SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO

EDITAL SMA N° 105, de 09 dejunho de 2008.

REGULAMENTA O CONCURSO PUBLICO PARA
PROVIMENTO NOS CARGOS DE BIBLIOTECARIO E
ARQUIVISTA, DO QUADRO PERMANENTE DE
PESSOAL DO PODER EXECUTIVO DO MUNICIPIO

DO RI10 DE JANEIRO.

O SECRETARIO MUNICIPAL DE ADMINISTRAGCAO, no uso das atribuicdes que lhe s&o
conferidas pela legislagdo em vigor, e tendo em vista a autorizagdo exarada no processo
11/000289/2006, torna publico que fara realizar o Concurso Publico para provimento nos
cargos de Bibliotecario e Arquivista, do Quadro Permanente de Pessoal do Poder

Executivo do Municipio do Rio de Janeiro.

I- DAs DIsPOSICOES PRELIMINARES

1. Do Cargo, do Nivel de Escolaridade, do Vencimento, da Carga Horéaria e da
Qualificagcdo Minima Exigida.

Cargo

Escolaridade

* Vagas

R

PD

* Remuneracéo
em R$

Carga
Horaria

Qualificacédo Exigida

Bibliotecario

Arquivista

27

02

1.209,10

Nivel Superior
Completo

03

01

1.209,10

40h

Registro no Conselho
Fiscalizador da
Profisséao

Diploma de conclusao
do curso superior de
Arquivologia,
reconhecido na forma
da lei, com registro na
Delegacia Regional do
Trabalho do Ministério
do trabalho e Emprego.

Legenda: () R =

11

PD =
(**) Vencimento Inicial

Auxilio Transporte

Piso Remuneratorio

As  vagas

Vagas Regulares

R$ 919,46
R$ 92,40
R$ 197,24

reverterdo para o quadro de vagas regulares.

Das Atribuicbes

Vagas para Portadores de Deficiéncia - PD

reservadas a portadores de deficiéncia, caso ndo preenchidas,

BIBLIOTECARIO

Sintese Das Atribuicfes




Atividades de supervisao, coordenagao e execucdo especializada, relativas a trabalhos
de pesquisas, estudo e registro bibliografico das informagfes e documentos.

ATRIBUICOES TIPICAS

Orientar, coordenar, executar, revisar e atualizar trabalhos de catalogagéo e
classificacdo do material de biblioteca.

Controlar e organizar o servico de empréstimo, permuta e doacéao de livros,
periédicos e publicacdes.

Fornecer dados estatisticos, bibliograficos ou quaisquer outras informacdes
pertinentes as bibliotecas.

Efetuar pesquisas bibliogréaficas correntes e retrospectivas.

Planejar e implantar sistema de bibliotecas, bem como novas instalagoes.
Estabelecer e executar a politica de selecéo e aquisicdo de livros, periddicos e
publicacdes.

Executar atividades de extensao tais como: exposicdes, assisténcia a orientacdo
aos leitores e atividades culturais em geral.

Preparar fichas para o catalogo- dicionario.

Elaborar normas e manuais de servico.

Executar quaisquer outros encargos semelhantes, pertinentes a categoria
funcional, estabelecidos na legislacao que regulamentou o exercicio da profisséo.

ATRIBUICOES - ARQUIVISTA

SINTESE DAS ATRIBUIGCOES

Atividades  de planejamento, orientacdo, supervisdo, coordenacdo e execucgao
especializada, envolvendo a guarda e conservagao de documentos, processos, fichas e
papéis em geral.

ATRIBUICOES TIPICAS

Planejar, orientar e organizar servigos de arquivo ou centro de documentacéo e
informagéo .

Fazer revisfes frequientes quanto a disposi¢cdo, a ordem e a atualizacdo de
informagdes do material arquivado, providenciando as alteracdes, as correcdes, a
conservagao e restauragdo necessarias.

Orientar no registro e classificagdo da documentacao recebida.

Atender por ordem superior, a requisi¢cdes de documentos arquivados bem como
informar sobre a localizagdo dos mesmos.

Fazer andlise completa dos documentos determinando o valor dos mesmos.

Dirigir as atividades de identificacdo das espécies documentais bem como
participar do planejamento de novos documentos e controle de multicépias.
Organizar servicos ou centro de documentagcdo e informagdo constituidos de
acervos arquivisticos e mistos.

Supervisionar servigos de microfilmagem aplicada aos arquivos.

Orientar na avaliacdo e sele¢éo de documentos para fins de preservacao.

Elaborar pareceres e trabalhos de complexidade sobre assuntos arquivisticos.
Assessorar os trabalhos de pesquisa cientifica ou técnico-administrativa.

Verificar quais documentos devem ser preservados ou nao.
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e [Executar quaisquer outros encargos semelhantes, pertinentes a categoria
funcional, estabelecidos na legislacdo que regulamentou o exercicio da profisséo.

Dos REQuIsITOS

S&o requisitos necessarios para a inscricao:

a) Ser brasileiro nato ou naturalizado ou, no caso de nacionalidade portuguesa, estar
amparado pelo estatuto de igualdade entre brasileiros e portugueses, com
reconhecimento do gozo dos direitos politicos, nos termos do paragrafo 1° do art.
12 da Constituicdo da Republica Federativa do Brasil, na forma do disposto no art.
13, do Decreto n® 70.436, de 18 de abril de 1972;

b) estar em dia com as obrigagdes eleitorais;
c) estar em dia com as obrigacdes militares, se do sexo masculino;
d) possuir a qualificagéo exigida referente ao cargo pretendido.

DAS INSCRICOES

As inscricbes serdo recebidas no periodo das 10 horas do dia 24/06/08 até as
23h59min do dia 06/07/2008, horario de Brasilia, incluindo sabados e domingos -
somente via Internet, através de requerimento especifico disponivel no site
WWW.rio.rj.gov.br/concursos;

1.1 o valor dataxa é de R$ 60,00 (sessenta reais);

1.2 para efetuar a inscri¢éo, é imprescindivel o numero de Cadastro de Pessoa Fisica
(CPF) do candidato.

Para inscrever-se, o candidato devera, preliminarmente, certificar-se de que preenche todos
0s requisitos exigidos para participa¢ao no certame;

2.1 no ato da inscricdo, ndo havera qualquer restricdo ao candidato que nao cumprir
0s requisitos basicos; no entanto, sé podera ser admitido aquele que, na época de
sua convocacao, cumprir integralmente os requisitos mencionados.

O candidato que esteja impossibilitado de transcrever as respostas da prova, devera
solicitar o auxilio de um fiscal para fazé-lo até 48 horas antes da data da prova, no
horério das 10h as 16h, na Subsecretaria de Estudos e Pesquisas em Administracao
Publica, da Secretaria Municipal de Administracao, situada na Rua Afonso Cavalcanti n°
455, Anexo, 9° andar- Ala A, Cidade Nova. Neste caso, o candidato sera acompanhado
por 02 (dois) fiscais. Ao final da prova serd lavrado um termo no qual o candidato
concordara com as marcacgdes que tiverem sido efetuadas no seu cartdo resposta.

Somente havera devolucdo de taxa de inscricdo nos casos previstos na Lei Municipal n®
2.937, de 24/11/1999.

A inscricao vale, para todo e qualquer efeito, como forma de expressa aceitagao, por
parte do candidato, de todas as condi¢cfes, normas e exigéncias constantes deste Edital
e demais instrumentos reguladores, dos quais o candidato ndo poder4 alegar
desconhecimento, bem como de todos os atos que forem expedidos sobre o certame.

Procedimentos para inscrigdo:

6.1 acessar o site www.rio.rj.gov.br/concursos onde estardo disponibilizados o Edital,
o requerimento de inscricdo e os procedimentos necessarios a efetivacdo da
inscricao;




6.2

6.3
6.4
6.5

6.6

6.7

6.8

cadastrar-se, no periodo das 10 horas do dia 24/06/2008 até as 23h59min do dia
06/07/2008, através de requerimento especifico disponivel no site
www.rio.rj.gov.br/concursos, horario de Brasilia, incluindo sabados e domingos;

preencher corretamente o requerimento de inscrigéo;
imprimir o requerimento preenchido;

o pagamento devera ser efetuado, obrigatoriamente, por meio de DARM,
impresso apés a conclusao de preenchimento do requerimento de inscricado on
line, sendo este 0 Unico meio aceito para efetivacdo da inscricéo;

6.5.1 a impressao do DARM (opcao disponivel apds o preenchimento e envio
do requerimento de Inscricdo) devera ser feita, exclusivamente, em papel A4, até
as 16 horas do dia 07/07/2008, horario de Brasilia;

6.5.2 caso ocorra problema na impressao da 12 via do DARM, o candidato
podera emitir a 22 via, posteriormente, opc¢ao também disponivel no site;

o] pagamento deverd ser efetivado SOMENTE NOS BANCOS ABAIXO
DISCRIMINADOS, até o dia 07/07/2008:

BANCOS CREDENCIADOS

BRASIL S/A

BANCO DA AMAZONIA S/A
SANTANDER BANESPA S/A

ESTADO DE SANTA CATARINA S/A
ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL S/A
BRASILIA S/A

CAIXA ECONOMICA FEDERAL
BRADESCO S/A

ITAU S/A

ABN AMRO BANK

MERCANTIL DO BRASIL S/A

HSBC BANK BRASIL S/A — BANCO MULTIPLO
UNIBANCO S/A

SAFRA S/A

RURAL S/A

CITIBANK S/A

6.6.1 o0 pagamento apoOs a data do vencimento implicard no cancelamento
da inscricao;

6.6.2 nao sera permitido efetuar o pagamento através de depdsito,
transferéncia bancaria e/ou agendamento;

6.6.3 a inobservancia ao determinado nos subitens 6.6, 6.6.1 e 6.6.2,
implicara na ndo participagdo do candidato no concurso, ndo sendo aceitas,
portanto, reclamagdes posteriores quanto a nao confirmagéo do pagamento;

a inscricdo sO sera efetivada ap06s a confirmacdo do pagamento da taxa de
inscri¢cao pela instituicdo bancaria;

a Subsecretaria  de Estudos e Pesquisas em Administracdo Publica, da
Secretaria Municipal de Administragdo, ndo se responsabiliza por solicitagdes de
inscricdo ndo recebidas, por quaisquer motivos, sejam de ordem técnica dos
equipamentos, falhas de comunicagdo, congestionamento das linhas de
comunicacao, bem como outros fatores de ordem técnica que impossibilitem a
transferéncia de dados.
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1.

N&o seréo aceitas inscricoes por fax, condicional ou extemporéanea. Verificado, a qualquer
tempo, o recebimento de inscricdo que ndo atenda a todos os requisitos fixados neste
Edital, a inscricao sera cancelada.

Sao de responsabilidade exclusiva dos candidatos os dados cadastrais informados no ato
da inscricdo, sendo vedada a possibilidade de alteracdo posterior, exceto o endereco para
correspondéncia que estara disponivel para alteracao, até o dia 15/07/2008.

A prestacdo de declaracdo falsa ou inexata e a n&o apresentacdo de quaisquer
documentos exigidos importardo em insubsisténcia de inscricdo, nulidade de habilitagéo e
perda dos direitos decorrentes, sem prejuizo das sancbes aplicaveis a falsidade de
declaracéo, ainda que o fato seja constatado posteriormente.

O descumprimento das instru¢cfes implicara a nao efetivacdo da inscri¢ao.

Dos PORTADORES DE NECESSIDADES ESPECIAIS

Seré admitida a inscricdo, nos termos da Lei Municipal n.° 2.111, de 10.01.94, de pessoa
portadora de deficiéncia, ficando o respectivo deferimento condicionado ao cumprimento do
disposto na Lei Municipal n.° 645, de 05.11.84, e no Decreto Municipal n.° 5.890, de

16.06.86.

O candidato portador de deficiéncia devera assinalar sua condicdo no campo proprio do
requerimento de inscricdo, mencionando a deficiéncia da qual é portador, e, se necessério,
requerer o método através do qual deseja realizar a prova: com ledor, prova ampliada ou
prova normal e/ou solicitar sala de mais facil acesso, no caso de dificuldade de locomocao;

2.1

2.2

no caso de prova com o auxilio de um fiscal ledor, o fiscal além de auxiliar na
leitura da prova, também transcrevera as respostas para o cartdo do candidato,
sempre sob a supervisdo de outro fiscal devidamente treinado; ao final da prova
sera lavrado um termo no qual o candidato concordard com as marcacdes que
foram efetuadas no cartdo-resposta;

o candidato portador de deficiéncia visual parcial (ambliopia) devera identificar
sua condicéo, indicando no requerimento de inscricdo se deseja que a prova seja
confeccionada de forma ampliada; neste caso, seré oferecida prova com tamanho
de letra correspondente a corpo 24 (vinte e quatro).

3. O candidato que nado declarar no requerimento de inscricdo ser portador de deficiéncia
concorrera somente as vagas regulares.

4. O candidato portador de deficiéncia participara do certame em igualdade de condigbes com
os demais candidatos, no que se refere ao contetdo da prova, a avaliagdo, aos critérios
de aprovacao, ao horario, ao local de aplicagdo, ao tempo de realizacdo da prova e a
nota minima exigida para todos os demais candidatos, sendo-lhe, porém, assegurado
facil acesso ao recinto onde a prova sera realizada.

5. O acesso de portadores de deficiéncia a prova e sua eventual aprovacdo, ndo implica o
reconhecimento da compatibilidade de sua deficiéncia com a atividade pertinente a
vaga, a qual sera determinada por meio de pericia médica;

5.1 a partir da publicacédo do resultado da prova objetiva, no Diario Oficial do Municipio

do Rio de Janeiro, o candidato portador de deficiéncia, considerado aprovado,
devera comparecer no prazo de até 02 (dois) dias Uteis a Subsecretaria de
Estudos e Pesquisas em Administracdo Publica da Secretaria Municipal de
Administracao, situada na Rua Afonso Cavalcanti n.° 455, Anexo, 9° andar — Ala A
— Cidade Nova, no horario das 10h as 16h, munido do original de documento
oficial de identidade, para tomar ciéncia do dia, horério e local em que devera
comparecer a Geréncia de Acompanhamento da Saude do Servidor da Secretaria
Municipal de Administracdo - A/CSRH/CVS/GASS, ficando este Orgéo
desobrigado de realizar qualquer tipo de contato para este fim;




52 o0 candidato sera encaminhado a Geréncia de Acompanhamento da Saude
do Servidor da Secretaria Municipal de Administragao - AICSRH/CVS/GASS, para
confirmacao da deficiéncia declarada, conforme Decreto n.° 5.890 de 16.06.86;

5.2.1 no caso de ser portador de deficiéncia auditiva ou visual ou apresentar
paralisia cerebral, o candidato devera exibir, também, exame audiométrico, laudo
oftalmolégico com acuidade visual ou parecer neuroldgico, respectivamente,
dentro do prazo de validade de 30 (trinta) dias, contados da emissdo até o dia da
apresentacgao;

5.2.2 constatada, pela A/CSRH/CVS/GASS, a necessidade de avaliagdo da
capacidade laborativa do candidato pela Junta de Especialistas, o fato sera
informado a Subsecretaria de Estudos e Pesquisas em Administragdo Publica da
Secretaria Municipal de Administracédo para as providéncias pertinentes;

5.2.3 a Junta de Especialistas emitira laudo fundamentado, declarando a
compatibilidade ou nédo, da deficiéncia com as atribuicbes do cargo a ser
ocupado;

5.2.3 o candidato cuja deficiéncia venha a ser considerada, pela Junta de
Especialistas, incompativel com o regular exercicio das atividades do cargo,
sera eliminado do certame;

5.3 o0 candidato considerado pela A/CSRH/CVS/GASS como nao portador de
deficiéncia, concorrera, somente, as vagas regulares;

5.4 o candidato portador de deficiéncia que ndo comparecer no dia, hora e local
determinados para confirmacgéo da deficiéncia, ou ndo cumprir a exigéncia junto a
A/CSRH/CVS/GASS, caso haja, sera eliminado do certame.

Em conformidade com o disposto na Lei Municipal n.° 2.111, de 10.01.94, ficam
reservadas, no presente concurso, 5% (cinco por cento) das vagas oferecidas para as
pessoas portadoras de deficiéncia, desde que comprovada a compatibilidade da
deficiéncia com as atividades do cargo. Nos casos em que a reserva inicial das vagas
superar este percentual, serd observada, durante a vigéncia deste concurso, a
necessaria compensacdo nas convocacfes subsequentes, que, em qualquer caso,
observardo o percentual acima estabelecido;

6.1 caso a aplicacdo do percentual de 5% (cinco por cento) resulte em ndmero
fracionado, este serd elevado até o primeiro numero inteiro subsequente,
arredondamento que incidir4 apenas na reserva inicial de vagas;

6.2 as pessoas portadoras de deficiéncia, amparadas pela legislagdo vigente,
poderdo concorrer, sob sua inteira responsabilidade e nos termos da referida
legislacdo, as vagas que vierem a surgir durante a validade do concurso, no
percentual de 5% (cinco por cento) das vagas que vierem a ser preenchidas, ou
seja, a cada 20 (vinte) candidatos convocados para essas vagas, a vigésima sera
preenchida pelo candidato portador de necessidades especiais de acordo com a
classificagéo obtida.

Os recursos interpostos contra o resultado das avaliacdes deverdo ser encaminhados a
Geréncia de Acompanhamento da Saude do Servidor da Secretaria Municipal de
Administracdo - A/ICSRH/CVS/GASS,;

DA HIPOSSUFICIENCIA
Sera admitida inscricdo nos termos do Decreto Municipal n°® 22.082 de 30.09.02 e
Resolugcdo Conjunta SMA/SMAS n° 99 de 05.10.2007;

1.1 as inscricdes ocorrerdo das 10h do dia 24/06/2008 até as 23h59min do dia
26/06/2008.
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Procedimentos:

2.1 o candidato devera assinalar, no requerimento utilizado para inscricao on line, no
site www.rio.rj.gov.br/concursos, sua pretensao de isengéo de taxa de inscrigao;

2.1.1 o sistema bloqueara o acesso a esta opc¢do, apO6s o periodo
determinado no subitem 2.1;

2.2 o0 candidato que pretender isencao de taxa de inscricdo devera, obrigatoriamente,
comparecer nos dias 25, 26 e 27/06/2008, das 10h as 16h, na Subsecretaria de
Estudos e Pesquisas em Administragcdo Publica, Rua Afonso Cavalcanti, 455,
Anexo, 9° andar / Ala A - Cidade Nova/RJ, para avaliagdo da hipossuficiéncia,
apresentando os seguintes documentos:

a) requerimento de avaliacéo de hipossuficiéncia impresso;
b) copia do comprovante de residéncia no nome do requerente;

C) copia da certiddo de nascimento ou certiddo de casamento ou decisao
judicial de separacao ou divorcio ou de 6ébito do cénjuge;

d) copia do dltimo contracheque;

e) declaracédo, de proprio punho, sobre a renda familiar de parentes de 1° grau
devidamente comprovados, que residam no mesmo endereco.

2.3. caso o candidato ndo compareca para avaliagdo da hipossuficiéncia no dia,
horario e local determinados no item 2.2, sua inscricdo sera desconsiderada, pois
o ato do preenchimento do requerimento com a pretensado de isencao de taxa ndo
significa que sua inscrigéo foi aceita e efetivada.

Conforme o estabelecido na Resolucdo Conjunta SMA/SMAS n.° 99, de 05 de outubro
de 2007, “serdo considerados hipossuficientes, para inscricdo gratuita em concursos
publicos realizados por iniciativa do Poder Executivo, aqueles que comprovarem possuir
renda familiar “percapita” inferior a 30% (trinta por cento), do Salario Minimo Nacional,
sem prejuizo do previsto em seus Artigos 5° e 6°7;

3.1 atestada a hipossuficiéncia do requerente, sua inscricdo sera, automaticamente,
autorizada;

3.1.1 o candidato devera acessar o site a partir do dia 01/07/2008, para tomar
ciéncia do resultado de sua avaliagéo da hipossuficiéncia;

3.2 caso a avaliacdo da hipossuficiéncia seja indeferida, o requerente podera, se
desejar, concretizar sua inscricdo acessando, novamente no site, seu
requerimento de inscricdo para a impressao do DARM e efetivagdo do pagamento
da taxa, até o dia 07/07/2008, conforme o disposto no Inciso lll, item 6 e seus
subitens.

DA CONFIRMACAO DA INSCRICAO

O candidato devera acompanhar a CONFIRMACAO DO PAGAMENTO DE SUA
INSCRICAO através do site www.rio.rj.gov.br/concursos, até o dia 14/07/2008;

1.1  para verificar a confirmag¢do do pagamento, o candidato acessara, no site acima
mencionado, a opgao “consultar andamento da inscri¢gdo” e verificar no final do
requerimento se consta a mensagem “confirmado pagamento da taxa de
inscricao”;

1.2 se até a data acima estabelecida ndo estiver confirmado o respectivo
pagamento da inscri¢cdo, o candidato devera comparecer na Subsecretaria de
Estudos e Pesquisas em Administracdo Publica, nos dias 15 e 16/07/2008,
impreterivelmente, portando o documento de identidade
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1.3 ainobservancia ao determinado no item 1 e subitem 1.2, deste Inciso, implicara
na ndo participagdo do candidato no concurso, ndo sendo aceitas, portanto,
reclamacgdes quanto a ndo confirmacdo do pagamento de sua inscri¢ao;

1.4  ndo haverd inclusdo apos as datas deteminadas no item 1, subitem 1.2, deste Inciso.

As informacdes referentes a data, horario, tempo de duracao e local de realizacao da prova
(nome do estabelecimento, endereco e sala), cargo para o qual concorre a vaga, tipo de
vaga escolhida pelo candidato (vaga regular ou vaga reservada para portadores de
deficiéncia), condicdo especial de prova (se for o caso), estardo disponiveis,
oportunamente, no site Www.rio.rj.gov.br/concursos;

2.1 adicionalmente, sera encaminhado a cada candidato e-mail (caso fornecido pelo
candidato) ou correspondéncia, comunicando as informagdes descritas no item 2;
para tanto, é fundamental que o e-mail e o endereco informados no requerimento de
inscricdo estejam completos e corretos;

2.2 ndo serdo enviadas correspondéncias para os candidatos cujo endereco informado
no requerimento de inscricdo esteja incompleto ou sem indicagéo do CEP;

2.3 ndo serdo prestadas, por telefone, informacdes a respeito de locais e horarios de
realizacdo da prova;

2.4 o cartdo de confirmacao de inscricdo estara disponivel no site para conhecimento
do candidato.

A existéncia de informacgdes quanto a data, horéario e local da realizacdo da prova no e-
mail, na correspondéncia enviada pelos Correios e no cartdo de confirmacdo de
inscri¢cdo disponivel na Internet, ndo exime o candidato do dever de observar, pelo Diario
Oficial do Municipio do Rio de Janeiro, as publicacbes de todos os atos e editais
referentes ao certame.

O candidato devera, obrigatoriamente, conferir todas as informacdes contidas no site
www.rio.rj.gov.br/concursos e/ou e-mail e/ou no cartdo de confirmagéo de inscricdo.

Quando houver inexatidao, no caso de portador de deficiéncia, no tipo de prova e/ou no
tipo de deficiéncia contidos na correspondéncia recebida, o candidato devera
comparecer a Subsecretaria de Estudos e Pesquisas em Administracao Publica, na Rua
Afonso Cavalcanti n.° 455, Anexo, 9° andar, Ala A - Cidade Nova e solicitar a necessaria
correcao, impreterivelmente, até 48 horas antes da data de realizacdo da prova;

5.1 serdo de responsabilidade exclusiva do candidato as consequéncias advindas
de eventual omissao, quanto a pedido de correcdo, no prazo estipulado, das
informacgdes constantes do cartdo de confirmacao de inscricdo e/ou e-mail, sobre
o tipo de prova solicitado.

Quando houver inexatiddo em outras informacdes, como dados pessoais, 0 candidato
devera solicitar ao fiscal a respectiva correcdo em formulario especifico, que estara
disponivel na sala de prova.

DA ProvA

A avaliacdo dos candidatos sera feita através de Prova Objetiva, de carater eliminatorio,
conforme quadro a seguir, versando sobre o conteldo programatico constante deste
Edital:



MINIMO EM

PONTOS TOTAL MINIMO EM PONTOS
- 0 ~
CONTEUDO QUES?(%ES POR~ EM HAPBCI)I[\ggCS;;gRI;AOR PARA HABILITACAO,
QUESTAO PONTOS CONTEUDO NO TOTAL DA PROVA
Lingua Portuguesa 15 2,0 30,0 6,0

Conhecimentos
Especificos do cargo a 30 2,0 60,0 12,0 60,0
que concorre

Nocdes de Informatica 05 2,0 10,0 2,0

11

1.2

1.3

1.4

15

sera considerado habilitado na Prova, o candidato que obtiver o minimo de
pontos exigidos por conteddo € o minimo de pontos exigidos para
habilitacdo do total da prova, conforme o estabelecido no quadro acima;

1.1.1 as questbes da prova poderdo avaliar habilidades que vao além de mero
conhecimento memorizado, abrangendo compreenséo, aplicacdo, andlise, sintese
e avaliacdo, valorizando a capacidade de raciocinio; cada questdo da prova
podera contemplar mais de uma habilidade e contetdos relativos a mais de uma
area de conhecimento;

as questdes da prova serdo do tipo multipla escolha, com quatro op¢des (A, B, C e
D) e uma Unica resposta correta, de acordo com o comando da questao;

o candidato devera transcrever as respostas da prova para o cartdo-resposta, que
serd 0 Unico documento vdlido para a correcdo da prova, com caneta
esferografica, obrigatoriamente, de tinta azul ou preta, apondo, ainda, sua
assinatura no cartao;

o preenchimento do cartdo-resposta sera de inteira responsabilidade do
candidato, que devera proceder em conformidade com as instru¢gfes especificas
contidas neste regulamento; em hipotese alguma havera substituicdo do cartéo-
resposta por erro do candidato;

1.4.1 haverd, no cartdo-resposta, para cada questdo, quatro campos de
marcagdo: um campo para cada uma das quatro opgodes A, B, C e D, sendo que 0
candidato devera preencher apenas aquele correspondente a resposta julgada
correta, de acordo com o comando da questao;

1.4.2 o candidato devera, obrigatoriamente, marcar para cada questao, um, e
somente um, dos quatro campos do cartdo-resposta, sob pena de anulagéo da
respectiva questao;

1.4.3 sera, também, anulada a questédo cuja marcagao da resposta estiver em
desacordo com este regulamento: resposta ndo assinalada, rasurada ou com
emenda, ainda que legivel;

1.4.4 o candidato ndo poderd amassar, molhar, dobrar, rasgar, manchar ou, de
gualquer modo, danificar o cartdo-resposta, sob pena de reprovacdo, por
impossibilidade de realizacado da leitura éptica;

1.45 otempo de duracdo da prova inclui o preenchimento do cartdo-resposta;

1.4.6 o candidato é responsavel pela conferéncia de seus dados pessoais, em
especial seu nome, seu numero de inscricdo e o numero de seu documento de
identidade;

toda e qualquer legislacdo com entrada em vigor apos a data de publicacéo
deste Edital, bem como alteracdes em dispositivos legais e normativos a ele
posteriores, ndo serdo objeto de avaliacdo na prova do concurso;
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1.6 o gabarito da prova sera publicado no Diario Oficial do Municipio do Rio de
Janeiro no segundo dia Util seguinte ao de realizacdo da prova, estando
disponivel também no site www.rio.rj.gov.br/concursos.

DAs CONDICOES DE REALIZACAO DA PROVA

A prova serd aplicada na cidade do Rio de Janeiro, em func@o da disponibilidade de
locais para realizag@o, a serem publicados no Diario Oficial do Municipio do Rio de
Janeiro e divulgados nos site www.rio.rj.gov.br/concursos.

A Subsecretaria de Estudos e Pesquisas em Administragcdo Publica ndo se obriga a
realizar a prova no bairro onde o candidato residir.

O candidato devera comparecer ao local designado para a prova com antecedéncia de
60 (sessenta) minutos do horario fixado para o seu inicio, portando caneta esferografica
de tinta azul ou preta, comprovante original do documento de identidade que serviu de
base para sua inscricdo no certame;

3.1 o documento devera estar em perfeitas condi¢cdes, de forma a permitir, com
clareza, a identificacdo do candidato e sua assinatura;

3.2 serdo considerados documentos de identidade: carteiras expedidas pelos
Comandos Militares, pelas Secretarias de Seguranca Publica, pelos Institutos de
Identificacdo e pelos Corpos de Bombeiros Militares; carteiras expedidas pelos
orgaos fiscalizadores de exercicio profissional (ordens, conselhos etc.);
passaporte brasileiro; certificado de reservista; carteiras funcionais do Ministério
Pulblico; carteiras funcionais expedidas por 6rgao publico que, por lei federal,
valham como identidade; carteira de trabalho; carteira nacional de habilitagéo
(somente o modelo aprovado pelo artigo 159 da Lei n.° 9.503, de 23 de setembro
de 1997);

3.3 néo serdo aceitos como documentos de identidade: certidbes de nascimento,
CPF, titulos eleitorais, carteiras de motorista (modelo antigo), carteiras de
estudante, carteiras funcionais sem valor de identidade, protocolos de
documentos nem documentos ilegiveis, ndo-identificaveis e/ou danificados;

3.4 o0 candidato que deixar de apresentar documento que o identifique,
reconhecido em todo o territério nacional, alegando qualquer justificativa,
nédo realizara a prova, sendo excluido do certame;

3.5 nao serdo aceitos protocolos ou quaisquer outros documentos que nao tenham
validade como documento de identidade em todo o territorio nacional.

Para a seguranc¢a dos candidatos e a garantia da lisura do certame, apds a assinatura
da lista de presenca, serdo adotados os seguintes procedimentos:

4.1 o candidato ndo podera retirar-se da sala de prova sem autorizacdo e
acompanhamento da fiscalizacéo;

4.2 o candidato ndo podera consultar qualquer material, inclusive jornal e revista,
enguanto aguardar o horério de inicio da prova.

Os portdes serao fechados 15 (quinze) minutos apds o horario previsto para o inicio da
prova;

5.1 depois de autorizado o inicio da prova, somente sera permitido o ingresso de
candidatos nas salas quando acompanhados do Coordenador Local,

5.2 ndo serd permitido o ingresso de candidatos, em hipotese alguma, no
estabelecimento, ap6s o fechamento dos portées.

A inviolabilidade das provas sera comprovada no momento do rompimento do lacre dos
malotes, mediante termo formal e na presenca de, no minimo, 2 (dois) candidatos.
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Nos locais de prova podera haver rastreamento eletronico.
N&o sera permitido ao candidato fumar na sala de prova.

Apbs o inicio da prova ndo sera permitida a permanéncia de pessoas nao autorizadas
previamente no local de prova;

9.1 a candidata que tiver necessidade de amamentar durante a realizacdo da prova,
devera levar um acompanhante, que ficardA em dependéncia designada pela
Comissdo Organizadora e que sera responsavel pela guarda da crianca; a
candidata que nao levar acompanhante nao realizara a prova.

Somente apds decorrida uma hora do inicio da prova, o candidato, ainda que tenha
desistido do concurso, podera entregar o caderno de questdes, o cartdo-resposta
devidamente assinado, e retirar-se do recinto.

Ao candidato somente sera permitido levar o caderno de questdes, faltando uma hora
para o término da prova,

11.1 os cadernos de questdes retidos serdo eliminados posteriormente.

Sera terminantemente vedado ao candidato copiar os assinalamentos feitos no cartao-
resposta, sob pena de exclusdo do certame.

Ao terminar a prova, o candidato entregara, obrigatoriamente, ao fiscal de sala, o seu
caderno de questdes e o cartao-resposta, ressalvado o disposto no item 11.

Os trés ultimos candidatos deverdo permanecer em sala, sendo liberados somente
guando todos tiverem concluido a prova ou o tempo tenha se esgotado, e apos o
registro dos seus nomes na ata de aplicacao de prova.

O candidato que insistir em sair de sala, descumprindo o disposto nos itens 10 a 14
deste inciso, devera assinar Termo de Desisténcia e, caso se negue, sera lavrado Termo
de Ocorréncia, testemunhado por 2 (dois) outros candidatos, pelos fiscais e pelo
Coordenador Local.

Qualquer observacao, por parte dos candidatos, sera igualmente lavrada na ata, ficando
seus nomes e numeros de inscricdo registrados pelos fiscais.

N&o havera prorrogacdo do tempo previsto para aplicacdo da prova, inclusive aquele
decorrente de afastamento do candidato da sala de prova.

No dia de realizagdo da prova, ndo serdo fornecidas, por qualquer membro da equipe
de aplicacdo destas e/ou pelas autoridades presentes, informacdes referentes ao seu
contetdo e/ou aos critérios de avaliacdo e de classificacao.

N&o havera aplicagéo de provas fora dos dias, locais e horario preestabelecidos.

O candidato ndo podera alegar desconhecimento dos locais de realizacdo da prova
como justificativa de sua auséncia. O ndo comparecimento as provas, qualquer que seja
o0 motivo, sera considerado como desisténcia do candidato e resultard em sua
eliminag&o do certame.

DA ExcLUSAO DO CERTAME

Seré excluido do concurso o candidato que:

1.1 faltar, chegar ao local de prova apés o fechamento dos portdes ou comparecer
para a realizagéo da prova em local diferente do designado;

1.2 ausentar-se da sala, a qualquer tempo, portando o cartdo-resposta;

1.3 o candidato que insistir em sair de sala, descumprindo o disposto nos itens 10 a
15 do Inciso VIiI;

1.4 dispensar tratamento incorreto e/ou descortés a qualquer pessoa envolvida ou
autoridade presente a aplicagdo da prova, bem como perturbar, de qualquer
modo, a ordem dos trabalhos, incorrendo em comportamento indevido;



1.5 utilizar-se, no decorrer da prova, de qualquer tipo de consulta a material impresso,
anotagOes ou similares, ou for surpreendido em comunicagao verbal, escrita, ou
gestual, com outro candidato;

1.6 for surpreendido dando e/ou recebendo auxilio para a execucédo da prova;

1.7  for detectado o funcionamento de aparelhos eletronicos, tais como bip, telefone
celular, walkman, agenda eletrénica, notebook, palmtop, receptor/transmissor,
gravador, agenda eletrbnica, maquina de calcular, maquina fotografica, relégio
digital com receptor, constituindo tentativa de fraude;

1.8 fizer anotacdo de informacdes relativas as suas respostas no comprovante de
inscricdo ou em qualquer outro meio, que ndo os permitidos;

1.9 recusar-se a entregar o cartdo-resposta ao término do tempo destinado para a
realizagéo da prova;

1.10 deixar de assinar o cartdo-resposta e a lista de presencga;
1.11 descumprir qualquer das instru¢des contidas no caderno de questoes;

1.12 utlizar ou tentar utilizar meios fraudulentos ou ilegais para obter aprovacgéo
prépria ou de terceiros, em qualquer etapa do concurso publico;

1.13 ndo alcancar o minimo em pontos para habilitacdo por conteddo e o minimo em
pontos para habilitagdo no total da prova;

1.14 se, a qualguer tempo, for constatado, por meio eletrénico, estatistico, visual ou
grafolégico, que o candidato se utilizou de processos ilicitos, sua prova sera
anulada, sendo automaticamente eliminado do concurso;

1.15 deixar de se apresentar, quando convocado em qualquer fase do concurso, ou
nao cumprir, nos prazos indicados, os procedimentos necessarios para a posse;

1.16 deixar de apresentar qualquer um dos documentos que comprovem O
atendimento a todos os requisitos fixados neste Edital;

1.17 néo atender as determinacbes do presente regulamento e de seus atos
complementares;

1.18 fizer declaragéo falsa ou inexata em qualquer documento.

Dos RECURSOS

Somente o préprio candidato, ou seu procurador legal, poderao interpor recurso, quando
ficar evidenciado erro na formulagdo da questdo, na correcdo e no critério de
julgamento, utilizando-se, para tanto, de formulario préprio, para cada questdo, cujo
modelo estara disponivel no site www.rio.rj.gov.br/concursos.

Os recursos deveréo ser interpostos no prazo de:

2.1 até 02 (dois) dias uteis, contados a partir do dia subseqiente ao da publicacdo do
gabarito no D.O.Rio, quanto as questdes da prova,

2.2 até 02 (dois) dias uteis, contados a partir do dia subsequente ao da publicacao
dos resultados da prova no D.O. Rio, para solicitar recontagem de pontos;

2.3 até 02 (dois) dias Uteis, contados a partir do dia subseqliente ao da publicacédo do
resultado final no D.O.Rio, exclusivamente para retificacdo de eventual erro
material.

O recurso quanto as questdes da prova, individual e Unico para cada questdo, devera
ser digitado ou preenchido com letra de forma e assinado pelo candidato, com a
indicagdo precisa daquilo em que o candidato se julgar prejudicado e devidamente
fundamentado, comprovando as alega¢gdes com a citagdo de artigos de legislacéo, itens,
paginas de livros, nome de autores etc, juntando, sempre que possivel, copia dos
comprovantes.
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O recurso deverd ser entregue na Subsecretaria de Estudos e Pesquisas em
Administracdo Publica da Secretaria Municipal de Administracdo, situada na Rua Afonso
Cavalcanti, 455-Anexo, 9° andar / Ala A - Cidade Nova, impreterivelmente, das 10h
as 16h;

4.1 nao serdo aceitos, em hipotese alguma, recursos apos as 16 horas.

Sera indeferido, liminarmente, o pedido de recurso ndo fundamentado ou apresentado
fora das condicdes exigidas e/ou dos prazos estabelecidos, bem como os recursos que
apresentarem copias de fundamentos de outros recursos.

Se do exame dos recursos resultar anulacdo de questdo, os pontos a ela
correspondentes serdo atribuidos, indistintamente, a todos os candidatos que realizaram
a prova, independentemente da formulagcéo de recurso.

Se, por forca de decisdo favoravel a impugnacdes, houver modificacdo do gabarito
divulgado antes dos recursos, as provas serdo corrigidas de acordo com o gabarito
definitivo, ndo se admitindo recurso dessa modificacdo decorrente das impugnacdes.

N&o serdo aceitos recursos por fax, via postal ou pela Internet.

A Banca Examinadora constitui Gltima instancia para recurso e revisao, sendo soberana
em suas decisdes, razao pela qual serdo indeferidos, liminarmente, recursos ou revisdes
adicionais.

Do RESULTADO DA PROVA

O resultado da Prova sera divulgado por Edital, publicado no Diario Oficial do Municipio
do Rio de Janeiro e disponibilizado no site www.rio.rj.gov.br/concursos.

Do resultado constardo as notas, por contetdo, de todos os candidatos convocados
para a Prova .

Do RESULTADO FINAL

O resultado final do Concurso Publico, sera divulgado por Edital, publicado no Diario
Oficial do Municipio do Rio de Janeiro e disponibilizado no site
www.rio.rj.gov.br/concursos.

Do resultado final constardo apenas os candidatos habilitados na Prova, em ordem
decrescente de pontos;

2.1 na hip6tese de igualdade de pontos, serdo adotados, sucessivamente, 0S
seguintes critérios de desempate:

a) maior nota nas questdes de Conhecimentos Especificos;

b) maior nota nas questdes de Lingua Portuguesa;

c) mais idoso;

2.1.1 em observancia a Lei 10.741, de 1° de outubro de 2003, os candidatos por
ela amparados terdo critério de desempate diferenciado.

Do PROVIMENTO E ADMISSAO NO CARGO

O provimento no cargo obedecerd, rigorosamente, a ordem da Classificacdo Final dos
candidatos aprovados e as disposi¢cdes legais pertinentes, considerando ainda o
resultado dos beneficiarios da Lei n.© 2.111/94.

No ato da posse, o candidato deverd comprovar a qualificacdo essencial exigida para o
ingresso no cargo, conforme o constante no item 1 do Inciso I.
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O candidato aprovado, quando convocado, devera apresentar-se a Geréncia de
Acompanhamento da Saude do Servidor, de acordo com escala a ser divulgada na
época proépria, para exame admissional, devendo, neste momento, estar de posse dos
seguintes exames:

- exame oftalmolégico, com laudo;

- candidato com 35 (trinta e cinco) anos ou mais, devera apresentar, também, exame
eletrocardiogréfico.

Somente serdo aceitos exames realizados em até 30 (trinta) dias imediatamente
anteriores ao ato de apresentacao.

Somente serd investido no cargo o candidato considerado APTO em inspec¢do de saude
de carater eliminatério.

Por ocasido da posse, serdo exigidos dos candidatos os seguintes documentos:

a) original do comprovante da qualificacao exigida;

b) duas fotos 3x4 (iguais), coloridas e recentes;

c) original da Carteira de Trabalho;

d) original da Carteira de Identidade;

e) original do CPF;

f) original do Titulo de Eleitor e do ultimo comprovante de votacao;

g) original do Certificado de Reservista, se do sexo masculino;

h) original da Certiddo de Casamento ou da Certiddo de Nascimento (se solteiro),
salvo se houver alteracéo do estado civil apds a inscricdo no certame;

i) original do PIS ou PASEP;

J)  xerox da Certiddo de Nascimento de filhos menores de 21 (vinte e um) anos;

k) caso exista dependente por for¢a de deciséo judicial apresentar: Termo de Curatela
e Termo de Guarda e Posse ( adocéo);

) xerox do comprovante de residéncia (Ultima conta de luz, gas, agua ou telefone),
onde conste seu endereco completo, inclusive CEP;

m) carta de naturalizacao (se for estrangeiro naturalizado).

O candidato, no ato da posse, devera declarar, em formulario préprio, que néo exerce
emprego/cargo na Administracdo Publica Direta ou Indireta, inclusive Fundacdes
instituidas ou mantidas pelo Poder Publico, Empresas Publicas e Sociedades de
Economia Mista Federal, Estadual ou Municipal, excetuados 0s casos previstos em lei.

Os documentos citados no item 6 serdo exigidos, apenas, dos candidatos aprovados e
convocados para posse, ndo sendo aceitos protocolos.

XIV- DAS DISPOSICOES GERAIS

1.

O certame sera regulado por este Edital, organizado e executado pela Subsecretaria de
Estudos e Pesquisas em Administracdo Publica da Secretaria Municipal de
Administracao.

A Subsecretaria de Estudos e Pesquisas em Administracdo Publica ndo se
responsabiliza pela venda de apostilas referentes ao concurso.

A aprovagdo no concurso assegurard apenas a expectativa de direito a nomeacgéo. A
Administracdo Superior reserva-se o direito de proceder as nomeag¢des em namero que
atenda ao interesse e as necessidades do servico, de acordo com a disponibilidade
or¢camentaria e dentro do prazo de validade do concurso.

A qualquer tempo poder-se-a anular a inscricdo, prova ou convocacao do candidato,
desde que verificadas falsidades de declaragcdes ou irregularidades na prova ou
documentos.

O concurso sera homologado pelo Secretario Municipal de Administracdo, sendo o ato
respectivo publicado no Diario Oficial do Municipio do Rio de Janeiro - D.O.Rio.
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O prazo de validade do concurso sera de 2 (dois) anos, contado a partir da data de
publicacdo do despacho da homologacgéo do certame, podendo ser prorrogado por igual
periodo, a critério da Superior Administracao.

Todas as convocacgdes, avisos e resultados serdo publicados, exclusivamente, no Diario
Oficial do Municipio do Rio de Janeiro - D.O. RIO, devendo o candidato habilitado
acompanhar todas as publicacbes referentes a convocacdo para posse, sendo de
responsabilidade da Secretaria Municipal de Administracdo a intimagao dos candidatos

convocados.

Nao sera investido no cargo o candidato que, na condicdo de ex-servidor tenha, nos
ultimos cinco anos, sido demitido de cargo publico municipal, tido sua aposentadoria
cassada por danos ao servico publico, ou tido contrato de trabalho com esta
Municipalidade rescindido por justa causa, conforme o disposto no Decreto Municipal n.°
17930/99.

Os candidatos aprovados fardo parte do banco de concursados, suscgtivel de
aproveitamento durante o periodo de validade do concurso, em qualquer Orgdo da
Administracéo Direta, conforme a necessidade da Administracdo Publica Municipal.

O candidato aprovado é responsavel pela atualizacdo de endereco junto a Subsecretaria
de Estudos e Pesquisas em Administracao Publica, durante a validade do concurso, sob
pena de, quando convocado para nomeagao, perder o prazo para tomar posse no cargo,
caso nao seja localizado;
10.1 a Subsecretaria de Estudos e Pesquisas em Administracdo Publica ndo se

responsabiliza nos casos decorrentes de:

a) endereco ndo atualizado;

b) endereco de dificil acesso;

c) correspondéncia devolvida pela ECT por razBes diversas de fornecimento

e/ou endereco errado do candidato;
d) correspondéncia recebida por terceiros.

Serdo da inteira responsabilidade do candidato os prejuizos decorrentes da néo-
atualizacdo de seu endereco, na forma do item 10 e subitem 10.1.

O candidato aprovado e classificado sera convocado para nomeacdo pela Secretaria
Municipal de Administracéo, por e-mail ou por correspondéncia.

As duvidas oriundas das informacgBes contidas neste Edital, poderdo ser dirimidas na
Subsecretaria de Estudos e Pesquisas em Administragdo Publica, Rua Afonso
Cavalcanti n° 455, Anexo, 9° andar - Ala A - Cidade Nova/RJ, de 22 a 62 feira, das 10h as
16h; através do telefone 2293-8000 ou, pela internet , através do e-mail
crs.sma@pcrj.rj.gov.br.

Quaisquer alteragOes nas regras fixadas neste edital somente poderdo ser feitas por
meio de outro edital.

Os casos omissos serdo submetidos a apreciacdo do Secretario Municipal de
Administragéo.

Ri1o DE JANEIRO, 09 DE JUNHO DE 2008.

WAGNER SIQUEIRA
SECRETARIO MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO



CONTEUDO PROGRAMATICO E REFERENCIA BIBLIOGRAFICA

LINGUA PORTUGUESA (para ambos os cargos)

Compreensao de texto contemporaneo. Coeréncia e coesdo textual. Linguagem, lingua,
discurso e estilo. Variacdo linglistica. Géneros de texto. Discurso direto, discurso indireto e
discurso indireto livre. O sistema ortografico da lingua portuguesa. Pontuacao. Classe,
estrutura e formacéo de palavras. Emprego e valor das classes gramaticais. Valor semantico e
emprego dos conectivos. Sintaxe de concordancia: concordancia gramatical, atrativa e
ideoldgica. Sintaxe de regéncia; crase. Sintaxe de colocacao: deslocamento e valor semantico-
gramatical; posicdo do pronome atono. Frase, oracéo e periodo. A frase e sua constituicao. A
oracao e seus termos essenciais e integrantes. O periodo e sua construcdo: periodo simples e
composto. Valores da coordenacgéo e subordinacgao.

REFERENCIA BIBLIOGRAFICA:

Nova Gramatica Contemporanea. Celso Cunha, Luis F. Lindley Cintra. Rio de Janeiro: Lexikon Editora Digital, 42.
ed. 2007

Gramética Normativa da Lingua Portuguesa. Rocha Lima. RJ: José Olympio Editora, 202. ed., 1979

Novo Dicionario Aurélio da lingua Portuguesa. Aurélio Buarque de Holanda Ferreira. RJ: Editora Positivo, 32. Ed.,
2004

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS DO CARGO A QUE CONCORRE

BIBLIOTECARIO

1. Documentacgao e Informagé&o: conceito, desenvolvimento e estrutura da documentacgéo geral;
2. Fontes institucionais: centros, servicos e sistemas de documentacdo. Instrumentos da
documentacao: tipos de documentos; 3. Automacdo de servicos bibliotecarios. Principais
sistemas de informagdo automatizados: nacionais e internacionais; 4. Organizagdo e
administracdo de bibliotecas: principios basicos. Planejamento bibliotecario; 5. Politicas de
selecdo e aquisicdo; 6. Processamento técnico da Informacdo: Classificacdo: CDD -
Classificagdo Decimal de Dewey: historico, estrutura e natureza. Catalogacdo: AACR2 —
Cddigo de Catalogacdo Anglo-Americano: catalogacao descritiva, entradas e cabecalhos; 7.
Indexacao (descritores, processos de indexacdo, tipos de indexagdo); Resumos e indices: tipos
e funcdes; 8. Normalizacédo e as linguagens documentarias; Referéncia bibliografica: ABNT —
NBR 6023 — agosto/2002: livros, publicacdes no todo e em parte; periédicos no todo e em
parte, nUmeros especiais e suplementos; 9. Servico de referéncia: atendimento a pesquisas e
consultas; técnicas de busca; utilizacdo de fontes gerais de informacdo; enciclopédias,
dicionarios, ementérios, bibliografias e diretérios. Intercambio. 10. Estudo de usuarios. Servigos
de alerta e disseminagdo da informacédo; 11. Preservacdo de acervos documentérios; Livros
raros; Colecdes especiais — livros e periodicos raros; Fotografias; Multimidias.

REFERENCIA BIBLIOGRAFICA:

ALMEIDA, Maria Cristina Barbosa de. Planejamento de bibliotecas e servigos de
informacdo. 2.ed. revista e ampliada. Brasilia, DF: Briquet de Lemos/Livros, 2005.
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NOCOES DE INFORMATICA (para ambos 0s cargos)

1. Microinforméatica. Nocbes basicas. Hardware. Componentes, fungfes, dispositivos de armazenamento de
informacdes, periféricos e dispositivos de entrada e saida, conexBes e interfaces, operacdo de
microcomputadores. Procedimentos béasicos do usuario antes de ligar, durante o uso e apés o uso, Seguranca
fisica e logica, de sistemas, em redes e na internet: fundamentos a respeito de virus de computador, definicdo e
programas antivirus, equipamentos de protecdo, cuidados. Software. Sistema operacional Windows XP.
ConfiguracGes basicas. Barra de tarefas, icones, botdo Iniciar, menu Iniciar, janelas, opcdo executar, opgao



pesquisar, painel de controle. Atalhos de teclado. Organizacdo de pastas e arquivos, operacdes de manipulacao
de pastas e arquivos (copiar, mover, excluir e renomear). Windows Explorer. Uso dos recursos. 2. Redes e
Internet. Nocdes. Conceitos basicos. Terminologia. Internet, IntraNet e ExtraNet. Hipertexto e hipermidia, os
servicos da Internet, Web e dominios. Browsers Internet Explorer e Firefox. icones. Atalhos de teclado. Comandos.
Favoritos. Salvar e imprimir paginas. Copiar texto e imagem. Formatos GIF e JPG. Correio Eletrénico, enderego
eletrénico, e-mail, funcionamento, catalogo de enderecos, envio e recepcdo de mensagens. Outlook e WebMail.
Uso dos recursos. 3. MSOffice 97. Word. Conceitos basicos. Criacdo de documentos. Abrir e Salvar documentos.
Digitac@o. Edicéo de textos. Estilos. Formatacdo. Tabelas e tabulagBes. Cabecalho e rodapés. Configuracéo de
pagina. Mala direta. Corretor ortogréfico. Impresséo. icones. Atalhos de teclado. Uso dos recursos. Excel -
Conceitos bésicos. Criagdo de documentos. Abrir e Salvar planilhas. Estilos. Formatagdo. Férmulas e fungdes.
Gréficos. Corretor ortogréfico. Impressao. icones. Atalhos de teclado. Uso dos recursos. Powerpoint - Conceitos
béasicos. Criacdo de apresentacdes. Abrir, formatar, exibir e salvar apresentag@es. Slides. Estilos. Formatacéao.
Corretor ortogréfico. Impresséo. Icones. Atalhos de teclado. Uso dos recursos. Correio Eletrdnico. Conceitos
basicos. Formatos de mensagens. Funcionalidades disponiveis na Internet. AplicagBes. Terminologia.
Transmiss&o e recepcdo de mensagens. Catalogo de enderecos. Uso de WebMail e do Outlook Express. icones.
Atalhos de teclado. Uso dos recursos.
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