, indices, insercdao de objetos, campos predefinidos, caixas de
texto. MS-Excel 2010: estrutura basica das planilhas, conceitos de células, linhas,
colunas, pastas e graficos, elaboracao de tabelas e graficos, uso de féormulas,
funcdes e macros, impressao, insercao de objetos, campos predefinidos, controle
de quebras e numerac¢do de paginas, obten¢do de dados externos, classificagdo
de dados. MSPowerPoint 2010: estrutura basica das apresentagdes, conceitos de
slides, anotagdes, régua, guias, cabecalhos e rodapés, nocoes de edicao e
formatacao de apresentacdes, insercao de objetos, numeracao de paginas, botdes
de acdo, animacdo e transicao entre slides. Correio Eletronico: uso de correio
eletronico, preparo e envio de mensagens, anexacdo de arquivos. Internet:
Navegacao Internet, conceitos de URL, links, sites, busca e impressdo de paginas.




PORTEIRO

LINGUA PORTUGUESA:

Leitura e interpretacdo de diversos tipos de textos (literarios e nao literarios).
Sinonimos e antonimos. Sentido préprio e figurado das palavras. Pontuacao.
Classes de palavras: substantivo, adjetivo, numeral, pronome, verbo, advérbio,
preposicdo e conjuncdo: emprego e sentido que imprimem as relacdes que
estabelecem. Concordancia verbal e nominal. Regéncia verbal e nominal.
Colocacao pronominal. Crase.

MATEMATICA:

Numeros inteiros: operacoes e propriedades. Numeros racionais, representagao
fracionaria e decimal: operacdoes e propriedades. Minimo multiplo comum.
Razdo e proporgdo. Porcentagem. Regra de trés simples. Média aritmética
simples. Equacao do 1.2 grau. Sistema de equagdes do 1.2 grau. Sistema métrico:
medidas de tempo, comprimento, superficie e capacidade. Relacdo entre
grandezas: tabelas e graficos. Nocoes de geometria: forma, perimetro, area,
volume, teorema de Pitagoras. Raciocinio ldgico. Resolucdo de situagdes-
problema.




