EDITAL DE PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO N° 01/2019

O CONSORCIO PUBLICO INTERMUNICIPAL DE SAUDE DO MEDIO ESPINHAGO - CISAME,
pessoa juridica de direito publico, sob a forma de associacao publica, integrante da administragao
indireta. de carater intermunicipal, inscrito no CNPJ/MF sob o n® 31.974.558/0001-00, com sede
administrativa na cidade de Conceicdo do Mato Dentro/MG, na Rua Daniel de Carvalho, n® 379,
Centro. CEP 35.860-000. neste ato representado pelo seu Presidente e Prefeito de Conceicao do
Mato Dentro. Sr. José Fernando Aparecido de Oliveira, inscrito no CPF/MF sob o n°
032 412.426-09, pelo Prefeito de Dom Joaquim, Sr. Geraldo Adilson Gongalves, inscrito no
CPE/MF sob o n® 903.899 306-44 e pelo Prefeito de Alvorada de Minas, Sr. Vitor Hugo Ferreira
dos Santos inscrito no CPF/MF sob o n°® 013.412.846-03, torna publico que estardo abertas as
inscricdes para o Processo Seletivo Simplificado 01/2019, visando a contratagdo de profissional,
por excepcional interesse publico, para atender por prazo determinado para os cargos/fungdes
oublicas constantes neste Edital O Processo Seletivo Simplificado n® 01/2019, esta sob a
responsabilidade da Comiss@o Tecnica designada pela Secretaria Executiva do CISAME,
submetendo-se a legislagao vigente e as instrugbes especiais contidas neste Edital e demais atos
complementares. Os candidatos aprovados serao convocados de acordo com o resultado final de
classificacdo, em funcao das necessidades do CISAME, respeitando-se o prazo de validade deste
processo seletivo simplificado. -

1. DISPOSICOES GERAIS

CARGA NUMERO
HORARIA DE
SEMANAL  VAGAS

REMUNERAGAO
MENSAL

CARGO/

FUNGAQ ATRIBUICOES REQUISITOS

| Executar servicos de limpeza e manutengao das

areas internas e externas do consorcio. Trabalhar

seguindo normas de seguranca hsgsene,_ Ensino R$998 00 40 horas 01

' qualidade e protegdo ao meic amblente; Fundamental
desempenhar as atividades correlatas vinculadas Completo

| & descricao da 0cupacao.

. Executar trabalhos administrativos e datilografos,

aplicando a legisiagdo pertinente aos servigos do

| CISAME: redigir e datilografar expedientes

administrativos, tais como: memorandos. oficios,

nformacdes, relatorios € Oulros secretanar

reunides e lavrar atas, efetuar registros e calculos

relativos 4as areas tributarias, patrimoniais

financeiras de pessoal e outras, elaborar e manter

| stualizados ficharios e arquivas manudis,

' consultar e atualizar arquivos magneticos de

dados cadastrais através de terminais eletronicos;

operar com maquinas calculadoras, leitora de

| micro fimes, registradoras e de contabilidade; | |

Auxiliar suxilar na escrituracdo de livros contabeis, | Ensino Medio R$1.500 00 40 horas 01

Administrative | elaborar documentos referentes a assentamentos Completo

| funcionais: proceder a classificagdo, separagao e

distribuicAc de expedientes, ooter informagoes e

fornecé-las aos interessados, auxiliar no trabalho

de aperfeicoamento e implantagao de rotinas

proceder a conferéncia dos servicos executados

| na area de sua competéncia, executar tarefas

afins e de interesse do CISAME, executar tarefas

correlatas a critério do superior imediato; executar

servicos de atendimento ao publico em geral,

recepcionar visitantes, identifica-los e encaminha-

los aos setores ou pessoas procuradas; receber €
sfetuar hgacdes telefénicas locais. regionais

| nacionais & internacionais em aparelhagem PABX |

Auxiliar de
SeIvICos
Gerals




| ou outras com cortesia e eficiéncia, efetivando a
| comumnicacac no CISAME; verificar diariamente 0

funcionamento do sistema telefénico de site do
‘ CISAME. registrar 0 nome do usuario, numero do

telefone, horario e local das ligagdes interurbanas
g internacionais em formularios apropriados, para
| permitr o controle das mesmas, observar e

cumprir as normas de higiene e seguranga do
| trabalho; outras tarefas afins.
Realizar atividades inerentes a contabilidade do
consarcio  Para tanto, regularizar a empresa,
identificar documentos e informacdes, atender a et
£1 e A r I
‘ fiscalizacdo e proceder consultoria Executar a Contabilidade

- 1 s
‘ Tecnico em | contabilidade geral, operacionalizar 3 e Registro R$1.500,00 40 horas 01

Curso Tecnico

Contabilidade contabilidade de custos e efetuar contabilidade

gerencial Administrar 0 departamento pessoal e g;?;:;f;
| realizar controle patnimonial, Desempenhar as Classe
| atividades correlatas vinculadas & descricdo da |
- ‘ ocupacido
11 O presente edital sera disponibilizado no enderego eletronico

http://www.ammecimme.org. br/documentos/, publicado no Diario Oficial do Estado de Minas Gerais
e afixado no quadro de avisos do CISAME, bem como nas Prefeituras das municipios
consorciados.

2. DAS INSCRIGOES

2 1. As inscricdes de candidatos para o Processo Seletivo Simplificado n® 01/2019, para o exercicio
das funcdes publicas constantes neste Edital seréo realizadas na sede do CISAME, sjtuada na Rua
Daniel de Carvalho, 379, 1° andar, Centro, Concei¢do do Mato Dentro/MG, no periodo de
24/09/2019 a 08/10/2019, no horario de 08h30min as 12h30min e deverao ser realizadas
pessoalmente, ou por procuracdo, atraves do preenchimento de ficha de inscricdo. Informacoes
adicionais poderao ser obtidas pelo telefone: (31) 3868-1634 |/ 2057 ou pelo e-mail

atendimento, cisame@gmail.com.
2.2. A inscricao para o Processo Seletivo Simplificado n° 01/2019 sera gratuita.

2 3. No ato da inscricdo, o candidato devera apresentar, em fotocopias legiveis, os seguintes
documentos:

a) Carteira de |dentidade;

b) Carteira de Trabalho (CTPS);

c) CFE,

d) Titulo de Eleitor e comprovante de quitagao eleitoral;
e) Comprovante de residéncia do ano vigente,

fy Comprovante de escolaridade;

g) Curriculo profissional, com documentacdo comprobatéria de experiéncia na area (caso tenha),
que devera ser apresentado conforme o modelo constante no anexo | deste Edital; Vi

h) Comprovante de conclusdo do curso Tecnico em Contabilidade, para os candidatos ao cargo de
Técnico em Contabilidade;



) Registro regular no Conselho de Classe, para os candidatos ao cargo de Técnico em
Contabilidade.

2 4 As informacbes prestadas no ato da inscricdo sao de inteira responsabilidade do candidato,
eximindo o CISAME de quaisquer atos ou fatos decorrentes de informagao incorreta, endereco
‘nexato ou incompleto, ou opgao incorreta referente ao cargo pretendido, sendo-ihe assegurado o
direito de recurso previsto no item 5.2 deste edital.

2 5 A inscricdo implicara a completa ciéncia e a tacita aceitagao das normas € condigdes
estabelecidas neste edital, sobre as quais o candidato nao podera alegar qualquer especie de
desconhecimento.

56 No ato da inscricdo, o candidato recebera documento comprobatério da sua inscrigao.

o 7. O candidato portador de deficiéncia devera no ato da inscricdo, declarar no requerimento de
inscricao esta condigao, anexando laudo médico comprobatorio.

2 8 E vedada a inscricdo condicional, extemporanea, por correspondéncia, via postal, via FAX ou
via correio eletronico.

2 9 Qualquer informacéao falsa ou nao comprovada gera a eliminacao e afastamento do candidato
no Processo Seletivo.

2 10. Apés a inscricao nao serao aceitos pedidos para quaisquer alteragoes.

3. DA AVALIACAO E CLASSIFICACAO
3.1, As provas do processo seletivo, por cargo/fungao, sac as seguintes:

32 DA PROVA PARA O CARGO DE AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS!

3.2.1 A prova objetiva de multipla escolha sera composta de 20 (vinte) questdes, sendo 10 (dez) de
Lingua Portuguesa, 9 (cinco) de Matematica e S (cinco) de conhecimentos especificos da fungao.
O conteudo programatico das disciplinas esta especificado no Anexo |l deste Edital.

39 2 Para realizacao da prova objetiva de multipla escolha, os candidatos terdo o tempo total de
02 (duas) haoras

3.2.3 Cada questdao de multipla escolha valera 4 (quatro) pontos, totalizando 80 (oitenta) pontos
para a prova objetiva.

3.2 4 Na prova de multipla escolha. no caso de marcagao de 2 (duas) alternativas, a questéo sera
cancelada.

32 5 O resultado da prova objetiva de multipla escolha sera disponibilizado no enderego eletrénico
nttp: /I Www ammecimme . org.br/documentos/ conforme o calendario descrito no item 8 deste edital.

39 6 Sera considerado classificado 0 candidato que obtiver pontuagdo minima de 50% (cinquenta

por cento) dos pontos obtidos na prova objetiva de multipla escolha do Processo Seletivo.
g
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3.2.7 O candidato que nao comparecer a prova objetiva no horario previamente agendado sera
desclassificado.

3.2.8 Na avaliacdo dos candidatos, o resultado sera igual aoc somatorio da pontuagao obtida, ou
seja pontos atribuidos ao tempo de atuacao na funcao e na prova objetiva de multipla escolha,
assim distribuida:

AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS PONTUAGCAO = PONTUACAO

ATRIBUIDA MAXIMA

Comprovacgao de tempo de
servico na area pretendida 03 pontos 03 pontos

Tempo de atl.iar,:ﬁu de 06 meses a 24 meses
(Comprovacao de tempo L -

de servico como Auxiliar | Comprovagao de tempo de
de Servicos Gerals, servico na area pretendida 05 pontos 05 pontos

pUblico ou privado, acima |_de 25 a 60 meses

de sels meses).

Comprovacao de tempo de

. servico na area pretendida | 07 pontos 07 pontos

- i acima de 60 meses
I

Prova objetiva de multipla
~escolha 20 questoes 04 pontos 80 pontos

320 Serdo observados na classificacdo final, para fins de desempate, sucessivamente, 0s
seguintes criterios:

a) Comprovacao de maior tempo de servigo nas respectivas areas,

b) For mais 1doso.

33 DAS PROVAS PARA OS CARGOS DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO E DE TECNICO EM
CONTABILIDADE:

331 A prova objetiva de multipla escolha sera composta de 20 (vinte) questdes, sendo S (cinco)
de Lingua Portuguesa, 5 (cinco) de Matematica e 10 (dez) de conhecimentos especificos da
funcdo. O conteudo programatico das disciplinas esta especificado no Anexo |Il deste Edital.

33 2 Para realizacdo da prova objetiva de multipla escolha, 0s candidatos terdo o tempo total de
02 (duas) horas

33 3 Cada questdo de multipla escolha valera 4 (quatro) pontos, totalizando 80 (aitenta) pontos
para a prova objetiva.

3.3.4 Na prova de multipla escolha, no caso de marcacao de 2 (duas) alternativas, a questao sera
cancelaga.

3 3 5 (O resultado da prova objetiva de multipla escolha sera disponibilizado no endereco eletrénico
nttp Iwww ammecimme.org.br/documentos/ conforme O calendario descrito no item 8 deste edital.
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3 3 8 Sera considerado classificado 0 candidato que obtiver pontuagao minima de 50% (cinquenta
por cento) dos pontos obtidos na prova objetiva de multipla escolha e nao possuir nota zero em
qualquer uma das disciplinas da referida prova.

13 7 O candidato que nao comparecer a prova objetiva de multipla escolha no horario previamente
agendado sera desclassificado.

33 8 Na avaliacdo dos candidatos, © resultado sera igual ao somatdrio da pontuagao obtida, ou
seja, pontos atribuidos ao tempo de atuagao na funcao, habilitagao orofissional € na prova objetiva
de multipla escolha, assim distribuida:

AUXILIAR ADMINISTRATIVO PONTUACAO PONTUACAO
ATRIBUIDA MAXIMA

Comprovagao de tempo de
servico na area pretendida
de 06 meses a 24 meses

Tempo de atuagao
(Comprovagao de
tempo de servico
como Auxiliar
Administrativo,
publico ou
orivado, acima de
seis meses)

03 pontos 03 pontos

Comprovacao de tempo de
servico na area pretendida
de 25 a 60 meses

05 pontos 05 pontos

Comprovagao de tempo de
servico na area pretendida
acima de 60 meses

07 pontos 07 pontos

04 pontos

Curso Tecnico 04 pontos

i 01 ponto,
Hab1_|ltqqau ) pndendu
Profissional Comprovagao de cursos na
. o apresentar
jrea de atuagao igual ou : ]
superior a 30 (trinta) horas. até 03 (tres)
certificados.
Prova objetiva de
TECNICO EM CONTABILIDADE PONTUAGAO PONTUACAO
ATRIBUIDA MA){IMA

Comprovagao de tempo de
servico na area pretendida
de 06 meses a 24 meses

Tempo de atuagao 03 pontos 03 pontos
(Comprovacao de
tempo de Servico
como Auxiliar
Administrativo,
publico ou
orivado, acima de

seis meses)

—

Comprovagao de tempo de
servico na area pretendida
de 25 a 60 meses

05 pontos

05 pontos

Comprovacao de tempo de
servico na area pretendida
acima de 60 meses

07 pontos

07 pontos




01 ponto,

. podendo
Habhilitacao Comprovagao de cursos na
Profissional area de atuacéo igual ou apresen.ar
superior a 30 (trinta) horas. ate 03 (tres)
certificados.

Prova objetiva de )
multipla escolha 20 questoes 04 pontos 80 pontos

311G Serac observados na classificacdo final, para fins de desempate, sucessivamente, 0s
seguintes criterios:

a) Comprovacao de maior tempo de servigo nas respectivas areas;

b) For mais 1d0s0.

4. DA REALIZACAO DAS PROVAS

4 1 A prova objetiva de multipla escolha sera aplicada no dia 17 de Outubro de 2019, com inicio as
18 horas e término as 20 horas.

4.2 Os portdes estardo abertos a partir das 17h30min para acesso dos candidatos.

43 O aviso do local de realizagdo da prova sera publicado no enderego eletronico
http://www.ammecimme.org.br/documentos/, e afixado na sede do CISAME.

4 4 Em hipotese alguma havera segunda chamada ou aplicagao das provas, fora da data, local e
norario determinados.

5 DA IMPUGNACAO AO EDITAL E DOS RECURSOS

5.1 Qualquer cidadao podera impugnar 0s termos do edital, devendo apresentar razdes por escrito
dirigidas a Comissdo Técnica de Selecdo do Processo Seletivo Simplificado n° 01/2019, mediante
requerimento datado, protocolado na sede do CISAME, situada na Rua Daniel de Carvalho, 379, 1°
andar. Centro. no prazo de 5 (cinco) dias lteis a contar da publicagdo do edital.

52 O candidato que desejar interpor recurso contra © resultado final devera, também, dirigi-lo a
Comissio Técnica de Selecdo do Processo Seletivo Simplificado 01/2019, mediante requerimento
conforme o modelo do Anexo Il protocolado na sede do CISAME. situada na Rua Daniel de

L

Carvalho 379. 1° andar, Centro, no prazo de 3 (tres) dias (teis, seguindo rigorosamente as datas ja
previstas nas disposigoes finais deste Edital.

5 3 Para contagem do prazo para impugnacao e interposi¢do de recurso, excluir-se-a o dia da
divulgacao e incluir-se-a o ultimo dia do prazo recursal.

5.4 Os prazos de impugnagcao e para interposicao do recurso € p

reclusivo e comum a todos os candidatos. =2




5 5 N&o serdo aceitos impugnacao e/ou recursos interpostos via fax, internet ou protocolizados fora
do prazo.

56 Compete a OSecretaria Executiva do CISAME apreciar 2 impugnagao € 0 [recurso
tempestivamente protocolado. desde que, fundamentado, demonstre ilegalidade ou erro material.

57 O pedido de revisao que nao estiver devidamente fundamentado e que ndo contiver dados
necessarios para a identificacao do candidato sera indeferido liminarmente.

58 A decisdo relativa ao deferimento ou ndeferimento da impugnagdo efou do recurso sera
disponibilizada no enaerego eletrénico htt;::r.;quﬂ.fw.r.arnrne:::.'uﬂn‘te.t:nrgzx.l::mrh:it:ucun"ne1.'1t-:::s:-.af~ no prazo de 3
(trés) dias utels.

6. DA CONVOCAGAO

5 1 A convocacao do candidato classificade para a vaga sera feita através de carta com Aviso de
Recebimento — A.R, até a data limite de validade do Processo Seletivo, conforme disposto no item
8 10

62 A bem do interesse publico e respeitado o disposto NoO Estatuto do CISAME, caso haja
necessidade, o CISAME podera utilizar-se deste Processo Seletivo para a contratacdo de pessoal,
até a data limite de validade do Processo Seletivo. conforme disposto no item 8.10.

8 3 Sera desclassificado o candidato gue. devidamente convocado, deixar de se apresentar no
orazo estipulado no ato da convocacao.

7. DA CONTRATAGAO
7 1 O candidato, para a sua contratagao. devera, no ato do contrato:

a) Ser brasileiro nato ou naturalizado ou estrangeiro portador de visto permanente, se de
nacionalidade portuguesa, amparado pelo Estatuto de igualdade entre brasileiros @ portugueses,
de acordo com o Decreto n? 70.436/72.

b) Nao possuir antecedentes criminais, com sentenca penal condenatéria transitada em julgado;

c) Ter, na data da admissao, idade minima de 18 anos;

d) Estar no gozo dos direitos politicos e civis e estar quite com o Servigo Militar, se homem;

g) Ter boa conduta,

f)y Gozar de boa saude fisica e mental e nao ser portador de deficiéncia incompativel com 0
exercicio das fungoes;

g) Possuir e apresentar a escolaridade exigida para a fungao publica;

h) Nao ter sido demitido “a bem do servigo publico” nas esferas federal, estadual ou municipal da
Administracdo Direta ou Indireta:

) Nao possuir vinculo laboral na esfera municipal, estadual ou federal, salvo as hipbteses de
acumulagdes licitas constitucionalmente; - :




i) Apresentar laudo de junta médica oficial, atestando que o candidato esta em perfeita condicao de
salde fisica e mental e apto a assumir a fungao publica.

k) Apresentar os seguintes documentos, frente e verso: carteira de identidade, CPF, titulo de eleitor
e comprovante de quitagéo eleitoral, carteira de trabalho. certiddo de casamento ou de nascimento.

7 2. A comprovagao da documentacao habil de gque os candidatos possuem 0S requisitos exigidos
no item 7.1 deste Edital sera solicitada por ocasiao da contratacao temporaria, € a nao
apresentagao de qualguer documento implicara a impossibilidade de contratacao do candidato.

73 O candidato devera comparecer no dia e hora estabelecidos no ato da convocagao. O nao
comparecimento do candidato sera considerado como desisténcia da vaga € a lista de classificacao
sera prosseguida ate que as vagas sejam preenchidas.

7 4 A contratacdo observara o disposto nos arts. 55 62 e 63 do Estatuto do CISAME, ou seja, sob
o Regime Celetista e com vinculagao ao Regime Geral da Previdéncia Social.

8. DISPOSICOES FINAIS

8 1 A Comissao Técnica de Selegao no Processo Seletivo Simplificado n° 01/2019, compete dar
publicidade a todos os atos do certame mediante afixacdo no quadro de avisos do CISAME,
publicacdo de seu inteiro teor no endereco eletrénico http://www.ammecimme.org.br/documentos/
conforme calendario anaixo:

Divulgacao do edital 11/09/2019
l Prazo para interposicao do recurso contra o edital 12/09/2019 a 18/09/2019
Periodo de inscrigao : 24/09/2019 a 08/10/2019 |
Realizacio da prova objetva 17/10/2019
Divulgacao do resultado 22/10/2019
Prazo para interposicao do Recurso contra o resultado 23/10/2019 a 26/10/2019
' Homologagao 30/10/2019
‘Contratacdo A partir de 01/11/2019

8.2 A homologacao do Processo Seletivo Simplificado n°® 01/2019 a que se refere este Edital € da
competéncia do Presidente do CISAME.

8 3 O Contrato Administrativo para as funcbes publicas previstas neste Edital ndo cria vinculo
empregaticio permanente com O CISAME. e o contratado nao sera considerado servidor publico
efetivo. ndo gerando direito a estabilidade.

8 4 O Contrato Administrativo inicia-se a partir de sua assinatura.

8 5 A homologacao do Concurso Publico, a qualguer tempo, gera, automaticamente, o termino do
contrato, advindo deste processo seletivo.
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8 6 O Contrato Administrativo para 0s carges do referido edital tera vigéncia pelo periodo de 12
(doze) meses, contados da data da contratacédo, podendo ser prorrogado por igual periodo.

87 O CISAME podera rescindir unilateralmente os contratos temporarios celebrados em
decorréncia deste Processo Seletivo Simplificado, na ocorréncia de qualquer das seguintes
hipoteses.

a) pratica de falta grave. devidamente comprovada:

b) pratica de 03 (trés) faltas ao trabalho injustificadas, consecutivas ou alternadas;
¢) acumulacao ilicita de cargos, empregos ou funcdes publicas;

d) necessidade de reducao do quadro de pessoal por excesso de despesa,

e) insuficiéncia de desempenho.

8 8 O local de trabalho serd no Municipio de Conceicao do Mato Dentro.

8 g As decisdes e resultados oficiais referentes ao Processo Seletivo Simplificado n°® 01/2019 Serao
publicados no enderego eletronico http:ﬁww.ammecimme-urg.brfducumenmsf.

8 10 O prazo de validade deste Processo Seletivo Simplificado € de 02 (dois) anos.

8 11 Os casos omissos ou situagdes nao previstas neste Edital e em publicagdes posteriores serao
resolvidos pela Comissao Técnica do Processo Seletivo Simplificado n® 01/2019.

Conceicao do Mato Dentro, 04 de setembro de 2019.

gy

é Fernando Aparecido de Oliveira

/ Presidente flo CISAME e
Préfeito Municipal de Conceigdo do Mato Dentro
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Geraldo Adilson Gongalves
Prefeito Municipal de Dom Joaguim

Vitor Hugo P+ gira dos Santos
Prefeito Municipal de Alvorada de Minas




ANEXO |

MODELO DE CURRICULUM VITAE
FUNCAO PUBLICA DESEJADA:
() Auxiliar de Servicos Gerais

() Auxiliar Administrativo
( ) Técnico em Contabilidade

CURRICULUM VITAE

1. Dados Pessoals
Nome Completo:

CPF n° - RG n° :
Titulo de Eleitor n°® ce-mail:

Endereco

Cidade: - Estado. - CEP:

Telefone fixo. - Celular:

Observacao: Apresentar comprovante de residéncia.
2. Formacao (na descricao, especificar):
Curso: Area:

Instituicdo de Ensino:
Cidade: . Data de conclusao:

3. Experiéncia Profissional (na descricao especificar):

Instituicao: , Cidade: .
Func¢ao. , Atividades desempenhadas:
Més/ano do inicio - Més/ano do termino:

Declaro, sob as penas da lei, que as informagdes por mim fornecidas sao verdadeiras.

Conceicao do Mato Dentro, / [ 2019.

Assinatura.

Observacoes:

E indispensavel anexar todos os documentos comprobatorios, em fotocopias, inclusive
CPF, RG, CTPS, Titulo de Eleitor (com comprovante de votagao ou justificagdo na ultima
eleicao), Comprovante de Escolaridade, Comprovagao de Tempo de Experiéncia, Cursos e
Comprovante de residéncia do ano vigente.
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Consorcio Publico Intermunicip

al de Saude do Médio Espinhago

Processo Seletivo Simplificado n° 001/2019

ANEXO I

MODELO DE RECURSO

N° de Inscrigao:

Candidato:

Func¢ao:

Ao Presidente da Comissao:

ltem do recurso:.

Fundamentacgao e argumentagao logica:

Conceicao do Mato Dentro, de

de 2019.

(Assinatura do Candidato)
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Consorcio Publico Intermunicipal de Saude do Meédio Espinhacgo
Processo Seletivo Simplificado n® 001/2019

ANEXO 1l

CONTEUDO PROGRAMATICO

LINGUA PORTUGUESA - TODOS 0S CARGOS

1. Ortografia: emprego das letras; divisao silabica: acentuacao grafica; abreviaturas e siglas;
sinénimos. anténimos, homénimos e parénimos; notagoes léxicas: 2. Pontuacgdo; 3. Substantivo:
classificacdo, formagéo, flexao e emprego; 4. Adjetivo: classificagdo, formacao, flexao e emprego,
locucdo adjetiva; 5. Pronome: classificacao, formagao, flexao e emprego; colocacao dos pronomes
obliguos; 6. Verbo: conjugacéo dos verbos regulares, irregulares e defectivos; verbas abundantes;
classificacao. formacéao, flexao (modos, formas nominais, tempos, numero, pessoa & vVoz); locucao
verbal' 7. Advérbio’ classificacdo e emprego; 8. Analise sintatica: termos da oracéo, estrutura do
periodo (coordenagao € subordinacao); oragdes; 9. Sintaxe: concordancia verbal e nominal;
regéncia verbal e nominal; 10. Ocorréncia de crase: 11. Interpretagdo de texto: infurmagﬁes literais
e inferéncias possiveis; 12. Ponto de vista do autor 13. Significacdo contextual de palavra €
expressdes, 14. Estruturacao do texto: relacdes entre ideias e recursos € coesao.

MATEMATICA — AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

1. Conjuntos. 2. Sistema de Numeracéo: Classes. Numeros ordinais. 3. Numeros Reais: Operagdes
com numeros reais: Resolucao de problemas envolvendo adicao, subtracdo, multiplicagao, divisao
e potenciacdo. 4. Muitiplos e Divisores: Minimo Multiplo Comum. Divisores. Regras de divisibilidade
por 2. 3 e 5 Divisibilidade por 10, 100, 1000. Maximo Divisor Comum. Decomposigdo em fatores
orimos. 5. Numeros Fracionarios: Fracoes equivalentes. Simplificagdo de fragoes. Reducdo ao
Menor Denominador Comum, Operagoes de soma, subtracao, multiplicagéo e divisag. 6. Numeros
Decimais: Representagéo e leitura. Operagoes. 7. Numeros e grandezas proporcignais. Razéo e
proporgao. Divisao proporcional. 8. Regra de trés simples e composta, Porcentagem: Operagoes
para uso no dia a dia. Acréscimos e descontos percentuais. 9. Sistema Monetario Brasileiro. 10.
Sistema de Medidas: Unidades de comprimento, superficie, capacidade, volume, tempo € massa.
MUltiplos e submultiplos, Operagoes para uso no dia a dia. 11. Fatoracéo e Produtos Notaveis. 12.
Equacdes e sistemas de equagdes do 1° grau, Resolucao de problemas. 13. Equac@es do 2° grau.
14 Geometria Plana: Angulos. Perimetros e areas triangulos, quadrilateros, circunferéncia e
circulo. Relacdes métricas no triangulo retangulo. 15. Graficos de barras, colunas e setores.

Analise e interpretacao basicas. ¢
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MATEMATICA — AUXILIAR ADMINISTRATIVO E TECNICO EM CONTABILIDADE

1 Aritmética e Algebra: 1.1. Nogdes de Logica: 2. Conjuntos: 2.1. Operagdes. 2.2. NUmeros
Naturais. Inteiros, Racionais € Reais. 2.3. Propriedades, Operacoes; Ordem. Valor Absoluto.
Multiplos e Divisores. Minimo Multiplo Comum. Divisores. Regras de divisibilidade. Maximo Divisor
Comum: 3. Funcdes: 3.1. Operacaoes, Propriedades. 3.2. Graficos, Leitura. 3.3. Dominio e Contra-
Dominio. 3.4. Funcao Crescente, Decrescente. 3 5. Funcdo do 1° grau, do 2° grau. Graficos,; 4.
Equacdes e Inequagdes do 1° grau, do 2° grau: 4.1. Resolucéo; 5. Progressoes Aritmeticas e
Geomeétricas: 6. Sistemas Lineares. 6.1. Resolucdo em duas ou tres variaveis; 7. Analise
Combinatoria: 7.1. Contagem. 7.2. Calculo Fatorial. 7.3. Arranjos, Combinagoes €
Permutacbes Simples; 8 Probabilidade: 9. Matematica Financeira: 9.1. Juros Simples €
Compostos, Calculos Percentuais. 10. Trigonometria: 10.1. No Triangulo Retangulo 10.2. Arcos e
Angulos 103, Medidas; 11 Geometria. 11.1 Plana: 11.1.1. Principais Figuras Planas.
11 1.2 Caracterizagado e Propriedades. 11.1.3. Teorema de Talles. 11.1.4. Semelhanca. 11.1.5.
Relacoes Metricas no triangulo retangulo. 11.2. Espacial: 11.2.1. Ponto, Reta e Plano.
11.2.2. Posicdes Relativas. 11.2.3. Prismas, Cilindros e Esferas. 11.2.4. Relagdes Metricas, Areas
Lateral e Total e Volumes.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS — AUXILIAR DE SERVIGCOS GERAIS

1 Atividades especificas teoricas inerentes ao cargo;, 2. Boas Maneiras; Comportamento no
ambiente de trabalho; Organizagao do local de trabalho; 3. Nogoes basicas de preparagdo de
alimentos: 4. Coleta e armazenamento € tipos de recipientes; 5. Materiais utilizados na limpeza em
geral, 6. Trabalho ae Cozinha: preparo de cafe, lanches € refeicGes em geral; 7. Guarda e
conservacdo de alimentos; 8. Controle de Estoque de Material de Limpeza e de cozinha; 9.
Relatorio de pedidos de materiais de consumo. limpeza & generos alimenticios; 10. Higiene
Pessoal ambiental e de materiais de consumo; 11. Nocdes basicas de limpeza de predios
publicos; 12. Cuidados de higiene com o local de trabalho, agua, lixo, transporte de lixo, higiene do
ambiente e utensilios; 13. Tipos, utilizacdo e armazenamento de produtos de limpeza, maaquinas e
equipamentos; 13.1 Tipos de higienizagdo. Tecnica dos dois baldes: Operacgbes de Limpeza €
Conservacao; 14. Higienizagao de utensilios: 15. Equipamentos de Protecéo individual (E:P.L); 18.
Normas orientadoras: periculosidade, insalubridade. riscos quimicos, biologicos e ampientais, cores
para segurancga, incendio, sinalizacdo e seguranca € ergonomia; 17. Prevencag de pragas €
vetores: 18 Condutas e Aspectos gerais de higiene; 19. Praticas do dia a dia.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS — AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Nogoes de Administragdo. 1. Organizagdes, eficiencia e eficacia. O processo administrativo:
planejamento, organizagao, influéncia, controle. Planejamento: fundamentos, tomada de decisoes,
ferramentas Organizagao fundamentos,  estruturas organizacionais tradicionais €
contemporaneas, tendéncias € oraticas organizacionals. influéncia: aspectos fundamentais da
comunicacao, lideranca. motivacao. grupos, equipes € cultura organizacional. Controle: principios
da administracdo da produgao e do controle. Principios fundamentais da administragdo publica:
administracao publica no Brasil, administracdo publica gerencial, reforma da gestdo publica e
sistemas de administracéo federal. Nocdes basicas de Licitacbes e Contratos Administrativos.
Nocoes de Arquivo. 1. Conceitos fundamentais de arquivologia: Principio Proveniéncia; Teoria
das trés idades de arquivo; 2 Gestao de documentos: Protocolo; Instrumentos de gestao de
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documentos: Plano de classificacao; Tabelas de temporalidade; 3. Arquivos Permanentes: Arran|o;
Descricdo; 4. Preservacdo, conservacdo e restauragdo de documentos arquivisticos: Politica;
Planejamento; Técnicas. Redagao Oficial. 1. Documentos oficiais utilizados pelas instituigoes
publicas brasileiras (Ata, Atestado, Circular, Certidao, Edital, Memorando, Oficio, etc).

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS — TECNICO EM CONTABILIDADE

Contabilidade Publica. 1. Orcamento Publico: Lei do Plano Plurianual, Lei das Diretrizes
orcamentarias e Lei do Orcamento anual; 2. Conceitos. Tipo de or¢gamento, créditos orgamentarios
e adicionais; 3. Receita Governamental: Conceito. Classificacao da receita publica, Estagios da
recejta; previsdo, lancamento, arrecadacao e recolhimento; 4. Despesa Governamental: Conceito e
classificacoes da despesa publica orcamentaria e extraor¢camentaria, Despesas gbrigatorias de
carater continuado, Estagios da despesa: fixacao, empenho, liquidagdo e pagamento, 5.
Contabilidade Publica: Conceito e campo de aplicacao; 6. A nova contabilidade aplicada ao setor
publico; o patriménio publico e o Plano de contas aplicados ao setor publico; 7. Administragao
Publica: Licitacbes e Contratos Publicos. Conceito, Objetivos, Principios, Fases da licitagao,
Modalidades de licitacao, Tipos de licitacdo, Dispensa e Inexigibilidade; 8. Conhecimentos Basicos
de SIAFI. Contabilidade Geral 1. Estatica Patrimonial: Ativo, Passivo e Patrimonio Liguido;
Escrituracado contabil- 3. Registro das operacgées tipicas de uma empresa; 4. Balangos Patrimoniais
e levantamento de contas: 5 Demonstracbes do Resultado do Exercicio; 6. Demais
Demonstracdes contabeis segundo a lei 6.404/76 e suas alteragdes; 7. Procedimentos Contabeis
basicos: Métodos das partidas dobradas; 8. Plano de contas; 9. Analise e Interpretacao das
Demonstracdes Contabeis; 10. Custos: nocdes, processo de formacdo, metodologias de apuracao
e analise,
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