CAMARA MUNICIPAL DE MIRACATU
ESTADO DE SAO PAULO

EDITAL DE CONCURSO PUBLICO DE PROVAS N° 01/11

ABERTURA DE INSCRIGCOES E INSTRUGCOES ESPECIAIS

O PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE MIRACATU, Estado de Sdo Paulo,
usando de suas atribuicbes legais, com supervisao da Comissao nomeada pelo Ato do
Presidente n© 30/09, faz saber que fara realizar neste Municipio, através da empresa Viclam
Treinamento e Comércio Ltda no periodo de 24 de janeiro a 07 de fevereiro de 2011,
para Concurso Publico para o preenchimento de cargos publicos existentes, conforme
descrigdo constante do item 2 - DOS CARGOS, do presente Edital.

1. DAS DISPOSICOES PRELIMINARES
1.1 O presente Concurso destina-se ao preenchimento de vagas, de acordo com o
constante da Tabela do item 2 - DOS CARGOS mais as que vagarem e/ou forem criadas
durante o prazo de validade do Concurso, sendo que o provimento ocorrerd segundo o
interesse do servigo e a disponibilidade orcamentdria existente.
1.2 O Concurso para todos os efeitos tem validade de dois anos contados a partir da data
de sua homologacao, a qual serd publicada no Diario Oficial do Estado de Sao Paulo,
podendo ser prorrogado por igual periodo.
1.3 As etapas do Concurso serao publicadas no Jornal Noticias do Vale e no mural da
Camara Municipal de Miracatu/SP.
1.4 E de inteira responsabilidade dos candidatos acompanhar os Editais,
Comunicados e demais publicacoes referentes a este Concurso através dos meios
de comunicacao determinados no item 1.3 deste edital.
1.5 O periodo de validade estabelecido para este Concurso ndo gera para a Camara
Municipal de Miracatu/SP, a obrigatoriedade de aproveitar todos os candidatos aprovados. A
aprovacao gera, para o candidato, apenas o direito a preferéncia na nomeacgao, dependendo
da sua classificagao no Concurso.
1.6 Os candidatos aprovados, em todas as fases e nomeados, estarao sujeitos ao que
dispde a legislacdo federal, estaduais e municipais pertinentes e as presentes instrucdes
especiais.

2 - DOS CARGOS
2.1 As especificacdes sobre Cargo — Vagas - Escolaridade/Requisito - Carga
Horaria - Remuneracao - Valor da Inscricdao sdao as constantes do seguinte

quadro:
Denominacgao
do cargo Vagas Escolaridade / Requisito Carga Refer. Valor

Horaria Salarial inscricao
Semanal R$

Copeira(o) 01 Ensino Fundamental Completo 40 horas |561,00 R$ 20,00

Motorista 01 Ensino Fundamental Completo e 40 horas |885,04 R$ 20,00

CNH categoria “"C"”
Recepcionista 02 Ensino Médio Completo 40 horas |885,04 R$ 35,00
Servente 01 Ensino Fundamental Completo 40 horas |561,00 R$ 20,00




Técnico 01 Ensino Médio Completo e Técnico| 40 horas |1.726,69 R$ 35,00

Operacional na area de Informatica

Administrativo(a)

Contador(a) (CR)* | Ensino Superior e registro no 40 horas |3.152,68 R$ 45,00
CRC

Assistente (CR)* |Ensino Médio Completo 40 horas |1.726,69 R$ 35,00

Legislativo(a)

* 01 vaga para (CR) Cadastro de Reserva para Contador(a) e Assistente
Legislativo(a)

2.2 As atribuicdes dos cargos encontra-se no ANEXO I que faz parte integrante e
inseparavel deste edital.

2.3 A bibliografia sugerida ou programa de provas encontra-se disposto ho Anexo II que
faz parte integrante e inseparavel deste Edital.

2.4 Os cargos constantes nesta Tabela serao regidos pelo Regime Estatutario.

3- DOS REQUISITOS BASICOS
3.1 REQUISITOS GERAIS PARA INSCRICAO
a) Ser brasileiro nato ou naturalizado e, no caso de nacionalidade portuguesa, estar
amparado pelo estatuto de igualdade entre brasileiros e portugueses, com
reconhecimento do gozo dos direitos politicos, na forma do disposto no Artigo 13, do
Decreto N©°, 70.436/72;
b) Ter 18 anos completos na data da posse;
c¢) Quando do sexo masculino, estar em dia com as obrigagdes militares;
d) Estar quite com a Justica Eleitoral.

3.2 REQUISITOS GERAIS PARA ADMISSAO
a) Ter bons antecedentes, achando-se em pleno exercicio de seus direitos civis, politicos
e eleitorais, bem como nada ter que o desabone ou que o torne incompativel com o
desempenho de suas fungodes;
b) Possuir CPF (Cadastro das Pessoas Fisicas) atualizado;
c) Gozar de boa saude fisica e mental e ndo ser portador de deficiéncia incompativel
com o exercicio das fungdes que competem ao cargo;
d) Nao ter sofrido, no exercicio de funcdao publica, penalidade por pratica de atos
desabonadores;
e) Ndo ser aposentado por invalidez e nem estar com idade de aposentadoria
compulséria nos termos do Artigo 40 inciso II da Constituicdo Federal;
f) Conhecer e estar de acordo com as normas e exigéncias do presente edital.
3.3 A comprovacgao da documentacdo habil, de que o candidato possui os requisitos aqui
exigidos para o Concurso, sera solicitada por ocasido da nomeacgdo para o cargo publico e a
ndo apresentacdo de qualquer dos documentos implicara na impossibilidade de
aproveitamento do candidato em decorréncia de sua habilitacdo no Concurso, anulando-se
todos os atos decorrentes de sua inscrigao.

4- DA INSCRICAO
4.1 As inscricdes estarao abertas no periodo DE 24 de janeiro a 07 de fevereiro de
2011, de segunda a sexta-feira na Cédmara Municipal de Miracatu/SP localizada na
Rua Dr. Emilio Martins Ribeiro, 160 - Centro - Miracatu, no horario das 09h00 as 16h00.
4.2 - DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA INSCRIGAO NO LOCAL.




4.2.1 Uma cdpia legivel (Xerox) do documento de identidade.
4.2.2 Original do comprovante de pagamento do valor de inscricao no valor constante na TABELA
do ITEM 2 — DOS CARGOS, a titulo de reembolso de despesas com materiais e servicos, que
devera ser recolhida na Tesouraria da Prefeitura Municipal de Miracatu, através de autenticacdo
mecanica das inscricoes.
4.2.3 Ficha de Inscricao, fornecida somente no local de inscricao, devidamente preenchida e
assinada DECLARANDO, sob as penas da lei que os dados anotados naquele formulario sao
verdadeiros, que tem pleno conhecimento e aceita integralmente as normas, condicdes e exigéncias
estabelecidas no presente Edital e assumindo ter ciéncia dos requisitos basicos para investidura,
descritos no item 3.
4.3 No dia da realizacao da prova, o candidato devera levar o comprovante de inscricao e
o documento original de identidade com foto conforme item 4.13 deste edital.
4.4 O pagamento do valor de inscricao podera ser feito em dinheiro ou em cheque do
candidato (sendo vedada a utilizacao de cheques de terceiros) no valor da inscricao (um
cheque para cada inscrigao), acarretando, no caso deste ser devolvido, por qualquer
motivo, o cancelamento da inscrigao.
4.5 O valor da inscricdo ndo sera devolvido em hipotese alguma, salvo em caso de
cancelamento do concurso, nem serao aceitos pedidos de isencao de recolhimento e
alteracao de inscrigao.
4.6 Nao sera aceita inscricdo por via postal, fax, condicional, provisoéria, ou fora do
periodo estabelecido de 24/01/ 2011 a 07/02/ 2011.
4.7 O candidato assume total responsabilidade pelas informagdes prestadas, arcando
com as conseqiiéncias de eventuais erros de seu representante no preenchimento do
formulario de inscricdo e em sua entrega.
4.8 O candidato que necessitar de prova especial (letra ampliada ou em Braille),

de sala ou condicdo especial devera requeré-la durante o periodo de inscricdo,

em campo especifico na Ficha de Inscricdo. O candidato que nao o fizer, seja
qual for o motivo alegado, ndo sera atendido.

4.9 A COMISSAO DO CONCURSO ndo se responsabilizard por eventuais coincidéncias de
horarios das provas com outros compromissos dos candidatos, uma vez que 0os mesmos
serao definidos e divulgados oportunamente por Edital de Convocagao.

4.10 Depois de feita a inscricao, os dados constantes da Ficha de Inscricao somente
poderdo sofrer alteracdes no caso de mudanca de endereco, fato que devera ser
devidamente fundamentado e encaminhado a Comissdao do Concurso até a data da
homologacao do presente Concurso Publico. Apés a homologacao do mesmo, o pedido
deverad ser encaminhado para o Setor de Recursos Humanos da Camara Municipal de
Miracatu.

4.11 A inscricdo do candidato resultard no conhecimento e na tdacita aceitagdo das
normas e condicdes estabelecidas neste Edital, as quais nao podera alegar
desconhecimento.

4.12 Na hipdétese de caso(s) de indeferimento(s) das inscricdes havera manifestacao
escrita, que sera divulgada através de publicacdo de acordo com o item 1.3, dentro do
prazo de até 10 (dez) dias contados do encerramento das mesmas. Em ndo havendo tal
manifestagao todas as inscricoes considerar-se-ao DEFERIDAS.

4.13 Serdao considerados documentos de identidade as carteiras e/ou cédulas de
identidade expedidas pelas Secretarias de Seguranga, pelas Forcas Armadas, pela Policia
Militar ou pelo Ministério das Relacbes Exteriores, Carteira Nacional de Habilitacao
(modelo atual com foto), Cédula de Identidade para Estrangeiros (no prazo de validade),
Cédula de Identidade fornecida por Orgdos ou Conselhos de Classe que, por Lei Federal,




valem como documento de identidade, como por exemplo, as emitidas pelos Conselhos
Regionais ou Autarquias Corporativas e a Carteira de Trabalho e Previdéncia Social.

5- DOS PORTADORES DE DEFICIENCIA

5.1 Fica assegurado aos candidatos portadores de deficiéncia o direito de se inscrever no
presente concurso em cumprimento ao artigo 37, inciso VIII, da Constituicdo Federal e
artigo 37, paragrafos 1° e 29, do Decreto n° 3.298, de 20 de dezembro de 1999, que
regulamenta a Lei n® 7.853/89 que determina a reserva de 5% (cinco por cento) das vagas
a portadores de deficiéncia, desde que a deficiéncia seja compativel com as atribuicdes do
cargo.
5.2 Serd considerada como deficiéncia aquela conceituada na medicina especializada de
acordo com os padrdes mundialmente estabelecidos, observados os critérios médicos de
capacitagao laboral;
a) Nao serdao considerados como deficiéncia os disturbios de acuidade visual ou auditiva
passiveis de correcao simples pelo uso de lentes ou aparelhos especificos;
b) O candidato com deficiéncia visual (cego) prestara a prova mediante leitura através do
sistema Braille e suas respostas deverdo ser transcritas também em Braille, devendo levar,
para esse fim, no dia da aplicagao das provas, reglete e pungao.
c) No ato da inscricdao, o candidato portador de deficiéncia devera declarar, no campo
proprio da ficha de inscricdo, sua intengao de concorrer as vagas reservadas aos deficientes
fisicos, mencionando a deficiéncia da qual é portador.
d) O candidato que declarar falsamente a deficiéncia serd excluido do processo, se
confirmada tal situacao, em qualquer fase deste concurso, sujeitando-se as consequéncias
legais pertinentes.
e) Os candidatos portadores de deficiéncia classificados serdo submetidos a pericia
especifica destinada a verificar a existéncia da deficiéncia declarada e a compatibilidade de
sua deficiéncia com o exercicio das atribuicdes do cargo especificado neste Edital, devendo
apresentar, obrigatoriamente, quando convocado para pericia médica, laudo médico
atestando a espécie e o grau ou nivel da deficiéncia, com expressa referéncia ao cddigo
correspondente da Classificacao Internacional de Doenca - CID, bem como a provavel causa
da deficiéncia.
f) Os portadores de deficiéncia participardao deste concurso em igualdade de condicdes com
os demais candidatos no que concerne:

f.1) ao conteldo das provas;

f.2) a avaliacdo e aos critérios de aprovacgao;

f.3) ao horario e ao local de aplicagao das provas;

f.4) a nota minima exigida para todos os demais candidatos.
g) Na falta de candidatos aprovados para as vagas aos portadores de deficiéncia, essas
serao preenchidas pelos demais candidatos, observando-se a ordem de classificagao.
h) A publicacdo do resultado final do Concurso sera feita em duas listas, contendo, a
primeira, a pontuacao de todos os candidatos, inclusive a dos portadores de deficiéncia, e a
segunda, somente a pontuacdao destes Ultimos, observada a respectiva ordem de
classificagao.
i) Na medida em que forem sendo oferecidas as vagas, a Camara Municipal de Miracatu,
convocara, para o seu provimento, os candidatos pela ordem de classificacao, respeitando-
se 0 numero de vagas destinadas aos portadores de deficiéncia, como mencionado no item
5.1, o que implicard convocar candidatos portadores de deficiéncia pela ordem de
classificagao neste grupamento, possibilitando o efetivo respeito ao percentual de vagas
reservadas.



j) O candidato portador de deficiéncia, que no ato da inscricdo ndao declarar essa condicdo
nao podera impetrar recurso em favor de sua situagao posteriormente.

6- DAS PROVAS
O Concurso Publico sera composto das seguintes fases:
6.1 Das Provas Escritas:
a) O Concurso constara de prova objetiva para todos os candidatos inscritos; de carater
eliminatorio e classificatorio, com questdes de multipla escolha, visando a capacitagao para
0 cargo, cujas matérias versardo sobre o programa especificado no Anexo II, que faz parte
integrante e inseparavel do presente Edital.
b) As provas objetivas constarao de 40 questoes com 4 alternativas cada uma.
c) A duracgao das provas objetivas sera de 3 (trés) horas.

7- DA PRESTACAO DA PROVA OBJETIVA

7.1 As provas serdo realizadas no Municipio de Miracatu/SP, e esta prevista para o dia 20 de fevereiro de
2011 sendo que a confirmacao da data e as informagdes sobre horarios e locais para realizacdo das
mesmas serdo divulgadas, oportunamente, através de Edital de Convocacdo nos meios de comunicacao
especificados no ITEM 1.3 deste Edital.
7.2 O candidato devera comparecer ao local designado para a realizacao da prova objetiva com
antecedéncia de 30 (minutos) munido, OBRIGATORIAMENTE, de:

a) Do comprovante de inscrigao;

b) Documento Original de IDENTIDADE

c) Caneta de tinta Azul ou preta, lapis preto e borracha;
7.3 Somente serd admitido para realizar a prova o candidato que estiver munido de
documento de identidade original com foto, descritos no item 4.13, devendo estar em
perfeitas condicdes, de forma a permitir a identificagdo do candidato com clareza.

a) Ndo serdao aceitos, por serem documentos destinados a outros fins: Boletim de

Ocorréncia, Protocolos, Certidao de Nascimento, Titulo Eleitoral, Carteira Nacional de

Habilitacdo (modelo antigo sem foto), Carteira de Estudante, Crachds, Identidade
Funcional de natureza publica ou privada.

b) Os eventuais erros de digitacdo de nome, numero de documento de identidade e
data de nascimento deverdo ser corrigidos no dia da prova objetiva, em formulario
especifico, junto ao fiscal da sala.

7.4 Ao candidato sé sera permitida a realizacdo da prova na data, no local e horario
constantes no Edital de Convocagao, e:
a) Devera chegar ao local das provas com antecedéncia de 30 (minutos) do horario
estabelecido para a realizacdo das provas, visto que os portdes de acesso as provas
serao fechados rigorosamente no horario estabelecido em edital de convocagao.

b) N&o serd admitido no local de prova o candidato que se apresentar apos o horario

determinado.
c) Nao havera segunda chamada, seja qual for o motivo alegado para justificar o
atraso ou a auséncia do candidato.
7.5 A Comissao do Concurso ndo se responsabilizard por eventuais coincidéncias de
horarios das provas com outros compromissos dos candidatos, uma vez que 0os mesmos
serao definidos e divulgados oportunamente por Edital de Convocacgao.
7.6 No ato da realizagao da prova objetiva serao fornecidos o Caderno de Questdes e o
Gabarito Oficial, no qual o candidato devera assinalar as respostas.
7.7 Ao terminar a prova objetiva, o candidato deve entregar o caderno de questdes e o
Gabarito Oficial, devidamente assinado, ao fiscal da sala. Nao serao computadas as
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questdoes em branco, as questdoes com duas ou mais alternativas assinaladas e as questdes
rasuradas. Nao devera ser feita nenhuma marca fora do campo reservado as respostas ou a
assinatura, uma vez que se houver marcas ou rasuras fora do campo reservado o ponto
ndo sera computado, prejudicando o desempenho do candidato.

7.8 Somente havera substituicdo do Gabarito de Respostas se o0 mesmo estiver com falhas
de impressao que impossibilitem o candidato de imprimir ali suas respostas.

7.9 Nao serdo fornecidos exemplares ou copias reprograficas do Caderno de Questdes aos
candidatos, mesmo apods o encerramento do Concurso Publico. No decorrer da prova, o
candidato que observar qualquer anormalidade grafica ou irregularidade na formulacdo de
alguma questdo deverd manifestar-se junto ao Fiscal de Sala que anotard na folha de
ocorréncias para posterior analise da banca examinadora.

7.10 Os pontos correspondentes as questdes porventura anuladas serdo atribuidos a todos
os candidatos, independente da formulagdao de recursos.

7.11 O Gabarito Oficial devera ser divulgado no dia seguinte da aplicacdo da prova escrita
na Secretaria da Camara Municipal e na edicao seguinte do Jornal Noticias do Vale.

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

09— DA CLASSIFICACAO
A nota final do candidato aprovado no concurso sera igual a:
9.1 Nota da prova objetiva para todos os cargos publicos.
9.3 Os candidatos aprovados serao classificados por ordem decrescente do valor da nota
final.
9.4 Em caso de igualdade na Classificacao final terdo preferéncia, sucessivamente, o
candidato que:
a) tiver mais idade;
b) tiver maior nimero de filhos menor de 18 anos;
c) sorteio.

10 - DO RECURSO
10.1 O candidato podera apresentar recurso no prazo de trés (3) dias Uteis contados, respectivamente:
a) Da divulgacao do edital;
b) Da homologacao das inscrigdes;
c) Da realizagao das provas objetivas;
d) Da divulgacao dos Gabaritos;
e) Do resultado das provas objetivas e classificagao;
10.2 No caso de recurso em pendéncia, o candidato participara, condicionalmente, da fase
subsequente do Concurso.
10.3 O recurso devera ser apresentado com as seguintes especificagoes:
a) Argumentacao ldgica e consistente;
b) Capa constando o nome, o numero de inscricdo e a assinatura do candidato;



Recursos inconsistentes e/ou fora das especificagbes e prazos estabelecidas neste edital
serao preliminarmente indeferidos.

10.4 O pedido de recurso devera ser encaminhado a Comissao de Concurso e
protocolado no setor de protocolo da Camara Municipal de Miracatu, de segunda a
sexta-feira, das 9:00 as 16:00 horas.

10.5 O candidato que tiver davidas quanto a alguma questao podera requerer
vista de prova através de protocolo enderecado a comissao do concurso de acordo
com o especificado nos itens 10.1, 10.2, 10.3 e 10.4.

10.6 Recebido o pedido de recurso, a Comissao do Concurso decidira pela manutencao ou
ato recorrido, dando-se ciéncia da referida decisdao ao interessado.

10.7 O recurso apresentado fora do prazo estabelecido no item 10.1 serd indeferido.

10.8 Se do exame de Recursos resultar anulagao de questdao(0es) ou de item(ns) de
guestdo, a pontuagao correspondente a essa(s) questao(des) e/ou item(ns) sera atribuida a
todos os candidatos, independentemente de terem recorrido.

11- DA CONVOCACAO

11.1 A convocacao para preenchimento do Cargo Publico obedecerda a ordem de
classificagao final estabelecida quando da homologagao do concurso.
11.2 Por ocasido da convocacdo para preenchimento da vaga sera exigida do candidato a
documentacao relativa a confirmacdo das condicOes estabelecidas no presente Edital, sendo
gue a sua inexisténcia ou eventual irregularidade implicard na imediata eliminacdo do
candidato aprovado no concurso publico, anulando-se todos os atos decorrentes da sua
inscrigao.

a) O candidato devera apresentar os documentos pessoais conforme solicitacdo da

Secao de Recursos Humanos da Camara Municipal de Miracatu;

b) Entregar também 1 (uma) foto 3 X 4 recente.
11.3 A ndo apresentacao dos documentos na conformidade deste Edital impedira a
formalizacdo DA NOMEACAO.
11.4 O chamamento para preenchimento da vaga ao cargo sera feito por convocagao via
correio por AR e publicacdo em jornal de circulagdo no Municipio de Miracatu.
11.5 Para efeito de preenchimento da vaga, o candidato convocado serd submetido a
Pericia Médica, de carater eliminatério promovida pela Camara Municipal de
Miracatu/SP, que avaliard a capacidade fisica e mental de acordo com a especificidade do
trabalho.
11.6 O candidato que, ao ser convocado para assumir a vaga do cargo publico, recusar,
desistir por escrito ou depois de admitido, que deixar de entrar em atividade no prazo
estipulado pela Administracao, perdera o direito decorrente de sua classificacdo.

12 - DAS DISPOSICOES FINAIS
12.1 A inexatidao das afirmativas e/ou irregularidades nos documentos, mesmo que
verificadas a qualquer tempo, em especial por ocasiao do provimento do cargo, acarretarao
a nulidade da inscricdo, com todas as suas decorréncias, sem prejuizo das demais medidas
de ordem administrativa, civil ou criminal.
12.2 O candidato devera manter atualizado seu endereco durante o prazo de validade do
concurso, desde que aprovado, junto a Camara do Municipio de Miracatu; nao lhe cabendo
qgualquer reclamacao caso nao seja possivel a mesma informa-lo da nomeacao, por falta da
citada atualizagao.
12.3 O nao atendimento, pelo candidato, das condicdes estabelecidas neste Edital,
implicara sua eliminagao do concurso, a qualquer tempo.



12.4 Serd excluido do concurso o candidato que, além das demais hipdteses previstas
neste Edital:
a) Apresentar-se apos o horario estabelecido para a realizacdao da prova;
b) Apresentar-se para a prova em outro local que nao seja o previsto no Edital de
Convocacao;
c) Ndo comparecer a prova, seja qual for o motivo alegado;
d) Nao apresentar um dos documentos exigidos nos termos deste Edital, para a
realizagao da prova;
e) Ausentar-se da sala de prova sem o0 acompanhamento do fiscal;
f) Ausentar-se do local de prova antes de decorrido o prazo minimo de 1 (uma)
hora;
g) For surpreendido em comunicacdao com outras pessoas ou utilizando-se de
calculadoras, livros, notas ou impressos nao permitidos;
h) Estiver portando ou fazendo uso de qualquer tipo de equipamento eletronico
de comunicagao (pagers, celulares, etc.);
i) Lancar mao de meios ilicitos para a execucdo da prova;
j) Nao devolver integralmente o material solicitado;
k) Perturbar, de qualguer modo, a ordem dos trabalhos.
12.5 Os itens deste Edital poderdao sofrer eventuais alteracdes, atualizacdes ou
acréscimos, enquanto ndo consumada a providéncia ou evento que lhes disserem
respeito ou até a data da convocacdo dos candidatos para a prova correspondente,
circunstancia que serd mencionada em edital ou aviso a ser publicado.
12.6 Os documentos nao exigidos judicial ou extra-judicialmente, serdao arquivados
durante um ano, apos esse periodo serdo enviados a contratante.
12.7 Os casos omissos serao resolvidos pela Comissao de Concursos especialmente
nomeada pelo Ato do Presidente n© 30/09.
12.9 Caberd ao Presidente da Camara Municipal de Miracatu a homologacdo dos
resultados do Concurso.
Para que chegue ao conhecimento de todos e ninguém possa alegar ignorancia, é
publicado o presente edital no jornal Noticias do Vale e para leitura no local das
inscrigoes.

Miracatu, 19 de janeiro de 2011.

EZIGOMAR PESSOA JUNIOR
PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE MIRACATU/SP



ANEXO I
DESCRIGAO DOS CARGOS

CARGO: COPEIRA(O)

Descricao Sumaria

Prepara e serve café, cha, agua e outros entre os setores da Camara Municipal,
zelando pela ordem e limpeza da cozinha;

Descricao Detalhada

Prepara e serve café, cha, sucos, agua e lanches rapidos para atender os funcionarios,
Vereadores e visitantes da Camara Municipal;

Providencia a lavagem e guarda dos utensilios para assegurar sua posterior utilizagdo;
Efetua a limpeza da cozinha;

Recebe, armazena e controla o estoque dos produtos alimenticios, requisitando sua
reposicdo sempre que necessario, a fim de atender ao expediente e bom
desenvolvimento dos trabalhos da Camara.

CARGO: MOTORISTA

Descricdao sumaria:

Dirige e conserva veiculos automotores da frota da Camara Municipal, manipulando os
comandos de marcha e diregao, conduzindo-os em trajeto determinado, de acordo
com as normas de transito e as instrugdes recebidas, para efetuar o transporte do
Presidente da Camara, dos Vereadores ou de pessoas ou cargas determinadas pelo
Presidente.

Descricao detalhada:

Inspeciona o veiculo antes da saida, verificando o estado dos pneus, os niveis de
combustivel, dgua e dleo do carter, da direcao hidraulica, testando os freios e a parte
elétrica, para certificar-se de suas condicées de funcionamento.

Dirige os veiculos, obedecendo ao Cddigo Nacional de Transito, seguindo mapas e
itinerarios ou programas estabelecidos, para conduzir o Presidente da Camara ou os
Vereadores aos locais solicitados.

Zela pela manutencdo e limpeza do veiculo sob sua guarda, comunicando e solicitando
reparos, para assegurar o seu perfeito estado.

Efetua pequenos reparos de emergéncia e trocas de pneus do veiculo, garantindo a
sua utilizagao em perfeitas condigoes.

Efetua anotagbes de viagens realizadas, pessoas transportadas, quilometragem
percorrida, itinerarios e outras ocorréncias, seguindo normas estabelecidas.

Recolhe o veiculo apds o servico, deixando-o estacionado e fechado corretamente, em
local determinado.

Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

CARGO: RECEPCIONISTA

Descricao Sumaria

Atende o publico em geral, identificando e averiguando suas pretensdes, prestando
informagdes e/ou encaminhando as unidades administrativas competentes.

Descricao Detalhada

Atende aos municipes ou visitantes, identificando-os e averiguando suas pretensoes,
para prestar-lhes informagodes e providenciar o seu devido encaminhamento;

Registra as visitas e os telefonemas atendidos, anotando dados pessoais e comerciais
para possibilitar o controle dos atendimentos diarios;




Recebe a correspondéncia enderecada a Administracdo Municipal bem como aos
servidores, registrando em livro proprio para possibilitar sua correta distribuicao.

CARGO: SERVENTE

Descricao sumaria:

Executa servicos de zeladoria, conservacao e limpeza das dependéncias da Camara,
garantindo o bom funcionamento, assegurando o atendimento de condicdes de
higiene e segurancga.

Descricao detalhada:

Executa os servicos de zeladoria no prédio da Camara, promovendo a limpeza e
conservagao, vigiando o cumprimento do regulamento interno para assegurar o
asseio, ordem e seguranca do prédio e o bem estar de seus ocupantes.

Inspeciona as dependéncias da Administracao, efetuando os trabalhos de limpeza,
com a lavagem de pisos, azulejos a remocgao de lixo ou de residuos, para assegurar o
bem-estar dos ocupantes.

Prepara e serve café, dgua ou cha aos setores da Camara e a visitantes quando do
atendimento pelos Vereadores.

Efetua a limpeza e higienizagao da cozinha mantendo um bom aspecto de limpeza a
higiene.

Recebe, armazena e controla o estoque dos produtos alimenticios e material de
limpeza, requisitando a sua reposicao sempre que necessario.

Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

CARGO: TECNICO OPERACIONAL ADMINISTRATIVO(A)

Descricao Sumaria
Assiste aos trabalhos administrativos e contabeis, dando suporte técnico na area de
informatica e outras pertinentes.

Descricao Detalhada

Mantém e atualiza programas destinados a automacao dos servigos publicos;

Mantém em pleno funcionamento a rede interna e externa da Camara;

Elabora e mantém pagina na Internet em atendimento ao principio de publicidade;
Auxilia na alimentacdao de informacdes dos relatérios contabeis e financeiros, bem
como operacionaliza o sistema de informatica usado pelo Setor de Contabilidade;
Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo seu superior imediato.

CARGO: CONTADOR(A

Descricdao sumaria:

Executa, coordena servigos inerentes a contabilidade geral da Camara.

Descricao detalhada:

Escritura analiticamente os fatos administrativos, efetuando os correspondentes
lancamentos contabeis, para possibilitar o controle contabil e orgamentario.

Promove a prestacao, acertos e conciliagdo de contas em geral, conferindo saldos,
localizando e retificando possiveis erros para assegurar a correcao das operacoes
contabeis.

Examina empenhos de despesas, verificando a classificacdo e a existéncia de recursos
nas dotagdes orcamentarias para pagamento dos compromissos assumidos.

Elabora demonstrativos contabeis mensais, trimestrais, semestrais e anuais, relativos
a execugao orcamentaria e financeira, em consondncia com as leis, regulamentos e
normas vigentes, para apresentar resultados da situacdo patrimonial, econ6mica e
financeira.
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Verifica os empenhos de despesa, quanto a classificacdo e a existéncia de recursos
nas dotagdes orcamentarias, para pagamento dos compromissos assumidos.

Preenche empenhos verificando a correta, especificagdo dos mesmos em relagao as
dotacdes orcamentarias da Camara.

Elabora o Orcamento Geral da Camara para ser encaminhado ao Executivo a fim de
ser incluido no Orcamento Geral do Municipio.

Acompanha a execucdao orcamentaria da Camara, solicitando ao Presidente as
necessarias suplementacdes ou aberturas de créditos especiais quando for o caso.
Elabora e encaminha os relatdrios e as prestacdes de contas destinadas ao Tribunal
de Contas do Estado, assim como a documentacao complementar exigida pelo
Tribunal nas vistorias.

Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo Presidente da Camara.

CARGO: ASSISTENTE LEGISLATIVO(A)

Descricao Sumaria

Assiste o Presidente da Camara, os Vereadores e Comissdes no desenvolvimento dos
trabalhos legislativos, nas questdes politicas e administrativas da Camara Municipal.
Descricao Detalhada

Recebe, estuda e propde solucdes em expedientes e processos, da Camara, dos
Vereadores e Comissdes Permanentes e Temporarias analisando e acompanhando o
andamento das providéncias.

Participa de reunides das Comissdes Permanentes, providenciando a pauta das
mesmas, a convocagao e a elaboragao de atas.

Redige e providencia a datilografia ou digitacao de requerimentos, indicagdes Mogoes
e outros documentos dos Vereadores.

Mantém arquivo de Leis, Decretos Legislativos, Resolucdes, atos e outros documentos
em sistema de referenciamento em meio magnético e manual.

Mantém os Vereadores devidamente informados sobre noticias, controle de prazos dos
processos do Legislativo referentes a requerimentos, informacdes, respostas,
indicagdes e apreciacao dos projetos pela camara.

Auxilia os Vereadores nos contatos com entidades, ou érgdaos de governo, mantendo
contatos com outras entidades publicas ou privadas para obter acdes e/ou
informacdes de interesse do Municipio.

Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

ANEXO II
BIBLIOGRAFIA SUGERIDA OU PROGRAMA DE PROVAS
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CARGO: COPEIRA(O)

PORTUGUES (20 QUESTOES)

Leitura, compreensao e interpretacao de texto; géneros e tipos textuais.

Alfabeto e ordem alfabética, vogais e consoantes; Encontros consonantais e digrafo.
Silaba = separacao, classificacdo quanto ao nimero de silaba e quanto a silaba tonica;
Valor semantico das palavras, sinbnimos, antonimos e polissemia, homonimos e
parénimos. Denotagdo e Conotagdo. Variedades linguisticas. Figuras de linguagem.
Regras de acentuagdo. Pontuagdao. Ortografia.

Morfologia — classe das palavras.

Tipos de frase - oracao - periodo. Termos da oracdo - essenciais, integrantes e
acessorios. Periodo composto por coordenacdo e subordinacao

Concordancia verbal e nominal, colocacdao pronominal, processo de formacao de
palavras. Ocorréncia da crase

Questodes ortograficas: uso do mas/mais; afim / a fim; onde/aonde; mau/mal; sendo/ se
nao; porque/porqué/ por que/ por qué.

MATEMATICA (20 QUESTOES)

Operagcdes com Numeros Inteiros, Fracionarios e Decimais - adicdo, subtracao,
multiplicacdo e divisdao; Mdltiplos e Divisores, algarismos romanos. Resolucdao de
problemas no contexto cotidiano.

Conjuntos Numeéricos: Conjuntos numeéricos, problemas com conjuntos e propriedades;
Potenciacdo e Radiciacdo; Expressdes Algébricas; Produtos notaveis; Equagdes do 1°
grau; Sistemas de equacdes do 1° grau com duas varidveis; Equacbes do 2° grau;
Porcentagem; Razdo e Proporcao; Regra de trés simples e composta. Grandezas
Diretamente e Inversamente Proporcionais; Sistema métrico decimal; Unidades de
Comprimento, Unidades de Medidas de Areas e Unidades de Medidas de Capacidade;

CARGO: MOTORISTA

PORTUGUES (15 QUESTOES)

Leitura, compreensdo e interpretacao de texto; géneros e tipos textuais.

Alfabeto e ordem alfabética, vogais e consoantes; Encontros consonantais e digrafo.
Silaba = separacao, classificacdo quanto ao nimero de silaba e quanto a silaba tonica;
Valor semantico das palavras, sinbnimos, antonimos e polissemia, homonimos e
parénimos. Denotagdo e Conotacdo. Variedades linguisticas. Figuras de linguagem.
Regras de acentuagao. Pontuagao. Ortografia.

Morfologia — classe das palavras.

Tipos de frase - oracao - periodo. Termos da oracdo - essenciais, integrantes e
acessorios. Periodo composto por coordenacdo e subordinagao

Concordancia verbal e nominal, colocacdo pronominal, processo de formacao de
palavras. Ocorréncia da crase

Questdes ortograficas: uso do mas/mais; afim / a fim; onde/aonde; mau/mal; senao/ se
ndo; porgue/porqué/ por que/ por queé.

MATEMATICA (15 QUESTOES)

Operagcdes com Numeros Inteiros, Fracionarios e Decimais - adicdo, subtracao,
multiplicacdo e divisdo; Mdultiplos e Divisores, algarismos romanos. Resolucdao de
problemas no contexto cotidiano.

Conjuntos Numeéricos: Conjuntos numeéricos, problemas com conjuntos e propriedades;
Potenciacdo e Radiciacdo; Expressdes Algébricas; Produtos notaveis; Equagdes do 1°
grau; Sistemas de equacOes do 1° grau com duas varidveis; Equacbes do 2° grau;
Porcentagem; Razdo e Proporcdao; Regra de trés simples e composta. Grandezas
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Diretamente e Inversamente Proporcionais; Sistema métrico decimal; Unidades de
Comprimento, Unidades de Medidas de Areas e Unidades de Medidas de Capacidade;
ESPECIFICAS (10 QUESTOES

Nocdes basicas de primeiros socorros.

Cddigo de Transito Brasileiro - LEI N° 9,503, DE 23 DE SETEMBRO DE 1997.

CARGO: RECEPCIONISTA

PORTUGUES (15 QUESTOES)

Leitura, compreensdo e interpretacao de texto;

Elementos da comunicacao e as fungdes de linguagem; Andlise semantica = valor
gue a palavra adquire no contexto, sinbnimos, anténimos, parénimos, homonimos e
polissemia; Geéneros textuais; elementos da estrutura narrativa e dissertativa; coesao
e coeréncia textual; intertextualidade; Linguagem denotativa e conotativa; figuras e
vicios de linguagem; Variantes linguisticas: norma culta, informal, oral, regional, giria
e marginalizada; Silaba = separacao silabica, classificacdo das palavras quanto ao
numero de silaba e silaba ténica; Acentuacdo = regras de acentuacao e ocorréncia da
crase; Encontro vocdlico, encontro consonantal e digrafo; Ortografia; Pontuagao =
reconhecer os sinais de pontuacao e quando emprega-los.

Morfologia — classe das palavras.

Frases: tipos de frase; oracdo; periodo composto por coordenacao e subordinacgao;
Termos da oragao - essenciais, integrantes e acessorios.

Concordancia nominal e verbal, Regéncia nominal e verbal: Colocacdao pronominal;
Estrutura e formacgao das palavras; FungOes das palavras que e se.

Impropriedades linguisticas.

MATEMATICA (15 QUESTOES)

Conjuntos Numeéricos: Conjuntos numéricos, problemas com conjuntos e propriedades;
Operacdbes com Numeros Inteiros, Fracionarios e Decimais - adicdo, subtracdo,
multiplicacdo e divisao; Multiplos e Divisores; Potenciacdao e Radiciacdo; Sistemas de
equacdes do 1° grau com duas variaveis; Resolucdo de problemas no contexto
cotidiano.

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

FuncOes: Definicdo, dominio, imagem, contradominio, funcao inversa, funcao afim,
funcdo linear, fungcdo quadratica, funcdo modular e funcdo composta, inequacgao
produto e inequagao quociente. - Equagdes, Inequagdes e sistemas: 1° e 20 graus.
Sequencia: Sequéncia, progressoes aritméticas (P.A.), progressdoes geométricas (P.G.).
Nogoes de Probabilidade.

Porcentagem, juros simples e compostos.

ESPECIFICAS (10 QUESTOES)

Conhecimentos basicos sobre a rotina do trabalho, compativel com a fungdo — Nogbes basicas de
Informatica.

Obras e sites que abordem: - Etica profissional. Relagdes humanas no trabalho. Noticias nacionais
atuais referentes aos temas socio-econdmico - politicos e esportivos, veiculadas pela imprensa
escrita, falada e televisiva.

CARGO: S€RVENTE

PORTUGUES (20 QUESTOES)

Leitura, compreensao e interpretacao de texto; géneros e tipos textuais.

Alfabeto e ordem alfabética, vogais e consoantes; Encontros consonantais e digrafo.
Silaba = separacao, classificacdo quanto ao nimero de silaba e quanto a silaba tonica;
Valor semantico das palavras, sinbnimos, antonimos e polissemia, homonimos e
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parénimos. Denotagdo e Conotacdo. Variedades linguisticas. Figuras de linguagem.
Regras de acentuagdo. Pontuagdo. Ortografia.

Morfologia — classe das palavras.

Tipos de frase - oracao - periodo. Termos da oracdo - essenciais, integrantes e
acessorios. Periodo composto por coordenacdo e subordinacao

Concordancia verbal e nominal, colocacdo pronominal, processo de formacao de
palavras. Ocorréncia da crase

Questdes ortograficas: uso do mas/mais; afim / a fim; onde/aonde; mau/mal; sendo/ se
nao; porque/porqué/ por que/ por qué.

MATEMATICA (20 QUESTOES)

Operagcdes com Numeros Inteiros, Fracionarios e Decimais - adicdo, subtracao,
multiplicacdo e divisdao; Mdltiplos e Divisores, algarismos romanos. Resolucdao de
problemas no contexto cotidiano.

Conjuntos Numeéricos: Conjuntos numeéricos, problemas com conjuntos e propriedades;
Potenciacdao e Radiciacdo; Expressdes Algébricas; Produtos notaveis; Equagdes do 1°
grau; Sistemas de equacdes do 1° grau com duas varidveis; Equacbes do 2° grau;
Porcentagem; Razdo e Proporcao; Regra de trés simples e composta. Grandezas
Diretamente e Inversamente Proporcionais; Sistema métrico decimal; Unidades de
Comprimento, Unidades de Medidas de Areas e Unidades de Medidas de Capacidade;

CARGO: T l:iCNICO OPERACIONAL ADMINISTRATIVO

PORTUGUES (15 QUESTOES)

Leitura, compreensdo e interpretacao de texto;

Elementos da comunicacdo e as funcdes de linguagem; Analise semantica = valor que
a palavra adquire no contexto, sin6nimos, anténimos, parénimos, homoénimos e
polissemia; Géneros textuais; elementos da estrutura narrativa e dissertativa; coesao
e coeréncia textual; intertextualidade; Linguagem denotativa e conotativa; figuras e
vicios de linguagem; Variantes linguisticas: norma culta, informal, oral, regional, giria
e marginalizada; Silaba = separacao silabica, classificacdo das palavras quanto ao
numero de silaba e silaba tonica; Acentuacdo = regras de acentuacdo e ocorréncia da
crase; Encontro vocdlico, encontro consonantal e digrafo; Ortografia; Pontuagao =
reconhecer os sinais de pontuacao e quando emprega-los.

Morfologia — classe das palavras.

Frases: tipos de frase; oracdo; periodo composto por coordenacao e subordinacao;
Termos da oragao - essenciais, integrantes e acessorios.

Concordancia nominal e verbal, Regéncia nominal e verbal: Colocacdao pronominal;
Estrutura e formagao das palavras; Fungdes das palavras que e se.

Impropriedades linguisticas.

MATEMATICA (15 QUESTOES)

Conjuntos Numeéricos: Conjuntos numéricos, problemas com conjuntos e propriedades;
Operacdbes com Numeros Inteiros, Fracionarios e Decimais - adicdo, subtracdo,
multiplicacdo e divisdo; Multiplos e Divisores; Potenciacdao e Radiciacao; Sistemas de
equacdes do 1° grau com duas variaveis; Resolucdo de problemas no contexto
cotidiano.

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

FuncOes: Definicdo, dominio, imagem, contradominio, funcao inversa, funcao afim,
funcdo linear, funcdo quadratica, funcdo modular e funcao composta, inequacao
produto e inequagao quociente. - Equagdes, Inequagodes e sistemas: 1° e 20 graus.
Sequencia: Sequéncia, progressdes aritméticas (P.A.), progressdes geométricas (P.G.).
Nogoes de Probabilidade.
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Porcentagem, juros simples e compostos.

ESPECIFICAS (10 QUESTOES)

INTERNET
http://www.sociedadedigital.com.br/download.php?arg=129

MS EXCEL
http://www.sociedadedigital.com.br/download.php?arg=127
http://ultradownloads.uol.com.br/download/Apostila-de-Excel-2007/
MS POWER POINT
http://www.sociedadedigital.com.br/download.php?arq=128

MS WORD
http://www.sociedadedigital.com.br/download.php?arq=126
http://ultradownloads.uol.com.br/download/Apostila-de-Word-2007/

CARGO: CONTADOR(A)

ESPECIFICAS (40 QUESTOES

Lei N® 8.666, de 21 de Junho de 1993

Lei N° 8.883, de 8 de Junho de 1994.

Lei N° 11.638, de 28 de Dezembro de 2007.

Lei N° 6.404, de 15 de Dezembro de 1976.

Lei N° 4.320, de 17 de Margo de 1964.

Lei N° 10.520, de 17 de Julho de 2002.

Lei Complementar N® 101, de 4 de Maio de 2000.

Decreto-Lei N° 200, de 25 de Fevereiro de 1967.

Constituicao da Republica Federativa do Brasil de 1988.

Lei Organica do Municipio de Miracatu.

Contabilidade Publica da Teoria a Pratica - 22 edicdo 2009 — Arruda, Daniel Gomes; Araujo, Inaldo
da Paixao Santos - Ed. Saraiva

Lei Federal das Micro Empresas — Lei Complementar Federal n® 123, de 14/12/2006
Manual de Contabilidade Aplicada ao Setor Publico — Tesouro Nacional

Marion, José Carlos. Contabilidade Basica. Ed Atlas 72 Edigcéao

CARGO: ASSISTENTE LEGISLATIVO(A

PORTUGUES (15 QUESTOES)

Leitura, compreensao e interpretacao de texto;

Elementos da comunicacdo e as fungbes de linguagem; Anadlise semantica = valor
gue a palavra adquire no contexto, sinbnimos, anténimos, parénimos, homonimos e
polissemia; Géneros textuais; elementos da estrutura narrativa e dissertativa; coesao
e coeréncia textual; intertextualidade; Linguagem denotativa e conotativa; figuras e
vicios de linguagem; Variantes linguisticas: norma culta, informal, oral, regional, giria
e marginalizada; Silaba = separacdo silabica, classificacdo das palavras quanto ao
numero de silaba e silaba tonica; Acentuacdo = regras de acentuacgao e ocorréncia da
crase; Encontro vocadlico, encontro consonantal e digrafo; Ortografia; Pontuacdo =
reconhecer os sinais de pontuacao e quando emprega-los.

Morfologia — classe das palavras.

Frases: tipos de frase; oracao; periodo composto por coordenacao e subordinacgao;
Termos da oragao — essenciais, integrantes e acessorios.

Concordancia nominal e verbal; Regéncia nominal e verbal: Colocacdo pronominal;
Estrutura e formacgao das palavras; FungOes das palavras que e se.

Impropriedades linguisticas. _

REDACAO OFICIAL: (5 QUESTOES)
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Aspectos gerais da Redacao Oficial: impessoalidade, linguagem dos atos e comunicagdes oficiais,
formalidade e padronizacao, concisao e clareza;

Formas de tratamento: uso e concordancia dos pronomes de tratamento; formas de saudacao inicial
e encerramento nos documentos dirigidos a autoridades ou cidadaos comuns;

Documentos usuais: oficio e memorando: definicdo e finalidade, valor documental, estrutura e
linguagem.

Correio eletrénico: cuidados e caracteristicas que devem pautar o tratamento de assuntos oficiais por
meio da internet.

Bibliografia:

MENDES, Gilberto Ferreira et alii, Manual de Redacgéo da Presidéncia da Republica. 22 ed., Brasilia,
2002.

* Manual podera ser consultado em: http://www.planalto.gov.br/ccivil 03/manual/manual.htm
MATEMATICA (10 QUESTOES)

Conjuntos Numéricos: Conjuntos numeéricos, problemas com conjuntos e propriedades;
Operacbes com Numeros Inteiros, Fracionarios e Decimais - adicdo, subtracao,
multiplicacdo e divisdo; Multiplos e Divisores; Potenciacdo e Radiciacao; Sistemas de
equacdes do 1° grau com duas varidveis; Resolucdao de problemas no contexto
cotidiano.

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

Fungdes: Definicdo, dominio, imagem, contradominio, funcdo inversa, funcao afim,
funcdo linear, funcdo quadratica, funcdo modular e funcao composta, inequacao
produto e inequagao quociente. - EquagOes, Inequagodes e sistemas: 1° e 2° graus.
Sequencia: Sequéncia, progressdes aritméticas (P.A.), progressdes geométricas (P.G.).
Nocgbes de Probabilidade.

Porcentagem, juros simples e compostos.

ESPECIFICAS (10 QUESTOES)

Informatica = 1. Conceitos basicos de operacdo de microcomputadores; 2. Conceitos basicos de
operacao com arquivos em ambiente DOS/Windows; 3. Conceitos basicos para utilizacdo do pacote
MS-Office; 4. Conceitos de Internet; 4.1. Conceitos basicos e modos de utilizacdo de tecnologias,
ferramentas, aplicativos e procedimentos associados a Internet; 4.1 Ferramentas e aplicativos
comerciais de navegacdo, de correio eletronico, de grupos de discussdo, de busca e pesquisa; 5.
Conceitos basicos e modos de utilizacdo de tecnologias, ferramentas, aplicativos e procedimentos de
informatica: tipos de computadores, conceitos de hardware e de software.
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