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CONCURSO PUBLICO PARA PROVIMENTO DE CARGOS
EDITAL DE CONCURSO N° 001/2011
REALIZACAO: OBJETIVA CONCURSOS LTDA

CEZAR AUGUSTO SCHIRMER, Prefeito Municipal de Santa Maria/RS, através da
Secretaria de Municipio de Gestdo e Modernizacdo Administrativa, no uso de suas atribui¢cdes legais, nos
termos do art. 37 da Constituicdo Federal e Lei Organica Municipal e emendas, TORNA PUBLICO que
realizardA CONCURSO PUBLICO sob regime estatutario - Lei n°® 3.326/91, de 04 de junho de 1991 e
alteragbes, para provimento de vagas legais do quadro geral dos servidores da Prefeitura Municipal, com a
execugdo técnico-administrativa da empresa OBJETIVA CONCURSOS LTDA, o qual reger-se-a pelas
Instru¢des Especiais contidas neste Edital, pelo Decreto Executivo n® 010/2011, de 21 de janeiro de 2011 -
Regulamento de Concursos e pelas demais disposi¢des legais vigentes.

A divulgacéo oficial do inteiro teor deste Edital e os demais editais, relativos as etapas deste
Concurso Publico dar-se-4 com a afixacdo no Quadro Mural da Prefeitura Municipal e/ou seus extratos
serdo publicados no Jornal “A Raz&o” de Santa Maria/RS. Também em carater meramente informativo na
internet, pelos site www.objetivas.com.br e www.santamaria.rs.gov.br

E obrigacdo do candidato acompanhar todos os editais referentes ao andamento do
presente Concurso Puablico.

CAPITULO | - DOS CARGOS E VAGAS
1.1. DAS VAGAS:

1.1.1. O concurso publico destina-se ao provimento das vagas legais existentes, de acordo com a tabela de
cargos abaixo e ainda das que vierem a existir no prazo de validade do Concurso.

1.1.2. A habilitagdo no Concurso Publico ndo assegura ao candidato a posse imediata, mas apenas a
expectativa de ser nomeado segundo as vagas existentes, de acordo com as necessidades da
Administragdo Municipal, respeitada a ordem de classificacéo.

1.1.3 — Tabela de Cargos:

Carga Horéaria Semanal
40 horas

Vagas | Escolaridade e/ou outros requisitos Supl t Valor de
Cargos 9a L q Vencimento | >UPemen inscrigdo
Legais exigidos para o cargo na posse o acdo de
basico R$
30 horas trabalho
10 horas
Administrador 01 Curso Superior de Administracdo de| 1.203,34 401,11 60,00

Empresas; experiéncia minima de
03 (trés) anos em atividades
correlatas™; habilitagéo legal para o
exercicio da profisséo de
administrador.

Analista de Sistemas 01 Curso Superior Completo em Ciéncias 1.203,34 401,11 60,00
da Computagdo ou equivalente;
experiéncia de no minimo 03 (trés) anos
em andlise de sistemas®™.

Arquivista 01 Curso  Superior em  Arquivologia; 1.203,34 401,11 60,00
experiéncia minima de 03 (trés) anos
em atividades correlatas”); habilitagio
legal para o exercicio da profissao.

Bibliotecario 01 Curso Superior em Biblioteconomia; 1.203,34 401,11 60,00
experiéncia minima de 03 (trés) anos
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em atividades correlatas'”’; habilitacio
legal para o exercicio da profissao.

Contador 01 Curso Superior em Ciéncias Contabeis; 1.203,34 401,11 60,00
experiéncia minima de 03 (trés) anos
em atividades correlatas”); habilitagio
legal para o exercicio da profissdo de
Contador.

Economista 01 Curso Superior em Ciéncias 1.203,34 401,11 60,00
Econdmicas; experiéncia minima de 03
(trés) anos em atividades correlatas™;
habilitacdo legal para o exercicio da

profisséo de Economista.

Procurador Juridico 01 Curso Superior em Direito; experiéncia 1.203,34 401,11 60,00
minima de 03 (trés) anos em atividades
correlatas®”; habilitacsio legal para o
exercicio da profissao.

2 Experiéncia comprovada mediante Carteira de Trabalho, Certiddo ou Atestado fornecido por 6rgdo publico ou pessoa Juridica ou fisica
responsavel, designando as atribui¢des relacionadas ao cargo.

1.2. DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS:
1.2.1. As atribuicdes dos cargos esté@o definidas no ANEXO | do presente Edital.

CAPITULO Il - DAS INSCRICOES

2.1. Ainscrigdo no Concurso Publico implica, desde logo, o conhecimento e técita aceitacdo pelo candidato,
das condi¢Bes estabelecidas neste Edital.

2.2. Os candidatos deverdo inscrever-se somente em um cargo, tendo em vista a possibilidade de
realizacdo das provas para todos 0s cargos na mesma data e horario.

2.3. As inscri¢Bes seréo somente pela Internet.
2.4. PERIODO: 15/03/2011 a 31/03/2011.
2.5. DA INSCRICAO PELA INTERNET (n&o presencial):

2.5.1. As inscri¢es via Internet poderédo ser realizadas a partir das 9h do dia 15 de marg¢o de 2011 até as
24h do dia 31 de margo de 2011, pelo site www.objetivas.com.br

2.5.2. Caso o Candidato ndo possua acesso a Internet, sera disponibilizado computador para acesso, no
horério das 9h as 18h, no periodo de 15/03/2011 a 31/03/2011, nos dias Uteis, inclusive dia 26/03/2011,
Sébado, sito na Rua Venancio Aires, n°®2.189, Centro - Santa Maria/RS.

2.5.3. A OBJETIVA nao se responsabiliza por solicitagdo de inscricdo via Internet ndo recebida por motivos
de ordem técnica dos computadores, falhas de comunicacdo, congestionamentos de linha, ou outros fatores
de ordem técnica que impossibilitem a transferéncia de dados.

2.5.4. Apbs o preenchimento do formulario eletrdnico, o candidato deverd imprimir o documento para o
pagamento da inscricdo. Este sera o seu registro provisorio de inscri¢éo.

2.5.5. O pagamento da inscricdo devera ser efetuado em qualquer agéncia bancaria ou terminal de auto-

atendimento, até o dia 01 de abril de 2011, com o boleto bancéario impresso (NAO sera aceito pagamento
por meio de agendamento, depdsito ou transferéncia entre contas).
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2.5.6. A OBJETIVA, em nenhuma hipétese, processara qualquer registro de pagamento com data posterior
ao dia 01 de abril de 2011. As solicitagfes de inscricdes realizadas com pagamento ap6s esta data ndo
serdo acatadas.

2.5.7. O candidato tera sua inscricdo homologada somente ap6s o recebimento, pela empresa OBJETIVA
CONCURSOS LTDA, através do banco, da confirmagdo do pagamento de sua inscri¢édo, no valor estipulado
neste Edital. Como todo o procedimento é realizado por via eletrdnica, o candidato NAO deve remeter a
OBJETIVA coépia de sua documentacao, sendo de sua exclusiva responsabilidade a informacao dos dados
no ato de inscri¢éo, sob as penas da lei.

2.5.8. Os candidatos que fizerem sua inscri¢do, interessados nas vagas para pessoas com deficiéncia,
deveréo verificar Capitulo préprio neste Edital, para encaminhamento de documentos necessarios.

25.9. Todas as informag6es podem ser obtidas junto ao Posto de Atendimento na Rua Venéancio
Aires, n° 2189, Centro — Santa Maria/RS, ou pelo fone 55-3921-7079, ou a Objetiva Concursos Ltda.,
pelo Tel. 51-33353370, em carater meramente informativo, pela internet, site www.objetivas.com.br, a
partir da data de abertura das inscri¢@es.

2.5.10. DO PEDIDO DE ISENCAO

2.5.10.1. Os candidatos interessados e que atenderem as condi¢des estabelecidas na Lei n° 4.463/01, de
19 de outubro de 2001 — Doadores Voluntarios de Sangue e/ou Orgdo e/ou Lei n° 4.486/01, de 07 de
dezembro de 2001 — pessoas que estejam desempregadas ou recebam até 02 (dois) salarios minimos
e que comprovem residir no municipio, poderdo solicitar isencdo da taxa de inscricdo a OBJETIVA
Concursos Ltda, através do preenchimento da Ficha de Solicitagdo de Isencdo anexa a este Edital e que sera
disponibilizada no site www.objetivas.com.br.

2.5.10.1.1. Da Lei n°® 4.463/01: o pedido de isencdo deverd ser solicitado mediante requerimento do
candidato, contendo:

| — comprovacéo de doagéo de sangue, durante o periodo de cinco meses, contado retroativamente da data
da inscri¢do, através de Atestado Oficial, fornecido pelo Banco de Sangue respectivo e Hospital, mantidos
por ente estatal ou autarquico;

Il - cOpia da prépria Carteira de Doador.

2.5.10.1.2. Da Lei n° 4.486/01: o pedido de isencdo deverd ser solicitado mediante requerimento do
candidato, contendo:

| — Comprovante de renda do candidato que receba até 02 (dois) salarios minimos;

Il — Carteira de Trabalho e Declaragéo por escrito atestando que o candidato est4 desempregado, quando
for o caso;

[Il — Comprovante de residéncia.

2.5.10.2. Solicitacéo de Isenc&o no valor da inscri¢ao:
2.5.10.2.1. Nos dias 16, 17 e 18 de margo de 2011, impreterivelmente, os candidatos interessados em
obter isencdo do valor da inscricdo deverdo efetuar a inscricdo pela Internet, preenchendo o campo

destinado a isen¢éo, imprimindo o boleto bancario com o valor total da inscri¢do, guardando o mesmo para
0 caso de ter seu pedido indeferido.
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2.5.10.2.2. A ficha de solicitacéo, preenchida e impressa, acompanhada dos comprovantes referidos nos itens
2.5.10.1.1 e 2.5.10.1.2 deste Edital, devera ser entregue no Posto de Atendimento, sito na Rua Venancio Aires,
n° 2.189, Centro - Santa Maria/RS, até o dia 21/03/2011, no horario das 9h as 18h.

2.5.10.2.3. A ndo apresentacao de qualquer documento para comprovar a condi¢cao de que trata os subitens
2.5.10.1.1 ou 2.5.10.1.2, ou a apresentacdo dos documentos fora dos padrdes e forma solicitada, implicara
no indeferimento do pedido de isencéo.

2.5.10.2.4. O resultado da andlise da documentacéo para solicitagdo de isencdo do pagamento da taxa de
inscri¢do sera divulgado a partir do dia 28 de mar¢o de 2011 pelo site www.objetivas.com.br.

2.5.10.2.5. Os candidatos com iseng¢do concedida terdo a inscricdo automaticamente efetivada. Os
candidatos que tiverem indeferida sua solicitagdo de inscricdo com isencao da taxa, deverdo providenciar o
pagamento do boleto impresso no momento da inscri¢do ou providenciar no site www.objetivas.com.br a
impressao de 22 via do boleto de pagamento e pagarem dentro do prazo estipulado, para permanecerem
participando do certame.

2.5.10.2.6. Os candidatos, ao fazerem sua inscricdo pela Internet, pessoas com deficiéncia, deverdo
verificar capitulo proprio neste Edital, para encaminhamento de documentos necessarios.

2.6. S&o requisitos para ingresso no servigo publico, a serem apresentados guando da posse:

a) Estar devidamente aprovado no concurso publico e classificado dentro das vagas estabelecidas
neste Edital.

b) Ter nacionalidade brasileira ou portuguesa, desde que o candidato esteja amparado pelo estatuto de
igualdade entre brasileiros e portugueses, com reconhecimento de gozo de direitos politicos, no
termos do paragrafo 1°, Art. 12, da Constituicdo Federal e do Decreto n° 70.436/72,;

c) Ter no minimo 18 (dezoito) anos completos na data da posse.

d) Estar quite com as obrigac¢8es eleitorais e militares (esta Ultima para candidatos do sexo masculino).

e) Ter aptiddo fisica e mental para o exercicio das atribuicdes do cargo.

f)  Possuir habilitagdo para o cargo pretendido, conforme o disposto na tabela de cargos, na data da
posse.

g) Na&o perceber proventos de aposentadoria civil ou militar ou remuneracéo de cargo, emprego ou
fungdo publica que caracterizem acumulagéo ilicita de cargos, na forma do inciso XVI e paragrafo
10° do Art. 37 da Constituicdo Federal,

h) Candidatos com deficiéncia — verificar Capitulo préprio, neste Edital.

2.6.1. ATENCAO: O candidato, por ocasido da POSSE, devera comprovar todos os requisitos acima
elencados. A ndo apresentagcdo dos comprovantes exigidos, tornard sem efeito a aprovacao obtida pelo
candidato, anulando-se todos os atos ou efeitos decorrentes da inscri¢do no Concurso.

2.7. DAS DISPOSICOES GERAIS SOBRE A INSCRICAO NO CONCURSO PUBLICO:

2.7.1. Nao seréo aceitas inscricdes: com falta de documentos, via postal, via fax, por e-mail, extemporaneas
e/ou condicionais.

2.7.2. Antes de efetuar o pagamento da inscricdo, o candidato devera certificar-se de que possui todas as
condicbes e pré-requisitos para inscricdo. Nao havera devolugdo do valor da inscricdo, salvo se for
cancelada a realizagcdo do Concurso Publico.

2.7.3. Séo considerados documentos de identidade: carteiras expedidas pelos Comandos Militares, pelas
Secretarias de Seguranca Publicas, pelos Institutos de Identificagédo e pelos Corpos de Bombeiros Militares;
carteiras expedidas pelos Orgaos fiscalizadores de exercicio profissional (Ordens, Conselhos, etc);
passaporte brasileiro, certificado de reservista, carteiras funcionais do Ministério Publico; carteiras
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funcionais expedidas por 6rgdo publico que, por Lei Federal, valham como identidade; carteira de trabalho;
carteira nacional de habilitacdo (somente o modelo aprovado pelo artigo 159 da Lei n® 9.503, de 23 de
setembro de 1997).

2.7.4. Nao serdo aceitos como documentos de identidade: certidBes de nascimento, titulos eleitorais,
carteiras de motorista (modelo antigo), carteiras de estudante, carteiras funcionais, CPF, ou qualquer outro
documento sem valor de identidade, bem como documentos ilegiveis ou ndo-identificaveis.

2.7.4.1. O candidato devera estar ciente de que, caso ndo validado o documento de identificacdo, podera
né&o ter a prova corrigida e ser excluido do certame.

2.7.5. Para efetivar sua inscricao, € imprescindivel que o candidato possua nimero de CPF — Cadastro de
Pessoa Fisica, regularizado.

2.7.6. O candidato que ndo possuir CPF deverd solicitd-lo nos postos credenciados - Banco do Brasil, Caixa
Econémica Federal, Correios ou Receita Federal, em tempo de conseguir o registro e o respectivo nimero
antes do término do periodo de inscrigdes.

2.7.7. Ap6s o encerramento do periodo de inscri¢cdes, ndo serdo aceitos pedidos de alteragbes de cargo.

2.7.8. As informacdes prestadas na ficha de inscrigdo (Internet), bem como o preenchimento dos requisitos
exigidos serdo de total responsabilidade do candidato.

2.8. DA HOMOLOGAGAO DAS INSCRICOES:

2.8.1. Em 29/04/2011 sera divulgado edital de homologacao das inscrigées.

2.8.2. O candidato devera acompanhar esse edital; bem como a relagdo de candidatos homologados para
confirmar sua inscricdo; caso sua inscricdo ndo tenha sido homologada ou processada, 0 mesmo ndo

podera prestar provas, podendo impetrar pedido de recurso, conforme determinado neste Edital.

2.8.3. Se mantida a ndo homologacdo ou o ndo processamento, o candidato sera eliminado do Concurso,
né&o assistindo direito & devolugdo do valor da inscri¢ao.

2.8.4. O candidato ter4 acesso ao edital de homologacdo, com a respectiva relagdo de inscritos,
diretamente pelos sites www.objetivas.com.br e www.santamaria.rs.gov.br ou ainda no Quadro Mural da
Prefeitura Municipal.

CAPITULO lil - DAS DISPOSICOES PARA PESSOAS COM DEFICIENCIA

3.1. As pessoas com deficiéncia, é assegurado o direito de inscricio no presente Concurso, para 0s cargos
cujas atribuicBes sejam compativeis com a deficiéncia de que sdo portadores, num percentual de 5% (cinco
por cento) das vagas para cada cargo do total das vagas oferecidas, de acordo com o artigo 37, inciso VIII
da Constituicdo Federal e Lei Municipal n°® 3.326/91.

3.2. O candidato ao inscrever-se nesta condi¢éo, devera escolher o cargo a que concorre e marcar a opgao
“Pessoas com Deficiéncia”, bem como dever4 encaminhar, via postal, até o 1° dia util apés o
encerramento das inscri¢des, para o endereco da OBJETIVA CONCURSOS LTDA - Rua Casemiro de
Abreu, 347 - Bairro Rio Branco - CEP 90.420.001 - Porto Alegre/RS ou entregar no Posto de Atendimento,
no horério das 9h as 18h, no periodo de 15/03/2011 a 31/03/2011, nos dias Uteis, inclusive dia 26/03/2011,
Sébado, sito na Rua Venéancio Aires, n° 2.189, Centro - Santa Maria/RS, 0os seguintes documentos:
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a) laudo médico (original ou cOpia legivel autenticada) emitido h4& menos de um ano atestando a
espécie e o grau de deficiéncia, com expressa referéncia ao cédigo correspondente da
Classificacao Internacional de Doencga - CID, bem como da provavel causa da deficiéncia.

b) requerimento, solicitando vaga especial, constando o tipo de deficiéncia e a necessidade de
condicdo ou prova especial, se for o caso (conforme modelo Anexo V deste Edital). O pedido de
condicdo ou prova especial, formalizado por escrito a empresa executora, sera examinado para
verificacdo das possibilidades operacionais de atendimento, obedecendo a critérios de viabilidade e
de razoabilidade.

3.3. Caso o candidato ndo encaminhe o laudo médico e o respectivo requerimento, até o prazo
determinado, ndo sera considerado como pessoa com deficiéncia para concorrer as vagas reservadas, ndo
tendo direito a vaga especial, bem como a prova especial, seja qual for o motivo alegado, mesmo que
tenha assinalado tal op¢do na Ficha de Inscrigao.

3.4. Nao serdo considerados como deficiéncia os distarbios de acuidade visual passiveis de correcao
simples do tipo miopia, astigmatismo, estrabismo e congéneres.

3.5. As solicitacBes de condi¢Bes especiais, bem como de recursos especiais, serao atendidas obedecendo
a critérios de viabilidade e de razoabilidade.

3.6. Os candidatos inscritos nessa condi¢cdo participardo do concurso publico em igualdade de condi¢bes
com os demais candidatos, no que se refere as provas aplicadas, ao contelido das mesmas, & avaliagédo,
aos critérios de aprovacao, ao horario e local de aplicacdo das provas e a nota minima exigida para todos
os demais candidatos, resguardadas as condi¢gdes especiais previstas na legislacao propria.

3.7. Os candidatos aprovados no concurso publico serdo submetidos a exames médicos e
complementares, que irdo avaliar a sua condicao fisica e mental.

3.8. Na falta de candidatos aprovados para as vagas reservadas, estas serdo preenchidas pelos demais
candidatos com estrita observéancia da ordem classificatéria.

CAPITULO IV - DAS PROVAS

4.1. Para todos os cargos, o Concurso constard de PROVA ESCRITA, de carater eliminatério/classificatério,
em primeira etapa, com questdes objetivas, de multipla escolha, compativeis com o nivel de escolaridade,
com a formacao académica exigida e com as atribuicBes dos cargos.

4.2. Serdo considerados aprovados em PRIMEIRA ETAPA e/ou HABILITADOS a etapa seguinte, 0s
candidatos que:
a) obtiverem 50% (cinquenta por cento) ou mais na nota final da prova escrita;
b) tenham acertado, no minimo uma questdo em cada uma das disciplinas constantes na tabela, item
4.4 deste edital;
c) estiverem pré-classificados até a 3002 (tricentésima) colocacgdo, considerados os empatados nesta
posicao.

4.3. PROVA DE TITULOS: Para TODOS os cargos, havera PROVA DE TIiTULOS, conforme Capitulo VI,
do presente Edital, de carater classificatorio.
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4.4. CONTEUDOS E PONTUAGAO

CARGO PROVA DISCIPLINA N° Valor PESO
Questdes por TOTAL
questao
TABELA A
Administrador Escrita | Portugués 10 1,50 15,00
Arquivista Matemética 10 1,00 10,00
Bibliotecario Informética 05 1,00 05,00
Economista Legislacdo, Conhecimentos Gerais e Especificos 25 1,80 45,00
Procurador Juridico
Titulos 25,00
TABELAB
Analista de Sistemas Escrita | Portugués 10 1,00 10,00
Contador Matemética 10 1,50 15,00
Informatica 05 1,00 05,00
Legislacdo, Conhecimentos Gerais e Especificos 25 1,80 45,00
Titulos 25,00

4.5. Os pontos por disciplina correspondem ao nimero de acertos multiplicado pelo peso de cada questéo
da mesma. A NOTA DA PROVA ESCRITA sera o somatério dos pontos obtidos em cada disciplina.

4.6. N&o havera prova fora do local designado, nem em datas e/ou horérios diferentes. Nao sera admitido &
prova, o candidato que se apresentar apés o horario estabelecido para o inicio da mesma; em nenhuma
hipétese havera segunda chamada, seja qual for o motivo alegado.

4.7. O ingresso na sala de provas so serd permitido ao candidato que apresentar o documento de identidade
que originou a inscri¢éo.

4.8. Caso o candidato esteja impossibilitado de apresentar, no dia da realiza¢do da prova, os documentos
originais, por motivo de perda, furto ou roubo, devera apresentar documento que ateste o registro da
ocorréncia em 6rgéo policial, expedido ha no maximo 30 (trinta) dias, ocasido em que podera ser submetido
a identificacé@o especial, compreendendo coleta de assinaturas e de impressao digital em formulario préprio.

4.9. O candidato devera apresentar no dia da realizagdo da prova o documento de inscricdo (boleto
bancério).

4.10. A identificacdo especial também podera ser exigida do candidato, cujo documento de identificagdo
apresente duvidas relativas a fisionomia ou a assinatura do portador.

4.11. Na sala de provas ndo sera permitido ao candidato usar 6culos escuros e acessorios de chapelaria tais
como: boné, chapéu, gorro, bem como cachecol ou manta e luvas e, ainda, entrar ou permanecer com
armas ou aparelhos eletrénicos (bip, telefone celular, reldégio do tipo data bank, walkman, agenda eletrdnica,
notebook, palmtop, receptor, gravador, etc.). Caso o candidato leve arma ou qualquer aparelho eletrénico,
devera deposita-lo na Coordenacéo, exceto no caso de telefone celular que devera ser desligado e podera
ser depositado junto a mesa de fiscalizagdo até o final das provas. O descumprimento desta determinagéo
implicard na eliminag&o do candidato, caracterizando-se como tentativa de fraude.

4.12. A candidata que tiver necessidade de amamentar durante a realizacdo da prova devera levar

acompanhante, que ficara em sala reservada para essa finalidade e que sera responsavel pela guarda da
crianga. A candidata que néo levar acompanhante néo realizar a prova.
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4.13. Ser& excluido do processo seletivo o candidato que:

a) tornar-se culpado por incorrecdo ou descortesia para com qualquer dos fiscais, executores e seus
auxiliares ou autoridades presentes;

b) for surpreendido, durante a realizacéo da prova, em comunicagdo com outro candidato ou terceiros,
bem como utilizando-se de livros, notas, impressos ou equipamentos ndo permitidos;

c) afastar-se do recinto da prova sem o acompanhamento do fiscal;

d) recusar-se a entregar o material das provas ao término do tempo destinado a sua realizagéo.

4.14. Candidatos com deficiéncia — ver Capitulo proprio sobre solicitacdo de condi¢cdo ou prova especial
(caso necessario).

4.15. A identificacdo correta do dia, local e horario da realizacdo das provas, bem como seu
comparecimento, é de responsabilidade exclusiva do candidato.

4.16. Os casos de alteracdes psicoldgicas ou fisiolégicas (periodos menstruais, gravidez, contusées,
luxag@es, etc.) que impossibilitem o candidato de submeter-se aos testes, ou de neles prosseguir ou que lhe
diminuam a capacidade fisico-organica, ndo serdo considerados para fins de tratamento diferenciado ou
nova prova.

CAPITULO V - DA PROVA ESCRITA

5.1. A Prova Escrita, para todos os cargos sera aplicada em 22/05/2011, no Municipio de Santa Maria/RS,
em local e horério a serem divulgados quando da homologacéo das inscricdes em 29/04/2011.

5.2. O Municipio, reserva-se o direito de indicar nova data para a realizacdo da Prova Escrita, em caso de
necessidade de alteracdo desta ja publicada, mediante publicacdo em jornal de circulagdo local, com
antecedéncia minima de 8 (oito) dias da realizacdo das mesmas.

5.3. A Objetiva Concursos Ltda remeterd ao candidato comunicagcdo complementar informando data, local e
horério da prova, por meio do endereco eletrdnico (e-mail) indicado pelo mesmo na ficha de inscricdo. Nao
havera encaminhamento de comunicagéo via postal.

5.3.1. A remessa da comunicagdo, via e-mail, ndo exime o candidato da responsabilidade de
acompanhamento de todos os atos referentes a este processo seletivo, através de edital, bem como de
obter as informacdes necessérias pelo site ou por telefone da empresa Objetiva Concursos Ltda..

5.4. Os programas e/ou referéncias bibliograficas da prova escrita de cada cargo, sdo os constantes no
ANEXO Il do presente Edital.

5.4.1. Na Prova de Portugués néo serdo exigidas as alteracdes introduzidas pelo Decreto Federal n°® 6.583
de 29 de setembro de 2008 (Acordo Ortogréfico da Lingua Portuguesa).

5.5. O tempo de duracdo da prova escrita sera de até 4 horas.

5.6. Desde ja, ficam os candidatos convocados a comparecerem com antecedéncia de 1 (uma) hora ao
local das provas, munidos de caneta esferografica azul ou preta ponta grossa.

5.7. Durante as provas, ndo sera permitida comunicacao entre candidatos, nem a utilizacdo de méaquina
calculadora e/ou similares, livros, anotagfes, réguas de célculo, impressos ou qualquer outro material de
consulta.
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5.8. Para a seguranca dos candidatos e a garantia da lisura dos Concursos Publicos, a OBJETIVA
CONCURSOS poderéa proceder, como forma de identificagcdo, a coleta da impresséo digital de todos ou de
alguns candidatos no dia de realizacao das provas, bem como usar detector de metais.

5.9. O caderno de questdes € o espaco no qual o candidato podera desenvolver todas as técnicas para
chegar a resposta adequada, permitindo-se o rabisco e a rasura em qualquer folha, EXCETO no CARTAO
DE RESPOSTAS.

5.10. A correcdo das provas sera feita por meio eletrénico - leitura 6tica, sendo o CARTAO DE
RESPOSTAS o Unico documento valido e utilizado para esta corre¢do. Este deve ser preenchido com
bastante atencdo. Ele ndo poderd ser substituido, tendo em vista sua codificacdo, sendo o candidato o
Unico responsavel pela entrega do mesmo devidamente preenchido e assinado. A ndo entrega do cartdo de
respostas implicard na automética eliminacdo do candidato do certame. A falta de assinatura no cartdo
podera também implicar na eliminacéo do candidato do certame.

5.11.1. Tendo em vista as disposicdes do Decreto Executivo n® 010 - Art. 38 § 5° e ainda de ser 0 processo
de corre¢do de provas por meio eletrénico - leitura ética, ndo havera desidentificacdo de provas.

5.12. Sera atribuida nota O (zero) a resposta que, no cartdo de respostas estiver em desconformidade com
as instrugdes, ndo estiver assinalada ou que contiver mais de uma alternativa assinalada, emenda, rasura
ou alternativa marcada a lapis, ainda que legivel.

5.13. Em nenhuma hipétese, serd considerado para corre¢do e respectiva pontuagdo o caderno de
guestdes.

5.14. O candidato, ao terminar a prova escrita, devolvera ao fiscal da sala, juntamente com o cartdo de
respostas, o caderno de questdes, tendo em vista a obrigatoriedade de arquivo no Municipio.

5.15. Seréa permitido aos candidatos copiar seu cartdo de respostas, para conferéncia com o gabarito oficial.

5.16. Por razBes de ordem técnica, de seguranca e de direitos autorais ndo serdo fornecidas cépias das
provas a candidatos ou instituices de direito publico ou privado, mesmo apds o encerramento do Processo.

5.17. Na mesma data da prova escrita ou em data a ser informada quando da prova escrita, os candidatos
interessados poder&o ter vista da prova padrdo, sob fiscalizac&o.

5.18. Ao final da prova escrita, os trés Ultimos candidatos de cada sala de prova deverdo permanecer no
recinto, a fim de acompanhar os fiscais até a coordenacdo para o lacre dos envelopes, quando, entdo,
poderao retirar-se do local simultaneamente, apds concluido.

CAPITULO VI - DA PROVA DE TIiTULOS - Para TODOS 0s cargos

6.1. Apds a divulgagdo de notas da prova escrita, no prazo estipulado por Edital, os candidatos que
lograram aprovacao, deverdo apresentar os titulos para concorrer a esta etapa.

6.2. Essa Prova ser4 somente classificatéria, sendo que o candidato aprovado/habilitado que deixar de

entregar seus titulos néo tera somados os pontos correspondentes a essa etapa, mas ndo ficara eliminado
do concurso, pela ndo entrega.
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6.3. GRADE DE PONTUACAO DOS TiTULOS:

Titulos |Pontuacéo

Itens Pontuacéo . .
por item | por item
1. P6s graduacgéo (todos concluidos) Especializagéo 4,0 01
Obs.: ser4d aceito somente um titulo por| Mestrado 55 01
candidato, para cada um nos niveis acima, e 15,5
ainda 0 de maior peso devera ter relagdo com a| poutorado 6,0 01

area de atuacao.
2. Graduagdo — Curso superior e/ou Licenciatura Plena — (concluido)

o 35 01 3,5
Exceto o curso de exigéncia do cargo
3. Cursos, Seminarios, Jornadas, Treinamentos, | I. De 101 a 300 horas 0,5 04
Oficinas, Worshops, Simpdsios e Congressos, | Il. Acima de 301 horas 1,0
desde que relacionados com o cargo de
i ica ici lestrant inelist: - - .
nscrido (participante ou palestrante, painelista Cursos com carga horéria definida em dias ou meses 4,0

ou organizador), com a data da realizagdo do
evento dentro dos Ultimos cinco anos, contados
da data de encerramento do periodo para
entrega dos titulos, de acordo com o descrito ao
lado:

4. Publicagdes como autor ou co-autor em revistas cientificas, coletaneas, anais,
livros ou capitulos de livros publicados. (Pontuagao por trabalho)

serdo considerados na seguinte proporgao:
- 01 dia: 08 horas
- 01 més: 80 horas.

1,0 02 2,0

Méximo 10 25
5. O curso de exigéncia do cargo ndo sera utilizado para pontuacdo. Titulos de formag&o de nivel médio, técnico
(médio, p6s-médio) ndo serdo pontuados. Titulos de graduacdo ou pés-graduacdo, além do de exigéncia terdo
pontuacdo conforme item 1 e 2.

6. Para o cargo de PROCURADOR JURIDICO todos os titulos referentes a pds graduag&o em nivel de especializacéo
e ao item 3 devem estar relacionados com area de Gestao Publica, exceto aqueles citados no item 12.

7. Titulos sem conteudo especificado ndo serdo pontuados, caso ndo se possa aferir a relagdo com o cargo.

8. Para comprovacédo do item 3 desta Grade, o comprovante deverd ser diploma, certificado de conclus&o do curso,

declaragd@o ou atestado, em papel com timbre da entidade promotora, devendo ser expedido pela mesma. N&o serdo

pontuados boletim de matricula, histérico escolar ou outra forma que ndo a determinada acima, ndo devendo o

candidato entregar documentos que n&o estejam na forma exigida.

9. Os diplomas de Graduacdo — curso superior ou licenciatura plena e os de poés-graduacdo em nivel de

especializacdo, mestrado ou doutorado devem estar devidamente registrados e para estes ndo serdo aceitos historicos

escolares, declaracdes ou atestados de conclus&o do curso ou das respectivas disciplinas.

10. Caso o(a) candidato(a) seja detentor(a) de formagdo multipla, graduacdo ou poés, prevalecerd o titulo maior e parg
cada nivel serd considerado apenas um titulo.

11. Cursos sem carga horéria definida ndo receber&o pontuagéo.
12. Cursos de lingua estrangeira, relagées humanas e informatica serdo pontuados para todos, quando apresentados,
dentro do disposto no item 3, onde seré inserido.

13. Os documentos, em lingua estrangeira, de cursos realizados, somente serdo considerados quando traduzidos para
a Lingua Portuguesa, por tradutor juramentado, e, no caso de Graduacdo e P6s-Graduagéo, da revalidagdo de acordo
com a Lei Federal n® 9.394/96, que estabelece as Diretrizes e Bases da Educag&o Nacional.

14. N&o serdo pontuados titulos relativos a quaisquer servicos prestados, remunerados ou ndo, inclusive tempo de
servigo publico ou privado, estagios, monitorias, bolsas ou projetos.

6.4. APRESENTAGCAO DOS TiTULOS:

6.4.1. Os titulos serdo entregues, pelo proprio candidato, que devera apresentar seu documento de
identidade original ou por procuracdo (conforme Anexo VIl deste Edital), devendo ser apresentados os
documentos indispensaveis a prova de titulos, bem como documento de Identidade do procurador e
entregue o instrumento de mandato outorgado através de instrumento publico ou particular, contendo poder
especifico para a entrega dos titulos. Nao ha necessidade de reconhecimento de firma em cartério, pelo
outorgante.
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6.4.2. O candidato devera apresentar uma fotocépia de cada titulo, bem como o titulo original, sendo que o
funcionario encarregado do recebimento dos mesmos fara a conferéncia de cada copia apresentada com o
titulo original para autenticacdo ou poderd ser apresentado através de cépia autenticada em cartério,
dispensando-se a apresentacao do titulo original.

6.4.3. Juntamente com os titulos, devera ser apresentada relacdo dos mesmos, em formulario préprio,
conforme modelo Anexo IV deste Edital, que sera preenchido em duas vias; destas, uma sera devolvida ao
candidato devidamente rubricada pelo funcionario encarregado pelo recebimento e a outra sera
encaminhada a Banca Avaliadora da OBJETIVA CONCURSOS LTDA. Nesta relacdo deverdo ser
encaminhados apenas os 10 (dez) titulos listados para entrega. Caso o candidato entregar nimero de titulos
superior, serdo desconsiderados a partir do décimo primeiro.

6.4.3.1. Ndo serdo pontuados os titulos que ndo estiverem acompanhados da respectiva relagdo, assim
como aqueles ndo relacionados, mesmo que entregues.

6.4.4. Na relacdo dos titulos, o candidato declarar4 expressamente 0 curso que possui ou que esteja em
andamento, como requisito de habilitacdo para o cargo, devendo anexar seu comprovante junto aos demais
titulos. Caso o curso de habilitacdo esteja em andamento, podera ser apresentado atestado da Instituicdo
responsavel pela formacdo ou ainda podera apresentar comprovante. Se o candidato deixar de apresentar
este comprovante 0 mesmo podera néo ter seus titulos pontuados ou ainda, a Banca podera utilizar outro
titulo apresentado para comprovar esta habilitacao exigida.

6.4.5. Os titulos e respectiva relagdo serdo entregues em envelope, devidamente identificado com seu
nome, nimero de inscricdo e cargo.

6.4.6. Os documentos comprobatérios de titulos ndo podem apresentar rasuras, emendas ou entrelinhas,
sob pena de ndo serem pontuados.

6.4.7. O candidato que possuir alteracdo de nome (casamento, separacao, etc...) devera anexar cépia do
documento de identidade, bem como do documento comprobatério da alteracdo sob pena de ndo ter
pontuados titulos com nome diferente da inscri¢do e/ou identidade.

6.4.8. Comprovada em qualquer tempo, irregularidade ou ilegalidade na obtencéo dos titulos do candidato,
bem como encaminhamento de um mesmo titulo em duplicidade, com o fim de obter dupla pontuacgao, o
candidato tera anulada a totalidade de pontos desta prova. Comprovada a culpa do candidato este sera
excluido do concurso.

6.4.9. Ndo serdo recebidos titulos de eventos datados anteriormente ao disposto na grade, bem como néo
serdo pontuados os titulos que excederem ao maximo em quantidade e pontos, conforme disposicao supra.

CAPITULO VII - DOS RECURSOS

7.1. Sera admitido recurso quanto:
a) Ao indeferimento/ndo processamento de inscri¢ao;
b) A formulag&o das questdes, respectivos quesitos e gabarito das mesmas;
c) Aos resultados parciais e finais do Concurso Publico.

7.2. Todos os recursos, deverdo ser interpostos em até 3 (trés) dias Uteis, a contar da divulgacao por edital,
de cada evento.

7.3. Os mesmos deverdo ser encaminhados via Correios, postados até as 17 horas do Ultimo dia do prazo
marcado por Edital, para o endere¢o da OBJETIVA CONCURSOS LTDA - Rua Casemiro de Abreu, 347 -
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Bairro Rio Branco - CEP 90.420.001 - Porto Alegre/RS, na forma de requerimento, conforme modelo Anexo
[l deste Edital e deverdo conter o0s seguintes elementos:

a) Ne° de Inscrigéo;

b) Concurso de referéncia - Orgéo/Municipio;

c) Cargo ao qual concorre;

d) Circunstanciada exposicdo a respeito das questdes, pontos ou titulos, para as quais, em face as
normas do certame, contidas no Edital, da natureza do cargo a ser provido ou do critério adotado,
deveria ser atribuido maior grau ou nimero de pontos;

e) Razdes do pedido de revisdo, bem como o total dos pontos pleiteados.

7.3.1. Recurso por procuragdo: Serdo aceitos recursos por procuragdo desde que apresentado o
documento de Identidade do procurador e entregue o instrumento de mandato outorgado através de
instrumento puablico ou particular, contendo poder especifico para o pedido de recurso, conforme anexo V
deste edital. Ndo h& necessidade de reconhecimento de firma em cartério, pelo outorgante, com
apresentacao dos documentos necessarios, original e cépia para autenticagdo no local, ou cépia autenticada
em cartdrio.

7.4. Os recursos que forem apresentados deverdo obedecer rigorosamente o0s preceitos que seguem e
serdo dirigidos a Objetiva Concursos Ltda, empresa designada para realizagéo do concurso.

7.5. Nao se conhecerédo os recursos que ndo contenham os dados acima e os fundamentos do pedido,
inclusive os pedidos de simples revisdo da prova ou nota.

7.6. Serdo desconsiderados os recursos interpostos fora do prazo, enviados por via postal, fax ou meio
eletrénico (e-mail) ou em desacordo com este Edital.

7.7. Em caso de haver questfes que possam vir a ser anuladas por decisdo da Comissdo Executora do
Concurso, as mesmas serdo consideradas como respondidas corretamente por todos candidatos,
independente de terem recorrido, quando serdo computados 0s pontos respectivos, exceto para os que ja
receberam a pontuagao.

7.8. Se houver alguma alteracao de gabarito oficial, por forca de impugnacdes, as provas seréo corrigidas
de acordo com a alteracéo.

CAPITULO VIl - DA APROVAGAO E CLASSIFICACAO

8.1. A nota final, para efeito de classificagdo dos candidatos, serd igual a soma das notas obtidas na prova
escrita e prova de titulos, conforme aplicada ao cargo.

8.2. A classificacdo final do Concurso sera publicada por edital, apresentara apenas os candidatos
aprovados por cargo, em ordem decrescente de pontos e sera composta de duas listas, contendo a
primeira, a pontuacdo de todos os candidatos, inclusive a das pessoas com deficiéncia e a segunda
somente a pontuagéo destes Ultimos, se houver aprovados.

8.3. Na hipétese de igualdade no total de pontos entre os aprovados, o desempate de notas processar-se-a
com 0s seguintes critérios:

8.3.1. Para TODOS os cargos, em que houver candidatos com idade igual ou superior a 60 (sessenta)
anos, em conformidade com o art. 27, paragrafo Unico, da Lei 10741/2003 - Estatuto do ldoso, sera
utilizado o critério da maior idade.

8.3.2. ApoOs a aplicacdo deste critério, o desempate ocorrerd, conforme segue:
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8.3.2.1. Para os cargos da TABELA A:
a) obtiver maior nota na prova escrita;
b) obtiver maior nota em legislacdo, conhecimentos gerais e especificos;
c) obtiver maior nota em portugués;
d) obtiver maior nota em matematica;
e) sorteio.

8.3.2.2. Para os cargos da TABELA B:
a) obtiver maior nota na prova escrita;
b) obtiver maior nota em legislacdo, conhecimentos gerais e especificos;
c) obtiver maior nota em matematica;
d) obtiver maior nota em portugués;
e) sorteio.

8.4. Persistindo o empate entre os candidatos, depois de aplicados os critérios acima, o desempate se dara
através do sistema de sorteio abaixo descrito.

8.4.1. Os candidatos empatados serdo ordenados de acordo com seu nimero de inscricdo, de forma
crescente ou decrescente, conforme o resultado do primeiro prémio da extracdo da loteria federal
imediatamente anterior ao dia da prova objetiva, segundo os critérios a seguir:
a) Se a soma dos algarismos do numero sorteado no primeiro prémio da Loteria Federal for par, a
ordem ser4 crescente;
b) Se a soma dos algarismos da loteria federal for impar, a ordem sera decrescente.

8.4.2. Nao havendo extragdo da loteria federal na data marcada, serd considerada a data da extragdo
imediatamente posterior.

CAPITULO IX - DO PROVIMENTO DOS CARGOS

9.1. O provimento dos cargos obedecerd, rigorosamente, a ordem de classificacdo dos candidatos
aprovados.

9.2. O candidato aprovado obriga-se a manter atualizado seu telefone e endereco junto ao Municipio de
Santa Maria/RS.

9.3. A publicagdo da nomeacdo dos candidatos sera feita por Edital, publicado junto ao Quadro Mural da
Prefeitura Municipal de Santa Maria/RS e, paralelamente, sera feita comunicagcdo no jornal e pelo site
www.santamaria.rs.qov.br.

9.4. Os candidatos aprovados nomeados no servigo publico municipal terdo o prazo de até 15 (quinze) dias
contados da publicacdo do Ato de nomeacao para tomar posse, podendo, a pedido, ser prorrogado por igual
periodo, e de 15 (quinze) dias para entrar em exercicio, contados da data da posse. Sera tornado sem efeito
o0 Ato de nomeacdo se ndo ocorrer a posse e/ou exercicio nos prazos legais, sendo que o candidato
perderd automaticamente a vaga, facultando ao Municipio o direito de convocar o proximo candidato por
ordem de classificagao.

9.5. O Concurso tera validade por 2 (dois) anos a partir da data de homologacéo dos resultados, prorrogavel
por mais 2 (dois) anos, a critério do Municipio de Santa Maria/RS.
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9.6. Ficam advertidos os candidatos de que, no caso de nomeacdo, a posse no cargo so lhes sera deferida
no caso de exibirem:

a) a documentacdo comprobatéria das condi¢des previstas no Capitulo Il - item 2.6 deste Edital
acompanhada de fotocOpia;

b) atestado de boa salde fisica e mental a ser fornecido, por Médico ou Junta Médica do Municipio ou
ainda, por esta designada, mediante exame médico, que comprove aptiddo necessaria para o
exercicio do cargo, bem como a compatibilidade para os casos de deficiéncia fisica;

c) declaragcdo negativa de acumulacdo de cargo, emprego ou fun¢do publica, conforme disciplina a
Constituicdo Federal/1988, em seu Artigo 37, XVI e suas Emendas.

9.7. A ndo apresentacdo dos documentos acima, por ocasido da posse, implicara na impossibilidade de
aproveitamento do candidato aprovado, anulando-se todos os atos e efeitos decorrentes da inscricdo no
Concurso.

9.9. Os candidatos com deficiéncia, se aprovados e classificados, serdo submetidos a uma Junta Médica
Oficial para a verificagdo da deficiéncia, bem como da compatibilidade de sua deficiéncia com o exercicio
das atribui¢cbes do cargo.

CAPITULO X - DAS DISPOSICOES FINAIS

10.1. Os candidatos, desde ja ficam cientes das disposi¢fes constitucionais, especialmente Art. 40, § 1° -
[1l, que determina a obrigatoriedade de cumprimento do tempo minimo de 10 anos de efetivo exercicio no
servigco publico e 5 anos no cargo efetivo, para fins de aposentadoria, observadas as demais disposi¢Ges
elencadas naqguele dispositivo.

10.2. A inexatiddao das informacdes, falta e/ou irregularidades de documentos, ainda que verificadas
posteriormente, eliminaréo o candidato do Concurso, anulando-se todos os atos decorrentes da inscrigao.

10.3. Os casos omissos serd@o resolvidos pelo Municipio de Santa Maria/RS, em conjunto com a Objetiva
Concursos Ltda.

10.4. Faz parte do presente Edital:
Anexo | - Descritivo das Atribui¢cdes dos Cargos;
Anexo Il — Conteudos Programéticos e/ou Referéncias Bibliograficas;
Anexo Il - Modelo de Formulario de Recurso;
Anexo IV - Modelo de Relagéo de Titulos;
Anexo V - Modelo de Requerimento — Pessoas com Deficiéncia;
Anexo VI - Solicitacéo de Isencdo de Pagamento de Taxa de Concurso Publico;
Anexo VIl — Modelo de Procuragéo.

Municipio de Santa Maria, 15 de margo de 2011.

CEZAR AUGUSTO SCHIRMER
Prefeito Municipal

Registre-se e publique-se
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Secretéario de Municipio de Gestéo e Modernizagdo Administrativa
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ANEXO |
DESCRITIVO DAS ATRIBUIGOES DOS CARGOS

ADMINISTRADOR

Descricado sintética: Estudar, planejar, coordenar, supervisionar e executar atividades de administracdo geral e técnica
no desenvolvimento de organizagdes nas areas e recursos humanos, financeira, marketing, producéo, andlise de
sistemas e métodos, bem como realizar consultoria administrativa.

Descricdo analitica: Pesquisar, propor e executar projetos de diagnésticos e formulagdo de alternativas para
organizacao e reorganizacao estrutural, operacional e administrativa; Estudar e propor alternativas e normas para um
desenvolvimento eficaz dos sistemas administrativos; Planejar, organizar, coordenar e controlar a utilizagdo dos
recursos humanos, materiais e financeiros; Estabelecer principios e normas para assegurar a correta aplicagdo dos
recursos da Prefeitura Municipal; Coletar as informagfes necessarias; Avaliar os dados e informacgfes; Realizar
estudos de viabilidade; Desenvolver e implantar sistemas de processamento eletrénico de dados; Acompanhar e
propor alternativas para o desenvolvimento da estrutura organizacional do Municipio; Projetar e executar programas de
simplificacdo e aperfeicoamento de métodos e processos de trabalho operacional e gerencial; Estudar e propor
métodos de mensuragdo da qualidade de servicos prestados, propondo alternativas; Estudar e propor métodos de
estimulo e avaliagdo da produtividade; Pesquisar, conceber e administrar sistema de classificacdo de cargos e
fungbes, promocgdes e avaliagdes de eficiéncia e desempenho; Proceder a analise de cargos e fungdes, saléarios e
mercado de trabalho; Projetar, administrar e avaliar sistemas de recrutamento, selecéo, treinamento, aproveitamento,
lotagdo, ascensao, promogéo e demais areas da administracdo de recursos humanos; Realizar pesquisas de demanda
de servicos publicos; Realizar estudos e pesquisas de natureza técnica, relacionada a métodos e processos
or¢camentarios; Estudar e propor técnicas de planejamento administrativo-financeiro; Estudar e analisar, criticamente,
os efeitos da despesa publica, propondo alternativas de racionalizagéo; Estudar e avaliar centros de custo, propondo
medidas racionalizadas; Estudar e propor alternativas ao sistema de transporte publico; Planejar e realizar entrevista
para ingresso, triagem, pesquisas e investigacdes; Prestar assessoramento técnico-administrativo, organizacional e
gerencial as areas de salde, educagdo, obras e viacdo, planejamento, financas e outras; Realizar pericias e
consultoria; Emitir pareceres; Realizar auditoria administrativa; Preparar relatérios e informacdes; Propor solucdes
através de programas especificos; Implantar os programas e controlar o desenvolvimento corrigindo distorcdes;
Participar do planejamento e execugdo dos programas de treinamento para a Prefeitura Municipal, relativos a sua area
de competéncia; Responsabilizar-se por equipes auxiliares necessérias a execugao das atividades proprias do cargo;
Executar tarefas afins, inclusive as editadas no respectivo regulamento da profisséo.

ANALISTA DE SISTEMAS

Descricdo_sintética: Coletar e analisar informagfes para o desenvolvimento ou modificacdes de sistemas de
processamento de dados; projetar especificar sistemas e métodos para implanta-lo, supervisionando ou orientando
sua implantacao; trabalhar em estreita colaboragdo com o pessoal de areas problema a fim de juntar informacdes e
definir objetivos de sistemas; documentar as pesquisas realizadas e estudar resultados.
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Descricdo analitica: Projetar, especificar, desenvolver, avaliar, manter e coordenar o desenvolvimento de sistemas
aplicativos, efetuando, entre outras acdes, a codificacdo dos dados, o levantamento e definicdo de solugdes, projetos
de arquitetura de aplicag8es (especificando o hardware, o software, processos e estrutura de dados, condi¢fes gerais
para operagédo do sistema, etc.); Elaborar documentag&o dos programas facilitando o seu entendimento e manutencao.
Coordenar e/ou elaborar manuais dos sistemas, ou projetos desenvolvidos facilitando a utilizagdo dos mesmos; Fazer
cumprir e se necessario gerar novos padrbes pra o processo de desenvolvimento de software; Coordenar e
acompanhar o treinamento dos sistemas, visando assegurar o correto funcionamento dos mesmos; ldentificar
necessidades e providenciar treinamento e assessoria, junto a area de suporte, a seus usuarios; Prestar assessoria
técnica na definicdo do ambiente operacional, bem como na aquisicdo de hardware e software; Realizar pericias
técnicas e auditorias em hardware e software, documentando os resultados obtidos; Planejar a capacidade, analisar o
desempenho, identificar problemas, modelagem de dados e procedimentos, bem com os padrées de utilizagao,
seguranca e contabilizagdo; Planejar, coordenar, desenvolver, implantar e manter projetos de aplicacbes WEB;
Coordenar projetos em desenvolvimento; Aperfeicoar conhecimentos técnicos, avaliar novas ferramentas existentes no
mercado, através de pesquisas, participacdo em treinamentos de sua area de especializa¢do, cursos, congressos,
visando aprimorar o trabalho em desenvolvimento, otimizando a utilizagdo de recursos disponiveis e atendendo as
necessidades dos usuarios do sistemas; Preparar manuais operacionais, normas de seguranga, hormas e padrfes de
desenvolvimento, relatérios administrativos, pareceres técnicos e elaborar estatisticas; Definir procedimentos e
controles para a seguranca dos sistemas e integridade dos dados; Projetar, implantar e administrar os bancos de
dados do municipio garantindo a disponibilidade de informagdes para a administragdo municipal e para o cidadédo
através dos meios disponiveis; Garantir a integridade e confidencialidade das informacdes; Outras tarefas correlatas.

ARQUIVISTA

Descricdo sintética: Planejar e executar atividades técnicas de arqueologia, bem como dar assessoramento aos
trabalhos de pesquisa e estudos sobre assuntos proprios da categoria.

Descricdo analitica: Planejar, bem como orientar e acompanhar o desenvolvimento do processo documental e
informativo na area de sua atuacdo; Planejar, orientar e dirigir as atividades de identificacdo das espécies
documentais; Participar do planejamento de novos documentos e controle de multicopias; Efetuar o planejamento e
organizacdo de centros de documentacao; Dirigir centros de documentagdo e informagéo constituidos de acervos
arquivisticos e mistos; Orientar e dirigir servigco de microfiimagem da documentagdo selecionada, quando implantado
na empresa; Orientar e planejar a automacédo de atividades especificas, quando implantada na empresa; Orientar a
classificac¢éo, arranjo e descri¢cdo de documentos a serem arquivados; Orientar a avaliacdo e selecdo de documentos
para fins de preservacdo e descarte, sob orientagdo superior; Promover medidas necessérias a conservacao dos
documentos arquivados; Desenvolver estudos, do ponto de vista cultural, em documentos, para verificar a importancia
de arquivamento; Receber, registrar e distribuir os documentos enviados a arquivamento; Responsabilizar-se por
equipes auxiliares necessarias a execucéo das atividades proprias do cargo; Classificar, arranjar, descrever e executar
a guarda e conservagdo dos documentos; Prestar informacgdes relativas as atividades de sua competéncia; Organizar
indices e ficharios-indices para fins de registros e outros procedimentos analogos; Restaurar e ordenar documentos a
serem arquivados; Proceder & anexacgado e desanexacgdo de processos e documentos, efetuando as devidas anotagées;
Atender as requisi¢cdes de documentos arquivados; Elaborar graficos da movimentagéo dos expedientes encaminhados
a arquivo; Executar tarefas afins, inclusive as editadas no respectivo regulamento da profisséo.

BIBLIOTECARIO

Descricao sintética: Planejar e executar atividades técnicas de Biblioteconomia.

Descricdo analitica: Organizar e dirigir bibliotecas; Executar servicos de classificacdo e catalogacdo de material
bibliografico e documentos em geral; Utilizar os recursos de processamento de dados nos sistemas de biblioteca,
centros de documentagdo e servigos de informagdes, quando implantados na empresa; Realizar estudos, pesquisas,
relatorios, pareceres, resumos, indices e bibliografias sobre assuntos compreendidos no seu campo profissional;
Atender ao servigo de referéncia e tomar medidas necessarias ao seu aperfeicoamento; Orientar 0S uSuarios na
escolha de livros, periddicos e demais documentos, bem como na utilizacdo de catalogos e indices; Considerar
sugestdes dos usuarios e recomendar a aquisicdo de livros e periddicos; Registrar e apresentar dados estatisticos
relativos & movimentacdo em geral; Orientar a preparagcao do material destinado a encadernacgéo; Orientar 0 servigo
de limpeza e conservacgao dos livros e documentagdo; Estabelecer servigos de intercambio para atualizagao do acervo
bibliogréafico; Extrair e distribuir copias de matéria de interesse das reparticbes; Responsabilizar-se por equipes
auxiliares necessarias a execugdo de atividades préprias do cargo; Executar tarefas afins, inclusive as editadas no
respectivo regulamento da profisséo.

CONTADOR
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Descricdo sintética: Planejar e executar atividades técnicas de contabilidade.

Descricdo analitica: Supervisionar, organizar e coordenar 0s servigos contdbeis do Municipio; Elaborar andlises
contabeis da situagao financeira, econdmica e patrimonial; Elaborar planos de contas; Preparar normas de trabalho de
contabilidade; Orientar e manter a escrituragdo contabil; Fazer levantamentos, organizar, analisar e assinar balancetes
e balancos patrimoniais e financeiros; Efetuar pericias e revisdes contabeis; Elaborar relatérios referentes a situacéo
financeira e patrimonial das reparticdes municipais; Orientar do ponto de vista contébil, o levantamento dos bens
patrimoniais; Realizar estudos e pesquisas; Executar auditoria publica nas reparticdes municipais; Elaborar certificados
de exatiddo de balangos e outras pegas contabeis; Participar da elaboracdo de proposta orcamentéaria; Prestar
assessoramento e emitir pareceres; Prestar assessoramento na andlise de custos de empresas concessionarias de
servigos publicos; Responsabilizar-se por equipes auxiliares necessarias a execucgado das atividades préprias do cargo;
Executar tarefas afins, inclusive as editadas no respectivo regulamento da profisséo.

ECONOMISTA

Descricdo sintética: Realizar planejamentos, estudos, andlises e provisdes de natureza econémica e financeira.
Descricdo analitica: Coligir, analisar e interpretar dados destinados a fundamentar a planificagdo de determinados
setores da economia municipal; Prestar assessoramento em assuntos de natureza econdmica; Fazer estudos gerais
sobre as financas publicas; Emitir pareceres fundamentados sobre a criagdo, alteragdo ou suspensao de tributos;
Participar da elaboragdo da proposta orcamentaria; Acompanhar a implantagdo e execug¢éo do orcamento; Realizar
estudos de viabilidade econémica; Estudar fenébmenos, gerais e especificos, de interesse da Prefeitura Municipal;
Efetuar pesquisas para racionalizar a producdo agricola, pecuaria ou industrial do Municipio; Planejar, executar
controlar levantamentos e pesquisas destinados ao estudo de planos e programas para racionalizar a produgéo
agricola, pecuéria e industrial do Municipio; Orientar a andlise de fatores que possam influir no resultado econémico-
financeiro da Prefeitura Municipal; Elaborar e executar programas de trabalho relacionados com a economia aplicada
ao planejamento das obras municipais e servicos prestados; Realizar estudos de carater econdmico sobre
abastecimento e precos, transporte coletivo e sistema financeiro, orgamentario e fiscal; Preparar clausulas, de
natureza econdmica, dos editais de concorréncia e dos contratos de adjudicagdo; Participar do julgamento de
concorréncia; Organizar e manter documentacdo sobre assuntos econdmicos; Responsabilizar-se por equipes
auxiliares necesséarias a execucéo das atividades préprias do cargo; Executar tarefas afins, inclusive as editadas no
respectivo regulamento da profisséo.

PROCURADOR JURIDICO

Descricdo sintética: Representar a Prefeitura nas causas e recursos processados em qualquer instancia, bem como
prestar assessoria juridica aos 6rgdos municipais examinar anteprojetos de Leis, Decretos, Estatutos, Regulamentos,
Resolugdes e outros atos normativos.

Descricdo analitica: Prestar assisténcia aos 6rgdos da Prefeitura em assuntos de natureza juridica; Emitir pareceres
singulares ou relatar pareceres coletivos; Responder consulta sobre interpretacdes de textos legais de interesse do
Municipio; Atuar em qualquer foro ou instancia, em nome do Municipio, nos feitos em que ele seja autor, réu,
assistente ou oponente; Manter controle da legislacdo em vigor, bem como da doutrina e jurisprudéncia; Emitir
opinides em processos administrativos e elaborar expedientes sobre providéncias de ordem juridica; Efetuar a
cobranca judicial da divida ativa; Solicitar informacdes ou outros elementos para a elaboragdo de pareceres e
formulacéo de respostas as consultas; Elaborar informacdes e mandados de seguranga; Estudar e minutar contratos,
termos de compromisso e responsabilidade, convénios, acordos, escrituras e quaisquer outros atos; Examinar
anteprojetos de Leis, Decretos, Estatutos, Regulamentos, Resolugdes e outros atos normativos; Responsabilizar-se por
equipes auxiliares necessarias a execuc¢ao das atividades préprias do cargo; Executar outras tarefas correlatas.
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ANEXO I
CONTEUDOS PROGRAMATICOS E/OU REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS:

Para os cargos da TABELA A — ADMINISTRADOR, ARQUIVISTA, BIBLIOTECARIO, ECONOMISTA e
PROCURADOR JURIDICO

PORTUGUES — Comum a todos

Conteudos:

1) Compreensdo e interpretacdo de textos: ideia central e intengdo comunicativa; estrutura¢éo e articulagéo do texto;
significado contextual de palavras e expressdes; pressuposi¢cdes e inferéncias; nexos e outros recursos coesivos;
recursos de argumentagdo. 2) Ortografia. 3) Acentuagdo gréfica. 4) Colocacdo pronominal. 5) Emprego de tempos e
modos verbais. 6) Vozes do verbo. 7) Concordancia nominal e verbal. 8) Regéncia nominal e verbal. 9) Paralelismo de
regéncia. 10) Ocorréncia de crase. 11) Pontuagdo. 12) Coordenagdo e subordinacdo: emprego das conjungdes,
locugBes conjuntivas e dos pronomes relativos. 13) Figuras de linguagem. 14) Correspondéncia Oficial. 15) Redagéo
Oficial. 16) Formas De Tratamento. 17) ExpressGes e Vocabulos Latinos de uso frequente nas Comunicag¢des
Administrativas Oficiais. 18) Modelos e/ou Documentos utilizados.

Referéncias Bibliograficas:

- BRASIL. Presidéncia da Republica. Manual de reda¢do da Presidéncia da Republica.

- KASPARY, Adalberto José, Redagado Oficial Normas e Modelos. Edita.

- Outros manuais, livros e apostilas com os contetdos indicados.

MATEMATICA — Comum atodos

Conteudos:

1) Probabilidade. 2) Estatistica. 3) Matematica Financeira: juros simples e compostos, descontos, taxas proporcionais;
razdo e propor¢ao, regra de trés, porcentagem, taxas de acréscimo e decréscimos, taxa de lucro ou margem sobre o
preco de custo e sobre o prego de venda. 4) Raciocinio légico. 5) Aplicagdo dos contelidos acima listados em
situagdes cotidianas.

INFORMATICA — Comum a todos

Conteudos:

1) Informatica em Geral: conceitos. 2) Periféricos de um Computador. 3) Hardware. 4) Software. 5) Utilizacdo do

Sistema Operacional Windows XP. 6) Configuragfes Béasicas do Windows XP. 7) Aplicativos Béasicos (bloco de notas,

calculadora, Paint, WordPad). 8) Instalagdo, configuragado e utilizagdo: Processador de Textos Microsoft Word (a partir

da versdo 2000) e Planilha Eletrénica Excel (a partir da versdo 2000). 9) Recursos Basicos e utilizacdo do Adobe

Reader (a partir da versdo Adobe Reader 7.0). 10) Configuracdo de Impressoras. 11) Nocdes basicas de Internet

(Internet Explorer a partir da versdo 6.0). 12) Nocdes basicas de Correio Eletronico — Outlook.

Referéncias Bibliograficas:

- ADOBE READER. Ajuda do Adobe Reader (Ajuda eletrdnica integrada ao Programa Adobe Reader).

- BATTISTI, Julio. Windows XP — Home & Professional Para Usuérios e Administradores. Axcel Books do Brasil
Editora.

- BRAGA, William Cesar. Microsoft Windows XP. Alta Books.

- MICROSOFT CORPORATION. Ajuda do Internet Explorer (Ajuda eletrdnica integrada ao Programa Internet
Explorer).

- MICROSOFT CORPORATION. Ajuda do Microsoft Excel (Ajuda eletrénica integrada ao Programa MS Excel).

- MICROSOFT CORPORATION. Ajuda do Microsoft Word (Ajuda eletrdnica integrada ao Programa MS Word).

- MICROSOFT CORPORATION. Ajuda do Microsoft Windows XP (Ajuda eletrdnica integrada ao MS Windows XP).

- MICROSOFT PRESS. Dicionario de Informéatica. Tradugéo de Valeria Chamon. Campus.

- NORTON, Peter. Introducéo a Informética. Makron Books.

- VELLOSO, Fernando de Castro. Informatica: conceitos basicos. Campus.

- Manuais e apostilas de referéncia do Pacote Office e ajuda on-line (help).
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LEGISLACAO, CONHECIMENTOS GERAIS E ESPECIFICOS

ADMINISTRADOR

Contetido 1 - Conhecimentos Gerais: Conhecimentos de cidadania e consciéncia ecolégica.

Referéncias Bibliograficas:

- Manuais, livros e apostilas relacionados com os contetidos indicados.

Conteudo 2 — Legislacdo e Conhecimentos Especificos:

1) INTRODUCAO A ADMINISTRACAO DE EMPRESAS: Consideragbes Teoricas;, FungBes da Administrag&o;
Administracdo de Pessoal; Administracdo de Producdo;Tematicas Recentes; Ciéncia, arte e administracdo; Escola
classica de administragdo; Escola de relagbes humanas; Teoria estruturalista; Teoria comportamental; Teorias de
sistemas; Teoria da contingéncia 2) ADMINISTRACAO DE RECURSOS HUMANOS: As organizagdes: Conceitos e
Objetivos; Fundamentos Bésicos; Evolugdo da teoria e da préatica nas organizacdes; Estratégia de atuagdo na gestdo e
analises organizacionais; Instrumentos de levantamento de informagdes. 3) ADMINISTRACAO DE CARGOS E
SALARIOS: Salarios e Motivacéo; Analise de Cargos: coleta de dados, descricdo e especificacéo; Avaliagio; Pesquisa
salarial; Planejamento de Carreiras. 4) GESTAO DE PESSOAS: Introducdo & moderna gestédo de pessoas; Conceitos;
Planejamento Estratégico; Recrutamento e Selegdo; Remuneracdo e Treinamento; Avaliagdo de Desempenho:
Conceito; Objetivos; Estratégias; Métodos; Instrumentos; Formagc&o dos avaliadores; Resultados. 5) ORGANIZACAO E
METODOS: Estudo de layout; Andlise de processos; Fluxogramas; Analise da administragdo do trabalho; Andlise e
desenho de formularios; Manualizagdo: elaboragdo e usos de manuais; Departamentalizacdo (estruturacdo):
formulacdo e analise; Organograma: formulagdo e andlise estrutural; Sistemas de informacdo nos estudos
organizacionais; Arquitetura organizacional: novos desenhos para as organiza¢des do futuro; Benchmarking: ser o
melhor entre os melhores; Empowerment: poder e energia para as pessoas; Qualidade: a busca da exceléncia.;
Reengenharia: a ferramenta da folha de papel em branco; Mudanga organizacional; Interacdo entre pessoas e
organizagdes. 6) ADMINISTRACAO de MATERIAIS: Avaliagio de estoques; Dimensionamento e controle de estoques;
Armazenamento de materiais; Estudos de Lay Out; Andlise do processo; Movimentacdo de materiais; 7)
ADMINISTRACAO DE COMPRAS: Funcéo; Organizacgdo; Distribuigio e transporte; Desempenho e produtividade;
Minimizag&o de custos. 8) ADMINISTRACAO FINANCEIRA E CONTABIL: Principios; Conceitos; Relatérios; Fluxos de
Caixa.; Andlise de indices. 9) ADMINISTRAGCAO PUBLICA:Poderes administrativos; Atos administrativos; Contratos
administrativos.; Servicos publicos; Servidores publicos; Regime juridico administrativo; Poder de policia; Licitagao;
Administragdo indireta; Orgdos publicos; Processo administrativo; Bens publicos; Patrimdnio publico; Interesse
publico; Improbidade administrativa; Controle da administracéo publica; Espécies de controle; Controle jurisdicional;
Controle judicial do patriménio publico; Responsabilidade civil da administragéo. 10) MATEMATICA FINANCEIRA:
juros simples, juros compostos, taxas, descontos, anuidades, equivaléncia de fluxos de caixa, sistemas equivalentes
de empréstimos, andlise de investimentos, corre¢cdo monetaria. 11) ESTATISTICA: distribuicdo por fregiiéncia,
agrupamento em classes, representacao grafica, medidas de tendéncia central, medidas de dispersdo. 12) Problemas
aplicados a todos os contetdos citados anteriormente. 13) GESTAO PUBLICA: Reforma do Estado; Reforma
Gerencial; Governanga na Gestdo Publica Brasileira e no Contexto Internacional; Planejamento e Gestdo Estratégica
na area Publica; Gestdo Estratégica da Contratagio; Governabilidade, Governanga e Accountability; Etica, Moral e
Transparéncia na Gestdo Pulblica. 14) GESTAO DE PESSOAS NA ADMINISTRACAO PUBLICA: Sistemas de
Recursos Humanos; Gestdo por competéncias e 0s subsistemas de gestdo de recursos humanos na area publica;
Recrutamento, sele¢éo e alocagdo; Carreiras, cargos e remuneracgao; Desenvolvimento, treinamento e Avaliagcao de
desempenho.15) Etica profissional. 16) Legislagio Geral.

Referéncias Bibliograficas:

BRASIL. Constituicdo da Republica Federativa do Brasil - Com as Emendas Constitucionais. (Dos Direitos e
Garantias Fundamentais - Art. 5° a 11. Da nacionalidade — Art. 12 e 13. Da Organizacéo do Estado - Art. 29 a 41. Da
Organizagédo dos Poderes - Art. 59 a 83).

BRASIL. Lei Complementar n° 101, de 4 de maio de 2000 e alteragdes.

BRASIL. Lei n° 8.666, de 21 de junho de 1993 e alteragdes.

BRASIL. Lei n° 8.883, de 08 de junho de 1994. Altera dispositivos da Lei n° 8.666, de 21 de junho de 1993, que
regulamenta o art. 37, inciso XXI, da Constituicdo Federal, institui normas para licitagdes e da outras providéncias.
BRASIL. Lei n® 10.520, de 17 de julho de 2002 e alteracdes. Institui, no &mbito da Uni&o, Estados, Distrito Federal e
Municipios, nos termos do art. 37, inciso XXI, da Constituicdo Federal, modalidade de licitagdo denominada pregéo,
para aquisicao de bens e servigcos comuns, e da outras providéncias.

- SANTA MARIA. Lei Organica do Municipio e emendas.

- SANTA MARIA. Lei Municipal n°® 3.326/91, de 04 de junho de 1991 e alteracdes. Regime Juridico Unico dos
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Servidores Plblicos Municipais.
Cdédigo de Etica Profissional.

- ARAUJO, L.C. Organizacdo, Sistemas e Métodos: e as Modernas Ferramentas de Gestdo Organizacional. Atlas.
- ARAUJO, L.C. Organizagéo, Sistemas e Métodos e as Tecnologias de Gestdo Organizacional. Atlas.
CARAVANTES, G.; PANNO, C.; KLOECKNER, M. Administracdo: teorias e processo. Pearson Education.
- . Gestao Estratégica de Resultados — Construindo o futuro. AGE.
- CHIAVENATO, Idalberto. Administracdo de Recursos Humanos: fundamentos basicos. Atlas S/A.

- . Gestdo de Pessoas. Campus.

- . Administragdo Financeira: uma abordagem introdutéria. Campus.

- . Administragdo Geral e Publica — série provas e concursos. Campus.

- . Introducéo & Teoria Geral da Administracdo. Makron Books.

- . Recursos Humanos. Edicdo Compacta. Atlas.

- COLENGHI, Vitor Mature. O&M e qualidade total: uma integracéo perfeita. Ed.V.M. Colenghi.

DAL ZOT, Wili. Matemética Financeira. Editora da UFRGS.

DIAS, Marco Aurélio P. Administrac&o de Materiais: uma abordagem logistica. Atlas S/A.

DI PIETRO, Maria Sylvia Zanella. Direito Administrativo. Atlas S/A.

HOWARD, Anton. Calculo, um novo horizonte. Vols. 1 e 2. Bookman.

- JUNIOR, J. Teixeira Machado; REIS, Heraldo da Costa. Lei n° 4.320/64 Comentada. IBAM

- GITMAN, Lawrence. Principios de Administracdo Financeira. Pearson Education do Brasil

LUCENA, Maria Diva da Salete. Avaliagdo de desempenho. Atlas S/A.

MARTINS, Fernando Rodrigues. Controle do patrimdnio publico. Revista dos Tribunais Ltda.

MASIERO, Gilmar. Introducdo a administragdo de empresas. Atlas S/A.

MAXIMIANO, A. C. A. Introducdo & Administragdo. Atlas.

MEIRELLES, Hely Lopes. Direito Administrativo Brasileiro. Malheiros Editores.

MEYER, Paul L. Probabilidade: Aplica¢bes a Estatistica. LTC.

- OLIVEIRA, D.P.R. Sistemas, Organiza¢gdo e Métodos: uma abordagem gerencial. Atlas.

PIRES, Alexandre Kalil (et al) Gestdo por competéncias em organizagdes de governo. Mesa-redonda de
pesquisa-acdo. ENAP.

PONTES, Benedito Rodrigues. Administragdo de Cargos e Salarios. LTr.

- SAMANEZ, Carlos Patricio. Matemética Financeira: Aplicacdes e Analise de Investimentos. Prentice Hall.
- SPIEGEL, Murray R. Estatistica. McGraw Hill.

- STONER, J. A; FREEMAN, R. E. Administrag&o. Prentice-Hall do Brasil.

ARQUIVISTA

Contetido 1 - Conhecimentos Gerais: Conhecimentos de cidadania e consciéncia ecolégica.

Referéncias Bibliograficas:

- Manuais, livros e apostilas relacionados com os contetidos indicados.

Contetido 2 — Legislacdo e Conhecimentos Especificos:

1) HISTORIA E EVOLUCAO DOS ARQUIVOS: GESTAO DOCUMENTAL: origem, conceitos, objetivos, principios
arquivisticos, fases da gestéo, niveis de aplicacdo, modelos de gest&o, gestdo de arquivos correntes. 2) AVALIACAO E
SELECAO DE DOCUMENTOS: conceito, objetivos, comissdes de avaliagio, instrumentos de destinacéo, politicas de
avaliagdo documental. 3) TECNOLOGIAS APLICADAS AOS ARQUIVOS: microfimagem, digitalizagdo, outros
processos reprograficos, gerenciamento eletrdnico de documentos, o gerenciamento da preservagdo no universo
digital, midias de armazenamento, E-Arq Brasil e Metadados. 4) ETICA PROFISSIONAL: cédigo de ética profissional,
andlise e aplicagfes, condi¢cdes para o bom desempenho da profissdo, a formacgédo ético-profissional do arquivista. 5)
LEGISLACAO ARQUIVISTICA: formacdo e regulamentacdo profissional, politica nacional de arquivos publicos e
privados, sistemas estaduais e municipais de arquivos, legislagdo arquivisitica brasileira. 6) ARQUIVOS
PERMANENTES: conceitos, objetivos, atividades. organizacdo, principios e sistematica de arranjo, identificacdo de
fundos documentais. 7) DESCRICAO ARQUIVISTICA: conceito, objetivos, analise de documentos, instrumentos de
descrigdo. 8) NORMALIZACAO E NORMATIZACAO DE DESCRIGCAO ARQUIVISITICA: normas ISAD(G) e Normas
ISAAR-CPF, ISDF, ISDIAH, NOBRADE. 9) PLANEJAMENTO E ORGANIZAQAO DE ARQUIVOS: nogbes significado
do planejamento, a estrutura de um projeto. 10) PALEOGRAFIA E DIPLOMATICA. 11) CONSERVACAO PREVENTIVA
EM ACERVOS ARQUIVISTICOS. 12) ARQUIVOS ESPECIAIS ARQUIVOS ESPECIALIZADOS: conceituagao,
tratamento e organizacdo. 13) ORGAOS NACIONAIS E INTERNACIONAIS DE ARQUIVOLOGIA. 14) ETICA
PROFISSIONAL. 15) LEGISLACAO.
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Legislacéo disponivel nos links: www.arguivonacional.gov.br-conarg e www.argsp.org.br

Referéncias Bibliograficas:

BRASIL. Constituicdo da Republica Federativa do Brasil - Com as Emendas Constitucionais. (Dos Direitos e
Garantias Fundamentais - Art. 5° a 11. Da nacionalidade — Art. 12 e 13. Da Organizacéo do Estado - Art. 29 a 41. Da
Organizagdo dos Poderes - Art. 59 a 83).

BRASIL. Lei n° 8.159, de 8 de janeiro de 1991. Disp8e sobre a politica nacional de arquivos publicos e privados e da
outras providéncias.

BRASIL. Conselho Nacional de Arquivos: classificagdo, temporalidade e destinagdo de documentos de arquivos
relativos as atividades do meio da administracéo publica. Arquivo Nacional.

SANTA MARIA. Lei Organica do Municipio e emendas.

SANTA MARIA. Lei Municipal n°® 3.326/91, de 04 de junho de 1991 e alteragbes. Regime Juridico Unico dos
Servidores Plblicos Municipais.

Cédigo de Etica Profissional.

BRASIL. Arquivo Nacional. Dicionéario Brasileiro de Terminologia Arquivistica. Arquivo Nacional. Disponivel no
link:

http://www.conarg.arquivonacional.gov.br/Media/publicacoes/dicionrio_de terminologia arquivstica.pdf

BRASIL. CONARQ. Classificagdo, temporalidade de documentos de arquivo relativos atividades—meio da
administracéo publica. Arquivo Nacional.

Disponivel no link: http://www.conarg.arguivonacional.gov.br/Media/publicacoes/cdigo_de_classificao.pdf

BRASIL. CONARQ. NOBRADE: Norma Brasileira de Descrigdo Arquivistica. Arquivo Nacional.

Disponivel no link: http://www.conarg.arquivonacional.gov.br/Media/publicacoes/nobrade.pdf

BRASIL. CONARQ. Recomendagfes para a construgao de arquivos. Arquivo Nacional. Disponivel no link:
http://www.conarg.arquivonacional.gov.br/Media/publicacoes/recomendaes para_construo de_arquivos.pdf

BRASIL. CONARQ. ISDF: Norma internacional para descri¢cdo de fungdes. Arquivo Nacional.

Disponivel no link: http://www.portalan.arquivonacional.gov.br/Media/ISDF.pdf

BRASIL. CONARQ. ISDIAH: Norma internacional par descri¢do de instituicbes com acervos arquivisticos. Disponivel
no link: http://www.portalan.arquivonacional.gov.br/Media/ISDIAH,2009. pdf

BECK, I. Manual de conservagdo de documentos. Arquivo Nacional.

BECK, I. Manual de preservacgéo de documentos. ACAN.

BELLOTTO, H.L. Arquivos permanentes: tratamento documental. FGV.

BELLOTTO, H.L. Arquivistica. Associagdo dos Arquivistas de S&o Paulo.

BELLOTTO, H.L. Como fazer analise diplomatica e analise tipoldgica de documentos de arquivo. SArquivo do
estado, Imprensa Oficial do Estado (Projeto como Fazer, 8).

BERTOLETTI, E.C. Como fazer programas de reprodugcdo de documentos de arquivo. Arquivo do estado,
Imprensa Oficial do Estado (Projeto como Fazer, 7).

BERWANGER. A.R.; FRANKLIN, L.J.E. Nocdes de paleografia e diplomética. UFSM.

CONSELHO INTERNACIONAL DE ARQUIVOS. ISAAR(CPF): Norma internacional de registro de autoridade
arquivistica para entidades coletivas, pessoas e familias. Arquivo Nacional.

Disponivel no link: http://www.conarg.arquivonacional.gov.br/Media/publicacoes/isaar_cpf.pdf

CONSELHO INTERNACIONAL DE ARQUIVOS. ISAD(G): Norma geral internacional de descricdo arquivistica.
Arquivo Nacional. Disponivel no link: http://www.conarg.arquivonacional.gov.br/Media/publicacoes/isad g 2001.pdf
CRUZ MUNDET, J.R. Manual de archivistica. Fundacién German Sanchez Ruipérez.

GARCIA, O.M.C. A Aplicagdo da arquivistica integrada, considerando o desdobramento do processo a partir
da classificagdo. UFSM.

HEREDIA HERRERA, A. Archivistica General: teoria y préactica. Diputacion Provincial de Sevilla.

JARDIM, J.M. Sistemas e politicas publicas de arquivos no Brasil. Eduff.

JARDIM, J.M. A formacéo do arquivista no Brasil. EDUFF.

JARDIM, J.M. Transparéncia e opacidade do Estado no Brasil: usos e desusos da informag&o governamental.
Eduff.

KOCH, W.W. Gerenciamento eletrénico de documentos-GED: conceitos, tecnologias e considera¢des gerais.
CENADEM.

LOPES, L.C. A gestdo da informagéo: as organizagdes, os arquivos e a informética aplicada. Arquivo Publico do
Estado do Rio de Janeiro.

LOPES, L.C. A nova arquivistica na modernizagdo administrativa. Papeis e sistemas Assessoria Ltda.

LOPES, L.C. A informacéo e os arquivos: teorias e praticas. EDUFSCAR.
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LOPES, L.C. A Nova Arquivistica na Modernizagcdo Administrativa. Papéis e Sistemas Assessoria.

LOPEZ, A.P.A. Como descrever documentos de arquivo: elaboragdo de instrumentos de pesquisa. Arquivo do

estado, Imprensa Oficial do Estado (Projeto como Fazer, 6).

MACHADO, H.C.; CAMARGO, AM.A. Como implantar arquivos publicos municipais. Arquivo do

Estado/Imprensa Oficial.

PAES. Marilena Leite. Arquivo: teoria e pratica. Editora da Fundagdo Getulio Vargas.

PROJETO DE CONSERVA(,‘AO PREVENTIVA EM BIBLIOTECAS E ARQUIVOS. 23 cadernos tematicos. Arquivo

Nacional. Procurar por Conservagao preventiva.

RICHTER, E.I.S. Introdugao & arquivologia. FACOS-UFSM.

RONDINELLI, R.C. Gerenciamento Arquivistico de Documentos Eletronicos. FGV.

ROSSEAU, J.1.; COUTURE, C. Os fundamentos da disciplina arquivistica. Dom Quixote.

SANTOS, V.B.; INNARELLI, H.; SOUSA, R.T. Arquivistica: temas contemporéneos: classificacdo, preservacéo

digital, gestdo do conhecimento. SENAC.

- SANTOS, V.B. Gestao de documentos eletrfnicos: uma visdo arquivistica. ABARQ.

- SCHELLENBERG. T.R. Arquivos modernos: principios e técnicas. FGV.

- SILVA, S.C.A. A preservacdo da informagdo arquivistica governamental nas politicas publicas do Brasil.
AAB/FAPERJ.

- SILVA, AM.; RIBEIRO, F. et alii. Arquivistica: teoria e pratica de uma ciéncia da informacéo. Edi¢cdes Afrontamento.

- SMIT, J.W. Como elaborar vocabulario controlado para aplicagdo em arquivos. Arquivo do estado, Imprensa
Oficial do Estado (Projeto como Fazer, 10).

- SOUZA NETO, J.M. O microfilme. CENADEM.

BIBLIOTECARIO

Conteudo 1 - Conhecimentos Gerais: Conhecimentos de cidadania e consciéncia ecoldgica.

Referéncias Bibliograficas:

- Manuais, livros e apostilas relacionados com os contetidos indicados.

Conteudo 2 — Legislacdo e Conhecimentos Especificos:

1) BIBLIOTECONOMIA, DOCUMENTACAO E CIENCIA DA INFORMACAO. Conceituacdo, seus principios

fundamentais e suas relagdes com outras ciéncias. Biblioteca: evolugdo do conceito; fungdes. A biblioteca na

sociedade. O profissional bibliotecario: formagdo, mercado de trabalho e perspectivas profissionais; 2)

ADMINISTRAQAO DE BIBLIOTECAS E SERVICOS DE DOCUMENTAQAO E INFORMAQAO: Objetivos e fungdes da

biblioteca publica como centro de informacgéo e lazer. Estrutura organizacional da biblioteca publica. Planejamento e

administracdo de unidades de informagdo. Acdo cooperativa em bibliotecas publicas: importancia e critério de

execucdo. Marketing em bibliotecas. Administracdo de produtos e servigos informacionais; 3) CONTROLE

BIBLIOGRAFICO DOS REGISTROS DO CONHECIMENTO: Representacéo descritiva dos registros do conhecimento.

Representacdo tematica dos registros do conhecimento. Controle bibliogréfico local, nacional e internacional: o papel

da biblioteca publica. Desenvolvimento de colecbes; 4) ETICA PROFISSIONAL E LEGISLACAO PROFISSIONAL; 5)

BIBLIOGRAFIA E REFERENCIA: fontes gerais e especializadas de informac&o. Recuperacdo e disseminagio da

informacdo. Normalizagdo de documentos. Servico de referéncia. Bibliotecario de referéncia. Estudo de Usuario e de

Uso. Acdo cultural em biblioteca publica; 6) TECNOLOGIA EM UNIDADES DE INFORMACAO: Automagdes dos

servigos de bibliotecas e centros de documentagdo. Sistemas informatizados para gerenciamento de bibliotecas.

Redes de informagao, Internet e Intranet. Bases de dados. Recuperagéo da informaco. Metadados. 7) LEGISLACAO.

Referéncias Bibliograficas:

- BRASIL. Constitui¢do da Republica Federativa do Brasil - Com as Emendas Constitucionais. (Dos Direitos e
Garantias Fundamentais - Art. 5° a 11. Da nacionalidade — Art. 12 e 13. Da Organizacéo do Estado - Art. 29 a 41. Da
Organizagdo dos Poderes - Art. 59 a 83).

- SANTA MARIA. Lei Orgénica do Municipio e emendas.

- SANTA MARIA. Lei Municipal n°® 3.326/91, de 04 de junho de 1991 e alteracdes. Regime Juridico Unico dos
Servidores Plblicos Municipais.

- Cédigo de Etica e Legislacdo Profissional. Repositério do Site Oficial do Conselho Federal de Biblioteconomia.
Brasilia, DF: CFB, 2010.

- ALMEIDA JUNIOR, O. F. Biblioteca publica: avaliagio de servigo. EDUEL.

- ALMEIDA, M. C. B. de. Planejamento de bibliotecas e servigos de informacé&o. Briquet de Lemos.

- AMARAL, Sueli Angélica do. Marketing: abordagem em unidades de informacéo. Thesaurus.

- ARAUJO JUNIOR, R. H. Precis&o no processo de busca e recuperacéo da informag&o. Thesaurus.
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- ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS. NBR 6023: Informacdo e documentacéo: referéncias -
elaboragdo. Rio de Janeiro, 2002.

- . NBR 6024: Informacé@o e documentacdo: numeracéo progressiva das se¢des de um documento escrito -
apresentacdo. Rio de Janeiro, 2003.

- . NBR 6027: Informag&o e documentagdo: sumario - apresentagdo. Rio de Janeiro, 2003.

- . NBR 6028: Informag&o e documentagdo: resumo: - apresentacdo. Rio de Janeiro, 2003.

- . NBR 10520: Informagado e documentagao: citagdes em documentos - apresentacdo. Rio de Janeiro, 2002.

- . NBR 12676: Métodos para analise de documentos: determinacao de seus assuntos e selegdo de termos de

indexacg&o. Rio de Janeiro, 1992.

BARATIN, M.; JACOB, C. O poder das bibliotecas: a memaria dos livros no Ocidente. Ed. UFRJ.

CAMPELLO, B. S.; CENDON, B. V.; KREMER, J. M. (Org.). Fontes de informacdo para pesquisadores e

profissionais. UFMG.

CLASSIFICACAO Decimal Universal: CDU. Brasilia: IBICT, 2007.

CODIGO de catalogacdo anglo-americano. Preparado sob a diregdo do Joint Steering Committee for Revision of

AACR. 2. ed. rev. 2002. S&o Paulo: FEBAB: Imprensa Oficial do Estado de S&o Paulo, 2004.

DODEBEI, V. L. D. Tesauro: linguagem de representa¢do da memdria documentéria. Interciéncia.

FEITOSA, A. Organizagdo da informagado na web: das tags a Web Semantica. Thesaurus.

FERREIRA, M. M. MARC 21: formato condensado para dados bibliograficos. UNESP.

FIGUEIREDO, Nice Menezes de. Estudos de uso e usuérios da informacao. IBICT.

FUNDAGCAO BIBLIOTECA NACIONAL. Biblioteca publica: principios e diretrizes. FBN.

FUNDAQAO BIBLITECA NACIONAL. SISTEMA NACIONAL DE BIBLIOTECAS PUBLICAS. A biblioteca publica:

administracdo, organizacao, servicos. LP&M.

GUINCHAT, C.; MENOU, M. Introduc¢do geral as ciéncias e técnicas da informacé&o e documentagéo. IBICT.

GROGAN, D. A préatica do servigo de referéncia. Briquet de Lemos.

LANCASTER, F. W. Avaliagdo de servi¢os de bibliotecas. Briquet de Lemos.

- . Indexacgdo e resumos: teoria e pratica. Briquet de Lemos.

LUBISCO, N. M. L.; Brandao, L. M. B. Informagao e informatica. EDUFBA.

MACIEL, A. C.; MENDONCA, M. A. R. Bibliotecas como organizagdes. Inter-ciéncia; Intertexto.

MACIEL, MENDONCA, M. A. R. Bibliotecas como organizac¢des. Inter-Ciéncia.

MEY, E.S.A,; SILVEIRA, N.C. Catalogacéo no plural. Briquet de Lemos Livros.

NAVES, M.M. L.; KUMAROTO, H. (Orgs.). Organizacdo da informagé&o: principios e tendéncias. Briquet de Lemos

Livros.

OLIVEIRA, M. (Coord.) Ciéncia da Informacédo e Biblioteconomia: novos contetidos e espacos de atuag&o. Ed.

UFMG.

RANGANATHAN, S.R. As cinco leis da biblioteconomia. Briquet de Lemos Livros.

ROWLEY, J. A biblioteca eletrénica. Briquet de Lemos Livros.

TAMMARO, A. M., SALARELLI, A. A biblioteca digital. Briquet de Lemos.

- VALENTIM, M. L. P. Atuacéo profissional na area de informacéo. Pdlis.

- VERGUEIRO, Waldomiro. Seleg&o de materiais de informacao: principios e técnicas. Briquet de Lemos Livros.

ECONOMISTA

Conteudo 1 - Conhecimentos Gerais: Conhecimentos de cidadania e consciéncia ecoldgica.

Referéncias Bibliogréficas:

- Manuais, livros e apostilas relacionados com os contetidos indicados.

Conteudo 2 — Legislacdo e Conhecimentos Especificos:

Microeconomia: Demanda. Oferta. Equilibrio de Mercado. Restrico Orcamentaria. Preferéncias. Escolha étima.
Preferéncia Revelada. Equacéo de Slutsky. Escolha Intertemporal. Incerteza. Excedente do Consumidor e do Produtor.
Teoria da Firma. Teoria dos Custos. Concorréncia perfeita. Concorréncia Monopolistica. Monopdlio e comportamento
do monopolista. Monopso6nio. Oligopdlio. Teoria dos Jogos. Equilibrio Geral. Economia do Bem-Estar. Externalidades.
Bens Publicos. Informag&o Assimétrica. Macroeconomia: Contabilidade Nacional: Os conceitos de renda e produto.
Produto e renda das empresas e das familias. Gastos e receitas do governo. Balangco de pagamentos. Contas
Nacionais do Brasil. Conceito de deflator implicito da renda. NUumeros indices, tabela de rela¢des insumo-produto.
Conceitos alternativos de déficit piblico. Monetéria e Fiscal: FungBes da moeda. Criagéo e distribuicdo de moeda pelos
bancos comerciais. Controle dos meios de pagamentos: taxa de redesconto, reservas obrigatdrias, geréncias da divida
publica. Procura da moeda: motivos determinantes da retencéo de ativos liquidos. Teorias sobre demanda da Moeda
(Teoria Quantitativa da Moeda, Abordagem de Cambridge, Teoria da Preferéncia pela Liquidez, Abordagem de Baumol
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e Tobin, Abordagem de Friedman). Inflagdo. Papel do Banco Central. Equivaléncia Ricardiana. Dindmica da Divida e

sua Relagdo com o Superavit Primario. Modelo IS x LM x BP : Equilibrio no mercado de bens. Equilibrio no mercado

Monetario. Andlise IS x LM. Impactos de Politicas fiscal e Monetaria. Modelo Mundell-Fleming. Regimes Cambiais.

Oferta e Demanda agregadas e Curva de Philips: Modelo AS x AD (curto e longo prazo). Curva de Philips: Expectativas

Adaptativas e Racionais; Rigidez de Precos e Salérios; Teoria dos Ciclos Reais e Modelos Novos Keynesianos.

Equacdo de Fisher. Crescimento: Modelo e Solow. Crescimento enddgeno. Decomposi¢cdo (contabilidade) do

crescimento. Instituicfes e crescimento. Capital Humano. Economia Aberta: Taxa de cambio real e nominal. Equacéo

de Paridade de juros e de precos. Investimento e Consumo: Q de Tobin. Teoria da Renda Permanente. Ciclo de Vida.

Restricao de Crédito. Papel das expectativas. Etica Profissional. Legislac&o.

Referéncias Bibliograficas:

- BRASIL. Constituicdo da RepuUblica Federativa do Brasil - Com as Emendas Constitucionais. (Dos Direitos e
Garantias Fundamentais - Art. 5° a 11. Da nacionalidade — Art. 12 e 13. Da Organizag&o do Estado - Art. 29 a 41. Da
Organizagdo dos Poderes - Art. 59 a 83. Da Tributagdo e Orgcamento, Da Ordem Econdmica e Financeira - Art. 145 a
183).

- BRASIL. Lei n° 8.429, de 2 de junho de 1992 e altera¢fes. Lei de Improbidade Administrativa.

- BRASIL. Lei n° 4.320, de 17 de marco de 1964 e alteracdes.

- BRASIL. Lei Complementar n° 101, de 4 de maio de 2000 e alteracées.

- SANTA MARIA. Lei Orgénica do Municipio e emendas.

- SANTA MARIA. Lei Municipal n° 3.326/91, de 04 de junho de 1991 e altera¢des. Regime Juridico Unico dos
Servidores Pdblicos Municipais.

- Cddigo de Etica Profissional.

- BESANKO, D. ; BRAEUTIGAM, R.R. Microeconomia: Uma Abordagem Completa. LTC.

- BLANCHARD, O. Macroeconomia. Prentice Hall.

- DORNBUSCH, R.; FISCHER, S.; STARTZ, R. Macroeconomia. McGraw Hill Brasil.

- GREMALD, A.P.; VASCONCELLOS, M.A.; TONETO JUNIOR, R. Economia brasileira contemporanea. Atlas.
- HILLBRECHT, R. Economia Monetéaria. Atlas.

- MANKIW, G. Macroeconomia. LTC.

- MANKIW, N. G. Introdugao a Economia (tradugdo da 3° Edicdo Americana). Pioneira Thompon Learning.
- PINDYCK, R.; RUBENFELD, D. Microeconomia. Pearson Prentice Hall.

- PINHO, D.B.; VASCONCELLOS, M.A.S. Manual de Economia. Saraiva.

- VARIAN, H. Microeconomia: Principios Béasicos (tradug&o da 72 Edicdo Americana). Campus.

- VASCONCELOS, M.A.S. Economia micro e macro. Atlas.

PROCURADOR JURIDICO

Contetido 1 - Conhecimentos Gerais: Conhecimentos de cidadania e consciéncia ecolégica.

Referéncias Bibliograficas:

- Manuais, livros e apostilas relacionados com os contetidos indicados.

Conteudo 2 — Legislacdo e Conhecimentos Especificos:

DIREITO ADMINISTRATIVO

Conteudos:

1) Direito Publico e Direito Privado. 2) Conceito de Direito Administrativo. 3) Fontes do Direito Administrativo. 4)

Interpretacé@o do Direito Administrativo. 5) Sistemas Administrativos - Sistema de Contencioso Administrativo, Sistema

Judiciario. 6) Administracao Publica. 7) Poderes Administrativos. 8) Atos Administrativos. 9) Contratos Administrativos

e Licitacdo. 10) Servigos Publicos. 11) Servidores Publicos. 12) Improbidade Administrativa. 13) bens publicos. 14)

Responsabilidade Civil da Administracdo. 15) Controle da Administrag8o. 16) Organizacdo Administrativa Brasileira.

17) Regime Juridico Unico dos Servidores.

Referéncias Bibliograficas:

- BRASIL. Lei n° 8.666, de 21 de junho de 1993 e alteracgdes.

- BRASIL. Lei n° 8.883, de 08 de junho de 1994. Altera dispositivos da Lei n° 8.666, de 21 de junho de 1993, que
regulamenta o art. 37, inciso XXI, da Constituicdo Federal, institui normas para licitagdes e da outras providéncias.

- BRASIL. Lei n° 10.520, de 17 de julho de 2002 e altera¢@es. Institui, no &mbito da Unido, Estados, Distrito Federal e
Municipios, nos termos do art. 37, inciso XXI, da Constituicdo Federal, modalidade de licitagdo denominada pregao,
para aquisicao de bens e servicos comuns, e da outras providéncias.

- BRASIL. Lei n° 8.429, de 2 de junho de 1992 e alteragfes- Lei da Improbidade Administrativa.

- SANTA MARIA. Lei Municipal n° 3.326/91, de 04 de junho de 1991 e alteracdes. Regime Juridico Unico dos
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Servidores Pdblicos Municipais.

- DI PIETRO, M.S.Z. Direito Administrativo. Atlas.

- FERRAZ, Sérgio. DALLARI, Adilson Abreu. Processo Administrativo. Malheiros.

- GASPARINI, Didgenes. Direito Administrativo. Saraiva.

- JUSTEN FILHO, M. Comentérios a Lei de Licitagdes e contratos administrativos: de acordo com a emenda
constitucional n°® 19, de 4 de junho de 1998, e com a Lei Federal n°® 9648, de 27 de maio de 1998. 5. ed. rev. e ampl.
Dialética.

- MEIRELLES, HELY LOPES. Direito Administrativo Brasileiro. Malheiros Editores

- MELLO, C.A.B. Curso de Direito Administrativo. Malheiros Editores.

DIREITO CIVIL

Conteudos:

1) Direito: a) Nog&o. b) Direito Publico e Direito Privado. 2) Direito Civil. Conceito. 3) Interpretacdo das Normas

Juridicas: a) Fungéo. b) Espécies. ¢) Métodos. Analogia. Principios Gerais do Direito. Eqlidade. 4) Eficacia da Lei no

Tempo e no Espago: a) Revogacéo. b) Irretroatividade. c) Direito adquirido. 5) Pessoas naturais (personalidade,

capacidade e direitos da personalidade) e juridicas (disposi¢Bes gerais, associagdes e fundagdes). 6) Domicilio. 7)

Bens (diferentes classes de bens). 8) Fatos juridicos: 8.1 Negocio juridico; 8.1.1 Disposi¢cdes gerais; 8.1.2

Representagdo; 8.1.3 Condicao, termo e encargo; 8.1.4 Defeitos do negdcio juridico; 8.1.5 Invalidade do neg6cio

juridico; 8.2 Atos juridicos licitos; 8.3 Atos ilicitos; 8.4 Prescricdo e decadéncia. 8.5 Prova. 9) Obrigacdes: a)Conceito.

b) Obrigacéo de dar, fazer e ndo fazer. c) Obrigacdes alter-nativas, divisiveis, indivisiveis, solidarias. d) Clausula penal.

e) Transmissdo das obrigagfes. f) Adimplemento e extingdo das obrigacdes. g) Inadimplemento das obrigag6es. 10)

Obrigagdes Liquidas e lliquidas. Da liquidacdo. 11) Contratos: a) Disposi¢des gerais. b) Extingdo do contrato. c)

Principais espécies de contrato. d) Do imével ocupado pelo empregado. 12) Responsabilidade civil.

Referéncias Bibliograficas:

- Lei de Introducao ao Cadigo Civil - Decreto-Lei n°® 4657, de 04.09.1942.

- Cbdigo Civil Brasileiro - Lei n° 10.406, de 10.01.2002 — Artigos referentes ao conteldo programatico acima
relacionado.

- DINIZ, M.H. Curso de Direito Civil Brasileiro. Volumes que contém conteldo programatico acima relacionado.
Saraiva.

- MONTEIRO, W.B. Curso de Direito Civil. Volumes que contém contedido programatico acima relacionado. Saraiva.

- PEREIRA, C.M.S. Instituicdes de Direito Civil. Volumes que contém conteddo programatico acima relacionado.
Forense.

- GONGCALVES, C.R. Direito Civil Brasileiro. Volumes que contém conteldo programatico acima relacionado.
Saraiva.

DIREITO CONSTITUCIONAL

Conteudos:

1) Dos principios fundamentais. 2) Dos direitos e garantias fundamentais. 3) Da Organizagcdo do Estado. 4) Da

organizacao dos poderes. 5) Da defesa do Estado e das instituicdes democréaticas. 6) Da tributacdo e do orcamento. 7)

Da ordem econdmica e financeira. 8) Da ordem social. 9) Das disposi¢des constitucionais gerais e transitérias. 10)

Emendas constitucionais. 11) Lei de Responsabilidade Fiscal. 12) Lei Organica do Municipio.

Referéncias Bibliograficas:

- BRASIL. Constituicdo da Republica Federativa do Brasil. - Com as Emendas Constitucionais.

- BRASIL. Lei Complementar n° 101, de 4 de maio de 2000 e alteracdes.

- SANTA MARIA. Lei Orgénica do Municipio e emendas.

- BONAVIDES, Paulo. Curso de Direito Constitucional. Malheiros.

- FERREIRA FILHO, M.G.F. Curso de Direito Constitucional. Saraiva.

- FERREIRA, P. Curso de Direito Constitucional. Saraiva.

- MARTINS, I.G.S. et al. Comentérios a Lei de Responsabilidade Fiscal. Saraiva.

- . Do processo legislativo. Saraiva.

- MORAES, A. Direito Constitucional. Atlas S/A.

- SILVA, J.A. Curso de Direito Constitucional Positivo. Malheiros Editores.

DIREITO DO TRABALHO

Conteudos:
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1) Consolidagédo das Leis do Trabalho. 2) Normas gerais de tutela do trabalho. 3) Identificacao profissional. 4) Duragéo

do trabalho. 5) Férias anuais. 6) Seguranga e medicina do trabalho. 7) Normas especiais de tutela do trabalho. 8)

Protecdo do trabalho da mulher e do menor. 9) Contrato individual de trabalho. 10) Gratificagdo de natal. 11) Fundo de

garantia por tempo de servigo. 12) Justica do trabalho. 13) Processo judiciario do trabalho.

Referéncias Bibliograficas:

- CARRION, V. Comentarios a Consolidacao das Leis do Trabalho. Saraiva.

- MARANHAO, D. Direito do Trabalho. FGV.

- MARTINS, S.P.M. Direito do Trabalho. Atlas.

DIREITO PENAL

Conteudos:

1) Parte geral. 2) Efeitos civis e trabalhistas da sentenca penal. 3) Crimes contra o patrimonio. 4) Crimes contra a

Administracdo Publica.

Referéncias Bibliograficas:

- Cdbdigo Penal. Artigos referentes ao contedido programatico acima relacionado.

- MIRABETE, J. F. Manual de Direito Penal. Volumes que contém contetido programatico acima relacionado. Atlas
S/A.

- CAPEZ, F. Curso de Direito Penal. Volumes que contém contetido programatico acima relacionado. Saraiva.

- PRADO, L. R. Curso de Direito Penal Brasileiro. Editora Revista dos Tribunais - vol. 1 e 2

DIREITO PROCESSUAL CIVIL

Conteudos:

1) Da Jurisdicdo e da Competéncia: a) Formas e limites da jurisdigdo civil. b) Competéncia internacional. c)

Competéncia interna. Em razdo do valor e da matéria. Competéncia funcional e competéncia territorial. d)

Modificagdes da competéncia. e) Declaracdo de incompeténcia. 2) Da Acdo: a) Conceito. b) Acdo e pretensdo. c)

Acles de conhecimento, executivas e cautelares. Acdo mandamental. d) Acdo declaratdria e declaratéria incidental. e)

Condigbes da Acgdo. 3) Do Processo: a) Natureza juridica. b) Processo e procedimento. ¢) Formagdo, extingdo e

suspensdo do processo. d) Pressupostos Processuais. €) Principios Fundamentais. f) Conceito de Mérito. 4) Dos

Sujeitos da Rela¢do Processual: a) O Juiz: poderes, deveres e responsabilidade. b) As partes. O litisconsorcio.

Capacidade de ser parte e de estar em juizo. Legitimagdo ordinaria e extraordindria: a substituicdo processual. c)

Intervencdo de terceiros, oposi¢cdo, nomeagdo a autoria, denunciacdo da lide, chamamento ao processo. A

Assisténcia. 5) Do pedido: a) Peti¢do inicial. Requisitos e vicios. b) Pedido determinado, genérico e alternativo. c)

Cumulagao de pedidos. d) Interpretacdo e alteracdo do pedido. 6) Da Resposta do Réu: a) Contestacdo, excecao,

objecéo e reconvencao. A caréncia de agdo. Litispendéncia, conexado e continéncia de causa. b) Exce¢fes processuais.

Incompeténcia, impedimento e suspei¢do. c) Providéncias preliminares. d) Efeito da revelia. e) Declaracao incidente. f)

Fatos modificativos, extintivos ou modificativos do pedido. g) Alegagdes do réu. 7) Julgamento conforme o estado do

processo; a) Extingdo do processo; b) Julgamento antecipado da lide; ¢) Audiéncia preliminar. 8) Provas. a)

Disposic¢des gerais; b) Depoimento pessoal; ¢) Confissédo; d) Exibicdo de documentos ou coisas; e) Prova documental;

f) Prova testemunhal; g) Prova pericial; h) Inspecao judicial. 9) Execucdo. Teoria Geral. Principios que norteiam o

processo de execugdo. Pressupostos do processo de execugdo. Caracteristicas do titulo executivo. Liquidacdo de

sentenca. Titulos executivos judiciais. Titulos executivos extrajudiciais. Execucdo definitiva e execugdo provisoria.

Legitimidade ativa e passiva no processo de execucdo. Competéncia. Execucdo para pagamento de quantia certa

contra devedor solvente. Peticdo inicial. Cumprimento e frustragdo do mandado de citacdo. Responsabilidade

patrimonial. Penhora. Fraude a execucéo e fraude contra credores. Avaliagcdo. Arrematagdo. Pagamento dos credores.

Entrega do dinheiro. Adjudicagdo. Usufruto. Suspenséo da execucdo. Extingdo da execugdo. Meios de impugnacao do

devedor. Embargos do devedor. Conceito, natureza juridica. Competéncia para 0s respectivos procedimentos.

Legitimados. Efeitos. Execuc¢do contra a Fazenda Publica. 10) Da Sentenca e da coisa julgada: a) Requisitos da

sentenca. b) Julgamento "extra", "ultra" e "citra petitum". c) Conceitos e limites da coisa julgada. d) Preclusédo, coisa

julgada, eficacia preclusiva. 11) Recursos: conceito, principios, requisitos de admissibilidade e efeitos. Recursos em

espécie: apelagdo, agravo de instrumento, agravo retido, embargos infringentes, embargos de declaragcdo, embargos

de divergéncia, recurso adesivo, recurso ordinario, recurso especial, recurso extraordinario. Medida cautelar para dar

efeito suspensivo a recurso especial e a recurso extraordinario. 12) Acdo Rescisdria. 13) Mandado de Seguranga. 14)

Acdo Cautelar. Liminar. 15) Execucdo contra devedor insolvente. 16) Incidente de Uniformizagéo de Jurisprudéncia.

17) Reclamagcéo e correigao.

Referéncias Bibliograficas:

- Cdbdigo de Processo Civil. Artigos referentes ao contelido programatico acima relacionado.

- ASSIS, A. Cumprimento da Sentenca. Forense.

- CAMARA, A. F. Ligbes de Direito Processual Civil. Lumem Juris.

- GRECO FILHO, V. Direito Processual Civil Brasileiro. Saraiva.
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- SILVA, O. A. B. Curso de Processo Civil. RT.

- WAMBIER, L.R. et al. Curso Avancado de Direito Processual Civil. Revista dos Tribunais. V. 1, 2 e 3.

- THEODORO J. H. A Reforma da Execucéo do Titulo Extrajudicial. Forense.

DIREITO PROCESSUAL PENAL

Conteudos:

1) Inquérito Policial. 2) Acdo Penal e A¢do Civil. 3) A Denuncia. 4) A Representacdo. 5) A Queixa. 6) A Renuncia. 7) O
Perddo. Jurisdigdo. 8) Competéncia. 9) Questbes e processos incidentes. 10) Da prova. 11) Sujeitos do processo (Juiz,
Ministério Publico, acusado, defensor, assistentes e auxiliares da Justica). 12) Prisdo e liberdade provisoria. 13)
Citacdes e intimagfes. 14) Sentenca. 15) Processos em espécie. O processo comum. A Instrugdo criminal. 16)
Nulidades e recursos em geral.

Referéncias Bibliograficas:

- Cdbdigo Processo Penal. Artigos referentes ao contelido programatico acima relacionado.

- JESUS, D. E. Cddigo de Processo Penal Anotado. Saraiva.

- MIRABETE, J.F. Processo Penal. Atlas S/A.

- TOURINHO F.F.C. Processo Penal. Saraiva.

- NUCCI, G.S. Codigo de Processo Penal Comentado. RT.

DIREITO TRIBUTARIO

Conteudos:

1) Sistema Tributario Nacional. Normas Gerais. 2) Obrigacdo Tributaria: a) hip6tese de incidéncia. b) fato imponivel. c)

sujeitos ativo e passivo. d) responsabilidade tributéaria. 3) Crédito Tributario: a) langamento. b) modalidades. c) revisédo.

d) suspensédo. e) extingdo. f) exclusdo. 4) Imunidades e isencdo. 5) Tributos: a) natureza juridica. b) conceito. c)

classificacdo. d) espécies. e) impostos. f) taxas. g) contribuicdes. h) empréstimo compulsério. 6) Garantias e

privilégios do Crédito Tributério. 7) Crimes contra a ordem tributéria, econdmica e contra as relagdes de consumo. 8)

Sistema Tributério Municipal.

Referéncias Bibliograficas:

- BRASIL. Cddigo Tributario Nacional (artigos referentes ao contelido programatico acima relacionado).

- BRASIL. Lei n° 8.137, de 27 de dezembro de 1990 e alteragcbes - Define crimes contra a ordem tributéria,
econdmica e contra as relagdes de consumo, e d4 outras providéncias.

- SANTA MARIA. Lei Complementar n°® 002/01, de 28 de dezembro de 2001 e alteracdes - Cdodigo Tributario do
Municipio.

- NASCIMENTO, C.V. Comentéarios ao Codigo Nacional Tributério. Revista Forense.

Para os cargos da TABELA B — ANALISTA DE SISTEMAS e CONTADOR

PORTUGUES — Comum a ambos

1) Compreensdo e interpretacdo de textos: ideia central e intengdo comunicativa; estruturacédo e articulagéo do texto;
significado contextual de palavras e expressdes; pressuposi¢cdes e inferéncias; nexos e outros recursos coesivos;
recursos de argumentagdo. 2) Ortografia. 3) Acentuagdo gréafica. 4) Colocacdo pronominal. 5) Emprego de tempos e
modos verbais. 6) Vozes do verbo. 7) Concordancia nominal e verbal. 8) Regéncia nominal e verbal. 9) Paralelismo de
regéncia. 10) Ocorréncia de crase. 11) Pontuagdo. 12) Coordenagdo e subordinacdo: emprego das conjungdes,
locugBes conjuntivas e dos pronomes relativos. 13) Figuras de linguagem. 14) Correspondéncia Oficial. 15) Redagéo
Oficial. 16) Formas De Tratamento. 17) Expressdes e Vocébulos Latinos de uso frequente nas Comunica¢des
Administrativas Oficiais. 18) Modelos e/ou Documentos utilizados.

Referéncias Bibliograficas:

- BRASIL. Presidéncia da Republica. Manual de redagao da Presidéncia da Republica.

- KASPARY, Adalberto José, Redagado Oficial Normas e Modelos. Edita.

- Outros manuais, livros e apostilas com os contetdos indicados.

MATEMATICA — Somente para o cargo de ANALISTA DE SISTEMAS

Conteudos:

1) Conjuntos Numéricos: Naturais, Inteiros, Racionais, Irracionais, Reais — propriedades, operagdes, representacédo
geométrica. 2) Equagdes: 1° grau, 2° grau. 3) Fungdes: fungdo polinomial do 1° grau, fungdo polinomial do 2° grau,
fungdo exponencial, fungdo logaritmica. 4) Sequéncias numéricas: progressdo aritmética (PA) e progressao
geométrica (PG). 5) Sistemas lineares. 6) Andlise Combinatéria. 7) Probabilidade. 8) Estatistica. 9) Matemética
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Financeira: juros simples e compostos, descontos, taxas proporcionais; razdo e proporgédo, regra de trés, porcentagem,
taxas de acréscimo e decréscimos, taxa de lucro ou margem sobre o pre¢o de custo e sobre o preco de venda. 10)
Geometria Plana: unidades de medidas, perimetro e &rea. Teoremas de Tales e Pitdgoras. 11) Geometria Espacial:
unidades de medidas, areas e volume. 12) Raciocinio légico. 13) Aplicac@o dos contetidos acima listados em situacdes
cotidianas.

MATEMATICA — Somente para o cargo de CONTADOR

Conteudos:

1) Conjuntos Numéricos: Naturais, Inteiros, Racionais, Irracionais, Reais — propriedades, operagdes, representacédo
geométrica. 2) Equagdes e inequagfes: 1° grau, 2° grau, exponencial, logaritmica. 3) Fun¢des: fungédo polinomial do 1°
grau, func¢do polinomial do 2° grau, funcdo exponencial, fun¢éo logaritmica, funcdes trigonométricas. 4) Sequéncias
numéricas: progressdo aritmética e progressédo geométrica. 5) Matriz, determinante e sistemas lineares. 6) Anélise
Combinatéria. 7) Probabilidade. 8) Estatistica. 9) Razdo e propor¢éo, regra de trés, porcentagem, taxas de acréscimo,
descontos, taxa de lucro ou margem sobre o prego de custo e sobre o preco de venda. 10) Matematica Financeira:
Conceito: principal e montante; taxas de juros, fluxo de caixa, contagem de dias, anos comercial e civil, regra do
banqueiro. Juros simples e compostos: calculo dos juros, do principal, da taxa, do prazo e do montante. Convengdes
linear e exponencial para periodos ndo inteiros. Taxas: nominal e efetiva; proporcionais entre si; equivalentes entre si
em juros simples e em juros compostos; taxa over. Desconto Bancério Simples: taxa de desconto, calculo do valor do
desconto e calculo do valor descontado (valor presente); taxa efetiva ou implicita em juros compostos da operagéo de
desconto bancéario simples. Anuidades, equivaléncia de capitais e de fluxos de caixa, sistemas equivalentes de
empréstimos, analise de investimentos, corre¢cdo monetaria; utilizagcdo de tabelas para célculos. 11) Raciocinio légico.
12) Aplicacéo dos conteudos acima listados em situag@es cotidianas.

INFORMATICA — Comum a ambos

Conteudos:

1) Informatica em Geral: conceitos. 2) Periféricos de um Computador. 3) Hardware. 4) Software. 5) Utilizacdo do

Sistema Operacional Windows XP. 6) Configuragfes Basicas do Windows XP. 7) Aplicativos Béasicos (bloco de notas,

calculadora, Paint, WordPad). 8) Instalagdo, configuragado e utilizag8o: Processador de Textos Microsoft Word (a partir

da versdo 2000) e Planilha Eletrénica Excel (a partir da versdo 2000). 9) Recursos Basicos e utilizacdo do Adobe

Reader (a partir da versdo Adobe Reader 7.0). 10) Configuracdo de Impressoras. 11) Nocdes basicas de Internet

(Internet Explorer a partir da versdo 6.0). 12) Nocdes basicas de Correio Eletronico — Outlook.

Referéncias Bibliograficas:

- ADOBE READER. Ajuda do Adobe Reader (Ajuda eletrdnica integrada ao Programa Adobe Reader).

- BATTISTI, Julio. Windows XP — Home & Professional Para Usuérios e Administradores. Axcel Books do Brasil
Editora.

- BRAGA, William Cesar. Microsoft Windows XP, Alta Books.

- MICROSOFT CORPORATION. Ajuda do Internet Explorer (Ajuda eletrdnica integrada ao Programa Internet
Explorer).

- MICROSOFT CORPORATION. Ajuda do Microsoft Excel (Ajuda eletrénica integrada ao Programa MS Excel).

- MICROSOFT CORPORATION. Ajuda do Microsoft Word (Ajuda eletrdnica integrada ao Programa MS Word).

- MICROSOFT CORPORATION. Ajuda do Microsoft Windows XP (Ajuda eletrdnica integrada ao MS Windows XP).

- MICROSOFT PRESS, Dicionario de Informéatica. Tradugéo de Valeria Chamon. Campus.

- NORTON, Peter. Introducéo a Informética. Makron Books.

- VELLOSO, Fernando de Castro. Informatica: conceitos basicos. Campus.

- Manuais e apostilas de referéncia do Pacote Office e ajuda on-line (help).

LEGISLACAO, CONHECIMENTOS GERAIS E ESPECIFICOS

ANALISTA DE SISTEMAS

Contetido 1 - Conhecimentos Gerais: Conhecimentos de cidadania e consciéncia ecolégica.

Referéncias Bibliograficas:

- Manuais, livros e apostilas relacionados com os contetdos indicados.

Conteudo 2 — Legislacdo e Conhecimentos Especificos:

1) Conhecimentos Gerais: Sistemas operacionais: teoria, implementacdo e administragdo de sistemas operacionais:
Windows 2003 Server, Windows XP Professional, Linux; linguagens de quarta geracéo, programacao estruturada e
orientada a objetos, interface grafica. 2) Sistemas de Informac&o: engenharia da informagdo, modelagem de dados
(modelo E-R), modelagem de procedimentos, dicionario de dados, conceito e projeto de banco de dados relacionais. 3)
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Sistemas de Computagéo: sistemas centralizados, descentralizados e distribuidos, arquitetura cliente/servidor:

conceitos e caracteristicas, tipos e implementacdes de modelos em arquitetura cliente/servidor, conceitos de

conectividade, distribuicdo de dados, logica e apresentacdo. 4) Desenvolvimento de Aplicagbes: principios de
engenharia de software (analise e projeto - conceitos, principios e métodos, produto e processo de software, modelos
de ciclo de vida de software, planejamento e geréncia de projetos, métrica de software), modelos de desenvolvimento,

andlise e técnicas de levantamento de requisitos, analise e projetos estruturados, andlise e projetos orientados a

objetos, conceitos béasicos de UML (Unified Modeling Language), arquitetura de aplicagdes para o ambiente Internet,

arquitetura em trés camadas, arquitetura cliente/servidor, ferramentas CASE, elaboragdo de plano de testes, teste e

manutengdo de software, testes de modulos e de integracdo, qualidade de software, nogdes gerais dos modelos de

medicdo de qualidade ISO/IEEE e CMM. 5) Sistemas Gerenciadores de Banco de Dados (SGBD) e Bancos de

Dados: conceitos e arquitetura para sistemas de bancos de dados, caracteristicas de um SGBD, modelagem de dados

e projeto de banco de dados para ambiente relacional e modelagem multidimensional, linguagens de definicdo e

manipulagdo de dados: SQL, banco de dados ORACLE e MySQL, noc¢des de Datawarehousing e Datamining. 6)

Administracdo de Dados e Administracdo de Bancos de Dados: conceitos, objetivos, estruturas de bancos de

dados, métodos de acesso, organizacao fisica de arquivos. 7) Redes de Computadores: Topologias e arquiteturas de

rede, Modelo OSI da I1SO, Padrées de rede Cliente-Servidor, Sistemas Cliente-Servidor: constru¢éo e gerenciamento,

Seguranca em redes de computadores. 8) Legislacéo.

Referéncias Bibliograficas:

- BRASIL. Constituicdo da RepuUblica Federativa do Brasil - Com as Emendas Constitucionais. (Dos Direitos e
Garantias Fundamentais - Art. 5° a 11. Da nacionalidade — Art. 12 e 13. Da Organizag&o do Estado - Art. 29 a 41. Da
Organizacgdo dos Poderes - Art. 59 a 83).

- SANTA MARIA. Lei Orgénica do Municipio e emendas.

- SANTA MARIA. Lei Municipal n° 3.326/91, de 04 de junho de 1991 e alteracdes. Regime Juridico Unico dos
Servidores Pdblicos Municipais.

- APOSTILA Sistema Operacional Linux: Curso Basico. Disponivel em: http://www.basico.unicamp.br/home

- BOOCH, G.; RUMBAUGH, J.; JACOBSON, I. UML, guia do usuario. Campus.

- CARISSIMI, A.S.; ROCHOL, J.; GRANVILLE, L.Z.. Redes de Computadores. Bookman.

- COMER, D.E. Redes de computadores e Internet. Artmed.

- DAMAS, L. SQL - structured query language. LTC.

- DEITEL, H.M. Java, como programar. Prentice Hall Brasil.

- EVARISTO, J.; CRESPO, S. Aprendendo a Programar: programando numa linguagem algoritmica executavel
(ILA). Book Express.

- FILHO, J.E.M. Descobrindo o LINUX. Novatec.

- FURGERI, S. Java 2: ensino didatico, desenvolvendo e implementando aplicacdes. Erica.

- GUSTAFSON, D.A. Teoria e Problemas de Engenharia de Software (Cole¢do Schaum). Bookman.

- HEUSER, C.A. Projeto de banco de dados. Sagra-Luzzatto.

- JINO, M.; MALDONADO, J.C.; DELAMARO, M.E. Introdugao ao teste de software. Campus.

- KEORG, J. OOP desmistificando: programacéo orientada a objetos. Alta Books.

- KORTH, H.F.; SILBERSCHATZ, A.; SUDARSHAN, S. Sistema de banco de dados. Campus.

- LEITE, M. Técnicas de programac¢dao: uma abordagem moderna. Brasport.

- LOWE, D. Cliente/Servidor para Leigos. Berkeley Brasil.

- MACHADO, F.N.R. Tecnologia e projeto de datawarehouse. Erica.

- MACHADO, F.B.; MAIA, L.P. Arquitetura de sistemas operacionais. LTC.

- MEDEIRQOS, E. Desenvolvendo software com UML 2.0: definitivo. Makron.

- MICROSOFT CORPORATION. Ajuda do Microsoft Windows. (Ajuda eletronica integrada ao Windows).

- MINASI, M. Dominando Windows Server 2003: a biblia. Pearson Education.

- MINASI, M. Mastering Windows XP professional. Campus.

- NEMETH, E.; SNYDER, G.H.; TRENT, R.; BOGGS, A.; CROSBY, M.; MCCLAIN, N. Manual Completo do Linux:
guia do administrador. Pearson Makron Books.

- PAULA, W.P.F. Engenharia de software: fundamentos, métodos e padrdes. LTC.

- PRESSMAN, R. S. Engenharia de Software. McGraw-Hill.

- REZENDE, D.A. Engenharia de software e sistemas de informagéo. Brasport.

- RUMBAUGH, J.; BLAHA, M. Modelagem e projetos baseados em objetos. Campus.

- SILVA, N.P. Andlise e estruturas de sistemas de informac&o. Erica.

- SOARES, L. F.; SOUZA FILHO, G. L.; COLCHER, S. Redes de computadores: das LANs, MANs e WANSs as redes
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ATM. Campus.
- SOMMERVILLE. Engenharia de Software. Afiliada — ABDR.
- TEOREY, T.; LIGHTSTONE, S.; NADEAU, T. Projeto e modelagem de bancos de dados. Campus.
- VAREJAO, F. Linguagens de programagc&o: conceitos e técnicas. Campus.
- VASCONCELOQOS, L.. Windows XP: home e profissional. Pearson Education do Brasil.
WAZLAWICK, R.S. Andlise e projeto de sistemas de informagao orientados a objetos. Elsevier.

CONTADOR

Contetido 1 - Conhecimentos Gerais: Conhecimentos de cidadania e consciéncia ecolégica.

Referéncias Bibliograficas:

- Manuais, livros e apostilas relacionados com os contetdos indicados.

Conteudo 2 — Legislacdo e Conhecimentos Especificos:

1) Contabilidade Geral: a) Conceito, principios contabeis. b) Contas: conceito, fungdo, funcionamento, teoria das

contas, classificagéo das contas. ¢) Plano de Contas: conceito, finalidades, caracteristicas, planificagdo contébil. d)

Escrituracdo: objeto, classificacdo, disposi¢fes legais, livros de escrituragdo, formalidades na escrituragéo contabil. e)

Lancamento: conceito, critérios para debitar e creditar, formulas de lancamento, retificacdo de langamentos,

documentos contabeis. f) Balancete de Verificagdo: conceitos, tipos de balancetes, periodicidade. g) Apuragdo do

Resultado do Exercicio: periodos contabeis, regimes de apuragdo do resultado, langamentos de ajustes. h) Avaliacédo

de Investimentos: conceito, critérios, método de equivaléncia patrimonial. i) Correcdo Monetaria: conceito,

obrigatoriedade, métodos, elementos a corrigir, contabilizagcdo da conta resultado da correcdo monetéria. j)

Demonstragdes Contabeis: conceito, periodicidade, obrigatoriedade, balango patrimonial, demonstracdo do resultado

do exercicio, demonstragcdo de lucros ou prejuizos acumulados, demonstracdo de mutagfes do patriménio liquido,

demonstracdo de origens e aplicagdes de recursos.

2) Contabilidade Publica: conceito, campo de aplica¢&o, sistemas de contabilizacdo, regimes contébeis. a) Orcamento

Publico: definicdo e principios orgamentérios, processo de planejamento-orcamento - Plano Plurianual, Lei de

Diretrizes Orcamentarias, Lei de Orgcamentos Anuais e execugao orgcamentaria, ciclo orcamentario, créditos adicionais.

b) Demonstragdes Contabeis: Balanco Orgcamentario, Financeiro e Patrimonial, Demonstracdes e Variacdes

Patrimoniais. c) Patrimdnio Publico: Conceito, aspecto quantitativo e qualitativo, variagdes patrimoniais, Inventério.

Repercussdo da movimentagdo da receita e despesas sobre o patriménio. Avaliagdo e inventario. Insubsisténcias e

superveniéncias patrimoniais. d) Créditos Adicionais: Conceito, classificagdo, requisitos para a abertura de créditos,

vigéncia. e) Regime de Adiantamento: Conceito, caracteristicas, finalidade, concessdo e controle. f) Patrim6nio

Financeiro e Patrimdnio Permanente: Elementos constitutivos, formas de avaliacdo. Restos a pagar. Divida ativa. g)

Plano de Contas e Sistemas: Conceito, Elencos, Escrituragcao, Encerramento de Contas, Plano de Contas de adogéo

exigida pelo TCE das Entidades Municipais do Rio Grande do Sul no exercicio de 2009, Sistemas de Escritura¢éo

Financeiro, Orcamentario, Patrimonial, Compensado e de Resultados. h) Prestacdo de Contas: Fun¢des do Tribunal de

Contas e dever do administrador publico de prestar contas. Relatérios de gestdo. i) Lei n°® 4.320/64 normas Gerais de

direito financeiro para elaboragéo e controle dos orgamentos e balangos da Unido, dos Estados, dos Municipios e do

Distrito Federal. j) Lei Complementar n® 101-2000: Célculos e Relatérios da Lei de Responsabilidade Fiscal - Relatérios

Resumidos da Execucdo Orcamentaria e da Gestdo Fiscal, Receita Corrente Liquida, Despesas com Pessoal e

endividamento, em conformidade com as Portarias STN n° 559/2007 e Portaria Conjunta STN n°® 03/2008. k) Lei de

LicitagBes e Contratos Administrativos (Lei n°® 8.666/93 e suas altera¢des) - Licitagcdo Publica: Conceito, Principios,

Editais, Modalidades, Prazos e Dispensa e Inexigibilidade, Contratos, Publicacéo, Alteragdes, Inexecugdo ou Resciséo,

Pregéo. 1) Controle Interno e Externo e as Contas Governamentais: Controle Interno, Controle Externo, Tomada de

Contas e Prestacio de Contas. 3) Legislaco. 4) Etica Profissional.

Referéncias Bibliograficas:

- BRASIL. Constituicdo da RepuUblica Federativa do Brasil - Com as Emendas Constitucionais. (Dos Direitos e
Garantias Fundamentais - Art. 5° a 11. Da nacionalidade — Art. 12 e 13. Da Organizag&o do Estado - Art. 29 a 41. Da
Organizacdo dos Poderes - Art. 59 a 83. Da Tributacéo e Orgamento, Da Ordem Econdmica e Financeira - Art. 145 a
183).

- BRASIL. Lei n°8.429, de 2 de junho de 1992 e altera¢8es. Lei de Improbidade Administrativa.

- BRASIL. Lei Complementar n® 101, de 4 de maio de 2000 e alteracdes.

- BRASIL. Lei n° 8.666, de 21 de junho de 1993 e alteragdes.

- BRASIL. Lei n° 8.883, de 08 de junho de 1994. Altera dispositivos da Lei n°® 8.666, de 21 de junho de 1993, que
regulamenta o art. 37, inciso XXI, da Constituicdo Federal, institui normas para licitagdes e da outras providéncias.

- BRASIL. Lei n° 10.520, de 17 de julho de 2002 e altera¢@es. Institui, no &mbito da Unido, Estados, Distrito Federal e
Municipios, nos termos do art. 37, inciso XXI, da Constituicdo Federal, modalidade de licitagdo denominada pregao,
para aquisicdo de bens e servicos comuns, e da outras providéncias.
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- BRASIL. Lei n° 4.320, de 17 de marco de 1964 e alteracdes.

- SANTA MARIA. Lei Orgénica do Municipio e emendas.

- SANTA MARIA. Lei Municipal n° 3.326/91, de 04 de junho de 1991 e alteracdes. Regime Juridico Unico dos
Servidores Pdblicos Municipais.

- SANTA MARIA. Lei Complementar n° 002/01, de 28 de dezembro de 2001 e alteragdes - Cédigo Tributario do
Municipio.

- Cddigo de Etica Profissional.

- ALBUQUERQUE, Claudiano Manoel de; FEIJO, Paulo Henrique; MEDEIROS, Marcio Bastos. Gestdo de financgas
publicas. Estefania Rodrigues.

- ANGELICO, J. Contabilidade Pdblica. Atlas.

- BRANCO, J.C. FLORES, P.C. A Organizagao do Sistema de Controle Interno Municipal. CRC/RS.

- IUDICIBUS, S.; MARTINS, E.; GELBCKE, E.R. e SANTOS, Ariovaldo dos. Manual de Contabilidade Societaria —
Atlas - FIPECAFI — FEA — USP/SP

- KOHAMA, H. Balancos Publicos - Teoria e Préatica. Atlas.

- LIMA, D.V.; CASTRO, R.G. Contabilidade Publica — Integrando Unido, Estados e Municipios. Atlas.

- MACHADO JUNIOR, J.T.; REIS, H.C. A Lei 4.320 comentada. IBAM

- MARION, J.C. Contabilidade Empresarial. Atlas.

- Plano de Contas disponivel no site: www.tce.rs.gov.br

- REIS, H.C. Contabilidade e Gestao Governamental — Estudos especiais. IBAM.

- RIBEIRO, O. M. Contabilidade Geral Facil. Saraiva.

- RIO GRANDE DO SUL. Conselho Regional de Contabilidade. Principios fundamentais de contabilidade e
normas brasileiras de contabilidade. CRC/RS.

- RIO GRANDE DO SUL. Conselho Regional de Contabilidade. Normas Brasileiras de Contabilidade. CRC/RS.

- RIO GRANDE DO SUL. Conselho Regional de Contabilidade. Inventario nos Entes Publicos e Temas Conexos.
CRC/RS.

- ROSSI, S.C. A Lei n° 4320 no contexto da Lei de Responsabilidade Fiscal. Nova Dimensao Juridica.

- SILVA, L.M. Contabilidade Governamental - Um Enfoque Administrativo. Atlas.
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ANEXO IIl - CONCURSO PUBLICO
FORMULARIO DE RECURSO

Para
Objetiva Concursos Ltda
PORTO ALEGRE - RS

CONCURSO PUBLICO (nome do 6rgéo e cidade)
N° de INSCRICAO:

CARGO:
TIPO DE RECURSO - (Assinale o tipo de Recurso)
() |CONTRA INDEFERIMENTO DE INSCRICAO Ref. Prova objetiva
() | CONTRA GABARITO DA PROVA OBJETIVA N° da questéo:
() |CONTRA RESULTADO PROVA ESCRITA Gabarito Preliminar/Oficial: ____
() |CONTRA RESULTADO PROVATITULOS Resposta Candidato:

Justificativa do candidato — Razdes do Recurso

Reproduzir a quantidade necesséria. Preencher em letra de forma ou digitar e entregar este formulario em 02 (duas)
vias, uma via sera devolvida como protocolo.

Data: / /
Assinatura do candidato Assinatura do Responsavel p/ recebimento
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ANEXO IV '\(Iitggrgo da Banca)
RELACAO DE TiTULOS ’
Resp:
Cargo: N° da inscri¢ao:
Nome do candidato:
CONCURSO PUBLICO (nome do 6rgéo e cidade)
RELACAO DE TITULOS ENTREGUES
Campos preenchidos pelo candidato (deixar em branco)
[\ N° de Historico / Resumo Pré —
(*) | horas pontuacao

Observacao: Preencher em letra de forma ou digitar nos campos destinados ao candidato, entregar este formulario em
02 (duas) vias, conforme Edital.
(*) Os titulos deverdo ser numerados em sequéncia de acordo com esta planilha.

Declaro sob as penas da lei, que possuo como requisito de habilitacdo para o cargo de inscricdo o curso:
(concluido ou em andamento), cujo comprovante estou anexando a
presente relacdo, estando ciente de que o mesmo nédo sera utilizado para pontuacéo na prova de titulos.

OBS. O candidato que possuir alteracdo de nome (casamento, separagéo, etc...) devera anexar cépia do
documento comprobatério da alteragdo sob pena de ndo ter pontuados titulos com nome diferente da
inscricéo e/ou identidade.

Data: / /
assinatura do candidato Assinatura do Responséavel p/ recebimento
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ANEXO V
REQUERIMENTO — PESSOAS COM DEFICIENCIA

Concurso Publico: Municipio/Orgao:

Nome do candidato:

N° da inscrigdo: Cargo:

Vem REQUERER vaga especial como PESSOA COM DEFICIENCIA, apresentou LAUDO
MEDICO com CID (colocar os dados abaixo, com base no laudo):

Tipo de deficiéncia de que é portador:

Cédigo correspondente da Classificacdo Internacional de Doenga — CID

Nome do Médico Responsével pelo laudo:

(OBS: Né&o serdo considerados como deficiéncia os disturbios de acuidade visual passiveis de
corregdo simples do tipo miopia, astigmatismo, estrabismo e congéneres)

Dados especiais para aplicagcdo das PROVAS: (marcar com X no local caso necessite de Prova
Especial ou ndo, em caso positivo, discriminar o tipo de prova necessario)

( ) NAO NECESSITA DE PROVA ESPECIAL e/ou TRATAMENTO ESPECIAL

( ) NECESSITA DE PROVA ESPECIAL (Discriminar abaixo qual o tipo de prova necessario)

E obrigatéria a apresentacdo de LAUDO MEDICO com CID, junto a esse requerimento.

(Datar e assinar)

Assinatura
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ANEXO VI
SOLICITACAO DE ISENCAO DE PAGAMENTO DE TAXA DE CONCURSO PUBLICO

A
Objetiva Concursos Ltda

Concurso Publico: Edital n°:

Nome do candidato:

Cargo:

() Vem requerer isencdo de pagamento de taxa de inscricdo do concurso publico, prevista na Lei n°
4.463/01, de 19 de outubro de 2001 — Doadores Voluntarios de Sangue e/ou Orgdo, conforme
documentos em anexo.

() Vem requerer isencdo de pagamento de taxa de inscricdo do concurso publico, prevista na Lei n°
4.486/01, de 07 de dezembro de 2001 — pessoas que estejam desempregadas ou recebam até 02
(dois) salarios minimos e que comprovem residir no municipio, conforme documentos em anexo.

Nestes Termos
Espera Deferimento

Porto Alegre/RS, em de de 2011.

Assinatura
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ANEXO VI
MODELO DE PROCURACAO

P ROCURATCGCADO O

Carteira de Identidade

cidade de

ne , residente e domiciliado na rua
, n° , ap. , o bairro , ha
, nomeio e constituo

, Carteira de Identidade n°

titulos, no Concurso Publico — Edital n°

Realizacdo

ORIFTIVA

, como meu procurador, com poderes especificos para interpor recursos/entrega de

, para o cargo de , realizado pela

Santa Maria, ___ de de 2011.

Assinatura do Candidato
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