Camara Municipal de Caxias do Sul
Rua Alfredo Chaves, 1.323 CEP 95020-460 Caxias do Sul/RS - Fone/Fax (54) 3218-1600

CONCURSO PUBLICO PARA PROVIMENTO DE CARGOS E FORMAGAO DE
CADASTRO DE RESERVA NA CAMARA MUNICIPAL DE CAXIAS DO SUL

EDITAL N° 01/2007

A Camara Municipal de Caxias do Sul, no exercicio de suas atribui¢cdes, faz saber, por este Edital, que realizara concurso
publico, através de provas de carater competitivo, para provimento de cargos e formagéo de cadastro de reserva, sob o regime
estatutario. O concurso reger-se-a pelas disposi¢cdes contidas na Constituicdo da Republica Federativa do Brasil, Lei Organica do
Municipio, Lei Complementar n® 3.673/91, Leis Municipais n°® 4.912/98, 6.207/04, 6.350/05, 6.377/05 e 6.711/07, Resolucdes de
Mesa n°® 409-A/07 e 411-A/07, legislagéo superveniente e instrugdes contidas neste edital.

1. DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1. O concurso publico destina-se ao provimento dos cargos de Motorista, Técnico em Arquivo e Protocolo, Assistente de
Informatica e Taquigrafo e a formacéo de cadastro de reserva para o cargo de Contador.

1.2. As vagas oferecidas sao aquelas constantes no quadro do item 5 deste edital. Em virtude do quantitativo oferecido, os
candidatos inscritos concorrerdo em lista Unica, em igualdade de condi¢des, ndo havendo reserva de vagas para portadores de
deficiéncia e afro-descendentes, conforme as Leis Municipais n® 4.912/98 e 6.377/05.

1.3. A aprovacao e classificagdo no concurso ndo asseguram ao candidato o direito de nomeag&o no cargo publico municipal,
sendo apenas a expectativa de nele ser admitido, seguindo rigorosa ordem de classificacdo, ficando a concretizacdo desse ato
condicionada as disposi¢c@es legais pertinentes e, sobretudo, ao interesse e necessidade da Camara.

2. DA DIVULGACAO
2.1. A divulgacgéo oficial das informacdes referentes a este concurso dar-se-a por meio de publicagdo de editais em jornal local de
grande circulagdo, no quadro de avisos da Camara Municipal e nos enderec¢os eletrénicos http://www.camaracaxias.rs.gov.br e
www.fundatec.com.br.

3. DAS INSCRICOES

3.1. REQUISITOS PARA INSCRIC;AO.

Sao requisitos para a inscrigdo:

a) ser brasileiro nato ou naturalizado, ou, ainda, gozar das prerrogativas contidas no paragrafo 1° do artigo 12, da Constituicdo
Federal;

b) possuir RG (Carteira de Identidade) e CPF (Cadastro de Pessoa Fisica);

¢) conhecer e estar de acordo com as disposi¢des e exigéncias deste edital;

d) declarar ser portador de deficiéncia e solicitar condicdes especiais de atendimento para o dia da realizagdo das provas,
indicando as condicdes de que necessita devidamente justificada.

3.2. VALOR DA INSCRI(;AO.
O valor da taxa de inscricao sera de:

Nivel de Ensino Valor R$
Ensino Fundamental Completo 25,00
Ensino Médio Completo 30,00
Ensino Superior Completo 80,00
3.3. PERIODO, HORARIO E LOCAL.
3.3.1 Cronograma de Execucéo
PROCEDIMENTOS DATAS
1- Publicagdo do Edital do Concurso Publico 29/09/2007
2- Periodo de Inscri¢des pela internet, através dos sites www.camaracaxias.rs.gov.br e www.fundatec.com.br 01 a 18/10/2007
3- Ultimo dia para entrega do laudo médico para condicdes especiais para o dia de prova 19/10/2007
4- Ultimo dia para efetuar o pagamento 19/10/2007
5- Lista preliminar de Inscritos* 23/10/2007
6- Periodo de recursos das inscriges 24 e 25/10/2007
7- Edital com data e locais de prova* 30/10/2007
8- Resultado do julgamento dos recursos 31/10/2007
9- Homologacao das Inscri¢cbes e consulta sala de realizac@o de prova no site da Fundatec 31/10/2007
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10- APLICAGAO DAS PROVAS OBJETIVAS (DATA PROVAVEL) — TURNO TARDE 11/11/2007
11- Divulgagé&o dos gabaritos preliminares a partir das 15 horas 13/11/2007
12- Recebimento de recursos administrativos dos gabaritos preliminares 14,16 e 19/11/2007
13- Anélise dos recursos 03/12/2007
14- Divulgagéo dos gabaritos oficiais* 03/12/2007
15- Divulgacao das justificativas para manutencéo/alteragcao de gabaritos* 03/12/2007
16- Divulgacéo das notas preliminares* 05/12/2007
17- Recebimento de recursos administrativos das notas preliminares 06, 07 e 10/12/2007
18- Resultados dos recursos e divulgagéo das notas oficiais* 13/12/2007
19- Edital de realizag&o de sorteio publico para Motorista, Técnico em Arquivo e Protocolo e Contador* 14/12/2007
20- Edital com data e local das provas praticas dos cargos Taquigrafo e Assistente de Informatica* 18/12/2007
21- Lista dos candidatos aprovados para a prova pratica dos cargos Taquigrafo e Assistente de Informatica* 18/12/2007
22- Realizacéo do sorteio publico (se necessario) 19/12/2007
23- Classificagéo final dos cargos de Motorista, Técnico em Arquivo e Protocolo e Contador* 20/12/2007

24- APLICACAO DAS PROVAS PRATICAS (DATA PROVAVEL) para os cargos de Assistente de

- - 05 e/ou 06/01/2008
Informética e Taquigrafo

25- Identificagdo das provas de Taquigrafia 14/01/2008
26- Notas preliminares das provas praticas de Assistente de Informatica e Taquigrafo* 15/01/2008
27- Periodo de recurso das provas praticas 16,17 e 18/01/2008
28- Resultado dos recursos e divulgacédo das notas oficiais das provas praticas* 24/01/2008
29- Edital de divulgacéo da data do sorteio publico* 24/01/2008
30- Realizacéo do sorteio publico (se necessario) 28/01/2008
31- Classificacao final dos cargos de Taquigrafo e Assistente de Informatica* 30/01/2008
32- Homologacéo da classificacao final para todos os cargos* 01/02/2008

¢ Todas as publicagdes serdo divulgadas a partir das 15 horas da data estipulada neste cronograma, nos sites: www.fundatec.com.br e
Www.camaracaxias.rs.gov.br .

3.3.1.1 O cronograma de execucgdo do Concurso Publico podera ser alterado pela FUNDATEC e/ou pela Camara Municipal de
Caxias do Sul, a qualquer momento, em havendo justificadas razdes, sem que caiba aos interessados qualquer direito de se opor,
ou algo reivindicar em razdo de alguma alteracé@o. Sera dada publicidade caso venha ocorrer.

3.3.1.2 As inscricdes serdo efetuadas Unica e exclusivamente pela internet, por meio dos enderecos eletrénicos
http://www.camaracaxias.rs.qov.br e www.fundatec.com.br no periodo de 1° a 18 de outubro de 2007. Serdo disponibilizados
computadores para as inscricdes na sede da Camara Municipal de Caxias do Sul, sita na Rua Alfredo Chaves, 1.323, Bairro
Exposi¢éo, no horario das 10h as 16h, de segunda a sexta-feira.

3.3.1.3 Devera constar no formulério eletrénico de inscricdo o nimero do RG (Carteira de Identidade) e CPF (Cadastro de Pessoa
Fisica).

3.3.1.4 Apo6s o preenchimento do formulario eletrénico, o candidato devera transmitir os dados pela internet, imprimir o documento
para pagamento da taxa de inscri¢éo, que devera ser paga em qualquer agéncia bancéria até o dia 19 de outubro de 2007.

3.3.1.5 Caso o candidato portador de deficiéncia necessite de condi¢des especiais para a realizagcdo da prova, devera formalizar o
pedido por escrito ou pela ficha eletrénica de inscricdo, e entregar o atestado médico que justifique até o ultimo dia do periodo de
pagamento das inscrigdes no endereco da Camara Municipal — Rua Alfredo Chaves, 1.323, Bairro Exposic¢do, no horario das 10h
as 16h, ou remeté-lo por SEDEX para a Camara Municipal até a data de 19 de outubro de 2007. A Comissao Executiva examinara
a possibilidade operacional de atendimento a solicitagdo. Ndo sera homologado o pedido de necessidades especiais para a
realizacdo da prova do candidato que descumprir quaisquer das exigéncias aqui apresentadas. Os atestados médicos terao valor
somente para este concurso, nao sendo devolvidos aos candidatos.

3.3.1.6 A candidata que tiver necessidade de amamentar durante a realizacdo da prova devera formalizar o pedido por escrito até
0 ultimo dia do periodo de pagamento das inscricbes no endereco da Camara Municipal — Rua Alfredo Chaves, 1.323, Bairro
Exposi¢éo, no horario das 10h as 16h, ou remeté-lo por SEDEX para a Camara Municipal, até a data de 19 de outubro de 2007.
No dia da(s) prova(s), devera levar acompanhante, que ficara em sala reservada para essa finalidade e que sera responsavel pela
guarda da crianca. A candidata que nao levar acompanhante ndo realizara a prova. Nao havera compensacao do tempo de
amamentacao ao tempo da prova da candidata. A Camara e a Fundatec néo se responsabilizardo por acompanhantes menores de
idade durante a realizacédo das provas.

3.4. DA REGULAMENTA(;AO

3.4.1. O candidato serd responsavel pelas informagdes prestadas no Formulario Eletrénico de Inscricdo, arcando com as
conseqiiéncias de eventuais erros e pelo nao-preenchimento de qualquer campo do documento.

3.4.2. Nao seréa devolvido o valor da taxa de inscricdo paga pelo candidato, referente a este edital, mesmo que o candidato, por
gualquer motivo, ndo tenha sua inscricdo homologada.
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3.4.3. O candidato ir4 declarar estar ciente e de acordo com as exigéncias e normas estabelecidas para 0 concurso, constantes
neste Edital de Abertura n° 1/2007.
3.4.4. Nao serdo aceitas inscri¢des por via postal, protocolo, e-mail, fac-simile ou em carater condicional.

3.5. DA HOMOLOGACAO DAS INSCRI(;()ES

3.5.1. Serdo homologadas as inscrigbes dos candidatos que preencherem os requisitos do item 3.1 e efetuarem regularmente o
pagamento da taxa de inscrigéo.

3.5.2. N&o serdo homologadas as inscrigbes pagas com cheque sem a devida provisdo de fundos, assim como aquelas que ndo
observarem as exigéncias deste edital.

3.5.3. A homologac¢éo das inscricdes sera dada a conhecer aos candidatos por meio de edital, publicado na forma prevista no item
2 deste edital.

3.5.4. Da inscricdo denegada cabe recurso, dirigido ao presidente da Camara Municipal, a ser interposto no prazo maximo de 48
horas, contadas a partir da publicagcdo da lista preliminar de inscritos, junto ao Setor de Protocolo e Arquivo da Camara Municipal,
1° andar, no horério das 10 as 16 horas.

4. DOS CARGOS

4.1. MOTORISTA

Descricdo das atribui¢6es: dirigir automoveis; levar e trazer funciondrios; recolher os veiculos & garagem quando concluido o
servico do dia; manter os veiculos em perfeitas condi¢cBes de funcionamento e higiene; fazer reparos de emergéncia; zelar pela
conservacao do veiculo que lhe for entregue; encarregar-se do transporte e entrega de correspondéncia que lhe for confiada,
registrando, quando for o caso, o niUmero de viagens; promover o abastecimento de combustivel, agua e 6leo; comunicar, ao
recolher o veiculo, qualquer defeito porventura existente; verificar o funcionamento do sistema elétrico, lampadas, fardis, sinaleiras,
buzinas e indicadores de direcdo; providenciar a lubrificagcdo, quando indicado; verificar o grau de densidade e nivel de agua da
bateria, bem como calibragem de pneus; auxiliar por ocasido do transporte de enfermos nos servigos de assisténcia; prestar
servi¢os a noite domingos e feriados e viagens; executar tarefas afins por determinagéo superior.

Condic¢des de trabalho:

a) horério: periodo normal de 33 horas semanais;

b) outras: o exercicio do cargo podera exigir a prestacdo de servigcos a noite, domingos, feriados e viagens.

Requisitos para provimento:

a) instrucao: ensino fundamental completo;

b) habilitagéo funcional: Carteira Nacional de Habilitacdo para o exercicio da profissdo de motorista, categoria D;

¢) idade minima: 18 anos.

4.2. TECNICO EM ARQUIVO E PROTOCOLO

Descricdo das atribuicBes: executar servicos de classificagdo, catalogacdo, guarda e conservacdo de processos, livros,
periddicos e documentos; restaurar e ordenar livros e documentos; organizar protocolos e identificacdes dos objetos sob sua
responsabilidade; efetuar buscas de processos, livros e documentos em geral; permitir e controlar o exame dos documentos e
livros, efetuando cépias solicitadas; preparar livros e periédicos para encadernacao; digitar expedientes; receber, protocolar e dar o
adequado encaminhamento a todos os documentos que derem entrada na Camara, bem como protocolar o seu andamento
interno, prestando informac¢des atualizadas aos interessados; controlar a saida de documentos oficiais para entrega sob protocolo,
especialmente ao Poder Executivo e a demais érgdos publicos e a particulares; fornecer sempre recibo de protocolo; organizar
acervo, exposi¢cles, pesquisas e atividades ligadas ao memorial e biblioteca do legislativo; organizar e conservar o acervo
bibliogréafico de livros, periddicos e publicagées, mantendo sistema de empréstimo dos mesmos aos servidores e vereadores da
Camara; executar tarefas afins por determinacao superior.

Condicdes de trabalho:

a) horario: periodo normal de 33 horas semanais;

b) outras.

Requisitos para provimento:

a) instrucao: ensino médio completo;

b) idade minima: 18 anos.

4.3. ASSISTENTE DE INFORMATICA

Descricdo das atribui¢cdes: instalar, configurar, operar e manter os recursos de hardware e software, utilizando técnicas e
ferramentas apropriadas, de acordo com as necessidades; transladar equipamentos de informatica diversos, atuando em casos de
mudancas de layout, reformas e ampliagdes; dimensionar e executar tarefas de cabeamento légico, configuracéo de ativos de rede
como modens, hubs, switchs, roteadores; identificar problemas de hardware em quaisquer equipamentos de informatica da
Camara, encaminhando solugdes; auxiliar na coleta de dados e levantamento de informacgdes necessérias a elaboracdo de
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solugdes informatizadas para demandas especificas; auxiliar na programacédo e documentagdo de aplicativos, implementando,
através das ferramentas, aplicagcdes e consultas; atuar em testes e treinamentos dos aplicativos utilizados e desenvolvidos; atuar
no treinamento e orientacdo no uso de aplicativos utilizados, com conhecimento necessario em ambiente Windows, Linux e Lotus
Notes; Aplicativos de Edicdo de Texto, Planilha Eletrénica, Aplicativos de Apresentacéo e Correio Eletrdnico; prestar assisténcia na
operacdo de computadores, impressoras, scanners e outros periféricos de uso da Camara; auxiliar no treinamento dos usuarios
para a correta forma de utilizacéo de softwares; seguranca dos equipamentos e softwares através de cépias de seguranga; manter
o controle de senhas, permissdo de acesso e outras medidas que sejam consideradas apropriadas; sugerir alteracdes em
procedimentos e rotinas de trabalho, quando puderem ser melhorados pela utilizagdo de recursos de informatica; sugerir
inovagdes tecnoldgicas para atender demandas especificas identificadas, testando-as e implantando-as;

- auxiliar no cadastramento e configuracéo de usuarios de rede, orientando-os e esclarecendo-0s sobre 0 uso correto dos recursos
disponibilizados; executar tarefas afins por determinagéo superior.

Condicdes de trabalho:

a) horério: periodo normal de 33 horas semanais;

b) outras: o exercicio do cargo podera exigir a prestacédo de servigcos a noite, finais de semana e feriados.

Requisitos para provimento:

a) instrucao: ensino médio completo;

b) habilitagéo funcional: realizacdo de prova pratica;

¢) idade minima de 18 anos;

d) outros.

4.4. TAQUIGRAFO

Descricdo das atribuic8es: realizar apanhados taquigréaficos de discursos, debates e citacdes de textos em reunifes plenérias;
traduzir e digitar em linguagem correta os elementos apanhados; apanhar e traduzir ditados de depoimentos; revisar os
apanhados; operar sistemas de reconhecimento de voz*; executar tarefas afins por determinagéo superior.

Condicdes de trabalho:

a) horério: periodo normal de 33 horas semanais;

b) outras.

Requisitos para provimento:

a) instrucao: ensino médio completo;

b) habilitagéo funcional: realizacdo de prova pratica;

¢) idade minima: 18 anos.

*Obs.: A operacionalizagdo do sistema de reconhecimento de voz demanda que o servidor disponha de voz perfeitamente audivel
e boa diccéo para que ocorra o reconhecimento e a transformagdo dos dados sonoros em texto escrito.

4.5. CONTADOR

Descrigcdo das atribui¢cdes: ser responsavel por servigos de contabilidade no 6rgéo legislativo; assessorar e executar trabalhos
de ordem técnica no campo contabil, financeiro, orcamentario, tributario e patrimonial; prestar assessoramento ao Presidente, a
Mesa, as Comissdes, aos Vereadores e a Diregdo sobre matéria contabil, financeira, patrimonial, orcamentéria e tributaria; fazer
levantamento e organizar demonstrativos contabeis patrimoniais e financeiros; organizar e assinar balancos e balancetes; emitir
pareceres sobre matéria contabil, financeira, orcamentaria e tributaria; preparar relatérios informativos sobre a situacgao financeira,
patrimonial, orgamentdria; orientar, do ponto de vista contabil, o levantamento dos bens patrimoniais; planejar modelos e formulas
para uso dos servicos de contabilidade; assessorar a Comissao de Fiscalizagdo e Controle Orcamentario sobre matéria
orgamentaria e tributaria, ou outras Comissdes que tratem da matéria; controlar dotacdes orgamentarias referentes a remuneracéo
dos Vereadores; atualizar-se quanto a efetiva realizacdo da receita e despesa no ambito municipal com vistas ao calculo da
remuneracdo dos Vereadores e de outras despesas da Camara Municipal; elaborar planos de contas e preparar normas de
trabalho contabil; providenciar, quando necessério, a suplementacdo de livros contabeis de escrituracdo cronoldgica ou
sistematica; fazer revisdo de balancos; efetuar pericias contabeis; preparar informativos sobre a situacao financeira e patrimonial
da reparticdo dos bens patrimoniais da Camara; realizar estudos e pesquisas para o estabelecimento de normas diretoras de
contabilidade da Camara; elaborar o orgamento anual; supervisionar a aquisicao de material necessario aos servicos da Camara;
supervisionar a aquisicdo de material de limpeza e higiene e outros determinados pelos 6rgédos superiores, realizando o
pagamento,quando se tratar de compras de pequeno valor; fazer os empenhos e elaborar as libera¢cdes dos pagamentos; executar
tarefas afins por determinacgédo superior.

Condic¢des de trabalho:

a) horario: 33 horas semanais;

b) outras.

Requisitos para provimento:

a) instrugdo: curso superior em Ciéncias Contabeis;
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b) habilitagéo legal para o exercicio da profissdo de Contador;
¢) idade minima: 18 anos.

5. DEMONSTRATIVO DOS CARGOS

) Vagas
Cad. Cargo Escolaridade Padréo Vencimento horéria 9
semanal previstas
01 Motorista Ensino fundamental completo 05 R$ 925,16 33h 1
02 Tecnico em Arquivo e Ensino médio completo 10 R$ 1.420,77 33h 1
Protocolo
03 Assistente de Informatica Ensino médio completo 13 R$ 2.085,26 33h 1
04 Taquigrafo Ensino médio completo 13 R$ 2.085,26 33h 1
05 | Contador * Ensino superior completo, 14 R$ 2.928,92 33h 1
com registro no respectivo conselho de classe

* Formacao de cadastro de reserva

6. DAS PROVAS

A selegdo sera efetuada através da aplicacdo de provas objetivas para todos 0s cargos e provas praticas para os cargos de
Assistente de Informética e Taquigrafo, conforme descrito nos itens 6.1 e 6.2. Somente sera realizada prova pratica para os
candidatos aprovados na prova objetiva.

6.1. PROVA OBJETIVA

6.1.1. Dos critérios:

a) a prova objetiva, de carater eliminatorio, constara de 50 (cinglienta) questdes objetivas, com cinco alternativas cada, das quais
somente uma sera a correta, valendo 100 pontos, formuladas de acordo com os programas e bibliografias constantes no Anexo I;
b) o valor de cada questao e as matérias de cada prova sdo os especificados no quadro demonstrativo constante na letra “e”;

c) sera considerado aprovado na prova objetiva o candidato que, cumulativamente, obtiver nimero minimo de acertos por
componente de prova e nimero minimo de pontos para aprovagao, conforme consta no quadro demonstrativo da letra “e”;

d) a prova objetiva tera a duracao de 3 (trés) horas e 30 (trinta) minutos;

e) quadro demonstrativo das provas do presente concurso publico.

Ndmero minimo Numero
Numero de Pontos/ de acerto por minimo de
Cargo Componentes das provas ~ =
questdes questao componente de pontos para
prova aprovacéao
Lingua Portuguesa 10 -
. Matematica 05 -
Motorista Legislaco 05 2,0 ) 60
Conhecimentos Especificos 30 15
Lingua Portuguesa 14 -
Técnico em Arquivo e Legislacéo 20 10
" 2,0 60
Protocolo Informética 06 -
Conhecimentos Especificos 10 5
Lingua Portuguesa 10
Assistente de Informatica Legleaggo . 10 2,0 - 60
Inglés Técnico 10 5
Conhecimentos Especificos 20 10
Lingua Portuguesa 30 15
Taquigrafo Legislacédo 14 2,0 - 60
Informatica 06 -
Lingua Portuguesa 10 -
Contador Legislacdo 05 2,0 ) 60
Informatica 05 -
Conhecimentos Especificos 30 15

6.1.2. Darealiza¢gdo das provas objetivas.

a) a data provavel da realizacdo das provas objetivas é dia 11 de novembro de 2007, no turno da tarde, e seréo aplicadas em data,
local e horario a serem publicados em Edital de Convocagédo para as provas, com antecedéncia minima de 5 (cinco) dias Uteis da
realizacdo das mesmas, em jornal de grande circulacéo local, no quadro de avisos da Camara Municipal de Caxias do Sul e nos
sites http://www.camaracaxias.rs.gov.br e www.fundatec.com.br .
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b) o candidato devera comparecer ao local designado para a realizacdo da prova com antecedéncia minima de 30 minutos do
horario estabelecido para o inicio da mesma, munido de documento de identidade, comprovante de inscricdo e caneta
esferogréfica de ponta grossa, de cor preta ou azul. Sera automaticamente eliminado do concurso o candidato que nado se
apresentar até a hora designada para o inicio da prova;

€) o ingresso na sala de provas sera permitido somente ao candidato que apresentar documento habil de identidade (Cédula de
Identidade), ou carteira expedida por Orgdo ou Conselho Profissional, ou Carteira de Trabalho e Previdéncia Social (modelo novo),
ou Carteira Nacional de Habilitacdo (modelo novo), ou Passaporte (no prazo de validade) e comprovante de inscricao.

- ndo serdo aceitos como documentos de identidade: certiddo de nascimento, CPF, titulo eleitoral, carteira de motorista (modelo
antigo) e carteira de estudante;

- ndo sera aceita copia do documento de identidade, ainda que autenticada, nem protocolo do documento.

- 0 documento de identidade devera estar em perfeitas condi¢cdes de uso, inviolado e com foto que permita o reconhecimento do
candidato;

- caso o candidato esteja impossibilitado de apresentar, no dia de realizagdo das provas, documento de identidade original por
motivo de perda, roubo ou furto, devera ser apresentado documento que ateste o registro da ocorréncia em 6rgéo policial,
expedido ha, no maximo, 30 dias, ocasidao em que sera submetido a identificacdo especial, compreendendo coleta de dados, de
assinaturas e de impresséo digital em formulario préprio, assim como apresentacao de outro documento com foto e assinatura;

- a identificacdo especial sera exigida, também, ao candidato cujo documento de identificacdo apresente duvidas relativas a
fisionomia ou a assinatura do portador;

- a identificagdo especial sera julgada pela Comissdo Executiva. Se, a qualquer tempo, for constatado, por meio eletrénico,
estatistico, visual, grafolégico ou por investigacdo policial, ter o candidato se utilizado de processo ilicito, suas provas seréo
anuladas e ele serd automaticamente eliminado do concurso publico.

d) por ocasido da realizagdo das provas, o candidato que ndo apresentar documento de identificacao original e/ou a identificacdo
especial ndo for aceita pela Comisséo Executiva, sera eliminado automaticamente do concurso publico em qualquer etapa;

e) ao entrar na sala de realizagéo da prova objetiva, o candidato ndo podera manusear e/ou consultar nenhum tipo de material;

f) ndo sera permitida a entrada na sala de realizacdo da prova o candidato que se apresentar apds dado o sinal indicativo de inicio
da prova, salvo se acompanhado por membro da Comissao Executiva;

g) em nenhuma hipétese havera segunda chamada, seja qual for o motivo alegado. Também nédo sera aplicada prova fora das
datas, locais e horarios estabelecidos por edital;

h) o candidato devera assinalar suas respostas da prova objetiva no cartédo de respostas (folha 6ptica) com caneta esferografica de
ponta grossa, preta ou azul. Nao sera permitido o uso de lapis, lapiseira e/ou borracha durante a realiza¢do da prova;

i) com relagcdo a prova objetiva: ndo serdo computadas as questdes ndo assinaladas no cartédo de respostas (folha éptica) e as
guestdes que contenham mais de uma resposta, emenda ou rasura;

j) sera de inteira responsabilidade do candidato o preenchimento correto do cartdo de respostas (folha éptica) da prova objetiva;

K) durante a realizagdo da prova, ndo serdo permitidas consultas de espécie alguma, bem como o uso de maquina calculadora,
fones de ouvido, gravador, pagers, notebook, telefones celulares ou quaisquer aparelhos similares. O candidato que se apresentar
no local da prova com qualquer tipo de aparelho eletrénico devera, ao entrar na sala, logo apés a identificacdo, desliga-lo e
entregar ao fiscal. A Camara e a Fundatec ndo se responsabilizardo por perdas ou extravios de objetos e equipamentos
eletrénicos ocorridos durante a realizagédo das provas. Em cima da classe, o candidato devera ter somente caneta esferografica de
cor azul ou preta e documento de identidade;

l) sera excluido do concurso o candidato que for incorreto ou descortés com qualquer dos examinadores, executores, fiscais ou
autoridades presentes; surpreendido em ato flagrante, durante a realizacdo da prova objetiva, comunicando-se com outro
candidato, bem como utilizando-se de consultas ndo permitidas; utilizar-se de quaisquer recursos ilicitos ou fraudulentos, em
qualquer etapa da realizacédo das provas;

m) o candidato s6 podera retirar-se do recinto da prova portando o caderno de provas ap6s uma hora do inicio da mesma;

n) o candidato, ao término da prova objetiva, entregara ao fiscal da sala somente o cartdo de respostas (folha éptica), podendo
permanecer em seu poder o caderno de provas, desde que tenha permanecido na sala o tempo minimo descrito na letra “m”;

0) o tempo de permanéncia na sala, durante a prova objetiva, é de, no maximo, 3h30min (trés horas e trinta minutos). Os dois
Ultimos candidatos deverédo se retirar da sala de prova ao mesmo tempo, assinando a ata de sala;

p) para a seguranca dos candidatos e a garantia da lisura do concurso publico, a Fundatec podera proceder, como forma de
identificacdo, a coleta da impressao digital de todos os candidatos no dia de realizagdo das provas, bem como usar detector de
metais;

g) no dia de realizagdo das provas, ndo serdo fornecidas, por qualguer membro da equipe de aplicacdo das provas e/ou pelas
autoridades presentes, informacgdes referentes ao conteddo das provas e/ou aos critérios de avaliagdo/classificacao;

r) o candidato, durante a realizacdo da prova, ndo podera usar Oculos escuros e acessorios de chapelaria, tais como boné,
chapéu, gorro, bem como cachecol ou manta e luvas;

s) ndo sera permitida a permanéncia de acompanhante do candidato ou pessoas estranhas ao concurso nas dependéncias do
local de aplicagéo das provas;
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t) a candidata que tiver necessidade de amamentar durante a realizacao da prova devera levar acompanhante, que ficara em sala
reservada para essa finalidade e que sera responsavel pela guarda da crianga. A candidata que ndo levar acompanhante nao
realizara a prova. Nao havera compensacao do tempo de amamentacao ao tempo da prova da candidata. A Camara e a Fundatec
nao se responsabilizardo por acompanhantes menores de idade durante a realizagdo das provas.

6.2. Prova prética

A prova prética, de carater eliminatorio, constara de quest@es totalizando 100 pontos, formuladas de acordo com as especificagcdes
do cargo. As questfes, conforme critérios a ser estabelecidos pela Comissao Examinadora, poderao ser subdivididas em dois ou
mais itens, ndo excedendo a pontuagdo maxima prevista para cada questao.

a) o valor de cada questéo e as matérias de cada prova sao os especificados no quadro demonstrativo constante na letra “c”;

b) serd considerado aprovado na prova pratica o candidato que, cumulativamente, obtiver nimero minimo de acertos por
componente de prova e nimero minimo de pontos para aprovagéo, conforme consta no quadro demonstrativo da letra “c”;

¢) quadro demonstrativo das provas praticas do presente concurso publico.

Ndmero minimo
Componentes . ~ Pontos/ de acerto por Numero minimo de
Cargo Nimero de questdes N 5
das provas guestao componente de pontos para aprovagao
prova
Assstentg de Conhecimentos do cargo 05 20 - 60
Informatica
B Registro taquigrafico 01 50 25
Taquigrafo Redac&o 01 50 25 60

6.2.1. Da prova pratica de Assistente de Informética

Dos critérios.

a) a prova sera realizada individualmente;

b) a seqiiéncia para a realizagdo da prova sera a ordem alfabética. Enquanto um candidato realiza a prova pratica, 0os outros
aguardardo em sala especial, devidamente fiscalizada;

c¢) a duragdo da prova sera de, no maximo, 30 minutos por candidato;

d) em caso de problemas técnicos nos equipamentos utilizados na prova pratica, a Comissdo Examinadora podera alterar o
horéario de entrada dos candidatos. Nesta eventualidade, os candidatos serdo imediatamente informados;

€) ndo sera permitido o uso de calculadoras e equipamentos eletronicos durante a realizagdo da prova;

f) ndo sera permitida a consulta a nenhum tipo de material apos a entrada do candidato durante a realizagdo da prova pratica;

e) ndo sera permitido o uso de equipamentos de comunicacdo enquanto os candidatos aguardam e durante o periodo de
realizacdo da prova;

f) nenhum candidato podera se ausentar durante a aplicacdo da prova, exceto se acompanhado por um dos membros da
Comissao Examinadora;

g) ao sair da sala, o candidato ndo deve ter nenhum contato com os demais candidatos que estardo aguardando.

Do material.

a) todo o material necessario para a aplicagdo da prova sera fornecido pela Fundatec;

b) ao entrar na sala de realizacdo da prova pratica, o candidato recebera material contendo o enunciado das questdes da prova
pratica, que devera ser lido e assinado. Ao final da prova, esse material sera devolvido a Comissdo Examinadora;

¢) a Fundatec disponibilizara as questdes da prova pratica a partir do primeiro dia Util seguinte a aplicagdo da prova.

6.2.2. Da prova pratica de Taquigrafia

A prova prética de Taquigrafia sera realizada em duas etapas:

- registro taquigrafico de um texto;

- redacéo.

Dos critérios do registro taquigrafico.

a) sera feito o registro taquigrafico de um texto em velocidade crescente de 95 a 105 palavras por minuto, durante 5 minutos;

b) o texto sera sorteado no inicio da aplicacdo da prova, na presenga dos candidatos, entre dez livros de Anais da Camara
Municipal de Caxias do Sul e sera ditado ao mesmo tempo para todos os candidatos;

c) ao terminar a leitura, os candidatos terdo 5 minutos para fazer a revisdo do texto taquigrafado;

d) os candidatos faré@o a transcricdo do texto no computador com processador de textos Word, sem os recursos de autocorre¢do e
verificagao ortogréafica e gramatical;

e) terminada a transcrigdo, o candidato digitard o seu nome completo na margem inferior direita da pagina, salvara o texto em
“meus documentos”, cujo nome do arquivo levara o seu nome completo, e em disquete fornecido pela Fundatec;
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f) o candidato terd no maximo duas horas para fazer a transcricdo do ditado. A prova sera considerada concluida quando o
candidato chamar o fiscal e mostrar que a transcri¢éo foi salva no winchester e no disquete;

g) o candidato mandard o texto para a impressdo e nele sera grampeado o apanhado taquigrafico. O candidato devera
acompanhar a impressdo da sua prova e entrega-la ao fiscal, que recortard 0 nome do candidato que esta impresso na prova e
afixara no disquete. Apés imprimir o texto, ndo havera mais alteracdo. Os disquetes identificados serdo guardados num envelope a
ser lacrado na presenca dos dois ultimos candidatos;

h) o candidato devera levar seu préprio material para o ditado.

Dos critérios de correcdo do registro taquigrafico.

A corregdo da prova sera feita a base de desconto de 0,20 para cada erro.

a) cada palavra errada, omitida, acrescida ou substituida, com alteragédo de sentido, UM ERRO;

b) cada palavra errada, omitida, acrescida ou substituida, sem alteracdo de sentido, MEIO ERRO;

c) palavras soltas, certas, sem alteracdo de sentido, MEIO ERRO por palavra;

d) palavras soltas, erradas, sem alteracéo de sentido, UM ERRO por palavra;

e) erro repetido da mesma palavra ou erros repetidos em mais de uma palavra, desde que consecutivos e conseqlientes, a critério
da banca examinadora, contar-se-40 uma vez;

f) erros de portugués, de acordo com a gravidade, a critério da banca examinadora, MEIO ERRO;

g) emendas manuscritas ndo serdo levadas em conta.

Dos critérios da prova de redacéo.
a) a prova versara sobre conjuntura nacional;

b) o tempo de realizagéo da prova é de até duas horas;

¢) o candidato tera que demonstrar sua capacidade de expressao escrita. A prova de redacao sera constituida de um tema para
dissertacdo e devera atender aos seguintes aspectos: fidelidade ao que propde a questdo; uso adequado dos recursos da
linguagem escrita; dominio da lingua portuguesa contemporanea e das normas de concordancia e regéncia, além do uso de
vocabulario compativel; expressédo das idéias com clareza e precisdo e organizacao logica e coerente das mesmas; estruturacéo
coerente dos paragrafos (introdugdo, desenvolvimento e conclusdo); uso adequado dos processos de coordenacdo e
subordinagdo e pontuacdo adequada.

6.2.3 Darealizacao das provas praticas para Taquigrafo e Assistente de Informéatica

a) as provas praticas serdo aplicadas em data, local e horario a serem publicados em Edital de Convocagédo para as provas, com
antecedéncia minima de 5 (cinco) dias Uteis da realizacdo das mesmas, em jornal de grande circulagéo local, no quadro de avisos
da Camara Municipal de Caxias do Sul e nos sites www.camaracaxias.rs.gov.br e www.fundatec.com.br;

b) o candidato devera comparecer ao local designado para a realizacdo da prova com antecedéncia minima de 30 minutos do
horério estabelecido para o inicio da mesma, munido de documento de identidade e comprovante de inscricdo. Sera
automaticamente eliminado do concurso o candidato que ndo se apresentar até a hora designada para o inicio da prova;

¢) o ingresso na sala de provas sera permitido somente ao candidato que apresentar documento habil de identidade (Cédula de
Identidade), ou carteira expedida por Orgdo ou Conselho Profissional, ou Carteira de Trabalho e Previdéncia Social (modelo novo),
ou Carteira Nacional de Habilitagdo (modelo novo), ou Passaporte (no prazo de validade) e comprovante de inscricao;

- ndo serdo aceitos como documentos de identidade: certiddo de nascimento, CPF, titulo eleitoral, carteira de motorista (modelo
antigo) e carteira de estudante;

- ndo sera aceita copia do documento de identidade, ainda que autenticada, nem protocolo do documento;

- 0 documento de identidade devera estar em perfeitas condi¢cbes de uso, inviolado e com foto que permita o reconhecimento do
candidato;

- caso o candidato esteja impossibilitado de apresentar, no dia de realizagdo das provas, documento de identidade original por
motivo de perda, roubo ou furto, devera ser apresentado documento que ateste o registro da ocorréncia em 6rgéo policial,
expedido h4, no méaximo, trinta dias, ocasido em que sera submetido a identificacao especial, compreendendo coleta de dados, de
assinaturas e de impresséo digital em formulario préprio, assim como apresentacdo de outro documento com foto e assinatura;

- a identificacdo especial serd exigida, também, ao candidato cujo documento de identificagdo apresente duvidas relativas a
fisionomia ou a assinatura do portador;

- a identificagdo especial sera julgada pela Comissdo Executiva. Se, a qualquer tempo, for constatado, por meio eletrdnico,
estatistico, visual, grafolégico ou por investigagdo policial, ter o candidato se utilizado de processo ilicito, suas provas seréo
anuladas e ele serd automaticamente eliminado do concurso publico.

d) por ocasido da realizagcdo das provas, o candidato que ndo apresentar documento de identificacao original e/ou a identificacdo
especial ndo for aceita pela Comisséo Executiva, serd eliminado automaticamente do concurso publico em qualquer etapa;

e) ao entrar na sala de realizag&o de prova prética, o candidato ndo podera manusear e/ou consultar nenhum tipo de material;

f) ndo sera permitida a entrada na sala de realizacdo da prova o candidato que se apresentar apds dado o sinal indicativo de inicio
da prova, salvo se acompanhado por membro da Comissao Executiva;
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g) em nenhuma hipétese havera segunda chamada, seja qual for o motivo alegado. Também né&o sera aplicada prova fora das
datas, locais e horarios estabelecidos por Edital,

h) durante a realizacdo da prova, ndo serdo permitidas consultas de espécie alguma, bem como o uso de maquina calculadora,
fones de ouvido, gravador, pagers, notebook, telefones celulares ou quaisquer aparelhos similares. O candidato que se apresentar
no local da prova com qualquer tipo de aparelho eletrénico devera, ao entrar na sala, logo apés a identificacdo, desliga-lo e
entregar ao fiscal. A Camara e a Fundatec ndo se responsabilizardo por perdas ou extravios de objetos e equipamentos
eletrénicos ocorridos durante a realizacdo das provas;

i) serd excluido do concurso o candidato que for incorreto ou descortés para com qualquer dos examinadores, executores, fiscais
ou autoridades presentes; ou for surpreendido em ato flagrante, durante a realizagcdo da prova pratica, comunicando-se com outro
candidato, bem como utilizando-se de consultas ndo permitidas; utilizar-se de quaisquer recursos ilicitos ou fraudulentos, em
qualquer etapa da realizacédo das provas;

j) para a seguranca dos candidatos e a garantia da lisura do concurso publico, a Fundatec podera proceder, como forma de
identificagcdo, a coleta da impresséo digital de todos os candidatos no dia de realizagdo das provas, bem como usar detector de
metais;

k) ndo sera permitida a permanéncia de acompanhante do candidato ou pessoas estranhas ao concurso nas dependéncias do
local de aplicagdo das provas;

l) a candidata que tiver necessidade de amamentar durante a realizacado da prova devera levar acompanhante, que ficara em sala
reservada para essa finalidade e que sera responsavel pela guarda da crianga. A candidata que ndo levar acompanhante nao
realizara a prova. Nao havera compensacao do tempo de amamentacao ao tempo da prova da candidata. A Camara e a Fundatec
nao se responsabilizardo por acompanhantes menores de idade durante a realizagdo das provas.

7. DA DESIDENTIFICAQAO E IDENTIFICACAO DAS PROVAS DE TAQUIGRAFIA

7.1. O processo publico de desidentificagdo das provas praticas de Taquigrafia sera realizado no dia da aplicacdo da prova, logo
apos o seu término.

7.2. O processo publico de identificacao das provas sera realizado conforme edital de convocacgéo para identificagdo das provas.

8. DA PUBLICAC;AO DOS RESULTADOS E DOS PRAZOS PARA RECURSOS

8.1. As informacgdes sobre a homologac¢do das inscrigfes, das listas contendo os resultados das provas e os locais onde as
mesmas estardo afixadas e, ainda, as respostas aos recursos, bem como a homologacao do concurso, serdo publicadas conforme
o0 estabelecido no item 2.1 deste edital.

8.2. O candidato poderé interpor pedido de recurso:

a) referente as inscricdes ndo homologadas, até 48 (quarenta e oito) horas ap6s a publicacao da lista preliminar de inscritos;

b) referente as questdes e/ou gabarito das provas objetivas, no prazo de 3 (trés) dias Uteis, contados da publicagédo dos gabaritos
preliminares;

c) referente as notas das provas objetivas e praticas, no prazo de 3 (trés) dias Uteis, contados da sua publicacao;

d) referente as incorre¢Bes ou irregularidades constatadas na execugéo do concurso, os pedidos deverdao ser encaminhados nos
mesmos periodos e prazos indicados nas alineas “b” e “c”.

8.3. O pedido de recurso, apresentado em duas vias, devera ser enderecado ao presidente da Camara, contendo a justificativa da
solicitagdo e protocolado no Setor de Protocolo e Arquivo da Camara Municipal, sito na Rua Alfredo Chaves, 1.323, Bairro
Exposi¢éo, 1° andar, das 10h as 16h, em formulario especifico, conforme modelo a ser disponibilizado.

8.4. O pedido de recurso devera ser preenchido com letra de forma ou impresso, contendo, obrigatoriamente, 0 nhome e 0 nimero
de inscrigdo do candidato, o cargo, 0 numero da questéo recorrida, as alegacdes e seus fundamentos e a assinatura do candidato.
8.5. N&o serdo considerados os recursos formulados fora do prazo ou que ndo contenham elementos referidos no item 8.4 deste
edital.

8.6. Admitir-se-4 um Unico recurso por questdo para cada candidato, relativamente as questdes ou gabaritos das provas, desde
gue devidamente fundamentados.

8.7. O candidato que apresentar recurso para mais de uma questdo, devera apresentar um formulario para cada questéao.

8.8. Os pontos relativos a quest@o eventualmente anulada da prova objetiva serdo atribuidos a todos os candidatos que realizaram
a prova. Se houver alteracdo do gabarito preliminar da prova objetiva, por forca de impugnagfes ou correcdo, as provas serdo
corrigidas de acordo com o gabarito oficial definitivo. Em hip6tese alguma havera alteracdo do quantitativo de questdes de cada
uma das partes da prova objetiva. Durante o periodo de recursos de notas, somente serdo aceitos e respondidos 0s recursos
referentes as notas preliminares.

8.9. Os recursos serdo analisados em Unica instancia, razdo pela qual ndo caberdo recursos adicionais.

8.10. Os recursos referentes as alineas "b" e "¢" do item 8.2 serdo analisados e as justificativas da manutencao/alteracdo de
gabarito e/ou notas preliminares seréo divulgadas nos enderecos eletrénicos www.camaracaxias.rs.qgov.br e www.fundatec.com.br
juntamente com a divulgacéo do gabarito oficial definitivo. Ndo serdo encaminhadas respostas individuais aos candidatos.
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8.11. Os recursos referentes a alinea "d" do item 8.2 serdo analisados e terdo suas respostas emitidas de forma individual aos
candidatos recorrentes, as quais serao disponibilizados pela Comissao Executiva do concurso.

8.12. Nao serdo aceitos recursos interpostos por fac-simile, telex, telegrama, e-mail, internet ou outro meio que ndo o especificado
neste edital.

9. DA APROVACAO E CLASSIFICAGAO
9.1. A nota, para fins de classificagdo dos candidatos aprovados para os cargos de Motorista, Técnico em Arquivo e Protocolo e

Contador, serd a soma dos pontos obtidos na prova objetiva, conforme quadro demonstrativo constante no item 6.1.1 deste edital.
9.2. Para os cargos com realizacdo de prova pratica, a nota de classificacdo dos candidatos aprovados sera a MEDIA
ARITMETICA dos pontos obtidos na prova objetiva (PO) e dos pontos obtidos na prova pratica (PP), conforme descrito nos itens
6.1 e 6.2 e conforme férmula a seguir.

NF =PO + PP

2

a) A média aritmética tera até dois digitos apos a virgula;
b) Nao havera arredondamento de notas.
9.3. A classificacéo final dos candidatos aprovados dar-se-a apds a fase recursal e observadas as disposi¢des do item 10 deste
edital, pela ordem decrescente da nota.

10. DOS CRITERIOS DE DESEMPATE

10.1. No caso dos candidatos obterem idéntico nimero de pontos na nota de classificagdo, serdo utilizados, sucessivamente os
seguintes critérios de desempate, conforme provas exigidas em cada cargo.

a) maior numero de pontos na prova pratica;

b) maior nUmero de pontos em conhecimentos especificos;

¢) maior nimero de pontos em Inglés técnico;

d) maior nimero de pontos em Lingua Portuguesa;

€) maior nimero de pontos em Legislagéo;

f) maior nimero de pontos em Informatica;

g) maior numero de pontos em Matematica;

h) persistindo o empate, seré realizado sorteio publico.

10.2. Ocorrendo empate onde houver candidato idoso, definido como tal pelo artigo 1°, da Lei Federal n°® 10.741, de 10-10-2003,
prevalecera sobre os demais o critério de maior idade, nos termos do artigo 27, paragrafo Unico, da referida lei.

10.3. No caso de ocorrer sorteio publico como Gltimo critério de desempate, a data, o horario e o local de sua realizagédo serdo
comunicados aos candidatos através de edital, de acordo com o item 2 deste edital.

10.4. Para os cargos em que houver exigéncia de prova pratica, somente serdo utilizados os critérios de desempate quando o
empate ocorrer na nota final de classificagéo.

11. DO PROVIMENTO DO CARGO

11.1. O provimento do cargo dar-se-a conforme as necessidades da Camara Municipal de Caxias do Sul, seguindo rigorosamente
a ordem de classificagdo dentro do prazo de validade do concurso.

11.2. Os candidatos aprovados para o cargo de Contador formardo um cadastro de reserva, cuja admissdo estara condicionada a
liberac@o de vaga e ao prazo de validade deste Concurso Publico.

11.3. Para o provimento do cargo, deverdo ser apresentados 0s documentos que comprovem 0s seguintes requisitos:

a) ser brasileiro nato ou naturalizado, ou, ainda, gozar das prerrogativas contidas no artigo 12, paragrafo 1° da Constituicdo
Federal;

b) estar em dia com o servigo militar, quando do sexo masculino;

c) estar em dia com as obrigacges eleitorais;

d) possuir idade minima de 18 anos;

e) possuir a escolaridade e titulagcao exigida para o cargo;

f) n&o registrar antecedentes criminais, estando em pleno gozo dos direitos civis e politicos;

g) ter boa salde fisica e mental, verificada através de inspecdo realizada pelo 6rgdo competente do Municipio, conforme Lei
Complementar n°® 3.673/91;

h) os candidatos aprovados e classificados, considerados inaptos quando da realizacdo do exame médico pré-admissional, ou que
nao se sujeitarem a realizagdo do mesmo, serdo eliminados do processo admissional;

h) entregar duas fotos 3x4, copia do documento de identidade, do CPF, do PIS ou PASEP e Declaracéo de Bens;

i) preencher os requisitos previstos para cada cargo, descritos no item 4 deste edital;

11.4. Os candidatos aprovados deverdo comunicar a Camara Municipal de Caxias do Sul qualquer mudanga de endereco, sob
pena de, ndo sendo encontrados, serem considerados eliminados deste Concurso Publico.
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12. DA VALIDADE
O prazo de validade deste concurso sera de 2 (dois) anos, contados a partir da data da publicacdo da homologac¢éo do resultado
final classificatorio, podendo ser prorrogado por igual periodo, a critério da autoridade administrativa.

13. DAS DISPOSIQOES FINAIS

13.1. As inscricdes de que trata este edital implicam no conhecimento das presentes instru¢cdes por parte do candidato e seu
compromisso tacito de aceitar as condicgdes, tais como se acham estabelecidas no presente edital e legislacao.

13.2. A inexatidao, irregularidade e/ou ilegalidade constatada nas informacg6es e documentos de qualquer candidato, mesmo que
ja tenha sido divulgado o resultado do concurso, embora o candidato tenha obtido aprovacao, levara a eliminacao deste, anulando-
se todos os atos decorrentes da inscri¢ao.

13.3. Os programas, anexos e bibliografias séo partes integrantes deste edital.

13.4. Os casos omissos seréo resolvidos pela Comisséo Executiva do Concurso da Camara Municipal de Caxias do Sul.

13.5. Sera disponibilizado aos candidatos interessados, com énus, material contendo a legislacdo referente a prova objetiva,
exceto a legislacdo do Cadigo Nacional de Transito, nos enderecos indicados no site www.fundatec.com.br .

Caxias do Sul, 29 de setembro de 2007.

Vereador Zoraido da Silva,

Presidente.

Fatima Maria Andrade Trevisol,
Presidente da Comisséo Executiva

Angela Maria Michelli

Marilene Salvadoretti Bassanesi.
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ANEXO 1- PROGRAMAS E BIBLIOGRAFIAS

MOTORISTA
LINGUA PORTUGUESA

1. Interpretacéo de textos.

1.1 Leitura e compreenséo de informacgdes.

1.2 Identificacdo de idéias principais e secundarias.

2. Vocabulario.

2.1 Sentido de palavras e expressdes no texto.

2.2 Substituicdo de palavras e de expressdes no texto.

2.3 Sin6nimos e antdnimos.

3. Aspectos gramaticais:

3.1 Grafia correta de palavras.

3.2 Uso dos porqués

3.3 Separacéo silabica.

3.4 Localizagéo da silaba ténica.

3.5 Acentuacéo gréfica.

3.6 Relacdo entre letras e fonemas.

3.7 Familia de palavras.

3.8 Morfologia:

3.8.1 Flexao, classificagéo e reconhecimento de substantivos, adjetivos, artigos, pronomes e numerais.
3.8.2 Emprego e classificacdo das conjun¢Bes coordenativas e subordinativas.

3.8.3 Emprego das preposicdes

3.9 Emprego de verbos regulares e irregulares nos tempos simples do modo indicativo e do modo subjuntivo; vozes verbais.
4. Sintaxe

4.1 Identificagéo e classificacdo dos termos essenciais, integrantes, acessorios e vocativo.
4.2 Nogdes basicas de concordancia nominal e verbal.

4.3 Regras gerais de regéncia nominal e verbal.

4.4 Sinais de pontuagdo: virgula, ponto-e-virgula, dois-pontos, travesséo e ponto final.

BIBLIOGRAFIA

1. TERRA, Ernani. Minigramatica. 92 ed. Sao Paulo: Scipione, 2006.

2. TERRA, Ernani; NICOLA, José de. Gramética de Hoje. Sdo Paulo: Scipione, 2005.

3. FERREIRA, Aurélio Buarque de Holanda. Novo Dicionario da lingua portuguesa. 22 ed. Rio de Janeiro: Nova Fronteira,
1986.

MATEMATICA

1. Nocgbes de Conjuntos: caracterizacdo, reconhecimento, representacdes, tipos, relacdo de pertinéncia, unido e intersecgéo.

2. Conjuntos Numéricos: nimeros naturais — reconhecimento, critérios de divisibilidade, decomposi¢do em fatores primos,
minimo multiplo comum, maximo divisor comum; nimeros inteiros, racionais, irracionais e reais — reconhecimento e ordenagéo
na reta; problemas de aplicacéo.

3. Operacdes: operagdes fundamentais (adigdo, subtracéo, multiplicacéo, divisdo, potenciacao e radiciagdo) com ndmeros
naturais, inteiros, decimais, racionais, irracionais e reais; propriedades das operacdes; problemas de aplicagédo e expressdes
numericas.

4. Equacdes: equacdes a uma variavel com grau 1 ou 2 e Sistemas de Equacdes Lineares Algébricas (SELAS) a duas variaveis:
resolucéo e problemas de aplicacéo.

5. Razbes e Propor¢des: razdo, proporcao, grandezas direta e inversamente proporcionais, regra de trés simples e composta,
porcentagem, juros simples; problemas de aplicagéao.

6. Sistema de Medidas: comprimento, massa, capacidade, area e volume — reconhecimento, transformacao de unidades e
problemas de aplicacéo.

7. Geometria Plana: conceitos fundamentais, angulos (conceito, representacéo, operagdes fundamentais com graus, minutos e
segundos, classificacdo quanto a medida, angulos congruentes e opostos pelo vértice), poligonos regulares (triangulos,
quadrilateros, pentagonos e hexagonos), perimetro, comprimento da circunferéncia, determinagdo da area de regides
poligonais regulares; area do circulo; problemas de aplicagao.

8. NocgOes de Geometria Espacial: determinacéo de volume de prismas retos e cilindros circulares retos.

BIBLIOGRAFIA
1. BIANCHINI, Edwaldo. Matematica. 52 a 82 séries. Sao Paulo: Moderna, 1999.
2. DOLCE, Osvaldo; IEZZI, Gelson; MACHADO, Antdnio. Matematica e Realidade. 52 a 82 séries. Sdo Paulo: Atual, 2005.
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3. GIOVANNI, José Ruy; GIOVANNI JR, José Ruy; CASTRUCCI, Benedito. A conquista da matematica: a mais nova. 52 a 82
séries. Sao Paulo: FTD, 2002.
4. RIBEIRO, Jackson da; SOARES, Elizabeth. Matematica — Projeto Radix. 52 a 82 séries. Sao Paulo: Scipione, 2005.

LEGISLACAO

1. CONSTITUICAO DA REPUBLICA FEDERATIVA DO BRASIL, promulgada em 05/10/88, atualizada até a Emenda
Constitucional n° 53, de 19/12/2006.

TITULO Il - Da Organizacéo do Estado

Capitulo VII - Da Administragdo Publica - artigos 37 a 43.

2. ESTATUTO DOS SERVIDORES MUNICIPAIS DE CAXIAS DO SUL LEI COMPLEMENTAR N° 3.673/91, com suas alteracdes.
TITULO | - Do Regime Juridico Unico - artigos 1° a 51.

TITULO Il - Do Regime de Trabalho - artigos 71 a 88.

TITULO IV - Dos Direitos e Vantagens

Capitulo Il - Do Vencimento e da Remuneragéo - artigos 97 a 107.

Capitulo 11l - Das Vantagens Pecuniérias - artigos 108 a 162.

Capitulo IV - Das Férias - artigos 163 a 176.

Capitulo IX - Das Licengas - artigos 188 a 224.

TITULO V - Do Regime Disciplinar - artigos 241 a 306.

3. LEI ORGANICA DO MUNICIPIO DE CAXIAS DO SUL, de 04/04/90, atualizada até a Emenda a Lei Organica n° 27, de
17/11/2004.

TITULO Il - Da Organizagéo do Municipio

Capitulo Il - Da Administracao Publica - artigos 7° a 30.

TITULO Ill - Da Organizacéo dos Poderes

Capitulo | - Do Poder Legislativo - artigos 40 a 84.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Legislagdo (Codigo Nacional de Transito, seu regulamento e Resolu¢des do Contran). Regras gerais de circulacdo. Deveres e
proibicdes. Infracdes e penalidades. Dos veiculos. Dos condutores de veiculos. Direcdo defensiva. Prevencdo de acidentes.
Condicdo de adversa. Colisdo. Distancia. Cruzamento. Ultrapassagem. Curvas. Rodovias. Placas de adverténcia. Placas de
regulamentacéo. Placas de indicagdo de servico auxiliar. Sinalizacdo horizontal. Conhecimento bésico de mecénica.
Conhecimento tedrico de primeiros socorros, restrito apenas as exigéncias do Contran ou 6rgao regulamentador de transito.

BIBLIOGRAFIA
1. Cadigo de Transito Brasileiro. Lei n° 9.503 de 23/09/1997, seu regulamento e Resolu¢des do Contran.

TECNICO EM ARQUIVO E PROTOCOLO
LINGUA PORTUGUESA

1. Andlise e interpretacao de texto.

1.1 Compreenséao global do texto.

1.2 Estrutura do texto e dos paragrafos.

1.3 Idéias principais e secundarias.

1.4 Elementos de coeséao.

1.5 Inferéncias.

2. Vocabulario:

2.1 Significado de palavras e expressdes no texto.

2.2 SubstituicBes de palavras e de expressdes no texto.
2.3 Estrutura e formacao de palavras (afixos, radicais e desinéncias).
2.4 Denotacao e conotacao.

3 Aspectos gramaticais:

3.1 Ortografia: emprego de letras.

3.2 Relacdes entre fonemas e letras.

3.3 Acentuacéo gréfica.

3.4 Emprego e flexao das classes gramaticais.

4  Sintaxe: identificacéo e classificagdo dos termos essenciais, integrantes, acessorios e vocativo.
4.1 Concordancia nominal e verbal.

4.2 Regéncia nominal e verbal.

4.3 Crase.

4.4 Processos de coordenac¢édo e subordinacao

4.5 Uso e valor dos nexos.

4.6 Pontuacéo.

4.7 Equivaléncia de estruturas.

BIBLIOGRAFIA
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1. CEGALLA, Domingos Paschoal. Novissima graméatica da lingua portuguesa. 43% ed. Sdo Paulo: Companhia Editora
Nacional, 2000.

2. FERREIRA, Aurélio Buarque de Holanda. Novo dicionéario da lingua portuguesa. 22 ed. Rio de Janeiro: Nova Fronteira,
1986.

3. FIORIN, José Luiz; SAVIOLI, Francisco Platdo. Para entender o texto: leitura e redacdo. 162 gd. S3o Paulo: Atica, 2002.

4. MORENO, Claudio; GUEDES, Paulo Coimbra. Curso basico de redacgéo. 112 ed. Sdo Paulo: Atica, 1996.

LEGISLACAO

1. CONSTITUICAO DA REPUBLICA FEDERATIVA DO BRASIL, promulgada em 05/10/88, atualizada até a Emenda
Constitucional n° 53, de 19/12/2006.

TITULO Il - Da Organizagéo do Estado

Capitulo VII - Da Administragéo Publica - artigos 37 a 43.

2. ESTATUTO DOS SERVIDORES MUNICIPAIS DE CAXIAS DO SUL LEI COMPLEMENTAR N° 3.673/91, com suas alteracdes.
TITULO | - Do Regime Juridico Unico - artigos 1° a 51.

TITULO Il - Do Regime de Trabalho - artigos 71 a 88.

TITULO IV - Dos Direitos e Vantagens

Capitulo Il - Do Vencimento e da Remuneragdo - artigos 97 a 107.

Capitulo 1l - Das Vantagens Pecuniérias - artigos 108 a 162.

Capitulo IV - Das Férias - artigos 163 a 176.

Capitulo IX - Das Licencas - artigos 188 a 224.

TITULO V - Do Regime Disciplinar - artigos 241 a 306.

3. LEI ORGANICA DO MUNICIPIO DE CAXIAS DO SUL, de 04/04/90, atualizada até a Emenda a Lei Organica n° 27, de
17/11/2004.

TITULO Il - Da Organizacg&o do Municipio

Capitulo Il - Da Administragdo Publica - artigos 7° a 30.

TITULO Il - Da Organizacéo dos Poderes

Capitulo | - Do Poder Legislativo - artigos 40 a 84.

4. REGIMENTO INTERNO

Titulo VI - Das Proposicdes

Capitulo | - art. 128.

Capitulo Il - Secéo I: art. 129 a 136.

Capitulo Il - art. 161 a 171

Capitulo IV - art. 172 a 174

Capitulo V - art. 175 a 177

Capitulo VI - art. 178 a 181

Titulo VIII

Capitulo Il - art. 207 a 209.

INFORMATICA

1. Conhecimentos do sistema operacional Microsoft Windows XP: Area de Trabalho, Barra de tarefas e Barra de ferramentas:
identificacdo do ambiente, caracteristicas, configuracéo e uso das funcionalidades. Windows Explorer, Meu Computador, Meus
Documentos, Documentos compartilhados, Localizar ou Pesquisar, Ajuda e Suporte, Painel de Controle e Lixeira: identificar
ambientes, componentes das janelas, menus, barras de ferramentas e icones; saber utilizar as funcionalidades dos programas
e aplicativos através de menus, icones, teclado e/ou mouse. Realizar operagdes sobre arquivos e pastas: copiar, mover,
excluir, recortar, colar, renomear, etc. ldentificacdo e utilizagdo de nomes validos de arquivos, pastas e subpastas.

2. Conhecimentos sobre os programas Microsoft Word 2002: Identificar o ambiente, caracteristicas, componentes da janela,
funcionalidades, formatagdes e configurag@es. Identificar e saber as funcionalidades, configuragdes e utilizacdo dos menus,
icones e botbes da janela principal do Word 2002. Abrir, criar, configurar, formatar, imprimir e salvar um documento, utilizado
menus, icones, teclado e/ou mouse. Identificar, saber personalizar e utilizar os icones das barras de Ferramentas Padrao,
Tabelas e bordas, Formatagdo, Desenho, Figura e WordArt, para formatar e reconhecer a formatacdo de textos e documentos.

3. Conhecimentos sobre o programa Microsoft Excel 2002: Identificar o ambiente, caracteristicas, componentes da janela,
funcionalidades, formatacdes e configuracdes. Identificar e saber as funcionalidades, configuraces e utilizagdo dos menus,
icones e botbes da janela principal do Excel 2002. Definir, identificar e diferenciar célula, planilha e pasta. Formatar e salvar
uma planilha e pasta. Identificar, saber personalizar e usar os icones das barras de ferramentas Padrao, Formatacéo,
Desenho, Bordas, Figura, Grafico e WordArt, para formatar e reconhecer a formatacéo de textos, documentos, planilhas e
tabelas. Abrir, fechar e salvar pastas e planilhas. Saber utilizar e executar as funcionalidades do MS Excel 2002 utilizando
menus, icones, teclado e/ou mouse.

4. Conhecimentos sobre Intranet e Correio Eletrdnico; Internet Explorer 6 ou superior e Outlook Express 6 ou superior:
Conceituar, identificar, caracterizar e diferenciar Internet, Intranet e Correio Eletronico. Identificar o ambiente, caracteristicas,
configuragbes e componentes da janela principal do Internet Explorer e Outlook Express e saber utilizar suas funcionalidades.
Internet Explorer: Identificar e saber usar as funcionalidades das barras de Menus (Arquivo, Editar, Exibir, Favoritos,
Ferramentas e Ajuda), de Ferramentas (Botdes padrdo e Barra de enderecos), de Status, de Informacdes e Explorer. Outlook
Express: identificar e saber usar as funcionalidades das barras de Menus (Arquivo, Editar, Exibir, Ferramentas, Mensagem e
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Ajuda), de Ferramentas e Modos de Exibicao.

BIBLIOGRAFIA

1. BATTISTI, Julio. Windows XP — Home & Professional Para Usuarios e Administradores. Rio de Janeiro: Axcel Books do Brasil
Editora, 2002.

. MICROSOFT CORPORATION. Ajuda do Internet Explorer 6 ou superior. (Ajuda eletrbnica integrada ao Programa Internet
Explorer 6).

. MICROSOFT CORPORATION. Ajuda do Microsoft Excel 2002. (Ajuda eletrdnica integrada ao Programa MS Excel 2002).

. MICROSOFT CORPORATION. Ajuda do Microsoft Word 2002. (Ajuda eletronica integrada ao Programa MS Word 2002).

. MICROSOFT CORPORATION. Ajuda do Microsoft Windows XP. (Ajuda eletrdnica integrada ao MS Windows XP).

. MICROSOFT CORPORATION. Ajuda do Outlook Express 6 ou superior (Ajuda eletrfnica integrada ao Programa Outlook
Express 6).

N

(o2 I &2 B SN OV)

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Histdria e Evolugéo dos Arquivos. Origem. Conceitos. Finalidades. Fungéo. Classificagdo.

Gestdo Documental. Origem. Conceitos. Objetivos. Niveis de Aplicagdo. Gestédo Arquivos Correntes.

Avaliagdo e Selecdo de Documentos. Conceito. Objetivos. Procedimentos de Avaliagdo. Comissfes de Avaliagao.
Instrumentos de Destinagéo.

4. Arquivos Permanentes. Conceitos, objetivos, atividades. Organizagdo, Principios e sistematica de arranjo. Identificagdo de
fundos documentais.

Descricdo Arquivistica. Conceito, objetivos, instrumentos de descri¢ao.

Conservacao Preventiva em Acervos Arquivisticos: Técnicas de Conservagao Preventiva.

Normalizacéo e Normatizagéo de Descri¢cdo Arquivistica: Normas ISAD (G).

Tecnologias Aplicadas aos Arquivos. Microfilmagem. Digitalizagdo. Outros processos reprogréaficos. Gerenciamento eletrénico
de documentos.

9. Legislagdo Arquivistica. Formacao e Regulamentacdo profissional. Legislagdo Arquivistica Brasileira.

10. Etica Profissional: Codigo de ética profissional.

wnh ke

© N’

BIBLIOGRAFIA

1. ARQUIVO NACIONAL. Gestdo de Documentos: Conceitos e procedimentos basicos. Rio de Janeiro, Arquivo Nacional do
Brasil. 1995.

2. BELLOT TO, Heloisa L. Arquivos permanentes: tratamento documental. S&o Paulo, T. A. Queiroz, 1991.

3. BELLOT TO, Heloisa L. ARQUIVIST ICA: Objetos, Principios e Rumos. Sado Paulo, Associacédo de Arquivistas de Sdo Paulo,
2002.

4. CONSELHO INTERNACIONAL DE ARQUIVOS. ISAD(G): norma geral internacional de descricdo arquivistica. 2.ed. Rio de
Janeiro: Arquivo Nacional, 2001. Disponivel em
http://www.conarg.arquivonacional.gov.br/Media/publicacoes/isad_g_2001.pdf

5. Conselho Nacional de Arquivos. NOBRADE: Norma Brasileira de Descri¢do Arquivistica. Rio de Janeiro: Arquivo Nacional,
2006. Disponivel em
http://www.conarg.arquivonacional.gov.br/Media/publicacoes/nobrade.pdf

6. Conselho Nacional de Arquivos. Dicionario brasileiro de terminologia arquivistica. Rio de Janeiro: Arquivo Nacional, 2005.
Disponivel em
http://www.conarq.arquivonacional.gov.br/Media/publicacoes/dicionrio_de_terminologia_arquivstica.pdf

7. FONSECA, Maria Odila. Arquivologia e ciéncia da informagao. FGV, 2005.

8. OGDEN. Sherelyn. Caderno técnico; planejamento e prioridades. Rio de Janeiro: Projeto Conservagdo preventiva em
bibliotecas e arquivos. Arquivo Nacional. Trad. Elizabeth Larkjin [e] Francisco de Castro Azevedo, 1997.

9. OLIVEIRA, Elizabeth M. L. Baptista de; ARAUJO, Maria Hilda P. Temporalidade de Documentos: critérios e tabelas. Rio de
Janeiro: FGV, 1996.

10. REILLY, James M. NI SHIMURA, Doglas W. ZINN, Edward. Novas ferramentas para preservagdo, Rio de Janeiro: Projeto
Conservacao Preventiva em Bibliotecas e Arquivos, Arquivo Nacional. Trad. Pedorsoli José Luiz, 1997.

11. ResolugBes do CONARQ: n° 20, de 16 de julho de 2004; n° 25, de 27 de abril de 2007.

ASSISTENTE DE INFORMATICA
LINGUA PORTUGUESA

1. Andlise e interpretagdo de texto.

1.1 Compreenséo global do texto.

1.2 Estrutura do texto e dos paragrafos.

1.3 Idéias principais e secundarias.

1.4 Elementos de coeséo.

1.5 Inferéncias.

2. Vocabulario:

2.1 Significado de palavras e expressdes no texto.
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2.2 Substituicbes de palavras e de expressdes no texto.

2.3 Estrutura e formacéo de palavras (afixos, radicais e desinéncias).
2.4 Denotacao e conotacao.

3 Aspectos gramaticais:

3.1 Ortografia: emprego de letras.

3.2 Relagdes entre fonemas e letras.

3.3 Acentuacéo gréfica.

3.4 Emprego e flexdo das classes gramaticais.

4  Sintaxe: identificacdo e classificagdo dos termos essenciais, integrantes, acessorios e vocativo.
4.1 Concordancia nominal e verbal.

4.2 Regéncia nominal e verbal.

4.3 Crase.

4.4 Processos de coordenacgédo e subordinacao

4.5 Uso e valor dos nexos.

4.6 Pontuacéo.

4.7 Equivaléncia de estruturas.

BIBLIOGRAFIA

1. CEGALLA, Domingos Paschoal. Novissima gramatica da lingua portuguesa. 432 ed. Sdo Paulo: Companhia Editora
Nacional, 2000.
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LEGISLACAO

1. CONSTITUICAO DA REPUBLICA FEDERATIVA DO BRASIL, promulgada em 05/10/88, atualizada at¢é a Emenda
Constitucional n° 53, de 19/12/2006.

TITULO Il - Da Organizagéo do Estado

Capitulo VII - Da Administragéo Publica - artigos 37 a 43.

2. ESTATUTO DOS SERVIDORES MUNICIPAIS DE CAXIAS DO SUL LEI COMPLEMENTAR N° 3.673/91, com suas alteracdes.
TITULO | - Do Regime Juridico Unico - artigos 1° a 51.

TITULO Il - Do Regime de Trabalho - artigos 71 a 88.

TITULO IV - Dos Direitos e Vantagens

Capitulo Il - Do Vencimento e da Remuneragéo - artigos 97 a 107.

Capitulo Il - Das Vantagens Pecuniérias - artigos 108 a 162.

Capitulo IV - Das Férias - artigos 163 a 176.

Capitulo IX - Das Licencas - artigos 188 a 224.

TITULO V - Do Regime Disciplinar - artigos 241 a 306.

3. LEI ORGANICA DO MUNICIPIO DE CAXIAS DO SUL, de 04/04/90, atualizada até a Emenda a Lei Organica n° 27, de
17/11/2004.

TITULO Il - Da Organizacg&o do Municipio

Capitulo Il - Da Administragdo Publica - artigos 7° a 30.

TITULO Il - Da Organizacéo dos Poderes

Capitulo | - Do Poder Legislativo - artigos 40 a 84.

INGLES TECNICO
Compreenséo de textos escritos em Lingua Inglesa; gramatica para a compreensao de conteldos semanticos em Inglés Técnico.

BIBLIOGRAFIA

1. MURPHY, R. English Grammar in Use: intermediate students. Sdo Paulo: Cambridge do Brasil, 1994.

2. REDMAN, S. English Vocabulary in Use: pre-intermediate & intermediate. S&o Paulo: Cambridge do Brasil, 1997.
3. SWAN, M. & WALTER, C. The Good Grammar Book. Sao Paulo: Oxford do Brasil, 2001.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

1. Algoritmos: conhecer, implementar, interpretar e testar algoritmos em pseudocdédigo (Portugol), Fluxograma e diagrama de
Chapin, utilizando estruturas de controle basicas (seqiiéncia, sele¢do e repeti¢do), vetores, matrizes, registros, procedimentos
e fungdes.

2. Linguagens de programacdo: conhecer, desenvolver, interpretar, manter, testar e manutenir programas utlizando as
linguagens de programacgéo Java, C, Pascal e PHP/HTML

3. Engenharia de Software: Engenharia de requisitos, Andlise, Desenho, Testes, Implementacdo e Documentacao, utilizando os
conceitos, metodologias, arquiteturas, técnicas, fases, ferramentas, diagramas e notacdes da Andlise e Projeto Orientados a
Objetos (notagdo UML). Utilizar os programas JUDE/Community 2.4.4 ou superior, para modelar os diagramas da UML e gerar
codigo Java. Saber interpretar diagramas que utilizam a notagdo da UML. Saber interpretar e desenvolver programas de
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computador, utilizando as linguagens de programacgédo indicadas acima, a partir dos diversos documentos e diagramas
utilizados na Engenharia de Software.

Conceitos de seguranca de computadores: Autenticacdo, Criptografia, Gerenciamento de "backup", Virus e antivirus de
computador, Firewall e Proxy, Senhas, Cookies, Engenharia Social, Vulnerabilidade, Cédigos Maliciosos (Malware), Negacao
de Servico (Denial of Service), Spam e Certificado Digital. Conceitos e métodos de prevencao para fraudes na Internet:
Engenharia Social, Scam, Phishing scam, Boatos (Hoax), Pharming scam. Conceitos e métodos de prevencdo para cédigos
maliciosos (malwares): Virus, Cavalos de Trbia, Adware e Spyware, Backdoors, Keyloggers, Worms, Bots e Botnets e
Rootkits. Riscos envolvidos no uso da Internet e métodos de prevencado. Programas leitores de e-mails, troca de mensagens
(ICQ e IRC), distribuicdo de arquivos, compartilhamento de recursos do Windows e browsers: riscos associados, medidas
preventivas e configuragfes adequadas.

Sistemas Gerenciadores de Banco de Dados (SGBD) e Banco de Dados: Projeto de Banco de Dados relacional:
conceitual, légico e fisico. Modelo relacional e modelo entidade-relacionamento. Banco de Dados Oracle e MySQL: utilizar as
ferramentas dos bancos de dados para manipulacdo de tabelas, utilizando a linguagem SQL (criacdo, excluséo, alteracdo e
verificacdo da estrutura), manipulacao de registros em uma ou varias tabelas (consulta, insercdo, exclusdo e alteracdo de
registros, utilizando restricdes, ordenacdo, agrupamentos e fungdes). Utilizar a ferramenta Sybase PowerDesigner 9 ou
superior para projetar uma banco de dados ou interpreta-lo.

Site: Fazer uma pagina eletrdnica em ASP e PHP com HTML. Métodos GET e POST. Cookies e Sessions. Escrever
expressoes de script. Mesclar HTML em uma instru¢é@o de script. No¢des de Programacéo. Trabalhando com matrizes de uma
e mais de uma dimenséo. Variaveis Publicas e Privadas. Objetos Response e Request. Formularios. Caixa de texto de uma
linha (Text). Caixa de texto de rolagem (TextArea). Caixa de selegdo (CheckBox). Botdo de opgdo (Radio). Menu Suspenso
(Select e Option). Implementar Banco de Dados e o acesso ao Banco de dados utilizando ASP e PHP. Introducdo ao ADO -
ActiveX Data Objetos. Estrutura do Site: instalar e identificar os componentes da arquitetura trés camadas. Construir Home
Page e acessar Banco de Dados a partir de paginas eletrdnicas disponiveis na Intranet e Internet.

Sistemas de Computacdo: Software: definicdo, tipos de software, funcdes, caracteristicas, instalacdo e solugdo de
problemas. Hardware: fundamentos, conceituagdo, caracteristicas, identificacdo, funcdes e funcionamento dos componentes
de um computador, instalacdo, upgrade, manutengéo e solucéo de problemas: placa mée, memoria, processador, unidades de
entrada e/ou saida (monitor de video, mouse, impressoras jato de tinta, matricial e laser; unidade de DVD-ROM, DVD-R/RW,
CD-ROM e CD-R/RW; unidade de disco flexivel, flash-disk, pen drive, unidade de disco rigido-HD, cameras digitais, unidades
de fita magnética, mouse, fax-modem, tecnologia e dispositivos USB, tecnologia e dispositivos fire wire, placa de rede,
tecnologia e dispositivos wireless e bluetooth placa de som, etc.). Midias (disquete, DVD-ROM, DVD-R/RW, CD-ROM, CD-
R/RW, etc.). Back Up de arquivos e banco de dados.

Redes de Computadores: conceitos basicos, tipos de redes, componentes, transmissdo de dados, identificacdo de
problemas e solugéo de problemas; instalacdo e mautencao de redes de computadores. Protocolos: TCP/IP (fundamentos,
arquitetura, classes de enderecamento IP, mascara de rede, segmentagdo de rede, protocolos IP, ICMP, UDP, TCP, DNS,
Telnet, FTP, SMTP e HTTP; DHCP. Cabeamento: fundamentos, tipos de cabos de rede, caracteristicas, emprego, instalacéo,
construcdo de cabos de rede; topologias logica e fisica de redes e cabeamento estruturado. Redes LAN, MAN e WAN:
componetes, padrbes Ethernet, Fast Ethernet e Gigabit Ethernet. Equipamento de comunicacdo de dados e redes
(fundamentos, caracteristicas, emprego, configuracdo, instalacdo e protocolos): modem, repetidor, hub, ponte, switch e
roteadores. Montagem fisica, configuracdo, administracdo e identificagdo de problemas em redes ponto e cliente/servidor,
utilizando Windows 98, Windows NT 4.0, Windows 2000 Professional e 2000 Server e XP, Linux distribuicdo Had Hat e
Kurumin. Fundamentos, configuracdo, compartihamento e gerenciamento de servidores de impressdo, arquivos,
comunicacao, DNS, Web e E-mail. Controlar os servigos de Internet: contas de e-mail, servidor proxy, dominios e hospedagem
dos sites.

Conhecimentos sobre o programa Microsoft Outlook 2000: Instalar e configurar contas de correio eletrénico. Identificar a janela
principal, a area de trabalho, o ambiente, caracteristicas, componentes da janela, funcionalidades e botdes da janela principal
do MS Outlook 2000. Identificar e usar as funcionalidades dos menus existentes na barra de menus (Arquivo, Editar, Exibir,
Favoritos, Ferramentas, A¢des e Ajuda). Identificar e usar os icones das barras de ferramentas Padrdo, Avangada e Web.
Personalizar as barras de ferramentas. Saber enviar e receber mensagens eletrénicas e saber identificar problemas no envio e
recebimento de e-mail. Configurar as op¢des do MS Outlook 2000.

Leis: Responsabilizar-se pela protecao da propriedade intelectual de programa de computador.
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TAQUIGRAFO

LINGUA PORTUGUESA

1. Analise e interpretacdo de texto.

1.2 Compreenséo global do texto.

1.3 Estrutura do texto e dos paragrafos.

1.4 Idéias principais e secundarias.

1.5 Elementos de coeséo.

1.6 Inferéncias.

2. Vocabulario:

2.1 Significado de palavras e expressfes no texto.

2.2 SubstituigBes de palavras e de expressdes no texto.
2.3 Estrutura e formacao de palavras (afixos, radicais e desinéncias).
2.4 Denotagéao e conotagao.

3 Aspectos gramaticais:

3.1 Ortografia: emprego de letras.

3.2 Relagdes entre fonemas e letras.

3.3 Acentuagao gréfica.

3.4 Emprego e flexdo das classes gramaticais.

4  Sintaxe: identificacdo e classificagdo dos termos essenciais, integrantes, acessorios e vocativo.
4.1 Concordancia nominal e verbal.

4.2 Regéncia nominal e verbal.

4.3 Crase.

4.4 Processos de coordenagéo e subordinacéo

4.5 Uso e valor dos nexos.

4.6 Pontuacéo.

4.7 Equivaléncia de estruturas.
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LEGISLACAO

1. CONSTITUICAO DA REPUBLICA FEDERATIVA DO BRASIL, promulgada em 05/10/88, atualizada até a Emenda
Constitucional n° 53, de 19/12/2006.

TITULO Il - Da Organizagéo do Estado

Capitulo VII - Da Administragdo Publica - artigos 37 a 43.

2. ESTATUTO DOS SERVIDORES MUNICIPAIS DE CAXIAS DO SUL LEI COMPLEMENTAR N° 3.673/91, com suas alteracdes.
TITULO | - Do Regime Juridico Unico - artigos 1° a 51.

TITULO Il - Do Regime de Trabalho - artigos 71 a 88.

TITULO IV - Dos Direitos e Vantagens

Capitulo 1l - Do Vencimento e da Remuneracao - artigos 97 a 107.

Capitulo 11l - Das Vantagens Pecuniarias - artigos 108 a 162.
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Capitulo IV - Das Férias - artigos 163 a 176.
Capitulo IX - Das Licengas - artigos 188 a 224.
TITULO V - Do Regime Disciplinar - artigos 241 a 306.

3.

LEI ORGANICA DO MUNICIPIO DE CAXIAS DO SUL, de 04/04/90, atualizada até a Emenda a Lei Organica n° 27, de

17/11/2004.

TITULO Il - Da Organizacdo do Municipio

Capitulo Il - Da Administracao Publica - artigos 7° a 30.
TITULO Ill - Da Organizacéo dos Poderes

Capitulo | - Do Poder Legislativo - artigos 40 a 84.

INFORMATICA

1.

Conhecimentos do sistema operacional Microsoft Windows XP: Area de Trabalho, Barra de tarefas e Barra de ferramentas:
identificacdo do ambiente, caracteristicas, configuragcao e uso das funcionalidades. Windows Explorer, Meu Computador, Meus
Documentos, Documentos compartilhados, Localizar ou Pesquisar, Ajuda e Suporte, Painel de Controle e Lixeira: identificar
ambientes, componentes das janelas, menus, barras de ferramentas e icones; saber utilizar as funcionalidades dos programas
e aplicativos através de menus, icones, teclado e/ou mouse. Realizar operagdes sobre arquivos e pastas: copiar, mover,
excluir, recortar, colar, renomear, etc. Identificacao e utilizagdo de nomes validos de arquivos, pastas e subpastas.
Conhecimentos sobre os programas Microsoft Word 2002: Identificar o ambiente, caracteristicas, componentes da janela,
funcionalidades, formatac¢des e configuracdes. Identificar e saber as funcionalidades, configuraces e utilizagdo dos menus,
icones e botbes da janela principal do Word 2002. Abrir, criar, configurar, formatar, imprimir e salvar um documento, utilizado
menus, icones, teclado e/ou mouse. Identificar, saber personalizar e utilizar os icones das barras de Ferramentas Padréao,
Tabelas e bordas, Formatagdo, Desenho, Figura e WordArt, para formatar e reconhecer a formatacao de textos e documentos.
Conhecimentos sobre o programa Microsoft Excel 2002: Identificar o ambiente, caracteristicas, componentes da janela,
funcionalidades, formatacdes e configuracdes. Identificar e saber as funcionalidades, configuraces e utilizagdo dos menus,
icones e botbes da janela principal do Excel 2002. Definir, identificar e diferenciar célula, planilha e pasta. Formatar e salvar
uma planilha e pasta. Identificar, saber personalizar e usar os icones das barras de ferramentas Padrdo, Formatacgéo,
Desenho, Bordas, Figura, Grafico e WordArt, para formatar e reconhecer a formatacdo de textos, documentos, planilhas e
tabelas. Abrir, fechar e salvar pastas e planilhas. Saber utilizar e executar as funcionalidades do MS Excel 2002 utilizando
menus, icones, teclado e/ou mouse.

Conhecimentos sobre Intranet e Correio Eletrénico; Internet Explorer 6 ou superior e Outlook Express 6 ou superior:
Conceituar, identificar, caracterizar e diferenciar Internet, Intranet e Correio Eletrdnico. Identificar o ambiente, caracteristicas,
configuragGes e componentes da janela principal do Internet Explorer e Outlook Express e saber utilizar suas funcionalidades.
Internet Explorer: Identificar e saber usar as funcionalidades das barras de Menus (Arquivo, Editar, Exibir, Favoritos,
Ferramentas e Ajuda), de Ferramentas (BotSes padrdo e Barra de enderecos), de Status, de Informacdes e Explorer. Outlook
Express: identificar e saber usar as funcionalidades das barras de Menus (Arquivo, Editar, Exibir, Ferramentas, Mensagem e
Ajuda), de Ferramentas e Modos de Exibicao.
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BATTISTI, Julio. Windows XP — Home & Professional Para Usuarios e Administradores. Rio de Janeiro: Axcel Books do Brasil
Editora, 2002.

. MICROSOFT CORPORATION. Ajuda do Internet Explorer 6 ou superior. (Ajuda eletrénica integrada ao Programa Internet

Explorer 6).

. MICROSOFT CORPORATION. Ajuda do Microsoft Excel 2002. (Ajuda eletrénica integrada ao Programa MS Excel 2002).

. MICROSOFT CORPORATION. Ajuda do Microsoft Word 2002. (Ajuda eletrbnica integrada ao Programa MS Word 2002).

. MICROSOFT CORPORATION. Ajuda do Microsoft Windows XP. (Ajuda eletrénica integrada ao MS Windows XP).

. MICROSOFT CORPORATION. Ajuda do Outlook Express 6 ou superior (Ajuda eletrdnica integrada ao Programa Outlook

Express 6).

CONTADOR

LINGUA PORTUGUESA

1

Leitura e compreenséo de textos.

1.1 Assunto.

1.2 Estruturacdo do texto.

1.3 Idéias principais e secundérias.

1.4 Relacéo entre idéias.

1.5 Recursos de argumentagao.

1.6 Informacdes implicitas: pressupostos e subentendidos.
1.7 Processos de coesdo: nexos, elementos de referéncia.

2

Léxico

2.1 Significagdo de palavras e expressdes no texto.

2.2 Substituicao de palavras e de expressdes no texto.

2.3 Par6nimos e homénimos

2.4 Estrutura e formagéo de palavras (afixos, radicais e desinéncias).

3.

Aspectos gramaticais:

Executora: FUNDATEC Rua Prof. Cristiano Fischer, 2012 CEP 91410-000 Porto Alegre — RS
Informacgdes: on-line www.fundatec.com.br E-mail: concursos@fundatec.com.br  Fone (51) 3320-1016

-19-



Camara Municipal de Caxias do Sul
Rua Alfredo Chaves, 1.323 CEP 95020-460 Caxias do Sul/RS - Fone/Fax (54) 3218-1600

3.1 Ortografia: sistema oficial vigente.

3.2 Fonética: relagBes entre fonemas e letras, emprego das letras, acentuacao grafica .
3.3 Flexdes e emprego de classes gramaticais.

3.4 Vozes verbais e sua conversao.

3.5 Concordéancia nominal e verbal.

3.6 Regéncia nominal e verbal.

3.7 Emprego do acento indicativo de crase.

3.8 Identificacdo e classificacdo de termos do periodo simples.

3.9 Colocacgéao de termos e oragdes no periodo.

3.10 Coordenacéo e subordinagdo: emprego das conjuncdes, das locu¢des conjuntivas e dos pronomes relativos.
3.11 Equivaléncia e transformacéo de estruturas.

3.12 Pontuacgéo.
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2. ESTATUTO DOS SERVIDORES MUNICIPAIS DE CAXIAS DO SUL LEI COMPLEMENTAR N° 3.673/91, com suas alteracdes.
TITULO | - Do Regime Juridico Unico - artigos 1° a 51.

TITULO Il - Do Regime de Trabalho - artigos 71 a 88.

TITULO IV - Dos Direitos e Vantagens

Capitulo Il - Do Vencimento e da Remuneragéo - artigos 97 a 107.

Capitulo 1l - Das Vantagens Pecuniérias - artigos 108 a 162.

Capitulo IV - Das Férias - artigos 163 a 176.

Capitulo IX - Das Licengas - artigos 188 a 224.

TITULO V - Do Regime Disciplinar - artigos 241 a 306.

3. LEI ORGANICA DO MUNICIPIO DE CAXIAS DO SUL, de 04/04/90, atualizada até a Emenda a Lei Orgénica n° 27, de
17/11/2004.

TITULO Il - Da Organizacdo do Municipio

Capitulo Il - Da Administragao Publica - artigos 7° a 30.

TITULO Il - Da Organizacéo dos Poderes

Capitulo | - Do Poder Legislativo - artigos 40 a 84.

INFORMATICA

1. Conhecimentos do sistema operacional Microsoft Windows XP: Area de Trabalho, Barra de tarefas e Barra de ferramentas:
identificagcdo do ambiente, caracteristicas, configuragcao e uso das funcionalidades. Windows Explorer, Meu Computador, Meus
Documentos, Documentos compartilhados, Localizar ou Pesquisar, Ajuda e Suporte, Painel de Controle e Lixeira: identificar
ambientes, componentes das janelas, menus, barras de ferramentas e icones; saber utilizar as funcionalidades dos programas
e aplicativos através de menus, icones, teclado e/ou mouse. Realizar operacdes sobre arquivos e pastas: copiar, mover,
excluir, recortar, colar, renomear, etc. Identificacéo e utilizacdo de nomes validos de arquivos, pastas e subpastas.

2. Conhecimentos sobre os programas Microsoft Word 2002: Identificar o ambiente, caracteristicas, componentes da janela,
funcionalidades, formatac¢des e configuracdes. Identificar e saber as funcionalidades, configuraces e utilizagdo dos menus,
icones e botdes da janela principal do Word 2002. Abrir, criar, configurar, formatar, imprimir e salvar um documento, utilizado
menus, icones, teclado e/ou mouse. Identificar, saber personalizar e utilizar os icones das barras de Ferramentas Padrao,
Tabelas e bordas, Formatagdo, Desenho, Figura e WordArt, para formatar e reconhecer a formatacao de textos e documentos.

3. Conhecimentos sobre o programa Microsoft Excel 2002: Identificar o ambiente, caracteristicas, componentes da janela,
funcionalidades, formatac¢des e configuracdes. Identificar e saber as funcionalidades, configurages e utilizagdo dos menus,
icones e botdes da janela principal do Excel 2002. Definir, identificar e diferenciar célula, planilha e pasta. Formatar e salvar
uma planilha e pasta. Identificar, saber personalizar e usar os icones das barras de ferramentas Padrdo, Formatagéo,
Desenho, Bordas, Figura, Grafico e WordArt, para formatar e reconhecer a formatagdo de textos, documentos, planilhas e
tabelas. Abrir, fechar e salvar pastas e planilhas. Saber utilizar e executar as funcionalidades do MS Excel 2002 utilizando
menus, icones, teclado e/ou mouse.

4. Conhecimentos sobre Intranet e Correio Eletrdnico; Internet Explorer 6 ou superior e Outlook Express 6 ou superior:
Conceituar, identificar, caracterizar e diferenciar Internet, Intranet e Correio Eletrdnico. Identificar o ambiente, caracteristicas,

Executora: FUNDATEC Rua Prof. Cristiano Fischer, 2012 CEP 91410-000 Porto Alegre — RS
Informacgdes: on-line www.fundatec.com.br E-mail: concursos@fundatec.com.br  Fone (51) 3320-1016

-20-



Camara Municipal de Caxias do Sul
Rua Alfredo Chaves, 1.323 CEP 95020-460 Caxias do Sul/RS - Fone/Fax (54) 3218-1600

configuragGes e componentes da janela principal do Internet Explorer e Outlook Express e saber utilizar suas funcionalidades.
Internet Explorer: Identificar e saber usar as funcionalidades das barras de Menus (Arquivo, Editar, Exibir, Favoritos,
Ferramentas e Ajuda), de Ferramentas (BotSes padrdo e Barra de enderecos), de Status, de Informacdes e Explorer. Outlook
Express: identificar e saber usar as funcionalidades das barras de Menus (Arquivo, Editar, Exibir, Ferramentas, Mensagem e
Ajuda), de Ferramentas e Modos de Exibicao.

BIBLIOGRAFIA
1. BATTISTI, Julio. Windows XP — Home & Professional Para Usuarios e Administradores. Rio de Janeiro: Axcel Books do Brasil
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Editora, 2002.

. MICROSOFT CORPORATION. Ajuda do Internet Explorer 6 ou superior. (Ajuda eletrénica integrada ao Programa Internet

Explorer 6).

. MICROSOFT CORPORATION. Ajuda do Microsoft Excel 2002. (Ajuda eletrénica integrada ao Programa MS Excel 2002).

. MICROSOFT CORPORATION. Ajuda do Microsoft Word 2002. (Ajuda eletrbnica integrada ao Programa MS Word 2002).

. MICROSOFT CORPORATION. Ajuda do Microsoft Windows XP. (Ajuda eletrénica integrada ao MS Windows XP).

. MICROSOFT CORPORATION. Ajuda do Outlook Express 6 ou superior (Ajuda eletrdnica integrada ao Programa Outlook

Express 6).

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

1. Administracdo Publica:

1.1 Conceitos; administracdo direta e indireta. Lei de Responsabilidade Fiscal: Principais normas constitucionais e legais;
conceitos e célculos referentes aos demonstrativos obrigatorios.

1.2 Orcamento Publico: conceitos; tipos; principios orgamentarios; aspectos constitucionais e legais vigentes; fases do processo
orcamentario; Créditos Adicionais.

1.3 Controles Interno e Externo e as Contas Governamentais: controle interno; controle externo; tomada e prestacdo de contas;
prazos nos processos de tomada e prestacdo de contas.

1.4 Licitagdo Publica: conceito; principios; editais; modalidades; prazos; dispensa e inexigibilidade; contratos: publicagéo,
alteracBes, inexecugdo ou rescisdo; pregao.

2. Contabilidade Publica:

2.1. Conceito; objetivos; campo de aplicacdo; regimes contabeis. Elementos e classificacdes patrimoniais, avaliagdo e variacdes
patrimoniais.

2.2. Plano de Contas e Sistemas: conceitos; elencos de contas; sistemas de contabilidade publica e pratica de escrituragéo;
encerramento de contas.

2.3. Demonstracdes Contabeis: conceitos; balangos orgamentério, financeiro e patrimonial; demonstracdo das variacGes
patrimoniais.

2.4. Receita e Despesa Publica: conceitos; classificagfes; estagios; receita corrente liquida e regime de adiantamento. Residuos
Ativos e Passivos: aspectos legais e técnicos.

3. Contabilidade Empresarial:

3.1 Teoria Contabil: conceitos, principios fundamentais, elementos e situagfes patrimoniais, regimes e métodos contabeis.

3.2 Prética Contabil: Escrituragdo, plano de contas, demonstragcfes contabeis.

3.3 Custos: Conceitos, classificagdes, Custos com Pessoal, com Material e Gerais; Apuragédo de Custos e Analise custo-volume-
lucro.

3.4 Analise de Balancos: Andlises de Liquidez, de Rentabilidade e dos Riscos; Alavancagens Financeira, Operacional e
Combinada.

BIBLIOGRAFIA

1. CRUZ, Flavio da. Lei de Responsabilidade Fiscal Comentada. S&o Paulo: Atlas, 2000.

2. LICHTNOW, Rolf H. Contabilidade e Administragdo Publica. 22 edigdo. Pelotas: EDUCAT (Editora da Universidade Catdlica de
Pelotas), 2003.

3. MEIRELLES, Hely Lopes. Direito Administrativo Brasileiro. 192 edi¢do. Sao Paulo: Malheiros, 1994.

4. REIS, Heraldo da Costa e MACHADO JR., J. Teixeira. A Lei 4320 Comentada. 302 edi¢cdo. Rio de Janeiro, 2001.

5. SLOMSKI, Valmor. Manual de Contabilidade Publica. Sdo Paulo: Atlas, 2001.

6. DUTRA, René Gomes. CUSTOS — Uma Abordagem Prética. 5°. Edicdo — S&o Paulo: Editora Atlas. 2002.

7. EQUIPE DE PROFESSORES DA FEA/USP. Manual de Contabilidade das Sociedades por A¢des. Sdo Paulo: Atlas, 2003.

8. CONSTITUICOES Federal de 1988 e Estadual de 1989 — Normas relativas & Administracdo Publica e ao Processo
Orcamentario.

9. Leis Federais 4.320, de 17 de marco de 1964; 6.404, de 15 de dezembro de 1976; 8.666, de 21 de junho de 1993; 8.883, de
08 de junho de 1994; 10.520, de 17 de julho de 2002.

10. PORTARIAS da Secretaria do Tesouro Nacional, vigentes na data da publicagcio deste Edital.
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