CAMARA MUNICIPAL DE PETROPOLIS

CONCURSO PUBLICO PARA PROVIMENTO DE CARGOS
NO AMBITO DA CAMARA MUNICIPAL DE PETROPOLIS

Edital n°® PRE ADM 001/2010, de 07 de Julho de 2010

A CAMARA MUNICIPAL DE PETROPOLIS, no uso de suas atribui¢des, e tendo
em vista as disposicBes constantes da Lei Municipal 6.749 de 04 de maio de
2010, torna publica a abertura de inscricbes e estabelece as normas para
realizacdo de Concurso de Provas e Titulos, para o provimento de cargo no
quadro de carreira dos profissionais no ambito da CAMARA MUNICIPAL, para o
preenchimento de 31 (trinta e uma) vagas, sendo: 19 (dezenove) vagas para
cargos de Nivel Médio e 12 (doze) vagas para cargos de Nivel Superior,
observadas as disposicdes constitucionais e legais referentes ao assunto,
especialmente, a Lei Complementar n°® 3.884, de 15 de julho de 1977, que dispde
sobre o Estatuto dos Servidores Publicos da Administragdo Direta e Indireta dos
Poderes do Municipio de Petrdpolis com fundamento no inciso IX, do art. 37 da
Constituicdo Federal de 1988 e suas alteracbes, bem como as demais Leis
pertinentes, inclusive as normas estabelecidas neste Edital.

1. DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1. O Concurso sera regido por este Edital, seus Anexos e publicacdes
disponiveis na pagina do certame no endereco www.domcintra.org.br e sua
elaboracéio, organizacéo e execugdo cabera 8 FUNDACAO DOM CINTRA - FDC,
conforme Contrato n° 77/2010, lavrado nos autos do Processo n° 1295/2010, com
apoio da Comissdo Organizadora do Concurso Publico de Provas e Titulos,
instituida pela Portaria PRE ADM n° 016 de 07 de julho de 2010.

1.2. O Concurso sera composto de:
1.2.1 Prova Objetiva de carater eliminatério e classificatdrio para todos os cargos;

1.2.2. Prova de Titulos, de carater classificatério, para os cargos de Nivel
Superior.

1.3. As provas serao realizadas no municipio de Petrépolis.

1.4. Os candidatos aprovados serdo submetidos a estagio probatério durante 36
(trinta e seis) meses, conforme disposto na Lei Municipal 5.500 de 01 de junho de
1999, que altera o texto do capitulo Ill da Lei 5.169 de 10 de janeiro de 1995,
durante o qual as suas habilidades e desempenho serdo objeto de avaliacdo
especial, por comissédo instituida para essa finalidade, observados os seguintes
fatores e critérios:

| - comportamento:

a) assiduidade;

b) disciplina;

c) responsabilidade;

Il - eficiéncia:

a) capacidade de iniciativa;

b) produtividade;

Il - eficacia.
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1.4.1 A avaliagdo, de que trata o item 1.4 dar-se-4 em etapas autbnomas entre si,
gue ocorrerdo, ho minimo, a cada periodo de seis meses, até o fim do estagio
probatério.

1.4.2 O candidato nomeado e empossado que, atendidos os critérios da avaliacdo
especial de desempenho, nos termos em que dispuser o regulamento, nao obtiver
média igual ou superior a cinquenta por cento em cada uma das etapas, sera
considerado reprovado e exonerado.

1.5. O exercicio das atividades de que trata este Concurso dar-se-a4 no municipio
de Petropolis - RJ no ambito da Camara Municipal, observada, para a nomeacao
e posse, a rigorosa ordem de classificacao.

1.6. O presente Edital possui 0s seguintes Anexos:

a) Anexo | — Quadro de Vagas;

b) Anexo Il — Quadro de Provas;

¢) Anexo lll — Contetudos Programaticos;

d) Anexo IV — Cronograma de Atividades.

2. DOS CARGOS, DOS REQUISITOS, DAS ATRIBUIQC)ES, DAS

REMUNERA(;C)ES E DAS VAGAS

2.1. NIVEL MEDIO

2.1.1. CARGO: Agente Legislativo

2.1.1.1 Requisito: Certificado de Conclusdo de Curso do Ensino Médio fornecido

por Instituicdo de Ensino reconhecida pelo Ministério da Educacéo.

2.1.1.2 Atribuigbes especificas:

a) na gqualidade de agente responsavel pelas atividades de apoio aos trabalhos
legislativos

— participar ou desenvolver estudos, levantamentos, planejamento e
implantagdo de servigos e rotinas de trabalho;

— redigir a ata das reunifes do Plenario e das Comissdes da Camara a partir
de notas manuscritas ou gravacao de fitas magnéticas;

— digitar, conferir ou supervisionar a digitagdo de documentos e encaminha-
los para assinatura, quando for o caso;

— orientar o Presidente da Camara, Vereadores e demais funcionarios sobre
normas protocolares, recepcionando convidados, mantendo relacdo
atualizada de autoridades federais, estaduais, municipais e outras,
apoiando a organizagdo e promocao de solenidades e eventos diversos;

— selecionar e resumir artigos e noticias de interesse da Camara, para fins
de divulgacéo e informacao da legislacdo municipal, estadual ou federal;

— pesquisar em bibliotecas, arquivos ou compéndios informacdes sobre
legislacdo municipal, estadual ou federal e jurisprudéncias estabelecidas
nos varios niveis de decisao;

— auxiliar na verificagdo de aspectos legais e regularidade de documentos
apreciados pela Camara;

— auxiliar nos trabalhos de pesquisa legislativa, consultando legislacdo
pertinente, para subsidiar a elaboragéo de pareceres e projetos;

— manter atualizado arquivo de documentos, analisando conteddo e
processando sua classificagdo, catalogacdo e registro para subsidiar
pesquisas legislativas;

— auxiliar no preparo de pautas e ordens do dia, organizando as matérias de
acordo com a resenha fornecida e redigindo sumarios;



b)
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acompanhar as sessdes plenarias, anotando a frequéncia dos Vereadores
e as principais ocorréncias, para lavratura de atas em livro préprio.

apoiar a organizacdo e execucdo dos controles de eventos no Plenario,
mantendo livros de inscricdo e controlando o tempo dos oradores,
anotando resultados de votacoes, registrando questbes de ordem, para
apoiar a coordenacéo dos trabalhos;

executar o registro e controle de tramitacdo das proposicdes, analisando
ementas, observando prazos, mantendo fichario e anotando dados, para
auxiliar no cumprimento dos prazos regimentais;

realizar levantamentos e preparar sintese das proposi¢cdes que tramitaram
e da atuacdo dos Vereadores, para elaboracdo de relatério anual das
atividades da Camara;

manter atualizado o registro das atividades da unidade em que serve para
a elaboracéo de relatérios;

elaborar quadros demonstrativos, tabelas, relacdes e outros, realizando os
levantamentos ou registros necessarios;

digitar correspondéncia, pareceres, relatérios e outros documentos;
orientar os funcionarios que o auxiliam na execucao de tarefas tipicas da
classe;

executar outras atribui¢cdes afins.

na qualidade de agente responsavel pelo apoio as atividades de protocolo e
informac6es

receber, numerar, distribuir e controlar a movimentagdo de papéis e
documentos nos 6érgaos e unidades da Camara;

protocolar todos os projetos de lei, resolucdes, decretos, requerimentos e
oficios de qualquer ordem, mocgdes, indicacdes, substitutivos, emendas,
subemendas e pareceres das Comissoes;

organizar as pastas que formam 0s processos e 0s documentos recebidos
para protocolo;

registrar a tramitacdo de papéis e documentos, o despacho final e a data
de arquivamento dos mesmos;

digitar os servicos de protocolo da Camara;

atender ao publico, prestando informagfes, consultando documentos ou
orientando-os quanto a necessidade de anexar outros tipos de
documentacéao;

executar outras tarefas afins;

na qualidade de agente responsavel pelo apoio as atividades de arquivo e
documentacao

colecionar leis, resolucdes, decretos, mocdes, pareceres e outros,
mantendo-os arquivados de modo a facilitar sua consulta;

colecionar, providenciar a encadernagéo e arquivar jornais e publicagdes
de interesse da Camara;

organizar e manter atualizado arquivo de jornais e publicacbes de
interesse do Municipio;

informar aos interessados, a respeito de processos, papéis e outros
documentos arquivados e realizar empréstimos, mediante recibo;
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registrar, classificar, catalogar, guardar e conservar todas as publicacdes
da Camara, mantendo atualizado o sistema de ficharios;

organizar e manter de forma completa as cole¢cbes de revistas e
publicacBes da biblioteca da Camara;

localizar documentos arquivados para juntada ou anexagao;

executar outras tarefas afins;

d) na qualidade de agente responsavel pelo apoio as atividades de administracao
de pessoal

realizar os assentamentos da vida funcional dos servidores da Camara;
organizar a escala de férias dos servidores da Camara;

manter atualizado o cadastro funcional dos servidores;

organizar a identificagdo e a matricula dos servidores da Camara, bem
como a expedicéo das respectivas carteiras funcionais;

digitar e revisar as folhas de pagamento dos servidores da Camara;
realizar contagem de tempo de servi¢o dos servidores da Camara;

verificar dados relativos ao controle do salério-familia, do adicional por
tempo de servigo e demais vantagens relativas aos servidores;

executar outras tarefas de apoio administrativo na area de gestao de
pessoal envolvendo atividades de recrutamento e selecdo, treinamento e
avaliacdo de desempenho;

e) na qualidade de agente responsavel pelo apoio as atividades de compras e
patrimdnio

manter atualizado o cadastro de fornecedores da Camara;

digitar os pedidos de compras e as requisi¢des de material;

estabelecer normas e procedimentos para os servicos de classificacdo e
codificacdo dos bens patrimoniais;

controlar os prazos de entrega de material providenciando as cobrancas,
guando for o caso;

elaborar tabelas e quadros estatisticos necessarios aos servigos de
material e patriménio;

manter estoque de materiais;

manter em perfeita ordem de armazenamento e conservagao 0s materiais
de consumo da Camara;

manter atualizada a escrituragdo referente ao movimento de entrada e
saida de materiais;

receber as notas de entrega e as faturas dos fornecedores com as
declaracdes de recebimento e aceitacdo do material;

classificar e codificar o0s bens patrimoniais, segundo critérios
preestabelecidos;

participar das atividades de tombamento e carga de material e de
inventarios dos bens patrimoniais da Camara;

auxiliar na elaboracédo de tabelas e quadros estatisticos necessarios aos
servigcos de material e patrimonio;

executar outras tarefas afins;

2.1.1.3 Jornada de trabalho: 30 horas semanais

2.1.1.4 Remuneracdo: R$ 1.876,51 (um mil e oitocentos e setenta e seis reais e
cinquenta e um centavos).

2.1.1.5 Vagas: 16
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2.1.2. CARGO: Técnico em Contabilidade

2.1.2.1 Requisito: Certificado de Conclusdo do Curso Técnico em Contabilidade
fornecido por Instituicdo de Ensino reconhecida pelo Ministério da Educacéo.
2.1.2.2 Atribuicdes especificas:

auxiliar no levantamento de dados para elaboracdo orcamentaria;

auxiliar na classificacdo contdbil dos documentos comprobatérios das
operacOes de natureza financeira;

conferir a emisséo de guias de pagamento;

auxiliar na preparacao dos balancetes;

auxiliar na preparacao do Balan¢o Financeiro;

auxiliar no levantamento e inventario de valores sob a guarda e
responsabilidade da Camara;

auxiliar na elaboracdo de tabelas, mapas e quadros demonstrativos
relativos aos servigcos de natureza financeira da Camara;

executar outras tarefas afins.

2.1.2.3 Jornada de trabalho: 30 horas semanais

2.1.2.4 Remuneragédo: R$ 1.876,51 (um mil e oitocentos e setenta e seis reais e
cinquenta e um centavos).

2.1.2.5 Vagas: 01

2.1.3. CARGO: Técnico em Informéatica

2.1.3.1 Requisito: Certificado de Conclusdo do Curso de Técnico em Informética
fornecido por Instituicdo de Ensino reconhecida pelo Ministério da Educacéo.
2.1.3.2 Atribuigdes especificas:

manter-se informado quanto a novas solugfes disponiveis no mercado que
possam atender as necessidades de equipamentos de informética e de
softwares da Camara ;

participar do levantamento das necessidades de equipamentos de informética
e softwares para a Camara;

participar do levantamento das necessidades de treinamento no uso de
equipamentos de informatica e softwares adequados as necessidades da
Camara;

instalar e reinstalar os equipamentos de informatica e softwares adquiridos
pela Camara, de acordo com a orientagao recebida;

auxiliar os usuarios de microcomputadores na escolha, instalacao e utilizacéo
de softwares, tais como sistemas operacionais, rede local, aplicativos basicos
de automacéo de escritorio, editores de texto, planilhas eletrdnicas e
softwares de apresentagéo e de equipamentos e periféricos de
microinformatica, nos diversos setores da Camara;

instalar e reinstalar os equipamentos de informatica e softwares adquiridos
pela Camara, de acordo com a orientagéo recebida;

conectar, desconectar e remanejar 0s equipamentos de informatica da
Camara para os locais indicados;

orientar os usuarios quanto a utilizacdo adequada dos equipamentos de
informatica e softwares instalados nos diversos setores da Camara;

fazer a limpeza e a manutencdo de maquinas e periféricos instalados nos
diversos setores da Camara;
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— retirar programas nocivos aos sistemas utilizados na Camara;

—  participar da criacdo e da revisdo de rotinas apoiadas na utilizacéo de
microinformatica para a execuc¢ao das tarefas dos servidores das diversas
areas da Camara;

— participar da elaboracdo de especificacbes técnicas para aquisicdo de
equipamentos de informatica e softwares pela Camara;

— elaborar roteiros simplificados de utilizacdo dos equipamentos de informatica
e softwares utilizados na Camara;

— executar outras atribuicdes afins.

2.1.3.3 Jornada de trabalho: 30 horas semanais

2.1.3.4 Remuneracdo: R$ 1.876,51 (um mil e oitocentos e setenta e seis reais e
cinguenta e um centavos).

2.1.3.5 Vagas: 02

2.2. NIVEL SUPERIOR
2.2.1. CARGO: Arquivista
2.2.1.1 Requisito: Certificado de Conclusédo de Curso de Ensino Superior, com
formacdo em Arquivologia, fornecido por Instituicdo de Ensino reconhecida pelo
Ministério da Educacao.
2.2.1.2 Atribuigdes especificas:
— responsabilizar-se por toda organizacdo da documentacao do Legislativo;
— coordenar todos os trabalhos atribuidos ao setor, inclusive supervisionar
servidores lotados no mesmo;
— organizar leis, resolucdes, decretos, mocdes, pareceres e outros,
mantendo-os arquivados de modo a facilitar sua consulta;
— organizar, providenciar a encadernagao e arquivar jornais e publica¢des de
interesse da Camara,;
— organizar e manter atualizado arquivo de jornais e publicagbes de
interesse do Municipio;
— informar aos interessados, a respeito de processos, papéis e outros
documentos arquivados e realizar empréstimos, mediante recibo;
— registrar, classificar, catalogar, guardar e conservar todas as publicactes
da Camara, mantendo atualizado o sistema de ficharios;
— organizar e manter de forma completa as cole¢cBes de revistas e
publicacbes da biblioteca da Camara;
— localizar documentos arquivados para juntada ou anexacgao;
— elaborar relatérios mensais da movimentacdo de documentos e
encaminhar ao seu superior;
— executar outras tarefas afins.

2.2.1.3 Jornada de trabalho: 30 horas semanais

2.2.1.4 Remuneracao: R$ 3.738,97 (trés mil e setecentos e trinta e oito reais e
noventa e sete centavos).

2.2.1.5 Vagas: 01

2.2.2. CARGO: Comunicador Social



ESTADO DO RIO DE JANEIRO

Camara Municipal de Petréopolis

2.2.2.1 Requisito: Certificado de Conclusdo de Curso de Ensino Superior, com
formacdo em Comunicacdo Social ou Jornalismo, fornecido por Instituicdo de
Ensino reconhecida pelo Ministério da Educacao.

2.2.2.2 Atribuicdes especificas:

coletar informac0es, realizando entrevistas, pesquisas e diagnésticos de
opinido, promovendo contatos e selecionando assuntos, editando boletins,
mantendo informados o Presidente da Cémara e o0s Vereadores
Municipais, para permitir a adequacédo de suas acdes as expectativas da
comunidade;

divulgar os trabalhos da Camara Municipal através da coordenagéo e/ou
execucdo de um Portal do Governo Municipal que apresente as
informagdes institucionais, mantendo o site diariamente atualizado;
divulgar informacdes sobre as atividades da Camara, redigindo notas,
artigos, resumos e textos em geral, digitando e revisando originais,
editando e revendo provas, encaminhando as matérias para publicacdo em
orgaos de circulacao externa ou interna;

realizar editoracdo e revisdo de originais e provas de matéria a ser
impressa, lendo e corrigindo erros gramaticais e tipogréaficos, para
assegurar a correcdo dos textos publicados sob responsabilidade da
Cémara;

coordenar e executar 0 acompanhamento do noticidrio nacional e
internacional de interesse da Camara, lendo, ouvindo, vendo, analisando,
selecionando e classificando textos, gravacoes, ilustracdes, fotos e filmes,
para distribui¢éo;

acompanhar as programacdes da Camara, providenciando gravagédo e
posterior transcricdo de palestras, debates e depoimentos,
supervisionando a realizacdo de fotografias e filmagens, recolhendo
informagBes para documentacdo ou publicagdo de noticias sobre o0s
eventos;

assistir ao Presidente da Camara e Vereadores em suas fungbes de
representacéo, orientando-os sobre normas protocolares, visitando ou
recepcionando convidados, mantendo relagdo atualizada de autoridades
federais, estaduais e municipais, organizando solenidades e eventos
diversos;

colaborar no planejamento de campanhas promocionais, utilizando meios
de comunicagdo de massa e outros veiculos de publicidade e difuséo, para
divulgar mensagens;

elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios, realizando pesquisas,
entrevistas, fazendo observacdes e sugerindo medidas para implantagéo,
desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua area de
atuacao;

participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes
a sua area de atuacao;

participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal
técnico e auxiliar, realizando-as em servico ou ministrando aulas e
palestras, a fim de contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos
recursos humanos em sua area de atuacao;
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—  participar de grupos de trabalho e/ou reunifes com unidades da Camara e
outras entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo
pareceres ou fazendo exposicbes sobre situacdes e/ou problemas
identificados, opinando, oferecendo sugestdes, revisando e discutindo
trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulacdo de diretrizes, planos e
programas de trabalho afetos ao Municipio.

— desempenhar outras atribuicbes compativeis com sua especializacado
profissional.

2.2.2.3 Jornada de trabalho: 30 horas semanais

2.2.2.4 Remuneracao: R$ 3.738,97 (trés mil e setecentos e trinta e oito reais e
noventa e sete centavos).

2.2.2.5 Vagas: 01

2.2.3. CARGO: Consultor Contabil

2.2.3.1 Requisito: Certificado de Conclusdo de Curso de Ensino Superior, com
formacédo em Ciéncias Contabeis, fornecido por Instituicdo de Ensino reconhecida
pelo Ministério da Educacéao.

2.2.3.2 Atribuigdes especificas:

- acompanhar e fiscalizar, na area do Poder Legislativo, a forma regular, dos
atos e fatos financeiros, orcamentarios e patrimoniais da sua
Administracdo, particularmente, os relativos a execucdo do plano
plurianual, da Lei de Diretrizes Orcamentarias e do Orcamento.
Igualmente, dos programas de trabalho e de projetos, bem como dos
custos com pessoal;

- acompanhar, orientar e conferir balancos, balancetes, demonstrativos e
relatérios de gestdo e de prestacao de contas;

- manter o registro e o controle das operacdes financeiras, direitos e haveres
do Poder Legislativo;

- manter o controle dos limites e das condi¢Ges de realizacdo das operacdes
de crédito e de inscricdes de Restos a Pagatr;

- acompanhar e orientar o sistema de controle de custos.

2.2.3.3 Jornada de trabalho: 30 horas semanais

2.2.3.4 Remuneracao: R$ 3.738,97 (trés mil e setecentos e trinta e oito reais e
noventa e sete centavos).

2.2.3.5 Vagas: 01

2.2.4. CARGO: Consultor Juridico

2.2.4.1 Requisito: Certificado de Conclusdo de Curso de Ensino Superior, com
formacdo em Direito, fornecido por Instituicdo de Ensino reconhecida pelo
Ministério da Educacéao.

2.2.4.2 AtribuigcBes especificas:

— prestar, quando solicitado, assessoramento juridico a Mesa Diretora, as
Comissdes, aos Vereadores, emitindo pareceres sobre assuntos em
tramitacdo no Plenario, através de pesquisas de legislacao,
jurisprudéncias, doutrinas e instru¢gfes regulamentares;

— estudar e redigir minutas de atos internos ou externos, bem como
documentos contratuais de toda espécie, em conformidade com as normas
legais;
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elaborar minutas de informagbes a serem prestadas ao Judiciario em
mandados de seguranca requeridos contra a Camara, na pessoa de seu
Presidente, ou contra as demais autoridades integrantes de sua estrutura
administrativa;

interpretar normas legais e administrativas diversas, para responder a
consultas dos interessados;

manifestar-se sobre questdes de interesse da Camara e das Comissdes
Especiais que apresentem aspectos juridicos especificos, orientando a
elaboracgéo de relatérios conclusivos;

assistir a Camara na negociacdo de contratos, convénios e acordos com
outras entidades publicas ou privadas;

estudar os processos de aquisi¢cdo, transferéncia ou alienacdo de bens, em
gue for interessada a Camara, examinando toda a documentagéo
concernente a transacao;

elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios, realizando pesquisas,
entrevistas, fazendo observacoes e sugerindo medidas para implantacéo,
desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua area de
atuacdo;

participar das atividades administrativas de controle e de apoio referentes
a sua area de atuacao;

participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal
técnico e auxiliar, realizando-as em servico ou ministrando aulas e
palestras, a fim de contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos
recursos humanos em sua area de atuacao;

participar de grupos de trabalho e reunies com unidades da Camara e
outras entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo
pareceres ou fazendo exposicdes sobre situacbes e problemas
identificados, opinando, oferecendo sugestbes, revisando e discutindo
trabalhos técnicos, para fins de formulacdo de diretrizes, planos e
programas de trabalho afetos a Camara;

desempenhar outras atribuicbes compativeis com sua especializagdo
profissional.

2.2.4.3 Jornada de trabalho: 30 horas semanais

2.2.4.4 Remuneracgdo: R$ 3.738,97 (trés mil e setecentos e trinta e oito reais e
noventa e sete centavos).

2.2.4.5 Vagas: 02

2.2.5. CARGO: Consultor Técnico Legislativo

2.2.5.1 Requisito: Certificado de Conclusdo de Curso de Ensino Superior em
qualquer area, fornecido por Instituicdo de Ensino reconhecida pelo Ministério da
Educacéao.

2.2.5.2 Atribuicdes especificas:

elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios, realizando pesquisas,
entrevistas, fazendo observacdes e sugerindo medidas para implantacéo,
desenvolvimento e aperfeicoamento de projetos de leis, resolucbes e de
outras atividades em sua area de atuacéo;

elaborar pareceres, consultas, emendas, aditivos e outros documentos,
com base na legislacao pertinente;
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consultar matérias relativas aos termos das proposicdes e indicagfes dos
Vereadores, para deliberacédo do Plenario;

elaborar proposicbes e requerimentos para 0s Vereadores solicitando
informacgé&o a 6rgdos publicos;

redigir pareceres das diversas comissfes permanentes sobre projetos de
lei, para atender ao que estabelece o0 regimento interno e legalizar a
matéria;

secretariar comissdes temporarias elaborando atos, oficios e outros
documentos;

proceder a pesquisas da legislacao federal, estadual e municipal;

preparar atos administrativos da Mesa Diretora e da Presidéncia da
Camara;

executar servigos técnicos usando 0s meios compativeis com a natureza
de cada um para cumprir atribuicbes funcionais e dispositivos
regulamentares;

redigir relatorios e outros tipos de informacéo, registrando as atividades de
seu setor de trabalho;

redigir pareceres e laudos técnicos referentes a suas atividades;

analisar legislacdo, documentacdo e processos referentes a sua area de
atuacao, emitindo pareceres e despachos;

redigir documentos técnicos, documentos legais e correspondéncia
relativos a sua area de atuacao;

elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas,
entrevistas, observacfes e sugerindo medidas para implantagéo,
desenvolvimento ou aperfeicoamento de atividades, em sua area de
atuacdo;

participar das atividades administrativas de controle e apoio referentes a
sua area de atuacao;

participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal
técnico e auxiliar, realizando treinamento em servico ou ministrando aulas
e palestras, a fim de contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos
recursos humanos em sua area de atuacao;

participar de grupos de trabalho e reunibes com outras unidades da
Céamara e entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo
pareceres ou fazendo exposicbes sobre situacbes e problemas
identificados, opinando, oferecendo sugestdes, revisando e discutindo
trabalhos técnicos, para fins de formulacdo de diretrizes, planos e
programas de trabalho afetos ao Municipio;

atender a Mesa Diretora durante a realizagdo das sessdes plenarias,
guanto ao processo legislativo e as questdes regimentais;

revisar requerimentos, projetos, indicacbes e outros documentos
apresentados pelos Vereadores e a Mesa Diretora e aprovados em
Plenario, mediante visto;

revisar sob ponto de vista da redacdo e técnica legislativa as emendas
apresentadas aos projetos de leis em discussdo ou em estudo nas
Comissoes, mediante visto;

desempenhar outras atribuicbes compativeis com sua especializacdo
profissional.
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2.2.5.3 Jornada de trabalho: 30 horas semanais

2.2.5.4 Remuneracao: R$ 3.738,97 (trés mil e setecentos e trinta e oito reais e
noventa e sete centavos).

2.2.5.5 Vagas: 03

2.2.6. CARGO: Contador

2.2.6.1 Requisito: Certificado de Conclusdo de Curso de Ensino Superior, com
formacado em Ciéncias Contabeis, fornecido por Instituicdo de Ensino reconhecida
pelo Ministério da Educacéao.

2.2.6.2 AtribuicBes especificas:

planejar o sistema de registro e operacdes contabeis, atendendo as
necessidades administrativas e legais, para possibilitar controle contabil e
orcamentario;

escriturar a contabilidade da Camara;

elaborar e assinar balancos e demonstrativos de contas, observando sua
correta classificacdo e lancamento, verificando a documentacédo pertinente,
para atender a exigéncias legais e formais de controle;

controlar a movimentacao de recursos, fiscalizando o ingresso de receitas,
0 cumprimento de obrigacbes de pagamentos a terceiros, 0os saldos em
caixa e as contas bancarias, para possibilitar a administracéo dos recursos
financeiros da Camara;

analisar aspectos financeiros, contabeis e orcamentarios da execucéo de
contratos, convénios, acordos e atos que gerem direitos e obrigacoes,
verificando a propriedade na aplicacdo de recursos repassados,
analisando clausulas contratuais, dando orientacdo aos executores, a fim
de assegurar o cumprimento da legislacao aplicavel;

analisar os atos de natureza orcamentéaria, financeira, contabil e
patrimonial, verificando sua correcdo, para determinar ou realizar
auditorias e medidas de aperfeicoamento de controle interno;

orientar a Céamara Municipal quanto ao cumprimento das normas
referentes ao Plano Plurianual e seus anexos, a Lei de Diretrizes
Orcamentarias e seus anexos e a Lei Orcamentaria e seus anexos;
controlar a execugdo orcamentaria, analisando documentos, elaborando
relatorios e demonstrativos;

elaborar o relatério de gestao fiscal da Camara;

acompanhar os gastos de pessoal do Legislativo, tendo em vista o
cumprimento dos artigos 19 e 20 da Lei de Responsabilidade Fiscal;
elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas,
entrevistas, fazendo observacdes e sugerindo medidas para implantacéo,
desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua éarea de
atuacdo;

participar das atividades administrativas de controle e de apoio referentes
a sua area de atuacéo;

participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal
técnico e auxiliar, realizando-as em servico ou ministrando aulas e
palestras, a fim de contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos
recursos humanos em sua area de atuacao;
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— participar de grupos de trabalho e reunides com unidades da Camara e
outras entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo
pareceres ou fazendo exposicdes sobre situacbes e problemas
identificados, opinando, oferecendo sugestdes, revisando e discutindo
trabalhos técnico, para fins de formulagdo de diretrizes, planos e
programas de trabalho afetos a Camara;

— desempenhar outras atribuicbes compativeis com sua especializacao
profissional.

2.2.6.3 Jornada de trabalho: 30 horas semanais

2.2.6.4 Remuneracao: R$ 3.738,97 (trés mil e setecentos e trinta e oito reais e
noventa e sete centavos).

2.2.6.5 Vagas: 01

2.2.7. CARGO: Procurador

2.2.7.1 Requisito: Certificado de Conclusdo de Curso de Ensino Superior, com
formacdo em Direito, fornecido por Instituicio de Ensino reconhecida pelo
Ministério da Educacao.

2.2.7.2 Atribuicbes especificas:

— elaborar minutas de informacdes a serem prestadas ao Judiciario em
mandados de seguranga requeridos contra a Camara;

— interpretar normas legais e administrativas diversas, para responder a
consultas dos interessados;

— assistir a Camara na negociacdo de contratos, convénios e acordos com
outras entidades publicas ou privadas;

— representar judicialmente a Camara, nas agdes, em qualquer juizo ou
tribunal;

— estudar os processos de aquisi¢cao, transferéncia ou alienacdo de bens, em
que for interessada a Céamara, examinando toda a documentacdo
concernente a transacao;

— elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios;

— analisar processos referentes a aquisicdo, transferéncia, alienacéo,
cessdo, permuta, permissdo e concessao de bens ou servicos, conforme o
caso, em que for interessada a Camara, examinando a documentacdo
concernente a transacao;

— manter contatos com 6rgdos judiciais, do Ministério Publico e
Serventuarios da Justica, de todas as instancias;

— acompanhar inquéritos, sindicancias e processos administrativos;

— desempenhar outras atribuicbes compativeis com sua especializa¢do
profissional.

2.2.7.3 Jornada de trabalho: 30 horas semanais

2.2.7.4 Remuneracao: R$ 3.738,97 (trés mil e setecentos e trinta e oito reais e
noventa e sete centavos).

2.2.7.5 Vagas: 01

2.2.8. CARGO: Redator de Sessdes

2.2.8.1 Requisito: Certificado de Conclusdo de Curso de Ensino Superior, em
qualquer area e Curso de Técnico de Estenografia ou Taquigrafia, fornecido por
Instituicdo de Ensino reconhecida pelo Ministério da Educacéo.



2.2.8.2 Atribuicdes especificas:

— acompanhar as sessbes plenarias identificando oradores, que podem ser
através de sinais abreviados e simplificados, atuando manualmente ou
operando maquina prépria, para produzir com rapidez os conteudos
verbais solicitados;

— acompanhar as sessfes plenarias identificando oradores, transcrevendo
as falas em sinais abreviados e simplificados, atuando manualmente ou
operando maquina prépria, para produzir com rapidez os conteudos
verbais solicitados;

— traduzir os simbolos anotados ou transmitidos por outros meios, para
transcrever textos taquigrafados, escritos ou gravados em ditafone;

— converter falas em texto simultaneamente, mantendo a fidedignidade do
relato;

— organizar o arquivo dos textos taquigrafados, utilizando método préprio,
para possibilitar consultas futuras;

— executar outras atribui¢des afins.

2.2.8.3 Jornada de trabalho: 30 horas semanais

2.2.8.4 Remuneracao: R$ 3.738,97 (trés mil e setecentos e trinta e oito reais e
noventa e sete centavos).

2.2.8.5 Vagas: 02

3. DOS REQUISITOS PARA A NOMEACAO E POSSE

3.1. O candidato devera atender, cumulativamente, para posse, aos seguintes
requisitos:

a) ter sido aprovado e classificado no presente Concurso;

b) ter nacionalidade brasileira ou estar amparado pelo estatuto de igualdade entre
brasileiros e portugueses, com reconhecimento do gozo dos direitos politicos, nos
termos do § 1° do Art. 12 da Constituicdo da Republica Federativa do Brasil;

c) estar em gozo dos direitos politicos;

d) estar em dia com as obrigacdes eleitorais;

e) ter certificado de reservista ou de dispensa de incorporacdo, em caso de
candidato brasileiro, do sexo masculino;

f) possuir os pré-requisitos exigidos para o cargo, conforme item 2 deste Edital;

g) ter idade minima de dezoito anos completos, na data da posse;

h) ndo haver sofrido, na esfera administrativa e/ou judicial, nenhuma penalidade
incompativel com a investidura em cargo publico;

i) ter aptiddo fisica e mental para o exercicio das atribuicbes do cargo, que
deverdo ser comprovadas, no ato da posse, com a apresentacdo de exames
médicos a serem definidos a época da nomeacao;

j) cumprir as determinacdes deste Edital.

k) Para os cargos de nivel superior, devera possuir registro no conselho de classe
correspondente ao cargo pretendido, no caso das profissdes regulamentadas.

4. DA PARTICIPACAO DOS CANDIDATOS PORTADORES DE
NECESSIDADES ESPECIAIS

4.1. O candidato que se julgar amparado pelo Decreto n° 3.298, de 20/12/99,
publicado no DOU de 21/12/99, Secdo 1, alterado pelo Decreto n® 5.296, de
02/12/2004, publicado na Sec¢éo 1 do DOU do dia 03/12/2004, podera concorrer
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as vagas reservadas a Portadores de Necessidades Especiais - PNE, fazendo sua
opc¢éao no ato da inscricdo no Concurso;

4.2. O candidato com deficiéncia devera, se necessario, requerer tratamento
diferenciado para o dia do certame, indicando as condi¢cfes diferenciadas de que
necessita para a realizacdo das provas no Requerimento de Inscri¢ao;

4.3. O atendimento diferenciado do subitem 4.2 serd atendido obedecendo a
critérios de viabilidade e de razoabilidade e sera dado a conhecer ao candidato
guando da informacéo, via internet, do local onde este ird prestar as provas.

4.4. O candidato Portador de Necessidades Especiais - PNE participara do
Concurso em igualdade de condi¢cdes com os demais candidatos, no que se refere
ao conteudo, a avaliacdo, ao horério, ao local de aplicagdo das provas e a nota
minima exigida para todos os demais candidatos.

4.5. O candidato de que trata o subitem 4.1, se habilitado e classificado em todas
as etapas do certame, sera, antes da nomeacdo e posse, submetido a pericia
médica por Equipe Multiprofissional designada pela Prefeitura Municipal de
Petropolis, na forma do disposto no art. 43 do Decreto n® 3.298/99, alterado pelo
Decreto n. 5.296/2004.

4.6. Para os efeitos do subitem 4.5, o candidato sera convocado uma Unica vez.
4.7. O ndo comparecimento a avaliacao de que trata o subitem 4.6, no prazo a ser
estabelecido em edital de convocacgéo, implicard ser o candidato considerado
desistente do certame.

4.8. A Equipe Multiprofissional decidir4 sobre a qualificagdo do candidato como
pessoa com deficiéncia e sobre a compatibilidade da deficiéncia da qual é
portador, com as atividades a serem exercidas.

4.9. Caso o candidato tenha sido qualificado pela Equipe Multiprofissional como
portador de necessidade especial, mas a sua deficiéncia seja considerada,
incompativel para o exercicio das atribuicbes da area de atuacado, definidas no
item 2 deste Edital, este serd considerado INAPTO e, conseglientemente,
eliminado do Concurso, para todos os efeitos.

4.9.1. Caso o candidato seja considerado n&o portador de necessidade especial,
passara, 0 mesmo, a concorrer as vagas de ampla concorréncia.

4.10. Os candidatos PNE, aprovados no Concurso, serdo classificados
considerando-se a proporcionalidade e a alternancia entre o quantitativo de vagas
destinado a ampla concorréncia e o destinado a deficientes, em conformidade
com a Constituicdo Federal de 1988, art. 37, inciso VIII; Lei 7.853/89; Decreto n°
3.298/99, art. 37, paragrafos primeiro e segundo; Decreto n° 5.296, de
02.12.2004, no percentual de 5% (cinco por cento) das vagas ofertadas por cargo,
na forma da Lei.

4.10.1. Na aplicagdo deste percentual serdo consideradas as partes decimais
sendo as mesmas arredondadas.

4.11. Os candidatos considerados PNE, se habilitados e classificados, além de
figurarem na lista geral de classificacdo terdo seus nomes publicados em
separado.

4.12. As vagas reservadas a candidatos PNE nao preenchidas reverterdo aos
demais candidatos aprovados e classificados de ampla concorréncia, observada a
ordem classificatoria.

4.13. Quando do preenchimento do Requerimento de Inscricdo, o candidato
Portador de Necessidades Especiais que desejar concorrer as vagas reservadas
devera indicar sua opgdo no campo apropriado a este fim.
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4.13.1. O candidato PNE deverd enviar, obrigatoriamente, via SEDEX postado até
0 Ultimo dia de inscricdo informado no cronograma - Anexo IV, para o
Departamento Juridico da FUNDAGCAO DOM CINTRA - laudo CMP/RJ Caixa
Postal 90859 — CEP: 25620-971 — Petropolis — RJ, Laudo Médico ou Atestado
(original ou copia autenticada) indicando a espécie, o grau ou o nivel de
deficiéncia, com expressa referéncia ao Codigo correspondente da Classificacdo
Internacional de Doencas (CID) vigente, a provavel causa da deficiéncia e o
enquadramento previsto no Art. 4° do Decreto Federal n° 3.298, de 20 de
dezembro de 1999, e suas alteracBes. Nao serdo considerados resultados de
exames e/ou documentos diferentes do descrito.

4.13.1.1. O laudo médico ou atestado ndo seré devolvido e ndo seréo fornecidas
cOpias do mesmo.

4.13.1.2.. A comprovacdo da tempestividade do envio do laudo médico ou
atestado sera feita pela data de postagem do SEDEX para o Departamento
Juridico da FUNDACAO DOM CINTRA.

4.13.2.. Se o candidato ndo cumprir o disposto no subitem 4.13 deste Edital,
perdera o direito de concorrer as vagas reservadas para os candidatos portadores
de deficiéncia.

4.13.3. O candidato, com deficiéncia ou ndo, que necessitar de condicao(bes)
especial(ais) para realizagdo da prova, no ato da inscrigdo, devera informé-las,
sendo vedadas alteragfes. Caso ndo o faga, sejam quais forem o0s motivos
alegados, fica sob sua exclusiva responsabilidade a op¢éo de realizar ou ndo a
prova.

4.13.3.1. O candidato com deficiéncia visual total devera indicar sua condigdo no
Requerimento de Inscri¢do, informando, a opcao de realizar a prova com software
especifico ou com o auxilio de um ledor. Neste caso, o ledor transcrevera as
respostas para o candidato, ndo podendo a FUNDACAO DOM CINTRA ser
responsabilizada, sob qualquer alegacdo, por eventuais erros de transcricdo
cometidos pelo ledor.

4.13.4. O candidato ambliope devera indicar sua condi¢cao, informando, no
Requerimento de Inscricdo, se deseja que sua prova seja confeccionada de forma
ampliada.

4.13.5. O candidato que necessitar de condi¢cdes especiais para escrever devera
indicar sua condicdo, informando, no Formulario de Inscricdo, que necessita de
auxilio para transcricdo das respostas. Neste caso, o candidato tera o auxilio de
um fiscal, ndo podendo a FUNDACAO DOM CINTRA ser responsabilizada, sob
gualquer alegacao, por eventuais erros de transcricdo cometidos pelo fiscal.
4.13.6. O candidato devera informar a(s) condicdo(bes) especial(ais) de que
necessita, caso ndo seja qualquer uma das mencionadas nos subitens 4.13.3 ao
4.13.5 deste Edital.

4.13.7. A candidata que tiver a necessidade de amamentar no dia da prova devera
levar um acompanhante, que ficara com a crianca em local reservado e diferente
do local de prova. A amamentacdo dar-se-4 hos momentos em que se fizerem
necessarios, nao tendo a candidata, nestes momentos, direito a acompanhante,
além de nado ser dado qualquer tipo de compensacédo em relacdo ao tempo de
prova dispensado com a amamentacao.

5. DAS INSCRICOES
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5.1. Ainscricdo do candidato implicara o conhecimento prévio e a tacita aceitagéo
das presentes instru¢des e normas estabelecidas neste Edital.

5.2. Antes de efetuar a inscricdo e/ou seu 0 pagamento, o candidato devera tomar
conhecimento do disposto neste Edital e em seus Anexos e certificar-se de que
preenche todos os requisitos e atende as determinacdes estabelecidas. Todas as
informacbes relativas ao certame encontram-se disponiveis no endereco
www.domcintra.org.br.

5.3. As inscricfes serdo realizadas exclusivamente via Internet, na pagina do
concurso no endereco www.domcintra.org.br, no periodo compreendido entre as
10 horas do dia 21 de julho, até as 23 horas e 59 minutos do dia 08 de setembro
de 2010, considerando-se o horario de Brasilia.

5.3.1. O candidato devera efetuar o pagamento da taxa de inscri¢cdo, unicamente,
por meio de boleto bancario, obtido no préprio endereco, pagavel em qualquer
agéncia bancaria ou por intermédio de qualquer opcao disponibilizada pelo
sistema financeiro para pagamento de contas via Internet.

5.3.1.1 O pagamento podera ser feito apdés a geracdo e impressdo do boleto
bancério (opc¢édo disponivel apés o preenchimento e envio do Requerimento de
Inscricéo).

5.3.1.2 O boleto bancéario a ser utilizado para efetuar o pagamento da taxa de
inscricdo deve ser aquele associado ao Requerimento de Inscrigdo enviado.

5.3.2. O boleto bancario poderd ser emitido ou reemitido até o ultimo dia do
periodo de inscricdes e devera ser pago até o primeiro dia util subsequente ao do
término das inscri¢oes.

5.3.3. A FUNDACAO DOM CINTRA nio se responsabiliza pelas inscricdes
realizadas que néao recebidas por motivos de ordem técnica alheias ao seu ambito
de atuacdo, tais como falhas de telecomunicacoes, falhas nos computadores ou
provedores de acesso e quaisquer outros fatores que impossibilitem a correta
transferéncia dos dados dos candidatos para a FUNDACAO DOM CINTRA.

5.4. O valor da taxa de inscrigéo sera de R$ 45,00 (quarenta e cinco reais) para 0s
cargos de Nivel Médio e de R$ 65,00 (sessenta e cinco reais) para os cargos de
Nivel Superior.

5.4.1. O valor da taxa de inscrigédo s6 sera devolvido em caso de cancelamento do
certame, por conveniéncia ou interesse da Administragao.

5.4.2. Nao sera permitida a transferéncia do valor pago como taxa de inscricdo
para outra pessoa, assim como a transferéncia da inscricdo para pessoa diferente
daqguela que a realizou.

5.4.3. O pagamento da taxa de inscricdo devera ser efetuado somente em
dinheiro.

5.5. O candidato somente tera sua inscri¢éo efetivada apos a informacao referente
a confirmacgdo do pagamento do respectivo boleto bancério ter sido enviada pelo
agente bancério e ter sido recebida pela FUNDACAO DOM CINTRA.

5.5.1. Caso ocorra atraso na informagéo bancaria em relacdo ao pagamento da
inscricdo, a efetivacdo da mesma, cujo pagamento venha a ser feito por meio de
depdsito, DOC (operacao bancdéria), caixa rapido, transferéncia ou similar, s6 sera
realizada apos o candidato comprovar a quitagdo do boleto bancario, com o envio
da cépia do documento respectivo para a Fundagdo Dom Cintra — Financeiro
Caixa Postal 90859 — CEP: 25620-971 — Petropolis — RJ, obrigatoriamente por
SEDEX, respeitado o estabelecido no subitem 5.3.2.
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5.6. Nao serdo aceitas inscricdes condicionais, via fax, via correio eletrdnico ou
fora do prazo.

5.7. Ao preencher o Requerimento de Inscricdo, o0 candidato devera,
obrigatoriamente, indicar as informagdes solicitadas nos campos apropriados,
sendo vedadas alteracdes posteriores, sob pena de nao ter a sua inscricdo aceita
no Concurso.

5.8. O candidato somente podera se inscrever para um Unico cargo, considerando
gue as provas serdo realizadas no mesmo dia e horario.

5.8.1 Caso o candidato realize mais de uma inscricdo, somente sera considerada
a inscricdo mais recente e cujo boleto tiver sido pago, de acordo com o que diz 0
item 5.5. Todas as inscricdes, pagas ou ndo, realizadas pelo candidato seréo
automaticamente canceladas.

5.9. Da isencdo do pagamento da taxa de inscricdo

5.9.1. A isencdo de taxa de inscricdo € um beneficio concedido aos que
comprovarem insuficiéncia de recursos financeiros para o pagamento da mesma,
mediante o atendimento aos critérios estabelecidos, observando-se as condi¢des
contidas no presente Edital.

5.9.2. Sera concedida, nos termos do art. 1° da Lei Municipal n°® 5.711, de
22.12.2000, a isencdo de pagamento de taxa de inscrigdo ao candidato que
comprovar estar desempregado ou perceber, no trabalho, até 2 (dois) salarios-
minimos mensais (salario minimo nacional vigente na data da publicacdo deste
edital).

5.9.2.1. O Requerimento de Isen¢do da taxa de inscricdo devera ser acessado e
impresso no enderecgo eletrénico www.domcintra.org.br, no periodo estabelecido
no Cronograma previsto.

5.9.3. Ao requerimento preenchido devera ser anexada toda a documentacdo
comprobatéria, sendo considerados validos, para efeito de identificacdo, os
seguintes documentos:

a) Documento de identidade expedido pelas Secretarias de Seguranca Publica
dos Estados, pelas Forcas Armadas ou Policias Militares, Passaporte, Carteira de
Trabalho, Certificado de reservista, Carteira Nacional de Habilitacdo (desde que
tenha fotografia e assinatura) ou Carteira expedida por Ordens ou Conselhos
criados por lei federal e controladores do exercicio profissional, desde que
contenha o nimero do documento de identificacdo que lhe deu origem;

b) Documentos do requerente e de todos os componentes da familia (todos os
documentos deverdo ser entregues em fotocopia e terdo como finalidade
comprovar as informacgdes fornecidas no requerimento de isencao);

c) Se o requerente for solteiro, deverd apresentar certiddo de casamento dos pais
ou responsdaveis (casados ou separados), sentenca judicial de separacdo e/ou
protocolo de andamento de ac¢éo judicial, certiddo de nascimento de irmaos, filhos
e outros menores de 18 anos, certiddo de ébito de pais ou responsaveis, certiddo
de guarda ou tutela de menores sob a responsabilidade da familia;

d) Se o requerente for casado, devera apresentar, além da documentacao citada,
sua certiddo de casamento ou declaracéo informando seu estado civil.

e) Carteiras de Trabalho (cOpias das paginas referentes a identificagdo, contratos
de trabalho e demais anotacdes), inclusive daqueles que estiverem
desempregados ou que nunca trabalharam, bem como dos aposentados,
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auténomos, funcionarios publicos e da economia informal (as cOpias das carteiras
deverdo ser identificadas com 0 nhome da pessoa a que pertencem).

f) Comprovante de seguro-desemprego, rescisdo de contrato de trabalho e do
recebimento do FGTS.

g) Ultimo contracheque ou recibo de pro-labore de pagamento de servicos
prestados, envelope de pagamento ou declaracdo do empregador.

h) Pensdo alimenticia e/ou ajuda financeira (paga ou recebida). Na falta destes,
extrato bancario ou declaragdo do concedente, especificando o valor.

i) Contrato de sociedade ou firmas.

j) Declaracéo referente aos rendimentos de trabalho auténomo.

k) Recolhimento da Previdéncia Social (carné) do INSS, relativo ao ultimo més de
pagamento

[) Comprovante de recebimento de comissfes, aluguéis, complemento de
aposentadoria e/ou outros.

m) Comprovante de rendimento fornecido pelo INSS referente & aposentadoria,
auxilio-doenca, pensao, peculio, auxilio-reclusao; na falta destes, extrato bancério
atualizado e identificado referente ao beneficio recebido.

n) Todas as paginas da ultima declaragdo do imposto de renda de pessoa fisica,
juridica, espolio ou proprietéario rural.

0) Comprovante de propriedade de bens: iméveis (casa, apartamento, loja, sitio
etc.) e maveis (veiculo para passeio, taxi, carreto etc.).

p) Comprovantes de despesas; pagamento do financiamento ou do aluguel da
casa, vaga ou pensionato, conforme o caso; contas de consumo de energia
elétrica, agua, gas, telefone e condominio; carné de imposto predial, territorial
Urbano, Imposto Territorial Rural, mensalidades escolares e de cursos; recibo de
pagamento aos empregados domésticos, plano de saude, servigos odontolégicos,
médicos e outros.

g) Para outras formas de moradia (heranca, posse, cessdo, doacao), declaracdo
informando a situacao.

r) Atestado médico, atualizado, referente a doencas crénicas.

5.9.4. Outros documentos que comprovem a situagcdo econdmico-financeira
relatada no formulério.

5.9.5. O requerente ndo deve anexar nenhum documento original, considerando
gue os documentos anexados ao requerimento ndo serdo devolvidos. Nao serdo
aceitos protocolos de quaisquer documentos.

5.9.6 Somente serdo analisados 0s requerimentos de isencdo de inscricdo
entregues no periodo definido no cronograma previsto e que estejam com a
documentacao exigida anexada.

5.9.7. O preenchimento do requerimento de isencdo de taxa de inscricdo sera de
inteira responsabilidade do candidato ou responsavel e, em nenhuma hipo6tese
serdo admitidas alteracdes apoés a entrega.

5.9.8. A entrega do requerimento preenchido pelo candidato ou seu representante
legal, com os documentos especificos que comprovem a solicitacao de isengéo do
pagamento da taxa de inscricdo, deve ser realizada por postagem para a Caixa
Postal 90859 — CEP: 25620-971 — Petrépolis — RJ ou na FUNDACAO DOM
CINTRA, Rua Bardo do Amazonas, 124, centro, Petrépolis, no periodo informado
no cronograma do Concurso ( Anexo IV) .
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5.9.9. A concesséo da isencao de taxa de inscricdo sera determinada em fungéo
da andlise das informacdes contidas no requerimento e da documentacdo
apresentada pelo candidato ou responsavel.

5.9.10. A documentacdo encaminhada pelo candidato sera analisada por uma
comissdo da FUNDACAO DOM CINTRA, responséavel pelo Concurso, que emitira
parecer sobre a situacéo de cada candidato quanto ao pedido de taxa de isenc¢éao.
5.9.11. O resultado do pedido de isencdo de taxa de inscrigdo sera divulgado no
endereco eletrdbnico www.domcintra.org.br, na data informada no Cronograma
previsto.

5.9.12. O candidato que tiver o pedido de isencao de taxa inscricdo aceito estara,
automaticamente inscrito, devendo retirar 0 seu cartdo de confirmacdo de
inscricdo, no enderecgo eletrénico www.domcintra.org.br, na data estabelecida no
Cronograma previsto.

5.9.13. O candidato que tiver o pedido de isencdo de taxa inscricdo negado,
podera continuar realizando a inscricdo, requerendo a emissdo do boleto para
pagamento, no endereco eletrénico www.domcintra.org.br, na data estabelecida
no Cronograma previsto, conforme procedimentos neste Edital.

5.9.14. A solicitacdo de isengcdo de taxa de inscricdo implicara na aceitagédo
irrestrita das condig@es estabelecidas neste Edital.

5.9.15. Componentes da mesma familia que residam no mesmo domicilio e
venham a solicitar isencdo do pagamento da taxa devem enviar individualmente
os documentos necessarios e informar no formulario de solicitagdo nome e grau
de parentesco do outro solicitante.

5.9.16. O candidato cuja solicitagdo de isengdo do pagamento da taxa de
inscricdo for deferida, ndo necessitara efetuar nova inscricdo, pois o
Requerimento de Inscricdo enviado via Internet sera considerado.

5.10. O candidato, ao efetivar sua inscricdo, assume inteira responsabilidade
pelas informacdes constantes no requerimento de inscricdo, sob as penas da lei,
bem como assume que esta ciente e de acordo com as exigéncias e condi¢cdes
previstas neste Edital, do qual o candidato ndo podera alegar desconhecimento.
5.11. A declaracdo falsa ou inexata dos dados constantes do requerimento de
inscricdo implicard o cancelamento da inscricdo e anulacdo de todos os atos
decorrentes dela, em qualquer época, assumindo o candidato as possiveis
consequéncias legais.

5.12. O candidato somente serd considerado inscrito no Concurso apés ter
cumprido todas as exigéncias estabelecidas nos itens e subitens neste Edital.

6. DA CONFIRMACAO DA INSCRICAO

6.1. As inscricdes efetuadas de acordo com o disposto no item 5 deste Edital
serdo homologadas pela FUNDACAO DOM CINTRA, significando tal ato que o
candidato esta habilitado para participar do Concurso.

6.2. Os Candidatos que tiverem as inscricbes homologadas, terdo as mesmas
divulgadas no endere¢co www.domcintra.org.br na data prevista no cronograma
Anexo IV.

6.2.1. O candidato podera entrar com recurso contra a ndo homologacao de sua
inscricdo, com o objetivo de regulariza-la, no periodo informado no cronograma -
Anexo V.

6.2.2. Pedidos de troca de cargo ou local de prova ndo serdo aceitos conforme o
disposto no subitem 5.7 deste Edital.
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6.2.3. Somente realizara a prova o candidato que tiver sua inscricdo homologada,
ou seja, confirmada, ndo sendo possivel entrar com pedido para regularizar a sua
inscricdo apds o periodo informado no cronograma — Anexo V.

6.3. O cartdo de confirmacao de inscricdo contendo as informacgfes referentes a:
data, horario de fechamento dos portdes, tempo de duracéo e local de realizacao
da prova (nome do estabelecimento, endereco e sala), cargo e tipo de vaga
escolhida pelo candidato (vaga de ampla concorréncia ou vaga reservada para
portadores de necessidades especiais), assim como as orientacdes para
realizacdo da prova, estara disponivel, somente, no endereco
www.domcintra.org.br, no periodo informado no cronograma— Anexo |V.

6.4. Erros referentes a nome, documento de identidade ou data de nascimento,
deverdo ser comunicados apenas no dia de realizacdo da prova, na sala de prova,
junto ao fiscal e exigido seu registro na ata da sala.

6.5. E de responsabilidade do candidato a obtencdo de informacdes referentes a
realizacdo da prova.

6.6. O candidato ndo podera alegar desconhecimento do local da prova como
justificativa de sua auséncia.

7. DAS PROVAS

7.1. Da Prova Objetiva

7.1.1. A prova objetiva sera composta de questdes do tipo multipla escolha, sendo
gue cada questao contera 05 (cinco) op¢des de resposta e somente uma correta.
7.1.2. A quantidade de questdes por disciplina, o valor de cada questao, o total de
pontos por disciplina e o minimo de pontos para aprovacdo estdo descritos no
Anexo Il deste Edital.

7.1.3. Os conteudos programaticos estdo disponiveis no Anexo Il deste Edital.
7.2. Da Avaliacao de Titulos

7.2.1 — Os candidatos aos cargos de nivel superior aprovados e classificados, de

acordo com o somatério dos pontos das provas objetivas, até o limite abaixo
estabelecido, serdo convocados, observada a ordem de classificacdo, para
apresentar seus titulos, que serdo analisados e pontuados, conforme quadro
constante do subitem 7.2.6:

Titulos a serem analisados

Até 05(cinco) vagas 20 (vinte) vezes o nimero de vagas previsto no edital

Acima de 05(cinco) vagas | 30 (trinta) vezes o niumero de vagas previsto no edital

7.2.1.1 - Aos numeros indicados no subitem anterior serdo acrescidos aqueles
cujas notas empatarem com a Ultima nota classificada.

7.2.1.2 — Os demais candidatos ndo convocados para apresentacao dos titulos,
na forma estabelecida no subitem 7.2.1, serdo considerados eliminados do
Concurso para todos os efeitos.

7.2.2. A analise dos titulos sera efetuada por comissao constituida de membros
indicados pela Fundacdo Dom Cintra — FUNDACAO DOM CINTRA da
Universidade Catolica de Petrépolis.

7.2.3. Somente serdo analisados os titulos registrados no formulario, cujo modelo
estara disponivel quando da convocacdo, no endereco www.domcintra.org.br,
acompanhado dos respectivos documentos comprobatérios, entregues
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pessoalmente pelo candidato ou quem autorize, no enderego a ser disponibilizado
no formulario, no prazo definido no Anexo IV.

7.2.4. A comprovacao dos titulos devera observar obrigatoriamente:

a) ser apresentada mediante coOpia, devidamente autenticada de instrumentos
legais que os e/ou as certifiquem, sendo que somente serdo computados como
validos os titulos pertinentes ao cargo/habilitacdo para o qual concorre e
realizados durante ou apds a conclusdo do curso exigido como requisito para o
Concurso;

b) o comprovante de concluséo de curso devera ser expedido por instituicdo oficial
de ensino devidamente reconhecida, somente sendo aceitas certiddes ou
declaracdes nas quais constem todos os dados necessérios a sua perfeita
avaliacao;

¢) quaisquer documentos relacionados a prova de titulos, provenientes do exterior,
somente serdo considerados quando traduzidos para o portugués, por tradutor
juramentado, e no caso dos titulos, se o respectivo comprovante de conclusao do
curso houver sido revalidado por instituicdo nacional competente para tanto.

d) se entregue apenas uma Unica cOpia (autenticada em cartdrio) de cada titulo
apresentado, a mesma néao sera devolvida.

e) os cursos de Pos-Graduacdo Lato Sensu deverdo ser apresentados por meio
de Certificados acompanhados do correspondente histérico.

f) os documentos relacionados a este subitem deverdo obrigatoriamente
enguadrar-se nas exigéncias das resolucdes do Conselho Nacional de Educacdo
(CNE) N.° 12/83; N.° 03/99; N.° 01/01 e N.° 01/07.

g) para os cursos de mestrado e doutorado concluidos até 2007 exigir-se-a, o
certificado no qual conste a comprovagdo da defesa e aprovacdo da
dissertacaol/tese.

h) declarac¢des de conclusao desses cursos somente serdo aceitas se o curso for
concluido a partir de 2007, desde que constem do referido documento a
comprovacao da defesa e aprovagdo da monografia, dissertacéo/tese.

i) ndo serdo computados pontos para 0s cursos: exigidos como pré-requisito na
funcdo pleiteada; técnicos, bacharelados ou habilitagdes; cursos de formacédo de
grau inferior ao apresentado como pré-requisito ao exercicio do cargo.

j) Os titulos deverdo ser apresentados encadernados, em forma de apostila, em
cuja capa deverd constar o nome do candidato, nimero de inscricdo, o cargo
pleiteado e o indice de titulos.

7.2.5 Cada titulo sera computado uma Unica vez.

7.2.6 Serao considerados para efeito de pontuacéo os seguintes titulos:

a) Titulo de Doutor — 8 pontos;

b) Titulo de Mestre — 4 pontos;

c¢) Curso de Pés-graduacéo Lato Sensu — 3 pontos;

d) Curso avulso com duracao superior a 360 horas — 2 pontos;

e) Curso avulso com duracéo de 281 a 360 horas — 1,5 ponto;

f) Curso avulso com duracdo de 161 a 280 horas — 1,0 ponto;

g) Curso avulso com duracao de 40 a 160 horas — 0,5 ponto;

7.2.6.1 A nota maxima na prova de titulos é de 20 (vinte) pontos e sera
considerado um unico titulo em cada item supramencionado.

8. DAS CONDICOES DE REALIZACAO DAS PROVAS OBJETIVAS
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8.1. A prova objetiva sera realizada no local definido pela FUNDACAO DOM
CINTRA. A distribuicdo dos candidatos sera feita conforme a necessidade e
conveniéncia da administracao.

8.2. A data definitiva e os locais de realizacdo da prova objetiva serdo divulgados
no cartdo de confirmagdo de inscricdo, que deverd ser obtido no endereco
eletrbnico www.domcintra.org.br conforme cronograma — Anexo V.

8.2.1. Todas as provas serdo realizadas no horario da tarde, iniciando-se as 13h
(horario de Brasilia), com 4 (quatro) horas e 30 (trinta) minutos de duracao para
os cargos de nivel superior e 4 (quatro) horas para os demais cargos.

8.2.2. Os portdes dos prédios onde ocorrerao as provas serao fechados no horario
definido para o inicio destas. O candidato que chegar ao local de provas apés o
horario determinado ndo podera entrar, ficando, automaticamente, eliminado do
certame.

8.2.3. O inicio da prova ocorrera apos o fechamento dos portdes e assim que 0s
candidatos encontrarem-se em seus locais de prova, sendo respeitado o tempo
estipulado para realizacdo da prova independentemente do horéario de inicio da
mesma em cada sala de aplicacao.

8.2.4. A FUNDACAO DOM CINTRA podera utilizar sala(s) extra(s) nos locais de
aplicacdo da provas, alocando ou remanejando candidatos conforme as
necessidades.

8.3. O candidato devera comparecer ao local designado para prestar as provas
com antecedéncia minima de 01 (uma) hora do horario estabelecido para o inicio
das mesmas, munido de caneta esferografica de tinta azul ou preta e de
documento oficial e original de identidade, contendo foto e assinatura, devendo
este ser apresentado ao fiscal de sala, conferido pelo mesmo e imediatamente
devolvido ao candidato.

8.3.1. Serdo considerados documentos de identidade: carteiras expedidas pelos
Comandos Militares, pelas Secretarias de Seguranca Publica, pelos Institutos de
Identificacdo, pelos Corpos de Bombeiros Militares, carteiras expedidas pelos
orgdos fiscalizadores de exercicio profissional (Ordens, Conselhos, etc.),
passaportes, certificados de reservista, carteiras funcionais do Ministério Publico,
carteiras funcionais expedidas por 6rgéo publico que, por lei federal, valham como
identidade, carteiras de trabalho e carteiras nacional de habilitacdo (somente o
modelo novo com foto).

8.3.2. N&o serdo aceitos como documentos de identidade: certiddes de
nascimento, titulos eleitorais, carteiras de motorista (modelo antigo, sem foto),
carteiras de estudante, carteiras funcionais sem valor de identidade.

8.3.3. Nao serdo aceitas coOpias de documentos de identidade, ainda que
autenticados, nem protocolos de entrega de documentos.

8.4. Os documentos deverdo estar em boas condi¢des, de forma a permitir, com
clareza, a identificacdo do candidato e de sua assinatura.

8.4.1. O candidato sera submetido a identificacdo especial caso seu documento
oficial de identidade apresente duvidas quanto a fisionomia ou assinatura.

8.4.2. Caso o candidato esteja impossibilitado de apresentar documento oficial de
identidade, por motivo de perda, roubo ou furto, dever4 ser apresentado
documento que comprove o0 registro do fato em 6rgdo policial, expedido no
maximo h& 30 (trinta) dias, sendo o candidato submetido a identificacdo especial.
8.5. E vedado ao candidato prestar as provas fora do local, data e horario pré-
determinados pela organizagcéo do Concurso.



ESTADO DO RIO DE JANEIRO

Camara Municipal de Petréopolis

8.6. Nao sera admitido o ingresso de candidatos no local de realizagdo das provas
apos o fechamento dos portdes.

8.6.1. Podera ser admitido o ingresso de candidato que ndo esteja portando o
comprovante de inscricdo no local de realizagéo das provas, quando o seu nome
constar devidamente na relagdo de candidatos do respectivo local de provas.
8.6.2. Poder4, ainda, ocorrer inclusdo de candidato em um determinado local de
provas, quando o nome do candidato ndo estiver relacionado na relacéo do local
de provas e 0 mesmo portar protocolo de inscricdo que ateste que deveria estar
devidamente relacionado no local de provas correspondente ao seu cargo. A
inclusdo, caso realizada, ter4 carater condicional, e sera analisada pela
FUNDACAO DOM CINTRA com o intuito de se verificar a pertinéncia da mesma.
Constatada a improcedéncia da inscrigdo, esta sera automaticamente cancelada,
nao cabendo reclamacédo por parte do candidato eliminado, independentemente
de qualquer formalidade, sendo considerados nulos todos os atos dela
decorrentes, ainda que o candidato obtenha aprovagéo nas provas.

8.7. Nao sera permitida, durante a realizacdo das provas, a comunicacao entre 0s
candidatos, nem a utilizacdo de anotag¢des, impressos ou qualquer outro material
de consulta, inclusive consulta a livros, a legislacdo simples e comentada ou
anotada, a simulas, a livros doutrinérios e a manuais.

8.8. N&@o sera permitido, durante a realizacdo da prova, o uso de celulares,
pagers, calculadoras, bem como quaisquer equipamentos que permitam o
armazenamento ou a comunicacdo de dados e informacdes. Caso o candidato
leve consigo esses tipos de aparelhos no dia de realizagdo do certame, 0s
mesmos serdo desligados, lacrados e devolvidos aos candidatos, que somente
poderdo abri-los ao final das provas.

a) A FUNDACAO DOM CINTRA ndo se responsabilizara por perdas, danos ou
extravios de quaisquer aparelhos ou demais objetos vedados por motivos de
seguranca, trazidos pelos candidatos no dia da prova.

b) Recomenda-se que o candidato ndo leve nenhum dos objetos citados no
subitem 8.8 no dia de aplicacdo da prova.

8.9. Nao serd permitido ao candidato fumar durante o periodo de realizacdo de
sua prova.

8.10. Ndo havera segunda chamada para as provas, independentemente do
motivo alegado.

8.11. N&o haverd, por qualguer motivo, prorrogacdo do tempo previsto para a
aplicacdo das provas em virtude do afastamento do candidato da sala onde estdo
sendo aplicadas as provas.

8.12. No dia de realizacdo das provas néo serdo fornecidas, por qualquer membro
da equipe organizadora do certame ou pelas autoridades presentes, informacdes
referentes ao contelido e aos critérios de avaliagdo destas.

8.13. O registro de eventuais problemas durante a realizacdo da prova objetiva
devera constar em ata com o testemunho de candidatos e da coordenacdo.
8.13.1. O candidato devera transcrever as respostas da prova objetiva para a
folha de respostas, que serd o Unico documento véalido para a corre¢do. O
preenchimento da folha de respostas é de inteira responsabilidade do candidato,
gue devera proceder de conformidade com as instrucdes especificas contidas no
caderno de questdes. Ndo havera substituicdo da folha de respostas por erro do
candidato.
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8.13.2. Sera atribuida pontuagdo zero a questdo da prova objetiva que contiver
mais de uma ou nenhuma resposta assinalada ou que contiver emenda ou rasura.
8.13.3. Nao sera permitido que as marcacgfes na folha de respostas sejam feitas
por outras pessoas, salvo em caso do candidato que tenha solicitado condi¢do
especial para esse fim e tenha sido deferido. Nesse caso, o candidato sera
acompanhado por um agente da FUNDACAO DOM CINTRA devidamente
treinado.

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

a) apos ser identificado, nenhum candidato podera retirar-se da sala ou local de
prova sem autorizacdo e acompanhamento da fiscalizagéao;

b) o candidato somente podera retirar-se do local de realizagdo das provas apos a
primeira hora de seu inicio;

) ndo sera permitido ao candidato levar o caderno de questfes da prova.

d) o candidato podera copiar e levar seus assinalamentos feitos na folha de
respostas da prova objetiva somente na area destinada que se encontrara no
caderno de perguntas, devendo recorta-la, antes de devolvé-lo;

€) ao terminar a prova, o candidato entregara ao fiscal de sala, obrigatoriamente,
o caderno de perguntas e a folha de respostas, esta devidamente assinada. O
caderno de perguntas estara disponivel na pagina do Concurso no segundo dia
Gtil apos a realizagéo da prova;

f) os trés Ultimos candidatos deverdo permanecer na sala de prova e somente
poderdo sair juntos do recinto ap6s a aposicado em ata de suas respectivas
assinaturas.

8.15. Por motivo de seguranca, a FUNDACAO DOM CINTRA poderéa proceder, no
ato da aplicagdo das provas, a coleta da impresséo digital de cada candidato.
8.16. Por motivo de seguranca, a FUNDACAO DOM CINTRA podera solicitar que
o candidato transcreva, em letra cursiva, de proprio punho, um texto apresentado.
8.17. Terd sua prova anulada e serd automaticamente eliminado do Concurso o
candidato que, durante a realizag&o da prova:

a) usar ou tentar usar meios fraudulentos ou ilegais:

b) for surpreendido dando ou recebendo auxilio para a execuc¢éo da prova;

¢) for surpreendido portando (carregando consigo, levando ou conduzindo) armas
ou aparelhos eletrdnicos (bip, telefone celular, qualquer tipo de relégio com
mostrador digital, walkman, agenda eletrdnica, notebook, palmtop, receptor,
gravador, etc.), quer seja ha sala de prova ou nas dependéncias do seu local de
prova;

d) utilizar-se de maquinas de calcular ou equipamentos similares, livros,
dicionario, notas ou impressos que nao forem expressamente permitidos, telefone
celular, gravador, receptor ou pager, ou que se comunicar com outro candidato;

e) faltar com a devida urbanidade para com qualguer membro da equipe de
aplicacdo da prova, as autoridades presentes ou 0s demais candidatos;

f) fizer anotagéo de informacdes relativas as suas respostas da prova objetiva em
gualquer meio;

g) afastar-se da sala ou do local de prova, a qualquer tempo, sem o
acompanhamento de fiscal,

h) ausentar-se da sala da prova objetiva, a qualquer tempo, portando a folha de
respostas ou caderno de questbes, celulares ou quaisquer equipamentos
eletrénicos;
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i) descumprir as instru¢des contidas no caderno de prova, e em especial, 0 ndo
atendimento ao item 8.14 alinea e;

j) ndo permitir a coleta da digital caso seja utilizado o procedimento descrito no
subitem 8.15 deste Edital ou ndo efetuar a transcricdo do texto apresentado caso
seja utilizado o procedimento descrito no subitem 8.16 deste Edital,

k) perturbar, de qualquer modo, a ordem dos trabalhos;

[) portar relégios de qualquer espécie, acessorios de chapelaria (gorros, chapéus,
bonés, etc) e lapis, lapiseiras, réguas, borrachas ou quaisquer outros itens que
ndo a caneta de tinta azul ou preta.

m) quando, ap0s a prova, for constatado - por meio eletrénico, estatistico, visual,
grafoldgico ou qualquer meio em Direito admitido - ter o candidato se utilizado de
procedimentos ilicitos.

8.18. Por motivo de seguranca, a Fundacdao Dom Cintra podera submeter os
candidatos a sistemas de detec¢do de metais e aparelhos eletrdnicos.

9. DOS RECURSOS E DOS GABARITOS

9.1. No caso de recurso contra qualquer ato da FUNDACAO DOM CINTRA,
admitir-se-a um Gnico, para cada candidato, desde que devidamente
fundamentado e apresentado no prazo maximo de 24 horas apds seu
acontecimento.

9.2. Os gabaritos oficiais das provas objetivas serdo divulgados na pagina do
Concurso na data prevista no cronograma — Anexo V.

9.2.1. No caso do recurso contra o gabarito preliminar da prova objetiva, admitir-
se-a, para cada candidato, um Unico por questdo, relativamente ao gabarito, a
formulacdo ou ao conteudo das questdes, desde que devidamente fundamentado
e observando os seguintes procedimentos, sob pena de ndo apreciacdo sumaria:
a) utilizagdo do formulario especifico disponivel no  enderego
www.domcintra.org.br;

b) preenchimento obrigatorio de todos os campos do formulério, contendo a
fundamentacdo das alegacdes, comprovadas por meio de citacdo de artigos
amparados pela legislacéao, itens, paginas de livros, nome dos autores e anexando
sempre que possivel imagem da documentagdo comprobatoria,;

) apresentado dentro do prazo estabelecido no cronograma — Anexo V.

9.2.2. ApGs o julgamento dos recursos, a banca examinadora podera efetuar
alteracBes ou anular questbes do gabarito preliminar.

9.2.3. Os pontos correspondentes as questbes porventura anuladas serdo
atribuidos a todos os candidatos, indistintamente, excetuando-se aqueles que o0s
computaram na divulgacdo do gabarito inicial. Na hipétese de alteracdo do
gabarito, sera divulgado novo gabarito da questéo.

9.3. O cartdo de respostas serd disponibilizado na Internet no enderecgo
www.domcintra.org.br, no periodo informado no cronograma — Anexo IV.

9.4. Os cadernos de perguntas serdo disponibilizados na pagina do Concurso, no
periodo informado no cronograma — Anexo V.

9.5. Nao sera analisado o pedido de recurso apresentado fora do prazo, fora de
contexto e de forma diferente da estipulada neste Edital.

9.6. Estara a disposi¢do dos candidatos no endere¢co www.domcintra.org.br, no
periodo informado no cronograma Anexo |V, o resultado dos recursos, assim
como as alteracBes de gabaritos das provas objetivas, que vierem a ocorrer apos
julgamento dos mesmos.
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9.6.1. As notas obtidas por intermédio do julgamento do recurso impetrado contra
0 resultado preliminar das provas objetivas poderdo permanecer inalteradas,
sofrer acréscimos ou até mesmo reducdes, em relacdo a nota divulgada
preliminarmente.

9.7. A decisdo final da Banca Examinadora sera soberana e definitiva, n&o
existindo desta forma recurso contra resultado de recurso.

10. DO RESULTADO FINAL E DA CLASSIFICA(;AO NO CONCURSO
PUBLICO

10.1. A nota final do candidato que concorre a vaga para cargo de Nivel Superior
sera calculada, respeitados os valores estabelecidos no Anexo Il, considerando-se
gue NF é a nota final, NO é a nota da prova objetiva e NT é a nota da avaliacdo
dos Titulos, da seguinte forma: NF = NO + NT.

10.2. A nota final do candidato que concorre a vaga para cargo de Nivel Médio,
respeitados os valores estabelecidos no Anexo Il, serd o nimero total de acertos
da prova objetiva multiplicados pelo valor de cada questéo.

10.3. Os candidatos considerados aprovados seréo ordenados e classificados por
cargo, conforme a opgéo escolhida, segundo a ordem decrescente da nota final.
10.4. Em caso de igualdade na nota final, para fins de classificacdo o desempate
far-se-4 da seguinte forma:

1°) maior idade dentre os de idade igual ou superior a 60 (sessenta) anos;

2°) maior pontuacédo na Avaliacédo de Titulos (somente para Nivel Superior);

39 maior nota nas questdes de Contetdo Especifico;

4°) maior nota nas questdes de Lingua Portuguesa (exceto para os candidatos
gue concorrem ao cargo Redator de Sessbées);

59 maior nota nas questdes de Raciocinio Logico;

6°) conhecimentos de informatica (somente para os candidatos que ndo
concorrem ao cargo Técnico em Informatica);

7°) maior idade.

11. DA NOMEACAO E POSSE

11.1. O resultado final e a homologagéo do Concurso serdo publicados no Diario
Oficial da Camara Municipal (Tribuna de Petrépolis), e no endereco eletrénico
www.domcintra.org.br de acordo com o cronograma — Anexo V.

11.2. O candidato cujo nome conste nas relacées de homologacdo do resultado
final do Concurso sera convocado para posse, obedecendo a estrita ordem de
classificacdo do resultado final do Concurso e o nimero de vagas oferecidas.
11.2.1. Os candidatos classificados serdo nomeados e convocados para a posse,
por meio de publicagdo no Diario Oficial da Camara Municipal de Petrépolis
(Jornal Tribuna de Petropolis). O ndo pronunciamento do candidato convocado
para a posse e exercicio imediato do cargo, no prazo de 30 (trinta) dias
improrrogaveis, contados a partir da publica¢éo, dara o direito & Administragéo de
exclui-lo do concurso, convocando candidato com classificagdo subsequente.
11.2.2. Os exames médicos solicitados para a realizacdo da inspecdo médica
oficial serdo realizados pelo candidato as suas expensas.

11.2.3. A regulamentacdo da inspe¢do médica oficial e os exames meédicos a
serem apresentados juntamente com a certiddo de antecedentes criminais serdo
informados quando da contratacdo do candidato.
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11.3. O candidato convocado para nomeagao e posse apresentar-se-a para tanto
as suas expensas.

11.4. O prazo de validade do Concurso sera de dois anos prorrogaveis por igual
periodo, a critério da administracdo, contado a partir da data da publicacdo do
Edital de homologacé&o do resultado do Concurso.

11.5. No periodo de validade do Concurso, em caso de necessidade da
Administracdo, poderédo ser chamados a posse candidatos classificados, quantos
se fizerem necessarios, observando rigorosamente a ordem de classificacdo, a
contar da data da primeira nomeacéao.

11.6. Os candidatos aprovados e classificados, quando chamados para nomeacéo
e posse, deverao apresentar, junto aos exames médicos requeridos, a Certidao de
Antecedentes Criminais.

11.7. Aos candidatos nomeados e empossados, serdo vedados pedidos de
disposicdo para outro 6rgdo da administracdo publica municipal, estadual ou
federal.

11.8. No ato da posse, o candidato convocado apresentara declaragéo de bens e
valores que constituem seu patriménio e declaragdo quanto ao exercicio ou nao
de outro cargo, emprego ou fungéo publica.

11.9. A posse dependera de prévia inspecdo pela Junta Médica Oficial do
Municipio, sendo empossado aquele que for que for julgado apto fisica e
mentalmente para o exercicio do cargo.

12. DAS DISPOSICOES GERAIS

12.1. O candidato devera obter informac6es e orientacdes sobre o Concurso nos
enderecos www.domcintra.org.br. e Rua Bardo do Amazonas, n°® 124 — Centro —
Petropolis/RJ.

12.2. Nao seré fornecido qualquer documento comprobatério de aprovacédo ou
classificacdo do candidato, valendo para esse fim a publicacdo do resultado final
em Diario Oficial da Camara.

12.3. Ser& considerada a legislacdo atualizada até a data da publicacdo deste
Edital.

12.3.1. Sera considerado o Acordo Ortografico da Lingua Portuguesa, assinado
em Lisboa, em 16 de dezembro de 1990, promulgado pelo Decreto N° 6.583, de
29 de setembro de 2008.

12.4. Todas as informacdes relativas & nomeacao e posse, apds a publicacdo do
resultado final, deveréo ser obtidas junto a Camara Municipal de Petropolis (Praca
Visconde de Mau4, 89, Centro, Petropolis - RJ, CEP 25685-380).

12.5. Os candidatos aprovados e classificados neste Certame devem manter
atualizados seus enderecos junto a Camara Municipal de Petrépolis (Praca
Visconde de Maud, 89, Centro, Petrépolis - RJ, CEP 25685-380), sendo de sua
responsabilidade os prejuizos decorrentes da ndo atualizacao desta informacao.
12.6. Cabe a Camara Municipal de Petrépolis a definicdo do horario de trabalho
do candidato aprovado e nomeado neste concurso.

12.7. Os casos omissos e situacdes nao previstas seréo resolvidos conjuntamente
pela Fundacdo Dom Cintra e pela Camara Municipal de Petrépolis no que tange a
realizacdo deste Concurso.

12.8. Ressalvadas as hipéteses previstas na legislacdo pertinente, ao candidato
convocado, ndo sera permitido o adiamento de sua posse, sendo eliminado do
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Concurso o candidato que, por qualquer motivo, ndo compareca para posse no
prazo estabelecido nesse Edital.

Petrépolis, 16 de julho de 2010.

José Valter Sanches Lopes
Presidente da Comissao do Concurso

Leticia Castilhos Leal Eliane Ambrésio Paes
Vice-Presidente 1° Secretario
Genuino Sanches Lopes Carlos Alberto dos Santos Silva

2° Secretario Membro da comissao
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Anexo |

Quadro de Vagas

NIVEL

CARGO

PNE

AC

MEDIO

Agente Legislativo

14

Técnico em
Contabilidade

Técnico em Informéatica

Subtotal

SUPERIOR

Arquivista

Comunicador Social

Consultor Contabil

Consultor Juridico

Consultor Técnico
Legislativo

Contador

Procurador

Redator de Sessodes

Subtotal

= (Y
RINRIR W [NRRRg N

Total

w
[

Legenda:

PNE — Portadores de Necessidades Especiais.
AC — Ampla Concorréncia.
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Anexo Il

Quadro de Provas

. L Numero de | Valor por | Total de Minimo de
Nivel Disciplina ~ ~ ~ pontos para
guestdes guestdo | questdes o P
habilitacéo
Lingua 10 1
L Portuguesa
l\/!edl_o Raciocinio 5 1
(Teecr:mo Légico 50 40
Informatica) LOMe RIC 5 1
Conhecimentos
. 30 2
Especificos
Lingua 10 1
Portuguesa
Raciocinio 5 1
Médio Légico
(Demais LOM e RIC 5 1 50 35
Cargos) Conhecimentos
L. 10 1
de Informatica
Conhe’c'lmentos 20 2
Especificos
Raciocinio 5 1
Légico
Superior LOM e RIC 5 1
(Redator de | Conhecimentos 60 50
~ . 10 1
Sessfes) | de Informatica
Conhe’c'lmentos 40 >
Especificos
Lingua 10 1
Portuguesa
Raciocinio
. o 5 1
Superior | Logico
(Demais | LOM e RIC 5 1 60 45
Cargos) Conhecimentos
L. 10 1
de Informatica
Conhe’c'lmentos 30 2
Especificos
Legenda:

LOM e RIC = Lei Organica Municipal (Art. 40 & 74) e Regimento Interno da
Céamara (Art. 59 a 89)
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Anexo Il
Conteudos Programéticos

LEI ORG@NICA MUNICIPAL (Artigos 59 a 89) E REGIMENTO INTERNO (Artigos 40 a
74) DA CAMARA MUNICIPAL DE PETROPOLIS — LOM e RIC ( paratodos os cargos )

LINGUA PORTUGUESA PARA TODOS OS CARGOS (EXCETO O CARGO DE
REDATOR DE SESSOES)

Compreensdo e estruturagcdo de textos. Coesdo e coeréncia textual. Seméantica:
sinbnimos, antdnimos, polissemia. Vocadbulos homdénimos e parbnimos. Denotacdo e
conotagdo. Sentido figurado. Sistema ortografico em vigor: emprego das letras e
acentuacdo grafica. Formacgéo de palavras: prefixos e sufixos. Flexao nominal de género e
namero. Flexdo verbal: verbos regulares e irregulares. Vozes verbais. Emprego dos
modos e tempos verbais. Emprego dos pronomes pessoais e das formas de tratamento.
Emprego do pronome relativo. Emprego das conjuncdes e das preposicdes. Sintaxe de
colocacao. Colocacao pronominal. Concordancia nominal e verbal. Regéncia nominal e
verbal. Emprego do acento da crase. Nexos semanticos e sintaticos entre as oragfes, na
construgdo do periodo. Emprego dos sinais de pontuacdo. Redacgdo oficial e
administrativa.

SugestBes Bibliograficas: ACADEMIA BRASILEIRA DE LETRAS. Vocabulario
Ortografico da Lingua Portuguesa. 5 Ed. Rio de Janeiro: Global Editora, 2009. BECHARA,
Evanildo. Gramatica escolar da lingua portuguesa. Rio de Janeiro: Lucerna. CARNEIRO,
Agostinho Dias. Redacdo em construcdo; a escritura do texto. S&do Paulo: Editora
Moderna. CARNEIRO, Agostinho Dias. Texto em construcdo; interpretacao de texto. Sdo
Paulo: Editora Moderna. CUNHA, Celso; CINTRA, Luis Lindley. Nova gramatica do
portugués contemporaneo. Rio de Janeiro: Nova Fronteira. FIORIN. J. Luiz & SAVIOLI, F.
Plat&o. Licdes de texto: leitura e redacéo. S&o Paulo: Editora Atica. INSTITUTO ANTONIO
Houaiss. Dicionario Houaiss da Lingua Portuguesa. Rio de Janeiro: Editora Objetiva.
MANUAL DE REDACAO DA PRESIDENCIA DA REPUBLICA. MARTINS, D. Silveira &
ZILBERKNOP, L. Scliar. Portugués Instrumental. Porto Alegre: Editora Sagra Luzzatto.
GARCIA, Othon M. Comunicagdo em prosa moderna. Rio de Janeiro: Fundacao Getulio
Vargas. RIBEIRO, Manoel P. Gramatica aplicada da lingua portuguesa: a constru¢cao dos
sentidos. Rio de Janeiro: Metafora, 2009.

RACIOCINIO LOGICO PARA OS CARGOS DE NIVEL MEDIO

Noc¢des basicas de logica matematica. Calculo proposicional, argumentacao, deducédo e
inducdo. Sentencas, valor verdade, sentencas abertas. Conetivos e quantificadores “e”,
“ou”, “ndo”, “se ... entdo ...", “se e somente se”, “para todo”, “existe”, “existe exatamente” e
suas variagcdes. As negacbes e o principio de terceiro excluido. As relagbes “igual”,
“equivalente”, “maior”, suas negacdes, combinacdes e variagdes. Conjuntos; relacdes de
pertinéncia, inclusdo, igualdade e equivaléncia; opera¢fes de unido, intersecdo, diferenca
e produto cartesiano; diagramas de Venn. NUmeros reais, racionais, inteiros, naturais;
intervalos, semi-retas e outros conjuntos numéricos. Faixas, margens e limites numéricos
(faixa de renda, margem de erro, quorum, prazo, etc.). Contagem, comparacdo, medicao,
avaliagdo, priorizacdo, quantificacdo, quantificacdo relativa, indices, multiplicadores e
taxas (ordem de grandeza, escala, prego, prego unitario, prazo, prazo unitario, indice de
correcdo, taxas e multiplicadores percentuais, por mil, outros indices, etc.). O sentido de
crescimento de atributos e palavras; conotagcfes crescente, decrescente, limitante e suas
combinagbes. Possibilidade e certeza. Raciocinio 16gico-dedutivo e recursos matematicos
em nivel elementar e médio suficientes para resolver questfes matematicas e do cotidiano

sobre os topicos deste programa.
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Sugestbes Bibliograficas: PAULOS, Johon Allen. Analfabetismo em Matematica e suas
consequéncias. Editora Nova Fronteira. Aplicacdes da Matematica Escolar. Varios
Autores, Atual Editora. BENZECRY, Vera e RANGEL, Kleber. Como Desenvolver o
Raciocinio Logico. Editora Rio. Livros didaticos de Matematica destinados aos niveis
fundamental e médio - Qualquer autor. Livros introdutérios a Logica Matematica —
Qualquer autor. VALLADARES, Renato J. Costa. O Jeito Matematico de Pensar. Editora
Ciéncia Moderna. SA, llydio Pereira de. Raciocinio Légico: Concursos Publicos. Editora
Ciéncia Moderna.

RACIOCINIO LOGICO PARA OS CARGOS DE NIVEL SUPERIOR

Noc¢des basicas de l6gica matemética. Calculo proposicional, argumentacdo, deducédo e
inducdo. Sentencas, valor verdade, sentencas abertas. Conetivos e quantificadores “e”,
“ou”, “nd@0”, “se ... entdo ...", “se e somente se”, “para todo”, “existe”, “existe exatamente” e
suas variacdes. As negacdes e o principio de terceiro excluido. As relagbes “igual”,
“equivalente”, “maior”, suas negacdes, combinacdes e variagdes. Conjuntos; relacdes de
pertinéncia, incluséo, igualdade e equivaléncia; operacdes de unido, interse¢éo, diferenca
e produto cartesiano; diagramas de Venn. NUmeros reais, racionais, inteiros, naturais;
intervalos, semi-retas e outros conjuntos numéricos. Faixas, margens e limites numéricos
(faixa de renda, margem de erro, quorum, prazo, etc.). Contagem, comparacdo, medicao,
avaliagdo, priorizacdo, quantificacdo, quantificacdo relativa, indices, multiplicadores e
taxas (ordem de grandeza, escala, preco, preco unitario, prazo, prazo unitério, indice de
correcdo, taxas e multiplicadores percentuais, por mil, outros indices, etc.). O sentido de
crescimento de atributos e palavras; conotacfes crescente, decrescente, limitante e suas
combinagbes. Possibilidade e certeza. Raciocinio I6gico-dedutivo e recursos mateméticos
em nivel elementar, médio e superior suficientes para resolver questdes mateméticas e do
cotidiano sobre os tdpicos deste programa. O principio da inducdo; definicdo indutiva;
sequéncias (numéricas, de procedimentos, de palavras, de figuras e outras).

Sugestbes Bibliograficas: PAULOS, Johon Allen. Analfabetismo em Matemética e suas
consequéncias. Editora Nova Fronteira. Aplicagdes da Matematica Escolar. Varios
Autores, Atual Editora. BENZECRY, Vera e RANGEL, Kleber. Como Desenvolver o
Raciocinio Logico. Editora Rio. Livros didaticos de Matematica destinados aos niveis
fundamental e médio - Qualquer autor. Livros introdutérios a Logica Matematica —
Qualquer autor. VALLADARES, Renato J. Costa. O Jeito Matematico de Pensar. Editora
Ciéncia Moderna. SA, llydio Pereira de. Raciocinio Logico: Concursos Publicos. Editora
Ciéncia Moderna.

CONHECIMENTO DE INFORMATICA — Niveis Médio e Superior

Internet: conceitos basicos, utilizagdo dos principais navegadores e correio eletrnico;
Intranet; download de arquivos envio e recebimento de correio eletrénico, utilizacdo dos
mecanismos de busca. Hardware e Software: Conceitos, componentes e periféricos,
Tipos de memoéria do computador (RAM, ROM, etc.); bit, bytes, cédigos e palavras;
tamanho e posicfes; memoéria cache; memoria virtual, memdérias internas, memdria
auxiliar; programas em memoria ROM; Unidade Central de Processamento; dispositivos
de armazenamento; memoria primaria e memoéria secundaria; Sistemas de Arquivos;
Periféricos; Multimidia e impresséo; Configuracdo de Setup e do Sistema Operacional;
Dispositivos de Entrada, Saida e Entrada e Saida; Seguranca: conceitos, virus eletrénico,
cuidados e prevencdo, antivirus. Software: Software basico, sistema operacional,
software utilitario, software aplicativo e Interfaces. MS Windows XP/ Vista (em
portugués): Conceitos; configuracdo, uso de ambiente grafico; janelas, barra de tarefas,
barra de ferramentas, barra de titulos, barra de status, barra de rolagem e barra de menus;
painel de controle; execucdo de programas, aplicativos, utilitarios, acessérios e
ferramentas do sistema; conceitos de pastas, diretérios, arquivos e atalhos; uso dos
recursos de rede; compartilhamento; area de trabalho; configuracdo do ambiente gréfico;
area de transferéncia/ clipboard; botdo iniciar, programas e grupo de acessorios;
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mapeamento de dispositivos e recursos; impressdo; Procedimentos, aplicativos e
dispositivos para armazenamento de dados e para realizagdo de copia de seguranca
(backup); uso dos menus. Redes Locais: Nogbes e Conceitos. MS Word
97/2000/2003/2007: conceitos e operacdes basicas; area de trabalho, barras: de titulo, de
menus, de ferramentas padrdo, de ferramentas de formatacdo, de régua, de rolagem, de
ferramentas de desenho e de status; estrutura basica dos documentos; operacdes com
arquivos; modelos; edicdo e formatacdo de textos; cabecalhos e rodapé; paragrafos;
fontes; colunas; marcadores simboélicos e numéricos; tabelas e texto multicolunados;
configuracdo de paginas e impressdo; ortografia e gramatica; controle de quebras;
numeragdo de paginas; legendas; indices; insercdo de objetos; desenhos e cliparts;
atalhos e menus; protecdo de documentos. MS Excel 97/2000/2003/2007: conceitos e
operacdes; estrutura das planilhas, conceitos de células, linhas, colunas, pastas e
graficos; barras: de titulo, de menus, de ferramentas, de formulas, de status, uso de banco
de dados, elaboracdo de tabelas e gréaficos, uso de modelos, férmulas, operadores e
funcBes, impressao, insercdo de objetos, controle de quebras, numeracdo de paginas,
classificagdo, uso da barra de ferramentas, atalhos e menus. MS Power Point
97/2000/2003/2007 e MS Access 97/2000/2003/2007: Operagbes e conceitos basicos.
Software Livre: Conceitos; Linux, BrOffice.Org 2.1 e StarOffice 5.1.

Sugestdes Bibliogréaficas: Arquivos de Ajuda do Microsoft Word, Excel, PowerPoint e
Access 97/2000/2003/2007. ANDREAZZZI, G. Software Livre. Editora Minuano, S&o
Paulo, 2006. BRITO, F. Informética para Concursos (Informética - Como se preparar para
concursos) - Ediouro, 2005. COSTA, R.; AQUILA, R. Informética Basica. Editora Impetus,
2009. FARAGO, M. Seguranca Hackers. Editora Minuano, S&o Paulo, 2006. HAYAMA, M.
Montagem de Redes Locais. 5 ed. Ed. Erica, 2001. MINK, C. Microsoft Office 2000. Ed.
Makron Books, 1999. MAEBUHI, T. Conheca o novo Windows Vista. Sdo Paulo: Ed.
Escala Ltda, 2008. MACHADO, F. ; MAIA, L. Arquitetura de Sistemas Operacionais. LTC
Editora, 2000. MAGRIN, M. Guia do Profissional Linux. Digerati Books (Universo dos
Livros Ltda), 2006. MIYAGUSKU, R. Informética Passo a Passo para Concursos Publicos.
Digerati Books (Universo dos Livros Ltda), 2008. MONTEIRO, M. A. Introducdo a
Organizagdo de Computadores. 3 ed. LTC, 1996. MORAEZ, E. Curso Essencial de
Hardware. Digerati Books (Universo dos Livros Ltda), 2006. RITA, S. 101 Dicas
essenciais para Windows Vista. Digerati Books (Universo dos Livros Ltda), 2008. SENAC
— Elementos do microcomputador — 72 impressao — 2004. SENAC - Guia Internet de
Conectividade, 112 edicdo, 2000. TANENBAUM, A. Organizacdo Estruturada de
Computadores. Pearson Prentice Hall, 2007. TANENBAUM, A. Sistemas Operacionais
Modernos. Pearson Prentice Hall, 2008.TORRES, G. Montagem de Micros. 4 ed. Ed.
Axcel Books, 2002. TORRES, G. Hardware Curso Completo. 42 edi¢cdo, Ed. Axcel Books,
2001. VASCONCELOQOS, L. Como Montar e Configurar sua Rede de PCs. 1 ed. Ed. Makron
Books, 2003. VELLOSO, F. C. Informética Conceitos Basicos. 7 ed. Ed. Campus, 2004.
MATTOS, F., LINHARES J., GOMES, R. Office 2000. Brasport Livros e Multimidia, 2000
ALMEIDA, Marcus G., Automagdo de escritdrios com Staroffice 5. 1a. Brasport Livros e
Multimidia Ltda., 2000.

AGENTE LEGISLATIVO

Legislacdo: CF 1988; Lei 8666/93; Lei 4.320/64; LC 101/2000.

Orgamento e Contabilidade Publica: Orgamento publico: disposi¢Bes constitucionais,
Plano Plurianual, Lei de Diretrizes Orcamentarias, Lei Orcamentaria Anual, principios
orcamentarios, processo orcamentario, estrutura do or¢camento publico, classificacao
funcional programatica - Receita e despesa publica: disposicbes constitucionais,
classificagdo, estagios. Programacdo e execucdo orcamentaria e financeira: exercicio
financeiro, créditos adicionais, restos a pagar, despesas de exercicios anteriores,
descentralizagdo de créditos, suprimento de fundos. A qualidade da informacdo dos
sistemas orcamentario, financeiro, patrimonial e de compensacao; A natureza da receita e
da despesa publicas no modelo contabil brasileiro e seus estagios. Regimes Contabeis;
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Programacéo e execugdo orgamentaria, Contingenciamentos. Créditos adicionais. Restos
a Pagar e Despesas de Exercicios Anteriores. Balangos orcamentario, financeiro e
patrimonial, e demonstracdo das variacBes patrimoniais. Relatérios e demais controles
estabelecidos pela Lei de Responsabilidade Fiscal.

Direito Administrativo: Administragdo Publica, Ato Administrativo, Licitacdo e Contrato
Administrativo, Servicos Publicos, Responsabilidade Civis do Estado, Servidores Publicos,
Intervencdo do Estado na Propriedade, Bens Publicos e Controle da Administracdo
Publica.

Direito Constitucional: Principios Fundamentais, Direitos e Garantias Fundamentais,
Organizagdo do Estado, Organizacdo dos Poderes, Tributacdo e Or¢camento, da Ordem
econdmica e financeira, da Ordem Social.

Estatistica: No¢des de moda, média, mediana, variancia, desvio-padrao, covariancia e
correlacdo linear.

Sugestdes Bibliogréaficas: GIAMBIAGI, Fabio e ALEM, Claudia. Financas Publicas. Ed.
Campus. REZENDE, F. Finangas Publicas. Ed. Atlas. GIACOMONI. Or¢camento Publico.
Ed. Atlas. PEGAS. Manual de Contabilidade Tributaria. Freitas Bastos Editora. FREIRE, E.
Direito Administrativo. Ed. Campus. MEIRELLES, H. Lopes. Direito Administrativo
Brasileiro. MEIRELLES, H. Lopes. Direito Municipal Brasileiro.

TECNICO EM CONTABILIDADE — Nivel Médio

Legislacdo: CF 1988; Lei n° 6.404/76 (Lei das Sociedades Anbénimas). Lei 10.303. Lei
Complementar n° 123/2006; Lei 8666/93; Lei 4.320/64; LC 101/2000; Lei 11.638/07; Lei
11.941/08.

Orcamento e Contabilidade Publica: Orgcamento publico: disposi¢Bes constitucionais,
Plano Plurianual, Lei de Diretrizes Orgcamentarias, Lei Orcamentaria Anual, principios
orcamentarios, processo or¢camentario, estrutura do orcamento publico, classificagcao
funcional programatica - Receita e despesa publica: disposi¢cdes constitucionais,
classificacdo, estagios - Programacao e execugdo orcamentaria e financeira: exercicio
financeiro, créditos adicionais, restos a pagar, despesas de exercicios anteriores,
descentralizagdo de créditos, suprimento de fundos. A qualidade da informacdo dos
sistemas orcamentario, financeiro, patrimonial e de compensacéo; A natureza da receita e
da despesa publicas no modelo contabil brasileiro e seus estagios. Regimes Contabeis;
Programacao e execucdo orcamentaria, Contingenciamentos. Créditos adicionais. Restos
a Pagar e Despesas de Exercicios Anteriores. Balangos orcamentario, financeiro e
patrimonial, e demonstracdo das variacBes patrimoniais. Relatérios e demais controles
estabelecidos pela Lei de Responsabilidade Fiscal.

Contabilidade Geral - Campo de Atuacdo. Objeto da Contabilidade. O patrimdnio:
estrutura e variagdo. Registros contdbeis. Despesas e receitas. Plano de contas.
Operacdes com mercadorias e controle de estoques. Balanco Patrimonial, Demonstracéo
de Resultados do Exercicio e Demonstragdo dos Fluxos de Caixa. Indicadores
Econdmicos e Financeiros. Adequagédo as IFRS. Pronunciamentos do CPC.
Contabilidade Tributaria: Composicao da tributacdo sobre o consumo; lucro real, lucro
presumido e lucro arbitrado; efeitos contabeis e fiscais sobre os estoques; Tributacdo das
microempresas e empresas de pequeno porte; planejamento tributario.

Contabilidade Societdria - procedimentos contabeis relativos ao encerramento e
destinacdo do resultado do exercicio. Interpretar e aplicar a legislacdo pertinente a
elaboracéo e publicagdo das Demonstra¢des Contabeis.

Sugestbes Bibliograficas: GIAMBIAGI, F. e ALEM, C. Finangas Publicas. Ed. Campus.
REZENDE, F. Finangas Publicas. Ed. Atlas. GIACOMONI. Orcamento Publico. Ed. Atlas.
PEGAS. Manual de Contabilidade Tributaria Freitas Bastos Editora. Direito Administrativo
para Concursos, Ed. Campus. MOTA, F. Glauber Lima. Contabilidade aplicada a
administracdo publica. 6 ed. Brasilia: VESTCON, 2002. Equipe de Professores da
FEA/USP. Contabilidade Introdutdria. 9 ed. Sdo Paulo: Atlas, 1998. MARION, José Carlos.
Contabilidade Béasica. S&do Paulo: Atlas. IUDICIBUS, Sérgio de, MARTINS, Eliseu,
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GELBCKE, Ernesto Rubens. Manual de Contabilidade das Sociedades Por Acdes:
Aplicavel Também as Demais Sociedades. S&do Paulo. Atlas. KOHAMA, Helio.
Contabilidade publica: teoria e pratica. Sdo Paulo: Atlas, 1995. KOHAMA, Helio. Balangos
publicos: teoria e pratica. Sdo Paulo: Atlas, 2000. SLOMSKI, Valmor. Manual de
contabilidade publica: um enfoque na contabilidade municipal. Sdo Paulo: Atlas, 2001.
ANGELICO, Jodo. Contabilidade Publica. Atlas. MARTINS, Eliseu. Contabilidade de
Custos. Contém o ABC. 6 ed. Sdo Paulo: Atlas, 1998. NAKAGAWA, Masayuki. ABC
custeio baseado em atividades. S&o Paulo: Atlas, 1994. GRECO, Aluisio e AREND, Lauro.
Contabilidade. Editora Sagra Luzzato. 72 Ed. 584p. HORNGREN, Charles T. Contabilidade
de Custos. Um enfoque administrativo. Sado Paulo: Atlas, 1986.

TECNICO EM INFORMATICA — Nivel Médio

Internet: conceitos basicos (hyperlink, URL, links, sites, portais, seguran¢a, navegacao,
etc.), utilizacdo dos principais navegadores e correio eletrdnico; Intranet; servicos basicos:
download de arquivos envio e recebimento de correio eletrénico, etc., utilizacdo dos
mecanismos de busca (Google, Yahoo, etc.). Hardware e Software: Conceitos,
componentes e periféricos, Tipos de meméria do computador (RAM, ROM, etc.); bit, bytes,
cédigos e palavras; tamanho e posi¢cdes; memorias: cache, virtual, internas e auxiliar;
programas em memoria ROM; tempo de acesso e ciclo de meméria. Unidade Central de
Processamento: organizacéo, execucdo de instrugdes; registradores; clock; barramentos,
padrdes e interfaces; dispositivos de armazenamento, placas; Portas: serial, paralela,
USB; PS-2; Memodria primaria e memoéria secundaria; Sistemas de Arquivos; Periféricos;
Multimidia e impresséo; Configuracéo de Setup e do sistema operacional; Dispositivos de
Entrada, Saida e Entrada e Saida. Montagem, configuragdo e manutengdo de
microcomputadores; Seguranga: conceitos, virus eletrénico, cuidados e prevencao,
antivirus. Software: Software basico, sistema operacional, software utilitario, software
aplicativo e Interfaces. MS Windows XP/ Vista (em portugués): Conceitos; configuracao,
uso de ambiente gréfico; janelas, barras: de tarefas, de ferramentas, de titulos, de status,
de rolagem e de menus; painel de controle; execucdo de programas, aplicativos, utilitarios,
acessorios e ferramentas do sistema; conceitos de pastas, diretérios, arquivos e atalhos;
uso dos recursos de rede; compartilhamento; area de trabalho; configuragdo do ambiente
gréfico; area de transferéncia/ clipboard; botéo iniciar, programas e grupo de acessorios;
mapeamento de dispositivos e recursos; impressdo; Procedimentos, aplicativos e
dispositivos para armazenamento de dados e para realizagdo de copia de seguranca
(backup); uso dos menus. Redes Locais: Nog¢des e Conceitos. MS Word
97/2000/2003/2007: conceitos e operagdes basicas; area de trabalho, barras: de titulo, de
menus, de ferramentas padrdo, de ferramentas de formatacdo, de régua, de rolagem, de
ferramentas de desenho e de status; estrutura basica dos documentos; operacdes com
arquivos; modelos; edicdo e formatacdo de textos; cabecalhos e rodapé; paragrafos;
fontes; colunas; marcadores simboélicos e numéricos; tabelas e texto multicolunados;
configuracdo de paginas e impressdo; ortografia e gramatica; controle de quebras;
numeracdo de paginas; legendas; indices; insercdo de objetos; desenhos e cliparts; uso
da barra de ferramentas, régua, janelas, atalhos e menus; protecdo de documentos. MS
Excel 97/2000/2003/2007: conceitos e operacgdes; estrutura das planilhas, conceitos de
células, linhas, colunas, pastas e graficos; barras: de titulo, de menus, de ferramentas, de
formulas, de status, uso de banco de dados, elaboragédo de tabelas e graficos, uso de
modelos, formulas, operadores e fungBes, impressao, insercdo de objetos, controle de
quebras, numeracao de paginas, classificagdo, uso da barra de ferramentas, atalhos e
menus. MS Power Point 97/2000/2003/2007 e MS Access 97/2000/2003/2007:
Operagbes e conceitos basicos. Software Livre: Conceitos; Linux, BrOffice.Org 2.1 e
StarOffice 5.1.

Sugestdes Bibliogréaficas: Arquivos de Ajuda do Microsoft Word, Excel, PowerPoint e
Access 97/2000/2003/2007. ANDREAZZZI, G. Software Livre. Editora Minuano, S&o
Paulo, 2006. BRITO, F. Informética para Concursos (Informética - Como se preparar para
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concursos) - Ediouro, 2005. COSTA, R.; AQUILA, R. Informética Basica. Editora Impetus,
2009. FARAGO, M. Seguranca Hackers. Editora Minuano, Sdo Paulo, 2006. HAYAMA, M.
Montagem de Redes Locais. 5 ed. Ed. Erica, 2001. MINK, C. Microsoft Office 2000. Ed.
Makron Books, 1999. MAEBUHI, T. Conhega o novo Windows Vista. Sdo Paulo: Ed.
Escala Ltda, 2008. MACHADO, F. ; MAIA, L. Arquitetura de Sistemas Operacionais. LTC
Editora, 2000. MAGRIN, M. Guia do Profissional Linux. Digerati Books (Universo dos
Livros Ltda), 2006. MIYAGUSKU, R. Informatica Passo a Passo para Concursos Publicos.
Digerati Books (Universo dos Livros Ltda), 2008. MONTEIRO, M. A. Introducdo a
Organizacdo de Computadores. 3 ed. LTC, 1996. MORAEZ, E. Curso Essencial de
Hardware. Digerati Books (Universo dos Livros Ltda), 2006. RITA, S. 101 Dicas
essenciais para Windows Vista. Digerati Books (Universo dos Livros Ltda), 2008. SENAC
— Elementos do microcomputador — 72 impressdo — 2004. SENAC — Guia Internet de
Conectividade, 112 edicdo, 2000. TANENBAUM, A. Organizacdo Estruturada de
Computadores. Pearson Prentice Hall, 2007. TANENBAUM, A. Sistemas Operacionais
Modernos. Pearson Prentice Hall, 2008. TORRES, G. Montagem de Micros. 4 ed. Ed.
Axcel Books, 2002. TORRES, G. Hardware Curso Completo. 42 edi¢cdo, Ed. Axcel Books,
2001. VASCONCELOQOS, L. Como Montar e Configurar sua Rede de PCs. 1 ed. Ed. Makron
Books, 2003. VELLOSO, F. C. Informética Conceitos Basicos. 7 ed. Ed. Campus, 2004.
MATTOS, F., LINHARES J., GOMES, R. Office 2000. Brasport Livros e Multimidia, 2000
ALMEIDA, Marcus G. Automagdo de escritérios com Staroffice 5.1a. Brasport Livros e
Multimidia Ltda., 2000.

ARQUIVISTA
Arquivo: conceitos e definicbes. Terminologia arquivistica. Organiza¢do das instituicées
arquivisticas no Brasil. O Conselho Nacional de Arquivos. A teoria das 3 idades e o
principio da proveniéncia. Gestdo e organizacdo de arquivos correntes, intermediarios e
permanentes. Processamento técnico da informagdo arquivistica. Sistemas de
arquivamento. Planos de classificacdo de documentos. Avaliacdo e selecdo de
documentos. Tabelas de temporalidade. Os planos de arranjo e descri¢cdo. A elaboracéo
dos instrumentos de pesquisa. A padronizacdo da descrigdo arquivistica. Normas
nacionais e internacionais de descricdo arquivistica: ISAD(G), NOBRADE, ISAAR(CPF),
ISDIAH, ISDF. O acesso aos documentos arquivisticos: aspectos legais. Tipologia
documental e principios da Diplomatica. Principios béasicos de conservacdo de
documentos. Gerenciamento arquivistico de documentos eletrbnicos. Legislacédo
arquivistica.
Sugestbes Bibliograficas: ARQUIVO NACIONAL. Dicionario de Terminologia
Arquivistica. Rio de Janeiro: Arquivo Nacional. 2005. ASSOCIACAO DOS ARQUIVISTAS
HOLANDESES. Manual de arranjo e descricdo de arquivos. Trad. Manoel Adolpho
Wanderley. Rio de Janeiro: Arquivo Nacional, 1973. ASSOCIACAO DOS ARQUIVISTAS
BRASILEIROS. Arquivo & Administracdo. Publicagdo Oficial da AAB, Rio de Janeiro.
BECK, I. Manual de Conservacao de documentos. Rio de Janeiro: Arquivo Nacional. 1985.
. A Importancia do Planejamento de Preservacao. In:Arquivo & Administracédo, v.4,
n.1, Rio de Janeiro, Jan/Jun.2005, p. 19-30. BELLOTO, Heloisa L. Arquivos Permanentes:
tratamento documental. Rio de Janeiro: Fundagdo Getulio Vargas, 3 Ed. 2005. A
especificidade da informacdo arquivistica. In: ContraCampo: revista do mestrado em
comunicacdo, imagem e informagdo do IACS/UFF. n° 2, jan/jun. 1998. BRASIL.
Classificacdo. Temporalidade e destinacdo de documentos de arquivo relativos as
atividades-meio da Administracdo Pdblica. Rio de Janeiro: Arquivo Nacional, 2001.
. Lei N 8159, de 09 de janeiro de 1991. Dispde sobre a politica nacional de
arquivos publicos e privados e da outras providéncias. Diario Oficial da Republica
Federativa do Brasil. 29, n.6, p.455, jan.1991. Sec¢éo |. BALDAM, Roquemar de Lima et all.
GED: gerenciamento eletrénico de documentos. S&o Paulo: Erica, 2002. SANTOS, V.
Batista dos; INNARELLI, H. Celeste; SOUSA, R. T. Barbosa (Org). Arquivistica: temas
contemporaneos: classificagdo, preservacao, gestdo do conhecimento. 2 ed. Distrito



ESTADO DO RIO DE JANEIRO

Camara Municipal de Petréopolis

Federal: SENAC, 2008. CASTRO, Astréa de Moraes; CASTRO, Andresa de Moraes €;
GASPARIAN, Danuza de Moraes e Castro. Arquivos: fisicos e digitais. Brasilia:
Thesaurus, 2007. . Arquivistica = técnica, arquivologia = ciéncia. Brasilia: ABDF,
1985. CONSELHO INTERNACIONAL DE ARQUIVOS. ISAD(G): Norma geral internacional
de descricdo arquivistica. Rio de Janeiro: Arquivo Nacional, 2000. __ . ISAAR(CPF):
Norma internacional de registro de autoridade para entidades coletivas, pessoas e
familias. 2 Ed. Rio de Janeiro: Arquivo Nacional, 2004. ISAAR (CPF): norma
internacional de registro de autoridade arquivistica para entidades coletivas, pessoas e
familias. Traducdo de Vitor Manoel Marques da Fonseca. 2. ed. Rio de Janeiro: Arquivo
Nacional, 2004. (disponivel no site do Arquivo Nacional). . NOBRADE: Norma
brasileira de descricdo arquivistica. Rio de Janeiro: Arquivo Nacional, 2006.

ISDIAH: Norma internacional para descricdo de instituicdes com acervo arquivistico. Rio
de Janeiro: Arquivo Nacional, 2008. CONSELHO NACIONAL DE ARQUIVOS-CONARQ.
Legislacdo  Arquivistica. Disponivel em http://www.conarg.bor. COLECAO DE
CONSERVACAO PREVENTIVA EM BIBLIOTECAS E ARQUIVOS. Rio de Janeiro:
Arquivo Nacional. DUCHEIN, M. O respeito aos fundos em Arquivistica: problemas
tedricos e problemas praticos. Arquivo & Administracdo, Rio de Janeiro, 10-14(11): 14 -
33, abr. 1982 ago., 1986. DURANTI, L. Registros documentais contemporadneos como
provas de acgdo. In: Estudos Histéricos. Rio de Janeiro, v. 7, n.° 13, 1994. p. 49-64.
FONSECA, Maria Odila. Arquivologia e Ciéncia da Informacado. Rio de Janeiro: Fundacédo
Getullio Vargas. 2005. JARDIM, J. M. O conceito e a pratica da gestdo de documentos.
Acervo. Rio de Janeiro, Arquivo Nacional, v.2, n.2, jul. dez. 1987. LOPES, Luiz Carlos. A
informacdo e os arquivos: teorias e praticas. Niter6i: EDUFF, Sdo Carlos: EDUFSCar,
1996. . A imagem e a sombra da arquivistica. Rio de Janeiro: Arquivo Publico do RJ,
1998. . A nova arquivistica na modernizagdo administrativa. Rio de Janeiro: Edil,
out. 2000. PAES, Marilena L. Arquivo: teoria e pratica. Rio de Janeiro: FGV, 1986.
RONDINELLI, Rosely Curi. Gerenciamento arquivistico de documentos eletrdnicos. Rio de
Janeiro: Fundacdo Getllio Vargas, 2002. ROUSSEAU, J. Y., COUTURE, C. Os
Fundamentos da Disciplina Arquivistica. Publicacbes Dom Quixote: Lisboa, 1998. SILVA,
Sérgio Conde de Albite. A preservagdo da informacdo arquivistica governamental nas
politicas publicas do Brasil. Rio de Janeiro: AAB/FAPERJ, 2008. SCHELLENBERG, T. R.
Arquivos Modernos: Principios e técnicas. 2 Ed., Rio de Janeiro: FGV, 2002.
Documentos publicos e privados: arranjo e descricdo. Trad. Manoel A Wanderley. 22 Ed.
Rio de Janeiro: FGV, 1980.

COMUNICADOR SOCIAL

Histéria dos meios de comunicagéo. Teorias da comunicagdo e do jornalismo Os veiculos
de comunicagdo de massa e suas caracteristicas. Linguagem jornalistica e estrutura
narrativa da noticia. Elaboracdo de pautas e briefing. Técnicas de reportagem em midia
impressa, radio, TV e on line. Tipos de reportagem. Producdo de entrevistas para meios
impressos, audiovisuais e digitais. Pesquisa, revisdo e ordenacdo de textos. Edicdo de
jornais, boletins para publicos interno e externo e publicagdes diversas. As informacgdes e
a sua extensao: politica editorial; editoriais (tipos comuns e especiais). Titulacdo. Edicao:
sistemas de fechamento, possibilidades técnicas (selos, tarjas, infografia, fios, olhos,
olhos-legenda, textos-legenda, ilhas, boxes, quadros, inserts fotograficos, reticulas).
Planejamento visual e producédo grafica. Nocdes de fotojornalismo. Sistema de buscas na
Internet. Edicdo em &udio e video. Etica jornalistica e democratizacdo da comunicacao.
Comunicacdo institucional. O papel do assessor nos 6rgdos publicos. Funcbes do
assessor de imprensa. Assessoria de comunicacao: notas, release e clipping. Elaboracéo
de programas de divulgacdo de interesse publico. Planejamento e cobertura de eventos.
Técnicas de marketing.

Sugestdes Bibliograficas: ABREU, Jodo Batista. As manobras da informacao — analise
da cobertura da luta armada no Brasil. Rio de Janeiro / Niteréi: Mauad / Eduff, 2006.
BAHIA, Juarez. Jornal, Historia e Técnica — as técnicas do jornalismo, S&o Paulo, Atica,
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1990. BARBOSA, Gustavo e RABACA, Carlos Alberto. Dicionario de Comunicagdo. Sao
Paulo: Atica, 1987. CADERNOS da Comunicagdo, séries Estudos e Memodria, Rio de
Janeiro (cidade), Secretaria Especial de Comunicacdo Social da Prefeitura do Rio de
Janeiro. CASTRO NEVES, Roberto. Comunicacdo Empresarial Integrada. Rio de Janeiro:
Editora Mauad, 22 edicdo, 2002. CHANTLER, Paul & STEWART, Peter. Fundamentos do
Radiojornalismo, S&o Paulo, Ed. Roca, 2007. CHANTLER, Paul & HARRIS, Sim.
Radiojornalismo, S&o Paulo, Summus, 1998. DEMARTINI, Neuza. Publicidade -
Comunicacdo Persuasiva, Porto Alegre, Sulina, 2003. DUARTE, Jorge (Coord.).
Assessoria de Imprensa e Relacionamento com a Midia: Teorias e Técnicas. S&do Paulo:
Editora Atlas, 2002. ERBOLATO, Mario. Técnicas de codificacdo em jornalismo — redacéo,
captacdo e edicdo no jornal diario. Sdo Paulo: Atica, 2003. FERRARETTO, Luiz Artur.
Radio — o veiculo, a histéria e a técnica, Ed. Dora Luzzatto, 2007, 3% edicdo. FERRARI,
Pollyana. Jornalismo digital, Sdo Paulo, Contexto, 2004. GARCIA, Luiz. Manual de
redacdo e estilo - O Globo. S&o Paulo, Editora Globo, 1992. GIOVANNINI, Giovanni.
Evolugdo da Comunicacdo: do silex ao silicio, Rio de Janeiro, Nova Fronteira, 1987.
KARAM, Francisco José. A ética jornalistica e o interesse publico, Sdo Paulo, Summus,
2004. KISCHNHEVSKY, Marcelo. O radio sem onda — convergéncia digital e novos
desafios na radiodifuséo, Rio de Janeiro, E-papers, 2007. KOPLIN, Elisa & Ferraretto, Luiz
Artur. Assessoria de imprensa — teoria e prética, Porto Alegre, Sagra Luzzatto, 42 edicao.
LAGE, Nilson. Ideologia e técnica da noticia. 3 ed. Florianopolis: Insular / Editora da
UFSC, 2001. LIMA, Gerson Moreira. Releasemania. S&o Paulo: Summus, 1985.
MARTINS, Eduardo. Manual de Redacéo e Estilo - O Estado de S&o Paulo. S&do Paulo,
Editora Moderna, 1990. MANUAL dos Jornalistas em Assessoria de Comunicacgao,
Brasilia, Fenaj. MORETZSOHN, Sylvia. Jornalismo em “tempo real” o fetiche da
velocidade. Rio de Janeiro: Revan, 2002. NEGROPONTE, Nicholas. A Vida Digital, S&o
Paulo, Companhia das Letras, 1995. NEVES, R. de Castro. Comunica¢do empresarial
integrada. Rio de Janeiro: Mauad, 2000. PATERNOSTRO, Vera iris. O texto na TV:
manual de telejornalismo. S&o Paulo: Brasiliense, 1987. SODRE, Muniz e FERRARI, M.
Helena. Técnica de reportagem: notas sobre narrativa jornalistica. Sdo Paulo: Summus,
1986. SODRE, Muniz e FERRARI, Maria Helena. Técnica de redacéo — o texto nos meios
de informagdo. Rio de janeiro, Francisco Alves, 1978. THOMPSON, John B. A midia e a
modernidade: uma teoria social da midia. Petropolis, Vozes, 1978. TRAQUINA, Nelson.
Teorias do jornalismo — por que as noticias sdo como sdo. Vol. |. Florianépolis: Insular /
Editora da UFSC, 2004. VANOYE, Francis. Usos da linguagem — problemas e técnicas na
producéo oral e escrita, Rio de Janeiro, Martins Fontes, 1995.

CONSULTOR CONTABIL

Legislacdo: CF 1988; Lei n° 6.404/76 (Lei das Sociedades Anénimas). Lei 10.303. Lei
Complementar n® 123/2006; Lei 8666/93; Lei 4.320/64; LC 101/2000; Lei 11.638/07; Lei
11.941/08.

Contabilidade Tributaria: Tributos: conceitos, espécies e elementos fundamentais;
tributos nas demonstragdes financeiras; Composi¢éo da tributacdo sobre o consumo; lucro
real, lucro presumido e lucro arbitrado; efeitos contabeis e fiscais sobre os estoques;
Tributacdo das microempresas e empresas de pequeno porte; planejamento tributério.
Financas Publicas: Introducdo a andlise econdbmica governamental. As falhas de
mercado. As atribuicbes econémicas do Estado (segundo Musgrave); O banco Central; a
crise fiscal do Estado; o Sistema Previdenciario; o Sistema Tributério; as Falhas de
Governo e a Teoria da Escolha Publica; a divida publica; a Privatizacéo; as PPPs.
Orcamento e Contabilidade Publica: Orcamento publico: disposi¢fes constitucionais,
Plano Plurianual, Lei de Diretrizes Orgcamentarias, Lei Orcamentaria Anual, principios
orcamentarios, processo orcamentario, estrutura do or¢amento publico, classificacdo
funcional programatica - Receita e despesa publica: disposi¢cdes constitucionais,
classificacdo, estagios - Programacdo e execug¢do or¢camentaria e financeira: exercicio
financeiro, créditos adicionais, restos a pagar, despesas de exercicios anteriores,
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descentralizagdo de créditos, suprimento de fundos. A qualidade da informacdo da
Contabilidade Publica no Brasil. Caracteristicas peculiares do sistema brasileiro. O
patriménio publico. Sistemas orcamentario, financeiro, patrimonial e de compensacédo; A
natureza da receita e da despesa publicas no modelo contabil brasileiro e seus estagios.
Regimes Contabeis; Programacdo e execucdo orcamentaria, Contingenciamentos.
Créditos adicionais. Restos a Pagar e Despesas de Exercicios Anteriores. Balancos
orcamentario, financeiro e patrimonial, e demonstracdo das variacbes patrimoniais.
Relatérios e demais controles estabelecidos pela Lei de Responsabilidade Fiscal.
Contabilidade Geral: Campo de Atuacdo. Objeto da Contabilidade. O patrimdnio:
estrutura e variacdo. Registros contdbeis. Despesas e receitas. Plano de contas.
Operacdes com mercadorias e controle de estoques. Balanco Patrimonial, Demonstracéo
de Resultados do Exercicio e Demonstracdo dos Fluxos de Caixa. Indicadores
Econdmicos e Financeiros. Adequacédo as IFRS. Pronunciamentos do CPC.
Contabilidade Gerencial: conceito e introducdo & Contabilidade Gerencial. Lucro
empresarial e o problema da variacdo de pregcos, numa operagdo simples e nas
Demonstracdes Financeiras. Lucro apurado por diferencas entre Patrimdnio Liquido.
Instrumentos da avaliagdo de desempenho empresarial. Custos para avaliacdo, controle e
tomada de decisédo. Ponto de equilibrio. Margem de contribuigdo. Retorno de investimento.
VPL, TIR, Método de Pay-back. Técnicas de custeio. Orcamento empresarial e o Controle
Orcamentério. Gestdo do Capital de Giro, indicadores de liquidez, rentabilidade, giro e
endividamento.

Contabilidade de Custos: Terminologia de custo, conceitos e classifica¢cdes: custos de
fabricacdo (MAT/MOD/CIF); custos nao fabris; formacdo do CPV; custo dos produtos
semiacabados; custo dos produtos acabados; custos fixos; custos variaveis; custos
diretos; custos indiretos; custos e receitas diferenciais; custo de oportunidade; custo
irrecuperavel. Custeio por ordem: diferenga do custeio por ordem e custeio por processo;
formacgéo do custo dos materiais, méo-de-obra e custo indireto de fabricacdo; taxa pré-
determinada dos custos indiretos; critério de alocagdo dos custos indiretos; apuragéo do
custo unitario; contabilizacdo dos materiais, mao-de-obra direta e custos indiretos de
fabricacdo; sub e superaplicacdo do CIF; custo de capacidade. Custeio por processo -
departamentos de producado; unidades equivalentes de producédo pelo método da média
ponderada e PEPS; Custeio dos departamentos de servico - alocacdo pelo método direto,
passo a passo e método reciproco; alocacdo de custo pelo comportamento;
Comportamento do custo - custo variavel; custo variavel escalonado; intervalo relevante;
custo fixo; custos mistos; analise do custo misto pelos métodos pontos maximos e
minimos, diagrama de disperséo e minimos quadrados.
Relac&o custo/volume/lucro, custeio variavel, margem de contribui¢éo; ponto de equilibrio
contabil, econdmico e financeiro; margem de seguranca; alavancagem operacional.
Custeio baseado em atividades - taxas de atividade; custo de capacidade no custeio
baseado em atividades; apropriacdo dos custos indiretos as atividades e aos objetos de
custo; comparacdo dos métodos tradicionais e por atividades.

Contabilidade Societaria: procedimentos contabeis relativos ao encerramento e
destinacdo do resultado do exercicio. Interpretar e aplicar a legislacdo pertinente a
elaboracdo e publicagdo das Demonstracbes Contabeis. Postulados, Principios e
Convencdes Contabeis; Ativo e sua Mensuracgdo; Passivo e sua Mensuragdo; Receitas,
Despesas, Perdas e Ganhos; Patriménio Liquido, Goodwill e Intangiveis; Introducdo a
Normalizacdo Contabil Internacional; Introducdo & Teoria Positiva da Contabilidade.
Demonstracdo do fluxo de caixa (método direto e indireto); Demonstracdo do valor
adicionado; Critérios de avaliacdo de ativos e passivos; Valor de recuperacdo de ativos
(teste de impairment); Goodwill; Ativos intangiveis; Demonstracbes Contabeis de acordo
com IFRS; Tratamento contabil dos principais itens das demonstracdes de acordo com
IFRS.

Sugestdes Bibliograficas: GIAMBIAGI, F. e ALEM, C. Finangas Publicas. Ed. Campus.
REZENDE, F. Finangas Publicas. Ed. Atlas. GIACOMONI. Orcamento Publico. Ed. Atlas.
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PEGAS. Manual de Contabilidade Tributaria Freitas Bastos Editora. Direito Administrativo
para Concursos, Ed. Campus. MOTA, F. Glauber Lima. Contabilidade aplicada a
administracdo publica. 6 ed. Brasilia: VESTCON, 2002. Equipe de Professores da
FEA/USP. Contabilidade Introdutéria. 9 ed. Sao Paulo: Atlas, 1998. MARION, José Carlos.
Contabilidade Basica. Sao Paulo: Atlas. IUDICIBUS, Sérgio de, MARTINS, Eliseu,
GELBCKE, Ernesto Rubens. Manual de Contabilidade das Sociedades Por Acdes:
Aplicavel Também as Demais Sociedades. S&o Paulo. Atlas. KOHAMA, Helio.
Contabilidade publica: teoria e pratica. Séo Paulo: Atlas, 1995. KOHAMA, Helio. Balangos
publicos: teoria e pratica. Sdo Paulo: Atlas, 2000. SLOMSKI, Valmor. Manual de
contabilidade publica: um enfoque na contabilidade municipal. Sdo Paulo: Atlas, 2001.
ANGELICO, Jodo. Contabilidade Publica. Atlas. MARTINS, Eliseu. Contabilidade de
Custos. Contém o ABC. 6 ed. Sao Paulo: Atlas, 1998. NAKAGAWA, Masayuki. ABC
custeio baseado em atividades. Sdo Paulo: Atlas, 1994. GRECO, Aluisio e AREND, Lauro.
Contabilidade. Editora Sagra Luzzato. 72 Ed. 584p. HORNGREN, Charles T. Contabilidade
de Custos. Um enfoque administrativo. S&o Paulo: Atlas, 1986.

CONSULTOR JURIDICO

Legislacdo Bésica: 1. Lei Orgénica do Municipio de Petropolis. 2. Estatuto dos

Servidores Publicos da Administragdo Direta e Indireta dos Poderes do Municipio de

Petropolis (Lei Complementar n® 3.884, de 15/7/77). 3. Regimento Interno da Cémara
Municipal de Petropolis.

Direito Administrativo: 1. Administragdo publica: principios basicos. 2. Poderes
administrativos: poder hierarquico, poder disciplinar, poder regulamentar, poder de policia,
uso e abuso do poder. 3. Servigcos Publicos: conceito e principios; delegacdo: concessao,
permisséo e autorizagdo. 4. Ato administrativo: conceito, requisitos e atributos; anulagéo,
revogacdo e convalidacdo; discricionariedade e vinculagdo. 5. Organizacdo administrativa:
administracdo direta e indireta; centralizada e descentralizada; autarquias, fundacdes,
empresas publicas e sociedades de economia mista. 6. Orgdos publicos: conceito,
natureza e classificagcdo. 7. Servidores publicos: cargo, emprego e funcao publicos. 8. Lei
n°® 8.112/90 (Regime Juridico dos Servidores Publicos Civis da Unido): Das disposicoes
preliminares; Do provimento, vacéncia, remocao, redistribuicdo e substituicdo. Dos direitos
e vantagens: do vencimento e da remuneracdo; das vantagens; das férias; das licencas;
dos afastamentos; do direito de peticdo. Do regime disciplinar: dos deveres e proibicées; da
acumulacéo; das responsabilidades; das penalidades. 9. Processo administrativo (Lei n°
9.784/99): das disposicdes gerais; dos direitos e deveres dos administrados. 10. Controle e
responsabilizacdo da administracdo: controle administrativo; controle judicial; controle
legislativo. 11. Responsabilidade civil do Estado. 12. Lei n°® 8.429/92: das disposi¢des
gerais; dos atos de improbidade administrativa. 13. Bens publicos. 14. Intervencdo do
Estado na propriedade. 15. Sumulas do STF e STJ em matéria administrativa. 15.1.
Sdmulas vinculantes do STF em matéria administrativa.

Sugestdes Bibliograficas: DI PIETRO, M. S. Zanella. Direito Administrativo. Sdo Paulo,
Atlas. MENAUAR, Odete (coord). Coletanea de legislacdo administrativa. Ed. Revista dos
Tribunais. CARVALHO FILHO, José dos Santos. Manual de Direito Administrativo. Rio de
Janeiro: Lumen Juris.

Direito Constitucional: 1. ConstituicAo da RepuUblica Federativa do Brasil de 1988,

Emendas Constitucionais e Emendas Constitucionais de Revisédo: principios fundamentais.

2. Direitos e garantias Fundamentais. 2.1. Direitos sociais. 2.2. Nacionalidade. 2.3. Direitos

politicos. 3. Da organizagdo politico-administrativa: das competéncias da Unido, Estados,

Distrito Federal e Municipios. 4. Da Administragcdo Publica: disposicbes gerais; dos

servidores publicos. 5. Do Poder Executivo: das atribuicbes e responsabilidades do

presidente da republica. 6. Do Poder Legislativo: do processo legislativo; da fiscalizagédo

contabil, financeira e orcamentéria. 7. Do Poder Judiciario: disposi¢cdes gerais; do

Supremo Tribunal Federal; do Conselho Nacional de Justica; do Superior Tribunal de

Justica; dos Tribunais Regionais Federais e dos Juizes Federais; dos Tribunais e Juizes
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do Trabalho; dos Tribunais e Juizes Eleitorais; dos Tribunais e Juizes Militares; dos
Tribunais e Juizes dos Estados. 8. Dos orcamentos: o orgamento publico, plano plurianual,
projeto de lei orcamentéaria anual, principios orcamentarios, diretrizes orcamentarias. 9. Da
Ordem Social: da seguridade social, disposicdes gerais, da saude. Educacéao, cultura e
desporto. Meio ambiente. Familia, crianca, adolescente e idoso. 10. Sumulas do STF e
STJ. 10.1. Sumulas vinculantes do STF.

Sugestdes Bibliograficas: SILVA, J. Afonso da. Curso de Direito Constitucional Positivo.
Sao Paulo, Malheiros. MORAES, Alexandre de. Direito Constitucional. Sdo Paulo, Atlas.
LENZA, Pedro. Direito Constitucional Esquematizado.Sao Paulo: Saraiva.

Direito Civil: 1. Lei de Introducédo ao Cédigo Civil. 2. Pessoas: pessoas naturais e pessoas
juridicas. Personalidade e capacidade juridica. 3. Domicilio. 4. Bens: Conceito e
classificagBes. 5. Dos negdcios juridicos: Fatos, atos e negdcios juridicos: Modalidade,
defeitos, forma e nulidades. 6. Da prescricdo e decadéncia. 7. Do Direito das Obrigacdes:
modalidades, transmissdo, adimplemento, extingdo e inadimplemento. 8. Contratos. 8.1.
Teoria geral dos contratos: classificaces, disposi¢cdes gerais e extingdo. 8.2. Contratos em
espécie: compra e venda, troca ou permuta, doacao, locagdo, comodato, matuo, prestagao
de servico, empreitada, mandato e fianga. 8.3. Dos atos unilaterais. 9. Responsabilidade
Civil: principios gerais, da obrigagcdo de indenizar, da indenizag&o. 10. Direitos Reais. 10.1.
Posse: conceito, classificacdo, aquisicdo, efeitos e perda. 10.2. Dos Direitos Reais:
disposicbes gerais. 10.3. Propriedade: conceito, aquisicdo e perda. 10.4. Direitos de
vizinhanca. 10.5. Condominio geral e condominio edilicio. 10.6. Dos Direitos Reais sobre
Coisa Alheia: Superficie. Serviddes. Usufruto. Uso. Habitacdo. Direitos do promitente
comprador. 10.7. Direitos Reais de garantia: Penhor, hipoteca e anticrese. 11. Simulas do
STF e do STJ em matéria civil. 11.1. Simulas vinculantes do STF.

Sugestdes Bibliogréaficas: DINIZ, Maria Helena. Direito Civil Brasileiro. Ed. Saraiva.
ROSENVALD, Nelson; FARIAS, Cristiano Chaves de. Direitos Reais. Rio de Janeiro,
Lumen Juris. ROSENVALD, Nelson; FARIAS, Cristiano Chaves de. Direito Civil: Teoria
Geral. Rio de Janeiro, Lumen Juris. ROSENVALD, Nelson; FARIAS, Cristiano Chaves de.
Direito das Obrigacdes. Rio de Janeiro, Lumen Juris. CAVALIERI, Sergio. Programa de
Responsabilidade Civil. Rio de Janeiro: Atlas.

Direito Financeiro e Tributario: 1. Normas gerais de Direito Financeiro. Constituicao
Federal. 2. Receita Publica. 3. Despesa Publica. 4. Orcamento (Lei 4.320/64). 5. Lei de
Responsabilidade Fiscal (LC 101/2000). 6. Limitacdes Constitucionais ao Poder de Tributar.
7. Normas Gerais de Direito Tributario. 8. Norma tributaria: vigéncia, aplicacéo,
interpretacdo e integracdo. 9. Tributo: conceito, natureza juridica e espécies. 10.
Obrigac8es tributarias: conceito, fato gerador sujeito ativo e passivo. 10.1. Obrigacao
principal e acessoéria. 11. Crédito tributario: conceito, natureza, langamento, revisao,
suspensao, extingdo e exclusdo. 12. Responsabilidade tributaria. 13. O Sistema Tributario
Nacional: tributos federais, estaduais e municipais. 14. Sumulas do STF e STJ em matéria
tributaria. 14.1. Simulas vinculantes do STF.

Sugestdes Bibliograficas: BALEEIRO, Aliomar. Uma introducéo a Ciéncia das Financas.
CRUZ, Flavio da (Coord.) e outros. Lei de Responsabilidade Fiscal Comentada.
BALEEIRO, Aliomar. Direito Tributario Brasileiro. Atualizado por Mizabel Abreu M. Derzi.
LEGISLACAO: Constituicdo da Republica Federativa do Brasil de 1988. Cédigo Tributario
Nacional e Legislacdo complementar (inclusive Lei Complementar n° 116, de 31 de julho
de 2003). Lei 4.320, de 17 de marc¢o de 1964 (Orcamento Publico). Lei Complementar n°
101, de 04 de maio de 2000 (Lei de Responsabilidade Fiscal).

Direito Penal: 1. Teoria da norma penal. 2. Teoria do crime: elementos constitutivos do
crime. 2.1. Causas de exclusdo da tipicidade. 2.2. Causas de exclusédo da ilicitude. 2.3.
Causas de exclusdo da culpabilidade. 3. Concurso de agentes. 4. Teoria da pena. 4.1.
concurso de crimes. 4.2. Das circunstancias. 5. Dos crimes em espécie. 5.1. Dos crimes
praticados por funcionério publico contra a administragdo em geral. 5.2. Dos crimes
praticados por particular contra a administragdo geral. 5.3. Dos crimes contra a
administracdo da justica. 5.4. Dos crimes contra as finangas publicas. 6. Legislagao penal
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extravagante. 6.1. Decreto Lei 201 de 27 de fevereiro de 1967. 6.2. Codigo de Transito
Brasileiro. 6.3. Lei de Crimes Ambientais (Lei 9605/98).

Sugestdes Bibliograficas: GRECO, Rogério. Curso de Direito Penal. Niteroi: Impetus.
GRECO, Rogério. Cadigo Penal Comentado. Niterdi: Impetus. PRADO, Luis Regis Prado.
Curso de Direito Penal Brasileiro. Sdo Paulo: RT.

Direito Ambiental: 1. Competéncias em matéria ambiental. 2. Responsabilidade
administrativa e penal ambiental. 3. Licenciamento ambiental. 3.1. Estudo de Impacto
Ambiental. 4. Estatuto da Cidade (L.10257/2001). 4.1. Estudo de Impacto de Vizinhanca. 5.
Direito Florestal: Cédigo Florestal (Lei 4771/65).

Sugestdes Bibliogréaficas: ANTUNES, Paulo de Bessa. Direito ambiental. Rio de Janeiro,
Lumen Juris.

CONSULTOR TECNICO-LEGISLATIVO

Legislacdo Basica: Lei Organica do Municipio de Petropolis, Estatuto dos Servidores
Publicos da Administracdo Direta e Indireta dos Poderes do Municipio de Petropolis (Lei
Complementar n° 3.884, de 15/7/77), Regimento Interno da Camara Municipal de
Petrépolis.

NOCOES DE DIREITO ADMINISTRATIVO. 1. Administracéo publica: principios basicos.
2. Poderes administrativos: poder hierarquico, poder disciplinar, poder regulamentar, poder
de policia, uso e abuso do poder. 3. Servicos Publicos: conceito e principios; delegacao:
concessao, permissdo e autorizagcdo. 4. Ato administrativo: conceito, requisitos e atributos;
anulacdo, revogacao e convalidacdo; discricionariedade e vinculagdo. 5. Organizacao
administrativa: administracdo direta e indireta; centralizada e descentralizada; autarquias,
fundacdes, empresas publicas e sociedades de economia mista. 6. Orgdos publicos:
conceito, natureza e classificacdo. 7. Servidores publicos: cargo, emprego e funcéo
publicos. 8. Lei n° 8.112/90 (Regime Juridico dos Servidores Publicos Civis da Unido): Das
disposicdes preliminares; Do provimento, vacancia, remocéao, redistribuicdo e substituico.
Dos direitos e vantagens: do vencimento e da remuneragdo; das vantagens; das férias;
das licengas; dos afastamentos; do direito de peticdo. Do regime disciplinar: dos deveres e
proibicdes; da acumulacdo; das responsabilidades; das penalidades. 9. Processo
administrativo (Lei n° 9.784/99): das disposi¢cdes gerais; dos direitos e deveres dos
administrados. 10. Controle e responsabilizacdo da administracéo: controle administrativo;
controle judicial; controle legislativo. 11. Responsabilidade civil do Estado. 12. Lei n°
8.429/92: das disposi¢cdes gerais; dos atos de improbidade administrativa. 13. Bens
publicos. 14. Intervencado do Estado na propriedade.

Sugestdes Bibliograficas: DI PIETRO, M. S. Zanella. Direito Administrativo. Sdo Paulo,
Malheiros, MENAUAR, Odete (coord). Coletanea de legislacao administrativa. Ed. Revista
dos Tribunais. CARVALHO FILHO, José dos Santos. Manual de Direito Administrativo. Rio
de Janeiro: Lumen Juris.

NOCOES DE DIREITO CONSTITUCIONAL. 1. Constituicdo da Republica Federativa do
Brasil de 1988, Emendas Constitucionais e Emendas Constitucionais de Revisdo:
principios fundamentais. 2. Direitos e garantias Fundamentais. 2.1. Direitos sociais. 2.2.
Nacionalidade. 2.3. Direitos politicos. 3. Da organizacdo politico-administrativa: das
competéncias da Unido, Estados, Distrito Federal e Municipios. 4. Da Administracdo
Pudblica: disposicdes gerais; dos servidores publicos. 5. Do Poder Executivo: das
atribuicbes e responsabilidades do Presidente da Republica. 6. Do Poder Legislativo: do
processo legislativo; da fiscalizacdo contabil, financeira e orgcamentaria. 7. Do Poder
Judiciario: disposicdes gerais; do Supremo Tribunal Federal; do Conselho Nacional de
Justi¢ca; do Superior Tribunal de Justi¢ca; dos Tribunais Regionais Federais e dos Juizes
Federais; dos Tribunais e Juizes do Trabalho; dos Tribunais e Juizes Eleitorais; dos
Tribunais e Juizes Militares; dos Tribunais e Juizes dos Estados. 8. Do Sistema Tributario
Nacional: principios gerais; limitagbes do poder de tributar; impostos da Uni@o, dos
Estados, do Distrito Federal e dos Municipios; reparticdo das receitas tributarias. 9. Dos
orcamentos: o orcamento publico, plano plurianual, projeto de lei orgamentaria anual,
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principios orcamentarios, diretrizes orcamentarias. Lei de Responsabilidade Fiscal (Lei
Complementar n® 101/2000). 10. Da Ordem Social: da seguridade social, disposi¢ées
gerais, da saulde. Educacdo, cultura e desporto. Meio ambiente. Familia, crianca,
adolescente e idoso.

Sugestdes Bibliogréaficas: Constituicdo da Repulblica Federativa do Brasil de 1988. Lei
Complementar n® 101/2000.

CONTADOR

Legislacdo: CF 1988; Lei n° 6.404/76 (Lei das Sociedades Anbnimas). Lei 10.303. Lei
Complementar n° 123/2006; Lei 8666/93; Lei 4.320/64; LC 101/2000; Lei 11.638/07; Lei
11.941/08.

Contabilidade Tributaria: Tributos: conceitos, espécies e elementos fundamentais;
tributos nas demonstraces financeiras; Composicdo da tributacdo sobre o consumo; lucro
real, lucro presumido e lucro arbitrado; efeitos contabeis e fiscais sobre os estoques;
Tributacdo das microempresas e empresas de pequeno porte; planejamento tributéario.
Financas Publicas: Introdugdo a andlise econdbmica governamental. As falhas de
mercado. As atribuicbes econémicas do Estado (segundo Musgrave); O banco Central; a
crise fiscal do Estado; o Sistema Previdenciario; o Sistema Tributério; as Falhas de
Governo e a Teoria da Escolha Publica; a divida publica; a Privatizacéo; as PPPs.
Orcamento e Contabilidade Publica: Orgcamento publico: disposi¢Bes constitucionais,
Plano Plurianual, Lei de Diretrizes Orgcamentarias, Lei Orcamentaria Anual, principios
orcamentarios, processo orcamentario, estrutura do or¢camento publico, classificacdo
funcional programética - Receita e despesa publica: disposi¢cbes constitucionais,
classificacdo, estagios - Programacdo e execucdo or¢camentaria e financeira: exercicio
financeiro, créditos adicionais, restos a pagar, despesas de exercicios anteriores,
descentralizagdo de créditos, suprimento de fundos. A qualidade da informacdo da
Contabilidade Publica no Brasil. Caracteristicas peculiares do sistema brasileiro. O
patrimdnio publico. Sistemas orgamentdrio, financeiro, patrimonial e de compensacao; A
natureza da receita e da despesa publicas no modelo contabil brasileiro e seus estagios.
Regimes Contabeis; Programacdo e execucao orcamentaria, Contingenciamentos.
Créditos adicionais. Restos a Pagar e Despesas de Exercicios Anteriores. Balancos
orcamentario, financeiro e patrimonial, e demonstracdo das variacbes patrimoniais.
Relatérios e demais controles estabelecidos pela Lei de Responsabilidade Fiscal.
Contabilidade Geral: Campo de Atuagdo. Objeto da Contabilidade. O patrimdnio:
estrutura e variacdo. Registros contdbeis. Despesas e receitas. Plano de contas.
Operacdes com mercadorias e controle de estoques. Balanco Patrimonial, Demonstracao
de Resultados do Exercicio e Demonstragdo dos Fluxos de Caixa. Indicadores
Econdmicos e Financeiros. Adequacao as IFRS. Pronunciamentos do CPC.
Contabilidade Gerencial: conceito e introducdo a Contabilidade Gerencial. Lucro
empresarial e o problema da variacdo de precos, numa operagdo simples e nas
Demonstragcfes Financeiras. Lucro apurado por diferencas entre Patriménio Liquido.
Instrumentos da avaliagdo de desempenho empresarial. Custos para avaliacdo, controle e
tomada de decisédo. Ponto de equilibrio. Margem de contribui¢do. Retorno de investimento.
VPL, TIR, Método de Pay-back. Técnicas de custeio. Orcamento empresarial e o Controle
Orcamentério. Gestdo do Capital de Giro, indicadores de liquidez, rentabilidade, giro e
endividamento.

Contabilidade de Custos: Terminologia de custo, conceitos e classificagdes: custos de
fabricagdo (MAT/MOD/CIF); custos néo fabris; formagdo do CPV; custo dos produtos
semiacabados; custo dos produtos acabados; custos fixos; custos variaveis; custos
diretos; custos indiretos; custos e receitas diferenciais; custo de oportunidade; custo
irrecuperdvel. Custeio por ordem: diferenca do custeio por ordem e custeio por processo;
formacdo do custo dos materiais, mao-de-obra e custo indireto de fabricacdo; taxa pré-
determinada dos custos indiretos; critério de alocagdo dos custos indiretos; apuracdo do
custo unitario; contabilizacdo dos materiais, méo-de-obra direta e custos indiretos de
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fabricacdo; sub e superaplicacdo do CIF; custo de capacidade. Custeio por processo -
departamentos de producgéo; unidades equivalentes de produgdo pelo método da média
ponderada e PEPS; Custeio dos departamentos de servico - alocacdo pelo método direto,
passo a passo e método reciproco; alocacdo de custo pelo comportamento;
Comportamento do custo - custo variavel; custo variavel escalonado; intervalo relevante;
custo fixo; custos mistos; analise do custo misto pelos métodos pontos maximos e
minimos, diagrama de disperséo e minimos quadrados.
Relacao custo/volume/lucro, custeio variavel, margem de contribuicao; ponto de equilibrio
contabil, econbémico e financeiro; margem de seguranga; alavancagem operacional.
Custeio baseado em atividades - taxas de atividade; custo de capacidade no custeio
baseado em atividades; apropriacdo dos custos indiretos as atividades e aos objetos de
custo; comparacdo dos métodos tradicionais e por atividades.

Contabilidade Societaria: procedimentos contabeis relativos ao encerramento e
destinacdo do resultado do exercicio. Interpretar e aplicar a legislacdo pertinente a
elaboracdo e publicagdo das Demonstragbes Contabeis. Postulados, Principios e
Convencdes Contabeis; Ativo e sua Mensuragdo; Passivo e sua Mensuragdo; Receitas,
Despesas, Perdas e Ganhos; Patriménio Liquido, Goodwill e Intangiveis; Introducdo a
Normalizacdo Contabil Internacional; Introducdo a Teoria Positiva da Contabilidade.
Demonstracdo do fluxo de caixa (método direto e indireto); Demonstracdo do valor
adicionado; Critérios de avaliacdo de ativos e passivos; Valor de recuperacdo de ativos
(teste de impairment); Goodwill; Ativos intangiveis; Demonstracbes Contabeis de acordo
com IFRS; Tratamento contabil dos principais itens das demonstracdes de acordo com
IFRS.

Sugestdes Bibliograficas: GIAMBIAGI, F. e ALEM, C. Finangas Publicas. Ed. Campus.
REZENDE, F. Finangas Publicas. Ed. Atlas. GIACOMONI. Orcamento Publico. Ed. Atlas.
PEGAS. Manual de Contabilidade Tributaria Freitas Bastos Editora. Direito Administrativo
para Concursos, Ed. Campus. MOTA, F. Glauber Lima. Contabilidade aplicada a
administracdo publica. 6 ed. Brasilia: VESTCON, 2002. Equipe de Professores da
FEA/USP. Contabilidade Introdutéria. 9 ed. Sdo Paulo: Atlas, 1998. MARION, José Carlos.
Contabilidade Basica. S&do Paulo: Atlas. IUDICIBUS, Sérgio de, MARTINS, Eliseu,
GELBCKE, Ernesto Rubens. Manual de Contabilidade das Sociedades Por Acdes:
Aplicavel Também as Demais Sociedades. Sdo Paulo. Atlas. KOHAMA, Helio.
Contabilidade publica: teoria e pratica. Sdo Paulo: Atlas, 1995. KOHAMA, Helio. Balangos
publicos: teoria e préatica. Sdo Paulo: Atlas, 2000. SLOMSKI, Valmor. Manual de
contabilidade puablica: um enfoque na contabilidade municipal. Séo Paulo: Atlas, 2001.
ANGELICO, Joado. Contabilidade Publica. Atlas. MARTINS, Eliseu. Contabilidade de
Custos. Contém o ABC. 6 ed. Sao Paulo: Atlas, 1998. NAKAGAWA, Masayuki. ABC
custeio baseado em atividades. S&o Paulo: Atlas, 1994. GRECO, Aluisio e AREND, Lauro.
Contabilidade. Editora Sagra Luzzato. 72 Ed. 584p. HORNGREN, Charles T. Contabilidade
de Custos. Um enfoque administrativo. Sdo Paulo: Atlas, 1986.

PROCURADOR

Legislacdo Bésica: 1. Lei Orgénica do Municipio de Petropolis. 2. Estatuto dos
Servidores Publicos da Administragdo Direta e Indireta dos Poderes do Municipio de
Petrépolis (Lei Complementar n® 3.884, de 15/7/77). 3. Regimento Interno da Camara
Municipal de Petropolis.

Direito Administrativo: 1. Administracdo publica: principios basicos. 2. Poderes
administrativos: poder hierarquico, poder disciplinar, poder regulamentar, poder de policia,
uso e abuso do poder. 3. Servi¢cos Publicos: conceito e principios; delegacdo: concessao,
permisséo e autorizagdo. 4. Ato administrativo: conceito, requisitos e atributos; anulagéo,
revogacao e convalidacdo; discricionariedade e vinculagédo. 5. Organizacdo administrativa:
administracdo direta e indireta; centralizada e descentralizada; autarquias, fundacgdes,
empresas publicas e sociedades de economia mista. 6. Orgdos publicos: conceito,
natureza e classificagdo. 7. Servidores publicos: cargo, emprego e funcao publicos. 8. Lei
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n° 8.112/90 (Regime Juridico dos Servidores Publicos Civis da Unido): Das disposi¢des
preliminares; Do provimento, vacéncia, remocao, redistribuicdo e substituicdo. Dos direitos
e vantagens: do vencimento e da remuneracdo; das vantagens; das férias; das licencas;
dos afastamentos; do direito de peticdo. Do regime disciplinar: dos deveres e proibicdes; da
acumulacéo; das responsabilidades; das penalidades. 9. Processo administrativo (Lei n°
9.784/99): das disposicdes gerais; dos direitos e deveres dos administrados. 10. Controle e
responsabilizacdo da administracdo: controle administrativo; controle judicial; controle
legislativo. 11. Responsabilidade civil do Estado. 12. Lei n°® 8.429/92: das disposicdes
gerais; dos atos de improbidade administrativa. 13. Bens publicos. 14. Intervencdo do
Estado na propriedade. 15. Sumulas do STF e STJ em matéria administrativa. 15.1.
Sumulas vinculantes do STF em matéria administrativa.

Sugestfes Bibliograficas: DI PIETRO, M. S. Zanella. Direito Administrativo. Sdo Paulo,
Atlas. MENAUAR, Odete (coord). Coletanea de legislacdo administrativa. Ed. Revista dos
Tribunais. CARVALHO FILHO, José dos Santos. Manual de Direito Administrativo. Rio de
Janeiro: Lumen Juris.

Direito Constitucional: 1. ConstituicAo da Republica Federativa do Brasil de 1988,
Emendas Constitucionais e Emendas Constitucionais de Revisdo: principios fundamentais.
2. Direitos e garantias fundamentais. 2.1. Direitos sociais. 2.2. Nacionalidade. 2.3. Direitos
politicos. 3. Da organizagdo politico-administrativa: das competéncias da Unido, Estados,
Distrito Federal e Municipios. 4. Da Administragcdo Publica: disposicbes gerais; dos
servidores publicos. 5. Do Poder Executivo: das atribuicbes e responsabilidades do
presidente da republica. 6. Do Poder Legislativo: do processo legislativo; da fiscalizagédo
contabil, financeira e orcamentéria. 7. Do Poder Judiciario: disposi¢cdes gerais; do
Supremo Tribunal Federal; do Conselho Nacional de Justica; do Superior Tribunal de
Justica; dos Tribunais Regionais Federais e dos Juizes Federais; dos Tribunais e Juizes
do Trabalho; dos Tribunais e Juizes Eleitorais; dos Tribunais e Juizes Militares; dos
Tribunais e Juizes dos Estados. 8. Dos orcamentos: o orgamento publico, plano plurianual,
projeto de lei orgamentaria anual, principios orgamentarios, diretrizes orcamentarias. 9. Da
Ordem Social: da seguridade social, disposi¢es gerais, da saude. Educacao, cultura e
desporto. Meio ambiente. Familia, crianca, adolescente e idoso. 10. Sumulas do STF e
STJ. 10.1. Sumulas vinculantes do STF.

Sugestdes Bibliograficas: SILVA, J. Afonso da. Curso de Direito Constitucional Positivo.
22 ed. S&o Paulo, Malheiros. MORAES, Alexandre de. Direito Constitucional. 12 ed. S&o
Paulo, Atlas. LENZA, Pedro. Direito Constitucional Esquematizado. S&o Paulo: Saraiva.
Direito Civil: 1. Lei de Introducé@o ao Cédigo Civil. 2. Pessoas: pessoas naturais e pessoas
juridicas. Personalidade e capacidade juridica. 3. Domicilio. 4. Bens: conceito e
classificagbes. 5. Dos negécios juridicos: fatos, atos e negocios juridicos: modalidade,
defeitos, forma e nulidades. 6. Da prescricdo e decadéncia. 7. Do Direito das Obrigacdes:
modalidades, transmisséo, adimplemento, extingdo e inadimplemento. 8. Contratos. 8.1.
Teoria geral dos contratos: classificaces, disposi¢cfes gerais e extingdo. 8.2. Contratos em
espécie: compra e venda, troca ou permuta, doacao, locacdo, comodato, mutuo, prestacao
de servico, empreitada, mandato e fianga. 8.3. Dos atos unilaterais. 9. Responsabilidade
Civil: principios gerais, da obrigacédo de indenizar, da indenizag&o. 10. Direitos Reais. 10.1.
Posse: Conceito, classificagdo, aquisicdo, efeitos e perda. 10.2. Dos Direitos Reais:
disposicbes gerais. 10.3. Propriedade: conceito, aquisicdo e perda. 10.4. Direitos de
vizinhanca. 10.5. Condominio geral e condominio edilicio. 10.6. Dos Direitos Reais sobre
Coisa Alheia: Superficie. Serviddes. Usufruto. Uso. Habitacdo. Direitos do promitente
comprador. 10.7. Direitos reais de garantia: penhor, hipoteca e anticrese. 11. Sumulas do
STF e do STJ em matéria civil. 11.1. Simulas vinculantes do STF.

Sugestfes Bibliograficas: DINIZ, Maria Helena. Direito Civil Brasileiro. Ed. Saraiva.
ROSENVALD, Nelson; FARIAS, Cristiano Chaves de. Direitos Reais. Rio de Janeiro,
Lumen Juris. ROSENVALD, Nelson; FARIAS, Cristiano Chaves de. Direito Civil: Teoria
Geral. Rio de Janeiro, Lumen Juris. ROSENVALD, Nelson; FARIAS, Cristiano Chaves de.
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Direito das Obrigacdes. Rio de Janeiro, Lumen Juris. CAVALIERI, Sergio. Programa de
Responsabilidade Civil. Sdo Paulo: Atlas.

Direito Processual Civil: 1. Jurisdicdo e Acdo. 2. Partes e Procuradores. 3. Atos
Processuais. 4. Do Processo e do Procedimento. 4.1. Processo de conhecimento. 4.1.1.
Formacdo, suspensdo e extingdo do Processo. 4.1.2. Antecipacdo de tutela. 4.2.
Procedimento sumario. 4.3. Procedimento Ordinario. 5. Intervencdo de terceiros. 6.
Recursos. 6.1. Teoria Geral dos Recursos. 6.2. Recursos em espécie: Apelacdo, Agravo,
Recursos para o STF e STJ. 7. Sumula vinculante (Lei). 8. Recursos repetitivos. 9.
Processo de Execucao: disposi¢cfes gerais, espécies, suspensdo e extingdo. 9.1. Execucao
Fiscal (Lei 6830/80). 10. Processo Cautelar. 10.1. Disposi¢des gerais. 10.2. Procedimentos
cautelares em espécie: arresto, sequestro, busca e apreenséo, exibicdo de documentos,
produgdo antecipada de provas e atentado. 11. Procedimentos especiais: Ac¢les
Possessorias, Acao de Nunciagdo de Obra Nova, A¢do de Usucapido, Inventarios e
Partilhas, Embargos de Terceiro e Acdo de Desapropriacdo. 12. Procedimento das ac¢des
constitucionais: A¢do Popular, Mandado de Seguranca e Ac¢éo Civil Pablica. 13. Fazenda
Pdblica em juizo. 13.1. Leis 8437/92 e 9494/97. 14. Sumulas do STF e STJ em matéria
processual civil. 14.1. Sumulas vinculantes do STF.

Sugestdes Bibliograficas: NEGRAO, Theotonio. Cédigo de Processo Civil. CINTRA,
Antonio Carlos de Arauljo; GRINOVER, Ada Pellegrini; DINAMARCO, Céandido Rangel.
Teoria Geral do Processo. DIDIER JR., Fredie. Curso de Direito Processual Civil. Recife:
Jus Podium.

Direito do Trabalho e Direito Processual do Trabalho: 1. Contrato Individual de
Trabalho: conceito, requisitos, classificacdo e alteracdo. 1.1. Salario. Remuneracédo. 13°
salario. Salario Minimo. 1.2. Estabilidade. Indenizagdo. Fundo de Garantia. 1.3.
Reintegracao e Readmissao. 1.4. Férias. 1.5. Aviso Prévio. 1.6. Extincdo do contrato de
trabalho. 1.6.1. Resciséo: justas causas. Despedida Indireta. Culpa reciproca — Factum
Principis. 2. Direito coletivo do trabalho. 2.1. Representacdo Sindical. 2.2. O direito de
greve e suas implicagBes no servigo publico. 3. Organizacdo da Justica do Trabalho. 4.
Atos, termos e prazos processuais. Legislagdo subsididria. 5. Dissidios individuais. 5.1.
Reclamacao trabalhista: rito processual. 5.2. Conciliacao e julgamento. 5.3. Nulidades. 5.4.
Excecdes. 5.5. Audiéncias. 5.6. Provas. 5.7. Decisdo e sua eficicia. 6. Recursos na Justica
do Trabalho, no processo de conhecimento e no de execucdo. 7. Procedimento
sumarissimo. 8. O processo de execucdo. 9. Dissidios Coletivos. 10. Inquérito para
apuracdo de faltas. 11. Orientacfes e Sumulas do TST.

Sugestdes Bibliograficas: CARRION, Valentim. Comentarios a Consolidacédo das Leis do
Trabalho. Legislacdo Complementar. Jurisprudéncia. NASCIMENTO, A. Mascaro. Curso de
Direito do Processo do Trabalho. ALMEIDA, A. Paes de. Curso Pratico de processo do
trabalho. MARTINS, Sergio Pinto. Curso de Direito do Trabalho. Sdo Paulo: Atlas.
MARTINS, Sergio Pinto. Direito Processual do Trabalho. S&do Paulo: Atlas.

Direito Financeiro e Tributario: 1. Normas gerais de Direito Financeiro. Constituicdo
Federal. 2. Receita Publica. 3. Despesa Publica. 4. Orcamento (Lei 4.320/64). 5. Lei de
Responsabilidade Fiscal. 6. Limitagbes Constitucionais ao Poder de Tributar. 7. Normas
Gerais de Direito Tributario. 8. Norma tributéaria: vigéncia, aplicacdo, interpretacdo e
integracdo. 9. Tributo: conceito, natureza juridica e espécies. 10. Obrigagbes tributarias:
conceito, fato gerador sujeito ativo e passivo. 10.1. Obrigacdo principal e acessoria. 11.
Crédito tributério: conceito, natureza, langamento, revisdo, suspenséo, extingdo e excluséo.
12. Responsabilidade tributaria. 13. O Sistema Tributario Nacional: tributos federais,
estaduais e municipais. 14. Sumulas do STF e STJ em matéria tributaria. 14.1. Sumulas
vinculantes do STF.

Sugestdes Bibliograficas: BALEEIRO, Aliomar. Uma introdugéo a Ciéncia das Financas.
CRUZ, Flavio da (Coord.) e outros. Lei de Responsabilidade Fiscal Comentada.
BALEEIRO, Aliomar. Direito Tributario Brasileiro. Atualizado por Mizabel Abreu M. Derzi.
LEGISLACAO: Constituicdo da Republica Federativa do Brasil de 1988. Cédigo Tributario
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Nacional e Legislacdo complementar (inclusive Lei Complementar n° 116, de 31 de julho
de 2003). Lei 4.320, de 17 de margo de 1964 (Orcamento Publico). Lei Complementar n°
101, de 04 de maio de 2000 (Lei de Responsabilidade Fiscal).

Direito Penal: 1. Teoria da norma penal. 2. Teoria do crime: elementos constitutivos do
crime. 2.1. Causas de exclusdo da tipicidade. 2.2. Causas de exclusdo da ilicitude. 2.3.
Causas de exclusao da culpabilidade. 3. Concurso de agentes. 4. Teoria da pena. 4.1.
concurso de crimes. 4.2. Das circunstancias. 5. Dos crimes em espécie. 5.1. Dos crimes
praticados por funcionario publico contra a administracdo em geral. 5.2. Dos crimes
praticados por particular contra a administragdo geral. 5.3. Dos crimes contra a
administragcdo da justica. 5.4. Dos crimes contra as financas publicas. 6. Legislacdo penal
extravagante. 6.1. Decreto Lei 201 de 27 de fevereiro de 1967. 6.2. Codigo de Transito
Brasileiro. 6.3. Lei de Crimes Ambientais (Lei 9605/98). 7. Sumulas do STF e do STJ em
matéria penal. 7.1. SUumulas vinculantes do STF.

Sugestbes Bibliograficas: GRECO, Rogério. Curso de Direito Penal. Niterdi: Impetus.
GRECO, Rogério. Codigo Penal Comentado. Niterdi: Impetus. PRADO, Luis Regis Prado.
Curso de Direito Penal Brasileiro. Sdo Paulo: RT.

Direito Ambiental: 1. Competéncias em matéria ambiental. 2. Responsabilidade
administrativa e penal ambiental. 3. Licenciamento ambiental. 3.1. Estudo de Impacto
Ambiental. 4. Estatuto da Cidade (L.10257/2001). 4.1. Estudo de Impacto de Vizinhanca. 5.
Direito Florestal: Cédigo Florestal (Lei 4771/65).

Sugestfes Bibliograficas: ANTUNES, Paulo de Bessa. Direito ambiental. Rio de Janeiro,
Lumen Juris.

REDATOR DE SESSOES

Compreensao e estruturacdo de textos. Coeséo e coeréncia textual. Textos dissertativos,
narrativos e descritivos. Semantica: sinonimia, antonimia e polissemia. Vocabulos
homonimos e par6nimos. Denotacdo e conotacdo. Sentido figurado. Sistema ortogréfico
em vigor: emprego das letras e acentuacdo grafica. Formacdo de palavras: prefixos e
sufixos. Flexdo nominal de género e nimero. Flexao verbal: verbos regulares e
irregulares. Vozes verbais. Emprego dos modos e tempos verbais. Emprego dos
pronomes pessoais e das formas de tratamento. Emprego do pronome relativo. Emprego
das conjuncdes e das preposicdes. Sintaxe de colocacdo. Colocacdo pronominal.
Concordancia nominal e verbal. Regéncia nominal e verbal. Emprego do acento da crase.
Processos sintaticos: coordenacdo e subordinacdo. Os constituintes da oracdo. As
oracdes na construcdo do periodo. Nexos semanticos e sintaticos na construcdo do
periodo. Emprego dos sinais de pontuacédo. Redacéo oficial e administrativa.

SugestBes Bibliograficas: ACADEMIA BRASILEIRA DE LETRAS. Vocabulario
Ortografico da Lingua Portuguesa. 5 Ed. Rio de Janeiro: Global Editora, 2009. BECHARA,
Evanildo. Gramatica escolar da lingua portuguesa. Rio de Janeiro: Lucerna. CARNEIRO,
Agostinho Dias. Redacdo em construcdo; a escritura do texto. Sao Paulo: Editora
Moderna. CARNEIRO, Agostinho Dias. Texto em construcéo; interpretacdo de texto. Sao
Paulo: Editora Moderna. CUNHA, Celso; CINTRA, Luis Lindley. Nova gramatica do
portugués contemporaneo. Rio de Janeiro: Nova Fronteira. FIORIN. J. Luiz & SAVIOLI, F.
Platdo. Licdes de texto: leitura e redacdo. S&o Paulo: Editora Atica. INSTITUTO ANTONIO
Houaiss. Dicionario Houaiss da Lingua Portuguesa. Rio de Janeiro: Editora Obijetiva.
MANUAL DE REDACAO DA PRESIDENCIA DA REPUBLICA. MARTINS, D. Silveira &
ZILBERKNOP, L. Scliar. Portugués Instrumental. Porto Alegre: Editora Sagra Luzzatto.
GARCIA, Othon M. Comunica¢do em prosa moderna. Rio de Janeiro: Fundacdo Getulio
Vargas. RIBEIRO, Manoel P. Gramética aplicada da lingua portuguesa: a construgdo dos
sentidos. Rio de Janeiro: Metafora.
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Anexo IV

Cronograma Previsto de Atividades

EVENTOS

DATAS
PREVISTAS

Publicacéo do Edital

18/07/2010

Periodo de inscri¢cdes

21/07/2010 até
08/09/2010

Periodo para solicitar isencao do pagamento da Taxa de Inscricdo

21/07/2010 até

23/07/2010
Divulgacéo do resultado da solicitacdo de isencdo do pagamento da Taxa 10/08/2010
de Inscricdo

14/09/2010

Homologacgéao das inscrigfes

Recurso para inscricdes ndo homologadas

14 e 15/09/2010

Resultado do recurso sobre homologacéo das Inscri¢cdes 21/09/2010
Periodo para obter informag8es sobre os locais de Prova 08/10/2010
Prova Objetiva 17/10/2010
Divulgacéo dos gabaritos da Prova Objetiva 18/10/2010

Prazo para recursos contra os gabaritos

18 e 19/10/2010

Divulgacéo do resultado dos recursos e vista do cartdo de respostas 27/10/2010
D[vulgaga(_) das notas da Prova Objetiva e Resultado Final dos cargos de 08/11/2010
Nivel Médio
. 10 até
Prazo para entrega dos Titulos 12/11/2010
Divulgacédo da pontuacéo dos Titulos 29/11/2010
~ . 26 até
Prazo de recursos contra a pontuacdo dos Titulos 30/11/2010
Divulgacéo do Resultado final dos cargos de Nivel Superior 10/12/2010
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