Municipio de Santa Maria de Jetiba/ES

EDITAL DE CONCURSO PUBLICO N2 001 DE 2016

A CAMARA MUNICIPAL DE SANTA MARIA DE JETIBA/ES torna pulblico que estardo abertas as inscricdes para o Concurso Publico de
Provas para preenchimento de vagas do seu quadro de servidores, com base na legislagdio municipal vigente, notadamente as Leis
Complementares n2 1.633/2014 e 924/2006, bem como nas Portarias n2 47/2015 e 004/2016, e na Constituicdo Federal, que ddo respaldo legal e
normatizam as regras estabelecidas neste Edital.

1. DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

REQUISITOS ESPECiFICOS MiNIMOS TAXA H%AR?-\(::A REMUNERAGAO
NiVEL MEDIO COMPLETO
Assistente de Secretaria 1 Nivel Médio Completo RS$60,00 30 h/s RS 1.708,24
Auxiliar Administrativo 1 Nivel Médio Completo R$60,00 | 30h/s RS 1.708,24
Escriturdrio 1 Nivel Médio Completo R$60,00 30 h/s RS 1.423,53

ENSINO FUNDAMENTAL COMPLETO

Nivel Fundamental Completo e carteira de motorista

M i 1 RS4 h RS 1.42
otorista categoria “C” $45,00 | 30h/s S 3,53
FUNDAMENTAL INCOMPLETO

p a Carip Imicial - o
Recepcionista ) :I,\;e)l Fundamental Incompleto (42 Série Inicial - atual 5 RS45,00 30 h/s RS 823,31
p 2 Saria Tmicial - o
Zelador ) :I,\;e)l Fundamental Incompleto (42 Série Inicial - atual 5 RS45,00 30 h/s RS 823,31
Total Geral de Vagas* 8

*Ndo hd reserva de vagas a pessoas com deficiéncia para provimento imediato, em virtude do quantitativo oferecido, sendo mantido cadastro
de reserva.

NOTAS: 1) Siglas: h/s = horas semanais; 2) Escolaridade Minima Exigida: realizada em instituicdo educacional reconhecida pelo Ministério da
Educagdo — MEC. 3) Os cargos cuja remuneragdo seja inferior ao saldrio minimo vigente, perceberdo complementagéo até que haja o reajuste
salarial.

1.1 O Concurso Publico a que se refere o presente Edital sera realizado sob a responsabilidade do IDECAN — INSTITUTO DE DESENVOLVIMENTO
EDUCACIONAL, CULTURAL E ASSISTENCIAL NACIONAL, site: www.idecan.org.br e e-mail: atendimento@idecan.org.br, e compreendera: 12 Etapa
— provas escritas objetivas de multipla escolha para todos os cargos, de cardter eliminatdrio e classificatorio; 22 Etapa — provas praticas, somente
para os cargos de Assistente de Secretaria, Auxiliar Administrativo, Escriturario e Motorista, de carater eliminatério e classificatdrio; 32 Etapa — -
comprovagdo de requisitos e exames médicos, de carater apenas eliminatério, a ser realizada pela Administragdo Municipal apés a homologagdo
do Concurso Publico.

1.2 O Presidente da Camara Municipal nomeou Comissdo Especial para a Coordenagdao e Acompanhamento deste Concurso Publico, através da
Portaria n2 004, de 27 de janeiro de 2016.

1.3 O presente Concurso Publico destina-se ao provimento de vagas para os cargos discriminados no item 1 deste Edital.

1.4 O regime juridico no qual serdo nomeados os candidatos aprovados e classificados sera o Estatutario.

1.5 As Etapas deste Concurso Publico serdo realizadas no municipio de Santa Maria de Jetibd/ES e, eventualmente, se a capacidade das unidades
escolares ndo for suficiente para atender a todos os inscritos nesta cidade, serdo também realizadas nas cidades circunvizinhas, que apresentarem
estrutura fisica funcional, atendendo, assim, as necessidades do processo de selegdo.

1.6 Os candidatos aprovados no Concurso Publico serdo convocados, observada estritamente a ordem de classificagdo nos cargos, de acordo com a
necessidade e conveniéncia da Camara Municipal.

1.8 Para todos os fins deste Concurso Publico serd considerado o horério oficial de Brasilia/DF.
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2. DOS REQUISITOS BASICOS EXIGIDOS

2.1 Ser brasileiro nato ou naturalizado ou cidadado portugués que tenha adquirido a igualdade de direitos e obrigagcGes civis e gozo dos direitos
politicos (Decreto n2 70.436, de 18/04/1972, Constituicdo Federal - § 1° do art. 12 de 05/10/1988 e Emenda Constitucional n2 19, de 04/06/1998 —
art. 39).

2.2 Ter na data da nomeacdo 18 (dezoito) anos completos.

2.3 Estar em dia com as obrigagdes resultantes da legislacdo eleitoral e, se do sexo masculino, do Servigo Militar.

2.4 Estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos.

2.5 Possuir aptiddo fisica e mental.

2.6 Possuir e comprovar o pré-requisito para o cargo, a época da nomeagao.

2.7 Conhecer e estar de acordo com as exigéncias contidas neste Edital.

3. DAS INSCRICOES NO CONCURSO PUBLICO

3.1 As inscrigoes se realizardao via INTERNET: de 14h00min do dia 22 de margo de 2016 as 23h59min do dia 14 de abril de 2016, no site
www.idecan.org.br.

3.1.1 Sera permitida ao candidato a realizagdo de mais de uma inscrigdo no Concurso Publico para cargos e turnos distintos. Assim, quando do
processamento das inscrigdes, se for verificada a existéncia de mais de uma inscricdo para o mesmo cargo ou turno de provas realizada e
efetivada (por meio de pagamento ou iseng¢do da taxa) por um mesmo candidato, sera considerada valida e homologada aquela que tiver sido
realizada por ultimo, sendo esta identificada pela data e hora de envio via Internet, do requerimento através do sistema de inscriges on-line do
IDECAN. Consequentemente, as demais inscrigdes do candidato nesta situa¢do serao automaticamente canceladas, nao cabendo reclamagoes
posteriores nesse sentido.

3.1.2 Ndo sera aceito pagamento do valor da inscricdo por depésito em caixa eletrdnico, transferéncia ou depdsito em conta corrente, cartdo de
crédito, DOC, cheque, ordem de pagamento ou por qualquer outra via que ndo as especificadas neste Edital. Também ndo sera aceito, como
comprovacao de pagamento de taxa de inscricdo, comprovante de agendamento ou extrato bancario.

3.2 DOS PROCEDIMENTOS PARA A INSCRIGAO VIA INTERNET

3.2.1 Para inscrigdo o candidato devera adotar os seguintes procedimentos: a) estar ciente de todas as informag&es sobre este Concurso Publico
disponiveis na pagina do IDECAN (www.idecan.org.br) e acessar o link para inscrigdo correlato ao Concurso; b) cadastrar-se no periodo entre
14h00min do dia 22 de margo de 2016 as 23h59min do dia 14 de abril de 2016, observado o horario oficial de Brasilia/DF, através do
requerimento especifico disponivel na pagina citada; c) optar pelo cargo a que deseja concorrer; e d) imprimir o boleto bancério que devera ser
pago, em qualquer banco, impreterivelmente, até a data de vencimento constante no documento. O banco confirmara o seu pagamento junto ao
IDECAN. ATENGAO: a inscrigdo via Internet s6 sera efetivada apds a confirmagio do pagamento feito por meio do boleto bancério até a data do
vencimento constante no documento. O pagamento apds a data de vencimento implica o CANCELAMENTO da inscrigdo.

3.2.1.1 Uma vez efetivada a inscricao ndo sera permitida, em hipdtese alguma, a realiza¢do de alteracdo no que se refere ao cargo.

3.2.2 DA REIMPRESSAO DO BOLETO

3.2.2.1 O boleto bancario poderd ser reimpresso até a data do término das inscri¢cdes, sendo que a cada reimpressao do boleto constara uma nova
data de vencimento, podendo sua quitagdo ser realizada por meio de qualquer agéncia bancdria e seus correspondentes.

3.2.2.2 Todos os candidatos inscritos no periodo de 14h00min do dia 22 de margo de 2016 as 23h59min do dia 14 de abril de 2016 que ndo
efetivarem o pagamento do boleto neste periodo poderdo reimprimir seu boleto, no maximo, até o primeiro dia Util posterior ao encerramento
das inscri¢Ges (15 de abril de 2016) até as 23h59min, quando este recurso sera retirado do enderego eletrénico www.idecan.org.br. O pagamento
do boleto bancdrio, neste mesmo dia, podera ser efetivado em qualquer agéncia bancaria e seus correspondentes ou através de pagamento do
boleto on-line.

3.2.2.3 Em caso de feriado ou evento que acarrete o fechamento de agéncias bancarias, lotéricas e/ou dos correios na localidade em que se
encontra, o candidato devera antecipar o envio da documentagdo prevista neste edital (quando for o caso) ou o pagamento do boleto de
inscricao para o 12 dia util que antecede o feriado ou evento. No caso de pagamento do boleto, o candidato podera ainda realiza-lo por outro
meio alternativo valido (pagamento do titulo em caixa eletrénico, Internet Banking, etc.) devendo ser respeitado o prazo limite determinado
neste Edital.

3.3 DISPOSICOES GERAIS SOBRE A INSCRICAO NO CONCURSO PUBLICO

3.3.1 O IDECAN n3o se responsabiliza por solicitagdes de inscrigdo ndo recebidas por motivos de ordem técnica dos computadores, falhas de
comunicagdo, congestionamento das linhas de comunicagdao, bem como outros fatores de ordem técnica que impossibilitem a transferéncia de
dados, sobre os quais nao tiver dado causa.

3.3.2 Para efetuar a inscrigdo é imprescindivel o nimero de Cadastro de Pessoa Fisica (CPF) do candidato.

3.3.3 Tera a sua inscrigdo cancelada e serd automaticamente eliminado do Concurso Publico o candidato que usar o CPF de terceiro para realizar a
sua inscrigdo, garantido o direito ao contraditério e a ampla defesa.

3.3.4 Ainscri¢do do candidato implica o conhecimento e a tacita aceitagdo das normas e condigdes estabelecidas neste Edital, em relagdo as quais
ndo podera alegar desconhecimento, inclusive quanto a realizagdo das provas nos prazos estipulados.

3.3.5 A qualquer tempo poder-se-a anular a inscrigdo, as provas e a nomeacdo do candidato, desde que verificada falsidade em qualquer
declaracdo e/ou irregularidade nas provas e/ou em informagdes fornecidas, garantido o direito ao contraditério e a ampla defesa.

3.3.6 E vedada a inscri¢do condicional e/ou extemporanea.

3.3.7 E vedada a transferéncia do valor pago a titulo de taxa para terceiros, assim como a transferéncia da inscri¢io para outrem.

3.3.8 Antes de efetuar a inscrigdo, o candidato devera conhecer o Edital e certificar-se de que preenche todos os requisitos exigidos. Ndo sera
deferida a solicitagdo de inscricdo que ndo atender rigorosamente ao estabelecido neste Edital.

3.3.9 O candidato declara, no ato da inscricdo, que tem ciéncia e que aceita, caso aprovado, quando de sua convocagdo, entregar, apos a
homologagdo do Concurso Publico, os documentos comprobatdrios dos requisitos exigidos para o respectivo cargo.

3.3.10 O valor referente ao pagamento da taxa de inscri¢do sé sera devolvido em caso de suspensdo ou cancelamento do Concurso Publico, assim
como na necessidade de alteragdo da data das provas, sendo publicado no enderego eletronico do IDECAN, www.idecan.org.br, comunicado
determinando os procedimentos e prazos para solicitagdo da devolugdo da taxa de inscrigao.

3.3.11 Nao havera isengdo total ou parcial do pagamento da taxa de inscricdo, exceto para os candidatos que declararem e comprovarem
hipossuficiéncia de recursos financeiros para pagamento da referida taxa, nos termos do Decreto Federal n2 6.593, de 2 de outubro de 2008.
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3.3.11.1 Faré jus a isengdo de pagamento da taxa de inscricdo o candidato economicamente hipossuficiente que estiver inscrito no Cadastro Unico
para Programas Sociais do Governo Federal — CadUnico e for membro de familia de baixa renda, assim compreendida aquela que possua renda per
capita de até meio saldrio minimo ou aquela que possua renda familiar mensal de até 3 (trés) salarios minimos, nos termos do Decreto Federal n2
6.135, de 26 de junho de 2007.

3.3.11.1.1 O candidato que requerer a isengdo pelo CadUnico devera informar, no ato da inscrigdo, seus dados pessoais em conformidade com os
que foram originalmente informados ao Orgdo de Assisténcia Social de seu Municipio responsavel pelo cadastramento de familias no CadUnico,
mesmo que atualmente estes estejam divergentes ou que tenham sido alterados nos ultimos 45 (quarenta e cinco) dias, em virtude do decurso de
tempo para atualizacdo do banco de dados do CadUnico a nivel nacional. Apés o julgamento do pedido de isencdo, o candidato podera efetuar a
atualizagdo dos seus dados cadastrais junto ao IDECAN através do sistema de inscrigdes on-line ou solicitd-la ao fiscal de aplicagdo no dia de
realizagdo das provas.

3.3.11.2 Aisengdo tratada no subitem 3.3.11.1.1 deste Edital podera ser solicitada somente entre os dias 22 a 24 de margo de 2016, por meio da
solicitagdo de inscricdo no endereco eletrénico do IDECAN (www.idecan.org.br), devendo o candidato, obrigatoriamente, indicar o seu Niumero de
Identificagdo Social — NIS, atribuido pelo CadUnico, bem como declarar-se membro de familia de baixa renda.

3.3.11.2.1 O IDECAN consultard o Orgdo gestor do CadUnico, a fim de verificar a veracidade das informacdes prestadas pelo candidato que
requerer a isengao na condigcdo de hipossuficiente.

3.3.11.3 A declaragdo falsa sujeitara o candidato as sangGes previstas em Lei, aplicando-se, ainda, o disposto no paragrafo unico do art. 10 do
Decreto Federal n2 83.936, de 6 de setembro de 1979, garantido o direito ao contraditério e a ampla defesa.

3.3.11.4 O simples preenchimento dos dados necessarios para a solicitagdo da isengdo de taxa de inscrigdo, durante a inscri¢gdo, ndo garante ao
interessado a isengdo de pagamento da taxa de inscrigdo, a qual estard sujeita a analise e deferimento da solicitagdo por parte do IDECAN e da
Comissdo Especial para a Coordenagdo e Acompanhamento, conforme o caso.

3.3.11.4.1 O candidato que tiver a isengdo deferida, mas que tenha efetivado o pagamento do boleto bancario, tera sua isen¢do cancelada.
3.3.11.5 N&o serdo aceitos, ap0s a realizagdo do pedido, acréscimos ou alteragdes das informagdes prestadas.

3.3.11.6 N3o sera deferida solicitagdo de isen¢do de pagamento de taxa de inscri¢do via fax e/ou via e-mail.

3.3.11.7 O ndo cumprimento de uma das etapas fixadas, a falta ou a inconformidade de alguma informagao ou a solicitagdo apresentada fora do
periodo fixado implicard a eliminagdo automatica do processo de isen¢do, garantido o direito ao contraditério e a ampla defesa.

3.3.11.8 A andlise dos pedidos de isengdo da taxa de inscrigdo sera divulgada até na data provavel do dia 06 de abril de 2016.

3.3.11.9 Fica assegurado o direito de recurso aos candidatos com o pedido de isengdo indeferido, no prazo de 2 (dois) dias Uteis contados da
divulgacdo do resultado dos pedidos de isengdo da taxa de inscrigdo. Os recursos deverdo ser protocolados via correio eletronico
(atendimento@idecan.org.br).

3.3.11.9.1 Os recursos interpostos deverdo conter os dados necessarios a identificagdo do candidato, como seu nome, nimero de inscrigdo e
cargo.

3.3.11.9.2 Os candidatos cujos requerimentos de isengdo do pagamento da taxa de inscrigdo tenham sido indeferidos, apds a fase recursal, cujo
resultado sera divulgado no dia 13 de abril de 2016, poderdo efetivar a sua inscrigdo no certame no prazo de inscri¢cGes estabelecido no Edital,
mediante o pagamento da respectiva taxa.

3.3.12 N3o serdo deferidas inscri¢des via fax e/ou via e-mail.

3.3.13 As informagdes prestadas no requerimento de inscrigdo serdo de inteira responsabilidade do candidato, dispondo o IDECAN do direito de
excluir do Concurso Publico aquele que n3o preencher o requerimento de forma completa, correta e/ou que fornecer dados comprovadamente
inveridicos, garantido o direito ao contraditério e a ampla defesa.

3.3.13.1 O candidato, ao realizar sua inscricdo, também manifesta ciéncia quanto a possibilidade de divulgacdo de seus dados em listagens e
resultados no decorrer do certame, tais como aqueles relativos a data de nascimento, notas e desempenho nas provas, entre outros, tendo em
vista que essas informagdes sdo essenciais para o fiel cumprimento da publicidade dos atos atinentes ao Concurso Publico. Nao caberdao
reclamag0es posteriores neste sentido, ficando cientes também os candidatos de que possivelmente tais informagdes poderdo ser encontradas na
rede mundial de computadores através dos mecanismos de busca atualmente existentes.

3.3.14 O IDECAN disponibilizara no site www.idecan.org.br a lista das inscrigdes deferidas e indeferidas (se houver), a partir do dia 09 de maio de
2016, para conhecimento do ato e motivos do indeferimento para interposigdao dos recursos, no prazo legal.

3.3.15 A nio integralizacdo dos procedimentos de inscrigdo implica a DESISTENCIA do candidato e sua consequente ELIMINAGAO deste Concurso
Publico.

3.3.16 O candidato inscrito deverd atentar para a formalizagdo da inscrigdao, considerando que, caso a inscricdo ndo seja efetuada nos moldes
estabelecidos neste Edital, sera automaticamente considerada nao efetivada pela organizadora, ndo assistindo nenhum direito ao interessado,
garantido o direito ao contraditdrio e a ampla defesa.

3.3.16.1 Apds a homologacgdo da inscricdo, ndo sera aceita, em hipdtese alguma, solicitagdo de alteragdo dos dados contidos na inscrigdo, salvo o
previsto nos subitens 3.3.11.1.1 e 4.3.1.

3.3.17 O candidato que necessitar de qualquer tipo de condigdo especial para realizagdo das provas devera solicita-la no ato do Requerimento de
Inscrigdo, indicando, claramente, quais os recursos especiais necessarios e, ainda, enviar, até o dia 15 de abril de 2016, impreterivelmente, via
SEDEX ou Carta Registrada com Aviso de Recebimento — AR, para a sede do IDECAN — Caixa Postal 8552, CEP: 70. 312-970 Brasilia/DF — laudo
médico (original ou cépia autenticada) que justifique o atendimento especial solicitado. Apds esse periodo, a solicitagdo sera indeferida, salvo nos
casos de forga maior. A solicitagcdo de condigGes especiais serd atendida segundo critérios de viabilidade e de razoabilidade.

3.3.17.1 Portadores de doenga infectocontagiosa que nao a tiverem comunicado ao IDECAN, por inexistir a doenga na data limite referida, deverdo
fazé-lo via correio eletrénico atendimento@idecan.org.br tdo logo a condigdo seja diagnosticada. Os candidatos nesta situagdo, quando da
realizagdo das provas, deverdo se identificar ao fiscal no portdo de entrada, munidos de laudo médico, tendo direito a atendimento especial.
3.3.17.2 A candidata que tiver necessidade de amamentar durante a realizagdo das provas devera levar somente um acompanhante, que ficard em
sala reservada para essa finalidade e que sera responsavel pela guarda da crianga.

3.3.17.2.1 Nao serd concedido tempo adicional para a execugdo da prova a candidata devido ao tempo despendido com a amamentagao.

3.3.17.3 A solicitagdo de condigBes especiais sera atendida obedecendo a critérios de viabilidade e de razoabilidade.

3.4 DA CONFIRMAGAO DA INSCRICAO

3.4.1 As informagdes referentes a data, ao horario e ao local de realizagdo das provas (nome do estabelecimento, enderego e sala), assim como
orientagOes para realizagdo das provas estardo disponiveis a partir do dia 16 de maio de 2016, no enderego eletrénico do IDECAN
(www.idecan.org.br), devendo o candidato efetuar a impressdo deste Cartdo de Confirmacdo de Inscrigdo (CCl). As informag6es também poderdo
ser obtidas através da Central de Atendimento do IDECAN, através de e-mail atendimento@idecan.org.br e telefone 0800-033-2810.
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3.4.2 Caso o candidato, ao consultar o Cartdo de Confirmagdo de Inscrigdo (CCl), constate que sua inscrigdo ndo foi aceita, deverd entrar em
contato com a Central de Atendimento do IDECAN, através de e-mail atendimento@idecan.org.br ou telefone 0800-033-2810, no horario de
8h00min as 17h30min, considerando-se o horario oficial de Brasilia/DF, impreterivelmente até o dia 18 de maio de 2016.

3.4.3 Os contatos feitos apds a data estabelecida no subitem 3.4.2 deste Edital ndo serdo considerados, prevalecendo para o candidato as
informagdes contidas no Cartdo de Confirmagdo de Inscrigdo (CCl) e a situagdo de inscricdo do mesmo, posto ser dever do candidato verificar a
confirmagao de sua inscrigdo, na forma estabelecida neste Edital.

3.4.4 Eventuais erros referentes a nome, documento de identidade ou data de nascimento, deverdo ser comunicados apenas no dia e na sala de
realizagdo das provas.

3.4.5 O Cartdo de Confirmacdo de Inscrigdo NAO sera enviado ao enderego informado pelo candidato no ato da inscri¢do. Sdo de responsabilidade
exclusiva do candidato a identificagdo correta de seu local de realizacdo das provas e o comparecimento no horario determinado.

3.4.6 Excetuados casos de portadores de necessidades com locais de provas especiais, a alocagdo dos inscritos nos locais designados para a
realizagdo das provas sera definida tendo por critério, preferencialmente, a ordem alfabética de nomes dos inscritos, de acordo com o cargo
escolhido.

3.4.6.1 Na hipdtese de ocorréncia da situagdo mencionada no subitem 1.5 deste Edital, ficara a critério da instituicdo organizadora a alocagdo dos
candidatos da forma que melhor atenda a excepcionalidade do caso.

4. DAS VAGAS RESERVADAS AS PESSOAS COM DEFICIENCIA

4.1 As pessoas com deficiéncia, assim entendido aquelas que se enquadram nas categorias discriminadas no art. 42 do Decreto Federal n2
3.298/1999 e suas alteracgdes, tém assegurado o direito de inscrigdo no presente Concurso Publico, desde que a deficiéncia seja compativel com as
atribuigdes do cargo para o qual concorram.

4.1.1 Do total de vagas por cargo que vierem a ser criadas durante o prazo de validade do Concurso Publico, 5% (cinco por cento) ficardo
reservadas aos candidatos que se declararem pessoas com deficiéncia, desde que apresentem laudo médico (documento original ou cdpia
autenticada) atestando a espécie e o grau ou nivel da deficiéncia, com expressa referéncia ao codigo correspondente da Classificagdo Internacional
de Doengas — CID, bem como a provavel causa da deficiéncia, conforme modelo constante do Anexo Il deste Edital.

4.1.2 O candidato que desejar concorrer as vagas reservadas a pessoas com deficiéncia deverd marcar a opgdo no link de inscrigdo e enviar o laudo
médico até o dia 15 de abril de 2016, impreterivelmente, via SEDEX ou Carta Registrada com Aviso de Recebimento — AR, para a sede do IDECAN —
Caixa Postal 8552, CEP: 70. 312-970 Brasilia/DF. O fato de o candidato se inscrever como pessoa com deficiéncia e enviar laudo médico ndo
configura participagdo automatica na concorréncia para as vagas reservadas, devendo o laudo passar por uma analise de uma Comissdo e, no caso
de indeferimento, passara o candidato a concorrer somente as vagas de ampla concorréncia.

4.1.3 Conforme o §292 do art. 37 do Decreto Federal n? 3.298/1999, se na aplicacdo do percentual de 5% (cinco por cento) do total de vagas
reservadas a cada cargo resultar nimero fracionado, este deverd ser elevado até o primeiro nimero inteiro subsequente. Contudo, sera
respeitado o limite maximo de 20% (vinte por cento) para esta reserva.

4.1.4 A convocagao dos candidatos na condicdo de pessoa com deficiéncia devera obedecer ao seguinte critério: a primeira nomeacgdo ocorrera na
52 vaga aberta, a segunda na 212, a terceira na 412 e posteriormente a cada vinte novas vagas.

4.2 O candidato inscrito na condigcdao de pessoa com deficiéncia poderd requerer atendimento especial, conforme estipulado no subitem 3.3.17
deste Edital, para o dia de realizagdo das provas, indicando as condigdes de que necessita para a realizagdo destas, conforme previsto no art. 40, §§
12 e 292, do Decreto Federal n2 3.298/1999.

4.2.1 O candidato inscrito na condigdo de pessoa com deficiéncia que necessite de tempo adicional para a realizagdo das provas deverd requeré-lo
expressamente por ocasido da inscricdo no Concurso Publico, com justificativa acompanhada de parecer original emitido por especialista da area
de sua deficiéncia, nos termos do §22 do art. 40 do Decreto Federal n2 3.298/1999. O parecer citado devera ser enviado até o dia 15 de abril de
2016, via SEDEX ou Carta Registrada com Aviso de Recebimento — AR, para o IDECAN, no endereco citado no subitem 4.1.2 deste Edital. Caso o
candidato ndo envie o parecer do especialista no prazo determinado, ndo realizara as provas com tempo adicional, mesmo que tenha assinalado
tal opg¢do no Requerimento de Inscrigdo.

4.2.1.1 A concessao de tempo adicional para a realizagdo das provas somente sera deferida caso tal recomendagdo seja decorrente de orientagao
médica especifica contida no laudo médico enviado pelo candidato. Em nome da isonomia entre os candidatos, por padrdo, serd concedida 1
(uma) hora adicional a candidatos nesta situagdo. O fornecimento do laudo médico (original ou cépia autenticada), por qualquer via, é de
responsabilidade exclusiva do candidato. O IDECAN n3o se responsabiliza por qualquer tipo de extravio que impeca a chegada do laudo ao
Instituto. O laudo médico (original ou cdpia autenticada) tera validade somente para este concurso e ndo sera devolvido, assim como ndo serdo
fornecidas cépias desse laudo.

4.2.2 O candidato que ndo solicitar condi¢do especial na forma determinada neste Edital, de acordo com a sua condigdo, ndo a tera atendida sob
qualquer alegagdo, sendo que a solicitagdo de condigbes especiais serd atendida dentro dos critérios de razoabilidade e viabilidade.

4.2.3 A relagdo dos candidatos que tiverem a inscri¢cdao deferida para concorrer na condigdo de pessoa com deficiéncia, bem como a relagdao dos
candidatos que tiverem os pedidos de atendimento especial deferidos ou indeferidos para a realizagdo das provas, serd divulgada no enderego
eletronico www.idecan.org.br, a partir do dia 09 de maio de 2016.

4.3 O candidato que, no ato da inscricdo, se declarar pessoa com deficiéncia, se aprovado no Concurso Publico, figurara na listagem de
classificagdo de todos os candidatos ao cargo e, também, em lista especifica de candidatos na condigdo de pessoa com deficiéncia por cargo.

4.3.1 O candidato que porventura declarar indevidamente, quando do preenchimento do requerimento de inscri¢do via internet, ser pessoa com
deficiéncia devera, apds tomar conhecimento da situagao da inscricdo nesta condigdo, entrar em contato com o organizador através do e-mail
atendimento@idecan.org.br, ou ainda, mediante o envio de correspondéncia para o enderego constante do subitem 4.1.2 deste Edital, para a
corregdo da informagdo, por tratar-se apenas de erro material e inconsisténcia efetivada no ato da inscrigdo.

4.4 Os candidatos que se declararem pessoas com deficiéncia, se convocados para a realizagdo dos procedimentos pré-admissionais, deverao
submeter-se a pericia médica promovida pela Camara Municipal de Santa Maria de Jetiba/ES, que verificara sobre a sua qualificagdo como pessoa
com deficiéncia ou ndo, bem como sobre o grau de deficiéncia incapacitante para o exercicio do cargo, nos termos do art. 43 do Decreto Federal n?
3.298/1999.

4.4.1 A pericia médica tera decisao terminativa sobre a qualificagdo e aptiddo do candidato, observada a compatibilidade da deficiéncia da qual é
portador com as atribui¢Ges do cargo.

4.5 Os candidatos deverdo comparecer a pericia médica, munidos de laudo médico que ateste a espécie, o grau ou o nivel de deficiéncia, com
expressa referéncia ao codigo correspondente da Classificagdo Internacional de Doengas — CID, conforme especificado no Decreto Federal n2
3.298/1999 e suas alteragdes, bem como a provével causa da deficiéncia.
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4.6 A ndo observancia do disposto no subitem 4.5, a reprovagdo na pericia médica ou o ndo comparecimento a pericia acarretard a perda do
direito aos quantitativos reservados aos candidatos em tais condigdes.

4.6.1 O candidato que prestar declaragGes falsas em relagado a sua deficiéncia sera excluido do processo, em qualquer fase deste Concurso Publico,
e responderad, civil e criminalmente, pelas consequéncias decorrentes do seu ato, garantido o direito ao contraditério e a ampla defesa.

4.7 O candidato aprovado nos Exames Médicos Pré-Admissionais, porém ndo enquadrado como pessoa com deficiéncia, caso seja aprovado na
primeira etapa do Concurso Publico, continuara figurando apenas na lista de classificagdo geral do cargo.

4.8 O candidato na condi¢do de pessoa com deficiéncia reprovado na pericia médica em virtude de incompatibilidade da deficiéncia com as
atribuigdes do cargo de atuagdo sera eliminado do Concurso Publico, garantido o direito ao contraditério e a ampla defesa.

4.9 Se, quando da convocagdo, ndo existirem candidatos na condi¢do de pessoa com deficiéncia aprovados no Exame Médico Pré-Admissional,
serdo convocados os demais candidatos aprovados, observada a listagem de classificagdo de todos os candidatos ao cargo.

5. DO CONCURSO

O processo de selecdo deste Concurso Publico consistira na aplicagdao de provas escritas objetivas de multipla escolha para todos os cargos, de
carater eliminatorio e classificatorio; provas praticas, somente para os cargos de Assistente de Secretaria, Auxiliar Administrativo, Escriturario e
Motorista, de carater eliminatoério e classificatorio;

DAS DISPOSICGES ACERCA DA PRIMEIRA ETAPA

5.1 DAS PROVAS ESCRITAS OBJETIVAS DE MULTIPLA ESCOLHA

Serdo aplicadas provas escritas objetivas de multipla escolha, de carater eliminatdrio e classificatorio, abrangendo os contetidos programaticos
constantes do Anexo | deste Edital, com a seguinte distribuicdo de questGes entre as seguintes disciplinas:

TABELA | - CARGOS DE NiVEL MEDIO
CARGOS: Assistente de Secretaria, Auxiliar Administrativo e Escriturario.

DISCIPLINA NUMERO DE QUESTOES PONTOS POR QUESTAO
Lingua Portuguesa 10 1,0
Conhecimentos de Informatica 5 1,0
Raciocinio Logico 5 1,0
Conhecimentos Gerais 10 1,0
Conhecimentos Especificos 10 1,0
TOTAL DE QUESTOES 40 questoes
PONTUACAO MAXIMA 40 pontos
TABELA Il - CARGOS DE NiVEL FUNDAMENTAL COMPLETO E INCOMPLETO
CARGOS: Motorista, Recepcionista e Zelador.
DISCIPLINA NUMERO DE QUESTOES PONTOS POR QUESTAO
Lingua Portuguesa 10 1,0
Raciocinio Légico 10 1,0
Conhecimentos Gerais 10 1,0
TOTAL DE QUESTOES 30 questdes
PONTUAGAO MAXIMA 30 pontos

5.1.1 A prova escrita objetiva de multipla escolha, de carater eliminatério e classificatdrio, constard de 40 (quarenta) questdes para os cargos de
nivel médio e 30 (trinta) questdes para os demais cargos, valendo 1 (um) ponto cada questdo, e tera pontuagdo total variando do minimo de 0
(zero) ponto ao maximo de 30 (trinta) ou 40 (quarenta) pontos, conforme evidenciado nas tabelas do subitem anterior.

5.1.2 Sera considerado aprovado o candidato que obtiver, no minimo, 50% (cinquenta por cento) de aproveitamento dos pontos das provas
objetivas de multipla escolha.

5.1.3 As questdes das provas objetivas serdo do tipo multipla escolha, com 4 (quatro) opgGes (A a D) e uma Unica resposta correta.

5.1.4 O candidato deverd transcrever as respostas das provas objetivas para o Cartdo de Respostas, que serd o Unico documento valido para a
corregdo das provas. O preenchimento do Cartdo de Respostas sera de inteira responsabilidade do candidato, que devera proceder de
conformidade com as instrugdes especificas contidas neste Edital e no cartdo de respostas. Em hipétese alguma havera substituigdao do cartao por
erro do candidato.

5.1.5 Ndo serdo computadas questdes ndo respondidas, nem questées que contenham mais de uma resposta (mesmo que uma delas esteja
correta), emenda ou rasura, ainda que legivel. Ndo devera ser feita nenhuma marca fora do campo reservado as respostas, pois qualquer marca
podera ser lida pelas leitoras éticas, prejudicando o desempenho do candidato.

5.1.6 O candidato devera, obrigatoriamente, ao término da prova, devolver ao fiscal o Cartdo de Respostas, devidamente assinado no local
indicado.

5.1.7 Serdo de inteira responsabilidade do candidato os prejuizos advindos de marcagGes feitas incorretamente no Cartdo de Respostas. Serdo
consideradas marcagdes incorretas as que estiverem em desacordo com este Edital e com o Cartdo de Respostas, tais como: dupla marcagdo,
marcagdo rasurada ou emendada e campo de marcagdo ndo preenchido integralmente.

5.1.8 N3o sera permitido que as marcagdes no Cartdo de Respostas sejam feitas por outras pessoas, salvo em caso de candidato que tenha
solicitado atendimento especial para esse fim. Nesse caso, se necessario, o candidato sera acompanhado por um fiscal do IDECAN devidamente
treinado.

5.1.9 O candidato ndo devera amassar, molhar, dobrar, rasgar, ou, de qualquer modo, danificar o seu Cartao de Respostas, sob pena de arcar com
os prejuizos advindos da impossibilidade de realizagdo da leitura otica.
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5.2 DA REALIZAGAO DAS PROVAS ESCRITAS OBJETIVAS DE MULTIPLA ESCOLHA

As provas escritas objetivas de multipla escolha serdo realizadas na cidade Santa Maria de Jetiba/ES, com data inicialmente prevista para o dia
22 de maio de 2016 (Domingo), com duragdo de 3 (trés) horas para sua realizagdo, em dois turnos, conforme disposto no quadro a seguir:

DATA PROVAVEL HORARIO CARGOS

MANHA: 09h00min as 12h00min Assistente de Secretaria, Escriturdrio e Recepcionista.
(horario oficial de Brasilia/DF)

22 de maio de 2016
(Domingo)

TARDE: 14h30min as 17h30min

< . . - Auxiliar Administrativo, Motorista e Zelador.
(horario oficial de Brasilia/DF) uxiliar Administrativo, Motorista e Zelador

5.2.1 Os locais de realizacao da prova escrita, para os quais deverao se dirigir os candidatos, serdo divulgados a partir de 16 de maio de 2016 no
enderego eletronico www.idecan.org.br. Sdo de responsabilidade exclusiva do candidato a identificagdo correta de seu local de realizagdo da
prova escrita e comparecimento no horario determinado.

5.2.2 Os eventuais erros de digitagdo no nome, nimero do documento de identidade ou outros dados referentes ao cadastro do candidato
deverdo ser corrigidos SOMENTE no dia das provas objetivas, mediante conferéncia do documento original de identidade quando do ingresso do
candidato no local de provas pelo fiscal de sala.

5.2.2.1 O candidato que, eventualmente, necessitar alterar algum dado constante da ficha de inscricdo ou apresentar qualquer observacgdo
relevante, podera fazé-lo no termo de ocorréncia existente na sala de provas em posse dos fiscais de sala, para uso, se necessario.

5.2.3 O caderno de provas contém todas as informagdes pertinentes ao Concurso, devendo o candidato ler atentamente as instrugdes, inclusive,
quanto a continuidade do Concurso.

5.2.3.1 Ao terminar a conferéncia do caderno de provas, caso o mesmo esteja incompleto ou tenha defeito, o candidato devera solicitar ao fiscal
de sala que o substitua, ndo cabendo reclamagdes posteriores neste sentido. O candidato devera verificar, ainda, se o cargo em que se inscreveu
encontra-se devidamente identificado no caderno de provas na parte superior esquerda da folha de niumero 2.

5.2.3.2 No dia da realizacdo das provas, n3o serdo fornecidas, por qualquer membro da equipe de aplicagdo das provas e/ou pelas autoridades
presentes, informacdes referentes aos seus conteldos e/ou aos critérios de avaliagdo, sendo que é dever do candidato estar ciente das normas
contidas neste Edital.

5.2.4 O candidato devera comparecer ao local designado para a realizagdo das provas com antecedéncia minima de 60 (sessenta) minutos do
horario fixado para o seu inicio, munido de caneta esferografica de tinta azul ou preta, feita de material transparente e de ponta grossa, do
cartao de confirmacdo de inscricao e do documento de identidade original.

5.2.5 Podera ser admitido o ingresso de candidato que ndo esteja portando o cartdao de confirmagdo de inscri¢do no local de realizagdo das provas
apenas quando o seu nome constar devidamente na relagdo de candidatos afixada na entrada do local de aplicagdo.

5.2.6 Podera ocorrer inclusdo de candidato em um determinado local de provas apenas quando o seu nome ndo estiver relacionado na listagem
oficial afixada na entrada do local de aplicagdo e o candidato estiver de posse do cartdo de confirmagdo de inscricdo, que ateste que o mesmo
deveria estar devidamente relacionado naquele local.

5.2.6.1 A inclusdo, caso realizada, terad carater condicional, e serd analisada pelo IDECAN com o intuito de se verificar a pertinéncia da referida
inscrigdo.

5.2.6.2 Constatada a improcedéncia da inscrigao, esta serd automaticamente cancelada, sendo considerados nulos todos os atos dela decorrentes,
ainda que o candidato obtenha aprovagao nas provas, garantido o direito ao contraditério e a ampla defesa.

5.2.7 No horario fixado para o inicio das provas, conforme estabelecido neste Edital, os portdes da unidade serdo fechados pelo Coordenador da
Unidade, em estrita observancia do horério oficial de Brasilia/DF, ndo sendo admitidos quaisquer candidatos retardatarios. O procedimento de
fechamento dos portGes sera registrado em ata, sendo colhida a assinatura do porteiro e do préoprio Coordenador da Unidade, assim como de dois
candidatos, testemunhas do fato.

5.2.7.1 Antes do horario de inicio das provas, o responsavel na unidade pela aplicagdo requisitara a presenca de dois candidatos que, juntamente
com dois integrantes da equipe de aplicagdo das provas, presenciardo a abertura da embalagem de seguranga onde estardo acondicionados os
instrumentos de avaliagdo (envelopes de seguranga lacrados com os cadernos de provas, folhas de respostas, entre outros instrumentos). Sera
lavrada ata desse fato, que sera assinada pelos presentes, testemunhando que o material se encontrava devidamente lacrado e com seu sigilo
preservado.

5.2.8 Durante a realizagdo das provas, a partir do ingresso do candidato na sala de provas, sera adotado o procedimento de identificagdo civil dos
candidatos mediante verificagdo do documento de identidade, da coleta da assinatura, entre outros procedimentos, de acordo com orientagGes do
fiscal de sala.

5.2.9 Nao serd admitido ingresso de candidato no local de realizagao das provas apds o horario fixado para o seu inicio.

5.2.10 Serao considerados documentos de identidade: carteiras expedidas pelos Comandos Militares, pelas Secretarias de Seguranga Publica, pelos
Institutos de Identificagdo e pelos Corpos de Bombeiros Militares; carteiras expedidas pelos érgdos fiscalizadores de exercicio profissional (ordens,
conselhos etc.); passaporte; certificado de reservista; carteiras funcionais do Ministério Publico; carteiras funcionais expedidas por 6rgdo publico
que, por lei federal, tenham valor legal como identidade; carteira de trabalho; carteira nacional de habilitagdo (modelo com foto).

5.2.10.1 Caso o candidato esteja impossibilitado de apresentar, no dia de realizagdo das provas, documento de identidade original por motivo de
perda, furto ou roubo, devera ser apresentado documento que ateste o registro da ocorréncia em érgdo policial expedido ha, no maximo, 30
(trinta) dias.

5.2.10.2 N3o serdo aceitos como documentos de identidade: certiddes de nascimento, titulos eleitorais, carteiras de motorista (modelo sem foto),
carteiras de estudante, carteiras funcionais sem valor de identidade nem documentos ilegiveis, ndo identificaveis e/ou danificados, que
definitivamente ndo identifiquem o portador do documento.
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5.2.10.3 Ndo sera aceita cdpia do documento de identidade, ainda que autenticada, bem como protocolo de documento.

5.2.10.4 Candidato que esteja portando documento com prazo de validade expirado podera realizar a prova, sendo, contudo, submetido a
identificagdo especial.

5.2.10.5 Por ocasido da realizagdo da prova, o candidato que ndo apresentar documento de identidade original, na forma definida no subitem
5.2.10 ou ndo apresentar o boletim de ocorréncia conforme especificagbes do subitem 5.2.10.1 deste Edital, ndo fard as provas e sera
automaticamente excluido do Concurso Publico.

5.2.10.6 O documento devera estar em perfeitas condigdes, de forma a permitir com clareza a identificagdo do candidato e sua assinatura.

5.2.10.7 N&o serdo aplicadas provas, em hipdtese alguma, em local, em data ou em horario diferentes dos predeterminados em Edital ou em
comunicado.

5.2.11 N3o serd permitida, durante a realizagdo das provas, a comunicagdo entre os candidatos nem a utilizagdo de maquinas calculadoras e/ou
similares, livros, anotagGes, impressos ou qualquer outro material de consulta, protetor auricular, lapis, borracha ou corretivo. Especificamente,
nao sera permitido o candidato ingressar na sala de provas sem o devido recolhimento, com respectiva identificagdo, dos seguintes equipamentos:
bip, telefone celular, walkman, agenda eletrbnica, notebook, palmtop, ipod, ipad, tablet, smartphone, mp3, mp4, receptor, gravador, maquina de
calcular, maquina fotografica, controle de alarme de carro, reldgio de qualquer modelo e etc., o que ndo acarreta em qualquer responsabilidade
do IDECAN sobre tais equipamentos. No caso do candidato, durante a realizagdo das provas, ser surpreendido portando os aparelhos eletronicos
citados, sera automaticamente lavrado no Termo de Ocorréncia o fato ocorrido e ELIMINADO automaticamente do processo de selegdo. Para
evitar qualquer situagdo neste sentido, o candidato devera evitar portar no ingresso ao local de provas quaisquer equipamentos acima
relacionados.

5.2.11.1 N&o serd permitida também ao candidato a utilizagdo de telefone celular ao final das provas, enquanto o mesmo estiver dentro da
unidade de aplicagdo.

5.2.11.2 Para a seguranga de todos os envolvidos no concurso, é recomendavel que os candidatos ndo portem arma de fogo no dia de realizagdo
das provas. Caso, contudo, se verifique esta situagdo, o candidato sera encaminhado a Coordenagdo da Unidade, onde devera entregar a arma
para guarda devidamente identificada, mediante preenchimento de termo de acautelamento de arma de fogo, onde preencherd os dados relativos
ao armamento. Eventualmente, se o candidato se recusar a entregar a arma de fogo, assinara termo assumindo a responsabilidade pela situagao,
devendo desmuniciar a arma quando do ingresso na sala de aplicagdo de provas, reservando as munigdes na embalagem nao reutilizavel fornecida
pelos fiscais, as quais deverdo permanecer lacradas durante todo o periodo da prova, juntamente com os demais equipamentos proibidos do
candidato que forem recolhidos.

5.2.12 N&o sera permitida, durante a realizagdo da prova escrita, a utilizagcdo pelo candidato de d6culos escuros (exceto para corregdo visual ou
fotofobia) ou quaisquer acessérios de chapelaria (chapéu, boné, gorro e etc. ).

5.2.13 Os 3 (trés) ultimos candidatos de cada sala sé poderdo sair juntos. Caso o candidato insista em sair do local de aplicagdo da prova, devera
assinar termo desistindo do Concurso Publico e, caso se negue, devera ser lavrado Termo de Ocorréncia, testemunhado pelos 2 (dois) outros
candidatos, pelo fiscal da sala e pelo Coordenador da Unidade.

5.2.14 Nao havera segunda chamada para as provas escritas objetivas de multipla escolha. Serd excluido do Concurso Publico o candidato que
faltar a prova escrita ou chegar apds o horario estabelecido.

5.2.15 N3o haverd na sala de provas marcador de tempo individual, uma vez que o tempo de inicio e término da prova sera determinado pelo
Coordenador da Unidade de aplicagdo, conforme estabelecido no subitem 5.2, deste Edital, dando tratamento isonémico a todos os candidatos
presentes.

5.2.16 O candidato somente podera retirar-se do local de realizagdo das provas escritas levando o caderno de provas no decurso dos ultimos 30
(trinta) minutos anteriores ao horario previsto para o seu término. O candidato, também, podera retirar-se do local de provas somente a partir dos
90 (noventa) minutos apds o inicio de sua realizagdo, contudo ndo podera levar consigo o caderno de provas.

5.2.17 O fiscal de sala orientara os candidatos quando do inicio das provas que o Unico documento que devera permanecer sobre a carteira serd o
documento de identidade original, de modo a facilitar a identificagdo dos candidatos para a distribuicdo de seus respectivos Cartdes de Respostas.
5.2.17.1 N@o serd permitido ao candidato fazer anotagGes de suas opgGes de resposta em seu cartdo de confirmagdo de inscricdo ou em qualquer
outro meio (copiar gabarito).

5.2.17.2 Todos os candidatos, ao terminarem a prova, deverdo obrigatoriamente entregar ao fiscal de aplicagdo o Cartdo de Respostas que sera
utilizado para a corregdo de sua prova. O candidato que descumprir a regra de entrega de tal documento sera ELIMINADO do certame.

5.2.18 Tera suas provas anuladas, também, e sera automaticamente ELIMINADO do Concurso Publico o candidato que durante a realizagdo de
qualquer uma das provas: a) retirar-se do recinto da prova, durante sua realizagdo, sem a devida autorizagdo; b) for surpreendido dando e/ou
recebendo auxilio para a execugdo de quaisquer das provas; c) usar ou tentar usar meios fraudulentos e/ou ilegais para a sua realiza¢do; d) utilizar-
se de régua de calculo, livros, maquinas de calcular e/ou equipamento similar, dicionario, notas e/ou impressos que ndo forem expressamente
permitidos, gravador, receptor e/ou pagers e/ou que se comunicar com outro candidato; e) faltar com a devida cortesia para com qualquer
membro da equipe de aplicagdo das provas, as autoridades presentes e/ou os candidatos; f) fizer anotacdo de informagdes relativas as suas
respostas em qualquer meio (copiar gabarito); g) descumprir as instrugdes contidas no caderno de provas e no Cartdo de Respostas; h) recusar-se a
entregar o Cartdo de Respostas ao término do tempo destinado a sua realizagdo; i) ausentar-se da sala, a qualquer tempo, portando o Cartdo de
Respostas; j) ndo permitir a coleta de sua assinatura ou ndo atender ao procedimento descrito no subitem 5.2.8; k) perturbar, de qualquer modo, a
ordem dos trabalhos, incorrendo em comportamento indevido; I) for surpreendido portando ou fazendo uso de aparelho celular e/ou quaisquer
aparelhos eletronicos durante a realizagdo das provas, mesmo que o aparelho esteja desligado.

5.2.18.1 Caso acontega algo atipico no dia de realizagdo da prova, sera verificado o incidente, e caso seja verificado que ndo houve intengdo de
burlar o edital o candidato sera mantido no Concurso Publico.

5.2.19 Com vistas a garantia da seguranga e integridade do certame em tela, no dia da realizagdo das provas escritas os candidatos serdo
submetidos ao sistema de detec¢do de metais quando do ingresso e saida de sanitarios. Excepcionalmente, poderdo ser realizados, a qualquer
tempo durante a realizagdo das provas, outros procedimentos de vistoria além do descrito.

5.2.19.1 Ao término da prova o candidato devera se retirar do recinto de aplicagdo, ndo Ihe sendo mais permitido o ingresso nos sanitarios.

5.2.20 A ocorréncia de quaisquer das situagdes contidas no subitem 5.2.18 implicara na eliminagdo do candidato, constituindo tentativa de fraude,
garantido o direito ao contraditério e a ampla defesa.

5.2.20.1 Se, a qualquer tempo, for constatado, por meio eletronico, estatistico, visual, grafoldgico ou por investigacao policial, ter o candidato se
utilizado de processo ilicito, suas provas serdo anuladas e ele serd automaticamente eliminado do Concurso Publico, garantido o direito ao
contraditoério e a ampla defesa.

5.2.21 Ndo havera, por qualquer motivo, prorrogacdo do tempo previsto para a aplicagdo das provas escritas em virtude de afastamento de
candidato da sala de provas.
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5.2.22 Ndo sera permitido ao candidato fumar na sala de provas, bem como nas dependéncias do local de aplicagdo.

5.2.23 S3o de responsabilidade exclusiva do candidato a identificagdo correta do local de realizagdo das provas escritas e 0 comparecimento no
hordério determinado.

5.2.23.1 O candidato devera observar atentamente o cartdo de confirmagdo de inscrigdo especificando o horario e local/cidade de realizagdo das
provas, inclusive estando atento quanto a possibilidade da existéncia de enderegos similares e/ou homénimos. E recomendavel, ainda, visitar com
antecedéncia o local de realizagdo da respectiva prova.

DAS DISPOSIGOES ACERCA DA SEGUNDA ETAPA

5.3 DAS PROVAS PRATICAS

5.3.1 As provas praticas tém carater eliminatdrio e classificatério e serdo aplicadas somente aos candidatos aos cargos de Assistente de
Secretaria, Auxiliar Administrativo, Escriturario e Motorista, dentro do quantitativo de corte especificado abaixo, desde que aprovados nas
provas escritas objetivas de multipla escolha, de acordo com a classificagdo obtida, do maior para o menor:

NUMERO DE
CARGO CONVOCADOS
Assistente de Secretaria 10
Auxiliar Administrativo 10
Escriturario 10
Motorista 10

5.3.2 No caso de empate na listagem de aprovados na prova escrita, sera realizado preliminarmente o desempate conforme previsto no subitem
7.3 deste Edital, e realizada a prova pratica para os candidatos classificados até o limite estabelecido no subitem anterior.

5.3.2.1 Em hipdtese alguma sera realizada qualquer prova fora dos locais, horarios e datas determinados, e sob nenhum pretexto ou motivo,
segunda chamada para a realizagdo da prova, sendo atribuida a nota 0 (zero) ao candidato ausente ou retardatario, seja qual for o motivo alegado.
5.3.3 Os candidatos ao cargo descrito realizardo prova pratica na area de conhecimento em que irdo atuar, a fim de comprovar seu dominio sobre
as tarefas determinadas pelo examinador técnico na area.

5.3.3.1 A prova pratica de digitagdo para os cargos de Assistente de Secretaria, Auxiliar Administrativo e Escriturario constara de reproducao fiel
de um texto, previamente escolhido pelo IDECAN, idéntico para todos os candidatos, fornecido no ato da prova, em computador, no utilitario Win
Word e tera a seguinte sistematica:

a) Os candidatos serdo chamados para a realizagdo da prova pratica em grupos, devendo previamente registrar suas assinaturas na lista de
presenca. Em seguida, os candidatos serdo distribuidos aleatoriamente para a realizagdo da prova pratica nos computadores da sala de realizagdo
das provas. Préximo aos computadores, havera a folha contendo o texto a ser reproduzido. b) O examinador orientara aos candidatos que assinem
no verso da referida folha e permanegcam com a face da folha que contém o texto virada para baixo. c) Apds serem fornecidas todas as instrugdes
pelo examinador, sera concedido 01 (um) minuto para que o candidato se familiarize com o conteldo a ser reproduzido, bem como as regras de
formatagdo e disposicdo do texto. d) Logo apds, os candidatos terdo o tempo de 05 (cinco) minutos para o acesso ao Win Word e a
digitagdo/formatagdo do texto. e) Ao término desta etapa, o candidato devera posicionar o cursor no final do texto que digitou, dar dois comandos
de “Enter” e digitar o seu nome completo abaixo do texto. f) Os demais procedimentos a serem realizados (impressdo e gravagdo do texto digitado
e saida do Win Word) serdo realizados individualmente, sendo que o tempo despendido com a execugdo da tarefa serd avaliado pelo examinador
técnico na area. g) Apds o procedimento de impressdo, os candidatos registrardo suas assinaturas abaixo de seu nome digitado em seus
respectivos textos e os entregarao ao examinador para posterior andlise e corregao.

5.3.3.1.1 Os critérios de corregdo e correspondente pontuagdo para aferir o conhecimento do candidato serdo os seguintes: utilizagdo de Editor de
Texto (Microsoft Word 97/2000 e/ou vers&es superiores), em Micro-computador do tipo PC, em ambiente grafico Microsoft Windows. A aplicagdo
sera feita por turmas, sendo considerados, para sua correcdo, os seguintes parametros e critérios:

. ~ PONTUAGAO | PONTUAGAO
ITEM CRITERIOS DE AVALIACAO MINIMA MAXIMA

| — Acesso ao Win Vias de acesso ao Win Word, verificagdo de atalhos, conhecimento do ambiente de 1 4
Word trabalho, entre outros.

Fidelidade a pontuacdo e ortografia do texto original, nimero e tipos de erros
Il - Ortografia cometidos, auto-corre¢do ao digitar, fidelidade a formatagdo do texto original, uso de
/Formatagdo do teclas de atalho para formatagdo, margens, alinhamento do titulo e do corpo do texto, 1 14
texto espagcamento entre linhas, tipo, tamanho e estilo da fonte, paragrafos, entre outros

parametros de formatagdo, de acordo com o texto modelo fornecido aos candidatos.
Il - Digitagdo do Volume de texto digitado, agilidade e precisdo nos toques, postura ao digitar, utilizagdo 1 14
texto de teclas de atalho, entre outros.
V- Im!)r'essao do Vias de acesso ao menu de impressdo, utilizagdo de teclas de atalho, entre outros. 1 4
texto digitado
V — Gravagdo/Saida Gravagao do texto digitado no disco rigido do computador, utilizagdo de teclas de 1 4
do Win Word atalho, saida do Win Word.

MAXIMO DE PONTOS 40

IMPORTANTE: O candidato somente devera sair do Win Word ap0ds verificar que o texto digitado encontra-se devidamente impresso. O candidato
gue sair do Win Word sem salvar o texto digitado e, posteriormente, for verificado que o comando de impressdo ndo foi corretamente realizado
ou, ainda, devido a qualquer falha técnica na impressora utilizada, tais como: atolamento de papel, erro na transferéncia de dados, entre outros,
ndo tera direito a realizagdo de nova prova pratica, sendo-lhe atribuida a nota 0 (zero).
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5.3.3.1.2 Na digitacao serdo considerados os toques brutos e os erros (nimero e tipos de erros cometidos na transcrigdo). Os toques brutos
correspondem ao numero total de toques dados pelo candidato, incluindo, espagos, pontos, acentuagdo e mudancgas de pardgrafo. A
ortografia/formatacdo do texto serd observada toque a toque, comparando-se com o texto original.

5.3.3.1.3 Sera atribuida a nota O (zero) ao candidato que transcrever o texto a ser digitado em aplicativo diverso do Win Word, tais como:
WordPad, Bloco de Notas, Open Office, entre outros.

5.3.3.2 Para os candidatos aos cargos de Motorista de acordo com as orientagdes e tempo determinado pelo examinador, a prova pratica constara
de condugdo de veiculo automotivo, compativel com a categoria exigida, em vias publicas da cidade, buscando evidenciar de forma profissional a
postura do condutor candidato, segundo as atribuigdes sintéticas do cargo os critérios de avaliagdo serdo cobrados conforme a Resolugdo n2
168/2004 do CONTRAN. As faltas cometidas durante a avaliagdo do candidato serdo descontadas na proporgdo de sua natureza, em conformidade
com o art. 19 e incisos da Resolugdo n? 168/2004 do CONTRAN, sendo as faltas: grave (12 pontos), média (8 pontos) e leve (4 pontos). No caso de
ocorréncia de falta eliminatoria, sera atribuida ao candidato nota 0 (zero).

5.3.4 A prova pratica tem carater classificatério e eliminatdrio, totalizando 40 (quarenta) pontos, sendo considerados aprovados apenas os
candidatos que obtiverem o percentual minimo de 50% (cinquenta por cento) de aproveitamento dos pontos nas referidas provas.

5.3.5 As provas praticas serdo realizadas na cidade de Santa Maria de Jetibd/ES, em local e data que serdo divulgados no quadro de avisos da
Camara Municipal e no site do IDECAN www.idecan.org.br.

5.3.6 Sera publicado no site www.idecan.org.br, em data oportuna, o edital de convocagdo para a etapa da prova pratica, onde estardo
relacionados os convocados para a etapa, a data e horario da realizagdo das provas, bem como os demais procedimentos inerentes a etapa da
prova pratica. O edital de convocagdo somente sera publicado em data posterior a divulgagdo dos resultados das provas escritas e serdo
convocados apenas os candidatos que obtiveram na prova escrita objetiva de multipla escolha pontuagado igual ou superior a 50% (cinquenta por
cento) observado o limite de convocagdo estabelecido no subitem 5.3.1.

5.3.7 Os resultados das provas praticas, para os classificados nesta fase, serdo afixados no quadro de avisos da Camara Municipal e no site
www.idecan.org.br, ndo sendo possivel o conhecimento do resultado via telefone, fax ou e-mail.

5.3.8 Os candidatos convocados para esta fase deverdo comparecer no local indicado para realizagdo da prova 30 (trinta) minutos antes do horario
fixado para seu inicio, munidos do documento de identidade; caso contrario, ndo poderdo efetuar a referida prova.

5.3.8.1 Os candidatos ao cargo de Motorista deverdo exibir ao examinador responsavel pelo exame de dire¢do sua Carteira Nacional de Habilitagdo
— CNH original e entregar-lhe uma fotocdpia da mesma. Poderdo também apresentar o comprovante autenticado de aprovagdo em exame de
alteragdo de categoria junto ao DETRAN e, quando da nomeacdo, deverdo apresentar copia autenticada do referido documento.

5.3.9 Ndo havera tratamento diferenciado a nenhum candidato, sejam quais forem as circunstancias alegadas, tais como alteragGes organicas ou
fisiologicas permanentes ou temporarias, deficiéncias, estados menstruais, indisposi¢des, cdibras, contusodes, gravidez ou outras situagdes que
impossibilitem, diminuam ou limitem a capacidade fisica e/ou organica do candidato, sendo que o candidato devera realizar os referidos testes de
acordo com o escalonamento previamente efetuado pelo IDECAN (turno matutino ou vespertino), o qual serd realizado de forma aleatéria.

5.3.10 SERA ELIMINADO DO CONCURSO NESTA FASE, O CANDIDATO QUE:

a) Retirar-se do recinto da prova durante sua realizagdo sem a devida autorizacdo ou que nao estiver no local da prova no horario previsto para
assinar a lista de chamada, sendo automaticamente desclassificado; b) Ndo apresentar a documentagdo exigida; c) Ndo obtiver o minimo de 50%
(cinquenta por cento) de aproveitamento dos pontos da prova pratica; d) Faltar com a devida cortesia para com qualquer dos examinadores, seus
auxiliares, autoridades presentes e/ou candidatos; e) For surpreendido dando e/ou recebendo auxilio para a execugdo dos testes ou tentando usar
de meios fraudulentos e/ou ilegais para a realizagdo da prova; e f) Perturbar, de qualquer modo, a ordem dos trabalhos, incorrendo em
comportamento indevido.

6. DOS PROGRAMAS

6.1 Os programas/contetdo programatico das provas escritas deste certame compde o Anexo | do presente Edital.

6.2 O Anexo |, integrante deste Edital, contempla apenas o Conteudo Programatico, o qual podera ser buscado em qualquer bibliografia sobre o
assunto solicitado.

6.2.1 As regras ortograficas implementadas pelo Acordo Ortogréfico da Lingua Portuguesa, promulgado pelo Decreto n? 6.583, de 29/09/2008,
serdo utilizadas nos enunciados e/ou alternativas de respostas das questdes das provas, sendo o conhecimento destas novas regras exigido para a
resolugdo das mesmas.

6.3 A Camara Municipal de Santa Maria de Jetibd/ES e o IDECAN, n3o se responsabilizam por quaisquer cursos, textos, apostilas e outras
publicagdes referentes a este Concurso Publico no que tange ao conteldo programatico.

6.4 Os itens das provas objetivas poderdo avaliar habilidades que vao além de mero conhecimento memorizado, abrangendo compreensao,
aplicagdo, analise, sintese e avaliagdo, valorizando a capacidade de raciocinio.

6.5 Cada item das provas objetivas podera contemplar mais de uma habilidade e conhecimentos relativos a mais de uma area de conhecimento.

7. DO PROCESSO DE CLASSIFICACAO

7.1 Sera classificado o candidato que obtiver aprovagdo nas provas escritas objetivas de multipla escolha e na prova pratica (quando houver).

7.2 A classificagdo final dos candidatos serd feita pela soma dos pontos obtidos nas provas escritas objetivas de multipla escolha e na prova pratica
(quando houver).

7.3 Na classificagdo final entre candidatos empatados com igual nimero de pontos na soma de todas as etapas serdo fatores de desempate os
seguintes critérios: a) maior pontuacdo na prova escrita objetiva de Conhecimentos Especificos (se houver); b) maior pontuagdo na prova escrita
objetiva de Lingua Portuguesa; c) maior pontuagdo na prova escrita objetiva de Conhecimentos de Informatica (se houver); d) maior pontuagdo na
prova escrita objetiva de Raciocinio Légico (se houver); e e) maior idade.

7.3.1 Os candidatos com idade igual ou superior a 60 (sessenta) anos, completos até o ultimo dia do periodo de inscri¢do, terdo a idade como
primeiro critério de desempate, hipdtese em que terd preferéncia o mais idoso. Caso persista o empate, devera ser observado o critério
estabelecido no item 7.3, conforme estabelecido na Lei em vigor.

8. DOS RESULTADOS E RECURSOS

8.1 Os gabaritos oficiais preliminares das provas objetivas serdo divulgados na internet, no enderego eletronico www.idecan.org.br, a partir das
16h00min do dia subsequente ao da realizagdo das provas escritas objetivas de multipla escolha (segunda-feira).
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8.2 O candidato que desejar interpor recursos contra os gabaritos oficiais preliminares das provas objetivas dispora de 2 (dois) dias uteis, a partir
do dia subsequente ao da divulgagdo (terga-feira), em requerimento proprio disponibilizado no link correlato ao Concurso Publico no enderego
eletrénico www.idecan.org.br.

8.3 A interposicdo de recursos poderd ser feita via internet, através do Sistema Eletronico de Interposigdo de Recursos, com acesso pelo candidato
com o fornecimento de dados referente a inscricdo do candidato, apenas no prazo recursal, ao IDECAN, conforme disposi¢cGes contidas no
endereco eletronico www.idecan.org.br, no link correspondente ao Concurso Publico.

8.3.1 Cabera recurso a Comissdo contra erros materiais ou omissoes de cada etapa, constituindo as etapas: publicagdo do Edital, inscricdo dos
candidatos, divulgacdo do gabarito oficial e divulgagdo da pontuagdo provisdéria nas provas escritas e provas praticas, incluido o fator de
desempate estabelecido, até 2 (dois) dias uteis apds o dia subsequente da divulgagdo/publicacdo oficial das respectivas etapas.

8.3.2 Sdo passiveis os recursos contra todas as decisOes proferidas durante a realizagdo do Concurso Publico, objeto deste Edital, que tenha
repercussdo na esfera de direitos dos candidatos.

8.4 Os recursos julgados serdo divulgados no enderego eletronico www.idecan.org.br, ndo sendo possivel o conhecimento do resultado via
telefone ou fax, ndo sendo enviado, individualmente, a qualquer recorrente o teor dessas decisGes.

8.5 Ndo sera aceito recurso por meios diversos ao que determina o subitem 8.3 deste Edital.

8.6 O recurso devera ser individual, por questdo ou avaliagdo, com a indicagdo daquilo em que o candidato se julgar prejudicado, e devidamente
fundamentado, comprovando as alegagGes com citagdes de artigos, de legislagdo, itens, paginas de livros, nomes dos autores etc. , e ainda, a
exposicdo de motivos e argumentos com fundamentagdes circunstanciadas, conforme supra referenciado.

8.6.1 O candidato devera ser claro, consistente e objetivo em seu pleito. Recurso inconsistente ou intempestivo sera preliminarmente indeferido.
8.7 Serdo rejeitados também liminarmente os recursos enviados fora do prazo improrrogavel de 2 (dois) dias uteis, a contar do dia subsequente
da publicagdo de cada etapa, ou ndo fundamentados. E ainda, serdo rejeitados aqueles recursos enviados pelo correio, fac-simile, ou qualquer
outro meio que ndo o previsto neste Edital.

8.8 A decisdo da banca examinadora sera irrecorrivel, consistindo em ultima instancia para recursos, sendo soberana em suas decisdes, razdo pela
qual ndo caberdo recursos administrativos adicionais, exceto em casos de erros materiais, havendo manifestagdo posterior da Banca Examinadora.
8.9 Em nenhuma hipétese serdo aceitos pedidos de revisdo de recursos, recursos de recursos, recurso de gabarito oficial definitivo e/ou recurso de
resultado definitivo, exceto no caso previsto no subitem anterior.

8.10 O recurso cujo teor desrespeite a Banca Examinadora serd preliminarmente indeferido.

8.11 Se do exame de recursos resultar anulagdo de item integrante de prova, a pontuagdo correspondente a esse item sera atribuida a todos os
candidatos, independentemente de terem recorrido.

8.12 Se houver alteragdo, por forga de impugnacgdes, de gabarito oficial preliminar de item integrante de provas, essa alteragdo valera para todos
os candidatos, independentemente de terem recorrido.

9. DAS DISPOSIGOES FINAIS

9.1 A inexatiddo das afirmativas, a ndo apresentacdo ou a irregularidade de documentos, ainda que verificadas posteriormente, eliminara o
candidato do Concurso Publico, anulando-se todos os atos decorrentes da inscrigdo, sem prejuizo das sangdes penais aplicaveis a falsidade de
declaragdo, garantido o direito ao contraditério e a ampla defesa.

9.2 Os candidatos classificados serdo convocados para a realizagdo da Comprovacdo de Requisitos e Exames Médicos e submeter-se-do a
apreciagdo da Camara Municipal de Santa Maria de Jetibd/ES, em duas fases:

12 Fase - Habilitagdo para o cargo, apresentando os seguintes documentos:

a) Copia autenticada em cartdrio ou original da Carteira de Identidade;

b) Cépia autenticada em cartério ou original do Titulo de Eleitor e certiddo de quitagdo com a Justica Eleitoral expedida hd no maximo 30 (trinta)
dias;

c) Cépia autenticada em cartério ou original do CPF;

d) Cdpia autenticada em cartdrio ou original do Certificado de Reservista, ou documento equivalente, ou ainda dispensa de incorporagdo (se do
sexo masculino);

e) Copia autenticada em cartério ou original da Certiddo de nascimento ou casamento;

f) Copia do Cartdo de Cadastramento do PIS/PASEP (se tiver);

g) Exibigdo da Carteira de Trabalho e Previdéncia Social;

h) Uma fotografia tamanho 3x4 recente, colorida;

i) Fotocdpia autenticada em cartério ou original dos documentos que comprovem a escolaridade exigida para o cargo / categoria profissional /
especialidade, conforme discriminado neste Edital, e respectivo registro no conselho de fiscalizagdo do exercicio profissional, se o cargo exigir;

j) Exibicdo do original de Diploma ou Certificado de Conclusdo do curso correspondente a escolaridade exigida, conforme especificagdo constante
deste Edital; e

k) Fotocdpia autenticada em cartério ou original do comprovante de residéncia.

22 Fase - Exame médico pré-admissional, apenas se o candidato convocado apresentar todos os documentos solicitados na 12 Fase. O candidato
convocado devera submeter-se a exame médico pré-admissional ou a exame médico especifico (pessoas com deficiéncia) a ser realizado pelo
6rgdo de saude indicado pela Camara Municipal de Santa Maria de Jetiba/ES, e ainda apresentar os exames de Hemograma completo, Glicemia de
jejum, Colesterol total e fragdes, Triglicerideos, Acido Urico, Creatinina, TSH e ITL, Anti HVA 1gG e IgM, Parasitoldgico de Fezes e Urina rotina.

9.3 Considerado apto para o desempenho do cargo, nas duas fases previstas no item 9.2 deste Edital, o candidato sera convocado por ato do Poder
Executivo e devera assumir o cargo no prazo previsto pela Camara Municipal.

9.4 O candidato que por qualquer motivo ndo apresentar a documentagdo e exames exigidos na 12 e 22 fases de convocagdo, conforme item 9.2,
perdera automaticamente o direito a nomeagao ou sob declaragdo de renuncia temporaria, passara para o final da lista classificatoéria.

9.5 Os candidatos aprovados e classificados dentro do nimero de vagas estabelecido neste Edital serdo chamados para o ingresso no cargo, sendo-
Ihes assegurado o direito subjetivo de nomeagdo, a qual, quando ocorrer, obedecera rigorosamente a ordem de classificagdo.

9.6 O candidato aprovado, apds convocagdo e nomeagdo, ficard sujeito a estagio probatério, durante o qual sua eficiéncia e capacidade serdo
objeto de avaliagdo para o desempenho do cargo, durante o periodo de até 3 (trés) anos.

9.7 A validade deste Concurso Publico é de 2 (dois) anos, contado da data de sua homologagdo, podendo ser prorrogado uma vez, por igual
periodo, sendo que todas as vagas ofertadas serdo preenchidas durante o prazo de validade descrito.
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9.8 O candidato que desejar relatar ao IDECAN fatos ocorridos durante a realizagdo do Concurso Publico ou que tenha necessidade de outras
informagdes, devera efetuar contato junto ao IDECAN pelo e-mail: atendimento@idecan. org. br e enderego eletronico: www.idecan.org.br, ou
pelo telefone 0800-033-2810.

9.8.1 E de inteira responsabilidade do candidato acompanhar a publicacdo de todos os atos, editais e comunicados oficiais referentes a este
Concurso Publico, divulgados no enderego eletronico www.idecan.org.br.

9.9 O candidato devera manter atualizado seu enderego e telefone junto ao IDECAN, enquanto estiver participando do Concurso Publico, através
de SEDEX ou Carta Registrada com Aviso de Recebimento — AR, para Caixa Postal 8552, CEP: 70. 312-970 Brasilia/DF e junto a Cdmara Municipal de
Santa Maria de Jetibd/ES, se aprovado, mediante correspondéncia ao Setor de Recursos Humanos da Cdmara. Serdo de inteira responsabilidade do
candidato os prejuizos advindos da ndo atualizagdo do seu enderego.

9.10 O candidato que desejar comprovante de comparecimento na prova escrita devera solicita-lo ao coordenador do local de provas em que o
candidato efetuou a referida prova.

9.11 A inscrigdo implicard, por parte do candidato, conhecimento e aceitagdo das normas contidas neste Edital.

9.12 A organizagdo, aplicagdo, corregdo e elaboragdo das provas ficardo exclusivamente a cargo do IDECAN, e os pareceres referentes a recursos
serdo efetuados em conjunto com a Comissdo Especial de Coordenagdo e Acompanhamento do Concurso Publico.

9.13 Os itens deste Edital poderdo sofrer eventuais alteragdes, atualizagdes ou acréscimos, enquanto ndo consumada a providéncia ou evento que
Ihes disser respeito, ou até a data da convocagdo dos candidatos para a prova correspondente, circunstancia que serda mencionada em Edital ou
aviso publicado.

9.14 A Camara Municipal de Santa Maria de Jetibd/ES e o IDECAN se eximem das despesas com viagens e hospedagens dos candidatos em
quaisquer das fases do certame seletivo, mesmo quando alteradas datas previstas no cronograma inicial, reaplicagdo de qualquer fase, inclusive de
provas, de acordo com determina¢do da Camara Municipal de Santa Maria de Jetiba/ES e/ou do IDECAN.

9.15 Os resultados divulgados no enderego eletronico www.idecan.org.br terdo carater oficial. Os prazos para interposicdo de recursos em
qualquer fase deverdo ser contados com estrita observancia da hora e dia da publicagdo.

9.16 Legislagdes com entrada em vigor apds a data de publicagdo deste Edital, bem como alteragdes em dispositivos legais e normativos a ele
posteriores ndo serdo objeto de avaliagdo nas provas do Concurso.

9.17 Quaisquer alteragdes nas regras fixadas neste Edital sé poderdo ser feitas por meio de Edital de Retificagdo.

9.18 Todos os casos omissos ou duvidosos que ndao tenham sido expressamente previstos no presente Edital serdo resolvidos pela Comissao
Especial de Coordenagdo e Acompanhamento do Concurso Publico constituido por ato do Presidente da Camara Municipal de Santa Maria de
Jetibd/ES, assessorados pelo IDECAN.

9.19 Todos os documentos relacionados e descritos, constantes nesse Edital, serdo alocados e armazenados em local adequado para sua
manutengdo e preservagao, pelo prazo de 5 (cinco) anos, contados a partir da expiragdo do prazo de validade do Certame. Apds essa data, a
critério da Administragdo, poderdo ser destruidos.

9.20 O prazo de impugnagédo deste edital sera de 5 (cinco) dias corridos a partir da sua data de publicagdo.

Registra-se, publique-se e cumpra-se,
Santa Maria de Jetiba/ES, 14 de margo de 2016.

HILARIO BOENING
Presidente da Camara Municipal
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ANEXO | — CONTEUDO PROGRAMATICO DAS PROVAS ESCRITAS OBJETIVAS DE MULTIPLA ESCOLHA

LINGUA PORTUGUESA
(COMUM A TODOS OS CARGOS)

Nivel Médio Completo

Fonologia: conceito, encontros vocalicos, digrafos, ortoépica, divisdo silabica, prosddia, acentuagdo e ortografia; Morfologia: estrutura e formagdo
das palavras, classes de palavras; Sintaxe: termos da oragdo, periodo composto, conceito e classificagdo das oragdes, concordancia verbal e
nominal, regéncia verbal e nominal, crase e pontuagdo; Semantica: a significagdo das palavras no texto; Interpretagdo de texto.

Nivel Fundamental Completo

Leitura, interpretacdo e compreensdo de textos. A significagdo das palavras no texto. Emprego das classes de palavras. Pontuagdo. Acentuagdo
grafica. Ortografia. Fonética e fonologia. Termos essenciais da oragdo. Classificagdo das palavras quanto ao numero de silabas e quanto a
disposicdo da silaba tonica. Tempos e modos verbais. Reescrita de frases.

Nivel Fundamental Incompleto
Leitura e compreensdo de textos, informagdes de pequenos textos; Estabelecer relagdes entre sequéncia de fatos ilustrados; Conhecimento da
lingua: ortografia, acentuacgdo grafica, pontuagdo, masculino e feminino, anténimo e sin6nimo, diminutivo, aumentativo e divisdo silabica.

RACIOCINIO LOGICO
(COMUM A TODOS OS CARGOS)

Nivel Médio Completo

Principio da Regressdo ou Reversdo. Logica Dedutiva, Argumentativa e Quantitativa. Logica Matematica Qualitativa. Sequéncias Logicas
envolvendo NuUmeros, Letras e Figuras. Regra de trés simples e compostas. Razdes Especiais. Andlise Combinatdria e Probabilidade. Progressdes
Aritmética e Geométrica. Conjuntos: as relagdes de pertinéncia, inclusdo e igualdade; operagdes entre conjuntos, unido, intersecdo e diferenca.
Geometria plana e espacial. Trigonometria. Conjuntos numéricos. EquagGes de 12 e 22 graus. InequacgGes de 12 e 22 graus. FungGes de 12 e 2°
graus. Geometria analitica. Matrizes determinantes e sistemas lineares. PolinGmios.

Nivel Fundamental Completo

Sequéncias Ldgicas envolvendo numeros, letras e figuras. Geometria basica. Conjuntos numéricos. Equagdes do 12 e 22 graus. Sistemas de
equacoes. Criptografia. Conjuntos; as relagdes de pertinéncia, inclusdo e igualdade; operagGes entre conjuntos, unido, interse¢do e diferenca.
ComparagGes. Numeragdo. Razdo e proporgdo. Regra de Trés. Porcentagem. Probabilidade.

Nivel Fundamental Incompleto

Raciocinio verbal; Raciocinio sequencial (sequéncias légicas envolvendo numeros, letras e figuras). Raciocinio Espacial e Raciocinio Temporal.
ComparagOes. Calendarios. Numeragdo. Contagem, medigdo, avaliagdo e quantificagdo. Simetria. Questdes envolvendo o entendimento das
estruturas logicas de relagbes entre pessoas, lugares, coisas ou eventos; problemas sobre as quatro operagdes fundamentais da matematica.

CONHECIMENTOS DE INFORMATICA
(SOMENTE PARA OS CARGOS DE NiVEL MEDIO COMPLETO)

Conhecimentos bdsicos de microcomputadores PC — Hardware. Nogdes de Sistemas Operacionais. MS-DOS. NogGes de sistemas de Windows.
NogGes do processador de texto MS-Word para Windows. NogGes da planilha de calculo MS-Excel. NogBes bdsicas de Banco de dados.
Comunicag¢do de dados. Conceitos Gerais de Equipamentos e Operacionalizagdo. Conceitos basicos de Internet.

CONHECIMENTOS GERAIS
(COMUM A TODOS OS CARGOS)

Dominio de tépicos relevantes de diversas areas, tais como: politica, economia, sociedade, educacgdo, tecnologia, energia, relagdes internacionais,
desenvolvimento sustentdvel, seguranga, artes e literatura e suas vinculagdes histdricas, a nivel municipal, regional, nacional e internacional.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS
NiVEL MEDIO COMPLETO

ASSISTENTE DE SECRETARIA: Qualidade no atendimento. Importancia nos servigos. Arquivamento: fichario e cadastro. Uso de equipamentos de
escritorio. Organismos e autarquias publicas. O ambiente das Organizagdes. Administragdo estratégica. O papel da administragdo no desempenho
da entidade publica. Autoridade e responsabilidade. Delegacdo e descentralizagdo. Nogdes basicas de informatica: Editor de textos Microsoft
Word; criar, editar, formatar e imprimir documentos; criar e manipular tabelas; inserir e formatar graficos e figuras; Interagdo entre aplicativos;
Planilha eletronica Microsoft Excel; criar, editar, formatar e imprimir planilhas; utilizar férmulas e funcGes; gerar graficos; importar e exportar
dados; classificar e organizar dados. Etica Profissional.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO: Conceito de Internet e Intranet. Principais aplicativos comerciais para: edicdo de textos e planilhas, geragdo de
material escrito, visual e sonoro e outros. Windows 2000/Me/XP, Word 2000/XP/2003, Excel 2000/XP/2003. Principais navegadores para Internet.
Correio eletrénico. Procedimento para a realizagdo de copia de seguranga. Conceitos de organizagdo de arquivos e métodos de acesso. Conceito de
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Contabilidade Publica/Regimes Contébeis, conceito, principios, regime de caixa e regime de competéncia/ Orgamento Publico, Plano Plurianual, Lei
de Diretrizes Or¢amentarias, Lei de Orgamentos Anuais, Principios Orgamentarios (programacao, unidade, universalidade, anuidade, exclusividade,
clareza e equilibrio)/ Despesa Publica, conceito, classificacdo (despesa orgamentaria e despesa extra-orcamentdria), Classificagdo econémica,
Licitagdo (objetivo basico e modalidade de 18 licitagdo), Das dispensas e inexigibilidades de licitagdo, Empenho (ordindrio ou normal, por
estimativa, global e contabil do empenho), Liquidacdo, Pagamento. Etica profissional.

ESCRITURARIO: Conceito de Internet e Intranet. Principais aplicativos comerciais para: edicdo de textos e planilhas, geracdo de material escrito,
visual e sonoro e outros. Windows 2000/Me/XP, Word 2000/XP/2003, Excel 2000/XP/2003. Principais navegadores para Internet. Correio
eletronico. Conceitos Contdbeis Basicos. Registros e Sistemas Contabeis. Andlise de Questdes Contabeis. Relatdrios Contabeis. Aplicagdo dos
Conhecimentos da Ciéncia e da Técnica Contabil Voltados a Estruturagdo de Balangos e do Conjunto dos Demonstrativos Contdbeis. A Fazenda
Publica. Aspectos Qualitativos e Quantitativos do Patriménio. Origem e formagdo dos fluxos orgamentdrio, financeiro e patrimonial registrados
pela contabilidade. Principais relatérios emitidos pela contabilidade publica. Nogdes de Almoxarifado e suas rotinas; Recepgdo e despacho de
documentos; Atendimento ao publico interno e externo; Cotagdo de mercado. Definigdo do nivel de estoque. Informagdo e padronizagdo sobre
materiais. Inventario de materiais. Etica profissional.
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ANEXO Il - MODELO DE ATESTADO MEDICO PARA PESSOAS COM DEFICIENCIA

Atesto para os devidos fins de direito que o Sr(a) é portador(a) da(s) deficiéncia(s) (descrever a espécie

e o grau ou nivel de deficiéncia) , Cddigo Internacional da Doenga (CID) , sendo que a deficiéncia foi/é

causada pela seguinte causa: (descrever a provavel causa da deficiéncia)

Local:

Data: / /

Nome, assinatura, nimero do CRM do médico especialista na area de deficiéncia/doenga do candidato e carimbo, caso contrério, o atestado ndo

tera validade.
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ASSISTENTE DE SECRETARIA

Redigir oficios, ordens de servicos e/ou outros; executar tarefas de digitacdo de textos e digitalizagdo de documentos, preencher fichas,
formulérios, taldes, mapas, requisi¢cdes, tabelas e/ou outros; efetuar registros de leis, decretos, portarias e contratos em livro préprio; preparar
documentos para nomeagdo e exoneragdo de servidores; elaborar folha de pagamento de pessoal; efetuar calculos para preenchimento das guias
relativas as obrigagOes sociais; controlar, sob supervisdo, a frequéncia dos servidores e elaborar a escala anual de férias, receber, distribuir e
guardar materiais, conferindo as especificagdes constantes da documentagdo; efetuar registros de entrada de materiais em fichas ou livros
proprios; elaborar a previsdo do estoque dos materiais de uso permanente e de consumo, bem como, relatérios, balancetes e inventarios;
executar o controle dos bens médveis e imoveis da Camara, efetuando o inventario, tombamento, registro e sua conservagdo; efetuar compras
obedecida a legislagdo especifica; atender requerimentos de informagdes, copias de documentos, certidGes e outros, encaminhando-os aos
interessados; apoiar os demais 6rgdos da administragdo nos eventos festivos da Camara e do Municipio; apoiar a Secretaria da Camara nas sessdes
plenarias, ordinarias, extraordinarias e solenes; encaminhar os atos administrativos para publicagdo; exercer outras atividades correlatas.

ANEXO Il - ATRIBUICOES SINTETICAS DOS CARGOS

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Supervisionar os servigos de redagdo de oficios, ordens de servigos e outros; organizar os processos licitatdrios de compras e contratagdo de
servigos; supervisionar os arquivos de documentos e os estoques de materiais; controlar os servigos de transporte; supervisionar os servigos de
limpeza, conservagao, reproducdo de documentos e recepgdo; supervisionar a tramitacdo dos processos administrativos e legislativos; apoiar a
Secretaria da Camara nas sessOes plendrias, ordinarias, extraordinarias e solenes; controlar, sob supervisio, a frequéncia dos servidores;
encaminhar os atos administrativos para publicagdo exercer outras atividades correlatas.

ESCRITURARIO

Digitar textos e digitalizar documentos; executar servigos de recebimento, classificagdo, tramitagdo, guarda, arquivamento e conservagdo de
documentos em geral; recepcionar pessoas; prestar informagdes ao publico; receber, efetuar e controlar ligagdes telefonicas; anotar recados
transmitindo- os a parte interessada; executar servigos de digitacdo, segundo padrées estabelecidos; executar servicos de reproducdo de
documentos; executar servigos de entrega e remessa de correspondéncias; redigir oficios, ordens de servigos e/ou outros, segundo orientacdo dos
superiores hierarquicos; preencher fichas, formuldrios, talGes, mapas, requisicdes, tabelas e/ou outros; fornecer dados para elaboracdo de
certidGes e outros; auxiliar no recebimento de guarda e conservagdo de valores; auxiliar na escrituragdo de controles de movimentagao financeira,
empenhos prévios, liquidagdes e pagamentos de despesas; auxiliar no controle dos bens moéveis e imoéveis da Camara, efetuando inventario,
tombamento, registro e sua conservacdo; auxiliar na execucdo de coleta de precos e no acompanhamento dos processos de compras e
contratagdo de servigos; executar o servigos de recebimento, guarda e controle do almoxarifado; auxiliar na elaboragdo de relatérios de atividades
desenvolvidas pelo d6rgdo; apoiar os demais érgdos da administragdo nos eventos festivos da Camara e do Municipio; apoiar a Secretaria da
Camara nas sessoes plenarias, ordinarias, extraordindrias e solenes; encaminhar os atos administrativos para publicagdo; exercer outras atividades
correlatas.

MOTORISTA

Verificar as condi¢des de funcionamento do veiculo; transportar os Vereadores e servidores da Camara para outros locais de trabalho ou eventos;
transportar autoridades em geral; zelar pela limpeza e conservagao do veiculo; transportar materiais de um local para outro, fazendo a conferéncia
dos mesmos; transportar documentos em geral para outras reparti¢cdes e vice versa; auxiliar os servidores na a¢do de carregar e descarregar o
veiculo; apoiar os demais érgdos da administracdo nos eventos festivos da Camara e do Municipio; apoiar a Secretaria da Cadmara nas sessdes
plenarias, ordindrias, extraordinarias e solenes; executar outras atividades correlatas.

RECEPCIONISTA

Recepcionar e atender com urbanidade as pessoas que demandam a Camara Municipal, prestar as informagdes pertinentes, encaminha-las aos
Vereadores, a Presidéncia ou a outros érgdos vinculados ao interesse do visitante; receber as correspondéncias, fazer a triagem e encaminha-las ao
protocolo ou aos destinatarios, Vereadores, Presidente ou servidores; atender e realizar chamadas telefonicas, prestar as informagd&es iniciais e
repassa-las aos destinatarios, anotando os recados quando ausentes; manter lista de chamadas telefénicas didrias, organizadas em ordem
cronoldgicas de chamadas, realizadas ou recebidas; executar servigos de reprografia de documentos; apoiar os demais 6rgdos da administragao
nos eventos festivos da Camara; apoiar a Secretaria da Camara nas sessGes plenarias, ordindrias, extraordinarias e solenes; manter a recepgao
limpa e asseada; exercer outras atividades correlatas.

ZELADOR

Abrir e fechar a Camara Municipal; limpar as dependéncias do prédio, varrendo, lavando, limpando os pisos, ceramicas, vidros e outros; manter a
higiene das instalagGes sanitarias e da cozinha; arrumar a cozinha e limpar recipientes e vasilhames; remover, arrumar moveis, equipamentos e
materiais; executar os servigos de copa e cozinha; limpar utensilios e objetos de adorno; solicitar materiais de limpeza e alimentos; cumprir
mandados internos e externos executando tarefas de entrega e coleta de documentos, mensagens ou pequenos volumes; coletar e remover o lixo
em recipientes adequados; apoiar os demais 6rgdos da administragdao nos eventos festivos da Camara; apoiar a Secretaria da Camara nas sessoes
plenarias, ordindrias, extraordinarias e solenes; exercer outras atividades correlatas.
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