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MUNICIPIO DE ITATIAIA —RJ
INSTITUTO DE PREVIDENCIA DOS SERVIDORES PUBLICOS
CONCURSO PUBLICO
EDITAL N° 01/2014

A Diretora Superintendente do Instituto de Previdéncia dos Servidores Publicos do Municipio de
Itatiaia, Estado do Rio de Janeiro, no uso de suas atribuicdes legais, resolve tornar publicas as
instrucdes destinadas a realizacdo do Concurso Publico para o preenchimento dos cargos
publicos existentes no IPREVI de Itatiaia, conforme o Edital a seguir:

1. DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1. O Concurso Publico sera regido por este Edital e executado pelo Instituto Brasileiro de
Administracdo Municipal - IBAM.

1.2. Os cargos objeto do Concurso Publico, os requisitos necessarios para habilitacdo, os valores
dos respectivos vencimentos, o nimero de vagas e a jornada de trabalho sdo os constantes do
Anexo | deste Edital.

1.2.1. As descri¢cdes sumarias dos cargos, a definicdo de conteldos programaticos e as demais
informac@es préprias de cada cargo constardo de instrucdes especificas, expressas nos Anexos |, Il
e lll do presente Edital.

1.2.2. O Instituto de Previdéncia dos Servidores Publicos do Municipio de Itatiaia admitira o
namero total dos candidatos aprovados em relagdo as vagas quantificadas no Anexo | deste
Edital, durante a validade do Concurso Publico, respeitada a ordem de classificacéo.

1.3. Para se inscrever, o candidato devera acessar o site www.ibam-concursos.ord.br, localizar
o link do Concurso Publico do IPREVI - Instituto de Previdéncia de Itatiaia/RJ, clicar em
Cargos disponiveis e escolher o cargo para o qual deseja realizar a inscri¢do. Logo em seguida,
o candidato devera preencher o Formulario de inscricdo, e antes de confirmar a inscrigéo,
conferir todos os dados, inclusive a denominacgéo do cargo e seu respectivo codigo.

1.4. As candidatas gravidas e as lactantes deverdo declarar, no ato da inscri¢cdo, sua condicdo
para disponibilizacéo de sala especial no dia de aplicacdo das provas.

1.4.1. A ndo solicitagdo de recursos especiais, tempestivamente, conforme disposto no item 1.4,
implica a sua ndo concessédo no dia da realizagdo das provas.

1.4.2. A candidata que tiver a necessidade de amamentar durante a realizacdo das provas devera
levar um acompanhante, sendo esta indicacdo de sua inteira responsabilidade, cuja pessoa
devera possuir maioridade legal e permanecer em sala reservada para essa finalidade, sendo
responsavel pela guarda da crianca.

1.4.3. A candidata nesta condi¢cdo que ndo levar acompanhante ndo realizara a prova e sera
eliminada do concurso.

1.5. Para efeito do que dispfe o inciso VIII do art. 37 da Constituicdo Federal, serdo reservados
aos candidatos com deficiéncia 5% (cinco por cento) do nimero de vagas de cada cargo,
observada a aptidao plena para o exercicio das atribui¢cées do cargo escolhido.

1.6. O disposto no item 1.5 nado tera incidéncia nos casos em que a aplicacdo do percentual de
5% (cinco por cento) implique, na pratica, em majoracéo indevida do percentual minimo fixado.
1.6.1. Caso nao haja candidato com deficiéncia aprovado para cargo que tenha reserva legal, a
vaga sera considerada de ampla concorréncia.

1.7. Para atender o disposto em legislagdo municipal, fica reservado aos candidatos afro-
brasileiros 20% (vinte por cento) das vagas oferecidas para cada cargo, conforme especificagbes
contidas no item 4 deste Edital.




1.8. Os candidatos aprovados no Concurso Publico poderdo ser designados para as vagas
existentes em qualquer unidade de servico, de acordo com as necessidades do Instituto de
Previdéncia dos Servidores Publicos do Municipio de ltatiaia.

1.9. Os horarios estabelecidos neste Edital seguem o Horario de Brasilia.

2. REQUISITOS BASICOS PARA INVESTIDURA NO CARGO

2.1. Ter nacionalidade brasileira ou equivalente;

2.2. Estar em pleno gozo dos direitos politicos;

2.3. Estar quites com as obrigacdes militares e eleitorais;

2.4. Ter nivel de escolaridade e capacitacéo técnica exigida para o exercicio do cargo;

2.5. Ter idade minima de 18 (dezoito) anos completos até a data da posse;

2.6. Ter aptiddo fisica e mental para o exercicio das atribuicdes do cargo;

2.7. Apresentar, quando se tratar de profissdo regulamentada, no ato da posse, 0 competente
registro de inscri¢cdo no respectivo 6rgao fiscalizador;

2.8. Apresentar declaracéo de ndo possuir acimulo de cargo ou emprego publico, exceto aqueles
admitidos constitucionalmente.

3. DOS CANDIDATOS COM DEFICIENCIA

3.1. Para o Concurso Publico do Instituto de Previdéncia dos Servidores Publicos do Municipio de
Itatiaia, em face do nimero de vagas oferecidas para cada cargo, ndo havera reserva de vagas
para os candidatos com deficiéncia.

3.2. Os candidatos com deficiéncia que se inscreverem deverao observar a orientacdo que se segue.
3.3. E considerada pessoa com deficiéncia a que se enquadra nas categorias descritas no art. 42
do Decreto Federal n® 3.298, de 20 de dezembro de 1999, alterado pelo Decreto Federal n® 5.296,
de 02 de dezembro 2004.

3.4. O candidato com deficiéncia devera declarar tal condicdo em local apropriado, no formulario de
inscricao.

3.5. Conforme disposto pelo art. 39 do Decreto Federal n® 3.298/1999, o candidato devera enviar,
durante o periodo de inscricdo - compreendido de 05/01/15 a 05/02/15, por meio de carta
simples com AR ou Sedex com AR, laudo médico original ou copia autenticada, atestando a
espécie e o grau ou nivel da deficiéncia, com expressa referéncia ao codigo correspondente da
Classificacéo Internacional de Doenca — CID, bem como a provavel causa da deficiéncia, para o
Instituto Brasileiro de Administracdo Municipal - IBAM, Nucleo de Concursos, situado na Rua
Buenos Aires, n°® 19 — Centro — Rio de Janeiro/ RJ — CEP: 20070-021.

3.5.1. O laudo médico devera ser referente aos Ultimos 06 (seis) meses e estar redigido em letra
legivel.

3.6. Os deficientes somente poderdo disputar cargos cujas atividades sejam compativeis com a
sua deficiéncia.

3.7. Os candidatos com deficiéncia aprovados e convocados para a realizacdo da etapa de
exames médicos deverao submeter-se a junta médica oficial promovida pela Prefeitura Municipal
de ltatiaia, que tera decisédo sobre a sua qualificagdo como deficiente ou ndo, bem como sobre a
compatibilidade ou ndo da deficiéncia com as atribuic6es do cargo a ser ocupado, sendo licito ao
Poder Executivo Municipal programar a realizacdo de quaisquer outros procedimentos prévios,
se a junta de especialistas assim o requerer, para a elaboracéo de seu laudo.

3.8. A junta oficial serd composta conforme disposto no Decreto Federal n® 3.298/1999.

3.9. A avaliacdo em questdo sera realizada sem 6nus para o candidato, garantido recurso em
caso de decisdo denegatoria, na forma estabelecida no item 8 deste Edital.

3.10. Os candidatos com deficiéncia participardo do Concurso Publico em igualdade de condicbes
com os demais candidatos, observado o disposto no item 3.

3.11. O candidato com deficiéncia que necessitar de tratamento diferenciado no dia do Processo
Seletivo devera especifica-lo no formulario de inscricdo, indicando as condi¢cdes de que necessita
para a realizag&o da prova.

3.12. A ndo solicitagcdo de recursos especiais, tempestivamente, conforme disposto no subitem
3.11, implica a sua ndo concesséao no dia da realizacdo das provas.

3.13. A realizacdo das provas por estes candidatos, em condi¢des especiais, ficara condicionada
a possibilidade de fazé-las de forma que ndo importe quebra de sigilo ou ndo enseje seu
favorecimento.



3.14. O candidato que, no ato de inscricdo, se declarar deficiente, se aprovado no Concurso
Publico, além de figurar na lista geral de classificacdo, tera seu nome publicado em relacédo a
parte, observada a respectiva ordem de classificagéo.

4. VAGAS PARA AFRO-BRASILEIROS

4.1. Em cumprimento ao disposto na Lei n°® 422, de 28 de dezembro de 2005, do Municipio de
Itatiaia, ficam reservados 20% (vinte por cento) do numero de vagas de cada cargo aos
candidatos afro-brasileiros.

4.2. Na aplicacdo do percentual de 20% (vinte por cento), serdo desconsideradas fracoes
inferiores a 0,5 (zero virgula cinco) e arredondadas para maior, aquelas iguais ou superiores a
esse valor.

4.3. Para efeito do previsto neste Edital, sera considerado afro-brasileiro aquele que assim se
declarar expressamente no ato da inscri¢do, identificando-se como de cor preta ou parda, ndo
sendo assim considerado aquele que, embora afro-brasileiro, ndo tenha pele de cor preta ou
parda, nem pertenca a etnia negra, devendo tal informacao integrar os registros cadastrais de
ingresso no Instituto de Previdéncia dos Servidores Publicos do Municipio de Itatiaia.

4.4. A declaracao por meio eletrénico, no ato da inscricdo pela Internet, sera imprescindivel e tera,
para todos os efeitos, forca de documento escrito e assinado pelo candidato, ou seja, a sua
auséncia no ato da inscricao pela Internet tornara a inscricéo nula para a reserva de cota.

4.5. Caso seja necessario, os candidatos que se declararem afro-brasileiros e optarem por
concorrer a reserva de vagas, no momento da admissao, poderdo ser submetidos a entrevista
individual realizada por uma Comissdo de Verificacdo de Afro-descendéncia, designada pela
Prefeitura de ltatiaia, especifica para comprovacdo desta condi¢do, a fim de verificar se o
candidato se enquadra no disposto neste capitulo.

4.6. A Comisséo de Verificacdo de Afro-descendéncia avaliara se o candidato apresenta tracos do
fenotipo (aparéncia fisica) de acordo com a declaracao feita no momento da inscrigéo.

4.7. No caso do ndo enquadramento como afro-brasileiro, o candidato passara a figurar apenas
na lista geral de candidatos. Nesse caso, o candidato sera informado que ndo consta mais da lista
reservada a afro-brasileiros.

4.8. O candidato que se declarar afro-brasileiro também podera optar por ndo participar desta
reserva de vagas, bastando néo registrar a op¢éo no ato da inscri¢ao.

4.9. A observancia do percentual de vagas reservadas aos afro-brasileiros dar-se-a durante todo o
periodo de validade do Concurso e aplicar-se-a a todos os cargos oferecidos, observado o item
4.3.

4.10. O acesso dos candidatos a reserva de vagas obedecera ao pressuposto do procedimento
Unico de selecéao, participando em igualdade de condi¢cdes com os demais candidatos, no que se
refere ao conteddo, a avaliagdo, ao horario, ao local de aplicacdo das provas e as condi¢des
minimas de aprovacao exigidas para todos os demais candidatos.

4.11. As vagas reservadas aos candidatos afro-brasileiros que ndo forem preenchidas por falta de
candidatos aprovados, serdo preenchidas pelos demais candidatos aprovados, observada a
ordem geral de classificacéo.

4.12. O candidato que no ato da inscricdo declarar-se afro-descendente, se aprovado no
Concurso Publico, figurara em lista especifica e na listagem de classificacéo geral dos candidatos.

5. INSCRICAO NO CONCURSO

5.1. As inscri¢cdes seréo realizadas no periodo de 05/01/15 a 05/02/15, pela Internet, através do
site www.ibam-concursos.org.br.

5.1.1. Os valores das inscri¢cfes sdo os dispostos na tabela abaixo:

CARGO VALOR
Escriturario e Técnico em Contabilidade. R$ 75,00 — setenta e cinco reais.
Servente. R$ 55,00 — cinquenta e cinco reais.

5.2. O candidato devera consultar o site www.ibam-concursos.org.br onde ter4 acesso a todos os
documentos e procedimentos necessarios a efetivacdo da inscricdo, que estara disponivel no
periodo entre Oh00 do dia 05/01/15 e 22h00 do dia 05/02/15.

5.3. As inscricBes somente serdo aceitas apos 0 banco confirmar o efetivo pagamento do valor da
inscricdo. O candidato podera verificar a aceitacdo de sua inscricdo no endereco eletrénico
www.ibam-concursos.org.br através da opcdo Area do candidato.




5.4. O pagamento do Boleto Bancario devera ser feito em espécie, preferencialmente no Banco
Bradesco, ou através de Internet Banking, NAO SENDO ACEITO PAGAMENTO EM CHEQUE,
AGENDAMENTO BANCARIO OU DEPOSITO FEITO ATRAVES DE ENVELOPE EM TERMINAL
ELETRONICO.
5.4.1. Caso ocorra dificuldade na impressédo do boleto bancario o candidato podera realizar alguns
dos procedimentos a seguir:

1) clicar no icone de impressao;

2) clicar com o botéo direito do mouse e escolher a opgao imprimir;

3) usar a opcao de imprimir do navegador através do menu de opcdes;

4) usar as teclas Ctrl P para chamar a opc¢éo de imprimir do navegador.
5.4.2. E vedada a transferéncia do valor pago a titulo de inscricdo para terceiros ou para outros
CONCUrsos.
5.5. O pagamento do Boleto Bancario devera ser efetivado, impreterivelmente, até o dia 06/02/15,
caso contrario ndo sera considerado.
5.6. O candidato inscrito pela Internet responsabilizar-se-a pela informacdo dos dados
cadastrados no ato de inscricdo, sob as penas de lei.
5.7. O candidato inscrito pela Internet devera retirar seu cartdo de confirmacdo no endereco
eletrénico www.ibam-concursos.org.br através da opcido Area do candidato.
5.7.1. Quando o cartdo de confirmacao estiver disponivel havera um aviso de "cartédo disponivel"
na pagina principal de concursos do IBAM.
5.7.2. Ao gerar o cartdo de confirmacao de inscricdo o candidato devera verificar se a data e o
horario da prova estdo em conformidade com o item 6.2.1 do Edital. Caso haja alguma
divergéncia o candidato devera entrar em contato com o IBAM.
5.8. O descumprimento de qualquer das instru¢cdes para inscricdo via Internet implicara
cancelamento da inscricao.
5.9. E de inteira responsabilidade do candidato a conferéncia e confirmacdo dos dados de
inscricdo, bem como a responsabilidade por qualquer erro ou omissdo no preenchimento
do Formulario de inscricao, razdo pela qual deve ser atentamente conferido antes do envio,
pois ndo sera permitido pedido de retificacdo apdés o encerramento do prazo das
inscri¢oes.
5.10. As inscricbes pela Internet devem ser feitas com antecedéncia, evitando o possivel
congestionamento de comunicacao do site www.ibam-concursos.org.br nos Ultimos dias de inscricao.
5.11. O Instituto Brasileiro de Administracdo Municipal - IBAM e o Instituto de Previdéncia dos
Servidores Publicos do Municipio de ltatiaia ndo se responsabilizam por qualquer problema na
inscricdo via Internet motivada por falhas de comunicacdo, falta de energia elétrica,
congestionamento das linhas de comunicacdo, bem como outros fatores de ordem técnica que
impossibilitem a conexdo ou a transferéncia de dados, salvo quando o motivo da falha for
comprovadamente de responsabilidade das entidades organizadoras do Concurso.
5.12. Nao havera inscricao condicional ou extemporanea nem inscri¢ao por correspondéncia.
5.13. Apés o pagamento do valor de inscricdo ndo sera permitida alteracéo de cargo.
5.14. O valor pago a titulo de inscricdo somente sera devolvido em caso de suspensao, anulacdo
e cancelamento do Concurso, descabendo qualquer outra hipétese de devolucgéo.
5.15. Informagdes complementares sobre inscri¢do via Internet estardo disponiveis no endereco
eletrbnico www.ibam-concursos.org.br.
5.16. O candidato devera verificar, no dia 10/02/15 ap6s as 14h00, através do site www.ibam-
concursos.org.br, na op¢do Documentacédo do concurso, se sua inscricdo foi homologada, ndo
cabendo aos organizadores qualquer responsabilidade pela ndo conferéncia.
5.17. O candidato que nao tiver sua inscricdo homologada devera entrar em contato com o IBAM
através do email concurso@ibam.org.br, ou ainda pelos telefones (21) 3553-1754/ 3553-1755/
3553-1758/ 2142-9797/ 2142-9715/ 2142-9716/ 2142-9718 nos horérios de 08h30 as 12h30 e de
13h30 as 17h30, de segunda a sexta-feira.

5.18. Da inscri¢cdo no Posto de Atendimento

5.19. Para os candidatos que nao dispdem, por qualquer motivo, de acesso a Internet, sera
disponibilizado microcomputador para viabilizar a efetivagdo da inscricdo, na Prefeitura Municipal
de ltatiaia — localizada na Pragca Mariana Rocha Leé&o, n° 20 - Centro - Itatiaia/RJ, nos horarios de
9h00 as 12h00 e de 14h00 as 17h00, de segunda a sexta-feira.



5.20. Sera de responsabilidade exclusiva do candidato efetuar sua inscricdo, podendo contar
apenas com orienta¢cfes do atendente do posto. Nao sera responsabilidade do atendente efetuar
a inscricdo para o candidato.
5.21. Para efetuar a inscricdo, o candidato devera estar munido obrigatoriamente de documento
de identidade oficial, original e com fotografia e do CPF (Cadastro de Pessoa Fisica) e seguir
todas as instrucdes descritas no item 5 e subitens.
5.22. Serao considerados documentos de identidade: Cédula Oficial de Identidade (RG); Carteira
expedida por Orgdo ou Conselho de Classe (CRA, CRC, OAB e outros); Carteira de Trabalho e
Previdéncia Social; Certificado de Reservista; Carteira de Motorista com foto ou Passaporte.
5.23. Ap6s o preenchimento do Formulario de inscricdo o candidato devera imprimir o Boleto
Bancario e efetuar o pagamento do valor de inscricdo em rede bancaria.
5.23.1. Caso ocorra dificuldade na impressao do boleto bancario o candidato podera realizar
alguns dos procedimentos a seguir:

1) clicar no icone de impressao;

2) clicar com o botéo direito do mouse e escolher a opgao imprimir;

3) usar a opcao de imprimir do navegador através do menu de opcdes;

4) usar as teclas Ctrl P para chamar a opc¢éo de imprimir do navegador.
5.24. O candidato somente sera considerado inscrito neste Concurso Publico ap6s ter cumprido
todas as instru¢des descritas no item 5 e subitens deste Edital.

5.25. Isencéo

5.25.1. Somente havera isencao do valor de inscricdo para o candidato que declare e comprove
hipossuficiéncia de recursos financeiros, nos termos do Decreto Federal n® 6.135, de 26 de junho
de 2007, observado o que se segue.

5.25.2. O candidato economicamente hipossuficiente devera comprovar sua inscricdo no Cadastro
Unico para Programas Sociais do Governo Federal — CadUnico, até a data da inscricdo no
Concurso Publico, e ser membro de familia de baixa renda, assim compreendida aquela que
possua renda per capita de até meio salario minimo ou aquela que possua renda familiar mensal
de até 03 (trés) salarios minimos.

5.25.3. Para as inscricdes amparadas pelo item anterior, os candidatos deverdo realizar o pré-
cadastramento de seus dados pessoais, pela Internet, através do site www.ibam-
concursos.org.br ou através da Prefeitura Municipal de Itatiaia, no periodo de 05/01/15 a
07/01/15, acessando a opcdo Cargos disponiveis no link do Concurso Publico do IPREVI -
Instituto de Previdéncia de Itatiaia/RJ e escolher o cargo para o qual deseja pleitear isencao.
Logo em seguida, o candidato devera preencher o Formuléario de inscri¢éo informando os dados
pessoais, dados adicionais e dados para isencdo - conforme a situacéo, e antes de confirmar a
inscricdo, conferir todos os dados, inclusive a denominacao do cargo, seu respectivo codigo e o
Namero de Identificacdo Social — NIS, atribuido pelo CadUnico. NUMERO ESSE QUE E
INDIVIDUAL E INTRANSFERIVEL.

5.25.4. O Instituto de Previdéncia dos Servidores Publicos do Municipio de Itatiaia se reserva o
direito de confirmar, em qualquer época, as informagcfes e documentos apresentados, indeferindo
as inscricdes cujos documentos nao sejam comprovadamente validos.

5.25.5. Na ocorréncia de falsidade de declaracéo, serdo adotadas medidas legais contra os
infratores, inclusive as de natureza criminal, sendo o mesmo excluido do Concurso Publico.
5.25.6. A analise dos pedidos de isencdo das inscricbes e o deferimento ou ndo destas sédo de
competéncia do Instituto Brasileiro de Administracdo Municipal — IBAM, que consultara o 6rgéo
gestor do CadUnico para verificar a veracidade das informacdes prestadas pelo candidato.

5.25.7. O resultado da andlise da documentagdo apresentada na inscricdo do candidato
contemplado sera dado a conhecer através dos sites do IBAM e do Instituto de Previdéncia dos
Servidores Publicos do Municipio de Itatiaia, cabendo exclusivamente ao candidato a
responsabilidade de conferir, no dia 16/01/15, se teve seu pedido de isencdo do valor de inscri¢cdo
deferido.

5.25.8. Nao sera aceita solicitacdo de isencdo de pagamento de inscricdo via correio, via fax ou
via email.

5.25.9. E assegurado recurso em caso de decisdo denegatéria do pedido de isencéo nos 2 (dois)
dias Uteis subsequentes a divulgacéo da referida deciséo.




5.25.10. Os recursos deverdao ser dirigidos a Comissao de Concurso Pudblico da Prefeitura
Municipal de Itatiaia e entregue para registro no Protocolo Geral da Prefeitura Municipal de Itatiaia,
situado na Praca Mariana Rocha Ledo, 20 - Centro - Itatiaia/RJ, nos horarios de 9h00 as 16h00,
de segunda a sexta-feira.

5.25.11. Os candidatos que tiverem a pré-inscricdo deferida estardo, automaticamente, inscritos
no Concurso Publico, para o cargo informado no Formulario de inscri¢ao.

5.25.12. O candidato que tiver a sua pré-inscricdo indeferida podera participar do Concurso
Publico, desde que efetue o pagamento do boleto bancério da inscricéo ja realizada.

5.25.13. Os candidatos que tiverem a pré-inscri¢do indeferida e que néo efetuarem o pagamento
do boleto bancario, estardo automaticamente excluidos do mesmo.

6. PROCESSO SELETIVO

6.1. Provas Objetivas

6.1.1. As provas objetivas serdo eliminatérias e se constituirdo de questdes objetivas de multipla
escolha, conforme descrito no Anexo Il deste Edital.

6.1.2. O valor de cada prova objetiva é o constante do Anexo |l deste Edital.

6.1.3. Nas provas objetivas eliminatérias, serdo considerados habilitados os candidatos que
obtiverem nota igual ou superior ao limite minimo estabelecido no Anexo Il deste Edital.

6.1.4. O conteudo das questbes variara de acordo com o grau de escolaridade exigido para o
preenchimento do cargo ao qual o candidato concorrer.

6.1.5. Em nenhuma hip6tese havera segunda chamada destas provas.

6.2. Realizagdo das Provas Objetivas

6.2.1. As provas objetivas serdo realizadas, para todos 0s cargos, no dia 15 de margo de 2015,
com abertura dos portdes as 14h00 e fechamento as 15h00, para inicio das mesmas, a partir da
autorizacao da Coordenacéo Geral do Concurso Publico, sendo de 3 (trés) horas o periodo de
duracéo.

6.2.2. O local da realizacdo das provas, além de ser divulgado nos sites do IBAM (www.ibam-
concursos.org.br) e do IPREVI (www.iprevi.ri.gov.br), constard do cartdo de confirmacdo
disponivel na opcéo Area do candidato.

6.2.2.1. Ao gerar o cartdo de confirmacao de inscricdo o candidato devera verificar se a data e o
horario da prova estdo em conformidade com o item 6.2.1 do Edital. Caso haja alguma
divergéncia o candidato devera entrar em contato com o IBAM.

6.2.3. As provas serdo realizadas na cidade de ltatiaia e caso necessario em Municipios
vizinhos, nos locais especificados pela organizacdo do Concurso.

6.2.3.1. O IBAM e o Instituto de Previdéncia dos Servidores Publicos do Municipio de Itatiaia ndo
assumirdo qualquer responsabilidade quanto ao transporte e alojamento dos candidatos.

6.2.4. O candidato que chegar ap6s os horarios estabelecidos no subitem 6.2.1. ndo podera
ingressar no local de prova, ficando, automaticamente, excluido do certame.

6.2.5. Para evitar atrasos, recomenda-se que os candidatos comparecam aos locais de prova com
antecedéncia de uma hora do horario previsto para o fechamento dos portées.

6.2.6. O candidato devera comparecer aos locais de prova munido do cartdo de confirmacao de
inscricdo e de documento original de identidade, sempre oficial e com fotografia, e de 2 (duas)
canetas esferograficas de tinta azul ou preta.

6.2.6.1. O cartdo de confirmacdo de inscricdo € um documento de carater informativo,
motivo pelo qual a sua apresentacao ndo é obrigatdria, no dia de realizacdo das provas.

6.2.7. Seréo considerados documentos de identidade: Cédula Oficial de Identidade (RG); Carteira
expedida por Orgdo ou Conselho de Classe (CREA, CRA e outros); Carteira de Trabalho e
Previdéncia Social; Certificado de Reservista; Carteira de Motorista com foto ou Passaporte.
6.2.7.1. Os documentos especificados no item anterior deverdo estar dentro do prazo de validade.
6.2.7.2. Nao serdao aceitos como documento de identidade: Certiddes de nascimento; Titulos
eleitorais; Carteiras de Motorista (modelo sem foto); Carteiras de Estudante; Carteiras Funcionais
sem valor de identidade; Documentos ilegiveis, ndo identificaveis e/ou danificados.

6.2.7.3. O documento devera estar em perfeitas condicdes, de forma a permitir, com clareza, a
identificacdo do candidato (foto e assinatura).

6.2.8. Caso o candidato ndo possa apresentar nenhum dos documentos de identidade
relacionados no subitem 6.2.7, no dia de realizacdo da prova, por motivo de perda, furto ou roubo




de todos eles, devera ser apresentado documento que ateste o registro da ocorréncia em 6rgdo
policial, expedido ha, no maximo, 30 (trinta) dias da data da prova, ocasido em que sera
submetido a identificacdo especial, compreendendo coleta de dados, de assinatura e de
impressao digital em formulario préprio.

6.2.8.1. A identificacdo especial sera exigida, também, ao candidato cujo documento de
identificacdo apresente dividas relativas a fisionomia ou a assinatura do portador.

6.2.9. O candidato, ao ingressar no local de realizacdo da prova, devera obrigatoriamente
manter desligado qualquer aparelho eletrénico que esteja sob sua posse, incluindo os sinais
de alarme e os modos vibracédo e silencioso. O uso de quaisquer funcionalidades de aparelhos,
tais como bip, telefone celular, walkman, receptor/transmissor, gravador, agenda eletrbnica,
notebook, calculadora, palm-top, reldgio digital com receptor, Ipod, MP3, entre outros, incorrera na
exclusdo do candidato do certame, mesmo que o aparelho esteja dentro do envelope de
seguranca, com recolhimento da prova e posterior retirada do candidato do local de prova,
mediante registro da ocorréncia em ata propria.

6.2.9.1. Recomenda-se ao candidato ndo levar nenhum dos aparelhos indicados acima. Caso
ocorra alguma irregularidade sera de responsabilidade do candidato.

6.2.10. Sera proibido ao candidato entrar ou permanecer no local de prova portando armag(s),
mesmo que possua o respectivo porte.

6.2.11. Nos locais de prova podera haver rastreamento eletrénico de sinais.

6.2.12. Considerando a possibilidade de os candidatos serem submetidos a deteccédo de metais
durante as provas, aqueles que, por razdes de salde, porventura fagam uso de marcapasso,
pinos cirdrgicos ou outros instrumentos metalicos, deverao comunicar previamente a Organizacao
do Concurso - durante o periodo de inscricdo - através de comunicacao formal via postal. Estes
candidatos deverdo ainda comparecer ao local de provas munidos dos exames e laudos que
comprovem o uso de equipamentos.

6.2.13. Os candidatos s6 poderéo sair do local de realizacédo da prova apds 1 (uma) hora do inicio
da mesma, podendo levar o caderno de provas.

6.2.14. Os 03 (trés) ultimos candidatos a terminar as provas s6 poderédo deixar o local juntos.
6.2.15. A organizacao do concurso nao se responsabilizara por perdas ou extravios de objetos ou
de equipamentos eletrénicos ocorridos durante a realizacdo das provas, nem por danos neles
causados.

6.2.16. O candidato ao terminar sua prova devera retirar-se imediatamente do local, ndo podendo
permanecer em suas dependéncias, tampouco utilizar os banheiros.

6.2.17. A Comissao de Concurso Publico podera, justificadamente, alterar, antes da realizagéo do
presente Concurso, as nhormas previstas no item 6 e seus desdobramentos, desde que com a
finalidade de preservar o bom andamento do certame.

7. CONTAGEM DE PONTOS
O total geral de pontos do candidato sera obtido pela soma dos pontos a ele atribuidos em cada
uma das provas objetivas.

8. RECURSOS E REVISOES

8.1. Aos candidatos serdo assegurados recursos em todas as etapas do Concurso.

8.2. O candidato que se sentir prejudicado em qualquer das etapas do Concurso, podera interpor
recurso, mediante requerimento individual, desde que:

a) seja dirigido ao Presidente da Comissao de Concurso Publico da Prefeitura Municipal de Itatiaia
e entregue para registro no Protocolo Geral da Prefeitura Municipal de Itatiaia, situado na Praca
Mariana Rocha Ledo, 20 - Centro - Itatiaia/RJ, no horario de 9h00 as 16h00, de segunda a sexta-
feira, no prazo maximo de 02 (dois) dias Uteis, contados apés a publicacdo do ato que motivou a
reclamacéo.

b) constem obrigatoriamente do recurso: nome completo do candidato, nimero da inscricao, cargo
ao qual se candidatou, fundamentacgéo clara e ampla dos motivos e, no caso de recursos contra
guestdes ou gabaritos, a bibliografia pesquisada. O referido recurso devera ser devidamente
firmado pelo candidato em todas as folhas;

c) seja apresentado datilografado ou digitado, devendo ser uma folha para cada questdo
recorrida, no caso de recursos contra questfes, conforme modelo constante do Anexo IV deste



Edital, que estara disponivel em doc no site www.ibam-concursos.org.br na area Documentacao
do concurso;

d) a fonte utilizada no recurso seja Arial, Times New Roman ou Verdana admitindo-se como
tamanho minimo da fonte 10.

8.2.1 Ao término dos prazos para interposicao de recursos, 0s mesmos serdo encaminhados ao
IBAM para avaliacéo.

8.3. Sera indeferido, liminarmente, o requerimento que ndo estiver fundamentado ou for
apresentado fora do estabelecido no item 8.2.

8.4. Nao serdo aceitos recursos interpostos por telegrama, fax, via postal, Internet ou outro meio
gue ndo seja o especificado neste Edital.

8.5. Sera admitida interposicdo de recurso por intermédio de Procurador, desde que seja
apresentado instrumento publico ou particular, que lhe confira os poderes especificos necessarios,
acompanhado de cOpias autenticadas dos documentos de identidade do candidato e do
Procurador.

8.5.1. No caso de instrumento particular, ndo ha necessidade de reconhecimento de firma.

8.5.2. O candidato que utilizar Procurador na fase de recursos assume total responsabilidade pelas
informacg@es prestadas por seu Procurador, arcando com as consequéncias de eventuais erros.

8.6. Se do exame de recursos resultar anulacdo de questdo ou item de questdo, a pontuacéo
correspondente sera atribuida aos candidatos que ndo marcaram a alternativa inicialmente dada
como certa no gabarito oficial, independentemente de terem recorrido.

8.7. No caso de o gabarito da prova ser fornecido incorretamente por falha de digitagéo, publicacdo
ou outra, a questao nao sera anulada, procedendo-se a sua correcéo e publicacéo.

8.8. Serd dada publicidade as decis6es dos recursos, nos sites do IBAM (www.ibam-
concursos.org.br) e do IPREVI (www.iprevi.ri.gov.br) e no Mural Oficial de Atos do Instituto de
Previdéncia dos Servidores Publicos do Municipio de Itatiaia.

8.9. Ndo havera 22 (segunda) instancia de recurso administrativo.

9. RESULTADO FINAL E CLASSIFICACAO

9.1. Considerar-se-a aprovado o candidato que, submetido ao processo seletivo descrito no item 6
do presente Edital, satisfizer todas as condicdes la estabelecidas.

9.2. Em caso de igualdade de pontos na classificacdo nas provas objetivas, serdo adotados,
sucessivamente, 0s seguintes critérios para o desempate dos candidatos:

a) para os cargos de Escriturario e Técnico em Contabilidade.

12) maior niimero de pontos na prova de Conhecimentos Técnico-profissionais;

2%) maior nimero de pontos na prova de Legislacdo Municipal ou Nocgbes de Informatica,
conforme o caso;

32) maior nimero de pontos na prova de Portugués;

4®) maior idade.

b) para o cargo de Servente.

12) maior niimero de pontos na prova de Conhecimentos Técnico-profissionais;

22) maior nimero de pontos na prova de Portugués;

3%) maior niimero de pontos na prova de Matematica;

4°) maior idade.

9.2.1. Quando a igualdade de pontos na classificagdo envolver, pelo menos, 01 (um) candidato
com idade igual ou superior a 60 (sessenta) anos, o desempate far-se-a considerando como
primeiro critério 0 mais idoso, apés o qual serdo aplicados os critérios estabelecidos no item 9.2.
9.3. Apurada a classificacdo, esta sera publicada como resultado final do Concurso, em ordem
decrescente dos pontos, em trés listas, contendo, a primeira, a pontuacao de todos os candidatos
aprovados e as demais, a pontuagéo dos candidatos com deficiéncia e dos afro-descendentes.
9.3.1. O resultado final do Concurso sera divulgado nos sites www.ibam-concursos.org.br e
www.iprevi.ri.gov.br, no Mural Oficial de Atos do Instituto de Previdéncia dos Servidores Publicos
do Municipio de Itatiaia.

9.4. Os candidatos aprovados passardo a constituir um cadastro de reserva pelo periodo de
validade do Concurso, cabendo-lhes a responsabilidade de manter atualizado seu endereco para
fins de convocacéo, sob pena de serem considerados desistentes.




9.5. Os gabaritos serdo divulgados no primeiro dia util apos a aplicacdo da prova, nos sites do
IBAM (www.ibam-concursos.org.br), do IPREVI (www.iprevi.rj.gov.br) e posteriormente nos meios
de comunicacao julgados convenientes pela Comissao de Concurso Publico.

10. DISPOSICOES GERAIS

10.1. A classificacdo dos candidatos aprovados sera feita em ordem decrescente dos pontos
obtidos.

10.2. A homologacéo do Concurso sera feita por ato da Diretora Superintendente do Instituto de
Previdéncia dos Servidores Publicos do Municipio de Itatiaia, mediante a apresentacdo das
listagens finais dos resultados do certame.

10.3. O Concurso tera validade de 02 (dois) anos, a contar da data da publicacdo de sua
homologacédo, podendo ser prorrogado, uma vez, por igual periodo, por ato da Diretora
Superintendente do Instituto de Previdéncia dos Servidores Publicos do Municipio de Itatiaia.

10.4. Os candidatos aprovados e classificados no Concurso serdo convocados para 0 exame
médico e para a comprovacdo dos requisitos exigidos nos itens 2.1 a 2.8 do presente Edital,
através da imprensa oficial e de telegrama.

10.4.1. Os candidatos com deficiéncia aprovados e classificados serdo avaliados por junta médica
oficial do Municipio, os afro-descendentes por Comisséo de Verificacdo de Afro-descendéncia e
os demais candidatos por Médico do Trabalho do Municipio.

10.4.2. Os candidatos convocados terdo o prazo de 10 (dez) dias corridos para apresentar a
documentacéo exigida, caso contrario estardo automaticamente excluidos do certame.

10.4.3. Os exames médicos sao eliminatérios, sendo excluidos do Concurso os candidatos que
nao apresentarem aptidao fisica e/ou mental para o exercicio do cargo para o qual se
inscreveram.

10.4.4. Os 6nus para realizacéo dos exames médicos serao de responsabilidade do candidato.
10.5. Os candidatos que ndo atenderem aos requisitos exigidos neste Edital serdo
automaticamente eliminados do concurso publico em qualquer de suas fases.

10.6. Sera também excluido do certame o candidato que:

a) faltar a qualquer uma das fases do processo seletivo;

b) portar-se de maneira inadequada nos locais de realizacdo das provas, de modo a prejudicar o
andamento normal do Concurso;

c¢) for surpreendido, durante a realizacéo das provas, em comunicacdo com outro candidato;

d) for apanhado em flagrante tentativa de burla, fraude ou falsificacdo na realizagdo da prova, sem
prejuizo da deflagracdo do procedimento cabivel,

e) prestar, em qualquer documento, declaracdo falsa ou inexata;

f) desatender ao disposto nos subitens 6.2.9, 6.2.10, 6.2.13 e 6.2.14;

g) nao devolver o cartdo de respostas ao término da prova, antes de sair da sala;

h) deixar de apresentar qualquer documento comprobatoério dos requisitos exigidos neste Edital.
10.7. O presente Concurso objetiva o preenchimento de cargos, sob a égide do Regime
Estatutario, na forma da Lei Municipal n® 193, de 15 de maio de 1997 e atualizacgdes.

10.8. Os servidores nomeados para cargo de provimento efetivo, através de concurso publico,
cumprirdo estagio probatério de 3 (trés) anos, para fins de estabilidade no servigco publico.

10.9. A inscricdo do candidato implicard conhecimento do presente Edital, bem como o
compromisso tacito de aceitar as condi¢des do Concurso, tais como se acham estabelecidas.
10.10. Ndo poderéo inscrever-se pessoas que possuam qualquer vinculo com o IBAM, instituicao
organizadora deste Concurso, bem como seus ascendentes, descendentes ou colaterais.

10.11. E de inteira responsabilidade do candidato acompanhar pelos sites www.ibam-
concursos.org.br e www.iprevi.ri.gov.br, ou qualquer outro meio de divulgacdo definido pela
Comissédo de Concurso Publico, a publicacdo de todos os atos e editais relativos ao Concurso,
inclusive alteracBes que porventura ocorram durante sua realizacao.

10.12. O candidato devera manter atualizado seu endereco junto ao IBAM, enquanto estiver
participando do Concurso, e ao Instituto de Previdéncia dos Servidores Publicos do Municipio de
Itatiaia, apds a homologacdo do Concurso, sendo de inteira responsabilidade do candidato os
prejuizos decorrentes da ndo-atualizacéo desta informacao.

10.13. O Instituto de Previdéncia dos Servidores Publicos do Municipio de Itatiaia e o Instituto
Brasileiro de Administracdo Municipal ndo se responsabilizam por eventuais prejuizos ao
candidato decorrentes de:

a) Endereco néo 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.

10.14. Os casos omissos serdo resolvidos pela Comissao de Concurso Publico, competente
também para julgar, em decisao irrecorrivel, quaisquer que sejam 0s recursos interpostos pelos
candidatos.

10.15. Sao partes integrantes e inseparaveis deste Edital os Anexos I, I, lll e IV que o
acompanham.

10.16. Decaira do direito de impugnar os termos deste Edital de Concurso Publico, perante o
Instituto de Previdéncia dos Servidores Publicos do Municipio de ltatiaia, o candidato que ndo o
fizer até o segundo dia util, apos a publicacdo do mesmo.

10.17. O presente Edital estara disponivel no Mural Oficial de Atos do Instituto de Previdéncia dos
Servidores Publicos do Municipio de Itatiaia, bem como nos sites www.ibam-concursos.org.br e
www.iprevi.ri.gov.br, e posteriormente na Imprensa Oficial do Municipio.

10.18. A publicidade de todos os atos relativos ao Concurso Puablico sera feita através dos sites
www.ibam-concursos.org.br e www.iprevi.rj.gov.br e do Mural Oficial de Atos do Instituto de
Previdéncia dos Servidores Publicos do Municipio de ltatiaia.

Itatiaia, 18 de dezembro de 2014.
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TOTAL JORNADA DE
, REQUISITOS VAGAS | VAGAS | VAGAS | TRABALHO |\ eycivenTo-
CODIGO CARGOS (ESCOLARIDADE/ FORMAGAO) vae o | AC cD AD (HORAS BASE
SEMANAIS)
NIVEL MEDIO E CURSO TECNICO DE NiVEL MEDIO
200 ESCRITURARIO Ensino Médio Completo. 04 03 - 01 40h R$ 847,05

Ensino Médio Completo, acrescido de

201 | TECNICO EM CONTABILIDADE Curso Tecnico em Contabilidade el ., - - - 40h R$ 944,21
registro no respectivo Conselho de
Classe.
NIVEL FUNDAMENTAL INCOMPLETO
202 SERVENTE Ensino Fundamental incompleto. 01 - - - 40h R$ 815,34

AC = Ampla Concorréncia; CD = Candidato com deficiéncia e AD = Afro-descendente
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IPREVI — INSTITUTO DE PREVIDENCIA DOS SERVIDORES
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CONCURSO PUBLICO - EDITAL Ng 01/2014
ANEXO I (continuagéo) - DESCRICAO SINTETICA DOS CARGOS

CARGO DESCRICAO SINTETICA

Nivel Médio e Curso Técnico de Nivel Médio

Executar servicos gerais de escritério das diversas unidades administrativas,
como a classificacdo de documentos e correspondéncias, transcricao de dados,
lancamentos, prestacdo de informagdes, arquivo, digitacdo em geral e
atendimento ao publico.

ESCRITURARIO

Executar e organizar trabalhos inerentes a contabilidade; realizar tarefas
pertinentes, para apurar 0os elementos necessarios ao controle e apresentacao
da situagado patrimonial, econémica e financeira da administracdo municipal.

TECNICO EM
CONTABILIDADE

Nivel Fundamental Incompleto

Executar servicos em diversas areas do IPREVI exercendo tarefas de natureza

SERVENTE . . s ~ gt
operacional, visando a conservagao e a limpeza.
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ANEXO Il - QUADRO DEMONSTRATIVO DAS PROVAS OBJETIVAS

Escolaridade: Nivel Médio e Curso Técnico de Nivel Médio

Cargo Disciplina NL]merEJ de Valor de E:ada Maximo dg Pc.mt.os Minimo dg Po.nt.os
Questdes Questéao em cada Disciplina | em cada Disciplina
Conhecimentos Técnico-profissionais 20 10 200 100
Escriturério. Nocdes de Informética 10 05 50 25
Portugués 10 05 50 25
Cargo Disciplina NL]merEJ de Valor de~cada Maximo dg Pc.mt.os Minimo dg Po.nt.os
Questdes Questéao em cada Disciplina | em cada Disciplina
Conhecimentos Técnico-profissionais 20 10 200 100
Técnico em Contabilidade. Legislagdo Municipal 10 05 50 25
Portugués 10 05 50 25
Escolaridade: Nivel Fundamental Incompleto
Cargo Disciplina NL]merEJ de Valor de~cada Maximo dg Pc.mt.os Minimo dg Po.nt.os
Questdes Questéao em cada Disciplina | em cada Disciplina
Conhecimentos Técnico-profissionais 10 10 100 50
Servente. Matematica 10 05 50 25
Portugués 10 05 50 25
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CONCURSO PUBLICO - EDITAL N*° 01/2014
ANEXO Il - CONTEUDOS PROGRAMATICOS E SUGESTOES BIBLIOGRAFICAS

» NIVEL MEDIO/
CURSO TECNICO DE NiVEL MEDIO

CONTEUDOS PROGRAMATICOS E SUGESTOES
BIBLIOGRAFICAS PARA AS PROVAS OBJETIVAS

Portugués para todos os cargos de Nivel Médio.

1. Organizagdo textual: interpretacdo dos sentidos
construidos nos textos verbais e n&o verbais;
caracteristicas de textos descritivos, narrativos e
dissertativos; argumentacgéo; discursos direto e indireto;
intertextualidade; elementos de coesdo e coeréncia.
2. Aspectos semanticos e estilisticos: sentido e emprego
dos vocébulos; tempos e modos do verbo; uso dos
pronomes; metéfora, antitese, ironia. 3. Aspectos
morfolégicos: reconhecimento, emprego e sentido das
classes gramaticais em textos; mecanismos de flexdo
dos nomes e dos verbos. 4. Processos de constituigdo
dos enunciados: coordenagéo, subordinagéao;
concordancias verbal e nominal. 5. Sistema gréfico:
ortografia; regras de acentuacdo; uso dos sinais de
pontuagéo.

SUGESTOES BIBLIOGRAFICAS

CIPRO NETO, Pasquale e INFANTE, Ulisses. Gramética
da lingua portuguesa. Séo Paulo: Scipione.

CUNHA, Celso e CINTRA; Luis Felipe Lindley. Nova
gramatica do portugués contemporaneo. Rio de
Janeiro: Nova Fronteira.

FIORIN, José Luiz; SAVIOLI, Francisco Platéo. Para
entender o texto: leitura e redacdo. S&o Paulo:
Atica.

VIANA, Antonio Carlos. Guia de redagdo: escreva
melhor. S&o Paulo: Scipione.

SUGESTOES BIBLIOGRAFICAS

CASTILHO, Ana Lucia. Informética para Concursos:
Teoria e Questdes: Série Concursos, Ed. Ferreira,
2012.

MANZANO, José Augusto N. G. Guia Préatico de
Informaética, Erica, 2011.

Manuais técnicos e help/ajuda de hardware e software.

VELLOSO, F. C. Informéatica — Conceitos Béasicos,
Campus, 2011.

Legislacdo Municipal para o cargo de Técnico em
Contabilidade.

Nocdes de Informatica para o cargo de Escriturério.

1. Microinformatica. Conceitos. Caracteristicas.
Modalidades de processamento Online, Offline, batch,
real time, time sharing. Operacao de
microcomputadores. Hardware: conceitos, identificagéo
dos componentes e funcbes, siglas, tipos,
caracteristicas, conexbes PS/2, USB e RJ45,
equipamentos, midias. Memoéria. Equipamentos e
dispositivos de armazenamento, de entrada e de saida
de dados. Software: conceitos, software bésico e
aplicativo, sistemas operacionais. Ambientes Windows
XP/7/8 BR: conceitos, caracteristicas, Area de Trabalho,
significado e uso das teclas, icones, atalhos de teclado,
gerenciador de pastas e arquivos, interface gréfica,
formatos de arquivos, utlizagdo de recursos.
2. MSOffice 2010/2013 BR (Word, Excel, Powerpoint) X
LibreOffice (Writer, Calc, Impress) - conceitos,
caracteristicas, icones, atalhos de teclado, uso do
software e emprego dos recursos. 3. Internet e Web.
Conceitos, caracteristicas, sites de pesquisa, browsers
Internet Explorer 10 BR ou superior, Firefox Mozilla,
Google Chrome. Correio Eletrdnico. WebMail. Mozilla
Thunderbird, MSOffice Outlook 2010/2013 BR. Redes
Sociais: Facebook, Linkedin, Twitter, Orkut, MySpace,
Badoo. 4. Seguran¢ca. Conceitos, caracteristicas,
protec@o de equipamentos, de sistemas, em redes e na
internet. Virus. Backup.

1. A competéncia e a autonomia municipal. Principios.
2. Os Poderes municipais. As atribuicbes da Camara
Municipal. Composicdo e estrutura da Camara
Municipal. 3. Processo e técnica legislativa. As
proposi¢des. Apresentacéo, apreciacao pelas
Comissbes da Céamara, discussdo e votacgdo.
Disposicbes especiais. As reunides da Céamara. Os
trabalhos em Plenario. 4. As atribuicbes do Poder
Executivo. Responsabilidade. Composi¢cao e estrutura
do Poder Executivo. 5. Politicas municipais. Politica
urbana. Politica do meio ambiente. Politica de saude.
Politica cultural e educacional. Politica de assisténcia
social. Politica econdmica. 6. Servidores publicos.
Regime juridico. Direitos e proibigdes. 7. Provimento dos
cargos publicos. Posse e exercicio. Processo disciplinar.
8. Atos municipais. Processo administrativo. 9. Sistema
tributario municipal.

SUGESTOES BIBLIOGRAFICAS

BRASIL. Constituicdo Federal de 1988 atualizada.

CASTRO, José Nilo de. Direito municipal positivo. Belo
Horizonte: Del Rey.

Cadigo Tributério do Municipio de Itatiaia, atualizado.

GALVAO, Rodrigo. Elementos de técnica legislativa.
Porto Alegre: Sergio Antonio Fabris Editor.

GONGCALVES, Marcos Flavio R. (coord.). Manual do
Prefeito. Rio de Janeiro: IBAM.

Lei Organica do Municipio de ltatiaia, atualizada.

Lei de Estrutura da Prefeitura Municipal de Itatiaia,
atualizada.

MEIRELLES, Hely Lopes. Direito municipal brasileiro.

Sé&o Paulo: Malheiros Ed.

Plano de Cargos e Quadro de Pessoal da Prefeitura
Municipal de ltatiaia, atualizados.

Regime Juridico dos Servidores do Municipio de lItatiaia,
atualizado.

ESCRITURARIO

1. Protocolo. 1.1. Conceitos e definicbes sobre
atividades de protocolo. 1.2. Conhecimentos basicos
sobre processos e procedimentos processuais e
procedimentos legais de atos administrativos, de acordo
com o Manual de Gestdo de Protocolo do Estado do Rio
de Janeiro e seu glossario de termos. 2. Gestao de
documentos e arquivos. 2.1. Terminologia e glossario.
2.2. Conceitos sobre gestdo de documentos e funcdes
arquivisticas (identificagcdo, classificacdo e avaliacdo);
2.3. Plano de classificacdo de documentos: conceito,
organizacao, métodos, objetivos e aplicagdo. 2.4. Tabela
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de temporalidade: objetivos, conceitos basicos sobre
eliminagao, transferéncia e recolhimento de documentos
e respectivos procedimentos. 2.5. Controle de acesso e
grau de sigilo de documentos, conforme sua
classificagcdo; prazos de restricdo de acesso e sua
vigéncia; competéncias e critérios para a determinagéo
do grau de sigilo. 2.6. Conservagdo de documentos -
manuseio, acondicionamento e area de guarda. 3. Atos
oficiais: Fundamentos éticos e legais, classificagdo e
espécies, conceitos e utilizacdo, glossario de termos;
conforme o Manual de Redagdo Oficial do Poder
Executivo do Estado do Rio de Janeiro. 4. Gestédo
Patrimonial - bens moveis: Conceitos e procedimentos
relativos a Carga, Incorporagdo, Movimentacéo,
Controle, Inventarios, Auditorias, Desincorporacéo,
Avaliacdo, Reavaliacdo, Depreciacao. 5. Atendimento ao
publico: 5.1. Conceitos e definicbes sobre qualidade,
seus principios e dimensdes; foco no cliente.
5.2. Principios e a¢des para o bom atendimento; ruidos
e barreiras na comunicagdo. 5.3. Atendimento telefénico
e presencial: atitudes indispensaveis no atendimento
telefénico; principios de atendimento presencial;
atendimento e tratamento.

SUGESTOES BIBLIOGRAFICAS
Manual de Gestao de Protocolo. Governo do Estado do
Rio de Janeiro. Arquivo Publico. RJ: 2013. Partes 2,

3, 4 e Glossério. Disponivel em
http://www.aperj.rj.gov.br/doc/manual%20de%20pro
tocolo2.pdf

Manual de Gestdo de Documentos. Governo do Estado
do Rio de Janeiro. Arquivo Publico. 2012. Partes 2,
3, 4, 5 e Glossario. Disponivel em
http://www.aperj.rj.gov.br/doc/manual%20de%20ge
stao.pdf

Manual de Redacdo Oficial do Poder Executivo do
Estado do Rio de Janeiro. Governo do Estado do
RJ. Arquivo Publico. - 2014. Disponivel em
http://www.aperj.rj.gov.br/doc/manual_redacao_ofici
alrj.pdf

Manual de Administragéo de Bens Moéveis. Secretaria de
Gestdo Administrativa do Governo do Estado do
Acre. Disponivel em
http://www.florestadigital.acre.gov.br/wps/wcm/conn
ect/21a95c¢0043alca5fb3f5bf58119a6522/Manual+
de+Administracao+de+Bens+Moveis.pdf?MOD=AJ
PERES

Cartilha de Exceléncia no Atendimento e Boas Praticas.
Procuradoria Geral da Unido/ Nuicleo de
Administracdo e Apoio Logistico. Brasilia, 2010.
Disponivel em
www.agu.gov.br/page/download/index/id/9317064

TECNICO EM CONTABILIDADE

1. Contabilidade Geral: Conceito, objetivos, campo de
atuacdo, principios de contabilidade. Patriménio:
Conceito, Formagdo, composicdo, Ativo, Passivo e
Patriménio Liquido, Equagdes e Variagdes Patrimoniais.
Escrituracdo e Langamentos Contabeis: métodos e
elementos bésicos. Receitas, Despesas. Principais
aspectos Contdbeis das Contas Patrimoniais.
Valorizagdo e avaliagdo dos estoques: sistemas de

controle contabil dos estoques, valorizagdo dos
estoques, inventario fisico e controle. Procedimentos
contébeis especificos: disponibilidades, provisdo para
devedores duvidosos, duplicatas descontadas, provisao
para desvalorizagdo dos estoques, ativo imobilizado,
depreciacao de bens, amortiza¢6es, patrimdnio liquido,
despesas pagas antecipadamente, Investimentos
Permanentes — métodos de avaliagdo, Operagdes com
mercadorias, fatos que modificam compra e vendas de

mercadorias. Estrutura e Elaboracéo das
Demonstragbes  Contabeis: Balangco  Patrimonial,
Demonstragao do Resultado do Exercicio,

Demonstracdo de Lucros ou Prejuizos Acumulados,
Demonstracdo da Mutagdo do Patrim6nio Liquido,
Demonstracdo do Fluxo de Caixa, Demonstracdo do
Valor Adicionado - conceitos, objetivos e forma de
apresentacéo.

2. Administragdo Financeira e Orcamento: Conceito,
Nocbes Gerais, Campo de Atuacdo. Orcamento Publico:
conceito, Ciclo Orcamentério, Exercicio Financeiro,
Principios Orgamentarios, Créditos Adicionais. Tipos de
Orcamento. Orgamento-Programa: conceito, finalidade e

objetivos. Instrumentos de Planejamento
Governamental: Plano Plurianual (PPA), Diretrizes
Orcamentarias (LDO) e a Lei Orcamentéria Anual (LOA).
Receita Publica: Conceito, Classificagbes, Receita
Orcamentaria e Extra-orcamentaria.  Classificagéo
Orcamentaria. Estdgios da Receita. Divida Ativa.
Despesa Publica: Conceito e classificagdes. Despesa

Orcamentaria e Extra-orcamentaria.  Classificagéo
Orcamentéaria. Estagios da Despesa. Restos a Pagar.
Adiantamento ou Suprimento de Fundos. Despesas de
Exercicio  Anteriores. Divida Pudblica. Lei de
Responsabilidade Fiscal: Introdugédo; Receita Corrente
Liquida; disposicdo sobre a Lei de Diretrizes
Orcamentaria; Lei Orgcamentaria Anual; Execucgdo
Orcamentaria; Receita Publica; Despesa Publica;
Transferéncias Voluntérias; Divida e Endividamento;
Reserva de Contingéncia; Contingenciamento de
Dotagbes; Gestdo Patrimonial; Transparéncia, Controle
e Fiscalizagdo; Relatério Resumido da Execugéo
Orcamentaria; Relatério da Gestéo Fiscal.
3. Contabilidade Aplicada ao Setor Publico: Sistema

Contébil, Subsistemas de Contas: Orgamentério,
Patrimonial, Custos e Compensado. Variagdes
Patrimoniais. Escrituragdo dos principais fatos da

administragdo publica: arrecadacdo das receitas
correntes e de capital, arrecadacéo da receita de divida
ativa, realizacdo das despesas correntes e de capital,
restos a pagar, operacdes de crédito por antecipagéo de
receita orgcamentaria, inscri¢éo de divida ativa tributaria e
ndo tributaria, incorporacdo de bens por doacbes
recebidas, reconhecimento da valorizagcdo de bens,
baixa por cancelamento de dividas passivas de créditos
fiscais inscritos, diminuigéo de dividas por baixa da taxa
cambial, registro da depreciacdo acumulada de bens
moéveis e imoéveis, registro da corregcdo monetaria
cambial, restituicdbes a pagar; caucles recebidas e
devolvidas, fiancas recebidas e devolvidas e
consignagdes em folha de pagamento e langamentos de
encerramento do exercicio financeiro. Procedimentos
contébeis orcamentarios (PCO): reconhecimento da
receita e da despesa or¢camentéria, procedimentos
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contébeis referentes a receita e a despesa orgamentaria, e emprego de palavras. 3. Regras gerais de

Controle da execucgéo da despesa orcamentéria, restos
a pagar, despesas de exercicios anteriores, suprimentos
de fundos. Procedimentos Contédbeis Patrimoniais
(PCP). Plano de Contas Aplicado ao Setor Publico
(PCASP): conceito e estrutura. Demonstracdes
Contébeis aplicadas ao Setor Publico (de acordo com o
Manual de Contabilidade Aplicada ao Setor Publico -
MCASP da STN e estrutura atualizada Lei n° 4.320/64):
Balanco Orgcamentario, Balan¢o Financeiro, Balango
Patrimonial, Demonstracdo das Variagdes Patrimoniais,
Demonstracdo dos Fluxos de Caixa: conceitos,
estrutura, andlise e técnica de elaboracdo. Bens
Publicos: conceito, classificagdes e inventario.

SUGESTOES BIBLIOGRAFICAS

BEZERRA FILHO, Jo&do Eudes. Orgamento Aplicado ao
Setor Publico. Editora Atlas. 2012.

Constituicdo Federal de 1988 (Titulo VI, Capitulo II,

Secdo Il — art 163 a 169).

FERREIRA, Ricardo. Contabilidade Basica. 72 ed. Ed.
Ferreira. 2010.

FIPECAFI. Manual de Contabilidade Societaria -
Aplicavel a todas as Sociedades. Atlas: 2010.

GIACOMONI, James. Orgcamento Publico. Editora Atlas.
14 ed. 2007.

KOHAMA, Heilio. Contabilidade Publica: teoria e pratica.
12°% ed. S&o Paulo: Atlas. 2012.

LEl n° 6.404, de 15 de dezembro de 1976. (com
atualiza¢des posteriores).

LEI n°® 4.320, de 17 de margo de 1964.

Lei Complementar n° 101, de 4 de maio de 2000.

MANUAL DE CONTABILIDADE APLICADA AO SETOR
PUBLICO — (Parte LILILIV e V) — 52 edig&o.
www.tesouro.gov.br.

MARION, José Carlos. Contabilidade Basica. Atlas:

MARTINS, Eliseu. Contabilidade de Custos. 9 ed. S&o
Paulo. Atlas. 2003

NEVES, Silvério. VICECONTI, Paulo E. Contabilidade
Basica. 15° ed. Saraiva, 2012.

Normas Brasileiras de Contabilidade Aplicada ao Setor
Publico — NBC SP T16

PADOVEZE, Clovis Luis. Manual de Contabilidade
Basica. 8% ed. Atlas, 2012.

Portaria MOG n° 42 de 14 de abril de 1999.

Portaria Interministerial n® 163, de 4 de maio de 2001(e
atualizacdes posteriores). Ministério da Fazenda e
Ministério do Planejamento, Or¢camento e Gestao

ROSA, Maria Berenice. Contabilidade do Setor Publico.
S&o Paulo. Atlas. 2011.

SILVA. Valmir Lebncio. A Nova Contabilidade Aplicada
ao Setor Publico. 12 ed. S&o Paulo. Atlas. 2012.

Lei Organica do Municipio de Itatiaia.

» NIVEL FUNDAMENTAL INCOMPLETO
CONTEUDOS PROGRAMATICOS E SUGESTOES
BIBLIOGRAFICAS PARA AS PROVAS OBJETIVAS

Portugués para o cargo de Servente.

1. Compreensdo de pequenos textos verbais e nao
verbais, tais como bilhetes, avisos, anuncios, historias
em quadrinhos, reportagens e narrativas. 2. Significado

concordancia de nomes e de verbos. 4. Ortografia.

SUGESTOES BIBLIOGRAFICAS

AFFONSO, Glaucia de Britto; GREMBECKI, Maria;
GREGOLIN, Maria do Rosario V. Projeto Descobrir
- Lingua Portuguesa (1° e 2° anos). Sdo Paulo:
Atual.

CEREJA, Wiliam Roberto; MAGALHAES, Thereza
Cochar. Portugués Linguagens (1° a 5° ano). Séo
Paulo: Atual.

SOARES, Magda. Portugués: uma proposta para o
letramento (volumes 1 a 4). S&o Paulo: Moderna.

Matematica para o cargo de Servente.

1. Conjuntos. 2. Sistema de Numeragdo: classes;
nimeros ordinais. 3. Numeros Naturais e Reais:
operagdes; numeros pares e impares; representacao e
leitura. 4. Mdltiplos e Divisores: minimo mdltiplo comum;
divisores; regras de divisibilidade por 2, 3 e 5;
divisibilidade por 10, 100 e 1000; maximo divisor
comum; decomposi¢cdo em fatores primos. 5. NUmeros
Fracionarios: fragBes equivalentes; simplificagdo de
fracdes; reducdo ao menor denominador comum;
operagcdes de soma, subtracdo, multiplicagédo e diviséo.
6. Numeros Decimais: representacdo e leitura;
operacdes. 7. Regra de trés simples - Porcentagem:
operacbes para uso no dia a dia; acréscimos e
descontos percentuais. 8. Sistema Monetario Brasileiro.
9. Sistema de Medidas: unidades de comprimento,
superficie, capacidade, volume, tempo e massa;
multiplos e submuiltiplos; operacdes para uso no dia a
dia. 10. Geometria Plana: Angulos. Perimetros e areas:
tridangulos, quadrilateros.

SUGESTOES BIBLIOGRAFICAS

BONJORNO, José Roberto; BONJORNO, Regina
Azenha. Matemética - Pode Contar Comigo - Novo.
Sé&o Paulo: FTD, 2011. 4V.

BUENO, Ana Maria & Outros. Pensar e Viver -
Matemaética — 1° ao 5° ano. 12 edig&o. Atica, 2007.

DANTE, Luiz Roberto. Vivéncia e Construgdo -
Matematica -1° ao 5° ano. 12 edicéo. Atica, 2007.

MENDES, Claudia; BRESSAN, Fabia. Matemética:
Ensino Fundamental. S&o Paulo: Ediouro, 1998.

PADOVAN, Daniela; GUERRA, Isabel Cristina Ferreira;
MILAN, Ivonildes. Matematica - Ensino
Fundamental - Projeto Presente. 1* Ed. S&o Paulo:
Moderna, 2000. 4V.

PASSOS, Luciana e outras. Matematica - Alegria de
Saber. Séo Paulo: Scipione, 2009. 22 ed.

SANCHEZ, Lucilia Bechara & Outros. Fazendo e
Compreendendo Matemética — 1° ao 5° ano.
Editora Saraiva. 52 edi¢éo. 2010.

SANTOS, Aglair Dias & Outros. Projeto Descobrir —
Matematica — 1° ao 5° ano. 12 edi¢do. Atual Editora.
2009.

SERVENTE

1. Servicos Administrativos. Verificagdo de aparelhos e
magquinas ligados ou desligados, sob orientagéo técnica.
Operacdo de maquinas duplicadoras. Recebimento e
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distribuicdo de documentos e/ ou cépias aos setores da
Cémara. Conceitos Béasicos de Telefonia e Central
Telefénica. Operagdo. Principais componentes e
funcionalidades. ~ Numero-chave, DDR. Utilizagao,
cuidados, guarda e controle de materiais, equipamentos
e produtos utilizados. Pequenas compras externas e
mandados diversos sob instrucBes. Seguranca no
trabalho e prevencdo de acidentes e combate a
incéndios. Praticas do dia a dia. 2.Copa e
cozinha: Cuidados de higiene com o local de trabalho,
agua, lixo, transporte de lixo, higiene do ambiente e
utensilios. 3. Higiene, Limpeza e Meio Ambiente:
Necessidade de higienizacdo nas instalagdes da
Céamara. Categorias de higienizagdo. Higienizagdo de
superficies. Tipos de higienizagdo. Técnica dos dois
baldes. Operagbes de Limpeza. Higienizacdo de
utensilios. 4. Equipamentos de Prote¢do individual
(E.P.I.). 5.Condutas e Aspectos gerais de higiene.
Lavagem das mé&os. 6. Meio ambiente e reciclagem de
produtos e materiais. Coleta seletiva. Separagéo de lixo.
Residuos. Classificagdo. Simbologia. 7. Limpeza.
Objetivos. Tipos. Procedimentos. Principios Baésicos.
Materiais. 8. Outros assuntos — Prética do dia a dia.

SUGESTOES BIBLIOGRAFICAS

HAZELWOOD e MCLEAN. Manual de Higiene. Editora
Livraria Varela. S&o Paulo. 1999. 22 reimpresséo.

HIGIENE, LIMPEZA e RESIDUOS: textos disponiveis
em

www.unic.br/hgu/p_hgu/ccih/Novo%20manual%20de%2
Olimpeza%202007.pdf

www.ccs.ufrj.br/arquivos/biosseguranca/manual_de_higi
enizacao_de_estabelecimentos_de_saude_e_gesta
o_de_seus_residuos_-_comlurb.pdf

RECICLAGEM E COLETA SELETIVA

Disponiveis em www.compam.com.br/coletaseletiva.htm

PREVENCAO E COMBATE A INCENDIOS — Disponivel
em:

www.bombeiros.mg.gov.br - Dicas de Seguranca

www.fiocruz.br/biosseguranca/Bis/lab_virtual/fogo.html

http://www.fiocruz.br/biosseguranca/Bis/lab_virtual/preve
ncao_de_incendio.html

PREVENCAO DE ACIDENTES - Disponivel em:

http://www.mdic.gov.br/arquivos/dwnl_1227209981.pdf

TELEFONIA. Disponivel em:

www.anatel.gov.br
Outros assuntos — Praticas do dia a dia.
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NOME DO CANDIDATO: TIPO DE
RECURSO:
1 - CONTRA PEDIDO DE ISENGCAO NEGADO
2 - CONTRA GABARITO
3 - CONTRA PONTUACAO PROVA OBJETIVA
4 - OUTROS
N2 DE INSCRICAO: CARGO:
N2 DA QUESTAO: DATA DA PROVA:

FUNDAMENTACAO:

Assinatura do Candidato

Itatiaia, de

de




