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CONCURSO PUBLICO n° 01/2018

EDITAL

A CAMARA MUNICIPAL DE AREIAS, Estado de Sdo Paulo e a COMISSAO
MUNICIPAL DE CONCURSOS, nomeada conforme Portaria n° 02, de 19 de marco de 2018,
torna publico, de conformidade com o artigo 37, da Constituicdo Federal, a abertura de
inscricbes para o CONCURSO PUBLICO DE PROVAS n° 01/2018, destinado ao
preenchimento de vagas de empregos abaixo especificados e as que vagar dentro do prazo
de validade previsto neste EDITAL.

O CONCURSO PUBLICO n° 01/2018 sera regido pelas instrucdes especiais
elaboradas no presente instrumento, seus anexos e eventuais retificacdes, pela Constituicdo
Federal, Lei Organica do Municipio de Areias e demais legislagfes pertinentes.

CAPITULO | - DOS EMPREGOS E VAGAS

1 — O presente Concurso Publico destina-se ao preenchimento de vagas de empregos
constantes do quadro de pessoal da Camara Municipal de Areias abaixo relacionadas,
todos de provimento efetivo, regidos pelo Regime da Consolidacdo das Leis do
Trabalho - CLT, com os requisitos, as atribuicbes constantes do Anexo I, com a
quantidade de vagas disponiveis, a carga horaria semanal, o nivel salarial e de
escolaridade, tudo conforme Lei Municipal n°® 1.124, de 08 de dezembro de 2010, Lei
Complementar n°® 11, de 14 de margo de 2017 e Lei Complementar n® 20, de novembro
de 2017 e o valor da taxa de inscricao.

2 - O Concurso Publico sera realizado sob a responsabilidade da empresa Agirh —
Assessoria e Gestao Integrada em Recursos Humanos S/C Ltda. ME, inscrita no CNPJ
sob o numero 01.378.493/0001-60.

Empregos Disponiveis:

Total de - Car,g?‘ Escolaridade Taxa de
Ordem Emprego Saléario Horaria » .y X
Vagas Prée-requisito Inscrigcao
Semanal
Assistente .

Administrativo | o1 | R$1:329.76 40h Superior R$ 42,90

01 Completo

. : R$ 990,07 Fundamental

02 Servicos Gerais 01 40 h Completo R$ 32,90
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CAPITULO Il — DOS REQUISITOS PARA A INVESTIDURA NO EMPREGO

O candidato aprovado no Concurso Publico de que trata este Edital sera
investido, mediante nomeacdo no emprego correspondente, devendo ter
satisfeito para o ato da posse as seguintes condicdes:

1 - Ser brasileiro, ter sido classificado no Concurso Publico, na forma
estabelecida neste Edital.

2 - Nato ou naturalizado, ou portugués amparado pelo Estatuto de Igualdade
entre brasileiros e portugueses, com reconhecimento de gozo de direitos
politicos, nos termos do § 1° do art. 12 da Constituicdo Federal.

3 - Ter 18 (dezoito) anos completos ou ser emancipado civilmente, na forma do
Cadigo Civil.

4 - Estar em gozo dos direitos politicos.

5 - Preencher os requisitos para provimento do emprego nos termos da
legislacdo vigente e deste Edital, apresentando, no ato da posse, comprovante
de escolaridade.

6 - Gozar de boa saude fisica e mental, nos termos da legislacao propria,
apresentando no ato da posse exame médico admissional.

7 - Nao possuir antecedentes criminais definitivos, referentes a crimes contra a
administracdo publica e o patrimdnio, no prazo de 05 (cinco) anos a contar do
cumprimento da eventual pena, apresentando no ato da posse certiddo
comprobatoéria.

8 - Estar quite com as obriga¢cbes da Justica Eleitoral, apresentando no ato da
posse certiddo comprobatéria.

9 - Estar quite com as obrigacbes militares, para os candidatos do sexo

masculino, apresentando no ato da posse certiddo ou documento
comprobatério.

CAPITULO Il - DAS INSCRICOES

1 - As inscri¢cOes serdo recebidas somente pelo site www.agirh.org no
periodo das 00:00 horas do dia 21 de maio de 2018 as 24:00 horas do dia
21 de junho de 2018, sendo considerado o horario de Brasilia.

2.- A CAMARA MUNICIPAL de Areias e a empresa AGIRH - Assessoria e
Gestado Integrada em Recursos Humanos, nao se responsabilizardo por
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solicitagdo de inscri¢ao via Internet ndo recebida por motivos de ordem técnica
dos computadores, falhas de comunicagdo, congestionamentos de linha, ou
outros fatores de ordem técnica que impossibilitem a transferéncia de dados.

3- Ap6s o preenchimento do formulario eletrénico, o candidato devera imprimir
o documento para o pagamento da taxa correspondente. Este sera o seu
registro de inscrigao.

4 - O pagamento da taxa de inscrigdo devera ser efetuado em qualquer
agéncia bancaria ou correspondente bancario, até o dia 22 de junho de 2018,
através de ficha de compensagédo por cddigo de barras (Nao sera aceito
pagamento da taxa de inscricado pelo correio, fac-simile, depdsito em caixa
eletrébnico, transferéncia eletrbnica, DOC, DOC eletrbnico, ordem de
pagamento ou depdsito em conta corrente, condicional ou fora do periodo
estabelecido, ou por qualquer outro meio ndo especificado neste Edital).

5 — A CAMARA MUNICIPAL de Areias e a empresa AGIRH - Assessoria e
Gestao Integrada em Recursos Humanos, em nenhuma hipotese processaréao
qualquer registro de pagamento com data posterior ao dia 22 de junho de 2018.
As solicitagdes de inscrigdes realizadas com pagamento apos esta data nédo
serao acatadas.

6 - O candidato tera sua inscricdo deferida somente apds o recebimento, pela
empresa AGIRH - Assessoria e Gestdo Integrada em Recursos Humanos,
através do banco, da confirmag¢ao do pagamento de sua taxa de inscricdo, no
valor estipulado neste Edital.

7 - Como todo o procedimento é realizado por via eletrénica, o candidato NAO
deve remeter a CAMARA MUNICIPAL de Areias ou a empresa AGIRH -
Assessoria e Gestao Integrada em Recursos Humanos, nenhuma copia de sua
documentacgdo, sendo de sua exclusiva responsabilidade a informacdao dos
dados no ato de inscricdo, sob as penas da lei.

8- O Edital de deferimento das inscrigdes, com os respectivos numeros que |lhe
forem atribuidos, bem como, a relacdo dos candidatos que tiveram suas
inscrigcdes indeferidas serdo divulgadas até o dia 29 de junho de 2018, no site
www.agirh.org e www.areias.sp.leq.br

9 - Os candidatos terao 2 (dois) dias uteis para entrar com recurso referente ao
indeferimento das inscricdes.
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CAPITULO IV — DAS PROVAS
1 - O Concurso Publico constara de provas objetivas de Conhecimentos Basicos
e Especificos. As questdes objetivas serdo no total de 40 ( quarenta), conforme
segue anexo. O contetdo programéatico é o constante do Anexo Il.

2 - As provas escritas terdo duracdo méaxima de 3 (trés) horas e serdo
constituidas de questdes de quatro alternativas de multipla escolha (A,B,C,D) a
respeito das areas de atuagdo dos candidatos, com carater classificatorio e
eliminatorio.

3 - Composicdes das Provas e numero de questdes

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO e SERVICOS GERAIS

Tipo de Prova Conteudo Numero de Questoes
Portugués 10
Matematica 10
Atualidades;
Historia e Geografia da cidade de
Objetiva Areias;
Lei Orgénica do Municipio de 10
Areias;
Regimento Interno da Céamara
Municipal.
Conhecimentos Especificos 10

CAPITULO V- DO JULGAMENTO DAS PROVAS:
1 - A prova objetiva tera carater classificatorio e eliminatério, sendo
considerado aprovado o candidato que obtiver nota igual ou superior a 50%
(cinquenta por cento) do total de pontos possiveis.

2 - As provas serado avaliadas na escala de 00 (zero) a 100 (cem) pontos.
3 - O ndo comparecimento a prova inabilitara o candidato automaticamente.

CAPITULO VI — DA PRESTACAO DAS PROVAS

1 - As provas serdo realizadas no dia 05 de agosto de 2018, na EMEF Anténio
Pinto de Carvalho Neto, localizado a Av. Siqueira Campos, Centro, Areias/SP,
no horario compreendido das 09:00 as 12:00 horas, horario de Brasilia.




CAMARA MUNICIPAL DE AREIAS

ESTADO DE SAO PAULO
Av. Siqueira Campos, 285 Fonefax: (12) 3107-1112 Cep: 12820-000.

m Home-Page: www.areias.sp.leg.br E-mail: contato@camaraareias.sp.gov.br

2 - O candidato devera comparecer no local das provas com antecedéncia
minima de 30 (trinta) minutos do horario fixado para seu inicio, munido de lapis
preto, borracha e caneta esferografica preta, sendo vedado o acesso de
qualquer candidato ao local das provas ap6s o horario previsto para seu inicio.

3 - S6 serdo admitidos as provas os candidatos que comparecerem munidos

de:
3.1- Original da Cédula de Identidade ou qualquer outro documento com
foto.
3.2- O documento de identificacdo devera estar em perfeitas condicdes, de
forma a permitir, com clareza, a identificacdo do candidato e sua
assinatura. Nao serdo aceitos como documentos de identificacdo: CPF
(CIC), certiddes de nascimento, titulos eleitorais, carteira de motorista
(modelo antigo, sem foto), carteira de estudante, carteira funcional sem
valor de identidade, nem coépias de documentos de identificacdo, ainda que
autenticados, ou protocolos de entrega de documentos.
3.3- Serédo considerados documentos de identidade: Cédula Oficial de
Identidade; Carteira e/ou cédula de identidade expedida pela Secretaria de
Segurancga, pelas Forcas Armadas, pela Policia Militar, pelo Ministério das
Relacdes Exteriores; Cédulas de Identidade fornecidas por Org&os ou
Conselhos de Classe, que por Lei Federal, valem como documento de
identidade (OAB, CRC, CRA, CRQ etc.) e Carteira Nacional de Habilitacéo
(com fotografia na forma da Lei n.° 9.503/97).
3.4 - Caso o candidato esteja impossibilitado de apresentar, no dia da
realizacdo das provas, documento de identidade original, por motivo de
perda, furto ou roubo, devera apresentar documento que ateste o registro
da ocorréncia policial com data de no maximo 30 (trinta) dias antes da data
de realizacdo das provas, bem como outro documento que o identifique.
Nesta ocasido poderd ser submetido a identificacdo especial,
compreendendo coleta de assinaturas em formulario proprio de
ocorréncias.

4 - E terminantemente proibida, sob qualquer alegacéo, a saida do candidato
do local do exame antes de decorridos 60 (sessenta) minutos do seu inicio.

5 - O candidato ndo podera ausentar-se da sala de prova, durante a sua
realizacdo, sem autorizagédo e acompanhamento do fiscal.

6 - A candidata lactante que necessitar amamentar durante a realizacado da
prova podera fazé-lo, devendo, para tanto, se manifestar ao preencher a
INscricao no site.

7 - No momento da amamentacéo, a candidata devera ser acompanhada por
uma fiscal até o local designado para tal.
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8 - N&o haverad compensacédo do tempo de amamentacao a duracdo da prova
da candidata.

9 - Excetuada a situagdo prevista no subitem anterior, ndo serd permitida a
permanéncia de qualquer acompanhante nas dependéncias do local de
realizagdo de qualquer prova, podendo ocasionar inclusive a n&o participagéo
do candidato no Concurso Publico.

10 - N&o havera prorrogacao do tempo previsto, para a realizacao da prova, em
virtude de saida do candidato da sala de prova, seja qual for o motivo alegado.

11 - Por questbes de seguranca, os candidatos nédo poderao levar os cadernos
de provas.

12 - Na capa da prova havera o gabarito provisorio, que consiste num gabarito
destacavel para que o candidato, se desejar, transcrever suas respostas e
leva-lo para casa a fim de que possa conferir o numero de acertos. Esse
gabarito provisério nao sera avaliado na correcdo do Concurso Publico.

13 - Ao terminar a prova, o candidato entregara, obrigatoriamente, ao fiscal de
sala o gabarito definitivo e o caderno de questdes, ndo podendo permanecer
no local da aplicacéo da prova ap@s a entrega do material.

14 — O gabarito definitivo onde serdo transcritas as respostas deverdo estar
assinados, no verso, por todos os membros da Comissdo de Concurso.

15 — Nenhuma questdo do gabarito definitivo podera ser deixada em branco, ou
seja, sem nenhuma marcagao.

16 - N&o serdo computadas questbes que contenham mais de uma resposta
(mesmo que uma delas esteja correta), emenda ou rasura, ainda que legivel.

17- No gabarito definitivo ndo podera ser feita nenhuma marca fora do campo
reservado as respostas ou a assinatura, sob pena de anulacdo do gabarito e da
prova do candidato que assim agir.

18 - Em hipoétese alguma, haveré substituicdo do gabarito definitivo por erro do
candidato.

19 - Sera excluido do Concurso Publico o candidato que, além das demais
hip6teses previstas neste Edital:
19.1 Chegar apés o horario estabelecido para o inicio da prova.
19.2. Apresentar-se para a prova em outro local que ndo seja o previsto
neste Edital.
19.3. Nao comparecer a prova, seja qual for o motivo alegado.
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19.4. Nao apresentar um dos documentos de identificacdo original, nos
termos deste Edital, para a realizacao da prova.

19.5. Ausentar-se do local de prova sem o acompanhamento de um
fiscal.

19.6. Ausentar-se do local de prova antes de decorrido o prazo minimo
estabelecido.

19..7 For surpreendido em comunicacdo com outras pessoas.
19.8.Estiver com o celular ligado ou fazendo uso de qualquer tipo de
equipamento eletrénico e de comunicacao (pager, palm top, relégio com
calculadora, calculadora ), livros, notas ou impressos nao autorizados.
19.9. Nao devolver integralmente o material recebido: caderno de
guestdes e gabarito definitivo.

20 - As provas serao individuais, ndo sendo tolerada a comunica¢cdo com outro
candidato, nem utilizacao de livros, notas, impressos ou qualquer outro objeto
de consulta. Reserva-se a Comissédo Organizadora do Concurso Puablico e aos
fiscais o direito de excluir do recinto e eliminar do restante das provas o
candidato cujo comportamento for considerado inadequado, bem como tomar
medidas saneadoras e estabelecer critérios para resguardar a execucdo
individual e correta das provas.

21 - Nao havera, sob qualquer pretexto ou motivo, segunda chamada para a
realizagéo das provas.

22 - Ao término da prova, o candidato devera entregar ao fiscal de sala o
Gabarito Definitivo e o Caderno de Questdes, devidamente assinados.

23 - A duracédo da Prova Objetiva sera de 3h00 (trés horas), improrrogavel, ja
incluido o tempo para distribuicdo e orientacdes sobre as provas e o0
preenchimento do Gabarito Definitivo.

24- Por motivo de seguranca, o candidato somente podera ausentar-se da sala
de provas depois de decorridos 60 (sessenta) minutos do inicio da prova,
sendo obrigatéria a permanéncia dos 3 (trés) ultimos candidatos até que o
altimo entregue a prova.

25 - Se o candidato observar qualquer anormalidade na prova, devera se
manifestar no momento da prova, sob pena de ndo poder apresentar,
posteriormente, eventual recurso junto a Comissao de Concurso.

26 — Os cadernos de provas e o0 gabarito oficial serdo publicados em até 3
(trés) dias uteis apds a realizacdo das provas nos sites www.areias.sp.leg.br e
www.agirh.org
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CAPITULO VIl - DO JULGAMENTO DAS PROVAS

1 - A prova obijetiva tera carater classificatorio e eliminatorio.

2 - O candidato que tirar nota zero em qualquer das matérias do CONCURSO
PUBLICO serd considerado reprovado, independentemente, do namero de
pontos alcancados em outras matérias.

3 - O ndo comparecimento a prova inabilitara o candidato automaticamente.

4 - Nao havera segunda chamada em nenhuma hipétese.

CAPITULO VIII- DA CLASSIFICACAO

1 - Os candidatos seréao classificados por ordem decrescente de nota final.

2 - Em caso de igualdade de pontos, ter4 preferéncia para nomeacdo o
candidato que possuir:
| - Idade igual ou superior a 60 (sessenta) anos, de acordo com o Artigo 27,
da Lei n® 10.741/03 (estatuto do idoso).
Il - Maior idade.
[l - Maior nota nas questdes de conhecimento especificos.

4 - A relacdo dos aprovados ja estara na ordem de classificacédo pelo item 2.

5 - Ainda havendo igualdade de pontos, o desempate ocorrerd na nomeacao
do candidato, por sorteio.

CAPITULO IX - DOS RECURSOS

1 - O candidato podera apresentar recurso no prazo de 02 (dois) dias uteis
contados, respectivamente, a partir da publicacdo das provas e dos gabaritos
definitivos, o qual devera versar exclusivamente sobre divergéncias nos
gabaritos e questbes, e da publicacdo dos resultados das provas, o qual
versara exclusivamente sobre a nota do candidato.

2 - Em todos os casos 0 recurso devera ser interposto por requerimento
enderecado & COMISSAO DO CONCURSO PUBLICO que determinara o seu
processamento. Nele devera constar o nome do candidato, niumero de
inscricdo, numero do documento de identidade, emprego pretendido, endereco
para correspondéncia e as razfes da solicitacao.

3 - Os recursos terdo apenas efeito devolutivo, ndo lhes sendo atribuido o
carater suspensivo.
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4 - Nao sera reconhecido o recurso interposto fora da forma e dos prazos
estipulados neste Edital.

5- Sera indeferido o recurso que ndo apresentar fundamentacdo e
embasamento coniventes com a matéria alegada.

6 - Nao sera aceito pedido de revisdo de recurso ou recurso de recurso.
7 - Se, da avaliacao de recurso, resultar em anulacdo de questéo, a pontuacdo
correspondente serd creditada a todos os candidatos presentes na prova

objetiva, independentemente de terem recorrido.

8- O recurso devera ser enviado para o endereco eletrénico contato@agirh.org

9 - Feitas as devidas revisdes, sera publicado o resultado final com as
eventuais alteracoes.

CAPITULO X - DAS DISPOSICOES FINAIS

1 - A homologacdo do CONCURSO PUBLICO podera ser feita por empregos,
pelo Presidente da Camara Municipal de Areias, em até 20 (vinte) dias,
contatos da publicacédo do resultado final, a vista do relatério apresentado pela
COMISSAO DO CONCURSO PUBLICO.

2 - A nomeacdao dos candidatos obedecera a ordem de classificacéo.

3 - As vagas em selecdo serdo destinadas para serem exercidas no prédio
sede da Camara Municipal de Areias.

4 - A lotacéo e a fixacao do horario de trabalho para os empregos em selecao
serdo estabelecidas pela CAMARA MUNICIPAL de Areias, em escalas que
atendem as necessidades dos servigos publicos.

5 - O candidato classificado obrigar-se-a a manter, durante o prazo de validade
deste Concurso Publico, o seu endereco atualizado para eventuais
convocagdes, junto ao Departamento de Recursos Humanos da CAMARA
MUNICIPAL DE AREIAS, néo Ihe cabendo qualquer reclamacéo caso néo seja
possivel ao 6rgdo competente convoca-lo por falta da citada atualizagéo.

6 - O candidato aprovado fica obrigado a submeter-se a pericia médica, a
critério da CAMARA MUNICIPAL DE AREIAS que confirme a capacidade
fisica, mental e psicolégica do mesmo para a posse e exercicio do emprego do
provimento a que se submeteu em CONCURSO PUBLICO.

7 - O candidato tera o prazo de 20 (vinte) dias corridos, prorrogaveis por igual
periodo, a pedido do interessado e deferido pelo Presidente da Céamara, a
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contar da data do recebimento da notificacdo que precedera a admisséao, para
manifestar seu interesse em assumir o emprego para o qual foi convocado. A
omissdo ou a negacdo do candidato sera entendida como desisténcia de
admissao.

8 - A apresentacdo dos documentos comprobatérios das condi¢des exigidas
neste Edital e outras exigidas por Lei, sera feita por ocasido do
comparecimento para assinatura do termo de posse e admissdo no emprego
publico.

9 - A ndo apresentacdo dos documentos na data fixada eliminara o candidato
do CONCURSO PUBLICO, anulando todos os atos decorrentes da inscrigéo,
sem prejuizo das sancdes penais aplicaveis as falsidades da declaracéo
constante da ficha de inscri¢éo.

10 - A COMISSAO DE CONCURSO PUBLICO ¢é dotada de poder para anular
as provas de selecdo de que trata este EDITAL se assim achar necessario,
reservando idéntico poder ao Sr. Presidente da Camara de Areias, devendo
fundamentar suas razoes.

11 - A nomeacdo dos candidatos classificados serd feita segundo as
necessidades e conveniéncias da Administracdo, e a aprovacdo no
CONCURSO PUBLICO néao assegurara qualquer direito ao candidato.

12 - A aprovacdo no CONCURSO PUBLICO néo gera direito & nomeacéao.

13 - O candidato, no ato da admisséo, assinara declaracdo que ndo acumula
funcdo publica proibida pela Constituicdo Federal do Brasil.

14 - O candidato, ao inscrever-se, estara aceitando todas as disposicdes
estabelecidas neste Edital e da legislacdo vigente, ndo podendo alegar
desconhecimento de qualquer natureza.

15 - A inexatidado das afirmativas e/ou irregularidades de documentos, mesmo
que verificadas posteriormente, acarretardo a nulidade da inscricéo,
desqualificacdo e desclassificacdo do candidato, com todas as decorréncias,
sem prejuizos das medidas de ordem administrativa, civil e criminal.

16 - A taxa de inscricdo ndo sera devolvida em hipotese alguma.

17 - Os casos omissos serdo resolvidos pela Comissdo Municipal de
Concursos, "ad referendum” do Presidente da Camara Municipal de Areias, e
atendidas as normas legais que regem a matéria e os interesses da CAMARA
MUNICIPAL.
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18 - Possiveis erros de digitacdo deverdo ser corrigidos no proprio local das
provas.

19 — O prazo de validade deste concurso é de 02 (dois) anos, contados da data
de sua homologacéo, podendo ser prorrogado por igual periodo, nos termos da
Constituicao Federal.

20 - E de inteira responsabilidade do candidato acompanhar a publicagcdo de
todos os atos, editais e comunicados referentes a este Concurso Publico ou a
divulgacao desses documentos nos meios oficiais de divulgacéo

21 - E para que chegue ao conhecimento de todos e que ninguém possa alegar
ignorancia, faz baixar o presente EDITAL que sera publicado na integralidade
nos sites www.areias.sp.leg.br e www.agirh.org e afixado no mural da
CAMARA MUNICIPAL DE AREIAS e resumidamente no Diario Oficial do
Estado e em periddico da regido.

Areias, 17 de maio de 2018.

WAGNER ONOFRE CUNHA LARA
Presidente da Camara de Areias


http://www.areias.sp.leg.br/
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ANEXO |

ATRIBUICOES DOS EMPREGOS

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

« Redigir informag®es, relatérios, submetendo-os ao superior imediato;

o Executar tarefas de administracdo de pessoal, material, orcamento e
financeiro;

o Executar trabalhos de digitacdo e digitalizacdo relativos a expedientes
diversos;

o Elaborar exposicdes de motivos, informacdes e outros expedientes
decorrentes do desenvolvimento dos trabalhos;

o Preencher requisicdes e outros formularios, modelos e impressos;

« Classificar, protocolar e arquivar papéis e outros documentos em ordem
alfabética, numérica ou cronoldgica;

« Manter em ordem arquivos e ficharios;

o Encarregar-se do registro de leis, resolucdes, decretos, portarias, etc.
bem como sua publicacéo e publicacdo na home-page oficial;

« Orientar o trabalho de funcionérios de nivel inferior;

e Minutar cartas, oficios, memorandos, indicagcbes e comunicacdes
internas sobre assuntos variados de competéncia da Camara,;

o Atender e fornecer informacfes variadas ao publico sobre assuntos
préprios do setor;

« Digitar documentos e tabelas e operar programas de computador;

o Realizar outras tarefas afins, de acordo com as atribuicbes préprias da
natureza do trabalho e do setor onde estiver lotado.

o alimentar os sistemas de pessoal, compras, licitacdo, patrimonio,
recursos humanos do Tribunal de Contas do Estado e os préprios da
Céamara Municipal e outros que vierem a ser criados e que digam
respeito ao setor de administracao;

e executar outras atividades correlatas, conforme determinacdo da
Presidéncia;

SERVICOS GERAIS
e providenciar a limpeza das areas internas e externas do prédio sede da
Céamara;
e Manter a perfeita higiene e conservacdo dos moveis e instalacdes
promovendo a guarda do material utilizado;
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e efetuar de acordo com determinacdo da Secretaria da Céamara, a
abertura e fechamento do prédio sede da Céamara, bem como, o
hasteamento dos pavilhdes nacional, estadual e municipal;

e realizar servicos em geral como: recebimento de materiais diversos;
recebimento, entrega, separagédo e distribuicdo de correspondéncias e
documentos; pagamentos em geral e extracao de cépias;

e Atendimento de telefone e do publico em geral;
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ANEXO Il
CONTEUDO PROGRAMATICO

EMPREGO: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

Tipo de Prova Conteudo Numero de Questoes
Portugués 10
Matematica 10
Atualidades;
Historia e Geografia da cidade de
Objetiva Areias;
Lei Orgénica do Municipio de 10
Areias;
Regimento Interno da Cémara
Municipal de Areias
Conhecimentos Especificos 10

Portugués

Compreensédo e interpretacdo de textos nacionais. Figuras de linguagem.
Ortografia: conceitos basicos. Orientagdes ortograficas, acentuagcado grafica,
dificuldades graficas. Acentuagdo: conceitos basicos, acentuagédo ténica,
acentuacao grafica, aspectos genéricos das regras de acentuagao, as regras
basicas, as regras especiais, hiatos, ditongos, formas verbais seguidas de
pronomes obliquos, acentos diferenciais, crase. Morfologia: estrutura e
formacao de palavras, conceitos basicos, processos de formacao de palavras,
derivacdo e composicao, prefixos, sufixos, composicao, tipos de composicao,
verbos regulares e irregulares, classes de palavras. Sintaxe: termos essenciais
da oragao, termos integrantes da oracdo, termos acessorios da oragdo e
vocativos, oragdes subordinadas e coordenadas, concordancia verbal e
nominal, regéncia verbal e nominal, colocacdo dos termos da oracgao,
colocacao dos pronomes obliquos e atonos, uso da proclise, uso da énclise,
fungdes e Empregos do “que” e “se”. Substantivo e suas flexdes. Concordéancia
Nominal e verbal. Adjetivo e sua flexdo. Pronomes pessoais e pronomes de
tratamento. Verbos e seus tempos. Sinénimos e antbnimos, Pontuagao e Vozes
do Verbo.

Matematica
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Operagdes Basicas; Teoria Elementar dos Conjuntos; Algarismos Romanos;
Fracdes; Divisibilidade; Radiciacdo; Funcgdes; Razdes; Dizimas Periddicas;
Grandezas Proporcionais; Médias; Operagcbes com Numeros Racionais
Decimais; Regra de Trés e Composta; Proporc¢des; Porcentagem; Estatistica;
Probabilidade; Matematica Financeira: Juros Simples e Compostos; Geometria
Plana e Espacial; Equagdes e Inequacédo de 1° grau; Equagdes de 2° grau;
Polinbmios; Medidas de Massa e Tempo; Medidas de Comprimento.

Conhecimentos Gerais:

Atualidades: Questdes relacionadas a fatos politicos, econdémicos, sociais e
culturais, nacionais e internacionais, divulgados na midia local e/ou nacional;
Historia da cidade; Lei Organica do Municipio de Areias; Regimento Interno da
Camara Municipal de Areias.

Conhecimentos Especificos

Nocbdes de compras e licitacdo - Lei 8.666/93; Nocdes de contabilidade e
orcamento — Lei n°® 4.320/64; Nocbes basicas de procedimento e processo
administrativo; Nog¢des de fundamentos e técnicas de redagéo oficial e
execucao de atividades burocraticas relacionadas ao servigo publico; nogdes
de registro, controle e arquivo de documentos; nog¢des basicas de
administragao publica municipal; Ata ; Oficio; Memorando; Certidao; Atestado;
Declaracao; Procuracgao; Aviso; Comunicado; Circular; Requerimento; Portaria;
Edital; Decreto; Carta Comercial; Fluxograma; Recebimento e Remessa de
Correspondéncia Oficial; Formas de Tratamento em correspondéncias oficiais;
Tipos de Correspondéncia; Nogdes de Protocolo, Arquivo e as Técnicas de
Arquivamento; Relagdes e Recursos Humanas; Assiduidade; Informatica-
Nocoes sobre Sistemas Operacionais (Windows e Linux); Conhecimentos de
Teclado; Conhecimentos sobre: Word, Excel e Power Point; Internet; Uso do
correio eletrénico (Outlook).

EMPREGO: SERVICOS GERAIS

Portugués 10

Matematica 10

Atualidades;
Objetiva Histéria e Geografia da cidade de
Areias;
Lei Organica do Municipio de 10
Areias;
Regimento Interno da Cémara
Municipal de Areias
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Conhecimentos Especificos 10

Portugués

Alfabeto da Lingua Portuguesa; Ordem Alfabética; Ordenacdo de Frases;
Ortografia; Divisdo Silabica e Classificagcdo quanto ao numero de silabas;
Frases:- Interrogativa — Exclamativa — Afirmativa — Negativa; Classes de
Palavras; Comparagcdao de palavras entre si: Sinbnimos e Antbnimos;
Acentuagao Grafica; Sinais de Pontuacdo; Concordancia dos Nomes
(substantivos) e dos Verbos; Analise e Interpretacao de Textos.

Matematica

Conjunto dos numeros naturais: quatro operagdes fundamentais resolugao de
problemas sobre as quatro operagdes; Sistema de numeracdo decimal:
numeros até bilhdo; Nocdes de: duzia, arroba, metade, dobro, triplo, um
quarto ou quarta parte, um tergo ou terca parte; Medidas de: comprimento,
superficie, massa, capacidade e tempo — transformagdes — problemas;
Numero decimal: operagdes. Sistema Monetario Nacional — Real; Perimetro e
area de quadrado e retangulo; Operagbes com fragdes; Operagdes com
numeros decimais.

Conhecimentos Gerais:

Atualidades: Questdes relacionadas a fatos politicos, econémicos, sociais
culturais, nacionais e internacionais, divulgados na midia local e/ou nacional.
Raciocinio Logico. Histéria e Geografia da cidade de Areias. Lei Organica do
Municipio de Areias e Regimento Interno da Camara Municipal de Areias.

Conhecimentos Especificos

Conhecimentos e uso correto de produtos de limpeza, seguranca do trabalho,
disciplina, relacionamento, no¢des basicas sobre atividades de limpeza.
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ANEXO 11l

CRONOGRAMA

DATA EVENTO
21/05/2018 a 21/06/2018 INSCRICOES
22/06/2018 ULTIMO DIA PARA PAGAMENTO
29/06/2018 DIVULGACAO DOS INSCRITOS
02/07/2018 a 03/07/2018 RECURSO INSCRICAO
05/08/2018 REALIZACAO PROVAS

ATE 08/08/2018

PUBLICACAO PROVAS E
GABARITOS

DE 09/08/2018 a 10/08/2018

RECURSO SOBRE A PROVA

17/08/2018

RESULTADO FINAL DA PROVA

20/08/2018 a 21/08/2018

RECURSO SOBRE RESULTADO

30/08/2018

RESULTADO DEFINITIVO




