<% ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL

23 DE JANEIRO DE 1965

PREFEITURA MUNICIPAL DE
BARAO DE COTEGIPE

EDITAL DE PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO N° 003/20109.

Abre inscri¢bes para o processo seletivo simplificado destinado a contratacéo
temporaria de excepcional interesse publico para o cargo de
RECEPCIONISTA.

VLADIMIR LUIZ FARINA, Prefeito Municipal de Bardo de Cotegipe, Estado do Rio Grande do Sul, no
uso de suas atribuicbes legais, TORNA PUBLICO que estardo abertas as inscricbes do Processo Seletivo
Simplificado destinado a contratacdo temporaria de RECEPCIONISTA conforme segue:

Funcéo Carga Horéria Formacéo minima N° de vagas

Recepcionista 40 hs Semanais Ensino Médio (2° Grau) 01+ C.R.

Categoria Funcional: RECEPCIONISTA
Padr&o de Vencimento: IV
Grau de Instrucdo: Ensino Médio Completo (antigo 2° grau)

Atribuicdes:
a) Descricdo sintética: compreende os cargos que se destinam a realizar atividades de nivel médio, de relativa
complexidade, envolvendo atendimento ao publico em geral e autoridades.

b) Descricdo analitica: recepcionar pessoas e autoridades; acompanhar as pessoas e autoridades quando
necessario aos setores competentes; realizar a triagem e 0 encaminhamento das pessoas de acordo com 0s assuntos
apresentados, fazer registro relativos ao atendimento de pessoas; prestar informacdes sobre a reparticdo dentro do
ambito de acdo; secretariar reunifes quando solicitada; datilografar e arquivar oficios, minutas, etc.; transmitir
recados, convites, etc.; providenciar a preparacdo do material necessario a reunides; estabelecer a conex&o entre 0s
diversos setores da reparticdo; atender as chamadas telefénicas internas e externas, conectando as ligagdes com 0s
ramais solicitados; efetuar ligagdes locais, interurbanas e internacionais, conforme solicitagéo; anotar dados sobre
ligagcOes interurbanas e internacionais completadas, registrando nome do solicitante e do destinatario, duracéo da
chamada e tarifa correspondente; manter atualizada lista de ramais existentes na Prefeitura, correlacionando-os com
as unidades e seus servidores, bem como, consultar lista telefonica; ai recados, na impossibilidade de transferir a
ligacdo ao ramal solicitado, para oportunamente transmiti-lo aos seus respectivos destinatérios; realizar rotinas
administrativas de pequena complexidade; comunicar a chefia imediata quaisquer defeitos verificados no
equipamento, a fim de que seja providenciado seu reparo; zelar pela conservacdo dos equipamentos que utiliza;
integrar e realizar atividades de sindicancia e processos administrativos; executar outras atribuicfes afins.

Condicoes de Trabalho:
a) Geral: Carga horaria de trabalho de 40 (quarenta) horas semanais.

Requisitos para provimento:
a) Idade Minima: 18 anos.
b) Instrucdo: ensino médio completo.

1. DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1 O Processo Seletivo Simplificado serd regido pelas normas estabelecidas neste Edital e de acordo com o
Decreto N° 1.944/17 de 07 de Julho de 2017 e executado por intermédio de Comissdo composta por 03 (Trés)
servidores, designados através da Portaria N° 2.733/19 de 06 de Marc¢o de 2019.

1.2 Durante toda a realizacdo do Processo Seletivo Simplificado serdo prestigiados, sem prejuizo de outros, 0s
principios estabelecidos no art. 37, “caput”, da Constituicao da Republica.

1.3 O edital de abertura do Processo Seletivo Simplificado sera publicado integralmente no painel de publicagdes
oficiais da Prefeitura Municipal, sendo seu extrato veiculado, em Jornal de circulacdo Regional e no Site
Oficial do Municipio.
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1.4 Os demais atos e decisdo inerente ao presente Processo Seletivo Simplificado serdo publicados no painel de
publicacbes  oficiais da  Prefeitura  Municipal e em meio eletrbnico, no  endereco
https://baraodecoteqgipe.rs.gov.br/site/concursosbusca/?pagina=22&categoria=2/processos-seletivos.

1.5 Os prazos constantes neste Edital serdo contados em dias corridos, desconsiderando-se o do inicio e incluindo-
se o do final.

1.5.1 Os prazos somente comecam a correr em dias Uteis.

1.5.2 Considera-se prorrogado até o primeiro dia Util seguinte, o prazo vencido em dia em que ndo haja

expediente.

1.6 O Processo Seletivo Simplificado consistirda na aplicacdo de prova objetiva, de carater eliminatorio e
classificatorio, elaborada pela Comisséo, a qual podera contar com a colaboragdo de servidor especializado ou
de terceiros contratados para este fim.

1.7 As contratacGes serdo para o periodo de 180 (cento e oitenta) dias prorrogavel por igual periodo.

1.8 Os Contratos serdo de natureza administrativa, ficando assegurados os seguintes direitos ao contrato, conforme
0 disposto no Artigo 193 da Lei N° 1.867/08:

I — Remuneracdo equivalente a percebida pelos servidores de igual ou assemelhada fun¢do no quadro
permanente do respectivo poder no Municipio;

I1- Jornada de trabalho, servigco extraordinario, repouso semanal remunerado, adicional de insalubridade,
periculosidade, risco de vida e noturno e gratificacdo natalina proporcional, nos termos desta lei;

I11- Férias proporcionais, ao término do contrato;

IV-Inscricdo no Regime Geral da Previdéncia Social;

1.8.1 Sobre o valor total da remuneracéo incidirdo os descontos fiscais e previdenciarios.

1.9 Os deveres e proibicdes aplicadas ao contratado correspondem aqueles estabelecidos para os demais servidores
estatutarios pelos Artigos 125 a 127 do Regime Juridico, sendo a apuragdo processada na forma do Regime
Disciplinar do mesmo Diploma, no que couber.

2. INSCRICOES

2.1 As inscrices serdo recebidas exclusivamente pela Secretaria Municipal de Administracdo, junto a sede do
Municipio, sito a Rua Princesa Isabel, 114 — Centro — Baréo de Cotegipe, no periodo compreendido de 09 de Maio
de 2019 a 15 de Maio de 2019, de segunda a sexta-feira, no horario das 08:00 (oito) horas até as 17:30 (dezessete e
trinta) horas.

2.1.1 N&o serdo aceitas inscri¢des fora do prazo.

2.2 A inscricdo do candidato implicard o conhecimento prévio e a técita aceitacdo das presentes instrucGes e
normas estabelecidas neste Edital.

2.3 O valor da inscricdo serd de R$ 35,00 (trinta e cinco reais), definido conforme a Lei Municipal N° 1.786/06.

3. CONDICOES PARA A INSCRICAO

3.1 Para inscrever-se no Processo Seletivo Simplificado, o candidato devera comparecer pessoalmente ao endereco
e nos horarios e prazos indicados no item 2.1, ou por intermédio de procurador munido de instrumento publico ou
particular de mandato (com poderes especiais para realizar a sua inscricdo no Processo Seletivo Simplificado),
apresentando, em ambos 0s casos, 0s seguinte documentos:

3.1.1 Ficha de inscricdo disponibilizada no ato pela Comisséo, devidamente preenchida e assinada.

3.1.2 Copia autenticada de documento de identidade oficial com foto, quais sejam: carteiras ou cédulas de
identidades expedidas pelas Secretarias de Seguranca Publica, pelas Forcas Armadas, pela Policia Militar, pelo
Ministério das Relagbes Exteriores; Cédulas de Identidade fornecidas por Orgdos ou Conselhos de Classe, que por
forca de Lei Federal, valem como documento de Identidade, como por exemplo, as da OAB, CREA, CRM, CRC
ect; Certificado de Reservista, Passaporte; Carteira de Trabalho e Previdéncia Social, bem como Carteira Nacional
de Habilitagdo(com fotografia, na forma da Lei N° 9.503/97, artigo 15).
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3.1.3 Copia do CPF.

3.1.4 Comprovante de Residéncia.

3.1.5 Comprovante de Escolaridade exigido para o Cargo (Ensino Médio Completo).

3.1.5 Os documentos poderdo ser autenticados no ato da inscricdo pelos membros da Comissdo, desde que o
candidato apresente para referéncia os originais juntamente com a copia.

4. HOMOLOGAGAO DAS INSCRICOES

4.1 Encerrado o prazo fixado pelo item 2.1, a Comissdo publicard, no painel de publicacfes oficiais da Prefeitura
Municipal e em meio eletronico, no prazo de um dia, edital contendo a relagdo nominal dos candidatos que tiveram
suas inscrigdes homologadas.

4.2 Os candidatos que ndo tiveram as suas inscrigdes homologadas poderdo interpor recursos escritos perante a
Comisséo, no prazo de um dia, mediante a apresentacéo das razdes que amparem a sua irresignacao.

4.2.1 No prazo de um dia, a Comissdo, apreciando o recurso, podera reconsiderar sua decisdo, hipdtese na qual o
nome do candidato passara a constar no rol de inscricbes homologadas.

4.2.2 Sendo mantida a decisdo da Comisséo, o recurso serd encaminhado ao Prefeito Municipal para julgamento, no
prazo de um dia, cuja decisdo devera ser motivada.

4.2.3 A lista final das inscricbes homologadas sera publicada na forma do item 4.1, no prazo de um dia, apés a
decisdo dos recursos.

4.2.4 Os candidatos que tiveram suas inscricbes homologadas estardo automaticamente convocados para a
realizacéo das provas, se for o caso, definidas no presente edital.

5. PROVAS OBJETIVAS

5.1 A prova objetiva serd composta de vinte questdes de multipla escolha, envolvendo os contetidos de Lingua
Portuguesa, Matematica e Conhecimentos Especificos, conforme Anexo I, e matérias ligadas a fungdo temporaria a
ser desempenhada e/ou relacionada ao servigo publico, cujo grau de complexidade sera diretamente proporcional a
escolaridade exigida para o ser exercicio. A prova consistira em 04 (trés) questdes de Lingua Portuguesa, 03 (trés)
guestdes de Matematica, 04 (quatro) questdes de Informatica, 10 (dez) questbes de Conhecimentos Especificos do
cargo. Cada questdo valera 0,5 (meio) ponto.

5.1.1 O contelido programatico esta relacionado no anexo | do presente edital.

5.2 A cada questdo correta serd atribuido 0,5(meio) ponto, de modo que a prova totalizara dez pontos.

5.2.1 A nota final de cada candidato sera apurada pela média aritmética das notas obtidas nas questdes.

5.3 Cada questdo contera cinco opgdes de resposta e somente uma sera considerada correta.

5.4 A prova objetiva sera reproduzida em igual niamero ao dos candidatos que tiverem as inscricdes homologadas
definitivamente, o que se dara em sesséo sigilosa realizada pela Comissao.

5.4.1 Ultimada as cépias, juntamente com a via original que contera o gabarito a ser utilizado na correcdo, serao as
provas acondicionadas em envelopes lacrados e rubricados pelos integrantes da Comissdo, 0s quais permanecerao
guardados em local seguro até o dia da aplicacéo das provas.

6. REALIZACAO DAS PROVAS OBJETIVAS

6.1 As provas objetivas serdo realizadas no dia 24 do Més de Maio do ano de 2019, na sala de reunibes da
Prefeitura Municipal ou local a ser posteriormente divulgado, sito a Rua Princesa Isabel, 114, com inicio as 14:00
horas e término as 17:30 horas.

6.2 Os candidatos deverdo comparecer ao local de aplicacdo das provas com antecedéncia minima de trinta
minutos, munidos do comprovante de inscri¢cdo, de documento oficial com foto, definidos no item 3.1.2. Sera
fornecido lépis, borracha e caneta esferografica azul ou preta, que deveré ser devolvido apds a realizagdo da prova.
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6.2.1 Os candidatos que ndo estiverem presentes no interior da sala de aplicagdo das provas no horario definido no
item 6.1 serdo excluidos do certame.

6.2.2 O candidato que deixar de exibir documento oficial com foto, antes de cada prova, sera excluido do certame.
6.2.3 Caso 0 candidato esteja impossibilitado de apresentar, no dia da realizacdo das provas, documento de
identidade original, por motivo de perda, roubo ou furto, devera ser apresentado documento que ateste o registro da
ocorréncia em 6rgdo policial, expedido hd, no maximo, noventa dias, ocasido em que sera submetido a
identificacdo especial, compreendendo coleta de dados e assinaturas em formulario préprio.

6.3 No horéario definido para o inicio das provas, a Comissdo ou os fiscais convidardo dois candidatos para
conferirem o lacre do envelope, removendo-o a vista de todos 0s presentes.

6.4 Distribuidas as provas, inicialmente os candidatos conferirdo a presenca das vinte questdes, passando-se ao
preenchimento do nome completo, exclusivamente no campo destacavel da prova, os quais serdo recolhidos e
lacrados apds o término de cada candidato.

6.5 Os cadernos de provas e 0s cartdes-respostas deverao ser preenchidos pelos candidatos mediante a utilizacéo de
caneta esferografica azul ou preta, assinalando-se apenas uma alternativa em cada questao.

6.5.1 N&o serdo consideradas validas, atribuindo-se pontuagéo zero, as questdes que forem respondidas a lapis, sem
posterior confirmacdo a caneta.

6.5.2 Também sera anulada a questdo que apresentar mais de uma alternativa assinalada pelo candidato, ou que
contiver rasuras ou borrdes.

6.6 O candidato que se retirar do local de provas ndo podera retornar, ressalvados os casos de afastamento da sala
com acompanhamento de um membro da Comisséo ou de um fiscal.

6.7 Ndo serdo permitidos aos candidatos retirarem o caderno de questdes da prova.

6.8 Sera retirado do local das provas e desclassificado do Processo Seletivo Simplificado, o candidato que:

6.8.1 Apresentar atitude de desacato, desrespeito ou descortesia para com as pessoas encarregadas pela
realizacdo do concurso ou com os outros candidatos;

6.8.2 Durante a realizacdo de qualquer prova, demonstrar comportamento inconveniente ou for flagrado
comunicando-se com outros candidatos ou pessoas estranhas, por gestos, palavras ou por escrito, bem como
utilizando-se de livros, notas ou impressos, salvo os expressamente permitidos no local,

6.8.3 Durante a realizacdo das provas estiver fazendo uso de qualquer tipo de aparelho eletrénico ou de
comunicagdo, bem como protetores auriculares.

6.9 Na ocorréncia das hipoteses previstas nos itens 6.8.1, 6.8.2 e 6.8.3 serd lavrado “auto de apreensdo de prova e
exclusio de candidato” o fazendo-se constar o fato com seus pormenores, 0 qual sera assinado por, no minimo dois
membros da Comisséo ou fiscais e pelo candidato eliminado.

6.9.1 Em caso de recusa do candidato a assinar o auto de apreensdo de prova e exclusdo de candidato o fato sera
certificado a vista de assinatura de duas testemunhas.

6.10 No horério aprazado para o encerramento das provas serdo estas recolhidas, independentemente de terem ou
ndo sido concluidas integralmente pelos candidatos.

6.11 Durante a realizacdo das provas, quaisquer ocorréncias serdo objeto de registro em ata.

7. CORRECAO DAS PROVAS OBJETIVAS, DIVULGACAO E CONVOCACAO DOS CLASSIFICADOS
PARA A PROVA PRATICA.

7.1 No dia seguinte a aplicacdo das provas, a Comissao devera proceder a correcao das mesmas.

7.2 A correcédo se dara mediante comparacdo do gabarito padrdo com as respostas assinaladas pelos candidatos no
cartdo resposta, registrando-se 0s acertos no cartdo de prova.

7.3 Somente serdo classificados para a Prova pratica, os candidatos que obtiverem, no minimo, 50%(cinquenta
por cento), da pontuacdo aferida a prova, sendo os demais excluidos do certame.

7.4 Os candidatos serdo convocados por Telefone, para a realizacdo da Prova Pratica.
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8. REALIZACAO DAS PROVAS PRATICAS

8.1 A prova prética, que sera classificatéria, aplicada aos candidatos que obtiverem no minimo 50 (cinquenta)
pontos na prova objetiva, consistira na leitura de um texto em lingua portuguesa e na simulacéo de atendimento de
uma ligacdo telefonica, onde sera avaliado a dic¢do e dominio de linguagem.

8.1.1 Como o cargo de Recepcionista envolve atendimento ao pablico e atendimento a ligacdes telefonicas,
é fundamental o dominio da linguagem, e uma boa dicgdo para bem executar os servigos afetos.
8.2 A Prova Prética sera realizada na data de 28 de Maio de 2019, com inicio as 14:00 (quatorze horas), na Camara
Municipal de Vereadores, anexo a Prefeitura Municipal.
8.3 Sera atribuido Nota de 0 a 100, que sera somada a nota da Prova Objetiva e dividida por 02 (dois), gerando a
Nota Final do Candidato.
8.5 O Candidato fica, desde ja, ciente que para sua propria seguranca e transparéncia do processo, a Prova Pratica
podera ser gravada (audio e video).
8.4 Ultimada a totalizacdo das notas do resultado preliminar sera publicado no painel de publicacfes oficiais da
Prefeitura Municipal e em meio eletrdnico, no site www.baraodecotegipe.rs.gov.br, abrindo-se o prazo para 0s
candidatos apresentarem recursos, nos termos estabelecidos neste edital.

9. DIVULGAGCAO DO RESULTADO PRELIMINAR

9.1 No dia seguinte a aplicacdo da prova pratica, a Comisséo efetuara a Classificacdo Provisoria e das notas do
resultado preliminar sera publicado no painel de publicacdes oficiais da Prefeitura Municipal e em meio eletrénico,
no site www.baraodecotegipe.rs.gov.br, abrindo-se o prazo para os candidatos apresentarem recursos, nos termos
estabelecidos neste edital.

10. RECURSOS

10.1 Da classificagcdo preliminar dos candidatos, do gabarito oficial e da Prova Prética, é cabivel recurso
enderecado a Comissdo, uma Unica vez, no prazo comum de um dia.

10.1.1 O recurso deveré conter a perfeita identificacdo de recorrente e as razdes do pedido recursal.

10.1.2 Serd possibilitada vista da prova na presenca da Comissao, permitindo-se anotagoes.
10.1.3 Havendo a reconsideracdo de decisdo classificatéria pela comissdo, 0 nome do candidato passara a constar
no rol de selecionados.
10.1.4 Sendo mantida a decisdo da Comissdo, 0 recurso sera encaminhado ao Prefeito Municipal para julgamento,
no prazo de um dia, cuja decisdo devera ser motivada.

11. CRITERIOS PARA DESEMPATE

11.1 Verificando-se a ocorréncia de empate em relacdo as notas recebidas por dois ou mais candidatos, tera
preferéncia na ordem classificatoria, sucessivamente o candidato que:

I-Apresentar idade mais avancada, dentre aqueles com idade igual ou superior a sessenta anos.

I1- Tiver obtido a maior nota na Prova Prética.

111 - Tiver obtido a maior nota na prova de Conhecimentos Especificos.

IV- Sorteio em Ato Publico, realizado em local e horério previamente definido pela Comisséo, na presenca
dos candidatos interessados, os quais serdo convocados por telefone, correio eletronico ou qualquer outro meio
gue assegure a certeza da ciéncia do interessado.

11.2 A aplicacéo do critério de desempate sera efetivada apds a andlise dos recursos e antes da publicacdo da
lista final dos selecionados.

Rua Princesa Isabel, 114- Bardao de Cotegipe - RS -
CEP: 99740-000 - Fone/fax: 54 3523 1344
e-mail: cotegipe@baraodecotegipe.rs.gov.br
Site Oficial:www.baraodecotegipe.rs.gov.br


http://www.baraodecotegipe.rs.gov.br/
http://www.baraodecotegipe.rs.gov.br/

ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
PREFEITURA MUNICIPAL DE
BARAO DE COTEGIPE

23 DE JANEIRO DE 1965

12. CONDIGOES PARA A CONTRATAGCAO TEMPORARIA

12.1 As contratacGes temporarias dependem de autorizacdo legislativa para serem efetivadas, sendo que a
Administracéo ndo é obrigada a efetuar as referidas contratacdes. Estas ocorrerdo conforme a necessidade para
a continuidade dos servicos publicos. A aprovacdo neste Processo Seletivo ndo garante, em hipétese alguma,
gue o candidato venha a ser convocado, e a mesma ocorrera pelo prazo que autorize a Lei Especifica para
aquela contratacdo.
12.2 Homologado o resultado final do Processo Seletivo Simplificado e autorizada a contratagdo pela Lei
Especifica e pelo Prefeito, sera convocado o aprovado, respeitando obrigatoriamente a ordem de classificacéo,
para, no prazo de 02(dois) dias, prorrogavel uma Unica vez, a critério da Administragdo, comprovar o
atendimento das seguintes condicdes:
I- Ser brasileiro, nato ou naturalizado, ou estrangeiro na forma da lei;
II- Ter idade minima de 18 anos;
I11- Estar quite com as obrigacGes militares e eleitorais;
IV- Apresentar atestado médico ocupacional, conforme orientagdes do Municipio, no sentido de comprovar
gozar de boa salde fisica e mental;
V- Ter nivel de escolaridade minima conforme exigéncia de cada cargo;
12.3 A convocacdo do candidato classificado sera realizada pessoalmente ou por telefone, correio eletrénico ou
gualquer outro meio que assegure a certeza da ciéncia do interessado.
12.4 N&o comparecendo o candidato convocado ou verificando-se o ndo atendimento das condigBes exigidas
para a contratacdo, serdo convocados 0s demais classificados, observando-se a ordem classificatéria crescente.
12.5 O prazo de validade do presente Processo Seletivo Simplificado sera de dois anos, prorrogavel, uma Unica
vez, por igual periodo.
12.6 No periodo de validade do Processo Seletivo Simplificado, em havendo a rescisdao contratual, poderdo ser
chamados para contratagdo pelo tempo remanescente da Lei, os demais candidatos classificados, observada a
ordem classificatoria.

13. DISPOSICOES GERAIS

13.1 Né&o sera fornecido qualquer documento comprobatorio de aprovacdo ou classificagdo do candidato, valendo
para esse fim a publicacéo do resultado final.

13.2 Os candidatos aprovados e classificados deverdo manter atualizados seus enderegos.

13.3 Respeitada a natureza da fungdo temporaria, por razdes de interesse publico, poderé haver a readequacéo das
condigdes definidas inicialmente no edital, conforme dispuser a legislagéo local.

13.4 Os casos omissos e situagdes ndo previstas serdo resolvidos pela Comissdo designada.

Baréo de Cotegipe, 09 de Maio de 2019.

Vladimir Luiz Farina,
Prefeito Municipal.
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ANEXO I
CONTEUDO PROGRAMATICO

= PORTUGUES

Conteudos:

1) Compreensdo e interpretacdo de textos: ideia central e intengdo comunicativa; estruturacdo e articulagdo do texto;
significado contextual de palavras e expressdes; pressuposi¢des e inferéncias; emprego de nexos e outros recursos coesivos.
2) Ortografia. 3) Acentuacao gréafica. 4) Classes de palavras. 5) Estrutura e formacgéo de palavras. 6) Semantica. 7) Colocacéo
pronominal. 8) Flexdo nominal e verbal. 9) Emprego de tempos e modos verbais. 10) Vozes do verbo. 11) Termos da oracao.
12) Coordenacéo e subordinagdo: emprego das conjungdes, locug¢des conjuntivas e dos pronomes relativos. 13) Concordancia
nominal e verbal. 14) Regéncia nominal e verbal. 15) Ocorréncia de crase. 16) O uso dos porqués. 17) Pontuag&o. 18) Figuras
de linguagem. 19) Vicios de linguagem.

2 MATEMATICA
Conteudos:
1) Conjuntos Numéricos: Naturais, Inteiros, Racionais, Irracionais, Reais — propriedades, operagfes, representacao
geométrica. 2) Equagbes e inequacgdes: 1° grau, 2° grau, exponencial, logaritmica, trigpnométrica. 3) Funcdes: funcao
polinomial do 1° grau, funcdo polinomial do 2° grau, funcdo exponencial, funcdo logaritmica, funcdes trigopnométricas. 4)
Trigonometria: tridangulo retangulo, triangulos quaisquer, ciclo trigonométrico, relagdes entre arcos, equacdes e inequacgdes. 5)
Sequéncias numéricas: progressao aritmética (PA) e progressdo geométrica (PG). 6) Matriz, determinante e sistemas lineares.
7) Analise Combinatéria. 8) Probabilidade. 9) Estatistica. 10) Matematica Financeira: juros simples e compostos, descontos,
taxas proporcionais; razdo e proporgdo, regra de trés, porcentagem, taxas de acréscimo e decréscimos, taxa de lucro ou
margem sobre o preco de custo e sobre o preco de venda. 11) Geometria Plana: &ngulos, poligonos, tridngulos, quadrilateros,
circulo, circunferéncia, poligonos regulares inscritos e circunscritos, unidades de medida. Propriedades, perimetro e &rea.
Teoremas de Tales e Pitagoras. 12) Geometria Espacial: poliedros, prismas, piramide, cilindro, cone, esfera. Elementos,
classificacdo, unidades de medidas, areas e volume. 13) Raciocinio logico. 14) Aplicacdo dos conteldos acima listados em
situacBes cotidianas.

> INFORMATICA

Conteudos:

1) Informética em Geral: conceitos. 2) Periféricos de um Computador. 3) Hardware. 4) Software. 5) Utilizagdo e configuragbes
basicas do Sistema Operacional Windows 7. 6) Instalagéo, configuracdo e utilizagdo: Word 2007, Excel 2007, Outlook 2007 e
PowerPoint 2007 e suas respectivas versdes posteriores. 7) Noc¢bes de seguranca para Internet. 8) Nogdes basicas de
avegacao na Internet (Internet Explorer 8 e Mozilla Firefox 14 e suas respectivas versfes posteriores). 9) Configuracdo e
utilizacdo de Impressoras. Referéncias Bibliogréficas: - CERT.BR. Cartilha de Seguranca para Internet. Disponivel em . -
MICROSOFT CORPORATION. Ajuda integrada e on-line: Windows 7, Internet Explorer, Outlook, Excel, Word e PowerPoint. -
MOZILLA FIREFOX. Ajuda do Firefox (Ajuda integrada e on-line). - Outros manuais, livros e apostilas que contemplem os
contetdos listados.

2 CONHECIMENTOS ESPECIFICOS:
Conteudo 1 - Conhecimentos Gerais:
Conhecimentos sobre cidadania e consciéncia ecoldgica.
Contelido 2 - Legislagéo e Conhecimentos Especificos:
COMUNICACAO ORAL E ESCRITA: atendimento ao publico, relagdes humanas, comunicacéo, comunicacdes
organizacionais, eficacia nas comunica¢des administrativas, como escrever relatérios e cartas comerciais, estilo e
técnicas de elaboragdo de cartas comerciais, correspondéncia oficial — documentos e/ou modelos utilizados,
formularios, servigcos da empresa brasileira de telégrafos, recepc¢éo e distribuicao de correspondéncias, nogdes de
atendimento telefénico, fraseologia adequada, redacéo oficial, formas de tratamento. DOCUMENTACAO E
ARQUIVO: pesquisa, documentagao, arquivo, sistemas e métodos de arquivamento. ATIVIDADES: organizacao
do trabalho, apresentacdo pessoal. ERGONOMIA: postura e movimento, fatores ambientais, organizagéo e higiene
do/no local de trabalho, informac&o e operagéo. LEGISLACAO (as leis que constam na bibliografia poderéo ser
usadas em sua totalidade, exceto quando os artigos estiverem especificados).
Referéncias Bibliograficas:
- BRASIL. Constituicdo da Republica Federativa do Brasil - Com as Emendas Constitucionais. (Dos Principios
Fundamentais — Art. 1° a 4°. Dos Direitos e Garantias Fundamentais - Art. 5° a 17. Da Organizac¢éo do Estado -
Art. 29 a 41. Da Organizagédo dos Poderes - Art. 44 a 69.).
- BARAO DE COTEGIPE. Lei Organica do Municipio e emendas.
- BARAO DE COTEGIPE. Lei Municipal n° 1867, de 01 de abril de 2008 e altera¢ées. Regime Juridico dos
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Servidores Publicos Municipais de Bardo de Cotegipe.

- BRASIL. Presidéncia da Republica. Gilmar Ferreira Mendes e Nestor José Forster Jinior. Manual de redacgao
da Presidéncia da Republica. Brasilia: Presidéncia da Republica, 2002. Disponivel em:
http://www.planalto.gov.br/CCIVIL_03/manual/manual.htm

- DUL, J.; WEERDMEESTER, B. Ergonomia pratica. Edgard Blucher.

- KASPARY, A. J. Redacéo Oficial: Normas e Modelos. EDITA.

- MEDEIROS, J. B. Manual da Secretéria: Técnicas de Trabalho. Atlas.
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ANEXO Il

CRONOGRAMA DO PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO

DECRETO DATA ATO
Inscricdo dos Interessados - (Pubilcacdo - Mural, Site e Jornal de
Art. 9° 09 a 15 De Maio Circulacdo Regional)
Comissdo Analisa as Inscri¢cdes e Publica Relagdo nominal

Art. 13 16 de Maio homologada pela comissdo (Mural e Site)

Art. 14 20 de Maio Recurso de Candidatos com Inscricdo ndo homologada
Art. 14 §1° 21 de Maio Prazo para Comissdo Analisar 0s recursos

Prazo para o Prefeito analisar o recurso na caso da comissdo manter

Art. 14§ 2° 22 de Maio a deciséo
Art. 14§ 3° 23 de Maio Publicacgéo final dos Inscritos(Mural e Site)

Art. 17 24 de Maio Realizacdo da Prova Objetiva/Escrita (inicio as 14:00)

Art. 27 27 de Maio Correcdo da Prova Objetiva (manha) e convocagao Prova Pratica
Art. 6° Item

\Y/ 28 de Maio Realizacdo da Prova Pratica (inicio as 14:00)
Art. 278

Unico 29 de Maio Desempate/Sorteio

Art. 28 30 de Maio Publicacdo do Resultado Preliminar (Mural e Site)

Art. 33 31 de Maio Recurso de Resultado Preliminar
Art. 33 8 3° 03 de Junho Comissdo Analisa Recurso

Prazo para o Prefeito analisar o recurso na caso da comisséo manter

Art. 33 §4° 04 de Junho a decisdo
Art. 338 5° 05 de Junho Publicacdo final dos Classificados
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