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ESTADO DE GOIAS

A Camara Municipal de QUIRINOPOLIS - GO, estado de Goias, através da Comissdo Especial de Concurso Publico —

CECP, instituida pela Portaria n. 091/2023, torna publico a abertura de concurso publico visando a sele¢do de pessoal para
preenchimento de vagas no quadro de cargos efetivos do Poder Legislativo do Municipio, nos termos do que preceituam o art. 37,
II da Constituicdo Federal, a Lei Organica do Municipio e alteragdes e Lei Municipal: Lei n. 1234/2023, e da outras providéncias,
de acordo com as demais legislacdes aplicaveis e disposicdes regulamentares deste Edital e anexos.

)
2)

3)

4)

4.

1. DISPOSICOES PRELIMINARES
O Concurso Publico sera regido por este Edital e realizado pelo ITEC - Instituto de Tecnologia e Educacao Ltda.

O Concurso Publico sera realizado, PREFERENCIALMENTE, na cidade de QUIRINOPOLIS - GO. Caso a quantidade de
candidatos inscritos seja superior a capacidade fisica dos prédios cedidos pelo municipio para realizagdo do certame, as provas
poderdo ser aplicadas nos municipios circunvizinhos.

O Concurso Publico para os cargos de que trata este edital compreendera em exame de habilidades e conhecimentos, mediante
aplicagdo de provas objetivas e discursiva, de carater eliminatorio e classificatorio.

As despesas da participagdo nas provas e demais procedimentos do Concurso Publico correrdo por conta dos candidatos, que
nao terdo direito a alojamento, alimentagdo, transporte e/ou ressarcimento de despesas.

2. CARGOS E DAS VAGAS

Descri¢ao dos cargos a serem preenchido, nivel de escolaridade e pré-requisitos exigidos, carga horaria semanal,
vencimentos, numero de vagas por cargo e atividades, estdo relacionados abaixo:

QUADRO II-CARGOS E

VAGAS
CAD. CARGA = VENCIMENTOS
CARGO VAGA  RESER PcD i REQUISITOS
HORARIA

VA RS
Aux1_11ar de . 2 1 3.441,67 Ensino Fundamental Incompleto
Servicos de Gerais

6 30h

Agente de Servicos .

Administrativos I 1 3 - 30h 3.441,67 Ensino Fundamental Completo
Agen.te. de S.el'Vi(}OS 1 3 _ 40H 4.610,64 Ensino Fundamental Completo
Administrativos II
Assistente Ensino Médio

. . . 1 3 - 30H
Administrativo I 3.441,67
Assistente 2 6 1 40H 3.866,56 Ensino Médio Completo

Administrativo II

3. DA DIVULGACAO E DA INSCRICAO

A divulgacio oficial deste Concurso Publico dar-se-a através do site www.itecconcursos.com.br, nas datas previstas
no cronograma. Sendo que o preenchimento incorreto incompleto ou fora dos padrdes descritos no edital doformulario
de inscricdo nao enseja o sumario cancelamento ou a sumaria anulacido da inscricdo, necessitando de alteracdes
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cabiveis, por parte do candidato, ¢é  necessirio que o0 mesmo acesse a drea do
candidato(https.//www.itecconcursos.com.br/login/) , ou através do email: itecconcursos.contato@gmail.com.

As inscri¢des deverdo ser feitas exclusivamente via internet, no site www.itecconcursos.com.br, no periodo previsto no
cronograma retificado constante desse Edital.

Para efetuar a inscri¢do, ¢ imprescindivel o nimero de cadastro de pessoa fisica - CPF do candidato.
O boleto da inscrigdo sera gerado na AREA DO CANDIDATO, devendo ser impresso pelo candidato e pagar na rede bancaria.

O valor da taxa de inscri¢@o, correspondera ao cargo pretendido, de acordo com o disposto no quadro abaixo:

QUADRO III - VALOR DAS INSCRICOES

CARGOS VALOR DA INSCRICAO
NIVEL FUNDAMENTAL
R$ 70,00
COMPLETO/INCOMPLETO
NIVEL MEDIO COMPLETO RS 70,00
NIVEL SUPERIOR COMPLETO R$ 150,00

Estara isento do pagamento da taxa de inscricoes o candidato que:

a. estiver inscrito no Cadastro Unico para Programas Sociais do Governo federal (CadUnico), de que trata o
Decreto n° 6.135, de 26 de junho de 2007,

b. A isencdo deverd ser solicitada mediante a inscricdo do candidato, disponivel por meio do site,
www.itecconcursos.com.br, sendo que constara no final do preenchimento dos dados o icone para esta
condicdo;

c. Sera consultado o orgdo gestor do CadUnico para verificar a veracidade das informagdes prestadas pelo
candidato;

d. Asinformagdes de pedido de isengdo serdo de inteira responsabilidade do candidato, podendo responder este,
a qualquer momento, por crime contra fé publica, o que acarreta sua eliminagdo deste certame;

e. Nao sera concedida isengdo de pagamento de taxa de inscrigdo ao candidato que:
I.  omitir informagdes e/ou torna-las inveridicas;
II.  fraudar e/ou falsificar documentacéo;
III.  ndo observar a forma, o prazo e os horarios estabelecidos para a inscri¢ao;

IV.  Nao sera aceita solicitagdo de isengdo de pagamento de valor de inscri¢do via postal, via fax ou via
correio eletronico;

V. A relacdo de pedidos de isencdo deferidos serd divulgada no endereco eletrénico
www.itecconcursos.com.br,, conforme data estabelecida no Cronograma do Edital de Abertura.

VI.  Os candidatos que tiverem o seu pedido de isencao indeferido deverdo, para efetivar a sua inscri¢do no
certame, efetuar o pagamento do seu boleto de inscrigdo.

10. E de inteira responsabilidade do candidato a veracidade dos dados informados para a efetivacio da inscrigio.

11. O ITEC - Instituto de Tecnologia e Educagdo Ltda. ndo se responsabiliza por inscri¢do ndo recebida por qualquer motivo de

ordem técnica, falha de computadores ou de comunicagdo, congestionamento das linhas de comunicagdo, bem como quaisquer
outros fatores que impossibilitem a transferéncia dos dados.
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O valor referente a0 pagamento da taxa de inscri¢do somente sera devolvido, pela Camara Municipal de QUIRINOPOLIS
- GO,em caso de anulacao do certame, de inscri¢do realizada fora do prazo e da inscrigdo realizada em duplicidade.

Salvo as hipoteses previstas neste edital, ndo havera restituicdo da taxa de inscrigao.

E vedada a inscrigdo condicional e/ou extemporanea.

Nao serdo aceitas inscrigdes por fax, correspondéncia eletronica ou qualquer outro meio que nao o previsto neste Edital.
Uma vez efetivada a inscri¢do, ndo sera permitida qualquer alteragdo.

As informagdes prestadas no ato da inscri¢do sdo de inteira responsabilidade do candidato ou de seu representante legal,
dispondo o ITEC - Instituto de Tecnologia e Educacdo Ltda, do direito de excluir do Concurso Publico aquele que ndo
preencher o formulario de inscri¢do de forma completa e correta.

Nao serda aceita a inscrigdo que ndo atender rigorosamente ao estabelecido neste Edital.
E vedada a efetivacdo de mais de uma inscricdo em nome do mesmo candidato.
Caso se verifique mais de uma inscri¢do, sera considerada apenas a mais recente.

a. Caso ambas as inscri¢des tenham sido pagas no mesmo dia, considerar-se-4 como mais recente aquela, cujo
cadastro de inscri¢ao for mais atual.

O candidato com deficiéncia devera, apos a efetivacdo da sua inscrigdo, enviar o Laudo com o CID digitalizado, para o em
campo especifico do site: www.itecconcursos.com.br.

A concorréncia e o resultado dos pedidos de inscri¢ao serdo publicados via internet no site www.itecconcursos.com.br, na
data prevista no cronograma.

A inscrigdo para o Concurso Publico implica o conhecimento e a aceitagdo das condi¢des estabelecidas neste Edital.

4. PROCEDIMENTOS PARA INSCRICAO

A divulgacao oficial deste Concurso Publico dar-se-4, exclusivamente, através do site www.itecconcursos.com.br, nas datas
previstas no cronograma, exceto a publica¢do do extrato do edital e da homologagdo do certame

As inscrigdes deverdo ser feitas exclusivamente, pelo site www.itecconcursos.com.br, no periodo previsto no cronograma.
E vedada a inscrigdo via postal, a via fax ou a via correio eletronico.

preencher o formulario de inscri¢do, com os dados solicitados no ato do preenchimento.

Todos os dados deverdo ser preenchidos.

Os dados sdo de responsabilidade do candidato, pois € o proprio que realiza o preenchimento.

Iimprimir o boleto bancario, através do site do www.itecconcursos.com.br.

De posse do boleto bancario, o candidato devera dirigir-se a qualquer agéncia bancaria nos respectivos horarios de
expediente e efetuar o pagamento da taxa de inscri¢do até a data prevista no cronograma.

O cadastro de inscri¢do encerrar-se-a as 23h59min do dia previsto no cronograma para o término das inscri¢des.
A inscricdo somente sera efetivada apos o pagamento da taxa de inscrigao.
O simples recolhimento da taxa de inscri¢do ndo confirmara a inscri¢ao para o Concurso Publico.

O boleto bancario com autenticagdo valida sera o comprovante de inscrigdo e devera ser mantido em poder do candidato e
apresentado nos locais de realiza¢ao das provas.

O candidato devera declarar, na solicitag@o de inscri¢ao, que tem ciéncia ¢ aceita que, caso aprovado, entregara, por ocasido
da posse, os documentos comprobatdrios dos requisitos exigidos para o cargo, de acordo com a necessidade de cada cargo.

Informagdes complementares sobre os procedimentos de inscri¢do estardo disponiveis no site www.itecconcursos.com.br,

O candidato devera conferir via internet, no site www.itecconcursos.com.br, a partir da data prevista no cronograma, a
confirmagao da respectiva inscri¢do, na area do candidato no site do ITEC.

5. DA DOCUMENTACAO PARA REALIZACAO DAS PROVAS
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Serdo considerados documentos de identificagdo para realizacao das provas:

1. os documentos oficiais e originais de identidade, expedidos pelas Secretarias de Seguranga Publica, pelas Forgas
Armadas ou pela Policia Militar;

2. carteiras expedidas por ordens ou conselhos profissionais regulamentados na forma da lei;
3. passaportes e carteiras de trabalho e previdéncia social — CTPS;
4. carteira nacional de habilitagdo — CNH.
Para realizagdo das provas, os candidatos deverdo comparecer munidos dos seguintes documentos:
1.  Documento oficial e original de identidade;
2. Cartao do candidato, apenas sua propria informagao.

Os documentos expedidos por orgdos militares e conselhos profissionais que possuam prazo de validade e estiverem
vencidos ndo serdo aceitos para realizacao das provas.

No dia de realizagdo das provas, os candidatos s6 fardo as mesmas mediante a apresentacdo do documento de identificagao
oficial e original, conforme previsto neste Capitulo.

Os candidatos que ndo apresentarem o documento de identificagdo oficial e original previsto neste Capitulo, por motivo de
furto ou roubo, deverdo apresentar o boletim de ocorréncia - BO.

1. O BO devera ter sido expedido por 6rgdo policial nos ultimos 6 (seis) meses anteriores a aplicagdo das provas.
2. Na ocasido da aplicagdo das provas estes candidatos poderao ser submetidos a identificagdo especial.

Os candidatos que ndo apresentarem a documentagdo prevista neste Capitulo, por motivo de perda, extravio e outras
situagdes ndo contempladas no item anterior, ndo poderdo fazer as provas, ficando eliminados Concurso Publico .

A identificacdo especial compreenderd a coleta de dados, de assinatura e de impressao digital em formulario préprio.

A identificacdo especial poderd ser exigida, também, ao candidato cujo documento de identificacdo apresente duvidas
relativas a fisionomia ou a assinatura do portador e suas digitais permitam leitura papiloscopica.

No dia de aplicagdo das provas, ndo serd aceita copia do documento de identificagdo, ainda que autenticada, nem protocolo
de requerimento do documento.

A pessoa que se apresentar para realizagdo das provas sem o comprovante de inscri¢do e seu nome nio constar da lista de
inscritos ndo sera considerada candidata deste Concurso Publico e ndo podera fazer as provas.

6. CANDIDATOS QUE NECESSITAM DE CONDICOES ESPECIAIS PARA FAZER AS PROVAS

As pessoas com necessidades especiais, permanentes ou eventuais, ¢ assegurado o direito de requerer condigdes especiais
para fazerem as provas.

Os candidatos que necessitarem de condi¢des especiais deverdo requeré-las, no formuldrio de durante o preenchimento da
inscricao, especificando sua situagdo e a condigdo especial necessaria para a realizacdo das provas.

No caso de condigdo especial para amamentagao, a candidata, além de fazer o requerimento dessa condigdo, devera levar no
dia de provas um acompanhante, que ficard em sala reservada para essa finalidade e que serd responsavel pela guarda da
crianga.

a. A candidata que ndo levar acompanhante ndo podera utilizar-se do direito de amamentar durante o periodo
de provas, nem podera realizar as provas acompanhada da crianca.

b. Sera permitido, no maximo, um acompanhante por crianga, que deverdo aguardar a hora de amamentagéo
fora do ambiente de realizag@o da prova.

c. Somente os materiais de uso pessoal da crianga serdo permitidos no acesso a sala de atendimentos especiais.
A solicitacdo de condigdes especiais sera atendida obedecendo a critérios de viabilidade e razoabilidade.

O resultado dos pedidos de condigdes especiais para realizagdo das provas sera publicado via internet, no site
www.itecconcursos.com.br, na data prevista no cronograma.
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7. DAS PROVAS DE CONHECIMENTOS

O concurso publico sera realizado em uma ou mais etapas, de acordo com o cargo escolhido.

A primeira etapa do concurso consiste na realizagdo de provas objetivas para todos os cargos, de carater eliminatdrio e
classificatorio, cuja pontuacio valerd 100 (Cem) pontos.

A nota minima exigida para aprovacdo nas provas objetivas serdo as seguintes:

Para todos os candidatos de nivel fundamental, médio ou técnico e superior é necessario a obtengdo de aproveitamento minimo
de 50% (cinquenta por cento) da pontuacdo total atribuida a prova objetiva.

Somente os candidatos classificados na primeira na prova objetiva poderao participar das demais etapas do concurso, quando
houver.

As provas serdo realizadas PREFERENCIALMENTE, na cidade de QUIRINOPOLIS - GO. Caso a quantidade de
candidatos inscritos seja superior a capacidade fisica dos prédios cedidos pelo municipio para realizacdo do certame, as provas
poderdo ser aplicadas nos municipios circunvizinhos.

Os locais de realizacdo das provas serdo publicados via internet, no site: www.itecconcursos.com.br, na data prevista no
cronograma.

Caso o nome do candidato ndo constar na listagem da homologacdo ou dos locais de prova, podera ser feita a inclusdo
condicional do candidato mediante a entrega do comprovante original de pagamento da taxa de inscrigao.

Sendo constatada qualquer irregularidade na inclusdo mencionada no item anterior serd cancelada a respectiva inscrigdo e
anulados os atos dela decorrentes, apds a garantia do direito de ampla defesa ao candidato.

No dia de realizagdo das provas objetivas, os portdes dos locais de provas serdo abertos aos candidatos, uma hora antes do
horario estabelecido para o inicio da prova e fechados, pontualmente, no horério indicado no cronograma deste Edital (horario
oficial de Brasilia).

a. Nao sera permitida a entrada de candidatos fora do periodo previsto neste item.

Recomenda-se aos candidatos comparecerem ao local das provas com antecedéncia minima de 30 (trinta) minutos do
horéario fixado para o fechamento dos portdes.

Para realizagdo das provas, o candidato devera comparecer munido de:

1. caneta esferografica de corpo transparente e de tinta AZUL OU PRETA;

2. documento oficial, original de identidade;

3. comprovante de inscrigdo ( boleto de pagamento pago ), caso o nome ndo esteja na listagem de inscrigdes
homologadas.

Para a realizagdo das provas, bem como para o preenchimento do cartio de resposta, o CANDIDATO DEVERA USAR
CANETA ESFEROGRAFICA DE CORPO TRANSPARENTE E TINTA AZUL OU PRETA.

1. Os candidatos que descumprirem este item arcario com eventual prejuizo da auséncia de leitura éptica de
suas marcacgoes.

No dia de aplicacdao das provas, ndo serd permitido o uso de borrachas, canetas fabricadas em material ndo transparente,
lapiseiras e folha de rascunho propria.

1. Sobre a carteira, deverdo ficar apenas o documento de identificacdo, o comprovante de inscrigdo e a caneta
esferografica de corpo transparente e de preta.

Bolsas e similares deverdo ser colocados em local indicado pelo ITEC - Instituto de Tecnologia e Educagdo Ltda.

Durante a realizacio das provas nio sera permitido portar e/ou utilizar armas de qualquer natureza, 6culos escuros,
lencos, itens de chapelaria, celulares ou quaisquer aparelhos que permitam transmissio e recepcao de dados, outros

equipamentos eletronicos e/ou digitais e ainda relégios de qualquer natureza.

Nao sera permitida a troca de materiais entre os candidatos ou a consulta de qualquer natureza na realizagdo das provas.

Nao havera aplicacao de prova fora dos espagos fisicos, das datas e dos horarios predeterminados em Editais.

No horério reservado as provas, esta incluido o tempo destinado aos procedimentos de seguranga e a transcri¢do das respostas
para o cartdo de resposta.

Nao havera segunda chamada para as provas.

O candidato que necessitar se ausentar da sala de provas, por qualquer motivo, s6 podera fazé-lo acompanhado de um fiscal.
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E de responsabilidade do candidato conferir o caderno de provas, inclusive nome e nimero do documento de identificagao,
no momento em que recebé-lo.

a. Caso seja verificado algum erro ou defeito de impressdo, o candidato deve solicitar a imediata substituicdo
do caderno de provas.

Na realizagdo das provas, os candidatos somente poderdo se retirar do local de provas em definitivo 1 hora antes do horario
previsto para o término destas.

8. DA PROVA OBJETIVA

As provas objetivas serdo realizadas na data definida no cronograma, cujos locais e horarios serdo previamente divulgados
mediante edital no site www.itecconcursos.com.br.

A prova sera realizada PREFERENCIALMENTE no municipio de QUIRINOPOLIS - GO.

Caso o municipio de QUIRINOPOLIS - GOndo comporte o nimero de inscritos as provas poderdo ser aplicadas em
municipioscircunvizinhos.

O conteudo programatico da prova objetiva consta no ANEXO II deste edital, em conformidade com os respectivos niveis
de escolaridade, atribuigdes e responsabilidades do cargo.

A pontuagdo da prova objetiva sera atribuida de acordo com as respectivas disciplinas, quantidades, peso e / ou valor da
questao.

Abaixo o quadro dos cargos, disciplinas, a quantidade de questdes, valor de cada questdo e total pontos:

ENSINO FUNDAMENTAL/COMPLETO/INCOMPLETO

VALOR DE
QUANT. DE TOTAL
CARGOS DISCIPLINAS ~ CADA
QUESTOES QUESTA0 PONTOS
Lingua Portuguesa 10 2 20
e Auxiliar de Servigos de Gerais
e Agente de Servigos Conhecimentos Gerais e 10 2 20
Administrativos I Atualidades
' Legislacdo e 10 6 60
d Agen'te. de S_CI‘VICOS Conhecimentos
Administrativos II Especiﬁcos do Cargo
100
ENSINO MEDIO COMPLETO/INCOMPLETO
VALOR
QUANT.DE TOTAL
CARGOS DISCIPLINAS ~ DE
QUESTOES CADA PONTOS
QUES_
TAO
Lingua Portuguesa 10 2 20
Conhecimentos 5 2 10
e  Assistente Administrativo [ Gergls ¢
e Assistente Administrativo II Atualidades
ssistente Administrativo Informatica 5 ) 10
Basica
Legislagdo e 10 6 60
Conhecimentos
Especificos do
Cargo

TOTAL 100
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A prova objetiva serd de multipla escolha e cada questdo contera 04 (quatro) alternativas para resposta, sendo que apenas 01
(uma) devera ser assinalada como correta.

Nao pontuada resposta que contiver mais de uma ou nenhuma alternativa assinalada, possuir emenda ou rasura no cartdo-
resposta.

Para todos os candidatos de nivel superior o candidato devera obter aproveitamento minimo de 50% (cinquenta por cento)
da pontuacao atribuida a prova objetiva.

O prazo estipulado para duragdo das provas objetivas sera de 2,5 (duas horas e meia) horas.

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 obrigatoriamente de caneta preta fabricada em material transparente,
comprovante de inscri¢do e do documento de identificacdo com foto recente, podendo ser eliminado do Concurso Publico o
candidato que se recusar a atender esta determinagao.

O ingresso do candidato na sala onde se realizardo as provas somente serd permitido no horario estabelecido, mediante a
apresentagdo do CARTAO DO CANDIDATO e documento original de identidade com foto, preferencialmente o mesmo
documento utilizado para inscrigao.

Caso o nome do candidato ndo constar na listagem da homologacdo ou dos locais de prova, poderd ser feita a inclusdo
condicional do candidato mediante a entrega do comprovante original de pagamento da taxa de inscrigdo.

Sendo constatada qualquer irregularidade na inclusdo mencionada no item anterior serd cancelada a respectiva inscrigdo e
anulados os atos dela decorrentes, apos a garantia do direito de ampla defesa ao candidato.

O candidato ndo podera, durante a realiza¢do das provas, portar ou fazer uso de quaisquer aparelhos eletronicos (telefone
celular, relogio do tipo data bane, agenda eletronica, notebook, tablete, Mac book, net book, palmtop, bip, receptor, gravador
e outros aparelhos eletronicos semelhantes).

Caso o candidato estiver portando algum aparelho eletronico, devera desligar e, se possivel, retirar a bateria colocando-o de
baixo da carteira até o final das provas. O descumprimento desta instrug¢@o ou o flagrante do candidato utilizando o aparelho
celular durante a realizagdo das provas implicara na sua eliminagdo do concurso, caracterizando tal ato como tentativa de
fraude.

Fica vedada, durante a realizagdo das provas, qualquer comunicagdo entre os candidatos, bem como qualquer utilizagdo de
maquinas calculadoras ou similares, anotagdes, impressos, livros ou qualquer outro material de consulta. O descumprimento
desta instrugdo implicara na eliminagdo do candidato, caracterizando se tal ato como tentativa de fraude.

E proibida a entrada de candidatos apés o fechamento dos portdes ou fora dos locais predeterminados.

O candidato ndo podera ausentar-se da sala de realizagdo das provas, sem acompanhamento de fiscal, apds ter assinado a lista
de presenga.

As provas objetivas serdo corrigidas por meio de processamento eletronico de leitura otica, sendo garantido o sigilo do
julgamento.

As respostas das provas objetivas serdo transcritas pelo candidato para o CARTAO-RESPOSTA, que ¢ o tnico documento
valido para correcao eletronica. Em nenhuma hipdtese havera substituicdo do cartdo- resposta, exceto por culpa exclusiva da
organiza¢ao do concurso.

Qualquer anotacio feita de forma incorreta, com emenda, rasura ou preenchimento incompleto, mesmo que legivel,
ou questdes nio assinaladas serao consideradas ERRADAS pelo equipamento de leitura otica do cartio.

Caso for constatado por meio eletronico, estatistico, visual, grafologico ou por investigagdo policial, administrativa ou
judicial, ter o candidato utilizado processos ilicitos, em qualquer tempo e apds lhe ser assegurado o direito do contraditorio
e da ampla defesa, podera ser eliminado do concurso publico.

100.Nao sera permitido que a folha ou cartdo-resposta seja assinalado por outra pessoa, salvo em caso de candidato que tenha

solicitado condicao especial para esse fim no ato da inscrigdo. Nesse caso, se necessario, o candidato sera acompanhado por
um fiscal devidamente treinado pela coordenagdo do Concurso.

101.0 candidato ndo poderd entregar a prova objetiva e sair do prédio antes de decorrido o tempo de 01 (uma) hora do inicio

podendo levar consigo o caderno de provas. O candidato que insistir em sair, descumprindo o aqui disposto, devera assinar
termo de ocorréncia, declarando sua desisténcia do Concurso Publico, o que sera lavrado pelo coordenador do local, passando
a condi¢do de excluido do certame.

102.0s exemplares dos cadernos das provas aplicadas ficardo a disposi¢do dos candidatos perante a Comissdo Especial de

Fiscalizacdo para fins de apresentagdo de recursos ou quaisquer consultas.

103.0 preenchimento do cartdo ou folha de respostas ¢ de inteira responsabilidade do candidato, que devera proceder de

conformidade com as instrugdes contidas na capa do caderno de provas, ndo havendo substituigdo do cartdo resposta por
erro do candidato. O cartdo ou folha de respostas preenchida a lapis ndo sera corrigido, sendo-lhe aplicada pontuagdo zero
ao candidato.
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104. Apos o término da prova objetiva o candidato devera, obrigatoriamente, entregar ao Fiscal de Sala o cartdo-resposta sob pena
de ser considerado eliminado.

105.No decorrer da prova se o candidato observar qualquer anormalidade, inclusive troca de prova ou erro grafico relacionado a
prova devera manifestar-se junto ao Fiscal de Sala, o qual comunicara a coordenacdo do concurso para solu¢do da questdo ou
registro da ocorréncia na ata para posterior analise pela comissao fiscalizadora e banca examinadora do concurso.

106. A legislacdo com entrada em vigor apds a data de publicagdo deste Edital, bem como alteracdes em dispositivos legais e
normativos a ele posteriores, ndo serdo objetos de avaliacdo nas provas do certame.

107.Para a realizagdo da prova objetiva ndo serd permitido qualquer tipo de consulta em livros, codigos ou outros impressos.

108.0 cartdo ou folha de respostas sera identificado através de leitura otica podendo ser assinado pelo candidato em campo
especifico.

09. CRITERIOS DE SELECAO E CLASSIFICACAO

109. A Prova Objetiva e Discursiva serdo corrigidas pela Banca Examinadora, sendo somente consideradas as respostas
transferidas apropriadamente para o Cartdo-Resposta.

110. A pontuacio final para os cargos de etapa unica (Prova objetiva), serd a nota final da Prova Objetiva ( PO=PF).

111.Nao sera atribuido ponto as questdes com emendas ou rasuras, ou com mais de uma resposta assinalada, ou deixada sem
marcagao.

112.0s candidatos ndo eliminados serdo classificados por ordem decrescente dos resultados obtidos.

113.0s candidatos classificados, excedentes ao limite de vagas, poderdo ser chamados @ medida que forem surgindo novas
vagas, dentro do prazo de validade do Concurso Publico.

114.0s candidato a que refere esse item sdo os classificados além do quantitativo das vagas abertas e vagas reservas conforme
os quadros do ITEM 5).

115.Em caso de empate, tera preferéncia o candidato que, nesta ordem:

1. para candidatos com idade igual ou superior a 60 (sessenta) anos, completos até o ultimo dia de inscricao tera
preferéncia o mais idoso, nos termos do Art. 27, § tinico da Lei 10.741/03.

maior pontuagdo na prova de conhecimentos especificos;
maior pontuacdo na prova de lingua portuguesa;

maior pontuagdo na conhecimentos gerais e atualidades;

A o

maior idade.
10. DOS CRITERIOS DE ELIMINACAO

116.Terdo suas provas anuladas e serdo automaticamente eliminados do Concurso Publico os candidatos que, durante a
realizagdo das provas:

(1) nao apresentarem documento de identificagdo para acesso a sala de provas, conforme definido neste Edital;
(2) usarem ou tentarem usar meios fraudulentos e/ou ilegais para a sua realizagao;

(3) forem surpreendidos dando ou recebendo auxilio para a execugdo de quaisquer das provas; portando ou utilizando
caneta fabricada em material ndo transparente, lapiseira, régua de calculo, borrachas, calculadoras ou similares,
livros, dicionarios, notas, impressos ou comunicando-se com outro candidato;

(4) estiverem portando ou utilizando dculos escuros, lengos, itens de chapelaria, celulares ou quaisquer aparelhos que
permitam transmissdo e recep¢do de dados, outros equipamentos eletrdnicos e/ou digitais e ainda relogiosde
qualquer natureza;

(5) faltarem com a devida cortesia para com qualquer um dos fiscais, auxiliares, coordenadores, autoridades presentes
ou para com os outros candidatos;

(6) fizerem anotagdes relativas as suas respostas em papel ou outro instrumento nao fornecido pelo ITEC - Instituto
de Tecnologia ¢ Educagéo Ltda. no comprovante de inscri¢do ou em qualquer outro meio, que nio o permitido;

(7) nao entregarem o material de provas ao término do tempo estabelecido para sua realizagao;

(8) afastarem-se da sala ou do local de prova, a qualquer tempo, sem o acompanhamento do fiscal ou portando cartao
de resposta antes do horario estabelecido;

(9) descumprirem as instrugdes contidas no caderno de provas, cartdo de resposta, nas normas deste Edital, nas
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normas complementares e nas decisdes da comissdo e do ITEC - Instituto de Tecnologia e Educacdo Ltda.;
(10)perturbarem de qualquer modo a ordem dos trabalhos, incorrendo em comportamento indevido;
(11)recusarem a submeter-se aos procedimentos de seguranga aplicados durante o Concurso Publico.
117.Estardo eliminados ainda, os candidatos que:
1. nio comparecerem no dia de aplicacio de provas;

2. classificados como deficientes, tiverem sua deficiéncia reconhecida pela avaliacio da Comissiao como
incompativel com o cargo;

3. enquadrarem-se em outras situacdes previstas neste Edital.

11. RECURSOS

119.0 prazo de interposi¢do de recurso sera previsto no cronograma deste Edital, subsequente a publicacdo do Edital de
abertura, do gabarito preliminar e dos resultados. Sendo este prazo de 2 dias tteis.

120.0s recursos quanto a aplica¢do das provas e do gabarito preliminar das mesmas, deverdo ser interpostos, via internet no site
www.itecconcursos.com.br, conforme periodo definido no cronograma deste Edital.

121.A decisao dos recursos sera dada a conhecer ao candidato através da area do candidato, no site da banca, na data prevista no
cronograma.

122.Nao seré aceito recurso por via postal, fax ou correio eletronico, nem fora dos padrdes e prazos estabelecidos neste Edital.
123.Nao sera aceito pedido de revisao de recurso ou recurso de gabarito oficial definitivo.

124. Se, do exame dos recursos administrativo ou decisdo judicial a pontuagdo correspondente serd atribuida a todos os
candidatos, indistintamente de terem recorrido ou ingressado em juizo.

125. Se houver alteragdo do gabarito oficial preliminar, a prova sera corrigida de acordo com o gabarito oficial definitivo.
126.0s recursos deverdo ser apresentados via internet no site www.itecconcursos.com.br, conforme cronograma.

127.0 prazo de interposi¢do de recurso estd previsto no cronograma deste Edital, subsequente a publicacdo do Edital de
abertura, do gabarito preliminar e dos resultados.

128.A decisdo dos recursos sera dada a conhecer, coletivamente, por meio de edital a ser publicado via internet, no
site www.itecconcursos.com.br, na data prevista no cronograma.

129. As respostas individuais estardo disponiveis aos candidatos recorrentes via internet, no site www.itecconcursos.com.br na
area do candidato.

130. Ndo sera aceito recurso por via postal, fax ou correio eletronico, ou fisicos e nem fora dos padroes e prazos estabelecidos
neste Edital.

131. Néo sera aceito pedido de revisdo de recurso ou recurso de gabarito oficial definitivo.

132. Caso_alguma questio seja anulada, em virtude de recurso administrativo ou de decisdo judicial a pontuacio
correspondente sera atribuida a todos os candidatos, indistintamente, independentemente de terem recorrido ou
ingressado em juizo. Se houver alteracio do gabarito oficial preliminar, a prova sera corrigida de acordo com o

gabarito oficial definitivo.

12. RESULTADO FINAL, HOMOLOGACAO E NOMEACAO
133.0 resultado final do Concurso Publico sera publicado no site www.itecconcursos.com.br, na data prevista no cronograma.

134.0 resultado do Concurso Publico serd homologado pelo presidente da Camara Municipal de Quirindpolis - GO, e publicado no
DiarioOfical do Municipio ou Placar da Camara.

135. Os candidatos serdo nomeados, segundo a necessidade da Camara, a partir da homologagdo, obedecendo ao quantitativo de
vagas, conforme Edital de Convocacao, que designara data e horario para comparecimento.

136. Os candidatos convocados apresentar-se-30 para posse as suas expensas.

137. Os candidatos que nao comparecerem para posse no prazo estabelecido na convocagdo, ou firmarem desisténcia, perderdo o
direito a vaga, convocando-se o proximo na lista de classificados.

13. CONDICOES BASICAS PARA INVESTIDURA NO CARGO

138. Ser brasileiro nato ou naturalizado ou cidadao Portugués que tenha adquirido a igualdade de direitos e obrigagdes civis e gozo
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dos direitos politicos (Decreto n® 70.436, de 18/04/72, Constituicdo Federal, § 1° do Art. 12 de 05/10/88 ¢ Emenda
Constitucional n. 19, de 04/06/98, Art. 3°).

139. Possuir, no minimo 18 (dezoito) anos completos na data da posse.

140. Comprovar quitagdo com as obrigagdes eleitorais e, se do sexo masculino, quitagdo do servigo militar.
141.Estar em pleno gozo dos direitos civis e politicos.

142. Comprovar aptiddo fisica e mental através dos exames exigidos neste edital ou na convocagdo para posse.

143. Comprovar os pré-requisitos ou habilitagdes exigidas para posse e exercicio do cargo, inclusive, quando for o caso, registro
e quitag@o da anuidade no 6rgdo de classe competente.

144. No ato da posse o candidato ndo podera estar incompatibilizado para investidura em cargo publico.
145.Ser aprovado em todas as etapas do concurso.

146.Comprovar o nivel de escolaridade e demais requisitos exigidos para posse no cargo, através de Diploma e/ou
Certificado/Declaracdo de conclusdo de Graduagdo em Nivel Superior em nivel de Graduagao (Licenciatura), conforme
exigéncia do cargo.

147.A falta de comprovagdo de qualquer um dos requisitos especificados no item acima ou da documentagao solicitada impedira
a posse do candidato.

148. Os candidatos aprovados e nomeados tomardo posse na Camara Municipal de Quirinopolis - GO.

11

149. Serd impedido de nomeagao o candidato que for avaliado como “inapto” no Atestado de Saude Ocupacional.
150.Sera impedido de nomeacdo o candidato que ndo apresentar a documentacao exigida para o cargo pretendido.

151.A Camara Municipal de QUIRINOPOLIS - GO, reserva-se o direito de proceder as nomeagdes em numero que atenda ao
interessee as necessidades do servico, de acordo com a disponibilidade or¢amentaria e os cargos vagos existentes, durante o
periodo de validade do certame.

152.A aprovacao gera para o candidato direito e a classificacdo gera para o candidato a expectativa de direito. Devendo a nomeagao
ocorrer dentro do prazo de validade do Concurso Publico a critério da Administragéo.

153.0 cadastro formado por candidatos classificados assegurara aos candidatos que dele fizerem parte prioridade na nomeagao
futura, somente se decorrente da existéncia de vagas para os respectivos cargos, nos termos do presente Edital e no periodo
de sua validade.

154.0 candidato deve atender as seguintes condi¢des, quando de sua convocagdo, sendo que a posse de candidato aprovado
dependera de:

155. comprovagdo de cumprimento de todos os requisitos exigidos nas normas do Concurso Publico, importando sua nao
apresentagdo em insubsisténcia de inscri¢cdo ¢ nulidade da aprovacdo;

156. comprovagao de sanidade fisica e mental para o perfeito exercicio das fun¢des inerentes ao cargo, emitida por Junta Médica
indicada pela Camara Municipal de Quirindpolis - GO, considerando se que a inaptiddo para o exercicio do cargo implica
automatica eliminagdo do candidato do Concurso Publico;

157. Ccomprovagao de compatibilidade de horario, em caso de acumulagao legal.

14. DISPOSICOES GERAIS

158. Durante a realizagdo das provas, os candidatos poderdo ser filmados e ou fotografados e terem colhidas as suas impressdes
digitais.
159.0 candidato que ndo aceitar estes e outros procedimentos de seguranga sera eliminado do Concurso Publico,.

160.A inscrigdo do candidato implicara a aceitagdo das normas para o Concurso Publico, contidas nas instrugdes aos candidatos,
neste e em outros Editais e/ou Retificagdes que possam ser feitas, na capa do caderno de provas, no cartdo resposta e em
outros meios que vierem a ser publicados, sem direito algum a compensagdo decorrente da anulagdo ou do cancelamento de
sua inscricdo, da eliminacdo no Concurso Publico ou, ainda, do seu ndo-aproveitamento por falta de vagas ou por
inobservancia dos ditames e dos prazos fixados, bem como o acompanhamento pelo site da Banca de todos os atos do
certame.

161.0 Concurso Publico tera validade de 02 (dois) anos, a contar da data da publicacdo da homologag¢ao do resultado final no
Didrio Oficial do Municipio e/ou Placar da Camara Municipal, podendo ser prorrogado uma unica vez por igual periodo.

162. Nao havera segunda chamada nem revisao de prova.

163. Enquanto estiver participando do Concurso Publico, os candidatos deverdo manter atualizado o seu endereco.
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164. Apo6s o resultado final, caso tenham sido aprovados, os candidatos deverdo manter o respectivo enderego atualizado perante

a Geréncia de Pessoal da Camara Municipal de QUIRINOPOLIS - GO.

165.A inexatiddo de informagdes, declaragcdes falsas ou irregulares em quaisquer documentos, ainda que verificada

166.
167.

168.

169.

170.

171.
172.

173.

posteriormente, eliminara o candidato do Concurso Publico, anulando-se todos os atos da inscrigdo, sem prejuizo das demais
medidas de ordem administrativa, civel ou criminal.

Nao serao fornecidas copias de documentos, atestados, certificados ou certiddes relativas as notas de candidatos eliminados.

Qualquer irregularidade cometida por pessoa envolvida no Concurso Publico, constatada antes, durante ou depois de sua
realizagdo, sera objeto de inquérito administrativo e/ou policial nos termos da legislagdo pertinente, estando a pessoa sujeita
as penalidades previstas na respectiva legislagao.

Os candidatos nomeados sujeitar-se-ao a estdgio probatério, com duragdo de 3 (trés) anos, conforme Art. 41 da Constitui¢ao
Federal.

Sempre que necessario a Comissao do Concurso Publico, e ITEC - Instituto de Tecnologia e Educagdo Ltda. divulgara normas
complementares,possiveis alteragdes e/ou retificagdes, por meio de Editais especificos sobre o certame, viainternet, no site
WWWw.itecconcursos.com.br.

Todas as publica¢des necessarias durante a realizagdo do Concurso Publico serdo realizadas pela Comissdo do Certame e pelo
ITEC - Instituto de Tecnologia e Educacdo Ltda., em Editais especificos a serem divulgados via internet, no site
www.itecconcursos.com.br, conforme cronograma.

Legislagdo com entrada em vigor ap6s a publicacao deste Edital ndo serd objeto de avaliagao.

Os casos omissos neste Edital, referentes ao Concurso Publico, serdo resolvidos pelo ITEC - Instituto de Tecnologia e
Educagao Ltda, pela Comissao de Concurso Publico da Camara Municipal de QUIRINOPOLIS - GO, de acordo com as suas
atribuicoes.

Os integrantes da Comiss@o do Concurso Publico ndo poderdo ter parentes até o terceiro grau como candidatos no Concurso
Publico.

Publique-se e Cumpra-se:

Quirinopolis - GO, 07 de fevereiro de 2024.

Comissiao do Concurso Publico:

BRUNO FREITAS NASCIMENTO - Presidente
JULIO EUSTAQUIO LEMOS JUNIOR - Secretario
RICHARD DA SILVA CASTILHO - Membro
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ANEXO I - DESCRICAO SUSCINTA DOS CARGOS A SEREM PREENCHIDOS E SUAS ATRIBUICOES

e AUXILIAR DE SERVICOS DE GERAIS

e Requisitos:

e  Ensino Fundamental Incompleto

e 30 horas semanais

e ATRIBUICOES DO CARGO:

e Executar servicos de limpeza e conservagao interna e externa do prédio da Camara; limpar os moéveis e
equipamentos; executar servicos de carga e descarga de materiais; realizar servigos de copa incluindo a
preparagdo e distribui¢do de bebidas e alimentos; e executar outras atividades correlatas a sua area de atuagao.

e AGENTE DE SERVICOS ADMINISTRATIVOS I

e Requisitos:

¢ Ensino Fundamental Completo

e 30 horas semanais

e ATRIBUICOES:

e Executar atividades de atendimento ao publico como telefonia, recepgdo e encaminhamento de visitantes;
prestar orientagdo ao publico em geral; e executar outras atividades correlatas a sua area de atuagao.

AGENTE DE SERVICOS ADMINISTRATIVOS 11

Requisitos: Ensino Fundamental Completo

30 horas semanais

ATRIBUICOES:

Exercer o controle e a protecdo da portaria da Camara Municipal; recepcionar e controlar a movimentac¢ao de pessoas em
areas de acesso livre e restrito; prestar informagdes ao publico; transportar e entregar correspondéncias € documentos;
realizar a gravagdo de dudio e video das sessdes ordindrias, extraordindrias, especiais, solenes e audiéncias publicas de
interesse da Camara Municipal; conservar os equipamentos utilizados; operar os equipamentos de multimidia e
audiovisuais; organizar e cuidar dos microfones do plendrio; prestar auxilio as radios locais nas transmissoes de dados e
informagdes; e executar outras atividades correlatas a sua area de atuagdo.
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ASSISTENTE ADMINISTRATIVO 1

Requisitos: Ensino Médio

30 horas semanais

ATRIBUICOES: Executar servigos administrativos de organizacao e controle de arquivos de documentos; exercer atividades de
recebimento, controle e distribui¢do de materiais de consumo e permanentes; emitir relatorios de controle de estoque e listas de
compras; ¢ executar outras atividades correlatas a sua area de atuacg@o.

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO I

Requisitos: Ensino Médio Completo

30 horas semanais

ATRIBUICOES: Exercer atividades administrativas de média complexidade nas 4reas de: gestdo de pessoas , folha de pagamento,
execucdo orgamentaria e financeira, compras e licitagcdes, gestdo patrimonial, redacdo, comunicagdo, planejamento, emissao de
relatdrios , formalizagdo e encaminhamento de processos , reprografia , bem como lancamento de dados sem sistemas e programas ;
executar servigos com o intérprete na lingua de sinais nas sessoes legislativas, reunides e atendimento a o publico; e executar outras
atividades correlatas a sua area de atuagio.
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ANEXO II - CONTEUDO PROGRAMATICO

ENSINO FUNDAMENTAL/
COMPLETO/INCOMPLETO

LINGUA PORTUGUESA

Ortografia: uso de S e Z. Emprego de SS, C, C, CH, EX, J ¢ G. Divisdo silabica: separa¢do e particdo de silabas.
Classificagdo das palavras quanto ao nimero de silabas. Acentuacdo grafica: principios basicos (regras), classificacdo das
palavras quanto a posi¢do da silaba tonica, Classe de palavras (classes gramaticais). Flexdes: género, nimero e grau do
substantivo e adjetivo. Tempos ¢ modos do verbo.

CONHECIMENTOS GERAIS

Aspectos fisicos municipios, Hidrografia, Clima, Relevo, Vegetacdo, Historia do Municipio e regido, Etica no servigo
publico, Nogdes de seguranca individual e coletiva de trabalho; Conhecimentos basicos e especificos relacionados a rotina
de trabalho compativel com a sua fung¢ao; Direitos e Deveres; Equipamentos; Ferramentas e utensilios comuns aoexercicio
da fung¢do. Atualidades: Conhecimentos sobre os fatos atuais do Pais, do Estado de Goias e do Municipio.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Auxiliar de Servicos de Gerais

Nocdes Basicas de conservacdo de utensilios e materiais, faxinas, organizacao produtos de higiene e limpeza (dosagens,
formas de utilizagdo, indicagdes e usos). Nog¢des de Higiene e saude. Nogoes de Higienizagdo (dependéncias, equipamentos,
materiais e utensilios). Utilizagdo e manuseio dos eletrodomésticos. Meio ambiente e coleta seletiva delixo.
Relacionamento interpessoal. Seguranca no trabalho. Varrigdo de superficies diversas. Formas de Tratamento.Nocdes de
seguranca e o uso de equipamentos individuais de seguranca. Preven¢@o e combate a incéndios. Nog¢des de Hierarquia. Da
merenda escolar: preparacdo dos alimentos; o gas de cozinha; utilizacdo e manuseio dos eletrodomésticos; elaborag@o dos
pratos; estocagem dos alimentos; controle de estoque; melhor aproveitamento de alimentos; validade dos alimentos;
cuidados ao compor frutas e verduras, alimentos enlatados, grdo e farinhas, massas, doces e tortas, carnes, pescado,
laticinios; seleg@o, conservacdo e armazenamento de alimentos; técnicas de pré-preparo, preparo e coc¢ao. Nogdes Basicas
de conservagao ¢ limpeza de utensilios e materiais de cozinha. Utilizagdo de eletrodomésticos e eletro portateis na cozinha.
Etica profissional.

Agente de Servicos Administrativos I e 11

Redagao Oficial. Aspectos Gerais. Identidade Visual. Atos Oficiais: Medidas, Sistematica dos Instrumentos Normativos —
artigos, paragrafos, incisos, alineas, observacdes gerais ¢ encaminhamento. Elabora¢do de documentos; Normas Gerais de
Elaboracdo, siglas e acrénimos, vicios de linguagem, hifen, destaques — italico, aspas, negrito, maiusculas, minusculas,
enumeracgdes, grafia de numerais, fecho para comunicagdes, identificacdo do signatario, autoridades - forma de tratamento,
abreviatura, vocativo, destinatario ¢ envelope. Modelos de comunicagdes oficiais — espécies, finalidades, assinaturas e
estruturas: apostila, ata, carta, cartdo de visita, circular, comunicagdo interna, contrato, convénio, correio eletronico,
despacho, instru¢do normativa, nota informativa, nota técnica, oficio, ordem de servico, parecer, portaria, regimento interno,
resolugdo. O padrio oficio. Aviso e Oficio. Memorando. Exposi¢do de Motivos. Nogdes basicas de arquivo. Principios
basicos da administrag@o publica e servidores. Contrato administrativo; Servigos publicos; Bens publicos; Servigos e rotinas
de protocolo, expedicdo e arquivo; Classificagdo de documentos e correspondéncias; Correspondéncia oficial; Gestao de
material e controle de estoques e almoxarifado; Técnicas de arquivamento: classifica¢do, organizacdo, arquivos correntes ¢
protocolo; Qualidade no atendimento ao publico; A imagem da instituigdo, a imagem profissional, sigilo e postura; Formas
de tratamento; Relacionamento interpessoal,
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CAMARA DE QUIRINOPOLIS - GO

LINGUA PORTUGUESA

Leitura e interpretacdo de textos de diferentes géneros: efeitos de sentido, hierarquia dos sentidos do texto, situag@o
comunicativa, pressuposicao, inferéncia, ambiguidade, ironia, figurativizagao, polissemia, intertextualidade, linguagem nao
verbal. Modos de organizagdo do texto: descrigdo, narragdo, exposicdo, argumentagdo, didlogo e esquemas retdricos
(enumeragdo de ideias, relagdes de causa e consequéncia, comparagao, gradacdo, oposi¢ao, etc.). Estrutura textual: progressao
tematica, paragrafo, periodo, oragdo, pontuagdo, tipos de discurso, mecanismos de estabelecimento da coeréncia,coesdo
lexical e conexdo sintatica. Géneros textuais: analise das caracteristicas composicionais de editorial, noticia, reportagem,
resenha, cronica, carta, artigo de opinido, relatdrio, parecer, oficio, charge, tira, pintura, placa, propaganda
institucional/educacional, etc. Estilo e registro: variedades linguisticas, formalidade e informalidade, formas de tratamento,
propriedade lexical, adequacdo comunicativa. 6. Lingua padrdo: ortografia, formacdo de palavras, pronome, advérbio,
adjetivo, conjung¢do, preposicdo, regéncia, concordancia nominal e verbal.

CONHECIMENTOS GERAIS

Realidade Etnica, Social, Historica, Geogréfica, Cultural, Politica e Econdmica de Goias, Formacao econdmica de Goias: A
minera¢do no século XVIII, A agropecudria nos séculos XIX e XX, A estrada de ferro e a modernizagdo da economia Goiana,
As transformagdes econdmicas com a construcao de Goiania e de Brasilia: industrializagdo, infraestrutura e planejamento,
Aspectos da histdria politica de Goids, A independéncia em Goias, O Coronelismo na Republica Velha, As oligarquias, A
Revolugdo de 1930, A administragdo politica, de 1930 até os dias atuais, Aspectos historicos e urbanisticos de Goiania ,
Aspectos da Cultura Goiana, A culinaria regional, As festas religiosas, O folclore,, O patriménio histérico- cultural e o turismo,
A populacdo Goiana, Povoamento, Movimentos migratorios, Densidade e distribui¢do demografica, Populagido
economicamente ativa, Os aspectos fisicos do territorio, Hidrografia, Clima, Relevo, Vegetagio, Historia do Municipio, Etica
no servigo publico. Lei Orgénica e estatuto dos servidores. Atualidades: Conhecimentos de assuntos relevantes de diversas
areas, tais como: atualidades do Brasil, Exterior, politica, economia, esporte, turismo, sociedade, cotidiano, satde, educagio,
tecnologia, energia, relagdes internacionais, desenvolvimento sustentavel, seguranca, artes e literatura e suas vinculagdes.
Historia e geografia do Municipio, Estado e do Brasil. Area de trabalho, 4rea de transferéncia, icones, barra de tarefas e
ferramentas, comandos e recursos; unidades de armazenamento; conceito de pastas, diretdrios, arquivos e atalhos;
visualizagdo, exibicdo e manipulagdo de arquivos e pastas; uso dos menus, programas e aplicativos; painel de controle;
interacdo com o conjunto de aplicativos MS-Office ( Word, Power Point, Excel ) Correio Eletrdnico: comandos, atalhos e
recursos; uso do correio eletronico; preparo e envio de mensagens; anexagdo de arquivos; modos de exibi¢do; organizagdo de
e-mails, gerenciador de contatos. Internet: barra de ferramentas, comandos, atalhos e recursos dos principais navegadores;
navegagao e principios de acesso a internet; downloads; conceitos de URL, links, sites, virus, busca e impressao de paginas.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Assistente Administrativo I e 11

[Fundamentos bésicos de administragdo: conceitos, caracteristicas e finalidade. Fun¢des administrativas: planejamento,
organizacdo, controle e direcdo. Estrutura organizacional. Comportamento organizacional. Rotinas administrativas: técnicas de
arquivo e protocolo. Racionalizacdo do trabalho. Higiene e seguranca do trabalho: conceito, importancia, condi¢cdes do
trabalho. Técnicas administrativas e organizacionais. Delegacao de poderes; centralizagdo e descentralizagao. Lideranca.
Motivagdo. Comunicagio. Redagdo oficial e técnica. Etiqueta no trabalho. Etica. Relagdes humanas: trabalho em equipe;
comunicag¢@o interpessoal; atendimento ao publico. Qualidade no atendimento. Qualidade de vida no trabalho. Legislagéo:
Constituicdo da Republica Federativa do Brasil: dos Principios Fundamentais; dos Direitos e Garantias Fundamentais (dos
Direitos e Deveres Individuais e Coletivos); da Administragdo Publica (Disposi¢des Gerais; dos Servidores Publicos, . Lei
Organica do Municipio, Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio.
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