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) ESTADO DA CEARA :
CAMARA MUNICIPAL DE SANTANA DO ACARAU
MANUAL DO CANDIDATO — EDITAL 001/2015

O PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE SANTANA DO ACARAU-CE
torna publico que estardo abertas as inscricdes para o Concurso Publico destinado as
vagas declaradas para os cargos do seu quadro de pessoal, instituido através da Lei N°
760/2013, de 14/06/2013, que estabelecem o Quadro de Cargos de Provimento Efetivo,
conforme vagas indicadas no ANEXO | que é parte integrante deste Edital e adota o
Regime Juridico Unico dos Servidores Pablicos Municipal.

A prova seletiva tedrico-objetiva € eliminatoria e classificatoria e ter4 a coordenagdo
técnico-administrativa do INSTITUTO CONSULPAM- Consultoria Publico-Privada. O
Concurso Publico reger-se-a nos termos da legislacéo vigente, em obediéncia ao Inciso 11
do artigo 37 da Constituicdo Federal Brasileira c/c artigo 38, inciso V, da Constituicao
Estadual, pela Lei Organica Municipal e pelas normas contidas neste Edital.

CAPITULO I - DAS DISPOSIGOES PRELIMINARES |

1. O Concurso sera regulado pelas normas do presente EDITAL e seus Anexos, bem
como pelo Manual do Candidato, cujo teor terd peso de Lei para a Administracdo
Publica e para os candidatos, além dos principios gerais do Direito Administrativo.
1.1 Acompanham o presente Edital, sendo dele partes componentes 0s seguintes
anexos:

a) ANEXO I - Quadro Geral de Vagas e Vencimentos

b) ANEXO Il - Quadro de Provas

c) ANEXO III - Programas das Provas

d) ANEXO IV - Da Prova de Titulos

e) ANEXO V - Atribuicdes dos Cargos

f) ANEXO VI - Férmulas - Pontuacao Final

g) ANEXO VII - Modelo - Capa Recursos

h) ANEXO VIII - Curriculo Padronizado
2. O concurso se destina ao preenchimento das vagas existentes no quadro funcional
permanente da CAMARA MUNICIPAL DE SANTANA DO ACARAU, cujos cargos
existentes, vagas, cédigo do cargo, carga horaria, vencimentos e requisitos para
investidura constam no Anexo I.
3. O prazo de validade do concurso sera de dois anos contados da data de sua
homologacdo, podendo, por ato expresso do Chefe do Poder Executivo Municipal ser
prorrogado uma Unica vez por igual periodo, desde que ndo vencido o primeiro prazo,
conforme o artigo 37, inciso 111, da Constituicdo Federal.
4. Todos os prazos estabelecidos neste Edital sdo improrrogéveis, preclusos e
peremptorios, ndo perdendo estas caracteristicas, mesmo nos casos de fatos imprevisiveis
e de caso fortuito e for¢a maior.

5. CRONOGRAMA DAS ATIVIDADES

Periodo de Inscrigéo 21 de dezembro de 2015 a 15 de janeiro de 2016

Local de Inscricéo www.consulpam.com.br

Solicitacdo de Isencéo da 21 e 22 de dezembro de 2015
Taxa de Inscrigdo

Homologacéo das Inscrigcdes | 06 de janeiro de 2016
parar Isentos
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Recursos contra
indeferimento de Inscrigdes
para Isentos

07 e 08 de janeiro de 2016

Homologacéo das Inscrigfes
para os candidatos pagantes

19 de janeiro de 2016

Data da Prova 31 de janeiro de 2016
Horério da Prova Horaério a ser divulgado
Divulgacéo dos 02 de fevereiro de 2016
GABARITOS

PRELIMINARES

CAPITULO II - DAS INSCRICOES

1. As inscricdes estardo abertas no periodo compreendido de acordo com o CAPITULO
| - CRONOGRAMA DAS ATIVIDADES no site www.consulpam.com.br.

1.1. DA TAXA DE INSCRICAO:
1.1.1. O valor da taxa de inscricdo para os cargos de Nivel Fundamental completo e
incompleto é de R$ 90,00.
1.1.2. O valor da taxa de inscrigdo para os cargos de Nivel Médio é de R$ 110,00.
1.1.3. O valor da taxa de inscricdo para todos os cargos de nivel superior é de R$
150,00.

1.2. O pagamento da taxa de inscricdo somente poderé ser feito em espécie, através de
pagamento de boleto bancéario gerado no site www.consulpam.com.br O Boleto somente
podera ser GERADO E IMPRESSO no periodo de inscrigdes.

2.

O candidato, ao pagar o boleto de inscri¢cdo e no ato de preenchimento do cadastro

estara tacitamente declarando, sob as penas da Leli, satisfazer as seguintes condicdes:

3.

a) Ser brasileiro nato ou naturalizado, ou cidaddo portugués que tenha adquirido a
igualdade de direitos e obrigacfes civis e 0 gozo dos direitos politicos (Decreto n°.
70.436, de 18/04/72, e artigo 12, 81°, da Constituicdo Federal — artigo 3° da Emenda
Constitucional n°. 19, de 04/06/98).

b) Ter idade igual ou superior a 18 (dezoito) anos no ato da nomeacao.

c) Ter a situacdo regularizada com as obrigacfes perante o servico militar, se do
sexo masculino.

d) Ter asituacdo regularizada perante a Justica Eleitoral.

e) Possuir, até a data da convocacdo para inicio do estagio probatoério, os requisitos
de habilitacdo exigidos para o cargo pretendido, conforme Anexo 1.

f) Conhecer, atender e aceitar as condicdes estabelecidas neste edital.

g) Estar em pleno gozo dos seus direitos politicos e civis.

h) Ter aptiddo fisica e emocional para o exercicio das atribui¢des do cargo.

As exigéncias contidas no item 2 e seus subitens deverdo ser obrigatoriamente

comprovadas por ocasido da apresentacdo do candidato convocado por Edital para
assumir o cargo para o qual foi aprovado.

4.

3.1. Caso ndo sejam comprovadas as referidas exigéncias, o candidato convocado
serd automaticamente eliminado do concurso.
Para se inscrever, o candidato deverd, no periodo das inscricdes, proceder da

sequinte forma:

4.1. Antes de efetuar o pagamento do boleto bancario, certificar-se de que preenche
todos os requisitos dispostos neste Edital.
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4.2.Preencher seu cadastro no site www.consulpam.com.br e gerar boleto para
pagamento.
4.3.As informagbes prestadas no cadastro para inscrigdo sdo de inteira
responsabilidade do candidato, ficando a Administracdo Pablica no direito de exclui-
lo do concurso, caso se comprove a ndo veracidade dos dados fornecidos.
5. O Candidato pode solicitar seu pedido de isencdo na CENTRAL DO CONCURSO no
prédio da Camara municipal de Santana do Acarad.
6. No dia estabelecido no CRONOGRAMA DAS ATIVIDADES sera divulgada lista
nominal dos candidatos distribuidos por cargo. O candidato somente podera se
inscrever para um Unico cargo.
7. Caso o candidato perceba a auséncia do seu nome na relacdo divulgada, 0 mesmo
devera entrar em contato com o setor de COORDENACAO DE CONCURSO DO
INSTITUTO CONSULPAM nos telefones (85) 3224-9369 e (85) 3239-4402 para
informar sobre a omissao.
8. Ao candidato, pertence a irrestrita e total responsabilidade pelo correto preenchimento
do cadastro para inscri¢do, bem como pelas informacdes nele prestadas.
9. O Candidato que necessitar de prova especial deverd, no periodo de inscri¢do, enviar
solicitacdo para o endereco: recursosconsulpam@amail.com
10. Efetivado o pagamento da taxa de inscri¢cdo, em nenhuma hip6tese, mesmo diante de
caso fortuito ou de forca maior, serdo aceitos pedidos de devolucéo do valor pago.
11. Compete ao candidato manter sob sua guarda o comprovante de pagamento da
inscricao.
12. Para os efeitos deste Concurso Publico, aplicando-se a todos os atos de identificacdo
do candidato, inclusive na inscri¢do, acesso ao local da prova e convocacgdo, no caso de
aprovagio, SAO CONSIDERADOS DOCUMENTOS DE IDENTIDADE: as carteiras
e/ou cédulas de identidade expedidas pelas Secretarias de Seguranca Publica, pelas
Forcas Armadas, pelo Ministério das RelacGes Exteriores e pelas Policias Militares;
Carteira Nacional de Habilitacdo, expedida na forma da Lei Federal n° 9.503/97, e
passaporte; além das Carteiras Profissionais expedidas por Orgdos ou Conselhos de
Classe, que por Lei tém validade como documento de identidade, como por exemplo, as
carteiras de identidade do CREA, da OAB, do CRC etc.
13. Para os efeitos deste Concurso Publico, aplicando-se a todos os atos de identificacdo
do candidato, inclusive na inscri¢do, acesso ao local da prova e convocagédo, no caso de
aprovacdo, NAO SERAO ACEITOS COMO DOCUMENTO DE IDENTIDADE:
certiddes de nascimento, titulos eleitorais, CPF, documento de alistamento militar,
certificado de reservista, carteiras de motoristas expedidas antes da Lei Federal n°.
9.503/97 carteiras de estudante, carteira do Ministério do Trabalho, carteiras funcionais
sem valor de identidade nem documentos ilegiveis, ndo identificaveis ou danificados.
Este item também se aplica a identificacdo do eventual procurador do candidato.
14. E de inteira responsabilidade de o candidato acompanhar as publicacdes de
todos os atos concernentes ao concurso publico, que serdo realizadas no Jornal
Diario Oficial do Estado, no paco da Prefeitura Municipal, no Férum Local e no
site www.consulpam.com.br de acordo com cada caso.
15. O candidato sera responsavel pela atualizacdo do seu endereco de correspondéncia,
informado no Formulério de Inscricdo. O ndo cumprimento deste item implicard na
eliminacdo do candidato do concurso, ou de ser declarado desistente, apds a
classificagéo.
16. A atualizacdo a que alude este item anterior devera ser efetuada por escrito (em 2
vias de igual teor e forma), a ser entregue & COMISSAO COORDENADORA DO
CONCURSO.
17. Nao serd aceita inscricdo presencial fora do horério, local e periodo estabelecido no
item 1 deste Capitulo.
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18. A qualquer tempo, mesmo depois de homologado o concurso, poder-se-do anular a
prova e a nomeacdo do candidato, desde que seja verificada a falsidade de suas
declaragfes ou dos documentos apresentados, bem como a existéncia de fraude na
realizacdo da prova objetiva ou na prova de titulos, sem prejuizo da sua
responsabilizacdo civil, penal e administrativa.

19. Os candidatos poderao solicitar ISENCAO do pagamento da Taxa de inscricio se:

a) comprovarem 2(duas doagfes de sangue no periodo de 21 de dezembro de 2014 a 21
de dezembro de 2015. Para tanto, deverdo preencher normalmente a ficha de inscri¢éo
no site www.consulpam.com.br, e levar os comprovantes de doagfes autenticados em
Cartério juntamente com a Solicitacdo de Isencdo (ANEXO IX) e copias dos
documentos RG e CPF — também autenticados-, a CENTRAL DO CONCURSO
(Camara municipal) ou enviar pelos CORREIOS para Av. Evilasio Almeida Miranda,
280 - Edson Queiroz — Fortaleza-CE. CEP 60834-486. A apresentacdo dessa
documentacao s6 podera ser feita dentro do periodo de isencao.

b) comprovarem seu estado de pobreza na forma da Lei estadual N° 14.859 de 28 de
dezembro de 2010 através de sua inscri¢do no Cadastro Unico para Programas Sociais do
Governo Federal — CadUnico e for membro de familia de baixa renda acompanhado de
Ficha Cadastral emitida pelo Sistema CadUnico, constando a renda per capta da familia,
em atividade, no Programa do Governo Federal.

19.1 Os candidatos que se enquadrarem nos requisitos no item 18 e desejarem fazer suas
inscricbes para o certame deverdo enviar no prazo estipulado no Capitulo | —
Cronograma das Atividades toda a documentacdo solicitada de forma autenticada em
cartério para a Av. Evilasio Almeida Miranda, 280 - Edson Queiroz — Fortaleza-CE.
CEP 60834-486.

20. Seré publicada a relagcdo nominal dos candidatos cujas solicitacfes de isencfes foram
DEFERIDAS ou INDEFERIDAS de acordo com o Capitulo I — Cronograma das
Atividades. E para os casos de isencdes que forem INDEFERIDAS, para concluirem suas
inscri¢Oes, serd necessario efetuarem o pagamento do boleto bancério.

|

CAPITULO I111 - DAS INSCRICOES PARA PESSOAS COM DEFICIENCIA

1. Em cumprimento ao inciso VIII do artigo 37 da Constituicdo Federal, a pessoa
portadora de deficiéncia é assegurado o direito de inscricdo no presente Concurso
Publico, para preenchimento das vagas, cujas atribuicdes sejam compativeis com a
deficiéncia de que é portador, sendo reservado um percentual de 5% (cinco por cento)
das vagas oferecidas para o cargo pretendido.

2. Na aplicacéo deste percentual, serdo desconsideradas as partes decimais inferiores a 5
(cinco) décimos e arredondadas para o primeiro inteiro subsequente aqueles iguais ou
superiores a tal valor.

3. Consideram-se pessoas portadoras de deficiéncia aquelas que se enquadram nas
categorias discriminadas no artigo 4° do Decreto Federal n°. 3.298/99.

4. A necessidade de intermedidrios permanentes para auxiliar na execucdo das
atribuicdes do cargo, ou na realizacéo da prova pelo portador de deficiéncia, € obstativa a
inscri¢cdo no Concurso.

5. Ndo obsta a inscricdo ou ao exercicio das atribui¢des do cargo a utilizacdo de material
tecnoldgico de uso habitual.

6. Nos termos do Decreto Federal n°.3.298/99, o candidato inscrito como portador de
deficiéncia devera especifica-la na ficha de inscrigéo.

7. O candidato devera apresentar na CENTRAL DO CONCURSO, no periodo de
inscricdo, Laudo Medico atestando a espécie e o grau de deficiéncia, com expressa
referéncia ao codigo correspondente da Classificacdo Internacional de Doengas - CID,
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atestando inclusive que ha existéncia de compatibilidade entre o grau de def|C|enC|a que
apresenta e 0 exercicio do cargo a que pretende concorrer.

8. No ato da inscri¢do, o candidato portador de deficiéncia que necessite de tratamento
diferenciado nos dias das provas devera requeré-lo, indicando as condic@es diferenciadas
de que necessita para a realizagdo das provas.

9. Previamente a nomeacdo, sera aferida a condicdo de deficiéncia, momento em que 0s
candidatos serdo submetidos, no prazo fixado pela Administragdo, quando ato de
convocacdo, a exame médico oficial ou credenciado, o qual tera carater definitivo sobre
a qualificagdo do candidato quanto & existéncia ou ndo da deficiéncia, e o grau de
compatibilidade da deficiéncia para o exercicio das atribui¢Bes do cargo.

10. Havendo parecer médico oficial contrario a condicéo de deficiéncia, o candidato terd
seu nome excluido da lista de classificacdo dos deficientes.

11. Se a deficiéncia for considerada incompativel com as atividades previstas, o
candidato tera seu nome excluido das listas de classificacdo em que figurar.

12. Resguardadas as disposicdes do artigo 40 do Decreto Federal n°. 3.298/99, os
candidatos portadores de deficiéncia participardo do Concurso em igualdade de
condicbes com os demais candidatos no que se refere ao conteldo, a avaliacdo, ao
horério e ao local da realizacdo das provas.

13. Mesmo apds o exame aludido no item 9 desse capitulo, a compatibilidade entre as
atribuicbes do cargo e a deficiéncia do candidato serd reavaliada por equipe
multiprofissional, durante o estagio probatorio.

14. Na falta de candidatos aprovados para provimento das vagas reservadas para
deficientes, estas serdo preenchidas pelos demais aprovados, com estrita observancia a
ordem classificatoria.

15. O candidato portador de deficiéncia que, no ato de sua inscri¢cdo, ndo declarar essa
condicdo ndo poderd alega-la como fundamento para obter qualquer tratamento
diferenciado.

16. A publicacdo do resultado final do concurso sera feita em duas listas, contendo a
primeira a pontuagdo de todos os candidatos, inclusive a dos portadores de deficiéncia; e
a segunda, somente a pontuacdo destes ultimos.

CAPITULO IV - DO CONCURSO

1. O concurso constara das fases abaixo discriminadas com suas respectivas etapas:
1.1.1% Fase - constituida das seguintes etapas, todas de carater eliminatorio, de
acordo com a natureza do cargo pleiteado na forma a seguir:

12 Etapa: Prova escrita de multipla escolha — para todos os cargos.
1.2. 22 Fase — constituida da seguinte etapa de carater apenas classificatorio:
12 Etapa: Prova de Titulos para os aprovados na 1% fase para 0s cargos
especificados no ANEXO 1V.

CAPITULO V - DA 12 FASE

1. A ETAPA da 12 FASE sera realizada na cidade de SANTANA DO ACARAU -CE.
2. DAI12ETAPA - PROVAS OBJETIVAS
2.1. A prova OBJETIVADE CONHECIMENTOS GERAIS versard de questdes
de multipla escolha— A, B, C, D - de acordo com conteudo indicado Anexo llII.
2.2. A prova OBJETIVA DE CONHECIMENTOS ESPECIFICOS versara de
questdes de mdaltipla escolha, de acordo com contetido especificado no Anexo IlI.
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2.3. A duracgdo das PROVAS seré de (3) trés horas, com inicio e término a serem
divulgados.
2.4. Nao havera, por qualquer motivo, prorrogacao do tempo de duracdo das provas e
ndo serdo fornecidas informacdes referentes ao conteddo, por qualquer membro da
equipe da aplicacdo das provas e/ou pelas autoridades presentes.
2.5. Considerar-se-a aprovado na 12 Fase o candidato que obtiver total de pontos
igual ou superior a 50% (cinquenta) por cento, na prova de CONHECIMENTOS
GERAIS e igual ou superior a 60% (sessenta) por cento, CONHECIMENTOS
ESPECIFICOS.
2.6. Ndo serdo admitidas comunicacdes paralelas com outros candidatos durante a
aplicacdo das provas, nem o uso de calculadoras eletronicas, laptop, palmtop,
celulares dentre os demais aparelhos eletrénicos, anotacdes, consultas e pesquisas.
Também ndo sera permitido que o candidato saia de sua cadeira para fazer perguntas
sobre questbes, a qualquer dos aplicadores da prova. As duvidas e questionamentos
acerca da prova somente poderdo ser arguidos no recurso cabivel.
2.7. Nas provas objetivas, serdo validas apenas as respostas assinaladas no Cartdo-
Resposta. Seréd nula a questdo em que for assinalada mais de uma resposta, ainda que
legivel, ou que contenha emenda ou rasura, ndo sendo computada a resposta que nao
for transferida para o cartéo-resposta.
2.8. Os pontos relativos as questdes eventualmente anuladas em razao de erro material
serdo atribuidos a todos os candidatos que realizaram a prova.
2.9.0 candidato deverd comparecer ao local designado para a realizacdo das
provas com uma hora de antecedéncia, munido dos documentos de identificacio
(ver itens 11 e 12 do Capitulo I1), e 0 Comprovante de Pagamento do Boleto, sem
0s quais nao tera acesso ao local da prova.
2.11. Caso o candidato esteja impossibilitado de apresentar no dia da realizacdo das
provas qualquer documento de identidade original, dentre os aceitos neste Concurso
(ver itens 11 e 12 do Capitulo II), por motivo de perda, furto ou roubo, podera
apresentar a copia autenticada de qualquer um deles. Na hip6tese de todos os seus
documentos terem sido extraviados, ndo tendo cOpia autenticada de nenhum dos
documentos de identidade admitidos neste Edital, podera ter acesso ao local da prova
mediante a apresentacdo de documento que ateste o registro de ocorréncia em érgédo
policial, expedido ha, no maximo, 10 (dez) dias anteriores a data prevista para a
realizacdo da prova. O candidato que ndo apresentar no dia da prova estes
documentos, ndo terd acesso ao local da prova e serd automaticamente excluido do
CONCUrso.
2.12. Nos locais de realizacdo das provas, apds o inicio das mesmas, ndo sera
permitido o ingresso de candidatos, em hipotese alguma, sendo eliminado o candidato
que se apresentar apds o horario estabelecido para a realizagao da prova.
2.13. O candidato devera assinalar suas respostas no Cartdo-Resposta com caneta
esferografica preta ou azul.
2.14. Acarretara a eliminacgdo do concurso, sem prejuizo das sang¢Ges cabiveis, a burla
ou a tentativa de burla, por parte do candidato, a quaisquer das normas definidas neste
edital e seus anexos, no Manual do Candidato e/ou em outros editais complementares
relativos ao concurso, nos comunicados e/ou nas instrucdes constantes de cada prova,
bem como o tratamento incorreto e/ou descortés a qualquer pessoa envolvida na
aplicacdo das provas.
2.15. Teréa sua prova anulada e serd automaticamente eliminado do concurso, sem
prejuizo da responsabilizacéo civil, penal e administrativa, o candidato que, durante a
realizacdo das provas:

a) usar ou tentar usar meios fraudulentos e/ou ilegais para sua realizacao;
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b) for surpreendido dando e/ou recebendo auxilio para a execucdo de qualquer

questdo da prova;

C) recusar-se a entregar o material da prova ao final do prazo estabelecido;

d) afastar-se da sala a qualquer tempo sem o acompanhamento do Fiscal;

e) descumprir as instrucOes contidas no caderno de prova;

f) perturbar de qualquer modo a ordem dos trabalhos, incorrendo em

comportamento indevido;

g) quando, apo6s o final das provas, for constatado por meio eletrénico, estatistico,

visual ou grafoldgico, ter o candidato utilizado processos ilicitos;

h) fizer a prova mediante fraude, atraves de interposta pessoa, colocada em seu

lugar por intermédio da falsificagdo de documentos;

i) realizar a prova mediante fraude, com a aquisicdo prévia, onerosa ou nao, do

gabarito da prova.
2.16. No dia da realizacdo da prova, caso o nome do candidato ndo conste na lista
oficial referente ao local da prova, podera ser feita a inclusdo do seu nome mediante a
apresentacdo do original de seu documento de identidade ou coOpia autenticada do
mesmo juntamente com o Comprovante de Pagamento do Boleto. Na ocasido, sera
efetuado o preenchimento do formulario especifico para a incluséo.
2.17. Sendo efetuada a inclusdo de que trata o item 2.16 desse capitulo, sera
eliminado o candidato que, posteriormente a realizacdo da prova, se verificar a
inexisténcia ou a incorreta e irregular inscricdo, sem prejuizo da responsabilizacao
civil, penal e administrativa.
2.18. Constatada a inexisténcia da inscricdo ou a sua irregularidade, na hipdtese do
item 2.16 desse capitulo, serd a inscricdo automaticamente cancelada, sem direito a
recurso, independentemente de qualquer formalidade, presumindo-se ter sido
simulada e fraudada, tendo sido falseado o Comprovante de Pagamento, apresentado
para a inclusdo do nome do candidato na lista da prova, considerando-se nulos todos
0s atos anteriores, decorrentes da inscri¢do fraudada, especialmente a prova realizada,
sem prejuizo da responsabilizacao civil, penal e administrativa.
2.19. A candidata que tiver necessidade de amamentar durante a realizacdo das
provas podera levar um acompanhante, que ficard em sala reservada para essa
finalidade e que sera responsavel pela guarda da crianca. A Administracdo Publica
Municipal e a empresa organizadora do concurso nédo se responsabilizardo pela guarda
da crianca, sendo de total responsabilidade da genitora e do pai 0s eventuais prejuizos
ocasionados ao infante, pelo transporte, estadia, alimentacdo, guarda, instalacdo e
tratamento necessarios.
2.201. Ao terminar a prova o candidato devera entregar ao fiscal, juntamente com o
cartdo-resposta.
2.21. O gabarito das provas sera publicado no paco da Prefeitura e no site
www.consulpam.com.br um dia apo6s a realizacdo das provas.
2.22.A0 final de cada prova, os 3 (trés) ultimos candidatos presentes deverdo
permanecer na sala, sendo liberados somente quando todos a tiverem concluido, ou o
tempo de duracéo das provas tenha encerrado.
2.23. O candidato que ndo observar o disposto no item anterior, insistindo em sair do
local de aplicagdo da prova, deverd assinar termo de desisténcia do concurso e, caso
se negue, devera ser lavrado Termo de Ocorréncia, testemunhado por 1 (um) outro
candidato, pelos fiscais e pelo executor.
2.24. A média das notas obtidas nas provas objetivas, consideradas em duas casas
decimais, constitui a nota final da primeira etapa do concurso.
2.25. Periodo de sigilo: O candidato s6 poderd ausentar-se do recinto de

realizacdo das provas escritas, apds 60 (sessenta) minutos contados do efetivo
inicio das mesmas.
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CAPITULO VI - DA 22 FASE |

1. A 22 Fase tem carater exclusivamente classificatério, de prova de titulos, que constara
de andlise dos titulos apresentados, na area concernente ao cargo escolhido. A pontuacao
dar-se-a4 de acordo com os critérios estabelecidos no anexo IV mediante avaliacdo da
Banca do Concurso.

2. Os candidatos indicados deverdo apresentar os titulos através do CURRICULO
PADRONIZADO disponivel no Anexo VIII deste Edital. Seréo aceitos certificados
de cursos de capacitacdo emitidos a partir do ano de 2000.

3. Seré considerado aprovado e HABILITADO para a 2% fase o candidato que tiver
obtido o requisito minimo de aprovacdo na 1* Fase (Anexo Il) a cada uma das provas
objetivas. Respeitando o estabelecido no Anexo V.

4. Apos a divulgacdo do resultado dos candidatos habilitados na 12 (primeira) Fase, o
candidato habilitado para a 22 (segunda) fase deverd aguardar a convocacgdo, no site
WWw.consulpam.com.br

5. O candidato podera enviar os titulos via CORREIOS em endereco a ser divulgado no
edital de convocacédo para entrega de titulos.

6. A contagem e verificacdo dos titulos serdo de acordo com o anexo IV deste edital.

7. A Ficha de Acompanhamento de Titulos que for entregue sem a documentacdo de
comprovagao nao sera analisada pela Banca Examinadora.

8. Os titulos sob a forma de Declaracdo somente serdo aceitos para comprovacdo de
experiéncia profissional e quando assinados pela autoridade competente com sua
assinatura (firma) devidamente reconhecida em cartorio. Nos casos em que a autoridade
para assinar o titulo seja lotada em outro municipio ou em outra comarca, a firma podera
ser reconhecida no cartério em que a autoridade tenha firma (assinatura) registrada,
podendo ser o cartério de qualquer comarca.

9. Na hipédtese do(s) titulo(s) ndo estar(em) com a firma (assinatura) da autoridade
competente devidamente reconhecida, ndo seré(ao) aceito(s) o(s) titulo(s), nem contada
a pontuacao correspondente.

10. Entende-se por autoridade competente: Diretor de Escola e Secretario Municipal da
Educacdo, Diretor de Escola e Diretor de Hospital e Secretario da Saude, etc, com o
devido reconhecimento de firma em cartorio.

11. A comprovacdo dos cursos de capacitacdo serd feita mediante a apresentacdo de
certificados, ficando vetada a apresentacdo de declaragdes ou semelhantes.

12. Estagio Supervisionado, ndo serd contado como tempo de trabalho.

13. ndo serdo aceitas declaracGes para comprovacdo de cursos ou conclusdes de pds-
graduacoes.

| CAPITULO VII - DA CLASSIFICAGAO |

1. A Classificacao sera feita em ordem decrescente do numero de pontos obtidos pelos
candidatos, conforme as notas calculadas através das formulas previstas no Anexo VI.
2. A Classificacdo dos aprovados serd divulgada em ordem decrescente nas médias
aritméticas obtidas no conjunto das provas, através de publicagdo no site
WWW.consulpam.com.br.
3. Ocorrendo empate no total de pontos, o desempate beneficiara sucessivamente:

a) O candidato que obtiver maior nota na prova de Conhecimentos Especificos.

b) O candidato que obtiver maior nota na prova de Titulos.

¢) O candidato que obtiver maior nota na prova de Conhecimentos Gerais.

d) O candidato de mais idade.
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4. Serd eliminado o candidato que ndo obtiver, em todas as avaliaces, a pontuagdo
minima para aprovacao conforme anexo 1.

CAPITULO VIII - DOS RECURSOS |

1. Cabera recurso, a ser interposto por escrito dentro dos prazos estabelecidos abaixo,
pelo proprio candidato, cuja legitimidade e interesse pertengam somente a ele, devendo
ser ele o signatario da peca recursal, ou por intermedio de seu procurador/mandatéario,
através de procuragdo com poderes especificos para recorrer, nos casos listados a seguir:
a) do impedimento para se inscrever, conforme situacao indicada nos itens 2, 3 e 4 do
Capitulo Il, dentro de 02 (dois) dias Uteis, a contar do fato ocorrido;
b) do indeferimento das inscri¢cdes, dentro de 02 (dois) dias uteis, contados do dia
seguinte ao da data de publicacgéo das inscri¢fes indeferidas.
c) do resultado_das provas objetivas, dentro de 02 (dois) dias uteis, a contar do dia
seguinte a data de divulgacdo do gabarito;
d) dos resultados e homologacdo do Concurso e homeagao dos aprovados, dentro de
02 (dois) dias Uteis, contados da publicacdo de cada ato a recorrer;
2. Os recursos concernentes ao item 1 deste capitulo serdo dirigidos a Comissdo
Coordenadora do Concurso, ressalvada a hipétese do item 3 infra, mediante peticdo
escrita e assinada pelo candidato ou por seu procurador/mandatario, dentro do prazo
estabelecido, indicando as razdes de seu recurso.
2.1. Os prazos recursais, indicados no item 1 e suas alineas, deste capitulo, sdo
improrrogaveis, preclusos e peremptorios, ndo sendo conhecido o recurso interposto
intempestivamente, mesmo nos casos de fatos imprevisiveis e de caso fortuito e forca
maior.
2.2 As peticdes deverdo ser assinadas pelos candidatos ou por seu procurador, desde
que a peticdo seja anexada a respectiva procuracdo, que pode ser de natureza
particular, constando poderes especificos para recorrer. Ndo serdo conhecidos 0s
recursos assinados por terceira pessoa, diversa do candidato, que ndo seja seu
procurador e que ndo apresente o instrumento procuratério. Somente se aceitara a
procuracdo por escrito, ndo se admitindo o mandato tacito.
2.3 Nd&o serdo aceitos recursos interpostos mediante substabelecimento do procurador
para terceira pessoa.
3. O recurso de pedido de revisdo de prova, circunstancialmente fundamentado, sera
dirigido a Banca Examinadora, a quem competira decidir acerca do assunto, no prazo de
10 (dez) dias Uteis, contados da data da divulgacdo do resultado da 12 (primeira) Etapa da
Primeira (1%) Fase — provas objetivas, aplicando-se as condi¢Ges expostas nos itens 1 e 2
deste capitulo.
4. Os recursos deverdo ser protocolados e especificados de acordo com a fase.
5. Recurso interposto por procurador s6 serd aceito se estiver acompanhado do
respectivo instrumento procuratério e das cdpias autenticadas dos documentos de
identidade do procurador e do candidato. Nos recursos interpostos por procurador,
assume o candidato a total responsabilidade pelo seu conteldo, documentos e
cumprimento dos prazos.
6. Os recursos somente serdo aceitos mediante protocolo, em 2 (duas) vias de igual teor e
forma, obrigatoriamente, entregando o candidato a primeira via e recebendo a segunda
via confirmando a entrega do recurso. O Recurso devera seguir o modelo padréo
conforme especificado no Anexo VII deste Edital.
6.1 As duas vias do recurso deverdo conter:
a) argumentacéo logica e consistente, com identificacdo do candidato;
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b) indicacdo do nimero da questdo, da alternativa assinalada pelo candidato e da resposta
divulgada pela Coordenacdo do Concurso, quando 0 recurso vergastar o gabarito ou
pedir a revisdo de prova;

¢) digitado e assinado pelo candidato ou por seu procurador com poderes especiais.

6.2. Os recursos interpostos através de procurador com poderes especiais, somente serdo
recebidos na Central do Concurso com a entrega do instrumento procuratério e a cépia
autenticada dos documentos de identidade do procurador e do candidato.

7. Serdo aceitos recursos interpostos por via postal, Internet ou outro meio que seja
especificado em cada ato.

8. Em nenhuma hipotese serdo aceitos pedidos de revisdo de recursos ou recurso de
gabarito oficial definitivo.

9. Recursos cujo teor desrespeite a banca serdo preliminarmente indeferidos.

10. A Banca Examinadora constitui-se na ultima instédncia para recurso, sendo
soberana em suas decisOes, razéo pela qual ndo caberédo recursos adicionais.

11. Os recursos interpostos em desacordo com as especificagdes contidas neste capitulo
ndo serdo conhecidos e avaliados.

12. No caso de deferimento de recurso, poderd haver, eventualmente, alteracdo na
classificacdo inicial obtida para uma classificacdo superior ou inferior, ou ainda, podera
ocorrer a desclassificacdo do candidato que ndo obtiver a nota minima exigida para
aprovagéo.

13. A decisdo do recurso serd dada a conhecer, coletivamente, através de publicacdo no
Paco da Prefeitura Municipal e na Camara Municipal de SANTANA DO ACARAU -
CE.

14. Na hipdtese do recurso de pedido de revisao de prova, terd cabimento a reformatio in
pejus (reforma para pior) da classificacdo do candidato se, apds o conhecimento e
avaliacdo do recurso, vier a ser constatado erro na correcdo da prova, concluindo-se que
a nota do candidato é menor do que a divulgada, podendo o candidato ser
desclassificado.

CAPITULO IX - DAS PUBLICAGCOES |

1. A Cémara publicara no flanelégrafo da Camara Municipal de SANTANA DO
ACARAU, no Jornal Diario do Nordeste, Jornal Diario Oficial do Estado, no Paco da
Prefeitura Municipal, e nos site www.consulpam.com.br;
www.cmsantanadoacarau.ce.gov.br:
1.1 Aviso de Edital N.001/2015do concurso.
1.2 Resultado final do concurso.
1.3 Decreto de homologacao do concurso.
1.4 Editais de convoca¢do para nomeacao e posse.
2. A Cémara publicard no flaneldgrafo da Camara Municipal de SANTANA DO
ACARAU e no site www.consulpam.com.br
2.1. Aviso de Editais Complementares.
2.2. Lista de candidatos habilitados na 12 fase do concurso.
2.3. Convocagdo dos candidatos para a 22 Fase do concurso.
2.4. Lista de inscri¢Ges indeferidas/impedidas.
2.5. Convocacao dos candidatos que tiverem suas inscri¢des deferidas, para prestagdo
da prova.
2.6. Gabaritos.
2.7. Resultado dos recursos.
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CAPITULO X- DA HOMOLOGAGAO DO CONCURSO |

1. A Homologacdo do Concurso seré feita por Ato do Presidente da Camara Municipal,
mediante relatério sobre as fases do mesmo, preparado pelo Orgdo competente e
constara dele:

a) Copia do Edital.

b) Copia dos Atos designativos da Comissdo Coordenadora.

c) Lista de aprovacdo por ordem decrescente da Pontuacdo Final obtida em

conformidade com o Anexo VI.

d) Ocorréncias havidas durante a realizacdo do concurso.

e) Parecer final do Orgdo ou setor Competente e responsavel pelo processo seletivo.

f) Parecer da Comissdo Coordenadora do Concurso.

CAPITULO XI - DO PROVIMENTO DOS CARGOS |

1. O provimento dos cargos dependerd do atendimento as exigéncias legais para a
investidura no cargo e dar-se-a por nomeacdo do Chefe do Poder Executivo, por ato
individual, ou coletivo, a critério da Administracdo Publica, e obedecera ao limite de
vagas e a ordem de classificacdo dos candidatos aprovados, conforme Edital de
Classificagdo Final, publicado através do Jornal Diario Oficial do Estado do Ceard e
Jornal Diario do Nordeste, ap6s homologacdo do concurso.
2. Os candidatos aprovados no presente concurso, quando convocados para assumirem
seus cargos, serdo lotados de acordo com as vagas em areas especificas nas Secretarias
do Municipio.
3. Os candidatos aprovados serdo nomeados a critério da administracdo, conforme o
namero de vagas disponivel obedecida a ordem classificatdria.
4. A convocacao dos classificados para preenchimento das vagas disponiveis sera feita
através dos meios utilizados para divulgar este edital.
5. Para ser nomeado e tomar posse no respectivo cargo, o candidato devera satisfazer,
cumulativamente, os seguintes requisitos:
a) Ter sido aprovado em todas as fases necessarias ao cargo para qual concorreu no
presente concurso de provas e/ou titulos;
b) Ser brasileiro nato ou naturalizado, ou cidaddo portugués a quem foi conferida
igualdade de condicéo, consoante o artigo 12, inciso Il, 81°, da Constituicdo Federal;
c) Ter a idade minima de 18(dezoito) anos completos.
d) Estar em dia com as obrigacOes eleitorais e relativas ao servi¢co militar, quando do
sexo masculino;
e) Néao ter antecedentes criminais e estar em pleno gozo do direito politico;
f) Néo ter sofrido condenacdo criminal com pena privativa de liberdade, transitada
em julgado, ou qualquer condenagdo incompativel com o exercicio do cargo
pretendido;
g) Nao ter sofrido, no exercicio da funcdo publica, penalidade por préatica de atos
desabonadores;
h) Nado ferir o disposto no inciso XVI do artigo 37 — capitulo VIII — DA
ADMINISTRACAO PUBLICA - da Constituigdo Federal;
i) Apresentar o diploma ou certificado exigido para o cargo, conforme a qualificagdo
indicada no Anexo |, parte integrante deste Edital.
J) Aceitar as condi¢bes estabelecidas para o exercicio do cargo, pela Camara
Municipal de Santana do Acaral — Ce.
6. N&o serdo recebidos os originais dos documentos exigidos, mas apenas as fotocopias
autenticadas em cartorio.
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7. A posse dar-se-4 no periodo méximo de 30 (trinta) dias ap6s a publicagdo do ato de
nomeacao, nos meios disponiveis no Municipio, tornando-se sem efeito a nomeacéo de
candidato ndo empossado no referido prazo, salvo requerimento de prorrogagdo de
posse, na forma da legislacdo vigente.
8. Perderd os direitos decorrentes do concurso o candidato que:
a) N@o comparecer na data, horario e local estabelecido na convocacao;
b) Nao aceitar as condi¢Bes estabelecidas para o exercicio do cargo, pela Camara
Municipal de Santana do Acarad;
c) Recusar nomeagéo, ou consultado e nomeado, deixar de tomar posse ou de entrar
em exercicio nos prazos estabelecidos pela legislacdo municipal vigente.
9. Para a tomada de posse nos cargos para o qual foram classificados, os candidatos
deverdo apresentar ainda os seguintes documentos:
a) Cédula de ldentidade;
b) Comprovante de PIS/PASEP (para quem jéa foi inscrito);
c) Comprovante de Inscri¢cdo no Cadastro de Pessoas Fisicas - CPF;
d) Declaracdo de Bens e Valores ou apresentacdo da copia da Declaracdo de Imposto
de Renda, conforme o Decreto N.°472/96, de 25/10/96.
10. Todos os documentos especificados neste capitulo deverdo ser entregues em coépias
autenticadas em cartorio.
11. A ndo apresentacdo dos documentos na conformidade deste edital impedira a
formalizacdo do ato de posse.
12. Somente sera investido em cargo publico o candidato que for julgado apto fisica e
emocionalmente para o exercicio do cargo, ap6s submeter-se ao exame médico pré-
admissional, de carater eliminatdrio, a ser realizado pela Junta Médica do Municipio.
13. Fica assegurado ao candidato que assim o desejar, a indicagédo de profissional de sua
livre escolha para acompanhar o exame médico pré-admissional.
14. Ap6s a nomeagdo, no momento da posse, o candidato deverd entregar a
documentacdo comprobatoria do atendimento das condicdes previstas no item 2 do
Capitulo 11 deste edital, bem como daquelas estabelecidas no item 6 e suas alineas, deste
capitulo.

CAPITULO XII - DAS DISPOSIGOES FINAIS

1. Os prazos deste edital poderdo ser prorrogados a juizo da Comissdo Coordenadora
através de publicacdes nos meios de comunicacdo em que ele foi divulgado. Entretanto,
sem esta prévia e oficial prorrogacdo, 0s prazos aqui constantes permanecem com as
caracteristicas previamente estabelecidas.

2. O prazo de validade do concurso, para efeito de nomeacdo, sera de 02 (dois) anos, a
contar da data da publicacdo do ato homologatério, prorrogavel apenas uma vez pelo
mesmo periodo.

3. Fica vedada a realizacdo de concurso publico, enquanto houver candidato aprovado,
classificado ou classificavel para provimento do mesmo cargo, salvo quando esgotado o
prazo do item anterior, ou na hipGtese de rendncia expressa do candidato aprovado,
classificado ou classificavel.

4. Os titulos serdo computados apenas para fins de classificacdo entre os candidatos
aprovados nas diferentes provas de carater eliminatorio.

5. A diferenca entre 0 nimero de vagas e o de classificacdo constituir-se-4 reserva de
habilitacdo para suprir eventuais desisténcias, exclusées de candidatos ou abertura de
novas vagas no prazo de validade do concurso.

6. Serdo divulgados apenas os nomes dos candidatos que lograrem classificagdo no
Concurso.
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7. A Prefeitura poderd, a seu critério, antes da homologacdo, suspender, anular ou
cancelar o concurso, em ato devidamente fundamentado.

8. Os casos omissos neste edital serdo resolvidos pela Comissdo Coordenadora do
Concurso, responsavel pela fiscalizacdo do processo seletivo.

9. Para dirimir qualquer controvérsia decorrente deste concurso, que ndo tenha sido
resolvida no ambito administrativo, o foro competente para a resolucdo judicial é o da
Comarca de Santana do Acarad, Estado do CEARA, excluido qualquer outro, por mais
privilegiado que seja.

Santana do Acarau — Ce. 16 de Dezembro de 2015.

Edinardo Uchoa Costa Filho
Presidente da Camara Municipal
de Santana do Acarall
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Relacdo dos Cargos, vagas, salario, carga horéaria e escolaridade.
QUADRO GERAL DE VAGAS PERMANENTES

NIVEL FUNDAMENTAL

£ Vencimento Valor das CADASTRO Pessoa
cod CARCO oranal ESRCES'EJ’AI‘%I'TDOASSE (BFEeisSS veoes || nSCF:;? o RESERVA | defibncia
Fundamental - -
01 | Zelador Chefe 20 Completo 770,00 01 90,00
02 Auxi_liar de _ 20 Fundamental 430,00 01 90,00 02 -
Servigos Gerais Completo
TOTAL 03 02 -
NIVEL MEDIO
céd. | cARGO Carga Hordria | REQUISITOS/ V(BR“;t Vagas | Valordes | SRS | Concenci
03 | Auatiar 20 |EnsinoMédio | 43000 | 01 | 11000 | 01 :
ministrativo
Chefe de
04 | Controle de 20 Ensino Médio 430,00 01 110,00 - -
Combustivel
05 | Seguranga 20 Ensino Médio 430,00 01 110,00 01 -
06 | Digitador 20 Ensino Médio 500,00 01 110,00 - -
07 | Motorista 20 Ensino Médio 1.200,00 01 110,00 - -
08 | Arquivista 20 Ensino Médio 430,00 01 110,00 - -
11 | Recepcionista 20 Ensino Médio 430,00 01 110,00 01 -
Assessor
12 | Parlamentar 20 Ensino Médio 1.100,00 01 110,00 09 -
Grau Il
Assessor da 20 Ensino Médio.
13 | Presidéncia 1.150,00 01 110,00 - -
Grau Il
TOTAL 09 12 -
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NIVEL SUPERIOR
- Venci Cad d P
cod. | cARGO Carga Horéria | REQUISITOS/ _ (BR:)t vagas | Yaordes | TRerla” | deionia
20 Superior em
. Administracdo e
Diretor )
17 .. . Registro no CRA | 1.950,00 01 150,00 - -
Administrativo
ou Bacharelado
em Direito
A
18 | Contabilidade e . 2.300,00 01 150,00 - -
. Registro
Tesouraria o
Profissional.
Chefe de 20 Superior
19 | Arquivo e completo em | 1.450,00 01 150,00 - -
Almoxarifado Area de Humanas
Assessor 20 Superior
20 | Parlamentar completo em 1.300,00 01 150,00 09 -
Grau | Area de Humanas
Assessor da 20 Superior
21 | Presidéncia completo em 1.500,00 01 150,00 - -
Grau | Area de Humanas
TOTAL 05 09
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MANUAL DO CANDIDATO
EDITAL 001/2015
ANEXO Il - QUADRO DE PROVAS
NIVEL FUNDAMENTAL
CARGOS PROVAS N° VALOR NOTA
QUESTOES | QUESTAO | MINIMA
APROVACAO
-Portugués
20 2,5 50% (10
TODOS OS CARGOS DE [_Conhecimentos QUESTOES)
NIVEL FUNDAMENTAL |Gerais
- Especifica
- Nogdes basicas 60% (12
de Primeiros 20 50 QUESTOES)
Socorros
NIVEL MEDIO
CARGOS PROVAS N° VALOR NOTA
QUESTOES | QUESTAO MINIMA
APROVACAO
Lingua
Portuguesa
Conhecimentos 50% (10
TODOS 0OS CONHE- | Matematicos 20 2,5 QUESTOES)
CIMENT | Nocoes de
CARGOS DE (ON] Informatica
NIVEL GERAIS | Nogoes de
- Direito
MEDIO Administrativo
Atualidades
20 5,0 60% (12
-Especifica QUESTOES)
CARGOS DE NIVEL SUPERIOR
CARGOS PROVAS N° VALOR NOTA
QUESTOES | QUESTAO MINIMA
APROVACAO
Lingua
CONHECI | Portuguesa
TODOS 08 MENTOS | Conhecimentos 20 2,5 50% (10
CARGOS DE Matematicos QUESTOES)
NIVEL GERAIS Npg(jes de
Direito
SUPERIOR Administrativo
Nocoes de
Informatica
Atualidades
CONHE-
CIMEN- |- ESPECIFICA 30 3,33 60% (18
TOS QUESTOES)
ESPECI-
FICOS

-17 -




C

CONSUIL. PAM
C ico Privada

ia Public

onsultor

EDITAL 001/2015
ANEXO 111

PROGRAMAS DAS PROVAS DO CONCURSO PUBLICO 001/2015

1. CONTEUDO PROGRAMATICO DAS PROVAS OBJETIVAS

1.1. PROVA DE CONHECIMENTOS GERAIS PARA OS CARGOS DE
NIVEL FUNDAMENTAL

1.1.1. LINGUA PORTUGUESA

Compreenséo e interpretacdo de textos. Tipos e géneros textuais: narrativo, descritivo e
argumentativo. Frase, oracdo e pontuacdo. Lingua padrdo: ortografia, acentuacdo,
pontuacgdo, classes de palavras, concordancia nominal e verbal, regéncia verbal e
nominal, sintaxe de colocacdo. Producdo Textual. Formacdo de palavras. Palavras
primitivas e derivadas. Variagdo linguistica.

1.1.2. CONHECIMENTOS MATEMATICOS

Raciocinio Matematico. Conjuntos. Sistema de numeracdo decimal. NUmeros nacionais.
Medida de tempo. Operagdes Fundamentais: adi¢cdo, subtracdo, multiplicacéo e divisao.
Resolucao de Problemas.

1.1.3. ATUALIDADES

Historia recente do Brasil e do CEARA. Noticias nacionais e internacionais atuais
referentes a temas sdcio/econdmico/politico/cultural, veiculados pela imprensa falada e
televisionada.

1.2. PROVA DE CONHECIMENTOS GERAIS PARA TODOS 0OS CARGOS DE
NiVEL MEDIO

1.2.1. LINGUA PORTUGUESA

Compreenséo e interpretacdo de textos. Tipos e géneros textuais: narrativo, descritivo e
argumentativo. Frase, oracdo e pontuacdo. Lingua padrdo: ortografia, acentuacdo,
pontuacgdo, classes de palavras, concordancia nominal e verbal, regéncia verbal e
nominal, sintaxe de colocacdo. Producdo Textual. Formacdo de palavras. Palavras
primitivas e derivadas. Variacdo linguistica.

1.2.2. CONHECIMENTOS MATEMATICOS

Raciocinio Ldgico. Conjuntos Numéricos: Numeros Naturais, Inteiros e Racionais.
OperagOes Fundamentais: adi¢do, subtracdo, multiplicacdo e divisdo. Resolugdo de
Problemas. Regra de trés simples e porcentagem. Geometria bésica. Sistema Monetario
Brasileiro. NogGes de Ldgica. Sistema de Medidas: comprimento, superficie, volume,
massa, capacidade e tempo. Fundamentos de Estatisticas.

1.2.3. NOCOES DE INFORMATICA

NocOes de operacdo de Microcomputadores: Sistema operacional Windows, Microsoft
Office. Conceitos e servicos relacionados a Internet e a correio eletrénico, Internet
Explorer e Outlook Express. NocOes de utilizagdo de softwares. Teclas e suas Fungdes.

1.2.4. ATUALIDADES
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Historia recente do Brasil e do CEARA. Noticias nacionais e internacionais atuais
referentes a temas sdcio/econdmico/politico/cultural, veiculados pela imprensa falada e
televisionada nos ultimos 12 (doze) meses.

1.2.5.NOCOES DE DIREITO ADMINISTRATIVO

A ADMINISTRACAO PUBLICA: Principio Béasico da Administracdo Publica.
Legalidade, Moralidade Administrativa, Finalidade Publica, Publicidade. CONTRATOS
ADMINISTRATIVOS: Caracteristicas, Licitacdes, Principios Gerais, Modalidades.
SERVIDORES PUBLICOS: Regime Estatutario, Regime Especial, Regime Trabalhista.
Expediente Funcional e Organizacional.

1.3. PROVA DE CONHECIMENTOS GERAIS PARA TODOS 0OS CARGOS DE
NIVEL SUPERIOR

1.3.1.LINGUA PORTUGUESA

Compreensdo e interpretacdo de textos: situacdo comunicativa, pressuposicao,
inferéncia, ambiguidade, ironia, figurativizacdo, polissemia, intertextualidade, linguagem
ndo-verbal. Tipos e géneros textuais: narrativo, descritivo, expositivo, argumentativo,
instrucionais, propaganda, editorial, cartaz, anuncio, artigo de opinido, artigo de
divulgacdo cientifica, oficio, carta. Estrutura Textual: Progressdo tematica, paragrafo,
frase, oracdo, enunciado, pontuacdo, coesdo e coeréncia. Variedade linguistica,
formalidade e informalidade, formas de tratamento, propriedade lexical, adequacgédo
comunicativa. Lingua padrdo: ortografia, acentuacdo, formacdo de palavras, prefixo,
sufixo, classes de palavras, regéncia, concordancia nominal e verbal, flexdo verbal e
nominal, sintaxe de colocacdo. Producdo Textual.

1.3.2. CONHECIMENTOS MATEMATICOS

Raciocinio Logico. Principio da Regressdo ou Reversdo. Logica Dedutiva,
Argumentativa e Quantitativa. LOgica matematica qualitativa, Sequéncias Ldgicas
envolvendo Nimeros, Letras e Figuras. Geometria basica. Algebra bésica e sistemas
lineares. Calendéarios. Numeragdo. RazBes Especiais. Andlise Combinatoria e
Probabilidade. Progressdes Aritmética e Geométrica. Conjuntos; as relacbes de
pertinéncia, inclusdo e igualdade; operacGes entre conjuntos, unido, intersecdo e
diferenca. Comparacdes.

1.3.3. NOCOES DE DIREITO ADMINISTRATIVO

A ADMINISTRACAO PUBLICA: Principio Bésico da Administragio Pdblica.
Legalidade, Moralidade Administrativa, Finalidade Publica, Publicidade. CONTRATOS
ADMINISTRATIVOS: Caracteristicas, Licitagdes, Principios Gerais, Modalidades.
SERVIDORES PUBLICOS: Regime Estatutario, Regime Especial, Regime Trabalhista.
Expediente Funcional e Organizacional.

1.3.4. NOCOES DE INFORMATICA

NocOes de operacdo de Microcomputadores: Sistema operacional Windows, Microsoft
Office. Conceitos e servicos relacionados a Internet e a correio eletrénico, Internet
Explorer e Outlook Express. NocOes de utilizagdo de softwares. Teclas e suas Fungdes.

1.3.5 ATUALIDADES

Historia recente do Brasil e do Ceara. Noticias nacionais e internacionais atuais
referentes a temas sdcio/econdmico/politico/cultural, veiculados pela imprensa falada e
televisionada nos ultimos 12 (doze) meses.
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_ 1.4. PROVA DE CONHECIMENTOS ESPECIFICOS PARA OS CARGOS DE
NIVEL FUNDAMENTAL

a) Zelador Chefe.

1) Nocdes de limpeza, arrumacéo e higiene em geral. 2) Produtos, materiais, ferramentas
e equipamentos de trabalho. 3) Conhecimentos sobre servicos de copa e cozinha. 4)
Atendimento e auxilio ao publico. 5) Conhecimentos sobre guarda e vigilancia de bens
publicos, controle de entradas e saidas, preservacdo e conservacdo do patrimonio,
medidas preventivas contra sinistros e desordens, postura e providéncias em caso de
sinistros e desordens, primeiros socorros. 6) Coleta seletiva, separacdo e destinacao
correta do lixo. 7) NocOes de seguranca do trabalho, higiene pessoal e do ambiente de
trabalho

b) Auxiliar de Servigos Gerais.

Finalidades da limpeza. Racionalizagdo do trabalho. Selecdo e organizagdo das
atividades: ergonomia aplicada ao trabalho. As técnicas de uso, limpeza, conservacéao,
utilizacdo e guarda dos materiais, equipamentos, estrutura fisica, produto de limpeza,
ferramentas, instrumentos e equipamentos peculiares ao trabalho, conservacéo,
organizagdo e limpeza dos alimentos, cozinha e despensa; orientar e distribuir as
atividades de preparacdo de alimentos; controlar o estoque de todos os materiais de
consumo, bens duréveis e patrimoniais servi¢os de limpeza e faxina em sua unidade de
trabalho, varricdo, lavagem e higienizacao das instalacGes, salas, patios, banheiros e os
equipamentos; cumprimento das normas fixadas pela seguranca do trabalho, utilizag&o,
guarda e manutencdo dos equipamentos de protecdo individual (EPIs), questdes
pertinentes ao cargo.

1.5.PROVA DE CONHECIMENTOS ESPECIFICOS PARA OS CARGOS DE
NiVEL MEDIO

a) Auxiliar Administrativo

Redacdo Oficial: oficios, comunicagfes internas, cartas, requerimentos, protocolo,
expedicdo e distribuicdo de correspondéncia. Nocdes basicas de relagdes humanas.
Nocdes de controle de materiais, organizacdo de arquivos. NocgOes bésicas de
atendimento ao publico. Nogdes de recebimento e transmissdao de informac6es. Nocoes
basicas de informatica: editores de texto (Word) e planilhas eletronicas (Excel). Etica
profissional, RelacBes interpessoais, Fundamentos basicos de administracdo: conceitos,
caracteristicas e finalidade. Func¢Bes administrativas: planejamento, organizacéo,
controle e direcdo. Rotinas administrativas: técnicas de arquivo e protocolo.
Racionalizacdo do trabalho. Higiene e seguranca do trabalho: conceito, importancia,
condicdes do trabalho. Técnicas administrativas e organizacionais. Motivacao.
Comunicacéo. Etiqueta no trabalho. Comunicacdo interpessoal. Atendimento ao publico.
Qualidade no atendimento. Qualidade de vida no trabalho.

Nogdes de Direito Constitucional: Dos Principios Fundamentais (Art. 1° ao 4°); 2. Dos
Direitos e Garantias Fundamentais (Art. 5° ao 11); Da Organizacdo do Estado (Art. 18 a
31; 37 a 41); Da Seguranca Puablica (Art. 144). Os artigos em referéncia sdo da
Constituicdo Federal de 1988.

Nogdes de Direito Administrativo: Estado, Governo e Administragdo Publica:
conceitos, elementos, poderes, natureza, fins e principios; Direito Administrativo:
conceito, fontes e principios; Ato Administrativo: Conceito, requisitos, atributos,
classificacdo e espécies; Invalidagdo, anulagdo e revogacdo; Prescricdo. Contratos,
servigos, Licitagdes, Dispensas. Administragdo publica: principios bésicos. Poderes
administrativos: poder vinculado; poder discricionario; poder hierarquico; poder
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disciplinar; poder regulamentar; poder de policia; uso e abuso do poder. Servicos
Publicos: conceito e principios. Ato administrativo: conceito, requisitos e atributos;
anulacdo, revogacdo e convalidacdo; discricionariedade e vinculagdo. Contratos
administrativos: conceito e caracteristicas. Lei n° 8.666/93 e alteracdes. Servidores
publicos: cargo, emprego e funcdo pablicos. Autonomia e competéncia do Municipio.
Poder de policia do Municipio: meios de atuacdo da fiscalizacdo, politica das
construcdes, de costumes, de meio ambiente, de higiene, regulamentacdo edilicia e
licenciamento em geral. Atos administrativos relacionados ao poder de policia: atributos,
elementos, discricionariedade, vinculagao; autorizacdo e licenca.

b) Chefe de Controle de Combustivel

01.Assuntos correlatos e gerais a respectiva area. 02. - Controle e inspecédo de veiculos e
maquinas rodoviarias da frota (documentacdo, necessidade de manutengdo, consumo e
cadastramento dos bens no sistema patrimonial). 03. - Dados de quilometragem de
entrada e saida, troca de pegas, pneus e abastecimentos, etc. 04. - Diagnostico de defeitos
em veiculos. 05. - Itens de seguranca de veiculos. 06. - Manutencdes preventivas nos
veiculos. 07. - NocOes bésicas de manutencdo mecénica e elétrica de veiculos
automotores. 08. - Relatorios de controle da frota. 09. - Equipamentos de Seguranca
(E.P.I. e E.P.C.). 10. — Nog0es de Higiene e Seguranga no Trabalho. 11. — NogGes de
patrimdnio publico 12. — Inventario do patriménio publico. 13. — Fiscalizacdo e controle
do patriménio publico. 14. — Legislacdo basica: Lei Federal n.° 9.503, de 23 de setembro
de 1997e alteracOes posteriores - Codigo de Transito Brasileiro.

) Seguranca

Portaria n°® 3233/2012-DG/DPF de 10 de Dezembro de 2012; nogdes de seguranca
privada; direitos humanos e relacdes humanas no trabalho; sistema de seguranca publica;
prevencdo e combate a incéndio; vigilancia; legislacdo aplicada a atividade de vigilancia;
telecomunicacéo operacional.

d) Digitador

Relacbes interpessoais; Etica profissional; Atendimento ao publico, recepcio; Pacote
Office; Banco de Dados; Internet; Windows XP: Fundamentos. Windows Explorer.
Manipulagio de Objetos da Area de Trabalho. Internet: Fundamentos. Navegadores. E-
mail. URL. Barra de Ferramentas. Protocolos Basicos. Teclado; Digitacdo Baésica.
Layout do Teclado. Teclas de Atalho; Word; Excel; PowerPoint.

e) Motorista

Legislacdo de Transito em geral e Cddigo de Transito Brasileiro. Nocdes do
funcionamento do veiculo. Respeito ao Meio Ambiente. Velocidade Méaxima Permitida.
Parada obrigatoria. Cuidados gerais ao volante. Direcdo defensiva, Convivio Social no
Transito. Etica profissional e Nogdes Basicas de Primeiros Socorros

f) Arquivista

Conceitos fundamentais de arquivologia: teorias e principios. Gerenciamento da
informacdo e gestdo de documentos aplicada aos arquivos governamentais. Diagndstico.
Arquivos correntes e intermediarios. Protocolos. Avaliagdo de documentos. Tipologias
documentais e suportes fisicos: teoria e pratica. Teoria e pratica de arranjo em arquivos
permanentes. Principios. Quadros. Propostas de trabalho. Programa descritivo —
instrumentos de pesquisas em arquivos permanentes e intermediarios. Fundamentos
tedricos. Guias. Inventarios. Repertério. Politicas publicas dos arquivos permanentes:
acOes culturais e educativas. Legislacdo arquivistica brasileira: leis e fundamentos.
Microfilmagem aplicada aos arquivos: politicas, planejamento e técnicas. Automacéo
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aplicada aos arquivos: politicas, planejamento e técnicas. Preservagdo, conservacdo e
restauracdo de documentos arquivisticos: politica, planejamento e técnicas.

g)Recepcionista

Nogdes de Cidadania; Qualidade no atendimento: Atendimento ao publico interno e
externo. Comunicacdo; Elementos da comunicacdo, emissor e receptor; Redacdo e
Documentos oficiais: formas de tratamento, elaboracdo, organizacdo e expedicdo de
documentos oficiais como relatorio, oficio, memorando, aviso, ata, atestado, declaracéo,
despacho, portaria, mocgdo, pedido de providéncia, requerimento, circular e etc.;
Recepcdo e despacho de documentos; Uso de equipamentos de escritorio.
Correspondéncia Oficial, recebimentos e envios; Técnicas de arquivos, organizacao,
localizagdo e manutengdo; Protocolos em geral, recebimento, envio e registro;
Relacionamento Interpessoal; Linguagem social. Conhecimentos basicos em informatica:
Software, hardware e redes. Editor de texto. Planilha Eletronica. Conceitos de Internet e
Intranet. Correio eletrdnico. Cdpias de seguranca (backup). Conceito e organizacdo de
arquivos (pastas/diretdrios). Tipos de arquivos. Nocdes basicas de armazenamento de
dados.

h)Assessor Parlamentar Grau Il

1. Nocdes de Processo Legislativo. 2. Correspondéncia Oficial. 3. Redacdo Oficial. 4.
Formas de Tratamento. 5. Expressdes e Vocdbulos Latinos de uso freqiente nas
Comunicagbes Administrativas Oficiais. 6. Cerimonial publico. 7. Etica e Sigilo
Profissional. 8. Atendimento ao publico. 9. Nogdes sobre registros de expedientes;
seletividade de documentacbes e pautas de reunifes. 10. Técnicas de arquivos e
conservacdo de documentos. 11. Regras de comportamento no ambiente de trabalho;
regras de hierarquias no servigco publico, regras basicas de comportamento profissional
para o trato diario com o publico interno e externo e colegas de trabalho. NOCOES DE
DIREITO MUNICIPAL: 1. Organizacdo do Municipio: A Lei Organica. 2. Poder
Legislativo Municipal: Regimento Interno da Cémara Municipal e Atribuigdes do
Vereador.

i)Assessor da Presidéncia Grau |1

1. Nogdes de Processo Legislativo. 2. Correspondéncia Oficial. 3. Redacdo Oficial. 4.
Formas de Tratamento. 5. Expressfes e Vocabulos Latinos de uso freqlente nas
Comunicagdes Administrativas Oficiais. 6. Cerimonial publico. 7. Etica e Sigilo
Profissional. 8. Atendimento ao publico. 9. Nog¢des sobre registros de expedientes;
seletividade de documentacBes e pautas de reunibes. 10. Técnicas de arquivos e
conservacdo de documentos. 11. Regras de comportamento no ambiente de trabalho;
regras de hierarquias no servico publico, regras basicas de comportamento profissional
para o trato diario com o publico interno e externo e colegas de trabalho. NOCOES DE
DIREITO MUNICIPAL: 1. Organizagdo do Municipio: A Lei Orgénica. 2. Poder
Legislativo Municipal: Regimento Interno da Camara Municipal e Atribui¢des do
Vereador.

1.6- PROVA DE CONHECIMENTOS ESPECIFICOS PARA OS CARGOS DO
NIVEL SUPERIOR
a) Diretor Administrativo
1 Teoria da Administragdo. 1.1 O fenbmeno administrativo. 1.2 A administracdo —
conceituacdo e caracterizacdo da acdo administrativa. 1.3 O Administrador —
conceituagdo e caracterizacdo do agente da acdo administrativa. 1.4 O perfil do
administrador. 1.5 Responsabilidade do Administrador. 1.6 Etica profissional. 1.7 O
Administrador como profissional — planejamento, funcéo, organizacdo, funcédo direcgéo,
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funcédo controle. 1.8 O Administrador como pessoa — personalidade, motivacao, valores.
1.9 A instituicdo administrativa — conceituacdo e caracterizacdo do cenario onde se
desenrola a agdo administrativa. 1.10 Classificagdo de instituicbes. 1.11 InstituicOes
publicas e privadas. 1.12 A evolucdo do pensamento administrativo. 1.13 Concepgdes
administrativas — classica, neoclassica, tendéncias modernas. 1.14 A administracéo e a
sociedade. 1.15 Organizaces como sistemas abertos. 1.16 TransacGes da organizacao
com o ambiente. 1.17 Processo de adaptacdo e mudanga organizacional. 1.18 O
administrador e a realidade administrativa brasileira. 2 Administracdo de Recursos
Humanos. 2.1 Complexidade e diversidade da administragdo de recursos humanos. 2.2
Os desafios da sociedade, o funcionamento das organizacfes e a gestdo de recursos
humanos. 2.3 Evolugdo da administracdo de recursos humanos da concepcao bésica a
sistémica. 2.4 Responsabilidade gerencial e administracdo de recursos humanos. 2.5 As
grandes fun¢des da administracdo de recursos humanos. 3 Administracdo orgcamentéaria e
financeira. 3.1 Evolucdo das técnicas orcamentarias. 3.2 Orcamento. 3.3 Orgcamento
incremental. 3.4 Orcamento base zero. 3.5 Controle orcamentéario. 3.6 Custos e
resultados: introducdo a Contabilidade de Custos. 3.7 Planejamento financeiro. 4
Administracdo de Recursos Materiais. 4.1 Abordagem logistica. 4.2 Dimensionamento e
controle de estoques. 4.4 Previsdo para estoque. 4.5 Custo de estoques. 4.6 Validacdo de
estoques. 4.7 Armazenamento de materiais. 4.8 Inventario fisico. 4.9 Movimentacdo de
materiais. 4.10 Operacdo e seguranca. 4.11 Administracdo de compras (Lei 8.666/93
atualizada e legislagdo complementar). 5 Gestdo Organizacional. 5.1 O processo de
gestdo no setor publico e no setor privado. 5.2 Chefia e lideranca. 5.3 Estilos e técnicas
de chefia. 5.4 Poder e autoridade. 5.5 A gestdo e o aparato burocrético. 5.6 Os niveis de
gestdo. 5.7 A importancia do processo de gestdo organizacional. 5.8 Aspectos da gestao
do contexto organizacional. 5.9 O processo de comunicacdo e sua interferéncia na
gestdo. 5.10 Comportamento gerencial. 5.11 Gestdo e chefia. 5.12 Negociacdo interna e
externa. 5.13 Andlise, padrQes, etapas, perfil e ética nas negociacfes. 6 Legislacdo
especifica. 6.1 Legislacdo regulamentar da profissdo do administrador (Lei 4.769/65 e
Decreto 61.934/67). 7. Resolucdo CFA n° 393/10. 8 Resolugdo CFA n° 432/13.

b) Chefe de Contabilidade e Tesouraria

Lei n° 4320/64; normas editadas pela STN — Secretaria do Tesouro Nacional e outras
legislacbes pertinentes & contabilidade publica. Estrutura conceitual basica da
contabilidade. Principios fundamentais da contabilidade. Depreciacdo. Amortizagéo.
Apuragdo de resultados. DemonstracBes contabeis. Contabilidade Publica: conceito,
campo de aplicacdo. A funcdo da contabilidade na Administracdo Publica. Sistemas da
contabilidade publica: objetivo e classificagdo. Sistemas: orgcamentério, financeiro,
patrimonial e de compensacdo. Demonstracfes contabeis de entidades governamentais
(Lei n° 4.320/64). Balancos: or¢amentario, financeiro, patrimonial e demonstragdo das
variacGes patrimoniais. Relatério resumido da execucdo orcamentéria e relatorio de
gestdo fiscal: regulamentacéo e composic¢ao segundo a Lei Complementar n°® 101/2000.
Exercicio financeiro: definicdo. Regime contabil: classificacdo. Regime de caixa e de
competéncia. Regime contabil brasileiro: reconhecimento das receitas e despesas
publicas. Exercicio financeiro das entidades governamentais. Aplicacdo dos principios
fundamentais de contabilidade na area publica. Receita Publica: conceito. Controle da
execucao da receita orcamentaria: contabilizagdo dos estagios de realizagdo da receita
orcamentaria. Receita extra-orcamentaria: definicdo, casos de receita extra-orcamentaria
e contabilizacdo. Divida Ativa: conceito, classificacdo, apuracdo, inscri¢do e cobranca.
Contabilizagdo. Despesa Publica: conceito. Controle da execucdo da despesa
orcamentaria: contabilizacdo dos estdgios de realizacdo da despesa orgamentéria.
Despesa extra-orcamentaria: definicdo, casos de despesa extra-orcamentaria e
contabilizacdo. Divida Publica: conceito e classificacdo. Divida Flutuante: consignagdes,
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retencdes, restos a pagar, servicos da divida a pagar e débitos de tesouraria. Defini¢Ges e
contabilizacbes. Divida Fundada: operacbes de crédito: definicdo, classificacéo,
regulamentacéo e contabilizagdo. Formas de gestdo dos recursos financeiros. Gestdo por
caixa Unico: definicdo. Principio de unidade de tesouraria. Gestdo por fundos especiais
regulamentados: conceito, regulamentacdo e contabilizacdo. Adiantamentos: conceito e
contabilizacdo. Sistema Integrado de Administragdo Financeira do Governo Federal
(SIAFI): conceito, objetivos, principais documentos. Planejamento Governamental:
Conceito de Planejamento. Plano de Governo: conceito, estrutura atual do sistema
orcamentario brasileiro. Base legal do planejamento governamental. Sistema
Orcamentario Brasileiro. Plano Plurianual: conceito, objetivo e conteddo. Lei de
Diretrizes Orcamentarias: conceito, objetivo e conteddo. Metas Fiscais e Riscos Fiscais.
Lei de Orcamento Anual: conceito de Orcamento Publico. Principios orcamentarios.
Aspectos politico, juridico, econdmico e financeiro do Orgcamento. Conteddo do
Orcamento-programa: quadros que o integram e acompanham, conforme a Lei n°
4.320/64 e a Lei Complementar n° 101/2000. Classificacbes Orcamentarias.
Classificacdo da receita por categorias econémicas. A classificacdo da receita de acordo
com a Portaria n°® 163/2001. Classificacdo da despesa. Classificacdo institucional.
Classificacdo funcional-programatica. Classificacdo econdmica. A classificacdo da
despesa conforme a Lei n° 4.320/64, a Portaria n°® 42/99 e a Portaria n°® 163/2001.
Processo Orcamentario. Elaboracdo da proposta orcamentaria: contetdo, forma e
competéncia. Discussdo, votacdo e aprovagdo: encaminhamento da proposta ao Poder
Legislativo. Emendas, vetos e rejeicdo a proposta orcamentaria. Aprovacdo da Lei de
Orcamento. Execucdo orcamentaria da receita: programacao financeira, lancamento,
arrecadacao e recolhimento. Conceitos. Execucdo or¢camentaria da despesa: programacao
financeira, licitagcdo, empenho, liquidacdo e pagamento. Camara Municipal: fungéo
legislativa, funcdo de controle e funcdo de fiscalizagdo. Contrato administrativo:
conceito, tipos e clausulas essenciais. Licitacdo: conceito, principios, modalidades
caracteristicas, procedimentos, dispensa, inexigibilidade e procedimentos (Lei 8.666, de
21.06.93 e suas alteracBes posteriores, Lei 10.520/2002). Servidores publicos: conceito.
Agentes publicos. Cargo, emprego e funcdo. Regime juridico do servidor. Normas
constitucionais pertinentes a remuneracdo ou vencimento. Regime de subsidios. Normas
comuns a remuneracdo e aos subsidios. Bens publicos: conceito e classificacdo dos bens
publicos. Alienacdo dos bens publicos. Controle Governamental: conceito de controle.
Tipos e formas de controle. Controle interno, externo e integrado. Fiscaliza¢do dos atos
da Administragdo pelo Poder Legislativo. NBCASP - Normas Brasileiras de
Contabilidade Aplicadas ao Setor Publico.

c) Chefe de Arquivo e Almoxarifado

Fundamentos arquivisticos. Terminologia arquivistica. Ciclo vital dos documentos.
Teoria das trés idades. Natureza, espécie, tipologia e suporte fisico. Arranjo e descricado
de documentos: principios e regras (ISAD-G, ISAAR-CPF). Arquivos e sociedade,
arquivos e memoria, arquivos e patriménio cultural. Gestdo de documentos: protocolo e
recebimento; classificagdo; registro; tramitacdo e expedi¢do de documentos. Producéo,
utilizacdo e destinacdo de documentos. Codigos e planos de classificagdo de documentos
e tabelas de temporalidade e destinacdo de documentos. Sistemas e métodos de
arquivamento. Identificacdo e tratamento de arquivos em diferentes suportes.
Gerenciamento da informacgéo arquivistica, gerenciamento arquivistico de documentos
eletronicos, gestdo eletrénica de documentos. Conservacdo, restauracdo, digitalizacéo e
microfilmagem. Politicas, sistemas e redes de arquivo. Politica e legislacdo de acesso e
preservacdo de documentos. Constituicdo Brasileira: direito & informacéo, & gestdo e a
preservacdo do patrimonio cultural. Lei de acesso a informacdo: Lei Federal n°
12.527/2011. Resolugdes do Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ).
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d) Assessor Parlamentar Grau |

Nogdes de Processo Legislativo. Correspondéncia Oficial. Redagdo Oficial. Formas de
Tratamento. Expressdes e Vocabulos Latinos de uso frequente nas Comunicacdes
Administrativas Oficiais. Cerimonial pablico. Etica e Sigilo Profissional. Atendimento
ao publico. Nogdes sobre registros de expedientes; seletividade de documentacbes e
pautas de reunifes. Técnicas de arquivos e conservacdo de documentos. Regras de
comportamento no ambiente de trabalho; regras de hierarquias no servico publico, regras
bésicas de comportamento profissional para o trato didrio com o publico interno e
externo e colegas de trabalho. ADMINISTRACAO PUBLICA: Principio Basico da
Administracdo Publica. Legalidade, Moralidade Administrativa, Finalidade Publica,
Publicidade. CONTRATOS ADMINISTRATIVOS: Caracteristicas, Licitacdes,
Principios Gerais, Modalidades. SERVIDORES PUBLICOS: Regime Estatutario,
Regime Especial, Regime Trabalhista. Expediente Funcional e Organizacional.
NOCOES DE DIREITO MUNICIPAL: Organizacdo do Municipio: A Lei Organica.
Poder Legislativo Municipal: Regimento Interno da Camara Municipal e Atribuicdes do
Vereador.

e) Assessor da Presidéncia Grau |

NocOes de Processo Legislativo. Correspondéncia Oficial. Redacdo Oficial. Formas de
Tratamento. Expressfes e Vocabulos Latinos de uso frequente nas Comunicagdes
Administrativas Oficiais. Cerimonial publico. Etica e Sigilo Profissional. Atendimento
ao publico. Nocdes sobre registros de expedientes; seletividade de documentagdes e
pautas de reunides. Técnicas de arquivos e conservacdo de documentos. Regras de
comportamento no ambiente de trabalho; regras de hierarquias no servico publico, regras
basicas de comportamento profissional para o trato diario com o publico interno e
externo e colegas de trabalho. ADMINISTRACAO PUBLICA: Principio Bésico da
Administracdo Publica. Legalidade, Moralidade Administrativa, Finalidade Publica,
Publicidade. CONTRATOS ADMINISTRATIVOS: Caracteristicas, LicitacGes,
Principios Gerais, Modalidades. SERVIDORES PUBLICOS: Regime Estatutario,
Regime Especial, Regime Trabalhista. Expediente Funcional e Organizacional.
NOCOES DE DIREITO MUNICIPAL: Organizacdo do Municipio: A Lei Organica.
Poder Legislativo Municipal: Regimento Interno da Camara Municipal e Atribui¢des do
Vereador.
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MANUAL DO CANDIDATO
EDITAL 001/2015
ANEXO IV
DA PROVA DE TITULOS

1. Poderdo participar da prova de titulos, os Cargos infra relacionados em conformidade
com o Capitulo VII do Edital N°. 001/2015.

Cargo Quantidade convocacgao — 22
Fase
ZELADOR CHEFE 02 Primeiros aprovados na 12 Fase
AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS 06 Primeiros aprovados na 12 Fase
CHEFE DE CONTROLE E COMBUSTIVEL 02 Primeiros aprovados na 12 Fase
AUXILIAR ADMINISTRATIVO 04 Primeiros aprovados na 12 Fase
SEGURANCA 02 Primeiros aprovados na 12 Fase
DIGITADOR 02 Primeiros aprovados na 12 Fase
ARQUIAVISTA 02 Primeiros aprovados na 12 Fase
RECEPCIONISTA 04 Primeiros aprovados na 12 Fase
ASSESSOR PARLAMENTAR GRAU I 20 Primeiros aprovados na 12 Fase
ASSESSOR DA PRESIDENCIA GRAU Il 02 Primeiros aprovados na 12 Fase
DIRETOR ADMINISTRATIVO 02 Primeiros aprovados na 12 Fase
CHEFE DE CONTABILLIDADE E TESOURARIA | 02 Primeiros aprovados na 12 Fase
CHEFE DE ARQUIVO E ALMOXARIFADO 02 Primeiros aprovados na 12 Fase
ASSESSOR PARLAMENTAR GRAU | 20 Primeiros aprovados na 12 Fase
ASSESSOR DA PRESIDENCIA GRAU | 02 Primeiros aprovados na 12 Fase

Férmula da classificacdo para prova de titulos = NPCG + NPESP
NPCG (Nota de conhecimentos gerais)
NPESP(Nota de conhecimentos especificos)
1.1. Em caso de empate, serdo adotados os critérios de desempate a seguir:

a) O candidato que obtiver maior nota na prova de Conhecimentos Especificos.

b) O candidato que obtiver maior nota na prova de Conhecimentos Gerais.

¢) O candidato de mais idade.
2.A Avaliacdo de titulos constara da analise dos titulos que deverdo compor o Curriculo
Padronizado para todos os candidatos convocados conforme modelo constante no Anexo
VIII deste Edital, ndo sendo aceitos curriculos diferentes do modelo apresentado neste
Edital.
3.Ao0 curriculo padronizado devem ser anexadas:
3.1. Copias dos titulos autenticadas em cartorio;
3.2. Comprovantes de experiéncia de trabalho s6 serdo aceitos os emitidos por
pessoa juridica em papel timbrado que identifique o0 CNPJ, endereco e telefone da
empresa, devidamente autenticados em cartério. Consideramos como validos:
3.2.1. Declaragdo assinada pelo (a) representante legal do titular da pasta,
orgao/instituicdo onde presta (ou) servi¢os, com firma reconhecida em cartorio.
3.2.2. Copia da Carteira Profissional autenticada em Cart6rio onde conste o inicio e 0
término da experiéncia, quando se tratar de estabelecimento Privado.
3.3. Serdo considerados titulos para pontuacdo, os discriminados no quadro infra deste
anexo, limitando-se no valor méximo de 12 (doze) pontos.
4. Os documentos expedidos no exterior, em lingua estrangeira, somente serdo
considerados quando traduzidos para o portugués, por tradutor oficial.
5. N&o sera permitida a contagem concomitante de tempo de servi¢o para nenhum cargo.
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6. Os certificados dos cursos exigidos para avaliacdo de titulos que néo menmonarem a
carga horaria e que ndo forem expedidos por instituicao oficial ou particular devidamente
autorizada ndo serdo considerados.

7. Os certificados dos cursos exigidos, bem como a experiéncia profissional que néao
estiverem INTRINSECAMENTE relacionados ao cargo ndo seréo considerados.

8. A analise do curriculo padronizado sera realizada pela BANCA EXAMINADORA
DA CENTRAL DO CONCURSO.

9. Consideraremos valido:

TITULO PONTOS

1- P6s-Graduacéo (Especializa¢do, Mestrado, Doutorado) 2,0;3,0e4,0
respectivamente

2- Dois Cursos de capacitagdo correlata com o cargo/funcdo de 0,5
opcao do candidato, com carga horaria minima de 40h (quarenta
horas).
3- Curso de capacitacdo correlato com o cargo/funcéo de op¢éo do 1,0
candidato, com carga horéria minima de 80h (oitenta horas).
4- Curso de capacitacdo correlato com o cargo/funcéo de op¢édo do 15
candidato, com carga horaria minima de 120h(cento e vinte
horas).
5 - Experiéncia de trabalho no exercicio da atividade a que presta 1,0 p/a
exames de provas e titulos regido por este edital, com no minimo
de 1 (um) ano limitado a 05 (cinco) anos.

9.1. N&o serdo aceitas cOpias de documentos para a comprovagdo da experiéncia
profissional (exceto as autenticadas), nem documentos rasurados ou ilegiveis.

9.2. Sera aceito apenas 01(um) Curso de Informatica basica para todos 0s cargos
bem como 01(um) curso de Rela¢des Humanas, Etica e areas afins.
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MANUAL DO CANDIDATO
EDITAL 001/2015
ANEXO V

ATRIBUICOES DOS CARGOS DE NIVEL FUNDAMENTAL

1. Auxiliar de Servigcos Gerais

| - Proceder a limpeza, conservacao e arrumacao dos locais de trabalho e instalac6es;
Il - Manter limpos os equipamentos, materiais e maquinas da Camara Municipal, de
acordo com a necessidade;

I11 - Manter em ordem e condicOes de uso os equipamentos da Camara Municipal;
IV - Realizar atividades corriqueiras de copa e cozinha;

V - Exercer outras atividades correlatas.

2. Compete ao Zelador Chefe:

| — Executar tarefas rotineiras pré-estabelecidas pela chefia, de relativa complexidade, e
de apoio logistico, atendendo a demanda dos servi¢os da Camara Municipal, para seu
funcionamento;

Il — Prestar informagdes relatando verbalmente ao chefe imediato o andamento dos
servicos, de acordo com o cronograma pré-estabelecido;

I11 — Atuar no apoio e coordenacdo das atividades desenvolvidas pelos Auxiliares de
Servicos Gearis;

IV — Exercer outras atividades correlatas.

ATRIBUICOES DOS CARGOS DE NiVEL MEDIO

3. Compete ao Motorista:

| — Dirigir veiculos automotores;

I1 — Efetuar troca de pneus;

111 — Fazer pequenos consertos;

IV — Auxiliar nos setores da Camara Municipal,
V — Operar equipamentos de escritério;

VI — Exercer outras atividades correlatas.

4. Compete ao Auxiliar Administrativo:

| — Executar servi¢os administrativos internos e externos, responsabilizando-se pelo
encaminhamento de correspondéncias, de processos ou quaisquer outros documentos;

Il — Operacdo de maquina reprografica e encadernagdo de documentos, quando
necessario;

Il — Efetuar servigos bancarios e de correios, depositando ou apanhando o material e
entregando-o aos destinatarios;

IV — Auxiliar nos setores da Camara Municipal quando necessario;

V — Operar equipamentos de escritério;

VI — Exercer outras atividades correlatas.

5. Compete ao Recepcionista:
| — Receber pessoas;
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I1 — Auxiliar e controlar o acesso de visitantes;

Il — Responder perguntas gerais a respeito da Camara Municipal ou encaminha-las para
quem possa fazé-lo

V — Enviar e receber correspondéncias ou produtos;

V — Realizar trabalhos de digitacéo;

VI — Organizar e marcar viagens e reunides;

V11 — Exercer outras atividades correlatas.

6. Compete ao Seguranca:

| — Exercer guarda a inspecéo diurna e/ou noturna nas dependéncias da Camara
Municipal, evitando roubos, entrada de pessoas estranhas, incéndios ou outras
anormalidades, preservando a integridade do estabelecimento e do patriménio;

Il — Exercer a ronda no(s) imével(eis) da Camara Municipal, verificando o fechamento
de portas janelas e outras vias de acesso;

I11 - Vigiar veiculos e maquinas nos patios ou oficinas e entrada e saida de pessoas e
bens para evitar roubos e manter a seguranga do patrimonio.

IV — Informar a chefia imediata as irregularidades observadas, para que sejam tomadas
as devidas providéncias;

V — Exercer outras atividades correlatas.

7.Compete ao Digitador

| - Realizar a digitagdo dos documentos da Cadmara Municipal de Santana do Acarad,
Conforme solicitagédo de sua chefia imediata.

Il — Conferir a documentacgéo, organizar arquivo, inerentes aos servicos de digitagéo;
Il — Organizar cadastro da Camara Municipal, conforme solicitacdo de sua chefia
imediata;

IV — Zelar pela conservacao do equipamento de trabalho que esta sob sua
responsabilidade;

V — Exercer outras atividades correlatas.

8.Compete ao Assessor da Parlamentar:

| — Assessorar os Vereadores no &mbito das Comissoes;

I - Assessorar 0s Vereadores na elaboracdo de proposicdes e pronunciamentos;

Il — Realizar pesquisas e estudos relatorios e demais documentos, quando solicitado;
IV — Corrigir legislacdo e documentos de interesse do parlamentar;

V — Registrar e controlar as audiéncias, visitas e reunides de que deva participar ou em
gue tenham interesse os Vereadores;

VI — Acompanhar e informar aos Vereadores sobre prazos e providéncias das
proposi¢des em tramitagéo;

VIl — Exercer outras atividades correlatas.

9 - Compete ao Chefe de Controle de Combustivel

| — Controlar a entrada e saida mercadorias;

Il — Fornecer relatorio mensal e anual a Coordenadoria de Contabilidade;

I11 — Manter arquivo de controle das reposi¢0es, empenhos e notas fiscais, referentes a
entrada e saida dos materiais;

IV - Organizar a distribuicdo dos materiais de consumo e ou permanente, de acordo com
a classificacéo;

V — Coordenar e fiscalizar a distribuicdo do material de consumo e do material
permanente nos diversos setores;
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VI — Conferir as mercadorias adquiridas de acordo com a nota fiscal constante nos autos
dos respectivos processos;

VIl — Manter atualizada na internet a listagem dos materiais disponiveis;

VIII - Planejar, organizar e dirigir os servicos de Arquivo;

IX — Planejar, organizar e acompanhar o processo documental;

X — Planejar, organizar e dirigir as atividades de identificacdo das espécies documentais
e participacdo  no planejamento de documentos e controle de multicépias;

XI — Planejar, organizar e dirigir os servicos de microfilmagem aplicada aos arquivos e
orientacédo do planejamento da automagéo aplicada aos arquivos;

XII - Orientar quanto a classificacdo, arranjo e descri¢do de documentos;

XIV — Adotar medidas necessérias a conservacao dos documentos;

XV — Elaborar pareceres e trabalhos de complexidade sobre assuntos arquivisticos e
assessorar os trabalhos de pesquisa cientifica ou técnico-administrativa;

XVI — Desenvolver estudos sobre documentos culturalmente importantes;

XVII — Exercer outras atividades correlatas.

10.Compete ao Assessor da Presidéncia:

| — Assessorar o0 Presidente da Camara no ambito de suas atribuicdes;

Il - Assessorar o Presidente da Camara na elaboracdo de proposigdes e pronunciamentos;
I11 — Corrigir atos e outras providéncias administrativas de interesse do Presidente da
Camara;

IV — Acompanhar e informar ao(a) Presidente sobre prazos e providéncias de
competéncia da Presidéncia da Camara;

V — Exercer outras atividades correlatas.

ATRIBUICOES DOS CARGOS DE NIVEL SUPERIOR

11.Compete ao Diretor Administrativo:

| — Desenvolver atividades relacionadas com o planejamento, organizacéo, orientacao,
coordenacao, decisdo, execucdo e implementacéo das politicas e diretrizes da area de sua
competéncia;

Il — Administrar as atividades relacionadas ao controle, conservacdo, movimentagéo e
manutenc¢do preventiva de instalacdes fisicas, equipamentos, maquinas e mobiliario da
Camara Municipal de Santana do Acarad.

I11 - Desenvolver plano de trabalho integrado com as demais diretorias;

IV — Acompanhar e controlar a execugdo de convénios e contratos;

V — Fazer cumprir escala de servigos e horarios de trabalho dos recursos humanos da
Cémara, de acordo com o que determina a legislagéo especial sobre o assunto;

VI — Aprovar a escala de férias dos recursos humanos da Camara;

VIl — Exercer outras atividades correlatas.

12 - Compete ao Chefe de Contabilidade e Tesouraria:

| -- Supervisionar a confeccdo do relatério mensal dos pagamentos efetuados:
Il - Coordenar a emisséo de notas de empenho:
I11- Auxiliar na escrituracdo de livros contébeis e fichas de langamento:
IV -- Acompanhar a efetivagdo de ordens de pagamentos;
V - Acompanhar a realizagdo dos pagamentos relativos aos débitos da Camara
Municipal:
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VI- Auxiliar na manutencéo do registro atualizado das contas bancarias:

VII- Conferir o procedimento da conciliacdo bancaria mensal;

VIII- Controlar a manutencao do registro do caixa geral:

IX - Efetuar controle e procedimento da aplicacdo de numerérios junto ao banco
operador das contas da Camara:

X- Elaborar as correspondéncias referentes a Contabilidade da Camara:

X1 - Acompanhar os procedimentos relativos a elaboragdo mensal da folha de
pagamento dos vereadores e dos servidores do Legislativo:

XII - Verificar a manutengéo dos registros das fichas individuais dos servidores e dos
Vereadores;

XI11- Controlar o trabalho junto aos Bancos referentes as contas da Camara:

X1V - Efetuar o pagamento de Fornecedores e funcionérios;

XV- Auxiliar nas atividades da tesouraria em geral:

XVI- Dar baixa em pagamentos e altera-los:

XVII- Organizar os documentos referentes a Tesouraria:

XVIII- Auxiliar na concilia¢do bancaria:

XIX- Preparar pagamentos:

XX — Exercer outras atividades correlatas.

13- Compete ao Chefe do Setor de Almoxarifado:

| - Controlar a entrada e saida de materiais:

I1- Fornecer relatério mensal e anual a Coordenadoria de Contabilidade:

I11 - Manter arquivo de controle das reposicfes, empenhos e notas fiscais referentes a
entrada e saida mensal dos materiais:

IV - Organizar a distribuicdo dos materiais de consumo e ou permanente, de acordo
com a classificacéo

V - Coordenar e fiscalizar a distribuicdo do material de consumo e do material
permanente nos diversos setores;

VI- Conferir as mercadorias adquiridas de acordo com a nota fiscal constante nos autos
dos respectivos processos:

VIl - Manter atualizada na internet a listagem dos materiais disponiveis;

VI1I- Planejar, organizar dirigir os servigos de Arquivo;

IX — Planejar, organizar e acompanhar o processo documental:

X- Planejar, organizar e dirigir as atividades de identificacdo das espécies documentais e
participacdo no planejamento de documentos e controle de multicopias;

XI --- Planejar, organizar e dirigir os servicos de microfilmagem aplicada aos arquivos e
orientag@o no planejamento da automacgdo aplicada aos arquivos:

XII - Orientar quanto a classificacdo, arranjo e descri¢cdo de documentos:

XI1lI- Orientar a avaliacdo e selecéo de documentos para fins de preservacao:

XIV- Adotar as medidas necessarias a conservacao de documentos:

XV - Elaborar pareceres e trabalhos de complexidade sobre assuntos arquivisticos e
assessorar os trabalhos de pesquisa cientifica ou técnico-administrativa;

XVI- Desenvolver estudos sobre documentos culturalmente importantes:

XVII- Exercer outras atividades correlatas.

14.Compete ao Assessor da Presidéncia:

| — Assessorar o Presidente da Camara no &mbito de suas atribuigdes;
I - Assessorar o Presidente da Camara na elaboracdo de proposi¢des e pronunciamentos;
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I11 — Corrigir atos e outras providéncias administrativas de interesse do Presidente da
Camara;

IV — Acompanhar e informar ao(a) Presidente sobre prazos e providéncias de
competéncia da Presidéncia da Camara;

V — Exercer outras atividades correlatas

15.Compete ao Assessor da Parlamentar:

| — Assessorar 0s Vereadores no &mbito das Comissdes;

Il - Assessorar 0s Vereadores na elaboracéo de proposicdes e pronunciamentos;

Il — Realizar pesquisas e estudos relatorios e demais documentos, quando solicitado;
IV — Corrigir legislagdo e documentos de interesse do parlamentar;

V — Registrar e controlar as audiéncias, visitas e reunides de que deva participar ou em
que tenham interesse os Vereadores;

VI — Acompanhar e informar aos Vereadores sobre prazos e providéncias das
proposic¢des em tramitacéo;

V11 — Exercer outras atividades correlatas.
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MANUAL DO CANDIDATO
EDITAL 001/2015
ANEXO VI

FORMULAS - PONTUAGAO FINAL

PF = PONTUAGAO FINAL

NPCG = NOTA DA PROVA DE CONHECIMENTOS GERAIS
NPESP = NOTA DA PROVA ESPECIFICA

PPT = PONTOS DA PROVA DE TITULOS

NPP = NOTA DA PROVA PRATICA

1. PONTUAGAO FINAL PARA OS CARGOS QUE TEM PROVA DE TITULOS:
PF= NPCG + NPESP +PPT
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MANUAL DO CANDIDATO
EDITAL 001/2015
ANEXO VII

Modelo da capa — Recursos

Privada

CARGO:

Nome:

Numero de Inscricéo:

Endereco:

Motivo do recurso:

Assinatura:

Data: /

/16

R Concurso: 001/2015 )
CAMARA MUNICIPAL DE SANTANA DO ACARAU

COD:

(

CONSULPAM
Consultoria Publico - Privada
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MANUAL DO CANDIDATO
EDITAL 001/2015
ANEXO VIII

A Curriculo Padronizado )
CAMARA MUNICIPAL DE SANTANA DO ACARAU

Eu, , candidato(a) a
funcéo , Cod. , CUjo nimero de inscricdo
é , apresento e declaro ser de minha exclusiva responsabilidade o preenchimento das

informacdes apresentadas e que os titulos, declaracBes e documentos a seguir relacionados sdo verdadeiros
e validos na forma da Lei, sendo comprovados mediante cdpias em anexo autenticadas em cartorio e/ou
firma reconhecida da assinatura da autoridade competente, numeradas e ordenadas que compdem este
curriculo padronizado, para fins de atribuicdo de pontos através da analise curricular pela banca
examinadora, com vistas a atribui¢do da nota na prova de titulos.

Titulo I — Certificado de concluséo de Curso de Pds-Graduacao (Especializagdo, Mestrado ou Doutorado).
Limitado a 01 curso. 02(dois), 03(trés) e 04 (quatro) pontos, respectivamente.

1- NOME DATA
DOCURSO APRESENTACAO
MONOGRAFIA

Titulo II: Cursos correlatos com a area de atua¢do do candidato com carga horaria minima de 40h
(quarenta horas), limitado a dois cursos. 0,5 ponto por curso.

1- NOME DO CARGA

CURSO HORARIA

Titulo II: Cursos correlatos com a area de atuacdo do candidato com carga hordria minima de 80h
(oitenta horas), limitado a 1 curso. 1 ponto por curso.

1- NOME DO CARGA

CURSO HORARIA

Titulo IV: Cursos correlatos com a area de atuagdo do candidato com carga horaria minima de 120h (cento
e vinte horas), limitado a 1 curso. 1,5 pontos por curso.

1- NOME DO CARGA
CURSO HORARIA

Titulo V:Experiéncia de trabalho. Minimo de 1 (um) ano limitado a 5 (cinco) anos, sendo 1,0 (um)
PONTO por ano.

INSTITUICAO DE A

1-

2-

3-

4-

5-

Em de de 2015

Assinatura do Candidato

Recebido e conferido por (
Nome do Técnico responsavel pelo recebimento deste documento

CONSULPAM
Con ltoria Puiblico - Privada
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MANUAL DO CANDIDATO
EDITAL 001/2015
ANEXO IX

CAMARA MUNICIPAL DE SANTANA DO ACARAU

Requerimento para Isencédo do pagamento das Inscri¢des

Eu, , candidato(a) a

funcéo ., Cod. :

apresento e declaro ser de minha exclusiva responsabilidade a apresentacdo dos comprovantes de Doacéo
de Sangue ou inscri¢do no Cadastro Unico para Programas Sociais do Governo Federal — CadUnico em
anexo. Estes sdo verdadeiros e validos na forma da Lei, sendo comprovados mediante copias autenticadas
em cartério, para fins de Isencdo do Pagamento da Taxa de Inscricdo no Concurso Publico para

Provimento de Cargos Efetivos da CAmara Municipal de Santana do Acarad.

Por ser Expressdo da Verdade.

Pede Deferimento.

SANTANA DO ACARAU -CE, de /15

Nome CANDIDATO
CPF:

Recebido e conferido por

Nome do Técnico responsavel pelo recebimento deste documento
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