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EDITAL DE CONCURSO PUBLICO N.2 001/2012

Dispde sobre Concurso Publico para cargos da
Camara Municipal e da outras providéncias.

O Presidente da Camara Municipal de Zé Doca, Estado do Maranhao, torna publico para
conhecimento dos interessados, que se acham abertas as inscricdes para Concurso Publico de provimento de
Cargos Efetivos no ambito do Poder Legislativo Municipal, e no que couber a legislacdo pertinente, obedecidas
as disposicoes legais aplicaveis as espécies, o qual se regera de acordo com as instrugdes abaixo:

1. DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1.Numero de Vagas: 11(onze) vagas conforme Quadro de Disponibilidade de Vagas constantes no ANEXO I.
1.2.0 Concurso Publico sera realizado pela CONSEP — Consultoria e Estudos Pedagdgicos Ltda, localizada a
Rua Arlindo Nogueira, n2 333 Norte - Salas 309/310 — Centro — Teresina — Pl, empresa contratada através do
Processo Licitatdrio — Pregdo Presencial N2 001/2012, obedecidas as normas constantes no presente Edital.
1.3.0 concurso sera de Provas Objetivas.

1.4.0 concurso sera para provimento de cargos efetivos.

1.5. A distribuicdo de vagas para os cargos de provimento efetivo encontram-se no Anexo | do Edital.

2. DAS INSCRIGOES:

2.1. As inscrigdes serdao feitas exclusivamente pela internet no site www.consep-pi.com.br. A inscrigdo do
candidato implicard o conhecimento e a tdcita aceitagdo das normas e condigdes estabelecidas neste Edital,
em relacdo as quais ndo podera alegar desconhecimento.

2.2. As inscricOes serdo realizadas no periodo de 19 de Novembro de 2012 a 30 de Novembro de 2012.

2.3. Procedimentos para inscricao por internet:

2.3.1. Para fazer a inscrigdo pela internet, no enderego www.consep-pi.com.br, o candidato deve localizar a
Ficha de Inscricdo no link correspondente ao Concurso Publico da Camara Municipal de Zé Doca, no periodo
das inscri¢des. O hordrio maximo para fazer a inscrigdo sera até as 18:00 hs do dia 30 de Novembro de 2012.
2.3.2. Apés a inscricdo o candidato deverd gerar o Boleto Bancario e pagar na rede credenciada.

2.3.3. A confirmacdo da inscricdo somente sera efetivada quando o Banco credenciado baixar as inscricées no
sistema da CONSEP e isso ocorrerd em até cinco dias apds o término das inscricdes.

2.3.4. Apds a confirmacdo da inscricdo, o candidato ndao poderd alterar o cargo e unidade administrativa
pleiteada.

2.3.5 As solicitages de inscrigdo cujos pagamentos forem efetuados apds o dia 30 de Novembro de 2012 ndo
serdo aceitas.

2.3.6 Em caso de feriado ou evento que acarrete o fechamento do correspondente bancario na localidade em

gue se encontra o candidato, o boleto devera ser pago antecipadamente.

2.3.7. Efetivada a inscricdo ndo serao aceitos pedidos de devolu¢do da importancia paga em hipdtese alguma,
salvo em caso de cancelamento do concurso, por conveniéncia ou interesse da administracdo da Camara
Municipal.

2.4.N3o serd concedida isengao da taxa de inscrigao.

2.5. O presente Concurso Publico serd regido por este Edital e a inscricdo do candidato implica no
conhecimento e na expressa aceitacdo das normas e condi¢des nele estabelecidas, em relacdo as quais ndo
poderd o candidato alegar desconhecimento.

2.6. O candidato podera obter informac¢Ges referentes ao concurso Publico no enderego eletronico

www.consep.pi.com.br, por email (suporteconsep@gmail.com) ou na Camara Municipal.
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2.7. A CONSEP ndo se responsabiliza por inscricdio ndo recebida por motivo de ordem técnica dos
computadores, tais como falhas de comunicacdo, congestionamento ou outros problemas técnicos que
impossibilitem a transferéncia de dados ou a confirmagdo do pagamento.
2.8. As solicitagdes de inscricbes cujos pagamentos forem efetuados apds a hora e data estabelecidas no
subitem 2.3.1 ndo serdo acatadas, independentemente do motivo da perda do prazo.
2.9. A Comissdo Organizadora do Concurso publicara até o dia 10 de Outubro de 2012, no site da CONSEP e no
mural da Camara, a relacdo dos candidatos com inscri¢cbes deferidas, portadoras ou ndo de deficiéncia fisica,
devendo, pois, ser consideradas indeferidas aquelas inscricdes, cujo nome do candidato ndo constar na
referida relagao.
2.10. Caso a inscricdo do candidato ndo conste na relacdo de que trata o item 2.9, o candidato tera o prazo de
48 horas para entrar com recurso sob pena de nao ser acatado reclamagdes posteriores.

3. DO CONCURSO

3.1.0 concurso sera de provas objetivas.

3.2.0 concurso versara sobre Conhecimentos de Lingua Portuguesa, Matematica, Conhecimento de
Informatica e Conhecimentos Especificos, conforme tabela constante no item 4.2.

3.3. O concurso sera realizado simultaneamente para todos os candidatos, podendo ser realizado em datas ou
horarios diferentes dependendo do nimero de candidatos inscritos.

3.4.0 candidato sé podera se retirar definitivamente da sala da realizagao da prova, apds 30 (trinta) minutos
de seu inicio.

4. DAS PROVAS
4.1.DA PROVA OBIJETIVA. A prova serd realizada dia 9.12.2012, a partir das 9:00 horas com trés horas de

duracdo, sendo este horario (9:00 h) o limite para ingressar no local de aplicagdo das provas. Os locais de
aplicagdo das provas objetivas serdo divulgados até dia 6 de Dezembro de 2012, na sede da Camara Municipal
de Zé Doca e no site www.consep-pi.com.br .

4.2. A prova escrita sera composta conforme discriminagdo abaixo:
4.2.1. Vigilante e Auxiliar de Servicos Gerais:

DISCIPLINA Ne. QUESTOES PESO PONTOS
Portugués 10 2,0 20
Matematica 10 2,0 20
Conhecimentos Especificos 20 3,0 60
TOTAL 40 100

4.2.2. Advogado, Recepcionista, Arquivista e Agente Administrativo:

DISCIPLINA N2. QUESTOES PESO PONTOS
Portugués 10 2,0 20
Informatica 10 2,0 20
Conhecimentos Especificos 20 3,0 60
TOTAL 40 100

4.3. O candidato deverd comparecer ao local de aplicagao da prova, munido de caneta esferografica, com tinta
azul ou preta escrita grossa, com pelo menos 30 (trinta) minutos de antecedéncia da hora marcada para o
inicio das provas.

4.4. Para ingressar no local da prova o candidato deverd apresentar o original do documento de identidade
com o qual fez a inscrigdo.
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4.5. Ndo podera ingressar no local de aplicacdo da prova o candidato que se apresentar apds o horario
estabelecido, bem como aquele que ndo apresentar documentacdo exigida (Documento de identificacdo
oficial com foto).
4.6. O candidato que sair da sala de exame encerrara sua prova, ressalvados os casos necessidades fisioldgicas
e de emergéncias médicas que possam ser atendidos no Posto Médico indicado pela Comissdo Organizadora
do Concurso Publico.
4.7. Durante a realizacdo das provas ndo se admitird quaisquer tipo de comunicacdo entre candidatos e nem
serd permitida a utilizacdo de celular, maquina calculadora, régua de cdlculo ou quaisquer instrumentos,
excetuando-se a caneta.
4.8. Ao término da prova escrita, o candidato devera entregar ao fiscal o Caderno de Provas e o Cartdo
Resposta, este devidamente assinado, bem como assinar a folha de freqiiéncia. A ndo assinatura da folha de
freqléncia e no Cartdo Resposta pelo candidato, bem como a ndo entrega do Caderno de Provas fora do
horario permitido implicam na exclusdo do mesmo do certame.
4.9. O candidato somente podera levar o caderno de provas quando faltar 30 (trinta) minutos para o seu
término. O candidato que sair da sala de aplicagdo das provas antes do horario que trata o presente item nao
podera retornar para busca-la. Os candidatos poderao solicitar por email (suporteconsep@gmail.com) a prova
para o cargo pelo qual concorreu, informando nome completo e numero de inscricdo, no periodo de 48
(quarenta e oito) horas apds a publicacdo do gabarito oficial.

5. 0S CARGOS E SEUS RESPECTIVOS CONTEUDOS PROGRAMATICOS
5.1. Os cargos e seus respectivos Conteudos programaticos encontram-se no Anexo Il do presente Edital.

6. DA CLASSIFICACAO

6.1. Sera classificado o candidato que atingir no minimo de 60% (sessenta por cento) do total de pontos e ndo
zerar nenhum dos Conteudos da prova.

6.2. O candidato, cumprindo todas as exigéncias do presente Edital, serd classificado em ordem decrescente
de pontos, observado o percentual minimo da prova conforme estabelece o subitem 6.1.

6.3. O candidato classificado sera convocado segundo a ordem de classificacdo, e sua lotagdo serd para a
unidade administrativa a qual efetuou a inscricao, atendendo as necessidades da Camara Municipal de Zé
Doca.

6.4. Podera a Administracdao da Camara Municipal, discricionariamente deslocar os servidores de unidade
administrativa para outra, dependendo da conveniéncia, necessidade e oportunidade da Administracdao do
Poder Legislativo Municipal.

6.5. Havendo candidatos com a mesma pontuacgdo, serdo adotados sucessivamente os seguintes critérios de
desempate:

6.5.1. Maior idade (Paragrafo Unico do art. 27 da Lei 10.741/2003);

6.5.2. Maior pontuacdo na prova de conhecimentos especificos;

6.5.3. Maior numero de pontos na prova de portugués;

6.5.4. Maior idade (menores de 60 anos)

7. DOS REQUISITOS PARA NOMEAGAO E POSSE

7.1. O provimento do candidato aprovado sera feito se atender os seguintes requisitos:

a) Ser brasileiro nato ou naturalizado ou portugués; em caso de nacionalidade portuguesa, estar amparado
pelo estatuto de igualdade entre brasileiros e portugueses, com reconhecimento de gozo de direitos politicos,
nos termos dos incisos | e Il e § 12 do artigo 12 da Constituicdo da Republica e do Decreto n2 70.436/72,
respectivamente;

Rua do Sol, N° 54 — Centro — Zé Doca — MA


mailto:suporteconsep@gmail.com

F W
ESTADO DO MARANHAO
CAMARA MUNICIPAL DE ZE DOCA
ZE DOCA - MA
b) Estar quites com as obrigacGes eleitorais, para os candidatos de ambos os sexos, e militares para os do sexo
masculino;
c) Ter a idade minima de 18 (dezoito) anos;
d) Declaracdo de ndo ter sofrido condenacgdo criminal com pena privativa de liberdade transitada em julgado
ou qualquer condenac¢do incompativel com o cargo pretendido;
e) Declaragdo de ndo ter sido demitido, nos ultimos 5 (cinco) anos do servico publico por intermédio de
Processo Administrativo Disciplinar com a nota “ a bem do servico publico”;
f) Comprovar, através do respectivo atestado, fornecido por médico do trabalho, aptidado fisica e mental para
o exercicio das atribuicdes do cargo;
g) Apresentar comprovacdo dos requisitos necessario previsto no Quadro de disponibilidade de vagas
constantes no Anexo | do presente Edital;
h) Apresentar comprovante de registro no Conselho da Categoria devidamente atualizado;
i) Declarar, mediante termo, ter disponibilidade para cumprir a carga horaria prevista no Anexo Il deste Edital.
j) Declaracdo de que ndo é sdcio gerente/ administrador de empresas, que mantém vinculo com a
administracdao publica municipal.
7.2. A qualquer tempo, poder-se-a anular a inscricdo, provas ou nomeagdo do candidato, desde que
constatada falsidade de declaracdo ou irregularidade na realizacdo das provas ou nos documentos
apresentados.
7.3. Os candidatos deverdo apresentar a fotocdpia e original dos comprovantes/declaragdes.
7.4. Ndo serd dado outro prazo para os candidatos que nao apresentarem a devida documentag¢do no prazo
estabelecido no Edital de Convocagdo.
7.5. A nomeacao dos candidatos obedecera a ordem de classificagao, ficando condicionada as necessidades da
Camara Municipal de Zé Doca.
7.6. Sera admitido adiamento de posse desde que o prazo ndo ultrapasse a 30 (trinta) dias da data prevista
para a posse.

8. DA VALIDADE
8.1. O prazo de validade do concurso sera de 02 (dois) anos a contar da data de sua homologacdo, podendo
ser prorrogado por igual periodo.

9. DAS VAGAS DESTINADAS PARA PESSOAS PORTADORAS DE DEFICIENCIA

9.1. As pessoas portadoras de deficiéncias serdao asseguradas o direito de se inscrever no concurso publico, em
igualdade de condi¢gdes com os demais candidatos para provimento do cargo, desde que existam vagas
disponiveis, nos termos do § 12 do art. 37 do Decreto Lei Federal N2 3.298/99.

9.2. Sera considerada deficiéncia aquela conceituada na medicina especializada, de acordo com os padrdes
mundialmente estabelecidos.

9.3. No ato da inscri¢do, e quando for o caso, o candidato portador de deficiéncia devera declarar, na ficha de
inscricdo, essa condicdo e a deficiéncia de que é portador, enviando o laudo médico, para CONSEP -
Consultoria e Estudos Pedagdgicos Ltda, atestando a espécie e o grau ou nivel da deficiéncia, com expressa
referencia ao cédigo correspondente da Classificagdao Internacional de Doenga — CID, bem como a causa
provavel da deficiéncia.

9.4. Caso o portador de deficiéncia necessite de atendimento especial para se submeter a prova, deverd
requerer no ato da inscricdo, indicando as condi¢des diferenciadas de que necessita para realizacdo das
provas, conforme Anexo Il do Edital, caso contrario, ndo a terd preparada sob qualquer alegacao.

9.5. O candidato portador de deficiéncia que necessitar de tempo adicional para realizacdo das provas devera
requeré-lo no ato da inscricdo, com justificativa acompanhada de parecer emitido por especialista da drea de
sua deficiéncia.
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9.6. As pessoas portadoras de deficiéncia, resguardadas as condi¢cbes previstas nos itens anteriores,
participardo do concurso em igualdade de condicGes com os demais candidatos no que concerne ao
Conhecimento das provas, a avaliagdo e critérios de aprovagao, ao hordrio, ao local de aplica¢do das provas e
a nota minima exigida para todos os demais candidatos.
9.7. O candidato portador de deficiéncia, se classificado no Concurso Publico, terd seu nome publicado em
lista a parte.
9.8. Na falta de candidatos classificados para as vagas oferecidas aos portadores de deficiéncia, estas serao
preenchidas pelos demais, com estrita observancia a ordem de classificacao.
9.9. O laudo médico tera validade somente para este Certame e ndo sera devolvido, assim como nao serdo
fornecidas cdpias.
9.10. A ndo observancia do disposto nos subitens anteriores implicard na perda do direito as vagas reservadas
aos candidatos portadores de necessidades especiais;

10. DA EXCLUSAO AUTOMATICA DO CONCURSO PUBLICO:

10.1. Serd excluido do Certame, em qualquer de suas fases, inclusive da investidura no cargo, o candidato que:
a) durante a realizagdo das provas for surpreendido em comunicagdo com outro candidato, verbalmente, por
escrito ou por qualquer outra forma, bem como utilizando maquina calculadora, régua de calculo, aparelho
celular, walkman, bip, agenda eletronica, reldgio tipo data bank, gravador e similares, impressos ou quaisquer
outros instrumentos, excetuando-se caneta;

b) fizer, em qualquer documento, declaragao falsa ou inexata;

c) ndo atender as determinag¢ées regulamentares do Edital que trata do Concurso Publico;

d) faltar com o devido respeito para com qualquer membro da Comissdo Organizadora do Concurso Publico
ou com a equipe auxiliar;

e)recusar-se a entregar o material das provas ao término do tempo destinado para sua realizacdo;

f) afastar-se da sala, a qualquer tempo, sem a autorizacdo e/ou acompanhamento do fiscal;

g) descumprir as instrucdes contidas no caderno de provas, na folha de respostas e/ou na folha de rascunho;
h) perturbar, de qualquer modo, a ordem dos trabalhos, incorrendo em comportamento indevido;

i) usar durante a aplicacdo da prova boné ou dculos escuros, exceto os candidatos com conjuntivite, que
devera ser comprovado com atestado médico.

11. DAS DISPOSICOES GERAIS:

11.1. Sera permitido a candidata que tiver necessidade de amamentar durante a realizacdo das provas levar
acompanhante, que ficard em sala reservada para esta finalidade e que serd responsavel pela guarda da
crianga;

11.2. Durante a amamentacdo, a candidata sera acompanhada de fiscal;

11.3. A Comissdao Organizadora do Concurso Publico ndo se responsabilizard por perdas ou extravios de
objetos ou de equipamentos ocorridos durante a realizagao das provas, nem por danos nele ocasionados;
11.4. Nao serd admitido o ingresso de candidato no local de realizagdo das provas apés o hordrio fixado para o
seu inicio.

11.5. Nao haverd, por qualquer motivo, prorrogacao do tempo previsto para aplicagdo das provas em razdo do
afastamento do candidato da sala de provas.

11.6. Os dois ultimos candidatos de cada sala deverdo sair juntos e assinar o Relatério de Ocorréncias
juntamente com os Fiscais.

12. DAS DISPOSIC()ES FINAIS
12.1. A inscricdo do candidato implica na aceitacdo expressa das condicGes constantes do presente Edital e
normas que o regulamentam.
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12.2. O prazo para interposicdo de recursos sera de 48 (quarenta e oito) horas apds a divulgacdo oficial no site
da CONSEP e no atrio da Camara Municipal de Zé Doca de cada uma das seguintes etapas do Concurso:
a) Publica¢do do deferimento do pedido de inscri¢do, deficiente ou nao;
b) Publicacdo do Gabarito Oficial;
c) Publicacdo do Resultado da Prova Obijetiva;
12.3. Os recursos a que se refere o item 12.2. deverdo ser enviados para o email da CONSEP
(suporteconsep@gmail.com), anexando o Formulario de Recurso (Anexo IV) e a fundamentacdo que justifica o
recurso (fontes de informacdo digitalizada). Ndo serdo acatados recursos sem acompanhamento do
formulario e sem a fundamentacdo. A CONSEP ndo se responsabiliza por recursos enviados por email e ndo
recepcionados por ordem técnica.
12.4. A aprovacdo no Concurso assegurara o direito a nomeacdo, ficando a concretizacdo desse ato
condicionada a observancia das disposi¢cdes legais pertinentes do exclusivo interesse e conveniéncia da
administracao, da rigorosa ordem de classificacao e do prazo de validade do Concurso.
12.5. O regime de trabalho dos candidatos aprovados e nomeados sera o Regime estatutario.
12.6. O modelo de Requerimento para Portadores de Necessidade Especial e Formuldrio de Recursos, que em
caso de necessidades deverdo ser utilizados obrigatoriamente os modelos que se encontram anexo ao
presente Edital.
12.7. A lotacdo dos candidatos aprovados sera para a Camara Municipal.
12.8. Os casos omissos serdo resolvidos pela a Comissdao Organizadora do Concurso Publico.

Zé Doca - PI, 16 de Novembro de 2012.

Francisco Aldi Lima Rabelo
Presidente da Camara Municipal
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ANEXO |

QUADRO DE DISPONIBILIDADE DE VAGAS

Cod. Careo Requisitos Venc (RS) Numero Carga Taxa de
Cargo g Necessarios de Vagas Hordria Inscricdo
Curso de Graduacao
em Direito. Inscri¢cao
01 Advogado na Ordem dos RS 2.500,00 01 40 hs RS 80,00
Advogados do Brasil.
Ensino Madi
02 | Recepcionista nsino Médio RS 622,00 01 40 hs RS 50,00
Completo
03 Agente Ensino Médio RS 622,00 02 40 hs RS 50,00
Administrativo Completo.
04 Arquivista Ensino Medio RS 622,00 01 40 hs RS 50,00
Completo.
. Ensino Fundamental
05 Vigilante RS 622,00 03 40 hs RS 40,00
Completo
06 Au'xmar de ' Ensino Fundamental RS 622,00 03 40 hs RS 40,00
Servigos Gerais Completo
Total de Vagas 11
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ANEXO Il
0S CARGOS E SEUS RESPECTIVOS CONTEUDOS PROGRAMATICOS
Lingua Portuguesa

Alfabeto. Ortografia. Silaba. Encontros vocalicos e consonantais. Digrafo. Tonicidade. Classes de palavras. Sinais
de pontuagdo. Acentuagdo. Sindnimo/antdnimo. Sujeito e predicado.

Interpretagdo de textos de diferentes géneros. Comunica¢do verbal e ndo — verbal, elementos da comunica¢do
verbal e fung¢Bes da linguagem. Fonética e fonologia: fonemas, vogais, consoantes e semivogais; encontros
vocadlicos, consonantais e digrafos, classificacdo das palavras quanto a silaba tonica, paronimia e homonimia;
ortoépia e prosddia. As classes de palavras - defini¢Bes, classificagdes, formas e flexdes, emprego: substantivos,
adjetivos, pronomes, verbos, advérbios, preposicdes e conjuncdes. Concordancia verbal e concordancia nominal.
Regéncia verbal e regéncia nominal. Ortografia: acentuacdo grafica, uso da crase, emprego do hifen e divisdao
sildbica. Pontuacdo: sinais de pontuacdo. Estilistica: figuras de linguagem, figuras de palavras, figuras de sintaxe,
figuras de pensamento. Variagdo linguistica: as diversas modalidades do uso da lingua. Semantica: denotagdo e
conotacdo, significacdo das palavras (sinénimo, anténimo, homonimo e parénimo), polissemia e homonimia.
Interpretagdo e analise de textos: compreensdo de texto literdrio ou ndo-literario.

Lingua, Linguagem e fala - signos, indices, icones e simbolos. Os signos lingliisticos, significantes e significados, os
conceitos de gramatica. Estrutura e elementos de textos normativos, descritivos e dissertativos. Coesdo e
coeréncia textuais. A coeréncia e o texto da relagdo entre coeréncia e coesdo. Coeréncia narrativa, figurativa,
argumentativa. Coesdo no periodo composto, o papel dos elementos de coesdo; A coesdo referencial. Formas
remissivos gramaticais presos; Formas remissivos gramaticais livres; Formas remissivos lexicais e nominalizacdes;
Coesdo sequiencial; Seqliénciacdo Parafrastica; Recorréncia de termos; Recorréncia de conteddos semanticos -
parafrase; Recorréncia de tempo e os aspectos verbal; Seqliénciacdo frastica; Procedimentos de manutencdo
tematica; Progressdo temdtica. O vocdbulo formal, analise modrfica: principios Basicos e Auxiliares; Tipos de
morfemas. Estrutura: Formacgdo do vocabulo; Tipos de derivagdo; Processos de Composicdo; Outros processos de
formacdo de palavras; Flexdao nominal e verbal; Concordancias verbal e nominal; Periodo simples e composto;
Termos da oracdo: Essenciais integrantes e acessoérios. Tipos de oracles; Sintagma e seus tipos; Oracgles
coordenadas e subordinadas; Oragbes independentes coordenadas entre si; Ora¢des ou periodo interferentes;
Oragdes subordinadas.

Matematica

As quatro operagdes fundamentais (Adicdo, Subtracdo, multiplicacdo e divisdo); NUmeros pares e impares;
Dezena e Duzia; Numeros decimais; Pesos; Sistema métrico decimal; Unidade de Sistema Monetario Brasileiro;
Conhecimentos Especificos

Noc¢Oes de seguranga no trabalho; NocGes de higiene e limpeza; Regras de Seguranca; Equipamentos de
Protecdo; Relagdes interpessoais; Etica profissional, NogSes acerca das funcdes inerentes ao cargo, tais como:
Técnicas e Métodos de Seguranca e Vigilancia; Prevencdao de acidentes; Primeiros socorros; Atitudes diante
de incéndios (uso de extintores); Postura profissional.Organizagao; conhecimentos basicos inerentes a drea de
atuacdo, Regras basicas de comportamento profissional para o trato didrio com o publico interno e externo e
colegas de trabalho. Controle de entrada e saida de veiculos em estacionamentos de reparticGes publicas.
Elaboragdo de boletim de ocorréncias. Regras de hierarquias no servico publico municipal; Zelo pelo patrimonio
publico. Vigilancia do patrimonio publico.

Nog¢Oes basicas de higiene e limpeza. Nog¢des bdsicas de conservagdo e manutengdo. Equipamentos, utensilios e
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ferramentas empregados na limpeza de instalagbes, edificios, patios e terrenos. Nocdes basicas de revisdo de
pecas e lubrificacdo de maquinas. Servicos de copa e cozinha. Conservacdo do mobilidrio. Técnicas para capinar,
varrer e rogar; Instrumentos e equipamentos empregados: conhecimentos dos instrumentos manuais e
mecanicos; Equipamentos de seguranga. Telefones de emergéncia. Saude: riscos de contaminagdo (doencas);
saneamento bdsico; Prevencdo da salude — EPI (Equipamento de Protec¢do Individual); Tipos de Lixo e reciclagem.
Coleta seletiva; riscos ambientais/ contaminantes (produtos quimicos); armazenamento e guarda de produtos e
alimentos (normais gerais). Nog¢des sobre cuidado com a salde e o meio ambiente. Nog¢des basicas de
relacionamento humano no trabalho. Preparo e conservagdo de alimentos; Manipulagdo de alimentos; Higiene
pessoal; Instalacdes e equipamentos da cozinha; Alimentos pereciveis e ndo pereciveis; Nocdes de prevencdes de
acidentes no trabalho.

Conceito de administracdao publica. Principios basicos da administracdo publica: legalidade, impessoalidade,
moralidade, publicidade e eficiéncia. Noc¢des sobre registros de expedientes, agendamento, seletividade de
documentacgdes e pautas de reunides. Técnicas de arquivos. Elaboracgdo de oficios, correspondéncias, formas de
tratamentos e abreviacGes de tratamentos de personalidades. Nog¢des de técnicas de secretariar, uso de fax e
internet. Regras de hierarquias no servico publico; regras bdsicas de comportamento profissional para o trato
didrio com o publico interno e externo e colegas de trabalho. Normas patrimoniais e seu gerenciamento
(tombamento, controle, termos de responsabilidades, baixas, transferéncias e alienacdo). No¢Ges bdsicas sobre
licitagGes e contratos administrativos.

Servigos e rotinas de protocolo, expedicdo e arquivo; classificacio de documentos e correspondéncias;
correspondéncia oficial; processos administrativos: formagdo, autuacdo e tramitacdo. Noc¢Oes de servigos
administrativos e municipais; Competéncias dos poderes legislativo, executivo e judicidrio; Organizacdo e
racionalidade; Estruturas administrativas e organizacionais: organograma, fluxograma; Higiene e seguranga do
trabalho; Estrutura Administrativa Municipal. No¢Ges bdsicas de Direito Administrativo. Principios basicos da
Administragdo Publica. Qualidade no atendimento ao publico; a imagem da instituicdo, a imagem profissional,
sigilo e postura; Higiene e seguranca do trabalho.

Relagbes Humanas; Relacionamento Interpessoal; Elementos da comunica¢do: Emissor e Receptor; Fraseologia
adequada para telefonista; Classificagdo dos servigos de telecomunicagdes; Comunicag¢do escrita: recados,
anotagdes e bilhetes; Procedimentos profissionais e padrdes de atendimento; Relacionamento com colegas e
superiores; Termos técnicos, cddigos de servigos, siglas e abreviaturas; Telefonia movel celular; Listas telefonicas;
Centrais de telefone; A numeracdo telefonica; Fax, secretdria eletronica; O processo de comunicagdao. A
comunicacdo; fatores determinantes e barreiras. A comunicagao nas organizagdes. Administragao de conflitos:
desenvolvimento de trabalho em equipe. Métodos de atendimento ao publico. O perfil do profissional de
atendimento. Etica, postura e cidadania: o individuo e as caracteristicas pessoais. O papel do servidor. Interacdo
com o publico interno e externo. Adequacao da indumentaria. Conhecimento da estrutura e do funcionamento
da administracdo publica do municipio: Orgdos, competéncias. Redacdo oficial: aspectos gerais, caracteristicas
fundamentais, padrdes, emprego e concordancia dos pronomes de tratamento, oficios, requerimentos, pareceres
e outras correspondéncias. Cidadania: direitos e deveres do cidadao. O cidadao como usuario e contribuinte.

Direito Publico e Direito Privado. Conceito de Direito Administrativo Fontes do Direito Administrativo.
Interpretacao do Direito Administrativo. Sistemas Administrativos - Sistema de Contencioso Administrativo,
Sistema Judicidrio. Administracdo Publica. @ Poderes Administrativos.  Atos Administrativos. Contratos
Administrativos e Licitacdo. Servigos Publicos. Servidores Publicos. Improbidade Administrativa bens publicos.
Responsabilidade Civil da Administracdo. Controle da Administracdo. Organizacdo Administrativa Brasileira.
Direito Eleitoral.
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[ Conhecimento de Informatica |
Introdugdo ao Processamento de Dados — Terminologia Bdsica de Processamento: dados, tipos de computadores,
hardware, software, periféricos, cursor, estrutura basica do computador, unidade de entrada, unidade de saida,
unidade de processamento e unidade de memdria. Memérias: memoria R.A.M, meméria R.0.M, byte, programa,
discos, tipos de discos, CD-ROM, drive ou unidade de discos, arquivo, teclado; Windows, Word; Excel e Internet.
Aplicativos Basicos. Aplicativos do Pacote Microsoft Office (Word, Excel, Access, Power Point). Configuragdo de
impressoras
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Anexo lll
Modelo Padrao da Apresentacao de Laudo Médico Para Portadores de Deficiéncia Fisica
REQUERIMENTO PARA PORTADORES DE NECESSIDADES ESPECIAIS
CONCURSO PUBLICO: Edital N2 001/2012
CAMARA MUNICIPAL DE ZE DOCA -MA
Nome do Candidato:

N.2 da inscri¢ao:
Cargo :

Vem REQUERER vaga especial como PORTADOR DE NECESSIDADES ESPECIAIS, pelo qual apresento LAUDO
MEDICO com CID (colocar os dados abaixo, com base no laudo):

Tipo de deficiéncia de que é portador:

Cédigo correspondente da Classificacdo Internacional de Doenca — CID:

Nome do Médico Responsavel pelo laudo:
N2 do CRM do Médico:

(OBS: N&o serdo considerados como deficiéncia os disturbios de acuidade visual passiveis de corre¢do simples
do tipo miopia, astigmatismo, estrabismo e congéneres)

Dados especiais para aplicacdo das PROVAS: (marcar com X no local caso necessite de Prova Especial ou ndo,
em caso positivo , discriminar o tipo de prova necessario)

() NAO NECESSITA DE PROVA ESPECIAL e/ou TRATAMENTO ESPECIAL

( ) NECESSITA DE PROVA ESPECIAL (Discriminar abaixo qual o tipo de prova necessario)

E Obrigatdria a apresentacdo de LAUDO MEDICO com CID, junto a esse requerimento.

) de de 2012

Assinatura do candidato
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ANEXO IV
FORMULARIO DE RECURSO

CONCURSO PUBLICO: Edital 001/2012
CAMARA MUNICIPAL DE ZE DOCA - MA

Nome do Candidato:

N2 da Inscrigao: Cargo:

N2 do Protocolo:

TIPO DE RECURSO — (Assinale o tipo de Recurso)

Referente a Prova Escrita
Contra Indeferimento de Inscrigdo N.2 da(s) questdo(des):
Contra Gabarito da Prova Objetiva Gabarito Oficial:
Resposta Candidato:

Justificativa do candidato — Razdes do Recurso

Obs:

1. Recurso nao identificado com nome do candidato cargo e numero de inscrigdo nao sera reconhecido.

2. Reproduzir a quantidade necessaria. Preencher em letra de forma ou digitar e digitalizar este formuldrio e
enviar por email para suporteconsep@gmail.com .

3. Apresentar documentos que justifiquem o(s) recurso(s).

4. Recursos sem fundamentacdo ndo serd considerado.

Data / /2012

Assinatura do Candidato Assinatura do Responsavel p/ recebimento
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