Camara Municipal de Campo Largo
Rua Subestac¢édo de Enologia, 2008
Vila Bancéria - CEP:83601-450
www.cmcampolargo.pr.gov.br

EDITAL DE CONCURSO PUBLICO N° 01/2012

"Concurso Publico de Provas para __ provimento de
vagas de cargos do Quadro de Pessoal
Permanente da Camara _Municipal de Campo
Largo, Estado do Parana ".

A CAMARA MUNICIPAL DE CAMPO LARGO, Estado do Parana, torna publico que
realizara CONCURSO PUBLICO, mediante condi¢cdes estabelecidas neste Edital e em
seus anexos, para provimento de vagas criadas para cargos publicos pelas Leis
Municipais n° 2.256, de 13.12.10 e n° 2.396, de 13.07.12, existentes no Quadro de
Pessoal Permanente, bem como, para as que vagarem ou forem criadas durante o prazo
de validade deste concurso, em consonancia com o disposto no artigo 37, inciso Il, da
Constituicao Federal, e demais disposicdes legais aplicaveis.

1 — DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1. O Concurso Publico sera regido por este Edital, executado pela Fundacao de Apoio a
Educacdo, Pesquisa e Desenvolvimento Cientifico e Tecnoldgico da Universidade
Tecnologica Federal do Parana - FUNTEF-PR, acompanhado pela Comissdo
Organizadora do Concurso Publico designada por ato do Presidente da Camara Municipal
de Campo Largo.

1.2. O Concurso Publico sera realizado no Municipio de Campo Largo.

1.3. O Concurso Publico compreendera provas objetivas de carater eliminatério e
classificatorio, e exames médicos, a serem realizados na iminéncia de contratacao,
também de carater eliminatério, para todos os candidatos convocados, respeitando a
ordem de classificacéo, para verificacdo da aptiddo as exigéncias do cargo pretendido e,
particularmente, para portadores de necessidades especiais, com vistas a avaliagdo da
compatibilidade da deficiéncia com o exercicio das atividades ao cargo pretendido.

1.4. E de responsabilidade do candidato acompanhar todos os atos, publicacbes e
divulgagdes do concurso no Orgdo de Imprensa Oficial do Municipio de Campo Largo
e/lou nos enderecos eletrbnicos www.funtefpr.org.br link “Concursos” ou
Www.cmcampolargo.pr.gov.br.

1.5. Os Candidatos aprovados no Concurso Publico serdo nomeados em cargos vagos,
ou que vierem a vagar, ou ainda, que forem criados durante o prazo de validade do
Concurso, conforme necessidade e conveniéncia da Camara Municipal de Campo Largo.
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1.6. Os cargos para este Concurso Publico, carga horaria semanal, numero de vagas,
grau de escolaridade, requisitos, vencimentos e taxa de inscrigdo, encontram-se
especificados no Anexo | deste Edital.

1.7. A composicdo das provas e sua pontuacdo estdo descritas no Anexo Il e as
atribuicbes dos cargos a serem preenchidos neste Concurso Publico sdo as que constam
do Anexo Il

1.8. Ao numero de vagas constantes do Anexo | deste Edital, poderdo ser
acrescidas novas vagas que surgirem, seja por vacancia ou para preenchimento de
novas vagas criadas, dentro do prazo de validade do Concurso Publico.

2 — DAS INSCRICOES

2.1. Ainscricdo do Candidato devera ser efetuada no periodo estabelecido exclusivamente
via INTERNET, no endereco eletrénico conforme informado no item 1.4 onde existira um
link com o formulario para preenchimento destinado a participagdo no Concurso Publico da
Céamara Municipal de Campo Largo.

2.2. A inscricdo implicard na completa ciéncia e tacita aceitacdo das normas e condi¢cfes
estabelecidas neste Edital, sobre as quais ndo se podera alegar desconhecimento, nao
cabendo recurso sobre eventuais erros cometidos pelo candidato no ato da inscrigcéo.

2.3. O candidato deve efetuar sua inscricao para este Concurso Publico, a partir das 9h00min
do dia 15/10/2012 até as 23h59min do dia 19/11/2012

2.4. No ato da inscricdo, o candidato terd, obrigatoriamente, que optar por um unico
cargo, ndo sendo possivel nem aceito qualquer pedido de alteragcdo. Por isso o
candidato, antes de confirmar os dados de inscricdo, devera atentar para os dados
informados na tela. Caso confirme o cadastro com informacdes erradas, o candidato
deverd fazer uma nova inscricdo e imprimir o boleto desta nova inscricdo e pagar
somente este boleto desta nova inscricao.

2.5. O candidato devera imprimir o boleto bancério e efetuar o pagamento da respectiva
taxa de inscricdo apenas em dinheiro.

2.6. Antes de efetuar o recolhimento da taxa de inscricdo o candidato deverd certificar-se
de que preenche todos os requisitos exigidos para a participacdo no Concurso Publico,
pois ndo havera devolucdo da importancia paga, ainda que efetuada a mais ou em
duplicidade, seja qual for o motivo.

2.7. A devolucdo da importancia paga somente ocorrerd se o Concurso Publico ndo se
realizar.
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2.8. Nao sera aceito pagamento da taxa de inscricdo por meio de cheque, deposito em
caixa eletronico, pelos correios, fac-simile, transferéncia eletrbnica, DOC, DOC
eletrbnico, ordem de pagamento ou deposito comum em conta corrente, condicional ou
fora do periodo de inscricdo ou por qualquer outro meio que ndo o especificado neste
Edital.

2.9. Nao serao aceitos pedidos de isencédo de pagamento do valor da inscri¢cdo, seja qual
for o motivo alegado.

2.10. Os candidatos portadores de deficiéncia deverdo declarar, no momento da inscricdo, a
deficiéncia de que séo portadores, informando as condi¢cOes especiais que necessitem para a
realizacéo das provas. A compatibilidade entre a deficiéncia declarada no ato da inscricdo e as
exigéncias do Cargo, sera verificada na segunda etapa do Concurso Publico, conforme item
3.1.2. e 12.2.2. deste Edital.

2.11. Ap6s o preenchimento do formulario de inscricdo e a conferéncia dos dados o
Candidato devera imprimir o boleto bancario e paga-lo a vista, em qualquer Banco, no horéario
bancario, até o dia 20/11/2012.

2.11.1. Boletos com data de vencimento em 20.11.2012 devera o ser pagos até esta data.

2.12. Antes de efetuar o recolhimento da taxa de inscricdo o candidato devera certificar-
se de que preenche todos os requisitos exigidos para a participagdo no Concurso
Publico, pois a taxa, uma vez paga, soO sera restituida em caso de anulacdo do certame.

2.13. A inscricdo somente sera confirmada apoés a identificacao eletrénica do pagamento da
taxa de inscri¢ao.

2.14. A partir de 27/11/2012, o Candidato devera consultar, via Internet, se sua inscri¢céo foi
homologada e imprimir sua confirmacao.

2.15. A partir de 03/12/2012, o Candidato devera consultar, via Internet, o local onde serdo
realizadas as provas.

2.16. Nao havera inscricdo condicional ou extemporanea, nem tampouco por correspondéncia.

2.17. As informacdes no preenchimento da inscricdo séo de exclusiva responsabilidade
do candidato.

2.18. O candidato que fizer declara¢fes falsas ou inexatas, na ficha de inscricdo, tera a
mesma cancelada e todos o0s atos dela decorrentes serdao anulados.
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2.19. Candidatos que necessitarem de condicdes especiais para realizacdao das provas,
deverdo informa-las na ficha de inscricdo, para que a Comissado de Concursos, possa
verificar sua pertinéncia e como atender tais condic¢des.

2.19.1. A candidata que tiver necessidade de amamentar durante a realizacdo das
provas deverad levar um acompanhante, o qual ficard& em sala reservada e sera
responsavel pela guarda da crianca.

2.20. Os candidatos abrangidos pelo item 2.19 deverdo verificar a aceitacdo da
solicitacdo, na confirmagao da inscricdo, conforme item 2.14.

2.21. Os candidatos que necessitarem de alguma condi¢do especial para fazer a prova,
e nao informarem devidamente conforme o item 2.19 perderdo o direito de exigir tais
atendimentos.

2.22. Em hipétese alguma o candidato podera prestar prova sem que esteja confirmada
a sua inscricao.

2.23. Seré disponibilizado nos enderecos eletronicos conforme o item 1.4 a integra do
Edital do Concurso.

3 — DA REALIZACAO DO CONCURSO

3.1. O Concurso sera realizado em 02 etapas, conforme segue:

3.1.1. 1@ Etapa: prova de conhecimentos gerais e especificos, de carater eliminatorio e
classificatorio para todos os Cargos.

3.1.2. 22 Etapa: exame meédico - somente para os candidatos classificados e convocados
para nomeacao e posse, de carater eliminatorio, dentro do prazo de até 30 dias, a partir
da data da convocacdo, para apresentar-se a pericia médica do Municipio ou a pericia
médica contratada especificamente pela Camara Municipal de Campo Largo.

3.1.2.1. O custeio dos exames laboratoriais e outros exigidos para fins admissionais
ficardo sob-responsabilidade do candidato classificado e convocado para nomeacao e
posse.

4 — DAS PROVAS

4.1.Cada prova da primeira etapa constara de questdes objetivas e o contetdo das provas
sera de acordo com o Grau de Escolaridade exigido ao cargo, relacionado ao contetdo
programatico e niumero de questdes conforme Anexo Il deste Edital.
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4.2. Cada questdo objetiva da prova sera composta de 05 (cinco) alternativas e tera
como resposta uma Unica alternativa correta.

4.3. O Candidato devera transcrever as respostas das questdes objetivas da prova para
a Folha de Respostas, que sera o unico documento valido para a correcdo das mesmas.

4.4. Sera atribuido zero ponto a questao objetiva da prova em que o Candidato marcar
na Folha de Respostas mais de uma alternativa, ou para os casos de emenda ou rasura,
ainda que legivel, bem como, aquela que nao for assinalada.

4.5. Sera de inteira responsabilidade do Candidato, cumprir as instrucbes contidas no
caderno de provas.

4.6. O preenchimento da Folha de Respostas sera de inteira responsabilidade do
Candidato, que devera proceder em conformidade com as instrucdes especificas contidas
neste Edital e no préprio caderno de provas, sendo que em hipétese alguma havera
substituicdo da Folha de Respostas por erro do Candidato.

5 — DA PRESTACAO DAS PROVAS

5.1. A prova objetiva sera realizada no dia 09/12/2012, nos locais indicados previamente,
conforme item 2.15 deste Edital.

5.2. A prova serd realizada no horério das 15h00m as 18h00m , perfazendo um total de 3
horas, ja incluido o tempo para preenchimento da Folha de Respostas.

5.3. Os portbes de acesso aos locais de prova ficardo abertos das 14h15min_as
14h45min para a entrada de candidatos.

5.4. Os candidatos que chegarem apo6s as 14h45min encontrardo os portdes fechados e
perderéo o direito de fazer a prova.

5.5. O Candidato s6 podera entregar sua Prova, Folha de Respostas e retirar-se da sala,
depois de decorridos no minimo 01 hora de seu inicio.

5.6. O Candidato podera levar consigo sua prova depois de decorridos no minimo 01
hora do inicio do Concurso Publico.

5.7. O horario a ser seguido € o horario oficial de Brasilia.
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5.8. A prova devera ser realizada pelo Candidato, ndo sendo permitida a interferéncia
e/ou participacao de outras pessoas.

5.9. Ao terminar a prova, o candidato devera entregar ao fiscal da sala, obrigatoriamente,
a Folha de Respostas das questdes objetivas, devidamente assinada, e a ficha de
identificacdo que se encontrava na carteira quando do inicio das provas.

5.10. Para a realizagdo da prova, o candidato devera portar documento oficial de
identidade com foto, caneta esferogréfica tinta azul-escura, lapiseira ou lapis e borracha.

5.11. Nao serdo permitidas consultas bibliograficas, nem a utilizacdo de outros materiais
de apoio.

5.12. No dia de realizacdo da prova, NAO sera permitido ao candidato permanecer no
local da prova portando armas ou aparelhos eletronicos (bip, telefone celular, relégio do
tipo data bank, walkman, agenda eletronica, notebook, palmtop, receptor, gravador ou
similares), bem como, o uso de boné, chapéu ou similares. Caso contrario, estes deverao
ser recolhidos pela Coordenacao conforme orientacbes no local. O descumprimento da
presente instrucao implicara na eliminacao do candidato.

5.13. Nao sera permitido ao candidato fumar nos ambientes internos da realizacao das
provas.

5.14. Somente sera permitida prestacdo da prova ao Candidato que exibir o documento
oficial de identidade com foto, no original, ao adentrar no local de provas e em seguida
assinar a lista de presenca sob pena de ser considerado ausente.

5.14.1. Serdo considerados como documentos oficiais de identidade: Carteiras
expedidas pelos Ministérios Militares, pelas Secretarias de Seguranca Publica e pelas
Policias Estaduais; Corpos de Bombeiros Militares; Carteiras expedidas pelos 6rgaos
fiscalizadores do exercicio profissional (Ordens, Conselhos, etc); Certificado de
Reservista, Carteiras Funcionais do Ministério Publico e da Magistratura, Carteiras
Funcionais expedidas por 6rgédo publico que por Lei Federal valem como identidade;
Carteira de Trabalho; Passaporte e Carteira Nacional de Habilitacdo com foto.

5.14.2. Caso o original dos documentos citados tenham sido extraviados, roubados ou
furtados, o candidato devera comprovar essa condicdo por meio de BO (Boletim de
Ocorréncia), considerando um prazo maximo de validade de 30 (trinta) dias.

5.14.3. Havendo alguma dificuldade de identificacdo, sera coletada a impresséo
datiloscopica do candidato, como forma de identificagcdo. Caso o candidato se recuse na
coleta, este sera desclassificado.
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5.15. Durante a realizacdo das provas NAO sera permitido ausentar-se do recinto, a no
ser em casos especiais, quando devidamente autorizado, por prazo especifico, ocasiao
em que serd acompanhado por um membro da equipe de aplicacdo da Prova.

5.16. Nao serao aplicadas provas em hipétese alguma, fora do espaco fisico ou dos
horarios predeterminados neste Edital e comunicados através do endereco eletrénico
conforme o item 1.4,

5.17. Os dois ultimos candidatos de cada sala de prova somente poderdo entregar as folhas
de respostas e retirar-se do local simultaneamente.

5.18. E de responsabilidade exclusiva do candidato a identificagdo correta do seu local
de realizacdo das provas e o comparecimento no horario determinado.

5.19. Nao haverd segunda chamada para as provas, importando a auséncia do
candidato na sua elimina¢do sumaria do Concurso Publico.

5.20. A inviolabilidade das provas serd comprovada nos locais de aplicagdo, no momento
da abertura do lacre dos pacotes.

5.21. Os pertences pessoais deverdo ser colocados sob a carteira, inclusive aparelhos
celulares, que deverdo permanecer desligados durante todo o periodo de permanéncia
em sala, ficando sob direta guarda do Candidato, fato que isenta os membros da equipe
de aplicacdo da prova, a coordenacgdo e a supervisdo do Concurso Publico de qualquer
responsabilidade por extravios ou roubo dos mesmos.

5.22. Tera sua prova anulada e serd automaticamente eliminado do Concurso Publico o
candidato que, durante a realizag&o da prova:

5.22.1. For surpreendido dando ou recebendo auxilio para a execucdo de qualquer parte
da prova.

5.22.2. Descumprir o que consta estabelecido nos itens 5.11, 5.12 e 5.13.

5.22.3. Faltar com a devida urbanidade para com qualquer membro da equipe de
aplicacao das provas, com as autoridades presentes e/ou com 0s outros candidatos.

5.22.4. Recusar-se a entregar a Folha de Respostas e a ficha de identificacdo ao término do
tempo destinado para sua realizacao.

5.22.5. Afastar-se da sala, sem autorizacdo e a qualquer tempo, sem o0
acompanhamento de fiscal.
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5.22.6. Descumprir as instrucdes contidas neste Edital, no Caderno de Provas e na
Folha de Respostas.

5.22.7. Perturbar, de qualquer modo, a ordem dos trabalhos.

5.22.8. Utilizar ou tentar usar meios fraudulentos para obter aprovacdo prépria ou de
terceiros no Concurso Publico.

5.22.9. Se, a qualquer tempo, for constatado, por meio eletrnico, estatistico, visual ou
grafolégico, ter o Candidato utilizado processos ilicitos ou apresentado declaracéo falsa ou
inexata, quanto a aspecto relevante a sua participacdo no Concurso Publico, sua prova sera
anulada e ele sera automaticamente eliminado.

6 — DOS CRITERIOS DE APROVACAO

6.1. Serdo considerados classificados os candidatos que obtiverem, na prova objetiva,
nota igual ou superior a 50 (cinquenta) pontos, na escala de 0 (zero) a 100 (cem).

6.2. Nao havera revisdo, nem vista de prova.

6.3. ApGs a convocacao e aceitacdo da vaga, os Candidatos serdo submetidos a exames
médicos admissionais, sendo estes também de carater eliminatorio.

6.4. Os exames médicos tém a finalidade de verificar as condi¢cfes fisicas necessarias ao
desempenho das fun¢des do cargo postulado.

7 — DOS CRITERIOS DE DESEMPATE

7.1. Os critérios de desempate serao utilizados na seguinte ordem:

1°) - maior de 60 (sessenta) anos, segundo o Estatuto do Idoso.

2°) - maior nota na Prova de Conhecimentos Especificos, se houver.
3°) - maior nota na prova de Lingua Portuguesa.

4°) - maior idade, sendo considerado dia, més e ano.

59) - persistindo o empate, o critério sera o de sorteio.
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8 — DOS GABARITOS DAS PROVAS

8.1. Os gabaritos das provas serdo divulgados a partir das 20horas de 09/12/2012 pela
Internet, conforme o item 1.4.

8.2. Os gabaritos pos periodo recursal serdo divulgados a partir de 19/12/2012 no
mesmo enderego eletrdnico do Concurso Publico, ndo se admitindo recurso desse
resultado.

9 — DOS RECURSOS

9.1. O candidato que desejar interpor recursos as questdes objetivas devera fazé-lo nos
dias 10 e 11 de dezembro de 2012.

9.2. O recurso deverda ser formalizado, devidamente fundamentado, mediante
requerimento em formulario eletrénico e especifico que estara disponivel na Internet,
conforme o item 1.4.

9.3. Nao seréao aceitos recursos encaminhados por via postal, fax, ou correio eletrénico.
9.4. Os recursos interpostos serdo respondidos exclusivamente pela Comissdo de
Concursos da FUNTEFPR e a decisdo pertinente sera disponibilizada somente aos

candidatos recorrentes, nos casos dos indeferidos somente, a partir do dia 19.12.2012.

9.5. Nao serdo admitidos recursos relativos ao preenchimento incompleto, equivocado
ou incorreto da Folha de Respostas.

9.6. Se do exame dos recursos resultar a anulacdo de questdo(des), esta(s) sera(éo)
considerada(s) como correta(s) para todos os candidatos, independentemente de terem
recorrido.

9.7. Se houver alteracdo dos gabaritos, por for¢ca de recurso, estes serdo publicados,
conforme item 8.2.

9.8. Em hipotese alguma o quantitativo de questdes da prova sofrera alteragéo.

10 — DOS RESULTADOS FINAIS

10.1. Apos analise dos recursos, se houver alteracdo no gabarito oficial, conforme o item
8.2, sera divulgado um novo gabarito no dia 19/12/2012, no mesmo enderec¢o informado
no item 1.4.
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10.2. Os resultados finais das provas serdo divulgados em 21/12/2012 no mesmo
endereco informado no item 1.4.

11 — DAS VAGAS DESTINADAS AOS PORTADORES DE DEFICIE NCIA

11.1. As pessoas portadoras de deficiéncia, amparadas pelo artigo 27, VIl da CE, e pela Lei
Estadual n° 13.225, publicada no Diario Oficial do Parana, em 10 de julho de 2001, poderéo,
nos termos do presente Edital, concorrer as vagas conforme indicado no Anexo |.

11.2. Das vagas existentes, 10% (dez por cento) serdo destinadas a deficientes, de
acordo com o art. 8°, § 2° e 3°, da Lei Municipal n°. 2.347, de 22 de dezembro de 2011.

11.3. Ao candidato portador de deficiéncia € assegurado o direito de se inscrever no
presente Concurso Publico, desde que declare a deficiéncia de que é portador.

11.4. Serao garantidas aos portadores de deficiéncia as condicbes especiais para
realizacdo da prova, de acordo com o item 2.10 e de 2.19 & 2.22.

11.5. Os candidatos que se declararem portadores de deficiéncia participardo do
Concurso Publico em igualdade de condigbes com os demais candidatos, no que diz
respeito ao conteudo e a avaliacao das provas.

11.6. ApOs a correcdo das provas, serdo elaboradas duas listas, uma geral, com a
relacdo de todos os candidatos classificados, e uma especial, com a relacdo dos
portadores de deficiéncia aprovados.

11.7. As vagas reservadas nos termos do item 11.2 deste Edital ficardo liberadas, se nao
houver ocorrido a inscricdo, no Concurso, ou aprovacdo de candidatos portadores de
deficiéncia.

11.8. No ato da inscricdo para concorrer a vaga, os portadores de deficiéncia deverao

informar a sua condig&o conforme item 2.10 e de 2.19 4 2.22.

11.9. Na falta de candidatos aprovados para o preenchimento da vaga reservada aos
deficientes, esta sera preenchida pelos demais candidatos aprovados.

11.10. Quando a aplicacdo do percentual de vagas destinadas aos portadores de
deficiéncia resulte em fracdo, este deverd ser arredondado para o0 numero inteiro
subsequente conforme dispbe o Decreto Federal 3.298/1999. As quantidades destas
vagas estao informadas no Anexo | .
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12 — DAS CONDICOES PARA INGRESSO NO CARGO

12.1. O candidato aprovado neste Concurso Publico, quando convocado e nomeado,
devera comprovar, até a data da posse, 0s seguintes requisitos para a investidura no
cargo, apresentando na ocasidao os documentos mencionados a seguir:

a) ser brasileiro nato, naturalizado ou, no caso de nacionalidade portuguesa estar
amparado pelo estatuto de igualdade entre Dbrasileiros e portugueses, com
reconhecimento do gozo dos direitos politicos nos termos do 8 1° do Artigo 12, da
Constituicao Federal,

b) ter idade minima de 18 anos comprovada até a data da posse e encontrar-se em pleno
exercicio dos direitos civis e politicos;

c) documento oficial de identidade e o Cadastro de Pessoa Fisica — CPF;

d) comprovante de escolaridade compativel com o cargo, representado por certificado ou
diploma;

e) ter aptidao fisica e mental avaliada por um Médico do Trabalho, cadastrado no CNES
(SUS), mediante anélise dos exames obrigatorios e apresentacdo do Atestado de Saude
Ocupacional para o exercicio efetivo das atribui¢cdes do cargo;

f) titulo de eleitor e, como prova de quitagdo com as obrigacdes eleitorais, 0s
comprovantes da ultima eleicéo;

g) certiddo, na forma da legislacdo vigente, de nédo ter sido condenado em processo
criminal, por sentenca transitada em julgado, pela pratica de crimes contra a
Administracdo Publica capitulados no Titulo XI da Parte Especial no Cdédigo Penal
Brasileiro, na Lei n.° 7.492, de 16 de junho de 1985 e na Lei n°® 8.429, de 2 de junho de
1992.

h) comprovante de quitacdo com o Servico Militar para os candidatos do sexo masculino
(certificado de reservista ou de dispensa de incorporacao);

i) declaragéo de bens com dados até a data da admisséo, na forma estabelecida no artigo
13 da Lei 8429/92;

j) certiddo de nascimento dos filhos menores de 18 anos, quando for o caso;

k) Comprovante de regularidade com o 6rgao de classe competente, se for o caso;

) outros documentos ou firmar outras declaracfes que se fizerem necessarias a época
da posse;
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12.2. O candidato classificado para vagas destinadas aos portadores de deficiéncia devera
apresentar laudo médico, onde conste a indicacdo da espécie e do grau de deficiéncia,
com expressa referéncia ao codigo correspondente de Classificacdo Internacional de
Doengas — CID, documento que devera ser ratificado por um profissional médico do
Municipio de Campo Largo.

12.2.1. Caso nao apresente o Atestado Médico, o candidato sera considerado como nao
portador de deficiéncia, sem direito a reserva de vaga.

12.2.2. A verificagdo da compatibilidade da deficiéncia com o exercicio das atribuicdes
do cargo serd feita no periodo de estagio probatoério, através de avaliacdo do
desempenho pela chefia imediata do candidato nomeado em conjunto com profissional
meédico do Municipio de Campo Largo.

12.2.3. Caso o profissional médico conclua pela inaptiddo do candidato nomeado,
constituir-se-a, no prazo de 10 dias, junta médica para nova inspecao, da qual podera
participar profissional médico indicado pelo interessado.

12.2.4. A indicacdo do profissional medido pelo candidato devera ser feita no prazo de
05 (cinco) dias, contado da ciéncia da concluséo de inaptidao.

12.2.5. A junta médica deveré apresentar conclusdo da avaliagdo no prazo de 05 (cinco)
dias, contado da realizacdo do exame.

12.2.6. Nao caberéa qualquer recurso da decisdo proferida pela junta médica.

13 — DO APROVEITAMENTO

13.1. A nomeacéo dos candidatos obedecera rigorosamente a ordem de classificagéo
dos aprovados, observada a necessidade da Camara Municipal de Campo Largo e o
limite fixado pela Constituicdo e Legislacdo Federal com despesa de pessoal.

13.2. A aprovacdo no Concurso Publico ndo gera direito & nomeacdo, mas esta,
quando se fizer, respeitard a ordem de classificacdo final.

13.3. Por ocasido da convocacdo que antecede a nomeacdo, o0s candidatos
classificados deverdao apresentar documentos originais, acompanhados de uma copia
gque comprovem O0s requisitos para provimento e que deram condi¢cdes de inscricao,
estabelecidos no presente Edital.

13.4. A convocacdo referida no item anterior sera realizada, atravées de
correspondéncia registrada pelo Correio, para o endereco que foi informado no ato da
inscricdo e pela publicacdo de edital no Diario Oficial do Municipio de Campo Largo.

13.5. Os candidatos classificados e aprovados no Concurso Publico serdo nomeados
para os cargos de provimento efetivo do Quadro de Pessoal Permanente, submetidos ao
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Regime Juridico Unico no que lhes for aplicavel pela Lei Municipal n° 2.347/2011, as
disposicfes da Lei Municipal n° 2.256/10, aos regulamentos funcionais vigentes, ao
regime proprio de previdéncia disciplinado pela lei Municipal n° 1.609, de 11 de abril de
2002, mediante contribuicdes previdenciarias em favor do Instituto de Aposentadoria e
Pensbes de Campo Largo FAPEN e sujeitando-se ao estagio probatério de
conformidade com o "caput" do Artigo 41 da Constituicdo Federal/88.

13.6. O candidato que, convocado para a nomeacao, recusar ou deixar de assumir a
vaga dentro de 5 (cinco) dias Uuteis, sera considerado desistente e, portanto,
desclassificado do Concurso.

13.7. E facultado ao candidato, quando da convocacéo, optar pelo chamamento em final
de lista, para o cargo que concorreu, por uma Unica vez, alertando-se, porém, que pode
ocorrer o término da validade do Concurso, sem o aproveitamento do candidato.

14 — DAS DISPOSICOES FINAIS

14.1. O Concurso tera validade de 02 (dois) anos a contar da data do resultado da
primeira etapa, podendo ser, automaticamente, prorrogavel por igual periodo.

14.2. Sera excluido do Concurso o candidato que fizer, em qualquer documentacéao,
declaracédo inexata, ainda que verificada posteriormente.

14.3. A classificacdo do candidato no Concurso ndo importara obrigatoriamente em sua
admisséo, dependendo esta sempre da existéncia de vaga, necessidade e conveniéncia da
Céamara Municipal de Campo Largo.

14.4. Somente apdés a comprovacao de todos os requisitos do edital do Concurso, 0
candidato convocado sera encaminhado ao Servico Médico, para exames admissionais.

14.5. O candidato classificado no Concurso compromete-se a manter atualizado seu
endereco junto & Camara Municipal de Campo Largo. A néo atualizacdo podera gerar
prejuizos ao candidato, sem nenhuma responsabilidade para a gestora do Concurso e
para a Camara Municipal de Campo Largo.

14.6. A inscricdo do candidato importa no conhecimento e aceitacdo das condicoes
previstas para o Concurso, tais como se acham estabelecidas neste Edital.

14.7. Nao seréo fornecidas por telefone, informacdes a respeito de datas, de locais e de
horario de aplicacéo das provas.

14.8. Todas as convocacgles, avisos e resultados serdo afixados na Camara
Municipal de Campo Largo e disponibilizados no site do Concurso Publico (item
1.4).

14.9. Nao sera fornecido ao candidato qualquer documento comprobatorio de
13
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classificagdo no Concurso Publico, valendo para esse fim, a homologacdo do Concurso
Publico.

14.10. A inexatiddo das afirmativas e/ou irregularidades dos documentos apresentados,
mesmo que verificadas a qualquer tempo, em especial na ocasido da nomeacéao,
acarretardo a nulidade da inscricdo e desqualificacdo do candidato, com todas as
suas decorréncias, sem prejuizo de medidas de ordem administrativa, civil e
criminal.

14.11. Caberad a Camara Municipal de Campo Largo a homologacdo dos resultados
finais do Concurso Publico.

14.12. Ositens deste Edital poderdo sofrer eventuais alteracdes, atualizagbes ou
acréscimos enquanto  nao consumada a providéncia ou evento que lhe disser
respeito, até a data da convocacdo dos candidatos para a realizacdo da prova,
circunstancia que sera mencionada em Edital ou aviso a ser publicado.

14.13. Seréo mantidos pelo prazo de 01 (um) ano, se inexistente acao pendente, apenas
a ficha de identificacdo e Folha de Respostas dos candidatos. Os demais papéis serédo
destruidos.

14.14. Os casos omissos neste Edital serdo resolvidos pela Comissdo de Concursos da
Fundacdo de Apoio a Educacéo, Pesquisa e Desenvolvimento Cientifico e Tecnolbgico
da Universidade Tecnolégica Federal do Parana - FUNTEF-PR. Em conjunto com a

Comissédo Organizadora do Concurso Publico designada por ato da Presidéncia da
Camara Municipal de Campo Largo.

Campo Largo, 11 de outubro de 2012.

Comisséao Organizadora do Concurso Publico:

Visto:

Presidente da Camara Municipal de Campo Largo.
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CARGOS, VAGAS, ESCOLARIDADE, VENCIMENTO E TAXA DE | NSCRICAO

CARREIRA DE APOIO OPERACIONAL

Vagas Carga .
A Vencimento )
Cargos Vagas PN Mensal Grau de Escolaridade
PNE Semanal
Auxiliar de Servigos Gerais 7 01 40 R$ 718,00 Ser alfabetizado
Copeiro 2 - 40 R$ 879,00 Ser alfabetizado
Ser alfabetizado e possuir
certificado ou diploma que
Telefonista 2 - 30 R$ 797,00 comprove habilitacéo legal
para a profissédo de
telefonista
Ter concluido as quatro
(quarto) séries iniciais do
. ensino fundamental e
Motorista 13 ) 40 R$1.077,00 possuir Carteira Nacional
de Habilitagdo com
categoria “C" ou superior

TAXA DE INSCRICAO R$ 35,00 (trinta e cinco reais)

CARREIRA DE APOIO ADMINISTRATIVO

Car gos Vagas Car}gg )
para Horaria | Vencimento Grau de Escolaridade
Vagas PNE | Semanal Mensal
- .. . Ter concluido o ensino
Auxiliar Administrativo 14 02 40 R$ 882,00 fundamental
Assistente Administrativo 5 - 40 R$ 1.081,00 Ter Conc'fn'ggig ensino
Assessor Legislativo 5 - 40 R$ 1.323,00 Ter °°”°'ﬁn'3§i§ ensine

TAXA DE INSCRICAO R$ 45,00 (quarenta e cinco reais)

CARREIRA DE APOIO TECNICO

Vagas Carga .
Cargos Vagas para Horaria YenEhiE G de E laridad
rau de Escolaridade
PNE |Semanal Mensal
- Ter concluido o ensino
Técnico em Contabilidade 1 40 R$ 1.323,00) médio com habilitagio
técnica, ou o0 pés-médio
- Ter concluido o ensino
Técnico em Informatica 1 40 R$ 1.618,00) médio com habilitagio
técnica, ou 0 p6s-médio
- Ter concluido o ensino
Técnico em Gestao Publica 1 40 R$ 1.978,00) médio com habilitag&o
técnica, ou o pés-médio

TAXA DE INSCRICAO R$ 60,00 (sessenta reais)
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ANEXO |

CARGOS, VAGAS, ESCOLARIDADE, VENCIMENTO E TAXA DE

INSCRICAO

CARREIRA DE PROFISSIONAL ESPECIALISTA

Cargos

Vagas
Vagas para
PNE

Carga
Horaria
Semanal

Vencimento
Mensal

Grau de Escolaridade

Administrador

20

R$ 2.536,00

Ter concluido, no minimo,
o especifico curso de
graduacgdo devidamente
reconhecido e possuir
registro no érgao de
classe

Contabilista

20

R$ 2.536,00

Ter concluido, no minimo,
o0 especifico curso de
graduacgédo devidamente
reconhecido e possuir
registro no 6rgdo de
classe

Advogado

20

R$ 3.776,00

Ter concluido, no minimo,
o0 especifico curso de
graduacgédo devidamente
reconhecido e possuir
inscricdo na OAB/PR

TAXA DE INSCRICAO R$ 80,00 (Oitenta reais)
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ANEXO I

CARGOS, PROVAS, TIPOS DE PROVA, QUESTOES, PONTUACAO

Estrutura da Prova, Quantitativo de Questdes e Pont  uacéo
5 | cargo 22 881225 88 |gc(88|gE|88| B3¢
3 S2 £35S E3|88|52|88|53| v &S
Rl e R3S |29 |3E|E” o
1 |Auxiliar de Servigos Gerais 5/ 5|85 |7 ]5]| - 20
2 |Copeiro 5/ 5|8 |5 |7 |5/ - 20
3 | Telefonista 5| 5 8 5 71|15 - 20
4 | Motorista 10| 5 5 5 5|5 - 20
5 |Auxiliar Administrativo 10| 5 5|5 515 - 20
6 |Assistente Administrativo 15|44 | 8 | 25| - 7| 2 30
7 | Assessor Legislativo 15144 | 8 | 25| - 7| 2 30
8 | Técnico em Contabilidade 15/ 44| 8 | 25| - 7| 2 30
9 |Técnico em Informatica 15144 | 8 | 25| - 7| 2 30
10 | Técnico em Gestdo Publica 15/ 44| 8 | 25| - 7| 2 30
11 | Administrador 20| 4 5 2 - 51| 2 30
12 | Contabilista 20| 4 5 2 - 51| 2 30
13 | Advogado 200 4 | 5| 2 - 5| 2 30

CONTEUDO PROGRAMATICO E BIBLIOGRAFIA

1.AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

1.1.LINGUA PORTUGUESA

CONTEUDO PROGRAMATICO

Compreenséo de textos simples. Significacdo das palavras. Divisao Silabica. Emprego de
maiusculas e mindsculas. Encontros vocélicos e consonantais. Sinais de pontuagao.

BILIOGRAFIA SUGERIDA

BECHARA, Evanildo. Gramatica escolar da Lingua Portuguesa. Lucerna, 2001.
FERREIRA, Aurélio Buarque de Holanda. Novo Dicionario Aurélio da Lingua Portuguesa.
RJ: Nova Fronteira, 1986.

1.2.MATEMATICA

CONTEUDO PROGRAMATICO

Numeros: sistema de numeracao decimal; leitura e representacdo dos nimeros naturais;

ordenacdo: sequéncia numérica, ordem crescente e decrescente, antecessor e sucessor;
17
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ity

nocéo de metade, meio e inteiro, dobro e triplo, dezena e dazia. Opera¢cfes fundamentais:
adicao, subtracao, multiplicacéo e divisao; resolucdo de problemas envolvendo as quatro
operacOes; Medidas: conceitos fundamentais: comprimento, massa, volume, tempo,
temperatura e valor monetério (brasileiro). Espaco e forma (geometria): conceitos
fundamentais de figuras geométricas: quadrilateros, triangulos e circulos; conceito de
maior/menor, largo/estreito, comprido/curto, grosso/fino, alto/baixo e pesado/leve.
Raciocinio logico: resolucéo de situacées-problema.

BIBLIOGRAFIA SUGERIDA

BONJORNO, J. R. e BONJORNO, R. Matematica — pode contar comigo. Sé&o Paulo: Ed.
FTD. 2° e 3° Ano do Ensino Fundamental.

GIOVANNI, José Rui. A conquista da matematica. Ed. Renovada: FDT. 2° e 3° Ano do
Ensino Fundamental.

TOSATTO, C.C, TOSATTO, C. M., PERACCHI, E. P. F. Hoje é dia de Matematica.
Curitiba: Ed. Positivo. 2° e 3° Ano do Ensino Fundamental.

1.3.CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

CONTEUDO PROGRAMATICO

Relacbes humanas no trabalho. Noc¢cGes de atendimento e hospitalidade. Nocdes de
limpeza, manipulacdo de alimentos, seguranca e procedimentos de higienizagdo no
ambiente de trabalho. Normas de Saude e Seguranca no ambiente de trabalho. Uso
adequado/correto dos Equipamentos Individuais de Seguranca (EPI'S), inerentes as
atividades a serem desenvolvidas. Conhecimento sobre as principais causas de acidentes
de trabalho e suas prevencgoes.

BIBLIOGRAFIA SUGERIDA

APOSTILA “HIGIENE E PROFILAXIA". Disponivel no site: www.soenfermagem.net
BRASIL. Agéncia Nacional de Vigilancia Sanitaria. Seguranca do paciente em servigos de
saude: limpeza e desinfeccdo de superficies/Agéncia Nacional de Vigilancia Sanitaria,
Brasilia: Anvisa, 2010.

MANUAL: Prevencao, Saude, Higiene e Seguranca no Trabalho — Forum de Protecao ao
Meio Ambiente do Trabalho do Estado do Parana.

MANUAL DE SEGURANCA na Higiene e Limpeza, 12. Edicédo, Ed. EDUCS, 2011.
MANUAL: Seguranca do Paciente - Higienizagdo das maos — ANVISA, Brasilia.

2.COPEIRO

2.1.LINGUA PORTUGUESA

CONTEUDO PROGRAMATICO

Compreenséo de textos simples. Significacdo das palavras. Divisdo Silabica. Emprego de
maiusculas e minusculas. Encontros vocalicos e consonantais. Sinais de pontuacao.

BIBLIOGRAFIA SUGERIDA

BECHARA, Evanildo. Gramatica escolar da Lingua Portuguesa. Lucerna, 2001.
FERREIRA, Aurélio Buarque de Holanda. Novo Dicionario Aurélio da Lingua Portuguesa.
RJ: Nova Fronteira, 1986.

18



A Camara Municipal de Campo Largo
CAMARA MUNICIPAL Rua Subestac¢édo de Enologia, 2008
Vila Bancéria - CEP:83601-450
www.cmcampolargo.pr.gov.br

2.2.MATEMATICA )
CONTEUDO PROGRAMATICO

NuUmeros: sistema de numeracdo decimal; leitura e representacdo dos numeros naturais;
ordenacédo: sequéncia numérica, ordem crescente e decrescente, antecessor e sucessor,
nocéo de metade, meio e inteiro, dobro e triplo, dezena e dazia. Operagfes fundamentais:
adicao, subtracao, multiplicacédo e divisao; resolucado de problemas envolvendo as quatro
operacOes. Medidas: conceitos fundamentais: comprimento, massa, volume, tempo,
temperatura e valor monetario (brasileiro).Espaco e forma (geometria): conceitos
fundamentais de figuras geométricas: quadrilateros, triangulos e circulos; conceito de
maior/menor, largo/estreito, comprido/curto, grosso/fino, alto/baixo e pesado/leve.
Raciocinio logico: resolucao de situacdes-problema.

BIBLIOGRAFIA SUGERIDA

BONJORNO, J. R. e BONJORNO, R. Matematica — pode contar comigo. Sé&o Paulo: Ed.
FTD. 2° e 3° Ano do Ensino Fundamental.

GIOVANNI, José Rui. A conquista da matematica. Ed. Renovada: FDT. 2° e 3° Ano do
Ensino Fundamental.

TOSATTO, C.C, TOSATTO, C. M., PERACCHI, E. P. F. Hoje é dia de Matematica.
Curitiba: Ed. Positivo. 2° e 3° Ano do Ensino Fundamental.

2.3.CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

CONTEUDO PROGRAMATICO

Relacbes humanas no trabalho. NocGes de atendimento e hospitalidade. Noc¢cdes de
limpeza, manipulacdo de alimentos, seguranca e procedimentos de higienizagdo no
ambiente de trabalho. Normas de Saude e Seguranca no ambiente de trabalho. Uso
adequado/correto dos Equipamentos Individuais de Seguranca (EPI'S), inerentes as
atividades a serem desenvolvidas. Conhecimento sobre as principais causas de acidentes
de trabalho e suas prevencgoes.

BIBLIOGRAFIA SUGERIDA

APOSTILA “HIGIENE E PROFILAXIA”. Disponivel no site: www.soenfermagem.net
BRASIL. Agéncia Nacional de Vigilancia Sanitaria. Seguranca do paciente em servigos de
saude: limpeza e desinfeccdo de superficies/Agéncia Nacional de Vigilancia Sanitaria,
Brasilia: Anvisa, 2010.

CANDIDO, indio. Copeiro. Canoas: Ed Ulbra, 2003. Disponivel no site:
http://books.google.com.br/books?id=gG-
wG9a21PsC&Ipg=PA65&0ts=ALgjyxpEAA&dg=para%20ser%20um%20bom%20copeiro&
hi=pt-BR&pg=PA65#v=0nepage&q=para%20ser%20um%20bom%20copeiro&f=false
MANUAL de Seguranca na Higiene e Limpeza, 12. Edicdo, Ed. EDUCS, 2011.

MANUAL: Seguranca do Paciente - Higienizagdo das maos — ANVISA, Brasilia.

MANUAL: Prevencao, Saude, Higiene e Seguranca no Trabalho — Forum de Protecao ao
Meio Ambiente do Trabalho do Estado do Parana.
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3.TELEFONISTA

3.1.LINGUA PORTUGUESA

CONTEUDO PROGRAMATICO

Compreenséo de textos simples. Significacdo das palavras. Divisao Silabica. Emprego de
maiusculas e minusculas. Encontros vocélicos e consonantais. Sinais de pontuagao.

BIBLIOGRAFIA SUGERIDA

BECHARA, Evanildo. Gramatica escolar da Lingua Portuguesa. Lucerna, 2001.
FERREIRA, Aurélio Buarque de Holanda. Novo Dicionario Aurélio da Lingua Portuguesa.
RJ: Nova Fronteira, 1986.

3.2.MATEMATICA

CONTEUDO PROGRAMATICO

NuUmeros: sistema de numeracao decimal; leitura e representacdo dos nameros naturais;
ordenacdo: sequéncia numérica, ordem crescente e decrescente, antecessor e sucessor;
nocéo de metade, meio e inteiro, dobro e triplo, dezena e dazia. Operagfes fundamentais:
adicao, subtracao, multiplicacéo e divisao; resolucdo de problemas envolvendo as quatro
operacOes. Medidas: conceitos fundamentais: comprimento, massa, volume, tempo,
temperatura e valor monetario (brasileiro).Espaco e forma (geometria): conceitos
fundamentais de figuras geométricas: quadrilateros, triangulos e circulos; conceito de
maior/menor, largo/estreito, comprido/curto, grosso/fino, alto/baixo e pesado/leve.
Raciocinio logico: resolucéo de situacées-problema.

BIBLIOGRAFIA SUGERIDA

BONJORNO, J. R. e BONJORNO, R. Matematica — pode contar comigo. Sé&o Paulo: Ed.
FTD. 2° e 3° Ano do Ensino Fundamental.

GIOVANNI, José Rui. A conquista da matematica. Ed. Renovada: FDT. 2° e 3° Ano do
Ensino Fundamental.

TOSATTO, C.C, TOSATTO, C. M., PERACCHI, E. P. F. Hoje é dia de Matematica
Curitiba: Ed. Positivo. 2° e 3° Ano do Ensino Fundamental.

3.3.CONHECIMENTOS ESPECIFICOS
CONTEUDO PROGRAMATICO
Relac6es humanas no trabalho. No¢des de atendimento e hospitalidade

BIBLIOGRAFIA SUGERIDA

BAISNER, Richard. 101 segredos para ser bem-sucedido no emprego. Sao Paulo :
Futura, 1999.

WEIL, Pierre. Rela¢Bes humanas na familia e no trabalho. 53.ed. — Petropolis, Rj: Vozes,
2005.
http://www.google.com.br/url?sa=t&rct=j&q=livros+sobre+telefonista&source=web&cd=2&
cad=rja&ved=0CCsQFjAB&url=http%3A%2F%2Fwww.reocities.com%2Fpauloota%2Ftelef
onista.html&ei=wMxtUl 3A0S08ASXtoHgAwW&uUsg=AFQ|CNF ZFTbmlclCzoy0OfgbhYeOWzt
EFfA
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4. MOTORISTA

4.1.LINGUA PORTUGUESA

CONTEUDO PROGRAMATICO

Compreenséo e interpretacdo de textos. Significacdo das palavras. Ortografia oficial.
Acentuacao gréfica. Pontuacdo. Emprego das classes de palavras. Concordancia nominal
e verbal. Regéncia nominal e verbal. Sintaxe da oracdo e do periodo.

BIBLIOGRAFIA SUGERIDA

BECHARA, Evanildo. Gramatica escolar da Lingua Portuguesa. Lucerna, 2001.

CEREJA, W., COCHAR, T., CLETO, C. Portugués Linguagens, 1° ao 5° ano.

FERREIRA, Aurélio Buarque de Holanda. Novo Dicionario Aurélio da Lingua Portuguesa.
RJ: Nova Fronteira, 1986.

4.2. MATEMATICA

CONTEUDO PROGRAMATICO

Operacdes com numeros naturais e fracionarios: adicdo, subtracdo, multiplicacdo e
divisdo; Expressao numérica envolvendo as quatro operagdes; Problemas com numeros
naturais; Porcentagem. Fracbes Ordinarias: Representacdo; leitura; tipos de fracao;
simplificagdo; comparagOes de fracdes; Operagbes com fracdes; adicdo, subtracao,
multiplicacéo e divisdo; Problemas e expressdes com fragcdo. Numeros Decimais: Leitura
de ndmeros decimais; Operacdes com numeros decimais: adi¢do, subtracgéo,
multiplicacdo e divisdo; Problemas e expressdes com numeros decimais. Sistema
Monetéario Brasileiro: Operagbes e problemas. Sistemas de Medidas: Medidas de
comprimento, massa, capacidade, temperatura e tempo; Representacdo, leitura,
transformacao de unidade. Geometria: Identificacdo de figuras geométricas: quadrilateros,
triangulos e circulos; calculo de perimetro e superficie de quadrilateros e triangulos;
exploracdo de caracteristicas de algumas figuras planas, tais como: rigidez triangular,
paralelismo e perpendicularismo de lados. Raciocinio logico: formas e sequéncias
numeéricas; resolucdo de situagdes-problema.

BIBLIOGRAFIA SUGERIDA

BONJORNO, J. R. e BONJORNO, R. Matematica — pode contar comigo. Sé&o Paulo: Ed.
FTD. 2° ao 5° Ano do Ensino Fundamental.

GIOVANNI, José Rui. A conquista da matematica. Ed. Renovada: FDT. 2° ao 5° Ano do
Ensino Fundamental.

TOSATTO, C.C, TOSATTO, C. M., PERACCHI, E. P. F. Hoje é dia de Matemaética.
Curitiba: Ed. Positivo. 2° ao 5° Ano do Ensino Fundamental.

4.3.CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

CONTEUDO PROGRAMATICO

Direc&o defensiva (Educagao no transito e transito na sociedade). Legislacdo de Transito
(normas de circulacao e conduta). Mecanica Basica.

BIBLIOGRAFIA SUGERIDA
BRASIL. Diario Oficial da Unido. Lei N°. 9.503 de 27 de setembro de 1997. CdAdigo de
Transito Brasileiro — CTB. Brasilia: 1997.
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ity

BRASIL. Ministério da Justica. Denatran. Curso de formacdo de instrutores de auto
escola: Tomo Il — Textos basicos. 2. Ed, Brasilia,1984.(Col. Cursos).

CTB(Cddigo de Transito Brasileiro lei n°® 9503 de 27 de setembro de 1997) 12 Edicéo-
Brasilia: Denatran, 2008. 708p.:il.

DECRETOS E RESOLUCOES: Contran e Denatran.

FERREIRA, Aurélio Buarque de Holanda. Novo dicionario da lingua portuguesa. 2. Ed.
Rio de Janeiro: Editora Nova Fronteira, 1986.

GRANDE ENCICLOPEDIA PRATICA MECANICA DO AUTOMOVEL. Ed. Século Futuro
Ltda. Penha RJ. 1988.

LEIS N° 9602, n°9792, n°1035,n°10517,n°10830,n°11275,n°11334,n°11705 e Decreto
n°6.488 de 19 de junho de 2008.

MANUAL GLOBO DE AUTOMOVEL, Ed Rio Gréfica, RJ. Volume 4, 1988.

MANUAL DE EDUCACAO PARA O TRANSITO, Abtran, 1995.

MANUAL DE HABILITA(;AO, Detran-PR, 42 edi¢cdo, setembro 1999.

MANUAL DO MOTORISTA Detran-PR, 1994.

MANUAIS DE CFCS da Brasil Transito Editora.

REVISTA QUATRO RODAS - Suplemento Quatro Rodas, n°306. Sdo Paulo: Editora
Abril, 1986.

REVISTA QUATRO RODAS - Gongalves, Daniel, Omissdo de Socorro € crime. S&o
Paulo: Editora Abril, Fevereiro 1997, 110-115.

REVISTA VEJA. Sao Paulo: Editora Abril, 14 de fevereiro de 1996,62-67.
ROZESTRATEM, Reinier J.A. Psicologia no transito: conceitos e processos basicos. Sao
Paulo: Editora da Universidade de Séao Paulo, 1988.

SENAI, departamento Nacional. Direcdo defensiva: treinamento de motorista. Rio de
Janeiro: Divisdo de Ensino e Treinamento, 1984.

TRANSITO: CONVENCAO DE VIENA — Witter, lltan da Rosa, (org.) Porto Alegre: Sagra,
1989.

TRANSITO: REVISTA DO DEPARTAMENTO DE OPERAQAO DO SISTEMA DE VIARIO.
Sao Paulo: Secretaria Municipal de Transportes, 1976.

Sites:

http://www.tecnodataeducacional.com.br

http://www.denatran.gov.br

http://www.brasiltransito.com.br

5.AUXILIAR ADMINISTRATIVO

5.1.LINGUA PORTUGUESA

CONTEUDO PROGRAMATICO

Compreenséao e interpretacdo de textos. Significacao literal e contextual das palavras.
Ordenacdo de fragmentos textuais. Ortografia oficial. Acentuagédo grafica. Pontuacéo.
Emprego das classes de palavras. Concordancia nominal e verbal. Regéncia nominal e
verbal. Sintaxe da oracao e do periodo.

BIBLIOGRAFIA SUGERIDA

BECHARA, Evanildo. Gramatica escolar da Lingua Portuguesa. Lucerna, 2001.

CEREJA, W., COCHAR, T., CLETO, C. Portugués Linguagens, 6° ao 9° ano Edicao
reformulada.

FERREIRA, Aurélio Buarque de Holanda. Novo Dicionario Aurélio da Lingua Portuguesa.
RJ: Nova Fronteira, 1986.
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5.2.MATEMATICA

CONTEUDO PROGRAMATICO

Conjuntos Numeéricos: NUmeros naturais, inteiros, racionais e irracionais; Operacfes
matematicas: adi¢cdo, subtracdo, multiplicacdo, potencia e raiz; Comparagéo; Expressdes
numericas envolvendo as cinco operacdes. Razdes e Proporc¢des; Porcentagem e juros:
Regra de trés simples e composta; Porcentagem; Juros simples. Equacdes e inequacdes:
Resolucdo de equacdes e inequacbes do 1° grau. Geometria: Triangulos, quadrilateros,
circunferéncia e circulo: elementos principais, perimetros e areas; Medidas de
comprimento, superficie, volume, capacidade, massa, temperatura e tempo. Tratamento
da Informacgdo: coleta, organizacdo, descricdo e interpretacdo de dados, tabelas e
graficos. Raciocinio légico: formas e sequéncias numeéricas; resolucdo de situacoes-
problema.

BIBLIOGRAFIA SUGERIDA

DANTE, L. R. Tudo é Matematica. Vol. 62 ao 92 Ano. Sdo Paulo: Ed. Atica. GIOVANNI, J.
R., PARENTE, E. Aprendendo Matematica: Vol. 62 ao 92 Ano. Sao Paulo: FTD.

IMENES, L. M. e LELLIS, M. Matematica Imenes & Lellis. Vol. 62 ao 92 Ano. Sao Paulo:
Ed. Moderna.

5.3.CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

CONTEUDO PROGRAMATICO

FuncBes administrativas basicas (planejamento, organizacdo e controle). Administracao
de estoques, estruturas organizacionais. Comunicacao interna, (protocolo, memorando
etc.) Controles de servigos. Fluxogramas e organogramas.

BIBLIOGRAFIA SUGERIDA

ANDRADE, Rui Otavio Bernardes de e AMBONI, Nerio. Teoria Geral da Administracéo,
Editora Campus, Rio Janeiro, 20009.

BERTAGLIA, Paulo Roberto, Logistica e gerenciamento da cadeia de suprimentos,
editora Saraiva, s&o Paulo, 2005.

FILHO, Barolomeu de Figueiredo Alves. Processos Organizacionais, Atlas, Sdo Paulo,
2011.

MAXIMIANO, Antonio C. Amaru, Introducdo a Administracdo, Editora Atlas, S&o Paulo,
2011.

MONTANA, Patrick J. e CHARNOV, Bruce H. Administracdo, editora Saraiva, Rio de
Janeiro, 1998.

OLIVEIRA, Djalma de Pinho Reboucas. Sistemas, Organizacfes e Métodos. Atlas, Sao
Paulo, 2011.

6.ASSITENTE ADMINISTRATIVO

6.1.LINGUA PORTUGUESA

CONTEUDO PROGRAMATICO

Compreenséao e interpretacéo de textos. Ordenacao de fragmentos textuais. Ortografia
oficial. Acentuacdo grafica. Pontuacdo. Emprego das classes de palavras. Significacao
literal e contextual das palavras. Concordancia nominal e verbal. Regéncia nominal e
verbal. Sintaxe da oracao e do periodo.
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BIBLIOGRAFIA SUGERIDA.

BECHARA, Evanildo. Gramatica escolar da Lingua Portuguesa. Lucerna, 2001.

CEREJA, William Roberto. Portugués — Linguagens vol.1. SP: Atual, 2007.

FERREIRA, Aurélio Buarque de Holanda. Novo Dicionario Aurélio da Lingua Portuguesa.
RJ: Nova Fronteira, 1986.

SAVIOLI, Francisco Platdo e FIORIN, José Luiz. Licbes de texto. SP: Atica, 1996.

6.2.INFORMATICA

CONTEUDO PROGRAMATICO

Sistemas operacionais: conhecimentos sobre 0s principais sistemas operacionais e
suas aplicagbes. Utilizacdo dos sistemas operacionais Windows XP e Windows 7:
acessar, instalar e remover aplicativos. Utilizacao de softwares aplicativos e utilitarios.
Manipulacdo de arquivos: copiar, apagar e mover arquivos dentro do Windows
utilizando o Windows Explorer. Conhecimentos em edicdo de textos (Microsoft Word
2007/2010): criacdao e formatacdo de documentos. Conhecimentos em planilha
eletrbnica (Microsoft Excel 2007/2010): criacdo e formatacdo de planilhas.
Conhecimentos em criagdo de apresentacbes (Microsoft PowerPoint 2007/2010).
Utilizacdo de ferramentas para acesso a Internet. Uso de software de acesso e
navegacao na Internet (browsers): Internet Explorer e Firefox.

BIBLIOGRAFIA SUGERIDA

ALVES, William Pereira. Informéatica — Microsoft Office Word 2010. Editora Erica. 1a.
Edicéo, 2012.

ANDRADE, Maria Angela Serafim de. Powerpoint 2010. Editora Senac Sao Paulo. la.
Edicéo, 2011.

BOUSQUET, Michele. A Internet em Pequenos Passos. Editora Nacional. Sdo Paulo,
2005.

BRAGA, William Cesar. Windows 7 — Guia prético e rapido. Editora Alta Books. la.
Edicado, 2011.

CAPRON, H.L.; JOHNSON, J.A. Introducé&o a Informética, 8a. Edi¢cdo, Ed. PEARSON -
Prentice Hall, 2007.

CASTILLO, Elaine Bllinomini. Windows XP. 12a. edi¢cdo. Editora Senac. Sao Paulo,
2007.

COX, Joyce. Microsoft Office Word 2007. Editora Bookman Companhia ed. 1a. Edicéo,
2007.

COX, Joyce. Microsoft Powerpoint 2010 — Passo a passo. Editora Bookman Companhia
Ed. 1a. Edicdo, 2011.

COX, Joyce. Windows 7: Passo a Passo. Editora: Bookman. 1a. Edig&o, 2010.

FRYE, Curtis. Microsoft Excel 2010 — Passo a passo. Editora Bookman Companhia Ed.
la. Edicédo, 2011.

JERRY, Joyce. Windows 7: rapido e facil. Editora Bookman Companhia. la. Edicao,
2011.

JOYCE, Cox. Passo a passo — Word 2010. Editora Bookman Companhia Ed. la.
Edicdo, 2011.

24



A Camara Municipal de Campo Largo
CAMAR._A.. M-U.L\HIPAL Rua Subestacéo de Enologia, 2008
iy Vila Bancéria - CEP:83601-450
www.cmcampolargo.pr.gov.br

MANZANO, Maria Izabel N. G. Estudo Dirigido de Informatica Basica. Editora Erica. 7a.
edicao, 2007.

MANZANO, Andre Luiz N. G. Microsoft Office Excel 2007: estudo dirigido. Editora Erica.
la. Edicédo, 2007.

MANZANO, Andre Luiz N. G. Microsoft Office Powerpoint 2007: estudo dirigido. Editora
Erica. 1a. Edic&o, 2007.

MUELLER, John Paul. Aprenda Microsoft Windows XP em 21 Dias. 12 edicdo. Editora
Makron Books. Sao Paulo, 2003

ROCHA. Tarcizio da. Excel 2007 sem limites. Editora Ciéncia moderna. la. Edicao,
2010.

STANEK, William R. Microsoft Windows XP Professional. Editora Bookman. 2a.
Edicdo. 2005.

VELLOSO, Fernando De Castro. Informatica: Conceitos Basicos. Editora Campus. 7a.
Edicdo, 2004.

WALKENBACH, John. Microsoft Excel 2010 — dicas e trugues. Editora Campus. la.
Edicdo, 2011.

6.3.CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

CONTEUDO PROGRAMATICO

Administracdo geral. Processos Organizacionais. Funcfes basicas da administracao.
Estratégia. Fluxogramas e organogramas. Indicadores. Comunicagao interna
(correspondéncias, atas). Manuais administrativos. Logistica. Lei 8666/93

BIBLIOGRAFIA SUGERIDA

ANDRADE, Rui Otavio Bernardes de e AMBONI, Nerio. Teoria Geral da Administracéo,
Editora Campus, Rio Janeiro, 20009.

BERTAGLIA, Paulo Roberto, Logistica e gerenciamento da cadeia de suprimentos,
editora Saraiva, s&o Paulo, 2005.

BOWERSOX, Donald, CLOSS, David J. e COOPER, M. Bixby, Gestdo da cadeia de
suprimentos e logistica, editora campus, rio de janeiro, 2008.

FILHO, Barolomeu de Figueiredo Alves. Processos Organizacionais, Atlas, Sdo Paulo,
2011.

LEI 8666/93

LEME, Rogério e VESPA, Marcia. Gestdo de desempenho integrando avaliacdo e
competéncias com o balanced scorecard, editora Qualitymark, Rio de Janeiro, 2008.
MAXIMIANO, Antonio C. Amaru, Introducdo a Administracdo, Editora Atlas, Sado Paulo,
2011.

MONTANA, Patrick J. e CHARNOV, Bruce H. Administracdo, editora Saraiva, Rio de
Janeiro, 1998.

OLIVEIRA, Djalma de Pinho Reboucas. Sistemas, Organizacdes e Métodos. Atlas, Séo
Paulo, 2011.

SLACK, Nigel, SHAMBERS, Stuart e JOHNSTON, Robert. Administragdo da Producao,
editora Atlas, Séo Paulo 2008.

ROBBINS, Stephen P. Administracdo Mudancas e Perspectivas, Editora Saraiva, S&o
Paulo 2005.
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7.ASSESSOR LEGISLATIVO

7.1.LINGUA PORTUGUESA

CONTEUDO PROGRAMATICO

Compreenséao e interpretacéo de textos. Ordenacao de fragmentos textuais. Ortografia
oficial. Acentuacdo grafica. Pontuacdo. Emprego das classes de palavras. Significacao
literal e contextual das palavras. Concordancia nominal e verbal. Regéncia nominal e
verbal. Sintaxe da oracao e do periodo.

BIBLIOGRAFIA SUGERIDA.

BECHARA, Evanildo. Gramatica escolar da Lingua Portuguesa. Lucerna, 2001.

CEREJA, William Roberto. Portugués — Linguagens vol.1. SP: Atual, 2007.

FERREIRA, Aurélio Buarque de Holanda. Novo Dicionéario Aurélio da Lingua Portuguesa.
RJ: Nova Fronteira, 1986.

SAVIOLI, Francisco Platdo e FIORIN, José Luiz. Licbes de texto. SP: Atica, 1996.

7.2.INFORMATICA

CONTEUDO PROGRAMATICO

Sistemas operacionais: conhecimentos sobre 0s principais sistemas operacionais e
suas aplicagbes. Utilizacdo dos sistemas operacionais Windows XP e Windows 7:
acessar, instalar e remover aplicativos. Utilizacao de softwares aplicativos e utilitarios.
Manipulacdo de arquivos: copiar, apagar e mover arquivos dentro do Windows
utilizando o Windows Explorer. Conhecimentos em edicdo de textos (Microsoft Word
2007/2010): criacdao e formatacdo de documentos. Conhecimentos em planilha
eletrbnica (Microsoft Excel 2007/2010): criacdo e formatacdo de planilhas.
Conhecimentos em criagdo de apresentacbes (Microsoft PowerPoint 2007/2010).
Utilizacdo de ferramentas para acesso a Internet. Uso de software de acesso e
navegacao na Internet (browsers): Internet Explorer e Firefox.

BIBLIOGRAFIA SUGERIDA

ALVES, William Pereira. Informatica — Microsoft Office Word 2010. Editora Erica. 1a.
Edicdo, 2012.

ANDRADE, Maria Angela Serafim de. Powerpoint 2010. Editora Senac Sao Paulo. la.
Edicdo, 2011.

BOUSQUET, Michele. A Internet em Pequenos Passos. Editora Nacional. Sdo Paulo,
2005.

BRAGA, William Cesar. Windows 7 — Guia pratico e rapido. Editora Alta Books. la.
Edicdo, 2011.

CAPRON, H.L.; JOHNSON, J.A. Introducéo a Informéatica, 8a. Edicdo, Ed. PEARSON -
Prentice Hall, 2007.

CASTILLO, Elaine Bllinomini. Windows XP. 12a. edicdo. Editora Senac. Sao Paulo,
2007.

COX, Joyce. Microsoft Office Word 2007. Editora Bookman Companhia ed. 1a. Edicéo,
2007.

COX, Joyce. Microsoft Powerpoint 2010 — Passo a passo. Editora Bookman Companhia
Ed. 1la. Edic&o, 2011.

COX, Joyce. Windows 7: Passo a Passo. Editora: Bookman. 1a. Edicao, 2010.

FRYE, Curtis. Microsoft Excel 2010 — Passo a passo. Editora Bookman Companhia Ed.
la. Edicédo, 2011.
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JERRY, Joyce. Windows 7: rapido e facil. Editora Bookman Companhia. la. Edicao,
2011.

JOYCE, Cox. Passo a passo — Word 2010. Editora Bookman Companhia Ed. la.
Edicdo, 2011.

MANZANO, Maria Izabel N. G. Estudo Dirigido de Informatica Basica. Editora Erica. 7a.
edicao, 2007.

MANZANO, Andre Luiz N. G. Microsoft Office Excel 2007: estudo dirigido. Editora Erica.
la. Edicédo, 2007.

MANZANO, Andre Luiz N. G. Microsoft Office Powerpoint 2007: estudo dirigido. Editora
Erica. 1a. Edic&o, 2007.

MUELLER, John Paul. Aprenda Microsoft Windows XP em 21 Dias. 12 edicdo. Editora
Makron Books. Sao Paulo, 2003

ROCHA. Tarcizio da. Excel 2007 sem limites. Editora Ciéncia moderna. la. Edicao,
2010.

STANEK, William R. Microsoft Windows XP Professional. Editora Bookman. 2a. Edicéo.
2005.

VELLOSO, Fernando De Castro. Informatica: Conceitos Basicos. Editora Campus. 7a.
Edicao, 2004.

WALKENBACH, John. Microsoft Excel 2010 — dicas e truques. Editora Campus. la.
Edicdo, 2011.

7.3.CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

CONTEUDO PROGRAMATICO

Constituicdo Federal. Direito Administrativo: Administragcdo Publica. Principios da
Administragdo Publica. Ato administrativo. Processo administrativo. Controle da
Administracédo Publica. Agentes Publicos. Lei Organica do Municipio de Campo Largo. Lei
Municipal n.° 2347, de 22 de dezembro de 2011, que institui o0 novo Regime Juridico
Unico e dispde sobre o novo Estatuto dos Servidores Publicos Municipais de Campo
Largo.

BIBLIOGRAFIA SUGERIDA

Constituicao Federal.

Lei Orgéanica do Municipio de Campo Largo.

Lei Municipal n.° 2347, de 22 de dezembro de 2011, do Municipio de Campo Largo.

DI PIETRO, Maria Sylvia Zanella. Direito Administrativo. Sdo Paulo: Atlas, 2006.
MEDAUAR, Odete. Direito administrativo moderno. 15% Ed. Sdo Paulo: Revista dos
Tribunais, 2011.

MELLO, Celso Antonio Bandeira de. Curso de Direito Administrativo. Sdo Paulo:
Malheiros, 2006.

8.TECNICO EM CONTABILIDADE

8.1.LINGUA PORTUGUESA

CONTEUDO PROGRAMATICO

Compreenséao e interpretacéo de textos. Ordenacao de fragmentos textuais. Ortografia
oficial. Acentuacdo grafica. Pontuacdo. Emprego das classes de palavras. Significacao
literal e contextual das palavras. Concordancia nominal e verbal. Regéncia nominal e
verbal. Sintaxe da oracao e do periodo.
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BIBLIOGRAFIA SUGERIDA.

BECHARA, Evanildo. Gramatica escolar da Lingua Portuguesa. Lucerna, 2001.

CEREJA, William Roberto. Portugués — Linguagens vol.1. SP: Atual, 2007.

FERREIRA, Aurélio Buarque de Holanda. Novo Dicionéario Aurélio da Lingua Portuguesa.
RJ: Nova Fronteira, 1986.

SAVIOLI, Francisco Platdo e FIORIN, José Luiz. Licbes de texto. SP: Atica, 1996.

8.2.INFORMATICA

CONTEUDO PROGRAMATICO

Sistemas operacionais: conhecimentos sobre 0s principais sistemas operacionais e
suas aplicacbes. Utilizacdo dos sistemas operacionais Windows XP e Windows 7:
acessar, instalar e remover aplicativos. Utilizacéo de softwares aplicativos e utilitérios.
Manipulacdo de arquivos: copiar, apagar e mover arquivos dentro do Windows
utilizando o Windows Explorer. Conhecimentos em edicdo de textos (Microsoft Word
2007/2010): criacao e formatacdo de documentos. Conhecimentos em planilha
eletronica (Microsoft Excel 2007/2010): criagdo e formatagdo de planilhas.
Conhecimentos em criacdo de apresentacbes (Microsoft PowerPoint 2007/2010).
Utilizagdo de ferramentas para acesso a Internet. Uso de software de acesso e
navegacao na Internet (browsers): Internet Explorer e Firefox.

BIBLIOGRAFIA SUGERIDA

ALVES, William Pereira. Informéatica — Microsoft Office Word 2010. Editora Erica. 1a.
Edicéo, 2012.

ANDRADE, Maria Angela Serafim de. Powerpoint 2010. Editora Senac Sao Paulo. la.
Edicéo, 2011.

BOUSQUET, Michele. A Internet em Pequenos Passos. Editora Nacional. Sdo Paulo,
2005.

BRAGA, William Cesar. Windows 7 — Guia prético e rapido. Editora Alta Books. la.
Edicado, 2011.

CAPRON, H.L.; JOHNSON, J.A. Introducé&o a Informética, 8a. Edi¢cdo, Ed. PEARSON -
Prentice Hall, 2007.

CASTILLO, Elaine Bllinomini. Windows XP. 12a. edi¢cdo. Editora Senac. Sao Paulo,
2007.

COX, Joyce. Microsoft Office Word 2007. Editora Bookman Companhia ed. 1a. Edicéo,
2007.

COX, Joyce. Microsoft Powerpoint 2010 — Passo a passo. Editora Bookman Companhia
Ed. 1a. Edicéo, 2011.

COX, Joyce. Windows 7: Passo a Passo. Editora: Bookman. 1a. Edig&o, 2010.

FRYE, Curtis. Microsoft Excel 2010 — Passo a passo. Editora Bookman Companhia Ed.
la. Edicédo, 2011.

JERRY, Joyce. Windows 7: rapido e facil. Editora Bookman Companhia. la. Edicao,
2011.

JOYCE, Cox. Passo a passo — Word 2010. Editora Bookman Companhia Ed. 1la.
Edicdo, 2011.

MANZANO, Maria Izabel N. G. Estudo Dirigido de Informatica Basica. Editora Erica. 7a.
edicao, 2007.
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MANZANO, Andre Luiz N. G. Microsoft Office Excel 2007: estudo dirigido. Editora Erica.
la. Edicédo, 2007.

MANZANO, Andre Luiz N. G. Microsoft Office Powerpoint 2007: estudo dirigido. Editora
Erica. 1a. Edic&o, 2007.

MUELLER, John Paul. Aprenda Microsoft Windows XP em 21 Dias. 12 edicdo. Editora
Makron Books. Sao Paulo, 2003

ROCHA. Tarcizio da. Excel 2007 sem limites. Editora Ciéncia moderna. la. Edicao,
2010.

STANEK, William R. Microsoft Windows XP Professional. Editora Bookman. 2a. Edicéo.
2005.

VELLOSO, Fernando de Castro. Informatica: Conceitos Basicos. Editora Campus. 7a.
Edicdo, 2004.

WALKENBACH, John. Microsoft Excel 2010 — dicas e truqgues. Editora Campus. la.
Edicdo, 2011.

8.3.CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

CONTEUDO PROGRAMATICO

Etica Profissional: 1.1. Codigo de ética profissional do contabilista, Resolugdo CFC ne.
803/96 e suas alteracbes. 2.1. As prerrogativas profissionais, especialmente a
Resolugdo CFC n° 560/93 e suas alteracBes. Contabilidade Geral: 2.1. Principios
Fundamentais de Contabilidade e Normas Brasileiras de Contabilidade. 3.2. Conceitos
gerais: finalidades, objeto, campo de aplicacdo e éareas de especializacdo da
contabilidade. 2.3. Patriménio: estrutura, configuracdes, fatos contabeis. 2.4.
Escrituragcdo contébil: as contas, métodos de escrituragdo. 2.5. As contas patrimoniais;
receitas, despesas e custos. Contas de compensacdo. Equacao patrimonial. Regime de
caixa e de competéncia. 2.6. Inventario: conceito, finalidades e classificacdo; avaliacdo
e reavaliacdo dos bens e demais elementos do Patrimbénio. 2.7. Depreciacoes,
Amortizacdes e Provisfes. 2.8. Demonstracbes Contabeis, segundo a Lei n°.
6.404/76.Contabilidade Publica: 3.1. Principios Fundamentais de Contabilidade e
Normas Brasileiras de Contabilidade Aplicadas a Contabilidade Publica (Resolugéo
CFC n° 750/93). 3.2. Conceito, campo de atuacdo e abrangéncias. 3.3. Or¢camento
publico: conceitos, classificagdo, principios, terminologias, legislacdo pertinente. 3.4.
Receita Publica: conceito, classificacdo e estagios. 3.5. Despesa Publica: conceito,
classificacdo, estagios e restos a pagar. 3.6. Escrituracdo Contabil: introdu¢&o, normas
de escrituracdo, sistemas de contas e plano de contas. 3.7. Patrimbnio publico. 3.8.
Inventério: procedimentos, objeto e classificagdo, preceitos legais. 3.9. Demonstracdes
Contabeis segundo a Lei n° 4.320/64: balanco orcamentario, balanco financeiro,
balanco patrimonial e demonstracdo das variagdes patrimoniais. 3.10. Normas
Brasileiras de Contabilidade Aplicadas ao setor publico (NBC T 16). Administracao
Pulblica: 4.1. Servigo publico: conceitos. 4.2. Organizacdo da administracdo publica
brasileira. 4.3. Da fiscalizacdo contabil, financeira e orcamentaria — art. 70 a 75 da
Constituicdo Federal e arts. 145 a 169 do Codigo Tributario Nacional. 4.4. Controle
externo e interno na administracdo publica. 4.5. Tomada e prestacao de contas. 4.6. Lei
Complementar n°. 101/2000 (Lei de Responsabilidade Fiscal). 4.7. Lei n°. 8.666/93 e
10.520/02 e suas alteracdes (das licitacBes e contratos publicos). 4.8. Decretro 5.450,
31/05/2005 (pregéo eletronico). 4.9. Lei 2347 (RJU) Campo Largo. 4.10. Lei n°® 8429, de
02/06/1992 — Lei da Improbidade Administrativa. 4.11. Sistema de Informacdes
Municipais — SIM. 4.12. Instrugdo Normativa n°® 52/2011 Tribunal de Contas do Estado
do PR. 4.13. Decreto 96/2009. 4.14. Lei 2087/08.
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Paulo: Atlas, 2006.
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BRASILIA, Conselho Federal de Contabilidade. Codigo de Etica Profissional do
Contabilista; Resolucdo CFC 560/83 e 803/96; NBC T 16. Disponivel em:
www.cfc.org.br.

BRASILIA, Tribunal de Contas da Uni&o. Instru¢des Normativas do TCU de n° 56 de
05/12/2007, n° 063 de 01/09/2010 e suas atualizacbes por meio das Decisbes
Normativas n°® 107/2010 de 27/10/2010, 108/2010 de 24/11/2010 e 110/2010 de
01/12/2010 e Portaria n° 277/2010 de 07/12/2010. Disponivel em:
https://contas.tcu.gov.br/juris/Web/Juris/ConsultarAtoNormativo/ConsultarAtoNormativ
o.faces

BRASILIA, Ministério da Fazenda. Tesouro Nacional. Manuais de Contabilidade
Pulblica. Disponiveis em:
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BRASILIA, Ministério da Fazenda. Tesouro Nacional. Manual Sistema Integrado de
Administracdo Financeira. Disponivel em:
http://manualsiafi.tesouro.fazenda.gov.br/000000

BRASILIA, Ministério do Planejamento, Orcamento e Gestdo. Instrugdo Normativa
SEDAP/PR n°. 205/88. Disponivel em: www.comprasnet.qgov.br

As Leis e Decretos Federais estao disponiveis em: www.presidencia.gov.br/legislacao:
Constituicao Federal de 1988 e suas atualiza¢des — Titulo VI.

Lei de Responsabilidade Fiscal n°. 101, de 04 de maio de 2000.

Leis n°. 4.320/64, n°. 6.404/76, n°. 8.666/93, n° 10.520/02 e suas atualizacdes.

Lei n°® 8.429, de 02/06/1992 — Lei da Improbidade Administrativa.

Decretos n°. 3.555/2000 e n°. 5.450/2005, n°. 9.295/46, n°. 93.872/86 e suas atualizacdes.
Disponivel em: http://www.cgu.gov.br/Legislacao/Decretos.asp

As demais Leis e Decretos disponiveis em:

Decreto 96/09 http://www.jusbrasil.com.br/legislacao/311537/decreto-96-09-campo-largo-0
Instrucdo Normativa N° 52/2011 — Tribunal de Contas do Estado do
PRhttp://lwww.tce.pr.gov.br/servicos_municipal.aspx

Lei 2087/08 http://www.jusbrasil.com.br/legislacao/297924/lei-2087-08-campo-largo-pr

Lei COMPLEMENTAR N° 116, DE 31 DE JULHO DE 2003
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/LCP/Lcpl16.htm

Lei N°5.172/66 — CTN. http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/LEIS/L5172.htm

Lei 2347/2011. http://www.leismunicipais.com.br/legislacao-de-campo-largo/1250622/lei-
2347-2011-campo-largo-pr.html

Sistema de Informacdes Municipais — SIM —
http://www.tce.pr.gov.br/servicos_sim_oquee.aspx

Sistema de informagfes municipais acompanhamento mensal SIM-AM
2012http://www.tce.pr.gov.br/servicos_municipal.aspx

9.TECNICO EM INFORMATICA

9.1.LINGUA PORTUGUESA

CONTEUDO PROGRAMATICO

Compreenséao e interpretacéo de textos. Ordenacao de fragmentos textuais. Ortografia
oficial. Acentuacdo grafica. Pontuacdo. Emprego das classes de palavras. Significacao
literal e contextual das palavras. Concordancia nominal e verbal. Regéncia nominal e
verbal. Sintaxe da oracao e do periodo.

BIBLIOGRAFIA SUGERIDA.

BECHARA, Evanildo. Gramatica escolar da Lingua Portuguesa. Lucerna, 2001.

CEREJA, William Roberto. Portugués — Linguagens vol.1. SP: Atual, 2007.

FERREIRA, Aurélio Buarque de Holanda. Novo Dicionario Aurélio da Lingua Portuguesa.
RJ: Nova Fronteira, 1986.

SAVIOLI, Francisco Platdo e FIORIN, José Luiz. Licbes de texto. SP: Atica, 1996.

9.2.INFORMATICA

CONTEUDO PROGRAMATICO

Sistemas operacionais: conhecimentos sobre 0s principais sistemas operacionais e
suas aplicacbes. Utilizacdo dos sistemas operacionais Windows XP e Windows 7:
acessar, instalar e remover aplicativos. Utilizacdo de softwares aplicativos e utilitérios.
Manipulacdo de arquivos: copiar, apagar e mover arquivos dentro do Windows

31




A Camara Municipal de Campo Largo
CAMAR._A.. M-U.L\HIPAL Rua Subestacéo de Enologia, 2008
iy Vila Bancéria - CEP:83601-450
www.cmcampolargo.pr.gov.br

utilizando o Windows Explorer. Conhecimentos em edi¢cdo de textos (Microsoft Word
2007/2010): criacdo e formatacdo de documentos. Conhecimentos em planilha
eletrbnica (Microsoft Excel 2007/2010): criacdo e formatacdo de planilhas.
Conhecimentos em criagcdo de apresentacbes (Microsoft PowerPoint 2007/2010).
Utilizacdo de ferramentas para acesso a Internet. Uso de software de acesso e
navegacao na Internet (browsers): Internet Explorer e Firefox.

BIBLIOGRAFIA SUGERIDA

ALVES, William Pereira. Informatica — Microsoft Office Word 2010. Editora Erica. 1a.
Edicdo, 2012.

ANDRADE, Maria Angela Serafim de. Powerpoint 2010. Editora Senac Sao Paulo. la.
Edicdo, 2011.

BOUSQUET, Michele. A Internet em Pequenos Passos. Editora Nacional. Sdo Paulo,
2005.

BRAGA, William Cesar. Windows 7 — Guia pratico e rapido. Editora Alta Books. la.
Edicdo, 2011.

CAPRON, H.L.; JOHNSON, J.A. Introducéo a Informéatica, 8a. Edicdo, Ed. PEARSON -
Prentice Hall, 2007.

CASTILLO, Elaine Bllinomini. Windows XP. 12a. edicdo. Editora Senac. Sao Paulo,
2007.

COX, Joyce. Microsoft Office Word 2007. Editora Bookman Companhia ed. 1a. Edicéo,
2007.

COX, Joyce. Microsoft Powerpoint 2010 — Passo a passo. Editora Bookman Companhia
Ed. 1la. Edic&o, 2011.

COX, Joyce. Windows 7: Passo a Passo. Editora: Bookman. l1a. Edi¢ao, 2010.

FRYE, Curtis. Microsoft Excel 2010 — Passo a passo. Editora Bookman Companhia Ed.
la. Edicédo, 2011.

JERRY, Joyce. Windows 7: rapido e facil. Editora Bookman Companhia. la. Edicéo,
2011.

JOYCE, Cox. Passo a passo — Word 2010. Editora Bookman Companhia Ed. la.
Edicéo, 2011.

MANZANO, Maria Izabel N. G. Estudo Dirigido de Informatica Basica. Editora Erica. 7a.
edicao, 2007.

MANZANO, Andre Luiz N. G. Microsoft Office Excel 2007: estudo dirigido. Editora Erica.
la. Edicéo, 2007.

MANZANO, Andre Luiz N. G. Microsoft Office Powerpoint 2007: estudo dirigido. Editora
Erica. 1la. Edicéo, 2007.

MUELLER, John Paul. Aprenda Microsoft Windows XP em 21 Dias. 12 edi¢c&o. Editora
Makron Books. Séo Paulo, 2003

ROCHA. Tarcizio da. Excel 2007 sem limites. Editora Ciéncia moderna. la. Edicao,
2010.

STANEK, William R. Microsoft Windows XP Professional. Editora Bookman. 2a. Edic¢éo.
2005.

VELLOSO, Fernando de Castro. Informatica: Conceitos Basicos. Editora Campus. 7a.
Edicao, 2004.

WALKENBACH, John. Microsoft Excel 2010 — dicas e truques. Editora Campus. la.
Edicado, 2011.
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9.3.CONHECIMENTOS ESPECIFICOS.

CONTEUDO PROGRAMATICO

Sistemas e computacao. Arquitetura e funcionamento: caracteristicas de componentes
de hardware (placas, memdérias, barramentos, discos rigidos). Dispositivos de entrada e
saida. Instalacdo e configuracéo de periféricos. Instalacédo, configuracdo e manutencao
de microcomputadores e impressoras. Software basico: utilizacdo de aplicativos e
utilitarios. Sistemas operacionais: conhecimentos sobre o0s principais sistemas
operacionais e suas aplicacdes. Utilizacdo dos sistemas operacionais Windows XP e
Windows 7: acessar, instalar e remover aplicativos. Manipulacdo de arquivos: copiar,
apagar e mover arquivos dentro do Windows utilizando o Windows Explorer.
Conhecimentos em edicdo de textos (Microsoft Word 2007/2010): criacdo e formatacéo
de documentos. Conhecimentos em planilha eletrbnica (Microsoft Excel 2007/2010):
criacdo e formatacdo de planilhas. Conhecimentos em criacdo de apresentacdes
(Microsoft PowerPoint 2007/2010). Conhecimentos basicos de redes de computadores.
Utilizacdo de ferramentas para acesso a Internet. Uso de software de acesso e
navegacao na Internet (browsers): Internet Explorer e Firefox. Acesso e utilizagdo de
servidores de e-mail, FTP, HTTP, DNS e DHCP. Prestacédo de servico e suporte aos
usuarios. Execucédo de rotinas e orientacdo de usuarios quanto aos procedimentos de
seguranca dos dados. Apoio na instalacdo e na atualizacdo de softwares antivirus.

BIBLIOGRAFIA SUGERIDA

ALVES, William Pereira. Informéatica — Microsoft Office Word 2010. Editora Erica. 1a.
Edicéo, 2012.

ANDRADE, Maria Angela Serafim de. Powerpoint 2010. Editora Senac Sao Paulo. la.
Edicéo, 2011.

BADDINI, Francisco Carlos. Gerenciamento de Redes Com Windows XP. Editora Erica.
Séo Paulo, 2003.

BOUSQUET, Michele. A Internet em Pequenos Passos. Editora Nacional. Sdo Paulo,
2005.

BRAGA, William Cesar. Windows 7 — Guia prético e rapido. Editora Alta Books. la.
Edicao, 2011.

CAPRON, H.L.; JOHNSON, J.A. Introducéo a Informética, 8a. Edi¢cdo, Ed. PEARSON -
Prentice Hall, 2007.

CASTILLO, Elaine Bllinomini. Windows XP. 12a. edi¢cdo. Editora Senac. Sao Paulo,
2007.

COMER, Douglas E. Interligacao de Redes Com TCP-IP, V.1. Editora Campus. Rio de
Janeiro, 2006.

COMER, Douglas E. Redes de Computadores e Internet. Editora: Bookman. 4a.
Edicao, 2007.

COX, Joyce. Microsoft Office Word 2007. Editora Bookman Companhia ed. 1a. Edicéo,
2007.

COX, Joyce. Microsoft Powerpoint 2010 — Passo a passo. Editora Bookman Companhia
Ed. 1a. Edicéo, 2011.

COX, Joyce. Windows 7: Passo a Passo. Editora: Bookman. 1a. Edig&o, 2010.
DERFLER, Frank J. Tudo Sobre Cabeamento De Redes. Editora Campus. Rio de
Janeiro, 2003.

FRYE, Curtis. Microsoft Excel 2010 — Passo a passo. Editora Bookman Companhia Ed.
la. Edicédo, 2011.
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JERRY, Joyce. Windows 7: rapido e facil. Editora Bookman Companhia. la. Edicao,
2011.

JOYCE, Cox. Passo a passo — Word 2010. Editora Bookman Companhia Ed. la.
Edicdo, 2011.

MANZANO, Maria Izabel N. G. Estudo Dirigido de Informatica Basica. Editora Erica. 7a.
edicao, 2007.

MANZANO, Andre Luiz N. G. Microsoft Office Excel 2007: estudo dirigido. Editora Erica.
la. Edicédo, 2007.

MANZANO, Andre Luiz N. G. Microsoft Office Powerpoint 2007: estudo dirigido. Editora
Erica. 1a. Edic&o, 2007.

MUELLER, John Paul. Aprenda Microsoft Windows XP em 21 Dias. 12 edicdo. Editora
Makron Books. Sao Paulo, 2003

ROCHA. Tarcizio da. Excel 2007 sem limites. Editora Ciéncia moderna. la. Edicao,
2010.

STANEK, William R. Microsoft Windows XP Professional. Editora Bookman. 2a. Edicéo.
2005.

VASCONCELOS, Laércio. Hardware na Pratica. 3a. Edicdo. Editora: Laercio
Vasconcelos, 2010.

VELLOSO, Fernando de Castro. Informatica: Conceitos Basicos. Editora Campus. 7a.
Edicao, 2004.

TANENBAUM, Andrew S. Redes de Computadores. Editora Campus. 4a. edicdo, 2003.
WALKENBACH, John. Microsoft Excel 2010 — dicas e trugues. Editora Campus. la.
Edicado, 2011.

10.TECNICO EM GESTAO PUBLICA.

10.1.LINGUA PORTUGUESA

CONTEUDO PROGRAMATICO

Compreenséao e interpretacdo de textos. Ordenacdo de fragmentos textuais. Ortografia
oficial. Acentuacdo grafica. Pontuacdo. Emprego das classes de palavras. Significagdo
literal e contextual das palavras. Concordancia nominal e verbal. Regéncia nominal e
verbal. Sintaxe da oracao e do periodo.

BIBLIOGRAFIA SUGERIDA.

BECHARA, Evanildo. Gramatica escolar da Lingua Portuguesa. Lucerna, 2001.

CEREJA, William Roberto. Portugués — Linguagens vol.1. SP: Atual, 2007.

FERREIRA, Aurélio Buarque de Holanda. Novo Dicionéario Aurélio da Lingua Portuguesa.
RJ: Nova Fronteira, 1986.

SAVIOLI, Francisco Platdo e FIORIN, José Luiz. Licbes de texto. SP: Atica, 1996.

10.2.INFORMATICA

CONTEUDO PROGRAMATICO

Sistemas operacionais: conhecimentos sobre 0s principais sistemas operacionais e
suas aplicagbes. Utilizacdo dos sistemas operacionais Windows XP e Windows 7:
acessar, instalar e remover aplicativos. Utilizacao de softwares aplicativos e utilitarios.
Manipulacdo de arquivos: copiar, apagar e mover arquivos dentro do Windows
utilizando o Windows Explorer. Conhecimentos em edicdo de textos (Microsoft Word
2007/2010): criacdao e formatacdo de documentos. Conhecimentos em planilha
eletrbnica (Microsoft Excel 2007/2010): criacdo e formatacdo de planilhas.
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Conhecimentos em criacdo de apresentacbes (Microsoft PowerPoint 2007/2010).
Utilizagdo de ferramentas para acesso a Internet. Uso de software de acesso e
navegacao na Internet (browsers): Internet Explorer e Firefox.

BIBLIOGRAFIA SUGERIDA

ALVES, William Pereira. Informéatica — Microsoft Office Word 2010. Editora Erica. 1a.
Edicéo, 2012.

ANDRADE, Maria Angela Serafim de. Powerpoint 2010. Editora Senac Sao Paulo. la.
Edicao, 2011.

BOUSQUET, Michele. A Internet em Pequenos Passos. Editora Nacional. Sdo Paulo,
2005.

BRAGA, William Cesar. Windows 7 — Guia prético e rapido. Editora Alta Books. la.
Edicao, 2011.

CAPRON, H.L.; JOHNSON, J.A. Introducé&o a Informética, 8a. Edi¢cdo, Ed. PEARSON -
Prentice Hall, 2007.

CASTILLO, Elaine Bllinomini. Windows XP. 12a. edi¢cdo. Editora Senac. Sao Paulo,
2007.

COX, Joyce. Microsoft Office Word 2007. Editora Bookman Companhia ed. 1a. Edicéo,
2007.

COX, Joyce. Microsoft Powerpoint 2010 — Passo a passo. Editora Bookman Companhia
Ed. 1a. Edicdo, 2011.

COX, Joyce. Windows 7: Passo a Passo. Editora: Bookman. 1a. Edig&o, 2010.

FRYE, Curtis. Microsoft Excel 2010 — Passo a passo. Editora Bookman Companhia Ed.
la. Edicédo, 2011.

JERRY, Joyce. Windows 7: rapido e facil. Editora Bookman Companhia. la. Edicao,
2011.

JOYCE, Cox. Passo a passo — Word 2010. Editora Bookman Companhia Ed. la.
Edicdo, 2011.

MANZANO, Maria Izabel N. G. Estudo Dirigido de Informatica Basica. Editora Erica. 7a.
edicao, 2007.

MANZANO, Andre Luiz N. G. Microsoft Office Excel 2007: estudo dirigido. Editora Erica.
la. Edicédo, 2007.

MANZANO, Andre Luiz N. G. Microsoft Office Powerpoint 2007: estudo dirigido. Editora
Erica. 1a. Edic&o, 2007.

MUELLER, John Paul. Aprenda Microsoft Windows XP em 21 Dias. 12 edicdo. Editora
Makron Books. Sao Paulo, 2003

ROCHA. Tarcizio da. Excel 2007 sem limites. Editora Ciéncia moderna. la. Edicao,
2010.

STANEK, William R. Microsoft Windows XP Professional. Editora Bookman. 2a. Edicéo.
2005.

VELLOSO, Fernando de Castro. Informatica: Conceitos Basicos. Editora Campus. 7a.
Edicdo, 2004.

WALKENBACH, John. Microsoft Excel 2010 — dicas e trugues. Editora Campus. la.
Edicdo, 2011.
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10.3.CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

CONTEUDO PROGRAMATICO

Organizacéo. Lideranca. Estruturas organizacionais, Planejamento (conceitos, etapas,
niveis). Estratégia. Gestdo de projetos. Responsabilidade social. Gestdo de Recursos
Humanos, Gestdo de Materiais, logistica. Indicadores. Licitacbes e Contratos
Administrativos; Lei 8666/93.

BIBLIOGRAFIA SUGERIDA

ANDRADE, Rui Otavio Bernardes de e AMBONI, Nerio. Teoria Geral da Administracéo,
Editora Campus, Rio Janeiro, 2009.

BERTAGLIA, Paulo Roberto, Logistica e gerenciamento da cadeia de suprimentos,
editora Saraiva, sao Paulo, 2005.

BETHLEM, Agricola, Estratégia Empresarial, editora Atlas, sdo Paulo, 1999.
BOHLANDER, George, SNELL, Scott, SHERMAN, Arthur, Administracdo de Recursos
Humanos, Editora Thomson, Sao Paulo, 2003.

BOWERSOX, Donald, CLOSS, David J. e COOPER, M. Bixby, Gestdo da cadeia de
suprimentos e logistica, editora campus, rio de janeiro, 2008.

CHIAVENATO, Idalberto, Gerenciando Pessoas, editora Makron Books, S&o Paulo, 1992.
CRETELLA JUNIOR, José. Das licitagdes Publicas. Rio de Janeiro: Forense, 2008.
DAMODARAN, Aswath. Gestéo Estratégica do Risco: uma referéncia para tomada

de riscos empresariais. Porto Alegre: Bookman, 2009.

FILHO, Barolomeu de Figueiredo Alves. Processos Organizacionais, Atlas, Sdo Paulo,
2011.

Lei 8666/93

LEME, Rogério e VESPA, Marcia. Gestdo de desempenho integrando avaliacdo e
competéncias com o balanced scorecard, editora Qualitymark, Rio de Janeiro, 2008
MAXIMIANO, Antonio C. Amaru, Introducdo a Administracdo, Editora Atlas, Sdo Paulo,
2011.

MONTANA, Patrick J. e CHARNOV, Bruce H. Administracdo, editora Saraiva, Rio de
Janeiro, 1998.

OLIVEIRA, Djalma de Pinho Reboucas de. Estratégia Empresarial Uma Abordagem
Empreendedora, Editora Atlas, Sdo Paulo, 1991.

OLIVEIRA, Djalma de Pinho Reboucas. Sistemas, Organizacdes e Métodos. Atlas, Séo
Paulo, 2011.

SLACK, Nigel, SHAMBERS, Stuart e JOHNSTON, Robert. Administragdo da Producao,
editora Atlas, Sao Paulo 2008.

ROBBINS, Stephen P. Administracdo Mudancas e Perspectivas, Editora Saraiva, S&o
Paulo 2005

11.ADMINISTRADOR

11.1.LINGUA PORTUGUESA

CONTEUDO PROGRAMATICO

Compreensao, interpretacdo, conteudo, idéias e tipos de textos. Norma culta e variedades
lingUisticas. Seméantica e interacdo. Emprego das palavras. Ortografia oficial. Acentuacao
grafica. Pontuacdo. Textualidade (coesdo, coeréncia e contexto discursivo). Sintaxe de
Concordancia. Sintaxe de Colocagéo e Regéncia.
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BIBLIOGRAFIA SUGERIDA

AZEREDO, José Carlos de. Gramatica Houaiss da Lingua Portuguesa. Séao Paulo:
Publifolha, 2009.

BECHARA, Evanildo. Gramatica escolar da Lingua Portuguesa. Lucerna, 2001.
DICIONARIO HOUAISS DA LINGUA PORTUGUESA. S&o Paulo: Objetiva.

FIORIN, José Luiz. Para entender o texto. SP: Atica, 2000.

SAVIOLI, Francisco Platdo e FIORIN, José Luiz. Licbes de texto. SP: Atica, 1996.
TEZZA, Cristévao & FARACO, Carlos Alberto. Oficina do texto. Petropolis: Vozes.
11.2.INFORMATICA

CONTEUDO PROGRAMATICO

Sistemas operacionais: conhecimentos sobre 0s principais sistemas operacionais e
suas aplicacbes. Utilizacdo dos sistemas operacionais Windows XP e Windows 7:
acessar, instalar e remover aplicativos. Utilizacéo de softwares aplicativos e utilitarios.
Manipulacdo de arquivos: copiar, apagar e mover arquivos dentro do Windows
utilizando o Windows Explorer. Conhecimentos em edicdo de textos (Microsoft Word
2007/2010): criacdao e formatacdo de documentos. Conhecimentos em planilha
eletronica (Microsoft Excel 2007/2010): criagdo e formatagdo de planilhas.
Conhecimentos em criacdo de apresentacbes (Microsoft PowerPoint 2007/2010).
Utilizagdo de ferramentas para acesso a Internet. Uso de software de acesso e
navegacao na Internet (browsers): Internet Explorer e Firefox.

BIBLIOGRAFIA SUGERIDA

ALVES, William Pereira. Informéatica — Microsoft Office Word 2010. Editora Erica. 1a.
Edicéo, 2012.

ANDRADE, Maria Angela Serafim de. Powerpoint 2010. Editora Senac Sao Paulo. la.
Edicéo, 2011.

BOUSQUET, Michele. A Internet em Pequenos Passos. Editora Nacional. Sdo Paulo,
2005.

BRAGA, William Cesar. Windows 7 — Guia prético e rapido. Editora Alta Books. la.
Edicado, 2011.

CAPRON, H.L.; JOHNSON, J.A. Introducé&o a Informética, 8a. Edi¢cdo, Ed. PEARSON -
Prentice Hall, 2007.

CASTILLO, Elaine Bllinomini. Windows XP. 12a. edi¢cdo. Editora Senac. Sao Paulo,
2007.

COX, Joyce. Microsoft Office Word 2007. Editora Bookman Companhia ed. 1a. Edicéo,
2007.

COX, Joyce. Microsoft Powerpoint 2010 — Passo a passo. Editora Bookman Companhia
Ed. 1a. Edicéo, 2011.

COX, Joyce. Windows 7: Passo a Passo. Editora: Bookman. 1la. Edigéo, 2010.

FRYE, Curtis. Microsoft Excel 2010 — Passo a passo. Editora Bookman Companhia Ed.
la. Edicédo, 2011.

JERRY, Joyce. Windows 7: rapido e facil. Editora Bookman Companhia. la. Edicao,
2011.

JOYCE, Cox. Passo a passo — Word 2010. Editora Bookman Companhia Ed. 1la.
Edicdo, 2011.

MANZANO, Maria Izabel N. G. Estudo Dirigido de Informatica Basica. Editora Erica. 7a.
edicao, 2007.
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MANZANO, Andre Luiz N. G. Microsoft Office Excel 2007: estudo dirigido. Editora Erica.
la. Edicédo, 2007.

MANZANO, Andre Luiz N. G. Microsoft Office Powerpoint 2007: estudo dirigido. Editora
Erica. 1a. Edic&o, 2007.

MUELLER, John Paul. Aprenda Microsoft Windows XP em 21 Dias. 12 edicdo. Editora
Makron Books. Sao Paulo, 2003

ROCHA. Tarcizio da. Excel 2007 sem limites. Editora Ciéncia moderna. la. Edicao,
2010.

STANEK, William R. Microsoft Windows XP Professional. Editora Bookman. 2a. Edicéo.
2005.

VELLOSO, Fernando de Castro. Informatica: Conceitos Basicos. Editora Campus. 7a.
Edicdo, 2004.

WALKENBACH, John. Microsoft Excel 2010 — dicas e truqgues. Editora Campus. la.
Edicdo, 2011.

11.3.CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

CONTEUDO PROGRAMATICO

Administragdo geral. Administracdo de materiais e logistica, Gestdo de Recursos
Humanos. Estruturas organizacionais. Planejamento. Estratégia. Gestdo de projetos.
Lideranca. Comunicacgéo. Processo decisorio. Motivacdo. Controle. Gestdo de Materiais e
logistica. Gestdo financeira. Processos Organizacionais. Responsabilidade social.
Licitagcdes e Contratos Administrativos; Lei 8666/93.

BIBLIOGRAFIA SUGERIDA

ANDRADE, Rui Otavio Bernardes de e AMBONI, Nerio. Teoria Geral da Administracéo,
Editora Campus, Rio Janeiro, 20009.

ASSAF NETO. Alexandre; Mercado Financeiro. Sdo Paulo: Atlas, 2008.

BERTAGLIA, Paulo Roberto, Logistica e gerenciamento da cadeia de suprimentos,
editora Saraiva, sao Paulo, 2005.

BETHLEM, Agricola, Estratégia Empresarial, editora Atlas, sdo Paulo, 1999.
BOHLANDER, George, SNELL, Scott, SHERMAN, Arthur, Administracdo de Recursos
Humanos, Editora Thomson, Sao Paulo, 2003.

BOWERSOX, Donald, CLOSS, David J. e COOPER, M. Bixby, Gestdo da cadeia de
suprimentos e logistica, editora campus, rio de janeiro, 2008.

CASAROTTO FILHO, Nelson e KOPITTKE Bruno Hartmut, Anéalise de Investimentos,
editora atlas, Sao Paulo, 1996.

CHIAVENATO, Idalberto, Gerenciando Pessoas, editora Makron Books, S&o Paulo, 1992.
CRETELLA JUNIOR, José. Das licitagdes Publicas. Rio de Janeiro: Forense, 2008.
DAMODARAN, Aswath. Gestado Estratégica do Risco: uma referéncia para tomada de
riscos empresariais. Porto Alegre: Bookman, 2009.

FILHO, Barolomeu de Figueiredo Alves. Processos Organizacionais, Atlas, Sdo Paulo,
2011.

LEI 8666/93

LEME, Rogério e VESPA, Marcia. Gestdo de desempenho integrando avaliacdo e

competéncias com o balanced scorecard, editora Qualitymark, Rio de Janeiro, 2008.

MAXIMIANO, Antonio C. Amaru, Introducdo a Administracdo, Editora Atlas, Sado Paulo,
2011.
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MONTANA, Patrick J. e CHARNOV, Bruce H. Administracdo, editora Saraiva, Rio de
Janeiro, 1998.

OLIVEIRA, Djalma de Pinho Reboucas de. Estratégia Empresarial Uma Abordagem
Empreendedora, Editora Atlas, Sdo Paulo, 1991.

OLIVEIRA, Djalma de Pinho Reboucas. Sistemas, Organizacfes e Métodos. Atlas, Sao
Paulo, 2011.

PORTER, Michael, E. Estratégia Competitiva, Editora Campus, Rio de Janeiro 1991.
SLACK, Nigel, SHAMBERS, Stuart e JOHNSTON, Robert. Administracdo da Producdo,
editora Atlas, Séo Paulo 2008.

ROBBINS, Stephen P. Comportamento Organizacional, Editora Ltc, RIO DE JANEIRO,
1999.

ROBBINS, Stephen P. Administracdo Mudancas e Perspectivas, Editora Saraiva, S&o
Paulo 2005.

12.CONTABILISTA

12.1.LINGUA PORTUGUESA

CONTEUDO PROGRAMATICO

Compreensao, interpretacdo, contetdo, idéias e tipos de textos. Norma culta e variedades
linglisticas. Semantica e interacdo. Emprego das palavras. Ortografia oficial. Acentuacao
grafica. Pontuacdo. Textualidade (coesdo, coeréncia e contexto discursivo). Sintaxe de
Concordancia. Sintaxe de Colocacéo e Regéncia.

BIBLIOGRAFIA SUGERIDA

AZEREDO, José Carlos de. Gramatica Houaiss da Lingua Portuguesa. Séao Paulo:
Publifolha, 2009.

BECHARA, Evanildo. Gramatica escolar da Lingua Portuguesa. Lucerna, 2001.
DICIONARIO HOUAISS DA LINGUA PORTUGUESA. S&o Paulo: Objetiva.

FIORIN, José Luiz. Para entender o texto. SP: Atica, 2000.

SAVIOLI, Francisco Platdo e FIORIN, José Luiz. Licbes de texto. SP: Atica, 1996.

TEZZA, Cristovao & FARACO, Carlos Alberto. Oficina do texto. Petropolis: Vozes.

12.2.INFORMATICA

CONTEUDO PROGRAMATICO

Sistemas operacionais: conhecimentos sobre 0s principais sistemas operacionais e
suas aplicacbes. Utilizacdo dos sistemas operacionais Windows XP e Windows 7:
acessar, instalar e remover aplicativos. Utilizacdo de softwares aplicativos e utilitarios.
Manipulacdo de arquivos: copiar, apagar e mover arquivos dentro do Windows
utilizando o Windows Explorer. Conhecimentos em edicdo de textos (Microsoft Word
2007/2010): criacdao e formatacdo de documentos. Conhecimentos em planilha
eletronica (Microsoft Excel 2007/2010): criagdo e formatagdo de planilhas.
Conhecimentos em criacdo de apresentacbes (Microsoft PowerPoint 2007/2010).
Utilizagdo de ferramentas para acesso a Internet. Uso de software de acesso e
navegacao na Internet (browsers): Internet Explorer e Firefox.

BIBLIOGRAFIA SUGERIDA
ALVES, William Pereira. Informatica — Microsoft Office Word 2010. Editora Erica. 1a.
Edicéo, 2012.
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ANDRADE, Maria Angela Serafim de. Powerpoint 2010. Editora Senac Sao Paulo. la.
Edicdo, 2011.

BOUSQUET, Michele. A Internet em Pequenos Passos. Editora Nacional. Sdo Paulo,
2005.

BRAGA, William Cesar. Windows 7 — Guia pratico e rapido. Editora Alta Books. la.
Edicdo, 2011.

CAPRON, H.L.; JOHNSON, J.A. Introducéo a Informéatica, 8a. Edicdo, Ed. PEARSON -
Prentice Hall, 2007.

CASTILLO, Elaine Bllinomini. Windows XP. 12a. edicdo. Editora Senac. Sao Paulo,
2007.

COX, Joyce. Microsoft Office Word 2007. Editora Bookman Companhia ed. 1a. Edicéo,
2007.

COX, Joyce. Microsoft Powerpoint 2010 — Passo a passo. Editora Bookman Companhia
Ed. 1la. Edic&o, 2011.

COX, Joyce. Windows 7: Passo a Passo. Editora: Bookman. l1a. Edicao, 2010.

FRYE, Curtis. Microsoft Excel 2010 — Passo a passo. Editora Bookman Companhia Ed.
la. Edicédo, 2011.

JERRY, Joyce. Windows 7: rapido e facil. Editora Bookman Companhia. la. Edicéo,
2011.

JOYCE, Cox. Passo a passo — Word 2010. Editora Bookman Companhia Ed. 1la.
Edicao, 2011.

MANZANO, Maria Izabel N. G. Estudo Dirigido de Informatica Basica. Editora Erica. 7a.
edicao, 2007.

MANZANO, Andre Luiz N. G. Microsoft Office Excel 2007: estudo dirigido. Editora Erica.
la. Edicéo, 2007.

MANZANO, Andre Luiz N. G. Microsoft Office Powerpoint 2007: estudo dirigido. Editora
Erica. 1la. Edicéo, 2007.

MUELLER, John Paul. Aprenda Microsoft Windows XP em 21 Dias. 12 edi¢c&o. Editora
Makron Books. Sao Paulo, 2003

ROCHA. Tarcizio da. Excel 2007 sem limites. Editora Ciéncia moderna. la. Edicao,
2010.

STANEK, William R. Microsoft Windows XP Professional. Editora Bookman. 2a. Edicéo.
2005.

VELLOSO, Fernando de Castro. Informatica: Conceitos Basicos. Editora Campus. 7a.
Edicdo, 2004.

WALKENBACH, John. Microsoft Excel 2010 — dicas e truques. Editora Campus. la.
Edicao, 2011.

12.3.CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

CONTEUDO PROGRAMATICO

Etica Profissional: 1.1. Codigo de ética profissional do contabilista, Resolugdo CFC ne.
803/96 e suas alteragbes. 2.1. As prerrogativas profissionais, especialmente a
Resolucdo CFC n° 560/93 e suas alteracbes. Contabilidade Geral: 2.1. Principios
Fundamentais de Contabilidade e Normas Brasileiras de Contabilidade. 3.2. Conceitos
gerais: finalidades, objeto, campo de aplicacdo e areas de especializacdo da
contabilidade. 2.3. Patrimbnio: estrutura, configuracdes, fatos contabeis.
2.4.Escrituracdo contabil: as contas, meétodos de escrituracdo. 2.5. As contas
patrimoniais; receitas, despesas e custos. Contas de compensacao. Equacéo
patrimonial. Regime de caixa e de competéncia. 2.6. Inventario: conceito, finalidades e
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classificacdo; avaliacao e reavaliacdo dos bens e demais elementos do Patriménio. 2.7.
Deprecia¢des, Amortizagbes e Provisdes. 2.8. Demonstragfes Contabeis, segundo a
Lei n°. 6.404/76.Contabilidade Publica: 3.1. Principios Fundamentais de Contabilidade e
Normas Brasileiras de Contabilidade Aplicadas a Contabilidade Publica (Resolugéo
CFC n° 750/93). 3.2. Conceito, campo de atuacdo e abrangéncias. 3.3. Or¢camento
publico: conceitos, classificagdo, principios, terminologias, legislacdo pertinente. 3.4.
Receita Publica: conceito, classificacdo e estagios. 3.5. Despesa Publica: conceito,
classificacdo, estagios e restos a pagar. 3.6. Escrituracdo Contabil: introdugéo, normas
de escrituracdo, sistemas de contas e plano de contas. 3.7. Patriménio publico. 3.8.
Inventério: procedimentos, objeto e classificagdo, preceitos legais. 3.9. Demonstracdes
Contabeis segundo a Lei n° 4.320/64: balanco orcamentario, balanco financeiro,
balanco patrimonial e demonstracdo das variagdes patrimoniais. 3.10. Normas
Brasileiras de Contabilidade Aplicadas ao setor publico (NBC T 16). Administracao
Pulblica: 4.1. Servigo publico: conceitos. 4.2. Organizacdo da administracdo publica
brasileira. 4.3. Da fiscalizacdo contabil, financeira e orcamentaria — art. 70 a 75 da
Constituicdo Federal e arts. 145 a 169 do Codigo Tributario Nacional. 4.4. Controle
externo e interno na administracéo publica. 4.5. Tomada e prestacao de contas. 4.6. Lei
Complementar n°. 101/2000 (Lei de Responsabilidade Fiscal). 4.7. Lei n°. 8.666/93 e
10.520/02 e suas alteracdes (das licitacbes e contratos publicos). 4.8. Decreto 5.450,
31/05/2005 (pregéo eletronico). 4.9. Lei 2347 (RJU) Campo Largo. 4.10. Lei n® 8429, de
02/06/1992 — Lei da Improbidade Administrativa. 4.11. Sistema de Informacdes
Municipais — SIM. 4.12. Instrugdo Normativa n°® 52/2011 Tribunal de Contas do Estado
do PR. 4.13. Decreto 96/2009. 4.14. Lei 2087/08.

BIBLIOGRAFIA SUGERIDA:

ALMEIDA, Marcelo Cavalcanti. Curso Baésico de Contabilidade: Introdutoria a
Metodologia da Contabilidade, Contabilidade Basica. 52 Ed., S&o Paulo: Atlas, 2005.
ARAUJO, Inaldo da Paixdo Santos; ARRUDA, Daniel Gomes. Contabilidade Publica -

Da teoria a prética. 12. Ed., Sdo Paulo: Saraiva, 2004.

ATTIE, William. Auditoria. Conceitos e Aplicacbes. 32 Ed., Sdo Paulo: Atlas 1998.
CASTRO, Robison G.; LIMA, Diana V. Contabilidade Publica. Integrando Uniédo,
Estados e Municipios. 22 ed. Atlas, 2003

FRANCO, Hilario. Contabilidade Geral. 232 Ed., Sao Paulo: Atlas, 1996.

GIACOMONI, James . Orcamento Publico. 142 Ed. Sao Paulo: Atlas. 2007.

IUDICIBUS, Sergio de; MARTINS, Eliseu; GELBCKE, Ernesto Rubens. Manual de
Contabilidade das Sociedades por Ac¢bes. 72 Ed., Sao Paulo: Atlas, Equipe de professores
da FIPECAFI/USP, 2007.

KOHAMA, Heilio. Balangos Publicos — Teoria e Pratica, 22. Ed., S&o Paulo: Atlas, 2000.
KOHAMA, Heilio. Contabilidade Publica — Teoria e Pratica, 102. Ed., S&o Paulo: Atlas,
2006.

PADOVEZE, Clévis Luis. Manual de Contabilidade Béasica: Contabilidade Introdutéria

e Intermediéria. 62 Ed., Sdo Paulo: Atlas, 2008.

PEREZ, José Hernandez. Contabilidade Avancada. 62 Ed., Sdo Paulo: Atlas, 2009.
PETER, Maria da Gléria Arrais; MACHADO, Marcus Vinicius Veras. Manual de Auditoria
Governamental. Sdo Paulo: Atlas, 2003.

PISCITELLI, Roberto Bocaccio; TIMBO, Maria Zulene Farias; ROSA, Maria Berenice.
Contabilidade Publica: Uma abordagem da administracéo financeira publica. 92. Ed.,
Séo Paulo: Atlas, 2006.

RIBEIRO, Osni Moura. Contabilidade Geral. 42 Ed., S&o Paulo: Saraiva, 2002.
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SA, Antonio Lopes de. Curso de Auditoria. 102 Ed., Sdo Paulo: Atlas, 2007.

SILVA, Lino Martins; da Contabilidade Governamental. 72. Ed., Sdo Paulo: Atlas, 2004.
VICECONTI, Paulo Eduardo V.; NEVES, Silvério. Contabilidade Avancada. 152 Ed.,
Sao Paulo: Frase, 2007.

BRASILIA, Ministério da Fazenda. Secretaria do Tesouro Nacional. IN STN n°. 01/97
e SIAFI. Disponivel em: www.stn.fazenda.gov.br/legislacdo/leg_estados.asp.
BRASILIA, Conselho Federal de Contabilidade. Codigo de Etica Profissional do
Contabilista; Resolucdo CFC 560/83 e 803/96; NBC T 16. Disponivel em:
www.cfc.org.br.

BRASILIA, Tribunal de Contas da Uni&o. Instru¢cdes Normativas do TCU de n° 56 de
05/12/2007, n° 063 de 01/09/2010 e suas atualizacbes por meio das Decisbes
Normativas n°s 107/2010 de 27/10/2010, 108/2010 de 24/11/2010 e 110/2010 de
01/12/2010 e Portaria n° 277/2010 de 07/12/2010. Disponivel em:
https://contas.tcu.gov.br/juris/Web/Juris/ConsultarAtoNormativo/ConsultarAtoNormativ
o.faces

BRASILIA, Ministério da Fazenda. Tesouro Nacional. Manuais de Contabilidade
Pudblica. Disponiveis em:
http://www.tesouro.fazenda.gov.br/legislacao/leg_contabilidade.asp
http://www.tesouro.fazenda.gov.br/legislacao/download/contabilidade/Volume_IV_PCA
SP_republicacao.pdf
http://www.tesouro.fazenda.gov.br/legislacao/download/contabilidade/Volume_V_DCA
SP.pdf

BRASILIA, Ministério da Fazenda. Tesouro Nacional. Manual Sistema Integrado de
Administracdo Financeira. Disponivel em:
http://manualsiafi.tesouro.fazenda.qov.br/000000

BRASILIA, Ministério do Planejamento, Orcamento e Gestdo. Instrugdo Normativa
SEDAP/PR n°. 205/88. Disponivel em: www.comprasnet.qgov.br

LEIS e DECRETOS Federais estdo disponiveis em: www.presidencia.gov.br/legislacao
Constituicao Federal de 1988 e suas atualiza¢des — Titulo VI.

Lei de Responsabilidade Fiscal n°. 101, de 04 de maio de 2000.

Leis n°. 4.320/64, n°. 6.404/76, n°. 8.666/93, n° 10.520/02 e suas atualizacdes.

Lei n°® 8.429, de 02/06/1992 — Lei da Improbidade Administrativa.

Decretos n°. 3.555/2000 e n° 5.450/2005, n°. 9.295/46, n°. 93.872/86 e suas
atualizag@es. Disponivel em: http://www.cqu.gov.br/Leqislacao/Decretos.asp

As demais Leis e Decretos disponiveis em:

Decreto 96/09 http://www.jusbrasil.com.br/legislacao/311537/decreto-96-09-campo-largo-0
Instrucdo Normativa N° 52/2011 — Tribunal de Contas do Estado do
PRhttp://lwww.tce.pr.gov.br/servicos_municipal.aspx

Lei 2087/08 http://www.jusbrasil.com.br/legislacao/297924/lei-2087-08-campo-largo-pr
Lei COMPLEMENTAR N° 116, DE 31 DE JULHO DE 2003
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/LCP/Lcpl16.htm

Lei N°5.172/66 — CTN. http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/LEIS/L5172.htm

Lei 2347/2011. http://www.leismunicipais.com.br/legislacao-de-campo-larqo/1250622/lei-
2347-2011-campo-largo-pr.html

Sistema de Informacdes Municipais — SIM —
http://www.tce.pr.gov.br/servicos_sim_oquee.aspx

Sistema de informagfes municipais acompanhamento mensal SIM-AM
2012http://www.tce.pr.gov.br/servicos_municipal.aspx
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13.ADVOGADO

13.1.LINGUA PORTUGUESA

CONTEUDO PROGRAMATICO

Compreensao, interpretacdo, conteudo, idéias e tipos de textos. Norma culta e variedades
lingUisticas. Seméantica e interacdo. Emprego das palavras. Ortografia oficial. Acentuacao
grafica. Pontuacdo. Textualidade (coesdo, coeréncia e contexto discursivo). Sintaxe de
Concordancia. Sintaxe de Colocagéo e Regéncia.

BIBLIOGRAFIA SUGERIDA

AZEREDO, José Carlos de. Gramatica Houaiss da Lingua Portuguesa. Séao Paulo:
Publifolha, 2009.

BECHARA, Evanildo. Gramatica escolar da Lingua Portuguesa. Lucerna, 2001.
DICIONARIO HOUAISS DA LINGUA PORTUGUESA. S&o Paulo: Objetiva.

FIORIN, José Luiz. Para entender o texto. SP: Atica, 2000.

SAVIOLI, Francisco Platdo e FIORIN, José Luiz. Licbes de texto. SP: Atica, 1996.

TEZZA, Cristévao & FARACO, Carlos Alberto. Oficina do texto. Petropolis: Vozes.

13.2.INFORMATICA

CONTEUDO PROGRAMATICO

Sistemas operacionais: conhecimentos sobre 0s principais sistemas operacionais e
suas aplicacbes. Utilizacdo dos sistemas operacionais Windows XP e Windows 7:
acessar, instalar e remover aplicativos. Utilizacdo de softwares aplicativos e utilitarios.
Manipulacdo de arquivos: copiar, apagar e mover arquivos dentro do Windows
utilizando o Windows Explorer. Conhecimentos em edicdo de textos (Microsoft Word
2007/2010): criacdao e formatacdo de documentos. Conhecimentos em planilha
eletronica (Microsoft Excel 2007/2010): criagdo e formatagdo de planilhas.
Conhecimentos em criacdo de apresentacbes (Microsoft PowerPoint 2007/2010).
Utilizagdo de ferramentas para acesso a Internet. Uso de software de acesso e
navegacao na Internet (browsers): Internet Explorer e Firefox.

BIBLIOGRAFIA SUGERIDA

ALVES, William Pereira. Informéatica — Microsoft Office Word 2010. Editora Erica. 1a.
Edicéo, 2012.

ANDRADE, Maria Angela Serafim de. Powerpoint 2010. Editora Senac Sao Paulo. la.
Edicéo, 2011.

BOUSQUET, Michele. A Internet em Pequenos Passos. Editora Nacional. Sdo Paulo,
2005.

BRAGA, William Cesar. Windows 7 — Guia prético e rapido. Editora Alta Books. la.
Edicéo, 2011.
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13.3.CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

CONTEUDO PROGRAMATICO

Constituicdo Federal. Cdédigo de Processo Civil. Direito Administrativo: Administracao
Publica. Principios da Administracdo Publica. Propriedade imével. Ato administrativo.
Licitacdo e contrato administrativo. Processo administrativo. Controle da Administracéo
Publica. Agentes Publicos. Sindicancia e processo administrativo disciplinar.

- Lei Complementar n.° 95, de 26 de fevereiro de 1998, que dispde sobre a elaboracéao, a
redacdo, a alteracdo e a consolidagéo das leis, conforme determina o paragrafo unico do
art. 59 da Constituicdo Federal, e estabelece normas para a consolidacdo dos atos
normativos que menciona.

- Lei n.° 8666, de 21 de junho de 1993, que institui normas para licitacdes e contratos da
Administragéo Publica.

- Lei n.° 12016, de 07 de agosto de 2009, que disciplina o0 mandado de seguranca
individual e coletivo.

- Lei Orgéanica do Municipio de Campo Largo.
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ANEXO I

ATRIBUICOES DOS CARGOS
(Lei Municipal n ° 2256/10)

ATRIBUICOES ESPECIFICAS DOS CARGOS

1.1. AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS :

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES : executar tarefas de limpeza
em geral nas dependéncias da Camara Municipal.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES : executar trabalhos de limpeza
das diversas dependéncias da Camara Municipal; manter a boa aparéncia, a higiene e a
conservacao dos locais de trabalho; limpar pisos, vidros, lustres, moveis, instalacbes
sanitarias, lougas, utensilios de cozinha, outros bens e materiais; lavar e encerar
assoalhos; remover lixos e detritos; retirar o pdé de armarios, estantes, livros e outros
objetos, mantendo, apés a limpeza, a disposicdo inicial em que se encontravam;
eventualmente, atender ao telefone; executar servicos bracais de deslocamento de
moveis e utensilios, remoc¢do de entulhos, pequenos reparos; executar servicos gerais
nas areas de calcadas e jardins, tratar o publico com zelo e urbanidade e executar outras
tarefas correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO : Cumprir a jornada de trabalho, tendo ciéncia e
concordando que o exercicio do cargo podera exigir a prestacdo de servigos a noite e aos
sabados, domingos e feriados.

1.2. COPEIRO

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES: executar tarefas relacionadas
com os servigos de Copa em geral.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES: preparar café, cha e outras
bebidas ndo alcoodlicas para serem servidas no Plenéario, gabinetes de Vereadores e
outras dependéncias da Camara Municipal quando forem realizadas reunifes das
comissoes, solenidades e recepcdes; coordenar-se com 0s servicos de Portaria,
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objetivando a racionalizacdo das atividades da copa; preparar lanches em geral; zelar
pelo perfeito funcionamento e conservagao do equipamento e material de uso da copa;
manter controle sobre bens pereciveis; providenciar no conserto do equipamento da copa;
providenciar na reposicdo de estoque dos géneros e materiais utilizados na copa;
eventualmente, preparar refei¢cdes; tratar o publico com zelo e urbanidade; executar
outras tarefas correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO: Cumprir a jornada de trabalho, tendo ciéncia e
concordando que o exercicio do cargo podera exigir a prestacdo de servigos a noite e aos
sabados, domingos e feriados.

1.3. TELEFONISTA

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES: executar operagdes em mesas
e equipamentos telefénicos da Camara Municipal e prestar informacdes sobre o Orgao
Legislativo Municipal no ambito de suas atribuigdes.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES: executar operacbes com
aparelhos e mesas de comunicacdes telefonicas; executar as ligagdes solicitadas pelos
Vereadores e funcionarios; receber e transmitir mensagens; atender a chamados
telefénicos internos e externos; prestar informacdes especificas relacionadas com o 6rgéao
Legislativo Municipal no ambito de suas atribuicfes; emitir comunicacdes e instrucdes da
Mesa, da Presidéncia, das Comissdes e dos Diretores, através da rede de sonorizacdo da
Casa, a Vereadores e funcionarios; controlar e selecionar, sob orientacdo superior,
sonorizacdo ambiental da Camara; sintonizar emissoras de radio nos espacos politicos de
interesse da Camara; operacionalizar, com prioridade, mensagens de emergéncia; tratar o
publico com zelo e urbanidade; executar outras tarefas correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO: Cumprir a jornada de trabalho, tendo ciéncia e
concordando que o exercicio do cargo podera exigir a prestacao de servicos a noite e aos
sdbados, domingos e feriados.

REQUISITOS PARA O RECRUTAMENTO: certificado ou diploma que
comprove habilitacdo legal para a profissédo de telefonista.

1.4. MOTORISTA

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES: ser responsavel pela
conducdo e conservacdo dos veiculos colocados sob sua responsabilidade; realizar
tarefas de entrega e transporte.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES: dirigir veiculos, observando a
sinalizacdo, a velocidade e o fluxo de transito, conduzindo Vereadores e Diretores da
Camara Municipal; transportar, com autorizacdo superior, funcionarios e outras pessoas;
recolher o veiculo & garagem, quando concluida a jornada de trabalho; manter o veiculo
em perfeitas condicdes de funcionamento; fazer reparos de emergéncia; zelar pela
conservacdo do veiculo que Ihe for entregue; encarregar-se do transporte e entrega de
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correspondéncia e objetos que lhe forem confiados; providenciar no abastecimento de
combustivel, agua e Oleo; comunicar ao seu superior imediato qualquer anomalia
verificada no funcionamento do veiculo; comunicar ao seu superior imediato quando da
necessidade de atualizacdo da documentacdo do veiculo; tratar o publico com zelo e
urbanidade; executar outras tarefas correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO: Cumprir a jornada de trabalho, tendo ciéncia e
concordando que o exercicio do cargo podera exigir a prestacdo de servigos a noite e aos
sabados, domingos e feriados

REQUISITOS PARA O RECRUTAMENTO: Possuir Carteira Nacional de
Habilitacdo com categoria “C” ou superior.

1.5. AUXILIAR ADMINISTRATIVO

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES: auxiliar e executar tarefas de
natureza administrativa em geral.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES: realizar trabalhos de digitacéo
de natureza variada; redigir expedientes administrativos; elaborar e manusear ficharios;
extrair certiddes; proceder a classificacdo, separacdo e distribuicdo de expedientes;
auxiliar na conferéncia de informacdes constantes de expedientes; preencher fichas,
livros, boletins, formularios, mapas de controle de servicos e outros; orientar,
eventualmente, a circulacdo interna de processos e outros expedientes; auxiliar na
procura e arquivamento de processos e outros expedientes em geral; auxiliar no
recebimento e armazenamento de material; operar maquinas de reprografia, fax,
calculadoras, encadernadoras e outras maquinas de acordo com as necessidades do
trabalho; tratar o publico com zelo e urbanidade; executar outras tarefas correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO: Cumprir a jornada de trabalho, tendo ciéncia e
concordando que o exercicio do cargo poderé exigir a prestacdo de servigos a noite e aos
sabados, domingos e feriados

1.6. ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES: executar e orientar 0s servigos
de natureza administrativa em geral.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES: organizar, executar e
coordenar os servicos burocraticos e as tarefas de natureza administrativa; efetuar o
recebimento, a expedi¢céo e o controle de documentos de protocolo; distribuir expedientes
para tramitacdo; elaborar, redigir, digitar, registrar e encaminhar atas, correspondéncia,
documentos, oficios, relatorios e cartas; manusear ficharios, mantendo-os atualizados;
operar computadores, utilizando adequadamente 0s programas e sistemas operacionais
postos a sua disposicdo, contribuindo para os processos de automacéo, alimentacao de
dados e agilizacdo das rotinas de trabalho relativos a sua area de atuacéo; requisitar
material necessério ao trabalho da unidade administrativa; prestar servigcos de apoio nas
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areas de administracdo, financas, juridica; executar outras tarefas correlatas conforme
necessidade do servigo e orientagao superior.

CONDICOES DE TRABALHO: Cumprir a jornada de trabalho, tendo ciéncia e
concordando que o exercicio do cargo podera exigir a prestacao de servicos a noite e aos
sdbados, domingos e feriados.

1.7. ASSESSOR LEGISLATIVO

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES: exercer atividade de nivel
superior de grande complexidade, envolvendo o0 assessoramento em assuntos
especificos do Legislativo, bem como pesquisas, estudos e elaboracdo de normas,
pareceres e informacoes.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES: prestar assessoramento a
Administracdo da Camara Municipal em assuntos de competéncia do Poder Legislativo;
elaborar informacdes, revisar pronunciamentos e proposi¢cdes legislativas; assessorar na
elaboracao de proposicdes legislativas; elaborar estudos e pesquisas acerca de assuntos
solicitados pela Administracdo; auxiliar na elaboragdo e previsbes orcamentarias;
organizar arquivos e ficharios; elaborar pesquisas, visando ao aperfeicoamento do
servico; participar da elaboracdo de normas ou regulamentos que envolvam matéria
ligada a atividade do Poder Legislativo; secretariar comissdes legislativas; elaborar
certiddes; elaborar exposicoes de motivos e justificativas de cunho administrativo;
assessorar estudos para execucao de projetos de organizacao e reorganizacdo na area
administrativa; tratar o publico com zelo e urbanidade; realizar outras atribuicdes
pertinentes ao cargo.

CONDICOES DE TRABALHO: Cumprir a jornada de trabalho, tendo ciéncia e
concordando que o exercicio do cargo podera exigir a prestacao de servicos a noite e aos
sdbados, domingos e feriados.

1.8. TECNICO EM CONTABILIDADE

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES: organizacédo e execucéo dos
servigos de contabilidade em gera.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES: Executar e responsabilizar-se
pelos dos lancamentos e registros contabeis segundo as disposi¢des legais pertinentes a
Contabilidade Publica e as normas e instru¢cdes emanadas do Tribunal de Contas do
Estado do Parana; elaboracdo de demonstrativos, relatérios, balancetes e balancos
exigidos pela legislacdo; auxiliar na elaboracdo e previsbes orcamentdarias; organizar
arquivos e ficharios; elaborar pesquisas, visando ao aperfeicoamento do servico; realizar
procedimentos de controle de estoque, inclusive verificando o manuseio de materiais, 0s
prazos de validade, as condi¢cdes de armazenagem e efetivando o registro e o controle
patrimonial dos bens publicos; auxiliar nos processos de leildo, pregdo e demais
modalidades licitatérias de bens e servigcos; manter-se atualizado sobre as normas
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municipais; manter conduta profissional compativel com os principios reguladores da
Administracdo Publica, especialmente os principios da legalidade, da impessoalidade, da
moralidade, da publicidade, da razoabilidade e da eficiéncia, preservando o sigilo das
informacdes; tratar o publico com zelo e urbanidade; realizar outras atribuicdes
pertinentes ao cargo e conforme orientacdo da chefia imediata.

CONDICOES DE TRABALHO: Cumprir a jornada de trabalho, tendo ciéncia e
concordando que o exercicio do cargo podera exigir a prestacdo de servigos a noite e aos
sabados, domingos e feriados.

1.9. TECNICO EM INFORMATICA

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES: organizacédo e execucdo dos
servicos técnicos de informatica, compreendendo o apoio ao usuario e manutencédo dos
equipamentos.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES: executar, sob orientagdo,
atividades basicas de suporte técnico; prestar assisténcia na instalacdo de redes de
computadores e acompanhar a sua utilizacéo; testar e documentar aplicativos a serem
adquiridos e instalados em equipamentos de informatica; instalar, configurar e prestar
assisténcia a usuarios para a resolucdo de problemas com a utilizacdo de softwares
aplicativos; executar tarefas de carater técnico relativo a manutencdo preventiva e
corretiva dos equipamentos e maquinas em operacdo, para garantir o perfeito
funcionamento desses; executar ajustes e testes em maquinas e equipamentos, quando
de sua instalacdo e manutencao; testar equipamentos, realizando sua avaliacéo técnica,
acompanhar equipamentos em manutencao junto aos técnicos de empresas terceirizadas;
zelar pela conservagao, seguranca e integridade dos materiais e equipamentos; tratar o
publico com zelo e urbanidade; realizar outras atribuicdes pertinentes ao cargo e
conforme orientagao da chefia imediata.

CONDICOES DE TRABALHO: Cumprir a jornada de trabalho, tendo ciéncia e
concordando que o exercicio do cargo podera exigir a prestacao de servicos a noite e aos
sdbados, domingos e feriados.

1.10. TECNICO EM GESTAO PUBLICA

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES: Desenvolver atividades de
planejamento, coordenacéo, orientacdo, pesquisa e execucdo de planos, programas e
acoOes definidas no ambito da administracao publica municipal.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES: Executar atividades de
planejamento, de pesquisa, de organizacdo voltadas a identificacdo de demandas,
formulacéo e elaboragcédo de acdes, programas e projetos; identificar e relacionar fluxo de
informacdes e interpretar as diretrizes do planejamento dos orgaos de gestdo do Poder
Legislativo Municipal; conduzir suas a¢cées com capacidade técnica, com postura ética,
com senso critico e responsabilidade social; orientar e executar os procedimentos
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operacionais dos ciclos de gestdo que se referem aos recursos humanos, aos recursos
materiais, ao patriménio, ao suporte logistico, aos sistemas de informacdes; avaliar os
indicadores de desempenho existentes e outros que venham a ser desenvolvidos ou
instituidos; tratar o publico com zelo e urbanidade; realizar outras atribui¢cdes pertinentes
ao cargo e conforme orientacao da chefia imediata.

CONDICOES DE TRABALHO: Cumprir a jornada de trabalho, tendo ciéncia e
concordando que o exercicio do cargo podera exigir a prestacdo de servigos a noite e aos
sabados, domingos e feriados.

1.11. ADMINISTRADOR

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES: planejar, organizar, comandar,
coordenar e controlar as atividades na area de competéncia da Administracao.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES: desenvolver atividade de
planejamento, execucado, supervisdo, coordenagéo, orientagdo de planos, programas e
projetos voltados a formulacdo e a gestdo de acdes, programas e projetos de interesse
estratégico definidos no ambito da administragdo publica municipal, de forma compativel
com suas atribuicdes profissionais; realizar estudo, pesquisa, elaboracdo, implantacao,
acompanhamento, coordenacao e controle de planos, programas e projetos relacionados
a administracdo de pessoal, de material, financeira, de organizacdo, de métodos e de
planejamento; tratar o publico com zelo e urbanidade; e executar outras atividades
correlatas a sua area de atuacéo de acordo com a sua formacao profissional.

CONDICOES DE TRABALHO: Cumprir a jornada de trabalho, tendo ciéncia e
concordando que o exercicio do cargo podera exigir a prestacdo de servigos a noite e aos
sabados, domingos e feriados.

1.12. CONTABILISTA

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES: ser responsavel por servicos
de contabilidade no 6rgao legislativo; assessorar e executar trabalhos de ordem técnica
no campo contébil, financeiro, orcamentario e tributario.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES: prestar assessoramento ao
Presidente, & Mesa, as Comissdes e aos Diretores sobre matéria contabil, financeira,
patrimonial, orcamentaria e tributaria; desenvolver atividades de planejamento,
supervisao, coordenacdo e execucao relativa a administracdo orcamentaria, financeira,
patrimonial; compilar informacdes de ordem contbil para orientar decisdes; elaborar
planos de contas e normas de trabalho de contabilidade; escriturar e/ou orientar a
escrituracdo de livros contabeis de escrituracdo cronoldgica ou sistemética; fazer
levantamento e organizar demonstrativos contabeis patrimoniais e financeiros; organizar e
assinar balancos e balancetes; revisar demonstrativos contabeis; emitir pareceres sobre
matéria contabil, financeira, orcamentaria e tributaria; efetuar pericias contabeis; orientar e
coordenar trabalhos de tomadas de contas de responsaveis por bens ou valores; orientar
e coordenar os trabalhos da area patrimonial e contabil-financeira; preparar relatérios
informativos sobre a situacao financeira, patrimonial, orcamentaria; tratar o publico com
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zelo e urbanidade; e executar outras atividades correlatas a sua area de atuacao de
acordo com a sua formagao profissional.

CONDICOES DE TRABALHO: Cumprir a jornada de trabalho, tendo ciéncia e
concordando que o exercicio do cargo podera exigir a prestacdo de servigos a noite e aos
sabados, domingos e feriados.

1.13. ADVOGADO

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES: representar a Camara
Municipal em juizo quando designado pela Presidéncia; dar assisténcia juridica a
Presidéncia, a Mesa, aos Vereadores, as Comissfes e a Direcdo Geral; emitir parecer
prévio sobre as proposicfes submetidas ao Legislativo; prestar assisténcia juridica em
areas relacionadas a aplicacéo de leis, decretos e regulamentos, examinando processos
especificos, emitindo pareceres e elaborando documentos juridicos de interesse da
Camara Municipal.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES: representar a Camara
Municipal quando ela for autora, ré, assistente ou oponente, em qualquer foro ou
instancia; estudar assuntos de Direito de ordem geral ou especifica, realizando estudos e
pesquisas de doutrina e jurisprudéncia de modo a habilitar o Legislativo a solucionar
problemas pertinentes a suas prerrogativas constitucionais e legais; redigir termos de
contratos, convénios e outros atos; assessorar juridicamente na elaboracdo de
proposicOes legislativas; prestar assessoria juridica ao Presidente, a Mesa, aos
Vereadores, as Comissbes e a Direcao Geral; prolatar parecer prévio em projetos de
emenda a Lei Organica, projetos de lei, de resolucdo, pedidos de autorizacdo e demais
proposicdes apresentadas ao Plenario da Camara; dar parecer juridico em processos de
ordem administrativa; tratar o publico com zelo e urbanidade; executar outras tarefas
correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO: Cumprir a jornada de trabalho, tendo ciéncia e
concordando que o exercicio do cargo podera exigir a prestacdo de servigos a noite e aos
sabados, domingos e feriados.
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