CAMARA MUNICIPAL DE
ANGRA DOS REIS

CONCURSO PUBLICO — EDITAL N° 01/2011

O Presidente da CAMARA MUNICIPAL DE ANGRA DOS REIS , DR. JOSE ANTONIO AZEVEDO GOMES no
uso de suas atribuicbes legais e nos termos da Legislacdo vigente, torna publico a realizacdo do Concurso
Publico de provas, para provimento, em carater efetivo, de cargos vagos, conforme especificados nas Tabelas do
Capitulo |, do presente Edital, a ser realizado em locais, datas e horarios a serem oportunamente divulgados
através do Instituto Mais de Gestdo e Desenvolvimento Social — Instituto Mais , instituicdo contratada para
realizac&o do certame, observadas as INSTRUCOES ESPECIAIS constantes deste edital.

INSTRUCOES ESPECIAIS

| - DO CONCURSO PUBLICO

1.1. O Concurso Publico destina-se ao provimento de vagas nos cargos mencionados nas Tabelas deste
capitulo, atualmente vagos e dos que vagarem.

1.1.1. Os candidatos aprovados em todas as fases do concurso e convocados para homeacao estarao sujeitos
ao que dispde o Estatuto dos Servidores Publicos Municipais de Angra dos Reis, Lei n® 412/95 e suas alteragdes.
1.2. O prazo de validade do Concurso sera de 2 (dois) anos, contados a partir da data da homologacdo do
resultado final, podendo, a critério da CAMARA MUNICIPAL DE ANGRA DOS REIS , ser prorrogado uma vez
por igual periodo.

1.2.1. Os candidatos habilitados serdo nomeados segundo a necessidade de pessoal e disponibilidade
orcamentaria da CAMARA, obedecendo & ordem de classificacdo final, podendo os remanescentes ser
aproveitados dentro do prazo de validade do Concurso Publico, a medida que for vagando.

1.3. Os vencimentos constantes nas Tabelas, deste capitulo, correspondem a faixa inicial de cada cargo, que
estdo em vigor a partir da Lei Municipal n® 2.774 de 18 de julho de 2011.

1.4. A descricdo dos cargos sera obtida no ANEXO I, deste Edital.

1.5. O cargo, o codigo dos cargos, as vagas, as vagas para portador de deficiéncia, faixa inicial mensal,
referéncia, carga horaria semanal, requisitos minimos exigidos, e a taxa de inscricdo estdo estabelecidas nas
Tabelas de Cargos, especificada a seguir:

TABELAS DE CARGOS

Grupo Ocupacional - Nivel Médio |

Cadigo Vagas Vencimento - -
CARGO dos VAGAS Portador Mensal / Carga Requ|5|tc.)s. bl e U ol
SN o Exigidos INSCRICAO
Cargos Deficiéncia Horaria
R$804.80/ Ensino Médio Completo e
Auxiliar Legislativo 101 35 04 ' Conhecimentos Basicos de R$ 16,00
40 horas o
Informatica
Grupo Ocupacional - Nivel Médio Il
Cadigo Vagas Salario Base - -
CARGO dos VAGAS Portador Mensal / Carga RGQUISItC.)S. bl e U ol
SN - Exigidos INSCRICAO
Cargos Deficiéncia Horéaria
Ensino Médio Completo e
Assistente Legislativo 102 25 03 R$ 1.842,86 / Conhecimentos de R$ 16,00
40 horas o
Informética
Grupo Ocupacional — Comunicacao Social
Cadigo Vagas Vencimento - .
CARGOS dos VAGAS | Portador | Mensal/ Carga RiEgLEDs s Ui i
SN - Exigidos INSCRICAO
Cargos Deficiéncia Horéria
Ensino Médio Completo e
Fotdgrafo 103 04 01 R$ 1.561,47/ Curso de Fotografia em R$ 16,00
40 horas S .
Instituicdo reconhecida




Grupo Ocupacional — Comunica¢ao Social

Cadigo Vagas Vencimento - .
CARGOS dos VAGAS Portador Mensal / Carga Reqwans_ lliligfes WSS Bl
Cargos Deficiéncia Horaria e ISR
Ensino Médio Completo,
conhecimentos de
informatica, conhecimentos
Operador de Audio 104 04 01 R$4é'ﬁ61’47/ bésicos de eletricidade e de R$ 16,00
oras ; . .
sistemas informatizados de
transmissédo de som e
imagem
Ensino Médio Completo,
conhecimentos de
informatica, conhecimentos
Operador de Video 105 04 o1 R$ 1.56147/ | | 4sicos de eletricidade e de | RS 16,00
40 horas . . .
sistemas informatizados de
transmissédo de som e
imagem
Grupo Ocupacional — Nivel Técnico — Técnico Legisla  tivo
Cadigo Vagas Vencimento - -
CARGOS dos VAGAS | Portador | Mensal/ Carga Req“'sé't‘.’s.""'”'mos U ol
SN - xigidos INSCRICAO
Cargos Deficiéncia Horéria
Curso Técnico de Nivel
Médio na area, registro no
. o R$ 1.842.86 / respectivo conselho de c!asse
Técnico de Administracéo 106 02 01 40Ihorés guando se tratar de profissdo R$ 16,00
regulamentada e
Conhecimentos de
Informatica
Curso Técnico de Nivel
Médio na area, registro no
. N R$ 1. 842.86 / respectivo conselho de classe
Técnico de Contabilidade 107 02 01 40' hora{s guando se tratar de profissdo R$ 16,00
regulamentada e
Conhecimentos de
Informatica
Curso Técnico de Nivel
Médio na area, registro no
s N R$ 1. 842,86 / respectivo conselho de c!as§e
Técnico de Informética 108 02 01 40 h guando se tratar de profissdo R$ 16,00
oras
regulamentada e
Conhecimentos de
Informatica
Curso Técnico de Nivel
Médio na area, registro no
- respectivo conselho de classe
Tecnchoudrﬁ al?]i(;ursos 109 02 01 R$4é' y?:éfm quando se tratar de profissdo R$ 16,00
regulamentada e
Conhecimentos de
Informatica
Grupo Ocupacional — Nivel Superior — Analista Legis  lativo
Cadigo Vagas Vencimento i .
CARGOS dos VAGAS | Portador | Mensal/ Carga Req”'sE't‘.’s.M'“'mos U ol
SN - xigidos INSCRICAO
Cargos Deficiéncia Horéria
Curso de graduacgédo de nivel
superior na area de
Informatica, fornecido por
Analista de Sistemas 110 o1 . R$ 2.369,78/ msutwgac_) de ensino §u_pef|c_)r R$ 18,00
40 horas reconhecida pelo Ministério
da Educacgdo, e registro no
respectivo 6rgdo de classe,
se for o caso
Curso de graduacgédo de nivel
superior na area de
Informatica, fornecido por
. R$ 2. 369,78/ instituicdo de ensino superior
Analista de Suporte 11 01 o 40 horas reconhecida pelo Ministério R$18,00

da Educacgdo, e registro no
respectivo 6rgdo de classe,
se for o caso




Grupo Ocupacional — Nivel Superior — Analista Legis  lativo
Cadigo Vagas Vencimento - .
CARGOS dos VAGAS Portador Mensal / Carga ReqwsEl)t((i)si(Ij\ﬁl)lSnlmos ”\-Iréo‘é(RAl gﬁE\O
Cargos Deficiéncia Horaria 9
Curso Superior em
Arquivologia, Registro na
Arquivista 112 01 -- R$ 2.369,78/ Delegacia Regional do R$ 18,00
40 horas .
Trabalho e Conhecimentos
de Informética
Curso Superior em Ciéncia
Contador 113 02 01 R$ 2. 369,78/ Contabeis, Re_glstro no CRC R$ 18,00
40 horas e Conhecimentos de
Informatica
Curso Superior em qualquer
area, Registro no Conselho
de Classe quando houver e
Conhecimentos de
Informética e conhecimentos
R$ 2. 369,78/ do Regimento Interno da
Parlamentar 114 06 01 40 horas Camara Municipal de Angra R$ 18,00
dos Reis, da Lei Orgéanica do
Municipio de Angra dos Reis,
das Constituicbes Federal e
Estadual e de Direito
Administrativo
Curso Superior de
Licenciatura Plena em Letras
R$ 2. 369,78/ (Portugués/Inglés),
Redator 115 02 01 40 horas devidamente registrado e R$18,00
Conhecimentos de
Informética
| Grupo Ocupacional — Nivel Superior — Consultor Técn  ico Legislativo
Cadigo Vagas Vencimento - .
CARGOS dos VAGAS Portador Mensal / Carga ReqwsEl)t((i)si(Ij\ﬁl)lSnlmos ”\-Iréo‘é(RAl gﬁE\O
Cargos Deficiéncia Horaria 9
Curso Superior de Direito,
R$ 2. 369,78/ Registro na OAB e
Procurador 116 04 01 40 horas Conhecimentos de R$ 18,00
Informética
Curso Superior de Ciéncias
e R$ 2. 369,78/ Bioldgicas, Registro no
Bidlogo 17 01 o 40 horas CRBio e Conhecimentos de R$ 18,00
Informatica
Curso Superior de Servigo
Assistente Social 118 02 01 R$2.369,78/ Social, Reglstro no CRESS e R$ 18,00
40 horas Conhecimentos de
Informética

Il — DAS CONDIGOES PARA INSCRIGAO

2.1. Para se inscrever o candidato devera ler o Edital em sua integra e
preencher as condi¢des para inscricdo especificadas a seguir:

a) Ser brasileiro nato ou naturalizado, ou cidad&do portugués, a quem tenha
sido deferida a igualdade nas condicdes prevista no Decreto 70.436, de
18.04.1972, ou gozar das prerrogativas previstas no art. 12 da Constituigao
Federal e demais disposi¢fes de lei, no caso de estrangeiros;

b) Ter idade igual ou superior a 18 (dezoito) anos no ato da nomeagao;

¢) No caso do sexo masculino, estar em dia com o Servigo Militar;

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

e) Estar no gozo dos direitos Politicos e Civis;

f) N&o ter sido demitido ou exonerado do servico publico (federal, estadual
ou municipal) em consequéncia de processo administrativo;

g) Possuir os REQUISITOS MINIMOS EXIGIDOS para o cargo,
especificado nas tabelas citadas no item 1.5, do capitulo |, deste edital;

h) N&o registrar antecedentes criminais, comprovados pelos o6rgaos
expedidores responsaveis;

i) N&o ter sido condenado por crime contra o Patrimdnio, Administracéo, a
Fé Publica, contra os Costumes e os previstos na Lei 11.343 de
23/08/2006;

j) Nao ser aposentado por invalidez e nem estar com
aposentadoria compulséria nos termos do Artigo 40, inciso I,
Constituicéo Federal;

I) Ndo exercer qualquer cargo ou funcédo publica de acumulagéo proibida
com o exercicio do novo cargo; e

k) Ter aptiddo fisica e mental e ndo ser portador de deficiéncia
incompativeis com o exercicio do cargo, comprovada em inspecéo a ser

idade de
da

realizada pelo Médico do Trabalho indicado pela CAMARA MUNICIPAL DE
ANGRA DOS REIS.

2.2. A comprovagédo da documentacgdo habil de que os candidatos possuem
0s requisitos exigidos no item 2.1, deste capitulo, serd solicitada por
ocasido da convocacao, que antecede a nomeacao.

2.3. A ndo apresentacdo de qualquer dos documentos implicard na
impossibilidade de aproveitamento do candidato em decorréncia de sua
habilitacdo no Concurso Publico, anulando-se todos os atos decorrentes de
sua inscrigéo.

Il - DAS INSCRIGCOES

3.1. As inscri¢cBes serdo realizadas por meio da INTERNET, através do
endereco eletrdnico www.institutomais.org.br , iniciando-se no dia 25 de
novembro de 2011 as 12 horas , e encerrando-se, impreterivelmente, no
dia 15 de dezembro de 2011, as 17 horas , observado os itens
estabelecidos no capitulo 1l, deste edital.

3.2. Alinscrigdo do candidato implicard na completa ciéncia e aceita¢édo das
normas e condigcdes estabelecidas neste edital e na legislagdo pertinente,
acerca das quais ndo podera alegar desconhecimento.

3.3. Objetivando evitar 6nus desnecessario, o candidato devera recolher o
valor da inscricdo somente apds tomar conhecimento de todos os requisitos
e condicdes exigidas para o Concurso Publico.

3.4. O candidato que nao tiver acesso a internet podera efetivar sua
inscri¢cdo utilizando o posto de inscrigcdo do Instituto Mais em local a ser
informado posteriormente.




3.5. O candidato que realizar sua inscricdo VIA INTERNET, devera ler e
aceitar o requerimento de inscri¢&o, preencher o formulario de inscricdo on-
line e transmitir os dados pela Internet.

3.6. O documento de boleto bancario devera ser impresso para 0O
pagamento da taxa de inscri¢cdo, ap6s a conclusédo do preenchimento da
ficha de solicitacdo de inscri¢éo on-line.

3.7. Efetuar o pagamento da taxa de inscrigdo através do boleto bancério, a
titulo de ressarcimento de despesas com material e servicos, pagavel
preferencialmente em toda a rede bancaria , com vencimento para o dia
16 de dezembro de 2011 .

3.8. O candidato devera OBRIGATORIAMENTE EFETUAR O
PAGAMENTO DA TAXA DE INSCRIGAO, ATRAVES DO BOLETO

BANCARIO EMITIDO PELA INTERNET.

3.9. O candidato que efetuar o pagamento da taxa de inscricdo em
desacordo com as instrucdes do item 3.8 deste edital, NAO TERA A SUA
INSCRIGAO EFETIVADA.

3.10. Efetivada a inscricdo, ndo serdo aceitos pedidos para alteracdo de
cargo sob hipétese alguma, portanto, antes de efetuar o pagamento da taxa
de inscri¢éo, verifique atentamente o cargo de interesse.

3.11. As inscricdes efetuadas VIA INTERNET somente serdo acatadas
apds a comprovagdo do pagamento da taxa de inscrigdo, através da rede
bancéria.

3.12. O candidato inscrito VIA INTERNET NAO devera enviar copia de
documento de identidade, sendo de responsabilidade exclusiva do
candidato, os dados cadastrais informados no ato de inscricdo, sob as
penas da lei.

3.13. O candidato portador de deficiéncia deverd ler atentamente o
Capitulo IV deste edital e anotar na ficha de inscricdo a sua deficiéncia e
se necessita de condi¢do especial para a prova.

3.13.1. Para confirmacdo da deficiéncia do candidato, o mesmo devera
enviar laudo médico e/ou solicitagdo de condicdo especial, via SEDEX, ao
Instituto Mais , localizado a Rua Cunha Gago, 740 — CEP 05421-001 — S&o
Paulo — Capital, identificando no envelope o nome do candidato, do
Concurso Publico “Camara Municipal de Angra dos Reis”.

3.13.2. O laudo médico e/ou a solicitagdo de condicdo especial para a
prova, devera ser encaminhada até a data de encerramento das inscri¢ées.

3.13.3. Apés este periodo, serd indeferida a condigdo do ca  ndidato
como portador de deficiéncia e a solicitagéo de pro va especial.

3.14. O descumprimento das instrugbes para inscrigdo VIA INTERNET
implicara a néo efetivacdo da inscrigao.

3.15. As informagBes complementares referentes a inscricdo VIA
INTERNET, estardo disponiveis no enderecgo eletrénico
www.institutomais.org.br

3.16. O Instituto Mais e a Camara Municipal de Angra dos Reis ndo se

responsabilizam por solicitacdo de inscricdo VIA INTERNET néo recebida
por motivos de ordem técnica dos computadores, falhas de comunicacéo,
congestionamento das linhas de comunicacdo, bem como outros fatores de
ordem técnica que impossibilitem a transferéncia de dados.

3.17. A partir do dia 22 de dezembro de 2011 o candidato devera conferir
no enderego eletrdnico www.institutomais.org.br  se os dados da inscri¢cao
foram recebidos, e se o valor da inscrigcdo foi pago. Em caso negativo o
candidato deverd entrar em contato com o Instituto Mais através do
telefone (Oxx11) 2659-5746 ou 2659-5748 para verificar o ocorrido, nos
dias Uteis, no horério das 9h as 17h.

3.18. E de responsabilidade do candidato a impressdo do Edital, ndo
podendo o candidato alegar desconhecimento de quaisquer itens
constantes no presente Edital.

3.19. N&o havera devolugdo de importancia paga, ainda que efetuada a
mais ou em duplicidade, nem isen¢&o total ou parcial de pagamento do
valor da taxa de inscricdo, seja qual for o motivo alegado, exceto pelo
candidato amparado pela Lei Municipal.

3.20. O deferimento da inscricdo dependera do correto preenchimento da
Ficha de Inscrigcdo via Internet pelo candidato.

3.21. As informagBes prestadas na ficha de inscricdo sdo de inteira
responsabilidade do candidato, cabendo a Camara Municipal de Angra
dos Reis e ao Instituto Mais o direito de excluir do Concurso Publico
aquele que preenché-la com dados incorretos, bem como aquele que
prestar informagbes inveridicas, ainda que o fato seja constatado
posteriormente.

3.22. A candidata que tiver a necessidade de amamentar durante a
realizacdo das provas devera levar um acompanhante, que ficara em sala
reservada para essa finalidade e que sera responsavel pela guarda da
crianca. A candidata nesta condicdo que n&o levar acompanhante nao
realizara as provas.

3.23. A solicitagdo de condi¢des especiais para realizacdo das provas sera
atendida obedecendo a critérios de viabilidade e de razoabilidade.

3.24. O candidato que se sentir beneficiado pela Lei Municipal n° 2.761 de
07/06/11, devera, no periodo das 10 horas do dia 28 de novembro de
2011 as 16 horas do dia 30 de novembro de 2011 , acessar o site do
Instituto  Mais (www.institutomais.org.br), preencher as informacdes
solicitadas no cadastro e encaminhar ao Instituto Mais, copia simples da
documentacéo necessaria para comprovacédo dos requisitos para obtencéo
do beneficio.

3.24.1. O candidato que desejar requerer isencao da taxa de inscricdo com
base Lei Municipal n® 2.761 de 07/06/11, devera encaminhar até o dia 01
de dezembro de 2011 , os documentos comprobatérios dos requisitos para
obtenc&o do beneficio, via SEDEX, ao Instituto Mais , localizado a Rua
Cunha Gago, 740 — CEP 05421-001 — S&o Paulo — Capital, identificando no
envelope o nome do candidato, o nome do Concurso “CAMARA
MUNICIPAL DE ANGRA DOS REIS” e a referéncia “ISENGAO DE TAXA
DE INSCRIGCAO”.

3.24.2. Nao sera aceita solicitacdo de isengéo da taxa de inscricdo via fax,
via correio eletrbnico, por procuragdo ou por qualquer outro meio ndo
especificado neste Capitulo.

3.24.3. De acordo com a legislagdo municipal, podera solicitar isen¢éo do
pagamento da taxa de inscricdo o candidato que comprovar a condicao de
hipossuficiente, mediante a apresentacdo de cOpia dos seguintes
documentos:

a) da Carteira de Trabalho e Previdéncia Social com a identificacdo e
anotac&o do atual contrato de trabalho;

b) comprovante de renda do candidato, bem como dos familiares maiores
de 18 anos, residentes no mesmo endereco, més anterior da Inscrigao;

c) Carteira de Identidade e CPF do candidato e dos familiares maiores de
18 anos, residentes no mesmo endereco;

d) comprovante de residéncia, em nome do candidato, ou do familiar
residente no mesmo endereco (energia elétrica, agua ou telefone fixo);

e) Certiddo de Casamento, ou Certidao de Nascimento do cdnjuge em caso
de unido estavel;

f) Certiddo de Casamento ou nascimento dos familiares residentes no
mesmo enderego;

g) comprovante de ndo estar recebendo seguro desemprego firmado pelo
candidato; e

h) bem como entrega de Certiddo CNIS — Cadastro Nacional de
Informagdes Sociais, expedida pela Previdéncia Social;

3.24.4. Néao sera concedida isengdo de pagamento da taxa de inscrigcdo ao
candidato que:

a) omitir informagdes ou apresentar de maneira inveridica;

b) fraudar e ou falsificar qualquer documento exigido;

c) ndo apresentar qualquer documento previsto no item 3.24.3. deste edital;
e

d) ndo observar o prazo e o meio estabelecido no edital, para requerer a
isencéo.

3.24.5. Somente serd aceita uma isencdo de taxa de inscrigdo por
candidato.

3.24.6. Caso verifique-se ma-fé do candidato, na apresentagdo dos
documentos comprobatérios para a isengdo 0 mesmo sera
automaticamente eliminado do Concurso Publico, se este ainda ndo foi
realizado.

3.24.7. Se a constatagdo ocorrer apés a contratacdo do candidato, fica a
Cémara Municipal de Angra dos Reis encarregada de tomar as
providéncias que julgar necessarias.

3.24.8. N&o sera permitida, apdés o envio dos documentos comprobatoérios
citados neste Capitulo, complementacdo da documentagéo apresentada.
3.24.9. No prazo de 10 (dez) dias ap6s o encerramento das inscricdes do
pedido de isencéo, serad publicada no Boletim Oficial do Municipio e no
endereco eletrdnico www.institutomais.org.br , relacdo nominal dos
candidatos com isencéo deferida ou negada.

3.24.10. O candidato cuja solicitagao de isen¢&o tenha sido deferida estara
automaticamente inscrito no Concurso Publico

3.24.11. O candidato cuja solicitagcdo de isencéo tenha sido negada tera o
prazo de 24 (vinte e quatro) horas para recorrer da decisdo, mediante
recurso administrativo, protocolizado no Setor de Protocolo da Camara
Municipal de Angra dos Reis

3.24.12. O recurso sera analisado e julgado no prazo de 02 dias Uteis.
3.24.13. Apos a andlise e julgamento, o resultado do recurso sera publicado
em até 05 dias no Boletim Oficial do Municipio.

3.24.14. N&o cabera recurso da decisdo do recurso administrativo de
revis&o.

3.24.15. Os candidatos que tiverem sua solicitagdo de isencdo no
pagamento da taxa de inscricdo negada poderdo garantir a sua
participacdo no Concurso Publico realizando a inscricdo conforme
instrucdes estabelecidas neste Capitulo.

3.24.16. O interessado que ndo tiver seu pedido de isencdo da taxa de
inscricdo deferida e que ndo efetuar a inscricdo na forma estabelecida no
item 3.24.15, deste capitulo, ndo tera sua inscrigdo efetivada.

3.25. N&o serdo aceitas as solicitagbes de inscricdo que ndo atenderem
rigorosamente ao estabelecido neste Edital.

IV — DA INSCRIGAO PARA PORTADOR DE DEFICIENCIA

4.1. Fica assegurado a pessoa portadora de deficiéncia o direito de se
inscrever no Concurso Publico, em igualdade de condi¢cdes com os demais
candidatos, para provimento de cargo cujas atribuicbes sejam compativeis
com a sua deficiéncia, conforme estabelecido no Decreto Federal n® 3.298,
de 20/12/1999, alterado pelo Decreto Federal n® 5.296, de 02/12/2004.



4.2. Em obediéncia ao disposto no § 2° do artigo 6° da Lei Municipal n°
412/L.0., de 20/02/1995 e no Decreto Federal n° 3.298, de 20/12/1999,
alterado pelo Decreto Federal n° 5.296, de 02/12/2004, ao candidato
portador de deficiéncia habilitado, sera reservado o percentual de 10% (dez
por cento) das vagas existentes por cargo, ou que vierem a surgir no prazo
de validade do Concurso Publico.

4.2.1. Caso a aplicacao do percentual resulte em ndmero fracionado, este
devera ser elevado até o primeiro nimero inteiro subseqiente.

4.3. Atendendo a determinacdo da referida Lei, ficam reservadas as
seguintes vagas:

CARGOS Vagas Portador Deficiéncia
Assistente Legislativo 03
Assistente Social 01
Auxiliar Legislativo 04
Contador 01
Fotégrafo 01
Operador de Audio 01
Operador de Video 01
Parlamentar 01
Procurador 01
Redator 01
Técnico de Administragéo 01
Técnico de Contabilidade 01
Técnico de Informatica 01
Técnico de Recursos Humanos 01

4.3.1. Para os demais cargos, no presente momento, ndo tera reserva de
vagas por existir apenas 1 (uma) vaga em concurso.

4.4. Para os efeitos desta Lei, considera-se:

4.4.1. Deficiéncia - toda perda ou anormalidade de uma estrutura ou fungéo
psicolégica, fisiolégica ou anatdmica que gere incapacidade para o
desempenho de atividade, dentro do padréo considerado normal para o ser
humano;

4.4.2. Deficiéncia permanente - aquela que ocorreu ou se estabilizou
durante um periodo de tempo suficiente para ndo permitir recuperacéo ou
ter probabilidade de que se altere, apesar de novos tratamentos; e

4.4.3. Incapacidade - redugdo efetiva e acentuada da capacidade de
integracdo social, com necessidade de equipamentos, adaptacdes, meios
OUu recursos especiais para que a pessoa com deficiéncia possa receber ou
transmitir informagcGes necessarias ao seu bem-estar pessoal e ao
desempenho de fungédo ou atividade a ser exercida.

4.5. E considerada pessoa portadora de deficiéncia a que se enquadra nas
seguintes categorias:

4.5.1. Deficiéncia fisica - alteragdo completa ou parcial de um ou mais
segmentos do corpo humano, acarretando o comprometimento da funcéo
fisica, apresentando-se sob a forma de paraplegia, paraparesia,
monoplegia, tetraparesia, tetraplegia, triplegia, triparesia, hemiplegia,
hemiparesia, ostomia, amputagdo ou auséncia de membro, paralisia
cerebral, nanismo, membros com deformidade congénita ou adquirida,
exceto as deformidades estéticas e as que ndo produzam dificuldades para
o desempenho de funcdes;

4.5.2. Deficiéncia auditiva - perda bilateral, parcial ou total, de quarenta e
um decibéis (dB) ou mais, aferida por audiograma nas frequéncias de
500HZ, 1.000Hz e 3.000Hz;

4.5.3. Deficiéncia visual - cegueira, na qual a acuidade visual é igual ou
menor que 0,05 no melhor olho, com a melhor correcdo 6ptica; a baixa
visdo, que significa acuidade visual entre 0,3 e 0,05 no melhor olho, com a
melhor correcdo Optica; os casos nos quais a somatéria da medida do
campo visual em ambos os olhos for igual ou menor que 60%, ou a
ocorréncia simultdnea de quaisquer das condi¢Bes anteriores;

4.5.4. Deficiéncia mental - funcionamento intelectual significativamente
inferior a média, com manifestagdo antes dos dezoito anos e limitagGes
associadas a duas ou mais areas de habilidades adaptativas, tais como:
comunicacgéo, cuidado pessoal, habilidades sociais, utilizagdo dos recursos
da comunidade, salde e seguranga e habilidades académicas, lazer e
trabalho.

4.5.5. Deficiéncia multipla - associagdo de duas ou mais deficiéncias.

4.6. Nao serdo considerados como deficiéncia os distdrbios de acuidade
visual, passiveis de correcdo simples, do tipo miopia, estrabismo,
astigmatismo e congéneres.

4.7. Aos deficientes visuais seréo oferecidos:

a) Cegos - provas no sistema Braile e suas respostas poderdo ser
transcritas também em Braile. Os referidos candidatos deverdo levar para
esse fim, no dia da aplicacdo da prova, reglete e pun¢do podendo, ainda,
utilizar-se de sorobam.

b) Ambliopes - seréo oferecidas provas ampliadas.

4.8. No ato da inscricdo, o candidato portador de deficiéncia e que
necessite de tratamento diferenciado no dia de realizagdo das provas,
devera declarar, na ficha de inscri¢do on line, a condi¢do e a deficiéncia da
qual é portador e, encaminhar ao Instituto Mais, Laudo Médico recente

onde ateste a espécie e o grau ou nivel da deficiéncia, com expressa
referéncia ao codigo correspondente da Classificagdo Internacional de
Doenca — CID, bem como a provavel causa da deficiéncia.

4.9. O candidato portador de deficiéncia que necessitar de tempo adicional
para realizacdo das provas deverd requeré-lo, com justificativa
acompanhada de parecer emitido por especialista da area de sua
deficiéncia, até a data de encerramento das inscrigées.

4.10. O laudo médico e/ou o requerimento de solicitacdo de condicédo
especial para realizagdo das provas devera ser encaminhado ao Instituto
Mais, via SEDEX, aos cuidados do Departamento de Concursos, localizado
a Rua Cunha Gago, 740 — CEP: 05421-001 — Sao Paulo — SP, identificando
no envelope o nome do candidato e do concurso “Camara Municipal de
Angra dos Reis”.

4.11. O laudo médico e/ou a solicitagdo de condicdo especial para
realizacéo das provas objetivas devera ser entregue conforme estabelecido
no item 4.10, deste capitulo, até a data de encerramento das inscricbes
4.11.1. Caso o candidato ndo envie o Laudo Médico, ndo sera considerado
como portador de deficiéncia apto para concorrer as vagas reservadas,
mesmo que tenha assinalado tal op¢do na Ficha de Inscri¢&o.

4.11.2. O candidato portador de deficiéncia que, no ato da inscricdo, nao
declarar essa condicdo, ndo podera interpor recurso em favor de sua
situagao.

4.12. A necessidade de auxiliares permanentes para auxiliar na execugao
das atribuicdes do cargo, ou na realizagdo da prova pelo portador de
deficiéncia, é obstativa a inscrigdo no Concurso.

4.13. Nao obsta a inscricdo ou ao exercicio do cargo a utilizacdo de
material tecnolégico de uso habitual ou a necessidade de preparagdo de
ambiente fisico.

4.14. Os candidatos aprovados no Concurso Publico serdo submetidos a
exames médicos e complementares por médico oficial ou credenciado pela
CAMARA MUNICIPAL DE ANGRA DOS REIS , os quais irdo avaliar a sua
condigéo fisica e mental.

4.14.1. A equipe multiprofissional indicada pela CAMARA MUNICIPAL DE
ANGRA DOS REIS avaliard a compatibilidade entre as atribuicées do cargo
e a deficiéncia do candidato durante o estagio probatorio.

4.15. A pessoa com deficiéncia, resguardadas as condicdes especiais
previstas na Lei, participara do concurso em igualdade de condi¢ces com
os demais candidatos no que concerne ao conteido das provas, a
avaliacdo e aos critérios de aprovagdo, ao horario e ao local de aplicacéo
das provas e a nota minima exigida para todos os demais candidatos.

4.16. A publicacéo do resultado final do concurso sera feita em duas listas,
contendo, a primeira, a pontuacdo de todos os candidatos aprovados,
incluindo o candidato portador de deficiéncia, e a segunda, somente a
pontuacéo do candidato portador de deficiéncia.

4.17. Na falta de candidatos aprovados para as vagas reservadas ao
candidato portador de deficiéncia, as mesmas retornardo ao contingente
global, podendo ser preenchidas pelos demais classificados, com estrita
observancia da ordem de classificag&o.

MODELO DE REQUERIMENTO DE CONDICAO ESPECIAL

Camara Municipal de Angra dos Reis

Concurso Publico Edital n°001/2011

Nome do candidato: Cargo:

Vem REQUERER prova especial e/ou condi¢cdes especiais para realizagao
da prova.

Tipo de deficiéncia de que € portador:

(OBS: Nao serdo considerados como deficiéncia os disturbios de acuidade
visual passiveis de correcdo simples do tipo miopia, astigmatismo,
estrabismo e congéneres)

Dados especiais para aplicagdo das PROVAS: (Marcar com X no local
apropriado, caso necessite de Prova Especial, em caso positivo, discriminar
o tipo de prova de que necessita).

( ) NECESSITA DE PROVA ESPECIAL elou condicdes especiais
(Relacionar qual o tipo de prova de que necessita):

E obrigatéria a apresentacdo de LAUDO MEDICO com Cl D, junto a
esse requerimento.
Datar / Local: Assinatura:

V — DAS PROVAS

5.1. O Concurso Publico constara de prova objetiva e/ou prova
discursiva/redacdo, ambas de carater eliminatério e classificatério,
conforme o cargo.

5.2. As provas objetivas constardo de questbes de mudltipla escolha,
versardo sobre os programas contidos no ANEXO II, buscardo avaliar o
grau de conhecimento do candidato para o desempenho do cargo e serdo
avaliadas conforme estabelecido no Capitulo VII .

5.3. A prova discursiva/redagdo sera avaliada conforme estabelecido no
Capitulo VIII .




5.4. As provas serdo compostas das disciplinas, numero de questbes e

respectivos pesos, estabelecidos

na tabela a seguir:

TECNICO DE RECURSOS HUMANOS

AUXILIAR LEGISLATIVO

NUmero de

Disciplina Questdes Pesos | Especifica¢éo
Lingua Portuguesa 25 5
Matematica — Raciocinio Légico 10 2
Informética — Conhecimentos -
de Windows / Word 10 2 Prova Objetiva
Legislacéo - Lei Organica do 05 1

Municipio / Regimento Interno

ASSISTENTE LEGISLATIVO

Numero de

Disciplina Questdes Pesos | Especificacdo
o1 Prova de
Lingua Portuguesa Redacéo
25 5
Matematica - Raciocinio l6gico 10 2
Informatica - Conhecimentos
bésicos de: Windows / Word / 10 2 Prova Objetiva
Excel / Internet
Legislacéo - Lei Organica do 05 1

Municipio / Regimento Interno

Disciplina NQULTeiig(SSE Peso | Especificagdo
01 3 Prova de
Lingua Portuguesa Redacéo
15 3
Matemaética - Raciocinio I6gico 10 2
Informéatica — Conhecimentos
de Windows: Word / Excel / 05 1
Internet
Legislacéo - Conhecimentos
basicos de: -
Direito Administrativo / Prova Objetiva
Legislacéo Especifica / 10 2
Constituicdo Federal / Lei
Orgéanica do Municipio /
Regimento Interno
Especifica - Conhecimentos da 10 2
area de atuagao

TECNICO DE INFORMATICA

OPERADOR DE AUDIO E OPERADOR DE VIDEO

Numero de

Disciplina l\gngedse Pesos | Especificacéo
1 Prova de
Lingua Portuguesa Redacéo
15 3
Matematica - Raciocinio I6gico 10 2
Informéatica — Conhecimentos
de Windows: Word / Excel / 05 1
Internet
Legislacéo - Conhecimentos
bésicos de: Prova Objetiva
Legislacéo Especifica / 10 5
Constituico Federal / Lei
Organica do Municipio /
Regimento Interno
Especifica - Conhecimentos da 10 2

area de atuacéo

TECNICO DE ADMINISTRACAO

Disciplina %ﬂiiged: Pesos | Especificacéo
) 1 3 Prova de
Lingua Portuguesa Redagédo
15 3
Matematica - Raciocinio I6gico 10 2
Informética - Conhecimentos
de Windows: 05 1
Word / Excel / Internet
Legislag&o - Direito Prova Objetiva
Constitucional / Lei Organica 10 2
do Municipio / Regimento
Interno
Especifica - Conhecimentos 10 2

na area de atuagio

ANALISTA DE SISTEMAS / ANALISTA DE SUPORTE /
ARQUIVISTA / CONTADOR / PARLAMENTAR / REDATOR

Disciplina Questdes Pesos | Especificacéo
) o1 3 Prova Ele
Lingua Portuguesa Redacéo
20 3
Matematica - Raciocinio l6gico 10 2
Informatica - Conhecimentos
béasicos de: Windows / Word / 10 2
Internet
Legislacéo - Lei Organica do 05 1 Prova Objetiva
Municipio / Regimento Interno
Especifica - Sistema de
transmissé@o de som e imagem / 05 5
Aplicativos de audio, video,
multimidia;
FOTOGRAFO
Disciplina '\IQULT::;g :Se Peso | Especificagao
01 Prova de
Lingua Portuguesa Redacédo
20 3
Matematica - Raciocinio I6gico 10 2
Informatica - Conhecimentos
bésicos de: Windows / Word / 10 2
Internet Prova Objetiva
Legislacéo Lei Orgéanica do 05 1
Municipio / Regimento Interno
Especifica - Nog¢des basicas 05 2
Fotografia
TECNICO DE CONTABILIDADE
Disciplina ’\g:;i;gedse Peso | Especificacdo
01 Prova de
Lingua Portuguesa Redacéo
15 3
Matematica - Raciocinio I6gico 10 2
Informatica — Conhecimentos de
Windows: Word / Excel / 05 1
Internet
Legislacéo - Conhecimentos
basicos de: -
Direito Administrativo / Prova Objetiva
Constituicdo Federal / Lei 10 2
Orgéanica do Municipio / Nogbes
de Orgamento Publico /
Regimento Interno
Especifica - Conhecimentos da 10 2

area de atuagdo

Lo Numero de Tyt
Disciplina Questdes Pesos | Especificacdo
Lingua Portuguesa 15 3
Matematica - Raciocinio I6gico 10 2
Informatica -
Conhecimentos de
Windows: 05 1
Offlce /~ Internet_ Prova Objetiva
Legislac&o - Direito
Constitucional / Lei Organica 10 2
do Municipio / Regimento
Interno
Especifica - Conhecimentos
. = 10 2
da &rea de atuagdo
Conhecimentos técnicos 5 questdes
: Prova
inerentes ao cargo a ser abertas . .
= Discursiva
ocupado 1 redacéo 4




PROCURADOR / BIOLOGO / ASSISTENTE SOCIAL

L Namero de e
Disciplina Questdes Pesos | Especificacdo
Lingua Portuguesa 15 3
Matematlcla_— Raciocinio 10 5
I6gico
Informatica - Conhecimentos 05 1
de Windows: Office / Internet
Legislagdo - Direito Prova Objetiva
Constitucional / Lei Organica 10 2
do Municipio / Regimento
Interno
Especifica - Conhecimentos
. x 10 2
da &rea de atuacdo
Conhecimentos técnicos 5 questdes Prova
inerentes ao cargo a ser abertas . .
= Discursiva
ocupado 1 redacdo 4

VI — DA PRESTAGAO DAS PROVAS

6.1. As Provas serdo realizadas na cidade de ANGRA DOS REIS, na data
prevista de 22 de janeiro de 2012.

6.1.1. Caso o numero de candidatos inscritos exceda a oferta de lugares
existentes nos colégios da cidade de Angra dos Reis , o Instituto Mais se
reserva do direito de alocé-los em cidades proximas para aplicagdo das
provas, ndo assumindo, entretanto, qualquer responsabilidade quanto ao
transporte e alojamento desses candidatos.

6.2. As informacgbes do local para a realizagéo das provas serdo divulgadas
oportunamente em Edital de Convocagdo, sendo de inteira
responsabilidade do candidato o acompanhamento das publicacdes, nédo
podendo ser alegada qualquer espécie de desconhecimento e estardo
disponibilizadas:

6.2.1. no “Boletim Oficial do Municipio de Angra dos Reis "
6.2.2. no site www.institutomais.org.br ;

6.2.3. no Setor de Atendimento ao Candidato do Instituto Mais , pelos
telefone (11) 2659-5746 / 2659-5748, das 09h as 17h, nos dias Uteis, ou
6.2.4. em listagem afixada na sede da Camara, situada na Praca Nilo
Peganha, s/n°® Centro, Angra dos Reis / RJ, nos dias Uteis, das 9 as 16
horas.

6.3. Ao candidato somente sera permitida a participagdo nas provas na
respectiva data, horario e local, a serem divulgados de acordo com as
informagdes constantes no item 6.2, deste capitulo.

6.4. Nao sera permitida, em hipétese alguma, a realizagdo das provas em
outro dia, horario ou fora do local designado.

6.5. Os eventuais erros de digitacdo de nome, nimero de documento de
identidade, sexo, data de nascimento etc., deverdo ser corrigidos no dia da
respectiva prova, através de formulario especifico para corregdo de dados
incorretos.

6.6. Caso haja alguma irregularidade na inscricdo ou na condi¢do de
portador de deficiéncia, o candidato devera entrar em contato com o Setor
de Atendimento ao Candidato do Instituto Mais , pelo telefone (11) 2659-
5746 [2659-5748, das 9h as 17h, com antecedéncia minima de 48
(quarenta e oito) horas da data de aplicacao das provas.

6.6.1. O candidato que ndo entrar em contato com o Setor de Atendimento
ao Candidato, no prazo mencionado no ltem 6.6., deste Capitulo, sera o
Unico responsavel pelas consequéncias ocasionadas pela sua omissao.

6.7. O candidato devera comparecer ao local designado para a prova com
antecedéncia minima de 40 minutos , munido de:

a) Comprovante de inscricao;

b) ORIGINAL de um dos documentos de identidade a seguir: Cédula Oficial
de Identidade; Carteira e/ou cédula de identidade expedida pela Secretaria
de Seguranca, pelas Forgas Armadas, pela Policia Militar, pelo Ministério
das Relacdes Exteriores; Carteira de Trabalho e Previdéncia Social;
Certificado de Reservista; Passaporte; Cédulas de Identidade fornecidas
por Orgdos ou Conselhos de Classe, que por lei federal, valem como
documento de identidade (OAB, CRC, CRA, CRQ etc.) e Carteira Nacional
de Habilitag&o (com fotografia na forma da Lei n.° 9.503/97).

c) caneta esferogréfica de tinta preta ou azul.

6.7.1. Os documentos apresentados deverdo estar em perfeitas condicdes,
de forma a permitir a identificacdo do candidato com clareza.

6.7.2. O comprovante de inscricdo ndo tera validade como documento de
identidade.

6.7.3. O candidato que no dia de realizacdo das provas ndo estiver
portando ao menos um dos documentos citados no item 6.7., alinea “b”
deste Capitulo, por motivo de perda, roubo ou furto, devera apresentar
documento que ateste o registro da ocorréncia em 6rgéo policial, expedido
h&, no maximo, trinta dias, ocasido em que serd submetido a identificagdo
especial, compreendendo coleta de assinaturas e de impressao digital em
formulario proprio.

6.7.3.1. A identificacdo especial também serd exigida do candidato, cujo
documento de identificagdo apresente dividas relativas a fisionomia e/ou a
assinatura do portador.

6.7.4. Nao serdo aceitos copias de documentos de identidade, ainda que
autenticada, bem como, n&do seréo aceitos documentos de identidade:

certiddes de nascimento, titulos eleitorais, carteiras de motorista (modelo
antigo — sem foto), carteiras de estudante, carteiras funcionais sem valor de
identidade nem documentos ilegiveis, ndo identificaveis e/ou danificados.
6.8. Ndo havera segunda chamada, seja qual for o motivo alegado para
justificar o atraso ou a auséncia do candidato.

6.9. No dia da realizacdo das provas, na hipotese de o candidato n&o
constar das listagens oficiais relativas aos locais de prova estabelecidos no
Edital de Convocagéo, o Instituto Mais procedera a inclusédo do referido
candidato, por meio de preenchimento de formulario especifico mediante a
apresentagdo do comprovante de inscrigéo.

6.9.1. A inclusdo de que trata o item 6.9 sera realizada de forma
condicional, e sera confirmada pelo Instituto Mais na fase de Julgamento
das Provas Objetivas, com o intuito de se verificar a pertinéncia da referida
inclus&o.

6.9.2. Constatada a improcedéncia da inscricdo de que trata o item 6.9, a
mesma sera automaticamente cancelada sem direito a reclamacéo,
independentemente de qualquer formalidade, considerados nulos todos os
atos dela decorrentes.

6.10. No dia da realizacéo das provas ndo serd permitido ao ~ candidato :
6.10.1. Entrar e/ou permanecer no local de exame com armas ou aparelhos
eletrbnicos (agenda eletrdnica, bip, gravador, notebook, pager, palmtop,
receptor, relégios com banco de dados, telefone celular, walkman etc.) ou
semelhantes.

6.10.1.1. O descumprimento do item 6.10.1 deste capitulo, implicard na
eliminacéo do candidato, caracterizando-se tentativa de fraude.

6.10.2. Entrar ou permanecer no local de exame com vestimenta
inadequada.

6.10.3. Nenhuma espécie de consulta ou comunicacao entre os candidatos,
nem a utilizagdo de livros, cddigos, manuais, impressos ou quaisquer
anotagoes.

6.11. O Instituto Mais n&o se responsabilizard por perdas ou extravios de
objetos ou de equipamentos eletrdnicos ocorridos durante a realizagéo das
provas.

6.12. Quanto as provas objetivas, discursiva e de redagéo

6.12.1. Para a realizagdo das provas objetivas , o candidato lera as
questdes no caderno de questfes e marcara suas respostas na Folha de
Respostas, com caneta esferografica de tinta azul ou preta. A Folha de
Respostas é o Unico documento valido para correcéo.

6.12.1.1. N&o serdo computadas questdes ndo respondidas, nem questdes
que contenham mais de uma resposta (mesmo que uma delas esteja
correta), emendas ou rasuras, ainda que legiveis.

6.12.1.2. Nao devera ser feita nenhuma marca fora do campo reservado as
respostas ou assinatura, pois qualquer marca podera ser lida pelas leitoras
Gticas, prejudicando o desempenho do candidato.

6.12.2. A prova discursiva/redagdo sera realizada conjuntamente com a
prova objetiva.

6.12.2.1. Para a realizagdo da prova discursiva/redacdo, o candidato
recebera material especifico, no qual redigird com caneta de tinta azul ou
preta.

6.12.2.2. A prova discursiva/redacdo devera ser escrita a mdo, em letra
legivel, ndo sendo permitida a interferéncia e ou a participagdo de outras
pessoas, salvo em caso de candidato que tenha solicitado condicao
especial para esse fim. Nesse caso, o candidato serd acompanhado por um
fiscal do Instituto Mais , devidamente treinado, que devera ditar,
especificando integralmente o texto, especificando oralmente a grafia das
palavras e os sinais graficos de acentuagao e pontuacao.

6.12.2.3. A prova discursiva/redagdo ndo podera ser assinada, rubricada,
ou conter, em outro local que ndo seja o cabecgalho da folha de texto
definitivo, qualquer palavra ou marca que a identifiqgue, sob pena de ser
anulada. Assim, a detec¢do de qualquer marca identificadora no espago
destinado a transcricdo do texto definitivo, acarretara a eliminagdo do
candidato do concurso publico.

6.12.2.4. O texto definitivo sera o tnico documento valido para a avaliagédo
da prova discursiva/redacdo. O rascunho é de preenchimento facultativo, e
néo vale para finalidade de avaliagéo.

6.13. Ao terminar a prova, o candidato entregara ao fiscal as folhas de
respostas, cedidas para a execucéo da prova.

6.14. A totalidade das Provas tera a duracdo de 4 (quatro) horas .

6.15. Iniciadas as provas, nenhum candidato podera retirar-se da sala antes
de decorridas 2 horas do seu inicio.

6.16. Os 03 (trés) ultimos candidatos de cada sala s6 poderdo sair juntos.
6.17. Ao candidato somente sera permitido levar seu caderno de questes
do Concurso Publico, no decorrer dos Ultimos 30 minutos de prova.

6.18. Sera automaticamente excluido do Concurso Publico o candidato
que:

a) Apresentar-se apds o fechamento dos portées ou fora dos locais pré-
determinados;

b) N&o apresentar os documentos exigidos no item 6.7 ., alinea “b” deste
Capitulo;

c) Nao comparecer as provas, seja qual for o motivo alegado;

d) Ausentar-se da sala de provas sem o acompanhamento do fiscal, ou
antes do tempo minimo de permanéncia estabelecido no Item 6.15, deste
capitulo;

e) For surpreendido em comunicagdo com outro candidato ou terceiros,



verbalmente, por escrito ou por qualquer outro meio de comunicagéo, sobre
a prova que estiver sendo realizada, ou utilizando-se de livros, notas,
impressos ndo permitidos ou calculadoras;

f) For surpreendido utilizando telefone celular, gravador, receptor, pager,
bip, notebook e/ou equipamento similar.

g) Tiver o funcionamento de qualquer aparelho eletrénico dentro das
dependéncias da realizacéo das provas seja qual for o motivo alegado;

h) Lancar mao de meios ilicitos para executar as provas;

i) Nao devolver o material cedido para realiza¢édo das provas;

j) Perturbar, de qualquer modo, a ordem dos trabalhos ou agir com
descortesia em relacdo a qualquer dos examinadores, executores e seus
auxiliares, ou autoridades presentes;

I) Fizer anotacdo de informag6es relativas as suas respostas fora dos meios
permitidos;

m) Ausentar-se da sala de provas, a qualquer tempo, portando a folha de
respostas;

n) N&o cumprir as instru¢des contidas no caderno de questdes de provas e
na folha de respostas; e

0) Utilizar ou tentar utilizar meios fraudulentos ou ilegais para obter
aprovagao prépria ou de terceiros.

6.19. Constatado, apds as provas, por meio eletrnico, estatistico, visual,
grafolégico ou por investigagdo policial, ter o candidato utilizado processos
ilicitos, suas provas serdo anuladas e ele ser4 automaticamente eliminado
do Concurso Publico.

6.20. Nao havera, por qualguer motivo, prorrogacéo do tempo previsto para
a aplicacé@o das provas em razéo de afastamento do candidato da sala de
prova.

6.21. A condicéo de saude do candidato no dia da aplicagdo da prova sera
de sua exclusiva responsabilidade.

6.22. Ocorrendo alguma situacdo de emergéncia o candidato sera
encaminhado para atendimento médico local ou ao médico de sua
confianga. A equipe de Coordenadores responsaveis pela aplicacdo das
provas dara todo apoio que for necessario.

6.23. Caso exista a necessidade do candidato se ausentar para
atendimento médico ou hospitalar, 0 mesmo n&o podera retornar ao local
de sua prova, sendo validas as questdes ja assinaladas, desde que o
cartdo resposta tenha sido também assinado.

6.24. No dia da realizacdo das provas ndo serdo fornecidas por qualquer
membro da equipe de aplicacdo das provas e/ou pelas autoridades
presentes, informagdes referentes ao conteldo das provas e/ou critérios de
avaliagdo/classificacao.

6.25. O gabarito oficial da Prova Objetiva sera afixado na sede da
CAMARA e estara disponivel no site www.institutomais.org.br , no
segundo dia Util apds a data de realiza¢&o da prova.

VIl — DO JULGAMENTO DA PROVA OBJETIVA

7.1. Seré atribuido 1 (um) ponto para cada questdo correta da prova
objetiva.

7.2. A pontuacgao de cada candidato sera calculada considerando o nimero
de acertos de cada uma das disciplinas que compfem a prova objetiva
multiplicada pelo seu respectivo peso.

7.3. Seréa considerado habilitado na Prova Objetiva o candidato que
obtiver nimero de acertos igual ou superior a 60% (  sessenta por
cento), ou seja, 30 (trinta) acertos e ndo zeraem  nenhuma disciplina.
7.4. Na possibilidade de haver mais de uma alternativa correta por questao,
serdo consideradas corretas as marcagOes feitas pelos candidatos em
qualquer uma das alternativas consideradas corretas.

7.5 O candidato ausente e n&do habilitado sera eliminado do Concurso
Publico.

7.6 Em hip6tese alguma havera revisdo de provas.

7.7. A pontuagdo méxima, por cargo, que cada candidato podera obter na
prova objetiva, desde que esteja habilitado conforme item 7.3., esta
especificada abaixo:

7.3.1. Para o cargo de Auxiliar Legislativo:

7.3.3. Para os cargos de Operador de Audio e Operad  or de Video:

Total de
T Ndmero de Leicle S Pontos
Disciplina ~ Peso Pontos na
Qe Disciplina P(oya
Objetiva
Lingua Portuguesa 20 3 60
Matemética 10 2 20
Informatica 10 2 20 115
Legislacédo 05 1 5
Especifica 05 2 10
7.3.4. Para o cargo de Fotdgrafo:
Total de
. Total de
Disciplina Numerg et Peso Pontos na RIS
Qe Disciplina F’FOYa
Objetiva
Lingua Portuguesa 20 3 60
Matemética 10 2 20
Informatica 10 2 20 115
Legislacdo 05 1 5
Especifica 05 2 10
7.3.5. Para os cargos de Técnico Legislativo nas ar eas de:
Contabilidade, Recursos Humanos, Informética e Admi  nistrag&o:
Total de
vt Ndmero de TEIEY EE Pontos
Disciplina Questdes Peso I;Qnt_oT_ na Prova
isciplina Obijetiva
Lingua Portuguesa 15 3 45
Matematica 10 2 20
Informatica 05 1 5 110
Legislacdo 10 2 20
Especifica 10 2 20

7.3.6. Para os cargos de Analista de Sistemas, Anal
Arquivista, Contador, Parlamentar e Redator:

ista de Suporte,

Total de
. Total de
Disciplina Numerg et Peso Pontos na RIS
Qs Disciplina P'.’O\(a
Objetiva
Lingua Portuguesa 15 3 45
Matemética 10 2 20
Informatica 05 1 5 110
Legislacdo 10 2 20
Especifica 10 2 20
7.3.7. Para os cargos de Procurador, Bi6logo e Assi  stente Social:
Total de
Lo Ndmero de ezl 6 Pontos
Disciplina ~ Peso Pontos na
QU Disciplina P'.’O\(a
Objetiva
Lingua Portuguesa 15 3 45
Matematica 10 2 20
Informatica 05 1 5 110
Legislacdo 10 2 20
Especifica 10 2 20

p Total de Tatkel ol
Disciplina Numerg iz Peso Pontos na FRITIES
DUzl Disciplina PFOYa
Objetiva
Lingua Portuguesa 25 5 125
Matemética 10 2 20 170
Informatica 10 2 20
Legislacédo 05 1 5
7.3.2. Para o cargo de Assistente Legislativo:
p Total de ekl ol
Disciplina Numerg iz Peso Pontos na FRITIES
DUzl Disciplina Pfoya
Objetiva
Lingua Portuguesa 25 5 125
Matemética 10 2 20 170
Informética 10 2 20
Legislacéo 5 1 5

VIl - DO JULGAMENTO E AVALICAO DA PROVA DE REDAGAO OU
DISCURSIVA

8.1. Somente sera avaliada a prova de redagdo ou discursiva dos
candidatos que lograrem aprovagdo na prova objetiva de acordo com os
critérios determinados no item 7.3., do Capitulo VII , deste Edital.

8.2. A prova de redacdo para 0s cargos de Assistente Legislativo,
Fotdgrafo, Operador de Audio, Operador de Video, Té cnico de
Administracdo, Técnico de Contabilidade, Técnico de Informética e
Técnico de Recursos Humanos sera avaliada de 0 (zero) a 10 (dez)
pontos e sera multiplicada pelo respectivo peso.

8.2.1. A prova de redagdo avaliard a expressdo do candidato na lingua
portuguesa, primando pela coeréncia e pela coeséo.

8.2.2. O candidato devera produzir, com base em tema livre formulado pela
banca examinadora, um texto dissertativo/argumentativo, com, no minimo,
20 (vinte) linhas e, no maximo, 30 (trinta) linhas efetivamente escritas.

8.2.3. Serdo analisadas na corre¢do da prova de redagdo, 0s seguintes
critérios:

a) Conhecimento e dominio técnico do tema.

b) Coeréncia das idéias e clareza da exposicao.

c) Uso da gramatica — adequacdo vocabular, ortografia, acentuacao,
pontuacdo, morfologia, sintaxe de regéncia, sintaxe de concordancia e
sintaxe de colocacao pronominal e paragrafacéo.




8.3. A prova discursiva  para os cargos de Analista Sistema, Analista
Suporte, Arquivista, Assistente  Social, Biélogo, Co ntador,
Parlamentar, Procurador e Redator sera avaliada de 0 (zero) a 20 (vinte)
pontos, serd multiplicada pelo respectivo peso e sera composta de.

a) 5 (cinco) questdes abertas; e

b) 1 (uma) redacdo que podera abordar temas ou estudo de caso ou
situagao-problema, relacionadas aos conhecimentos do cargo, com no
minimo 25 linhas e no méaximo 50 linhas efetivamente escritas.

8.3.1. A distribuicdo da pontuacdo da prova discursiva sera realizada da
seguinte forma:

a) 3 (trés) pontos para cada questdo de resposta aberta, totalizando 15
(quinze) pontos.

b) 5 (cinco) pontos para a prova de redacao.

8.3.2. A correcdo da prova discursiva (questéo aberta e redagdo) seguird os
seguintes critérios de corregdo:

a) Gramatica: o candidato devera demonstrar dominio da norma culta da
lingua escrita.

b) Capacidade de estruturacdo logica do texto: o texto produzido devera
obedecer a proposta quanto ao tipo dissertativo-argumentativo e quanto ao
tema proposto.

c) Técnica: o candidato deverd demonstrar conhecimento e compreensao
do contetdo abordado.

d) Coeréncia entre a fundamentacdo e a conclusdo: o candidato devera
selecionar argumentos e organiza-los, articulando as partes do texto e
utilizando os recursos coesivos adequadamente.

e) Clareza da exposigdo: o candidato deverd apresentar proposta de
intervengdo bem articulada a argumentacdo desenvolvida em seu texto.

8.4. Serd atribuida nota zero a prova de redacdo ou  prova discursiva
nos seguintes casos:

a) Fugir a proposta apresentada;

b) Apresentar textos sob forma ndo articulada verbalmente (apenas com
desenhos, nimeros e palavras soltas em forma de verso);

c) For assinada fora do local apropriado;

d) Apresentar qualquer sinal que, de alguma forma, possibilite a
identificag&o do candidato;

e) For escrita a lapis, em parte ou na sua totalidade;

f) Estiver em branco;

g) Apresentar letra ilegivel; e

h) Nao obedecer aos nimeros minimos e maximos de linhas exigidas.

8.5. Na afericao do critério de corregdo gramatical, por ocasido da avaliagdo
do desempenho na prova de redagéo ou discursiva, poderéo os candidatos
valer-se das normas ortograficas vigorantes antes ou depois daquelas
implementadas pelo Decreto Presidencial n°® 6.583/08, em decorréncia do
periodo de transicdo previsto no art. 2°, paragrafo Gnico da citada norma
gue estabeleceu acordo ortogréafico da Lingua Portuguesa.

8.6. Durante a realizacdo da prova de redacdo ou discursiva ndo sera
permitida nenhuma espécie de consulta ou comunicagdo entre o0s
candidatos, nem a utilizagdo de livros, codigos, manuais, impressos ou
quaisquer anotacoes.

8.7. A folha para rascunho no caderno de provas é de preenchimento
facultativo. Em hip6tese alguma o rascunho elaborado pelo candidato sera
considerado na corre¢do da prova pela banca examinadora.

8.8. O candidato que obtiver nota 0 (zero) na prova de redacdo ou
discursiva sera eliminado do concurso publico.

8.9. Cabera recurso da prova de redacdo ou discursiva, em conformidade
com o Capitulo X , deste edital.

IX — DA CLASSIFICAGAO FINAL DOS CANDIDATOS

9.1. A nota final de cada candidato sera igual:

a) Para o cargo de Auxiliar Legislativo - ao total de pontos obtidos na prova
objetiva; e

b) Para os demais cargos - ao total de pontos obtidos na prova objetiva
acrescido dos pontos atribuidos na prova de redacao ou discursiva.

9.2. Os candidatos serdo classificados por ordem decrescente, da nota
final, em lista de classificacdo por cargo.9.3. Seréo elaboradas duas listas
de classificagdo, uma geral com a relacéo de todos os candidatos, inclusive
os portadores de deficiéncia, e uma especial com a relagdo apenas dos
candidatos portadores de deficiéncia.

9.4. O resultado do Concurso serd afixado na sede da CAMARA
MUNICIPAL DE ANGRA DOS REIS e divulgado na Internet no endereco
eletrbnico www.institutomais.org.br e cabera recurso nos termos do
Capitulo X , deste Edital.

9.5. A lista de Classificagdo Final/Homologacdo, apds avaliagdo dos
eventuais recursos interpostos, serad afixada na sede da CAMARA
MUNICIPAL DE ANGRA DOS REIS e publicada no “Boletim Oficial do
Municipio de Angra dos Reis .

9.6. No caso de igualdade na classificagdo final, dar-se-4 preferéncia
sucessivamente ao candidato que:9.6.1. Tiver idade superior a 60
(sessenta) anos até o Ultimo dia das inscrigdes, atendendo ao que dispde o
Estatuto do Idoso - Lei Federal n® 10.741/03;

9.6.2. Obtiver maior nimero de acertos na prova de Conhecimentos
Especificos, quando houver;

9.6.3. Obtiver maior nimero de acertos na prova de Lingua Portuguesa;
9.6.4. Obtiver maior nimero de acertos na prova de Legislacdo, quando

houver.

9.6.5. Obtiver maior nimero de acertos na prova de Matematica, quando
houver;

9.6.6. Obtiver maior nimero de acertos na prova de Nogdes de Informética,
guanto houver; e

9.6.7. Maior idade inferior a 60 (sessenta) anos até o Ultimo dia das
inscrigdes.

9.7. A classificagdo no presente Concurso ndo gera aos candidatos direito a
nomeagcdo para o cargo, cabendo & CAMARA MUNICIPAL DE ANGRA
DOS REIS o direito de aproveitar os candidatos aprovados em numero
estritamente necessério, ndo havendo obrigatoriedade de nomeacdo de
todos os candidatos aprovados, respeitada sempre a ordem de
classificagdo, bem como nédo garante escolha do local de trabalho.

X — DOS RECURSOS

10.1. Seré admitido recurso, a ser interposto no prazo méaximo de 2 (dois)
dias uteis, contados a partir da:

10.1.1. Divulgagéo do resultado do pedido de iseng&o da taxa de inscricao;
10.1.2. Aplicagé&o das provas;

10.1.3. Divulgagéo dos gabaritos oficiais do Concurso; e

10.1.4. Divulgacéao da lista de resultado do Concurso.

10.2. Os recursos interpostos que ndo se refiram especificamente aos
eventos aprazados ndo serdo apreciados.

10.3. O recurso devera ser entregue pessoalmente , nos dias Uteis, das
10h as 17h, no setor de Protocolo da CAMARA MUNICIPAL DE ANGRA
DOS REIS.

10.4. O recurso devera ser individual e devidamente fundamentado e
conter o nome e nimero do Concurso, nome e assinatura do candidato,
telefone para contato, nimero de inscri¢éo, cargo, codigo do cargo e o seu
questionamento.

10.5. Admitir-se-a um Unico recurso por candidato para cada evento
referido no item 10.1, e respectivos subitens deste capitulo.

10.6. A interposicdo dos recursos ndo obsta o regular andamento do
cronograma do Concurso.10.7. Nao serdo aceitos recursos interpostos por
fac-simile, telex, telegrama, Internet, via correio ou outro meio que ndo seja
0 estabelecido no Item 10.3 deste capitulo.10.8. Caso haja procedéncia de
recurso interposto dentro das especificagées podera, eventualmente, alterar
a nota/classificacdo inicial obtida pelo candidato para uma
nota/classificagdo superior ou inferior, ou ainda podera ocorrer a
desclassificagdo do candidato que ndo obtiver nota minima exigida para
habilitacao.

10.9. Depois de julgados todos os recursos apresentados sera publicado o
resultado final do Concurso, com as alterag6es ocorridas em face do
disposto no item 10.8 deste capitulo.10.10. N&o serdo apreciados o0s
recursos gque forem apresentados:

10.10.1. em desacordo com as especificagdes contidas neste capitulo;
10.10.2. fora do prazo estabelecido;

10.10.3. sem fundamentacéo légica e consistente; e

10.10.4. com argumentagéo idéntica a outros recursos.

10.11. Em hip6tese alguma serdo aceitas, vistas de prova, revisdo de
recurso, recurso do recurso ou recurso de gabarito final definitivo.

10.12. A banca examinadora constitui Ultima insténcia para recurso, sendo
soberana em suas decisbes, razdo pela qual n&do caberdo recursos
adicionais.

MODELO DE RECURSO
A Comisséo do Concurso da Camara Municipal de Angra
Concurso Publico — edital n® 001/2011
Nome:
N° do Documento de Identidade:
N° de inscrigdo:
Telefone: (mesmo que seja pare recado)
Referéncia: (informe qual a etapa do concurso)
N° da questdo: (apenas para o recurso do gabarito da prova objetiva)
Questionamento:
Fundamentacao l6gica:
Data / Local:

dos Reis

Cargo:

Assinatura:

Xl — DA NOMEAGAO

11.1. A nomeacdo dos candidatos obedecera rigorosamente a ordem de
classificagdo dos candidatos aprovados, observada a necessidade da
CAMARA MUNICIPAL DE ANGRA DOS REIS e o limite fixado pela
Constituicdo e Legislacio Federal com despesa de pessoal.

11.2. Por ocasido da convocagéo que antecede a nomeagéo, os candidatos
classificados deverdo apresentar documentos originais, acompanhados de
uma copia que comprovem O0s requisitos para provimento e que deram
condic¢6es de inscri¢cdo estabelecidas no presente Edital.

11.3. Os candidatos seréo convocados por meio de telegrama ou oficio via
correio, mediante aviso de recebimento, sendo obrigatéria a publicidade
pelo Boletim Oficial do Municipio de Angra dos Reis.

11.4. E de inteira responsabilidade do candidato acompanhar a evolugéo
das convocacdes. Maiores informacdes poderédo ser obtidas na CAMARA,
na Subsecretaria de Recursos Humanos situada na Rua Honério Lima, 169,
Centro, Angra dos Reis / RJ.




11.5. Ap6s a convocagdo, os candidatos deverdo apresentar, no prazo
méaximo de 30 dias, os seguintes documentos: Carteira de Identidade (cépia
reprografica autenticada ou copia reprografica simples acompanhada do
original); Comprovante de Endereco (cépia reprogréfica autenticada ou
coOpia reprogréfica simples acompanhada do original); Cadastro de Pessoa
Fisica regularizado (cOpia reprografica autenticada ou copia reprografica
simples acompanhada do original); PIS/PASEP (copia reprogréafica
autenticada ou copia reprogréafica simples acompanhada do original); Titulo
de Eleitor e comprovante de haver votado na ultima eleicdo — 2 (dois)
turnos, conforme o caso (cOpia reprografica autenticada ou copia
reprogréfica simples acompanhada do original); Certiddo de estar em dia
com a Justica Militar, para os candidatos do sexo masculino (copia
reprografica autenticada ou copia reprografica simples acompanhada do
original); Certiddo de Nascimento ou Certiddo de Casamento, se for
casado, ou de Casamento com Averbacédo, se for separado judicialmente
(copia reprografica autenticada ou copia reprogréafica simples acompanhada
do original); Carteira de Vacinacdo de filhos menores de 14 (quatorze)
anos; Certiddo de Nascimento dos filhos menores de 18 (dezoito) anos e
dos maiores de 18 (dezoito) e menores de 24 (vinte e quatro) anos que
estejam cursando universidade e dos filhos deficientes de qualquer idade
(copia reprografica autenticada ou copia reprogréafica simples acompanhada
do original); Atestado de que n&o registra Antecedentes Criminais expedido
pela Secretaria de Seguranca Publica; Diploma ou Certificado de
Conclusédo de Curso exigido para o cargo de opcéo (cépia reprogréafica
autenticada ou cOpia reprografica simples acompanhada do original) e
Registro no respectivo Conselho Regional de Classe (quando for o caso) -
(copia reprografica autenticada ou copia reprogréafica simples acompanhada
do original).

11.6. A experiéncia exigida para os cargos de Fotografo, Ope  rador de
Audio e Operador de Video: devera ser atendida por uma das seguintes
opcoes:

a) registro em Carteira de Trabalho e Previdéncia Social — CTPS no cargo
pretendido ou quando registrado em fungdo diversa a pretendida,
apresentar declaragdo do empregador com a descricdo detalhada das
atividades desenvolvidas de forma a comprovar a experiéncia exigida;

b) se no servigo publico, apresentar declaracdo de tempo de servico que
informe periodo, tipo de servico e descricdo das atividades realizadas,
emitida pela area de pessoal ou de recursos humanos da instituigao;

c) se autbnomo, declaragdo de autdbnomo, acompanhada do respectivo
comprovante de pagamento (RPA), referente ao primeiro e ao Ultimo més
de contribuicao.

11.7. Caso haja necessidade a CAMARA MUNICIPAL DE ANGRA DOS

REIS poderé solicitar outros documentos complementares.

11.8. A ndo apresentacdo dos documentos em conformidade com este
Edital impedird a formalizagao do ato de posse.

11.8.1. Havendo necessidade de cumprimento de exigéncia da
Administracdo Publica, o interessado sera notificado para atendimento no
prazo de 30 (trinta) dias, valendo o siléncio como desisténcia.

11.9. A posse sera efetuada no prazo de 30 (trinta) dias, contados do ato de
nomeacgao, podendo ser prorrogado tal prazo, a critério do Presidente da
Camara Municipal de Angra dos Reis, por mais 30 (trinta) dias, desde que
assim o requeira, fundamentadamente, o interessado.

11.10. Obedecida a ordem de classificagéo, todos os candidatos habilitados
no Concurso e convocados serdo submetidos a exame médico eliminatorio,
gue avaliar4 sua capacidade fisica e mental no desempenho das tarefas
pertinentes ao cargo a que concorrem.

11.10.1. As decisbes do Servico Médico da CAMARA MUNICIPAL DE
ANGRA DOS REIS, ou por ela indicado tém caréater eliminatério para
efeito de contratacéo, séo soberanas e delas n&o cabera qualquer recurso.

11.11. No caso de desisténcia do candidato convocado, o ato sera
formalizado pelo mesmo por meio de termo de rendncia.

11.12. O ndo comparecimento, quando convocado, implicara na sua
excluséo e desclassificagdo em carater irrevogavel e irretratavel do
Concurso Publico.

11.13. O candidato classificado se obriga a manter atualizado o enderecgo
perante a CAMARA MUNICIPAL DE ANGRA DOS REIS .

11.14. Os candidatos classificados, uma vez nomeados, serdo regidos pelo
Estatutario dos Servidores (Lei N° 412/95).

11.15. O candidato ao entrar em exercicio para o cargo de provimento
efetivo ficara sujeito a estagio probatério pelo periodo de 3 (trés) anos,
durante o qual sua aptiddo e capacidade serdo objeto de Avaliacdo de
Desempenho, dentro dos critérios previstos na Lei N° 412/95 e Resolugdo
N° 009/2011.

Xl — DAS DISPOSIGOES FINAIS

12.1. Todas as convocagdes, avisos e resultados referentes exclusivamente
as etapas do presente concurso, serdo publicados no “Boletim Oficial do
Municipio de Angra dos Reis ” e afixados na sede da CAMARA
MUNICIPAL DE ANGRA DOS REIS.

12.2. Seréo publicados no jornal apenas os resultados dos candidatos que
lograrem classificagdo no concurso.

12.3. A aprovagdo no Concurso ndo gera direito & nomeacdo, mas esta,
guando se fizer, respeitara a ordem de classificacao final.

12.4. A inexatiddo das afirmativas e/ou irregularidades dos documentos
apresentados, verificadas a qualquer tempo, em especial na ocasido da
nomeacdo, acarretardo a nulidade da inscricdo e desqualificagdo do
candidato, com todas as suas decorréncias, sem prejuizo de medidas de
ordem administrativa, civil e criminal.

12.5. Cabera ao Presidente da Camara a homologacdo dos resultados
finais do Concurso Publico, a qual poderd ser efetuada por cargo,
individualmente ou pelo conjunto de cargos constantes do presente Edital, a
critério da Administracéo.

12.6. Os itens deste Edital poderdo sofrer eventuais alteragdes,
atualizagcdes ou acréscimos enquanto ndo consumada a providéncia ou
evento que lhe disser respeito, até a data da convocagdo dos candidatos
para a prova correspondente, circunstancia que sera mencionada em Edital
ou aviso a ser publicado.

12.7. O candidato se obriga a manter atualizado o endere¢o perante o
Instituto Mais , situado a Rua Cunha Gago, n® 740 — CEP: 005421-001 —
Sé&o Paulo - SP, até a data de publicagdo da homologacéo dos resultados
e, apOs esta data, junto a CAMARA MUNICIPAL DE ANGRA DOS REIS ,
na Subsecretaria de Recursos Humanos, situada no Hondrio Lima, N° 167,
Centro, Angra dos Reis / RJ, por meio de correspondéncia com aviso de
recebimento.

12.8. O Instituto Mais e a CAMARA MUNICIPAL DE ANGRA DOS REIS
ndo se responsabilizam por eventuais prejuizos ao candidato decorrentes
de:

a) enderec¢o néo atualizado;

b) endereco de dificil acesso;

c) correspondéncia devolvida pela ECT por
fornecimento e/ou endereco errado do candidato; e
d) correspondéncia recebida por terceiros.

12.9. E de inteira responsabilidade do candidato o acompanhamento da
publicacdo de todos os atos, editais e comunicados referentes a este
Concurso, os quais serdo afixados também nos quadros de aviso da
CAMARA MUNICIPAL DE ANGRA DOS REIS , devendo ainda, manter seu
endereco e telefone atualizado, até que se expire o prazo de validade do
Concurso.

12.10. A legislacdo com entrada em vigor apés a data da publicacédo deste
Edital, bem como alteragBes posteriores ndo seréo objeto de avaliacdo das
provas neste Concurso.

12.11. As despesas relativas a participagdo no Concurso e a apresentacédo
para posse e exercicio correrdo por expensas do proprio candidato.

12.12. A CAMARA MUNICIPAL DE ANGRA DOS REIS e o Instituto Mais
ndo se responsabilizam por quaisquer cursos, textos, apostilas e outras
publicacdes referentes a este Concurso.

12.13. A realizacao do certame sera feita sob exclusiva responsabilidade do
Instituto Mais de Gestéo e Desenvolvimento Social

12.14. Os casos omissos serdo resolvidos conjuntamente pela Comissao
do Concurso da CAMARA MUNICIPAL DE ANGRA DOS REIS e pelo
Instituto Mais de Gestdo e Desenvolvimento Social , no que tange a
realizacéo deste concurso.

razbes diversas de

Angra dos Reis, 21 de novembro de 2011.

DR. JOSE ANTONIO AZEVEDO GOMES
PRESIDENTE



ANEXO | — ATRIBUICOES DOS CARGOS

CONSULTOR TECNICO LEGISLATI VO

PROCURADOR, BIOLOGO, ASSISTENCIA SOCIAL
ATRIBUICOES COMUNS A TODAS AS AREAS
Executar servigos técnicos usando os meios compativeis com a natureza de cada um
para cumprir atribuicdes funcionais e dispositivos regulamentares; redigir relatérios e
outros tipos de informagao, registrando as atividades de seu setor de trabalho; analisar
legislagédo, documentacdo e processos referentes a sua area de atuagdo, emitindo
pareceres e despachos de natureza administrativa; redigir documentos técnicos e
correspondéncia relativos & sua é&rea de atuagdo; participar das atividades
administrativas de controle e apoio referentes & sua éarea de atuagao; elaborar
pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo
observagdes e sugerindo medidas para a implantacdo, desenvolvimento e
aperfeicoamento de atividades em sua area de atuacao; participar das atividades de
treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e auxiliar, realizando treinamento
em servico ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para o
desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos no ambito da Camara Municipal;
participar de grupos de trabalho e reunides com outras unidades da Camara sobre
situacdes e problemas identificados, opinando, oferecendo sugestdes, revisando e
discutindo trabalhos técnicos, para fins de formulagdo de diretrizes, planos e
programas de trabalho; realizar outras atribuicdes compativeis com sua especializagéo
profissional.
ATRIBUICOES TIPICAS PARA TODOS OS CARGOS
Elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios, realizando pesquisas, entrevistas,
fazendo observacdes e sugerindo medidas para implantagdo, desenvolvimento e
aperfeicoamento de projetos de leis, resolu¢des e de outras atividades em sua area de
atuacéo; elaborar pareceres, consultas, propostas de emendas, aditivos e outros
documentos, com base na legislagéo pertinente; orientar junto com o cerimonialista, o
Presidente da Camara, Vereadores e demais servidores sobre normas protocolares,
recepcionando convidados e apoiando a organizagdo e promogdo de solenidades e
eventos diversos; coordenar e supervisionar a execugdo das atividades necessarias
ao desenvolvimento dos trabalhos das ComissGes Permanentes e Temporarias,
auxiliando na elaboracdo da pauta, distribuindo proposi¢des, controlando prazos
regimentais, comunicando aos membros das Comissfes data e hora das reunides,
expedindo convites e convocacdes, anotando presengas e lavrando atas, solicitando
servicos de digitacdo, para atender as determinacdes do Presidente da Comisséo e as
normas regimentais; consultar matérias relativas aos termos das proposi¢Ges e
indicacbes dos Vereadores, para deliberagédo do Plenario; elaborar, por solicitagcdo dos
Vereadores, proposi¢cdes e requerimentos a 6rgéos publicos; redigir pareceres para as
diversas Comissdes sobre projetos de lei, para atender ao que estabelece o regimento
interno e legalizar a matéria analisada; secretariar Comissées elaborando atos, oficios
e outros documentos; proceder a pesquisas da legislacdo federal, estadual e
municipal; preparar atos administrativos da Mesa Diretora e da Presidéncia da
Camara; revisar requerimentos, projetos, indicagbes e outros documentos
apresentados pelos Vereadores e a Mesa Diretora e aprovados em Plenario; revisar,
quando solicitado, as emendas apresentadas aos projetos de leis em discussdo ou em
estudo nas Comissdes.
ATRIBUIGOES ESPECIFICA PARA PROCURADOR
Prestar assessoramento juridico as Comissdes, aos Vereadores sobre assuntos em
tramitagcdo no Plenario, através de pesquisas de legislagao, jurisprudéncias, doutrinas
e instrugdes regulamentares a fim de subsidiar analise de mérito sobre a validade das
propostas legislativas; estudar e redigir minutas de atos internos ou externos, bem
como documentos contratuais de toda espécie, em conformidade com as normas
legais; manifestar-se sobre questdes de interesse das Comissdes Especiais que
apresentem aspectos juridicos especificos, orientando a elaboracdo de relatérios
conclusivos; supervisionar, coordenar, orientar e executar as tarefas de apoio técnico,
necessarias ao desenvolvimento das atividades legislativa, administrativa e financeira
da Camara; fornecer subsidios técnicos para a elaboracdo de pareceres, relatérios,
projetos de leis e de resolugdes, no campo das diversas areas de especializagéo
profissional; assessorar, tecnicamente, a Presidéncia da Camara, o Plenério, as
ComissGes Parlamentares e os demais o6rgdos que compdem a estrutura
administrativa da Camara; elaborar minutas de informagdes a serem prestadas ao
Judiciario em mandados de seguranca requeridos contra a Camara, na pessoa de seu
Presidente, ou contra as demais autoridades integrantes de sua estrutura
administrativa; assistir a Camara na negociagdo de contratos, convénios e acordos
com outras entidades publicas ou privadas; participar das atividades técnico-
administrativas, de controle e de apoio referentes a sua area de atuacdo; realizar
outras atribuicdes compativeis com sua especializagao profissional.

ANALISTA LEGISLATIVO
ARQUIVISTA, CONTADOR, ANALISE DE SISTEMAS DE INFORM ATICA,
ANALISTA DE SUPORTE, PARLAMENTAR, REDATOR

ATRIBUICOES COMUNS A TODAS AS AREAS

Planejar, organizar e controlar as atividades desenvolvidas na sua area de atuacéo,
acompanhando e avaliando as agles desenvolvidas, elaborando relatérios e
fornecendo subsidios que visem a elaboracdo de novas politicas de agdo ou o
aperfeicoamento e a extincdo das existentes, para assegurar o cumprimento dos
objetivos e das metas estabelecidos; Participar das atividades administrativas, de
controle e de apoio referentes a sua area de atuacéo; elaborar pareceres, informes
técnicos, relatérios e outros documentos relativos a sua area de atuacdo; realizar
estudos e sugerir medidas para implantagdo, desenvolvimento e aperfeicoamento de
atividades em sua &rea de atuagdo; participar das atividades de treinamento e
aperfeicoamento de pessoal técnico e auxiliar, realizando-as em servico ou
ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para o desenvolvimento qualitativo
dos recursos humanos em sua area de atuagao; participar como instrutor ou facilitador
em programas de capacitacdo, de desenvolvimento e de educagdo continuada;
participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da Camara e outras
entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo
exposicdes sobre situacdes e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo
sugestdes, revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins de
formulacdo de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao Municipio;
participar da formulagdo de politicas publicas e de planos de

desenvolvimento; participar de atividades em equipes multidisciplinares; desenvolver
atividades em parceria com os varios setores da Camara visando ampliar o
acompanhamento dos programas executados pela mesma; gerenciar aces de

pesquisa e de desenvolvimento, planejando, organizando e controlando os programas
e sua execugdo bem como avaliando resultados, para assegurar eficiéncia, eficacia e
efetividade dos servigos prestados aos usuarios; acompanhar a execugdo de projetos
executados por terceiros; desenvolver e propor novas tecnologias de trabalho;
desenvolver atividades relacionadas a utilizacdo eficaz de equipamentos, materiais e
de pessoal, planejando, organizando e controlando programas e sua execucdo de
acordo com a politica fixada, para assegurar o atendimento, a melhoria dos servigos,
reducdo dos custos e, em consequéncia obter maior eficiéncia, efetividade e eficacia
dos servigos prestados a populacdo; exercer suas atividades conforme as normas e
procedimentos técnicos estabelecidos; manter a chefia informada sobre o andamento
dos trabalhos e dos resultados alcancados; zelar pela qualidade dos servigos
prestados, identificando causas de problemas e orientando tecnicamente sua equipe
na resolugdo dos mesmos, para garantir o melhor atendimento aos usuarios; participar
das atividades de treinamento e capacitacdo desenvolvidas pela Camara; realizar
outras atribuigcdes compativeis com sua especializagao profissional.

ATRIBUICOES ESPECIFICAS PARA ANALISTA DE SUPORTE

Projetar e prestar manutencdo em redes de computadores, sendo responsavel pela
segurancga dos recursos da rede (dados e servigos): Criagdo de politicas de seguranca
prevenindo contra invasdes fisicas e/ou l6gicas; Definir e manter o controle de acesso
aos recursos, instalando, configurando e atualizando programas de anti-Virus e anti-
SpyWares; Criar e manter rotinas de cépias de seguranga (Backup); Instalar e manter
os diversos Sistemas Operacionais; Instalar e manter a comunicacéo digital (correio
eletrdnico, WEB, FTP, VPN, etc.): Configurar as contas de correio eletrdnico (E-mail);
Interligar as possiveis filias por WAN através de VPN’s ou outros recursos; Prover
sistemas de midia digital (VOIP, video-conferéncia, etc.); Instalar e manter sistemas de
gestdo (ERP); Instalar e manter sistemas de banco de dados (SGBD); Dar suporte aos
usuarios da empresa ou organizacdo; Elaborar plano de trabalho, especificando
prazos para conclusdo, no que se refere a manutencdo em sistema operacional de
equipamentos de informatica; Levantar informagbes relativas a utilizacdo dos
equipamentos de informéatica do Poder Legislativo, propondo as melhorias e
contratagcdo de novas solugdes tecnolégicas, visando obter uso dos recursos
computacionais disponiveis; Aplicar corre¢des nos sistemas operacionais e produtos
de software implantados nos equipamentos de informética; Otimizar os recursos de
software e hardware instalados no Poder Legislativo, visando a utilizacdo plena dos
recursos disponiveis; Documentar orientagcdes de procedimentos para os operadores;
Manter os sistemas de comunicagdo em condi¢cdes de operacionalidade; Contabilizar a
utilizacdo de recursos dos usuarios de software; Realizar outras atividades
relacionadas ao suporte técnico tais como: codificar aplicativos, montar e testar
protétipo do sistema, definindo e aprovando infra-estrutura de hardware, software e
rede e implantando sistemas; prestar suporte técnico ao usuario no uso de recurso
computacionais, diagnosticando problemas, orientando, eliminando falhas, fornecendo
informagdes, consultando documentagéo técnica e fontes alternativas de informagéo,
simulando problema em ambiente controlado, acionando o suporte de terceiros,
instalando e configurando software e hardware. Instalar sistemas computacionais,
instalando sistema operacional, servicos de rede de computadores, “SGBD” e
equipamentos de conectividade bem como instalar placas, componentes, periféricos,
aplicativos e corre¢gfes de sistemas computacionais; zelar pela seguranca da rede e
das informagfes contra acesso indevido, criando mecanismos de protecdo; criar
mecanismos que garantam a confiabilidade das informagdes que circulam na rede;
treinar usuarios; elaborar a documentacéo para ambiente informatizado, descrevendo
processos, desenhando diagrama de fluxos de informacdes, elaborando dicionério,
manuais e relatério do sistema, emitindo pareceres técnicos, inventariando software e
hardware, documentando a estrutura da rede, dos niveis de servicos, da capacidade,
da performance e solucdes disponiveis, elaborando estudos de viabilidade técnica e
econdmica e elaborando especificagfes técnicas; participar da manutengdo dos
sistemas;

garantir o bom funcionamento de equipamentos, cabeamentos, tomadas de rede,
placas, entre outros; garantir o perfeito funcionamento de sistemas operacionais;
garantir acesso a internet a todos os usuarios da rede interna; cadastrar os usuarios e
suas senhas e cddigos que lhes permitam trabalhar na rede; verificar tempos de
resposta da rede; detectar problema de trafego, localiza-los e soluciona-los; executar
outras atividades correlatas.

ATRIBUIGOES ESPECIFICAS PARA ANALISTA DE SISTEMAS

Desenvolver sistemas informatizados, estudando as regras de negécio inerentes aos
objetivos e abrangéncia de sistema, dimensionando requisitos e funcionalidades de
sistema, fazendo levantamento de dados e prevendo taxa de crescimento do sistema,
definindo alternativas fisicas de implantacéo e especificando a arquitetura do sistema,
escolhendo ferramentas de desenvolvimento bem como modelando dados e
especificando programas. Administrar ambiente informatizado, monitorando
performance do sistema, administrando recursos de rede, de banco de dados e do
ambiente operacional, executando procedimentos para a melhoria da performance de
sistema, identificando e corrigindo falhas, controlando acesso de dados e recursos,
administrando perfil de acesso as informagdes e realizando auditoria de sistema;
estabelecer padroes para ambiente informatizado, estabelecendo padrédo de hardware
e software, criando normas de seguranca, definindo requisitos técnicos para
contratagdo de produtos e servicos, padronizando nomenclatura, instituindo padréo de
interface com o usuéario, divulgando a utilizacdo de novos padrdes, definindo novas
metodologias a serem adotadas e estabelecendo procedimentos para recuperagdo de
ambiente operacional; coordenar o desenvolvimento de projetos em ambiente
informatizado; oferecer solugdes para ambientes informatizados, propondo mudancas
de processos e funcdes, identificando as necessidades do cliente, avaliando propostas
de fornecedores, negociando alternativas de solugdo com o cliente e adequando as
solugdes as suas necessidades bem como demonstrando alternativas de solugéo e
propondo a adocdo de novos métodos e técnicas; pesquisar tecnologias em
informética, identificando padrfes, técnicas e ferramentas disponiveis no mercado,
identificando fornecedores, solicitando demonstragdes de produtos, avaliando novas
tecnologias, construindo plataformas de testes para analisar a funcionalidade do
produto e comparar alternativas tecnoldgicas; efetuar diagnésticos de sistemas em
funcionamento, analisando pontos criticos e propondo solucdes; efetuar
levantamentos para verificar necessidades e restricdes quanto a implantacédo de novos
sistemas; participar da analise e definicdo de novas aplicages para os equipamentos,
verificando a viabilidade econdmica e exequibilidade da automacéo; planejar, avaliar e
desenvolver sistemas de apoio operacional e de gestdo de dados, para maior
racionalizacdo e economia na operagao; realizar outras atribuigdes compativeis com



sua especializagdo profissional. realizar atividades de analise de administracdo de
redes, sistemas e banco de dados, tais como: administrar ambiente computacional,
definindo parametros de desempenho e disponibilidade de ambiente computacional,
prevenindo falhas, coletando indicadores de utilizacdo do ambiente, analisando
parametros de disponibilidade, indicadores de capacidade e desempenho, controlando
niveis de servidos, automatizando rotinas, implantando projeto fisico de banco de
dados, inventariando recursos computacionais, documentando ambiente
computacional, definindo procedimentos de migracdo de dados, bem como pesquisar
e especificar recursos computacionais e acompanhar a execugdo de servicos e
produtos de terceiros; configurar recursos do ambiente computacional, configurando
sistema operacional, configurando equipamentos e sistemas de conectividade, placas,
componentes e periféricos, configurando parametros e perfis de usuarios de redes
locais, configurando parametros e perfis de usuéarios de sistemas operacionais e de
“SGBD”, configurando aplicativos e mecanismos de seguranga; desenvolver
programas de computador (ferramentas) para apoio ao usuario; gerenciar a seguranca
de ambiente computacional, elaborando procedimentos de cépia de seguranca e
recuperagdo, executando rotinas de copia de seguranga e recuperacdo, definindo
normas de seguranga de acesso a recursos, definindo perfil de usuérios de “SGBD”,
rede de computadores e sistemas operacionais, padronizando cédigos de usuérios e
grupos, padronizando tipos de autenticacdo de usuario bem como auditorando o uso
de ambiente computacional; manter contato com usuarios para conhecer suas
necessidades; determinar a configuracao adequada do equipamento que constituira a
rede; definir modos de realizar as trocas de mensagem; realizar outras atribui¢ées
compativeis com sua especializagdo profissional. Realizar atividades relacionadas a
internet tais como: desenvolver e administrar sites internet e intranet, incluindo
desenvolvimento das paginas e administracao dos servidores; desenvolver toda parte
visual dos projetos de websites, criando imagens e animagdes envolvendo cores,
layouts e tipografia, utilizando técnicas e ferramentas de webdesigner; gerenciar e
supervisionar atividades terceirizadas de webmaster e de webdesigner. Executar
outras atividades correlatas.

ATRIBUIGOES ESPECIFICAS PARA CONTADOR

Planejar o sistema de registro e operagdes contabeis, atendendo as necessidades
administrativas e legais, para possibilitar controle contabil e orgamentario; escriturar a
contabilidade da Camara Municipal observados os prazos legais; elaborar e assinar
balancos e demonstrativos de contas, observando sua correta classificagdo e
lancamento, verificando a documentagéo pertinente, para atender a exigéncias legais
e formais de controle; controlar a movimentacao de recursos, fiscalizando o ingresso
de receitas, o cumprimento de obrigacdes de pagamentos a terceiros, os saldos em
caixa e as contas bancarias, para possibilitar a administracéo dos recursos financeiros
da Camara conforme determinacdo dos 6rgdos competentes; analisar e controlar
aspectos financeiros, contabeis e orcamentarios da execugéo de contratos, convénios,
acordos e atos que gerem direitos e obrigacdes, verificando a propriedade na
aplicacdo de recursos repassados, analisando clausulas contratuais, dando orientagéo
aos executores, a fim de assegurar o cumprimento da legislacdo aplicavel; analisar os
atos de natureza orgamentaria, financeira, contabil e patrimonial, verificando sua
correcdo, para determinar ou realizar auditorias e medidas de aperfeicoamento de
controle interno; orientar a Camara Municipal quanto ao cumprimento das normas
referentes a Lei de Diretrizes Orgamentarias e seus anexos e a Lei Or¢camentéria e
seus anexos; controlar a execucdo orgamentaria, analisando documentos, elaborando
relatérios e demonstrativos; elaborar o relatério de gestéo fiscal da Camara Municipal;
acompanhar os gastos de pessoal do Legislativo, tendo em vista o cumprimento dos
artigos 19 e 20 da Lei de Responsabilidade Fiscal e Emenda Constitucional 25/00;
elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas, entrevistas,
fazendo observagdes e sugerindo medidas para implantagdo, desenvolvimento e
aperfeicoamento de atividades em sua area de atuagdo; planejar, programar,
coordenar e realizar exames, pericias e auditagens, de rotina ou especiais, bem como
orientar a organizacdo de processo de tomadas e contas, emitindo certificado de
auditoria, com a finalidade de atender a exigéncias legais; desenvolver atividades de
investigacdo e andlise em ag¢fes administrativas desenvolvidas nas areas contdbil,
orcamentaria, patrimonial, tributéria, fiscal, civil e trabalhista, detectando eventuais
irregularidades, emitindo pareceres que atestem a regularidade ou comprovem o0s
desvios, formulando, caso necessario, medidas de correcdo; verificar livros contabeis,
fiscais e auxiliares, examinando os registros efetuados, a fim de apurar a
correspondéncia dos langamentos aos documentos que lhe deram origem; investigar
as operagdes contabeis e financeiras realizadas, verificando cheques, recibos, faturas,
notas fiscais e outros documentos, para comprovar a exatiddo das mesmas; preparar
relatérios parciais e globais das auditagens realizadas, assinalando as eventuais
falhas encontradas e certificando a real situagdo patrimonial, econémica e financeiro
da Camara, para fornecer aos seus dirigentes os subsidios contébeis necessarios a
tomada de decisdes; acompanhar processos e diligéncias efetuadas pelo Tribunal de
Contas; colaborar na adequagdo dos controles internos as necessidades da
administragdo; sugerir medidas quanto as decisdes estratégicas e quanto a mudanga
de rotina nos procedimentos administrativos; participar da andlise dos controles ja
existentes na avaliagdo da atitude e eficiéncia gerencial e dos programas de trabalho;
acompanhar as agles preventivas e corretivas a serem executadas pelas unidades
auditadas, avaliando as providéncias adotadas para corrigir as condi¢cdes de controle
ou distor¢cdes apontadas pelo trabalho de auditoria, visando eliminar as condi¢es
insatisfatérias reveladas pelos exames; discutir os aspectos levantados durante os
exames de auditoria com os responsaveis pelas unidades administrativas ou fungées
auditadas, buscando solugdes para as deficiéncias de controle, de desempenho
operacional ou administrativo;

ATRIBUICOES ESPECIFICAS PARA REDATOR

acompanhar as reunides plenarias e audiéncias publicas, fazendo o registro das
mesmas e redigindo a ata das reunides do Plenario e das Comissdes da Camara a
partir de notas manuscritas ou gravacao de fitas magnéticas; acompanhar as sessdes
plenérias, anotando a freqiiéncia dos Vereadores e as principais ocorréncias, para
lavratura de atas em livro préprio e posterior transcrigdo, utilizando dentre outras
técnicas a taquigrafia; revisar requerimentos, projetos e indicacdes e outros
documentos apresentados pelos Vereadores e a Mesa Diretora e aprovados em
Plenario; transcrever, para o Livro de Atas, o conteldo das reunides, coletar
assinatura dos integrantes da mesa diretora nas atas; pesquisar conteddos de falas
discutidas em plenario; responder pela guarda do Livro de Atas; providenciar a
encadernacdo e encaminhar para o arquivo da Camara, os livros de atas ap6s dois
anos; executar outras atividades correlatas com a sua area de trabalho.
ATRIBUICOES ESPECIFICAS PARA ARQUIVOLOGSTA

Planejamento, organizacdo e direcdo de servicos de Arquivo; planejamento,
orientacdo e acompanhamento do processo documental e informativo; planejamento,
orientacdo e dire¢do das atividades de identificacdo das espécies documentais e
participagdo no planejamento de novos documentos e controle de multicopias;
planejamento, organizagdo e direcdo de servicos ou centro de documentagdo e
informac&o constituidos de acervos arquivisticos e mistos; planejamento, organizagio
e direcdo de servicos de microfimagem aplicada aos arquivos; orientagdo do
planejamento da automacéo aplicada aos arquivos; orientagdo quanto a classificagéo,
arranjo e descricdo de documentos; orientacdo da avaliagdo e selecdo de
documentos, para fins de preservagdo; promogdo de medidas necessarias a
conservacdo de documentos; elaboragdo de pareceres e trabalhos de complexidade
sobre assuntos arquivisticos; assessoramento aos trabalhos de pesquisa cientifica ou
técnicoadministrativa; desenvolvimento de estudos sobre documentos culturalmente
importantes.

TECNICO LEGISLATI VO

ADMINISTRACAO, CONTABILIDADE, RECURSOS HUMANOS E IN FORMATICA
ATRIBUICOES COMUNS A TODAS AS AREAS:
Elaborar pareceres, informes técnicos e relatdrios, realizando pesquisas, entrevistas,
fazendo observagdes e sugerindo medidas para implantagdo, desenvolvimento e
aperfeicoamento de atividades em sua &rea de atuagao; participar das atividades de
treinamento e aperfeicoamento de pessoal auxiliar, realizando-as em servico ou
ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para o desenvolvimento qualitativo
dos recursos humanos em sua area de atuacgao; participar de grupos de trabalho e/ou
reunides com unidades da Camara e outras entidades publicas e particulares,
realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposi¢des sobre situagcdes e/ou
problemas identificados, opinando, oferecendo sugestfes, revisando e discutindo
trabalhos técnico cientificos, para contribuir na formulagdo de diretrizes, planos e
programas de trabalho afetos ao Municipio; realizar pesquisas, mantendo-se
informado sobre novas tecnologias bem como propor solugbes que otimizem os
servigos prestados pela Camara; zelar pela conservagdo e limpeza dos utensilios e
das dependéncias do local de trabalho; realizar outras atribuicGes compativeis com
sua especializacéo profissional.
ATRIBUICOES ESPECIFICAS PARA TECNICO DE CONTABILIDA DE
Auxiliar na organizagao dos servicos de contabilidade da Camara, envolvendo o plano
de contas, o sistema de livros e documentos e o método de escrituragdo, para
possibilitar o controle contabil e orgamentario; auxiliar a Comissdo de Finangas no
andlise de balancetes, de prestacdes de contas do cumprimento de metas fiscais, das
matérias orcamentarias e tributarias. acompanhar a andlise e a classificagdo contabil
dos documentos comprobatdrios das operacdes realizadas, de natureza orgamentaria
ou ndo, de acordo com o plano de contas da Camara; acompanhar a execugéo
orgcamentaria das diversas unidades da Camara, examinando empenhos de despesas
em face da existéncia de saldo nas dotagGes; orientar e supervisionar todas as tarefas
de escrituragéo, inclusive dos diversos impostos e taxas; controlar os trabalhos de
andlise e conciliagédo de contas, conferindo saldos, localizando e retificando possiveis
erros, para assegurar a correcdo das operagdes contabeis; auxiliar e supervisionar a
elaboragdo de balancos, balancetes, mapas e outros demonstrativos financeiros
consolidados da Céamara; informar processos, dentro de sua area de atuacdo, e
sugerir métodos e procedimentos que visem a melhor coordenacdo dos servicos
contabeis; organizar relatérios sobre a situagdo econdmica, financeira e patrimonial da
Camara, transcrevendo dados e emitindo pareceres; orientar e treinar os servidores
que o auxiliam na execucgdo de tarefas tipicas da classe; executar outras atribuicdes
afins.
ATRIBUICOES ESPECIFICAS PARA TECNICO DE ADMINISTRAC AO
Controlar rotinas administrativas, tratando, preenchendo e conferindo documentos.
realizar atividades em recursos humanos, correlacionando a politica e as a¢des nos
processos de recrutamento e selecéo; treinamento e desenvolvimento; avaliagdo de
desempenho; cargos e salarios e beneficios. planejar e controlar a logistica de
produtos, materiais, bens patrimoniais e servi¢os, envolvendo atividades de compras,
armazenagem, movimentacdo e transporte. executar atividades nas areas fiscal,
financeira e contabil. interpretar e pesquisar cenarios do ambiente interno e externo
relativos a organizagao, produtos, servigos e pessoal de forma a suprir o processo de
planejamento e apoiar o processo de estudos mercadolégicos e econdmicos. analisar
e acompanhar indicadores de desempenho na operacionalizagdo das atividades
planejadas. subsidiar o Planejamento Estratégico, a elaboracdo do Orgamento e
controlar a sua execugdo conforme as diretrizes estabelecidas. Preencher documentos
legais; redigir e arquivar atas de assembléias e reunides, e demais documentos;
manter arquivo, observando os prazos legais de descarte; protocolar, classificar e
arquivar documentos, observando as técnicas de arquivo; registrar e controlar a
guarda e a movimentacdo fisica dos bens patrimoniais; registrar e controlar as
entradas e saidas de materiais do almoxarifado / estoque de matérias primas e
produtos, utilizando procedimento manual ou informatizado; solicitar a compra de
material e efetuar conferéncia do material entregue; atender requisicdes de arquivos
diversos, registrando e controlando as devolugdes; efetuar e controlar cotacdes de
precos (compras); pesquisar situagdo legal dos fornecedores; efetuar processo de
compra; utilizar e conferir dados e indices econémicos e financeiros; elaborar e
conferir planilhas de célculos; preencher e controlar guias de recolhimento da atividade
fiscal; acompanhar todas as etapas de funcionamento da Camara e seus processos
produtivo, operacional e administrativo; subsidiar as fases do planejamento e
orcamento; executar outras atribui¢des afins.
ATRIBUIGOES ESPECIFICAS PARA TECNICO DE RECURSOS HU MANOS
Manter atualizado o banco de dados cadastrais de servidores implantando as
alterac@es relativas a promogdes, designacdes, férias, licencas, cursos, treinamentos
e demais informacBes sobre a vida funcional do servidor; Elaborar e manter
atualizados quadros e relatérios, de forma a alimentar banco de dados de informacdes
gerenciais e para o planejamento, referentes a area de recursos humanos; Manter
atualizado banco de dados com informagdes sobre pessoal temporario e terceirizado;
Participar de processos de mudanca e de implantacéo de novos projetos e programas,
especialmente aqueles relativos ao plano de carreiras dos servidores, programa de
avaliagcdo de desempenho e programas de capacitacdo e qualificagédo profissional;
Executar os procedimentos de rotina do 6rgdo de pessoal. Preencher, conferir e
controlar documentos, relatérios, formularios e planilhas na area de RH. Participar da
execugdo, acompanhamento e avaliagdo dos processos de recrutamento e selegéo,
de treinamento e desenvolvimento, de avaliacdo de desempenho, de cargos e salarios
e de beneficios. Subsidiar o planejamento e o orcamento legislativo, prestando
informagdes sobre a area de Rh. executar outras atribui¢ées afins.



ATRIBUICOES ESPECIFICAS PARA TECNICO DE INFORMATICA

Manter-se informado quanto a novas solugdes disponiveis no mercado que possam
atender as necessidades de equipamentos de informatica e de softwares da Camara;
participar do levantamento das necessidades de equipamentos de informatica e
softwares para a Camara; participar do levantamento das necessidades de
treinamento no uso de equipamentos de informética e softwares adequados as
necessidades da Camara; instalar e reinstalar os equipamentos de informatica e
softwares adquiridos pela Camara, de acordo com a orientagédo recebida; auxiliar os
usuarios de microcomputadores na escolha, instalacéo e utilizagdo de softwares, tais
como sistemas operacionais, rede local, aplicativos béasicos de automagdo de
escritério, editores de texto, planilhas eletrénicas e softwares de apresentagdo e de
equipamentos e periféricos de microinformatica, nos diversos setores da Camara.
conectar, desconectar e remanejar os equipamentos de informéatica da Camara para
os locais indicados; orientar os usuarios quanto a utilizacdo adequada dos
equipamentos de informética e softwares instalados nos diversos setores da Camara;
fazer a limpeza e a manutencdo de maquinas e periféricos instalados nos diversos
setores da Camara; retirar programas nocivos aos sistemas utilizados na Camara;
participar da criagdo e da revisdo de rotinas apoiadas na utilizagéo de microinformatica
para a execugdo das tarefas dos servidores das diversas areas da Camara; participar
da elaboragdo de especificacdes técnicas para aquisicao de

equipamentos de informatica e softwares pela Camara; elaborar roteiros simplificados
de utilizagdo dos equipamentos de informatica e softwares utilizados na Camara;
realizar semanalmente backup nos arquivos da rede e dos CPU’s. executar outras
atribui¢@es afins.

AUXILIAR LEGISLATI VO
Receber e expedir correspondéncias e documentos; preparar e encaminhar
documentos; atender telefonemas e esclarecer duvidas dos municipes; manter
organizados arquivos e cadastros; Fazer controle de protocolo de documentos,
processos e afins; recepcionar e prestar servicos de apoio aos visitantes, dirigindo-os
ao local ou a pessoa procurados; marcar reunides, entrevistas e outros;
agendar servigos; observar as normas internas de seguranga, conferindo documentos
e idoneidade dos visitantes e notificando a seguranga sobre presengas estranhas;
organizar informagdes e planejar trabalhos cotidianos. receber pedidos de aquisi¢des
e protocola-los de acordo com a secretaria gestora solicitante; receber, numerar,
distribuir e controlar a movimentacdo de papéis e documentos nos 6rgdos e unidades
da Camara, bem como organizar as pastas que formam o0s processos e 0s
documentos recebidos além de registrar a tramitacdo de papéis e documentos até o
despacho final e a data de arquivamento dos mesmos; protocolar todos os projetos de
lei, resolucdes, decretos, requerimentos e oficios de qualquer ordem, mocdes,
indicagOes, substitutivos, emendas, subemendas e pareceres das Comissdes; receber
e atender ao publico interno e externo nas diversas unidades da Camara procurando
identifica-las, tomando ciéncia dos assuntos a serem ftratados para prestar
informagGes, marcar entrevistas, receber recados ou encaminha-las a pessoas ou
setores procurados, bem como registrar os atendimentos realizados anotando dados
pessoais e comerciais, para possibilitar o controle dos mesmos; registrar a tramitagéo
de papéis e documentos, o despacho final e a data de arquivamento dos mesmos;
digitar memorandos, oficios, documentos, pareceres, relatorios, protocolos, bem como
proceder a coleta de assinaturas, quando for o caso;
organizar e manter a agenda de eventos da Camara Municipal de Angra dos Reis e
relagdo atualizada de autoridades federais, estaduais, municipais e outras; auxiliar a
organizagdo e promogado de solenidades e eventos diversos; auxiliar nos trabalhos de
pesquisa legislativa e de carater geral, consultando legislagdo e documentagéo
pertinente, para subsidiar a elaboracdo de pareceres e projetos, além de manter
atualizado arquivo de documentos, analisando conteddo e processando sua
classificagdo, catalogagdo e registro para subsidiar pesquisas legislativas; auxiliar no
preparo de pautas e ordens do dia, organizando as matérias de acordo com a resenha
fornecida e redigindo sumarios; apoiar a organizacdo e execucdo dos controles de
eventos no Plenario, mantendo livros de inscricdo e controlando o tempo dos
oradores, anotando resultados de votagOes, registrando questdes de ordem, para
apoiar a coordenagdo dos trabalhos; realizar levantamentos e preparar sintese das
proposicdes que tramitaram e da atuacdo dos Vereadores, para elaboragdo de
relatério anual das atividades da Camara; participar do processo seletivo de
documentos que deverdo ser arquivados ou incinerados, de acordo com as normas
gue regem a matéria; colecionar leis, resolugdes, decretos, mogdes, atos normativos,
pareceres e outros, mantendo-os arquivados de modo a facilitar sua pesquisa;
colecionar, providenciar a encadernagdo e arquivar documentos de interesse da
Camara; organizar e manter atualizado arquivo de jornais e publica¢fes de interesse
da Camara; informar aos interessados, a respeito de processos, documentos e papéis
e outros documentos arquivados e realizar empréstimos, mediante recibo; auxiliar na
classificagdo, catalogagéo e conservacao todas as publicacdes da Camara, bem como
manter de forma completa as colecdes de revistas e publicagdes; localizar
documentos arquivados para a juntada ou anexacao;
auxiliar na pesquisar em bibliotecas, arquivos ou compéndios informagdes sobre
legislagdo municipal, estadual ou federal e jurisprudéncias; manter atualizada lista de
ramais e locais onde se desenvolvem as atividades da Camara, correlacionando-as
com os servidores, para prestar informagbes e encaminhamentos; operar
microcomputador, utilizando programas basicos e aplicativos, para incluir, alterar e
obter dados e informagdes, bem como consultar registros;
organizar compromissos da chefia, dispondo horarios de reunides, entrevistas e
solenidades, especificando os dados pertinentes e fazendo as necessarias anotacdes
em agendas; organizar e manter arquivo privado de documentos referentes ao setor,
procedendo a classificacéo registro e guarda dos documentos de acordo com normas
e orientacdes pré-estabelecidas, para conserva-los e facilitar a consulta; duplicar
documentos diversos, operando maquina propria, abastecendo-a de papel e tinta,
regulando o nimero de cépias, operando cortadoras e grampeadoras de papel, bem
como alcear os documentos duplicados executar servicos externos, apanhando e
entregando correspondéncias; arquivar os processos concluidos e manté-los em
ordenamento apropriado; participar de cursos, seminarios e treinamentos que
objetivem a melhoria de conhecimentos em sua area de atuacgdo; zelar pelo
equipamento de escritério da Camara; executar outras tarefas afins.

ASSISTENTE LEGISLATIVO
ATRIBUICOES COMUNS A TODAS AS AREAS
Atender as chamadas telefonicas, anotando ou enviando recados, para obter ou
fornecer informagdes; manter atualizada lista de ramais e locais onde se desenvolvem

as atividades da Camara, correlacionando-as com os servidores, para prestar
informagfes e encaminhamentos; digitar textos, documentos, tabelas, cartazes e
outros originais; preencher fichas, formularios e mapas, conferindo as informagées e
os documentos originais; operar microcomputador, utilizando programas basicos e
aplicativos, para incluir, alterar e obter dados e informagdes, bem como consultar
registros; arquivar processos, leis, publicagdes, atos normativos e documentos
diversos de interesse da unidade administrativa, segundo normas preestabelecidas;
receber, conferir e registrar a tramitacdo de papéis, observando o cumprimento das
normas referentes a protocolo; controlar o trdmite de processos sob sua
responsabilidade, para exame, despacho e baixa; organizar compromissos da chefia,
dispondo horéarios de reunies, entrevistas e solenidades, especificando os dados
pertinentes e fazendo as necesséarias anotacdes em agendas; organizar e manter
arquivo privado de documentos referentes ao setor, procedendo a classificacdo
registro e guarda dos documentos de acordo com normas e orientages pré-
estabelecidas, para conservéa-los e facilitar a consulta; autuar documentos e preencher
fichas de registro para formalizar processos, encaminhando-os as unidades ou aos
superiores competentes; participar da elaboragdo ou desenvolvimento de estudos,
levantamentos, planejamento e implantagdo de servicos e rotinas de trabalho;
interpretar leis, regulamentos e instru¢des relativas a assuntos de administracéo geral
e particularmente em sua area de atuacdo, para fins de aplicagdo, orientacéo e
assessoramento; preparar tabelas, quadros, mapas e outros documentos de
demonstracdo do desempenho da unidade ou da administragdo assim como coletar
dados e estatisticas de interesse em sua area de atuagéo; colaborar com o técnico da
area na elaboragdo de manuais de servico e outros projetos em sua area de atuagao;
duplicar documentos diversos, operando maquina propria, abastecendo-a de papel e
tinta, regulando o nimero de cépias, operando cortadoras e grampeadoras de papel,
bem como alcear os documentos duplicados. Executar servicos externos, apanhando
e entregando correspondéncias; arquivar os processos concluidos e manté-los em
ordenamento apropriado; participar do treinamento de servidores em sua area de
atuacdo, além de observar as normas de seguranca e higiene do trabalho; participar
de cursos, seminarios e treinamentos que objetivem a melhoria de conhecimentos em
sua area de atuacdo, notadamente os relacionados com as &reas de compras,
licitagcdes e legislacdes que regem as matérias; zelar pelo equipamento de escritério
da Camara; executar outras tarefas afins.

a) NA QUALIDADE DE AGENTE RESPONSAVEL PELAS ATIVIDA DES DE APOIO
AOS TRABALHOS DA AREA DE ADMINISTRAGAO DE PESSOAL:

Organizar a identificacdo e a matricula dos servidores da Camara, bem como a
expedicdo das respectivas carteiras funcionais; Verificar dados relativos ao controle do
salario-familia, do adicional por tempo de servico e demais vantagens relativas aos
servidores; organizar a escala de férias dos servidores da Camara bem como manter
atualizado o cadastro funcional dos mesmos; digitar e revisar as folhas de pagamento
dos servidores da Camara; executar outras tarefas de apoio administrativo na area de
gestdo de pessoal envolvendo atividades de recrutamento e selegdo, treinamento e
avaliagéo de desempenho;

b) NA QUALIDADE DE AGENTE RESPONSAVEL PELAS ATIVIDA DES DE APOIO
AS ATIVIDADES DE COMPRAS, PATRIMONIO E ALMOXARIFADO :

Elaborar e manter atualizado o cadastro de fornecedores da Céamara, conferindo
documentacdo, solicitando sua atualizagdo quando necessario e verificando a
legitimidade das informagées e documentos; receber pedidos de aquisicdes e
protocola-los de acordo com a secretaria gestora solicitante; classificar os pedidos de
acordo com a natureza e especificacdo do material, bem, equipamento ou servigo,
para dar inicio aos procedimentos de aquisicdo; fazer a coleta inicial de pregos, junto
aos fornecedores cadastrados e mercado local, objetivando obter o valor total a ser
licitado; executar tarefas de apoio ao trabalho das Comissdes de Licitagcdo realizando
os procedimentos para realizagdo da licitagdo de acordo com as normas em vigor,
providenciando a publicacdo do edital e dos demais procedimentos necessarios, em
veiculo de divulgagdo do Municipio; auxiliar na elaboracdo dos procedimentos e
montagem do processo relativo & dispensa de licitagdo e no caso de modalidade de
carta convite elaborar a listagem e os convites, e distribui-los aos fornecedores
cadastrados; receber, catalogar e enviar para a Comissédo de licitagdo os envelopes
contendo as propostas dos fornecedores, fornecendo suporte técnico e administrativo
a Comisséo de Licitagdo, preparando os mapas demonstrativos de pregos, amostras
do material cotado, quando couber, entre outros; acompanhar os procedimentos para
recebimento dos materiais, bens, equipamentos ou contratagdo dos servicos apds o
julgamento da licitagdo pela Comissdo de Licitacdo; confeccionar e emitir os
empenhos relativos as aquisicdes de bens ou contratagédo de servicos e encaminhar
empenhos para ordenadores de despesa e, depois de autorizados, entrega-los aos
fornecedores ou contratados; acompanhar a entrega dos materiais e execucdo de
servigos verificando o cumprimento de prazos, fiscalizando quantidades e qualidade,
bem como solicitar, em caso de materiais e servicos especiais, que 0s gestores
responsaveis ou técnicos por estes designados atestem a qualidade e o cumprimento
das especificagdes; encaminhar as autoridades e 6rgdo competente a Nota Fiscal e
atestado de execucédo dos servigos ou do recebimento dos materiais; solicitar ao 6rgéo
competente, através de processo, o pagamento do fornecedor acompanhando a
liguidacdo da despesa até seu encerramento; resolver problemas e pendéncias que
ocorram durante ou apés o procedimento licitatério, observando o cumprimento de
todo o processo de aquisi¢do; controlar o recebimento do material comprado,
confrontando as notas de pedidos e as especificagdes com o material entregue, a fim
de assegurar sua perfeita correspondéncia as necessidades da Camara; organizar o
armazenamento dos materiais, identificando-os e determinando sua acomodagéo de
forma tecnicamente adequada, a fim de garantir a estocagem racional e ordenada dos
materiais; observar normas e procedimentos para os servicos de classificacdo e
codificagdo dos bens patrimoniais; manter atualizada a escrituragdo referente ao
movimento de entrada e saida de materiais; participar das atividades de tombamento e
carga de material e de inventarios dos bens patrimoniais da Camara; verificar a
posicéo do estoque, examinando periodicamente o volume de mercadorias, calculando
as necessidades futuras, a fim de preparar pedidos de reposigdo; efetuar o registro
dos materiais em guarda no almoxarifado e das atividades realizadas, lancando os
dados em sistema de controle apropriado, a fim de facilitar consultas e elaboracéo dos
inventarios; emitir relatérios informando o estagio de andamento dos processos de
aquisi¢cBes ou contratagdes sob sua responsabilidade e outros dados de interesse da
administracdo além de relatérios de compras efetuadas nas diversas modalidades de
licitagdo para torna-las publicas; executar outras tarefas afins;



c) NA QUALIDADE DE AGENTE RESPONSAVEL PELAS ATIVIDA DES DE APOIO
AOS TRABALHOS DA AREA DE CONTROLE INTERNO E FINANCE [RA:

Emitir, mensalmente, os relatérios a serem encaminhados ao Tribunal de Contas bem
como outros que sejam solicitados pelo controle interno; acompanhar a execugéo
orcamentaria relativa aos processos sob sua responsabilidade verificando saldos de
empenho, devolugédo de valores excedentes ou suplementacdo de dotagGes, quando
for o caso; auxiliar na classificagdo contébil dos documentos comprobatérios das
operacdes de natureza financeira; auxiliar no levantamento de dados para elaboragéo
orcamentaria e preparacdo dos balancetes e do Balanco Financeiro; conferir a
emisséo de guias de pagamento; executar outras tarefas afins;

d) NA QUALIDADE DE AGENTE RESPONSAVEL PELAS ATIVIDA DES DE APOIO
AS ATIVIDADES DE PROTOCOLO E INFORMAGOES

Receber, numerar, distribuir e controlar a movimentagao de papéis e documentos nos
orgdos e unidades da Camara, bem como organizar as pastas que formam os
processos e os documentos recebidos além de registrar a tramitagdo de papéis e
documentos até o despacho final e a data de arquivamento dos mesmos; protocolar
todos os projetos de lei, resolugGes, decretos, requerimentos e oficios de qualquer
ordem, mogdes, indicacdes, substitutivos, emendas, subemendas e pareceres das
Comissdes; receber e atender ao publico interno e externo nas diversas unidades da
Camara procurando identificad-las, tomando ciéncia dos assuntos a serem tratados
para prestar informacdes, marcar entrevistas, receber recados ou encaminha-las a
pessoas ou setores procurados, bem como registrar os atendimentos realizados
anotando dados pessoais e comerciais, para possibilitar o controle dos mesmos;
registrar a tramitacéo de papéis e documentos, o despacho final e a data

de arquivamento dos mesmos; executar outras tarefas afins;

e) NA QUALIDADE DE AGENTE RESPONSAVEL PELAS ATIVIDA DES DE APOIO
AOS TRABALHOS DOS LEGISLATIVOS:

Participar no desenvolvimento de estudos, levantamentos, planejamento e
implantacdo de servicos e rotinas de trabalho; digitar documentos, pareceres,
relatérios, protocolos, bem como encaminha-los para assinatura, quando for o caso;
revisar requerimentos, indicacdes ou outros documentos apresentado pelos
vereadores e aprovados em Plenario; organizar e manter a agenda de eventos da
Camara Municipal de Angra dos Reis e relagdo atualizada de autoridades federais,
estaduais, municipais e outras; auxiliar a organizagdo e promocdo de solenidades e
eventos diversos; selecionar e resumir artigos e noticias de interesse da Camara, para
fins de divulgagdo e informagéo de jurisprudéncia e legislacdo municipal, estadual ou
federal; auxiliar na verificacdo de aspectos legais e regularidade de documentos
apreciados pela Camara; auxiliar nos trabalhos de pesquisa legislativa e de carater
geral, consultando legislagdo e documentacéo pertinente, para subsidiar a elaboracéo
de pareceres e projetos, além de manter atualizado arquivo de documentos,
analisando contetdo e processando sua classificagdo, catalogacdo e registro para
subsidiar pesquisas legislativas; auxiliar no preparo de pautas e ordens do dia,
organizando as matérias de acordo com a resenha fornecida e redigindo sumarios;
apoiar a organizagdo e execugdo dos controles de eventos no Plenario, mantendo
livios de inscricdo e controlando o tempo dos oradores, anotando resultados de
votagdes, registrando questdes de ordem, para apoiar a coordenacao dos trabalhos;
realizar levantamentos e preparar sintese das proposi¢cdes que tramitaram e da
atuacdo dos Vereadores, para elaboragdo de relatério anual das atividades da
Camara; organizar e manter atualizada a legislagdo da sua area de atuagdo bem como
propor aos 6rgdos competentes a alteracdo de normas, procedimentos, regulamentos

e outros que se fagam necessarios a atualizacdo e modernizagéo do setor; atender ao
publico interno e externo, prestando informagdes, consultando documentos ou
orientando-os quanto a necessidade de anexar outros tipos de documentacéo;

auxiliar na verificacdo de aspectos legais a regularidade de documentos apreciados
pela Camara; executar outras tarefas afins;

f) NA QUALIDADE DE AGENTE RESPONSAVEL PELAS ATIVIDA DES DE APOIO
AOS TRABALHOS DE ARQUIVO E DOCUMENTAGAO:

Participar do processo seletivo de documentos que deverdo ser arquivados ou
incinerados, de acordo com as normas que regem a matéria; colecionar leis,
resolucBes, decretos, mogdes, atos normativos, pareceres e outros, mantendo-os
arquivados de modo a facilitar sua pesquisa; colecionar, providenciar a encadernacao
e arquivar documentos de interesse da Camara; organizar e manter atualizado arquivo
de jornais e publicacdes de interesse da Camara; informar aos interessados, a
respeito de processos, documentos e papéis e outros documentos arquivados e
realizar empréstimos, mediante recibo; auxiliar na classificacdo, catalogacdo e
conservacao todas as publicacdes da Camara, bem como manter de forma completa
as colecgdes de revistas e publicagdes; localizar documentos arquivados para a juntada
ou anexagdo; auxiliar na pesquisar em bibliotecas, arquivos ou compéndios
informagdes sobre legislagdo municipal, estadual ou federal e jurisprudéncias;
executar outras tarefas afins.

FOTOGRAFO

Fotografar reunides, festas, solenidades, inauguracdes, congressos e outros eventos;
revelar e ampliar fotografias; criar efeitos graficos em imagens obtidas por processos
digitais e reproduzi-las sobre papel ou outro meio; organizar e manter organizado o
arquivo fotografico da Céamara Municipal; dominar técnicas de iluminagao,
enquadramento e composicdo de cena; manter e conservar 0s materiais e
equipamentos fotogréficos; orientar os servidores que auxiliam na execugdo de
atribui¢des tipicas; executar outras atribuicdes afins.

OPERADOR DE AUDIO
OPERADOR DE VIDEO
Operar os aparelhos e equipamentos de multimidia, conectando computadores,
acionando projetores multimidia, aparelhagens de som, microfones e amplificadores
de som, acionar os comandos da mesa de som e outros equipamentos destinados a
reproducdo, amplificacdo e gravagdo de imagem e som; montar e instalar
equipamentos de sonorizagdo, retroprojetores, slides e peliculas, videotape,
videocassete e similares; observar os indicadores e aparelhos de controle, efetuando
ajustes necessarios para manter a qualidade técnica da transmissdo; testar o
equipamento, empregando instrumentos apropriados, para assegurar-lhe perfeito
funcionamento; manejar o equipamento de gravacdo de som e imagem, regulando
som e a imagem, para assegurar uma gravagdo de boa qualidade; colaborar na
producéo de material didatico e de pesquisa que necessitem de recursos audiovisuais;
executar a sonorizacéo durante as sessdes plenarias, operando o painel de comando
para produzir os efeitos sonoros desejados; instalar e operar os equipamentos para a
transmissdo e gravagdo das sessdes plendrias; fazer edicdo técnica de materiais
diversos; manter e conservar os equipamentos sob sua responsabilidade; executar
pequenos trabalhos de manutengdo de aparelhagem; controlar a circulagdo dos
equipamentos, registrando sua movimentagao em controle apropriado; executar outras
atribui¢des afins.

ANEXO Il — CONTEUDO PROGRAMATICO
BIBLIOGRAFIA: A CRITERIO DO CANDIDATO, PODENDO SER UTILIZADA QUALQUER OBRA ATUALIZADA SOBRE
0OS CONTEUDOS ESPECIFICADOS.

PARA OS CARGOS DE ASSISTENTE LEGISLATIVO, AUXILIAR LEGISLATIVO,
FOTOGRAFO, OPERADOR DE AUDIO, OPERADOR DE VIDEO, TE CNICO DE
ADMINISTRAGAO, TECNICO DE CONTABILIDADE, TECNICO DE INFORMATICA
E TECNICO DE RECURSOS HUMANOS:

LINGUA PORTUGUESA

Interpretacdo de texto. Significacdo das palavras: sindnimos, antdnimos, sentidos
proprio e figurado. Ortografia. Pontuacdo. Acentuacdo. Emprego das classes de
palavras: substantivo, adjetivo, numeral, pronome, artigo, verbo, advérbio, preposicéo,
conjuncdo (classificagdo e sentido que imprime as relacdes entre as oragdes).
Concordancias verbal e nominal. Regéncias verbal e nominal. Crase. Figuras de
sintaxe. Figuras de Linguagem. Vicios de linguagem. Equivaléncia e transformacéo de
estruturas. Flexdo de substantivos, adjetivos e pronomes (género, nimero, grau e
pessoa). Processos de coordenacéo e subordinagdo. Sintaxe. Morfologia. Estrutura e
formacdo das palavras. Discursos direto, indireto e indireto livre. Colocagao
pronominal.

MATEMATICA

Funcbes e equagbes: numeros naturais, inteiros, racionais, irracionais e reais.
Equagdes de 1°e 2°graus. Fungdes e equagdes linea res, quadraticas, exponenciais,
logaritmicas e trigonométricas; polindbmios e equacdes. Probabilidade e anélise
combinatéria. Matrizes, determinantes e sistemas lineares. NUumeros e grandezas
direta e inversamente proporcionais: razées e proporgoes, divisdo proporcional. Regra
de trés simples e composta. Porcentagem. Juros. Geometria no plano e no espaco.
Perimetro. Progressdes. Probabilidade: contagem, permutagdes, arranjos e
combinacdes. Probabilidade e eventos independentes. Sistema de medidas legais.
Resolucao de situagdes-problema. Poténcia. Sistema monetario brasileiro. Raciocinio
l6gico. Raciocinio sequencial. Orientacdes espacial e temporal. Formagédo de
conceitos. Discriminacédo de elementos. Compreenséo do processo légico que, a partir
de um conjunto de hipéteses, conduz, de forma vélida, a conclusdes determinadas.

PARA O CARGO DE AUXILIAR LEGISLATIVO:

INFORMATICA

Conhecimentos sobre principios basicos de informatica. Microsoft Windows XP, MS
Office 2007. Word.

PARA OS CARGOS DE FOTOGRAFO, OPERADOR DE AUDIO E OP ERADOR DE
VIDEO:

INFORMATICA

Conhecimentos sobre principios basicos de informatica. Microsoft Windows XP, MS
Office 2007. Word. Internet Explorer.

PARA OS CARGOS DE ASSISTENTE LEGISLATIVO, TECNICO DE
ADMINISTRACAO, TECNICO DE CONTABILIDADE, TECNICO DE INFORMATICA
E TECNICO DE RECURSOS HUMANOS:

INFORMATICA

Conhecimentos sobre principios basicos de informéatica. Microsoft Windows XP MS
Office 2007 Word e Excel. Internet Explorer.

PARA OS CARGOS DE ASSISTENTE LEGISLATIVO, AUXILIAR LEGISLATIVO,
FOTOGRAFO, OPERADOR DE AUDIO E OPERADOR DE VIDEO:

LEGISLACAO

Lei Organica do Municipio de Angra dos Reis — Promulgada em 04/04/1990 e
publicada no DORJ em 05/04/1990 e Regimento Interno — Camara Municipal *
de Angra dos Reis. Disponiveis na pagina:
http://www.cmar.rj.gov.br/sitenovo/legislacao.asp

PARA OS CARGOS DE TECNICO LEGISLATIVO:
CONTABILIDADE, INFORMATICA E RECURSOS HUMANOS:
LEGISLACAO

Lei Organica do Municipio de Angra dos Reis — Promulgada em 04/04/1990 e
publicada no DORJ em 05/04/1990 e Regimento Interno — Camara Municipal de Angra
dos Reis. Disponiveis na péagina: http://www.cmar.rj.gov.br/sitenovo/legislacao.asp.
Direito Administrativo. Constituicdo Federal. Nocdes de Orgamento Publico.
CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

PARA O CARGO DE FOTOGRAFO:

Linguagem Fotogréfica, Técnicas de producéo fotogréafica; Edicdo de imagens digitais;
Fotografia e video: proximidades e especificidades; Introducéo a teoria e as técnicas
de video; Formatos e suportes audiovisuais; Audiovisual e convergéncia de midias;
Ajustes de luz, foco e possibilidades técnicas de utilizagdo da camera; Conhecimento
de edicdo e manipulag&o de imagens por meio de programas de computadores.

ADMINISTRAC AO,

PARA O CARGO DE OPERADOR DE AUDIO:

Producéo sonora. Nocgdes de acustica. Unidades de medida em audio. Equipamentos
de &udio: funcionamento e utilizacdo: microfones, mesas de som, equalizadores,
compressores, crossover, gate, limiter, amplificadores e caixas acusticas. Instalacao,
montagem e operagdo de sistemas de sonorizagdo. |dentificacdo de problemas na
cadeia de audio. Gravadores anal6gicos e digitais. Produgdo técnica e artistica.
Sonoplastia. Edicdo, mixagem e sonorizacdo. Softwares de edicdo e mixagem.
Nocdes de captacgao e edi¢cdo de dudio em microcomputador.




PARA O CARGO DE OPERADOR DE VIDEO:

NocgBes bésicas de operacdo de camera de video e enquadramento. Técnicas de
captacdo de imagem. Conceitos de iluminagao em estudio e locagdo. Fundamentos de
enquadramentos e movimentacdes de camera. Teorias de producéo de programas de
televisdo. Conhecimento dos planos de camera. Conhecimento sobre operacdo de
foco. Conhecimento de movimentos de camera. Tecnologia de Radiodifuséo.
Linguagem audiovisual. NogGes de captacéo e edi¢do de video em microcomputador.

PARA O CARGO DE TECNICO DE ADMINISTRACAQ:

Administracdo Geral: Teoria Geral de Administracéo, Principais correntes, ideias e
principais criticas; Antecedentes histéricos da Administra¢do; Administracéo: histéria e
teorias contemporaneas; Organizagdo: Conceito de organizagdo; Fungbes de
Administracdo: planejamento, organizagdo, controle, direcdo; avaliacdo. Estrutura
Organizacional: Tipos de estrutura; Componentes da estrutura organizacional;
Condicionantes da estrutura organizacional; Avaliagdo, desenvolvimento e
implantacdo da estrutura organizacional. Planejamento empresarial: Analise
Ambiental; Estratégia Organizacional Administragdo em servicos: conceitos gerais de
servicos. Comunicacdo interpessoal e organizacional; Motivacdo; Lideranca
organizacional; Funcdes: recrutamento; selecdo; treinamento; planejamento,
manutencao e desenvolvimento de RH. Politicas de administracdo de recursos a curto
prazo. Ciclos operacional e financeiro; Administracdo do disponivel. Fluxo de caixa.
Administracdo dos valores a receber. Administracdo dos estoques. Administragao
Publica: Reforma da Administracdo Publica. Nocdes bésicas de elaboracdo e
implementacdo de projetos organizacionais. Contratos. Convénios. Orgamento
Publico. Administracéo de Materiais e Produgdo: Planejamento e controle de estoques.
Planejamento e controle da cadeia de suprimentos. MRP. Competitividade: qualidade
e inovagdo. Organizagdo, Sistemas e Métodos: Descentralizacdo x centralizagéo.
Sistemas Administrativos: teoria de sistemas. Sistemas de Informacdes Gerenciais.
Manuais Administrativos. Formularios. Layout (arranjo fisico). Racionalizagdo do
trabalho. Desenvolvimento de sistemas administrativos. Técnicas de representagéo
gréafica: fluxograma.

PARA O CARGO DE TECNICO DE CONTABILIDADE:

A Escrituragdo Contabil: as contas, as partidas simples e as partidas dobradas. As
contas patrimoniais. As contas de receitas, despesas e custos. As contas de
compensacéo. A equagdo patrimonial basica. O regime de caixa e o de competéncia.
Os lancamentos e suas retificagdes. Os registros contdbeis na constituicdo de
entidades. Os tipos de entidades. A constituicio do capital. A subscricdo e a
integralizacéo do capital no caso de sociedades anénimas. A realizagdo de capital com
bens e direitos. As despesas de constituicdo. Os registros das operagdes tipicas de
uma empresa: Compras e vendas. Movimentagdo de estoques. Custo com pessoal,
servigos de terceiros, prémios de seguros, tributos, amortiza¢des, depreciacGes e
exaustdes. Operagdes financeiras de empréstimos e de descontos. Os lancamentos
de destinagdo do resultado. Medidas preliminares a elaboracdo de balangos: o
balancete de verificagdo. As conciliacdes e retificacdes de saldos de contas. As
provisdes e os diferimentos. O inventario de mercadorias e de materiais. Os créditos
de liquidagdo duvidosa. A elaboracdo das demonstracdes contabeis: O Balango
Patrimonial e as suas notas explicativas. A apuracédo do resultado e a Demonstragédo
do Resultado do Exercicio. A Demonstracdo de Lucros e Prejuizos Acumulados. A
Demonstracdo das Mutagdes do Patriménio Liquido. A Demonstracéo das Origens e
Aplicacdes de Recursos. A Demonstracdo de Fluxo de Caixa. A consolidagdo de
balancos. Contabilidade de Custos: Elementos conceituais. O fluxo de valores no ciclo
operacional interno das entidades. A inser¢cdo da Contabilidade de Custos na
contabilidade e sua obediéncia aos Principios Fundamentais de Contabilidade; A
diferenciagéo entre os custos e as despesas. O conceito de portador dos custos.

PARA O CARGO DE TECNICO DE INFORMATICA:

Sistema operacional Windows XP: instalagéo e configuracdo. Arquitetura do sistema.
Ambientes (Servigos do Windows XP, Visualizador de eventos, Gpedit, Processos
etc.). Internet Explorer. Active directory. Seguranga do sistema operacional. Sistema
operacional Linux: instalagdo e configuragdo. Arquitetura do sistema; Seguranga do
sistema operacional. Hardware: Componentes (memoria, processador, disco rigido,
placa mae etc). Instalagéo. Configuragédo. Arquitetura. Desenvolvimento de Sistemas:
Légica de programacéo e conceitos. Conceitos de banco de dados. Vbscript; Batch ou
arquivo de lote. Powershell. SQL. Rede de comunicacdo: Firewall; Spam; Virus e
antivirus. DMZ. Tipos de rede légica e fisica (barramento, anel, estrela etc.).
Equipamentos de rede e suas finalidades (Switch, Hub, Roteador, Gateway etc).
Protocolos de rede (IPv4, TCP, UDP, IPSec, ARP, SNMP, SSH, DNS, DHCP, SMTP,
HTTP, FTP, LDAP etc). Modelo ISO/OSI. Seguranga da Informagéo. Conceito de ITIL.
Conceitos de ISO 27001 e 27002. Politicas de segurancga da informacéo.

PARA O CARGO DE TECNICO DE RECURSOS HUMANOS:

Processo de gestdo de pessoas nas organizagdes: gestdo por competéncia; gestao de
carreiras; reconhecimento e recompensa; gestdo do desempenho; cultura
organizacional; gestdo do clima organizacional; treinamento, desenvolvimento e
educacdo; planejamento de RH; organizagdo e métodos em RH; métodos e técnicas
de pesquisa; gestdo de beneficios; gestdo do conhecimento. Comportamento
organizacional: comunicacdo interpessoal; comportamento grupal e intergrupal;
desenvolvimento organizacional; qualidade de vida no trabalho. Modelo de gestdo de
pessoas: mudangas na organizagdo do trabalho; evolucdo dos modelos de gestdo de
pessoas; gestdo estratégica de pessoas. Legislagdo trabalhista, previdenciaria e
tributéria: contrato individual de trabalho; sujeitos do contrato de trabalho; salario e
remuneragdo; 13° Salario; suspensdo e interrupgdo do contrato de trabalho;
identificagdo profissional; penalidades; periculosidade e insalubridade; rescisdo do
contrato de trabalho; dispensa sem e com justa causa; jornada de trabalho. Fundo de
Garantia por Tempo de Servico — FGTS; estabilidade proviséria e garantia de
emprego; reintegracdo e readmisséo de empregado; trabalho extraordinario e trabalho
noturno; sobreaviso; repouso semanal remunerado; férias; acidente do trabalho.
Doenca profissional. Licenca Tratamento Saude. Beneficios: Vale Transporte.
Programa de Alimentacéo do Trabalhador — PAT. Auxilio Creche. Assisténcia a satude.
Beneficios previdenciarios; recolhimento de tributos.

PARA OS CARGOS DE ANALISTA SISTEMA, ANALISTA SUPORT E, ARQUIVISTA,
ASSISTENTE SOCIAL, BIOLOGO, CONTADOR, PARLAMENTAR, PROCURADOR
E REDATOR:

LINGUA PORTUGUESA

Interpretacdo de texto. Significacdo das palavras: sindnimos, anténimos, sentidos
préprio e figurado. Ortografia. Pontuagédo. Acentuacdo. Emprego das classes de
palavras: substantivo, adjetivo, numeral, pronome, artigo, verbo, advérbio, preposicéao,
conjuncédo (classificacdo e sentido que imprime as relacdes entre as oragdes).
Concordancias verbal e nominal. Regéncias verbal e nominal. Crase. Figuras de
sintaxe. Figuras de Linguagem. Vicios de linguagem. Equivaléncia e transformacéo de
estruturas. Flexdo de substantivos, adjetivos e pronomes (género, nimero, grau e
pessoa). Processos de coordenagdo e subordinagdo. Sintaxe. Morfologia. Estrutura e
formagcdo das palavras. Discursos direto, indireto e indireto livre. Colocagao
pronominal.

MATEMATICA

Fungbes e equagdes: nUmeros naturais, inteiros, racionais, irracionais e reais.
Equacdes de 1°e 2°graus. Funcdes e equacdes linea res, quadraticas, exponenciais,
logaritmicas e trigonométricas; polindmios e equag8es. Probabilidade e analise
combinatéria. Matrizes, determinantes e sistemas lineares. NUmeros e grandezas
direta e inversamente proporcionais: razfes e propor¢des, divisdo proporcional. Regra
de trés simples e composta. Porcentagem. Juros. Geometria no plano e no espago.
Perimetro. Progressdes. Probabilidade: contagem, permutagfes, arranjos e
combinacdes. Probabilidade e eventos independentes. Sistema de medidas legais.
Resolucgao de situacdes-problema. Poténcia. Sistema monetério brasileiro. Raciocinio
l6gico. Raciocinio sequencial. Orientagdes espacial e temporal. Formagdo de
conceitos. Discriminagao de elementos. Compreensao do processo l6gico que, a partir
de um conjunto de hipéteses, conduz, de forma valida, a conclusdes determinadas.
INFORMATICA

Conhecimentos sobre principios béasicos de informatica. Microsoft Windows XP. MS
Office 2007. Internet Explorer.

LEGISLACAO

Lei Organica do Municipio de Angra dos Reis — Promulgada em 04/04/1990 e
publicada no DORJ em 05/04/1990 e Regimento Interno — Camara Municipal de Angra
dos Reis. Disponiveis na pagina: http://www.cmar.rj.gov.br/sitenovo/legislacao.asp.
Direito Constitucional.

PARA O CARGO DE ANALISTA LEGISLATIVO - ANALISTA SIS TEMA:

Teoria Geral de Sistemas e Sistemas de Informagéo: conceitos basicos. Engenharia
da Informagdo e Metodologia de Desenvolvimento de Sistemas: conceitos basicos,
documentacgéo e prototipagdo. Andlise e Projeto Estruturados de Sistemas: conceitos
basicos e ferramentas. Andlise e Projeto de Sistemas Orientados a Objetos: conceitos
béasicos e ferramentas. Organizagdo e métodos. Estruturas de informag@es: arquivos,
pilhas, filas, arvores, classificagdo, busca e recuperacdo. Modelagem de dados:
conceitos basicos, modelos de dados, entidades, atributos, relacionamentos,
agregacOes, generalizagcdes, normalizacdo, dicionario de dados, e administragdo de
dados. Banco de dados: conceitos basicos de bancos de dados, teoria relacional,
sistemas gerenciadores de bancos de dados, bancos de dados distribuidos, métodos
de acesso a administracdo de bancos de dados. Bancos de Dados: SQL Server e
Oracle. Linguagem de Programacéo: SQL. Desenvolvimento de aplicagdes para a
WEB, andlise orientada a objetos, técnicas de levantamento de informagdes.
Comunicacdo de Dados e Redes de Computadores: conceitos béasicos, meios de
transmissdo, modelo OSI, principais servicos de comunicacdo de dados, principais
redes nacionais e internacionais, correio eletrénico, TCP/IP, X.25, sistemas
clientes/servidor, sistemas centralizados e sistemas distribuidos. Informética e
Microinformatica: conceitos basicos, periféricos, software basico e software aplicativo.
Sistemas Operacionais: conceitos basicos, arquitetura, sistemas de gerenciamento,
sistemas de arquivos e sistemas de seguranca. Sistemas Operacionais: Windows XP.
Qualidade em informatica: planejamento e controle da producdo, controle de
qualidade, controle de custos, avaliagao de sistemas e avaliagcdo de desempenho.

PARA O CARGO DE ANALISTA LEGISLATIVO - ANALISTA SUP_ORTE:
Organizagdo e arquitetura de computadores. Estruturas de dados. Ambiente Unix
/Linux. Tecnologias Internet. Hardware de servidores. Conceitos Bésicos: Software
Livre e Licencas GNU/GPL. Familiaridade com Debian GNU/Linux e Red Hat.
GNU/Linux: Conceitos, Caracteristicas, Sistema de Arquivos, Comandos Basicos e
avangados, Aplicativos Bésicos, Instalacdo do Sistema, utilitarios de instalacdo de
pacotes (APT e RPM), administracdo do sistema. Sistemas de arquivos EXT3,
REISER. Scripting (de preferéncia Python e shell). Servicos de Rede em plataforma
Debian GNU/Linux:Servidor Web (Apache 2.x, DNS (Bind 9.x), Servigo de diretério:
OpenLdap, DHCP, Controlador de dominio e servigo de arquivos: SAMBA 3.x, Squid e
SSH. Administracdo e Seguranca: Logs, ferramenta Syslog, IPTABLES. Conceitos de
segurancga: Firewall, IDS,protocolos seguros, criptografia. Politica de Seguranga da
Informagédo. Elementos de interconexdo de redes de computadores (gateways, hubs,
switches, roteadores). Arquitetura, protocolos de redes de comunicacdo e Modelo de
Referéncia OSI. Arquitetura TCP/IP, enderecamento, roteamento, NAT. Servigos e
principais utilitrios. Arquitetura cliente-servidor. Tecnologias de redes locais e de
longa distancia. Ferramentas de monitoramento (Nagios, Cacti).

PARA O CARGO DE ANALISTA LEGISLATIVO - ARQUIVISTA:

Histéria e evolugdo dos arquivos: origem, fases da histéria dos arquivos. Gestao
documental: origem, conceitos, objetivos, principios arquivisticos, fases da gestao,
niveis de aplicacdo, modelos de gestdo, gestdo de arquivos correntes. Avaliagdo e
selec@o de documentos: conceito, objetivos, comissdes de avaliagdo, instrumentos de
destinagdo, politicas de avaliagdo documental. Tecnologias aplicadas aos arquivos:
microfilmagem, digitaliza¢&o, outros processos reprogréaficos, gerenciamento eletrdnico
de documentos, o gerenciamento da preservagdo no universo digital, midias de
armazenamento, e-ARQ Brasil e metadados. Legislagdo arquivistica: formagdo e
regulamentacdo profissional, politica nacional de arquivos puUblicos e privados,
sistemas estaduais e municipais de arquivos, legislagdo arquivistica brasileira.
Arquivos permanentes: conceitos, objetivos, atividades, organizagdo, principios e
sistematica de arranjo, identificacdo de fundos documentais. Descricdo arquivistica:
conceito, objetivos, analise de documentos, instrumentos de descri¢do. Normalizacao
e normatizagdo de descrigdo arquivistica: normas ISAD(G) e normas ISAAR-CPF,
ISDF, ISDIAH, NOBRADE. Planejamento e organizagdo de arquivos. Conservagao
preventiva em acervos arquivisticos. Arquivos especiais e arquivos especializados:
conceituacdo, tratamento e organizacdo. Orgdos nacionais e internacionais de




arquivologia. Difusdo cultural: politicas de valorizacdo e divulgacdo do patrimonio
documental.

PARA O CARGO DE ANALISTA LEGISLATIVO - ASSISTENTE S OCIAL:

O Servico Social na atualidade e as tendéncias do debate contemporaneo da
profissdo: bases tedrico-metodolégicas, significagdo socio histérica, implicagbes
éticas, politicas e pratico-profissionais. Instrumental de pesquisa em processos de
investigagdo social. Os procedimentos tedrico-metodolégicos em Servico Social.
Planejamento e gestdo de servigos. Elaboracdo, coordenagdo, execucédo e avaliagdo
de programas e projetos sociais. O projeto ético-politico do profissional de Servigo
Social: ética e legislagdo profissional. As politicas sociais em seus fundamentos,
significados e fungdes. Avaliagdo de politicas sociais. Seguridade Social: Assisténcia
Social, Previdéncia Social e Salude. Lei Organica da Assisténcia Social - LOAS e O
Sistema Unico de Assisténcia Social — SUAS. Estatuto da Crianca e do Adolescente —
ECA. Estatuto do Idoso. A pratica do Servico Social no ambito da Saltde Publica.
Reforma Psiquiétrica no Brasil: as mudangas e a nova légica da assisténcia em saude
mental. A sadde e o ambiente.

PARA O CARGO DE ANALISTA LEGISLATIVO - BIOLOGO:

Conhecimento da classificacao, filogenia, organizacao, biogeografia, etologia, fisiologia
e estratégias adaptativas morfofuncionais dos seres vivos. Relagbes entre os seres
vivos e destes com o ambiente. Uso de reguladores de crescimento na propagacao de
plantas. Ecossistemas-caracterizagdo dos principais ecossistemas e biomas do
municipio. Principios basicos de Educacdo em Salde e Ambiental. Conhecimento de
estratégias de coleta de dados e amostras de material para estudos e experiéncias em
laboratérios com espécimes biolégicos. Conservagdo de solos. Conservacdo e
biodiversidade. Ecologia e desenvolvimento sustentavel. Aspectos éticos e legais
relacionados ao exercicio profissional. Conhecimento sobre Licenciamento e
Monitoramento Ambiental. No¢des de EIA/RIMA. Nocdes de gerenciamento integrado
de recursos hidricos. Qualidade de agua. Controle da poluicdo atmosférica. Coleta,
transporte e disposi¢do final dos residuos soélidos urbanos. Reciclagem do lixo.
Planejamento, coleta de amostras e avaliagdo de resultado, técnicas de laboratérios,
estudo e diagnéstico ambiental, promogdo a saude, técnicas de exames, testes e
culturas. Epidemiologia Ambiental. Vigilancia em Saude Ambiental. Saude,
saneamento e ambiente. Meio ambiente e sustentabilidade. Qualidade Ambiental
(Agua, Solo e Ar). Andlise de Risco. Normas de biosseguranga. Doencas tropicais.
Controle da qualidade. Vistoria ambiental. Diagnéstico ambiental. Impactos
ambientais. Portaria n°® 518/2004. Portaria 3252 de 22 de dezembro de 2009. Lei
Federal n° 11445/07. Decreto n° 5440 de 04 de maio de 2005. RDC Anvisa n° 50/02 e
suas atualizagdes. CONAMA n° 358/05.

PARA O CARGO DE ANALISTA LEGISLATIVO - CONTADOR:

Principios fundamentais da contabilidade. Depreciacdo. Amortizagdo. Apuracdo de
resultados. Demonstrag8es contabeis. Conhecimentos e utilizacdo da Lei n° 4.320/64.
Contabilidade Publica: conceito, campo de aplicagdo. A funcdo da contabilidade na
Administracdo Publica. Sistemas da contabilidade publica: objetivo e classificagdo.
Sistemas: orcamentéario, financeiro, patrimonial e de compensagdo. Balangos:
orcamentario, financeiro, patrimonial e demonstracdo das variagBes patrimoniais.
Receita Publica: Conceito, Controle da execucdo, Contabilizagdo, Classificagdo.
Receita extraorgcamentaria. Despesa Publica: Conceito, Controle, Contabilizagéo,
classificagdo. Despesa Extraorgamentéria. Lei de Diretrizes Orgamentarias: conceito,
objetivo e conteddo. Metas Fiscais e Riscos Fiscais. Lei de Orgcamento Anual: conceito
de Orcamento Publico. Contetido do Orgamento-programa: quadros que o integram e
acompanham, conforme a Lei n° 4.320/64 e a Lei Complementar n° 101/2000.
Classificagdes Orcamentarias. Classificacdo da receita por categorias econdmicas. A
classificagdo da receita de acordo com a Portaria n°® 163/2001. Classificacdo da
despesa.  Classificacdo institucional.  Classificagdo  funcional-programatica.
Classificagédo econdmica. A classificagédo da despesa conforme a Lei n° 4.320/64. Lei
Complementar n°® 101/2000, LRF - Lei de Responsabilidade Fiscal: principais
conceitos, pontos de controle e indices aplicaveis a esfera de governo municipal,
integracdo entre o Planejamento e o Orgamento Publico previstos da Lei
Complementar n° 101, de 04 de maio de 2000. Limites Constitucionais de Despesas
dos Poderes Municipais. Limites percentuais dos gastos dos Poderes Municipais.
Constituicdo Federal de 1988, atualizada e Emenda Constitucional n® 25/2000. Os
crimes praticados contra as finangas puablicas (Lei Federal n°® 10.028/00). Regime
Juridico da Licitagdo (Lei Federal n° 8.666/93 e atualizagbes) e Lei 10.520/2000:
conceito, finalidade e modalidades de licitacéo.

PARA O CARGO DE ANALISTA LEGISLATIVO — ANALISTA PAR LAMENTAR:

Lei Organica do Municipio de Angra dos Reis — Promulgada em 04/04/1990 e
publicada no DORJ em 05/04/1990 e Regimento Interno — Camara Municipal de Angra
dos Reis. Disponiveis na péagina: http://www.cmar.rj.gov.br/sitenovo/legislacao.asp.
Direito Administrativo. Constituices Federal e Estadual.

PARA O CARGO DE CONSULTOR TECNICO LEGISLATIVO — PRO CURADOR
JURIDICO:

Direito Administrativo :- Dos Atos administrativos: conceitos, requisitos, atributos,
validade, eficacia, vigéncia, espécie, exteriorizagdo, extingdo, revogacao, anulagéo,
convalidagdo, atos vinculados, discricionarios, inexistentes, nulos e anulaveis, de
direito privado; Procedimento Administrativo: devido processo legal, licitagdo: conceito,
finalidade, objeto, principios, modalidades, dispensabilidade, inelegibilidade,
adjudicacdo, homologacdo e anulacdo; Bens Publicos: conceito, classificagéo,
aquisi¢do, uso, imprescritibilidade, impenhorabilidade, e ndo oneracédo, concesséao,

permissdo, autorizacdo, serviddes administrativas, da alienagdo dos bens publicos;
Desapropriagdo: conceitos, requisitos, por utilidade publica, por zona e indireta, para
urbanizagdo e reurbanizagdo e retrocessdo; Servico Publico: conceitos, requisitos,
remuneragdo, execugdo, centralizada e descentralizada; Poder regulamentar e poder
de policia: conceito, competéncia e limites; Contratos administrativos: conceitos,
principios, requisitos e execucdo; Servidores Publicos: principios constitucionais,
regime juridico, provimento, acumulagéo, estabilidade, reintegracdo, responsabilidade
civil, penal, disciplinar e responsabilidade patrimonial do Estado. Cargo, emprego,
fungéo publicos. Improbidade Administrativa, com as alteragdes a Lei n°® 8.429/92. Lei
Organica do Municipio de Angra dos Reis.

Direito Constitucional :- Constituigdo: conceito e espécies, interpretacdo e
aplicabilidade das normas constitucionais, controle da constitucionalidade, 6rgéos e
formas; A federagéo, a republica, a democracia e o estado de direito: conceitos; A
triparticdo dos poderes: o Poder Legislativo, o Poder Executivo e o Poder Judiciario; O
Estado federal: a Unido, os Estados, O Distrito Federal e os Municipios; Os
Municipios: Lei Organica Municipal, autonomia, competéncia, organizagcao politica e
administrativa, intervengdo nos municipios, fiscalizagdo financeira e orgamentaria; O
Processo Legislativo: conceito de Lei, fases do processo, espécies normativas e
processo orgamentario; Controle de constitucionalidade de atos municipais; O
mandado de Seguranga e agdo Popular; A Administra¢éo Publica: conceito, principios,
controle interno e controle externo - Tribunal de Contas.

Direito Tributério :- Fontes do Direito tributario; Sistema Constitucional Tributario:
competéncia, principios constitucionais tributarios, limitagdes constitucionais; Cédigo
Tributario Nacional: normas gerais - vigéncia, aplicagdo e interpretacéo da legislacéo
tributaria - tributos, espécies - fato gerador, conceito, aspectos e classificagéo, crédito
tributario e obrigagdo tributaria, espécies - sujeicdo ativa e passiva direta e indireta,
capacidade - domicilio tributario - constituicdo, suspensdo, exclusdo extingdo do
crédito tributario - garantias e privilégios de crédito tributario - administragéo tributéaria -
divida ativa; Impostos municipais - IPTU, ISS e ITBI; Taxas Contribuicdo de melhoria;
Lei de Responsabilidade Fiscal (Lei Complementar 101/00) - administragéo da Receita
Publica - da previsdo e da arrecadacao tributaria - reniincia de receita e medidas de
compensacao; Precatérios Judiciais; Conceitos e limites de Divida Publica.

Direito Civil :- Das pessoas - pessoa natural, pessoa juridica de direito privado e de
direito publico; Dos fatos juridicos - conceito; Dos atos juridicos - conceito; elementos
constitutivos, classificacdo, defeitos, formas, nulidade, prescricdo e decadéncia; Dos
atos ilicitos - conceito; elementos constitutivos, abuso do direito; A propriedade,
conceito, generalidades, aquisicdo, e perda da propriedade mével e imével — a posse -
conceito; Da Dagdo em pagamento e suas modalidades; Da Compensagao.

Direito Processual Civil :- Da jurisdicdo e da competéncia - natureza da jurisdigdo -
pressupostos e condi¢cdes da acdo - das partes e dos procuradores - litispendéncia; Da
prescricdo e decadéncia; Do procedimento ordinario e sumario; Da sentenca e dos
recursos, da coisa julgada; Do processo de execugdo; Da execucdo fiscal; Das
medidas cautelares.

Direito Penal :- Dos crimes contra a Administragdo Publica; Dos crimes contra a ordem
tributaria (Lei 8137/90); Crimes contra as financas publicas (Lei n° 10.028 de
19/10/00); Crime de responsabilidade e acréscimo a Lei n° 1.079/50, pela Lei
Complementar n° 101/00; Crime de responsabilidade de Prefeitos e vereadores com
alteracBes ao Decreto-Lei n° 201/67.

Direito do Trabalho:- Fontes do Direito do trabalho; Relagdo de Trabalho e Seus
Sujeitos; Contrato de Trabalho por prazo determinado; Remuneracdo e Formas de
remuneragao; Protecdo ao salario; Alteragdo, Suspensdo e Término do Contrato de
Trabalho; aviso prévio, dispensa, estabilidade e garantia de emprego; Fundo de
Garantia por Tempo de Servigo.

Direito Ambiental:- Principios do Direito Ambiental. Competéncias em matéria
ambiental. O Conselho Nacional do Meio Ambiente (CONAMA). O licenciamento
ambiental. Procedimento. A protegdo judicial e administrativa do meio ambiente.
Generalidades. O Ministério Publico e a protecdo ambiental. Inquérito Civil Publico.
Crimes contra 0 meio ambiente (Lei 9605/98). Termo de compromisso.

PARA O CARGO DE ANALISTA LEGISLATIVO - REDATOR:

Retérica e teoria da argumentagdo. Fundamentos de retérica. Teoria da
argumentacédo: formas de raciocinio; raciocinio e argumento; dedugdo e inducdo; o
raciocinio categdrico-dedutivo. Vicios de raciocinio. Texto, textualidade. Estratégias de
coesdo; coeréncia textual: metarregras da repeticdo, progressdo, ndo contradicédo e
relacdo. Clareza, concisdo. Fung¢fes da linguagem e intengBes comunicativas.
Aspectos intrinsecos (contetdo e esséncia) e extrinsecos (forma e estilo) do texto:
qualidades que imprimem harmonia ou fragilidade de progressdo textual.
Conhecimentos linguisticos da norma padréo: sintaxe de regéncia, emprego da crase,
sintaxe de concordancia — casos gerais e especiais. Colocagdo pronominal. Emprego
de pronomes de tratamento e outros. Emprego dos tempos e modos verbais.
Coordenacdo e subordinacdo. Coesdo textual: anaféricos e articuladores.
Modalizadores e itens de articulagdo formal: elementos de liga¢édo e de transicdo. O
léxico e seu emprego: adequagdo e precisdo. Frase, oracdo, periodo. Construgao
frasal. A estrutura do paragrafo: (a)gramaticalidade; paragrafo-padréo e tépico frasal.
A linguagem burocratica: caracteristicas morfossintaticas e lexicais — jargdes técnicos,
siglas, abreviaturas. Tipologia e elabora¢do de atos administrativos e outros géneros
atinentes a funcdo: aspectos composicionais e textuais — noticias e reportagens;
textos, pecas e publicagdes para divulgagdo institucional. Estilo administrativo:
correspondéncia oficial (oficio, cartas e outras formas de correspondéncia oficial;
memorando, documentos e relatérios de natureza administrativa ou institucional —
proposicdes legislativas, atas de reunides, delibera¢des, comunicagdes, expedientes e
afins). Textos técnicos. Formatag&o de textos (ABNT).




CRONOGRAMA
(Datas sujeitas a confirmacgao)

DATAS

EVENTOS

25/11 a 15/12/11

Periodo de inscricdo via Internet .

13/01/12 Divulgac&o dos locais de prova no site do Instituto Mais e na sede da CAMARA.
22/01/12 Data prevista para aplicacdo das provas.
25/01/12 Data prevista para publicacdo dos gabaritos no site do Instituto Mais e na sede da

CAMARA.

26 e 27/01/12

Periodo previsto para interposicao de recursos referente a publicacéo dos gabaritos.

14/02/12

Data prevista para a divulgacdo do resultado provisério a ser afixado na sede da
CAMARA e na Internet no endereco eletrdnico www.institutomais.org.br

15 e 16/02/12

by

Periodo previsto para a interposicdo de recursos referentes a divulgacdo dos
resultados.

REALIZACAO:

INSTITUTO MAIS DE GESTAO E
DESENVOLVIMENTO SOCIAL

*O Futuro é nosso Presente*




