ESTADO DE SANTA CATARINA
PREFEITURA MUNICIPAL DE CAPIVARI DE BAIXO-SC

EDITAL DE CONCURSO PUBLICO N° 02/2015

O MUNICIPIO DE CAPIVARI DE BAIXO/SC, através da Comissdo de Concurso PUblico, no uso de suas
atribuicbes legais e de acordo com o que estabelece o art. 37, inciso Il da Constituicdo Federal, art. 21 da
Constituicdo do Estado de Santa Catarina, Lei Organica do Municipio de Capivari de Baixo-SC,
Lei Complementar N° 1440/2012 (Plano de Cargos e Salarios) e suas alteragdes, Lei Complementar 1648/2014,
Lei Complementar 1562/2013, Lei Complementar n° 1439/2012 (Estatuto dos Servidores Publicos de Capivari de
Baixo-SC) e suas alteracdes, Decreto 580/2014 torna publico que estaréo abertas as inscricdes para realizagéo
do Concurso Publico para o provimento do Quadro Permanente de Pessoal da Prefeitura Municipal de Capivari
de Baixo/SC, conforme as normas e condicdes estabelecidas neste Edital.

1. CRONOGRAMA DO CERTAME

1.1 A realizacédo do certame seguira as datas e prazos estipulados de acordo com o seguinte cronograma:

Cronograma do Certame Data

Publicacdo da integra do Edital 21/01/2015

Prazo para impugnaco das disposi¢des editalicias 21/01/2015 a 27/01/2015
Periodo de inscrigdes exclusivamente via internet 27/01/2015 a 27/02/2015
Ultimo dia para pagamento da taxa de inscrigao. 27102/2015

Prazo final para entrega do requerimento e do laudo médico dos 27/02/12015

candidatos que optarem por vagas para pessoas portadoras de
deficiéncia fisica e solicitar condigo especial para realizagdo da prova,
inclusive mae nutriz.

Divulgacéo das inscri¢des deferidas e indeferidas de todos os cargos. 10/03/2015

Prazo para recursos contra o resultado da divulgag&o das inscri¢des. 10/03/2015 a 16/03/2015
Publicagdo do edital de homologacdo definitiva das inscrigdes e dos 17/03/2015

locais de realizagdo das provas.

Divulgagéo dos locais e horérios de realizagdo das provas. 24/03/2015
Aplicagéo da prova escrita objetiva 29/03/2015
Divulgac&o do gabarito preliminar da prova objetiva escrita 31/03/2015
Recursos contra as questdes e ao gabarito preliminar da prova objetiva 01/04/2015 e 06/04/2015
escrita

Divulgagéo do gabarito definitivo da prova objetiva escrita 14/04/2015
Divulgac&o da classificagdo preliminar da prova objetiva escrita. 15/04/2015
Recursos contra a classificagdo preliminar da prova objetiva escrita. 15/04/2015 a 20/04/2015
Divulgagéo e Homologagéo da classificacdo final da prova escrita. 23/04/2015

2.DOS CARGOS E VAGAS

2.1 O candidato concorrera a uma das vagas previstas neste Edital e para as vagas ja existentes, também para
as que forem criadas e que vagarem futuramente durante a validade deste Concurso Publico, oferecidas para
apenas um dos cargos/fungdes vagos, desde que seja idéntica daquela em que se inscreveu para 0 concurso,
sendo contratados pelo regime estatutario e estéo relacionados nos quadros a seguir:
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NiVEL SUPERIOR:
Total Caraa
Vaaas Vagas | de Cargos - Horégria Habilitagoes/ Tipo de R$
9 *PNE | Vaga | Especialidade Escolaridade Prova | Remuneragédo
s semanal
ASSISTENTE ; .
NIVEL SUPERIOR Escrita /
02 00 02 ADMII\\I/ISTRATI 40 COMPLETO Objetiva 1.693,55
* Portadores de Necessidades Especiais
NIiVEL MEDIO:
Total Caraa
Vaaas Vagas | de Cargos - Horégria Habilitagoes/ Tipo de R$
9 *PNE | Vaga | Especialidade Escolaridade Prova | Remuneragédo
s semanal
B | w0 | o | AOMNSTRATI | 40 Emggo“ﬁ%gocgymm, Escital | 4 418,03
VO CONHECIMENTOS DE Objetiva o
INFORMATICA E REDACAO.

2.2. As atribuices dos cargos estéo relacionadas nas Leis Municipais 1440/2012 e suas alteragdes, as quais
encontram-se disponiveis na Prefeitura Municipal de Capivari de Baixo/SC, todas as Leis estao disponiveis no
sitio eletronico da Prefeitura Municipal de Capivari de Baixo-SC, através do site www.leismunicipais.com.br.

3. DAS VAGAS DESTINADAS AOS PORTADORES DE NECESSIDADES ESPECIAIS

3.1. S&o reservados as pessoas portadoras de deficiéncia (art. 37, inciso VIII, da Constituicdo Federal de 1988,
c/c art. 37, do Decreto n°® 3.298/1999 e conforme Art. 5° §2° do Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio de
Capivari de Baixo-SC), 5% (cinco por cento) das vagas do cargo oferecido e cujas atribuigdes sejam compativeis
com a deficiéncia de que s&o portadoras.

3.2. Considera-se pessoa portadora de deficiéncia aquela enquadrada nas categorias previstas no art. 4°, do
Decreto n°® 3.298, de 20 de dezembro de 1999, da Presidéncia da Republica.
3.3. O candidato portador da deficiéncia devera comprova-la através de laudo médico que indique a espécie e 0
grau ou nivel de deficiéncia, com expressa referéncia ao codigo correspondente da Classificagdo Internacional
de Doenga — CID, bem como a provavel causa da deficiéncia.
3.4. O candidato devera apresentar o laudo médico (ANEXO ), e protocolar na Prefeitura Municipal de Capivari
de Baixo-SC no endere¢o: Rua Ernani Cotrin, 187, centro, Capivari de Baixo-SC, CEP 88.745-000, até o Ultimo
dia das inscri¢des, sob pena de néo se enquadrar como deficiente e sera considerado como nédo portador de
deficiéncia, passando para a listagem geral dos candidatos, sem direito a reserva de vaga.
3.5. O candidato portador de deficiéncia indicard essa condi¢do no requerimento de inscrigdo. O original do
laudo médico sera acompanhado de declaragdo de que a deficiéncia é compativel com o exercicio das
atribuicbes do cargo e de que conhece o teor da Instrugdo Normativa n° 7/1996, do TST, cujas disposi¢oes
estaréo a disposi¢ao dos candidatos, no ato da inscri¢ao.
3.6. O candidato portador de deficiéncia participara da sele¢cdo em igualdade de condi¢des com os demais
candidatos no que se refere ao conteldo, avaliagdo, duragdo, data, horario e local de realizagdo das provas,
devendo solicitar, no Requerimento de Inscrigdo e por escrito (ANEXO II), as providéncias que entender
necessarias para atendimento especial na realizagdo dos testes. Esta solicitagdo sera encaminhada na forma do
item 3.4 deste edital.
3.7. Se aprovado no Concurso Publico, o candidato portador de deficiéncia submeter-se-a a pericia médica
promovida por equipe multiprofissional designada pela Prefeitura Municipal de Capivari de Baixo-SC, que tera
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deciséo terminativa sobre a sua qualificagdo como portador de necessidades especiais ou ndo e, sobre o grau
de deficiéncia, que determinara estar ou no, o candidato, capacitado para o exercicio do cargo.

3.8. Os candidatos considerados portadores de deficiéncia terdo seus nomes publicados em lista a parte.

3.9. O laudo médico devera ser emitido em formulario préprio (ANEXO [), obedecendo ainda as seguintes
exigéncias:

a) ter data de emisséo posterior a data de publicagdo deste Edital.

b) constar 0 nome e numero do documento de identificagdo do candidato; o nome, nimero do registro no
Conselho Regional de Medicina (CRM) e assinatura do médico responséavel pela emissao do laudo;

c) descrever a espécie e o grau de deficiéncia, bem como a sua provavel causa, com expressa referéncia ao
codigo correspondente da Classificagéo Internacional de Doengas (CID 10);

d) constar, quando for o caso, 0 uso de proteses ou adaptagdes;

e) no caso de deficiente auditivo, o laudo devera vir acompanhado do original do exame de audiometria recente,
realizado até 06 (seis) meses anteriores ao Ultimo dia das inscri¢des;

f) no caso de deficiente visual, o laudo devera vir acompanhado do exame de acuidade visual em AO (ambos 0s
olhos), patologia e campo visual recente, realizado até 06 (seis) meses anteriores ao Ultimo dia das inscri¢oes;

4. DAS INSCRICOES

4.1. As inscrigdes serdo exclusivamente pela internet, com inicio as 12:00 horas do dia 27/01/2015 e término as
17:00 horas do dia 27/02/2015, através do site: www.concursul.com.br.

4.1.2 A Comisséo de Concurso Publico ndo se responsabiliza por eventuais greves bancarias

4.1.3 Recomendamos que o candidato realize sua inscri¢do com antecedéncia.

4.2, O Requerimento de Inscricdo ndo sera aceito sem que esteja corretamente preenchido ou apresente
qualquer elemento estranho ou observagdes nédo previstas neste edital.

4.3. A adulteracéo de qualquer elemento constante de documento pessoal em relagao ao original ou a falsidade
de qualquer declaragdo ou documento apresentado, verificada a qualquer tempo, eliminara o candidato do
Concurso Publico.

4.4. Apds a data e horario fixado como termo final do prazo para recebimento de inscrigdo, ndo mais seréo
admitidas quaisquer outras inscrigdes, sob qualquer condigéo ou pretexto.

4.5. O candidato é o Unico responsavel pelo correto preenchimento do Requerimento de Inscri¢édo e pelo
acompanhamento de seu processo, independente de avisos, salvo publicagdes previstas neste Edital.

4.6. Efetuada a inscrigéo, ndo serdo aceitos pedidos de alteracéo de identificagéo e cargo do candidato inscrito.
4.7. Para realizar sua inscrigdo, o candidato deve acessar o site www.concursul.com.br, clicar no link deste
Concurso Publico, o qual estaré visivel na pagina inicial do site e preencher todos os campos.

4.8. O candidato inscrito como portador de deficiéncia devera obedecer ao disposto em todo o item 3 deste
Edital.

4.9. O candidato podera acessar o site www.concursul.com.br, onde terd acesso ao Edital e seus Anexos e aos
modelos de requerimentos.

4.10. A inscrigdo no Concurso Publico implicara, desde logo, no conhecimento e aceitacdo pelo
candidato das condicdes estabelecidas neste Edital.

4.11. Antes de efetuar a inscri¢éo, o candidato devera certificar-se dos requisitos exigidos para o preenchimento
do cargo e respectiva area de atuagao.

4.12. Ao encerrar sua inscri¢do, o candidato devera imprimir o comprovante de inscri¢do, o qual, juntamente com
um documento oficial com foto e o comprovante de deposito identificado, devera ser apresentado no dia de
realizagdo da prova.

4.13 IMPORTANTE, ndo seréo aceitos requerimentos de inscrigdo apds o prazo do item 4.1 deste Edital, mesmo
que ja tenha realizado depo6sito bancario, recomendamos realizar a inscricdo com antecedéncia.

4.14 Nao seréa possivel a inscricdo em mais de um cargo por pessoa, sendo responsabilidade do candidato a
escolha do cargo em que deseja realizar a prova.

4.15 Caso o candidato realize duas inscrigdes sera considera apenas a primeira.
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5. DA TAXA DE INSCRIGAO - VALOR E FORMA DE PAGAMENTO

5.1. O valor da Taxa de Inscrigdo para todos os cargos obedecera a tabela abaixo:

Cargos de Nivel: Valor:
Superior R$ 120,00
Médio ou Técnico R$ 100,00
5.2 O pagamento da Taxa de Inscricdo devera ser feito através de depésito bancéario no Banco:
BANCO DO BRASIL
Agéncia: 5456-9

Conta Corrente: 14328-6
Municipio de Capivari de Baixo-SC

IMPORTANTE: DEPOSITO IDENTIFICADO com o NUMERO DO CPF po
CANDIDATO

5.3. O depdsito sera em nome do Municipio de Capivari de Baixo-SC, sendo que o candidato devera
identificar o depésito com o nimero do CPF, sendo obrigacdo do candidato verificar se o numero foi
preenchido corretamente pelo atendente do Banco.

5.4. A inscricdo somente sera deferida ap6s a conferéncia de que o candidato realmente efetuou o pagamento
da taxa de inscricao.

5.5. O candidato que nao identificar o deposito com seu nimero do CPF tera sua inscrigao indeferida.

5.6. O candidato que identificar o depdsito com o numero de CPF errado ou diferente do informado na
inscri¢do, tera sua inscricdo indeferida, recomendamos que o candidato confira 0 seu comprovante de depésito,
para averiguar se o seu CPF foi preenchido corretamente pelo atendente do Banco.

5.7. O candidato devera manter consigo o comprovante de pagamento da taxa de inscri¢&o.

5.8. O candidato devera apresentar o comprovante de pagamento juntamente com sua inscrigdo no dia da
realizagdo da Prova Objetiva.

5.9. O candidato que depositar valor diferente do exigido no item 5.1 tera sua inscricao indeferida.

5.10. E obrigacéo do candidato conferir se o seu CPF foi digitado corretamente pelo atendente do banco.

5.11. Somente serédo admitidos depésitos identificados até o dia 27/02/2015.

6. DA HOMOLOGAGAO DAS INSCRIGOES

6.1. Julgados os pedidos de inscrigdo com o exame da documentacdo apresentada e satisfeitas as exigéncias
sera divulgada listagem geral das inscrigdes deferidas e indeferidas, no site www.concursul.com.br, abrindo
prazo recursal de 10/03/2015 a 16/03/2015, para eventuais insurgéncias.

6.2. N&o serdo aceitos recursos contra as Inscri¢des Deferidas e Indeferidas, apds a data fixada no item anterior.
6.3. A homologagéo das inscrigdes sera divulgada no dia 17/03/2015, por meio de Edital publicado no Mural
Publico da Prefeitura Municipal de Capivari de Baixo-SC e no site http://www.concursul.com.br.

7. DAS PROVAS

7.1. As provas seréo escritas objetivas de carater eliminatorio/classificatério aplicada para todos os cargos.
7.2. A relagdo dos cargos com o tipo de prova a que os candidatos estardo submetidos constam no Item 2.1
deste Edital.



http://www.concursulsc.com.br/
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8. DA PROVA ESCRITA OBJETIVA

8.1. A prova escrita objetiva, de carater eliminatorio/classificatério, aplicada para todos os cargos, sera do tipo
multipla escolha, com 25 (vinte e cinco) questdes e 05 (cinco) alternativas de resposta, cada questdo de “a” a

e”, sendo que apenas uma alternativa apresentara a resposta ao questionamento, ou seja, apenas uma
alternativa devera ser assinalada, e abrangera os seguintes assuntos:

8.1.1. 05 (cinco) questdes de lingua portuguesa;

8.1.2. 05 (cinco) questdes de conhecimentos gerais;

8.1.3. 05 (cinco) questdes de matematica e raciocinio logico;

8.1.4. 10 (dez) questdes conhecimentos especificos nas respectivas areas de atuagédo dos cargos.

8.2. A nota final da prova, na escala de zero a dez, sera determinada de acordo com o nimero de acertos por
questao, sendo que cada acerto vale 0,4 (zero virgula quatro) pontos.

8.3. Somente serd considerado classificado na prova objetiva o candidato que obtiver Nota Final igual ou
superior a 03 (trés) pontos.

8.4. O candidato que n&o atingir a nota minima de trés pontos na prova objetiva serd automaticamente
desclassificado do Concurso Publico.

8.5. A classificagéo sera realizada por cargo, em ordem decrescente da Nota Final.

9. DA REALIZAGAO DA PROVA ESCRITA OBJETIVA

9.1 A prova escrita objetiva sera realizada no Municipio de Capivari de Baixo/SC no dia 29/03/2015, das 14:00
hs as 17:00 hs, para todos os cargos, sendo que o candidato devera comparecer munido da ficha de inscri¢ao,
sendo obrigatéria a apresentagdo de documento oficial de identidade com fotografia e o comprovante de
pagamento da taxa de inscri¢&o.

9.1.1 Por questao de logistica, os locais, datas e horarios das provas serao definidos através de Edital, o
qual sera publicado no Mural Piblico da Prefeitura Municipal de Capivari de Baixo-SC e no endereco
eletronico www.concursul.com.br até o dia 24/03/2015.

9.1.2 Ainda na mesma oportunidade dependendo do nimero de inscritos deferidos, podera ser definido o
horario da manha entre as 09:00 até 12:00 para realizagdo da prova para parte dos cargos, caso isto
ocorra o horario sera previamente definido e divulgado junto com a homologacao das inscrigoes.

9.1.3 Caso o numero de candidatos ultrapasse a média estabelecida pela Comissao de Concurso Piblico
podera ser definido mais de um dia para a realizagao da prova.

9.1.4 Tal medida é necessaria tendo em vista que dependendo do niimero de candidatos inscritos, sera
necessario mais de um local ou mais de um periodo para a realizagao das provas.

9.2. A prova escrita objetiva tera duragao de 3 (trés) horas, com inicio as 14h e término as 17h, sendo que
por questao de logistica também podera ser definido a parte da manha para realizagao das provas.

9.3. O candidato devera chegar ao local da prova com no minimo 30 (trinta) minutos de antecedéncia.

9.4. As 14h os portdes serdo fechados e ndo sera permitida a entrada de nenhum candidato ap6s este horario.
9.4.1 Caso seja definida a parte da manha, as 09:00h os portdes serdo fechados

9.5. N&o sera permitida a permanéncia de acompanhante do candidato ou de pessoas estranhas no Concurso
Publico, nas dependéncias do local de aplicagéo da prova.

9.6. O candidato que chegar ap6s o horério estipulado no item 9.4 e 9.4.1 acima ficara automaticamente
excluido do certame.

9.7. O candidato podera levar caneta fabricada em material transparente.

9.8. E vedada toda e qualquer tipo de consulta a materiais, sejam livros, revistas, impressos, codigo, etc. O
candidato nao podera levar para o local de realizagdo da prova qualquer aparelho eletrénico. O porte e/ou uso
de bip, telefone celular, walkman, receptor/transmissor, gravador, agenda eletrénica, note book, calculadora,
relégio digital com receptor, entre outros aparelhos eletronicos e qualquer material de consulta, incorrera na
exclusdo do candidato do Concurso, podendo a organiza¢do do certame vetar o ingresso do candidato com
outros aparelhos, além dos acima citados.



ESTADO DE SANTA CATARINA
PREFEITURA MUNICIPAL DE CAPIVARI DE BAIXO-SC

9.8.1. O candidato que desrespeitar o item 9.8 acima estara automaticamente desclassificado do Concurso
Publico.

9.8.2. Caso o candidato seja surpreendido com qualquer equipamento eletronico durante a realizagao da prova,
ou esteja realizando consultas, 0 mesmo sera convidado a retirar-se de sala, caso néo o faga por conta propria,
ficam os fiscais e a Comissé@o de Concurso Publico autorizados a requisitar forca policial para realizar o ato.
9.8.3. E de inteira responsabilidade do candidato cumprir com o Edital e com as orientagdes dos fiscais.

9.9. Os fiscais de sala estdo autorizados a recolher os equipamentos acima, bem como bolsas, capacetes,
bonés e outros acessérios que julguem desnecessarios, 0s quais serdo depositados em local apropriado, para o
candidato retira-los no final da prova.

9.10. Caso o candidato ndo possa apresentar nenhum dos documentos de identidade, no dia de realizagao da
prova, por motivo de perda, furto ou roubo de todos eles, devera ser apresentado documento que ateste o
registro da ocorréncia em 6rgéo policial, expedido ha, no méximo, 30 (trinta) dias.

9.11. S&o considerados documentos de identidade a Carteira Nacional de Habilitagdo com foto, a Carteira de
Trabalho e Previdéncia Social e as carteiras e/ou cédulas de identidade expedidas pelas Secretarias de
Seguranga, Forgas Armadas, Policia Militar e Ordens ou Conselhos de Classe.

9.12. Nao sera aceita a solicitagdo de condigdo especial de prova se o candidato ndo comprovar a sua
deficiéncia ou condi¢do especial temporéria, nos termos deste Edital.

9.13. O candidato podera ausentar-se temporariamente da sala das provas somente por necessidades
fisiolégicas, amamentagao ou de salde e sempre acompanhado por um fiscal.

9.14. O candidato sé podera retirar-se da sala depois de transcorridos 01:00 (uma) hora do inicio das provas.
9.15. Sera excluido do certame o candidato que tentar fraudar as provas, ou for responsavel por falsa
identificacéo.

9.16. A localizacdo correta do local da prova e o comparecimento no horario determinado é de inteira
responsabilidade do candidato.

9.17. Nao havera segunda chamada ou repeti¢do de prova. O candidato ndo podera alegar desconhecimento
sobre a realizagdo da prova como justificativa de sua auséncia. O ndo comparecimento a prova, qualquer que
seja 0 motivo, caracterizara desisténcia do candidato e resultara na sua elimina¢do do Concurso Publico.

9.18. Nao havera, igualmente, realizagao de prova fora do horario ou do local previamente marcado.

9.19. Os envelopes das provas (em cada uma das salas) serdo abertos por 02 (dois) candidatos, que
comprovaréo se 0s mesmos encontram-se devidamente fechados, e assinaréo juntamente com os fiscais, o
termo de abertura dos envelopes.

9.20. Durante a realiza¢do da prova, ndo serdo fornecidas, por qualquer membro da equipe de aplicagdo da
mesma efou pelas autoridades presentes, informacdes referentes ao conteudo da prova elou critérios de
avaliagao/classificacdo. A interpretacdo das questdes faz parte da avaliagéo.

9.21. Em nenhuma hipotese sera permitida a leitura em voz alta da prova, inclusive por qualquer membro da
comissao de aplicagdo ou pelas autoridades presentes.

9.22. Os trés ultimos candidatos ao terminarem a prova (em cada uma das salas) deverdo juntamente com os
fiscais, lacrarem o envelope com os Cartdes de Resposta e assinar a Ata de Encerramento das provas.

9.23. As questdes da prova serdo do tipo multipla escolha. O candidato devera assinalar as respostas da prova
objetiva na folha de respostas, que sera o Unico documento vélido para a corre¢éo da prova.

9.24. A complexidade das perguntas levara em conta o grau de formagdo exigido para o respectivo cargo,
quando os conteudos coincidirem para Graus de Formacao diferenciados.

9.25. O conteldo das questdes variara de acordo com o grau de escolaridade exigido para o preenchimento do
cargo ao qual o candidato concorrer, conforme o conteido programatico Anexo V deste edital.

9.26 O candidato que constatar qualquer irregularidade, devera constar na Ata de Prova, a qual sera
encaminhada a Comissao do Concurso Publico.

9.27 Durante a realizagdo da prova, sobre a carteira do candidato devera permanecer apenas seu caderno de
prova, canetas e folha de respostas (dgua somente em garrafas transparentes e sem o rétulo).

9.28 Candidatos com deficiéncia deveréo observar ao disposto no Capitulo préprio sobre solicitagdo de condi¢do
ou prova especial (caso necessario).



ESTADO DE SANTA CATARINA
PREFEITURA MUNICIPAL DE CAPIVARI DE BAIXO-SC

9.29 As solicitagdes de condigdes especiais, bem como de recursos especiais, serdo atendidas obedecendo a
critérios de viabilidade e de razoabilidade.

9.30 O candidato que deixar de comparecer a prova, sera considerado reprovado.

9.31 Os casos de alteragdes psicologicas ou fisiolégicas (periodos menstruais, gravidez, contusdes,
luxagOes,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.

9.32 Durante a realiza¢do da prova nédo sera permitido ao candidato, sob pena de anula¢ao de sua prova e
consequente exclusao do certame:

a) Apresentar-se apos o horério estabelecido;

b) Nao comparecer a prova, seja qual for o motivo alegado;

c) Nao apresentar um documento de identidade com foto que bem o identifique;

d) Ausentar-se da sala de prova sem o0 acompanhamento do fiscal ou retirar-se antes de decorrer 30 minutos do
inicio da prova;

e) For surpreendido em comunicagdo com candidatos ou pessoas estranhas ao Concurso ou utilizando-se de
livros, notas ou impressos nao permitidos, calculadoras ou qualquer tipo de aparelho eletrénico;

f) Emprestar material a outros candidatos;

g) Lancar mdo de meios ilicitos para execucao da prova;

h) Nao devolver integralmente o material recebido;

i) Perturbar de qualquer modo a ordem dos trabalhos;

j) Tratar com desrespeito os fiscais € comissdo organizadora;

k) Permanecer no patio do local de realizagdo da prova apds ter encerrado.

) Usar o celular ou for surpreendido com qualquer equipamento eletrénico ou analdgico.

m) Tocar o celular durante a realizagéo da prova, independente do motivo.

n) Nao acatar as orientagdes dos fiscais de sala, de corredor ou da coordenagao do concurso.

9.33 N&o havera, por qualquer motivo, prorrogacao do tempo previsto para a aplicagdo da prova em razao de
afastamento de candidato da sala de provas.

9.34 A candidata que tiver a necessidade de amamentar no dia das provas devera solicitar tal condi¢do especial
no ato de inscri¢do conforme presente Edital e levar um acompanhante, que ficara com a guarda da crianga em
local reservado. A amamentagdo se dara nos momentos que se fizerem necessarios, ndo sendo dado nenhum
tipo de compensacdo em relagdo ao tempo de provas perdido com a amamentagdo. A auséncia de um
acompanhante impossibilitara a candidata de realizar as provas. Durante a amamentacdo, ela sera
supervisionada por fiscal de prova.

9.35 O candidato, ao terminar a prova, entregara ao fiscal a folha de respostas e seu caderno de questdes.

9.36. Nao sera liberado o caderno de provas.

9.36.1. Um exemplar de cada caderno de prova em branco, sera disponibilidade no site www.concursul.com.br
juntamente com o Gabarito Preliminar.

9.36.2. Os cadernos de prova de cada candidato fazem parte do processo do Concurso Publico.

9.37. O gabarito preliminar sera disponibilizado no site www.concursul.com.br no dia 31/03/2015 e o no Mural
Publico da Prefeitura Municipal o gabarito definitivo sera divulgado no dia 14/04/2015.

9.38. Qualquer condi¢do especial para realizagdo da prova, devera ser feita pelo candidato através do
preenchimento do ANEXO IlI, o qual estara disponivel no site, devendo ser encaminhado ao Setor de Protocolo
da Prefeitura Municipal de Capivari de Baixo/SC até o dia 27/02/2015.

10. DO PREENCHIMENTO DO CARTAO-RESPOSTA

10.1 O preenchimento do cartdo-resposta sera de inteira responsabilidade do candidato, que devera proceder de
conformidade com as instrugdes especificas no Caderno de Provas.

10.2 Nao sera fornecido em nenhuma hipétese novo Cartao-Resposta.

10.3 O candidato que entregar seu Cartdo-Resposta em branco ou rasurado sera anotado em ata da sala.

10.4 Sera nula a resposta dada pelo candidato quando:
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a) o Cartdo-Resposta apresentar emendas efou rasuras, ainda que legiveis;

b) a questao apresentar mais de uma opgéo assinalada;

¢) ndo estiver assinalada no Cartéo-Resposta (questdes em branco);

d) preenchida a lapis ou fora das especificacdes contidas neste edital, nas instrugdes da prova e da folha de
respostas.

10.5. O caderno de provas é o espago no qual o candidato podera desenvolver todas as técnicas para chegar a
resposta adequada, permitindo-se o rabisco e a rasura em qualquer folha do caderno de prova, EXCETO no
CARTAO-RESPOSTA.

10.6. Em nenhuma hipétese, sera considerado para corre¢éo e respectiva pontua¢do o caderno de provas.

10.7. O candidato, ao terminar a prova escrita, devolvera ao fiscal da sala, juntamente com o Cartdo-Resposta, 0
caderno de provas.

10.8. Seréa fornecido um espaco no final do caderno de provas para o candidato anotar suas respostas. Nao
podera ser realizado nenhum tipo de anotagéo extra, sera admitida apenas a anotagéo do gabarito do candidato.
10.9. Qualquer outra escrita, assinatura, rubrica, desenho, mensagem ou sinal no Cartdo-Resposta fora dos
campos informados, serdo considerados elementos de identificagdo do candidato e implicara em sua eliminagéo
do Concurso.

10.10. Sera colhida a digital do candidato no Cartdo Resposta.

11. DOS CRITERIOS DE DESEMPATE

11.1 Se ocorrer empate na nota final, para efeito de desempate, serdo utilizados, sucessivamente, os seguintes
critérios:

a) maior idade;

b) sorteio publico.

12. DA PUBLICAGAO E HOMOLOGAGAO DO RESULTADO FINAL

12.1. As notas e lista dos candidatos aprovados, por numero de inscrigao, serdo publicadas no mural pablico da
Prefeitura Municipal de Capivari de Baixo-SC e no site www.concursul.com.br, logo ap6s a analise dos recursos,
corregao e célculo das notas da prova.

12.2. O resultado sera expresso contendo apenas 0 numero de inscri¢éo, a classificagdo por cargos e quando for
0 caso de empate na nota, a data de nascimento do candidato, em ordem decrescente de classificagéo.

12.3. O resultado final do certame, depois de decididos os recursos interpostos, sera homologado pelo Prefeito
Municipal e publicados no mural municipal e no site: www.concursul.com.br.

13. DOS PRAZOS PARA RECURSOS

13.1. O recurso devera ser individual, por questdo, com a indicagdo daquilo que o candidato se julga
prejudicado, e devidamente fundamentado, comprovando as alegagbes com citagdo das fontes de pesquisa,
paginas de livros, nome dos autores, bibliografia especifica, etc., juntando cdpia dos comprovantes, devendo o
mesmo ser dirigido a Comissdo do Concurso Publico, entregue e protocolado no Departamento de Recursos
Humanos da Prefeitura Municipal de Capivari de Baixo/SC.

13.2. Sera indeferido liminarmente pela Comissdo de Concurso o recurso interposto fora do prazo ou que néo
estiver fundamentado na forma do item anterior.

13.3. Apds o julgamento pelos responsaveis pela elaboragdo das provas, dos recursos interpostos, 0s pontos
correspondentes as questdes porventura anuladas, serdo atribuidos a todos os candidatos, indistintamente.

13.5 Os pedidos de revisdo das notas, em fungéo de possivel erro de corre¢do, ou de erro no critério de
desempate, somente serdo aceitos se feitos pelos préprios candidatos, do dia 15/04/2015 a 20/04/2015.

13.6 Em nenhuma hipotese cabera recurso a Comissdo de Concurso do resultado dos recursos porventura
deferidos ou indeferidos.

13.7 Nenhuma objecao ao Edital sera aceita apds o prazo de impugnagao do Edital de Concurso.
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13.8. O candidato podera impugnar e interpor recurso nos seguintes casos e prazos:

13.8.1. Com relacéo a este Edital, no prazo de 21/01/2015 a 27/01/2015, ndo sendo admito recurso ap6s a data
fixada.

13.8.2. Com relagdo a listagem geral das inscrigdes deferidas e indeferidas, no prazo de 10/03/2015 a
16/03/2015;

13.8.3. Com relagdo a prova escrita objetiva e ao gabarito no prazo de 01/04/2015 e 06/04/2015;

13.8.4. Com relacéo a classificacdo preliminar da prova em razéo de erro no critério de desempate, ou de
revisdo do cartdo resposta do proprio candidato, no prazo de 15/04/2015 a 20/04/2015.

13.9. Sera indeferido liminarmente o recurso que tiver intengao de atingir moralmente ou/e imagem da Comisséo
de Concurso Publico, Empresa organizadora do Certame ou a Prefeitura Municipal de Capivari de Baixo/SC.

14. DOS REQUISITOS PARA CONTRATAGAO NO CARGO

14.1 O candidato sera contratado no cargo, se atender as seguintes exigéncias:

14.1.1 Ter sido aprovado no Concurso Publico, na forma estabelecida neste Edital;

14.1.2 Ser brasileiro (nato ou naturalizado);

14.1.3 Ter 18 anos completos até a data de término das inscrigdes para o cargo;

14.1.4 Gozar dos direitos civis e politicos;

14.1.5 Estar em dia com as obrigagdes eleitorais (apresentar comprovante da ultima votagéo ou justificativa ou
certidao de quitacéo eleitoral emitida pelo site: www.tse.gov.br);

14.1.6 Haver cumprido as obriga¢6es para com o servigo militar, para os candidatos do sexo masculino;

14.1.7 Possuir documento oficial de identidade com fotografia;

14.1.8 N&o estar condenado por sentenga criminal transitada em julgado, comprovado por certidéo negativa
expedida pela Justica Estadual e Federal.

14.1.9 Nao ter sido demitido por justa causa do servico publico, atestado por declaracdo assinada pelo
candidato;

14.1.10 N&o estar aposentado em decorréncia de cargo, fungdo ou emprego publico de acordo com o previsto
no inciso XVI, XVII e paragrafo 10 do art. 37 da Constitui¢do Federal, alterado pelas Emendas Constitucionais n°
19 e 20 bem como receba beneficio proveniente de regime préprio da previdéncia social ou do regime geral de
previdéncia social relativo a emprego publico;

14.1.11 N&o estar em exercicio de cargo publico, de acordo com previsto no inciso XVI e XVII do art. 37 da
Constituicdo Federal, alterado pelas Emendas Constitucionais n°. 19 e 20;

14.1.12 Realizar Exame Médico de Saude Ocupacional. O candidato que néo for considerado apto no exame de
saude admissional ndo podera ser contratado.

14.1.13 Apresentar fotocopia autenticada ou acompanhada de original dos seguintes documentos:

a) carteira de identidade;

b) certificado de reservista, para os candidatos do sexo masculino;

c) habilitagdo exigida pelo item | deste Edital;

d) Certidao de Nascimento dos Dependentes, caso tenha.

e) Cadastro de Pessoa Fisica (CPF).

14.1.14 02 (duas) fotos 3/4 e comprovante de numero do PIS se houver.

14.2 Os requisitos acima deverdo ser comprovados pelo candidato, se aprovado e convocado para a
contratacao.

15. DO REGIME EMPREGATICIO

15.1. O Regime Juridico para os contratados em decorréncia deste Concurso Publico é o estatutario, seguindo
as disposi¢des contidas na Lei Complementar 1439/2012 (Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio de
Capivari de Baixo-SC).
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16. DAS DISPOSIGOES GERAIS

16.1 A inscri¢do do candidato implicara no conhecimento destas instru¢des, mediante compromisso expresso no
Requerimento de Inscricdo, no aceite das condigbes do Concurso Publico, nos termos em que se acharem
estabelecidas, dos quais ndo podera alegar desconhecimento.
16.2 A admissdo do candidato aprovado neste concurso, respeitara a ordem de classificagdo e a necessidade e
conveniéncia da Prefeitura Municipal de Capivari de Baixo-SC.
16.3 Se aprovado e convocado o candidato, por ocasido da contratagdo, deverd apresentar todos os
documentos exigidos pelo presente Edital bem como outros que |he forem solicitados, acarretando, o
descumprimento deste requisito, na perda do direito a vaga e conseqiiente nao contratagdo. A convocacéo dar-
se-4 por Edital, publicado no Orgéo Oficial do Municipio e afixado em mural na Prefeitura Municipal de Capivari
de Baixo/SC, bem como se dara ciéncia ao candidato no endereco constante de sua ficha de inscrigdo, devendo
comunicar a Comiss&o do Concurso eventual mudanga de endereco.
16.4 O candidato quando chamado para assumir o cargo, tera 30 (trinta) dias para tomar posse no respectivo
cargo. Se ndo tiver interesse imediato, este deverd requerer seu deslocamento para o final da lista de
classificacdo, podendo ser chamado o préximo classificado. E de inteira responsabilidade do candidato o
acompanhamento dos Editais e seus anexos que seréo publicados no Orgao Oficial do Municipio, e afixados em
mural na Prefeitura Municipal de Capivari de Baixo /SC.
16.5 O ato de inscricdo implica na aceitacdo destas e demais condicdes do presente Edital e, em caso de
classificacdo e contratacao, a observancia do regime juridico nele indicado.
16.6 Os Cartdes-Resposta, provas ndo resgatadas pelos candidatos e o gabarito deste Concurso Publico serdo
mantidos pela Prefeitura Municipal de Capivari de Baixo-SC periodo de (06) meses.
16.7 Faz parte deste Edital os seguintes Anexos:
a) Anexo | - Modelo de laudo médico;
b) Anexo Il - Requerimento do candidato portador de necessidades especiais;

) Anexo IIl - Requerimento de condi¢éo especial para realizagéo da prova;
) Anexo |V - Formulario de Recurso;
) Anexo VI - Conteudos programéticos;
f) Anexo VII — Atribui¢des dos Cargos;
16.8 Os casos omissos seréo resolvidos pela Comissdo do Concurso Publico.
16.9 Para assessoria na elaboracao, multiplicagdo, realizagio e corre¢éo das provas, a Prefeitura Municipal de
Capivari de Baixo/SC contratou a empresa Concursul Assessoria e Consultoria Ltda, a fim de manter isengéo
sobre o certame e métodos de avaliag&o.
16.10. E de inteira responsabilidade do candidato o acompanhamento dos Editais e seus anexos que serdo
publicados no site www.concursul.com.br e afixados em mural na Prefeitura Municipal de Capivari de Baixo/SC.
16.11. Este concurso publico tera validade de 2 (dois) anos, prorrogaveis por mais 2 (dois) anos.

c
d
e

17. DO DIREITO AUTORAL E DA PROPRIEDADE INTELECTUAL

17.1 Qualquer copia, divulgagdo ou reprodugdo ndo autorizada deste Edital na integra ou parcial, de seus
Anexos e Provas, sera considerado violagdo de Direito Autoral, a desobediéncia deste item acarretara nas
Sangdes Civeis discriminadas na Lei Federal 9.610/1998 e suas alteragdes posteriores.

Capivari de Baixo/SC, 21 de Janeiro de 2015.

MARIA DA GLORIA FLOR CORREA
Presidente da Comissao de Concurso Publico
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)

&

Fica homologado o presente EDITAL DE CONCURSO PUBLICO N° 02/2015

Capivari de Baixo/SC, 21 de Janeiro de 2015.

MOACIR RABELO DA SILVA
Prefeito Municipal
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ANEXO |

ATESTADO PARA CARACTERIZAGAO DE PESSOA PORTADORA DE DEFICIENCIA

Atesto, em cumprimento a Lei n°® 7853, de 24 de outubro de 1989 e do Decreto n® 3298/99 de 20 de dezembro
de 1999, que o(a) Sr.(a) , portador do RG n°

, hascido em [ , foi devidamente avaliado clinicamente enquadrando-se,
gundo o Artigo 4°, do Decreto 3298/99, na seguinte categoria:
() deficiéncia fisica

() deficiéncia auditiva

() deficiéncia visual
()
()
()

e

deficiéncia mental
multipla

S
1
2
3
4
5
6. () Outras. Quais

7.CID

8. Especificagao das atividades relativas ao cargo compativeis com a deficiéncia apresentada: -

Local: Data: / /

Assinatura do Médico

Nome do Médico:

CRM N°

Declaro ter recebido copia deste atestado e autorizo a declaragéo do CID/ diagnéstico correspondente a minha
deficiéncia.

Assinatura do (a) candidato (a)
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ANEXO I
PARA USO DE CANDIDATOS PORTADORES DE NECESSIDADES ESPECIAIS
REQUERIMENTO

Nome:

N° de Inscrigao:
RG:

CPF:
Candidato (a)

Inscrito (a) para o Cargo de: , Cédigo ,

Residente:

o

n , Bairro: , Fone: ( )

Portador da Necessidade Especiais , requer a

Vossa Senhoria condicbes especiais (*) para realizacdo da prova objetiva do Concurso Publico da Prefeitura
Municipal de Capivari de Baixo-SC, conforme Edital do Concurso Piblico n° 02/2015, anexando para tanto,

Laudo Médico, bem como, fotocdpia do documento de identidade. Necessito do(s) seguinte(s) recurso(s):

N. Termos

P. Deferimento.

Capivari de Baixo /SC, de de 2015.

Nome, n° de Inscri¢do e Assinatura
(*) Anexar documento apresentando as condi¢des diferenciadas de que necessita para realizagdo da prova e/ou

justificativa acompanhada de parecer emitido por especialista da sua area de deficiéncia.
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ANEXO Il

REQUERIMENTO

Condigao especial para REALIZAGAO de provas

, portador do documento de identidade

n° , inscrito no cargo da Prefeitura Municipal de
Capivari de Baixo - SC, residente e domiciliado a Rua , n° , Bairro
, Cidade , Estado , CEP: ,

requer a Vossa Senhoria condigdo especial para realizagao de provas, conforme Edital e conforme assinalado
abaixo:

1) ( ) Prova com ampliagdo do tamanho da fonte

Fonte n° [ Letra

2) () Sala Especial

Especificar:

3) () Leitura de Prova:
4) () Outra Necessidade:

Especificar:

Nestes Termos.
Pede Deferimento.
de de 2015.

(local e data)

Assinatura do Requerente
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ANEXO IV

FORMULARIO PARA INTERPOSIGAO DE RECURSO

NOME DO CANDIDATO

Tipo de Recurso:

1 — Contra o edital

2 - Contra indeferimento de inscrigdo

3 - Contra Inscri¢ao

4 — Contra questdo da prova

5 - Contra o Gabarito

6 — Contra a Pontuagéo Prova

7 - Contra qualificagao ou critério de desempate
8 — Outros

1 — Deferido
2 — Indeferido

N.° de Inscri¢éo:

Cargo:

N.° da Questao:

Data:

Fundamentagao:

Local e data

Assinatura do Candidato
de de 2015.
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ANEXO V

CONTEUDO PROGRAMATICO
PORTUGUES

PARA TODOS OS CARGOS

Linguagem Escrita: Morfologia, Vocabulario; Ortografia; Pontuacdo; Silabas; Acentuacdo grafica; Classes
gramaticais; Conjugagdo de verbos usuais; Regéncia; Concordancia Verbal e Nominal, Classe, Estrutura e
Formagao de Palavras. Estilistica: Figuras de Sintaxe, figuras de palavras, figuras de pensamento, Linguagem
Figurada. Discurso Direto e Indireto, Significacdo das Palavras, Sintaxe, Analise Sintatica; Emprego de
pronomes; Formas de tratamento; Interpretacdo de textos; Versificagdo. Portugués Erudito, Uso dos Porqués.
Fonética e Fonologia; Semantica. Literatura Brasileira, suas escolas e seus escritores. Fungdes da Linguagem;
Termos essenciais da oragdo; Vicios de linguagem, semantica; Gramatica, divisdo silabica, Crase, Classes
gramaticais variaveis, Termos integrantes da oragdo, Oragbes coordenadas, Oragdes subordinadas:
substantivos e pontuagdo. Encontros vocalicos, encontros consonantais; Digrafo, silaba; Sinais de pontuagio;
Sinénimos, anténimos, homdnimos, substantivo, adjetivo, numeral, verbo, advérbio, preposicao; Linguagem
coloquial e formal; Sentido figurado; Género (masculino/feminino); Concordancia entre adjetivos e substantivos;

MATEMATICA
PARA TODOS 0OS CARGOS

Raciocinio Légico. Operagdes Matematicas: Adigdo, Subtragdo, Multiplicagéo, Divisdo. Operagdes em conjuntos
numéricos (naturais, inteiros, racionais e reais). Raciocinio ldgico em regras de trés, simples e compostas;
equagdes de 1° e de 2° grau; calculo de juros simples e juros compostos; razao e proporgdo; resolucdo de
problemas; progresséo aritmética e geométrica e analise combinatoria; medidas: de valor, de tempo, de area e
de volume; raciocinio sequencial; orientacdo espacial e temporal; sistema de numeracdo decimal; Operagdes
fundamentais; Sistema métrico decimal de medidas de: comprimento, superficie, volume, capacidade, massa e
tempo; equacdes; Inequacdes e sistemas de 1° e 2° graus; matrizes e determinantes; estatistica; probabilidade;
matematica financeira; porcentagens; Calculo algébrico; Potenciagdo e radiciagdo; Fungdes de 1° e 2° graus;
Fungdo modular; Progressbes (PA e PG); Geometrias. Maximo divisor comum e minimo divisor comum.
Algarismos romanos. Raizes. Fragdes. Regra de Trés Simples e Composta.

CONHECIMENTOS GERAIS

PARA TODOS OS CARGOS

Aspectos histéricos, geograficos, politicos, administrativos, econdmicos, sociais e atuais do Municipio, do Estado
de Santa Catarina, do Brasil, da América do Sul, América Central e América do Norte. Aspectos contemporaneos
da humanidade, no Brasil € no Mundo. Atualidades em nivel Local, Regional, Estadual e Nacional. Lei Organica
do Municipio de Capivari de Baixo-SC, Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio de Capivari de Baixo-SC.
Constituicdo do Estado de Santa Catarina e Constituicdo Federal. Blocos Econémicos. Declaragdo Universal dos
Direitos Humanos. Periodo literario colonial informativo; Barroco e Arcadismo. Periodo literario nacional
informativo: Romantismo Realismo, Parnasianismo, Simbolismo, Pré-Modernismo, Modernismo e Pos-
Modernismo.
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CONHECIMENTO ESPECIFICO

NiVEL SUPERIOR

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO:

Constituicdo Federal: Dos Principios Fundamentais. Dos Direitos e Garantias Fundamentais. Da Organizagdo do
Estado: Da Administragdo Publica. Dos Servidores Publicos. Da Organizagdo dos Poderes. Do Poder
Legislativo. Do Poder Executivo. Do Presidente e do Vice-Presidente da Republica e Sec¢do. Das Atribuigdes do
Presidente da Republica. Do Poder Judiciario. Disposi¢des Gerais. Direito Administrativo: Estatuto dos
Servidores Publicos De Capivari de Baixo-SC. Conceitos. Principios de Direito administrativo. Organizacdo
administrativa brasileira. Poderes administrativos. Poder Discricionario, Poder Regulamentar. Responsabilidade
civil do Estado. Controle da Administragdo Publica. Administracdo Publica direta e indireta: Autarquias,
fundacgdes, entidades paraestatais. Conceitos e Principios Constitucionais relativos a Administracdo Publica.
Orgéos Publicos. Atos Administrativos: conceitos e requisitos, modalidades. Contratos Administrativos: Conceito
e caracteristicas. Regime Juridico e suas alteragdes. Lei Federal 8.666/93 e suas alteragdes. Lei de Improbidade
Administrativa, Lei Federal 8.429/92, Lei Federal 10.520/2002, Lei Federal 4.320/64. DIREITO
ADMINISTRATIVO: Principios da Administragdo Publica. Regime juridico administrativo. Poderes
Administrativos: poder vinculado, poder discricionario, poder hierarquico, disciplinar, poder regulamentar e poder
de policia. Orgdos, Entidades e Agentes Publicos. Centralizagdo e Descentralizagdo da atividade administrativa
do Estado. Desconcentragdo. Administracdo Publica Direta e Indireta, Autarquias, Fundagdes Publicas,
Empresas Publicas, Sociedades de Economia Mista. Entidades paraestatais. Organizagdes Sociais. Atos
Administrativos: fatos da Administragao Publica, atos da Administracdo Publica e fatos administrativos. Conceito,
formacdo, elementos, atributos e classificacdo dos atos administrativos. Mérito do ato administrativo.
Discricionariedade. Ato administrativo inexistente. Atos administrativos nulos e anulaveis. Teoria dos motivos
determinantes. Revogagédo, anulagdo e convalidagdo do ato administrativo. Servicos Publicos: conceitos,
classificacdo, regulamentac&o, controle, permisséo, concessao e autorizagdo. Responsabilidade civil do Estado.
Controle Administrativo: conceito, tipos e formas. Controle Interno e Externo. Controle Parlamentar. Controle
pelos Tribunais de Contas. Controle Jurisdicional. Meios de Controle Jurisdicional. NOCOES DE INFORMATICA:
NocOes de sistema operacional (ambiente Windows). Edi¢do de textos, planilhas e apresentagbes (ambientes
Microsoft Office e LibreOffice). Redes de computadores. Conceitos basicos, ferramentas, aplicativos e
procedimentos de Internet e intranet. Programas de navegacdo (Microsoft Internet Explorer, Mozilla Firefox e
Google Chrome). Programa de correio eletrdnico Outlook Express. Sitios de busca e pesquisa na Internet.
Grupos de discussdo. Redes sociais. Computagéo na nuvem (cloud computing). Conceitos de organizagéo e de
gerenciamento de informagdes, arquivos, pastas e programas. Seguranga da informag&o. Procedimentos de
seguranga. Nogdes de virus, worms e pragas virtuais. Armazenamento de dados na nuvem (cloud storage).
Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio de Capivari de Baixo-SC, Plano de Cargos e Salarios do
Municipio de Capivari de Baixo-SC.

NiVEL TECNICO OU MEDIO

AGENTE ADMINISTRATIVO

Sistemas operacionais Windows XP, Windows 7, Windows 8, Conhecimentos sobre a execugao de servigos em
atividades administrativas e burocraticas, como digitagcdo, protocolo e arquivamento de correspondéncias,
comunicados oficiais e de outros documentos administrativos ou financeiros; controlar a recepcéo e expedi¢do
de correspondéncias oficiais; recepgao e encaminhamento de pessoas nas repartigdes publicas, operagdo de
maquinas fotocopiadoras e de outros equipamentos de escritorio, inclusive os de informatica; auxiliar na redagéo
de correspondéncias e atos administrativos e outras atividades administrativas junto aos diversos érgédos da
Administragdo Municipal; conhecimentos basicos de informatica, especialmente de processadores de textos e
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planilhas eletrénicas, internet e correspondéncias eletrénicas; conhecimentos elementares acerca da legislagéo
de compras, licitagdes e contratos administrativos; modalidades de licitagdes; normas e regras pertinentes a
administragdo de recursos humanos na Administracdo Publica; nogdes bésicas de gestdo publica e fiscal;
normas de tratamento em comunicagdes oficiais; redagdo oficial; manter-se informado acerca da legislagéo
municipal vigente; conhecimentos acerca do relacionamento com os demais servidores publicos municipais, com
autoridades municipais, com o0s municipes; conhecimentos acerca das responsabilidades relacionadas com o
exercicio das atribuigbes do cargo; outros conhecimentos para a execugdo das atividades pertinentes as
caracteristicas e & especificidade do cargo. Documentos Oficiais: estrutura e organizagéo do requerimento, da
certiddo, do atestado, da declaragéo, da ata, do oficio, do memorando, da circular, da ordem de servigo, da
exposicdo de motivos, da portaria, do parecer; da carta; formas de tratamento. Nog6es de informatica: Hardware:
componentes basicos de um microcomputador e seu funcionamento; principais periféricos. Software: Sistema
operacional Windows XP Profissional principais comandos e fungdes. Nogdes basicas de utilizagdo dos
aplicativos WORD 2003 e EXCEL 2003. Seguranca: Ligar e desligar; ambiente; disquetes; copia de seguranca;
virus e antivirus. Internet; Conceitos basicos; Forma de conexdo: permanente, temporaria; Correio eletronico,
WWW: Ferramentas de navegagao; Intranet. - Legislagdo: Regime Juridico Unico dos Servidores do Municipio
de Capivari de Baixo-SC; Licitacdo: Lei no 8.666/93; O Pregao. Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio
de Capivari de Baixo-SC, Plano de Cargos e Salarios do Municipio de Capivari de Baixo-SC.
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ANEXO VI
ATRIBUIGOES DOS CARGOS
ASSISTENTE ADMINISTRATIVO
v/ Tratar documentos, realizar triagem, classificar, registrar sua entrada e saida, arquivando, identificando

irregularidades, conferindo dados e executando célculos e submetendo-os a pareceres e apreciagdo de seus
superiores;

v Preencher documentos, formularios, digitar e elaborar textos e planilhas, confeccionar cronogramas e
fluxogramas, redigir atas, elaborar correspondéncia;

v Acompanhar processos administrativos, verificando prazos, localizando processos, protocolando e encaminhando
protocolos, atualizando cadastros;

v" Atender os municipes, fornecendo informagdes, identificando a natureza das solicitacdes, fazendo registros,
atendendo telefone e utilizando recursos eletrdnicos e de informatica;

v Executar rotinas de apoio administrativo;

v Auxiliar no desenvolvimento de estudos e pesquisas das diversas areas da municipalidade;

v Executar outras tarefas afins, determinadas por seus superiores.

AGENTE ADMINISTRATIVO

v' Atender o publico, interno e externo, prestando informagfes simples, anotando recados, recebendo
correspondéncias e efetuando seus encaminhamentos;

v Receber, registrar e encaminhar o publico ao destino solicitado;

v Atender o publico, informando sobre tributos, processos e outros assuntos relacionados com seu trabalho;

v' Duplicar documentos diversos, operando maquina propria, ligando-a e desligando-a, abastecendo-a de papel e
tinta, regulando o nimero de cdpias;

v Atender as chamadas telefénicas, anotando ou enviando recados, para obter ou fornecer informagdes;

v" Digitar textos, documentos, tabelas e outros originais;

v Operar microcomputador, utilizando programas basicos e aplicativos, para incluir, alterar e obter dados e
informagdes, bem como consultar registros;

v Arquivar processos, leis, publicacdes, atos normativos e documentos diversos de interesse da unidade
administrativa, segundo normas preestabelecidas;

v" Receber, conferir e registrar a tramitagdo de papéis, fiscalizando o cumprimento das normas referentes a
protocolo;

v' Preencher fichas, formularios € mapas, conferindo as informagdes e os documentos originais;

v Redigir documentos de rotina da Prefeitura, conforme técnica em uso;

v Auxiliar nas tarefas simples contabeis de classificagdo de documentos comprobatérios de operagdes realizadas,
escrituragdo de contas correntes diversas, preparo de relagdo de cobranga e pagamentos efetuados, conferéncia
de documentos contabeis, de receita, despesas e outras similares;

v Auxiliar na coleta de dados relativos a impostos, realizando pesquisas de campo, para possibilitar a atualizagéo
dos mesmos;

v Auxiliar nos calculos simples de areas, para a cobranga de tributos, bem como célculos de acréscimos por atraso
no pagamento dos mesmos;

v Realizar atividades sob supervisdo, tratando documentos, triando, classificando, registrando sua entrada e saida,
arquivando, identificando irregularidades, conferindo dados e executando célculos e submentendo-os a pareceres
e apreciagdo de seus superiores;

v" Preencher documentos, formularios, digitar textos e planilhas, confeccionar cronogramas e fluxogramas;

v Acompanhar processos administrativos, verificando prazos, localizando processos, protocolando e encaminhando
protocolos, atualizando cadastros;

v Executar rotinas de apoio administrativo;

v’ Entregar e receber correspondéncias, documentos e faz servicos administrativos externos;

v Executar outras atribuiges afins.
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