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10.14. Somente sera admitido ao local da Prova Pratica o candidato que estiver:

a) munido de documento original de identificagdo, conforme item 10.4 deste Edital;
b) com o aparelho celular, ou qualquer outro i ) eletrdnico desligad

10.15. Sera desclassificado da Prova Pratica o candidato que:

a) afastar-se do local, durante a realizagdo da prova, sem a autorizagdo do fiscal;

b) descumprir as instrugdes do fiscal responsavel;

c) utilizar ou tentar utilizar meios fraudulentos ou ilegais para obter aprovagdo prépria ou de terceiros;
d) ndo sair imediatamente do local de prova ou ainda, tentar manter qualquer tipo de contato com outro
candidato, ap6s ter realizado sua prova;

e) NAO apresentar os documentos exigidos para a realizagdo da Prova Prética.

10.16. O candidato serd avaliado como APTO ou INAPTO.
10.17. O candidato considerado INAPTO estard ELIMINADO do Concurso.
11. DA AVALIAGAO DE TiTULOS

11.1. Somente os candidatos considerados aprovados na Prova Objetiva de Multipla Escolha, para o cargo
de Contador, segundo os critérios estabelecidos no item 12, até a classificagdo correspondente a 5 (cinco)
vezes o numero de vagas ofertadas neste Edital, incluindo os empatados na ultima posigdo e todos os
candidatos com deficiéncia aprovados, serdo convocados para a Avaliagdo de Titulos.

11.1.1. A convocagdo dos candidatos aprovados de acordo com o item 11.1 estd prevista para o dia 07 de
junho de 2016 de acordo com o Edital de Convocagdo através do enderego eletrénico do IAN

(www.ian.org.br).

11.2. Os candidatos convocados deverdo, durante o periodo previsto de 08 de junho de 2016 a 10 de
junho de 2016, acessar o enderego eletrénico do IAN (www.ian.org.br), localizar o link denominado
Avaliagdo de Titulos, inserir seu nimero de inscricdo e data de nascimento, selecionar os campos
correspondentes aos titulos que possuem preencher corretamente o formulario conforme instrugdo,
enviar os dados e imprimir o formuldrio.

11.2.1. E de inteira e exclusiva responsabilidade do candidato o correto preenchimento das informagdes
referentes ao subitem 11.2.

11.3. O formuldrio de Avaliagdo de Titulos devidamente assinado, e os Documentos que foram
informados através do site, deverdo ser enviados via SEDEX ou correspondéncia com Aviso de
Recebimento (AR) ao INSTITUTO DE AVALIAGAO NACIONAL - IAN, Av. Treze de Maio, 23 Sala 527 Pav/05
GR/11, Centro, Rio de Janeiro — RJ, CEP.: 20031-902 ou entregues na Camara Municipal de Paty do
Alferes, Rua Coronel Manoel Bernardes, 179 — Centro — Paty do Alferes, no periodo de 08 a 10 de junho
de 2016, no hordrio de 13 as 17 horas de segunda-feira a sexta-feira indicando como referéncia no
envelope TITULOS — CAMARA MUNICIPAL DE PATY DO ALFERES/RJ - Concurso Publico”.

11.4. Caso o candidato ndo tenha qualquer titulo para o cargo em que se inscreveu, tera atribuida nota
“zero” nesta etapa, que ndo possui carater eliminatério, mas somente ificatorio.
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— PONTUAGAO PONTUAGAO

COMPROVANTE/DESCRICAO POR TITULO MAXIMA
Certificado de Conclusio de Cursos de
CURSOS DE aperfeicoamento, na area especifica de atuagdo do 05 10

APERFEICOAMENTO | cargo pretendido com no minimo de 160 horas/aula
por curso até a data de entrega dos titulos.

Certificado de Conclusdo de Curso Superior, na drea
especifica de atuagdo do cargo pretendido (Nio
GRADUACAO sera considerado, para fins de pontuagdo, o titulo 1,5 1,5
de graduagio quando este for requisito exigido
para o exercicio do respectivo cargo).

Certificado ou Declaragio do Curso de Pos-
Graduagio Latu Sensu, minimo de 360 horas na

ESPECIALIZACRO area especifica de atuagdo do cargo pretendido, até 20 20
a data de entrega dos titulos.
Diploma ou Declaragdo do curso de Mestrado
MESTRADO concluido, em qualquer area do conhecimento 25 25

especifico de atuagdo do cargo pretendido, até a
data de entrega dos titulos.

Diploma ou Declaragio do Curso de Doutorado
DOUTORADO concluido, na drea especifica de atuagdo do cargo 30 3,0
pretendido, até a data de entrega dos titulos.

TOTAL DE PONTOS 10

12. DA CLASSIFICACAO FINAL E DOS CRITERIOS DE DESEMPATE

12.1. Sera considerado aprovado o candidato que obtiver a pontuagdo e a classificagdo minimas exigidas,
nos termos deste Edital.

12.2. A Nota Final serd o somatdrio das matérias da Prova Objetiva e Pontuagdo de Titulos para o cargo de
Contador e para os outros cargos o somatorio das matérias da Prova Objetiva.

12.3. Os candidatos aprovados neste Concurso Publico serdo classificados em ordem decrescente de nota
final, observado a fungdo em que concorrem.

12.4. Havendo empate na totalizagdo dos pontos, terd preferéncia o candidato com idade igual ou
superior a 60 (sessenta) anos, conforme estabelece o pardgrafo Unico do art. 27 da Lei Federal n2.
10.741/2003 (Estatuto do Idoso).

12.5. Persistindo o empate, serdo aplicados os seguintes critérios, em ordem decrescente:

al

maior pontuagdo na disciplina de Conhecimentos Especificos;
b) maior pontuagdo na disciplina de Lingua Portuguesa;

¢
d

maior pontuagdo na disciplina de Legislagdo Municipal ou Legislagdo, se houver;

maior pontuagdo na disciplina de Matemdtica, se houver;

e

maior pontuagdo na disciplina de Informatica, se houver;

f) maior idade.
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11.5. Para fins de Avaliagdo de Titulos, ndo sera considerado diploma, certiddo de conclusdo de curso ou
declaragdo que seja requisito para ingresso no cargo concorrido pelo candidato.

11.6. Todos os documentos referentes a Avaliagio de Titulos deverdo ser apresentados em COPIAS frente
e verso, AUTENTICADAS em cartdrio, cuja autenticidade serd objeto de comprovagdo mediante
apresentagdo de original e outros procedimentos julgados necessdrios, caso o candidato venha a ser
aprovado.

11.7. Os documentos de certificagdo que forem representados por diplomas ou certificados/certiddes de
conclusdo de curso deverdo estar acompanhados do respectivo histérico escolar, mencionando a data da
colagdo de grau, bem como deverdo ser expedidos por instituicdo oficial ou reconhecidos, em papel
timbrado, e deverdo conter carimbo e identificagdo da instituicdo e do responsavel pela expedi¢do do
documento.

11.8. Os documentos comprobatdrios de cursos realizados no exterior, somente, serdo considerados
quando traduzidos para a lingua portuguesa por tradutor juramentado e devidamente revalidado por
Universidades Oficiais credenciadas pelo Ministério da Educagdo — MEC.

11.9. Os cursos deverdo estar autorizados pelos orgdos competentes, expedido por institui¢do oficial
reconhecida pelo MEC.

11.10. Apenas os cursos ja concluidos até a data final estabelecida em convocagdo para apresentagdo dos
Titulos serdo passiveis de pontuagdo na avaliagdo.

11.11. Cursos de aperfeicoamento, com minimo de 160 (cento e sessenta) horas/aula por curso, que
guardem ligagdo direta com as atribuicdes do cargo de contador, mediante apresentagdo de cépia
autenticada em cartério de certificado de conclusdo e/ou histérico escolar.

11.12. O Certificado de curso de pods-graduagdo lato-sensu, em nivel de especializagdo, que ndo
apresentar a carga horaria minima de 360h/aula n3o sera pontuado.

11.13. N3o sera aceito qualquer tipo de estdgio, bolsa de estudo ou monitoria para pontuagdo os Titulos.

11.14. Sdo de exclusiva responsabilidade do candidato o envio e a comprovagdo dos documentos para a
Avaliagdo de Titulos.

11.15. Os documentos que ndo preencherem devidamente as exigéncias de comprovagdo, contidas neste
Edital, ndo serdo considerados.

11.16. Em nenhuma hipétese havera devolugdo aos candidatos de documentos encaminhados referentes
a Avaliagdo de Titulos.

11.17. Comprovada, em qualquer tempo, irregularidade ou ilegalidade na obtengdo dos documentos
enviados para a Avaliagdo de Titulos, o candidato tera anulada a respectiva pontuagdo e, comprovada a
culpa, o candidato sera excluido deste Concurso Publico, sem prejuizo das medidas penais cabiveis.

11.18. N3o serdo aceitos documentos que ndo atenderem aos prazos e as exigéncias deste Edital e/ou
suas complementagdes.

11.19. A pontuagdo relativa a Avaliagdo de Titulos se limitara ao valor maximo de 10 (dez) pontos, de
acordo com a tabela abaixo:
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12.6. Apurada a classificagdo, esta serd publicada como resultado final do Concurso Piblico, em ordem
decrescente dos pontos.

12.7. O resultado final deste Concurso Publico serd publicado nos sites www.ian.org.br,
www.patydoalferes.ri.leg.br onde constardo as notas finais dos candidatos aprovados, assim como a
classificagdo por eles obtida.

12.8.0 candidato n3o aprovado serd excluido do Concurso Piblico e NAO constard na lista de
Classificagdo Final.

13. DOS RECURSOS
13.1. Serd admitido recurso quanto ao:

a) indeferimento do pedido de isengdo
b) indeferimento das inscrigdes;

c) gabarito e quest&o da Prova Objetiva;
d) resultado da Prova Objetiva;

e) pontuagdo de titulos;

f) resultado da prova prética.

13.2. O prazo para interposicdo dos recursos, contra o gabarito e questdo da prova objetiva, serd de 2
(dois) dias, no horario das 9:00 horas do primeiro dia as 16:00 horas do ultimo dia (horério de Brasilia),
ininterruptamente, contados do primeiro dia util posterior a data de divulgagdo do ato ou do fato que Ihe
deu origem.

13.3. 0 candidato devera acessar o enderego eletrénico do IAN ( www.ian.org.br) e preencher o
formulario préprio disponibilizado para recurso, imprimir, enviar ou entregar, conforme consta no item
13.4.

13.4. Os recursos deverdo ser encaminhados diretamente ao IAN via SEDEX ao INSTITUTO DE AVALIAGAO
NACIONAL - IAN, Av. Treze de Maio, 23 Sala 527 Pav/05 GR/11, Centro, Rio de Janeiro — RJ, CEP.: 20031-
902, ou entregues na Camara Municipal de Paty do Alferes, Rua Coronel Manoel Bernardes, 179 — Centro
— Paty do Alferes, no horério de 13 as 17 horas de segunda-feira a sexta-feira indicando com o titulo de
RECURSO — XXXXXXXX (especificar a fase do recurso).

13.5. Apenas serdo analisados os recursos recebidos de acordo com os itens 13.3 e 13.4.
13.6. O candidato que desejar interpor recurso unico por fase do Concurso, relativamente ao item 13.1,
deverd fazé-lo individualmente, em formuldrio tnico com a devida fundamentagdo, ndo sendo aceito

recurso coletivo.

13.7. A comprovagdo do encaminhamento tempestivo do recurso serd feita mediante data de envio,
sendo rejeitado liminarmente recurso enviado fora do prazo.

13.8. Se, por forga de decisdo favordvel a impugnagdes, houver modificagdo do gabarito divulgado antes

dos recursos, as provas serdo corrigidas de acordo com o gabarito definitivo, ndo se admitindo recurso
dessa modificagdo decorrente das impugnagdes.
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13.9. Quanto ao gabarito, o candidato que se sentir prejudicado devera apresentar individualmente o seu
recurso, devidamente fundamentado e com citagdo da bibliografia.

13.10. O ponto correspondente a anulagdo de questdo da Prova Objetiva de Muiltipla Escolha, em razao
do julgamento de recurso sera atribuido a todos os candidatos.

13.11. Quando resultar alteragdo do gabarito, a resposta correta sera corrigida de acordo com o gabarito
oficial definitivo.

13.12. Em caso de deferimento de recurso interposto, poderd eventualmente ocorrer alteragdo da
classificagdo inicial obtida pelo candidato para uma classificagdo superior ou inferior ou ainda podera
ocorrer desclassificagdo do candidato que ndo obtiver nota minima exigida para aprovagdo.

13.13. Os recursos interpostos que ndo se refiram especificamente aos eventos aprazados ndo serdo
apreciados.

13.14. Ndo serdo apreciados os Recursos que forem apresentados:

a) Em desacordo com as especificagdes contidas neste capitulo;
b) Fora do prazo estabelecido;

c) Forada fase estabelecida;

d) Sem fund tagdo logica e

e) Com argumentagdo idéntica a outros recursos;

f)  Contra terceiros;

g) Em coletivo;

h)  Cujo teor desrespeite a banca examinadora.

13.15. Em hipétese alguma serd aceita revisdo de recurso, recurso do recurso ou recurso de gabarito final
definitivo.

13.16. A banca examinadora constitui Ultima instancia para recurso, sendo soberana em suas decisbes,
razdo pela qual ndo caberdo recursos adicionais.

13.17. O prazo para interposigdo de recurso é preclusivo e comum a todos os candidatos.

13.18. Apds analise dos recursos, sera publicada no enderego eletrdnico do IAN (www.ian.org.br) e no site
da Camara www.patydoalferes.rj.leg.br no Oficial do Municipio (www.patydoalferes.rj.gov.br) a relagdo
dos recursos deferidos procedendo-se, caso necessario, a reclassificagdo dos candidatos e a divulgagdo de
nova lista de aprovados.

13.19. Apés andlise de todos os recursos interpostos, serd publicado o resultado final deste Concurso
Publico e no site da Camara (www.patydoalferes.rileg.br), no endereco eletrénico do IAN
(www.ian.org.br) e no Didrio Oficial do Municipio (www.patydoalferes.rj.gov.br).

14. DAS DISPOSIGOES FINAIS E TRANSITORIAS

14.1. A divulgagdo oficial do inteiro teor do Edital Completo, seus anexos e os demais Aditivos, se houver,
relativos as informagGes referentes as etapas deste Concurso Publico serdo publicados nos sites

www.ian.org.bor e  www.patydoalferes.rilegbr e no Didrio  Oficial do  Municipio
(www.patydoalferes.rj.gov.br).
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14.2. Os candidatos ndo classificados, conforme indicado no item 10, deste Edital, estardo

automaticamente reprovados no Concurso Publico.

14.3. Ap6s a homologagdo, as informagdes referentes ao Concurso Publico estardo disponiveis no
enderego eletrdnico da Camara Municipal de Paty do Alferes (www.patydoalferes.rj.leg.br) e no Diario
Oficial do Municipio (www.patydoalferes.rj.gov.br).

14.4. Os prazos estabelecidos neste Edital sdo preclusivos, continuos e comuns a todos os candidatos, ndo
havendo justificativa para o ndo cumprimento e para a apresentagdo de documentos apés as datas
estabelecidas.

14.5. E de responsabilidade do candidato, apés a homologagio e durante o prazo de validade desse
Concurso Publico, manter atualizado seus dados junto a Camara Municipal de Paty do Alferes.

14.6. A Camara Municipal de Paty do Alferes e o IAN ndo se responsabilizam por quaisquer cursos, textos,
apostilas e outros materiais impressos ou digitais referentes as matérias deste Concurso Publico, ou por
quaisquer informagdes que estejam em desacordo com o disposto neste Edital.

14.7. Qualquer informacgéo relativa ao Concurso Publico podera ser obtida na central de atendimento do
IAN, telefone: (21) 3040-2361, de segunda a sexta-feira (exceto em feriados), das 09:00 as 17:00 horas
(horario de Brasilia) ou pelo e-mail contato@ian.org.br.

14.8. A Camara Municipal de Paty do Alferes e o IAN ndo se responsabilizam pelas despesas com viagens e
estadia dos candidatos para prestar as provas e fases do Concurso Publico.

14.9. As ocorréncias ndo previstas neste Edital, os casos omissos e os casos duvidosos serdo resolvidos
pela Comissdo de Concurso Publico da Cdmara Municipal de Paty do Alferes e o IAN, no que a cada um
couber.

14.10. Decaird do direito de impugnar os termos deste Edital de Concurso Publico, perante a Camara
Municipal de Paty do Alferes, o candidato que n3o o fizer até o segundo dia Util, ap6s a publicagdo do
mesmo.
14.11. Este Edital entra em vigor na data de sua publicagdo.
14.12. Fazem parte do presente Edital:
Anexo | - Descrigdo Sintética dos Cargos
Anexo Il - Contetdo Programatico.
Anexo Il - Requerimento de Prova Especial ou de Condigbes Especiais (PCD)
Anexo IV — Modelo de Declaragdo de Pedido de Isengdo
Anexo V - Cronograma
Paty do Alferes, 15 de abril de 2016.
Julio Avelino Oliveira de Moura Junior

Presidente da Camara Municipal de Paty do Alferes
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ANEXO | - DESCRICAO SINTETICA DOS CARGOS

Nivel Superior

Cargo * Descrigdo
Planejar, coordenar e executar os trabalhos de andlise, registro e pericias
contabeis, estabelecendo principios, normas e procedimentos, obedecendo
Contador as determinagdes de controle externo, para permitir a administragdo dos
recursos patrimoniais e financeiros da Camara, bem como atuar no érgdo de
Controle Interno em atividades afins.
Nivel Médio/Técnico
Cargo * e
Descrigéo
Executar e coordenar tarefas de apoio técnico-administrativo

desenvolvendo atividades que requeiram certo grau de autonomia, sob
supervisdo.

Agente Administrativo

Coordenar, orientar, supervisionar e executar a contabilizagdo financeira,

Técnico em Contabilidade L . . A
orgamentaria e patrimonial da Camara.

Nivel Fundamental Completo

*
Cargo Descrigdo

Executar, sob supervisdo direta, tarefas rotineiras de apoio administrativo

Auxiliar Administrativo N
que envolvam menor grau de complexidade.

Nivel Fundamental Incompleto

*
Cargo Descrigdo

Motorista Dirigir veiculos automotores de transporte de passageiros.

Auxiliar de Servigos Gerais | Executar servigos de limpeza predial, de arrumacgdo.

* As atribuig@es tipicas dos cargos deste Anexo estdo descritas nas Leis 2.174 de 16 de abril de 2015 e
2.228 de 23 de margo de 2016, que estardo disponibilizadas no site da Camara Municipal de Paty do
Alferes (www.patydoalferes.rj.leg.br) e do IAN (www.ian.org.br)
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ANEXO Il - CONTEUDOS PROGRAMATICOS

1. Auxiliar de Servicos Gerais

* Conhecimentos Basicos

- Lingua Portuguesa

1. Compreensdo de pequenos textos verbais e ndo verbais, tais como bilhetes, avisos, antincios, historias
em quadrinhos, reportagens e narrativas. 2. Significado e emprego de palavras. 3. Regras gerais de
concordancia de nomes e de verbos. 4. Ortografia.

SUGESTOES BIBLIOGRAFICAS

AFFONSO, Glaucia de Britto; GREMBECKI, Maria; GREGOLIN, Maria do Roséario V. Projeto Descobrir -
Lingua Portuguesa (12 e 22 anos). Sdo Paulo: Atual.

CEREJA, William Roberto; MAGALHAES, Thereza Cochar. Portugués Linguagens (12 a 52 ano). S3o Paulo:
Atual.

SOARES, Magda. Portugués: uma proposta para o letramento (volumes 1 a 4). Sdo Paulo: Moderna.

- Matemdtica

1. Numeros reais: resolugdo de problemas envolvendo as operagdes de adigdo, subtragdo, multiplicagdo,
divisdo e potenciagdo. 2. Mdltiplos e divisores. 3. Razdo e proporgdo. 4. Regra de trés simples. 5.
Porcentagem. 6. Unidades de medidas de comprimento, area, volume, capacidade, massa e tempo.

SUGESTOES BIBLIOGRAFICAS

BONJORNO, José Roberto; BONJORNO, Regina Azenha. Matemadtica - Pode Contar Comigo - Novo. Sdo
Paulo: FTD, 2011. 4V.

PADOVAN, Daniela; GUERRA, Isabel Cristina Ferreira; MILAN, Ivonildes. Matemadtica - Ensino Fundamental
— Projeto Presente. 1a Ed. Sdo Paulo: Moderna, 2000. 4V.

SANCHEZ, Lucilia Bechara & Outros. Fazendo e Compreendendo Matemdtica — 12 ao 52 ano. Editora
Saraiva. 52 edigdo. 2010.

* Conhecimentos Especificos

1. Servigos Administrativos. Verificagdo de aparelhos e maquinas ligados ou desligados, sob orientagdo
técnica. Operagdo de maquinas duplicadoras. Recebimento e distribui¢do de documentos e/ ou cépias aos
setores da Camara Municipal. Utilizagdo, cuidados, guarda e controle de materiais, equipamentos e
produtos utilizados. Pequenas compras externas e mandados diversos sob instrugdes. Seguranga no
trabalho e prevengdo de acidentes e combate a incéndios. Praticas do dia a dia. 2. Copa e cozinha:
Cuidados de higiene com o local de trabalho, dgua, lixo, transporte de lixo, higiene do ambiente e
utensilios. 3. Higiene, Limpeza e Meio Ambiente: Necessidade de higienizagdo nas instalagdes da Cadmara
Municipal. Categorias de higienizagdo. Higieniza¢do de superficies. Tipos de higienizagdo. Técnica dos dois
baldes. Operagdes de Limpeza. Higienizacdo de utensilios. 4. Equipamentos de Protegdo individual (E.P.1.).
5. Condutas e Aspectos gerais de higiene. Lavagem das maos. 6. Meio ambiente e reciclagem de produtos
e materiais. Coleta seletiva. Separagéo de lixo. Residuos. Classificagdo. Simbologia. 7. Limpeza. Objetivos.
Tipos. Procedimentos. Principios Basicos. Materiais. 8. Outros assuntos — Pratica do dia a dia.
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SUGESTOES BIBLIOGRAFICAS

HAZELWOOD e MCLEAN. /Manual de Higiene/. Editora Livraria Varela. Sdo Paulo. 1999. 22 reimpressdo.
HIGIENE, LIMPEZA e RES/DUOS: textos disponiveis em:
/.www.unic.br/hgu/p_hgu/ccih/Novo%20manual%20de%20limpeza%202007.pdf
<http://www.unic.br/hgu/p_hgu/ccih/Novo%20manual%20de%20limpeza%202007.pdf>_www.ccs.ufrj.br
/arquivos/biosseguranca/manual_de_higienizacao_de_estabelecimentos_de_saude_e_gestao_de_seus_r
esiduos_-_comlurb.pdf
<http://www.ccs.ufrj.br/arquivos/biosseguranca/manual_de_higienizacao_de_estabelecimentos_de_sau
de_e_gestao_de_seus_residuos_-_comlurb.pdf>

RECICLAGEM E COLETA SELETIVA

Disponiveis em:

www.compam.com.br/coletaseletiva.htm <http://www.compam.com.br/coletaseletiva.htm>
PREVENGAO E COMBATE A INCENDIOS - Disponivel em:

www.bombeiros.mg.gov.br http://www.bombeiros.mg.gov.br,

- Dicas de Seguranga

www.fiocruz.br/biosseguranca/Bis/lab_virtual/fogo.html
<http://www.fiocruz.br/biosseguranca/Bis/lab_virtual/fogo.html>_
http://www.fiocruz.br/biosseguranca/Bis/lab_virtual/prevencao de_incendio.html

PREVENGAO DE ACIDENTES — Disponivel em:
http://www.mdic.gov.br/arquivos/dwnl_1227209981.pdf_Outros assuntos — Préticas do dia a dia.
PILARES, Naci Capel. Atendimento ao Cliente: O Recurso Esquecido. Sdo Paulo: Nobel, 1989 (Mddulos | e
m).

MANUAL DE BOAS PRATICAS PARA O SERVICO DE LIMPEZA, disponivel em www.ian.org.br e
http://www.paulinia.sp.gov.br/downloads/Material_base para_elaboracao_de manual de boas pratica
s.pdf

2. Motorista
© Conhecimentos Basicos

- Lingua Portuguesa

1. Organizagdo textual: interpretagdo dos sentidos construidos nos textos (verbais e ndo verbais);
caracteristicas de textos descritivos, narrativos e dissertativos. 2. Aspectos semanticos e estilisticos:
sentido e emprego dos vocdbulos; tempos e modos do verbo; linguagem figurada. 3. Aspectos
morfoldgicos: reconhecimento, emprego e sentido das classes gramaticais em textos; mecanismos de
flexdo dos nomes e dos verbos. 4. Processos de constituicdo dos enunciados: coordenagdo e
subordinagdo; concordéncias verbal e nominal. 5. Sistema gréfico: ortografia; regras de acentuagdo; uso
dos sinais de pontuagdo.

SUGESTOES BIBLIOGRAFICAS

CEREJA, William Roberto; MAGALHAES, Thereza Cochar. Gramdtica reflexiva: texto, semdntica e
interag@o. Sao Paulo: Atual.

CUNHA, Celso e CINTRA; Luis Felipe Lindley. Nova gramdtica do portugués contempordneo. Rio de
Janeiro: Nova Fronteira.

FARACO, Carlos Emilio; MOURA, Francisco Marto de. Para gostar de escrever. Sdo Paulo: Atica.

VIANA, Antonio Carlos. Guia de redagdo: escreva melhor. Sdo Paulo: Scipione.
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subordinagdo; concordancias verbal e nominal. 5. Sistema gréfico: ortografia; regras de acentuagdo; uso
dos sinais de pontuagdo.

SUGESTOES BIBLIOGRAFICAS

CEREJA, William Roberto; MAGALHAES, Thereza Cochar. Gramdtica reflexiva: texto, semdntica e
interagdo. Sdo Paulo: Atual.

CUNHA, Celso e CINTRA; Luis Felipe Lindley. Nova gramdtica do portugués contempordneo. Rio de
Janeiro: Nova Fronteira.

FARACO, Carlos Emilio; MOURA, Francisco Marto de. Para gostar de escrever. Sdo Paulo: Atica.

VIANA, Antonio Carlos. Guia de redag@o: escreva melhor. Sdo Paulo: Scipione.

- Informdtica

1. Nogdes de sistema operacional (Windows 7): conceitos de organizagdo e de gerenciamento
de informagBes, arquivos, pastas e programas. 2. Edigdo de textos, planilhas e
apresentagGes (ambientes Microsoft Office 2010 e 2013). 3. Conceitos basicos, ferramentas,
aplicativos e procedimentos de Internet e intranet: programas de navegagdo (Microsoft
Internet Explorer e Google Chrome), programas de correio eletrénico (Outlook), sitios de
busca e pesquisa na Internet (Google). 4. Seguranga da informagdo: procedimentos de
seguranga, nogdes de virus, worms e pragas virtuais. 5. Aplicativos para seguranca:
antivirus, firewall, anti-spyware etc. 6. Procedimentos de backup.

SUGESTOES BIBLIOGRAFICAS

COSTA, Renato da Informatica para Concursos, Ed. Impetus, 2015.

MANZANO, José Augusto N. G. Guia Pratico de Informatica, Erica, 2011. Manuais técnicos e help/ajuda de
hardware e software.

VELLOSO, F. C. Informatica — Conceitos Basicos, Campus, 2011.

- Legislacdo Municipal

1. Competéncias e autonomia municipal. 2. A Lei Organica Municipal. 3. Os Poderes municipais. 4. O
Poder Legislativo. Competéncias e atribui¢des. Processo legislativo. 5. Servidores publicos. Direitos e
deveres. 6. Provimento dos cargos publicos. Posse e exercicio. 7. Processo disciplinar. 8. Atos municipais.
Processo administrativo.

SUGESTOES BIBLIOGRAFICAS

Paty do Alferes. Lei Orgénica do Municipio e suas atualizagdes.

Paty do Alferes. Regime Juridico dos Servidores Publicos do Municipio e atualizag&es.

Paty do Alferes. Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos da Camara Municipal de Paty do Alferes.

Paty do Alferes. Regimento Interno da Camara Municipal de Paty do Alferes.

MEIRELLES, Hely Lopes. Direito municipal brasileiro. Sdo Paulo: Malheiros Ed.

CASTRO, José Nilo de. Direito municipal positivo. Belo Horizonte: Del Rey.

AGUIAR, Joaquim Castro. Competéncia e autonomia dos municipios na nova Constitui¢do. Rio de Janeiro:
Forense.

Conhecimentos Especificos
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- Matematica

1. Nimeros reais: resolugdo de problemas envolvendo as operagdes de adigdo, subtragdo, multiplicagdo,
divisdo e potenciagdo. 2. Mdultiplos e divisores. 3. Razdo e proporgdo. 4. Regra de trés simples. 5.
Porcentagem. 6. Unidades de medidas de comprimento, area, volume, capacidade, massa e tempo.

SUGESTOES BIBLIOGRAFICAS

BONJORNO, José Roberto; BONJORNO, Regina Azenha. Matemdtica — Pode Contar Comigo — Nova. Sdo
Paulo: FTD, 2011. 4V.

DANTE, Luiz Roberto. Tudo é Matematica. 32 edigdo. Editora Atica. 2008.

IEZZI, Gelson & Outros. Matemdtica e Realidade. 62 ao 92 ano. 82 edi¢do. Atual editora. 2013.

IMENES, Luiz Marcio & Outro. Matemadtica. 6° ao 92 ano. 12 edi¢do. Editora Moderna. 2011.

MORI, Iracema & Outro. Matematica Ideias e Desafios. 62 ao 92 ano. 162 edi¢do. Editora Saraiva. 2012

* Conhecimentos Especificos

03, de 23 de setembro de 1997):

1. Capitulo Ill: Das Normas Gerais de Circulagdo e Conduta. Capitulo IV: Dos Pedestres e Condutores de
Veiculos ndo Motorizados. Capitulo IX: Dos Veiculos. Capitulo XV: Das Infragdes. Placas de Sinalizagdo. 2.
Conhecimentos sobre funcionamento, pequenos reparos e manuten¢do preventiva dos seguintes
sistemas e componentes de veiculos automotores: motores veiculares de combustdo interna ciclos Otto
(4lcool e gasolina) e diesel e sistemas de suspensdo, freios, dire¢do, transmissdo e elétrico. 3. Conceitos,
métodos e técnicas de prevengdo de acidentes de transito e diregdo defensiva. 4. Nog¢des de primeiros
S0COrTos.

SUGESTOES BIBLIOGRAFICAS

ALMEIDA, F. Amaury. Manutengdo de Automaoveis.

CHOLLET, H. Motor e seus Acessdrios. Sdo Paulo, Hemus (Curso Pratico e Profissional para Mecénico de
Automoveis)

CHOLLET, H. Veiculos e seus Acessérios. S3o Paulo, Hemus, (Curso Prético e Profissional para Mecanico de
Automoveis)

Codigo Brasileiro de Transito.

PAZ, M. Arias. Manual do Automével. Pugliesi, M. Manual Completo do Automével.

SENAL RJ. GEP. DIEAD. Dire¢do Defensiva. Unidade de Estudo. Rio de Janeiro. 2000.

3. Auxiliar Admil

istrativo

© Conhecimentos icos

- Lingua Portuguesa

1. Organizagdo textual: interpretagdo dos sentidos construidos nos textos (verbais e ndo verbais);
caracteristicas de textos descritivos, narrativos e dissertativos. 2. Aspectos semdnticos e estilisticos:
sentido e emprego dos vocabulos; tempos e modos do verbo; linguagem figurada. 3. Aspectos
morfoldgicos: reconhecimento, emprego e sentido das classes gramaticais em textos; mecanismos de
flexdo dos nomes e dos verbos. 4. Processos de constituicdo dos enunciados: coordenagdo e
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- Manual de Gestdo de Documentos

1. Programa de Gestdo de Documentos do Estado do Rio de Janeiro (PGD). 2. Fundamentos do PGD:
gestdo de documentos, fungdes arquivisticas, identificagdo, classificagdo, avaliagdo. 3. Metodologia do
PGD: Sistema de Identificagdo de Tipologia Documental (SITD), Plano de Classificagdo de Documentos,
Tabela de Temporalidade de Documentos. 4. Controle de acesso: documentos ostensivos, documentos
sigilosos, acesso a informagdes pessoais, competéncias para a classificagdo de grau de sigilo, critérios para
determinagdo do grau de sigilo, atendimento ao cidaddo. 5. Conservagdo de documentos: manuseio,
acondicionamento, area de guarda.

- Manual de Gestéo de Protocolo

1. Gerenciamentos de unidades protocoladoras: Cadastro Unico de Unidades Protocoladoras,
cadastramento, cancelamento de cadastro, reativagdo de cadastro, Numeragdo Unica de Protocolo. 2.
Atividades de protocolo: produgdo de documentos, padronizagdo da estrutura documental, anexagdo de
documentos a documentos, tramitagdo de documentos e processos, recepgdo de documentos e
processos, distribuigdo interna, expedi¢do de documentos e processos, arquivamento de documentos e
processos, desarquivamento de documentos e processos, vista e copia de documentos e processos. 3.
Procedimentos processuais: autuagdo, autuagdo de documentos com classificagdo de precedéncia,
autuagdo de processos e instrugdo de documentos com classificagdo de sigilo e informagdes pessoais,
instrugdo e numeragdo de folhas, Emenda Carmim, abertura e encerramento de volumes, anexagdo de
documentos a processos, juntada de processos, do de processos, desap de processos,
desentranhamento de pegas processuais, desmembramento de pegas processuais, acautelamento de
processos, desacautelamento de processos, extingdo de processos, desisténcia de processos,
encerramento de processos, reabertura de processos, reconstituicdo de processos, digitalizagdo de
documentos em processos administrativos. 4. Procedimentos legais de Atos Administrativos: anulagdo de
Atos Administrativos, revogacdo de Atos Administrativos, convalidagdo de Atos Administrativos.

- Manual de Redacéo Oficial

1. Fundamentos éticos. 2. Fundamentos de Linguagem: impessoalidade, corregdo e objetividade, clareza e
concisdo, coeréncia e coesdo, padronizagdo. 3. Fundamentos Legais. 4. Ato Administrativo: classificagdo
dos Atos Administrativos, espécies de Atos Administrativos. 5. Espécies documentais padronizadas:
apostila, ata, atestado, ato, carta, certiddo, correspondéncia interna, decreto, deliberag¢do, despacho,
exposicdo de motivos, instrugdo normativa, lei, lei complementar, mensagem, oficio, oficio circular,
ordem de servico, parecer, pauta de reunido, portaria, relato de reunido, relatério, requerimento,
resolugdo.

SUGESTOES BIBLIOGRAFICAS

Manual de Redagdo Oficial do Poder Executivo do Estado do Rio de Janeiro. Governo do Estado do RJ.
Arquivo Publico. - 2014. Disponivel em: http://www.aperj.ri.gov.br/doc/manual redacao_oficialrj.pdf ou
www.ian.org.br

Manual de Gestdo de Protocolo. Governo do Estado do Rio de Janeiro. Arquivo Publico. RJ: 2013. Partes 2,
3, 4 e Glossério. Disponivel em: http://www.aperi.ri.gov.br/doc/manual%20de%20protocolo2.pdf ou
www.ian.org.br

Cartilha de Gestdo de Protocolo. Governo do Estado do Rio de Janeiro. Arquivo Publico. R). Disponivel em:

http://www.aperj.rj.gov.br/normas_padronizacao.htm ou www.ian.org.br
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Manual de Gestdo de Documentos. Governo do Estado do Rio de Janeiro. Arquivo Publico. 2012. Partes 2,
3, 4, 5 e Glossério. Disponivel em: http://www.aperj.rj.gov.br/doc/manual%20de%20gestao.pdf ou
www.ian.org.br

4. Agente Administrativo

© Conhecimentos Bésicos

- Lingua Portuguesa

1. Organizagdo textual: interpretagdo dos sentidos construidos nos textos verbais e ndo verbais;
caracteristicas de textos descritivos, narrativos e dissertativos; argumentagdo; discursos direto e indireto;
intertextualidade; elementos de coesdo e coeréncia. 2. Aspectos semanticos e estilisticos: sentido e
emprego dos vocabulos; tempos e modos do verbo; uso dos pronomes; metafora, antitese, ironia. 3.
Aspectos morfolégicos: reconhecimento, emprego e sentido das classes gramaticais em textos;
mecanismos de flexdo dos nomes e dos verbos. 4. Processos de constituicdo dos enunciados:
coordenagdo, subordinagdo; concordéncias verbal e nominal. 5. Sistema grafico: ortografia; regras de
acentuagdo; uso dos sinais de pontuagdo.

SUGESTOES BIBLIOGRAFICAS

CIPRO NETO, Pasquale e INFANTE, Ulisses. Gramdtica da lingua portuguesa. Sdo Paulo: Scipione.

CUNHA, Celso e CINTRA; Luis Felipe Lindley. Nova gramdtica do portugués contemporéneo. Rio de
Janeiro: Nova Fronteira.

FIORIN, José Luiz; SAVIOLI, Francisco Platdo. Para entender o texto: leitura e redagéo. S&o Paulo: Atica.
VIANA, Antonio Carlos. Guia de redag@o: escreva melhor. Sdo Paulo: Scipione.

- Informética

1. Microinformdtica. Conceitos. Caracteristicas. Modalidades de processamento Online, Offline, batch,
real time, time sharing. Operagdo de microcomputadores. Hardware: conceitos, identificagdo dos
componentes e fungdes, siglas, tipos, caracteristicas, conexdes PS/2, USB e RJ45, equipamentos, midias.
Meméria. Equipamentos e dispositivos de armazenamento, de entrada e de saida de dados. Software:
conceitos, software basico e aplicativo, sistemas operacionais. Ambientes Windows XP/7/8 BR: conceitos,
caracteristicas, Area de Trabalho, significado e uso das teclas, icones, atalhos de teclado, gerenciador de
pastas e arquivos, interface gréfica, formatos de arquivos, utilizagdo de recursos. 2. MSOffice 2010/2013

R (Word, Excel, Powerpoint) X LibreOffice 4.3 (Writer, Calc, Impress) - conceitos, caracteristicas,
icones,atalhos de teclado, uso do software e emprego dos recursos. 3. Internet e Web. Conceitos,
caracteristicas, sites de pesquisa, browsers Internet Explorer 11 BR, Firefox Mozilla, Google Chrome.
Correio Eletrénico, ou superior. WebMail. Mozilla Thunderbird, MSOffice Outlook 2010/2013 BR. Redes
Sociais: Facebook, Linkedin, Twitter, Orkut, MySpace, Badoo. 4. Seguranga. Conceitos, caracteristicas,
protegdo de equipamentos, de sistemas, em redes e na internet. Virus. Backup.

SUGESTOES BIBLIOGRAFICAS
COSTA, Renato da. Informética para Concursos, Ed. Impetus, 2015.
MANZANO, José Augusto N. G. Guia Pratico de Informética, Erica, 2011. Manuais técnicos e help/ajuda de

hardware e software.
VELLOSO, F. C. Informatica — Conceitos Bésicos, Campus, 2011.
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http://www.aperj.rj.gov.br/normas_padronizacao.htm ou www.ian.org.br

Manual de Gestdo de Documentos. Governo do Estado do Rio de Janeiro. Arquivo Publico. 2012. Partes 2,
3, 4, 5 e Glossério. Disponivel em: http://www.aperj.ri.gov.br/doc/manual%20de%20gestao.pdf ou
www.ian.org.br

“O orgamento publico a seu alcance”. Instituto de Estudos Socioecondmicos — Brasilia: INESC, 2006.
Disponivel em: http://www.inesc.org.br/biblioteca/publicacoes/textos/cartilhas-emanuais-1/o0-
orcamento-publico-ao-seu-alcance

5. Técnico em Contabilidade
 Conhecimentos Bésicos

- Lingua Portuguesa

1. Organizagdo textual: interpretacdo dos sentidos construidos nos textos verbais e ndo verbais;
caracteristicas de textos descritivos, narrativos e dissertativos; argumentagdo; discursos direto e indireto;
intertextualidade; elementos de coesdo e coeréncia. 2. Aspectos semanticos e estilisticos: sentido e
emprego dos vocabulos; tempos e modos do verbo; uso dos pronomes; metafora, antitese, ironia. 3.
Aspectos morfologicos: reconhecimento, emprego e sentido das classes gramaticais em textos;
mecanismos de flexdo dos nomes e dos verbos. 4. Processos de constituicdo dos enunciados:
coordenagdo, subordinagdo; concordancias verbal e nominal. 5. Sistema grafico: ortografia; regras de
acentuagdo; uso dos sinais de pontuagdo.

SUGESTOES BIBLIOGRAFICAS

CIPRO NETO, Pasquale e INFANTE, Ulisses. Gramadtica da lingua portuguesa. Sdo Paulo: Scipione.
CUNHA, Celso e CINTRA; Luis Felipe Lindley. Nova gramdtica do portugués contempordneo. Rio de
Janeiro: Nova Fronteira.

FIORIN, José Luiz; SAVIOLI, Francisco Platdo. Para entender o texto: leitura e redagdo. Sdo Paulo: Atica.
VIANA, Antonio Carlos. Guia de redagdo: escreva melhor. Sdo Paulo: Scipione.

- Informética

1. Microinformédtica. Conceitos. Caracteristicas. Modalidades de processamento Online, Offline, batch,
real time, time sharing. Operagdo de microcomputadores. Hardware: conceitos, identificagdo dos
componentes e fungdes, siglas, tipos, caracteristicas, conexdes PS/2, USB e RJ45, equipamentos, midias.
Meméria. Equipamentos e dispositivos de armazenamento, de entrada e de saida de dados. Software:
conceitos, software basico e aplicativo, sistemas operacionais. Ambientes Windows XP/7/8 BR: conceitos,
caracteristicas, Area de Trabalho, significado e uso das teclas, icones, atalhos de teclado, gerenciador de
pastas e arquivos, interface gréfica, formatos de arquivos, utilizagdo de recursos. 2. MSOffice 2010/2013
BR (Word, Excel, Powerpoint) X LibreOffice 4.3 (Writer, Calc, Impress) - conceitos, caracteristicas,
icones,atalhos de teclado, uso do software e emprego dos recursos. 3. Internet e Web. Conceitos,
caracteristicas, sites de pesquisa, browsers Internet Explorer 11 BR, Firefox Mozilla, Google Chrome.
Correio Eletrénico, ou superior. WebMail. Mozilla Thunderbird, MSOffice Outlook 2010/2013 BR. Redes
Sociais: Facebook, Linkedin, Twitter, Orkut, MySpace, Badoo. 4. Seguranca. Conceitos, caracteristicas,

ESTADO DO RIODE JANEIRO
MUNICIPIO DEPATYDOALFERES

protecdo de equipamentos, de sistemas, em redes e na internet. Virus. Backup.
SUGESTOES BIBLIOGRAFICAS

COSTA, Renato da. Informatica para Concursos, Ed. Impetus, 2015.
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- Legislacdo Municipal

1. Competéncias e autonomia municipal. 2. A Lei Orgénica Municipal. 3. Os Poderes municipais. 4. O
Poder Legislativo. Competéncias e atribuigdes. Processo legislativo. 5. Servidores publicos. Direitos e
deveres. 6. Provimento dos cargos publicos. Posse e exercicio. 7. Processo disciplinar. 8. Atos municipais.
Processo administrativo.

SUGESTOES BIBLIOGRAFICAS

Paty do Alferes. Lei Organica do Municipio e suas atualizagdes.

Paty do Alferes. Regime Juridico dos Servidores Publicos do Municipio e atualizagdes.

Paty do Alferes. Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos da Camara Municipal de Paty do Alferes.

Paty do Alferes. Regimento Interno da Cdmara Municipal de Paty do Alferes.

MEIRELLES, Hely Lopes. Direito municipal brasileiro. Sdo Paulo: Malheiros Ed.

CASTRO, José Nilo de. Direito municipal positivo. Belo Horizonte: Del Rey.

AGUIAR, Joaquim Castro. Competéncia e autonomia dos municipios na nova Constituigdo. Rio de Janeiro:
Forense.

Conhecimentos Especificos

1. Administragdo e organizagdo administrativa: 1.2. Estruturas organizacionais: atos constitutivos,
organogramas, critérios de departamentalizagdo, tipos de atividades segundo os drgdos da estrutura;
niveis hierdrquicos. 1.3. Fungdes de Planejamento, Organizagdo, Dire¢do e Controle. 1.4. Ambiente nas
organizagBes; motivagdo, mudanga e inovagdo e cultura organizacional. 1.5. Etica e Responsabilidade
Social na organizagdo. 1.6. Desafios da Administragdo Contemporéanea. 2. Atos oficiais: 2.1. Fundamentos
éticos e legais, classificagdo e espécies, conceitos e utilizagdo, glossario de termos; conforme o Manual de
Redagdo Oficial do Poder Executivo do Estado do Rio de Janeiro. 3. Protocolo. 3.1. Conceitos e defini¢des
sobre atividades de protocolo. 3.2. Processos e procedimentos processuais e legais de atos
administrativos, de acordo com o Manual de Gestdo de Protocolo do Estado do Rio de Janeiro e seu
glossério de termos. 3.3. Conceitos basicos sobre tramitagdo, recepgdo, distribuigdo, expedigdo, formagdo
e andamento de processos: capa; autuagdo, instrugdo, abertura e encerramento de volumes, anexagdo,
juntada, apensagdo e desapensagdo, desentranhamento, desmembramento, encerramento, reabertura.
4. Gestdo de documentos e arquivos. 4.1. Terminologia e glossario. 4.2. Conceitos sobre gestdo de
documentos e fungdes arquivisticas (identificagdo, classificagdo e avaliagdo). 4.3. Plano de classificagdo de
documentos: conceito, organizagdo, métodos, objetivos e aplicagdo. 4.4. Tabela de temporalidade:
objetivos, conceitos basicos sobre eliminagdo, transferéncia e recolhimento de documentos e respectivos
procedimentos. 4.5. Controle de acesso e grau de sigilo de documentos, conforme sua classificagdo;
prazos de restricdo de acesso e sua vigéncia; competéncias e critérios para a determinagdo do grau de
sigilo. 4.6. Conservagdo de documentos - manuseio, acondicionamento e drea de guarda. 5. Planejamento
e Orgamento Publico. 5.1. Ciclo orgamentario: etapas, participagdo popular e transparéncia. 5.2. Plano
Plurianual, Diretrizes Or¢amentdrias e Orgamento Anual. 5.3. Lei de Responsabilidade Fiscal.

MORAES, Anna Maris Pereira. Introdugdo a Administragdo. SP: Prentice Hall, 2004.

Manual de Redagdo Oficial do Poder Executivo do Estado do Rio de Janeiro. Governo do Estado do RJ.
Arquivo Pablico. - 2014. Disponivel em: http://www.aperj.rj.gov.br/doc/manual redacao_oficialrj.pdf ou
www.ian.org.br

Manual de Gest&o de Protocolo. Governo do Estado do Rio de Janeiro. Arquivo Publico. RJ: 2013. Partes 2,
3, 4 e Glossério. Disponivel em: http://www.aperj.rj.gov.br/doc/manual%20de%20protocolo2.pdf ou
www.ian.org.br

Cartilha de Gestdo de Protocolo. Governo do Estado do Rio de Janeiro. Arquivo Publico. RJ. Disponivel em:
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MANZANO, José Augusto N. G. Guia Pratico de Informatica, Erica, 2011. Manuais técnicos e help/ajuda de
hardware e software.
VELLOSO, F. C. Informdtica — Conceitos Basicos, Campus, 2011.

- Legislacdo Municipal

1. Competéncias e autonomia municipal. 2. A Lei Organica Municipal. 3. Os Poderes municipais. 4. O
Poder Legislativo. Competéncias e atribui¢des. Processo legislativo. 5. Servidores publicos. Direitos e
deveres. 6. Provimento dos cargos publicos. Posse e exercicio. 7. Processo disciplinar. 8. Atos municipais.
Processo administrativo.

SUGESTOES BIBLIOGRAFICAS

Paty do Alferes. Lei Organica do Municipio e suas atualizagdes.

Paty do Alferes. Regime Juridico dos Servidores Piblicos do Municipio e atualizagdes.

Paty do Alferes. Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos da Camara Municipal de Paty do Alferes.

Paty do Alferes. Regimento Interno da Camara Municipal de Paty do Alferes.

MEIRELLES, Hely Lopes. Direito municipal brasileiro. Sdo Paulo: Malheiros Ed.

CASTRO, José Nilo de. Direito municipal positivo. Belo Horizonte: Del Rey.

AGUIAR, Joaquim Castro. Competéncia e autonomia dos municipios na nova Constitui¢do. Rio de Janeiro:
Forense.

Conhecimentos Especificos
- Contabilidade Geral

1. Fundamentos conceituais de contabilidade: conceito, objeto, finalidade, usuarios e principios
contabeis. 2. Patriménio: conceito, elementos e equagdo patrimonial. 3. Fundamentos conceituais de
ativo, passivo, receita e despesa. 4. Procedimentos contabeis basicos: plano de contas, fatos contabeis,
langamentos e escrituragdo. 5. Demonstragbes contdbeis de que trata a Lei Federal N2 6.404/76 e suas
alteragdes posteriores: Balango Patrimonial, Demonstragdo dos Lucros ou Prejuizos Acumulados (DLPA),
Demonstragdo do Resultado do Exercicio (DRE), Demonstragdo dos Fluxos de Caixa (DFC), Demonstragdo
do Valor Adicionado (DVA).

- Administracdo Financeira e Orcamento

1. Conceito, nogdes gerais e campo de atuagdo. 2. Orgamento publico: conceito, ciclo orgamentdrio,
exercicio financeiro, principios orgamentdrios e créditos adicionais. 3. Tipos de orgamento. 4. Orcamento-
programa: conceito, finalidade e objetivos. 5. Instrumentos de planejamento governamental: Plano
Plurianual (PPA), Lei de Diretrizes Or¢camentarias (LDO) e Lei Orgamentaria Anual (LOA). 6. Receita publica:
conceito, classificagBes, receita orcamentdria e extra-or¢amentdria. 7. Classificagdo orgamentaria. 8.
Estdgios da receita. 9. Divida ativa. 10. Despesa publica: conceito e classificagdes. 11. Classificagdo
orgamentdria. 12. Estdgios da despesa. 13. Restos a pagar. 14. Adiantamento ou suprimento de fundos.
15. Despesas de exercicio anteriores. 16. Divida publica. 17. Lei de Responsabilidade Fiscal. 18. Receita
corrente liquida. 19. Disposi¢do sobre a Lei de Diretrizes Orgamentarias. 20. Lei Orgamentdria Anual. 21.
Execugdo orgamentdria. 22. Receita publica. 23. Despesa publica. 24. Transferéncias voluntérias. 25.
Divida e endividamento. 26. Reserva de contingéncia. 27. Contingenciamento de dotagbes. 28. Gestdo
patrimonial. 29. Transparéncia, controle e fiscalizagdo. 30. Relatdrio resumido da execugdo orgamentdria.
31. Relatorio da gestdo fiscal.
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- Contabilidade Publica

- Contabilidade de Custos
1. Fundamentos legais e técnicos de Contabilidade Publica: conceito, objetivos, principios. 2. Créditos

adicionais. 3. Principios orcamentdrios. 4. Sistemas contdbeis aplicados ao setor publico e plano de 1. Terminologias utilizadas em custos: gastos, custo, despesa e perda. 2. Classificagdes de custos e de
contas. 5. Variagdo patrimonial. 6. Escriturago. 7. DemonstragSes contdbeis de que trata a Lei Federal N2 despesas. 3. Custos primdrios, de transformagdo e de produtos fabricados. 4. Custeios por absorgdo e
4.320/64 e suas alteragbes posteriores. 8. Classificagdes orcamentdrias: classificacdo legal da receita e variavel. 5. Matérias-primas, m3o-de-obra, custos indiretos de fabricacdo. 6. Departamentalizacio. 7.

classificagdo legal da despesa, classificagdo institucional, funcional-programatica e econdmica. 9. Receita e
despesa extra-orcamentarias. 10. Execucdo orcamentaria: fases da receita, previsdo, langamento,
arrecadagdo e recolhimento, fases da despesa, programagdo, licitagdo, empenho, liquidagdo e
pagamento. 11. Restos a pagar. 12. Divida publica e divida ativa. 13. Controle interno e externo da
administragdo publica: conceito de controladoria e sua missdo, controle externo pelo Tribunal de Contas e
pelo Poder Legislativo. 14. Plano de Contas Aplicado ao Setor Publico (PCASP): conceito e estrutura. 15.
Demonstragdes contabeis aplicadas ao setor publico (de acordo com Manual de Contabilidade Aplicada
ao Setor Publico — MCASP). 16. Bens publicos: conceito, classificagdes e inventario.

Ordem de produg@o e produgdo continua. 8. Margem de contribui¢do. 9. Relagdo custo-volume-lucro. 10.
Ponto de equilibrio.

- Administracdo Financeira e Orcamento

1. Conceito, nogbes gerais e campo de atuagdo. 2. Orgamento publico: conceito, ciclo orgamentario,
exercicio financeiro, principios orgamentarios e créditos adicionais. 3. Tipos de orgamento. 4. Orgamento-
programa: conceito, finalidade e objetivos. 5. Instrumentos de planejamento governamental: Plano

SUGESTOES BIBLIOGRAFICAS Plurianual (PPA), Lei de Diretrizes Orgamentarias (LDO) e Lei Orcamentéria Anual (LOA). 6. Receita publica:

conceito, classificagbes, receita orcamentdria e extra-orcamentaria. 7. Classificagdo orgamentaria. 8.
BEZERRA FILHO, Jodo Eudes. Contabilidade Aplicada ao Setor Publico: Abordagem Simples e objetiva. Sao Estdgios da receita. 9. Divida ativa. 10. Despesa publica: conceito e classificagdes. 11. Classificacdo
Paulo. Atlas: 2014 orgamentdria. 12. Estagios da despesa. 13. Restos a pagar. 14. Adiantamento ou suprimento de
BEZERRA FILHO, Jodo Eudes. Or¢amento Aplicado ao Setor Piblico. Editora Atlas. 2012. fundos.15. Despesas de exercicio anteriores. 16. Divida publica. 17. Lei de Responsabilidade Fiscal. 18.
CREPALDI, Silvio Aparecido. Curso Bdsico de Contabilidade. 7ed. Sdo Paulo: Atlas, 2013. Receita corrente liquida. 19. Disposicdo sobre a Lei de Diretrizes Orgamentarias. 20. Lei Orgamentaria
FIPECAFI. Manual de Contabilidade Societaria — Aplicavel a todas as Sociedades. Atlas: 2010. Anual. 21. Execu¢do orcamentdria. 22. Receita publica. 23. Despesa publica. 24. Transferéncias
GIACOMONI, James. Or¢camento Publico. Editora Atlas. 14 ed. 2007 voluntarias. 25. Divida e endividlamento. 26. Reserva de contingéncia. 27. Contingenciamento de
KOHAMA, Heilio. Contabilidade Piblica: teoria e pratica. 12 a. ed. Sdo Paulo: Atlas. 2012. dotagdes. 28. Gestdo patrimonial. 29. Transparéncia, controle e fiscalizagdo. 30. Relatério resumido da
NORMAS BRASILEIRAS DE CONTABILIDADE APLICADA AO SETOR PUBLICO — NBC SP T16

W execugdo orgamentaria. 31. Relatério da gestdo fiscal.
MANUAL DE CONTABILIDADE APLICADA AO SETOR PUBLICO (MCASP) — (Parte LILIILIV e V) — 62 edigdo

2015. www.tesouro.gov.br.

MANUAL DOS DEMONSTRATIVOS FISCAIS (MDF) - 62 edi¢do. www.tesouro.gov.br.
NEVES, Silvério. VICECONTI, Paulo E. Contabilidade Basica. 15 a ed. Saraiva, 2012.
PADOVEZE, Clévis Luis. Manual de Contabilidade Bésica. 8 a ed. Atlas, 2012

ROSA, Maria Berenice. Contabilidade do Setor Publico. Sdo Paulo. Atlas. 2011.

- Contabilidade Aplicada ao Setor Piblico

1. Sistema contabil e Subsistemas de Contas: orgamentario, patrimonial, custos e compensado. 2.
VariagBes patrimoniais. 3. Escrituragdo dos principais fatos da administragdo publica: arrecadagdo das

SILVA. Valmir Ledncio. A Nova Contabilidade Aplicada ao Setor Piblico. 12 ed. So Paulo. Atlas. 2012. receitas correntes e de capital, arrecadagdo da receita de divida ativa, realizagdo das despesas correntes e
LEI n® 6.404, de 15 de dezembro de 1976. (com atualizacSes posteriores). de capital, restos a pagar, opera¢des de crédito por antecipacdo de receita orgamentaria, inscricdo de
LEI n2 4.320, de 17 de marco de 1964. Lei Complementar ne 101, de 4 de maio de 2000. divida ativa tributaria e ndo tributaria, incorporagdo de bens por doagdes recebidas, reconhecimento da
Lei Orgénica do Municipio de Paty do Alferes Portaria MOG n? 42 de 14 de abril de 1999. valorizagdo de bens, baixa por cancelamento de dividas passivas de créditos fiscais inscritos, diminuicsio
PORTARIA INTERMINISTERIAL n® 163, de 4 de maio de 2001(e atualizagdes posteriores). Ministério da de dividas por baixa da taxa cambial, registro da depreciagdo acumulada de bens méveis e imdveis,
Fazenda e Ministério do Planejamento, Orcamento e Gestdo registro da corre¢do monetdria cambial, restituicdes a pagar, caugdes recebidas e devolvidas, fiangas
Resolugdo do Senado Federal n? 40, de 20/12/2001. recebidas e devolvidas, consignagdes em folha de pagamento e langcamentos de encerramento do
Resolugdo do Senado Federal n2 43, de 21/12/2001. exercicio financeiro. 4. Procedimentos contabeis orgamentarios (PCO): reconhecimento da receita e da
despesa orgamentdria, procedimentos contdbeis referentes a receita e a despesa orgamentdria, controle
6. Contador da execugdo da despesa orgamentaria, restos a pagar, despesas de exercicios anteriores, suprimentos de
fundos. 5. Procedimentos Contdbeis Patrimoniais (PCP). 6. Plano de Contas Aplicado ao Setor Publico
* Conhecimentos Basicos (PCASP): conceito e estrutura.7. Demonstragdes Contabeis Aplicadas ao Setor Publico (de acordo com o
Manual de Contabilidade Aplicada ao Setor Publico 62 Edigdo de 2015 - MCASP da STN e estrutura
- Lingua Portuguesa atualizada Lei n? 4.320/64): Balango Orgcamentdrio, Balango Financeiro, Balango Patrimonial,
Demonstragdo das Variagdes Patrimoniais, Demonstragdo dos Fluxos de Caixa. 8. Bens Publicos: conceito,
1. Organizagdo textual: interpretagdo dos sentidos construidos nos textos verbais e ndo verbais; classificacBes e inventario. 9. Lei N 4320/64. 10. Lei Complementar N2 101/2000.
caracteristicas de textos descritivos, narrativos e dissertativos; argumentagdo; discursos direto e indireto;
intertextualidade; elaboragdo de pardgrafos; elementos de coesdo e coeréncia. 2. Aspectos semanticos e SUGESTOES BIBLIOGRAFICAS

estilisticos: sentido e emprego dos vocdbulos; tempos, modos e aspectos do verbo; uso dos pronomes;
BEZERRA FILHO, Jo3o Eudes. Contabilidade Aplicada ao Setor Publico: Abordagem Simples e objetiva. Sdo
3 Paulo. Atlas: 2014

BEZERRA FILHO, Jodo Eudes. Or¢camento Aplicado ao Setor Publico. Editora Atlas. 2012.
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sentido das classes gramaticais em textos; processos de formagdo de palavras; mecanismos de flexdo dos
nomes e dos verbos. 4. Processos de constituicdo dos enunciados: coordenagdo, subordinagdo;

- . P . N CREPALDI, Silvio Aparecido. Curso Bdsico de Contabilidade. 7ed. Sdo Paulo: Atlas, 2013.
concordancias verbal e nominal; regéncias verbal e nominal; colocagdo e ordem de palavras na frase. 5.

FIPECAFI. Manual de Contabilidade Societaria — Aplicavel a todas as Sociedades. Atlas: 2010.

Sistema grafico: ortografia; regras de acentuagdo; uso dos sinais de pontuagdo. GIACOMONI, James. Orgamento Publico. Editora Atlas. 14 ed. 2007
KOHAMA, Heilio. Contabilidade Publica: teoria e pratica. 12 a.ed. Sdo Paulo: Atlas. 2012.
SUGESTOES BIBLIOGRAFICAS MARTINS, Eliseu. Contabilidade de Custos. 9 ed. Sdo Paulo.Atlas. 2003

NORMAS BRASILEIRAS DE CONTABILIDADE APLICADA AO SETOR PUBLICO — NBC SP T16

MANUAL DE CONTABILIDADE APLICADA AO SETOR PUBLICO (MCASP) — (Parte 1,ILIILIV e V) — 62 edigdo.
www.tesouro.gov.br.

MANUAL DOS DEMONSTRATIVOS FISCAIS (MDF) — 62 edigdo. www.tesouro.gov.br.

NEVES, Silvério. VICECONTI, Paulo E. Contabilidade Bésica. 15 a ed. Saraiva, 2012.

PADOVEZE, Clévis Luis. Manual de Contabilidade Basica. 8 a ed. Atlas, 2012

ROSA, Maria Berenice. Contabilidade do Setor Publico. Sdo Paulo. Atlas. 2011.

SILVA. Valmir Ledncio. A Nova Contabilidade Aplicada ao Setor Publico. 12 ed. Sdo Paulo. Atlas. 2012.
Constitui¢do Federal de 1988 (Titulo VI, Capitulo Il, Se¢do Il —art 163 a 169).

Lei n? 6.404, de 15 de dezembro de 1976. (com atualizagdes posteriores).

Lei n2 4.320, de 17 de margo de 1964.

Lei Complementar n? 101, de 4 de maio de 2000.

Portaria MOG n2 42 de 14 de abril de 1999.

PORTARIA INTERMINISTERIAL n2 163, de 4 de maio de 2001(e atualizagBes posteriores). Ministério da
Fazenda e Ministério do Planejamento, Orgamento e Gestdo

Resolugéo do Senado Federal n2 40, de 20/12/2001.

Resolugdo do Senado Federal n2 43, de 21/12/2001.

Paty do Alferes. Lei Organica do Municipio e suas atualizagdes.

ABREU, Antdnio Suarez. Curso de redagdo. Sdo Paulo: Atica.

AZEREDO, José Carlos de. Gramdtica Houaiss da lingua portuguesa. Sdo Paulo: Publifolha.

CAMARA JR., Joaquim Mattoso. Manual de expressdo oral e escrita. Petrépolis: Vozes.

CUNHA, Celso; CINTRA, Luis Felipe Lindley. Nova gramdtica do portugués contempordneo. Rio de Janeiro:
Nova Fronteira.

FIORIN, José Luiz; SAVIOLI, Francisco Platdo. Para entender otexto: leitura e redagdo. S3o Paulo: Atica

- Legislacdo

1. Competéncias e autonomia municipal. 2. A Lei Organica Municipal. 3. Os Poderes municipais. 4. O
Poder Legislativo. Competéncias e atribuicdes. Processo legislativo. 5. Servidores publicos. Direitos e
deveres. 6. Provimento dos cargos publicos. Posse e exercicio. 7. Processo disciplinar. 8. Atos municipais.
Processo administrativo.

SUGESTOES BIBLIOGRAFICAS

Paty do Alferes. Lei Organica do Municipio e suas atualizagdes.

Paty do Alferes. Regime Juridico dos Servidores Publicos do Municipio e atualizagdes.

Paty do Alferes. Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos da Camara Municipal de Paty do Alferes.

Paty do Alferes. Regimento Interno da Camara Municipal de Paty do Alferes.

MEIRELLES, Hely Lopes. Direito municipal brasileiro. Sdo Paulo: Malheiros Ed.

CASTRO, José Nilo de. Direito municipal positivo. Belo Horizonte: Del Rey.

AGUIAR, Joaquim Castro. Competéncia e autonomia dos municipios na nova Constitui¢do. Rio de Janeiro:
Forense.

Conhecimentos Especificos
- Contabilidade Geral

1. Contabilidade: conceito, objetivos, campo de atuagdo e principios. 2. Patriménio: conceito, formagao,
composigdo, ativo, passivo e patriméonio liquido, equagBes e variagdes patrimoniais. 3. Escrituragdo e
langamentos contabeis: métodos e elementos bdsicos. 4. Receitas e despesas. 5. Principais aspectos
contdabeis das contas patrimoniais. 6. Valorizagdo e avaliagdo dos estoques: sistemas de controle contabil
dos estoques, valorizagdo dos estoques, inventario fisico e controle. 7. Procedimentos contédbeis
especificos: disponibilidades, provisdo para devedores duvidosos, duplicatas descontadas, provisdo para
desvalorizagdo dos estoques, ativo imobilizado, depreciagdo de bens, amortizagdes, patriménio liquido,
lesp pagas antecipad investimentos permanentes, métodos de avaliagdo, operagdes com
mercadorias, fatos que modificam compra e vendas de mercadorias. 8. Estrutura e elaboragdo das
demonstragdes contabeis: Balango Patrimonial, Demonstragdo do Resultado do Exercicio, Demonstragdo
de Lucros ou Prejuizos Acumulados, Demonstragdo da Mutagdo do Patriménio Liquido, Demonstragdo do
Fluxo de Caixa, Demonstragdo do Valor Adicionado.
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ANEXO Ill - REQUERIMENTO DE PROVA ESPECIAL OU CONDIGAO ESPECIAL (PCD)

ANEXO V — CRONOGRAMA

CAMARA MUNICIPAL DE PATY DO ALFERES

Edital n® 001/2016 ITEM ETAPAS DO CERTAME DATA
REQUERIMENTO DE PROVA ESPECIAL OU CONDICAO ESPECIAL 01 |Publicagdo do Edital de abertura do Concurso (no site IAN, CAmara e DOM) 15/04/2016
~ 02 | Inicio das inscrigdes no site do IAN 18/04
INSCRICAO: 03 | Pedido de isen¢do no site do IAN 18/04 a 20/04
NOME: 04 | Deferimento ou Indeferimento do pedido de isengdo no site do IAN 26/04
05 | Recurso contra o indeferimento do pedido de isengdo no site do IAN 27 e 28/04
RG: 06 | Resultado do pedido de isengdo ap6s recurso no site do IAN 02/05
07 |Término das inscrigdes 08/05
CPF: 08 | Geragdo 22 via do boleto tltimo dia de pagamento no site do IAN 09/05
. 09 |Homologagdo das inscrigdes site do IAN 11/05
Prova Ampliada ( ) 10 | Recurso contra inscrigdes ndo homologadas 12 e 13/05
Prova em Braile () 11 | Publicagdo/consulta final das inscricdes homologadas apés recurso 16/05/2016
12 | Publicagdo do Ato de convocagdo para a prova objetiva site do IAN 17/05/2016
Divulgagdo dos locais e horarios de aplicagdo das Provas Objetivas no site do
Prova com Ledor () 3 IAN e envio de e-mail para os candidatos. 17/05/2016
Prova com Interprete de Libras () 14 | Aplicagdo da Prova Objetiva. 22/05
15 | Divulgagdo do gabarito preliminar das Provas Objetivas no site do IAN 23/05
Tempo adicional para realizagdo das Provas () Abertura e Prazo de entrega de recursos do gabarito preliminar e divulgagdo do
16 ~ 24.e25/05
caderno de questdes (apenas durante o prazo de recurso).
Outros: 17 Resultado preliminar da prova objetiva e resultado do recurso interposto 31/05
contra o gabarito preliminar e questdes da prova
Prazo de recurso contra resultado preliminar da Prova Objetiva e divulgagdo do
Em___/__/ 18 cartdo resposta (apenas durante o prazo de recurso) 01e02/06
19 |Classificagdo final para os cargos sem prova pratica e sem titulos 07/06
20 |Convocagdo prova pratica motorista no site do IAN 07/06
‘Assinatura do Candidato 21 |Convocagdo para entrega de Titulos no site do IAN 07/06
22 |Cadastramento e envio dos Titulos 08 a 10/06
Obs.: O laudo médico e a solicitagdo de prova especial ou condigdo especial, deverd ser enviado via SEDEX 23 | Aplicagdo prova pratica motorista 12/06
ou correspondéncia com Aviso de Recebimento (AR) ao INSTITUTO DE AVALIAGAO NACIONAL - IAN, Av. 24 | Resultado prova prética motorista (Apto/Inapto) no site do IAN 15/06
Treze de Maio, 23 Sala 527 Pav/05 GR/11, Centro, Rio de Janeiro — RJ, CEP.: 20031-902 ou entregar na 25 | Resultado da prova de Titulos no site do IAN 15/06
Camara Municipal de Paty do Alferes, localizada na Rua Coronel Manoel Bernardes, 179, Centro, Paty do 26 | Recurso prova prética motorista e pontuagdo de titulos no site do IAN 16 17/06
Alferes, de segunda-feira a sexta-feira, de 13 as 17 horas, exceto feriado, até o dia 08 de maio de 2016, 27 | Classificagdo final motorista e contador no site do IAN 21/06
colocando em sua parte externa o nome do concurso, nome completo do candidato, n® da inscrigdo, CPF. 28 | Homologagdo do concurso no site do IAN 23 a 28/06/2016
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ANEXO IV — MODELO DECLARACAO PEDIDO DE ISENCAO

MODELOS DE DECLARAGAO PARA REQUERER A ISENCAO
DO VALOR DA INSCRICAO

A

Comisséo de Concurso Publico da
Camara Municipal de Paty do Alferes —RJ
Edital n2 01/2016

Eu, ........(nome do candidato), inscrito(a) no CPF sob n? ... @ RG n2 .., declaro, sob as

penas da lei, para fins de concessdo de isengdo de pagamento de inscrigdo para o Concurso Publico da
Camara Municipal de Paty do Alferes - RJ, (que ndo tenho nenhum contrato de trabalho registrado em
minha CTPS. OU vinculo empregaticio vigente registrado em minha CTPS. OU que nunca tive vinculo
estatutdrio com o Poder Publico municipal, estadual ou federal. OU que ndo tenho contrato de prestagdo
de servigos vigente com o Poder Publico municipal, estadual ou federal. OU que nunca tive contrato de
prestagdo de servicos com o Poder Publico municipal, estadual ou federal. OU que n3o auferir qualquer

tipo de renda proveniente de atividade legalmente reconhecida como auténoma)

Data: /. /2016.

Assinatura:

Obs.: (O Candidato devera preencher, imprimir e assinar e escolher dentre as opgdes acima a que
melhor descreve a sua situagdo com relacao ao requerimento de pedido de isencao de acordo com
o item 5.3 do Edital)




