INSTITUTO DE PREVIDENCIA DO MUNICIPIO DE CARAGUATATUBA - CARAGUAPREV
ESTADO DE SAO PAULO

EDITAL DE CONCURSO PUBLICO DE PROVAS N2 01/2010 - CARAGUAPREV

ABERTURA DE INSCRICOES E INSTRUGOES ESPECIAIS

O INSTITUTO DE PREVIDENCIA DO MUNICIPIO DE CARAGUATATUBA - CARAGUAPREYV, Estado
de Sao Paulo, usando de suas atribui¢cdes legais, faz saber que fara realizar neste Municipio, através da
empresa Omega Consultoria e Planejamento Ltda, no periodo DE 02/09/2010 A 17/09/2010, com
supervisdo da Comissdo nomeada pela PORTARIA n2 31, de 29 de julho de 2010, INSCRICOES para
Concurso Publico para o preenchimento de cargos publico existentes, conforme descricdo constante do
item 2 — DOS CARGOS, do presente Edital.

1. DAS DISPOSICOES PRELIMINARES
1.1 O presente Concurso destina-se ao preenchimento de vagas, de acordo com o constante da Tabela
do item 2 — DOS CARGOS mais as que vagarem e/ou forem criadas durante o prazo de validade do
Concurso, sendo que o provimento ocorrera segundo o interesse do servico e a disponibilidade
orgcamentaria existente.
1.2 O Concurso para todos os efeitos tem validade de 02 (dois) anos contados a partir da data de sua
homologacgéo, a qual sera publicada no Diario Oficial do Estado de Sao Paulo, podendo ser prorrogado
por igual periodo.
1.3 As etapas do Concurso serdo publicadas no encarte denominado “Suplemento Oficial do Municipio
de Caraguatatuba”, no Jornal "Expresséo Caigara", com circulacdo em Caraguatatuba, Estado de Séo
Paulo e no site www.omegaitu.com.br.
1.4 E de inteira responsabilidade dos candidatos acompanharem os Editais, Comunicados e demais
publicacdes referentes a este Concurso através dos meios de comunicacao determinados no item 1.3
deste edital.
1.5 O periodo de validade estabelecido para este Concurso ndo gera para o Instituto de Previdéncia
do Municipio de Caraguatatuba - Caraguaprev a obrigatoriedade de aproveitar todos os candidatos
aprovados. A aprovacdo gera, para o0 candidato, apenas o direito a preferéncia na nomeacéo,
dependendo da sua classificagdo no Concurso.
1.6 Os candidatos aprovados, em todas as fases e nomeados, estarao sujeitos ao que dispbe as
legislagOes federal, estaduais e municipais pertinentes e as presentes instru¢des especiais.

2 - DOS CARGOS

CARGOS VAGAS ESCOLARIDADE /REQUISITO| CARGA | SALARIO |VALOR

Agente Administrativo 02 Ensino Médio Completo 40 h sem. 991,60 40,00

e 01 vaga para
cadastro de
reserva

Auxiliar de Servigos 01 Ensino Fundamental 40 h sem. 510,00 30,00

Gerais Incompleto (até a 42 série)

2.1 A descricdo dos cargos encontra-se no ANEXO | do presente edital que faz parte integrante e
inseparavel deste edital.

2.2 A bibliografia sugerida ou programa de provas encontra-se disposto no ANEXO Il que faz parte
integrante e inseparavel deste Edital. i

2.3 Os cargos constantes nesta Tabela serao regidos pelo REGIME ESTATUTARIO.

3- DOS REQUISITOS BASICOS
3.1 REQUISITOS GERAIS PARA INSCRICAO
a) Ser brasileiro nato ou naturalizado e, no caso de nacionalidade portuguesa, estar amparado pelo
estatuto de igualdade entre brasileiros e portugueses, com reconhecimento do gozo dos direitos
politicos, na forma do disposto no Artigo 13, do Decreto N°. 70.436/72;
b) Ter 18 anos completos na data final da inscri¢éo;

HORARIA (R$) |INSCRICAO




¢) Quando do sexo masculino, estar em dia com as obrigacdes militares;
d) Ser eleitor e estar quite com a Justica Eleitoral.
3.2 REQUISITOS GERAIS PARA ADMISSAO
a) Ter bons antecedentes, achando-se em pleno exercicio de seus direitos civis, politicos e
eleitorais, bem como nada ter que o desabone ou que o torne incompativel com o desempenho de
suas funcoes;
b) Possuir CPF (Cadastro das Pessoas Fisicas) atualizado;
c¢) Gozar de boa saude fisica e mental e nao ser portador de deficiéncia incompativel com o
exercicio das funcbes que competem ao cargo;
d) Nao ter sofrido, no exercicio de fungao publica, penalidade por pratica de atos desabonadores;
e) Nao ser aposentado por invalidez e nem estar com idade de aposentadoria compulséria nos
termos do Artigo 40 inciso Il da Constituicao Federal;
f) Conhecer e estar de acordo com as normas e exigéncias do presente edital.
g) Possuir Certificado de conclusao, acompanhado do histdrico escolar correspondente ao exigido
para o exercicio do cargo, comprovado por meio de documento expedido por rgao competente;
h) N&o estar impedido de exercer cargo publico por decisédo judicial ou administrativa e nao ter sido
demitido ou exonerado de servigo publico (federal, estadual ou municipal) em conseqiéncia de
processo administrativo por justa causa ou a bem do servico publico).
3.3 A comprovacao da documentagao habil, de que o candidato possui os requisitos aqui exigidos para
o Concurso, sera solicitada por ocasido da nomeagao para o cargo publico e a ndo apresentacao de
qualquer dos documentos implicara na impossibilidade de aproveitamento do candidato em decorréncia
de sua habilitagao no Concurso, anulando-se todos os atos decorrentes de sua inscri¢éo.

4- DA INSCRIGCAO

4.1 As inscricbes estarao abertas no periodo DE 02/09/2010 A 17/09/2010,

4.3 - INSCRICOES VIA INTERNET
4.3.1 As inscrigbes seréo feitas via internet através do site www.omegaitu.com.br.
4.3.2 Os candidatos que ndo tem acesso a internet poderdo fazer sua inscricdo comparecendo no
Instituto de Previdéncia do Municipio de Caraquatatuba — Caraguaprev, localizado na Rua S4o
Benedito, n.2 530 — Centro, Caraguatatuba/SP, de segunda a sexta-feira das 09h00 as 16h00
(exceto ponto facultativo e feriado). O candidato devera levar documento de identidade original.
4.3.3 A taxa da inscrigdo realizada diretamente via Internet devera ser paga somente através do
BOLETO BANCARIQ disponibilizado no site.
4.3.4 Os pagamentos poderdo ser feitos em qualquer agéncia bancéria ou terminal de
autoatendimento, até a data determinada no BOLETO. N&o serdo aceitas inscricbes em que o
pagamento do boleto ou a realizagédo da inscricao for feito apds a data limite. A inscricdo via Internet
sera encerrada as 16h00 do dia 17/09/2010.
4.3.5 Assim que a empresa organizadora receber a inscri¢cao e realizado o pagamento do BOLETO
BANCARIO, o candidato recebera a confirmagéo de sua inscricdo que sera remetida ao enderego
eletrénico (e-mail) fornecido por este em sua ficha de inscricao.
4.4 No dia da realizagdo da prova, o candidato devera levar o comprovante de inscricdo (boleto
bancério) e o documento original de identidade com foto conforme item 4.16 deste edital.
4.5 O pagamento da taxa de inscricdo podera ser feito em dinheiro ou em cheque do candidato (sendo
vedada a utilizacdo de cheques de terceiros) no valor da inscricdo (um cheque para cada inscricao),
acarretando, no caso deste ser devolvido, por qualquer motivo, o cancelamento da inscricéo.
4.6 O valor da taxa de inscricdo nao sera devolvido em hipdtese alguma, nem serao aceitos pedidos de
isencéo de recolhimento e alteracéo de inscrigéo.
4.7 Nao sera aceita inscrigcdo por via postal, fax, condicional, proviséria, ou fora do periodo estabelecido
DE 02/09/2010 a 17/09/2010.
4.8 O candidato inscrito assume total responsabilidade pelas informagdes prestadas, arcando com as
consequéncias de eventuais erros no preenchimento do formulario de inscricdo e em sua entrega.
4.9 As informacgdes prestadas na Ficha de Inscricdo séo de inteira responsabilidade do candidato ou seu
procurador. Aquele que preenché-la incorretamente, rasurar ou prestar informagdes inveridicas, mesmo
que o fato seja constatado posteriormente, sera excluido do concurso publico.
4.10 O candidato que necessitar de prova especial (letra ampliada ou em Braille), de sala ou
condicdo especial devera requeré-la_durante o periodo de inscricao, em campo especifico na
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Ficha de Inscricdo. O candidato que ndo o fizer, seja qual for o motivo alegado, ndo sera
atendido. 3

4.11 A COMISSAO DO CONCURSO nao se responsabilizara por eventuais coincidéncias de horarios
das provas com outros compromissos dos candidatos, uma vez que os mesmos serdo definidos e
divulgados oportunamente por Edital de Convocacao.

4.12 Depois de feita a inscricdo, os dados constantes da Ficha de Inscricio somente poderédo sofrer
alteragcdes no caso de mudanca de endereco, fato que devera ser devidamente fundamentado e
encaminhado a Comissao do Concurso até a data da homologagéo do presente Concurso Publico. Apds
a homologagao do mesmo, o pedido devera ser encaminhado para a Diretoria de Recursos Humanos do
Instituto de Previdéncia do Municipio de Caraguatatuba — Caraguaprev.

4.13 A inscricao do candidato resultara no conhecimento e na tacita aceitagdo das normas e condigdes
estabelecidas neste Edital, as quais ndo podera alegar desconhecimento. O DEFERIMENTO da
inscricdo dar-se-a, automaticamente, mediante o correto preenchimento e assinatura da ficha de
inscricdo, e ao pagamento da taxa de inscricdo correspondente.

4.14 Na hipétese de caso(s) de indeferimento(s) das inscricdes havera manifestagdo escrita, que sera
divulgada através de publicagdo de acordo com o item 1.3, dentro do prazo de até 10 (dez) dias
contados do encerramento das mesmas. Em ndo havendo tal manifestagcdo todas as inscricoes
considerar-se-20 DEFERIDAS.

4.15 Serao considerados documentos de identidade as carteiras e/ou cédulas de identidade expedidas
pelas Secretarias de Seguranga, pelas Forgcas Armadas, pela Policia Militar ou pelo Ministério das
Relagbes Exteriores, Carteira Nacional de Habilitagdo (modelo atual com foto), Cédula de Identidade
para Estrangeiros (no prazo de validade), Cédula de Identidade fornecida por Orgdos ou Conselhos de
Classe que, por Lei Federal, valem como documento de identidade, como por exemplo, as emitidas
pelos Conselhos Regionais ou Autarquias Corporativas.

5- DOS PORTADORES DE DEFICIENCIA

5.1 Fica assegurado aos candidatos portadores de deficiéncia o direito de se inscrever no presente
concurso em cumprimento ao artigo 37, inciso VIII, da Constituicao Federal e artigo 37, paragrafos 1° e
2°, do Decreto n® 3.298, de 20 de dezembro de 1999, que regulamenta a Lei n® 7.853/89 que determina
a reserva de 5% (cinco por cento) das vagas a portadores desde que a deficiéncia seja compativel com
as atribuicdes do cargo.
5.2 Os portadores de deficiéncia participarao deste concurso em igualdade de condicdes com os demais
candidatos no que concerne:

a) ao conteudo das provas; b) a avaliacao e aos critérios de aprovacao; c) ao horario e ao

local de aplicacao das provas; d) a nota minima exigida para todos os demais candidatos.

6- DAS PROVAS
O Concurso Publico sera composto das seguintes fases:
6.1 Das Provas Escritas:
a) O Concurso constard de prova objetiva para todos os candidatos inscritos; de carater eliminatdrio e
classificatorio, com questdes de multipla escolha, visando a capacitagdo para o cargo, cujas matérias
versarao sobre o programa especificado no Anexo ll, que faz parte integrante e inseparavel do presente
Edital.
b) As provas objetivas constardo de 40 questdes com 4 alternativas cada uma.
¢) A duragao das provas objetivas sera de 3 (irés) horas.

7- DA PRESTACAO DA PROVA OBJETIVA

7.1 As provas serao realizadas no Municipio de Caraguatatuba/SP, sendo que a data e as informagdes
sobre horarios e locais para realizacao das mesmas serao divulgadas, oportunamente, através de Edital
de Convocagao nos meios de comunicacao especificados no ITEM 1.3 deste Edital.
7.2 O candidato deverd comparecer ao local designado para a realizacdo da prova objetiva com
antecedéncia de 30 (minutos) munido, OBRIGATORIAMENTE, de:

a) Caneta de tinta Azul ou preta, lapis preto e borracha;

b) Do comprovante de inscricao;

c) Documento Original de IDENTIDADE



7.3 Somente sera admitido para realizar a prova o candidato que estiver munido de documento de
identidade original com foto, descritos no item 4.15, devendo estar em perfeitas condigdes, de forma a
permitir a identificacdo do candidato com clareza.
a) Nao serao aceitos, por serem documentos destinados a outros fins: Boletim de Ocorréncia,
Protocolos, Certiddo de Nascimento, Titulo Eleitoral, Carteira Nacional de Habilitagdo (modelo
antigo sem foto), Carteira de Estudante, Crachas, Identidade Funcional de natureza publica ou
privada.
b) Os eventuais erros de digitagdo de nome, nimero de documento de identidade e data de
nascimento deverdo ser corrigidos no dia da prova objetiva, em formulario especifico, junto ao
fiscal da sala.
7.4 Ao candidato s6 sera permitida a realizagdo da prova na data, no local e horario constantes no Edital
de Convocacao, e:
a) Devera chegar ao local das provas com antecedéncia de 30 (minutos) do horario
estabelecido para a realizagdo das provas, visto que os portdes de acesso as provas serao
fechados rigorosamente no horério estabelecido em edital de convocacao.
b) Nao sera admitido no local de prova o candidato que se apresentar apds o horario
determinado.
¢) Nao havera segunda chamada, seja qual for o motivo alegado para justificar o atraso ou a
auséncia do candidato.
7.5 A COMISSAO DO CONCURSO nao se responsabilizara por eventuais coincidéncias de horarios
das provas com outros compromissos dos candidatos, uma vez que os mesmos serdo definidos e
divulgados oportunamente por Edital de Convocacao.
7.6 No ato da realizagcdo da prova objetiva, serdo fornecidos o Caderno de Questdes e o Gabarito
Oficial, no qual o candidato devera assinalar as respostas.
7.7 Ao terminar a prova objetiva, 0 candidato deve entregar o Gabarito Oficial, devidamente assinado,
ao fiscal da sala. Nao serdo computadas as questdes em branco, as questdes com duas ou mais
alternativas assinaladas e as questdes rasuradas. Nao devera ser feita nenhuma marca fora do campo
reservado as respostas ou a assinatura, uma vez que se houver marcas ou rasuras fora do campo
reservado o ponto ndo sera computado, prejudicando o desempenho do candidato.
7.8 Somente havera substituicdo do Gabarito de Respostas se o mesmo estiver com falhas de
impressao que impossibilitem o candidato de imprimir ali suas respostas.
7.9 No decorrer da prova, o candidato que observar qualquer anormalidade grafica ou irregularidade
na formulagcao de alguma questédo deverd manifestar-se junto ao Fiscal de Sala que anotara na folha de
ocorréncias para posterior analise da banca examinadora.
7.10 Os pontos correspondentes as questbes porventura anuladas serdo atribuidos a todos os
candidatos, independente da formulacao de recursos.
7.11 Nao serdo fornecidos exemplares ou cdpias do Caderno de Questées a candidatos
mesmo_apds o _encerramento _do Concurso. Os candidatos que tiverem dividas quanto as
questdes de prova poderao anotar o numero da questdo e protocolar recurso dentro do prazo
determinado em edital apds a aplicagéo da prova escrita, também podem pedir ao fiscal da sala para
anotar na folha de ocorréncia qualquer duvida sobre questdes para posterior andlise. Esses recursos
e alegacdes nao dao motivo ao candidato para vista de prova.
7.12 Ao final das provas, os 02 (dois) ultimos candidatos deverdo permanecer na sala, sendo liberados
somente quando ambos as tiverem concluido.
7.13 O Gabarito Oficial devera ser divulgado em até 03 (trés) dias apds a realizagdo da prova nos meios
de comunicagao especificados no item 1.3 do Edital.

8- DO JULGAMENTO DA PROVA OBJETIVA
8.1 As provas serdao avaliadas na escala de 0 (zero) a 100 (cem) pontos, sendo que cada questao
valera o correspondente a 2,5 (dois virgula cinco) pontos.
8.2 Seréa considerado aprovado e classificado o candidato que obtiver 50 (cinquenta) ou mais pontos
na prova.
8.3 O candidato que obtiver MENOS de 50 (cinquenta) pontos na prova estard automaticamente
eliminado do Concurso.

9- DA CLASSIFICACAO
A nota final do candidato aprovado no concurso sera igual a:



9.1 Nota da prova objetiva para os cargos publicos de: Agente Administrativo e Auxiliar de Servigos
Gerais.

9.2 Os candidatos aprovados serao classificados por ordem decrescente do valor da nota final.

9.3 Em caso de igualdade na Classificacao final terao preferéncia, sucessivamente, o candidato que:
(a) tiver mais idade; b) tiver maior nimero de filhos menor de 18 anos.

10 - DO RECURSO

10.1 O candidato podera apresentar recurso no prazo de trés (3) dias Uteis contados, respectivamente:

a) Da divulgacao do edital;

b) Da homologagao das inscrigdes;

¢) Da realizagdo das provas objetivas;

d) Da divulgacao dos Gabaritos;

e) Do resultado das provas objetivas e classificacao;
10.2 No caso de recurso em pendéncia, o candidato participara, condicionalmente, da fase subsequente
do Concurso.
10.3 O recurso devera ser apresentado com as seguintes especificagdes:

a) Argumentacéo légica e consistente;

b) Capa constando o0 nome, o0 numero de inscricdo e a assinatura do candidato;

c) Ser entregue em duas vias originais datilografados ou digitado, sob pena de ser

preliminarmente indeferido.
10.4 Recursos inconsistentes e/ou fora das especificacbes e prazos estabelecidas neste edital serdo
preliminarmente indeferidos.
10.5 O pedido de recurso devera ser encaminhado a Comissao de Concurso e protocolado no
setor de protocolo do Instituto de Previdéncia do Municipio de Caraguatatuba - Caraguaprev, de
segunda a sexta-feira, das 9 (nove) as 16 (dezesseis) horas.
10.6 N&o seréo aceitos recursos feitos através de cartas, e-mail, telefone ou qualquer outro meio que
nao seja o descrito no item 10.5.
10.7 Recebido o pedido de recurso, a Comissdo do Concurso decidird pela manutencdo ou ato
recorrido, dando-se ciéncia da referida decisdo ao interessado.
10.8 O recurso apresentado fora do prazo estabelecido no item 10.1 sera indeferido.
102.9 Se do exame de Recursos resultar anulagédo de questdo(des) ou de item(ns) de questdo, a
pontuacéo correspondente a essa(s) questao(des) e/ou item(ns) sera atribuida a todos os candidatos,
independentemente de terem recorrido.

11- DA CONVOCACAO

11.1 A convocagao para preenchimento do CARGO PUBLICO obedecera a ordem de classificagao final
estabelecida quando da homologagéo do concurso.
11.2 Por ocasiao da convocagdo para preenchimento da vaga sera exigida do candidato a
documentacéo relativa a confirmacgao das condi¢des estabelecidas no presente Edital, sendo que a sua
inexisténcia ou eventual irregularidade implicara na imediata eliminacdo do candidato aprovado no
concurso publico, anulando-se todos os atos decorrentes da sua inscricéo.

a) O candidato devera apresentar os documentos pessoais conforme solicitagdo do Recursos

Humanos do Instituto de Previdéncia do Municipio de Caraguatatuba - Caraguaprev

b) Entregar também 1 (uma) foto 3 X 4 recente.
11.3 A néo apresentacdo dos documentos na conformidade deste Edital impedira a formalizagdo DA
NOMEACAO.
11.4 O chamamento para preenchimento da vaga ao cargo sera feito ou por via correio por AR, ou por
publicacdo no encarte denominado “Suplemento Oficial do Municipio de Caraguatatuba", no Jornal
"Expressao Caigara", com circulagdo em Caraguatatuba, Estado de Sdo Paulo.
11.5 Para efeito de preenchimento da vaga, o candidato convocado sera submetido a Pericia Médica,
de carater eliminatério promovida pelo Instituto de Previdéncia do Municipio de Caraguatatuba -
CaraguaPrev/SP, que avaliara a capacidade fisica e mental de acordo com a especificidade do trabalho.
11.6 O candidato que, ao ser convocado para assumir a vaga do cargo publico, recusar, desistir por
escrito ou depois de admitido, que deixar de entrar em atividade no prazo estipulado pelo CaraguaPrev,
perdera o direito decorrente de sua classificacao.



12 — DAS DISPOSICOES FINAIS

12.1 A inexatidao das afirmativas e/ou irregularidades nos documentos, mesmo que verificadas a
qualquer tempo, em especial por ocasido do provimento do cargo, acarretardo a nulidade da inscrigéo,
com todas as suas decorréncias, sem prejuizo das demais medidas de ordem administrativa, civil ou
criminal.
12.2 O candidato devera manter atualizado seu enderego durante o prazo de validade do concurso,
desde que aprovado, junto ao Instituto de Previdéncia do Municipio de Caraguatatuba - Caraguaprev;
ndo lhe cabendo qualquer reclamagédo caso nao seja possivel a mesma informa-lo da nomeacgéo, por
falta da citada atualizacao.
12.3 O nao atendimento, pelo candidato, das condicbes estabelecidas neste Edital, implicara sua
eliminacao do concurso, a qualquer tempo.
12.4 Sera excluido do concurso o candidato que, além das demais hipoteses previstas neste
Edital:

a) Apresentar-se apds o horario estabelecido para a realizagédo da prova;

b) Apresentar-se para a prova em outro local que ndo seja o previsto no Edital de

Convocacao;

¢) Nao comparecer a prova, seja qual for o motivo alegado;

d) Nao apresentar um dos documentos exigidos nos termos deste Edital, para a

realizacao da prova;

e) Ausentar-se da sala de prova sem o acompanhamento do fiscal;

f) Ausentar-se do local de prova antes de decorrido o prazo minimo de 1 (uma) hora;

g) For surpreendido em comunicagdo com outras pessoas ou utilizando-se de calculadoras,

livros, notas ou impressos ndo permitidos;

h) Estiver portando ou fazendo uso de qualquer tipo de equipamento eletronico de

comunicacgao (pagers, celulares, etc.);

i) Lancar mao de meios ilicitos para a execugéo da prova;

j) Nao devolver integralmente o material solicitado;

k) Perturbar, de qualquer modo, a ordem dos trabalhos.
12.5 Os itens deste Edital poderao sofrer eventuais alteragdes, atualizagées ou acréscimos, enquanto
ndo consumada a providéncia ou evento que lhes disserem respeito ou até a data da convocagao dos
candidatos para a prova correspondente, circunstancia que sera mencionada em edital ou aviso a ser
publicado.
12.6 Os documentos nédo exigidos judicial ou extra-judicialmente, serdo arquivados durante um ano,
apos esse periodo serdo incinerados, se a contratante ndo manifestar por escrito a intengdo de manter
0s documentos em arquivo.
12.7 Os casos omissos serdo resolvidos pela Comissao de Concursos especialmente nhomeada pela
PORTARIA n.? 31, de 29 de julho de 2010.
12.8 Cabera ao Presidente do Instituto de Previdéncia do Municipio de Caraquatatuba —
Caraquaprev a homologacao dos resultados do Concurso.

Para que chegue ao conhecimento de todos e ninguém possa alegar ignorancia, é publicado o presente
edital no encarte denominado “Suplemento Oficial do Municipio de Caraguatatuba”, no Jornal
"Expressdo Caigara", com circulagdo em Caraguatatuba Estado de S&o Paulo, no site
www.omegaitu.com.br, para leitura no local das inscricbes, e o resumo no Diéario Oficial do Estado.

Caraguatatuba/SP, 25 de agosto de 2010.

COMISSAO ESPECIAL DE CONCURSO PUBLICO



ANEXO |
DESCRIGCAO DOS CARGOS

CARGO: AGENTE ADMINISTRATIVO

Atribuicdes tipicas:

¢ Quanto as atividades de apoio administrativo geral:

Atender ao publico, interno e externo, prestando informagdes simples, anotando recados, recebendo
correspondéncias e efetuando encaminhamentos;

Duplicar documentos diversos, operando maquina propria, ligando-a e desligando-a, abastecendo-a
de papel e tinta, regulando o numero de cépias;

Operar microcomputador, utilizando programas basicos e aplicativos, para incluir, alterar e obter
dados e informacdes, bem como consultar registros;

Arquivar processos, leis, publicagbes, atos normativos e documentos diversos de interesse da
unidade administrativa, segundo normas preestabelecidas;

Receber, conferir e registrar a tramitacdo de papéis, fiscalizando o cumprimento das normas
referentes a protocolo;

Autuar documentos e preencher fichas de registro para formalizar processos, encaminhando-os as
unidades ou aos superiores competentes;

Controlar estoques, distribuindo o material quando solicitado e providenciando sua reposicéo de
acordo com normas preestabelecidas;

Receber material de fornecedores, conferindo as especificagcdes com os documentos de entrega;
Receber, registrar e encaminhar, com atencéo e cortesia, o publico ao destino solicitado;

Preencher fichas, formularios e mapas, conferindo as informagdes e os documentos originais;
Elaborar, sob orientagdo, demonstrativos e relagdes, realizando os levantamentos necessarios;
Fazer calculos simples;

Redigir ou participar da redacdo de correspondéncias, pareceres, documentos legais e outros
significativos para o 6rgéo;

Estudar processos referentes a assuntos de carater geral ou especifico da unidade administrativa e
propor solu¢des;

Coordenar a classificagdo, o registro e a conservagao de processos, livros e outros documentos em
arquivos especificos;

Interpretar leis, regulamentos e instrugdes relativas a assuntos de administracao geral, para fins de
aplicacao;

Elaborar ou colaborar na elaboracdo de relatérios parciais e anuais, atendendo as exigéncias ou
normas da unidade administrativa;

Colaborar nos estudos para a organizacao e a racionalizagdo dos servicos nas unidades da
Prefeitura;

Elaborar, sob orientagédo, quadros e tabelas estatisticos e graficos em geral;

Realizar, sob orientagédo especifica, coleta de pregos para aquisicao de material;

Orientar e supervisionar as atividades de controle de estoque, a fim de assegurar a perfeita ordem
de armazenamento, conservagao e niveis de suprimento;

Controlar estoques de materiais das unidades, inspecionando o recebimento e a entrega, bem como
verificando os prazos de validade dos materiais pereciveis e a necessidade de ressuprimento dos
estoques;

Preparar relacdo de cobranca e pagamentos efetuados pela Prefeitura, especificando os saldos,
para facilitar o controle financeiro;

Averbar e conferir documentos contabeis;

Fazer a conciliagdo de extratos bancarios, confrontando débitos e créditos, pesquisando quando for
detectado erro e realizar sua corregao;

Auxiliar nos servigos de analise econdmico-financeira e patrimonial do CaraguaPreyv;

Orientar os servidores que o auxiliam na execucéao das tarefas tipicas da classe;

Prestar informagdes de carater geral, pessoalmente ou por telefone, anotando e transmitindo
recados;

Datilografar ou determinar a datilografia de documentos redigidos e aprovados;

Operar microcomputador, utilizando programas basicos e aplicativos, para incluir, alterar e obter
dados e informacdes, bem como consultar registros;




Atender ao publico com atengao e cortesia;

Executar outras atribuicdes afins.

Elaborar programas, dar pareceres e realizar pesquisas sobre um ou mais aspectos dos diversos
setores da administracéo;

Participar da elaboracdo ou desenvolvimento de estudos, levantamentos, planejamento e
implantacao de novos servicos;

Auxiliar o profissional de nivel superior na realizacdo de estudos de simplificacdo de rotinas
administrativas, executando levantamento de dados, tabulando e desenvolvendo estudos
organizacionais;

Colaborar com o técnico da area na elaboragdo de manuais de servico e outros projetos afins,
coordenando as tarefas de apoio administrativo;

Redigir, rever a redagéo ou aprovar minutas de documentos legais, relatérios, pareceres que exijam
pesquisas especificas e correspondéncias que tratem de assuntos de maior complexidade;
Interpretar leis, regulamentos e instrugdes relativas a assuntos de administracao geral, para fins de
aplicacao;

Analisar processos referentes a assuntos de carater geral ou especifico da unidade administrativa e
propor solugdes;

Coordenar a classificagdo, o registro e a conservagao de processos, livros e outros documentos em
arquivos especificos;

Examinar a exatiddo de documentos, conferindo, efetuando registros, observando prazos, datas,
posicdes financeiras, informando sobre 0 andamento do assunto pendente e, quando autorizado pela
chefia, adotar providéncias de interesse do CaraguaPrev;

Coordenar a preparagdo de publicacdes e documentos para arquivo, selecionando os papéis
administrativos que periodicamente se destinem a incineragao, de acordo com as normas que regem
a matéria;

Orientar a preparacdo de tabelas, quadros, mapas e outros documentos de demonstragdo do
desempenho da unidade ou da administracao;

Orientar os servidores que o auxiliam na execugao das tarefas tipicas da classe.

CARGO: AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

Atribuicoes tipicas:

Limpar e arrumar as dependéncias e instalagdes de edificios publicos municipais, a fim de manté-los
nas condigdes de asseio requeridas;

Recolher o lixo da unidade em que serve, acondicionando detritos e depositando-os de acordo com
as determinagdes definidas;

Percorrer as dependéncias do CaraguaPrev, abrindo e fechando janelas, portas e portées, bem
como ligando e desligando pontos de iluminagdo, maquinas e aparelhos elétricos;

Preparar e servir café ou pequenos lanches a visitantes e servidores do CaraguaPreyv;

Auxiliar no preparo de refei¢cées, lavando, selecionando e cortando alimentos;

Preparar lanches e outras refeicbes simples, segundo orientacdo superior, para atender aos
programas alimentares desenvolvidos pelo CaraguaPrev;

Manter limpos os utensilios de cozinha;

Verificar a existéncia de material de limpeza e alimentagcdo e outros itens relacionados com seu
trabalho, comunicando ao superior imediato a necessidade de reposi¢céao, quando for o caso;

Manter limpo e arrumado o material sob sua guarda;

Comunicar ao superior imediato qualquer irregularidade verificada, bem como a necessidade de
consertos e reparos nas dependéncias, moveis e utensilios que lhe cabe manter limpos e com boa
aparéncia;

Executar outras atribuicdes afins.

Recolher e distribuir internamente correspondéncias, pequenos volumes e expedientes, separando-
os por destinatario, observando o nome e a localizagao, solicitando assinatura em livro de protocolo;
Executar servigos externos, apanhando e entregando correspondéncias, fazendo pequenas compras
e pagamentos;

Duplicar documentos diversos, operando maquina prépria, ligando-a, abastecendo-a de papel e tinta,
regulando o nimero de copias;

Operar cortadoras e grampeadores de papel, bem como alcear os documentos duplicados;




ANEXO I
BIBLIOGRAFIA SUGERIDA E OU PROGRAMA DE PROVAS

CARGO: AGENTE ADMINISTRATIVO

PORTUGUES (15 QUESTOES)

Leitura, compreensdo e interpretacdo de texto; Elementos da comunicacdo e as fungdes de
linguagem; Andlise seméantica = valor que a palavra adquire no contexto, sinénimos, anténimos,
parébnimos, homénimos e polissemia; Géneros textuais; elementos da estrutura narrativa e
dissertativa; coesdo e coeréncia textual; intertextualidade; Linguagem denotativa e conotativa;
figuras e vicios de linguagem; Variantes linguisticas: norma culta, informal, oral, regional, giria e
marginalizada; Silaba = separacéo silabica, classificacdo das palavras quanto ao numero de
silaba e silaba ténica; Acentuacdo = regras de acentuagdo e ocorréncia da crase; Encontro
vocalico, encontro consonantal e digrafo; Ortografia; Pontuacdo = reconhecer os sinais de
pontuacao e quando emprega-los.

Classes de palavras:

Substantivos = tipos de substantivos, flexdo dos substantivos em género, numero e grau; Artigos =
definidos e indefinidos; Adjetivos = classificagdo dos adjetivos, flexdo dos adjetivos, adjetivos
patrios e locucdo adjetiva; Verbos = Flexées do verbo: modo, tempo e numero; regulares,
irregulares, auxiliares, abundantes e defectivos; forma verbal;, vozes do verbo; tipos de verbo;
Pronomes = pessoais do caso reto, obliquo e de tratamento, indefinido, possessivo,
demonstrativo, interrogativo, relativo; Numerais = flexdo dos numerais e emprego; Preposicdes;
Conjuncoes; Interjeicdes; Advérbios.

Frases: tipos de frase; oragéo; periodo simples e composto por coordenagéo e subordina¢ao;
Termos essenciais da oracdo = sujeito (tipos de sujeito) e predicado (tipos de predicado);

Termos integrantes da oragdo = complementos verbais (objeto direto e objeto indireto);
complementos nominais, predicativo do sujeito; Termos acessoérios da oragéo = aposto; vocativo;
adjunto adnominal e adjunto adverbial; Concordancia nominal e verbal; Regéncia nominal e
verbal: Colocagao pronominal; Estrutura e formagao das palavras; Funcgdes das palavras que e
se.

MATEMATICA (15 QUESTOES)

Conjuntos Numéricos: Conjuntos numeéricos, problemas com conjuntos e propriedades; Operacoes
com Numeros Inteiros, Fracionarios e Decimais - adicdo, subtracdo, multiplicagdo e divisao;
Multiplos e Divisores; Potenciagdo e Radiciagdo; Sistemas de equagdes do 12 grau com duas
variaveis; Resolucdo de problemas no contexto cotidiano.

Sistemas de medidas: comprimento, massa, volume e superficie.

Funcbes: Definicdo, dominio, imagem, contradominio, fungéo inversa, fungdo afim, funcéao linear,
funcdo quadratica, fungdo modular e fungcdo composta, inequagao produto e inequagao quociente.
— Equacobes, Inequacgdes e sistemas: 1° e 2° graus.

Sequencia: Sequéncia, progressodes aritméticas (P.A.), progressées geométricas (P.G.).
Nogoes de Probabilidade. Porcentagem, juros simples e compostos.

ESPECIFICAS (10 QUESTOES)

Artigo 40 da Constituicao Federal de 1988, Emenda Constitucional n.® 41, de 19 de dezembro de
2003 e Emenda Constitucional n.2 47, de 05 de julho de 2005.

Disponivel no site www.planalto.gov.br

CARGO: AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS
PORTUGUES (20 QUESTOES)

Leitura, compreensao e interpretacao de texto; Alfabeto e ordem alfabética, vogais e consoantes;
Silaba = separacdo sildbica; Sinbnimos e antdnimos; Acentuagdo = acento agudo, circunflexo e

grave;

Frases: afirmativa, negativa, interrogativa e exclamativa;  Sinais de pontuagédo = ponto-final, ponto-

e-virgula, ponto-de-exclamacao, ponto-de-interrogacéo, dois-pontos e virgula; Ortografia

observar o EMPREGO de c/¢, ch, x, r/rr, s/ss, g/j, h, z, sc, |Ih, nh, u/l intercalado, e/i, o/u; Substantivo
= comum, préprio, coletivo, simples e composto; masculino e feminino; singular e plural; diminutivo e
aumentativo; Artigo definido e indefinido; Adjetivo = flexdo do adjetivo, adjetivo patrio; Numeral =
classificacdes e flexbes; Pronomes = de tratamento, possessivos, demonstrativos, indefinidos e
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interrogativos; Verbo = presente, passado e futuro; 12 / 28/ 32 pessoa do singular e plural; regular e
irregular; 12/ 28/ 32 terminagéo; Sujeito e predicado = nogbes preliminares.

Matematica (20 QUESTOES)

Numeros naturais — representacdo dos Numeros Naturais; - Numeros Naturais — antecessor e
sucessor; - Operagdes com Numeros Naturais - adicdo, subtracdo, multiplicacdo e divisao; -
Sistemas de Numeracdo - decimal e horario; - Sistema de Numeracdo Romana; - Numeros
Racionais e sua representacéo fracionaria — a idéia de fracdo, adicdo e subtracdo de fragdes, um
meio — um tergo e um quarto, fragdo de uma quantidade; - NUmeros multiplicativos - dobro, metade; -
Questdes de raciocinio I6gico na forma de problemas.
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