CAMARA MUNICIPAL DE ITATIBA
CONCURSO PUBLICO - EDITAL 02/2008

A CAMARA MUNICIPAL DE ITATIBA torna publico, através do respectivo edital divulgado no site
www.capimes.com.br que fard realizar, sob a responsabilidade técnica do Instituto Municipal de Ensino
Superior de Sao Caetano do Sul - IMES em local, data e hora a serem oportunamente divulgados,
Concurso Publico com o objetivo da contratacdo e formagdo de Cadastro Reserva, para os cargos
relacionados no Anexo I deste Boletim Informativo e nas condi¢cbes nele estabelecidas e no respectivo
edital, com base nas Instrucdes Especiais abaixo transcritas.

INSTRUGOES ESPECIAIS

I - DO CONCURSO PUBLICO

1. O Concurso Publico destina-se a selecionar candidatos para contratacdo, sob o regime da
Consolidagdo das Leis do Trabalho (CLT), por prazo indeterminado, para o exercicio dos cargos vagos
e para os que vagarem ou forem criados relacionados no Anexo I deste Boletim Informativo, durante
seu periodo de validade.

2. O Concurso Publico destina-se, igualmente, a selecionar candidatos para formacdo de Cadastro
Reserva.

3. Os Candidatos que obtiverem classificagdo, cujos nomes estardo relacionados nas listas de
classificagao final, mesmo formando o Cadastro Reserva, terdo prioridade absoluta na contratacgdo,
obedecida a ordem de classificacdao e as listas de candidatos inscritos como pessoas portadores de
deficiéncia, durante o prazo de validade do concurso.

4, A duracdo do contrato de trabalho serd por prazo indeterminado, submetendo-se o contratado ao
periodo de experiéncia de avaliacdo de desempenho para fins de transformacdo de seu contrato de
trabalho de empregado em experiéncia para empregado com contratagdo permanente, sempre nos
termos da Consolidagdo das Leis do Trabalho (CLT).

II - DOS REQUISITOS

Aos requisitos relacionados no Anexo I deste Boletim Informativo, acrescentam-se os seguintes:

1. Ter nacionalidade brasileira;

2. Estar em gozo dos direitos politicos;

3. Haver cumprido as obrigacdes eleitorais;

4. Haver cumprido as obrigagdes com o Servigo Militar, para os candidatos do sexo masculino;

5. Ter idade minima de 18 (dezoito) anos completos na data da inscricdo no Concurso Publico;

6. N&o registrar antecedentes criminais ou, no caso destes, ter cumprido integralmente as penas
cominadas;

7. Possuir Carteira de Trabalho e Previdéncia Social;

8. Atender as exigéncias de escolaridade e aos pré-requisitos constantes deste Boletim Informativo;

9. N&o ter sido demitido/exonerado do 6rgdo contratante por justa causa ou em decorréncia de
processo administrativo disciplinar ou ainda apds avaliagdo de desempenho no periodo de experiéncia
ou a qualquer tempo;

10. Ndo ter sido, nos ultimos cinco anos, na forma da legislacdo vigente, responsavel por atos julgados
irregulares por decisdo definitiva do Tribunal de Contas da Unido, do Tribunal de Contas de Estado,
do Distrito Federal ou de Municipio, ou ainda; punido, em decisdo da qual ndo caiba recurso
administrativo, em processo disciplinar, por ato lesivo ao patrimoénio publico de qualquer esfera do
governo; condenado em processo criminal por pratica de crimes contra a Administracdo Publica,
capitulados nos titulos II e XI da Parte Especial do Cddigo Penal Brasileiro, na Lei n.% 7.492, de 16 de
junho de 1986, e na Lei n.¢ 8.429, de 2 de junho de 1992;

10.1 A comprovacdo das condigBes no item 10 acima se dard por meio da apresentagdo de Certiddes
Negativas emitidas pelo Poder Judiciario e caso constatado a existéncia de qualquer processo
judicial movido em face do candidato, devera apresentar a respectiva Certiddo de Objeto e Pé;

11. Todos os requisitos especificados nos itens acima, deverdao ser comprovados através da apresentagdo

de documentacdo original, juntamente com fotocépia no ato da contratacdo, sendo excluido do
Concurso Publico aquele que ndo os apresentar.

III - DAS INSCRICOES

1. As inscricdes serdo recebidas no periodo de 11 a 22 de fevereiro de 2008, via Internet através do
site www.caipimes.com.br, e no Posto de Inscricdo, localizado na sede da Camara Municipal de
Itatiba, na Rua Romeu Augusto Rela, 1100, Jardim do Engenho, Itatiba, de segunda a sexta, das 9 as
15 horas.

2. Para inscrever-se o interessado devera, no caso de:
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INSCRIGCAO PELA INTERNET

2.1 O Boletim Informativo sera disponibilizado, para fins de inscricdio, no endereco eletrénico

WWWw.caipimes.com.br, e no site da CaAmara Municipal, www.camaraitatiba.sp.gov.br, somente para

consulta.

Preencher a ficha de inscricdo e emitir o boleto bancario com a taxa de inscrigdo correspondente.

O candidato devera pagar a taxa de inscricdo na rede bancaria de compensacdo (qualquer banco)

ou via Internet, através de pagamento de ficha de compensacgdo por coédigo de barras.

2.4 N&o serd aceita inscricdo por deposito em caixa eletrénico, pagamento em Casas Lotéricas,
Supermercados, pelo correio, fac-simile, transferéncia eletrénica, DOC, DOC eletronico, ordem de
pagamento ou depdsito comum em conta corrente, condicional ou fora do periodo de 11 a 22 de
fevereiro de 2008, ou por qualquer outro meio que nao os especificados neste Boletim Informativo.

2.5 O deferimento da inscricdo dependera do correto e completo preenchimento da Ficha de Inscrigdo e
pagamento da taxa de inscricdo, no prazo estabelecido.

2.6 A inscricao via Internet, se confirmada, desobriga o candidato de entregar a Ficha de Inscrigdo no
posto de inscricdo credenciado.

2.7 A Camara Municipal de Itatiba e o Instituto Municipal de Ensino Superior de Sdo Caetano do Sul -
IMES nao se responsabilizardo por solicitagdes de inscrigdes, via Internet, ndo recebidas por motivo
de ordem técnica dos computadores, falhas de comunicagdo, congestionamento das linhas de
comunicacdao, bem como outros fatores de ordem técnica que impossibilitem a transferéncia de
dados.

2.7.1 0O candidato portador de necessidades especiais (portadores de deficiéncia) devera observar a

sintese das atribuigbes dos cargos constantes do Anexo III destas InstrugGes Especiais.

NN
w N

INSCRICAO NO POSTO DE RECEBIMENTO DE INSCRIGOES

2.8 O interessado devera retirar, gratuitamente, no posto de inscricdo credenciado, indicado no item 1
do Capitulo III - DAS INSCRICOES, o Boletim Informativo do Candidato contendo todas as
informagdes deste Boletim Informativo e preencher, no proprio posto, com a apresentagdo de um
documento de identificacdo (RG), a Ficha de Inscricdo e o boleto bancario para pagamento da taxa,
de acordo com o Anexo I constante deste Boletim Informativo.

2.9 A validagdo da inscrigdo sera efetuada mediante o pagamento da taxa. O candidato que, mesmo
tendo efetuado o preenchimento da ficha no posto ou através da Internet ndo efetuar o pagamento
da taxa, ndo tera sua inscrigdo validada e ndo podera participar do Concurso Publico.

2.10 O Edital de Abertura das Inscrigdes do Concurso e este Boletim Informativo do Candidato estardo a
disposicdo dos interessados no site www.caipimes.com.br , a partir de 11 de fevereiro de 2008.

2.11 Ndo serd aceita inscricdo por depdsito em caixa eletronico, pagamento em Casas Lotéricas,
Supermercados, pelo correio, fac-simile, transferéncia eletrénica, DOC, DOC eletrénico, ordem de
pagamento ou depdsito comum em conta corrente, condicional ou fora do periodo de 11 a 22 de
fevereiro de 2008, ou por qualquer outro meio que nao os especificados neste Boletim Informativo.

2.12 O candidato devera preencher a Ficha de Inscricdo e o Boleto Bancario no préprio posto, e entregar,
obrigatoriamente, aos receptores das inscrigdes a ficha preenchida, mantendo sob seu poder,
exclusivamente, o boleto bancério para pagamento da taxa, que poderd ser efetuado na rede
bancaria de compensacdo (qualquer banco), ou via Internet, através de ficha de compensacdo por
codigo de barras.

DISPOSICOES GERAIS RELATIVAS AS INSCRICOES

3. O Candidato que, mesmo tendo preenchido a ficha de inscrigdo no posto, ou através da internet, ndo
efetuar o pagamento da taxa, no prazo previsto, ndo terd sua inscricdo validada e ndo podera
participar do Concurso Publico.

4. O pagamento da importancia podera ser efetuado em dinheiro ou cheque do préprio candidato. O

pagamento efetuado em cheque somente serd considerado quitado apds compensacdo. Caso haja

devolugdo do cheque por qualquer motivo, a inscricdo sera considerada sem efeito.

A Taxa de inscrigdo ndo sera devolvida, qualquer que seja o motivo.

O Candidato ndo podera, em hipdtese alguma, requerer devolugdo da importéncia paga e/ou

alteracdo do cddigo referente a opgdo a que estiver se candidatando, mesmo que, posteriormente,

seja constatado erro por parte do candidato, ao registrar o codigo da opgdo desejada.

7. No caso de inscricdo por procuragdo, o procurador deverd apresentar o instrumento de mandato, o
seu documento de identidade, e se responsabilizard pelo preenchimento da ficha, e pagamento da
taxa de inscricao.

7.1 Nenhum documento ficara retido no ato da inscricdo, exceto a ficha de inscricao preenchida e a

procuragdo, quando for o caso.

ou
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As informacdes prestadas na Ficha de Inscricdo sdao de inteira responsabilidade do candidato, ou de
seu procurador, cabendo aos executores o direito de excluir do Concurso Publico aquele que
preenché-la com dados incorretos ou rasurados, bem como aquele que prestar informagdes
inveridicas, ainda que o fato seja constatado posteriormente, sob pena de praticar o crime previsto
no artigo 299, do Cédigo Penal, além da responsabilidade civil pelos eventuais prejuizos que causou
ou vierem a causar a Camara Municipal de Itatiba.

8.1 As fichas de inscricdo deverao ser preenchidas no posto de inscricdo ou via Internet, pelo proprio

9.

10.

11.

candidato ou seu procurador.
O candidato fara sua inscricdo por cddigo indicativo da opgdo do cargo, de acordo com o disposto no
Anexo I deste Boletim Informativo.
No ato da inscricdo NAO serdo solicitados comprovantes dos pré-requisitos contidos no Anexo I deste
Boletim Informativo e das exigéncias contidas no item II do Capitulo — Dos Requisitos. No entanto,
sera automaticamente eliminado do cadastro de candidatos inscritos, aquele que ndo os apresentar
na convocacgao para contratagcdo na Camara Municipal de Itatiba, sendo declarada nula a sua inscricao
e todos os atos dela decorrentes.
O candidato podera inscrever-se para até 02 (duas) opgles de cargo em cada um dos concursos,
devendo preencher uma ficha de inscricdo para cada opgdo escolhida e recolher o valor
correspondente a cada inscrigdo a ser realizada.

11.1 O IMES promovera condicdes para a realizagdo de provas que atendam aos interesses dos

candidatos que se inscreverem para duas opgles, em locais, horarios e condicdes que serdo
explicitadas no Edital de Convocagdo para as Provas e no Cartdo de Convocagao do Candidato.

11.2 Na hipétese de inscrigdo para mais de duas opgbes, em cada um dos concursos, serdo consideradas

validas apenas as duas Uultimas realizadas e anuladas as que antecederem as duas ultimas.

11.3 Na hipdtese de realizacdo de mais de duas inscrigdes, em cada um dos concursos, ndo havera

12.

13.

14.

devolugdo da taxa de inscricdo das que forem anuladas nos termos do sub-item anterior.
A inscricdo do candidato implicard no conhecimento e aceitacdo formal das normas e condigdes
estabelecidas neste Boletim Informativo e em seus anexos, dos quais ndao podera alegar
desconhecimento.
As orientacdes e procedimentos a serem seguidos para realizagdo de inscrigdo estardo disponiveis
nos enderegos eletronicos www.caipimes.com.br e www.camaraitatiba.sp.gov.br, pelos telefones
(11) 4224-4834 (CAIPIMES), (11) 4538-0404 (Camara Municipal de Itatiba) e no Posto de Recepgdo
das Inscrigdes.
Aos candidatos sera disponibilizado o e-mail caipimes@caipimes.com.br para fins de comunicagdo
com a Coordenagdo do Concurso, objetivando dirimir dividas e obter informacoes.

IV - INSCRICOES DE PESSOAS PORTADORAS DE NECESSIDADES ESPECIAIS

1.

Sera assegurado aos candidatos portadores de necessidades especiais, nos termos do que dispde a
legislacao pertinente, o percentual de 5% (cinco por cento) do nimero de vagas para cada cargo,
respeitando-se o critério de aproximagdo para o numero inteiro subsequente.

Serdo consideradas pessoas portadoras de deficiéncia aquelas que se enquadrarem nas categorias
discriminadas no art 4° do Decreto Federal n.© 3.298 de 20/12/99, alterado pelo Decreto Federal n°
5.296 de 02/12/2004:

Art. 49. E considerada pessoa portadora de deficiéncia que se enquadra nas seguintes categorias:

a) deficiéncia fisica: alteracdo completa ou parcial de um ou mais segmentos do corpo humano,
acarretando o comprometimento da funcdo fisica, apresentando-se sob a forma de paraplegia,
paraparesia, monoplegia, monoparesia, tetraplegia, tetraparesia, triplegia, triparesia, hemiplegia,
hemiparesia, ostomia, amputacdo ou auséncia de membro, paralisia cerebral, nanismo, membros
com deformidade congénita ou adquirida, exceto as deformidades estéticas e as que ndo produzam
dificuldades para o desempenho de funcoes;

b) deficiéncia auditiva: perda bilateral, parcial ou total, de quarenta e um decibéis (dB) ou mais,
aferida por audiograma nas freqliéncias de 500Hz, 1.000Hz, 2.000Hze 3.000Hz; c) deficiéncia visual:
cegueira, na qual a acuidade visual é igual ou menor que 0,05 no melhor olho, com a melhor
corregdo dptica; a baixa visdo, que significa acuidade visual entre 0,3 e 0,05 no melhor olho, com a
melhor correcdo Optica; os casos nos quais a somatdria da medida do campo visual em ambos o0s
olhos for igual ou menor que 600; ou a ocorréncia simultdnea de quaisquer das condicbes anteriores;
d) deficiéncia mental: funcionamento intelectual significativamente inferior a média, com
manifestacdo antes dos dezoito anos e limitacbes associadas a duas ou mais areas de habilidades
adaptativas, tais como:

1. comunicacdo;
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10.

11.

12.

13.
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. cuidado pessoal;

. habilidades sociais;

. utilizacdo dos recursos da comunidade;

saude e seguranga;

. habilidades académicas;

. lazer; e

. trabalho;

e) deficiéncia multipla - associacdo de duas ou mais deficiéncias.

N&o serdo considerados como deficiéncia, os distirbios passiveis de corregao.

As pessoas portadoras de deficiéncia, resguardadas as condicGes especiais previstas no Decreto

Federal n°® 3.298 de 20/12/99 e 5.296 de 02/12/2004, participardo do Concurso Publico em igualdade

de condicGes com os demais candidatos no que se refere a conteldo das provas, a avaliacdo e os

critérios de aprovacgdo, ao horario e ao local de aplicacdo das provas, e a nota minima exigida para
todos os demais candidatos.

Antes de efetuar sua inscricdo, o portador de deficiéncia devera observar a sintese das atribuigdes

dos cargos, constante no Anexo III, destas Instrugdes Especiais.

Os candidatos portadores de necessidades especiais deverdo, obrigatoriamente, entregar, até o dia

22 de fevereiro de 2008, no Posto de Recebimento de Inscrigdes ou por meio de sedex,

enderegado ao Instituto Municipal de Ensino Superior de Sao Caetano do Sul - IMES, Setor de

Concursos, Avenida Goias, 3400, Bairro Barcelona, Sdo Caetano do Sul - Sdo Paulo - CEP 09550-

051, a seguinte documentagdo:

a. laudo médico de 6rgao publico oficial, que ateste a espécie e o grau ou nivel da deficiéncia,
com expressa referéncia ao cédigo correspondente da Classificacdo Internacional de Doenga -
CID, bem como a provavel causa da deficiéncia, inclusive para assegurar previsdo de adaptacdo
de sua prova.

b. requerimento com a especificagdo da necessidade especial do candidato e, se for o caso,
solicitagdo de prova em Braille, fonte ampliada, ou condicdo diferenciada para realizacdo da
prova, com justificativa acompanhada de parecer emitido por especialista da area de sua
deficiéncia;

O candidato que ndo atender o estabelecido no item “6”, durante o periodo de inscrigdo, ndo tera sua

prova especial preparada.

Aos deficientes visuais (cegos), serdo oferecidas provas no sistema Braile e suas respostas deverao

ser transcritas também em Braile.

a. Os referidos candidatos deverdo levar para esse fim, no dia da aplicagdo da prova, reglete e
pungao.

b. Aos deficientes visuais (ambliopes) serdo oferecidas provas ampliadas, com tamanho de letra
correspondente a corpo 24.

Os candidatos deficientes visuais (cegos) deverdo identificar sua condigdo, indicando na Ficha de

Inscricdo se desejam realizar a prova com o auxilio de um ledor ou se preferem que a mesma seja

confeccionada em Braile.

a. Caso deseje realizar a prova em Braille, as respostas também deverdo ser transcritas em Braille,
devendo o candidato levar, no dia da prova, reglete e pungao;

b. No caso de utilizacdo de ledor, este transcrevera as respostas para o candidato, ndo podendo a
Camara Municipal de Itatiba ou o IMES serem responsabilizados posteriormente por qualquer
alegacao, por parte do candidato, de eventuais erros de transcricao provocados pelo ledor.

Para efeito do prazo estipulado no item 6 deste Capitulo, sera considerada, conforme o caso, a data

de postagem fixada pela Empresa Brasileira de Correios e Telégrafos — ECT ou a data do protocolo

firmado pelo Instituto Municipal de Ensino Superior de Sdo Caetano do Sul - IMES, no Posto de

Inscrigdo.

A Camara Municipal de Itatiba, assistira, o candidato inscrito no concurso como portador de

necessidades especiais, durante o Concurso Publico e o periodo de experiéncia, através de Equipe

Multiprofissional designada para essa finalidade.

Quando do preenchimento do formulario de inscrigdo, o candidato portador de necessidades especiais

deverd indicar sua condicdo no campo apropriado a esta informagdo, e submeter-se, quando

convocado, a respectiva Equipe Multiprofissional, juntamente com o laudo médico de érgdo publico
oficial que ateste a espécie e o grau ou nivel da deficiéncia, com expressa referéncia ao coédigo
correspondente da Classificagdo Internacional de Doenga — CID.

Havendo parecer médico oficial contrario a condicdo de portadores de necessidades especiais, 0 nome

do candidato sera excluido da listagem correspondente.

2
3
4
5.
6
7
8
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14. As vagas reservadas aos portadores de necessidades especiais que ndo forem providas por falta de
candidatos, pela ndo aprovagdo no Concurso Publico, por contra-indicagdo de pericia médica ou por
qualquer outro motivo serdo preenchidas pelos demais aprovados, observada a ordem de
classificagao.

V - DA ORIENTACAO AO CANDIDATO

1. As provas realizar-se-do exclusivamente no Municipio de Itatiba, em locais, datas e horarios a serem
comunicados oportunamente por meio do enderego -eletrénico www.caipimes.com.br e,
subsidiariamente, por cartdo de convocacdo a ser enviado pela Empresa Brasileira de Correios e
Telégrafos - ECT, além de publicagdo no Imprensa Oficial do Municipio de Itatiba.

2. O Instituto Municipal de Ensino Superior de Sdo Caetano do Sul encaminhard aos candidatos, pelo
correio, o Cartdo de Convocacdo para a Prova Objetiva, de carater meramente informativo.

3. A convocacdo para a segunda fase (provas praticas, avaliacdo psicolégica ou avaliacdo de
potencialidade) sera efetuada exclusivamente por publicacdo no Imprensa Oficial do Municipio de
Itatiba e por divulgagdo no site www.capimes.com.br .

4. SO sera permitida a participacdo do candidato na prova ou em quaisquer das avaliacbes, na
respectiva data, horario e local constante do Edital de Convocacdo, bem como no Cartdo de
Convocacdo (no caso exclusivo da prova objetiva), considerando, neste caso, o disposto no item
anterior.

5. N&o serd aceita a alegacdo do ndo recebimento do Cartdo de Convocacdo para a prova objetiva,
como justificativa de auséncia ou de comparecimento em data, local ou horario incorreto, devendo o
candidato acompanhar pelo Imprensa Oficial do Municipio de Itatiba e pelo enderego eletrénico
www.capimes.com.br a divulgacdo do respectivo Edital de Convocagao.

6. Os eventuais erros de digitacdo de informacdes relativas a nome e documento de identidade deverao
ser comunicados apenas no dia de realizacdo da prova, aos fiscais de sala.

7. E de responsabilidade do candidato a obtencdao das informacgdes referentes a realizacdo das
respectivas provas.

VI - DO CONCURSO PUBLICO E DAS FORMAS DE AVALIACAO

Tabela de Candidatos a serem Habilitados para a realizagcdao da 22 Fase (Prova Pratica ou Prova
pratico dissertativa ou Avaliacao de Potencialidade).

COoD CARGO Namero | Cadastro | Numero de FORMAS DE AVALIACAO
de Reserva | Candidatos
Vagas para a
Segunda
Fase
01 Almoxarife 01 04 10 12 Fase: Prova Objetiva de

Conhecimentos Basicos (Portugués e
Matematica) com questGes situacionais e
23 Fase: Avaliacdo de Potencialidade

02 Assistente de 01 04 10 13 Fase: Prova Objetiva de
Recursos Humanos Conhecimentos Especificos,

23 Fase: Avaliacdo de Potencialidade
03 Assistente Juridico 01 04 10 13, Fase: Prova Objetiva de
Legislativo Conhecimentos Especificos,

23. Fase:Prova Pratica Dissertativa

04 Assistente Técnico 01 04 10 13 Fase: Prova Objetiva de
de Imagem e Som Conhecimentos Especificos e

23 Fase: Prova Pratica de utilizacdao de
equipamentos

05 Atendente 02 08 20 12 Fase: Prova Objetiva de

Conhecimentos Basicos (Portugués e

Matematica) e 22. Fase: Avaliacdo de
Potencialidade

06 Auxiliar 07 23 60 13 Fase: Prova Objetiva de
Administrativo Conhecimentos Basicos (Portugués e
Matematica) e 2@ Fase: Prova Pratica de
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Digitagdo (texto e tabela na plataforma
Windows, no Word e Excel)

Bibliotecario 01 04 10 13, Fase: Prova Objetiva de
Conhecimentos Especificos,
23 Fase: Avaliacdao de Potencialidade

08

Contador 01 04 10 12 Fase: Prova Objetiva de
Conhecimentos Especificos,
23 Fase: Prova Pratica de Digitagdo
(texto e tabela na plataforma Windows,
no Word e Excel)

09

Diretor 01 04 10 13 Fase: Prova Objetiva de
Administrativo Conhecimentos Especificos,
23, Fase: Prova Pratica Dissertativa
(Estudo de Caso)

10

Diretor Financeiro 01 04 10 13 Fase: Prova Objetiva de
Conhecimentos Especificos,
22, Fase: Prova Pratica Dissertativa
(Estudo de Caso)

11

Motorista 01 09 20 12 Fase: Prova Objetiva de
Conhecimentos Basicos (Portugués e
Matematica) com questGes sobre leis de
transito e direcdo defensiva e
23 Fase: Prova Pratica de Diregao
Veicular

12

Telefonista 02 08 20 12 Fase: Prova Objetiva de
Conhecimentos Basicos (Portugués e
Matematica) com questdes situacionais e
23 Fase: Prova Pratica de Telefonia

13

Zelador 01 04 10 12 Fase: Prova Objetiva de
Conhecimentos Basicos (Portugués e
Matematica) com questGes situacionais e
22 fase: Avaliacdo de Potencialidade

VII - DA PROVA OBJETIVA
1.
2.

3.
4.
5

6.

A prova objetiva sera composta por questdes do tipo multipla escolha.

As questdes serdo, ainda, distribuidas por area de conhecimento e embasadas em conteldos
programaticos (Anexo II) e nas Descrigdoes das Atribuicdes (Anexo III).

A prova objetiva sera avaliada de 0(zero) a 100 (cem) pontos.

Cada questdo objetiva contera 04 (quatro) alternativas, sendo somente 01 (uma) correta.

A Prova Objetiva terd a duracdo maxima de 3 (trés) horas, incluindo-se nesse periodo o tempo
necessario para transcricdo das respostas da Folha de Respostas Intermedidria para a Folha de
Respostas Definitiva.

A Prova Objetiva sera eliminatéria e classificatoria, obedecido o critério de Nota de Corte.

VIII - DA PROVA PRATICA
1.

A Prova Pratica e a prova pratico-dissertativa para os cargos que a exigirem, de acordo com a Tabela
acima, serdo avaliadas na escala de 0 (zero) a 100 (cem) pontos, sendo eliminatérias e
classificatdrias, obedecendo o critério de Nota de Corte.

As Provas Praticas terdo como base os respectivos perfis dos cargos (Anexo III), os conteldos

programaticos (Anexo II) e nos seguintes critérios de avaliagdo:

2.1. A Prova Pratica, versara sobre assuntos dos Conteldos Programaticos (Anexo II) e das
AtribuicGes dos Empregos (Anexo III) constantes nestas InstrugGes Especiais A prova pratica
exigird do candidato a solugdo pratica de uma situacdo problema utilizando-se do instrumental,
dos equipamentos ou pegas que lhe serdo disponibilizados, no tempo que for determinado.

2.2. A prova pratico-dissertativa, versara sobre assuntos dos Conteldos Programaticos (Anexo II) e
das Atribuicdes dos Empregos (Anexo III) constantes nestas Instrugdes Especiais. A prova
pratico-dissertativa exigird do candidato a solugdo ou estudo de caso de uma situagdo problema
no tempo que for determinado.

2.3. Os critérios de avaliagdo da prova pratica ou prova pratico-dissertativa serdo explicitados no
Edital de Convocagao para a realizagdo da 22 fase.
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IX - DA AVALIACAO DE POTENCIALIDADE

1.

Para a realizacdo da Avaliacdo de Potencialidade e atos pertinentes ao processo, serdo utilizados

procedimentos e instrumentos técnicos que atendam as normas em vigor dos Conselhos Federal e

Regional de Psicologia, para os candidatos habilitados na Prova Objetiva quando os cargos assim

exigirem, obedecido o critério de nota de corte.

A Avaliacdo de Potencialidade tera as seguintes caracteristicas:

2.1. sera aplicada por profissionais credenciados da area de Psicologia.

2.2. o credenciamento referido no item anterior sera explicitado, por ocasido da aplicacdo, por meio
dos respectivos nimeros de inscricdo no Conselho Regional de Psicologia.

2.3. O perfil psicolégico, para os respectivos cargos, € constituido por um rol de caracteristicas de
personalidade e inteligéncia que permitam a esse profissional, condicdes de adaptacdao e
possibilidade de desempenho positivo enquanto ocupante desse emprego colocado em Concurso
Publico.

2.4. O rol de caracteristicas a serem verificadas na Avaliacdo de Potencialidade estd alicergado na
descrigdo contida no Anexo III deste Boletim Informativo (Perfis dos Cargos).

A Avaliagdo de Potencialidade serd realizada mediante a técnica de Dindmica de Grupo.

O objetivo da Avaliacdo de Potencialidade é o de comparar, exclusivamente entre si, os

candidatos que compordao o grupo de habilitados em seu desempenho diante da situagdo problema

que lhes sera submetida.

A Avaliagdo de Potencialidade é instrumento objetivo de avaliagdo para comparar atitudes de

candidatos diante de situagdes problemas tipicos de suas atividades no trabalho e serd

realizada da seguinte forma:

5.1. os candidatos serdo convocados, no mesmo horario, e compordo grupos listados por ordem
alfabética;

5.2. a dindmica sera iniciada no mesmo horario em todas as salas nas quais estardo distribuidos os
candidatos para um mesmo emprego;

5.3. a equipe de avaliagdo, em cada sala, explicara, inicialmente, quais serdo as caracteristicas da
dindmica de grupo, quais sdo seus objetivos e quais serdo seus procedimentos;

5.4. terminada a explicacdo, a equipe de avaliagdo propora, aos participantes uma situagcao
problema estritamente vinculada as atividades de trabalho no emprego para os quais
os candidatos se inscreveram;

5.5. o tempo de realizagdo da dinédmica sera de, no minimo, 2 horas e 30 minutos e, no maximo, de
3 horas e 30 minutos, dependendo da complexidade da situacdao problema que serd colocada
para os candidatos;

5.6. a analise da equipe de avaliagdo serd sempre pautada pelos aspectos relativos ao desempenho
no emprego diante da situacdo problema que serd colocada para os candidatos e considerara,
conceitualmente, valores sdécio-psicoldgicos que podem distinguir os candidatos, nao
isoladamente, mas dentro do grupo de candidatos ao emprego para o qual se
inscreveram, considerando, sobretudo, os seguintes valores sécio-psicologicos: nivel
intelectual, aptidoes especificas, habilidade no relacionamento interpessoal, capacidade de
comunicacdo, controle emocional, iniciativa, capacidade de andlise, capacidade de planejamento
e organizagdo e capacidade de lideranga.

XII - DOS CRITERIOS DE AVALIACAO E CLASSIFICACAO

1.

2,

Serd habilitado o candidato que obtiver nota minima igual ou superior a 50 (cinqlenta), nas provas
objetivas e praticas e que obtiver nota igual ou superior a Nota de Corte.

A Nota de Corte, decorrente da pontuacdo obtida nas provas objetivas, sera calculada tendo-se como
parametro, para cada emprego, o nimero de candidatos a serem habilitados para realizagdo das
provas praticas, provas pratico-dissertativas ou para a Avaliacdo de Potencialidade de acordo com o
Capitulo VI - Tabela de Candidatos a serem Habilitados para a realizacdo da 22 Fase.

As provas praticas e provas pratico-dissertativas serdo eliminatdrias e classificatérias obedecido o
critério de Nota de Corte.

A Avaliacdo de Potencialidade sera classificatéria, com mensuracdo no intervalo de 0 (zero) a 100
(cem) pontos.

Ndo obstante a Avaliacdo de Potencialidade ser exclusivamente classificatoria, a pontuacdo nela
obtida serad considerada, para fins de pontuacdo final do candidato, somando-se a nota obtida na
Prova Objetiva, cujo relatério sera eliminatério de acordo com a tabela constante do Cap. VI.
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Nao serdao divulgados resultados parciais.

6.1. A convocacdo dos candidatos habilitados na Primeira Fase (Prova Objetiva) para realizacdo da
Segunda Fase (Prova Pratica, pratico-dissertativa ou Avaliacdo de Potencialidade) sera realizada
mediante lista nominal organizada por ordem alfabética.

XIII - DA REALIZACAO DAS PROVAS

1.

10.

11.

12.

13.

O candidato devera comparecer ao local designado para prestar a prova com antecedéncia de 30

(trinta) minutos do horario previsto para o seu inicio, munido de caneta esferografica de tinta preta

ou azul, de documento oficial e original de identidade, contendo fotografia e assinatura, além do

comprovante de inscrigao.

1.1 Serdo considerados documentos oficiais de identidade: carteiras expedidas pelos Comandos
Militares; pelas Secretarias de Seguranca Publica; pelos Institutos de Identificagdo e Corpos de
Bombeiros Militares; carteiras expedidas pelos o6rgdos fiscalizadores de exercicio profissional
(Ordens, Conselhos, etc.); passaporte; Certificado de Reservista; carteiras funcionais do
Ministério Publico; carteiras funcionais expedidas por érgdo publico que, por Lei Federal, valham
como identidade; Carteira de Trabalho; e Carteira Nacional de Habilitagdo (somente o modelo
novo, com foto).

1.2 N&o serdo aceitas fotocdpias, dos documentos, ainda que autenticadas;

Os documentos deverdao estar em perfeitas condicdes, de forma a permitir, com clareza, a

identificacdo do candidato e sua assinatura.

N&o serd permitida a prestacdo da prova fora do local, datas e horarios previamente designados, seja

qual for o motivo alegado.

Em hipdtese alguma havera segunda chamada ou vista de prova.

A prova objetiva terd correcdo eletronica, sendo obrigatéria a identificagdo no campo especifico na

Folha de Respostas Definitiva.

O candidato devera assinalar suas respostas, na Folha de Respostas Definitiva, com caneta

esferografica de tinta preta ou azul.

Ndo devera ser feita nenhuma marca fora do campo reservado as respostas ou as assinaturas, pois

qualquer marca podera ser lida pelas leitoras dpticas, prejudicando o desempenho do candidato.

Em hipdtese alguma havera substituicdo da Folha de Respostas Definitiva por erro do candidato.

N3o serdo computadas questdes ndo assinaladas ou que contenham mais de uma resposta, emenda

ou rasura, ainda que legivel.

O candidato ao terminar a prova entregara ao fiscal seu caderno de questdes e a Folha de Respostas

Definitiva;

10.1. a Folha de Respostas Intermediaria ficara em poder do candidato para posterior
conferéncia do gabarito;

10.2 nos termos do que dispGe item 13, alinea “h” deste Capitulo do Boletim Informativo, sera
excluido do Concurso Publico o candidato que ndo devolver, ao fiscal, o Caderno de Questdes e a
Folha de Respostas Definitivas.

Qualquer duvida relacionada a questdo da prova podera ser registrada em impresso préprio (Folha de

Ocorréncia), fornecido pela autoridade competente da sala, no decorrer ou término da prova. Caso o

candidato tenha alguma reclamagdo ou sugestdo devera procurar a sala de coordenagéo.

Por razbes de ordem técnica, de seguranca e de direitos autorais adquiridos, o IMES ndo fornecera

exemplares dos cadernos de questdes aos candidatos ou a Instituices de Direito Publico ou Privado,

mesmo apads o encerramento do Concurso Publico.

12.10 IMES divulgara as questdes das provas objetivas no site www.caipimes.com.br durante o
periodo destinado a interposicdo de recurso referente ao resultado da prova.

Sera excluido do Concurso Publico o candidato que:

a. chegar ao local de prova apés o horario fixado para o inicio da mesma ou em local
diferente do designado;

b. ndo comparecer a quaisquer das provas seja qual for o motivo alegado;

c. nado apresentar o documento de identidade exigido;

d. ausentar-se da sala de prova sem o acompanhamento do fiscal ou antes de decorridos 30
(trinta) minutos do inicio das provas;

e. lancar mdo de meios ilicitos para a execugdo da prova;

durante a realizacdo da prova, for surpreendido em comunicagao com outro candidato ou

pessoa nado autorizada, verbalmente, por escrito ou qualquer outra forma;

g. utilizar-se de livros, cédigos, impressos, maquinas calculadoras e similares, telefones

celulares ou qualquer tipo de consulta durante a prova;

h. ndo devolver integralmente o material recebido;

oh
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i. agir com descortesia em relacdo aos membros da equipe de fiscalizagdao, assim como
proceder de forma a perturbar a ordem e a tranquilidade necessarias a realizacdo da
prova;

j. descumprir qualquer das instrucbes contidas na prova.

14. Durante a realizacdo das provas ndo serdo permitidas consultas bibliograficas de qualquer espécie,
utilizacdo de maquina calculadora, boné/ chapéu, agendas eletronicas ou similares, telefone celular,
BIP, Pager, walkman ou de qualquer material que ndo seja o estritamente necessario.

XIV - DA CLASSIFICACAO DOS CANDIDATOS

1. A nota final do candidato sera igual aos pontos obtidos na Prova Objetiva, Prova Pratica, Prova
Pratico-dissertativa ou a Avaliacdo de Potencialidade, de acordo com a TABELA - FORMA DE
AVALIACAO, DE HABILITAGAO E CLASSIFICAGAO FINAL DOS CANDIDATOS.

2. Os candidatos aprovados serdo classificados segundo a ordem decrescente da nota final.

3. Os candidatos que, no ato da inscricdao, declararem ser portadores de deficiéncia, se classificados,
figurardo na lista geral de classificacdo e também em listagem a parte, observando-se a respectiva
ordem de classificagao.

4. Em caso de igualdade na nota final, para fins de classificacdo, os critérios de desempate serdo, pela
ordem:

4.1 maior idade;
4.2 maior numero de filhos dependentes.

5. A classificagdo final serd divulgada através de publicacdo no Imprensa Oficial do Municipio de Itatiba,
no endereco eletrénico www.caipimes.com.br.

6. Mantendo-se o empate na classificacdo final, por ocasido da convocacdo para preenchimento das
vagas, os critérios de desempate serdo através de sorteio.

XV - DOS RECURSOS

1. Sera assegurado aos candidatos o direito a recursos, na seguinte conformidade:

1.1 Os recursos deverdo estar devidamente fundamentados e conter nome do candidato, nimero de
inscricdo, nimero de documento de identidade, nome do concurso e endereco para correspondéncia.

1.2 Somente serdo apreciados os recursos interpostos dentro do prazo, expressos em termos
convenientes, que apontarem as circunstéancias que os justifiquem.

1.3 Os recursos serdao interpostos pelo proprio candidato ou por meio de seu procurador, mediante a
comprovagao dos requisitos exigidos neste Boletim Informativo.

1.4 Os recursos serdo protocolados exclusivamente na Camara Municipal de Itatiba, na Rua Romeu
Augusto Rela, 1100, Jardim do Engenho, Itatiba, das 9 as 15 horas.

1.5 Cabera recurso nos seguintes prazos:

e 1 (um) dias do indeferimento ou impedimento das inscrigdes;

« 1 (um) dia da realizacao das provas ou da avaliacdo de potencialidade;

» (dois) dias da divulgacdao dos gabaritos;

» (dois) dias da classificagao.

2 Interposto o recurso, podera o candidato participar, condicionalmente, das provas que se realizarem
na pendéncia de sua decisdo.

3 Sera indeferido liminarmente o pedido de recurso apresentado fora do prazo e/ou de forma diferente
do estipulado neste Boletim Informativo, assim como aqueles que apresentarem erros ou
informacdes incompletas no seu preenchimento;

4 A contagem dos prazos previstos sera feita em dias Uteis, excluindo-se o dia do comeco e incluindo-
se o do seu término.

5 No caso de provimento do recurso interposto dentro das especificagbes, este podera,

eventualmente, alterar a nota/classificacdo inicial obtida pelo candidato para uma nota/classificacao

superior ou inferior, ou ainda podera ocorrer a desclassificacdo do candidato que ndo obtiver nota
minima exigida para aprovacao.

Nao havera, em hipdtese alguma, vistas das provas.

Os pontos correspondentes as questdes, porventura anuladas, serdo atribuidos a todos os

candidatos presentes, respeitando-se a sua respectiva opgao de especialidade.

N O

XVI - DA ADMISSAO

1. A convocacdo dos classificados para preenchimento dos cargos disponiveis, serd efetuada por meio
de publicacdo no Imprensa Oficial do Municipio de Itatiba e por telegrama, contendo data, horario e
local para seu comparecimento.
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2. O candidato classificado devera se apresentar no dia, local e horario determinados, sob pena de
exclusdo do Concurso Publico.

3. Por ocasido da contratacdo, o candidato sera submetido a exame médico, de carater eliminatodrio,
para avaliacdo de sua saude fisica.

4. A admissdo dos candidatos ficara condicionada a classificagdo em todas as fases do Concurso Publico
e, por ocasido do processo de admissdo a apresentacdao dos documentos solicitados pela Camara
Municipal de Itatiba:

5. Apods a comprovacdo dos pré-requisitos e aprovacdao no exame médico, o candidato tera 5 (cinco)

dias para iniciar suas atividades na unidade organizacional para a qual foi aprovado e convocado para

admissdao. O ndo cumprimento no prazo estabelecido implicara na perda dos direitos legais
decorrentes do Concurso Publico.

Para efeitos de comprovacdo, s6 serao validos os diplomas registrados no 6rgdo competente.

O candidato por ocasido da sua admissdao no Quadro de Pessoal da Camara Municipal Itatiba

declarara sua condicdo relativa a ndo acumulagao de cargos publicos, bem como entregara ao érgao

de pessoal sua declaragdo de bens.

NOo

XVII - DAS DISPOSICOES FINAIS

1. O resultado final do Concurso Publico serd publicado no Imprensa Oficial do Municipio de Itatiba e
também divulgados através do enderego eletronico www.caipimes.com.br .

2. Apods a homologacao dos resultados do Concurso, caberd a Camara Municipal de Itatiba, contratar os
candidatos classificados, em nuUmero estritamente necessario para o provimento dos cargos
existentes, durante o prazo da validade do Concurso Publico, desde que haja disponibilidade
orcamentaria, ndo havendo, portanto, obrigatoriedade de contratacdo total dos aprovados.

3. O prazo de validade do presente Concurso Publico serd de 01 (um) ano, prorrogavel por igual
periodo.

4. Os itens deste Boletim Informativo e do Edital poderdao sofrer eventuais atualizacdes ou retificacdes,
enquanto ndo consumada a providéncia ou evento que lhes disser respeito, circunstancia que sera
mencionada em Edital ou Comunicado a ser publicado no Imprensa Oficial do Municipio de Itatiba e
no endereco eletrénico www.caipimes.com.br .

5. A Camara Municipal de Itatiba e o Instituto Municipal de Ensino Superior de Sdo Caetano do Sul se
eximem de quaisquer despesas decorrentes de viagens, estadas e alimentagdo dos candidatos para
comparecimento a qualquer das fases deste Concurso Publico.

6. Todas as convocagoes, avisos e resultados oficiais, referentes a realizacdo deste Concurso Publico,
serdo publicados no Imprensa Oficial do Municipio de Itatiba quando explicitamente citados e
divulgados no enderego eletrénico www.caipimes.com.br , sendo de inteira responsabilidade do
candidato o seu acompanhamento, ndo podendo ser alegado qualquer espécie de desconhecimento.

7. Toda mencdo a horario neste Boletim Informativo e em outros atos dele decorrentes terd como
referéncia o horario oficial de Brasilia.

8. A Camara Municipal de Itatiba e o Instituto Municipal de Ensino Superior de Sdo Caetano do Sul ndo
se responsabilizam por eventuais prejuizos ao candidato decorrentes de:

8.1 endereco ndo atualizado;

8.2 endereco de dificil acesso;

8.3 correspondéncia devolvida pelo Correio por motivo de endereco incorreto e/ou insuficiente do

Candidato, mudanca ou razdes semelhantes;

8.4 correspondéncia recebida por terceiros.

9. A Camara Municipal de Itatiba e o Instituto Municipal de Ensino Superior de Sdo Caetano do Sul ndo
se responsabilizam por:

9.1 solicitagGes de inscricdes ndo recebidas por motivo de ordem técnica dos computadores, falhas de
comunicagao, congestionamento das linhas de comunicacdo, bem como outros fatores de ordem
técnica que impossibilitem a transferéncia de dados e

9.2 quaisquer cursos, textos, apostilas e outras publicagdes referentes a este Concurso Publico.

10. Decorridos 120 (cento e vinte) dias da homologacdo do Concurso Publico, e ndo se caracterizando
Obice administrativo ou legal é facultado a incineracdo das provas e demais registros escritos,
mantendo-se, entretanto, pelo periodo de validade do Concurso Publico, os registros eletronicos a ele
referentes.

11. Os casos omissos serao resolvidos pela Comissdo de Concurso da Camara Municipal de Itatiba.
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EVENTO

PERIODO/DATA

Periodo’ de Recebimento das Inscricoes

11 a 22 de fevereiro de 2008

Divulgagao, no site www.capimes.com.br, das listas dos Candidatos
Inscritos: Lista Geral e Lista de Candidatos inscritos como pessoas
portadoras de necessidades especiais e Convocagao para realizagdo das
Provas Objetivas.

2 de margo de 2008

Prazo de Recurso referente a publicacdo das listas

3 de marco de 2008

Retificacdo da Lista de Candidatos Inscritos, se necessario.

9 de marco de 2008

Realizacao das Provas Objetivas

16 de marco de 2008

Data reservada para interposicdo de recurso referente a realizagdo das
Provas Objetivas

17 de margo de 2008

Divulgacao dos gabaritos das provas e das listas dos candidatos habilitados
para as fases subseqlientes

24 de margo de 2008

Divulgacao das Questdes das Provas Objetivas exclusivamente no site
Www.capimes.com.br

25 e 26 de margo de 2008

Datas reservadas para interposicao de recurso referente aos gabaritos e
aos resultados das Provas Objetivas

25 e 26 de margo de 2008

Publicacdo de eventuais retificacdes relativas aos resultados das provas
objetivas e convocacdo para a realizagdo das Provas Praticas e/ou
Avaliacdo de Potencialidade

6 de abril de 2008

Realizacdo das Provas Praticas e/ou da Avaliacdo de Potencialidade

13 de abril de 2008

Publicacdo da Classificacdo Final

Até 19 de abril de 2008
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ANEXO I
Cod Cargo NUmero | Cadastro | Salarios Carga Requisito Legal Taxa de
de Reserva R$ Horaria Inscrigdo
Vagas h/ diarias
01 Almoxarife 01 04 1.763,98 8 Ensino Médio Completo R$ 50,00
02 Assistente de 01 04 1.763,98 8 Ensino Superior em R$ 50,00
Recursos Administracdo ou
Humanos Psicologia
03 Assistente 01 04 3.270,48 8 Bacharel em Direito ou R$ 90,00
Juridico Ciéncias Juridicas e estar
Legislativo regularmente inscrito na
Ordem dos Advogados
do Brasil (OAB)
04 Assistente 01 04 1.763,98 8 Curso Técnico em Audio R$ 50,00
Técnico de e Imagem ou
Imagem e equivalente
Som
05 Atendente 02 08 1.055,59 8 Ensino Fundamental R$ 30,00
Completo
06 Auxiliar 07 23 1.055,59 8 Ensino Médio Completo R$ 30,00
Administrativo
07 Bibliotecario 01 04 2.274,80 6 Curso Superior em R$ 60,00
Biblioteconomia
08 Contador 01 04 3.270,48 8 Curso em Contabilidade R$ 90,00
em nivel superior ou
técnico e estar
regularmente inscrito no
Conselho Regional de
Contabilidade (CRC)
09 Diretor 01 04 4.521,55 8 Ensino Superior R$ 120,00
Administrativo Completo
10 Diretor 01 04 4.521,55 8 Curso Superior em R$ 120,00
Financeiro Administracdo, Ciéncias
Contabeis, Contabilidade
ou Economia e estar
regularmente inscrito
junto ao Conselho ou
6rgao de sua categoria
profissional
11 Motorista 01 09 1.763,98 8 Ensino Fundamental R$ 50,00
Completo e comprovagao
de 1 (um) ano de
habilitagdo na categoria
\\D"
12 Telefonista 02 08 1.055,59 6 Ensino Médio Completo R$ 30,00
13 Zelador 01 04 2.274,80 8 Ensino Médio Completo R$ 60,00
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ANEXO II - CONTEUDO PROGRAMATICO
ANEXO III - ATRIBUICOES DOS CARGOS

01 - ALMOXARIFE:

Contetdo Programatico

CB - PORTUGUES: Interpretacdo de texto. Acentuacao grafica. Ortografia. Divisdo silabica. Pontuacao.
Porque, por que, por qué, porqué; mal/mau; onde/aonde; a cerca de/acerca de; afim/a fim;
ha/a(preposicdo)/a(artigo) Adjetivos e substantivos (flexdo). Verbos (tempos, modos e vozes). Pronome
(emprego e colocagdo). Crase. Concordancia verbal e nominal. Regéncia verbal e nominal. Estrutura e
formacao das palavras. Sintaxe: termos essenciais, integrantes e acessc’;rios da oragdo. Significacdo das
palavras: sin6nimos, anténimos, par6nimos e homoénimos. MATEMATICA: Conjunto dos numeros
naturais, inteiros, racionais e reais: operagdes e problemas. Equagdes de 1° e 2° graus e sistemas:
resolugdo de problemas. Razdo e proporgdo e numeros proporcionais. Regra de 3 simples e composta.
Porcentagem e juro simples e composto. Teoria dos conjuntos. Probabilidade. Medidas de comprimento,
superficie, volume e massa. Medida de tempo. Sistema monetario brasileiro.

PS - QuestGes que simulam a rotina do trabalho diario.

Atribuicdao do Cargo:

Controlar a entrada e saida, bem como os gastos, de material de consumo e pegas de manutencdo; Determinar a
distribuicdo, controle, orientacdo e coordenacdo dos servicos do almoxarifado; Informar ao Diretor Financeiro
ou, na falta deste, ao Diretor Geral, sobre as necessidades de fornecimento de pecas e/ou materiais;
Fazer o cadastramento de materiais e/ou pegas. Executar outras tarefas correlatas ao seu cargo e responsabilidades,
determinadas pelo Diretor Financeiro, pelo Diretor Geral ou pelo Presidente.

02 - ASSISTENTE DE RECURSOS HUMANOS

Conteludo Programatico

CE - Conhecimentos sobre a legislagdo especifica para administracdo do quadro de pessoal no regime da
CLT. Conhecimentos sobre a legislagdo trabalhista e previdenciaria. Conceitual utilizado nos subsistemas
de RH: administracdo de pessoal, plano de cargos e salédrios, administracdo de carreiras, folha de
pagamento, programas de integracdo e reintegracdo de servidores, calculos financeiros basicos,
recrutamento, selecdo, treinamento e desenvolvimento de pessoal, seguranca e salde ocupacional
(PCMSO0). Beneficios. Avaliagdo de desempenho. Montagem e analise de planilhas e relatérios gerenciais.
Questbes de Informatica (Pacote Office/ Internet).

Atribuicdo do Cargo: Fiscalizar o ponto, frequéncia, entradas e saidas dos funcionarios, durante o expediente;
Efetuar registro de fichas individuais dos funcionarios; Efetuar registro de fichas individuais dos Vereadores; Atualizar a
carteira profissional dos funcionarios; Supervisionar atividade de treinamento, qualificacdo e requalificagdo dos
funcionarios; Organizar a escala de férias dos funcionarios, bem como designar substitutos; Executar outras tarefas
correlatas ao seu cargo e responsabilidade, determinadas pelo Diretor Administrativo, pelo Diretor Administrativo ou
pelo Presidente.

03 - ASSISTENTE JURIDICO LEGISLATIVO
Conteludo Programatico

CE - Direito Constitucional: Dos Principios fundamentais. Da Administracdo Publica. Direitos e garantias
fundamentais. Bases e valores da ordem econOmica e social. Direito do consumidor. Mandado de
segurancga e acgao popular. Direito Administrativo: Direito administrativo: conceito e ramos derivados.
Administracdo publica: A estrutura administrativa. A atividade administrativa. Os poderes e deveres do
administrador publico. Uso e abuso do poder. Ato administrativo: conceito, requisitos, atributos,
classificacdo, invalidacdo e espécies. Contrato administrativo: principios gerais, espécies e rescisdo.
Licitacdo. Servigos publicos: conceito, classificagcdo e principios gerais. Administracdo direta e indireta.
Servidor publico. Dominio publico. Intervencdo na propriedade e no dominio econdmico.
Responsabilidade civil do Estado. Prescricdo. O controle da administragdo. Organizagdao administrativa
brasileira. Responsabilidade fiscal (Lei Complementar 101/00). Improbidade administrativa (Lei
8.429/92). Organizacao administrativa Brasileira. Principios fundamentais. Administracdo publica direta,
indireta e fundacional. Atos administrativos. Contratos administrativos. Processo de licitagdo. Regime dos
servidores publicos, admissdo, concurso publico, cargos em comissdo, estabilidade, estagio probatdrio,
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remuneracdo, licenca, aposentadoria. Processo disciplinar. Acumulacdo de cargos publicos. Lei n.°
8.666/93 e suas alteracdes posteriores. Direito Civil: Obrigagdes: contratos, obrigagdes por atos ilicitos,
espécies de contratos, responsabilidade civil, teoria da culpa e do risco. Direito Processual Civil:
Jurisdicdo, competéncia, critérios determinativos da competéncia, capacidade de ser parte, capacidade de
estar em juizo, capacidade postulatdria do litisconsorte da assisténcia, da intervengdo de terceiros, da
nomeacdo a autoria, da denunciacdo a lide, do chamamento ao processo. Processo e procedimento.
Procedimento ordindrio e sumarissimo. Citacdo, notificacdo, intimacoes, defesa do réu, espécies de
defesa, das excegdes, da contestacdo, da reconvencdo, da prova, 6nus da prova, dos recursos e suas
espécies, da acdo resciséria. Direito do Trabalho e Previdenciario: Conceito de empregado e empregador,
contrato individual de trabalho por prazo determinado e indeterminado, interrupgdo e suspensao de
contrato de trabalho, trabalho em condicGes insalubres, periculosas. Trabalho noturno, jornada de
trabalho, convencbes coletivas de trabalho, justica do trabalho, varas do trabalho, competéncia das
varas, tribunais regionais do trabalho, jurisdicdo e competéncia, férias, licenca paternidade e
maternidade, protecdo do trabalho da mulher e do menor, repouso semanal remunerado, o trabalho
temporario, seguro desemprego e 130° salario. Direito Tributdrio: definicdo e contelido: nogdes de tributo
e suas espécies. Fontes do direito tributario: fontes primarias e secundarias. O sistema constitucional
tributario brasileiro. Vigéncia e aplicacdo da legislacdo tributaria. Constituicdo Federal/88 e alteracGes
posteriores. Lei Orgéanica do Municipio. Regimento interno da Camara Municipal de Itatiba.

Atribuicdo do Cargo: Atender as consultas sobre assunto juridico feitas, respectivamente, pelo Diretor Legislativo,
pélos Vereadores e pelo Presidente; Emitir parecer sobre assuntos juridicos quando solicitados, respectivamente,
pelo Diretor Legislativo, pélos Vereadores e pelo Presidente; Redigir atos, respectivamente, da Diretoria
Legislativa, da Presidéncia e das ComissGes Permanentes da Camara Municipal; Elaborar e analisar atos oficiais,
contratos, convénios, portarias e proposituras sempre que houver determinacdo do Diretor Legislativo, do
Presidente, ou exigéncia legal; Receber, conferir e registrar documentos diversos encaminhados a Diretoria Legislativa,
verificando o cumprimento de normas referente ao protocolo; Conferir as ata das sessdes; Executar outras tarefas
correlatas ao seu cargo e responsabilidade, determinadas pelo Diretor Legislativo ou pelo Presidente.

04 - ASSISTENTE TECNICO DE IMAGEM E DE SOM

Conteldo Programatico

CE - Operacdo de equipamentos de captacdao de audio e video (Cameras). Conhecimento dos planos de
camera. Conhecimento dos enquadramentos de céamera. Conhecimento sobre operagdo de foco.
Conhecimento de movimentos de camera. Conhecimento de videoplastia. Conhecimento de iluminagdo
béasica. Redagdo.

Atribuicdo do Cargo: Operar e manejar aparelhos de som e imagem, zelando pela sua conservagao e
manutengdo; Gravar as sessdes da Camara; Registrar em dudio e video o0s eventos realizados nas
dependéncias da Camara; Confeccionar indices de contelldo, numerar e cadastrar fitas os materiais gravados em
audio e video, e outros recursos de audio e video; Submeter suas matérias e outros trabalhos a aprovagao do
Presidente; Realizar a edigdo de imagens e sons; Operar equipamentos eletronicos de sonorizagdo e iluminagao
quando da realizagdo de sessGes da Céamara e eventos nas despendéncia da Cdmara; Organizar, sistematizar e
manter arquivos de gravacdo, fimagens e fotograficos, permitindo pronta localizacdo a partir de referéncias
preestabelecidas; Zelar pélos equipamentos utilizados e sob sua responsabilidade; Auxiliar nas atividades relativas a
eventos e solenidades conforme solicitacdo ou designacao superior; Executar outras tarefas correlatas ao seu cargo e
responsabilidade, determinadas pelo Diretor Administrativo, pelo Diretor Geral ou pelo Presidente.

05 — ATENDENTE

Conteiudo Programatico

CB - PORTUGUES: Interpretacdo de texto. Ortografia oficial, pontuacdo, divisdo silabica, acentuacao.
Género (masculino/feminino), nimero (singular/plural), grau dos substantivos e adjetivos, concordancia
entre adjetivos e substantivos. Sin6nimos e anténimos. Verbos (conjugacdo), concordancia verbal.
MATEMATICA: Conjunto dos numeros naturais, inteiros, racionais e reais: operacdo e problemas.
Equacgbes de 1° grau e sistemas: resolucdo e problemas. Razdo, proporgdao e numeros proporcionais.
Regra de 3 simples. Porcentagem e juros simples. Medidas de comprimento, superficie, volume e massa.
Medida de tempo. Sistema monetario brasileiro (dinheiro). Questdes que simulam a rotina do trabalho
diario.

Atribuicdo do Cargo: Recepcionar todas as pessoas na entrada da Cédmara e, no caso de visitantes e
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estranhos, identifica-los; Avisar o visitado e proceder ao encaminhamento do Vvisitante; Receber malotes e
correspondéncias e encaminha-los fechados aos setores responsaveis; Executar outras tarefas concernentes ao seu
cargo e responsabilidade, determinadas pelo Diretor Administrativo, pelo Diretor Geral ou pelo Presidente.

06 - AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Contelido Programatico

CB - PORTUGUES: Interpretacdo de texto. Acentuacdo grafica. Ortografia. Divisdo silabica. Pontuacdo.
Porque, por que, por qué, porqué; mal/mau; onde/aonde; a cerca de/acerca de; afim/a fim;
ha/a(preposicdo)/a(artigo) Adjetivos e substantivos (flexdo). Verbos (tempos, modos e vozes). Pronome
(emprego e colocagdo). Crase. Concordancia verbal e nominal. Regéncia verbal e nominal. Estrutura e
formacdo das palavras. Sintaxe: termos essenciais, integrantes e acessQrios da oragdo. Significagao das
palavras: sindénimos, anténimos, parénimos e homoénimos. MATEMATICA: Conjunto dos numeros
naturais, inteiros, racionais e reais: operagdes e problemas. Equacdes de 1° e 2° graus e sistemas:
resolucdo de problemas. Razdo e proporgdo e numeros proporcionais. Regra de 3 simples e composta.
Porcentagem e juro simples e composto. Teoria dos conjuntos. Probabilidade. Medidas de comprimento,
superficie, volume e massa. Medida de tempo. Sistema monetario brasileiro.

Atribuicdo do Cargo: Redigir, digitar ou datilografar servigos pertinentes ao setor a que estd subordinado;
Realizar e organizar o arquivamento de documentos referentes ao seu setor; Receber a correspondéncia do setor
e dar encaminhamento as mesmas; Auxiliar o responsavel pelo setor ou 6rgdo nos servigos burocraticos,
administrativos ou operacionais; Coletar dados diversos, consultando documentos, arquivos e ficharios,
efetuando cdlculos, para obter informagdes necessarias ao cumprimento da rotina do trabalho do setor ao qual esta
subordinado; Participar da atualizagdo de ficharios e arquivos, classificando os documentos por ordem alfabética, para
possibilitar o controle sistematico dos mesmos; Efetuar anotagbes e entrega de recados ao responsavel pelo seu setor
de trabalho;, Consultar a coleta de documentos, transcrigbes, arquivos e ficharios; Operar magquina
fotocopiadora, sempre que necessario ou assim determinado pelo responsavel de seu setor, pelo Diretor
Geral ou pelo Presidente. Executar outras tarefas concernentes ao seu cargo e responsabilidade, assim
designadas pelo responsavel pelo setor ou pela Presidénda.

s

07- BIBLIOTECARIO

Conteudo Programatico

CE: Planejamento em Servicos de Informacdo: caracteristicas e objetivos de um centro de informacao;
planejamento dos recursos humanos, materiais e financeiros; planejamento do espaco fisico; critérios
para formagao de um acervo; redes e sistemas de informacdo; o IBICT; relatérios como instrumento de
planejamento e avaliagdo. Organizacdo e Administracdo de um Servigo de Informacdo: documentagdo:
conceito, desenvolvimento de uma colegdo e sua estrutura; preparo técnico do material bibliografico;
armazenagem e recuperacdo do material bibliografico, segundo o seu suporte. Indexacgdo: principios da
indexagdo; servicos de indexacdo; a pratica da indexagdo; técnica de elaboracdo de descritores,
cabecalhos de assunto, vocabuldrio controlado; elaboragdo de resumos. Catalogagdo: catalogagdo
descritiva: finalidade e funcdes; geracdo de catdlogos: autor, titulo e assunto; cédigo anglo-americano.
Classificacdo: catdlogo de assunto: termos principais, relacionados e remissivas; lassificacdo decimal de
dewey; classificagdo decimal de direito; tabela de cutter. Normalizagdo: normalizacdo de publicagbes
técnico-cientificas, segundo as normas da ABNT; a normalizagdo e as linguagens documentarias. Servigo
de Referéncia: conceituacdo; atendimento a pesquisas e consultas; técnicas de busca; utilizagdo de
fontes de informacdo: enciclopédias, dicionarios, ementarios, bibliografias, diretdrios; intercambio entre
bibliotecas; doacdo de duplicatas e empréstimo; servicos de alerta e disseminagdo da informacgdo; perfil
do usuario; empréstimo, reserva, devolucdo e cobranca de publicagGes. Elaboracdo de Bibliografias:
referenciacdo de livros e publicagdes ndo periddicas, no todo ou em parte, segundo as normas da ABNT;
referenciacdo de artigos de periddicos, segundo as normas da ABNT. Nogdes de Economia: nogdes
elementares de Economia; conhecimento dos termos mais usuais em Economia; tratados politico-
econdmicos e comissdes econdmicas: seus objetivos; significado das siglas de organismos nacionais e
internacionais; conhecimento das principais fontes de informacdo setorial da economia brasileira.
Conhecimentos em Pacote Office e internet.

Atribuicdo do Cargo: Localizar documentos arquivados e publicacdes do acervo da Biblioteca quando
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solicitados; Catalogar, registrar e guardar publicacdes destinadas as consultas pelo publico intermo e extemo, junto a
Biblioteca; Digitalizar os documentos e acervos do Arquivo e da Biblioteca; Executar a classificacdo e reclassificacdo de
livros; Classificar livros e material de pesquisa; Registrar jornais, livros e revistas; Dar condigdo ao leitor para a leitura e
pesquisa; Confeccionar mural informativo sobre as datas comemorativas e noticias de interesse do, leitor; Divulgar
livros novos; Manter atualizado os registros de livros, revistas, artigos, periddicos e outros. Requerer ao Diretor
Administrativo a aquisicdo de livros, revistas, jornais e periddicos, ainda que por doacgdo; Executar outras tarefas
correlatas ao seu cargo e responsabilidade, determinadas pelo Diretor Administrativo, pelo Diretor Geral ou
pelo Presidente.

08 - CONTADOR

Conteudo Programatico

Lei n. 6.404 e legislacdo complementar. Contabilidade Publica: Plano de contas Unico para os 6rgaos da
Administracdo Direta. Registros contabeis de operagdes tipicas em Unidades Orgamentarias ou
Administrativas (sistemas: orcamentario, financeiro, patrimonial e de compensacdo). Balango e
demonstragdes das variagdes patrimoniais exigidas pela Lei n.° 4.320/64. Contabilidade comercial:
elaboracdo de demonstragdes contabeis pela legislagdo societaria e pelos principios fundamentais da
contabilidade. Consolidacdo de demonstracGes contabeis. Anadlise econdmico-financeira. Orgamento
publico: elaboragdo, acompanhamento e fiscalizagdo. Créditos adicionais, especiais, extraordinarios,
ilimitados e suplementares. Plano plurianual. Projeto de Lei Orgamentaria Anual: elaboragéo,
acompanhamento e aprovagdo. Principios orcamentarios.. Diretrizes orgamentarias. Processo
orcamentario. Suprimento de fundos.. Restos a Pagar. Despesas de exercicios anteriores. A conta Unica
do Tesouro. Tomadas e prestagdes de contas. Efeitos inflacionarios sobre o patrimbnio das empresas.
Avaliacdo e contabilizagdo de investimentos societarios no pais. Destinagdo de resultado. Imposto de
renda de pessoa juridica.. IRRF. ICMS. Contribuicdo social sobre o lucro. PASEP.. COFINS. Custos para
avaliacdo de estoques. Custos para tomada de decisOes. Sistemas de custos e informagdes gerenciais.
Estudo da relacdo custo versus volume versus lucro.. Matematica financeira. Regra de trés simples e
composta, percentagens. Juros simples e compostos: capitalizacdo e desconto. Taxas de juros: nominal,
efetiva, equivalentes, real e aparente. Rendas uniformes e varidveis. Planos de amortizagdo de
empréstimos e financiamentos.. Calculo financeiro: custo real efetivo de operagbes de financiamento,
empréstimo e investimento. Avaliacdo de alternativas de investimento. Taxas de retorno, taxa interna de
retorno. Lei n°. 8.666/93 e suas e suas alteracdes posteriores. Lei Complementar n°. 101/00 (Lei de
Responsabilidade Fiscal).

Atribuicdo do Cargo: Elaboracdo mensal de Balancete Orcamentario e Financeiro das despesas e receita da
Camara; Elaboracdo de relatdrio mensal dos pagamentos efetuados; Emissdo de notas de empenho e respectivas
anulagdes quando se fizerem necessarias; Escrituracdo de livros contabeis e fichas de langamento; Registro, distribuigdo
e redistribuicdo de créditos orgamentarios e adicionais; Emissdo de ordens de pagamento; Controle da receita e
despesas orcamentarias e extra-orgamentarias; Prestacdo de contas anual ao Tribunal de Contas,
compreendendo: Balango Financeiro da Receita;Balango Financeiro das Despesas; Balanco Patrimonial; Balango
Orcamentado; Demonstracdo da Divida Flutuante; Relagdo de Resto a Pagar; Execucdo Financeira; Execucdo Orgamentaria;
Controle Patrimonial. Planejar os trabalhos inerentes as atividades contabeis, organizando o sistema de registros e
operagOes, para possibilitar o controle e acompanhamento contdbil e financeiro; Conferir e assina balancos,
balancetes, demonstrativos e outros documentos contdbeis em geral; Acompanhar regularmente a escrituragdo
dos livros fiscais verificando possiveis erros, corrigindo-os; Supervisionar os trabalhos contabeis, analisando e
orientando seu processamento, para assegurar o cumprimento do plano de contas adotado e os procedimentos
contabeis legais; Proceder ou orientar a classificagdo e avaliagdo de despesas, examinando sua natureza, para
apropriar custos e bens de servigo; Organizar balancetes, balancos e demonstrativo de contas, aplicando as
normas contabeis, para apresentar resultados parciais e gerais da situacdo patrimonial, econdmica e financeira do 6rgao;
Controlar e participar dos trabalhos de anadlise e conciliagdo de contas, conferindo resultado e procedimentos
contabeis; Planejar e executar auditorias contabeis, efetuando pericias, investigagbes, apurages e exames
técnicos, para assegurar o cumprimento das exigéncias legais e administrativas; Elaborar anualmente relatério
analitico sobre a situagdo patrimonial econdmica e financeira do 6rgdo, apresentando dados estatisticos; Fazer
apropriagdo de custos e bens de servicos, bem como, supervisionar calculos de reavaliagdo do ativo e
depreciacdo de veiculos, maquinas do patrimoénio municipal em geral; Assessorar o Diretor Financeiro em
problemas financeiros, contabeis e orcamentarios, fornecendo pareceres e contribuindo para a correta elaboragdo de
politicas e instrumentos de agdo; Executar outras tarefas correlatas ao seu cargo e responsabilidades, determinadas
pelo Diretor Financeiro, pelo Diretor Geral ou pelo Presidente.
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09 - DIRETOR ADMINISTRATIVO

Contelido Programatico

Administracdo Financeira e Orcamentaria: Orgamento publico: conceitos e principios. Orgamento publico
no Brasil. O ciclo orcamentario. Orcamento — programa. Orcamento na Constituicdo de 1988: lei de
diretrizes orcamentarias, lei orcamentaria anual, plano plurianual. Conceituagdo e classificacdo da receita
publica. Classificagdo orcamentaria da receita publica por categoria econ6mica. Classificacdo dos gastos
publicos segundo a finalidade, natureza e agente (classificagdo funcional e econémica). Tipos de créditos
orcamentarios. Lei de Responsabilidade Fiscal (Lei Complementar n® 101, de 04/05/2000). Conceitos de
organizacdo: definicbes, elementos e pressupostos. Objetivos da organizagdo. As fungdes
administrativas: planejamento, organizagdo, diregdo e controle. Sistemas de Planejamento: sob certeza e
sob incerteza; Tipos e técnicas de Controle; Controle administrativo e contabil; qualidade das decisdes
administrativas; planejamento estratégico, tatico e operacional. Fundamentos do Programa de Qualidade
Total. Niveis da organizacdo: formal e informal. Estruturas organizacionais: Conceitos, tipos,
departamentalizacdo grafica. Esquemas organizacionais: modelo mecanicista e organico, estrutura
simples, burocratica, matricial, estrutura em equipes, organizacdo virtual e sem fronteiras.
Determinantes da estrutura organizacional: estratégia, tecnologia, fluxo da informacdo, ambiente e
pessoas. Administracdo geral: Fundamentos e evolucdo da administragcdo; abordagem sistémica;
estrutura e projeto organizacional; processo decisério; planejamento em estratégia; ética e
responsabilidade; administragdo de operagdo e da qualidade; fungdes e habilidades do administrador;
empreendedorismo; cultura e ambiente organizacional; mudanga e inovagdo; controle de processos;
administracdo de projetos. Organizacdo e métodos: analise organizacional; instrumentos de pesquisa;
layout, andlise de processos; distribuicdo do trabalho; fluxogramas; formuldrios; manuais; estruturas
organizacionais e departamentalizagdo; organogramas, sistema de informagdo gerencial; poder;
mudanga organizacional; planejamento e controle de projetos; projetos, desenvolvimento, implantagao e
documentacdo de sistemas. Administracdo de contratos, reajustes de precos e aplicagdo de indices
econ6micos. Administracdo de materiais. Controle de custos. Administracdo de recursos humanos:
conceito e objetivos; politicas de recursos humanos; fungdes operativas de recursos humanos:
recrutamento e selecdo de pessoal, manutengdo (saldrios, beneficios, higiene e seguranca do trabalho),
desenvolvimento (treinamento e desenvolvimento), planejamento de pessoal; planos de carreira;
controle (avaliagdo de desempenho, auditoria de recursos humanos).

Atribuicdao do Cargo: Administrar, gerir e zelar por todos os assuntos diretamente ligados ao funcionamento da
Céamara e o bom desempenho de seus 6rgaos, bem como pela infraestrutura das instalagoes fisicas; Examinar processo
administrativos relacionados aos assuntos gerais da Camara; Redigir documentos e atos administrativos e ordens de
servicos; Organizar e orientar a elaboracao de arquivos de documentos administrativos; Requisitar, ao Diretor
Geral, a aquisicdo de livros e periddicos para a biblioteca; Requisitar, ao Diretor Geral, a compra de materiais de
consumo, equipamentos, instalagdes, limpeza e manutencdo; Executar outras tarefas concernentes ao seu cargo e
responsabilidade, determinadas pelo Diretor Geral ou pelo Presidente.

10 - DIRETOR FINANCEIRO

Conteddo Programatico

Matematica Financeira. Orgamento publico: principios e diretrizes orcamentarias. Administracdao e
controle orcamentério. Classificagdo de Receitas e Despesas Publicas segundo a finalidade, natureza e
agente. Principios tedricos da tributagdo. Conceitos, principios e modalidades de licitacdo (Lei 8666 de
21/06/93).Regimento Interno da Camara Municipal de Itatiba. Lei Organica do Municipio de Itatiba. Lei
de Responsabilidade Fiscal (LC n.© 101 de 04/05/2000). Constituicdo Federal de 1988 e alteragbes. Titulo
III: Capitulo IV. Titulo VI: Capitulo I, Secao I, IT e V

Atribuicdo do Cargo: Controle, gestdo e planejamento da Diretoria Financeira, bem como a supervisdo dos
servigos desenvolvidos pélos subordinados a mesma.

11 - MOTORISTA
Conteddo Programatico

CB - PORTUGUES: Interpretacdo de texto. Ortografia oficial, pontuagdo, divisdo sildbica, acentuacdo.
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Género (masculino/feminino), nimero (singular/plural), grau dos substantivos e adjetivos, concordancia
entre adjetivos e substantivos. Sin6nimos e anténimos. Verbos (conjugacdo), concordancia verbal.
MATEMATICA: Conjunto dos numeros naturais, inteiros, racionais e reais: operagdo e problemas.
Equacbes de 1° grau e sistemas: resolucdo e problemas. Razdo, proporgdao e numeros proporcionais.
Regra de 3 simples. Porcentagem e juros simples. Medidas de comprimento, superficie, volume e massa.
Medida de tempo. Sistema monetario brasileiro (dinheiro). Questdes que simulam a rotina do trabalho
diério.

PS: Questdes de Leis de Transito e Diregdo Defensiva

Atribuicdo do Cargo: Conduzir de maneira defensiva e conservar os veiculos automotores da Camara, colocados
sob suas responsabilidades; Inspecionar os veiculos antes de sua saida da garagem para certificar-se de suas
condigbes de funcionamento; Obedecer as normas de transito vigentes; Zelar pela manutencdo dos veiculos,
comunicando falhas e solicitando reparos para assegurar o seu perfeito estado; Manter a limpeza dos veiculos,
deixando-os em condigbes adequadas de uso; Recolher os veiculos, apds a jornada de trabalho, conduzindo-os a
garagem para possibilitar a manutencdo e o abastecimento dos mesmos; Apresentar relatdrio sucinto das viagens
realizadas, discriminando os horarios de saida e chegada, o nimero de quildmetros percorrido, sua finalidade e os
destinos alcancados; Executar outras tarefas correlatas ao seu cargo e responsabilidade, determinadas pelo
Diretor Administrativo, pelo Diretor Geral ou pelo Presidente.

12 - TELEFONISTA

Contetido Programatico

CB - PORTUGUES: Interpretacdo de texto. Acentuacgao grafica. Ortografia. Divisdo silabica. Pontuacao.
Porque, por que, por qué, porqué; mal/mau; onde/aonde; a cerca de/acerca de; afim/a fim;
ha/a(preposicdo)/a(artigo) Adjetivos e substantivos (flexdo). Verbos (tempos, modos e vozes). Pronome
(emprego e colocagdo). Crase. Concordancia verbal e nominal. Regéncia verbal e nominal. Estrutura e
formagao das palavras. Sintaxe: termos essenciais, integrantes e acessé;ios da oragdo. Significagdo das
palavras: sin6nimos, anténimos, par6nimos e homoénimos. MATEMATICA: Conjunto dos numeros
naturais, inteiros, racionais e reais: operagdes e problemas. Equagdes de 1° e 2° graus e sistemas:
resolugdo de problemas. Razdo e proporgdo e numeros proporcionais. Regra de 3 simples e composta.
Porcentagem e juro simples e composto. Teoria dos conjuntos. Probabilidade. Medidas de comprimento,
superficie, volume e massa. Medida de tempo. Sistema monetario brasileiro.

PS - QuestGes que simulam a rotina do trabalho diario.

Atribuicdo do Cargo: Receber, fazer e transferir chamadas telefonicas; Receber, 'transmitir e encaminhar fax;
Efetuar o controle das chamadas telefénicas, atendidas e realizadas; bem como do fax recebidos e
transmitidos; Manter sigilo quanto as ligacoes recebidas e efetuadas, bem como
aos fax enviados e recebidos; Elaborar relatdrio diario das ligagGes recebidas e efetuadas, bem como aos fax enviados
e recebidos; Executar outras tarefas correlatas ao seu cargo e responsabilidade, determinadas pelo Diretor
Administrativo, pelo Diretor Geral ou pelo Presidente.

13 -ZELADOR

Contetido Programatico

CB - PORTUGUES: Interpretacdo de texto. Acentuacdo grafica. Ortografia. Divisdo silabica. Pontuacao.
Porque, por que, por qué, porqué; mal/mau; onde/aonde; a cerca de/acerca de; afim/a fim;
ha/a(preposicdo)/a(artigo) Adjetivos e substantivos (flexdo). Verbos (tempos, modos e vozes). Pronome
(emprego e colocagdo). Crase. Concordancia verbal e nominal. Regéncia verbal e nominal. Estrutura e
formacao das palavras. Sintaxe: termos essenciais, integrantes e acessc’;rios da oragdo. Significacdo das
palavras: sindénimos, anténimos, parénimos e homoénimos. MATEMATICA: Conjunto dos numeros
naturais, inteiros, racionais e reais: operagdes e problemas. Equacdes de 1° e 2° graus e sistemas:
resolucdo de problemas. Razdo e proporgdo e numeros proporcionais. Regra de 3 simples e composta.
Porcentagem e juro simples e composto. Teoria dos conjuntos. Probabilidade. Medidas de comprimento,
superficie, volume e massa. Medida de tempo. Sistema monetario brasileiro.

PS - QuestGes que simulam a rotina do trabalho diario.

Atribuicdo do Cargo: Zelar por toda infraestrutura das areas internas e externas da sede da Camara Municipal;
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Executar servicos de manutengdo em todas as instalagées do prédio, promovendo a limpeza e conservacao,
vigiando o cumprimento do regulamento interno para assegurar o asseio, ordem e seguranca do prédio e o bem
estar de seus ocupantes; Fiscalizar a entrada e saida de pessoas e veiculos no prédio, observando o
movimento dos mesmos na portaria principal e na garagem, procurando identifica-las e registrando-as em
formuldrios apropriados, visando manter a ordem e a seguranca dos servidores, autoridades e visitantes;
Inspecionar as dependéncias do prédio, efetuando ou supervisionando os trabalhos de limpeza, remogdo ou
incineracdo de residuos, para assegurar o bem estar dos ocupantes; Executar servicos de manutencao em geral,
COmMo pequenos reparos ou consertos de instalacGes elétricas e hidraulicas, assegurando as condigdoes de
funcionamento e seguranga das instalagdes; Desenvolver outras fungdes da mesma natureza, eventuais ou ndo,
ligadas a sua area de atuacdo; Verificar a disposicdo e manutencdo das placas indicativas; Executar outras
tarefas concernentes ao seu cargo e responsabilidade, determinadas pelo Diretor Administrativo, pelo
Diretor Geral ou pelo Presidente.
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