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Edital de Concurso Publico - N° 01/2018

A Cémara Municipal de Barra Mansa/RJ - CMBM -, por meio de seu
presidente, no uso de suas atribuicGes legais, torna publica a abertura de inscricbes
para 0 CONCURSO PUBLICO, destinado a selecionar candidatos para o
preenchimento de vagas de provimento efetivo para os cargos abaixo especificados. O
concurso publico sera regido de acordo com o que estabelece a Constituicdo Federal,
Art. 37, incisos | a IV, observadas, também, as regras definidas no presente edital, com
a execucdo técnico-administrativa do Instituto Nacional de Concurso Publico —
INCP.

1. INSTRUCOES ESPECIAIS |

1.1. O concurso publico destina-se ao provimento de vagas nos cargos mencionados
nas Tabelas deste capitulo.

1.2. O prazo de validade do concurso sera de 2 (dois) anos, contados a partir da data
publicacdo da homologacéo do resultado final, podendo, a critério da CAMARA
MUNICIPAL DE BARRA MANSA, ser prorrogado uma vez por igual periodo,
conforme o Art. 37, inciso Ill, da Constituigdo Federal.

1.3. Os candidatos habilitados serdo nomeados segundo a necessidade de pessoal e
disponibilidade or¢camentaria da CAMARA, obedecendo a ordem de classificagdo
final.

1.4. A descrigdo dos cargos sera obtida no ANEXO II, deste Edital.

1.5. As vagas ofertadas pela Camara para este concurso publico estdo distribuidas
de acordo com o quadro de vagas a seguir:

1.6. Quadro de Vagas:

ENSINO FUNDAMENTAL COMPLETO

CEEED VAGAS VENCIMENTO | CARGA VALOR DA
CARGO BASE HORARIA INSCRIGAO
REQUISITOS RS SO
AC VRN [PCD| CR
Auxiliar de Servicos :
100 : ¢ - - - | 01| Ensino Fundamental Completo | 1.084,16 40h
Gerais R$20,00

101 Vigia - - - | 01| Ensino Fundamental Completo | 1.084,16 40h

ENSINO MEDIO COMPLETO

CEEED VAGAS VENCIMENTO CARGA VALOR DA
CARGO REQUISITOS BASE HORARIA INSCRICAO
AC VRN [PCD| CR R SERANAS
Ensino Médio Completo +
200 pperador de‘Som{ o1 R ; ; Tecnlcc_) Eletronlco, 1.829.52 40h
Camera e Radiofuséo especializado em
Radiodifuséo.

R$ 40,00

201 Telefonista 01 - - - Ensino Médio Completo 1.355,20 40h

Auxiliar . . 40h

202 Administrativo 02 - - - Ensino Médio Completo 1.829,52
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. _ 1.829,52 40h
203 | Auxiliar de Secretaria - - | - |91| Ensino Médio Completo
. 1.829,52 40h
204 | Auxiliar de Protocolo - - | - |91| Ensino Médio Completo.
o . . 1.355,20 40h R$ 40,00
205 Recepcionista - - | - |01| Ensino Médio Completo
) Ensino Médio Cpmpleto e 1.355,20 40h
206 Motorista - -1 -1]01 Carteira Nacional de
Habilitacdo Categoria “C”.
) - 1.355,20 40h
207 Operador de Som - - | - |01| Ensino Médio Completo
ENSINO SUPERIOR COMPLETO
. VAGAS VENCIMENTO CARGA VALOR DA
CODIGO 3 D
CARGO REQUISITOS ngs gggﬁmﬁ INSCRIGAO

AC VRN|PCD| CR

Ensino Superior completo em
. Direito, Gestao Publica ou
Analista de Administracéo Publica e
300 | compras/ licitacao 02 - -] - ) S x 2.469,86 40h
e contratos registro no respectivo 6rgéo
fiscalizador do exercicio da
profissdo, quando houver.
Ensino Superior Completo em
Administracéo, Ciéncias
Contébeis, Economia, Gestdo
Analista Qe o1 N Publjcal_ ou Adm_inistrat;éo 2.469,86 40h
Tesouraria Publica e registro no
respectivo 6rgéo fiscalizador
do exercicio da profisséo,
quando houver.
Ensino Superior completo em
Administracio ou Tecnélogo
em Recursos Humanos ou
Analista de Gestéo Publica ou
Recursos Humanos o1 T Administragéo Publica e 2.469,86 40h
registro no respectivo érgéo
fiscalizador do exercicio da
profisséo, guando houver
Ensino Superior completo em
Ciéncia da Computacéo ou
01 - | - | - | Processamento de Dados e 2.469,86 40h
Programagcéo Informéatica ou
Sistemas de Informacéo.
Auxiliar de Ensino Superior completo em R$ 50,00
304 Assessoria de - - | - 101| Comunicagédo Social com 2.469,86 40h
Imprensa habilitagdo em Jornalismo.
Ensino Superior completo em
Ciéncias Contabeis e registro
01 -l -] - no respectivo 6rgéo 2.469,86 40h
fiscalizador do exercicio da
profisséo.
Ensino Superior completo em
Ciéncias Contabeis e registro
306 Contador 01 -l -] - no respectivo 6rgéo 2.469,86 40h
fiscalizador do exercicio da
profisséo.
Ensino Superior Completo em
307 Procurador o | -|-]- Direito e registro no 2.469,86 20h
respectivo 6rgéo fiscalizador
do exercicio da profisséo.
Ensino Superior completo em
Arquivologia, Administragao,
Gestdo Publica, Direito ou
308 Oficial de Arquivo 01 - -l - Administragdo Publica e 2.469,86 40h
registro no respectivo 6rgdo
fiscalizador do exercicio da
profissdo, quando houver.
Ensino Superior completo em
Qualquer Area e registro no
309 Oficial de Atas - - | - | 01| respectivo érgéo fiscalizador 2.469,86 40h
do exercicio da profisséo,
quando houver.

301

302

Analista de

303 Informatica

Contabilista de

305 Controle Interno
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310

Oficial de
Patrimdnio

01

Ensino Superior completo em
Administracéo, Recursos
Humanos, Gestédo Publica ou
Administracdo Publica e
registro no respectivo 6rgéo
fiscalizador do exercicio da
profissdo, quando houver.

2.469,86

40h

311

Oficial de
Almoxarifado

01

Ensino Superior completo em
Administragdo, Ciéncias
Contabeis, Direito, Gestdo
Publica ou Administragéo
Publica e registro no
respectivo 6rgao fiscalizador
do exercicio da profisséo,
quando houver.

2.469,86

40h

312

Oficial
Administrativo

Ensino Superior completo
Direito, Administragéo,
Gestéo Publica ou
Administragéo Publica e
registro no respectivo érgéo
fiscalizador do exercicio da
profissdo, quando houver.

2.469,86

40h

313

Oficial de Livros

Ensino Superior completo em
Qualquer Area e registro no
respectivo 6rgéo fiscalizador
do exercicio da profisséo,
quando houver.

2.469,86

40h

314

Secretéario de Atas

01

Ensino Superior completo em
Letras.

2.469,86

40h

315

Supervisor de
Secretaria

Ensino Superior completo em
Direito ou Administracéo ou
Gestéo Publica ou
Administracéo Publica e
registro no respectivo 6rgéo
fiscalizador do exercicio da
profissdo, quando houver.

2.469,86

40h

316

Supervisor de
Tesouraria

Ensino Superior completo em
Administracéo, Ciéncias
Contébeis, Economia, Gestéo
Publica ou Administracéo
Publica e registro no
respectivo 6rgéo fiscalizador
do exercicio da profisséo.

2.469,86

40h

317

Supervisor de
Departamento de
Recursos Humanos

Ensino Superior completo em
Administracéo ou Tecnélogo
em Recursos Humanos ou
Gestéo Publica ou
Administracéo Publica e
registro no respectivo érgéo
fiscalizador do exercicio da
profissdo, quando houver.

2.469,86

40h

R$ 50,00

AC: Ampla Concorréncia, VRN- Cotas de Negros, PDC:

Portador de Deficiéncia — CR: Cadastro Reserva.

2. DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

2.1. Este edital contém as clausulas e condicdes que regem 0 concurso publico
conforme a legislacdo vigente. A realizagdo da inscricdo implica na concordancia do
candidato com as regras aqui estabelecidas, com renlncia expressa a quaisquer
outras.

2.2. Podera concorrer aos cargos dispostos no presente edital todo aquele que:

2.2.1. Possuir nacionalidade brasileira ou portuguesa e, no caso de nacionalidade
portuguesa, estar amparado pelo estatuto de igualdade entre brasileiros e
portugueses, com reconhecimento do gozo dos direitos politicos, nos termos do
Art.12, 81°, da Constituicdo Federal, e na forma do disposto no Art. 13 do Decreto
Federal n° 70.436/1972.
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2.2.2. Possuir idade minima de 18 (dezoito) anos completos na data da posse.

2.2.3. Estiver em dia com o Servigo Militar, para o sexo masculino, e com a Justica
Eleitoral, para ambos o0s sexos.

2.2.4. Possuir o nivel de escolaridade e habilitacdo exigidos para o exercicio do cargo,
no momento da apresentacdo da documentacao, assim que convocado.

2.2.5. Estiver em pleno gozo e exercicio dos direitos politicos e civis.

2.2.6. Possuir aptidao fisica e mental, ndo apresentando deficiéncia que o incapacite
ao exercicio das funcdes inerentes ao cargo ao qual concorre.

2.2.7. Atender as condigbes especiais prescritas em Lei para preenchimento de
determinados cargos.

2.2.8. Nao estar aposentado por invalidez, bem como ndo ter idade para
aposentadoria compulséria nos termos do Art. 40, inciso Il, da Constituicdo Federal.

2.3.0 concurso publico sera composto de:

2.3.1. Prova Objetiva (PO), de carater eliminatério e classificatorio, para o0s
candidatos a todos os cargos.

2.3.2. Prova de Redacdo (PR), de carater eliminatério e classificatério, para os
candidatos aos cargos de Oficial Administrativo, Oficial de Atas, Oficial de Livros,
Auxiliar de Assessoria de Imprensa, Secretario de Atas e Supervisor de Secretaria.

2.3.3. Prova Discursiva (PD), de carater eliminatério e classificatério, para os
candidatos ao cargo de Procurador.

2.3.4. Prova de Titulos (PT), de carater classificatério, para cargos do Nivel Superior
dos seguintes cargos: Contabilista do Controle Interno; Procurador; Supervisor de
Secretaria, Oficial Administrativo, Oficial de Arquivo, Contador; Supervisor de
Tesouraria, Analista de Tesouraria, Supervisor do Departamento de Recursos
Humanos, Analista de Recursos Humanos, Analista de Compras Licitacdo e Contratos,
Analista de Informatica e Secretario de Atas; com a pontuagdo maxima de 10 pontos,
conforme edital de convocagéo para entrega de Titulos.

2.3.5. Prova Prética (PP), de carater eliminatério e classificatério, valendo 20 (vinte)
pontos, para os candidatos ao cargo de Motorista.

2.3.6. Checagem de Pré-Requisitos e Comprovacao de Documentos, de carater
eliminatério, para os candidatos a todos os cargos publicos.

2.4. Todos os candidatos aprovados fora do niumero de vagas oferecidas no presente
Edital formardo um cadastro reserva podendo ser convocados de acordo com a
conveniéncia e necessidade da Camara, durante o prazo de validade do Concurso.

2.5. Fica o candidato obrigado a acompanhar as publicacdes oficiais relativas ao
concurso publico, que seréo divulgadas através do site oficial da Camara Municipal de
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Barra Mansa www.camarabarramansa.ri.gov.br e pelo endereco eletrGnico
WWW.incpconcursos.org.br .

2.6. Os conteudos programaticos das provas sdo os constantes do edital do
concurso, que devera ser retirado pela Internet, por meio de download no endereco
eletrdnico www.incpconcursos.org.br.

2.7. O concurso publico ficara sob a supervisdo da Comissdo Especial de Concurso
Publico, designada pelo presidente do Legislativo, através da Portaria n.° 127/2018,
composta exclusivamente por membros pertencentes ao quadro de pessoal da
Camara Municipal de Barra Mansa.

[ 3. DAS INSCRICOES |

3.1. Antes de efetuar a inscri¢cdo, o candidato devera ler o edital e certificar-se de que
preenche todos os requisitos exigidos para a participacdo no concurso publico e para a
ocupacao do cargo publico.

3.2. Serd admitida a inscricio somente via Internet, no endereco eletrbnico,
WWWw.incpconcursos.org.br, solicitada no periodo entre 10 horas do dia 17 de julho de
2018 e 23 horas e 59 minutos do dia 17 de agosto de 2018, observado o horério
oficial de Brasilia/DF.

3.3. O candidato deveré efetuar o pagamento da taxa de inscricdo obrigatoriamente por
intermédio do boleto bancario gerado apds a concluséo do preenchimento da ficha de
solicitagéo de inscrigao on-line.

3.3.1.0 pagamento do boleto bancario, emitido via Internet, podera ser efetuado em
qualquer banco bem como nas casas lotéricas, correios e correspondentes bancarios,
até a data de vencimento constante no mesmo. As inscricdes ndo pagas até a data de
prevista neste edital estardo automaticamente CANCELADAS. A inscricdo s6 sera
efetivada apdés a confirmagéo, pela Instituicdo Bancéaria, do pagamento do boleto
bancario, que sera gerado exclusivamente pela Caixa Econdmica Federal.

3.3.2. Caso ocorra problema na impresséo do boleto, o candidato podera emitir a 22
via, opgdo disponivel na pagina do concurso publico, bastando para isso acessar
clicando no botao “Imprimir Boleto - 22 Via”. Nao sera aceita outra forma de pagamento
diferente da descrita, nem mesmo depdsito bancario.

3.3.3. O simples recolhimento da taxa de Inscricdo na agéncia bancaria ndo significa
gue a inscricdo no concurso publico tenha sido efetivada. A efetivacdo sera
comprovada através do recebimento do crédito do pagamento pela instituicdo bancéaria;

3.3.3.1. Nao sera aceito depdsito em conta corrente, em espécie, transferéncia
eletrdnica ou cheque ou agendamento de pagamento;

3.3.3.2. Alinscricdo via Internet que tiver seu pagamento efetuado por outros meios que
ndo seja o disponibilizado pelo site (boleto bancario emitido pela Caixa Econémica
Federal) sera invalidada e cancelada.
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3.3.3.3. Cabera aos candidatos acompanhar através da pagina eletrdnica do INCP,
onde realizou a inscri¢do, a confirmac¢do do processamento do seu boleto, cujo prazo
maximo previsto € de 3 (trés) dias Uteis apOs a data do pagamento, se 0 mesmo foi
creditado corretamente. No caso de constatar que sua inscricio continua como NAO
PAGA, o mesmo devera, imediatamente, encaminhar um e-mail para
canditato@incp.org.br, informando seus dados (CPF, nhome completo e nimero de
inscricdo), anexando coOpia do comprovante de pagamento bem como a do boleto
bancéario. O candidato seré informado da alteracdo ou ndo em até 3 (trés) dias Uteis
apos o envio do e-mail, quando sera comunicado por e-mail sobre a situacao.

3.4. Estardo disponiveis, apdés o periodo de inscricbes, no endereco eletrénico
www.incpconcursos.org.br, a relacdo de inscricbes validadas e ndo validadas (nédo
confirmado o pagamento), ficando o candidato inscrito pela Internet obrigado a
acompanhar, pelo portal acima, todas as informagdes referentes a sua inscrigao.

3.5. Quando do processamento das inscri¢cdes, se for verificada a existéncia de mais
de uma inscri¢éo realizada e efetivada (por meio de pagamento ou isencdo da taxa)
por um mesmo candidato para um mesmo cargo, somente sera considerada vélida e
homologada aquela que tiver sido realizada por ultimo, sendo esta identificada pela
data e hora de via internet, através do sistema de inscricbes do INCP. As demais
inscricbes do candidato, nesta situacdo, serdo automaticamente canceladas.

3.56.1. Caso o candidato opte por se inscrever em mais de um cargo, € havendo
coincidéncia de horario de aplicacdo das provas, devera escolher o cargo para o qual
prestara concurso. No (s) cargo (s) para o (s) qual (quais) deixar de realizar a prova
recebera o status de “Ausente”.

3.5.2. N&o sera aceito, em hip6tese alguma, pedido de alteracdo do cargo/funcao para
0 qual o candidato se inscreveu.

3.6. A Camara Municipal de Barra Mansa e o INCP ndo se responsabilizam por
solicitagBes de inscricdo via Internet que deixarem de ser concretizadas por motivos
externos de ordem técnica dos computadores, falhas de comunicacao,
congestionamento das linhas de comunicacdo, auséncia de energia elétrica e outros
fatores de ordem técnica que impossibilitem a transferéncia de dados, salvo quando se
tratar de falha técnica ou operacional no endereco eletrénico onde serao processadas
as inscri¢oes.

3.7. O pagamento da taxa de inscricdo em data posterior aquela prevista no item
3.2 ndo gerara qualquer efeito para fins de inscricdo no Concurso Publico, nao
sendo permitida a devolugdo do valor sob nenhuma hipétese.

3.7.1. A inscricdo somente serd efetivada apds a comprovacdo de pagamento
tempestivo da taxa de inscricdo, ndo sendo permitida a devolucdo do valor sob
nenhuma hipotese;

3.7.2. N&o serdo permitidas a transferéncia do valor pago como taxa de inscricdo
a outro candidato e a transferéncia da inscricdo para candidato distinto daquele
que a realizou.
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3.8. O holeto bancério pago, autenticado pelo banco ou comprovante de pagamento,
devera estar de posse do candidato durante todo o Certame, para eventual
certificac@o e consulta pelos organizadores. Boletos pagos em casas lotéricas poderdo
demorar mais tempo para compensacao.

3.9. O valor da inscricdo obedecerd a seguinte tabela:

ITEM NIVEL DE ESCOLARIDADE VALOR
A NIVEL FUNDAMENTAL R$ 20,00
B NIVEL MEDIO R$ 40,00
C NIVEL SUPERIOR R$ 50,00

3.10. Seré disponibilizado o nimero telefénico 0**(22) 2726-3252, das 9 as 12 horas e
das 14 as 17 horas, de segunda a sexta-feira, para informac¢fes ao candidato sobre o
concurso publico.

3.10.1. Todas as ligagbes seréo gravadas e o candidato deverd, ao ligar, fornecer seu
nome e numero de inscricdo e/ou CPF.

| 4. DAS ISENCOES |

4.1. Fard jus a isencdo de pagamento da taxa de inscricdo o candidato
economicamente hipossuficiente que estiver inscrito no Cadastro Unico para
Programas Sociais do Governo Federal — CadUnico e for 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 3 (trés) salarios minimos,
nos termos do Decreto Federal n°® 6.135, de 26 de junho de 2007.

4.2. O candidato que requerer a isencio, através do CadUnico, devera informar, no
ato da inscricdo, no periodo mencionado no Cronograma, seus dados pessoais em
conformidade com os que foram originalmente informados ao 6rgdo de Assisténcia
Social responsavel pelo cadastramento de familias no CadUnico, mesmo que
atualmente estes estejam divergentes ou que tenham sido alterados nos ultimos 45
(quarenta e cinco) dias, em virtude do decurso de tempo para atualizagdo do banco de
dados do CadUnico a nivel nacional.

4.2.1. O INCP consultara o Orgo gestor do CadUnico, a fim de verificar a veracidade
das informacdes prestadas pelo Candidato que requerer a isencdo na condicdo de
hipossuficiente, e sera divulgado conforme Cronograma (anexo ).

4.3. O candidato também podera comprovar a condi¢do de hipossuficiente conforme a
Leis Municipais n® 3.644/2007 e 3.845/2009, no ato da inscricdo, mediante a
apresentacdo, de documentos que comprovem renda média per capita familiar inferior
a trinta por cento (30%) do salario minimo nacional vigente; ou comprovar estar
desempregado.

4.3.1. Para concessdo da isencdo aos desempregados serdo adotados 0os mesmos

requisitos para percepcao do salario desemprego (o requerente devera comprovar ter
sido dispensado sem justa causa; estar desempregado no momento do pedido de
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P,

isencdo; ndo possuir renda prépria para o seu sustento e de sua familia; ndo estar
recebendo beneficio de prestacdo continuada da Previdéncia Social, exceto pensao
por morte ou auxilio-acidente).

4.4, Conforme a Lei Municipal n° 4.011/2012, fica isento da taxa de inscricdo o
candidato que provar a condicdo de doador de sangue, através da apresentacdo do
certificado ou documento expedido pela unidade coletora, que comprove ter realizado,
pelo menos 3 (trés) doagbes no periodo de 1(um) ano. No documento deverao constar
0 numero e a data das doacgdes, estabelecendo-se a sua validade para um ano a
contar da sua expedicao.

4.5. A apresentacdo dos documentos constantes nos itens 4.3 e 4.4 devera ocorrer
das 10 horas do dia 17/08/2018, até as 18 horas e 18/0/2018, até as 18 horas. O
candidato dever4d acessar o endereco eletrdnico www.incpconcursos.org.br e
preencher as informagdes solicitadas no cadastro, anexando no Painel do Candidato a
documentacdo necesséria para comprovacdo dos requisitos para a obtencdo do
beneficio.

4.6. Fica assegurado o direito de recurso aos candidatos com o pedido de isencdo
indeferido, no prazo de 2 (dois) dias Uteis contados da divulgacdo do resultado dos
pedidos de isencdo da taxa de inscricdo. Os recursos deverdo ser realizados via
Painel do Candidato na opcdo Recursos, no endereco eletrbnico
WWW.incpconcursos.org.br.

4.7. O candidato que tiver o requerimento de isencdo do pagamento da taxa de
inscri¢cdo indeferido, apds a fase recursal, cujo resultado sera divulgado no endereco
eletrénico www.incpconcursos.org.br podera efetivar a sua inscricdo no certame no
prazo de inscricfes estabelecido no edital, mediante o pagamento da respectiva taxa.

4.8. Nao sera aceita solicitacao de isencdo de pagamento de taxa via fax ou correio
eletrénico.

4.9. O resultado da analise da documentacao apresentada sera publicado no endereco
eletrbnico www.incpconcursos.org.br, no periodo informado no Cronograma existente
no edital do concurso.

4.10. Todas as despesas decorrentes da participagdo no concurso publico, inclusive
deslocamentos para os locais de inscricdo e realizacdo das provas serdo de inteira
responsabilidade do candidato.

5. DA INSCRICAO PARA PESSOAS COM DEFICIENCIA E NECESSIDADE
ESPECIAIS MOMENTANEAS E COTAS PARA NEGROS

5.1. Admite-se a realizacdo da prova em condi¢cbes especiais aos candidatos que no
ato da inscricdo no concurso publico tenham algum tipo de limitacao fisica. Para tanto,
devera o candidato relaciona-las no formulario de inscricédo, sendo vedadas alteracdes
posteriores.

5.2. O INCP disponibilizara, na medida do possivel, local de facil acesso aos
candidatos que se encontrem nessa condicdo, sendo imprescindivel o
comparecimento de tais candidatos aos locais determinados, ndo se admitindo a
realizacdo da prova em locais distintos.

5.3. As condi¢cbes especiais previstas para realizacdo da prova sdo: a) limitag&o visual

temporéria - a prova serd realizada com o auxilio de um ledor, que transcrevera as
respostas para o candidato; al) limitacdo visual: a) Ambliopes - serdo oferecidas
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provas ampliadas. b) dificuldade de locomocédo - sera disponibilizado local de facil
acesso, principalmente se o candidato fizer uso de cadeira de rodas; c) dificuldade na
escrita - necessitando de condicBes especiais para escrever, o candidato ter4 o
auxilio de um fiscal para transcri¢cdo das respostas; d) lactante - havendo necessidade
de amamentar no dia da prova, serd permitida a entrada de um acompanhante que
ficara com a guarda da crianca em local reservado e diferente do local de prova da
candidata. A amamentacdo se dard nos momentos que se fizerem necessérios,
ndo tendo a candidata nesse momento a companhia do acompanhante, além de ndo
ser dado nenhum tipo de compensacdo em relacdo ao tempo de prova perdido com a
amamentacdo. A auséncia de um acompanhante impossibilitara a candidata de realizar
a prova.

5.4. O candidato devera:

a) no ato da inscrigcdo, declarar-se pessoa com deficiéncia (PCD);

b) encaminhar atestado médico de especialista da area da deficiéncia (original ou
cOpia autenticada), emitido nos ultimos doze meses, até o Ultimo dia de inscri¢ao,
atestando a espécie e o0 grau ou nivel da deficiéncia, com expressa referéncia ao
codigo correspondente da Classificacdo Internacional de Doengas (CID-10), bem
como a provavel causa da deficiéncia.

5.5. Modelo do Atestado Médico:

MODELO DE ATESTADO MEDICO

Atesto para os devidos fins que o Sr. (a) € portador da

deficiéncia caédigo internacional da doenca (CID) , sendo compativel com

a deficiéncia apresentada pelo paciente com as atribuicbes do cargo de

disponibilizado no Concurso publico conforme Edital do processo de selecéo.

Data / /

5.6. O atestado médico deverad conter o nome, assinatura e nimero do CRM do
médico especialista na area de deficiéncia / doenca do candidato e carimbo, caso
contrario ndo tera validade.

5.7. E de inteira responsabilidade do candidato a confirmac&o, junto ao ledor,
da exatiddo da transcricdo por este realizada.

5.7.1.0 INCP nédo se responsabilizara por problemas causados a lactante pela
auséncia de seu acompanhante.

5.8. As condicdes especiais solicitadas pelo candidato para o dia da prova serdo
analisadas e atendidas, segundo critérios de viabilidade e razoabilidade, sendo
comunicado do atendimento ou ndo de sua solicitacdo quando da publicacdo da lista
de candidatos PCD.

5.8.1. No atendimento a condicbes especiais ndo se inclui atendimento domiciliar,
hospitalar e transporte.

5.9. A concessao de tempo adicional para a realizacdo das provas somente sera
deferida, caso tal recomendacao seja decorrente de orientacédo do especialista da area
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P,

contida no laudo enviado pelo candidato. Em nome da isonomia entre os candidatos,
por padrdo, sera concedida 1 (uma) hora adicional a candidatos nesta situacdo. O
fornecimento do laudo médico (original ou cépia autenticada), por qualquer via, € de
responsabilidade exclusiva do candidato. O INCP nédo se responsabiliza por qualquer
tipo de extravio que impeca a chegada do laudo ao Instituto. O laudo médico (original
ou coOpia autenticada) tera validade somente para este concurso e nao sera devolvido,
assim como nao serdo fornecidas copias desse laudo.

5.10. A necessidade de auxiliares permanentes para auxiliar na execucdo das
atribuicdes do cargo € obstativa a inscricdo no concurso.

5.11. A equipe multiprofissional indicada pela CAMARA MUNICIPAL DE BARRA
MANSA avaliara a compatibilidade entre as atribuicdes do cargo e a deficiéncia do
candidato durante o estagio probatdrio.

5.12. A relagdo dos candidatos que tiveram a inscricdo deferida para concorrer na
condicdo de deficientes ou portadores de necessidades especiais momentaneas sera
divulgada na Internet, no enderego eletrénico www.incpconcursos.org.br, na ocasiéo
da divulgacéo do edital de locais e horarios de realizag&o das provas.

5.13. Da reserva para candidatos negros:

5.13.1. Nos termos da Lei Municipal n°® 4518/2016, ficam reservadas aos negros 20%
(vinte por cento) do total de vagas para cada cargo e as que vierem a ser criadas
durante o prazo de validade deste Concurso.

5.13.2. Se na aplicagdo do percentual previsto no subitem anterior resultar niumero
decimal igual ou maior do que 0,5 (cinco décimos), adotar-se-a 0 numero inteiro
imediatamente superior; se menor do que 0,5 (cinco décimos, adotar-se-a o numero
inteiro imediatamente inferior).

5.13.3. Os candidatos negros sempre concorrerdo a totalidade das vagas existentes,
sendo vedado restringir-lhnes o acesso aos cargos objeto do certame as vagas
reservadas.

5.13.4. Para os efeitos desta reserva de vagas sera considerado negro o candidato que
assim se declare no momento da inscri¢ao.

5.13.5. A auto declaracao é facultativa, ficando o candidato submetido as regras gerais
estabelecidas no edital do concurso, caso ndo opte pela reserva de vagas.

5.13.6. Nao havendo candidatos negros aprovados, as vagas incluidas na reserva
prevista neste artigo serdo revertidas para o computo geral de vagas oferecidas no
concurso, podendo ser preenchidas pelos demais candidatos aprovados, obedecida a
ordem de classificacao.

5.13.7. Detectada a falsidade da declaracdo de que trata o subitem 5.13.4 sera o
candidato eliminado do concurso e, se houver sido nomeado, ficard sujeito & anulacao
da sua admisséao ao servico publico, apds procedimento administrativo em que lhe seja
assegurado o contraditério e a ampla defesa, sem prejuizo de outras sangfes cabiveis.

5.13.8. Na apuracao dos resultados dos concursos, serdo formuladas listas especificas
para identificacdo da ordem de classificacdo dos candidatos negros entre si.
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[ 6. DO CARTAO DE CONVOCAGAO DA PROVA - CCP |

6.1.0 Cartdo de Convocacdo da Prova (CCP) serd disponibilizado no endereco
eletrbnico www.incpconcursos.org.br  na data prevista no Cronograma do concurso
publico.

6.1.1. Para obter esta informagdo, o0 candidato dever4d acessar a pagina
www.incpconcursos.org.br e obrigatoriamente imprimir o seu CCP, onde
constarao informacdes referentes ao seu numero de inscricdo, cargo, data,
horario da prova, local de prova, endereco completo do local de prova, sala de
prova, tempo de duracdo, dentre outras informacfes, a partir do dia previsto
no Cronograma, devendo acessar o0 servico de “ Cartdo de Convocacdo da
Prova -CCP”.

6.2. E obrigacdo do candidato conferir no Cartdo de Convocagdo todos os dados
nele transcritos.

6.3. Caso haja inexatiddo quanto a sua condicdo ensejadora de Atendimento
Especial para realizagdo das provas, o candidato devera entrar em contato com o
INCP, pelo telefone (22) 27263252, das 09 as 12 horas e das 14 as 17 horas,
horéario de Brasilia/DF, nos dias previstos no Cronograma, constante do Anexo |.

6.4. Caso o candidato tenha realizado uma consulta aos seus dados de inscrigédo e
tenha detectado algum tipo de inconsisténcia ou falta de alguma informacéo, este
poderda, através do Painel do candidato, fazer as devidas corregdes.

6.4.1. O candidato ndo podera alterar os seguintes dados: cargo para o qual
concorre e seu CPF. Os demais dados poderdo ser alterados pelo candidato
utilizando o servico disponivel na area do candidato.

6.4.2. Os eventuais erros de digitagdo no nome, carteira de identidade, data de
nascimento, poderdo ser corrigidos também no dia das respectivas provas mediante
solicitag@o ao fiscal de sala para que este anote no formulario préprio o campo a ser
alterado.

6.5. As informacgdes sobre os respectivos locais de provas e a relacdo de candidatos
por local de prova (arquivo em formato .PDF), estardo nos links
www.incpconcursos.org.b e www.camarabarramansa.ri.gov.br , ou através da
Central Telefénica de Atendimento do INCP, telefone (22) 2726-3252, sendo o
documento impresso por meio do acesso a pagina na Internet valido como Cartdo de
Convocagéo da Prova (CCP).

6.6. O candidato ndo podera alegar desconhecimento dos locais de realizacdo das
provas como justificativa de sua auséncia. O ndo comparecimento as provas,
qualquer que seja o motivo, serd considerado como desisténcia do candidato e
resultara em sua eliminagdo do concurso publico.

6.7. O Cartdo de Convocacéo da Prova NAO sera enviado ao endereco informado
pelo candidato no ato da inscricdo. E de responsabilidade exclusiva do candidato
a identificacdo correta de seu local de realizagc&do das provas e o comparecimento no
horario determinado. O comprovante CCP nédo sera enviado ao candidato via
Correios. O mesmo dever4d ser retirado no enderegco eletrdnico
WWW.incpconcursos.org.br.

6.8. No caso da inscricdo do candidato ndo ter sido deferida em virtude de falha por
parte da rede bancéaria na confirmacdo de pagamento do boleto da inscricdo, bem
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como em outros casos onde os candidatos ndo concorrerem ao erro, Seus nomes
constardo em listagem a parte no local de provas, de modo a permitir um maior controle
para a verificacdo de suas situacdes por parte da organizadora.

6.8.1. A inclusdo do candidato na listagem referida no item 6.8 sera feita mediante a
apresentacdo do boleto bancério com comprovacdo de pagamento efetuado dentro
do prazo previsto para as inscricdes, original e uma copia, com o0 preenchimento e
assinatura do formulério de Solicitagdo de Inclusdo. A coOpia do comprovante sera
retida pelo INCP. O candidato que nédo levar a cépia tera o comprovante original retido
para que possa ser efetivada a sua inclusao.

6.8.2. A inclusdo do candidato, caso realizada, tera carater condicional, e sera
analisada pelo INCP com intuito de se verificar a pertinéncia da referida inscrigéo.
Constatada a improcedéncia, esta sera automaticamente cancelada, ndo cabendo
reclamacgdo por parte do candidato eliminado, independentemente de qualquer
formalidade, sendo considerados nulos os atos dela decorrentes, ainda que o candidato
obtenha aprovacgédo nas provas.

7. DAS PROVAS |

7.1. A prova objetiva, com data prevista no Cronograma, consistird em 50 (cinquenta)
questdes para todos os cargos, cada questdo contendo 05 (cinco) alternativas (A a
E), sendo apenas uma correta, sera considerado aprovado o candidato que obtiver o
minimo de 50% (cinquenta por cento) dos pontos. O candidato que obtiver nota zero
em qualquer das disciplinas sera eliminado.

7.1.1. A prova tera duracao de 04 (quatro horas) para os cargos, que ndo terdo prova
discursiva e redagéo.

7.1.2. A prova tera duracdo de 05 (cinco horas) para os cargos de Procurador,
Oficial Administrativo, Oficial de Atas, Oficial de Livros, Auxiliar de Assessoria
de Imprensa, Secretario de Atas e Supervisor de Secretaria.

7.1.2.1. Serdo corrigidas as provas discursivas e Redac¢édo dos candidatos aprovados
até a 152 classificacdo. Em caso de empate com o ultimo classificado, seréo
corrigidas as provas de todos os candidatos que obtiverem a mesma nota do Ultimo
classificado.

7.2. As provas serdo organizadas considerando-se o grau de escolaridade (niveis
fundamental, médio e superior), exigido para o exercicio do cargo, conforme edital.

7.2.1. As provas objetivas de multipla escolha e discursiva/redagéo seréo realizadas,
com data inicialmente prevista, conforme disposto no quadro a seguir:

Data Provavel Horério Cargos:

Manha Todos os cargos do Nivel Médio
21/10/2018

Todos os cargos do Nivel Fundamental e

Tarde Superior
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7.2.2. Estruturacdo das provas.

7.2.2.1. QUADRO DE PROVAS DO NIVEL FUNDAMENTAL:

Auxiliar de Servigos Gerais e Vigia
L ~ Nota por
Disciplinas N°. de questdes - Total por Prova
guestao
Lingua Portuguesa 20 2.0 40
Mateméatica 15 2.0 30
Legislac&o: Constituicéo
Fe.d,er.al / Lei Qrganlca do 15 20 30
Municipio / Regimento Interno
e Lei Federal 8.429/92
Total 50 questdes 100 pontos
7.2.2.2. QUADROS DE PROVAS DO NIVEL MEDIO:
Motorista
L ~ Nota por
Disciplinas N°. de questdes ~ Total por Prova
guestao
Lingua Portuguesa 10 2.0 20
Matematica 10 1.0 10
Informética 10 1.0 10
Legislacéo: Constituicéo
Fejd/er_al / Lei Qrganlca do 10 10 10
Municipio / Regimento Interno
e Lei Federal 8.429/92
Conhecimentos Especificos 10 3.0 30
Prova Prética - - 20
Total 50 questdes 100 pontos
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Operador de Som Camera/Radiofuséo e Operador de Som
L ~ Nota por
Disciplinas N°. de questdes ~ Total por Prova
guestao
Lingua Portuguesa 10 3.0 30
Matemética /Raciocinio Logico 10 1.0 10
Informética Basica 10 1.0 10
Legislacéo : Constituicdo
F.eqe_ral / Le|_Organ|ca do 10 10 10
Municipio / Regimento Interno e
Lei Federal 8.429/92
Conhecimentos Especificos 10 4.0 40
Total 50 questdes 100 pontos

Auxiliar Administrativo
Telefonista
Auxiliar de Protocolo
Recepcionista
Auxiliar de Secretaria.
L ~ Nota por
Disciplinas N°. de questdes ~ Total por Prova
guestao
Lingua Portuguesa 15 3.0 45
Matematica /Raciocinio Logico 10 0.5 5
Informatica 10 0.5 5
Legislacédo : Constituicéo
Federal / Lei Organica do
ede -rd 15 3.0 45
Municipio / Regimento Interno e
Lei Federal 8.429/92
Total 50 questdes 100 pontos
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7.2.2.3. QUADROS DE PROVAS DO NIVEL SUPERIOR:

Oficial de Patriménio

L ~ Not
Disciplinas N°. de questdes ota p~0r Total por Prova
guestao
Lingua Portuguesa 10 2.0 20
Informatica 10 1.0 10
Legislacéo: Constituicéo
F.eqe_ral / Le|_Organ|ca do 10 10 10
Municipio / Regimento Interno e
Lei Federal 8.429/92
Conhecimentos Especificos 20 3.0 60
Total 50 questdes - 100 pontos

Analista de Tesouraria
Analista de Recursos Humanos
Analista de Informatica
Analista de Compras, Licitacdo e Contratos
Contador
Contabilista de Controle Interno
Supervisor de Tesouraria
Supervisor do Depto. de Recursos Humanos
Oficial de Almoxarifado
Oficial de Arquivos

L ~ Nota por
Disciplinas N°. de questdes p~ Total por Prova
guestédo
Lingua Portuguesa 10 2.0 20
Informatica 10 1.0 10
Legislacéo: Constituicdo
F.e(?e_ral / Le|_Organ|ca do 10 10 10
Municipio / Regimento Interno e
Lei Federal 8.429/92
Conhecimentos Especificos 20 3.0 60
Titulos - - 10
Total 50 questdes - 110 pontos
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Oficial de Atas
Oficial de Livros
Auxiliar de Assessoria de Imprensa

L ~ Not
Disciplinas N°. de questdes ota p~0r Total por Prova
guestao
Lingua Portuguesa 10 2.0 20
Informética Basica 10 1.0 10
Legislacéo: Constituicdo
F.eqe_ral / Le|_Organ|ca do 10 10 10
Municipio / Regimento Interno e
Lei Federal 8.429/92
Conhecimentos Especificos 20 3.0 60
Total 50 questdes - 100 pontos
Redacéao - - 100 pontos
Total de pontos - - 200 pontos

Oficial Administrativo
Secretario de Atas
Supervisor de Secretaria

Disciplinas N°. de questdes A por Total por Prova
guestéo
Lingua Portuguesa 10 2.0 20
Informéatica Bésica 10 1.0 10
Legislacéo: Constituicdo
Eet?e_ral / Le|_Organ|ca do 10 10 10
Municipio / Regimento Interno e
Lei Federal 8.429/92
Conhecimentos Especificos 20 3.0 60
Total 50 questdes - 100 pontos
Redacéao - - 100 pontos
Titulos - - 10 pontos
Total de pontos - - 210 pontos
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Procurador
Disciplinas N°. de questbes oo por Total por Prova
guestao
Lingua Portuguesa 10 2.0 20
Informatica Béasica 05 1.0 05

Legislac&o: Constituicéo
Federal / Lei Orgénica do

Municipio / Regimento Interno e 10 1.0 10
Lei Federal 8.429/92
Conhecimentos Especificos 25 2.6 65
Total 50 questdes - 100 pontos
Conhecimento 40
Peca Profissional Técnico Juridico
¢ Demais 10
Discursiva avaliagcGes
Estudo de Casos | _conhecimento 40
02 (duas) Técnico Juridico
~ Demais 1
questoes avaliacOes 0
Total i - 100 pontos
Titulos - ) 10 pontos
Total geral de Pontuacéo - - 210 pontos

7.3. O candidato dever4d comparecer ao local de realizacdo das provas com
antecedéncia minima de 01 (uma) hora do horario estabelecido para o fechamento
dos portbes de acesso aos locais de prova, munido de documento original de
identificacdo oficial com foto e de caneta esferografica de tinta azul ou preta
(tinta fixa e invélucro transparente).

7.4. Serdo considerados documentos de identificag&o oficial de identidade: carteira de
trabalho, carteira de motorista, carteiras expedidas pelas Secretarias de Seguranga
e DETRAN, pelos Corpos de Bombeiros, pelas Policias Militares e pelos 6rgaos
fiscalizadores do exercicio profissional (Ordens, Conselhos, etc.) certificado de
reservista e passaporte com validade. O documento apresentado devera conter
foto e estar em perfeitas condicdes, de forma a permitir, com clareza, a
identificacdo do candidato e sua assinatura. Nao serdo aceitos protocolos, crachas,
carteiras de identidade funcional, carteiras de estudante, CPF, titulo de eleitor,
certiddo de nascimento ou casamento, documentos ilegiveis, ndo identificaveis e/ou
danificados, coOpias ou quaisquer outros documentos que impossibilitem a
identificagcdo do candidato, bem como a verificagéo de sua assinatura.

7.4.1. O candidato que ndo apresentar o documento oficial de identificacdo néo
realizara as provas.

7.4.2. O documento de identidade do candidato devera ser apresentado ao fiscal da

sala para conferéncia com o cartdo resposta e a lista de presenca, que sO sera
assinada na entrega do cartdo, ao término da prova.
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7.4.3. Caso o candidato esteja impossibilitado de apresentar documento oficial de
identidade, por motivo de perda, roubo ou furto, devera apresentar documento que
comprove o registro do fato em 6rgao policial, expedido no maximo ha 30 (trinta) dias,
sendo o candidato submetido a identificag&o especial.

7.5. Os portdes de acesso aos locais de realizacdo das provas serdo fechados,
rigorosamente, na hora marcada para o inicio das mesmas, ndo havendo tolerancia.

7.5.1. No horario fixado para o inicio das provas, conforme estabelecido neste edital,
os portdes da unidade serdo fechados pelo Coordenador do local, em estrita
observancia do horéario oficial de Brasilia/DF, ndo sendo admitidos quaisquer
candidatos retardatarios. O procedimento de fechamento dos portées sera registrado
em termo de fechamento de portdo, sendo colhida a assinatura do porteiro e do
proprio coordenador da unidade, assim como de dois candidatos, testemunhas do fato.

7.5.2. As provas acontecerdo em dias, horérios e locais indicados no Comprovante
de Convocacao da Prova (CCP) do candidato e ndo havera, sob pretexto algum,
segunda chamada, nem justificacdo de falta, sendo considerado eliminado do
concurso publico o candidato que faltar a prova escrita. Nao havera aplicagédo de
provas fora do horério, data e locais predeterminados.

7.5.3. Nao sera permitido ao candidato realizar a prova em estado etilico (embriagado).

7.5.4. Nao sera permitido, em hipo6tese alguma, o ingresso nas salas ou no local de
realizacdo das provas de candidatos sem documento oficial e original de identidade,
nem mesmo sob a alegacéo de estar aguardando que alguém o traga.

7.6. Cada candidato recebera um bloco de provas, contendo questdes gerais, e um
Unico Cartdo-Resposta, que devera ser marcado, somente, com caneta esferografica
de tinta azul ou preta (tinta fixa).

7.6.1. O candidato devera conferir as informacgfes contidas no cartdo de respostas e
assinar seu home em local apropriado.

7.6.2. E responsabilidade do candidato assinar o cartdo de respostas, sob pena de
nao ser valido para leitura e atribuicdo de nota.

7.6.3. Caso o candidato identifique erros durante a conferéncia das informacdes
contidas no cartdo de respostas, estes deverdo ser informados, imediatamente, ao
fiscal de sala.

7.6.4. O Cartdo-Resposta ndo poderé ser rasurado, amassado, manchado ou nele
ser utilizado borracha ou corretivo e em nenhuma hipétese sera substituido por
erro do candidato.

7.6.5. A transcricdo correta das alternativas para o Cartdo-Resposta, bem como a
assinatura do mesmo, é de inteira responsabilidade do candidato e é obrigatoria,
pois a correcdo da prova objetiva serd feita somente nesse documento e por
processamento eletrénico de leitura oética.

7.6.6. Na correcdo do Cartdo-Resposta da prova objetiva sera atribuida nota 0 (zero) a
questao:
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a) Com mais de uma opc¢éo assinalada;
b) Sem opcao assinalada;

c) Com emenda ou rasura e campo de marcagdo ndo preenchido corretamente
(integralmente).

7.7. Por motivo de seguranca, serdo adotados os seguintes procedimentos:

7.7.1. O fiscal de sala orientara aos candidatos quando do inicio das provas que 0s
Unicos documentos que deverdo permanecer sobre a carteira serdo o documento de
identidade original e o protocolo de inscricdo, de modo a facilitar a identificagdo dos
candidatos. O candidato s6 podera sair levando o caderno de questbes da prova
objetiva quando faltar 1 (uma) hora para o término da prova. O candidato que se
retirar antes de cumprido esse prazo estard abrindo méao, voluntariamente, do
direito de posse de seu caderno de questdes, ndo podendo reivindica-lo
posteriormente. Somente decorrida 01 (uma) hora do inicio da prova, o candidato
podera retirar-se da sala de prova, mesmo que tenha desistido do concurso publico.

7.7.2. O candidato que se retirar antes do prazo minimo que lhe permita levar
seu caderno de questdes, podera apenas copiar sua marcacgao de respostas em
seu comprovante de inscricdo. Ndo serd admitido qualquer outro meio para
anotacao deste fim.

7.7.3. Ao final da prova, o candidato é obrigado a entregar seu Cartdo-Resposta,
assinado, ao fiscal de sala, sob pena de ter sua inscricdo cancelada, mesmo que sua
assinatura conste da folha de presenca. O Cartdo-Resposta ndo sera aceito, sob
qualquer pretexto, ap6s a saida do candidato da sala de prova ou apds o
encerramento da mesma. Os trés Ultimos candidatos deverdo permanecer juntos na
sala, sendo somente liberados quando o ultimo deles tiver concluido a prova.

7.7.4. Nao sera permitido ao candidato entrar na sala de prova portando
apostilas de apoio aos estudos, livros, revistas, telefone celular, armas ou aparelhos
eletrdnicos e ndo sera admitida qualquer espécie de consulta, comunicacdo entre 0s
candidatos, nem a utilizagdo de livros, cédigos, manuais, impressos, anotacoes,
réguas, compassos, maquina de calcular, agendas eletrbnicas, notebook, palmtop, ,
smartphone, tablet ou similares, relégios com mostrador digital, BIP, MP3 Player e/ou
similares, walkman, gravador, ou qualquer outro receptor de mensagens, bem como,
ndo serd permitido o uso de Oculos escuros, boné, boina, chapéu, gorro, lenco ou
gualquer outro acessério que impeca a identificacdo e a visdo total das orelhas do
candidato. Podera haver revista pessoal por meio da utilizacdo de detector de metais.

7.7.5. O candidato que portar qualquer aparelho de que trata oitem 7.7.4 devera,
obrigatoriamente, acondicion&-lo desligado em saco plastico fornecido pelos fiscais da
sala de prova. Caso o telefone celular de um candidato toque durante a prova, o
fato sera registrado em ata, para julgamento posterior, podendo acarretar a
eliminac&o do candidato.

7.7.6. N&@o serd permitido o ingresso de pessoas estranhas ao concurso publico no
local da prova. Com excecao dos candidatos portadores de necessidades especiais e
das candidatas que estejam amamentando lactantes, os quais poderdo dispor de
acompanhantes, que ficardo em dependéncia designada pelo coordenador do local.
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7.7.7. O Candidato ndo podera alegar desconhecimento dos locais de realizacdo das
provas como justificativa por sua auséncia. O ndo comparecimento a prova, qualquer
que seja 0 motivo, sera considerado como desisténcia do candidato e resultara em sua
eliminacdo do concurso publico.

7.7.8. Qualquer observacédo por parte dos candidatos sera igualmente lavrada na Ata,
ficando seus nomes e numeros de inscri¢do registrados pelo fiscal.

7.7.9. Toda e qualquer ocorréncia, reclamacgao ou necessidade de registro, devera ser
imediatamente manifesta ao fiscal ou representante do INCP, no local e no dia da
realizacdo da etapa, para o registro na folha ou ata de ocorréncias e, caso necessario,
sejam tomadas as providéncias cabiveis.

7.7.9.1. Nao serdo consideradas e nem analisadas as reclamagfes que ndo tenham
sido registradas na ocasiao.

7.7.10. O INCP, visando garantir a seguranca e integridade do concurso em tela,
submetera os candidatos a sistema de detec¢do de metal quando do ingresso e saida
de sanitérios, durante a realizacao das provas.

7.7.11. Nao sera permitido o uso de sanitarios por candidatos que tenham terminado
as provas. A exclusivo critério da coordenagdo do local, e desde que haja
disponibilidade, podera ser permitido o uso dos sanitarios que nédo estejam atendendo
aos candidatos durante a realizac&o do certame.

7.8. Sera automaticamente excluido do concurso publico, em qualquer fase, o
candidato que:

7.8.1. Fizer, em qualquer documento, declaracao falsa ou inexata.
7.8.2. For descortés com qualquer membro da equipe.

7.8.3. Recusar-se a entregar o Cartdo-Resposta no tempo determinado para o
término da prova.

7.8.4. For responsavel por falsa identificagdo pessoal.

7.8.5. Durante a realizagdo da prova, for surpreendido em comunicacdo com
outro candidato ou em utilizacdo de celular.

7.8.6. Utilizar ou tentar utilizar meios fraudulentos para obter aprovagao, tais como
anotagcBes em papéis, no corpo, roupas, etc.

7.8.7. Nao devolver o Cartdo-Resposta ao término da prova, antes de sair da sala;

7.8.8. Deixar de assinar, concomitantemente, a lista de presenca e o Cartdo -
Resposta;

7.8.9. Nao realizar a prova ou ausentar-se da sala sem autorizacdo, portando ou ndo o
cartdo de respostas;

7.8.10. Nao atender as determinacdes deste Edital;
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7.8.11. Prejudicar ou fraudar o processo de inscricao pela internet;

7.8.12. Apés as provas, for constatado por meio eletrbnico, estatistico, visual ou
grafolégico, ter utilizado outros procedimentos ilicitos na realizacdo das mesmas.

7.9. E de inteira responsabilidade do candidato acompanhar as publicacbes de todos
0s Atos e Editais referentes ao presente concurso publico.

7.10. A data da realizacdo das provas, se necessario, podera ser alterada por ato da
Comissao Organizadora do concurso publico, dando ampla divulgacao.

7.11. As provas objetivas de multipla escolha serdo elaboradas com base no
conteldo programatico dos niveis de escolaridade.

7.12. Os gabaritos das provas objetivas serdo divulgados dentro da data prevista no
Cronograma, constante do Anexo |, e nos enderegcos eletrbnicos
www.camarabarramansa.rj.gov.br e www.incpconcursos.org.br

7.13. Da Prova Pratica de Motoristas: submeter-se-ao a prova pratica os primeiros
candidatos classificados para o cargo de Motorista, conforme quadro abaixo, desde
gue aprovados na escrita objetiva de multipla escolha com pontuagédo igual ou
superior a 50% (cinquenta por cento), de acordo com a tabela abaixo:

Cargo Classificagao dos convocados para Prova Pratica

Motorista Até o0 109 colocado

7.13.1. A prova prética tem carater eliminatério e classificatério, totalizando 20 pontos,
que serdo acrescidos a nota obtida na prova objetiva.

7.13.2. Para os candidatos ao cargo de Motorista a prova pratica constara da
execucdo de tarefas como: conducdo de veiculo automotivo, compativel com a
categoria exigida, em vias publicas da cidade, buscando evidenciar de forma
profissional a postura do condutor candidato, bem como outras tarefas correlatas ao
cargo. Os critérios de avaliacao serdo cobrados conforme a Resolugédo n°. 168/2004
do CONTRAN.

7.13.3. O candidato que ndo comparecer a Prova Pratica sera excluido do Concurso.

7.13.4. A prova pratica sera realizada no Municipio de Barra Mansa em local que sera
publicado em jornal encarregado das publicacbes Oficiais e no site da organizadora
www.incp.org.br.

7.13.5. Os candidatos convocados para a prova pratica, conforme cronograma do
Concurso Publico terdo seus nomes e respectivas pontuacdes divulgados no site
www.incpconcursos.org.br, sendo que esta comunicacdo ndo tem carater oficial,
apenas informativo, devendo os candidatos que participarem dessa fase
comparecer no local de realizacdo da mesma.

7.13.6. Os candidatos convocados para esta fase deverdo comparecer no local

indicado para a realizacdo da prova 1 (uma) hora antes do horario fixado para seu
inicio, portando Carteira Nacional de Habilitacdo valida, caso contrario ndo poderao
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efetuar a referida prova.

7.13.7. A prova prética consistird de verificagdo da pratica de diregcdo, em percurso
gue podera ser determinado por ocasido da realizacdo da prova, seguindo em area
urbana aberta a outros veiculos.

7.13.8. O tempo de duracdo da prova pratica de direcdo ndo devera exceder a 30
minutos, contados a partir da entrada do candidato e dos examinadores no veiculo
até o desligamento do veiculo pelo candidato, salvo ocorréncia de fatos que,
independentemente da autuacdo do candidato, forcem a ultrapassagem do tempo
inicialmente previsto.

7.13.9. SERA ELIMINADO DO CONCURSO NESTA FASE, O CANDIDATO QUE:

a) Retirar-se do recinto da prova durante sua realizacdo sem a devida autorizacdo ou
gue nao estiver no local da prova no horario previsto para assinar a lista de chamada,
sendo automaticamente eliminado; b) Nao apresentar a documentagdo exigida; c)
Nao obtiver o minimo de 50% (cinquenta por cento) de aproveitamento dos pontos da
prova prética; d) Faltar com a devida cortesia para com qualquer dos examinadores,
seus auxiliares, autoridades presentes e/ou candidatos; e) For surpreendido dando
e/ou recebendo auxilio para a execugcdo dos testes ou tentando usar de meios
fraudulentos e/ou ilegais para a realizacdo da prova; e f) Perturbar, de qualquer
modo, a ordem dos trabalhos, incorrendo em comportamento indevido.

7.13.10. Nao sera permitido o uso de telefone celular durante a realizagdo da prova
pratica. O candidato que portar o referido aparelho devera, obrigatoriamente,
acondiciona-lo desligado em saco plastico fornecido pelos fiscais da prova. Caso o
telefone celular de um candidato toque durante a prova, o fato sera registrado em ata,
para julgamento posterior, podendo acarretar a eliminagéo do candidato.

7.14. Da Etapa das Provas Discursivas (PD):

7.14.1. A Prova Discursiva de Estudo de Casos e Peca Profissional destinar-se-a a
avaliar o dominio do conteldo dos temas abordados, a experiéncia prévia do
candidato e sua adequabilidade quanto as atribuicdes do cargo de Procurador. A
prova discursiva valera 100 (cem) pontos.

7.14.2. A Prova de Estudo de Casos constara de 2 (duas) questfes praticas, para as
guais o candidato devera apresentar por escrito as solu¢des. Os temas versardo sobre
contetdo pertinente a conhecimentos especificos, conforme conteldo programatico
constante do Anexo Il deste Edital, adequados as atribuigcbes do cargo para o qual o
candidato se inscreveu.

7.14.3. A prova discursiva de estudo de casos e peca profissional terda carater
eliminatério e classificatorio. Sera avaliada na escala de 0 (zero) a 100,00 (cem)
pontos, considerando-se habilitado o candidato que tiver obtido 50% (cinquenta por
cento) do total de pontos previstos para cada item (pega profissional e cada questao
do estudo de casos). Caso fiqgue abaixo de 50% (cinquenta por cento), o candidato
ser& reprovado e consequentemente eliminado do concurso publico.

7.14.4. Na Prova de Estudo de Casos devera ser observado o limite maximo de 30
(trinta) linhas para cada resposta as questdes propostas. Para a redacdo da Peca
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Profissional, o candidato devera formular texto com a extensdo maxima definida na
capa do caderno de textos definitivos. Serd desconsiderado, para efeito de avaliacao,
qualquer fragmento de texto que for escrito fora do local apropriado ou que ultrapassar
a extensdo maxima permitida.

7.14.4.1. Na elaboracdo do texto da Peca profissional, o candidato devera incluir todos
os dados que se fagcam necessarios, sem, contudo, produzir qualquer identificacao ou
informacfes além daquelas fornecidas e permitidas nos enunciados contidos no
caderno de prova. Assim, o candidato devera escrever o nome do dado seguido de
reticéncias ou de “XXX” (exemplo: “Municipio...”, “Data...”, “Advogado...”, “OAB...”,
etc.). A omissdo de dados que forem legalmente exigidos ou necessarios para a
correta solugdo do problema proposto acarretard em descontos na pontuacao
atribuida ao candidato nesta fase.

7.14.4.2. Para realizacd@o da prova discursiva o candidato devera ter conhecimento das
regras processuais inerentes ao fazimento da mesma. Ndo sera permitido ao
candidato durante a prova consultar Codigos, apostilas de apoio aos estudos,
livros, Jurisprudéncias, Anotagfes pessoais ou transcrigdes, Informativos de Tribunais,
Livros de Doutrina, revistas, apostilas, calendarios e anotag¢des, Dicionarios ou
qgualguer outro material de consulta, Legislagdo comentada, anotada ou comparada,
Sumulas, Enunciados e Orientagbes Jurisprudenciais comentados, anotados ou
comparados.

7.14.4.3. A Prova Discursiva (Estudo de Casos e Pecga Profissional), para o cargo de
Procurador, sera avaliada considerando-se 0s seguintes aspectos:

a) Atendimento ao tema proposto;

b) Clareza de argumentacao/senso critico;

¢) Adequacéo ao problema apresentado;

d) Dominio do raciocinio juridico;

e) Fundamentacéo e consisténcia,

f) Capacidade de interpretac@o e exposicao;

g) Técnica profissional demonstrada.

h) Atendimento a norma padrdo da Lingua Portuguesa;

i) Coeréncia (progressao, articulacdo, informatividade, nao-contradicéo);

j) Coeséo referencial e sequencial;

7.14.4.4. Na afericdo do critério de correcao gramatical, por ocasido da avaliacdo do
desempenho na prova de redagdo, serdo aceitas somente as normas ortograficas
vigentes, implementadas pelo Decreto Presidencial n° 6.583/08, que estabeleceu o
acordo ortogréfico da Lingua Portuguesa.

7.14.45. O candidato, ao término da realizagdo da prova discursiva, deverd,
obrigatoriamente, devolver o caderno de textos definitivos, assinado no local indicado,
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sem qualquer termo, contudo, que identifique as folhas em que foram transcritos os
textos definitivos.

7.14.46. A ndo devolucdo pelo candidato do caderno de textos definitivos,
devidamente assinado, ao fiscal, acarretard em eliminacdo sumaria do candidato ao
concurso.

7.14.5. OBSERVACOES QUANTO AOS CRITERIOS DE CORREGAO:

a) Sera atribuida nota ZERO a questdo que: a) ndo observar as orientacdes presentes
no caderno de questdes; b) contiver identificacdo fora do local apropriado; c)
apresentar textos sob forma n&o articulada verbalmente (apenas com desenhos,
nameros e palavras soltas ou em versos); d) estiver em branco. e) fugir a modalidade
de texto solicitada e/ou ao tema proposto; f) apresentar qualquer sinal que, de alguma
forma, possibilite a identificacdo do candidato; g) for escrita a lapis, em parte ou em
sua totalidade; h) apresentar letra ilegivel e/ou incompreensivel; e i) apresentar texto
escrito com expressdes injuriantes, discriminatdrias e/ou abusivas.

7.14.6. A mera referéncia a artigo de lei e/ou reproducéo de seu texto, por si s6, ndo
garante a pontuacéo ao candidato.

7.14.7. Por ocasido da divulgagdo do resultado preliminar da prova de Estudo de
Casos seré disponibilizado o padréo de respostas/espelho de correcao.

7.14.8. O candidato nao habilitado na Prova discursiva sera excluido do Concurso.

7.14.9. Somente serd corrigida a prova discursiva do candidato que obtiver, no
minimo, pontuacao referente a 50% (cinquenta por cento) de acertos na prova objetiva
e que se encontre classificado até a 152 posi¢cdo. Em caso de empate com o Ultimo
classificado, serdo corrigidas as provas de todos os candidatos que obtiverem a
mesma nota do Ultimo classificado. As provas discursivas dos candidatos com
classificagfes posteriores ndo serdo corrigidas mesmo em caso de eliminagdo na
etapa da prova discursiva.

7.14.10. A Folha de Textos Definitivos da Prova discursiva sera o Unico documento
valido para a avaliacdo desta. O espaco reservado no caderno de provas para
rascunho é de preenchimento facultativo e nao valera para tal finalidade.

7.14.11. A Folha de Textos Definitivos ndo sera substituida por erro de preenchimento
do candidato.

7.14.12. A Folha de Textos Definitivos conterd um cartdo numerado e destacavel,
onde devera ser feita a assinatura do candidato, de modo a ndo o identificar. Este
cartdo numerado sera destacado pelo aplicador da prova e depositado em envelope
proprio, fornecido pelo INCP.

7.14.13. Quando da realizacdo da Prova discursiva, o candidato ndo podera efetuar

consulta a quaisquer fontes ou meios de consulta para auxilio na elaboracdo da
dissertacao.
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7.14.14. Ao terminar a prova, o candidato entregard ao fiscal as folhas de respostas,
cedidas para a execucao da prova.

7.14.15. Cabera recurso da prova discursiva, em conformidade com o item 8 deste
edital.

7.14.16. Sera disponibilizada, com o resultado preliminar das provas discursivas, em
meio eletrénico, a imagem das Folhas de Textos Definitivos da Prova discursiva dos
candidatos aprovados conforme o item 7.14.9.

7.15. Da Etapa da Prova de Redacéo:

7.15.1. A Prova de Redacdo, de carater eliminatério e classificatorio, apenas sera
aplicada aos cargos de Oficial Administrativo, Oficial de Atas, Oficial de Livros,
Auxiliar de Assessoria de Imprensa, Secretario de Atas e Supervisor de
Secretaria.

7.15.2. A resposta a Prova de Redacdo devera ser manuscrita, em letra legivel, com
caneta esferografica de tinta azul ou preta, fabricada em material transparente, nao
sendo permitida a interferéncia ou a participacdo de outras pessoas, salvo em caso de
candidato a quem tenha sido deferido atendimento especial para a realizacdo das
provas. Nesse caso, o0 candidato serd acompanhado por fiscal do INCP devidamente
treinado, para o qual devera ditar os textos, especificando oralmente a grafia das
palavras e os sinais graficos de pontuacao.

7.15.3. A Folha de Textos Definitivos da Prova de Redacéo sera fornecida juntamente
com a Folha de Respostas da Prova Objetiva no dia de realizacdo das provas,
devendo o candidato, ao seu término, obrigatoriamente, devolver ao fiscal a Folha de
Respostas (Prova Objetiva) e a Folha de Textos Definitivos (Prova de Redacao),
devidamente assinadas no campo especifico.

7.15.4. A Folha de Textos Definitivos ndo podera ser assinada, rubricada nem conter,
em outro local que nao o apropriado, qualquer palavra ou marca que a identifique, sob
pena de anulacdo da Prova de Redacdo. Assim, a deteccdo de qualquer marca
identificadora no espaco destinado a transcricdo do texto definitivo acarretara a
anulacao da prova.

7.15.5. A Folha de Textos Definitivos da Prova de Redacdo sera o Unico documento
vélido para a avaliacdo desta. O espacgo reservado no caderno de provas para
rascunho é de preenchimento facultativo e ndo valera para tal finalidade.

7.15.6. A Folha de Textos Definitivos ndo sera substituida por erro de preenchimento
do candidato.

7.15.7. A Folha de Textos Definitivos conterd um cartdo numerado e destacavel, onde
devera ser feita a assinatura do candidato, de modo a nao o identificar. Este cartdo
numerado serd destacado pelo aplicador da prova e depositado em envelope proprio,
fornecido pelo INCP.
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7.15.8. Quando da realizacdo da Prova de Redacao, o candidato ndo podera efetuar
consulta a quaisquer fontes ou meios de consulta para auxilio na elaboracdo da
dissertacao

7.15.9. Ao terminar a prova, o candidato entregard ao fiscal as folhas de respostas,
cedidas para a execucao da prova.

7.15.10. Somente sera avaliada a prova de redacado dos candidatos aprovados até a
15° (décima quinta) classificacdo. Em caso de empate com o ultimo classificado,
serdo corrigidas as provas de todos os candidatos que obtiverem a mesma nota do
ultimo classificado.

7.15.11. A prova de redacao para os cargos de nivel superior especificados no quadro
de provas sera avaliada de O (zero) a 100 (cem) pontos.

7.15.12. A prova de redacéo avaliara a expressado do candidato na lingua portuguesa,
primando pela coeréncia e pela coeséo.

7.15.13. O candidato dever& produzir, com base em tema livre formulado pela banca
examinadora, um texto dissertativo/argumentativo, com, no minimo, 20 (vinte) linhas e,
no maximo, 30 (trinta) linhas efetivamente escritas.

7.15.14. A correcéo da prova de redagao seguira os seguintes critérios:

a) Gramatica: o candidato dever4 demonstrar dominio da norma culta da lingua
escrita.

b) Capacidade de estruturacdo logica do texto: o texto produzido devera obedecer a
proposta quanto ao tipo dissertativo-argumentativo e quanto ao tema proposto.

c) Coeréncia entre a fundamentacdo e a conclusao: o candidato devera selecionar
argumentos e organiza-los, articulando as partes do texto e utilizando os recursos
coesivos adequadamente.

d) Clareza da exposicao: o candidato devera apresentar proposta de intervencdo bem
articulada a argumentacgéo desenvolvida em seu texto.

7.15.15. Seré atribuida nota zero a prova de redacado nos seguintes casos:

a) Fugir a proposta apresentada;

b) Apresentar textos sob forma nao articulada verbalmente (apenas com desenhos,
nameros e palavras soltas em forma de verso);

¢) For assinada fora do local apropriado;

d) Apresentar qualquer sinal que, de alguma forma, possibilite a identificagdo do
candidato;

e) For escrita a lapis, em parte ou na sua totalidade;

f) Estiver em branco;

g) Apresentar letra ilegivel; e

h) N&o obedecer aos numeros minimos e maximos de linhas exigidas.

7.15.16. Na afericdo do critério de correcdo gramatical, por ocasido da avaliacdo do
desempenho na prova de redagdo, serdo aceitas somente as normas ortograficas
vigentes, implementadas pelo Decreto Presidencial n° 6.583/08, que estabeleceu o
acordo ortografico da Lingua Portuguesa.

7.15.17. Durante a realizacdo da prova de redagdo ndo serd permitida nenhuma

espécie de consulta ou comunicacao entre os candidatos, nem a utilizacdo de livros,
codigos, manuais, impressos ou quaisquer anotacoes.
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7.15.18. A folha para rascunho no caderno de provas é de preenchimento facultativo.
Em hip6tese alguma o rascunho elaborado pelo candidato serd considerado na
correcao da prova pela banca examinadora.

7.15.19. O candidato s6 sera aprovado na prova de redacao se obtiver 50% (cinquenta
por cento) do total de pontos previstos para cada dimensdo conforme item 7.15.22.
Caso fique abaixo de 50% (cinquenta por cento), o candidato serd reprovado e
consequentemente eliminado do concurso publico.

7.15.20. Cabera recurso da prova de redacao, em conformidade com o item 8 deste
edital.

7.15.21. Seré disponibilizada, com o resultado preliminar das provas de redagédo, em
meio eletrénico, a imagem das folhas de resposta das provas de redacdo dos
candidatos aprovados conforme o item 7.15.10..

7.15.22. Seré atribuida a seguinte pontuacao para a corre¢ao das redacoes:
a) dimensao conceitual: 50 (cinquenta) pontos;
b) dimenséo formal: 50 (cinquenta) pontos.

7.15.23. A distribuicdo dos pontos referidos nas letras “a” e “b” do subitem 7.15.22.
sera feita observando as seguintes tabelas, respectivamente:

~ VALOR PONTOS A DESCONTAR
DIMENSAO CONCEITUAL TOTAL POR ERRO
IAdequacéo ao tema - 10,00 10,00 | Adequacéo parcial - 5,00
C - Continuidade de ideias - 8,00 C-2,00
AR - Articulacdo de ideias - 8,00 AR - 2,00
PR - Progresséo de ideias - 8,00 40,00 PR - 2,00
PA - Pertinéncia e relevancia argumentativa - 10,00 PA -2,00
SA - Suficiéncia argumentativa - 6,00 SA-1,00
TOTAL 50,00
PONTOS
DIMENSAO FORMAL VALOR|  ADESCONTAR
POR ERRO

Coeséo
UAN - Uso anéforas - 2,00 UAN - 0,50
UO - Uso operadores argumentativos - 2,00 10.00 UoO - 0,50
UA - Uso articuladores - 2,00 ' UA - 0,50
CTV - Correlacéo tempo e modo verbais - 2,00 CTV -0,50
PV - Propriedade vocabular -2,00 PV - 0,50
Morfossintaxe
EP - Estruturacao periodos - 6,00 EP - 2,00
CVN - Concordancia verbal e concordancia nominal - 6,00 20.00 CVN - 2,00
R - Regéncia - 2,00 ' R -0,50
EC - Emprego crase - 4,00 EC-1,00
CP - Colocac¢éo pronominal - 2,00 CP -0,50
P — Pontuacio 10,00 P-0,50

, ~ 10,00 0-1,00
O e AC - Ortografia e Acentuacao AC - 1,00

TOTAL 50,00
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7.15.24. Somente sera corrigida a prova de redacdo do candidato que obtiver, no
minimo, pontuacdao referente a 50% (cinquenta por cento) de acertos na prova objetiva
e que se encontre classificado até a 152 posi¢do. Em caso de empate com o Ultimo
classificado, serdo corrigidas as provas de todos os candidatos que obtiverem a
mesma nhota do Ultimo classificado. As redacbes dos candidatos em classificacfes
posteriores nao serdo corrigidas mesmo em caso de eliminacdo na etapa da prova de
redacdao.

7.16. Das Provas de Titulos (PT):

7.16.1. Os candidatos aos cargos publicos do Nivel Superior (Contabilista do
Controle Interno; Procurador; Supervisor de Secretaria, Oficial Administrativo,
Oficial de Arquivo, Contador; Supervisor de Tesouraria, Analista de Tesouraria,
Supervisor do Departamento de Recursos Humanos, Analista de Recursos
Humanos, Analista de Compras Licitacdo e Contratos, Analista de Informética e
Secretario de Atas).

7.16.2. Deverdao enviar seus titulos somente os candidatos aos cargos do nivel
superior mencionados no item 7.16.1, que obtiverem, classificacdo minima exigida
para a aprovagdo, que & de 50% (cinquenta por cento) do total de pontos de cada
cargo, de acordo com a classificacdo obtida em cada etapa, conforme edital de
convocagao no cronograma previsto.

7.16.2.1. Os candidatos aos cargos de: Procurador; Supervisor de Secretaria,
Oficial Administrativo e Secretario de Atas, deverao enviar 0s seus titulos somente
guando aprovados nas provas de redacao/ discursiva. Os titulos dos candidatos em
classificagbes posteriores nédo serdo julgados, portanto, ndo deverdo ser
encaminhados para a Banca

7.16.3. O candidato que nédo enviar as cOpias autenticadas dos documentos para a
Avaliagéo de Titulos, no prazo estabelecido no cronograma deste Edital, recebera nota
0 (zero) na Avaliacdo de Titulos.

7.16.4. As coOpias dos documentos encaminhadas para a Avaliagcao de Titulos fora do
prazo estabelecido deste Edital ndo serdo analisadas.

7.16.5. Nao serdo pontuadas as copias dos documentos relacionados aos pré-
requisitos do cargo.

7.16.6. A Avaliacdo de Titulos sera feita de acordo com os critérios estabelecidos no
item 7.16.21.1 deste Edital.

7.16.7. Para a comprovacgdo da conclusédo do curso de pos-graduacao Stricto Sensu
em nivel de mestrado ou doutorado, serd aceito o diploma ou certificado/ declaracdo
(este ultimo acompanhado obrigatoriamente de histérico escolar que permita identificar
0 numero de créditos obtidos, as disciplinas cursadas e a indicacdo do resultado do
julgamento da dissertacéo ou tese) de conclus&o do curso.

7.16.8. Para a comprovacdo da conclusdo do curso de poés-graduacdo Lato Sensu,

sera aceito o certificado de concluséo do curso, nos moldes do Artigo 7° da Resolucdo
CNE/CES no 01/07, de 08 de Junho de 2007.
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7.16.9. Caso o certificado ndo contenha as informacdes definidas pela resolucao
citada no subitem anterior, sera aceita uma declaracdo da instituicdo (a declaracao
devera ser emitida em papel timbrado e com o carimbo de CNPJ da instituicdo
responséavel pelo curso) informando que o curso atende as exigéncias da referida
resolucdo, anexando a esta, obrigatoriamente, o historico escolar que permita
identificar a quantidade total de horas do curso, as disciplinas cursadas e a indicacéo
da aprovacdo ou ndo no curso, contendo inclusive o resultado do trabalho final ou
monografia.

7.16.10. N&o sera considerado como curso de pés-graduacéo Lato Sensu o curso de
pés-graduacdo Stricto Sensu em nivel de mestrado ou doutorado cujas disciplinas
estejam concluidas e o candidato ainda nédo tenha realizado a disserta¢éo ou tese, ou
obtido o resultado do julgamento das mesmas.

7.16.11. Todos os documentos deverdo ser oriundos de instituicdes reconhecidas pelo
MEC ou devem ser registrados pelo MEC, conforme o caso.

7.16.12. Os documentos relativos a cursos realizados no exterior s6 serao
considerados quando atendida a legisla¢éo nacional aplicavel.

7.16.13. Somente serdo aceitos certificados/declaracdes das instituicdes referidas nos
subitens anteriores nas quais seja possivel efetuar a identificacdo das mesmas e
constem de todos os dados necessarios a sua perfeita comprovagao.

7.16.14. O mesmo diploma ou certificado/declaragéo sera considerado uma unica vez.

7.16.14.1. Os cursos de especializacdo deverdo estar acompanhados do diploma de
graduacédo do curso exigido como requisito ao exercicio do cargo, caso contrario ndo
serdo pontuados.

7.16.14.2. O certificado exigido (requisito) para o exercicio do cargo ndo sera
computado como titulo de aperfeicoamento, porem devera ser encaminhado para fins
de comprovagao.

7.16.15. O envelope, fornecido pelo candidato, devera conter o Formulario para prova
de Titulos e as copias autenticadas dos titulos, e ser identificado, no verso, com
nome, numero de inscricdo e categoria profissional do cargo a qual o candidato
concorre.

7.16.16. O envio dos titulos devera ser feito com data prevista no Cronograma nao
sendo aceitos ap0s a data limite.

7.16.17. O envelope com o Formulario para prova de Titulos e os titulos, devidamente
autenticados em cartorio, devera ser postado através de AR ou registrado, nas
seguintes condicdes:

7.16.18. DESTINATARIO: Concurso Publico Camara Municipal de Barra Mansa -
CAIXA POSTAL — 114341- Campos dos Goytacazes / RJ, CEP 28010-972.

7.16.19. O Formulario para prova de Titulos do candidato devera ser retirado pela
Internet, no “site” www.incpconcursos.org.br , para ser preenchido, completa e
corretamente, com assinatura logo abaixo do Ultimo titulo e colocado dentro do
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envelope de remessa e devidamente lacrado.

7.16.20. A andlise dos documentos comprobatdérios dos titulos, valendo um total de 10
(dez) pontos, avaliara o nivel de aperfeicoamento do candidato, em estrita observancia
as normas contidas neste Edital.

7.16.21. O candidato podera obter a pontuagdo maxima de 10 (dez) pontos.

7.16.21.1. Aos titulos serdo atribuidas a seguinte pontuacao:

a) | 05 (cinco) pontos por Curso de doutorado registrado na Coordenagéo de Aperfeicoamento do
Pessoal de Nivel Superior, admitindo-se até 01 (um) titulo, para contabilizacdo

b) | 04 (quatro ) pontos por Curso de mestrado registrado na Coordenacéo de Aperfeicoamento do
Pessoal de Nivel Superior, admitindo-se até 01 (um) titulo, para contabilizagéo;

c) 03 (trés) pontos por Curso de pés-graduagao ou “lato-sensu” (aperfeigoamento e
especializa¢do) com um minimo de 360 (trezentos e sessenta) horas, por cada titulo, admitindo-
se até 01 (um) titulo, para contabilizacéo;

d) 02 (dois) pontos por Curso de especializacdo, em nivel de pds-graduacdo em area ndo
correlata ao cargo pretendido com carga horaria minima de 360 horas, admitindo-se até 01 (um)
titulo, para contabilizagéo;

e) 01 (um) ponto por Curso de Concluséo de segundo curso de graduacdo diferente do utilizado
como pré-requisito para o cargo.

f) Experiéncia Profissional na area: Tempo de Servigo na &rea para a qual se inscreveu:
0.5 (meio) ponto a cada seis meses, limitados a 3 (trés) anos de experiéncia publica ou
privada na area do objeto do concurso, maximo de 3 (trés) pontos.

7.16.22. A experiéncia Profissional, considerada como titulo, refere-se a documentos
apresentados pelo candidato relacionados com o cargo para o qual o mesmo esta
concorrendo. O enquadramento dos titulos apresentados far-se-4 considerando sua
relacdo de atividades ocupacionais do respectivo cargo.

7.16.22.1. Em Orgéo Publico:

7.16.22.2. A comprovagao da experiéncia profissional no servico na administragédo
publica sera feita por meio de declaragdo do 6rgao empregador.

A) Documento expedido por 6rgdo do Poder Federal, Estadual ou Municipal, conforme
0 ambito da prestacao da atividade, em papel timbrado, com carimbo do 6rgdo
expedidor, datado e assinado pelo Departamento de Pessoal/Recursos Humanos,
devendo conter o cargo ocupado, carga horéria, funcdes exercidas e tempo que
ocupou o cargo ou funcao publica.

7.16.22.3. Em Empresa Privada:
7.16.22.3.1. A comprovacdo de exercicio profissional na iniciativa privada sera feita

mediante copia autenticada em cartorio do registro na Carteira Profissional (com
identificacdo, fotografia e registro de contrato de trabalho).
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A) Copia da carteira de trabalho (pagina de identificacdo com foto e dados pessoais e
pagina de registro do(s) contrato(s) de trabalho). No caso de contrato de trabalho em
vigor (carteira sem data de saida), o candidato devera também anexar declaracdo do
empregador, em papel timbrado, com carimbo, data e assinatura do responsavel, com
firma reconhecida, pela emissdo da declaracao, atestando o término ou continuidade
do contrato.

B) Contrato de Trabalho / Prestacdo de Servicos, com assinatura do contratante,
acrescido de declaracdo com firma reconhecida, que indique o periodo de trabalho
(data de inicio: dia, més e ano e de permanéncia ou término, se for o caso) e a
espécie do servico realizado.

7.16.23. Para comprovacao da experiéncia profissional como autdnomo sera exigido o
registro como autbnomo na Prefeitura, anexando o comprovante de pagamento do
Imposto Sobre Servigos.

7.16.24. Sob hipotese alguma sera aceita comprovacgao de exercicio profissional fora
dos padrdes acima especificados, bem como experiéncia profissional na qualidade de
proprietario/socio da empresa.

7.16.25. Considerar-se-a experiéncia profissional a atividade desenvolvida na funcdo
do cargo pleiteado.

7.16.26. O candidato poderd apresentar todas as certidbes ou declaracdes
necessarias para comprovar a experiéncia profissional em servico prestado a
administracao publica, desde que sejam expedidas em papel timbrado e com carimbo
de 6rgdo expedidor, por 6rgdos e autoridades competentes e estejam devidamente
assinadas e datadas. No caso de comprovagdo de exercicio da atividade profissional
em Carteira de Trabalho com data de saida em aberto, o candidato deverd anexar
também, declaracado da instituicdo empregadora.

7

7.16.27. O exercicio de atividades profissionais, valido como titulo, € o tempo de
servico prestado pelo candidato em atividade diretamente ligada ao
cargo/especialidade.

7.16.28. Para o cargo de Procurador, serd considerado experiéncia profissional no
que tange pratica forense: o efetivo exercicio da advocacia, na forma da Lei n° 8.906,
de 4 de julho de 1994, abrange a postulagdo a qualquer 6rgdo do Poder Judiciério,
assim como as atividades de consultoria, assessoramento e direcdo juridicos,
sob inscrigdo na Ordem dos Advogados do Brasil.

7.17. O candidato podera apresentar tantos titulos quanto desejar. No entanto, os
pontos que excederem o valor maximo estipulado no subitem 7.16.21 deste Edital
serdo desconsiderados.

[ 8. DA APRESENTACAO DOS RECURSOS ADMINISTRATIVOS |

8.1. O candidato poderéa apresentar recurso, devidamente fundamentado, em relacao
a qualquer das fases abaixo, informando as razbes pelas quais discorda do
indeferimento.
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8.1.1. Serdo admitidos recursos quanto:

e ao indeferimento do pedido de isencéo do valor da inscri¢do (Cadunico);

e a ndo inclusdo do nome nas listagens dos que concorrerdo as vagas
reservadas a candidatos com deficiéncia ou que se declararam negros no ato
da inscricao;

e ao indeferimento de atendimento especial para a realizagdo das provas;

e ao indeferimento da inscrigéo;

e as questbes das provas objetivas e gabaritos preliminares;

e ao resultado preliminar das provas discursivas /redacao/ titulos;

e ao resultado preliminar ap6s aplicacdo dos critérios de desempate;

8.2. Os recursos deverdo ser interpostos no prazo de 2 (dois) dias Uteis apds a
ocorréncia do evento que lhes der causa, tendo como termo inicial o 1° dia util
subsequente a data do evento a ser recorrido.

8.2.1. O candidato que desejar interpor recursos nas datas previstas no Cronograma,
iniciando-se as 10 horas e encerrando-se as 18 horas dos dias previstos , devera fazé-
lo em requerimento préprio disponibilizado no link correlato ao concurso publico no
WWW.incpconcursos.org.br

8.3. Somente serdo considerados 0s recursos interpostos no prazo estipulado para a
fase a que se referem.

8.4. Nao serdo aceitos 0s recursos interpostos em prazo destinado a evento diverso
do questionado.

8.5. A interposi¢ao de recursos poderd ser feita exclusivamente via Internet, através do
Sistema Eletrénico de Interposicdo de Recursos, com acesso pelo candidato com o
fornecimento de dados referente a inscricdo do candidato, apenas no prazo recursal,
ao INCP, conforme  disposicbes contidas no  endereco  eletrbnico
www.incpconcursos.org.br, no link correspondente ao Concurso Publico.

8.5.1. Somente serdo apreciados 0s recursos interpostos e transmitidos conforme as
instru¢des contidas neste Edital e no site www.incpconcursos.org.br.

8.5.2. O INCP e a CMBM néo se responsabilizam por recursos ndo recebidos por
motivo de ordem técnica dos computadores, falha de comunicacao, congestionamento
das linhas de comunicacao, falta de energia elétrica, bem como outros fatores de
ordem técnica que impossibilitem a transferéncia de dados, a que nao tenham dado
causa.

8.6. O candidato devera ser claro, consistente e objetivo em seu pleito. Recurso
inconsistente ou intempestivo sera preliminarmente indeferido.

8.6.1. Nao serdo aceitos recursos interpostos por fac-simile (fax), telex, telegrama, e-
mail ou outro meio que ndo seja o especificado neste Edital.
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8.7. Os recursos julgados serdo divulgados no endereco eletrdnico
WWWw.incpconcursos.org.br, ndo sendo possivel o conhecimento do resultado via
telefone ou fax, ndo sendo enviado, individualmente, a qualquer recorrente o teor
dessas decisoes.

8.8. Serd concedida Vista da Prova de Parecer Técnico e Redacdo de todos os
candidatos que tiveram essas Provas corrigidas, conforme itens 7.14.12 e 7.15.10
deste Edital, no site www.incpconcursos.org.br , através de link para a consulta
individualizada pelo candidato, na ocasido da divulgacéo do resultado preliminar das
referidas provas.

8.9. A Banca Examinadora constitui Ultima instancia para recurso, sendo soberana em
suas decisdes, razdo pela qual ndo caberdo recursos adicionais, exceto em casos de
erros materiais, havendo manifestagéo posterior.

8.9.1. Em nenhuma hipétese serdo aceitos pedidos de revisdo de recursos, recursos
de recursos, recurso de gabarito oficial definitivo e/ou recurso de resultado definitivo,
exceto no caso previsto no item anterior.

8.10. O gabarito divulgado poderé ser alterado, em fung&o dos recursos interpostos, e
as provas serao corrigidas de acordo com o gabarito oficial definitivo.

8.10.1. Se houver alteracdo, por forca de impugnacoes, de gabarito oficial preliminar
de item integrante das Provas de Conhecimentos Gerais e/ou de Conhecimentos
Especificos, essa alteracdo valerd para todos os candidatos, independentemente de
terem recorrido.

8.11. O(s) ponto(s) relativo(s) a(s) questdo(bes) eventualmente anulada(s) sera(do)
atribuido(s) a todos os candidatos presentes a prova, independentemente de
formulacao de recurso.

8.12. Na ocorréncia do disposto nos itens 8.9 e 8.10 deste capitulo e/ou em caso de
provimento de recurso, podera ocorrer a classificacao/desclassificacdo do candidato
que obtiver, ou ndo, a nota minima exigida para a prova.

8.13. Serdo indeferidos 0s recursos: a) cujo teor desrespeite a Banca Examinadora; b)
gue estejam em desacordo com as especificagfes contidas neste Capitulo; ¢) sem
fundamentagéo e/ou inconsistente, incoerente ou 0s intempestivos.

8.14. O recurso devera ser individual, por questdo ou avaliacdo, com a indicacao
daquilo em que o candidato se julgar prejudicado, e devidamente fundamentado,
comprovando as alega¢gfes com citagfes de artigos, de legislacdo, itens, paginas de
livros, nomes dos autores etc., e ainda, a exposicdo de motivos e argumentos com
fundamentacdes circunstanciadas.

33/64


http://www.incpconcursos.org.br/
http://www.incpconcursos.org.br/

([ ]
ESTADO DO RIO DE JANEIRO ’NCP

CAMARA MUNICIPAL DE BARRA MANSA COmmo o

P,

9. DOS RESULTADOS |

9.1. Os resultados serdo divulgados em listagem por ordem classificatéria, ja
considerando os critérios de desempate, contendo as notas das provas.

9.1.1. As publica¢cBes do resultado preliminar e gabarito pos-recursos dar-se-a40 em
data prevista no Cronograma.

9.1.2. O resultado final do concurso publico sera divulgado por meio de lista
contendo a classificacdo de todos os candidatos habilitados.

9.1.3. A publicagdo do resultado final sera na data prevista no Cronograma,
encerrando-se assim, as atribuices do Instituto Nacional de Concurso Publico
(INCP). Todo o processo de convocacdo e posse do candidato classificado no
concurso publico é de competéncia da Camara Municipal de Barra Mansa.

9.2. Todos os candidatos terdo sua prova objetiva corrigida por meio de
processamento eletrénico.

9.2.1. A nota final da prova objetiva sera calculada somando-se, simplesmente, 0s
pontos de todas as questbes, sendo somente considerados habilitados os candidatos
gue obtiverem, no minimo, 50% (cinquenta por cento) dos pontos. O candidato que
obtiver nota zero em qualquer das disciplinas sera eliminado.

9.3. A classificagdo dos candidatos aprovados, conforme critérios anteriormente
estabelecidos, serd apresentada em ordem decrescente de pontos por nome e codigo
de inscricdo, em listagem especifica, com nota final, que consistira no somatoério de
todas as pontuacgfes alcangadas em todas as etapas do certame, com os desempates
ja realizados.

9.3.1. O desempate dos cargos do nivel fundamental e médio, obedecerd aos
seguintes critérios, nesta ordem e sucessivamente:

a) Ter idade igual ou superior a 60 (sessenta) anos, até o dia de realizacdo da prova
objetiva, na forma do disposto no paragrafo Unico do art. 27, da Lei Federal n°
10.741, de 01 de outubro de 2003. Persistindo o empate serdo adotados,
sucessivamente, 0s seguintes critérios:

b) Ter obtido maior nota na parte especifica da prova objetiva (quando houver);

¢) Ter obtido maior nota na prova de portugués;

d) Persistindo o empate, tera preferéncia o candidato com mais idade.

9.3.2. O desempate dos cargos de nivel superior, obedecera aos seguintes critérios,
nesta ordem e sucessivamente:

a) Ter idade igual ou superior a 60 (sessenta) anos, até o dia de realizagdo da prova
objetiva, na forma do disposto no paragrafo Unico do art. 27, da Lei Federal n°
10.741, de 01 de outubro de 2003. Persistindo o empate serdo adotados,
sucessivamente, 0s seguintes critérios:

b) Ter obtido maior nota na parte especifica da prova objetiva;

c) Ter obtido maior nota na prova de portugués;

d) Ter obtido maior nota na prova de redagéo/ discursiva (quando houver);

e) Ter obtido maior nota na prova de titulos (quando houver);

f) Persistindo o empate, ter preferéncia o candidato com mais idade.

9.4. Caso haja empate no ano, més e dia de nascimento, sera solicitado aos
candidatos a apresentagdo da certiddo de nascimento original e coOpia, ou copia
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autenticada para verificacio da hora do nascimento, pelo e-mail:
candidato@incp.org.br ou pelo telefone 0**(22) 2726-3252, por meio de fax. A ndo
apresentacdo do documento no prazo solicitado acarretara na tacita aceitacdo da
ordem de classificacdo do resultado a ser divulgado.

9.5. O Resultado Final, com classificagdo, por cargo, sera publicado em endereco
eletrénico www.incpconcursos.org.br, na data prevista no Cronograma.

10. DA NOMEAGAO E POSSE |

10.1. Os atos e procedimentos relativos a convocacao dos aprovados para provimento
das vagas obedecerdo a ordem de classificagdo dos candidatos e dar-se-do mediante
publicagdo de Edital no Boletim Oficial do Municipio de Barra Mansa, disponibilizados
no enderego eletrdbnico www.camarabarramansa.ri.gov.br e de telegrama, a ser
encaminhado para o endereco informado pelo candidato na Ficha de Inscricéo.

10.2. O candidato aprovado obriga-se a manter atualizado seu endereco completo (e-
mails e telefones) junto & Camara Municipal de Barra Mansa.

10.3. Os candidatos aprovados, referidos no item anterior, apresentar-se-ao, mediante
convocagdo, dentro do prazo estipulado pela Camara Municipal de Barra Mansa. O
ndo atendimento ao prazo determinado acarretara a perda do direito a vaga.

10.4. Sera de inteira responsabilidade do candidato o acompanhamento dos editais de
convocagdo que serdo publicados no Boletim Oficial do Municipio e no endereco
eletrbnico www.camarabarramansa.rj.qov.br.

10.5. Por ocasido da convocacgdo, os candidatos classificados deverdo apresentar
documentos originais, acompanhados de uma cOpia que comprovem 0S requisitos
para provimento estabelecidos no presente Edital.

10.5.1. Documentagéo exigida para admissao:

Carteira de ldentidade (c6pia);

CPF -Cadastro de Pessoa Fisica regularizado (c6pia);

PIS/PASEP (cé6pia);

Carteira de Trabalho (copia);

Comprovante de Endereco - 4gua ou luz (cépia);

Titulo de Eleitor (c6pia);

Certidao de Nascimento ou Certiddo de Casamento (cépia);

Certiddo de estar em dia com a Justica Militar, para os candidatos do sexo

masculino (copia);

Duas (2) fotos 3x4 recente;

e Diploma ou Certificado de Conclusédo de Curso exigido para o cargo de opgéo
(copia) e Registro no respectivo Conselho Regional de Classe (quando for o
caso).

e Atestado de que ndo registra Antecedentes Criminais e Civel expedido pela
Secretaria de Seguranca Publica;

e Certiddo de quitacdo com a Justica Eleitoral;

e Certidao negativa da Justica Federal.

10.5.2. Caso haja necessidade a CAMARA MUNICIPAL DE BARRA MANSA podera
solicitar outros documentos complementares.
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10.6. A ndo apresentacao dos documentos em conformidade com este Edital impedira
a formalizacdo do ato de posse.

10.6.1. Havendo necessidade de cumprimento de exigéncia da Administracao Publica,
o interessado sera notificado para atendimento no prazo de 30 (trinta) dias, valendo o
siléncio como desisténcia.

10.7. A posse dos candidatos classificados serd precedida de realizacdo dos exames
médicos admissionais, de carater eliminatério, destinados a avaliacdo da condicao de
saude fisica e mental do profissional.

10.7.1. O Exame Médico Admissional tem carater eliminatorio e constitui condicédo e
pré-requisito para que se concretize a posse. O Atestado de Salde Ocupacional
deveré ser emitido por médico credenciado pela Camara Municipal de Barra Mansa.

10.7.2. As decisbes do Servico Médico da CAMARA MUNICIPAL DE BARRA MANSA,
ou por profissional por ela indicado, tém carater eliminatério para efeito de
contratagdo, sdo soberanas e delas ndo cabera qualquer recurso.

10.8. No caso de desisténcia do candidato convocado, este devera formaliza-la por
meio de assinatura de termo de renUncia.

10.9. O ndo comparecimento, quando convocado, implicara na sua exclusdo e
desclassificagdo em carater irrevogavel e irretratavel do concurso publico.

10.10. O candidato ao entrar em exercicio para o cargo de provimento efetivo ficara
sujeito a estagio probat6rio pelo periodo de 3 (trés) anos, durante o qual sua aptidao e
capacidade serdo objeto de Avaliacdo de Desempenho.

11. DAS DISPOSICOES GERAIS |

11.1. O candidato podera obter informacdes e orientacbes sobre o concurso publico,
tais como editais, processo de inscricdo, local de prova, gabaritos, resultados das
provas, convocaclOes e resultado final da prova objetiva no endereco eletrénico
WWW.INCpCcoNcursos.org.br.

11.2. Verificada, em qualquer época, a apresentacdo de declaracdo ou documentos
falsos ou inexatos e/ou a ndo apresentagdo dos documentos exigidos, isso implicara
na impossibilidade de aproveitamento do candidato em decorréncia de sua nulidade
da habilitagdo no concurso publico, anulando-se todos os atos decorrentes de sua
inscricdo, sem prejuizo das sancdes penais aplicaveis a falsidade de declaracdo e
de documentos.

11.3. Os candidatos poderdo ser fotografados em cada sala de provas, caso haja
necessidade futura de comparacao de dados, se houver alguma tentativa de fraude no
processo.

11.4. As disposicdes e instrugdes contidas nos enderecos eletrénicos do INCP e
CMBM, bem como nas capas das provas, constituem normas que complementam o
presente edital. Sempre que necessario, poderdo ser divulgadas outras normas
complementares ou avisos oficiais.
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11.5. O candidato classificado, quando convocado, devera submeter-se a exame
médico para avaliagcdo de sua capacidade fisica e mental para exercicio do cargo,
exame este de carater eliminatorio e que constitui condicdo e pré-requisito para que
se concretize sua posse.

11.6. Caso haja necessidade de alteragbes nas normas contidas neste Edital, os
candidatos serdo comunicados através dos enderecos  eletrbnicos
www.camarabarramansa.rj.gov.br e www.incpconcursos.org.br. Ficam o0s
candidatos obrigados a acompanhar todas as publicagbes oficiais relativas ao
concurso publico.

11.7. A inscricdo no concurso publico implicard a aceitacao irrestrita das condicbes
estabelecidas, conforme declaracdo na ficha de inscricdo e aceitacdo no processo de
inscricdo pelo site, ndo cabendo ao candidato qualquer recurso quanto as normas
contidas neste Edital.

11.8. O candidato sera responsavel pela atualizagdo de seu endereco residencial
através de requerimento junto ao protocolo geral dirigido a Camara Municipal de Barra
Mansa, enquanto este concurso publico estiver dentro de seu prazo de validade. O
ndo cumprimento a essa determinagdo poderé ocasionar sua auséncia a convocagao
no prazo previsto. Nesse caso, o candidato sera considerado desistente.

11.9. O candidato convocado que ndo se apresentar no local e prazos estabelecidos,
deixar de fornecer a documentacdo exigida ou for INAPTO nos exames médicos
admissionais seré eliminado do concurso publico.

11.10. No ato da convocacdo, o0s candidatos apresentardo o0os documentos
comprobatérios do atendimento aos requisitos especificados no quadro de vagas.
Caso o candidato ndo possa comprovar o exigido, serd desclassificado por nédo
atender as condic¢des legais exigidas para o cargo.

11.10.1. Os cargos mencionados neste edital poderdo estar sujeitos a escala de
revezamento da jornada de trabalho, podendo esta incidir nos sabados, domingos e
feriados.

11.10.2. A lotacao dos candidatos aprovados e classificados serd de acordo com a
necessidade da administracdo publica de acordo com a posse.

11.11. A homologacgédo do concurso publico e as convocacgfes sao responsabilidade
e competéncia da Camara Municipal de Barra Mansa.

11.11.1. O regime juridico sera estatutario.

11.12. A legislacdo com entrada em vigor apés a data de publicacdo deste Edital, bem
como alteracBes em dispositivos legais e normativos posteriores, ndo serdo objeto de
avaliacdo nas provas do concurso publico.

11.13. Quaisquer alterac6es nas regras fixadas neste Edital s6 poderdo ser feitas
por meio de Edital de Retificacéo.

11.14. A Céamara Municipal de Barra Mansa e o Instituto Nacional de Concurso
Pablico — INCP ndo se responsabilizam pelo fornecimento de quaisquer cursos,
apostilas ou outras publicacdes referentes a este concurso publico.
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11.15. O candidato, apés o término de sua prova, ndo poderd permanecer no
estabelecimento onde a mesma foi realizada.

11.15.1. E expressamente proibido fumar durante a prova, bem como nas
dependéncias do local de provas.

11.16. Toda mencgéo a horario neste Edital ter& como referéncia o horario local de
Brasilia, para todos os fins deste concurso publico.

11.17. Os casos omissos serdo resolvidos pelo INCP, juntamente com a Comissao
Organizadora do Concurso Puablico, no que tange a realizacdo deste concurso
publico.

11.18. O candidato que desejar relatar ao INCP fatos ocorridos durante a realizagéo
do concurso publico ou que tenha necessidade de outras informacgdes, devera efetuar
contato junto ao INCP pelo e-mail candidato@incp.org.br ou pelo telefone 0**(22)
2726-3252.

11.19. Decorridos 5 (cinco) anos da realizagdo do concurso publico, todos os
documentos e processos a ele relativos seréo incinerados, independentemente de
qualquer formalidade.

11.20. O prazo de impugnacao deste Edital sera de 15 (quinze) dias corridos a partir
da sua data de publicacgéo.

REGISTRE-SE E PUBLIQUE-SE.
Barra Mansa -RJ,16 de julho de 2018.

Marcelo Borges da Silva
Presidente da Camara Municipal de Barra Mansa

38/64


mailto:candidato@incp.org.br

ESTADO DO RIO DE JANEIRO
CAMARA MUNICIPAL DE BARRA MANSA

INCP

CONCURSO PUBLICO

ANEXO | - CRONOGRAMA PREVISTO

Publicacdo do Edital no site: www.incpconcursos.org.br

16/07/2018

Periodo de Inscricdo do Concurso publico
Site: www.incpconcursos.org.br

17/07 a 17/08

Periodo de Isencdo do Valor da Taxa de Inscricdo

17 e 18/07/2018

Relacao Preliminar dos candidatos com Pedido de Isencédo 22/07
Recur~sos contra a Relacéo Preliminar dos candidatos com Pedido de 23 e 24/07
Isencgéo
Relacao Final dos candidatos com Pedido de Isencéo 29/07
Divulgacdo da Relacdo Preliminar de Candidatos PCD e Necessidades
Especiais Momentaneas e Cotistas 26/08
Recursos contra a Relacdo Preliminar de Candidatos PCD e

; - ~ . 27 e 28/08
Necessidades Especiais Momentaneas e Cotistas
Relagdo Final dos Candidatos PCD e Necessidades Especiais

A . 31/08
Momenténeas e Cotistas
Relacdo Final dos Candidatos com Inscrigdo Homologada e nédo

31/08

homologada
Edital de Homologacéo dos Locais de Provas 10/09

Retirar Cartao de Convocacao da Prova
(site www.incpconcursos.org.br)

A partir de 17/09

Data Limite para Acerto de Dados 20/09
REALIZACAO DAS PROVAS 21/10/2018
Divulgacéo dos Gabaritos Preliminares das provas objetivas 23/10
Periodo de Recursos contra as questfes das provas objetivas 24 e 25/10
Divulgacdo dos Gabaritos Definitivos das provas objetivas 04/11
Divulgacéo do Resultado Preliminar de Notas das provas objetivas 04/11
Periodo de Recurso de Cartdo Resposta 05 e 06/11
Resposta dos Recursos de Cartdo Resposta 11/11
Divulgacéo do Resultado das notas da prova objetiva — ap0s recursos 11/11
Divulgacéo do Edital de Convocagéo da Prova Pratica de Motorista 11/11
Prova Prética de Motoristas 18/11/2018
Divulgacdo do Resultado das notas da Redagédo e Estudo de Casos 02/12
Divulgagdo do Padrédo de Resposta do Estudo de Casos 02/12
Periodo de Recursos da Redacao e Estudo de Casos 03 e 04/12
Divulgagdo do Resultado Final das notas da Redacé&o e Estudo de 12/12
Casos

Resultado da Prova Pratica de Motoristas 12/12
Divulgacéo do Edital de Convocacgao para entrega de titulos 12/12
Periodo de entrega de Avaliacdo de titulos 12 a 18/12
Resultado das provas de Avaliacdo de Titulos 26/12
Periodo de Recursos das provas de Avaliacédo de Titulos 27 e 28/12
Resultado dos Recursos da Avaliagao de Titulos 30/12/2018
Resultado Final 30/12/2018
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ANEXO I

SINTESE DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS

Analista de Compras, Licitacdo e Contratos: Zelar pela manutencao suficiente dos estoques
minimos dos segmentos funcionais do Poder Legislativo para o exercicio intermitente de suas
atividades; Adquirir produtos em diversos fornecedores e prestadores de servicos, visando
sempre a economicidade transparéncia e praticidade; Analisar e avaliar a solicitacdo de
materiais junto aos departamentos; Cumprir o calendario de compras e manter atualizado o
cadastro de fornecedores e catdlogo de materiais; cadastrar as empresas fornecedoras de
material permanente e de consumo e prestadores de servicos, objetivando a agilidade e
atendimento a norma legal referente a licitacdo; Elaborar cotacdes diversas; Proceder a
negociagbes junto a fornecedores; Proceder, mediante requisicAo do setor competente e
autorizagdo da Presidéncia, todas as compras diretas necessarias a manutencdo do
Legislativo; Conhecimento da Lei n° 8.666 de 1993 e alteracdes posteriores; atuar como fiscal
de contratos, na forma do artigo 67 da Lei 8.666/93, executar outras atividades determinadas
pelo Presidente da Comissdo de Compras, Licitacéo e Contratos.

Analista de Informética: Zelar pela manutencdo do Sistema e Rede de Informatica, dando
assisténcia no tocante ao Software e Hardware, manutenc¢do da Rede, guarda das licencas, e
suplementos de informatica; auxiliar o Diretor do Departamento de Informatica em todas as
suas atribuicdes; operar e zelar pela exceléncia nas transmissfes ao vivo das sessdes
legislativas; prestar assisténcia na parte de informéatica na Rédio da Cémara; Executar
administrar a rede interna da empresa prestando suporte ao usuario de microinformatica,
realizar manutencdo de hardwares e softwares, desenvolver, testar, implantar, manter e
adaptar os sistemas de informacdo que auxiliem a execucdo de processos, executar as
atividades necessarias para a administragédo de servidores, realizar a manutencao de ativos de
hardware, efetuar controle adequado dos softwares e licengas, gerenciar o acesso de suporte
remoto a rede corporativa, elaborar projetos de implantacéo, desenvolvimento e integracéo de
sistema, atender aos chamados técnicos em equipamentos de informatica, administrar
servidores e efetuar as configuragdes, prestar suporte ao usuario de microinformatica,
verificando funcionamento dos hardwares e softwares, e realizando o Backup dos sistemas,
desenvolver trabalhos de natureza técnica na area de informatica, desenvolver, implantar e dar
manutencdo nos sistemas de informacao, identificar e corrigir falhas nos sistemas, prestar
suporte técnico e metodoldgico no desenvolvimento de sistemas, planejar, administrar dados,
banco de dados em ambiente de redes, estudar os recursos de software e hardware tanto
voltados ao tratamento de informag8es como voltados a comunicacdo de dados em ambientes
interconectados, prestar suporte técnico voltado a manutencdo de software basico e a
seguranca fisica e logica de dados, planejar, desenvolver e manter projetos de redes de
comunicacdo de dados, desenvolver e implantar métodos e fluxos de trabalhos voltados a
otimizacdo das atividades operacionais; manter a hospedagem e manutencdo do site da
Camara e executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da funcéo.

Analista de Recursos Humanos: Auxiliar o Supervisor de Recursos Humanos ou, por ato do
Presidente da Camara, substitui-lo nas tarefas de planejar, organizar, coordenar e controlar as
atividades pertinentes a administracéo de pessoal e controle; elaborar balancetes, relatérios e
levantamento e analise de dados para pareceres e informacdes em processos e outros atos
relacionados as atividades administrativas e politicas da Camara Municipal; elaborar e analisar
quadros estatisticos e demonstrativos; baixar instrucdes em sua area de atuacdo e fazer
cumprir normas e determinacdes superiores; organizar a escala de férias do pessoal da
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Camara, bem como designar substitutos; julgar pedidos de abono, orientar a concessédo de
vantagens pecuniarias, analisar relatério de pontos dos servidores e justificativas de faltas ao
servico; elaborar folha de pagamentos, considerando-se a execucdo plena dos ditames da
legislacéo pertinente, cumprindo-se rigorosamente o calendario proposto pela Mesa Executiva;
demais atividades correlatas ao calculo e efetivacdo de liquidacdo funcionais e manter
atualizados a ficha funcional dos servidores efetivos, comissionados e Vereadores

Analista de Tesouraria: Auxiliar o Supervisor de Tesouraria ou, por ato do Presidente da
Camara, substitui-lo nas tarefas de movimentar, guardar, entregar, pagar ou restituir valores
pertencentes a Camara Municipal ou sob a sua guarda; manter os registros das contas e
depdsitos bancarios em nome da Céamara, fornecendo a Contabilidade os elementos
necessarios aos respectivos controles; manter em dia a escrituracdo do caixa; efetuar os
pagamentos mediante cheque assinados juntamente com a Presidéncia ou em moeda corrente
e desde que haja encaixe e autorizagdo competente; efetuar pagamento aos credores ou aos
seus representantes; prestar informacgdes ao Presidente da Camara e ao Controlador Geral
sobre a situacao financeira da Camara, assinar cheques ou quaisquer documentos na auséncia
do Tesoureiro por motivo de férias ou outro impedimento; atuar como fiscal de contratos, na

forma do artigo 67 da Lei 8.666/93.

Auxiliar Administrativo: Redigir expedientes, tais como cartas, oficios e memorandos, de
acordo com modelos e normas pré-estabelecidas; receber e enviar e-mails, solicitando junto
aos responsaveis suas respostas; operar o SIC (Servico de Informacdo ao Cidadéo) da
Céamara Municipal ou outro que vier a substitui-lo; prestar informacdes, pessoalmente ou por
telefone, anotando e transmitindo recados; atender ao publico interno e externo, e informar,
mediante consulta a arquivos e ficharios; receber, conferir e registrar o expediente da unidade
em que serve; distribuir e expedir a correspondéncia, bem como preparar os documentos para
expedicdo; protocolar entrada e saida de documentos; autuar os documentos recebidos,
formalizando os processos; preencher e arquivar fichas de registro de processos; encaminhar
0s processos as unidades competentes e registrar sua tramitacdo; controlar empréstimos e
devolucdes de documentos pertencentes a unidade; digitar textos e tabelas, de acordo com
normas e modelos previamente estabelecidos; langcar dados especificos em formularios
préprios; preencher requisicdes de material; manter atualizados e conservar cadastros e
ficharios; atender e encaminhar as partes que desejem falar coma chefia da unidade;
encaminhar despachos e informacdes em processos que devam ser submetidos a
considerag8o superior; receber e distribuir material solicitado pela unidade em que serve;
guardar material da unidade em perfeita ordem, e verificar a diminui¢cdo de estoque, solicitando
providéncias para sua reposicdo; registrar os processos e documentos destinados ao
arquivamento; arquivar documentos e processos, de acordo com normas pré-estabelecidas
(ordem cronolégica, numérica, assunto...); desentranhar documentos para juntada em processo
ou atender solicitacdes; colecionar e arquivar documentos de interesse da unidade; dar
informacdes simples em processo sobre assunto rotineiro da unidade em que serve; zelar pelo
equipamento sob sua guarda, comunicando a chefia imediata a necessidade de consertos e
reparos; substituir funcionarios de outros setores quando necessario, auxiliar no protocolo
quando solicitado; atuar como fiscal de contratos, na forma do artigo 67 da Lei 8.666/93;
executar outras atribui¢des afins.

Auxiliar Assessoria de Imprensa: Auxiliar o assessor de imprensa nas seguintes atividades
profissionais: prestar assessoramento em assuntos relacionados a imprensa e demais 6rgaos
de comunicacédo, estabelecer relacdes soélidas e confiaveis com os meios de comunicacdo e
seus agentes, com o objetivo de tornar-se fonte de informacédo respeitada e requisitada, criar
situacdes para a cobertura sobre as atividades do assessorado, para alcancar e manter — e, em

41/64



([ ]
ESTADO DO RIO DE JANEIRO ’NCP

CAMARA MUNICIPAL DE BARRA MANSA COmmo o

alguns casos, recuperar — uma boa imagem junto a opinido publica, apresentar, firmar e
consolidar as informacdes pertinentes aos interesses do assessorado no contexto midiatico
local e nacional, capacitar o assessorado e outras fontes de informac8es institucionais a
entender e lidar com a imprensa. Sempre que necessario, substituir o assessor nos trabalhos a
ele destinado. Cumprir demais determinacdes da Mesa Executiva, quando solicitado.

Auxiliar de Protocolo: Receber e registrar os papeis protocolados na secretaria
acompanhando seu andamento, controlando os prazos, arquivando-os ao final, se encerrados;
expedir a correspondéncia da secretaria geral; prestar aos 6rgdos da Camara Municipal as
informagbes que lhe competirem e as partes referentes ao andamento dos processos e
despachos finais ou definitivos; distribuir os papeis ou processos que devam ser informados;
receber, selecionar e dividir todos os documentos a serem expedidos a diversas reparticdes da
Céamara Municipal, distribuindo-os aos funcionérios encarregados das relacdes de remessa.

Auxiliar de Secretaria: Receber e registrar os papeis protocolados na secretaria
acompanhando seu andamento, controlando os prazos, arquivando-os a final, se encerrados;
expedir a correspondéncia da secretaria geral; prestar aos 6rgdos da Camara Municipal as
informacdes que lhe competirem e as partes referentes ao andamento dos processos e
despachos finais ou definitivos; distribuir os papeis ou processos que devam ser informados;
receber, selecionar e dividir todos os documentos a serem expedidos as diversas reparticdes
da Camara Municipal, distribuindo-os aos funcionarios encarregados das relagdes de remessa.

Auxiliar de Servicos Gerais: Abrir e fechar as instalagdes do prédio da Camara, nos horarios
regulamentares; ligar, quando necessario, os ventiladores, luzes e demais aparelhos elétricos e
desliga-los ao final do expediente; hastear as Bandeiras Nacional, Estadual e Municipal, em
locais e épocas determinadas; transportar documentos e materiais internamente, entre as
préprias unidades da Camara, ou externamente quando determinado; manter limpos os méveis
e arrumados os locais de trabalho, bem como instalagdes sanitarias; manter arrumado e zelar
pelo material sob sua guarda; solicitar ao Chefe de Manutencdo e Conservacédo requisicdo de
material de limpeza, de acUcar, café e outros materiais, quando necessarios; executar
pequenos mandados pessoais; prestar informagdes simples, pessoalmente ou por telefone, e
encaminhar visitantes; receber e transmitir recados; fazer e servir café, agua; lavar copos,
xicaras, cafeteiras, coadores e demais utensilios pertinentes; zelar pela cozinha e os bens nela
presente; participar de sessfes Ordinarias e Extraordinarias, eventos e Sessf@es Solenes da
Céamara, servindo aos vereadores e participantes; auxiliar, quando necessario a Recepg¢édo da
Camara; executar outras tarefas afins, que forem determinadas pelo Secretario Geral.

Contabilista de Controle Interno: Levantar o sistema de controle interno; verificar se o
sistema levantado é o que esta sendo seguido na pratica; avaliar a possibilidade de o sistema
revelar de imediato os erros e irregularidades; determinar tipo, data e volume dos
procedimentos de auditoria; assegurar que todos o0s procedimentos de controle sejam
executados; detectando erros e irregularidades; apurar as responsabilidades por eventuais
omissdes na realizacdo das transacdes da empresa, supervisionar e implementar os controles
e procedimentos de todos os setores passiveis de auditorias pelo Tribunal de Contas.

Contador: Planejar o sistema de registro e operagfes contabeis, atendendo as necessidades
administrativas e legais, para possibilitar controle contdbil e or¢camentério; escriturar a
contabilidade da Camara Municipal; elaborar e assinar balancos e demonstrativos de contas,
observando sua correta classificacdo e langcamento, verificando a documentacédo e lancamento,
verificando a documentagcdo pertinente, para atender as exigéncias legais e formais de
controle; controlar a movimentacdo de recursos fiscalizando o ingresso de receitas, o
cumprimento das obrigagcbes de pagamentos a terceiros, os saldos em caixa e as contas
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bancarias, para possibilitar a administracdo dos recursos financeiros da Camara; analisar
aspectos financeiros, contdbeis e orcamentarios da execuc¢do de contratos, convénios, acordos
e atos que gerem direitos e obrigacdes, verificando a propriedade na aplicacdo de recursos
repassados, analisando clausulas contratuais, dando orientacdo aos executores, a fim de
assegurar o cumprimento da legislacdo aplicavel; analisar os atos de natureza orgamentaria,
financeira, contabil e patrimonial, verificando sua corregdo, para determinar ou realizar
auditorias e medidas de aperfeicoamento de controle interno; orientar a Camara Municipal
guanto ao cumprimento das normas referentes a Lei de Diretrizes Orcamentarias e seus
anexos e a Lei Orcamentaria e seus anexos; controlar a execucdo orcamentaria, analisando
documentos, elaborando relatérios e demonstrativos; elaborar o relatério de gestéo fiscal da
Camara; alimentar, com dados necessarios, o sistema de folha de pagamentos; acompanhar
0s gastos de pessoal do Legislativo, tendo em vista o cumprimento dos atos de 19 e 20 da Lei
de Responsabilidade Fiscal; elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando
pesquisas, entrevistas, fazendo observacdes e sugerindo medidas para a implantacao,
desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua area de atuacdo; participar das
atividades administrativas de controle e de apoio referentes & sua &rea de atuacéo; participar
das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e auxiliar., atuar como
fiscal de contratos, na forma do artigo 67 da Lei 8.666/93; executar tarefas que lhe competir na
forma da Lei 4.320/64 e suas alteragbes e da Lei Complementar Federal n° 101/00 e as
Deliberagbes do TCE/RJ.

Motorista: Dirigir os veiculos de propriedade da Camara; verificar, diariamente, as condi¢des
do veiculo, antes de sua utilizagao; fazer pequenos reparos de emergéncia; anotar e comunicar
ao superior hierarquico, quaisquer defeitos que necessitem dos servicos de mecénica, para
reparos mecanicos e consertos; registrar, quando determinado, a quilometragem do veiculo, no
comeco e no final do servico, anotando as horas de saidas e chegada; comunicar ao superior
hierarquico ou, em sua auséncia, ao seu substituto qualquer ocorréncia extraordinaria; conduzir
vereadores ou funcionarios da Camara a local e em hora determinados, conforme itinerario
estabelecido ou instrucdo especifica; recolher, periodicamente, o veiculo a oficina
especializada para revisdo e lubrificacdo, apés a devida autorizacdo; manter a boa aparéncia
do veiculo; recolher o veiculo apés o servi¢o, deixando-o em local apropriado, com portas e
janelas trancadas, entregando as chaves ao responsavel por sua guarda, se for o caso, ou com
elas permanecendo, em caso contrario; manter os pneus na calibragem recomendada;
abastecer os veiculos; manté-los limpos internos e externamente, lavando-o quando
necessario; verificar niveis de 6leo, agualfluido do radiador e 4gua do reservatério; zelar pela
conservagdo dos veiculos e executar outras tarefas afins que lhe forem determinadas pelo
superior hierarquico ou pela Presidéncia.

Oficial de Almoxarifado: Recepcionar, conferir e armazenar produtos e materiais no
almoxarifado. Fazer os lancamentos da movimentagdo de entradas e saidas e controlar os
estoques. Distribuir produtos e materiais a serem expedidos. Registrar e inventariar o material
observando normas e instrugdes, prazos de validade, dando orientacdo a respeito do
desenvolvimento desses trabalhos para manter o estoque em condicdes de atender as
unidades. Organizar o almoxarifado para facilitar a movimentacdo dos itens armazenados,
registrar e controlar através de sistema todo o patrimdnio e materiais existentes na edilidade,
solicitacdo de compras com o descritivo correto, manter previsdo de gastos desses materiais
semestralmente, confecgdo de planilhas, emitir relatdrios mensais de consumo por gabinetes e
setores da Camara Municipal; além de outras tarefas correlatas.

Oficial Administrativo: Redigir ou participar da redacado de oficios, cartas, despachos e
demais expedientes, segundo normas pré-estabelecidas; redigir portarias, ordens de servigo,
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editais e demais atos administrativos, inclusive autdgrafos de lei, seguindo modelos
especificos; estudar e informar processos simples, dentro de orientacéo geral; conferir, anotar e
informar expediente que exija discernimento e capacidade critica e analitica; registrar a
tramitagdo de papeis e fiscalizar o cumprimento das normas referentes a protocolo; digitar
documentos, redigidos e aprovados, conferir a digitagdo e encaminha-los para assinatura, se
for o caso; digitar formularios, relatérios, balancos e balancetes, manuais de servigos e outros
documentos redigidos e aprovados, conferir a digitagdo e encaminhar o documento para
assinatura, se for o caso; digitar quadros, tabelas e mapas estatisticos; marcar entrevistas e
reunides; assistir as reunifes, quando solicitado, e elaborar as respectivas atas; transmitir e
encaminhar ordens e avisos; ler, selecionar, registrar e arquivar, quando for o caso,
documentos e publicacdes de interesse da unidade administrativa onde exerce as fungdes;
colecionar leis, decretos e outros atos normativos de interesse da reparticdo; receber,
classificar, fichar, guardar e conservar processos, livros e demais documentos segundo normas
e codigos pré-estabelecidas; verificar as necessidades de material da unidade administrativa
em que serve, e preencher ou solicitar o preenchimento de requisicdes de material ao
almoxarifado; guardar o material em perfeita ordem de armazenamento e conservagao;
preparar editais de concurso; elaborar escala de servicos da unidade, quando solicitado;
executar outras tarefas afins, fiscalizar os contratos na forma do artigo 67 da Lei 8.666/93.

Oficial de Arquivo: Organizar documentacdo de arquivos institucionais e pessoais; Classificar
e codificar documentos de arquivo; decidir o suporte do registro de informacdo; descrever
documentos (forma e conteudo); registrar documentos de arquivo; elaborar tabelas de
temporalidade; estabelecer critérios de amostragem para guarda de documentos de arquivo;
estabelecer critérios para descarte de documentos de arquivo; elaborar plano de classificagdo;
identificar fundos de arquivos; estabelecer plano de destinagdo de documentos; avaliar
documentacao; ordenar documentos; consultar normas internacionais de descri¢céo arquivistica;
gerir depésitos de armazenamento; identificar a producéo e o fluxo documental; identificar
competéncias, funcdes e atividades dos 6rgéos produtores de documentos; levantar a estrutura
organizacional dos 6rgdos produtores de documentos; realizar pesquisa histérica e
administrativa; transferir documentos para guarda intermediaria; diagnosticar a situacdo dos
arquivos; recolher documentos para guarda permanente; definir a tipologia do documento;
acompanhar a eliminagdo do documento descartado; Dar acesso a informacado; Atender
usuarios; formular instrumentos de pesquisa; prover bancos de dados e/ou sistemas de
recuperacdo de informacdo; apoiar as atividades de consulta; realizar empréstimos de
documentos e acervos; autenticar reproducéo de documentos de arquivo; emitir certiddes sobre
documentos de arquivo; fiscalizar a aplicacéo de legislacdo de direitos autorais, a reproducéo e
divulgacdo de imagens; orientar 0 usuario quanto ao uso dos diferentes equipamentos e
bancos de dados; disponibilizar os instrumentos de pesquisa na internet; fiscalizar empréstimos
do acervo e documentos de arquivos; gerenciar atividades de consulta; Conservar acervos;
Diagnosticar o estado de conservacao do acervo; estabelecer procedimentos de seguranca do
acervo; higienizar documentos/acervos; pesquisar materiais de conservacdo; monitorar
programas de conservacdo preventiva; orientar usuarios e funcionarios quanto aos
procedimentos de manuseio do acervo; monitorar as condicdes ambientais; controlar as
condicbes de transporte, embalagem, armazenagem e acondicionamento; definir
especificacbes de material de acondicionamento e armazenagem; desenvolver programas de
controle preventivo de infestagfes quimicas e bioldgicas; acondicionar documentos/acervos;
assessorar o projeto arquitetbnico do arquivo; definir migragdo para outro tipo de suporte;
supervisionar trabalhos de restauracdo; armazenar documentos/acervos; Planejar a alteracéo
do suporte da informacgéo, programas de conservacao preventiva, sistemas de recuperacdo de
informacao, implantacdo de programas de gestdo de documentos e de prevencdo de sinistros;
planejar a instalacdo de equipamentos para consulta/reproducao; planejar a implantacdo do
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gerenciamento de documentos eletrénicos e ado¢cdo de novas tecnologias para recuperacao e
armazenamento da informacédo; planejar a ocupacdo das instalacBes fisicas; administrar
prazos; Orientar a implantacdo de atividades técnicas: Implantar procedimentos de arquivo;
produzir normas e procedimentos técnicos; autorizar a eliminacdo de documentos publicos na
forma da Lei; orientar a organizacdo de arquivos correntes; atualizar os cadastros das
instituicfes; supervisionar a implantacéo e a execucédo do programa de gestdo de documentos;
apoiar as atividades técnicas legislativas; gerar condigGes para o gerenciamento eletronico de
documentos; considerar aspectos juridicos relativos a constituicdo dos arquivos; participar de
comissfes técnicas; Realizar atividades técnico-administrativas; Solicitar compras de materiais
e equipamentos; solicitar a contratacdo de servicos de terceiros; elaborar estatisticas de
frequéncia e relatérios técnicos; elaborar laudos e pareceres técnicos e administrativos;
Divulgar o acervo; sensibilizar para a importancia de arquivos; participar de palestras,
convénios e reunides cientificas; Utilizar recursos de informatica; Executar outras tarefas de
mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente organizacional.

Oficial de Atas: Participar de todas as reunibes da Camara e Comissfes, anotando o0s
elementos para elaboracdo das respectivas Atas; consultar as gravacdes das reunifes para,
juntamente com os elementos escolhidos, elaborar as Atas; ficar a disposicdo do Consultor
Técnico Legislativo, em especial para lavratura de registros de leis, resolucdes, portarias, etc.
Em livros apropriados; cumprir as demais determinag¢des oriundas do Técnico Legislativo.

Oficial de Livros: Participar das reunides da Camara, anotando os elementos para elaboracao
das respectivas Atas; consultar as gravagfes das reunides para, juntamente com os elementos
escolhidos, elaborar as Atas; ficar a disposicdo do Consultor Técnico Legislativo, em especial
para lavratura de registros de leis, resolucdes, portarias, etc. Em livros apropriados; cumprir as
demais determinagdes oriundas do Consultor Técnico Legislativo.

Oficial de Patrimdnio: Promover o controle patrimonial, identificando e inventariando os bens
permanentes da Camara Municipal, emplaquetando-os em observancia a sequéncia crescente
de seu numero patrimonial. Manter o controle dos bens ndo plaquetaveis. Realizacdo do
inventario geral. Auxiliar na Prestacdo de contas do superior hierdrquico. Responséavel pela
conservagdo dos bens moveis e iméveis da Camara. Identificar bens avariados e providenciar
reparos. Registrar e manter atualizados as fichas individuais dos bens. Efetuar a aquisi¢éo,
recebimento e aceitagdo dos bens, bem como a distribuicdo para seus respectivos centros de
custos. Confeccionar e manter atualizados os termos de responsabilidade; assistir ao Controle
Interno e Externo quando nas solicitagBes, inspec¢fes e auditorias. Registrar as operacdes
patrimoniais, informando-as, mensalmente a Contabilidade. Dar baixa da guarda de
documentos destituidos de valor.

Operador de Som: Participar das reunies da Camara, gravando-as; organizar a utilizacdo das
fitas a serem usadas nas gravacdes das reunides; ficar responsavel por todo o material de som
e conservacdo das fitas, solicitando sua contribuicdo ao Diretor de Departamento de
Informatica, quando necessario; cumprir demais determinacdes oriundas do Diretor de
Departamento de Informética.

Operador de Som/ Camera e Radiofusdo: Coordenar e executar atividades técnicas de
operacdo, cobertura de eventos externos, em plenéario, em estidio ou qualquer outro local
determinado, cuidando dos testes dos sistemas de audio e video para gravagao e transmissao,
revisar equipamentos, organizar material de exibicdo e gravagéo, gravar audio e video, operar
equipamentos de gravacao de audio e video, sonorizar e efetuar sonoplastia de todas edicoes,
operar diversos softwares e equipamentos relacionados as edicdes e finalizag8es disponiveis,
produzir edicdo e finalizagdo de material proveniente de todas as fontes a ele solicitado,

45/64



([ ]
ESTADO DO RIO DE JANEIRO ’NCP

CAMARA MUNICIPAL DE BARRA MANSA COmmo o

arquivar material bruto ou finalizado, configurar e operar mesa de corte, ajustar e testar sinais
de audio e video, inserir caracteres créditos e artes, comandar sistema de exibicdo, alertar
sobre substituicdo de equipamentos, monitorar transmissdo e recepcdo de sinais, cuidar do
cabeamento, ajustar iluminacdo para gravacfes internas e externas; checagem de todo o
sistema, confeccdo de cabos e checagem de manutencdo para prevencdo de problemas,
buscando solugdes para possiveis falhas, ou seja, cuidar de toda operacao técnica das areas
de producéo e exibicdo; atuar para a melhor exibicdo e transmissdo da TV Camara e Radio
Cémara; operar e monitorar o sistema de cameras de seguranga; realizar transmissfes
“online”, executar outras atividades previstas na Lei n° 6.615, de 16 de dezembro de 1978.

Procurador: Representar a administracdo publica na esfera judicial e extrajudicial; prestar
consultoria e assessoramento juridico a administracéo publica; exercer o controle interno da
legalidade dos atos da administracéo; zelar pelo patriménio e interesse da Camara Municipal,
tais como, meio ambiente, consumidor e outros; integrar comissfes processantes; gerir
recursos humanos e materiais da procuradoria, acompanhar as sessdes legislativas e auxiliar
os Vereadores quando solicitados sobre dividas juridicas; auxiliar na formacgdo de grupo de
trabalho, visando a analise dos projetos de lei e demais assuntos afetos as comissdes e
plenario; proceder a andlise de proposicdes em observancia dos aspectos regimentais,
objetivando o fornecimento de subsidio para o processo de deliberacéo; orientar as Comissdes
e Mesa Executiva, durante as reunides de plenario, em questdes relacionadas ao
conhecimento das normas regimentais e da prética legislativa; substituir o Procurador Geral e o
Subprocurador em suas auséncias e auxilid-los no desenvolvimento do Departamento Juridico,
atuar como fiscal de contratos, na forma do artigo 67 da Lei 8.666/93.

Recepcionista: Recepcionar visitantes, anunciando-os as pessoas ou areas requisitadas e
aguardando a autorizagdo para encaminhamento ou comunicagao de dispensa. Prestar servigco
de apoio, fornecendo informagBes gerais e procedendo ao bom encaminhamento dos
visitantes. Manter controle de todas as visitas efetuadas & Unidade/Orgéo, para assegurar a
ordem e a seguranca; auxiliar no regular funcionamento de sessfes e eventos quando
necessario; executar outras atividades afins designada pelo superior hierarquico.

Secretario de Atas: Presenciar e participar como redator dos atos e fatos merecedores de
registro para o fim de documentar os procedimentos e para enriquecer o acervo histérico
municipal; redigir proposi¢cdes do Poder Legislativo, os pronunciamentos do Presidente da
Casa quando em reunifes administrativas de interesse publico, convertendo em atas de
reunides; Preparar as deliberacdes, decisfes e outros atos normativos; Oficios, cartas e outras
formas de correspondéncia oficial; expedir comunicacdes, expedientes, sumulas e relatérios e
outros documentos do Poder Executivo; Proceder a adequagéo, a revisédo, a padronizagéo e a
conferéncia de textos, bem como de matéria a ser publicada e de textos técnicos de interesse
do Poder Legislativo para divulgacdo ou publicacdo; elaborar estudos, informacdes e
instruc6es em matéria técnica de redacao; prestar apoio técnico a redacao, a sistematizacédo e
a adequagdo de textos em seminarios, foruns técnicos, ciclos de debates, audiéncias publicas
e outros eventos relacionados com a atividade legislativa; participar de todas as sessfes
Legislativas e reunides da Camara e Comiss@es, anotando os elementos para elaboracdo das
respectivas Atas; consultar as gravagcbes das reunifes para, juntamente com os elementos
escolhidos, elaborar as Atas; ficar a disposi¢do do Diretor de ComissGes Permanentes, em
especial para lavratura de registros de leis, resolu¢des, portarias, etc... em livros apropriados;
cumprir as demais determinacdes oriundas do Diretor de Comissfes Permanentes, substituir o
Oficial de Atas quando necessério.
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Supervisor de Departamento de Recursos Humanos: Planejar, organizar, coordenar e
controlar as atividades pertinentes a administracdo de pessoal e controle; elaborar balancetes,
relatérios e levantamento e andlise de dados para pareceres e informacfes em processos e
outros atos relacionados as atividades administrativas e politicas da Camara Municipal;
elaborar e analisar quadros estatisticos e demonstrativos; baixar instrucdes em sua area de
atuacdo e fazer cumprir normas e determinacdes superiores; organizar a escala de férias do
pessoal da Camara, bem como designar substitutos; julgar pedidos de abono, orientar a
concessdo de vantagens pecuniarias, analisar relatério de pontos dos servidores e justificativas
de faltas ao servico; elaborar folha de pagamentos, considerando-se a execucao plena dos
ditames da legislacéo pertinente, cumprindo-se rigorosamente o calendario proposto pela Mesa
Executiva; demais atividades correlatas ao célculo e efetivacdo de liquidacdo funcionais e
manter atualizados a ficha funcional dos servidores efetivos, comissionados e Vereadores.

Supervisor de Secretaria: Zelar pela inexisténcia de duplicidade em proposituras; auxiliar o
Departamento Juridico no tangente a constitucionalidade e legalidade das proposituras;
submeter as pautas de votagdo a apreciacdo do Presidente do Poder Legislativo em tempo
habil para alteragbes e corregdes; acompanhar “in loco” o desenrolar de todas as sessoes
legislativas ordinarias dos exercicios legislativos; fazer registro de aprovac¢éo, impugnacéao,
abstencéo, reprovagdo e nulidade de todas as matérias inseridas nas pautas de votacdo das
sessBes ordinarias, ou seja, mensagens do executivo, Projetos de Lei, requerimentos, e
indicacbes e as constantes do expediente, acompanhar as tramitacdes dos processos
inerentes a secretaria , bem como, sua aprovacdo e vetos; acompanhar os trabalhos dos
funcionérios lotados na Secretaria; orientar a atualizacéo do site da Camara Municipal de Barra
Mansa; emitir portarias, bem como seu cancelamento.

Supervisor de Tesouraria: Movimentar, guardar, entregar, pagar ou restituir valores
pertencentes a Camara Municipal ou sob a sua guarda; manter os registros das contas e
depodsitos bancarios em nome da Camara, fornecendo a Contabilidade os elementos
necessarios aos respectivos controles; manter em dia a escrituragdo do caixa; efetuar os
pagamentos mediante cheque assinados juntamente com a Presidéncia ou em moeda corrente
e desde que haja encaixe e autorizagdo competente; efetuar pagamento aos credores ou aos
seus representantes; prestar informacdes ao Presidente da Camara e ao Controlador Geral
sobre a situacgdo financeira da Camara, assinar cheques ou quaisquer documentos na auséncia
do Tesoureiro por motivo de férias ou outro impedimento; atuar como fiscal de contratos, na

forma do artigo 67 da Lei 8.666/93.

Telefonista: Atender as chamadas telefénicas internas e externas, operando em mesa
telefénica, ou outros aparelhos, movimentando dispositivos em geral, para estabelecer
comunicac¢des internas, locais ou interurbanas. Atender chamadas telefénicas internas e
externas, operando em troncos e ramais, transferindo-as ou prestando informag6es. Verificar
defeitos nos ramais da mesa de operacao e providenciar 0s reparos necessarios. Registrar as
chamadas em impressos adequados, encaminhando as informacdes as unidades pertinentes.
Atender a pedidos de informacdes telefénicas, anotar recados e registrar chamadas. Colaborar
com a manutencdo dos equipamentos de trabalho, zelando por eles, comunicando defeitos e
solicitando seu conserto, para assegurar-lhes perfeitas condi¢des de funcionamento. Zelar pela
guarda, conservacdo, manutencdo e limpeza dos equipamentos, instrumentos e materiais
utilizados, bem como do local de trabalho; receber dendncias direcionadas a Ouvidoria da
Céamara Municipal de Barra Mansa, transcrevendo-as, emitindo relatério e encaminhando ao
Responsével; auxiliar, quando necessario a Recep¢do da Camara; executar outras tarefas
correlatas, conforme necessidade ou a critério de seu superior.
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Vigia: Zelar pela guarda do patrimbdnio e exercer vigilancia dos locais pré-estabelecidos.
Orientar pessoas que eventualmente circulem em locais inadequados. Trabalhar em regime de
turnos e escalas de rodizios e revezamento, atendendo as escalas previamente definidas, para
manter a seguranca das dependéncias e patrimdnio da instituicdo. Percorrer sistematicamente
e inspecionar seus locais de trabalho, evitando incéndios, roubos, entrada de pessoas
estranhas e outras anormalidades. Fiscalizar as entradas e saidas dos edificios e
estacionamentos, tomando as providéncias necessarias para quaisquer fatos anormais
verificados. Informar o supervisor ou outra autoridade sobre a ocorréncia de fatos anormais.
Monitorar espaco, através de circuito fechado de TV. Manter-se em seu posto de servico até
sua rendicdo. Zelar pela seguranca individual e coletiva, utilizando equipamentos de protecéo
apropriados, quando da execucéo dos servicos. Zelar pela guarda, conservacao, manutencao e
limpeza dos equipamentos, instrumentos e materiais utilizados, bem como do local de trabalho.
Executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade ou a critério de seu supervisor.
Exercer vigilancia interna e externa, inspecionando as dependéncias de seu local de trabalho,
controlando a movimentacédo de pessoas, veiculos e materiais, constatando irregularidades, e
tomando as providéncias necessérias para assegurar a ordem e a seguranca nos locais e
areas sob sua responsabilidade.
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ANEXO Il - CONTEUDO PROGRAMATICO

‘ ESCOLARIDADE - NIVEL FUNDAMENTAL COMPLETO |

‘ CONTEUDOS COMUNS A TODOS OS CARGOS DO NIVEL FUNDAMENTAL COMPLETO |

PROGRAMA DE LINGUA PORTUGUESA: Leitura e interpretacdo de textos; Ortoépia,
prosédia; Ortografia (atualizada conforme as regras do novo Acordo Ortografico); Pontuacao;
Divisdo silabica; Acentuacao tbnica e gréafica (atualizada conforme as regras do novo Acordo
Ortogréfico); Semantica: denotacdo e conotagdo; sindnimos, antdnimos, parénimos e
homdénimos; ambiguidade; Classes de palavras: identificacdo e flexBes; Sintaxe: termos das
oracdes; oragBes coordenadas e subordinadas; Concordancia verbal e nominal; Regéncia
verbal e nominal; Crase; Colocacdo pronominal.

PROGRAMA DE_MATEMATICA: Conjuntos: Determinacdo de conjuntos. Relacdes de
pertinéncia e inclusdo. lgualdade de conjuntos. Particdo de conjuntos. Operacdes com
conjuntos (unido, intersecc¢éo, diferenca e complementar). Sistemas de Numeragdo. Nimeros
Naturais: Conceito. Operagdes com numeros naturais (adicdo, subtracdo, multiplicacéo,
divisdo, potenciagcdo e raiz quadrada). Problemas de contagem. Express6es numeéricas com
nameros naturais. Mdltiplos e Divisores (Sequéncias, divisor ou fator, fatoracdo, critérios de
divisibilidade, fatoracdo completa.). Nimeros primos. Decomposi¢cdo em fatores primos. MDC E
MMC. Problemas envolvendo numeros naturais. Niumeros Inteiros: Conceito. Ordenacao.
Comparacao. Mddulo. Operagcdes com numeros inteiros (adigdo, subtracdo, multiplicagéo,
divisdo, potenciacao e raiz quadrada). Expressdes numéricas com numeros inteiros. Problemas
envolvendo numeros inteiros. Nimeros Racionais: Conceito. Fragbes e nimeros decimais.
Dizimas periddicas simples e compostas. Equivaléncia. Ordenagdo. Comparacao. Operacdes
(adigédo, subtracao, multiplicagado, divisdo, potenciagéo e raiz quadrada). Expressdes numéricas
com numeros racionais. Problemas envolvendo ndmeros racionais. NUmeros Irracionais.
Nimeros Reais: Conceito. RepresentacBes na reta. Operacdes (adi¢cdo, subtracao,
multiplicagcdo, divisdo, potenciacdo e raiz quadrada). Expressfes numéricas com numeros
reais. Problemas envolvendo nimeros reais. Poténcias de 10 e Notacgédo Cientifica. Razdes e
Proporcbes. Porcentagem. Juros. Noc¢des de estatisticas e probabilidade. Graficos e
tabelas para tratamento da informagcdo. Possibilidades e chances. Légica:
Quantificadores. Sentencas e Proposicées. Equivaléncia de proposicdes. Proposicdes
condicionais e bicondicionais. O uso dos conectivos, a negacdo, a conjungdo e a disjuncéo.
Grandezas e Medidas: Comprimento, area, volume, capacidade, massa e tempo. Equac¢des
de 1° e 2° graus: Resolucfes de equacgbes. Resolugdes de problemas envolvendo equacdes.
Sistemas de equacfes e inequagbes. Funcdes: A noc¢do de funcdo. A funcdo como relagéo
entre dois conjuntos. Dominio e imagem de uma funcdo. Funcado de 1° e 2° graus: Conceito.
Graficos. Zeros ou raizes. Analise dos graficos. Dominio e Imagem. Calculo Algébrico:
Fatoracdo. Expressdes algébricas. Valor numérico. Produtos Notaveis. Simplificacéo de fracdes
algébricas. MMC e MDC. Polindbmios e suas operagdes. Geometria Plana: Nog¢bes
Fundamentais. Angulos. Poligonos. Perimetro. Areas das principais figuras planas.
Congruéncia. Semelhanca. RelacSes Métricas e Razbes Trigonométricas de um Tridngulo
Retangulo. Circulo e Circunferéncia (comprimento da circunferéncia e de arcos. Area de
circulo), Raciocinio logico.

LEGISLACAQ: Constituicdo Federal (artigo 1° ao 17 e 37 ao 41), Lei Organica do Municipio
atualizada, Regimento Interno e Lei Federal 8.429/92.
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| ESCOLARIDADE - NIVEL MEDIO |

\ CONTEUDOS COMUNS A TODOS OS CARGOS DO NIVEL MEDIO |

PROGRAMA DE LINGUA PORTUGUESA: Leitura e interpretacdo de texto. Variacdes
linguisticas. Fungdes da linguagem. Tipos e géneros de texto. Coeséo e coeréncia textuais.
Ortografia (atualizada conforme as regras do novo Acordo Ortogréfico): emprego de letras; uso
de mailsculas e mindsculas; acentuacdo ténica e grafica; pontuacdo. Fonologia/ fonética:
letra/fonema; encontros vocalicos, consonantais e digrafos. Morfologia: elementos moérficos e
processos de formacao de palavras; classes de palavras. Sintaxe: termos das oracdes; oracdes
coordenadas e subordinadas; concordancia nominal e verbal; regéncia nominal e verbal; crase.
Semantica: denotacdo, conotacao; sinonimia, antonimia, homonimia e paronimia; polissemia e
ambiguidade. Figuras de linguagem.

PROGRAMA DE _MATEMATICA: Numeros naturais, inteiros, racionais, irracionais, reais e
complexos; Sistema de medidas legais; Sistema monetario brasileiro; Raz&o e Proporgéo;
Grandezas diretamente e inversamente proporcionais; Regra de trés simples e composta;
Porcentagem; Juros simples e compostos; Potenciacdo; Raciocinio l6gico; Sequéncias;
ProgressBes aritméticas e geométricas; Analise combinatéria; Probabilidade; Resolucdo de
situagBes problemas; Calculo de areas e volumes.

INFORMATICA BASICA: Conhecimentos sobre principios basicos de informatica, incluindo
hardware, impressoras, scanners e multifuncionais. Conhecimento basico sobre Seguranc¢a da
Informagdo. Conceitos basicos relacionados ao ambiente Windows e suas funcionalidades:
icones, atalhos de teclado, janelas, arquivos, pastas, programas, aplicativos Word, Excel e
PowerPoint. Conceitos basicos de Internet e Intranet e utilizacdo de navegadores: browsers,
correio eletrdnico, sites de busca e pesquisa, grupos de discussdo procedimentos e
ferramentas de seguranca aplicaveis a redes e na internet. Conceitos basicos de tarefas e
procedimentos de informética: armazenamento de dados e realizagdo de cépia de seguranca
(backup), organizacdo e gerenciamento de arquivos, pastas e programas, protecdo de
equipamentos e de sistemas de informatica.

LEGISLACAQ: Constituicdo Federal (artigo 1° ao 17 e 37 ao 41), Lei Organica do Municipio
atualizada, Regimento Interno e Lei Federal 8.429/92.
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| CONTEUDOS ESPECIFICOS DO NIVEL MEDIO |

OPERADOR DE_SOM/CAMERA E RADIOFUSAQ: Conceitos de ambiente. Interatividade
entre som, iluminacdo e ambiente. Formatos de som. Edicdo de som. Restauragdo de som.
Montagem de som. Processos e técnicas de gravagao: equipamentos, leitura e interpretacdes
especificas de audio etc. Gravacdo em estudio e ao ar livre. Microfones, mesas de som e
amplificadores. Operacdo de varios suportes, inclusive digital. Caixas acusticas. Cabos e
conexdes. Planejamento e instalacdo de equipamentos de som e sistemas de gravacdo.
Processos e técnicas de mixagem. Recursos e utilizacdo da mixagem. Assuntos relacionados a
sua area de atuacédo e ética no trabalho. Organizacdo do local de trabalho. Comportamento no
local de trabalho. Nocdes basicas de seguranca do trabalho. Operacdo e manutencao
preventiva de equipamentos de audiovisual (retroprojetor, projetor de slides, projetor multimidia,
gravagdo com camera de video, utilizagdo de video e DVD player, mesa de som).Operacao de
ilha de edicdo e corte ao vivo. Tipologia e uso de trilhas tematicas em sonorizagéo audiovisual.
Captacdo e gravacdo de programas musicais. Conhecimentos em operacdo de cameras de
video e DSLR. Conhecimentos em Adobe Premiere CS6, Adobe Photoshop CS6, Sony
SoundForge Pro 10 (mesa de audio digital), Adobe AfterEffects, Sony Vegas e Cubase.
Conhecimentos técnicos em fotografia.

MOTORISTA: Regras de relagbes humanas adequadas ao trabalho. Legislacdo de transito:
regras gerais de circulagédo. Regra de ultrapassagem. Regra de mudanca de direcdo. Regra de
preferéncia. Velocidade permitida. Classificacdo das vias deveres e proibi¢des. Infracdes
bésicas para a apreensdo de documentos de habilitagdo de acordo com o Cdédigo de Transito
Brasileiro. InfracBes bésicas para a cassacao de documentos de habilitacdo. Principais crimes
e contravencdes de transito. Conhecimento de sinais sonoros e gestos de agente autoridade
de transito. Tipos de sinalizacdo; placas de regulamentacéo; adverténcia e indicacéo; sinais
luminosos; Conhecimento de defeitos simples do motor. Procedimentos corretos para
economizar combustivel. Cuidados necessarios para conservar o veiculo em boas condi¢des
mecanicas. Conhecimento basico sobre sistema de freios. Defeitos simples do sistema elétrico.
Porte de documentos obrigatérios do veiculo e do condutor; Conhecimento de regras de
hierarquias no servi¢co publico municipal; atitudes no servico; regras basicas de comportamento
profissional para o trato diario com o publico interno e externo e colegas de trabalho;
Segurancga do trabalho e prevencdo de acidentes e incéndio. Cédigo de Transito Brasileiro;
Resolugdes, Deliberagdes, Portarias e demais Leis expedidas pelos 6rgdos componentes do
Sistema Nacional de Transito. Direcdo Defensiva. No¢bes de mecéanica de autos. Manutencao
e Limpeza de veiculos. No¢Oes de procedimentos de Primeiros Socorros. Outras questfes que
abordem situagBes, procedimentos e conhecimentos especificos do cargo a ser exercido. Etica
no servigo publico. Sugestbes Bibliogréaficas: Codigo de Transito Brasileiro e suas Alteracdes.
Manual Brasileiro de Sinalizacdo de Trénsito — Volumes | e Il. Manuais e Apostilas sobre o
Novo Cddigo de Tréansito. No¢bes de Primeiros Socorros no Transito Brasileiro. Educacdo no
Transito - A Nova Legislacdo - Edigcdo 2002. Manuais e Normas de Conduc¢éo e Manutencao de
Veiculos. Cédigo de Transito Brasileiro e suas altera¢ces; Resolugdes do CONTRAN 160 e
168.

http://www.denatran.gov.br

http://www.denatran.gov.br/download/Resolucoes/RESOLUCAO _CONTRAN 168.pdf
http://www.denatran.gov.br/download/Resolucoes/RESOLUCAO _CONTRAN 160.pdf

OPERDOR DE SOM: Nog8es de Acustica: interno e externo. Nog8es béasicas de eletricidade.
Medidas elétricas, condutores de audio. Principais equipamentos de sonorizacdo: sua funcdes
e manuseio. Terminologia de Audio: Gron Jade, Facle, Grave, Agudo, Médias, Humi, Estatica.
Noc¢bes de mixagem: ajuste de graves, agudos, equaliza¢cbes, poténcia. No¢cbes de diferentes
microfones e seus posicionamentos e adequaces: direcional, superdirecionais, cardioide,
hiper-cardidide, lapela etc. Conhecimentos sobre atividades especificas de acordo com a
descri¢do do cargo.
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ESCOLARIDADE - NiVEL SUPERIOR

CONTEUDO COMUM A TODOS OS CARGOS DO NIVEL SUPERIOR

PROGRAMA DE LINGUA PORTUGUESA: A Comunicacdo: linguagem, texto e discurso; o
texto, contexto e a construcdo dos sentidos; Coesao e coeréncia textuais; Intertextualidade e
polifonia; A Lingua: norma culta e variedades linguisticas; dialetos e registros, giria; Lingua
padrdo: ortografia, acentuacdo e pontuacdo; Seméantica: denotacdo e conotacdo; figuras de
linguagem; sinonimia, antonimia, homonimia, paronimia; polissemia e ambiguidade; Morfologia:
estrutura e processos de formacdo de palavras; classes de palavras: flexdes, emprego e
valores semanticos, com énfase em verbos, pronomes, conjuncdes e preposi¢des; Sintaxe:
Termos e Oragdes coordenadas e subordinadas; concordancia nominal e verbal; regéncia
nominal e verbal; crase; sintaxe de colocacao.

INFORMATICA BASICA: Conhecimentos sobre principios basicos de informética, incluindo
hardware, impressoras, scanners e multifuncionais. Conhecimento bésico sobre Seguranca da
Informagdo. Conceitos basicos relacionados ao ambiente Windows e suas funcionalidades:
icones, atalhos de teclado, janelas, arquivos, pastas, programas, aplicativos Word, Excel e
PowerPoint. Conceitos basicos de Internet e Intranet e utilizacdo de navegadores: browsers,
correio eletrbnico, sites de busca e pesquisa, grupos de discussdo procedimentos e
ferramentas de seguranca aplicaveis a redes e na internet. Conceitos béasicos de tarefas e
procedimentos de informética: armazenamento de dados e realizagdo de cépia de seguranca
(backup), organizacdo e gerenciamento de arquivos, pastas e programas, protecdo de
equipamentos e de sistemas de informatica.

LEGISLACAQ: Constituicdo Federal (artigo 1° ao 17 e 37 ao 41), Lei Organica do Municipio
atualizada, Regimento Interno e Lei Federal 8.429/92.

52/64



([ ]
ESTADO DO RIO DE JANEIRO ’NCP

CAMARA MUNICIPAL DE BARRA MANSA COmmo o

CONTEUDOS ESPECIFICOS DO NiVEL SUPERIOR

ANALISTA DE_COMPRAS/LICITACAO E CONTRATOS: Nogbes de Direito Administrativo:
Principios da Administracdo publica; Administracdo direta, indireta e fundacional; Controle da
Administracdo Publica; Contrato administrativo; Servigos publicos; Bens publicos; Regime
constitucional dos servidores publicos civis. Nocdes de Direito Constitucional: A organizagao
dos Poderes; O Poder Legislativo; O Processo Legislativo; O Poder Executivo; Administragdo
Publica Municipal: Poderes Executivo e Legislativo: competéncias previstas na Lei Organica do
Municipio de Barra Mansa e Regimento Interno da Camara Municipal de Barra Mansa. Lei
Complementar n°® 101/00 (Lei de Responsabilidade Fiscal), Lei n°® 4.320/1964 - Orcamento,
Receita e Despesa Publica; Lei de Licitacdes 8666/93. Constituicdo Federal. Direito Civil:
Teoria Geral das Obrigacdes, Teoria Geral dos Contratos, Negdécio Juridico. Deliberagéo 281
do TCE/RJ.

ANALISTA DE TESOURARIA/ SUPERVISOR DE TESOURARIA: Administracdo Publica:
administracdo direta e indireta. Processo Orgcamentario: Plano Plurianual, Lei de Diretrizes
Orcamentérias e Lei Orcamentdria Anual. Principios Orcamentarios. Classificagao
Orcamentéria: Classificagdo institucional. Funcional-Programatica, Econémica e por fonte de
recursos. Receitas e despesas orcamentarias e extra-orgamentarias. Execu¢ao orgcamentaria e
contabil: Estigios da Receita e da Despesa Publica; créditos adicionais. Patrimdnio Publico:
aspectos qualitativos e quantitativos; variacdes patrimoniais; variagbes ativas e variacfes
passivas. Divida publica flutuante e fundada; plano de contas: funcdo e funcionamento das
contas. Escrituracdo contabil. Controle interno e controle externo. Prestacdo de contas e
transparéncia na gestdo fiscal: Relatério resumido da execug¢do or¢camentéria; relatério de
gestdo fiscal e balanco geral do exercicio. CONTABILIDADE GERAL: Principios contabeis,
regime de competéncia, plano de contas, conciliagdo contabil, registros contabeis. Controle
contabil e registros do ativo imobilizado. Diferido e Patrimbnio Liquido. Demonstragfes
contabeis. Estruturacdo e Movimentacdo das Contas Contabeis. Demonstracdo do Resultado
do Exercicio, Balango Patrimonial. Muta¢des do Patriménio Liquido. Demonstragdes de origens
e aplicacbes de recursos. Andlise e interpretacdo de demonstracdes contabeis. MATEMATICA
FINANCEIRA: Juros e descontos simples, juros compostos e descontos compostos;
equivaléncia financeira; sistema de amortizagcdo constante e tabela price.
RESPONSABILIDADE FISCAL E SUAS PENALIDADES: Lei Complementar n° 101, de 04 de
maio de 2000 e Lei Federal n° 10.028, de 19 de outubro de 2000. Lei n° 4.320/1964 -
Orcamento, Receita e Despesa Publica. Lei n° 8.666/1993 (atualizada). Deliberacao 281 do
TCE/RJ.

ANALISTA DE RECURSOS HUMANOS/ SUPERVISOR DE DEPARTAMENTO DE
RECURSOS HUMANOS: Conhecimentos de Administracdo de RH, Legislacdo Trabalhista,
Consolidagdo das Leis do Trabalho -CLT, Legislagdo Previdenciaria, Normas
Regulamentadoras (NRs). O processo organizacional e suas fungdes. A gestdo pela qualidade
e o0 papel das pessoas. A interagcdo entre pessoas e organizagfes. O sistema e subsistema de
administracdo de recursos humanos. Subsistema de manutencdo de recursos humanos:
compensacdo; planos e beneficios sociais; higiene e seguranca do trabalho; relacdes
trabalhistas; s sistemas recentes de remunerac&o. Etica e responsabilidade social. O processo
administrativo e suas fungbes. A gestdo com pessoas. Ambientes externo e interno.
Organizacdo como sistemas aberto e fechado. Habilidades, papéis e fun¢cbes organizacionais.
Missdo; Objetivo e Politica. Niveis empresariais. Hierarquia e autoridade; delegacdo de
autoridade; competéncias gerenciais; eficiéncia e eficacia, prioridade e urgéncia; produtividade
e competitividade; processo decisorio; planejamento e estratégia; planejamento administrativo
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e operacional; Processo de tomada de decisdo; administracéo de projetos; divisdo do trabalho,
departamentalizacdo e estrutura organizacional; controle e avaliacdo; motivacdo e
desempenho; lideranca; grupos de trabalho; ética e responsabilidade social; gestdo da
qualidade; projeto de cargos; equipes de trabalho; cultura e clima organizacional; comunicagéo;
sistemas de informag6es; mudanga organizacional. Deliberagdo 281 do TCE/RJ. Estatuto do
Funcionalismo Publico Municipal de Barra Mansa e suas alteracgées.

ANALISTA DE_INFORMATICA: FUNDAMENTOS DE COMPUTACAO: Organizagdo e
arquitetura de computadores. Componentes de um computador (hardware e software).
Sistemas de entrada e saida. Sistemas de numeragéo e codificagdo. Aritmética computacional.
Principios de sistemas operacionais. Caracteristicas dos principais processadores do mercado.
Ambientes Windows (2000 e XP), Linux e Solaris. LINGUAGEM DE PROGRAMACAO JAVA:
Conceitos basicos: conceitos de orientacdo a objetos, pacotes, varidveis, operadores,
expressdes, blocos, comandos de controle de fluxo, classes aninhadas, tipos enumerados,
anotagbes, genéricos e reflexdo. Classes essenciais: Exception e controle de excec0es,
Threads e concorréncia, classes e operacdes de I/O, Streams e serializacdo, classes para
manipulacdo de propriedades. Colecdes: interfaces Set, List, Queue e Map, classes
implementadoras. AWT e Swing: conceitos basicos, bordas, look and feel, layout managers,
controle e captura de eventos. JDBC: conceitos basicos, principais classes e interfaces,
carregamento de drivers, conexao, transacéo, statements e prepared statements. Servlet: ciclo
de vida dos Servlets, compartilhamento de informacBes e escopo de variaveis, filtro de
requisicBes e respostas, manutencéo do estado do cliente. Java Server Pages: ciclo de vida da
pagina JSP, contelido estatico e conteddo dinamico, linguagem Unified Expression (EL),
componentes JavaBeans, tags customizadas. Enterprise Java Beans: nocfes gerais.
DESENVOLVIMENTO WEB: Usabilidade, acessibilidade, padrdes web W3C, XML, XSLT,
gerenciador de contetido web Zope/Plone, webservices. REDES DE COMUNICACAO: Meios
de transmissdo. Técnicas béasicas de comunicacdo. Técnicas de comutagcdo de circuitos,
pacotes e células. Topologias de redes de computadores. Arquitetura e protocolos de redes de
comunicacdo. Modelo de referéncia OSI. Arquitetura cliente-servidor. Tecnologias de redes
locais Ethernet/Fast, Ethernet/Gigabit, Ethernet. Cabeamento: par trancado sem blindagem -
categoria 5E e 6, cabeamento estruturado (norma EIA/TIA 568); fibras Opticas: fundamentos e
padrées. Redes sem fio (wireless). Elementos de interconexdo de redes de computadores
(gateways, hubs, repetidores, bridges, switches, roteadores). Qualidade de servico(QoS),
servicos diferenciados e servigos integrados. Aplicacdes de voz e imagem sobre redes. Redes
locais virtuais - VLANS. Redes de longa distancia. Redes ATM, Frame-Relay e MPLS. Servicos
de diretério, padrdo X.500, LDAP, Microsoft Active Directory. Internet. Protocolo TCP/IP.
Servicos de Nomes de Dominios (DNS). Servico HTTP. Servico de transferéncia de
mensagens SMTP. Proxy cache. Proxy reverso. GERENCIA DE REDES: Protocolo SNMP.
Conceitos de MIB. MIB Il e MIBs proprietarias. Conceito de agentes SNMP e servicos de
gerenciamento de rede (NMS). Comunicacdo entre NMS e agentes (GET, SET). Comunicagéo
entre agentes e NMS (traps). Gerenciamento de dispositivos de rede, servidores e aplicacdes.
Geréncia de falha, de capacidade e de mudanca. SEGURANCA DA INFORMAGCAO: Politicas
de seguranca da informacao. Seguranca de redes de computadores. Seguranca fisica e logica.
Métodos de autenticagdo (senhas, tokens, certificados e biometria). Copias de seguranca
(backup): tipos, ciclos e principais dispositivos e meios de armazenamento. Combate a virus de
computador. Conceito de DMZ. Conceito de filtragem de pacotes e firewall. Sistemas de
Deteccdo de Intrusdo (NIDS). Criptografia. Conceitos bésicos de criptografia. Sistemas
criptograficos simétricos e assimétricos. Infra-estrutura de chave publica (PKI). ALTA
DISPONIBILIDADE: Solug¢des de Armazenamento RAID, SAN e NAS. Clusters de servidores.
Balanceamento de carga. Contingéncia e continuidade de operacdo. SISTEMAS
OPERACIONAIS WINDOWS 2003 SERVER, SOLARIS E LINUX: Fundamentos. Instalacéo,
administracdo e configuracdo. Performance e deteccdo de problemas. BANCO DE DADOS:
Conceitos bésicos: banco de dados, esquema, tabelas, campos, registros, indices,
relacionamentos, transacéo, triggers, stored procedures, tipos de bancos de dados, modelo
conceitual. Normalizacdo de dados: conceitos, primeira, segunda e terceira formas normais.
DML: Linguagem de manipulacdo de Dados. DDL: Linguagem de Definicdo de Dados.
Datawarehouse. Business Intelligence. ADMINISTRACAO DE BANCO DE DADOS

54/64



([ ]
ESTADO DO RIO DE JANEIRO ’NCP

CAMARA MUNICIPAL DE BARRA MANSA COmmo o

RELACIONAIS: Projeto e implantacdo de SGBDs relacionais. Administracdo de usuarios e
perfis de acesso, Oracle OID. Controle de protecéo, integridade e concorréncia. Backup e
restauracdo de dados. Tolerdncia a falhas e continuidade de operacdo. Monitoragdo e
otimizacdo de desempenho. ORACLE e MS-SQL SERVER: Fundamentos. Instalacéo,
administracdo e configuragdo. Performance e deteccdo de problemas. MODELO ITIL
(INFORMATION  TECHNOLOGY INFRASTRUCTURE LIBRARY). Service Desk,
gerenciamento de incidentes, gerenciamento de problemas, gerenciamento da configuracéo,
gerenciamento da mudanca, gerenciamento de liberac6es, gerenciamento de niveis de servico,
gerenciamento financeiro de servicos de TI, gerenciamento da disponibilidade, gerenciamento
da capacidade, gerenciamento da continuidade dos servicos em TI.

AUXILIAR DE ASSESSORIA DE IMPRENSA: Teoria da comunicacéo. Teoria do Jornalismo. A
questdo da imparcialidade e da objetividade. Etica. Papel social da comunicacg&o.
Comunicacéo, conceitos, paradigmas, principais teorias. Novas tecnologias e a globalizacdo da
informacado. Massificacdo versus segmentacdo dos publicos. Interatividade na comunicagao.
Histéria da imprensa, do radio e da televisdo no Brasil. Legislacgdo em comunicacdo social:
Cédigo de Etica do Jornalista, Regulamentacdo da profissdo de jornalista. Regulamentag&o
versus desregulamentagdo: tendéncias nacionais e internacionais. Comunicagdo publica.
Opinido publica: pesquisa, estudo e analise em busca de canais de interagdo com cada publico
especifico. Propriedade cruzada dos meios de comunicacdo. Principios gerais da pauta.
Géneros de redacdo: definicdo e elaboracdo de noticia, reportagem, entrevista, editorial,
cronica, coluna, pauta, informativo, release. Técnicas de redacao jornalistica: lead, sub-lead,
piramide invertida. Critérios de selecao, redacé@o e edi¢do. Produtos audiovisuais: elaboracéo
de originais e roteiros. Técnicas de adaptagdo de originais de terceiros. Técnicas de redacao,
producdo e execucdo de produtos audiovisuais de conteddo informativo, educativo e de
mobilizacdo social. No¢des sobre cores na comunicacdo impressa e digital. Principios de
planejamento, orcamento, producdo e gravacdo de programas audiovisuais. Nocdes de
arquitetura da informacdo na comunicacao digital. Diagramacdo. Técnicas e elementos para
captacdo, edicdo e emissdo de imagens e sons. Técnicas de adaptacdo de roteiros para
veiculacdo em diferentes suportes. Infografia. Técnicas de planejamento, criacéo e direcdo de
programas para radio e televisdo. Técnicas de planejamento, criacdo e direcdo de produtos
para comunicacéo digital como CD, DVD e midias digitais. Linguagem das midias digitais. A
linguagem adaptada aos diferentes publicos. Fotojornalismo. Lei de Acesso a Informagéo Lei
Federal 12527/2011.

CONTADOR/CONTABILISTA DE CONTROLE INTERNO: Contabilidade Geral: Principios de
Contabilidade. Normas Brasileiras de Contabilidade. Contas: conceito, fun¢do, funcionamento,
estrutura, classificagdo das contas, contas patrimoniais e de resultado, Plano de Contas.
Patriménio. Composicdo, conceitos, registro, estrutura e mensuragcdo dos itens patrimoniais
(Ativo, Passivo e Patriménio Liquido). Controles de estoques (PEPS, UEPS e média ponderada
movel) e do custo das vendas. Fatos contabeis e respectivas variagdes patrimoniais. Balancete
de Verificagdo. Apuracdo de Resultados. Avaliagdo de Investimentos. Correcdo Monetéria.
Principais livios e documentos contabeis, fiscais e comerciais. Escrituragdo. Escrituracdo de
operacles tipicas. Livros de escrituracdo: diario e razdo. Erros de escrituracdo e suas
corregdes. Lancamento. Critérios para debitar e creditar. Formulas de langamento. Retificagédo
de lancamentos. Demonstracdes Contabeis. Elaboracdo, analise e interpretagcdo de
demonstrativos contabeis. Balango Patrimonial. Demonstracdo do resultado do exercicio.
Demonstracdo de lucros ou prejuizos acumulados. Demonstra¢do das Muta¢des do Patrimonio
Liquido. Demonstrac@o dos Fluxos de Caixa. Notas Explicativas as demonstragdes contabeis.
Indicadores de Liquidez. Indicadores e medidas de solvéncia. Indicadores de Endividamento.
Indicadores de Rentabilidade. Andlise vertical e horizontal (Mensuragéo de ativos e passivos).
Contabilidade Publica: Conceito, objeto, campo de aplicagdo, objetivos e funcdo social.
Principios de Contabilidade sob a perspectiva do setor publico. Normas Brasileiras de
Contabilidade aplicadas ao Setor Publico. Regimes Contabeis. Patrimdnio Publico. Conceito e
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composigdo. Variagdes patrimoniais. Ativo imobilizado e intangivel. Avaliagdo de itens
patrimoniais. Receita. Conceito. Classificacdo e Estagios. Aspectos Patrimoniais. Aspectos
Legais. Contabilizagdo. Dedugdes. Renuncia e Destinacdo da Receita. Despesa. Conceito.
Classificacdo e Estagios. Aspectos Patrimoniais. Aspectos Legais. Contabilizagdo. Divida Ativa.
Restos a Pagar. Despesas de Exercicios Anteriores. Plano de Contas Aplicado ao Setor
Pablico (PCASP). Conceito. Objetivo. Estrutura. Contas do Ativo, Passivo, Variacdes
Patrimoniais Aumentativas e Diminutivas. Resultado e Controles do Planejamento e
Orcamento. Escrituracdo contabil de operacdes tipicas do setor publico. Escrituracdo e
Consolidacédo das Contas. Prestacdo de Contas. Manual de Contabilidade Aplicada ao Setor
Puablico. Procedimentos Contabeis Orcamentarios. Procedimentos Contabeis Patrimoniais.
Procedimentos Contabeis Especificos. Demonstragées Contabeis Aplicadas ao Setor Publico.
Conceitos. Aspectos Legais. Estrutura. Elaboragdo e Andlise. Balangcos Orgamentario,
Financeiro, Patrimonial, Demonstracdo das VariagBes Patrimoniais e Demonstracdo dos Fluxos
de Caixa. Lancamentos Contabeis Tipicos do Setor Plblico. Demonstrativos fiscais: Relatorio
Resumido de Execucdo Orcamentaria e Relatério de Gestdo Fiscal. Orcamento Publico.
Conceitos e principios orgamentarios. Ciclo orgamentario. Elaboracdo da proposta. Estudo e
aprovacdo. Execucdo. Avaliacdo. Processo de Planejamento-Or¢camento: Plano Plurianual -
PPA, Lei de Diretrizes Orcamentarias - LDO e Lei Or¢camentaria Anual - LOA. Previsao,
Fixacdo, Classificacdo e Execucdo da Receita e Despesa Publica. Receita Orcamentaria.
Etapas da Receita Pudblica. Receita extraorcamentéria. Créditos orcamentarios iniciais e
adicionais. Escrituracdo Contdbil da Receita Orcamentaria e extraorgcamentaria. Despesa
Orcamentéria. Etapas da Despesa Publica. Despesa extraorcamentaria. Escrituracdo da
Despesa Orgamentéria e extraorcamentaria. Divida e Endividamento. Transferéncias
voluntérias. Destinagdo de recursos para o setor privado. Gestdo patrimonial. Transparéncia,
controle e fiscaliza¢éo. Disposi¢oes finais e transitorias. Auditoria Governamental. Documentos
de Auditoria (Papeis de Trabalho). Preparacdo e Planejamento da Auditoria. Instrumentos de
fiscalizagdo: auditoria, levantamento, monitoramento, acompanhamento e inspecao.
Identificacéo e Avaliagdo de Riscos. Evidéncias de Auditoria, Fraudes e Erros. Procedimentos e
Testes de Auditoria. Normas gerais de direito financeiro. Fiscalizagdo contabil, financeira,
or¢camentéria, operacional e patrimonial. Controle interno. Responsabilidade Fiscal. Gestédo
Tributaria. Etica Profissional (Codigo de Etica Profissional). BRASIL. Constituicdo da
Republica Federativa do Brasil. (Da Tributagcdo e Orcamento, Da Ordem Econbmica e
Financeira - Art. 145 a 181). BRASIL. Lei n°® 4.320, de 17 de marc¢o de 1964. Estatui Normas
Gerais de Direito Financeiro para elaboragéo e controle dos orgamentos e balancos da Unido,
dos Estados, dos Municipios e do Distrito Federal. BRASIL. Lei n°® 5.172, de 25 de outubro de
1966. Dispbe sobre o Sistema Tributario Nacional e institui normas gerais de direito tributario
aplicaveis a Unido, Estados e Municipios. BRASIL. Lei n° 6.404, de 15 de dezembro de 1976.
Dispde sobre as Sociedades por Ac¢des. BRASIL. Lei n° 8.137, de 27 de dezembro de 1990.
Define crimes contra a ordem tributaria, econémica e contra as relacdes de consumo, e da
outras providéncias. BRASIL. Lei n° 8.429, de 2 de junho de 1992. Lei de Improbidade
Administrativa. BRASIL. Lei Complementar n° 101, de 4 de maio de 2000. Estabelece normas
de finangas publicas voltadas para a responsabilidade na gestdo fiscal e da outras
providéncias. BRASIL. Lei Complementar n° 116, de 31 de julho de 2003. Dispde sobre o
Imposto Sobre Servicos de Qualquer Natureza, de competéncia dos Municipios e do Distrito
Federal, e da outras providéncias. BRASIL. Lei n° 8.666, de 21 de junho de 1993. Institui
normas para licitagbes e contratos da Administracdo Publica e d& outras providéncias.
BRASIL. Lei n® 10.520, de 17 de julho de 2002. Institui, no &mbito da Unido, Estados, Distrito
Federal e Municipios, nos termos do art. 37, inciso XXI, da Constituicdo Federal, modalidade de
licitagdo denominada pregdo, para aquisicdo de bens e servicos comuns, e da outras
providéncias. Cédigo Tributario Municipal de Barra Mansa. Deliberacdo 281 do Tribunal de
Contas do Estado do Rio de Janeiro.

PROCURADOR

DIREITO CONSTITUCIONAL: 1. CONCEITO, sentido e classificacdo das Constituicdes. Poder
constituinte. Poder reformador e suas limitacdes; emendas a Constituicdo. Mutacdes
constitucionais. 2. ESTADO. Origem. Formacdo. Conceito e elementos. 3. DIREITO
PROCESSUAL CONSTITUCIONAL. Constituicdo e processo. Direito constitucional processual.
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Sistema Juridico. Supremacia Constitucional. Nulidade. Conceito de Constitucionalidade.
Controle de Constitucionalidade. Conceito, Requisitos e Espécies de Controle de
Constitucionalidade. Controle Difuso. Incidente de Arguicdo de Inconstitucionalidade. Sumula
Vinculante. Repercussdo Geral. Controle Concentrado. Agdo Direta de Inconstitucionalidade.
Acdo declaratéria de constitucionalidade. Acdo declaratéria de inconstitucionalidade por
omissdo. Acédo direta de inconstitucionalidade interventiva. Arguicdo de descumprimento de
preceito fundamental. Controle de Constitucionalidade no &ambito estadual. WRITS
CONSTITUCIONAIS. Habeas corpus. Habeas data. Mandado de injuncdo. Mandado de
seguranca. Acdes Constitucionais. 4. EFICACIA E APLICABILIDADE DAS NORMAS
CONSTITUCIONAIS. 5. ORGANIZACAO DO ESTADO E DO PODER. Federagio Brasileira.
Unido. Competéncia da Unido. Estados-membros. Competéncia dos Estados-membros.
Regibes Metropolitanas, aglomerac¢des urbanas e microrregifes. Municipios. Formagdo dos
Municipios. Competéncia dos Municipios. Reparticdo das Competéncias. Intervencgao.
Intervengdo Federal. Intervencéo Estadual. 6. PODER LEGISLATIVO. Estrutura do Poder
Legislativo. Das reunides das Casas Legislativas. Sessdo Legislativa. Das comissfes. 7.
PROCESSO LEGISLATIVO. Tipos e Espécies. Funcao fiscalizatéria exercida pelo Legislativo e
pelo Tribunal de Contas. Poderes dos Tribunais de Contas. Composicdo, caracteristicas e
atribuicdes dos Tribunais de Contas. Tribunais de Contas Municipais. Ministério Puablico de
Contas. 8. PODER EXECUTIVO. O exercicio do Poder Executivo no &mbito estadual e
municipal. Atribuicbes. Posse e Mandato. Vacancia e impedimentos dos cargos. Ministros de
Estado. Crimes de Responsabilidade. Crimes Comuns. Prisdo. Imunidade Formal. 9.
DIREITOS E GARANTIAS FUNDAMENTAIS. Evolugdo. Caracteristicas. Aplicabilidade. Direitos
Humanos. Direitos Fundamentais explicitos e implicitos. Convenc¢des e Tratados Internacionais
sobre Direitos Humanos. Conflito entre Direitos Fundamentais. Direitos Individuais e Coletivos.
Direitos Sociais. Direitos da Nacionalidade. Direitos Politicos. Inelegibilidades. Ficha Limpa.
Partidos Politicos. Os mecanismos de participac¢éo do cidadao, do povo e da sociedade na vida
politica e administrativa brasileira. 10. ORDEM SOCIAL. Seguridade Social. Educacéo. Cultura.
Desporto. Ciéncia e Tecnologia. Comunicagdo Social. Meio Ambiente. Familia, Crianca,
Adolescente e Idoso. Direito & Protecdo Especial. indios. 11. ORDEM ECONOMICA E
FINANCEIRA. Principios da Ordem Econdmica. Sistema Financeiro Nacional. Intervencdo do
Estado. Da politica urbana. Da politica agricola. 12. DA ADMINISTRACAO PUBLICA.
Principios constitucionais. Servidor Publico. Licitagdo. Improbidade Administrativa. Servidor
publico e mandato eletivo. Sistema Remuneratério. Previdéncia e estabilidade do servidor
publico. 13. Sumulas dos Tribunais Superiores (STJ e STF).

DIREITO ADMINISTRATIVO: 1. Conceito de direito administrativo. Regime juridico
administrativo. Fungdo publica. Funcdo administrativa. Funcéo politica ou de governo. Conceito
de interesse publico. Interesse primério e secundério. Regime juridico-administrativo. Principios
constitucionais do direito administrativo expressos e implicitos. 2. Organizagdo administrativa.
Orgéos publicos. Competéncias administrativas. Competéncias discricionarias e vinculadas:
Conceito, fundamentos e limites da discricionariedade, mérito do ato administrativo,
discricionariedade técnica, controle da discricionariedade. Centralizacdo e descentralizacao
administrativa. Desconcentracdo. Hierarquia administrativa. Delegacdo e avocacdo de
competéncia. 3. Administracdo indireta. Conceito. Controle da Administracdo indireta.
Autarquias. Autarquias especiais. Agéncias executivas. Agéncias reguladoras. Fundacdes
publicas. Fundacdes municipais. Empresas estatais: empresas publicas e sociedades de
economia mista. Consércios publicos. Contrato de rateio e de programa. Lei Federal n°
11.107/05 e Decreto Federal n° 6.017/07. Convénios entre entidades federativas. Acordos de
cooperacao. 4. Terceiro setor. Conceito. Entes paraestatais. Servigos sociais autbnomos.
Organizac8es sociais. Contrato de gestdo. Lei Federal n°® 9.637/98. Organizacdes de sociedade
civil de interesse publico. Termo de parceria. Lei Federal n°® 9.790/99. OSCIPS. 5. Servidores
publicos: Conceito, classificacdo e regime juridico. Remuneragcdo dos servidores publicos.
Acessibilidade aos cargos publicos. Concurso publico. Processo seletivo publico. Contratagdo
temporaria. Terceirizagdo. Direito de greve e sindicalizacdo dos servidos publicos. Cargos
publicos. Estagio probatério. Estabilidade. Provimento. Remocao. Cessdo de servidores.
Enquadramento. Redistribuicdo. Direitos dos servidores municipais. Aposentadoria dos
servidores publicos. Regime proprio e previdéncia complementar. Deveres e proibigcbes dos
servidos publicos. Regime disciplinar dos servidores publicos. Sang8es disciplinares. Processo
administrativo disciplinar: apuracdo preliminar, sindicancia, processo sumario, procedimento
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sumario, inquérito administrativo, inquérito administrativo especial, exoneracéo de servidor em
estagio probatério. Responsabilidade civil dos servidores publicos. 6. Atos administrativos. Ato
administrativo e fato administrativo. Conceito, classificagdo, espécies de ato administrativo.
Licencas e autorizagcdes administrativas. Existéncia, validade e eficacia do ato administrativo.
Elementos e pressupostos. Abuso de poder, excesso de poder e desvio de poder. Atributos.
Extincdo e modificacdo do ato administrativo. Revogacdo. Retificacdo e invalidacao.
Convalidacdo. Efeitos dos vicios. 7. Processo administrativo: conceito, requisitos, objetivos,
fases, espécies, principios do processo administrativo. Audiéncias e consultas publicas. Coisa
julgada administrativa. Lei Federal n® 9.784/99. 8. LicitacBes publicas. Lei Federal n® 8.666/93.
Dever de licitar, inexigibilidade e dispensa de licitacdo. Principios da licitacdo. Lei Federal n°
12.232/2010. Modalidades licitatorias. Pregdo, Lei Federal 10.520/02. Processo licitatdrio.
Registros cadastrais. Registro de precos. 9. Contratos administrativos. Conceito, natureza
juridica. Peculiaridade e caracteristicas dos contratos administrativos. Prazo e prorrogacéo do
contrato. Formalidades, instrumento contratual. Eficacia. Extingdo. Contratos administrativos e
regime diferenciado de contratacées (RDC). Diversas espécies de contratos administrativos.
Administracéo publica locadora e locataria. Convénios administrativos. 10. Servigos publicos.
Conceito, pressupostos constitucionais, regime juridico, principios do servico publico, usuario,
titularidade. Servigos de interesse local. Servigo publico de educacgéo. Lei Federal n° 9.394/96.
Servico de saide e direito sanitario. Sistema Unico de Saude. Lei Federal n° 8.080/90. 11.
Concessédo de servigo publico. Conceito, natureza juridica, remuneragdo do concessionario.
Licitacdo das concessdes. Contrato de concessdo. Direitos, deveres e responsabilidade da
concessionaria e do poder concedente. Lei Federal n® 8.987/95. Permisséo e Autorizagéo de
servigo publico. Parcerias Publico-Privadas. Concessédo administrativa. Licitagdo das parcerias.
Regime de garantias. Regimes de empreitada. Responsabilidade do construtor e da
Administracéo. 12. Intervenc¢do do Estado no dominio econdmico. Infracdes administrativas a
ordem econdmica. Regulacdo administrativa. Exploracdo de atividade econ6mica pelo Estado.
Atividades privadas sob regime especial. 13. Infragcfes e san¢des administrativas. Providéncias
acautelatérias. Multas administrativas. Poder de policia. Ordenacdo administrativa. Relacao
geral e especial de sujeicdo. Responsabilidade das pessoas juridicas. Lei Federal n® 12.846/13.
14. Funcdo social da posse e da propriedade. Desapropriacdo. Declaragdo de utilidade publica.
Processo de desapropriacdo. Desapropriacdo indireta. Retrocessdo. Desapropriacdo de bens
publicos. Perdimento de bens. Requisicdo. Serviddo administrativa. Tombamento. 15. Bens
publicos. Conceito, classificacdo, afetacdo e desafetacdo, regime juridico. Gestdo de bens
publicos. Alienacdo de bens publicos. 16. Controle da Administracdo. Controle interno e
externo. Controle parlamentar. Controle do Tribunal de Contas. Sustag&o de atos e contratos
administrativos. Controle jurisdicional. Controle pelo cidaddo e pelo Ministério Publico. 17.
Responsabilidade Extracontratual do Estado. Indenizagdo e ressarcimento. Responsabilidade
estatal por atos licitos e ilicitos. Responsabilidade estatal comissiva e omissiva. Excludentes de
nexo causal e de imputagdo. Dano indenizavel. Responsabilidade civil pessoal dos agentes
publicos. Responsabilizagcdo administrativa e jurisdicional. 18. Improbidade Administrativa — Lei
Federal n® 8.429/92. 19. Lei de Responsabilidade Fiscal — Lei Complementar n°® 101/00. 20. Lei
de Acesso a Informacgdo — Lei Federal n°® 12.527/11. 21. Responsabilidade dos Prefeitos —
Decreto-Lei n® 201/67. 22. Sumulas dos Tribunais Superiores (STJ e STF).

DIREITO TRIBUTARIO: 1. Sistema Tributario Nacional: Titulares do Poder de Tributar.
Principios Gerais. Lei complementar em matéria tributéaria. Limitacdes ao Poder de Tributar
(Principios Juridicos da Tributagcdo). Imunidades Genéricas e Especificas. Competéncia
Tributéria: Impostos da Unido, Estados, Distrito Federal e Municipios. Empréstimos
Compulsorios. ContribuicBes sociais e outras contribuices. Reparticdo das Receitas
Tributérias. 2. Cddigo Tributario Nacional: conceito e natureza juridica do tributo. Impostos,
taxas, contribuicdes de melhoria. Normas Gerais de Direito Tributario: legislacao tributéaria,
fontes principais e secundarias do Direito Tributério, vigéncia da legislacgao tributaria, aplicacao
da legislagéo tributaria; interpretacéo e integracdo da legislacao tributaria. Obrigacéo Tributaria:
tipos e objetos, fato gerador, sujeito ativo, sujeito passivo, solidariedade, capacidade tributéria,
domicilio tributario; Responsabilidade Tributaria, responsabilidade dos sucessores,
responsabilidade de terceiros, responsabilidade por infrag6es. Crédito Tributario: lancamento
tributario, modalidades de lancamentos; suspensdo da exigibilidade do crédito tributario —
modalidades; extingdo da exigibilidade do crédito tributario — modalidades; excluséo do crédito
tributdrio — modalidades. Garantias e Privilégios do Crédito Tributario, preferéncias.

58/64



([ ]
ESTADO DO RIO DE JANEIRO ’NCP

CAMARA MUNICIPAL DE BARRA MANSA COmmo o

Administracdo Tributaria: Fiscalizagdo; Divida Ativa; Certiddes negativas e positivas. 3.
Execucdo Fiscal. Medida Cautelar Fiscal. Acdo Anulatéria de Langamento Tributario. Acéo
Declaratéria de Inexisténcia de Relacdo Juridico-tributaria. Acdo de Repeticdo de Indébito.
Acgdo Consignatéria em matéria tributaria. Mandado de Seguranga. 4. Crimes contra a ordem
tributaria. 5. Impostos dos municipios: imposto sobre a propriedade predial e territorial urbana;
imposto sobre transmissao inter vivos, a qualquer titulo, por ato oneroso, de bens imoveis, por
natureza ou acesséo fisica, e de direitos reais sobre imdveis, exceto os de garantia, bem como
cessdo de direitos a sua aquisicdo; imposto sobre servicos de qualquer natureza. 6. Lei
Federal n° 6.830/80: Disp&e sobre a cobranca judicial da Divida Ativa da Fazenda Publica, e da
outras providéncias. 7. Lei Federal n® 12.153/2009: Juizados Especiais da Fazenda Publica no
ambito dos Estados, do Distrito Federal, dos Territérios e dos Municipios. 8. Sumulas e
Jurisprudéncias em matéria tributaria.

DIREITO FINANCEIRO: 1. Direito financeiro: conceito e objeto. Atividade financeira do Estado.
Fontes do Direito financeiro. Constituicdo Federal/88, Titulo VI, Cap. Il. Lei Federal n°® 4.320/64:
A Lei do Orcamento. A Receita Publica — conceito e classificacdo. A Despesa Publica —
conceito e classificagdo, proposta or¢camentaria, elaboragdo da Lei do Or¢camento, exercicio
financeiro, créditos adicionais — suplementares, especiais e extraordinérios, execug¢édo do
or¢camento. Fundos Especiais, controle da execugdo orgcamentaria, contabilidade, autarquias e
outras entidades. Lei Complementar n°® 101/00. 2. Orcamento publico. Conceito. Tipos.
Orcamento-programa. Principios orcamentérios. 3. Leis orcamentdrias. Plano Plurianual. Lei de
Diretrizes Orgcamentérias. Lei Orcamentéaria anual. Ciclo orcamentério. Processo legislativo. 4.
VedagBes constitucionais. 5. Estagios da Despesa Publica. Empenho: conceito, tipos, nota de
empenho. Restos a pagar. Despesas obrigatérias de carater continuado. Despesas com
pessoal. Despesas com seguridade social. 6. Receita Publica: Renlncia de receita.
Disponibilidade de caixa. 7. Transferéncias voluntérias. Destinacdo de recursos publicos para o
setor privado. Sistema financeiro nacional. 8. Regime de adiantamento. 9. Precatorios.
Conceito. Historico. Parcelamento do art. 33 do ADCT. Intervengdo Federal. Precatorio
alimentar: Sumula 655 do STF. Emenda Constitucional n° 30: débitos de natureza alimenticia;
atualizacdo monetaria; requisitorio de pequeno valor; Emenda constitucional n® 37: vedacao de
fracionamento. Parcelamento do art. 78 do ADCT. Emenda Constitucional n® 62. Prioridade
alimentar. Abatimento de débitos tributarios. Compra de imoveis publicos. Atualizacdo
monetaria. Juros de mora. Cesséo de precatdrios. Assuncéo de divida. Parcelamento do art. 97
do ADCT. Dois sistemas de parcelamento. Resolugdo 115 do CNJ. Acordos. Sequestro.
Decisbes do Supremo Tribunal Federal. Precatério na lei de responsabilidade fiscal. 10.
Empréstimos publicos. Conceito, natureza, classificagdo, principios, regime constitucional.
LimitagBes impostas pela Lei Complementar n°® 101/00. Operac¢des de crédito. Antecipacdo de
receita. 11. Controle financeiro interno. Controle financeiro externo. Controle pelo Tribunal de
Contas. Controle jurisdicional do orgamento. Orcamento e reserva do possivel. 12. Sumulas
dos Tribunais Superiores (STJ e STF).

DIREITO CIVIL: 1. Lei de Introducdo as Normas do Direito Brasileiro: vigéncia, aplicacéo,
interpretacao e integragdo das leis; conflito das leis no tempo; eficacia da lei no espaco. 2. Lei
Complementar n® 95/98. 3. Capacidade civil e direitos inerentes a personalidade. 4. Teorias e
aplicacéo do fato, ato e negdcio juridico, inclusive elementos incidentais, defeitos e invalidade
do negdcio juridico. Nulidade e anulabilidade do negécio juridico. 5. Atos juridicos licitos e
ilicitos. Teorias sobre o dano moral, dano estético, dano coletivo e dano social. 6. Prescri¢éo e
decadéncia. 7. Prova: teoria geral e meios de prova. 8. Direito das obrigacdes. 9. Contratos:
disposi¢Bes gerais do Codigo Civil de 2002, extincdo do contrato. Classificagdo dos contratos.
Contratos preliminares e definitivos. Contratos tipicos dispostos no Cddigo Civil de 2002:
compra e venda, troca, contrato estimatério, doacdo, locacdo, comodato, prestacdo de
servicos, empreitada, mandato, transporte, seguro, fianca, transacdo e compromisso. 10.
Institutos da supressio e do comportamento contraditdrio (venire contra factum proprium). 11.
Atos unilaterais: pagamento indevido e enriquecimento sem causa. 12. Responsabilidade civil
de indenizar (extracontratual, pré-contratual, contratual e pos-contratual). Teoria da
responsabilidade civil objetiva. 13. Direitos reais de superficie, serviddes, usufruto, uso, penhor,
hipoteca, concesséo de uso especial para fins de moradia e concesséo de direito real de uso.
14. Propriedade. Funcdo social da propriedade. 15. Parcelamento do solo urbano. 16.
Loteamento. 17. Condominios — Lei n® 4.591/64. 18. Registros publicos e registros de iméveis.
Lei n® 6.015/73. Lei n°® 8.245/91.
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19. Sumulas dos Tribunais Superiores (STJ e STF).

DIREITO PROCESSUAL CIVIL: 1. Principios gerais do processo civil. Fontes. Lei processual
civil. Eficacia. Aplicacdo. Direito Processual Intertemporal. 2. Processo: nogdes gerais.
Pressupostos Processuais. Processo e procedimento. Espécies de processos e de
procedimentos. Objeto do processo. Mérito. Questdo principal, questdes preliminares e
prejudiciais. 3. Fatos e atos processuais. Forma. Tempo. Lugar. Prazos. Comunicacoes.
Nulidades. 4. Procedimento Comum. Fases. Peticdo inicial. Requisitos. Indeferimento da
peticdo inicial. Improcedéncia liminar do pedido. Resposta do réu. Impulso processual. Prazos
e preclusdo. Prescricdo. Inércia processual: contumacia e revelia. Formacédo, suspensdo e
extincdo do processo. 5. Resposta do Réu. Contestacdo. ExcecBes. Reconvencdo. Acédo
declaratéria incidental. Incidentes processuais. 6. Providéncias preliminares. Julgamento
conforme o estado do processo. Provas. Objeto, fonte e meios. Prova atipica e prova ilicita.
Onus da prova. Provas em espécie e sua producdo. Audiéncia de instrugdo e julgamento. 7.
Tutela proviséria. Tutela de urgéncia: Do procedimento da tutela antecipada requerida em
carater antecedente. Da tutela da evidéncia. Poder Geral de Cautela. Incidente de
desconsideracdo da personalidade juridica. 8. Medidas de contracautela. Suspensdo de
seguranca, de liminar e de antecipacéo de tutela. Restricdes legais a concesséo de liminares e
de antecipagdo de tutela contra o Poder Publico. 9. Sentenca. Conceito. Classificagdes.
Requisitos. Efeitos. Publicacdo, intimacdo, correcdo e integracdo da sentenga. Execucéo
proviséria. Coisa julgada. Conceito. Espécies. Limites. 10. Remessa Oficial. Meios de
impugnacao a sentenca. Acao rescisoOria. Recursos. Disposi¢bes Gerais. Apelagdo. Agravos.
Embargos de Declaracdo. Embargos Infringentes. Recurso Ordinério. Recurso Especial.
Recurso Extraordinério. Recursos nos Tribunais Superiores. Reclamacéao e correigdo.

11. Acdo Popular. Acdo Civil Publica. Aspectos processuais. 12. Mandado de Seguranca.
Mandado de Injun¢do. Mandado de Seguranca Coletivo. Habeas Data. 13. Sumulas dos
Tribunais Superiores (STJ e STF).

DIREITOS DIFUSOS E COLETIVOS: 1. Direitos ou interesses difusos, coletivos e individuais
homogéneos. Conceito e formas de tutela. 2. Instrumentos de resolucdo extrajudicial de
conflitos de natureza coletiva. Inquérito civil. Termo de ajustamento de conduta (TAC). Fundos.
3. Tutela de outros direitos metaindividuais. Salde (Lei n® 8.080/90). Igualdade Racial (Lei n°
12.288/2010). Necessidades Especiais (Lei n° 7.853/89, Lei n° 10.098/2000, Lei n°
10.216/2001, Decreto Legislativo n°® 186/2008, Decreto n° 6.949/2009). Educagéo (Lei n°
9.394/96). Saneamento Bésico (Lei n° 11.445/2007, Decreto n® 7.217/2010). ldoso (Lei n°
10.741/2003). Agéo Popular/Patriménio Publico (Lei n° 4.717/65). Mulher (Lei n°® 11.340/2006).
Investidor (Lei n° 7.913/89). Acdo Civil Publica (Lei n° 7.347/85). Meio Ambiente (Lei n°
9.795/99, 9.605/98, 12.651/2012). Urbanismo (Lei n° 6.766/79, Lei n® 10.257/01). 4. Sumulas
dos Tribunais Superiores (STJ e STF).

DIREITO PENAL E LEGISLACAO PENAL ESPECIAL: | — Principios de Direito Penal. Fontes
do Direito Penal. Interpretacdo da Lei Penal. Il — CODIGO PENAL (Decreto-lei n° 2.848/40): 1.
Parte Geral: a) Da aplicacéo da lei penal (artigos 1° ao 12). b) Do crime (artigos 13 a 25). c) Do
concurso de pessoas (artigo 29 a 31). d) Da acéo penal (artigos 100 a 106). e) Da extin¢cdo da
punibilidade (artigos 107 a 120). 2 Parte Especial: a) Dos crimes contra o patrimdnio (artigos
155 a 183). b) Dos crimes contra a incolumidade publica — (artigos 250 a 285). ¢) Dos crimes
contra a paz publica — (artigos 286 a 288-A). d) Dos crimes contra a fé publica — (artigos 289 a
311-A). e) Dos crimes contra a Administracdo Publica — (artigos 312 a 359-H e disposi¢cfes
finais — artigos 360 a 361). Il — LEIS PENAIS ESPECIAIS 1. Lei n° 1.079/50 (crimes de
responsabilidade) e Decreto—lei n°® 201/67 (prefeitos e vereadores). 2. Lei n°® 9.613/98 e Lei n°
12.683/12 — Lavagem ou ocultagdo de bens, direitos e valores. IV. Sumulas dos Tribunais
Superiores.

DIREITO PROCESSUAL PENAL: I. Principios Processuais Penais Explicitos e Implicitos na
Constituicdo Federal. Principios Processuais Penais. Fontes do Processo Penal. Sistemas do
Processo Penal. || — CODIGO DE PROCESSO PENAL (Decreto-lei n° 3.689/41) — Parte Geral
e Parte Especial. 1l — MANDADO DE SEGURANCA EM MATERIA CRIMINAL — Lei n°
12.016/09. IV — LEIS PENAIS ESPECIAIS (PARTE PROCESSUAL): 1. Lei n® 1.079/50 (crimes
de responsabilidade) e Decreto-lei n® 201/67 (Prefeitos e Vereadores). 2. Lei n® 4.737/65 e Lei
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n® 9.504/97 — Cadigo Eleitoral e normas para eleigbes. 3. Lei n® 4.898/65 — Abuso de
Autoridade. 4. Lei n° 7.210/84 — Execugao Penal. 5. Lei n° 7.960/89 — Prisdo Temporéria. 6. Lei
n° 8.038/90 — Normas Procedimentais ho STJ e STF. 7. Lei n® 8.069/90 — Estatuto da Crianca e
do Adolescente. 8. Lei n® 8.072/90 — Crimes Hediondos. 9. Lei n° 8.666/93 (artigos 100 a 126) —
Licitacdes. 10. Lei n® 9.099/95 — Juizados Especiais Criminais. 11. Lei n° 9.296/96 -
Interceptacdo Telefonica. 12. Lei n° 9.613/98 e Lei n° 12.683/12 — Lavagem ou ocultacdo de
bens, direitos e valores. 13. Lei n° 10.826/03 — Estatuto do Desarmamento. 14. Lei n°
10.741/03 — Estatuto do Idoso. 15. Lei n°® 11.340/06 — Violéncia Doméstica e Familiar contra
Mulher. 16. Lei n° 11.343/06 — Drogas. 17. Lei n° 11.417/06 — Sdmula Vinculante e
Repercussdo geral. 18. Lei n°® 11.419/06 — Informatizacdo do Processo Judicial. 19. Lei n°
12.037/09 - Identificagdo Criminal do Civilmente Identificado. 20. Resolugdo n° 137, de 13 de
julho de 2.011 do CNJ (Banco Nacional de Mandados de Prisdo — BNMP). 21. Decreto-lei n°
7.873/12. 22. Lei n° 12.594/12 — Sinase / Sistema Nacional de Atendimento Socioeducativo.

23. Lei n°® 12.850/2013 — Organizagbes Criminosas. V. Sumulas dos Tribunais Superiores (STJ
e STF).

DIREITO DO TRABALHO:1. Direito do Trabalho: conceito, denominag¢fes, caracteristicas,
principios, métodos de interpretacao, integracéo e aplicagdo, rendncia e transagéo. 2. Distin¢éo
entre relacdo de trabalho lato sensu e relacdo de emprego. 3. Trabalho voluntario. Empregado
aprendiz. Empregado na Administracdo Publica. Pessoa com deficiéncia no mercado de
trabalho. Teletrabalho. 4. Contrato de emprego. Empregado. Empregador. Sucessdo de
empregadores. Terceirizagdo na Administracdo Publica. 5. Remuneracédo e salario. Distingao
entre remuneracdo e salario. Salario. Gorjetas. Piso salarial. Teto salarial. Salario-minimo.
Salario Profissional. Piso da categoria. Composi¢ao do salério. Parcelas ndo salariais. Protecdo
ao salario. Equiparagdo salarial. 6. Duracdo do trabalho. Jornada de trabalho. Trabalho
extraordinario. Acordo de compensacdo de horas. Horas in itinere. Sobreaviso. Prontid&o.
Trabalho em regime de revezamento. Jornada noturna do trabalhador urbano. Intervalos
intrajornadas. Intervalos interjornadas. Descanso semanal remunerado. Férias. 7. Alteragéo,
suspenséo, interrupcdo do contrato de trabalho. 8. Formas de extingdo do contrato de trabalho:
despedida por justa causa, despedida sem justa causa, pedido de demissao, rescisado indireta
do contrato de trabalho, término do contrato por prazo determinado, morte do empregador,
cessacdo das atividades do empregador. 9. Aviso-prévio no Direito do Trabalho. 10.
Estabilidades no emprego. Fundo de Garantia do Tempo de Servico (FGTS). 11. Protecdo ao
trabalho da mulher. Protecdo a maternidade. 12. Protecdo ao trabalho do adolescente. 13.
Prescricdo e decadéncia no Direito do Trabalho. 14. Seguranca e medicina do trabalho.
Acidente do trabalho e moléstias ocupacionais. 15. Dano moral, dano material e dano estético
no Direito do Trabalho. 16. Direito Coletivo do Trabalho. Negocia¢do coletiva. Organizacao
sindical. Sindicato. Garantias sindicais. Contribui¢cdes sindical, confederativa e assistencial.
Liberdade sindical. Greve. Locaute. 17. Orienta¢des jurisprudenciais do TST. Simulas do STF,
TST e STJ.

DIREITO ELEITORAL: 1. Conceito e fundamentos. Sufragio. Plebiscito e Referendo. 2. Justica
Eleitoral e o controle da legalidade das elei¢cbes. 3. Alistamento eleitoral. Elegibilidade. Do
Sistema Eleitoral. Da Propaganda Partidaria. 4. Partidos Politicos. Filiagdo e fidelidade
partidaria. Financiamento dos partidos politicos. Controle de arrecadagcdo e prestagdo de
contas. 5. Contencao ao poder econdmico e ao desvio e abuso do poder politico. 6. Condutas
vedadas aos agentes publicos em campanhas eleitorais. 7. Crimes eleitorais. 8. Direitos
fundamentais e direitos politicos. Privacéo dos direitos politicos. 9. Sumulas do TSE.

Lei complementar 95/98 elaboracdo, a redacdo, a alteracdo e a consolidacdo das leis,
conforme determina o paragrafo Unico do art. 59 da Constituicdo Federal, e estabelece normas

para a consolidacéo dos atos normativos. Direito Previdenciario.
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OFICIAL DE _ARQUIVO: Nogfes de Direito Administrativo: Principios da Administragao
publica; Administracdo direta, indireta e fundacional; Controle da Administracdo Publica;
Contrato administrativo; Servicos publicos; Bens publicos; Regime constitucional dos servidores
publicos civis. NogBes de Direito Constitucional: A organizacdo dos Poderes; O Poder
Legislativo; O Processo Legislativo; O Poder Executivo; Administragdo Publica Municipal:
Poderes Executivo e Legislativo: competéncias previstas na Lei Organica do Municipio de
Barra Mansa. Organizacdo e administracdo de arquivos: avaliacdo e selecdo de documentos.
Métodos de arquivamento: ordenacéo e codificacdo. Entrada, controle e retirada de processos.
Classificacdo dos documentos: género, espécie e natureza do assunto. Tabela de
Temporalidade e formas de eliminagdo de documentos. Arquivos de custddia ou permanente.
Processamento de dados: o computador associado a microfimagem, como sistema de
comunicacdo, informacdo e armazenamento de dados. Competéncias previstas na Lei
Orgénica Municipal de Barra Mansa e Regimento Interno da Cé&mara Municipal de Barra
Mansa.

OFICIAL DE ATAS/ OFICIAL DE LIVROS: Nocdes de Direito Administrativo: Principios da
Administra¢@o publica; Administracdo direta, indireta e fundacional; Controle da Administragéo
Puablica; Contrato administrativo; Servicos publicos; Bens publicos; Regime constitucional dos
servidores publicos civis. Nocdes de Direito Constitucional: A organizagdo dos Poderes; O
Poder Legislativo; O Processo Legislativo; O Poder Executivo; Administracdo Publica
Municipal: Poderes Executivo e Legislativo: competéncias previstas na Lei Orgéanica do
Municipio de Barra Mansa. Constituicio Federal - CF - 1988 - CAPITULO VII - Da
Administracdo Publica (artigos 37, 38, 39, 40 e 41. O Processo Legislativo. O Processo e
Técnica Legislativa. Redacgdo parlamentar. Redagdo e técnica legislativa. Discurso parlamentar:
O discurso e a comunica¢do. Redacao oficial e administrativa e redacéo de correspondéncias
oficiais. Tipos de variacdo linguistica; dialetos e registros. Oralidade e escrita. Formalidade e
informalidade. Norma linguistica. A variacdo linguistica e a construcdo do texto escrito. A
comunicacdo nas organizagbes. Redagdo oficial: ata, oficio, circular, memorando,
requerimento, portaria, decreto, comunicado, certidao, alvard, edital, pronomes e expressoes
de tratamento. Arquivologia: conceito, natureza, tipos de arquivo, acessoérios de arquivo,
métodos de arquivamento. Regras de comportamento no ambiente de trabalho. Regras de
hierarquias no servico publico. Comportamento organizacional (motivacao, lideranca,
comunicacao, trabalho em equipe, relacionamento interpessoal). Zelo pelo patrimdnio publico.
Etica no servigo publico. Regras basicas de comportamento profissional para o trato diario com
0 publico interno e externo e colegas de trabalho. Outras questdes que abordem situacdes,
procedimentos e conhecimentos especificos do cargo a ser exercido. Competéncias previstas
na Lei Orgéanica Municipal de Barra Mansa e Regimento Interno da Camara Municipal de Barra
Mansa.

OFICIAL DE PATRIMONIO: Nogdes de Direito Administrativo: Principios da Administracio
publica; Administracdo direta, indireta e fundacional; Controle da Administracdo Publica;
Contrato administrativo; Servigos publicos; Bens publicos; Regime constitucional dos servidores
publicos civis. Noc¢des de Direito Constitucional: A organizacdo dos Poderes; O Poder
Legislativo; O Processo Legislativo; O Poder Executivo; Administragdo Publica Municipal:
Poderes Executivo e Legislativo: competéncias previstas na Lei Orgénica do Municipio de
Barra Mansa; Administracdo de Materiais: Administracdo de estoques. Previsdo de consumo.
Classificacdo de materiais. Método para custeio dos estoques. Aquisicdo de materiais:
Programac@o de compras. Compras e limitagdes na Administracdo Publica. Controle de
materiais: DistribuicAo de materiais. Sistemas de controle de estoque por computados.
Inventario de estoques. Estrutura de um sistema integrado de administracdo de material:
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Organograma. Atribuicbes e relacdes interdepartamentais. Guarda e armazenagem de
materiais. Localizacdo e conservacdo. Almoxarifado: operacdes de almoxarifado; manutencéo,
planejamento, controle e critérios de avaliacdo de estoques, movimentacdo de estoques.
Documentos de Entrada, Nota Fiscal (tipos de notas fiscais), Nota de Transferéncia. Registro:
Entradas, Saidas (Requerimento e Fatura), Baixas, Fichas de Prateleiras e de estoques,
Balancetes do Inventario. Administracdo de material: manutengéo, planejamento, controle e
movimentacao de niveis de estoque. Localizacdo, organizacado, classificacao e codificacdo de
mercadorias e/ ou materiais. Entrada e saida de mercadorias e/ ou materiais. Administracéo de
patriménio: andlise e controle patrimonial. No¢des de arquivo, protocolo e recursos de
materiais. Regras de comportamento no ambiente de trabalho. Regras de hierarquias no
servico publico. Comportamento organizacional (motivacao, lideranca, comunicacéo, trabalho
em equipe, relacionamento interpessoal). Zelo pelo patrimdnio publico. Etica no servigo publico.
Regras basicas de comportamento profissional para o trato diario com o publico interno e
externo e colegas de trabalho. Outras questbes que abordem situagbes, procedimentos e
conhecimentos especificos do cargo a ser exercido. Competéncias previstas na Lei Organica
Municipal de Barra Mansa e Regimento Interno da Ca&mara Municipal de Barra Mansa.
Deliberagéo 281 do TCE/RJ.

OFICIAL DE ALMOXARIFADO: Nocdes de Direito Administrativo: Principios da Administracao
publica; Administracdo direta, indireta e fundacional; Controle da Administracdo Publica;
Contrato administrativo; Servigos publicos; Bens publicos; Regime constitucional dos servidores
publicos civis. Noc¢des de Direito Constitucional: A organizacdo dos Poderes; O Poder
Legislativo; O Processo Legislativo; O Poder Executivo; Administracdo Puablica Municipal:
Poderes Executivo e Legislativo: competéncias previstas na Lei Organica do Municipio de
Barra Mansa; Administracdo de Materiais: Administracdo de estoques. Previsdo de consumo.
Classificacdo de materiais. Método para custeio dos estoques. Aquisicdo de materiais:
Programac@o de compras. Compras e limitagdes na Administracdo Publica. Controle de
materiais: DistribuicAo de materiais. Sistemas de controle de estoque por computados.
Inventério de estoques. Estrutura de um sistema integrado de administracdo de material:
Organograma. Atribuicbes e relagbes interdepartamentais. Guarda e armazenagem de
materiais. Localizacdo e conservacdo. Almoxarifado: operacdes de almoxarifado; manutencao,
planejamento, controle e critérios de avaliacdo de estoques, movimentacdo de estoques.
Documentos de Entrada, Nota Fiscal (tipos de notas fiscais), Nota de Transferéncia. Registro:
Entradas, Saidas (Requerimento e Fatura), Baixas, Fichas de Prateleiras e de estoques,
Balancetes do Inventario. Administracdo de material: manutencdo, planejamento, controle e
movimentacao de niveis de estoque. Localizagéo, organizacao, classificacdo e codificacdo de
mercadorias e/ ou materiais. Entrada e saida de mercadorias e/ ou materiais. Administracédo de
patriménio: andlise e controle patrimonial. No¢des de arquivo, protocolo e recursos de
materiais. Regras de comportamento no ambiente de trabalho. Regras de hierarquias no
servico publico. Comportamento organizacional (motivacéo, lideranca, comunicacgéo, trabalho
em equipe, relacionamento interpessoal). Zelo pelo patriménio publico. Etica no servico publico.
Regras basicas de comportamento profissional para o trato diario com o publico interno e
externo e colegas de trabalho. Outras questbes que abordem situacbes, procedimentos e
conhecimentos especificos do cargo a ser exercido.

OFICIAL ADMINISTRATIVO: Nocdes de Direito Administrativo: Principios da Administragao
Publica; Administracdo direta, indireta e fundacional; Controle da Administracdo Publica;
Contrato administrativo; Servigos publicos; Bens publicos; Regime constitucional dos servidores
publicos civis. Nogdes de Direito Constitucional: A organizacdo dos Poderes; O Poder
Legislativo; O Processo Legislativo; O Poder Executivo; Administracdo Puablica Municipal:
Poderes Executivo e Legislativo: competéncias previstas na Lei Organica do Municipio de
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Barra Mansa. Lei Complementar n.° 101/00 (Lei de Responsabilidade Fiscal), Lei de Licitacdes
8666/93.Constituicdo Federal. Competéncias previstas na Lei Orgénica Municipal de Barra
Mansa e Regimento Interno da Camara Municipal de Barra Mansa.

SECRETARIO DE ATAS: Principios da Administracdo publica; Administracéo direta, indireta e
fundacional; Controle da Administragdo Pdublica; Contrato administrativo; Servigos publicos;
Bens publicos; Regime constitucional dos servidores publicos civis. Nogdes de Direito
Constitucional: A organizacdo dos Poderes; O Poder Legislativo; O Processo Legislativo; O
Poder Executivo; Administracdo Publica Municipal: Poderes Executivo e Legislativo:
competéncias previstas na Lei Organica do Municipio de Barra Mansa. Poder Legislativo e
Poder Executivo (conforme a Lei Organica do Municipio de Barra Mansa, Sessfes e reunides
da Cémara, comissdes e processo legislativo- Regimento Interno, técnica legislativa:
elaboracao, redacéo, alteracdo e consolidacdo de proposi¢cdo normativa (conforme Lei Federal
n° 95, de 26 de fevereiro de 1998).

SUPERVISOR DE SECRETARIA: Direito constitucional: Poder Constituinte; Teoria da
Constituicdo; Sistema de controle de constitucionalidade; Competéncia legislativa dos
municipios. Constituicdo Brasileira: arts. 37 a 41; 44 a 88; e 163 a 169. Organizac¢do do Poder
Legislativo: Funcg@es tipicas e atipicas do Poder Legislativo; Atribuicdes do Poder Legislativo;
Composicdo da Cémara Municipal; Composicdo e competéncias da Mesa Diretora;
Composigdo, atribuicbes e funcionamento das Comissdes; Comissfes Permanentes e
Temporarias; Comissao Parlamentar de Inquérito; Plenario; Legislatura e sesséo legislativa
ordinaria e extraordinaria; Reunies da Céamara Municipal. Processo legislativo: Espécies
normativas; Procedimento legislativo ordinario; Iniciativa geral, privativa e popular; O processo
nas comissfes; Relatoria, parecer e diligéncia; Apreciagdo conclusiva nas comissoes;
Emendas; Deliberacdo plenéria; Discussdo e votacdo; Sistemas de votagdo; Ordem de
preferéncia; Regras de prejudicialidade; Redacédo final; A Proposicdo de Lei; Sancéo,
Promulgacéo e Veto; Tramitacdo de proposicdes sujeitas a procedimentos especiais; Exercicio
da funcéo fiscalizadora. Exercicio do mandato parlamentar: Prerrogativas e garantias dos
parlamentares; Deveres dos parlamentares; Incompatibilidades; Hip6teses de perda do
mandato; Supléncia; Medidas Disciplinares; Bancadas e liderancas. Noc¢des de Teoria Geral
do Processo: Processo e Direito Processual; Principios Gerais do Direito Processual aplicaveis
ao Processo Legislativo; Interpretacéo da Lei Processual. Nocdes de Direito Administrativo: a)
Principios da Administracé@o publica; b) Administracéo direta, indireta e fundacional; ¢) Controle
da Administracdo Publica; d) Contrato administrativo; e) Servigos publicos; f) Bens publicos.
Regimento Interno da Camara Municipal de Barra Mansa. Lei Complementar n° 95/98.

64/64



