b W S "
% CAMARA MUNICIPAL DE NOVA LIMA/MG (¢ I )
(mar Edital de Concurso Publico n°® 01/2014
gk Organizagao: Reis & Reis Auditores Associados

4 B

Reis &« Reis

O Presidente da Cémara Municipal de Nova
Lima/MG, no uso de suas atribuicBes legais, torna
publico que fard realizar Concurso Publico de
Provas, para preenchimento de vagas existentes do
qguadro permanente de servidores municipais de
acordo com as normas estabelecidas pelo Tribunal
de Contas do Estado de Minas Gerais, em
especial a Instrucdo Normativa n° 05/2007,
alterada pela n® 04/2008 e n° 08/2009 e Simula n°
116 e, em consonancia com a Legislacdo
Municipal, em especial a Lei Organica Municipal;
Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio
de Nova Lima/MG; Regimento Interno da Camara
Municipal de Nova Lima/MG; Plano de Cargos e
Salérios da Camara Municipal de Nova Lima/MG
e suas alteracdes, e conforme disposto neste
edital.

| - DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1. O Concurso Publico sera regido por este Edital,
por seus anexos e eventuais retificacdes, e
sera organizado pela empresa REIS E REIS
AUDITORES ASSOCIADOS, sediada a Rua
da Bahia, n°® 1004 — Conjunto 904 — Centro —
Belo Horizonte — MG - CEP 30160-011,
TELEFONES (31)3213-0060 e (31)3213-1740.
Horario de expediente: 09h00min as
12h00min e 13h00min as 18h00min.

1.2. Os Cargos, Vagas, Qualificagdo Minima
Exigida, Jornada de Trabalho, Vencimento
Inicial e Taxa de Inscricdo s@o os constantes
do Anexo I.

1.3. Os Cargos, Tipos de Provas, Escolaridade
Minima Exigida para o Cargo, Quantidade de
Questbes e Peso de cada questdo sdo os
constantes do Anexo Il.

1.4. O Cronograma de Concurso é o constante do
Anexo lll, cujas datas deverdo ser
rigorosamente respeitadas.

1.5. O Contetudo Programatico de prova para as
guestdes objetivas de mudltipla escolha é o
constante do Anexo V.

1.6. As Atribuicdes dos Cargos oferecidos
constam no Anexo V.

1.7. O Modelo de Procuracdo é o constante do
Anexo VI.

1.8. O Modelo de Formulério para Interposicao
de Recurso é o constante do Anexo VII.

1.9. Para solicitacdo da Isencdo presencial o
Formulario de Isengcdo é o constante do
Anexo VIII.

1.10. Os atos de abertura do presente
Concurso _ Publico, bem como _suas
retificacfes e a homologacdo do resultado
final serdo publicados nas midias impressas:
“Diario Oficial do Estado de Minas Gerais” e
“Jornal O Tempo”; e no endereco eletrbnico
www.reisauditores.com.br e
http://www.cmnovalima.mg.gov.br .

1.11. Os meios oficiais de divulgacéo dos demais
atos deste concurso sado: “Quadro de avisos
da Cémara Municipal de Nova Lima/MG” e
0s sites www.reisauditores.com.br e
http://www.cmnovalima.mg.gov.br.

1.12. E_de responsabilidade exclusiva do
candidato o acompanhamento das etapas
deste Concurso Publico através dos _sites
www.reisauditores.com.br e, do _quadro de
avisos da Camara Municipal de Nova Lima/MG
e demais meios oficiais de divulgacao definidos
nositens 1.10 e 1.11.

1.13. Toda mencgdo a horario neste Edital tera
como referéncia o horario oficial da cidade de
Brasilia-DF: http://www.horariodebrasilia.org.

1.14. Este Concurso Publico terd Fiscalizacdo e
Acompanhamento pela Comissdo Especial do
Concurso Publico, nomeada pelo Presidente da
Camara Municipal de Nova Lima/MG, através
da Portaria e bem como da Consultoria Juridica
da Camara Municipal de Nova Lima/MG.

Il - DO REGIME JURIDICO E DO LOCAL DE
TRABALHO

2.1. O Regime Juridico Unico dos Servidores
Publicos da Camara Municipal de Nova
Lima/MG é o Celetista.

2.2. Local de Trabalho: Dependéncias da
Cémara Municipal de Nova Lima/MG ou
Unidades, conforme necessidade da
administragéo.

lll - DAS CONDIGOES PARA INVESTIDURA NO
CARGO

www.reisauditores.com.br
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3.1. Para investidura no cargo publico, o candidato
aprovado no Concurso Publico de que trata

este Edital,

devera atender as seguintes

exigéncias:

Ser brasileiro nato ou naturalizado ou a
guem for deferida a igualdade nas
condi¢cBes previstas no § 1° do artigo 12 da
Constituicdo Federal e do Decreto Federal
n° 70.436 de 18 de abril 1972;

Possuir a qualificacdo minima exigida para o
cargo e a documentacdo determinada no
subitem 9.13 deste Edital;

Possui idade minima de 18 (dezoito) anos,
no ato da posse no cargo;

Estar quite com as obriga¢cBes eleitorais
(ambos 0s sexos) e estar quite com as
obrigacbes do Servigco Militar, no caso de
candidatos do sexo masculino;

Ter aptiddo fisica e mental e ndo ser
portador de deficiéncia incompativel com o
exercicio do cargo, comprovada em
inspecdo realizada pela junta médica que
podera ter suporte de equipe multidisciplinar
nomeada pela Camara Municipal de Nova
Lima/MG.

IV - DAS INSCRICOES

4.1.DISPOSICOES INICIAIS E REQUERIMENTO
DE INSCRICAO

4.1.1.

4.1.2.

4.1.3.

4.1.4.

Antes de efetuar a inscricdo o candidato deve
conhecer e estar de acordo com as
exigéncias contidas no presente Edital.

As inscricbes poderdo  ser feitas
presencialmente ou pela internet conforme
itens 4.2 e 4.3, respectivamente.

* N&o serdo admitidas inscricbes pelo
Correio, Fax, E-mail ou outra forma
diferente da definida nos itens 4.2 e 4.3.

O candidato, ou o procurador, ao conferir o
requerimento de inscricdo, automaticamente,
declara que preenche todos os requisitos
constantes dos atos disciplinadores do
Concurso Publico, e que estd ciente dos
critérios exigidos para a investidura no cargo
escolhido.

ApO0s a efetivacdo do preenchimento do
requerimento e a finalizacdo da inscricéo,
esta somente sera validada apos a

4.1.5.

4.1.6.

4.1.7.

4.1.8.

4.1.9.

4.1.10. Durante o periodo das

confirmacdo do pagamento do boleto
bancério referente a taxa de inscricdo a ser
recolhida a conta especifica da Céamara
Municipal de Nova Lima/MG, emitido no ato
da inscricdo, até a data limite que é
26/12/2014.

Nao serdo validas as inscricdes cujo
pagamento seja realizado em desacordo com
as condicdes previstas no subitem anterior.

N&o serdo considerados validos pagamentos
do boleto apés o prazo do seu vencimento ou
com valores divergentes.

A Unica forma de pagamento da taxa de
inscricdo é através de “Boleto Bancario”.

E de responsabilidade exclusiva do
candidato, observar os dias e horarios da
rede bancaria credenciada, para o pagamento
da taxa de inscricao.

N&o ser8o acatadas inscricbes cujo
pagamento do valor da inscricdo tenha sido
efetuado em desacordo com as opgoes
oferecidas no ato do preenchimento da
inscricdo via internet, seja qual for o motivo
alegado.

inscricdes, o
candidato podera emitir a 22 via do boleto
bancério pela Area do Candidato, através do
endereco eletrénico
www.reisauditores.com.br.

4.1.11. O candidato inscrito por procuragdo assume

total responsabilidade pelas informacg6es
prestadas por seu procurador, arcando com
as consequéncias de eventuais erros de
seu representante.

4.2. DA INSCRICAO PRESENCIAL

4.2.1.

4.2.2.

LOCAL: Cémara Municipal de Nova

Lima/MG, situada a Praca Bernardino de

Lima, 229 — Centro — Nova Lima/MG.

a) Periodo: 24/11/2014 a 24/12/2014
(minimo de 30 dias);

b) Horério: 12:00 as 18:00 horas.

*Exceto sabados, domingos e feriados.

O candidato devera apresentar o original da
cédula de identidade ou outro documento
equivalente, de valor legal e o original do
documento de CPF e informar ao atendente

|[www.reisauditores.com.br
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o cargo optado, bem como todos os dados comprometa o sustento préprio e de sua
necessarios para a efetivagdo da inscricao. familia, podera requerer a isencdo do

pagamento da taxa de inscri¢ao.
4.2.3. O candidato que nao puder comparecer

4.2.3.1.0 procurador,

pessoalmente, no local de atendimento
presencial, para efetuar sua inscricdo, podera
constituir um procurador, conforme Modelo de
Procuracéo constante do Anexo VI.

devidamente constituido,
devera apresentar no ato da inscricdo o
instrumento legal de procuragdo (Anexo
VI), acompanhado dos documentos do
candidato, conforme mencionado no subitem
4.2.2.

4.3. DA INSCRICAO VIA INTERNET

4.3.1.

4.4,

Serd admitida a inscricdo via INTERNET,
através do endereco eletrdnico
http://www.reisauditores.com.br, a partir das
08:00 horas do dia 24/11/2014 até as 23:59
horas do dia 24/12/2014 (horario oficial de
Brasilia/DF), desde que efetuado seu
pagamento até o dia 26/12/2014 atraves de
“Boleto Bancario” a ser emitido apds o
preenchimento do formulario eletrbnico de
inscricao.

A Reis & Reis Auditores Associados e a
Camara Municipal de Nova Lima/MG né&o se
responsabilizam por inscrigbes via internet
nao recebidas por motivos de ordem técnica
dos computadores, falhas de comunicagéo,
congestionamento das linhas de
comunicacdo, bem como outros fatores de
ordem técnica que impossibilitem a
transferéncia dos dados, salvo por culpa
exclusiva da instituicdo organizadora, ou
pelo descumprimento das instrucles
para inscricdo via internet constante
neste Edital.

ISENCAO DE PAGAMENTO DA TAXA DE
INSCRICAO:

4.4.1.

Considerando os principios fundamentais
estabelecidos na Constituicdo da Republica
Federativa do Brasil de 1988, o candidato de
baixa renda ou desempregado, que seja
capaz de comprovar insuficiéncia de recursos
financeiros, em raz&o de limitagcbes de ordem
financeira, e desde que ndo possa arcar com
0 pagamento da taxa de inscricdo sem que

4.4.2.

4.4.3.

4.4.4.

445

A caracterizacdo da hipossuficiéncia esta
condicionada a declaragdo expressa do
candidato, RESPONDENDO CIVIL E
CRIMINALMENTE PELO SEU TEOR.

O candidato abrangido pelo Decreto n® 6593
de 02/10/2008 que regulamenta o art.11 da
Lei n° 8112 de 11/12/1990, que dispde sobre
a isencdo do pagamento da taxa de inscri¢cdo
em concursos publicos e processos seletivos
poderéa requerer a isencdo do pagamento da
taxa de inscricao, exclusivamente periodo de
24/11/2014 a 26/11/2014.

Para requerer a isencdo do pagamento da
taxa de inscricdo o candidato deveré:

I.  Estar inscrito no Cadastro Unico para
Programa Sociais do Governo Federal-
CadUnico, de que trata o Decreto n°
6.135 de 26/06/07;

II. Ser membro de familia de baixa renda,

nos termos do Decreton® 6.135 de
26/06/07;
lll. Apresentar fotocépia legivel dos

seguintes documentos:

a) Frente e verso da carteira de
identidade;

b) Comprovante de que é inscrito no
Cadastro Unico para Programas
Sociais do Governo Federal-
CadUnico, com o respectivo nimero
de identificacdo Social — NIS;

c) CPF (frente/verso)

d) Comprovante de residéncia oficial
(fatura de 4gua, luz ou telefone fixo)
do ultimo més.

e) Paginas da carteira de trabalho
contendo a ultima informacgéo sobre
trabalho.

IV. Declarar que atende a condigdo
estabelecida no Inciso Il deste item por
meio de declaragéo (de préprio punho ou
datilografada ou digitada), desde que
contenha data e assinatura do candidato.

. A Reis e Reis Auditores Associados

consultara ao 6rgéo gestor do CadUnico para

www.reisauditores.com.br
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confirmar a veracidade das informacdes 4.4.9. Ao candidato com dificuldade de acesso a

4.4.6.

4.4.7.

4.4.8.

4.4.8.

prestadas pelo candidato.

A declaracdo falsa sujeitard o candidato as
sanges previstas em lei, aplicando-se, ainda,
o disposto no paragrafo Unico do art. 10 do
Decreto n° 83.936, de 06/09/79.

O pedido de isencdo do pagamento da taxa
de inscricdo podera ser realizado via
INTERNET, no enderecgo eletrdnico
www.reisauditores.com.br ou protocolados
PESSOALMENTE.

O candidato que optar por realizar o pedido
de isencdo do pagamento da taxa de
inscricdo via INTERNET devera proceder com
o preenchimento dos seus dados pessoais
através do formulario eletrbnico do
requerimento de inscricdo e marcar 0 campo
“Solicitacdo de Isencdo do Pagamento da
Taxa de Inscrigéo”.

1.0 candidato apés realizar o pedido de
isencdo do pagamento da taxa de inscricdo
via INTERNET, devera enviar além dos
documentos solicitados no subitem 4.4.4
e seus subitens, documento intitulado
“‘Comprovante de Inscricdo com Pedido
de Isencdo do Pagamento da Taxa de
Inscricdo”, gerado pelo sistema apds a
confirmacgédo dos dados preenchidos através
do formulario eletrénico do requerimento de
inscricdo, via Correios com Aviso de
Recebimento - AR por meio de SEDEX,
dentro do periodo estabelecido no subitem
4.4.3 (averiguando-se sua tempestividade
pela data de postagem), para sede da Reis
& Reis Auditores Associados no endereco
Rua da Bahia, n°® 1004 — Conj. 904 — Centro
— Belo Horizonte/MG — CEP 30160-011,
dentro de envelope devidamente fechado
contendo em sua face frontal, os seguintes
dados de encaminhamento:

N° da Inscrigéo;

Nome completo;

Cargo pleiteado;

Concurso Publico da Camara Municipal de
Nova Lima/MG, Edital n°® 01/2014;

Referente: Isencdo de Pagamento da Taxa
de Inscricéo.

internet, sera disponibilizado atendimento
presencial na Cémara Municipal de Nova
Lima/MG, situada a Praca Bernardino de
Lima , 229 — Centro — Nova Lima/MG,
devendo o mesmo, no ato do protocolo,
apresentar os documentos solicitados no
subitem 4.4.4 e seus subitens.

4.4.10. O candidato que n&o puder comparecer
pessoalmente, no local de atendimento
presencial, para requerer a isencdo da taxa
de inscri¢do, podera constituir um procurador,
conforme Modelo de Procuracéo constante do
Anexo VI.

4.4.10.1. O procurador, devidamente constituido,
deverd apresentar no ato do protocolo o
instrumento legal de procuragdo (Anexo
VI), acompanhado dos documentos do
candidato, conforme mencionado no subitem
4.4.4 e seus subitens.

4,4,11. Cada candidato devera encaminhar
individualmente seus documentos, sendo
vedado o envio de documentos de mais de
um candidato no mesmo envelope.

4.4.12. Nao sera aceita a solicitagdo de isen¢do do
pagamento da taxa de inscri¢cdo via fax e/ou
correio eletrénico.

4.4.13. Ndao ser4d concedida a isencdo do
pagamento da taxa de inscricdo ao candidato
que:

a) Omitir informacdes elou torna-las
inveridicas;

b) Fraudar e/ou falsificar documentacéo;

c) Pleitear a isencéo instruindo o pedido com
documentacao incompleta, ndo atendendo o
disposto no item 4.4 e seus subitens.

d) N&o observar o prazo estabelecido no item
4.4.3.

4.4.14. O deferimento ou indeferimento da
solicitacdo do pedido de isencdo de
pagamento da taxa de inscricdo do
candidato serd publicado no quadro de
avisos da Céamara Municipal de Nova
lima/MG e no endereco eletrdnico
www.reisauditores.com.br, a partir das 16
horas do dia 02/12/2014.

www.reisauditores.com.br
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4.4.15. O candidato cuja isencdo do pagamento da
taxa de inscricdo for deferida sera
automaticamente inscrito no presente
Concurso Publico e podera emitir/imprimir o
Comprovante Definitivo de Inscri¢do (CDI),
no endereco eletrénico
www.reisauditores.com.br, através da Area
do Candidato localizado na parte superior
do site, ou solicitar a sua impressdo nha
Cémara Municipal de Nova Lima/MG,
situada a Praca Coronel Bernardino de
Lima, 229 — Centro — Nova Lima/MG a partir
do dia 15/12/2014.

4.4.16. O candidato que tiver o pedido de isencdo
do pagamento da taxa de inscricdo
indeferido é assegurada o direito ao
contraditério e a ampla defesa, conforme
disposto no art. 5° inciso LV da
Constituicdo da Republica Federativa do
Brasil de 1988.

4.4.16.1. Cabera recurso contra o indeferimento da
isencdo do pagamento da taxa de
inscricdo no periodo de 03/12/2014 a
05/12/2014 da seguinte forma:

a) Protocolado via INTERNET ou
PESSOALMENTE na Céamara Municipal
de Nova Lima/MG, situada a Praca
Bernardino de Lima, 229 — CENTRO -
NOVA LIMA/MG, conforme item VI e
seus subitens.

4.4.17. A decisdo relativa ao deferimento ou
indeferimento do recurso sera publicada no
endereco eletrbnico www.reisauditores.com.br,
a partir das 16 horas do dia 15/12/2014.

4.5.DAS PESSOAS COM DEFICIENCIA - PcD

45.1. As Pessoas com Deficiéncia - PcD que
pretenda fazer uso das prerrogativas que lhes
séo facultadas no inciso VIII do artigo 37 da
Constituicdo da Repulblica Federativa do
Brasil de 1988 é assegurado o direito de
inscricdo no presente Concurso Puablico.

4.5.2. As Pessoas com Deficiéncia - PcD deverdo
observar a compatibilidade das atribuic6es do
cargo ao qual pretende concorrer com a
deficiéncia da qual é portador.

4.5.3. Serdo reservadas a candidatos portadores
de deficiéncia, 5% (cinco por cento) das

vagas separadas por cargo, nos termos do
art. 37 da Constituicdo Federal, e Lei Federal
n® 7.853/89, conforme indicado no Anexo |,
observada a exigéncia de compatibilidade
entre a deficiéncia e as atribuicdes do
cargo, a ser aferida em pericia médica
oficial, quando dos exames pré-
admissionais.

4.5.3.1. Para pleno atendimento ao subitem 4.5.3

no que diz respeito ao arredondamento,
considerando que a Lei Municipal néo
vislumbra tal assunto, na hipétese de
aplicacdo do percentual resultar em ndmero
fracionado, a fragdo sera arredondada para o
primeiro ndmero inteiro subsequente das
vagas oferecidas conforme Legislacédo
vigente, regendo-se a disputa pela igualdade
de condigdes, atendendo assim, ao principio
da competitividade orientada pelo Supremo
Tribunal Federal por meio do Senhor Ministro
Marco Aurélio no documento MS 26.310-5/DF
- Relator Ministro Marco Aurélio — DJ
31.10.2007.

4.5.3.2. Caso a nomeag¢do nao se dé em conjunto,

45.4.

4.5.5.

para todos o0s cargos, a convocacao doas
aprovados com deficiéncia se dara da
seguinte forma: A 12 vaga a ser destinada a
pessoa com deficiéncia sera sempre a 52
vaga, ja que em se admitindo reservar vagas
gquando a oferta em concurso for inferior a
05(cinco), estar-se-ia ultrapassando o limite
percentual de 20%. Observando assim, 0s
limites méaximo e minimo, fica reservada
ainda, 21%, a 412 612 e assim
sucessivamente para que seja mantido o
percentual de 5% estabelecido.

Caso surjam novas vagas, nho decorrer do
prazo de validade do presente Concurso
Publico, observar no minimo de 5% (cinco
por cento) e o maximo de 20% (vinte por
cento) delas serdo igualmente reservadas
para candidatos portadores de deficiéncias,
devidamente aprovados.

O candidato que quiser concorrer como
deficiente devera declarar, no momento da
inscricdo, essa condicdo e a deficiéncia da
qual é portador.

www.reisauditores.com.br
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4.5.6. LAUDO MEDICO

4.5.6.1. Os candidatos portadores de deficiéncia,
apos efetuar a inscricdo via INTERNET,
deverdo protocolar Laudo Médico citado no
subitem 4.5.7 Cémara Municipal de Nova
Lima/MG, situada a Praca Bernardino de
Lima, 229 — Centro — Nova Lima/MG, durante
o periodo das inscricdes ou enviar via
Correios através de carta registrada ou por
SEDEX com aviso de recebimento — AR,
durante o periodo das inscri¢des
(averiguando-se sua tempestividade pela
data de postagem), para sede da Reis &
Reis Auditores Associados no endere¢co Rua
da Bahia, n° 1004 — Conj. 904 — Centro — Belo
Horizonte/MG — CEP 30160-011, dentro de
envelope devidamente fechado contendo em
sua face frontal, os seguintes dados de
encaminhamento:

e NO°da Inscricao;

¢ Nome completo;

e Cargo pleiteado;

e Concurso Publico da Camara Municipal
de Nova Lima/MG, Edital n°® 01/2014;

e Referente: Laudo Médico.

456.2.E de responsabilidade exclusiva do
candidato, observar os dias e horarios de
funcionamento dos Correios, para envio da
documentacéo.

4.5.6.3.0 candidato portador de deficiéncia, que
optarem por realizar a inscricao
presencialmente Camara Municipal de Nova
Lima/MG, situada a Praca Bernardino de
Lima, 229 — Centro — Nova Lima/MG, podera
apresentar o Laudo Médico citado no subitem
4.5.7 no ato da inscricdo.

4.5.6.4. Considera-se pessoa com deficiéncia
aquela que se enquadra nas categorias
discriminadas no art.4° do decreto n°
3298/1999 e suas alteracdes.

4.5.7. O candidato devera apresentar um laudo
médico (ORIGINAL ou COPIA
AUTENTICADA), emitido a no maximo 3
(trés) meses da data de encerramento das
inscrigbes, que devera dispor sobre a espécie
e 0 grau ou nivel da deficiéncia da qual o
candidato é portador, com expressa
referéncia ao codigo correspondente de

Classificagéo Internacional de Doenca -
CID, bem como o enquadramento previsto no
Art. 4° do Decreto Federal n® 3298/99,
alterado pelo Decreto Federal n® 5.296/2004.

4.5.8. O candidato portador de deficiéncia que, no
ato da inscrigdo, ndo declarar essa condicéo
e/ou ndo apresentar o Laudo Médico no prazo
estabelecido, ndo concorrera as vagas
reservadas para candidatos portadores de
deficiéncia.

4.5.9. Caso o candidato ndo realize a inscricdo de
acordo com o disposto no item 4.5, ndo sera
considerado como portador de deficiéncia
apto para concorrer as vagas reservadas,
mesmo que tenha assinalado tal opgdo no
Formulario de Inscri¢éo.

4.5.10. Quando da convocacdo para 0 exame pré-
admissional, sera eliminado da lista de
pessoas com deficiéncia o candidato cuja
deficiéncia, assinalada no Formulario de
Inscricdo, ndo se confirme.

4.5.11. Nao serdo considerados como deficiéncia
os disturbios de acuidade visual passiveis de
correcao simples do tipo miopia,
astigmatismo, estrabismo e congéneres.

45.12. Ao ser convocado, o candidato devera
submeter-se & Pericia Médica indicada pela
Camara Municipal de Nova Lima/MG, que
tera a assisténcia de equipe
multiprofissional, que confirmard de modo
definitivo o enquadramento de sua situagéo
como portador de deficiéncia e a
compatibilidade com o cargo pretendido.

4.5.13. Sera eliminado do concurso publico o
candidato cuja deficiéncia assinalada na
ficha de inscricdo seja incompativel com
0 cargo pretendido.

45.14. A andlise dos aspectos relativos ao
potencial de trabalho do candidato portador
de deficiéncia obedecera ao disposto no
Decreto Federal n® 3.298, de 20/12/1999,
artigos 43 e 44.

4.5.15. A avaliacdo do potencial de trabalho do
candidato portador de deficiéncia, frente as
rotinas do emprego, sera realizada pela
Camara Municipal de Nova Lima/MG,
através de equipe multiprofissional.

www.reisauditores.com.br
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4.5.16. A equipe multiprofissional emitira parecer
observando: a) as informacdes prestadas
pelo candidato no ato da inscricdo; b) a
natureza das atribuicbes e tarefas
essenciais do emprego a desempenhar; c) a
viabilidade das condicdes de acessibilidade
e as adequacbdes do ambiente de trabalho
na execucdo das tarefas; d) a possibilidade
de uso, pelo candidato, de equipamentos ou
outros meios que habitualmente utilize; e e)
o CID e outros padrdes reconhecidos
nacional e internacionalmente.

45.17. A equipe multiprofissional avaliara a
compatibilidade entre as atribuicbes do
cargo e a deficiéncia do candidato também
durante o periodo do estagio Probatdrio.

4.5.18. As pessoas com deficiéncia, resguardadas
as condicdes especiais previstas no Decreto
Federal n° 3.298/99, participardo do
Concurso em igualdade de condic6es com
0os demais candidatos, no que se refere ao
conteddo das provas, avaliagdo e aos
critérios de aprovacéo, ao horério e ao local
de aplicacdo das provas e a nota minima
exigida para todos os candidatos.

4.5.19. Os candidatos portadores de deficiéncia, se
aprovados no Concurso Publico, terdo seus
nomes divulgados na listagem final dos
aprovados e em lista a parte.

4.5.20. O candidato portador de deficiéncia que nao
realizar a inscricdo conforme as instrucdes
constantes na clausula 4.5, perdera o direito
a concorrer a reserva de vagas referida no
item 4.5.3.

4.5.21. Sera divulgada através do endereco
eletrbnico  www.reisauditores.com.br, a
relacdo dos candidatos que tiveram a suas
inscricbes e/ou pedido de tratamento
diferenciado deferido.

4.6.DEFERIMENTO DOS REQUERIMENTOS DE
INSCRICAO

protocolar recurso conforme item VIl e seus
subitens, no periodo de 08/01/2015 a
10/01/2015.

4.6.2. Com resultado do julgamento dos recursos
sobre as inscricbes no dia 20/01/2015
juntamente com o local de prova.

4.7.0UTRAS INFORMACOES SOBRE AS
INSCRICOES

4.6.1. A partir das 16 horas do dia 06/01/2015 o
candidato devera conferir no quadro de
avisos da Camara Municipal Nova Lima/MG
e/ou no site www.reisauditores.com.br, se
fora deferido seu requerimento de inscri¢cdo
(Lista Geral de Inscritos). Caso haja qualquer
irregularidade, o candidato devera entrar em
contato com o Servico de Atendimento ao
Candidato, pelo telefone (31) 3213-0060, para
verificar o ocorrido e solicitar a corre¢éo, ou

4.7.1. As solicitacdes de condicBes especiais para a
realizagdo da prova serdo atendidas
obedecendo aos critérios de viabilidade e de
razoabilidade e deverdo ser solicitadas por
escrito até o dia 24/12/2014.

47.1.1.0 requerimento préprio indicando
claramente as condicdes especiais
necessarias podera  ser protocolado
pessoalmente Cémara Municipal de Nova
Lima/MG, situada a Praca Bernardino de
Lima, 229 — Centro — Nova Lima/MG ou
enviado via SEDEX com A.R, para o
escritério da empresa Reis e Reis Auditores
Associados, com endereco & Rua da Bahia,
1004 - conj. 904 - Centro — Belo
Horizonte/MG — CEP. 30160-011, dentro de
envelope devidamente fechado contendo em
sua face frontal, os seguintes dados de
encaminhamento:

N° da Inscri¢ao;

Nome completo;

Cargo pleiteado;

Concurso Publico da Camara Municipal
de Nova Lima/MG, Edital n° 01/2014;

o Referente: Solicitacdo de Condicdes
Especiais.

4.7.2. N&o serdo recebidas inscricfes por via postal,
fac-simile ou e-mail, sob qualquer pretexto,
fora do prazo estabelecido ou que ndo atenda
rigorosamente as disposicdes contidas neste
edital.

4.7.3. O candidato poderd concorrer a apenas
um cargo.

4.7.4. Em caso de inscri¢cdes pela INTERNET, caso
seja feita mais de uma inscricdo do mesmo
candidato, sera considerada a inscricdo cujo
boleto foi pago por ultimo. Assim invalidando
0 primeiro boleto pago.

www.reisauditores.com.br



http://www.reisauditores.com.br/
http://www.reisauditores.com.br/

'/ )’5. G ~
% CAMARA MUNICIPAL DE NOVA LIMA/MG sl‘z
L mar Edital de Concurso Publico n°® 01/2014 Reic s Re:
i Organizacéo: Reis & Reis Auditores Associados Bl o
4.7.5. Os valores de inscricdo pagos em desacordo |v_ DAS PROVAS
com o estabelecido neste Edital ndo serdo
devolvidos. 5.1. O Concurso Publico constara além de Provas
4.7.6. Efetivada a inscricdo, ndo serdo aceitos Objetivas de Multipla Escolha de carater
pedidos para a|tera(;éo de cargo, exceto Eliminatério e Classificatorio para todos os
guando houver exclusdo do cargo para o cargos.
qual o candidato se inscreveu. o _
5.2. A Prova Objetivas de Mdltipla Escolha tera
4.7.7. No dia da realizacédo das provas, na hipétese duragdo maxima de 04 (quatro) horas, nesta

de o nome do candidato ndo constar das
listagens oficiais relativas aos locais de prova
estabelecidos no Edital de Convocagéo, a
Reis e Reis Auditores Associados procedera
a inclusdo do referido candidato, através de
preenchimento de formulario especifico
mediante a apresentacdo do comprovante
de inscricdo ou comprovante de
pagamento da taxa de inscri¢éo.

4.7.7.1. A inclusdo de que trata o item 4.7.7 sera

realizada e sera confirmada pela Reis e Reis
Auditores  Associados, na fase de
Julgamento das Provas Objetivas, com o
intuito de se verificar a pertinéncia da
referida incluséo.

4.7.7.2. Constatada a improcedéncia da inscri¢do de

4.8.

4.9.

que trata o item 4.7.7, a mesma sera
cancelada, independentemente de qualquer
formalidade, considerados nulos todos os
atos dela decorrentes.

N&o haverd devolucdo da quantia paga a
titulo de inscricdo, salvo em caso de nao
realizacdo do concurso, ou alteracdo de regra
do Edital 01/2014 relacionada a data de
prova, alteracdo de cargos, ou qualquer outro
quesito que interfira no interesse do candidato
em participar do certame, por ordem da
autoridade superior da Camara Municipal de
Nova Lima/MG, que far4 a devolugcdo da
guantia paga a titulo de inscri¢do, no prazo de
7 (sete) dias (teis ap6s o comunicado
oficial de cancelamento/alteracéo
disponibilizado no site
www.reisauditores.com.br onde divulgara os
procedimentos para o ressarcimento do valor
pago a titulo de inscrigcdo no primeiro dia apés
o comunicado oficial.

A inscricdo do candidato implicard na
aceitacdo das normas para O CcONCUrso
publico contidas neste edital.

incluido o tempo para distribuicdo e orientacdes
sobre as provas e o preenchimento da Folha de

Respostas, contendo 40 (quarenta) questdes

com 4 (quatro) opg¢des de respostas (a,b,c,d)
cada, com apenas uma opcdo correta. Para
todos os niveis escolares..

5.2.1.

5.2.2.

5.2.3.

5.2.4.

5.2.5.

O candidato que ndo pontuar em uma das
provas objetivas de multipla escolha (Tipos
de Provas), definidas no Anexo Il, estard
automaticamente eliminado do Concurso
Publico.

A classificagdo dos candidatos sera feita
pela soma algébrica dos pontos obtidos em
cada prova, considerados 0s pesos por
prova.

No decorrer da prova, se o candidato
observar qualquer anormalidade de prova
trocada, ou seja, lhe for entregue prova de
outro cargo, ou anormalidade grafica,
relacionada ao tipo de prova a que se
submeteria perante o cargo escolhido,
devera manifestar-se junto ao Fiscal de
Sala, que, consultard a coordenagdo do
concurso, que propora a solugéo imediata e
registrard ocorréncia para posterior analise
da banca examinadora.

Sempre que o candidato observar qualquer
anormalidade na prova, como as descritas
no item anterior deverd se manifestar no
momento da prova, sob pena de ndo poder
apresentar, posteriormente, eventual
recurso.

Serd aprovado na Prova Objetiva de
multipla escolha o candidato que totalizar o
minimo de 60% (sessenta por cento) do
total geral de pontos do conjunto das
Provas Objetivas de Multipla Escolha.

www.reisauditores.com.br
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DA REALIZACAO DAS PROVAS

6.1.

6.2.

6.3.

6.4.

6.5.

6.6.

As Provas Objetivas de Mudltipla Escolha e
serdo realizadas no dia 01/02/2015, no
Municipio de Nova Lima/MG, em local e horario
divulgados no dia 20/01/2015, no quadro de
avisos da Camara Municipal de Nova Lima/MG
e no site www.reisauditores.com.br.

O candidato devera comparecer ao local de
realizacdo das provas objetivas de mdltipla
escolha, com no minimo, 30 (trinta) minutos
de antecedéncia, portando documento de
identidade original e caneta esferografica azul
ou preta, e s6 podera ausentar-se do recinto de
realizacdo das provas, depois de decorridos 60
(sessenta) minutos do inicio das mesmas.

E de responsabilidade exclusiva do candidato a
identificacdo correta de seu local de prova e o
comparecimento no local, data e horario
determinado, com todos os custos sob sua
responsabilidade.

O ingresso do candidato na sala onde se
realizar@o as provas objetivas sé sera permitido
no horario estabelecido, mediante a
apresentagdo do Documento de Identidade
Oficial (original), preferencialmente o usado na
inscricao.

O documento de identificacdo devera estar em
perfeitas condi¢cbes, de forma a permitir, com
clareza, a identificacdo do candidato e sua
assinatura. N&o serdo aceitos como
documentos de identificacdo: CPF (CIC),
certidbes de nascimento, titulos eleitorais,
carteira de motorista (modelo antigo, sem foto),
carteira de estudante, carteira funcional sem
valor de identidade, documentos ilegiveis, nao-
identificaveis e/ou danificados, nem copias de
documentos de identificacdo, ainda que
autenticados, ou protocolos de entrega de
documentos.

documentos de
expedidas  pelos

Serdo considerados
identidade: carteiras
Comandos Militares, pelas Secretarias de
Seguran¢ca Pdblica, pelos Institutos de
Identificacdo e pelos Corpos de Bombeiros
Militares; carteiras expedidas pelos Orgaos
fiscalizadores de exercicio profissional (ordens,
conselhos, etc); Passaporte; Certificado de
Reservista; Carteiras Funcionais expedidas por

6.7.

Orgédo publico que, por lei federal valham como
identidade; Carteira de Trabalho; Carteira
Nacional de Habilitacdo (somente modelo com
foto).

Caso o candidato esteja impossibilitado de
apresentar, no dia da realizacdo das provas,
documento de identidade original, por motivo
de perda, furto ou roubo, devera apresentar
documento que ateste o registro da ocorréncia
policial com data de no méaximo 30 dias antes
da data de realizacdo das provas, bem como
outro documento que o identifigue. Nesta
ocasido podera ser submetido a identificacao
especial, compreendendo coleta de assinaturas
e de impressao digital em formulario préprio de
ocorréncias.

6.7.1. A identificacio especial podera ser exigida do

6.8.

6.9.

6.10

6.11.

candidato, cujo documento de identificacéo
apresente duvidas relativas a fisionomia e/ou
a assinatura do portador.

O candidato que ndo apresentar documento de
identidade oficial original, na forma definida no
subitem 6.5, 6.6, e 6.7 deste Edital, n&o
podera fazer as provas e serd automaticamente
eliminado do Concurso Publico.

N&o serdo realizadas provas fora do local,
cidade, data e horario determinado.

. Ainviolabilidade das provas ser4 comprovada

no momento de rompimento do lacre dos
malotes de provas, na presenca dos
candidatos, dentro de cada sala de aplicagéo.
Devera haver assinatura de, no minimo, 02
(dois) candidatos, em termo (Ata de Prova)
no qual atestem que o lacre das provas nao
estava violado e que presenciaram seu
rompimento, na presenca dos demais
candidatos.

Sera excluido deste Concurso Puablico o
candidato que: faltar, chegar atrasado a
prova, ou que, durante a sua realizacdo, for
colhido em flagrante comunicacdo com outro

candidato ou com pessoas estranhas,
oralmente, por escrito ou atraves de
equipamentos eletrbnicos, ou, ainda, que

venha a tumultuar a realizacdo das provas,
podendo responder legalmente pelos atos
ilicitos praticados.

www.reisauditores.com.br
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6.12. Nao sera permitido ao candidato permanecer € 0 Unico documento valido para correcao
no local das provas objetivas com aparelhos eletrébnica. N&do havera substituicdo da
eletrbnicos ligados (bip, telefone celular, Folha de Respostas, exceto por ocorréncia
relégio do tipo data bank, walkman, agenda de responsabilidade exclusiva da
eletrbnica, notebook, palmtop, receptor, administracdo ou da organizacdo do
gravador etc.). Caso o candidato leve algum concurso, sendo da responsabilidade
aparelho eletrdnico, o mesmo devera estar exclusiva do candidato os prejuizos advindos
desligado e debaixo da carteira. O de marcacgdes feitas incorretamente, emenda
descumprimento da presente instrucéo ou rasura, ainda que legivel e serdo
implicarda na eliminagdo do candidato, consideradas ERRADAS, as questdes néo
caracterizando-se tal ato como tentativa de assinaladas ou que contenham mais de uma
fraude. resposta, emenda ou rasura, ainda que
] legivel.

6.13. E expressamente proibido ao can_dldaNto 6.21.1. A ndo assinatura por parte do candidato
permanecer com armas no local de realizagdo ih d bari
das provas, ainda que detenha o porte legal na .FO na € _Resrlostas (ga_ arito)

’ e implicard na eliminagcdo automatica do
de arma, sob pena de sua desclassificacao.
mesmo.
6.14. Nao sera permitida, durante a realizacdo das . L ~ .
L o 6.22. No dia de realizacdo das provas, ndo seréo
provas objetivas, a comunicagdo entre 0s ' .

. T P fornecidas, por qualquer membro da equipe
candidatos nem a utilizacdo de maquinas de aplicacio das rovas  elou elas
calculadoras ou similares, anotagoes, aplicag b . pe!

) : . autoridades presentes, informacdes
impressos, livros ou qualquer outro material B

referentes ao contetdo das provas e/ou aos
de consulta. L o o

critérios de avaliacéo e classificago.

6.15. Nap sera permitida a entradg de candidatos 6.23. A candidata que tiver necessidade de
apos o fechamento dos portdes ou fora dos s

; . amamentar durante a realizagcdo das provas
locais predeterminados. . o

devera levar um acompanhante, que ficara

6.16. O candidato ndo podera ausentar-se da sala em sala reservada para essa finalidade e que
de realizacéo das provas, sem serd responsavel pela guarda da crianga. A
acompanhamento de fiscal, ap6s ter assinado candidata nesta condigdo que néo levar
a lista de presenca. acompanhante, néo realizara as provas.

6.17. O candldato,_ ao terminar a prova, entregara 6.23.1. Durante o periodo de amamentacdo, a
ao fiscal, juntamente com a folha de . .

~ candidata lactante sera acompanhada por
respostas, seu caderno de questbes, exceto . - )

) - fiscal, que garantird que sua conduta esteja
na situagdo em que concordar em manter-se o

. . . de acordo com os termos e condicdes
em sala, até 60 minutos antes do horério . . N

) A estabelecidos, ndo havendo compensagéo

previsto para término das provas quando . ~
= . desse periodo no tempo de duracdo da
entdo poderd levar o caderno de provas. prova

6.18. Nado havera segunda chamada para as
provas. O ndo comparecimento a quaisquer 6.24. Ter4 suas provas anuladas e serd
das provas resultara na eliminagéo automaticamente eliminado do concurso o
automatica do candidato. candidato que, durante a realizacdo de qualquer

6.19. Nao haverd, por qualquer motivo, prorrogacao uma das provas:
do tef"po previsto para aplicacéo dag, provas v' Usar ou tentar usar meios fraudulentos e/ou
em virtude de afastamento de candidato da . . N

ilegais para a sua realizacéo;
sala de provas.

6.20. As provas objetivas serdo corrigidas por meio v For surpreendido dando e/ou recebendo de
de processamento eletrdnico de leitura ética. outro candidato auxilio para a execucéo de

6.21. As respostas das provas objetivas deverdo quaisquer das provas;

ser transcritas a caneta esferogréfica de tinta
azul ou preta para a Folha de Respostas, que

10
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v' Utilizar-se de régua de célculo, livros, 6.26. N&o sera permitido que as marcacfes na
maquinas de calcular e/ou equipamento folha de respostas sejam feitas por outras pessoas,
similar, dicionario, notas e/ou impressos que salvo em caso de candidato que tenha solicitado
ndo forem expressamente permitidos, condicdo especial para esse fim no ato da inscri¢ao.
telefone celular, gravador, receptor e/ou Nesse caso, se deferido o seu pedido, se
pagers e/ou comunicar-se com outro necessario, o candidato sera acompanhado por um
candidato; fiscal devidamente treinado pela coordenacdo do

Concurso.

v Faltar com a devida cortesia para com VIl — DA CLASSIFICAGAO FINAL E DESEMPATE
gualgquer membro da equipe de aplicacédo
das provas, com as autoridades presentes 7.1. A classificacdo final dos candidatos sera
e/ou com candidatos; ordenada por cargo, em ordem decrescente,

somente dos aprovados de acordo com o total

v Recusar-se a entregar o material das provas de pontos obtidos no somatério das provas
ao término do tempo destinado para a sua Objetiva de Mdltipla Escolha.
realizacgéo; L

7.2. Apurado o total de pontos, na hipétese de

v Afastar-se da sala, a qualquer tempo, sem o e_mpate entre os candid'atos, sera aplicado o
acompanhamento de fiscal, ou_antes do o Idoso - candidates com dade superior o,
tempo minimo de permanéncia estabelecido ; . _Sup
no item 6.16: igual a 60 anos) apll_c_andg—se sub5|d|a_r|amente,

’ para efeito de classificagcdo, e sucessivamente,
ao candidato que:

v Ausentar-se da sala, a qualquer tempo, a) Obtiver o maior nimero de pontos na Prova
portando~a folha de resp'o'stas e/o_L! caderno de Conhecimentos Especificos;
de questdes, fora do horario permitido; b) Obtiver o maior nimero de pontos na Prova

v Descumpritr as instrucdes contidas no de Lingua Portuguesa;
caderno de provas, na folha de respostas ¢) Obtiver o maior numero de pontos na Prova
ou neste Edital; de Matemética quando houver;

v' Perturbar, de qualquer modo, a ordem dos d) Obtiver o maior niumero de pontos na Prova
trabalhos, incorrendo em comportamento Conhecimentos de Informatica quando
indevido; houver;

v Utilizar ou tentar utilizar meios fraudulentos, e) Obtiver o maior nimero de pontos na Prova
para obter aprovagao prépria ou de Conhecimentos Gerais quando houver
terceiros, em qualquer etapa do concurso; f) Tiver mais idade.

: x 7.3. O Resultado Final do Concurso Publico sera

Y fFélz:;,ofmeggglquer momento, declaragéo publicado as 16 horas do dia 03/03/2015, no

quadro de avisos da Céamara Municipal de
o Nova Lima MG e no site

v Permanecer_no local da prova objetiva com Www.reisauditores.com.br.
vestimenta inadequada (trajando somente
vestes de’banho, sem camisa, com ,boné, VIl — DOS RECURSOS
com chapéu, com touca, com gorro, 6culos
escuros etc.), caracterizando-se tentativa de .. . .
fraude. 8.1. Caberé interposicdo de recursos devidamente

fundamentados, perante a Comissdo para
6.25. Se, a qualquer tempo, for constatado por Fi/scglizagéo € AcompanhamentAo do _Conc/ur_so
meio eletrdnico, estatistico, visual, grafolégico ou Piblico, no prazo de 03 (trés) dias dteis,

por investigacdo policial, administrativa ou judicial,
ter utilizado processos ilicitos, o candidato sera

excluido do Concurso Publico,

garantidos o

contraditorio e a ampla defesa.

11

contados do primeiro dia subsequente a data
de publicagcdo do objeto de recurso contra
todas as decisfGes proferidas no decorrer do
processo que tenham repercussado na esfera de
direitos dos candidatos, salientando-se, dentre
outros:

www.reisauditores.com.br
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a) Edital;

b) Indeferimento do Pedido de Isencao da
Taxa de Inscri¢ao;

¢) Inscricdes (Erro na grafia do nome e/ou
n° do documento, erro ha nomenclatura
do cargo e indeferimento da inscri¢éo);

d) Erro na a identificacdo do local, sala,
data e horério de realizag¢éo das provas;

e) Questbes da Prova Objetiva de Mdltipla
Escola e Gabarito oficial;

f) Realizacdo das Provas Objetivas de
Muiltipla Escolha;

g) Resultados das Provas, desde que se
refira a erros de calculo das notas;

h) Outras fases do edital.

8.2.INTERPOSICAO DE RECURSOS PELA
INTERNET
8.2.1. Para a interposicdo de recurso pela internet o

8.2.2.

candidato devera acessar 0 site
www.reisauditores.com.br dentro do prazo
estabelecido, clicar no link “Interposi¢ao de
Recursos” e seguir as instrugbes ali contidas.

O candidato dever4d guardar sua Senha
cadastrada no ato da inscricdo para acesso a
Area Restrita do Candidato, pois é por & que
se dara a interposicdo de recursos pela
internet de forma segura e com identificacéo
do candidato.

8.3.INTERPOSICAO DE RECURSOS POR MEIO
DE PROTOCOLO PRESENCIAL

8.3.1.

Os recursos deverdo ser apresentados dentro
do prazo estabelecido, de forma legivel e
protocolados pelos candidatos na Sede da
Camara Municipal de Nova Lima/MG, situada
a Praca Bernardino de Lima, 229 — Centro —
Nova Lima/MG, conforme modelo constante
do ANEXO VIl deste Edital que devera ser
obrigatoriamente:

a) Manuscrito (letra de forma), Datilografado
ou digitado em original;
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b) Ser exclusivo, apresentando-se um para
cada questdo recorrida (no caso de
recurso contra o gabarito oficial);

¢) Conter indicagdo do numero da questao e
da prova (no caso de recurso contra o
gabarito oficial);

d) Ter capa constando o nome, nimero de
inscricdo e assinatura do candidato;

e) Estar conforme o ANEXO VIl deste edital,
preenchido e assinado;

8.4. OUTRAS INFORMACOES SOBRE
RECURSOS
8.4.1. Os recursos deverdo ser apresentados dentro

8.4.2.

8.4.3.

8.4.4.

8.4.5.

8.4.6.

8.4.7.

8.4.8.

do prazo estabelecido no item 8.1.

Quanto aos recursos de questdes da prova e
gabarito oficial, devera ser elaborado um
recurso por questao.

Os recursos devem ser apresentados com
fundamentacdo I6gica e  consistente,
mencionando a bibliografia consultada.

N&o serdo aceitos recursos enviados por fax
e-mail ou qualquer outro meio que nédo seja o
previsto neste Edital.

Serdo indeferidos os
atenderem aos
estabelecidos.

recursos que nao
dispositivos aqui

O prazo para interposicdo de recursos €
preclusivo e comum a todos os candidatos.

Ap6s o0 julgamento dos recursos sobre
gabaritos e questbes objetivas, a anulagéo de
qualguer questdo do certame, seja por
recurso administrativo ou por deciséo judicial,
resultara em beneficio de todos os
candidatos, ainda que estes ndo tenham
recorrido ou ingressado em juizo, e eventuais
alteracdbes no gabarito preliminar serdo
divulgadas.

O parecer contendo a decisdo relativa ao
recurso estara a disposicdo do candidato
recorrente, nas datas determinadas no
Cronograma do Concurso, na Sede da
Camara Municipal de Nova Lima/MG, situada
a Praca Bernardino de Lima, 229 — Centro —

|[www.reisauditores.com.br
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Nova Lima/MG até a data de homologacéo.
Sendo que os resultados e as respostas dos
recursos serdo divulgados na internet no site
www.reisauditores.com.br na Area do
Candidato.

8.4.9. A Reis e Reis Auditores Associados é a

Unica e Ultima instancia para recursos,
sendo soberana em suas decisdes, razéo
pela qual ndo caberdo recursos adicionais a
essa Banca Examinadora.

IX =

DAS DISPOSICOES GERAIS

9.1.

9.2.

Toda informacédo referente & realizagdo do
Concurso sera fornecida pela Cémara
Municipal de Nova Lima/MG, através da
Comissédo Especial para Fiscalizacdo e
Acompanhamento do Concurso Publico,
devidamente assessorada pelos responsaveis
técnicos da empresa Reis & Reis Auditores
Associados.

O prazo de validade do presente Concurso
Puablico é de 02 (dois) anos, contados da data
da homologacdo do resultado final, podendo
ser prorrogado por igual periodo, a critério da
Administracao.

9.2.1. Todo material referente ao Concurso Publico

9.3.

9.4.

9.5.

9.6.

ficara disponivel na sede da Camara
Municipal de Nova Lima/MG no periodo
minimo de 05 (cinco) anos.

Ao entrar em exercicio, o candidato ficara
sujeito ao cumprimento do estdgio probatério
de 03 (trés) anos, durante o qual sua eficiéncia
e capacidade serdo objeto de avaliagdo para o
desempenho do cargo.

A inscricdo do candidato importara no
conhecimento das presentes instrucbes e na
aceitacdo tacita das condi¢cbes do Concurso
Pudblico, tais como se acham estabelecidas
neste Edital.

A Cémara Municipal de Nova Lima/MG e a
Reis e Reis Auditores Associados ndo se
responsabilizam por quaisquer cursos, textos,
apostilas e outras publicacdes referentes a este
Concurso Publico.

O candidato devera manter junto a Camara
Municipal de Nova Lima/MG, durante o prazo
de validade do Concurso Publico, seu endereco
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9.7.

9.8.

9.9.

atualizado, visando eventuais convocacdes,
ndo lhe cabendo qualquer reclamacédo caso
esta ndo seja possivel, por falta da citada
atualizacao.

A aprovacdo no Concurso Puablico assegura
direito a nomeacdo até o numero de vagas
previstas para cada cargo, e esta, quando
ocorrer, obedecera rigorosamente a ordem de
classificacdo dos candidatos, o prazo de
validade do concurso e limites de vagas
existentes, bem como as que vierem a vagar
ou que forem criadas posteriormente. Isto vale
dizer que a administracdo podera nomear
candidatos aprovados além das vagas
previstas no anexo |, obedecendo sempre a
ordem final de classificacéo.

O candidato aprovado, quando nomeado, tera
0 prazo maximo de 30 (trinta) dias para tomar
posse, podendo ser prorrogado este prazo por
uma Unica vez por igual periodo, mediante
requerimento.

Quando a posse do candidato ndo ocorrer
dentro do prazo previsto, sua nomeagao sera
considerada sem efeito, implicando no
reconhecimento da desisténcia e rendncia em
ocupar o cargo para a qual foi aprovado,
reservando-se a administracdo o direito de
convocar o proximo candidato.

9.10. O candidato empossado devera assumir suas

9.11.

9.12.

atividades em dia, hora e local definido pela
Administracéo, sendo que somente apos esta
data, ser-lhe-a garantido o direito a
remuneracao.

No ato da posse no cargo o candidato nao
podera estar incompatibilizado para a
investidura no cargo publico.

Para o provimento no cargo efetivo o
candidato nomeado deve ter aptidéo fisica e
mental e ndo ser portador de deficiéncia
incompativel com o exercicio do cargo,
comprovada em inspecdo realizada pela junta
médica que podera ter suporte de equipe
multidisciplinar nomeada pela Cémara
Municipal de Nova Lima/MG.

9.12.1. O candidato que for CONTRA-INDICADO

na avaliacdo médica, que interpor recurso
fundamentado tera analisado o recurso pela
equipe multidisciplinar que definird pela

|[www.reisauditores.com.br
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reconsideracdo ou  manutencdo  do
resultado, cuja decisdo, sera homologada
pelo Presidente da Camara Municipal de
Nova Lima/MG para todos os fins de direito.

9.13. No ato da posse o0 candidato devera

a)

b)

c)
d)

e)

apresentar, obrigatoriamente, 0s seguintes
documentos:

Laudo médico favoravel, fornecido por
profissional ou junta médica devidamente
designada, conforme subitem 9.12, de
posse dos seguintes exames:

Hemograma completo com plaquetas;
Grupo sanguineo e fator Rh;

Urina rotina;

Eletrocardiograma,;

Raio X de térax PA

Obs: Os exames poderdo ser realizados
na rede publica ou privada de salde,
com validade de até 30 (trinta) dias a
contar da data de sua realizacéao.

Fotoc6pia da certiddo de nascimento ou de
casamento com as devidas averbacdes, se
houver;

Fotocdpia da certiddo de nascimento dos
filhos, se houver;

Fotocdpia do cartdo de vacina dos filhos
com idade até 7 anos;

Fotocépia do comprovante de frequéncia
escolar dos filhos com idade entre 8 e 14
anos.

Fotoc6pia da Cédula de Identidade (RG)
Fotocépia do CPF;

Fotocépia do Titulo de Eleitor e
comprovante de votagdo na ultima eleigéo;
Fotocdpia do Certificado de Reservista, se
candidato do sexo masculino;

Fotocdpia do cartédo PIS/PASEP;
Declaracdo de bens e valores que
constituem seu patrimbnio até a data da
posse, devidamente registrada em Cartorio;
Declaragdo de que néo infringe o art.37
inciso XVI da Constituicdo da Republica
Federativa do Brasil de 1988 (Acumulacdo
de cargos e funcdes) e ainda, quanto aos
proventos de aposentadoria, o disposto no
art.37, § 10, da Constituicdo da Republica
Federativa do Brasil de 1988, com a
redacdo dada pela Emenda Constitucional
n° 20/98.
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m) Certiddo de Antecedentes, expedida pelo

n)

0)

p)
a)
)
s)

*Para

Instituto de Identificacdo de Minas Gerais;
Fotocépia do Diploma e do registro
Profissional da Categoria, com a habilitacao
especifica da area para qual se inscreveu;
Fotocopia da Carteira Nacional de
Habilitacdo exigida de acordo com o cargo
optado;

Comprovante de enderegco atualizado
(faturas de agua, energia, telefone)
Declaracdo de nao ter sofrido sancao
impeditiva do exercicio do cargo publico;

02 (duas) fotografias 3X4 de frente,
coloridas, recentes e iguais;

Declaragédo de que se encontra em gozo
dos direitos politicos.

os itens solicitam

que fotocépia,

apresentar uma copia simples e original para

conferéncia da Camara Municipal de Nova
Lima/MG.
9.14. A nomeacdo do candidato sera publicada no

9.15.

9.16.

9.17.

quadro de avisos da Céamara Municipal de
Nova Lima/MG e encaminhada para o
endereco fornecido pelo candidato no ato da
inscricao.

Os casos omissos ou duvidosos seréo
resolvidos pela Comissdo nomeada para
Fiscalizacgdo e  Acompanhamento  do
Concurso Publico da Camara Municipal de
Nova Lima/MG.

Todas as publicagfes referentes ao concurso
estardo disponiveis na Internet, no endereco
www.reisauditores.com.br salvo por
motivos de for¢a maior.

Cabera ao Presidente da Camara Municipal
de Nova Lima/MG a homologagdo do
resultado final.

Local: Nova Lima , 22 de setembro de 2014.

Comissao do Concurso Publico

Presidente da Camara Municipal.

www.reisauditores.com.br
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ANEXO |
CARGOS, VAGAS, QUALIFICAQAO MINIMA EXIGIDA,
JORNADA DE TRABALHO, VENCIMENTO INICIAL E TAXA DE INSCRI(}AO.
Quadro | Vencimento | Carga ..
Cad. Cargo Vagas |PcD*(1)|Reserva| Inicial em |Horéria/ R&gu_lsnos Taxq d~e
. " inimos Inscricao
(2) reais Semanal
ASSISTENTE . L.
1 ADMINISTRATIVO 01 - - 2.366,00 40 h Ensino Médio 60,00
AUXILIAR . .
2 ADMINISTRATIVO 04 - 03 1.655,00 40 h Ensino Médio 50,00
AUXILIAR DE Ensino
3 |servicos Gerais| %2 - 02 725,00 40h | Eindamental 40,00
COORDENADOR
4 DE PATRIMONIO E 01 - - 1.655,00 40 h Ensino Médio 50,00
ESTOQUE
Ensino  Superior
5 | COORDENADOR o1 - : 236600 | 40h |Completo  em| 60,00
DE ARQUIVO - .
Biblioteconomia
Ensino
6 | COPEIRA 02 - 02 725,00 40 h Fundamental 40,00
7 MOTORISTA 02 - 02 1.655,00 40 h Ensino Médio 50,00
8 | OFFICE BOY 01 - . 725,00 4on |ENSino 40,00
Fundamental
9 | PORTEIRO 01 - . 725,00 aon |Ensino 40,00
Fundamental
10 |SECRETARIA 02 - - 1.655,00 40 h Ensino Médio 50,00
TECNICO EM Curso Técnico de
1 1 \NFORMATICA 01 j i 1.100,00 40h Informatica 45,00
12 | VIGIA 01 ; 02 138640 | 12x36 |ENSINO 45,00
Fundamental
Curso técnico
13 | ZELADOR 01 - - 1.100,00 40 h especifico —| 45,00
Técnico Predial
Total de Vagas 20

Na hipotese de aplicagdo do percentual resultar em namero fracionado, a fracao sera arredondada para o primeiro
ndmero inteiro subseqiente, sendo que o resultado da aplicagdo dessa regra deve ser mantido, sempre, dentro do
limite 5% (cinco por cento) das vagas oferecidas conforme Legislacdo vigente regendo-se a disputa pela igualdade de
condicdes, atendendo assim, ao principio da competitividade.

NOTAS: *(1) Sigla: PcD = Pessoas com Deficiéncia.
*(2)- As vagas em cadastro reserva: A aprovagdo no Concurso Publico no quadro de cadastro reserva
ndo assegura direito a nomeacdo, e estad condicionada a necessidade da instituicées, e esta, quando ocorrer,
obedecera rigorosamente a ordem de classificagdo dos candidatos, o prazo de validade do concurso e limites de
vagas existentes, bem como as que vierem a vagar ou que forem criadas posteriormente.
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ANEXO Il

CARGOS, TIPOS DE PROVAS, ESCOLARIDADE MINIMA EXIGIDA, QUANTIDADE DE QUESTOES E PESO.

Cargos Tipos de Provas N° questdes | Peso
. ) ) PORTUGUES 10 01
» Auxiliar de Servigos Gerais CONHECIMENTOS GERAIS E ATUALIDADES 10 01
> Copeira MATEMATICA 10 01
> Office Boy CONHECIMENTOS ESPECIFICOS 10 02
»Porteiro
»>Vigia
ENSINO FUNDAMENTAL COMPLETO
> Assistente Administrativo PORTUGUES 10 o1
. . : MATEMATICA 10 01
»Auxiliar Administrativo CONHECIMENTOS EM INFORMATICA 10 01
» Coordenador de Patrimdnio e Estoque CONHECIMENTOS ESPECIFICOS 10 02
» Secretéria . .
»Técnico de Informatica ENSINO MEDIO/TECNICO COMPLETO
»Zelador
PORTUGUES 10 01
) MATEMATICA 10 01
»>Motorista CONHECIMENTOS GERAIS E ATUALIDADES 10 01
CONHECIMENTOS ESPECIFICOS 10 02
ENSINO MEDIO COMPLETO
PORTUGUES 10 01
MATEMATICA 10 01
. CONHECIMENTOS EM INFORMATICA 10 01
»Coordenador de Arquivos CONHECIMENTOS ESPECIFICOS 10 02

ENSINO SUPERIOR COMPLETO

16 www.reisauditores.com.br
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CRONOGRAMA
DATA HORARIO ATIVIDADE LOCAL
Quadro de avisos da Camara Municipal de
22/09/2014 16:00 Publicacédo da integra do Edital Nova Lima/MG e no site
www.reisauditores.com.br.
Diério Oficial do Estado de Minas Gerais,
23/09/2014 - Publicacdo de Extrato do Edital Jornal Hoje em Dia e nos sites
www.reisauditores.com.br
oA A . Presencial: Sede da Camara Municipal de
24/11‘/2014 07:30as 11:30 Periodo para requisi¢éo de isen¢éo da | Nova Lima/MG —Ou Via Correios para Rua
a N taxa de inscri¢éo da Bahia, 1004 — sala 904 — centro Belo
26/11/2014 | 13:00 as 17:00 Horizonte/MG — CEP 30.160-011,
. ~ . . Quadro de avisos da Camara Municipal de
02/12/2014 16:00h Divulgagdo da lista de pedidos de Nova Lima/MG e no site
isencdo deferidos ou indeferidos : .
www.reisauditores.com.br.
24 nhoras pela internet; ~ ..
03/12;2014 07:30 as 11:30 | Prazo para protocolo de recurso sobre Sede da Camr?]r:}&/lgng:&pal de Nova
05/12/2014 N Indeferimento Pedido de Isencdo Site www.reisauditores.com.br
13:00 as 17:00 : : :
Julgamento recursos sobre Quadro de avisos da Camara Municipal de
15/12/2014 16:00 g : ~ Nova Lima/MG e no site
Indeferimento Pedido de Isencéo . .
www.reisauditores.com.br.
A partir das . .
24/11/2014 08:00 do dia Periodo d(_a Inscricbes VIA INTE’RI_\IET
. dos candidatos ao concurso publico. . . .
a 24/11/2014 ate . : Site www.reisauditores.com.br
N i : Com vencimento do boleto no dia
24/12/2014 | as 23:59 do dia 26/12/2014
24/12/2014 '
Periodo de InscricSes Presenciais dos
24/11/2014 | 07:30 as 11:30 candidatos ao concurso publico; . A -
. : ; Presencial: Sede da Camara Municipal de
a e Exceto sdbados, domingos e feriados. Nova Lima/MG
24/12/2014 | 13:00 as 17:00 Com vencimento do boleto no dia '
26/12/2014.
Quadro de avisos da Camara Municipal de
06/01/2015 16:00 Divulgacédo da relacdo de inscricdes Nova Lima/MG e no site
www.reisauditores.com.br.
07/01/2015 24 r?oras \pelaintc.emet; - i N
a 07:30 as 11:30 | Prazo para protocolo de recurso sobre | Presencial: Sede da Camara Municipal de
e as inscrices Nova Lima/MG
09/01/2015 13:00 as 17:00
Quadro de avisos da Camara Municipal de
19/01/2015 16:00 Julgamento recursos sobre as inscricdes Nova Lima/MG e no site
www.reisauditores.com.br.
Divulgagéo da Planilha indicando o local | Quadro de avisos da Camara Municipal de
20/01/2015 16:00 e horario de realizagcédo das Provas Nova Lima/MG e no site
Objetivas de Mdltipla Escolha. www.reisauditores.com.br.
01/02/2015 - Realizac8o da Prova Objetiva de Local e horario de realizacéo: a divulgar
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Multipla Escolha.

DATA HORARIO ATIVIDADE LOCAL
Divuloacio dos aabaritos da Prova Quadro de avisos da Camara Municipal de
01/02/2015 16:00 gac: gab; Nova Lima/MG e no site
Obijetiva de Mdltipla Escolha , )
www.reisauditores.com.br.
02/02/2015 281;385 ap ;'al”ite;gt Prazo para protocolo de recurso sobre | Presencial: Sede da Camara Municipal de
a ' o ' 0s gabaritos da Prova Objetiva de Nova Lima/MG ou no Site
04/02/2015 13:00 as 17:00 Multipla Escolha. www.reisauditores.com.br
) Disponibilizagéo do Ju!gamento dos Quadro de avisos da Camara Municipal de
16:00 recursos sobre gabaritos da Prova ; :
23/02/2015 e . X Nova Lima/MG e no site
Obijetiva de Mdltipla Escolha; ) .
; ~ www.reisauditores.com.br.
Divulgagéo do Resultado Geral.
24 nhoras pela internet; . A~ ..
24/02/2015 07:30 as 11:30 | Prazo para protocolo de recurso sobre o Presencial: Sede dg Camara Municipal de
a e Resultado Geral : Nova I."ma/MG ou
26/02/2015 13:00 &s 17:00 Site www.reisauditores.com.br
) Quadro de avisos da Camara Municipal de
03/03/2015 16:00 Julgamento dos recursos sobre o Nova Lima/MG e no site
resultado Geral . .
www.reisauditores.com.br.
Divulgacéo do Resultado Final Quadro de avisos da Camara Municipal de
03/03/2015 16:00 Definitivo apto a homologacéo pelo Nova Lima/MG e no site

Presidente da Cdmara Municipal.

www.reisauditores.com.br.
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ANEXO IV

CONTEUDO PROGRAMATICO - PROVAS OBJETIVAS DE MULTIPLA ESCOLHA

CARGO DE NiVEL FUNDAMENTAL

AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS
COPEIRA

OFFICE BOY

PORTEIRO

VIGIA

PORTUGUES PARA TODOS OS CARGOS: Ortografia (escrita correta das palavras). Divisdo silabica. Pontuacdo. Acentuacéo Grafica. Flexdo do
substantivo (género — masculino e feminino; Nimero — singular e plural) e Interpretacdo de Texto.

Sugestdes Bibliogréficas:

1. LIPPE, Valéria Martins. Pré-escola Pirueta — Linguagem. Ed. STD, SP, 1995.

2. ANDRE, Hildebrando Affonso de. Gramatica llustrada. S&o Paulo. Moderna.

3. CEGALLA, Domingos Paschoal. Novissima Gramatica da Lingua Portuguesa. S&o Paulo. Nacional.
4. FARACO e MOURA. Gramatica Nova. S&o Paulo. Atica.

5. Outros livros que abrangem o programa proposto.

CONHECIMENTOS GERAIS E ATUALIDADES PARA TODOS OS CARGOS: Dominio de topicos atuais e relevantes de diversas areas, tais como
politica, economia, sociedade, educacéo, tecnologia, energia, relagdes internacionais, desenvolvimento sustentavel, seguranga, artes e literatura, e
suas vinculag@es histéricas.

Fontes de Estudo: Jornais, revistas e noticiarios.

MATEMATICA PARA TODOS OS CARGOS: Operagdes com ndmeros inteiros, fracionarios e decimais. Sistema legal de unidades de medidas
brasileira. Perimetro e area das principais figuras geométricas planas. Regra de trés simples. Porcentagem e juros simples.

Sugestdes Bibliogréaficas:

1. LIPPE, Valéria Martins. Pré-escola Pirueta — Matematica. Ed. STD, SP, 1995.

2. GIOVANNI, José Ruy. A Conquista da Matematica, método experimental. SP. FTD. 1986.

3. CASTILHO, Sbnia Fitza da Rocha, DUARTE, Ana Lucia Amaral. Matematica Orientada. Bhte. Ed. Vigilia.
4. Qutros livros que abrangem o programa proposto.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS PARA O CARGO DE AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS: Conhecimentos Gerais das
Atividades Inerentes ao Cargo, no¢Bes e normas de seguranga do trabalho, higiene e comportamento. Prevencdo de Riscos no
Ambiente de Trabalho; Organizagdo do Trabalho e processos de trabalho, medidas de protecdo coletiva, medidas de protecdo
individual, prote¢éo contra incéndio e primeiros socorros; Condi¢des sanitérias e de conforto nos locais de trabalho, coleta e
armazenamento do lixo. Conhecimentos Gerais das Atividades Inerentes ao Cargo.

Sugestdes Bibliograficas:

1 - Seguranca e Medicina do Trabalho —: Atlas ( Manuais de Legislagdo-16) edi¢do atualizada,

2 — SIGNORINI, qualidade de vida no trabalho: Rio de Janeiro: Taba Cultural; 1999

3 - ZANETI, Izabel C.B.B. — Além do Lixo, Reciclar: Um processo de Transformacdo. Ed. Terra Una, Brasilia. 1997
4 — www.lixo.com.br.

5 — Qutros livros que abrangem o programa proposto

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS PARA O CARGO DE COPEIRA: Conhecimentos Gerais das Atividades Inerentes ao Cargo,
nogBes e normas de seguranca do trabalho, higiene e comportamento. Prevencdo de Riscos no Ambiente de Trabalho;
Organizacao do Trabalho e processos de trabalho, medidas de protecdo coletiva, medidas de protecao individual, prote¢do contra
incéndio e primeiros socorros; Condiges sanitérias e de conforto nos locais de trabalho, coleta e armazenamento do lixo.
Conhecimentos Gerais das Atividades Inerentes ao Cargo.

Sugest8es Bibliograficas:

1 - Seguranca e Medicina do Trabalho —: Atlas ( Manuais de Legislagcdo-16) edi¢do atualizada,

2 — SIGNORINI, qualidade de vida no trabalho: Rio de Janeiro: Taba Cultural; 1999

3 - ZANETI, Izabel C.B.B. — Além do Lixo, Reciclar: Um processo de Transformagéo. Ed. Terra Una, Brasilia. 1997
4 — www.lixo.com.br.
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5 — Qutros livros que abrangem o programa proposto.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS PARA O CARGO DE OFFICE BOY: Conhecimentos Gerais das Atividades Inerentes ao
Cargo, no¢Bes e normas de segurancga do trabalho, higiene e comportamento. Prevencdo de Riscos no Ambiente de Trabalho;
Organizacdo do Trabalho e processos de trabalho, medidas de protecdo coletiva, medidas de prote¢ao individual, protecdo contra
incéndio e primeiros socorros; Condigées sanitarias e de conforto nos locais de trabalho, coleta e armazenamento do lixo.
Conhecimentos Gerais das Atividades Inerentes ao Cargo.

Sugestdes Bibliogréaficas:

1 - Seguranca e Medicina do Trabalho —: Atlas ( Manuais de Legislagdo-16) edi¢do atualizada,

2 — SIGNORINI, qualidade de vida no trabalho: Rio de Janeiro: Taba Cultural; 1999

3 - ZANETI, Izabel C.B.B. — Além do Lixo, Reciclar: Um processo de Transformacao. Ed. Terra Una, Brasilia. 1997
4 —www.lixo.com.br.

5 — Outros livros que abrangem o programa proposto

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS PARA O CARGO DE PORTEIRO: Conhecimentos Gerais das Atividades Inerentes ao Cargo,
nogBes e normas de seguranca do trabalho, higiene e comportamento. Preven¢do de Riscos no Ambiente de Trabalho;
Organizacao do Trabalho e processos de trabalho, medidas de protecao coletiva, medidas de prote¢éo individual, protecdo contra
incéndio e primeiros socorros; Condigbes sanitdrias e de conforto nos locais de trabalho, coleta e armazenamento do lixo.
Conhecimentos Gerais das Atividades Inerentes ao Cargo.

Sugest@es Bibliograficas:

1 - Seguranga e Medicina do Trabalho —: Atlas ( Manuais de Legislacdo-16) edigcdo atualizada,

2 — SIGNORINI, qualidade de vida no trabalho: Rio de Janeiro: Taba Cultural; 1999

3 - ZANETI, Izabel C.B.B. — Além do Lixo, Reciclar: Um processo de Transformacéo. Ed. Terra Una, Brasilia. 1997
4 — www.lixo.com.br.

5 — Qutros livros que abrangem o programa proposto

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS PARA O CARGO DE VIGIA: Conhecimentos Gerais das Atividades Inerentes ao Cargo,
nogBes e normas de seguranca do trabalho, higiene e comportamento. Prevencdo de Riscos no Ambiente de Trabalho;
Organizacdo do Trabalho e processos de trabalho, medidas de protecdo coletiva, medidas de protecéo individual, prote¢do contra
incéndio e primeiros socorros; Condiges sanitérias e de conforto nos locais de trabalho, coleta e armazenamento do lixo.
Conhecimentos Gerais das Atividades Inerentes ao Cargo.

Sugestdes Bibliograficas:

1 - Seguranca e Medicina do Trabalho —: Atlas ( Manuais de Legislagéo-16) edi¢édo atualizada,

2 — SIGNORINI, qualidade de vida no trabalho: Rio de Janeiro: Taba Cultural; 1999

3 - ZANETI, Izabel C.B.B. — Além do Lixo, Reciclar: Um processo de Transformacéo. Ed. Terra Una, Brasilia. 1997
4 — www.lixo.com.br.

5 — Outros livros que abrangem o programa proposto

CARGO DE NIVEL MEDIO/TECNICO

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

COORDENADOR DE PATRIMONIO E ESTOQUE
MOTORISTA

SECRETARIA

TECNICO DE INFORMATICA

ZELADOR

LINGUA PORTUGUESA PARA TODOS OS CARGOS: Leitura e interpretacéo de texto. Nogdes gerais de gramatica. Fonologia — ortografia —
acentuacgdo gréfica — estrutura e formagdo de palavras — verbos: tempo, modo, emprego — substantivos: classificacdo e emprego — flexdo de
género, nimero e grau, formacéo e andlise — artigo — adjetivo: conceito, classificagdo correspondéncia e locugtes adjetivas, flexdes — advérbios:
classificacao, flexdo, grau — Pronomes: conceito, classificacdo — estudo dos numerais — preposi¢do — conjungdes — interjeicdes — Sintaxe: frase,
oracdo, periodo — pontuacgao - tipos de frases — complementos verbais e nominais — vozes verbais — ora¢8es subordinadas — ora¢Ges coordenadas
— concordancia verbal e nominal — regéncia verbal e nominal — Problemas gerais da lingua culta: grafia de palavras e expressées — crase —
Derivacéo prefixal e sufixal - Recursos fonolégicos, morfologicos, sintaticos, semanticos.

Sugestbes Bibliogréaficas:
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CUNHA, Celso. Nova Gramética do Portugués Contemporaneo. Rio de Janeiro. Nova . Fronteira, 1985.
KLEIMAN, Angela. Texto e Leitor: Aspectos cognitivos da leitura. Campinas, S&o Paulo: Pontes, 1999.

NETO, Pasquale Cipro & INFANTE, Ulisses. Graméatica da Lingua Portuguesa. Sdo Paulo. Editora Scipione, 1997.
FARACO & MOURA. Gramética Nova. 112 edig&o. S&o Paulo. Editora Atica, 1997.

Gramética em 44 licdes - Francisco Platdo Saviolli - Editora Atica.

Gramatica da Lingua Portugués - Pasquale & Ulisses - Editora Scipione.

MATEMATICA PARA TODOS OS CARGOS: Conjuntos; Conjuntos numéricos; Fungdes; Relagdes; Fungio polinomial do 1° e 2°
grau; Fungdo modular; Fungéo exponencial; Fungdo logaritmica; Progressdes aritméticas e geométricas; Matrizes; Determinantes;
Sistemas Lineares; Analise combinatéria; Binbmio de Newton; Conjuntos de nimeros complexos; Polindmios; Trigonometria -
Aplicacdo no triangulo retangulo, Funcdes circulares, Relacdes e identidades trigonométricas, Transformacdes trigonométricas;
Equacdes trigonométricas; Inequacgdo trigonométricas; Relagbes de tridangulos quaisquer; Geometria — Semelhanca de figuras
geométricas planas, Rela¢des métricas no triangulo retdngulo, Poligonos regulares inscritos na circunferéncia, relagdes métricas,
Area das figuras geométricas planas, Poliedros, Prismas, Piramide, Cilindro, Cone, Esfera; Geometria analitica — Introducdo a
geometria analitica plana, Estudo da reta no plano, cartesiano, Estudo da circunferéncia no plano cartesiano.

Sugestdes Bibliogréaficas:

1. BIANCHINI, Edwaldo E PACCOLA Herval / Vol. Unico — Ed. Moderna — 1995 / Sdo Paulo.

2. FACCHINI, Walter — Vol. Unico / Ed. Saraiva — 1997 / S&o Paulo.

3. GIOVANNI, José Ruy — BONJORNO, José Roberto — JUNIOR José Ruy Giovanni — Matematica Fundamental / Vol. Unico — Ed.
FTD - 1994 — Sao Paulo.

4. BEZERRA, Manoel Jairo — PUTNOKI José Castro — “JOTA” / Vol. Unico — Ed. Scipione — 1994.

Outros livros que abrangem o programa proposto.

CONHECIMENTO DE INFORMATICA PARA TODOS OS CARGOS (EXCETO PARA O CARGO DE MOTORISTA): 1. Sistema
Operacional Microsoft Windows a. Configurag8es bésicas do Sistema Operacional (painel de controle) b. Organizagdo de pastas e
arquivos c. Operag8es de manipulacdo de pastas e arquivos (copiar, mover, excluir e renomear) d. Mapeamento de unidades de
rede; 2. Editor de Textos Microsoft Word a. Criagdo, edi¢do, formatagcdo e impressdo b. Criacdo e manipulagdo de tabelas c.
Insercdo e formatacao de graficos e figuras d. Geragdo de mala direta; 3. Planilha Eletrdnica Microsoft Excel a. Criagao, edicéo,
formatagdo e impressédo b. Utilizacdo de formulas c. Geragdo de graficos d. Classificacdo e organiza¢do de dados 4. Internet a.
Producdo, manipulacdo e organizacdo de mensagens eletrbnicas (e-mail).

Sugestbes Bibliograficas:

Manuais on-line do Sistema Operacional Windows XP ou Superior
Manuais on-line do Microsoft Word 2003 ou superior

Manuais on-line do Microsoft Excel 2003 ou superior

Manuais on-line do Internet Explorer 6.0 ou superior

Manuais on-line do Outlook Express 6.0 ou superior

Outros livros que abrangem o programa proposto

CONHECIMENTOS GERAIS E ATUALIDADES PARA O CARGO DE MOTORISTA: Dominio de tépicos atuais e relevantes de diversas areas,
tais como politica, economia, sociedade, educacéo, tecnologia, energia, relagdes internacionais, desenvolvimento sustentavel, seguranca, artes e
literatura, e suas vinculacdes histéricas.

Fontes de Estudo: Jornais, revistas e noticiarios.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS PARA O CARGO DE ASSISTENTE ADMINISTRATIVO: 1. NOCOES EM ADMINISTRACAO;
1.1. Organizagbes, Eficiéncia e Eficacia. 1.2. O processo Administrativo: planejamento, organizagdo, influéncia, controle. 1.3.
Planejamento: fundamentos, tomada de decisdes, ferramentas. 1.4. Organizacdo: fundamentos, estruturas organizacionais
tradicionais, tendéncias e praticas organizacionais. 1.5. Influéncia: aspectos fundamentais da comunicacao, lideranga, motivagao,
grupos, equipes e cultura organizacional. 1.6. Métodos e sistemas administrativos: sistemas de informagdes gerenciais, processo
decisorio, responsabilidade e autoridade, comunicagdo empresarial, métodos de trabalho, representagfes graficas, formuléarios,
manuais. 2. NOCOES EM REDACAO OFICIAL; 2.1. Modalidades de textos técnicos; 2.2. Aspectos gerais da redacéo oficial; 2.3.
Conceito e principios de redacgédo oficial; 2.4. Impessoalidade; 2.5. Linguagem dos atos e comunicagdes oficiais; 2.6. Concisédo e
clareza; 2.7. Fechos para comunicacéo; 2.8. |dentificagéo do signatario; 2.9. Modelos oficiais — normas gerais; 2.10. Pronomes de
Tratamento; 2.11. Concordancia; 2.12. Emprego; 2.13. Abreviaturas, siglas e simbolos; 2.14. Comunicagfes oficiais; 2.15. O
padréo oficio; 2.16. Exposicéo de motivos; 2.17 Mensagem; 2.18. Telegrama; 2.19. Fax 2.20. Correio Eletrénico. 3 LEGISLACAO:
4.1. Regimento Interno da Camara Municipal de Nova Lima;. Plano de Cargos e Salario da Camara Municipal de Nova Lima; Lei
Orgénica de Nova Lima.
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Sugestdes Bibliograficas:

Lei Organica do Municipio;

Regimento Interno da Camara;

Plano de Cargos e Salario dos Servidores da Camara;

CHIAVENATO, I. Principios da administracdo: o essencial em teoria geral da administragdo. Rio de Janeiro: Elsevier, 2006.

GIL, Antonio Carlos. Gestao de pessoas: enfoque nos papéis. Sdo Paulo: Atlas, 2001.

LACOMBE, F.; HEILBORN, G. Administragao: principios e tendéncias. Sdo Paulo: Saraiva, 2009.

CARVALHO, A. P. de; GRISSON, D. (orgs.). Manual do secretariado executivo. Sdo Paulo: D’Livros Editora, 1998, ou 5?2 ed.
Séo Paulo: DCL Editora, 2002.

CERTO, Samuel C. Administracdo moderna. 92 edicdo. Sdo Paulo: Prentice Hall, 2003.

CUNHA, Celso & CINTRA, Luis F. L. Nova gramatica do portugués contemporaneo. Rio de Janeiro: Nova Fronteira, 1992.
http://www.presidencia.gov.br/legislacao/publicacoes/

NATALENSE, M. Liana Castro. Secretaria executiva. Sdo Paulo: 1.O.B., 1995.

Manual  de Redacdo da Presidéncia da  Republica. Governo  do Brasil, DF, 2002. Disponivel
em:<http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/manual/index.htm>. Acesso em: 3 de nov. de 2011.

MEDEIRQOS, J. Bosco. Redacdo empresarial. 72 ed. Sdo Paulo: Atlas, 2010.

Outros livros que abrangem o programa proposto

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS PARA O CARGO DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO: 1. NOCOES EM ADMINISTRACAO;
1.1. Organizacdes, Eficiéncia e Eficacia. 1.2. O processo Administrativo: planejamento, organizacéo, influéncia, controle. 1.3.
Planejamento: fundamentos, tomada de decisdes, ferramentas. 1.4. Organizacdo: fundamentos, estruturas organizacionais
tradicionais, tendéncias e préaticas organizacionais. 1.5. Influéncia: aspectos fundamentais da comunicacao, lideranca, motivagéo,
grupos, equipes e cultura organizacional. 1.6. Métodos e sistemas administrativos: sistemas de informagdes gerenciais, processo
decisério, responsabilidade e autoridade, comunicagdo empresarial, métodos de trabalho, representagfes graficas, formularios,
manuais. 2. NOCOES EM REDACAO OFICIAL; 2.1. Modalidades de textos técnicos; 2.2. Aspectos gerais da redagao oficial; 2.3.
Conceito e principios de redacéo oficial; 2.4. Impessoalidade; 2.5. Linguagem dos atos e comunicagdes oficiais; 2.6. Conciséo e
clareza; 2.7. Fechos para comunicacéo; 2.8. Identificagdo do signatario; 2.9. Modelos oficiais — normas gerais; 2.10. Pronomes de
Tratamento; 2.11. Concordancia; 2.12. Emprego; 2.13. Abreviaturas, siglas e simbolos; 2.14. Comunicac@es oficiais; 2.15. O
padréo oficio; 2.16. Exposicéo de motivos; 2.17 Mensagem; 2.18. Telegrama; 2.19. Fax 2.20. Correio Eletrénico. 3 LEGISLACAO:
4.1. Regimento Interno da Camara Municipal de Nova Lima;. Plano de Cargos e Salario da Camara Municipal de Nova Lima; Lei
Orgénica de Nova Lima.

Sugestdes Bibliograficas:

Lei Orgéanica do Municipio;

Regimento Interno da Camara;

Plano de Cargos e Salério dos Servidores da Camara;

CHIAVENATO, I. Principios da administra¢do: o essencial em teoria geral da administragdo. Rio de Janeiro: Elsevier, 2006.

GIL, Antonio Carlos. Gestédo de pessoas: enfoque nos papéis. Sdo Paulo: Atlas, 2001.

LACOMBE, F.; HEILBORN, G. Administragao: principios e tendéncias. Séo Paulo: Saraiva, 2009.

CARVALHO, A. P. de; GRISSON, D. (orgs.). Manual do secretariado executivo. Sdo Paulo: D’Livros Editora, 1998, ou 5?2 ed.
Sao Paulo: DCL Editora, 2002.

CERTO, Samuel C. Administragcdo moderna. 92 edi¢cdo. S&o Paulo: Prentice Hall, 2003.

CUNHA, Celso & CINTRA, Luis F. L. Nova gramética do portugués contemporéaneo. Rio de Janeiro: Nova Fronteira, 1992.
http://www.presidencia.gov.br/legislacao/publicacoes/

NATALENSE, M. Liana Castro. Secretéaria executiva. Sdo Paulo: 1.0.B., 1995.

Manual  de Redacdo da Presidéncia da  Republica. Governo  do Brasil, DF, 2002. Disponivel
em:<http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/manual/index.htm>. Acesso em: 3 de nov. de 2011.

MEDEIRQOS, J. Bosco. Redac&do empresarial. 72 ed. Sdo Paulo: Atlas, 2010.

Outros livros que abrangem o programa proposto

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS PARA O CARGO DE COORDENADOR DE PATRIMONIO E ESTOQUE: 1. NOCOES EM
ADMINISTRACAO; 1.1. Organizacbes, Eficiéncia e Eficacia. 1.2. O processo Administrativo: planejamento, organizacéo,
influéncia, controle. 1.3. Planejamento: fundamentos, tomada de decisdes, ferramentas. 1.4. Organizacao: fundamentos, estruturas
organizacionais tradicionais, tendéncias e préaticas organizacionais. 1.5. Influéncia: aspectos fundamentais da comunicagéo,
lideranca, motivacdo, grupos, equipes e cultura organizacional. 1.6. Métodos e sistemas administrativos: sistemas de informagdes
gerenciais, processo decisorio, responsabilidade e autoridade, comunicagdo empresarial, métodos de trabalho, representaces
graficas, formularios, manuais. 2. No¢des basicas de almoxarifado, patrim6nio e controle de estoque: conceituagdo e
organizagdo do almoxarifado. Separacao e distribuicdo de materiais: identificac@o, separacdo e conferéncia dos materiais. No¢des
basicas de conservacdo, manutengdo, higiene e limpeza e conservacdo de moveis e instalagbes. NogOes basicas sobre a
utilizacdo, guarda e armazenagem de materiais, utensilios e equipamentos de limpeza. No¢des basicas de segurancga e higiene do
trabalho e uso de Equipamentos de Protecdo - EPI inerente as atividades a serem desenvolvidas. Prevencdo de Acidentes.
Seguranca dos equipamentos. Classificacdo de Material, Conhecimentos Especificos sobre a rotina do trabalho, compativel com a
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funcdo. Conceitos. Patrim6nio, Controle, Estocagem, Entrada e Saida de Materiais, Inveptério, Baixa, Integracdo, Movimentacgéo,
Material Permanente, Unidade de Patriménio, Organizagdo do Trabalho.3 LEGISLACAO: 4.1. Regimento Interno da Cémara
Municipal de Nova Lima;. Plano de Cargos e Salério da Camara Municipal de Nova Lima,; Lei Organica de Nova Lima.

Sugestdes Bibliograficas:

Lei Organica do Municipio;

Regimento Interno da Camara;

Plano de Cargos e Salario dos Servidores da Camara;

CHIAVENATO, I. Principios da administracdo: o essencial em teoria geral da administragdo. Rio de Janeiro: Elsevier, 2006.

GIL, Antonio Carlos. Gestdo de pessoas: enfoque nos papéis. Sdo Paulo: Atlas, 2001.

LACOMBE, F.; HEILBORN, G. Administragao: principios e tendéncias. Séo Paulo: Saraiva, 2009.

CARVALHO, A. P. de; GRISSON, D. (orgs.). Manual do secretariado executivo. Sdo Paulo: D’Livros Editora, 1998, ou 52 ed.
Séo Paulo: DCL Editora, 2002.

CERTO, Samuel C. Administracdo moderna. 92 edi¢cdo. Sao Paulo: Prentice Hall, 2003.

CUNHA, Celso & CINTRA, Luis F. L. Nova gramética do portugués contemporaneo. Rio de Janeiro: Nova Fronteira, 1992.
http://www.presidencia.gov.br/legislacao/publicacoes/

NATALENSE, M. Liana Castro. Secretéria executiva. Sdo Paulo: 1.0.B., 1995.

Manual de Redagdo da Presidéncia da  Republica. Governo do Brasil, DF, 2002. Disponivel
em:<http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/manual/index.htm>. Acesso em: 3 de nov. de 2011.

MEDEIRQOS, J. Bosco. Redagédo empresarial. 7% ed. Séo Paulo: Atlas, 2010.

Outros livros que abrangem o programa proposto

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS PARA O CARGO DE MOTORISTA: Conhecimentos Gerais das Atividades Inerentes ao
Cargo, nogdes e normas de seguranca do trabalho, higiene e comportamento. Prevenc¢do de Riscos no Ambiente de Trabalho;
Organizacéo do Trabalho e processos de trabalho, medidas de protegao coletiva, medidas de protecéo individual, prote¢édo contra
incéndio e primeiros socorros; Condicdes sanitarias e de conforto nos locais de trabalho, coleta e armazenamento do lixo.
Conhecimentos Gerais das Atividades Inerentes ao Cargo. Cédigo Nacional de Transito — Lei Federal n® 9.602, de 21/01/98
(Legislacao de Transito). Normas gerais de circulagéo e conduta; sinalizacédo de transito; dire¢do defensiva; primeiros socorros;
meio ambiente e cidadania; no¢des de mecéanica.

Sugestdes Bibliogréficas:

1 - Seguranca e Medicina do Trabalho —: Atlas ( Manuais de Legislagc&o-16) edi¢éo atualizada,

2 — SIGNORINI, qualidade de vida no trabalho: Rio de Janeiro: Taba Cultural; 1999

3 - ZANETI, Izabel C.B.B. — Além do Lixo, Reciclar: Um processo de Transformagao. Ed. Terra Una, Brasilia. 1997
4 — www.lixo.com.br.

5 — Outros livros que abrangem o programa proposto

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS PARA O CARGO DE SECRETARIA: 1. NOCOES EM ADMINISTRAGAO; 1.1.
Organizacdes, Eficiéncia e Eficacia. 1.2. O processo Administrativo: planejamento, organizagdo, influéncia, controle. 1.3.
Planejamento: fundamentos, tomada de decisbes, ferramentas. 1.4. Organizacdo: fundamentos, estruturas organizacionais
tradicionais, tendéncias e préaticas organizacionais. 1.5. Influéncia: aspectos fundamentais da comunicacéo, lideranga, motivagao,
grupos, equipes e cultura organizacional. 1.6. Métodos e sistemas administrativos: sistemas de informagfes gerenciais, processo
decisério, responsabilidade e autoridade, comunicacdo empresarial, métodos de trabalho, representagfes graficas, formularios,
manuais. 2. NOCOES EM REDACAO OFICIAL; 2.1. Modalidades de textos técnicos; 2.2. Aspectos gerais da redacao oficial; 2.3.
Conceito e principios de redacao oficial; 2.4. Impessoalidade; 2.5. Linguagem dos atos e comunicagfes oficiais; 2.6. Concisao e
clareza; 2.7. Fechos para comunicagao; 2.8. Identificacdo do signatario; 2.9. Modelos oficiais — normas gerais; 2.10. Pronomes de
Tratamento; 2.11. Concordancia; 2.12. Emprego; 2.13. Abreviaturas, siglas e simbolos; 2.14. Comunicagfes oficiais; 2.15. O
padréo oficio; 2.16. Exposicéo de motivos; 2.17 Mensagem; 2.18. Telegrama; 2.19. Fax 2.20. Correio Eletronico. 3 LEGISLACAO:
4.1. Regimento Interno da Camara Municipal de Nova Lima;. Plano de Cargos e Salario da Camara Municipal de Nova Lima; Lei
Orgénica de Nova Lima.

Sugest@es Bibliograficas:

Lei Orgénica do Municipio;

Regimento Interno da Camara;

Plano de Cargos e Salario dos Servidores da Camara;

CHIAVENATO, I. Principios da administracdo: o essencial em teoria geral da administracdo. Rio de Janeiro: Elsevier, 2006.
GIL, Antonio Carlos. Gestao de pessoas: enfoque nos papéis. Sao Paulo: Atlas, 2001.

LACOMBE, F.; HEILBORN, G. Administragao: principios e tendéncias. Séo Paulo: Saraiva, 2009.

CARVALHO, A. P. de; GRISSON, D. (orgs.). Manual do secretariado executivo. Sdo Paulo: D’Livros Editora, 1998, ou 52 ed.
Séo Paulo: DCL Editora, 2002.

CERTO, Samuel C. Administracdo moderna. 92 edi¢cdo. Sao Paulo: Prentice Hall, 2003.

CUNHA, Celso & CINTRA, Luis F. L. Nova gramética do portugués contemporaneo. Rio de Janeiro: Nova Fronteira, 1992.
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http://www.presidencia.gov.br/legislacao/publicacoes/

NATALENSE, M. Liana Castro. Secretéaria executiva. Séo Paulo: 1.0.B., 1995.

Manual de Redagdo da Presidéncia da  Republica. Governo  do Brasil, DF, 2002. Disponivel
em:<http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/manual/index.htm>. Acesso em: 3 de nov. de 2011.

MEDEIRQS, J. Bosco. Reda¢édo empresarial. 72 ed. S&o Paulo: Atlas, 2010.

Outros livros que abrangem o programa proposto

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS PARA O CARGO DE TECNICO INFORMATICA 1. Fundamentos de computag&o.
Organizacéo e arquitetura de computadores. Componentes de um computador (hardware e software). Nogdes de hardware: Partes
de um computador (processador, memoria e periféricos); tipos de periféricos. Conceitos da arquitetura cliente-servidor. Montagem
e configuracéo de Hardware e periféricos. Instalacdo e configuracéo de periféricos/adaptadores (scanner, kit multimidia, DVD) e

de modems; instalagdo, montagem, configuracéo e manutencdo de microcomputadores, monitores e impressoras (matriciais, jato
de tinta e laser). Sistemas operacionais Windows e Linux: instalagdo, administragcdo, configuracdo, particionamentos de discos
rigidos e manutencdo destes sistemas. Comandos basicos de administracdo em sistemas Linux; no¢cbes de seguranca em
sistemas operacionais Linux. 2. Instalacdo, suporte e customizagdo de: Windows 7 e versbes superiores e Windows 2003 e
versdes superiores, Clientes Telnet e SSH, Antivirus, Microsoft Word, Microsoft Excel, Internet Explorer, Outlook Express, Libre
Office, Microsoft, Internet Explorer, Mozilla e Chome. Dominio do ambiente Windows e Linux. Dominio das ferramentas do
Microsoft Office e Libre Office. Suporte a clientes utilizando moédulos de controle remoto. Configuragdo local de redes de
computadores em ambiente Windows. Cria¢do e recuperacdo de Backup/cOpias de seguranca. NogOes gerais de operacdo da
planilha. Calc e Excel: digitagdo e edicdo de dados, constru¢cdo de formulas para calculos de valores, formatacdo de dados e
gréficos. Nocdes gerais de utilizacdo de Internet. Utilizacdo do correio eletrdnico. 2-LEGISLACAO: 4.1. Regimento Interno da
Cémara Municipal de Nova Lima;. Plano de Cargos e Salario da Camara Municipal de Nova Lima; Lei Orgéanica de Nova Lima.

Sugestdes Bibliograficas:

Lei Orgéanica do Municipio;

Regimento Interno da Camara;

Plano de Cargos e Salario dos Servidores da Camara;

Manuais on-line do Sistema Operacional Windows XP ou Superior
Manuais on-line do Microsoft Word 2003 ou superior

Manuais on-line do Microsoft Excel 2003 ou superior

Manuais on-line do Internet Explorer 6.0 ou superior

Manuais on-line do Outlook Express 6.0 ou superior

Outros livros que abrangem o programa proposto

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS PARA O CARGO DE ZELADOR 1. Desenho: nomenclatura, especificacdes, indicacdes em
plantas baixas, cortes e fachadas. 2. Escalas apropriadas para tipo de desenhos e transformacbes de escala. 3. Normas
brasileiras para desenho técnico e desenho arquitetdnico. 4. Desenhos e esbogos técnicos estruturais, com auxilio de softhwares.
5. Topografia. 6. Terraplanagem. 7. Mecénica dos solos. 8. Materiais de construg&o. 9. Tecnologia das construcdes. 10. Elementos
estruturais da edificagdo. 11. Or¢camento: especificagdo técnica; medicdes e quantificacées. 12. NR-08. EdificagBes. 13. NR-09.
Programa de Prevencgédo de Riscos Ambientais. 14. NR-18 Condi¢bes e Meio Ambiente de Trabalho na Indistria da Construgdo..15
LEGISLACAO: 4.1. Regimento Interno da Camara Municipal de Nova Lima;. Plano de Cargos e Salario da Camara Municipal de
Nova Lima; Lei Organica de Nova Lima.

Sugestdes Bibliograficas:

Lei Orgénica do Municipio;

Regimento Interno da Camara;

Plano de Cargos e Salério dos Servidores da Camara;

AZEREDO, H. A. de., O edificio até sua cobertura / 2. ed. rev. - Sao Paulo: Edegard. Blucher, 2002. 182 p. 33 Curso Técnico em
Edificacdes de Nivel Médio na Modalidade Integrado — Campus Santa Rosa - 2010

BORGES, A. C., Pratica das pequenas construcdes / 8.ed. Sdo Paulo : Edgard Blucher, 2002. - v.1.

RIPPER, E., Como evitar erros na constru¢do. Sao Paulo: Pini, 1999. 168 p.

YAZIGI, W., A técnica de edificar / 6. ed. Sao Paulo : Pini, 2004. - 722 p.

Outros livros que abrangem o programa proposto
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CARGO DE NIVEL SUPERIOR

COORDENADOR DE ARQUIVO

LINGUA PORTUGUESA PARA TODOS OS CARGOS: Leitura e interpretacéo de texto. NogBes gerais de gramética. Fonologia — ortografia —
acentuacgao gréafica — estrutura e formagdo de palavras — verbos: tempo, modo, emprego — substantivos: classificagdo e emprego — flexdo de
género, nimero e grau, formacéo e andlise — artigo — adjetivo: conceito, classificagdo correspondéncia e locugées adjetivas, flexdes — advérbios:
classificacao, flexdo, grau — Pronomes: conceito, classificacdo — estudo dos numerais — preposi¢do — conjungdes — interjeicdes — Sintaxe: frase,
oracao, periodo — pontuagéo - tipos de frases — complementos verbais e nominais — vozes verbais — ora¢es subordinadas — orages coordenadas
— concordancia verbal e nominal — regéncia verbal e nominal — Problemas gerais da lingua culta: grafia de palavras e expressées — crase —
Derivacéo prefixal e sufixal - Recursos fonolégicos, morfolégicos, sintaticos, semanticos.

Sugestdes Bibliogréaficas:

CUNHA, Celso. Nova Gramética do Portugués Contemporaneo. Rio de Janeiro. Nova . Fronteira, 1985.
KLEIMAN, Angela. Texto e Leitor: Aspectos cognitivos da leitura. Campinas, S&o Paulo: Pontes, 1999.

NETO, Pasquale Cipro & INFANTE, Ulisses. Gramética da Lingua Portuguesa. Sao Paulo. Editora Scipione, 1997.
FARACO & MOURA. Gramética Nova. 112 edigéio. S&o Paulo. Editora Atica, 1997.

Gramatica em 44 ligdes - Francisco Platdo Saviolli - Editora Atica.

Gramatica da Lingua Portugués - Pasquale & Ulisses - Editora Scipione.

MATEMATICA PARA TODOS OS CARGOS: Conjuntos; Conjuntos numéricos; Funcdes; Relagbes; Funcdo polinomial do 1° e 2°
grau; Fung¢do modular; Fun¢é@o exponencial; Fungéo logaritmica; Progressdes aritméticas e geométricas; Matrizes; Determinantes;
Sistemas Lineares; Andlise combinatéria; Bindbmio de Newton; Conjuntos de numeros complexos; Polinbmios; Trigonometria -
Aplicacdo no triangulo retangulo, Funcdes circulares, Relacdes e identidades trigonométricas, Transformag8es trigonométricas;
Equacdes trigonométricas; Inequacgdo trigonométricas; Relagbes de tridangulos quaisquer; Geometria — Semelhanca de figuras
geométricas planas, Rela¢cdes métricas no triangulo retangulo, Poligonos regulares inscritos na circunferéncia, relacdes métricas,
Area das figuras geométricas planas, Poliedros, Prismas, Piramide, Cilindro, Cone, Esfera; Geometria analitica — Introducdo a
geometria analitica plana, Estudo da reta no plano, cartesiano, Estudo da circunferéncia no plano cartesiano.

Sugestdes Bibliograficas:

1. BIANCHINI, Edwaldo E PACCOLA Herval / Vol. Unico — Ed. Moderna — 1995 / S&do Paulo.

2. FACCHINI, Walter — Vol. Unico / Ed. Saraiva — 1997 / S&o Paulo.

3. GIOVANNI, José Ruy — BONJORNO, José Roberto — JUNIOR José Ruy Giovanni — Matemética Fundamental / Vol. Unico — Ed.
FTD — 1994 — Sao Paulo.

4. BEZERRA, Manoel Jairo — PUTNOKI José Castro — “JOTA” / Vol. Unico — Ed. Scipione — 1994,

Outros livros que abrangem o programa proposto.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS PARA O CARGO DE COORDENADOR DE ARQUIVO:Documentacio e informagéo. Conceito,
desenvolvimento e estrutura da documentacéo. Tipos de documentos. Normas técnicas na area de documentacdo (ABNT). Fontes de informagéo:
geral e especializada. Legislagcdo arquivistica. 2. Etica profissional. 3. Arquivos: conceitos, origem, fungbese classificacdo. 4. Documentos:
conceitos, funcdes e classificagéo. 5. Ciclo vital dos documentos. 6. Gestao de documentos: produgao, utilizacédo e destinagéo. 7. Protocolo.

8. Classificacdo e descricdo. 9. Métodos de arquivamento. 10. Principios de acesso a informac&o arquivistica. 11. Nogdes de preservagdo de
documentos. 12. Novos suportes e tecnologias correlatas.. 1. NOCOES EM ADMINISTRACAO; 1.1. Organizacdes, Eficiéncia e Eficacia.
1.2. O processo Administrativo: planejamento, organizacdo, influéncia, controle. 1.3. Planejamento: fundamentos, tomada de
decisdes, ferramentas. 1.4. Organizagdo: fundamentos, estruturas organizacionais tradicionais, tendéncias e praticas
organizacionais. 1.5. Influéncia: aspectos fundamentais da comunicacdo, lideranca, motivacdo, grupos, equipes e cultura
organizacional. 1.6. Métodos e sistemas administrativos: sistemas de informag8es gerenciais, processo decisorio, responsabilidade
e autoridade, comunicacdo empresarial, métodos de trabalho, representacdes gréficas, formularios, manuais. 2. NOCOES EM
REDACAO OFICIAL; 2.1. Modalidades de textos técnicos; 2.2. Aspectos gerais da redacéo oficial; 2.3. Conceito e principios de
redacgdo oficial; 2.4. Impessoalidade; 2.5. Linguagem dos atos e comunica¢des oficiais; 2.6. Concisao e clareza; 2.7. Fechos para
comunicacao; 2.8. Identificagdo do signatario; 2.9. Modelos oficiais — normas gerais; 2.10. Pronomes de Tratamento; 2.11.
Concordancia; 2.12. Emprego; 2.13. Abreviaturas, siglas e simbolos; 2.14. Comunicacdes oficiais; 2.15. O padréo oficio; 2.16.
Exposicédo de motivos; 2.17 Mensagem; 2.18. Telegrama; 2.19. Fax 2.20. Correio Eletrénico. 3 LEGISLACAO: 4.1. Regimento
Interno da Camara Municipal de Nova Lima;. Plano de Cargos e Salario da Camara Municipal de Nova Lima; Lei Organica de Nova
Lima.

Sugestdes Bibliograficas:

Lei Orgéanica do Municipio;

Regimento Interno da Camara;

Plano de Cargos e Salario dos Servidores da Camara;

CHIAVENATO, I. Principios da administracdo: o essencial em teoria geral da administracdo. Rio de Janeiro: Elsevier, 2006.
GIL, Antonio Carlos. Gestédo de pessoas: enfoque nos papéis. Sdo Paulo: Atlas, 2001.

LACOMBE, F.; HEILBORN, G. Administragao: principios e tendéncias. Séo Paulo: Saraiva, 2009.

25 www.reisauditores.com.br




CAMARA MUNICIPAL DE NOVA LIMA/MG 9|2
( Mf"lmf Edital de Concurso Publico n® 01/2014 .
i Organizacéo: Reis & Reis Auditores Associados ll“l)l;&"

CARVALHO, A. P. de; GRISSON, D. (orgs.). Manual do secretariado executivo. Sdo Paulo: D’Livros Editora, 1998, ou 5?2 ed.
Séo Paulo: DCL Editora, 2002.

CERTO, Samuel C. Administracdo moderna. 92 edicdo. Sdo Paulo: Prentice Hall, 2003.

CUNHA, Celso & CINTRA, Luis F. L. Nova gramatica do portugués contemporaneo. Rio de Janeiro: Nova Fronteira, 1992.
http://www.presidencia.gov.br/legislacao/publicacoes/

NATALENSE, M. Liana Castro. Secretaria executiva. Sdo Paulo: 1.O.B., 1995.

Manual  de Redacdo da Presidéncia da  Republica. Governo  do Brasil, DF, 2002. Disponivel
em:<http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/manual/index.htm>. Acesso em: 3 de nov. de 2011.

MEDEIRQOS, J. Bosco. Redagédo empresarial. 7% ed. Séo Paulo: Atlas, 2010.

Outros livros que abrangem o programa proposto

1 - ABNT. NBR 6023: informacao e documentacao - referéncias - elaboragéo: Rio de Janeiro, 2000. 2 - ALMEIDA, Maria Christina Barbosa. A agéo
cultural do bibliotecario: grandeza de um papel e limitagdes da préatica. Revista Brasileira de Biblioteconomia e Documentacéo, Sdo Paulo, v. 20, n.
1/4, p. 31-80, jan/dez. 1987. 3 - BARBALHO, Célia Regina Simonetti, BERAQUET, Vera Silvia Marédo. Planejamento estratégico para unidades de
informacédo. S&o Paulo: Polis, 1995. 69 p. 4 - BARSOTTI, Roberto. A informatica na Biblioteconomia e na Documentacéo. Sdo Paulo: Polis, 1990.
125 p. 5 - CAMPELLO, Bernadete Santos, CALDEIRA, Paulo da Terra, MACEDO, Vera Amalia Amarante (Orgs.).
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ANEXO V

ATRIBUICOES DOS CARGOS

Cargo: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

RESUMO DAS ATRIBUICOES: Executar tarefas especificas em determinada area administrativa envolvendo
registros, controles, classificagdo e andlise de documentos, conferéncia de valores, célculos, anotacéo,
redacdo, digitacdo de oficios circulares, memorandos, boletins, relatérios, requisices dentre outros
documentos que lhe forem solicitados.

Cargo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

RESUMO DAS ATRIBUICOES: Executar, sob supervisdo, atividades técnicas especializadas relativas a
pesquisa, tabulagao, classificacdo de dados e informacé&o, anotacgao, digitacdo, organizacdo de documentos e
ainda atividades de operacionalizacdo de programas em informética; registrar compromissos e informac6es
junto a chefia; desenvolver atividades de apoio, protocolo, arquivo, entrega e recebimento de
correspondéncias, volumes, avisos e outros documentos; executar outras atividades correlatas, compativeis
com a fungdo.

Cargo: AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

RESUMO DAS ATRIBUICOES: Exercer, sob supervisdo direta, os trabalhos simples de manutencéo,
conservacdao, zeladoria, limpeza, dentre outras atividades correlatas.

Cargo: COORDENADOR DE PATRIMONIO E ESTOQUE

RESUMO DAS ATRIBUICOES: Efetuar, sob a supervisdo da Diretoria de Apoio Administrativo, o recebimento,
movimentacdo e estocagem de material em geral e insumos; receber e conferir notas fiscais de materiais
adquiridos, verificar quantidades, descricdo e condi¢cOes gerais de produtos e embalagens; responsabilizar-
se pela administracédo, controle e registro dos bens mdveis de carater permanente, bem como suas
alteracfes e baixas.

Cargo: COORDENADOR DE ARQUIVO

RESUMO DAS ATRIBUICOES: Organizacéo e controle de arquivos sendo eles documentos, contas, cadastros
e fichas; Efetuar langcamentos em planilhas, catalogacéo, fazer a digitagcdo de documentos do departamento
de contas a pagar, fazer a classificagéo de codificacdo de documentos de arquivos, descricdo de documentos
em sua forma e conteddo, elaborar tabelas de temporalidade, estabelecer critérios de descarte dos
documentos de arquivos, estabelecer planos de destinacdo de documentos, transferir documentos para
guarda intermediéria, recolher documentos para a guarda permanente, definir tipologia do documento,
realizando a atualizag&o do arquivo fisico em sistema

Cargo: COPEIRA

RESUMO DAS ATRIBUICOES: Executar, sob supervisdo, atividades de limpeza e conservacdo nas
dependéncias e objetos da copa e cozinha, preparando e servindo café e lanche aos servidores da CMNL;
auxiliar no controle e estoque de alimentos e gés, alertando a chefia quanto a possiveis falhas; zelar pela
conservacao e guarda dos aparelhos e materiais utilizados na execucédo de suas tarefas.
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Cargo: MOTORISTA

RESUMO DAS ATRIBUICOES: Dirigir veiculo de propriedade da CMNL, transportando pessoas e objetos aos
locais determinados; zelar pela manutencédo do veiculo em perfeito estado de funcionamento, conservacéao e
limpeza; providenciar o abastecimento, lubrificacdo, limpeza e troca de pecas; executar 0s reparos que
estiverem ao seu alcance; efetuar o controle diario de quilometragem, horarios e servicos realizados.

Cargo: OFFICE BOY

RESUMO DAS ATRIBUICOES: Atividade que consistem na execucdo de servigos internos e externos,
entregando documentos, correspondéncias, jornais e pequenos volumes, dirigindo-se aos locais indicados.

Cargo: PORTEIRO

RESUMO DAS ATRIBUICOES: Atividades que consistem na recepcdo e triagem de entrada e saida de
pessoas, com esclarecimento sobre os locais a serem visitados.

Cargo: SECRETARIA

RESUMO DAS ATRIBUICOES: Redigir e digitar oficios, controlar prazos de envio de respostas e apresentacio
de defesas em processos em geral, conferir e protocolar expedientes internos e externos; classificar
documentos, arquiva-los e prepara-los para micro filmagem; acompanhar, quando for o caso, a publicacdo
através de informados os prazos e informagdes judiciais em todas as Instancias e Tribunais.

Cargo: TECNICO EM INFORMATICA

RESUMO DAS ATRIBUICOES: Realizar configuracdes de sistemas informaéticos, instalar equipamentos,
verificar causas de falhas nas programacfes de computadores. Realizar demais atividades correlatas sob
supervisdo e orientacdo da Diretoria de TI.

Cargo: VIGIA

RESUMO DAS ATRIBUICOES: Exercer, sob superviséo, atividades de guarda, zeladoria e vigilancia noturna e
diurna, nas dependéncias da CMNL; executar rondas constantes de inspecdo, observando possiveis
irregularidades e comunicando a chefia imediata; proceder a inspecdo em todo o prédio, a fim de evitar roubo
e incéndio; impedir a entrada, ap6s o expediente, de estranhos no prédio ou de servidores que ndo estejam
autorizados; executar atividades correlatas, compativeis com a func¢ao.

Cargo: ZELADOR

RESUMO DAS ATRIBUICOES: Supervisionar os trabalhos de conservacdo e limpeza do prédio sede do
Legislativo; zelar pela seguranca do edificio, de seus ocupantes e demais pessoas que frequentam o mesmo;
zelar pelo perfeito funcionamento dos sistemas elétricos, hidraulicos e de elevadores do edificio sede;
distribuir correspondéncias; transmitir ordens de seus superiores hierarquicos e fiscalizar seu cumprimento;
comunicar ao seu superior quaisquer irregularidades ocorridas na Sede Legislativa; orientar seus auxiliares
guanto a aparéncia pessoal e a conduta dos mesmos; cumprir e fazer cumprir ordens e regulamentos
internos; acompanhar e fiscalizar mudancas, entregas e outros que ocorrerem no edificio sede de modo a
preservar as instalaces do mesmo. Acompanhar e fiscalizar servicos de reparo e manutencao do edificio
sede suspendendo o trabalho dos mesmos em caso de irregularidade; proibir aglomeragcdo na entrada e no
sagudo do edificio estar obrigatoriamente treinado para o caso de incéndio através de curso de formacéo
profissional; ter a ser cargo, de modo geral, todos os servicos de interesse geral da Sede Legislativa,
excluindo-se os de competéncia administrativa.
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ANEXO VI
MODELO DE PROCURAGAO
Eu, , residente e domiciliado na cidade de
, estado de , ho endereco ,
portador da cédula de identidade n° , CPF n° , homeio
e constituo como meu(minha) bastante procurador(a) o(a) Sr.(a)
, residente e domiciliado na cidade de
, estado de , ho endereco
, portador da cédula de identidade n°
, CPF n° , para fins de promover a minha inscricao

no Concurso Publico da Camara Municipal de Nova Lima/MG, Edital n° 01/2014, no cargo de
, junto a banca organizadora do Certame, a empresa Reis & Reis
Auditores Associados, podendo em meu nome, firmar o requerimento de inscricdo e declaracao
de que estou ciente das normas contidas no referido Edital.

Local e data: , 1

Assinatura:
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ANEXO VI

MODELO DE FORMULARIO PARA RECURSO
(UM RECURSO POR FOLHA)

A
Reis & Reis Auditores Associados
Ref.: Recurso Administrativo — Concurso Publico da Camara Municipal de Nova Lima/MG, Edital n® 01/2014.

Marque abaixo o item cujo € objeto de recurso:

Edital.
Indeferimento do Pedido de Isen¢do da Taxa de Inscricdo.

Inscrigbes (Erro na grafia do nome e/ou n° do documento, erro na nomenclatura do cargo e indeferimento da
inscricdo).

Erro na identificacdo do local, sala, data e horério de realizagdo das provas.

Questbes da Prova Objetiva de Mdltipla Escolha e Gabarito Oficial.

Realizacéo das Provas Objetivas de Mdltipla Escolha.

Resultados das Provas, desde que se refira a erros de calculo das notas.

Outras fases do Edital. Especificar:

[
[
[
[
[
[
[
[

—_ e e e e e

DADOS DE IDENTIFICACAO DO CANDIDATO (Preenchimento obrigatério):

N° de Inscrigao:

Nome:

Cargo:

PREENCHER NO CASO DE RECURSO SOBRE QUESTOES DA PROVA OBJETIVA

N° E DESCRICAO DA PROVA: - QUESTAO:

RESPOSTA DO GABARITO DIVULGADO: RESPOSTA DO CANDIDATO:

DIGITAR OU DATILOGRAFAR OU ESCREVER EM LETRA DE FORMA A JUSTIFICATIVA DO RECURSO, DE FORMA OBJETIVA

Prezados Senhores, venho através deste, solicitar:

Local e data: ,_

Assinatura:
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ANEXO VIl

FORMULARIO DE PEDIDO DE ISENGAO DA TAXA DE INSCRIGAO
CARGO PRETENDIDO:

DADOS PESSOAIS
NIS (CADUNICO

NOME COMPLETO

SEXO DOCUMENTO DE IDENTIDADE CPF DATA NASCIMENTO
MmpE e L PP L

DADOS RESIDENCIAIS

ENDEREGO PARA CORRESPONDENCIA ( RUA, AV, PRACA, ETC)

SENEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEE

NUMERO COMPLEMENTO BAIRRO CEP
CIDADE ESTADO DDD TELEFONES
E-MAIL

DECLARACAO DE HIPOSSUFICIENCIA FINANCEIRA

Declaro, para efeito de solicitagdo de concesséo da isencao de pagamento de taxa de inscricdo do concurso publico da Camara Municipal de Nova
Lima/MG, que apresento condigdo de Hipossuficiéncia Financeira e que atendo ao estabelecido no Edital n°. 01/2014 — Nova Lima/MG, em
especial o item 4.4.

Declaro também estar ciente de que a veracidade das informagdes e documentacdes apresentadas € de minha inteira responsabilidade, podendo
a Comisséo de Concurso Publico, em caso de fraude, omisséo, falsificacdo, declaracéo iniddnea, ou qualquer outro tipo de irregularidade, proceder
ao cancelamento da inscrigdo e automaticamente a eliminagdo do Concurso Publico, podendo adotar medidas legais contra minha pessoa,
inclusive as de natureza criminal.

Declaro que atendo aos requisitos exigidos para a inscricdo, assumo a responsabilidade pela veracidade das informacdes prestadas e submeto-me
as normas do edital.

*Serdo acatados somente pedidos de isencdo do pagamento da taxa de inscricdo para candidatos que comprovem renda familiar mensal, per
capta, igual ou inferior a meio salario minimo, através da documentacao solicitada no item 4.4 do edital.

*Somente o preenchimento da solicitagdo de Isencdo ndo implica na efetivagdo da inscri¢do, o candidato requerente tem que executar todos 0s
procedimentos exigidos no item 4.4.

Nestes termos, peco deferimento.
*Anexar copia Carteira de Identidade, CPF e Cartdo do Beneficio.

ASSINATURA DO REQUERENTE
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