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CULTURA EDITAL N° 01/2019

A Presidente da Fundacéo Rio das Ostras de Cultura, Estado do Rio de Janeiro, no uso de suas
atribuicbes legais, resolve tornar publicas as instru¢cdes destinadas a realizagdo do Concurso
Publico para o preenchimento dos cargos publicos de Contador e Agente Administrativo, nos termos
da legislacéo pertinente e conforme as normas estabelecidas neste Edital.

1. DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1. O Concurso Publico sera regido por este Edital e executado pelo Instituto Brasileiro de
Administracdo Municipal - IBAM.

1.2. Os cargos objeto do Concurso Publico, os requisitos necessarios para habilitacdo, os valores
dos respectivos vencimentos, o nimero de vagas e a jornada de trabalho sdo os constantes do
Anexo | deste Edital.

1.2.1. As atribuicbes tipicas dos cargos, a definicdo de contetdos programaticos e as demais
informacBes proprias dos cargos constarao de instruces especificas, expressas nos Anexos | -
continuacéo, Il e Ill do presente Edital.

1.2.2. A Fundacéao Rio das Ostras de Cultura admitira o namero total dos candidatos aprovados em
relacdo as vagas quantificadas no Anexo | deste Edital, durante a validade do Concurso,
respeitada a ordem de classificacéo.

1.3. Para se inscrever, o candidato devera acessar o site www.ibam-concursos.org.br, localizar
o link do Concurso Publico da Fundacdo Rio das Ostras de Cultura - 01/2019, clicar em
Cargos disponiveis e escolher o cargo para o qual deseja realizar a inscri¢do. Logo em seguida,
o candidato devera preencher o Formuléario de inscricdo, e antes de confirmar a inscricéo,
conferir todos os dados, inclusive a denominacgéo do cargo e seu respectivo codigo.

1.4. O candidato que necessitar de condicdo especial para a realizacéo da prova, ainda que tenha
especificado no Formulario de Inscricdo a condi¢do que necessita, devera também solicita-la por
escrito e anexar o laudo com justificativa médica.

1.4.1. Os documentos mencionados acima (solicitacdo de condicdo especial e laudo médico)
deverdo ser enviados por meio de carta simples com AR ou Sedex com AR, durante o periodo
de inscricdo - compreendido de 02/10/19 a 27/10/19, para o Instituto Brasileiro de
Administracdo Municipal — IBAM, Nucleo de Concursos, situado na Rua Buenos Aires, n°® 19 —
Centro — Rio de Janeiro/ RJ — CEP: 20070-021.

1.4.2. A né&o solicitacdo de recursos especiais, tempestivamente, conforme disposto nos itens 1.4
e 1.4.1, implica a sua ndo concesséao no dia da realizacdo das provas.

1.5. As candidatas lactantes deverdo declarar, no ato da inscricdo, sua condicdo para
disponibilizacdo de sala especial no dia de aplicagdo das provas.

1.5.1. A ndo solicitagdo de recursos especiais, tempestivamente, conforme disposto no item 1.5,
implica a sua ndo concesséo no dia da realizagdo das provas.

1.5.2. A candidata que tiver a necessidade de amamentar durante a realizacdo das provas devera
levar um acompanhante, sendo esta indicacdo de sua inteira responsabilidade, cuja pessoa
devera possuir maioridade legal e permanecer em sala reservada para essa finalidade, sendo
responsavel pela guarda da crianca.

1.5.3. A candidata nesta condi¢cdo que ndo levar acompanhante nédo realizara a prova e sera
eliminada do concurso.

1.5.4. Fica garantido o direito das mdes amamentarem seus filhos, durante a realizacdo do
concurso, observadas as normas dispostas na Lei Municipal n° 2.267/2019.

1.6. Serao reservados aos candidatos com deficiéncia no minimo 5% (cinco por cento) do niimero
de vagas de cada cargo, observada a aptiddo plena para o exercicio das atribuicdes do cargo
escolhido.

1.6.1 Quando da aplicacdo do percentual de 5% (cinco por cento) sobre o nimero de vagas
oferecidas para um cargo resultar fracéo igual ou superior a 0,5 (zero virgula cinco), assegurar-se-
4 areserva de uma vaga.




1.7. Os candidatos aprovados no Concurso Publico poderdo ser designados para as vagas
existentes em qualquer unidade de servico, de acordo com as necessidades da Fundacdo Rio das

Ostras de Cultura.
1.8. O cronograma de atividades do Concurso Publico é o disposto a seguir:

ETAPA DATA PREVISTA
Publicacéo do Edital nos sites do IBAM e da Prefeitura, no Mural de Atos na
sede da Prefeitura Municipal de Rio das Ostras e posteriormente nos demais 27/09/19
meios de Comunicagao definidos pela Comissao de Concurso Publico
Periodo de inscricéo 02/10 a 27/10/19
Data limite para pagamento do boleto bancario 28/10/19
Data para verificar se a inscri¢do foi deferida 31/10/19
Prazo para solicitacdo de isencéo 02 a 04/10/19
Divulgacao dos pedidos de isencdo 18/10/19
Recursos contra pedidos de isen¢do negados 21 e 22/10/19
Divulgacdo das respostas aos recursos contra isencao indeferida 25/10/19
Aplicacdo das provas objetivas 15/12/19
Publicacéo Oficial dos Gabaritos nos sites e no Mural de Atos da Prefeitura 16/12/19
Recursos contra gabaritos das provas objetivas 17 e 18/12/19
Publicag&do dos primeiros resultados (notas nas provas objetivas) e

. . . 14/01/20
da sintese dos recursos contra gabaritos nos sites
Disponibilizagdo do cartdo-resposta para consulta, através do site 14/01/20
www.ibam-concursos.org.br na op¢céo Area do candidato
Recursos contra o resultado parcial (pontuacdo nas provas objetivas) 15 e 16/01/20
Publicacéo da sintese dos recursos contra o resultado parcial 22/01/20
Envio dos titulos (aprovados nas provas objetivas do cargo de 15 a 17/01/20
Contador)
Divulgacao do resultado da prova de titulos 07/02/20
Recursos contra o resultado da prova de titulos 10 e 11/02/20
Publicacéo da sintese dos recursos contra pontuacao na prova de titulos 14/02/20
Divulgacao do resultado final do Concurso Publico 17/02/20

2. REQUISITOS BASICOS PARA INVESTIDURA NO CARGO PUBLICO
2.1. Ter nacionalidade brasileira ou equivalente;

2.2. Estar em pleno gozo dos direitos politicos;

2.3. Estar quites com as obrigacdes militares e eleitorais;

2.4. Ter nivel de escolaridade e capacitagcéo técnica exigida para o exercicio do cargo;

2.4.1. O candidato que ndo comprovar a escolaridade e os requisitos exigidos para o cargo, no ato

da convocacéo, sera eliminado do Concurso Publico.

2.5. Ter idade minima de 18 (dezoito) anos completos até a data da convocacao;

2.6. Ter aptiddo fisica e mental para o exercicio das atribuicdes do cargo;

2.7. Apresentar, quando se tratar de profissdo regulamentada, no ato da convocacédo, o
competente registro de inscricdo no respectivo drgéo fiscalizador;

2.8. Apresentar declaracéo de ndo possuir acimulo de cargo ou emprego publico, exceto aqueles
admitidos constitucionalmente.

2.9. No ato da inscricdo ndo serdo solicitados comprovantes das exigéncias contidas nos itens 2.1 a
2.8, sendo obrigatdria a sua comprovacdo quando da convocacdo para ingresso no quadro de
servidores publicos da Fundacéo Rio das Ostras de Cultura, sob pena de eliminacao.

3. DOS CANDIDATOS COM DEFICIENCIA

3.1. Para o Concurso Publico da Fundacgéo Rio das Ostras de Cultura, em face do nimero de vagas
oferecidas para cada cargo, ndo havera reserva de vagas para os candidatos com deficiéncia.

3.2. Os candidatos com deficiéncia que se inscreverem deverao observar a orientacdo que se segue.
3.3. A participacao de candidato com deficiéncia no presente Concurso Publico sera assegurada
nos termos da Lei n® 13.146 de 06 de julho de 2015; do artigo 4° do Decreto Federal n°® 3.298 de 20
de dezembro de 1999 e suas alteracdes e da Sumula 377 do Superior Tribunal de Justica - STJ.



3.4. Ao candidato abrangido pela legislacdo acima especificada é assegurado o direito de
inscrever-se como candidato com deficiéncia, desde que declare essa condicdo no ato da
inscricéo e a sua deficiéncia seja compativel com as atribuicdes do cargo ao qual concorre.

3.5. O candidato com deficiéncia devera declarar tal condi¢cdo em local apropriado, no Formuléario de
inscricao.

3.6. O candidato devera enviar, durante o periodo de inscricdo - compreendido de 02/10/19 a
27/10/19, por meio de carta simples com AR ou Sedex com AR, laudo médico original ou copia
autenticada, atestando o tipo e o grau ou nivel da deficiéncia, com expressa referéncia ao cédigo
correspondente da Classificagdo Internacional de Doenca — CID, bem como a provavel causa da
deficiéncia, para o Instituto Brasileiro de Administracdo Municipal - IBAM, Ndcleo de
Concursos, situado na Rua Buenos Aires, n° 19 — Centro — Rio de Janeiro/ RJ — CEP: 20070-021.

3.6.1. O laudo médico devera ser apresentado em envelope fechado e na sua parte externa
devera constar as seguintes informacdes: Ao Instituto Brasileiro de Administracdo Municipal —
IBAM; Concurso Publico da Fundacdo Rio das Ostras de Cultura (laudo médico); o nimero da
inscricdo; o nome do candidato e o cargo para o qual esta concorrendo, sob responsabilidade
pessoal do candidato.

3.6.2. O laudo médico devera ser referente aos ultimos 06 (seis) meses, contados da data de
publicacdo do presente edital, e estar redigido em letra legivel.

3.6.3. O candidato com deficiéncia que nao proceder conforme as orientacbes deste item sera
considerado como nao-deficiente, perdendo o direito a reserva de vaga, quando existir, e
passando a ampla concorréncia. Nestes casos, 0 candidato ndo podera interpor recurso em favor
de sua situacao.

3.7. Os candidatos com deficiéncia somente poderdo disputar cargos cujas atividades sejam
compativeis com a sua deficiéncia.

3.8. Os candidatos com deficiéncia aprovados e convocados para a realizacdo da etapa de
exames médicos deverdo submeter-se a junta de especialistas promovida pelo Municipio de Rio
das Ostras.

3.8.1. Cabera a junta de especialistas decidir sobre a qualificacdo do candidato como deficiente
ou ndo, bem como sobre a compatibilidade ou ndo da deficiéncia com as atribuicdes do cargo a
ser ocupado, sendo licito ao Poder Executivo Municipal programar a realizacdo de quaisquer
outros procedimentos prévios, se a junta de especialistas assim o requerer, para a elaboracdo de
seu laudo.

3.8.2. Caso a deficiéncia do candidato seja avaliada pela junta de especialistas como incompativel
com o cargo para o qual se inscreveu, o candidato sera eliminado do concurso.

3.9. A avaliacdo em questdo sera realizada sem 6nus para o candidato, garantido recurso em
caso de decisdo denegatoria, junto ao Municipio de Rio das Ostras, em até 2 (dois) dias Uteis
subsequentes a divulgacéo do resultado.

3.10. Os candidatos com deficiéncia participardo do Concurso Publico em igualdade de condicbes
com os demais candidatos, observado o disposto no item 3.

3.11. O candidato com deficiéncia que necessitar de condicdo especial no dia do Concurso
Publico devera especifica-la no Formulario de inscri¢do e seguir as orientacdes do item 1.4 e seus
subitens.

3.12. A ndo solicitacdo de recursos especiais, tempestivamente, conforme disposto no item 3.11,
implica a sua ndo concessédo no dia da realizagdo das provas.

3.13. A realizacao das provas por esses candidatos, em condicdes especiais, ficara condicionada a
possibilidade de fazé-las de forma que nao importe quebra de sigilo ou ndo enseje seu favorecimento.

3.14. O candidato que, no ato de inscri¢cdo, se declarar deficiente e tiver enviado o laudo médico
no prazo estipulado no item 3.6, se aprovado no Concurso Publico, além de figurar na lista geral
de classificacdo, terd seu nome publicado em relacdo a parte, observada a respectiva ordem de
classificacao.

3.14.1. Ap6s a avaliacdo da junta de especialistas sera divulgada nova listagem de classificacao
contendo os nomes dos candidatos com deficiéncia que foram considerados aptos ao exercicio da
funcéo escolhida no concurso.

4. INSCRICAO NO CONCURSO PUBLICO
4.1. As inscricdes serao realizadas no periodo de 02/10/19 a 27/10/19, pela Internet, através do
site www.ibam-concursos.orqg.br.




4.1.1. Os valores das inscri¢cdes sé@o os dispostos na tabela a seguir e serdo depositados em conta
especifica do Municipio de Rio das Ostras/ RJ:

CARGOS VALORES DE INSCRICAO
Contador R$ 100,00 (cem reais)
Agente Administrativo R$ 75,00 (setenta e cinco reais)

4.2. O candidato devera consultar o site www.ibam-concursos.org.br onde tera acesso a todos os
documentos e procedimentos necessarios a efetivacdo da inscricao.
4.2.1. O site estara disponivel para inscricdo no periodo entre 0h00 do dia 02/10/19 e 23h59 do
dia 27/10/19.
4.3. As inscricdes somente serdo aceitas apds o banco confirmar o efetivo pagamento do valor da
inscricdo. O candidato devera verificar a aceitagdo de sua inscricdo no enderecgo eletrdnico
www.ibam-concursos.org.br através da opgdo Area do candidato.
4.4. O pagamento do Boleto Bancéario devera ser feito em espécie, preferencialmente na rede
bancéria, ou através de Internet Banking, NAO SENDO ACEITO PAGAMENTO EM CHEQUE,
AGENDAMENTO BANCARIO OU DEPOSITO FEITO ATRAVES DE ENVELOPE EM TERMINAL
ELETRONICO.
4.4.1. O IBAM, a FROC e o Municipio de Rio das Ostras nao se responsabilizam por pagamentos
feitos em Supermercados, Correios, Lojas e Casas Lotéricas ou qualquer outro estabelecimento
desse género.
4.4.2. Caso ocorra dificuldade na impresséo do boleto bancéario o candidato podera realizar alguns
dos procedimentos a seguir:

1) clicar no icone de impressao;

2) clicar com o botéo direito do mouse e escolher a opgao imprimir;

3) usar a opgao de imprimir do navegador através do menu de opcdes;

4) usar as teclas Ctrl P para chamar a opcéo de imprimir do navegador.
4.4.3. E vedada a transferéncia do valor pago a titulo de inscricdo para terceiros ou para outros
CONCUrsos.
4.5. O pagamento do Boleto Bancario devera ser efetivado, impreterivelmente, até as 21h00 do
dia 28/10/19, caso contrario ndo sera considerado.
4.5.1. Nao serdo consideradas validas as inscricdes cujo pagamento seja realizado apés as
21h00 do dia 28/10/19.
4.6. O candidato inscrito pela Internet responsabilizar-se-a pela informagcdo dos dados
cadastrados no ato de inscricéo, sob as penas de lei.
4.7. O candidato inscrito pela Internet devera retirar o cartdo de confirmacdo de inscricdo no
endereco eletrdnico www.ibam-concursos.org.br através da opcéo Area do candidato.
4.7.1. Quando o cartdo de confirmacao estiver disponivel havera um aviso de "cartdo disponivel"
na pagina principal de concursos do IBAM.
4.7.2. Ao gerar o cartdo de confirmacao de inscricdo o candidato devera verificar se a data e o
horario da prova estdo em conformidade com o item 5.2.1 do Edital. Caso haja alguma
divergéncia o candidato devera entrar em contato com o IBAM.
4.8. O descumprimento de qualquer das instrucbes para inscricdo via Internet implicara
cancelamento da inscricéo.
4.9. E de inteira responsabilidade do candidato a conferéncia e confirmac&o dos dados de
inscricdo, bem como a responsabilidade por qualquer erro ou omissédo no preenchimento
do formulério de inscricédo, razdo pela qual deve ser atentamente conferida antes do envio.
4.10. As inscricdes pela Internet devem ser feitas com antecedéncia, evitando o possivel
congestionamento de comunicacao do site www.ibam-concursos.org.br nos Ultimos dias de inscricao.
4.11. O Instituto Brasileiro de Administracao Municipal — IBAM, a FROC e o Municipio de Rio das
Ostras néo se responsabilizam por qualquer problema na inscricdo via Internet motivada por
falhas de comunicacao, falta de energia elétrica, congestionamento das linhas de comunicacéo,
bem como outros fatores de ordem técnica que impossibilitem a conexao ou a transferéncia de
dados, salvo quando o motivo da falha for comprovadamente de responsabilidade da entidade
organizadora do Concurso.
4.12. Nao havera inscricdo condicional ou extemporanea nem inscricao por correspondéncia.
4.13. Apo6s o pagamento do valor de inscricdo nao sera permitida alteracao de cargo.




4.14. O valor pago a titulo de inscricdo somente sera devolvido em caso de suspenséo, anulagédo
e cancelamento do Concurso, descabendo qualquer outra hipétese de devolucgéo.

4.15. Informagbes complementares sobre inscri¢do, via Internet, estardo disponiveis no endereco
eletrbnico www.ibam-concursos.org.br.

4.15.1. O candidato, ao realizar sua inscricdo, também manifesta ciéncia quanto a possibilidade
de divulgacdo de seus dados em listagens e resultados no decorrer do certame, tais como
aqueles relativos a data de nascimento, notas e desempenho nas provas, entre outros, tendo em
vista que essas informacfes s8o essenciais para o fiel cumprimento da publicidade dos atos
atinentes ao Concurso Publico. Ndo caberdo reclamacdes posteriores neste sentido, ficando
cientes também os candidatos de que possivelmente tais informacdes poderdo ser encontradas
na rede mundial de computadores através dos mecanismos de busca atualmente existentes.

4.16. O candidato devera verificar, a partir do dia 31/10/19 apds as 14h00, através do site
www.ibam-concursos.org.br, na op¢do Documentacdo do concurso, se sua inscricdo foi
deferida, ndo cabendo aos organizadores qualquer responsabilidade pela ndo conferéncia.

4.16.1. O candidato que nao tiver sua inscricdo deferida devera recorrer na forma do item 7 do
presente Edital.

4.17. O atendimento ao candidato seré feito através do email concurso-riodasostras @ibam.org.br
ou ainda pelos telefones (21) 3553-1754/ 3553-1755/ 3553-1758/ 2536-9797 nos horarios de 08h30
as 12h30 e 13h30 as 17h30, de segunda a sexta-feira.

4.18. Isencéo

4.18.1. Nao havera isencéo total ou parcial do valor de inscricdo, exceto para o candidato que
declare e comprove hipossuficiéncia de recursos financeiros, nos termos do Decreto Federal n°
6.135, de 26 de junho de 2007, observado o que se segue.

4.18.2. O candidato economicamente hipossuficiente devera comprovar sua inscricdo no Cadastro
Unico para Programas Sociais do Governo Federal — CadUnico, até a data de publicacéo do edital
do concurso publico, e ser membro de familia de baixa renda, assim compreendida aquela que
possua renda per capita de até meio salario minimo ou aquela que possua renda familiar mensal
de até 03 (trés) salarios minimos.

4.18.3. O candidato que requerer a isencdo pelo CadUnico devera informar, no formulario
constante do Anexo V, seus dados pessoais em conformidade com os que foram originalmente
informados ao Org&o de Assisténcia Social de seu Municipio responsavel pelo cadastramento de
familias no CadUnico, mesmo que atualmente estes estejam divergentes ou que tenham sido
alterados nos ultimos 45 (quarenta e cinco) dias, em virtude do decurso de tempo para atualizacéo
do banco de dados do CadUnico a nivel nacional. Apds o julgamento do pedido de isencéo, o
candidato podera efetuar a atualizacdo dos seus dados cadastrais junto ao IBAM através do
sistema de inscricfes on-line ou solicita-la ao fiscal de sala no dia de realizacdo das provas.
4.18.4. Para as inscricbes amparadas pelo item anterior, os candidatos deverdo proceder da
seguinte forma:

a) realizar o pré-cadastramento de seus dados pessoais, pela Internet, através do site
www.ibam-concursos.org.br, no periodo de 02 a 04 de outubro de 2019, acessando a opc¢ao
Cargos disponiveis no link do Concurso Publico da Fundacao Rio das Ostras de Cultura -
01/2019 e escolher o cargo para o qual deseja pleitear isengdo. Logo em seguida, o candidato
devera preencher o Formulario de inscricdo, e antes de confirmar a inscricao, conferir todos os
dados, inclusive a denominacgéo do cargo e seu respectivo codigo.

b) gerar e imprimir o Boleto Bancario, contendo os dados pessoais do candidato, cédigo do cargo
escolhido e o nimero da inscricdo no concurso;

c) preencher e assinar o Formulario para Solicitacdo de Isencdo, constante do Anexo V, e
apresentar a documentacédo exigida. O formulario estara disponivel em word no site www.ibam-
concursos.org.br na Area Documentacg&o do concurso.

4.18.5. O candidato devera entregar os documentos mencionados acima (boleto bancario,
formulario para solicitacédo de isencéo e cépias dos documentos) na Biblioteca Municipal de Rio
das Ostras, situada na Avenida Amazonas, s/n® - Centro, Rio das Ostras/ RJ, nos horarios de
10h00 as 12h00 e 13h00 as 17h00 ou enviar por meio de carta simples com AR ou Sedex
com AR, para o Instituto Brasileiro de Administracdo Municipal - IBAM, Nucleo de Concursos,
situado na Rua Buenos Aires, n° 19, Centro — Rio de Janeiro/ RJ — CEP: 20070-021.

4.18.5.1. A tempestividade da apresentacdo da documentacdo enviada via postal sera
comprovada através da sua data de postagem.




4.18.5.2. O IBAM nao se responsabilizara pela documentacdo, enviada via postal, que for
devolvida, ndo entregue, perdida, roubada ou extraviada.

4.18.5.3. O candidato s6 podera solicitar iseng¢éo para um cargo por turno de prova (Manha e Tarde).
4.18.5.4. Toda documentacdo apresentada pelo candidato devera ser entregue em envelope
fechado, contendo na sua parte externa os seguintes dados: Concurso Publico para a Fundacao
Rio das Ostras de Cultura, Pedido de isencdo do pagamento do valor da inscricdo, o nimero da
inscricdo, o nome do candidato e o cargo.

4.18.5.5. A documentacao apresentada € individual, sendo vedada a entrega de documentos de
mais de um candidato em um mesmo envelope.

4.18.5.6. Sera permitida a entrega da documentacao exigida por intermédio de Procurador, desde
gue seja apresentado instrumento publico ou particular, que Ihe confira os poderes especificos
necessarios, acompanhado de copias autenticadas dos documentos de identidade do candidato e
do Procurador. No caso de instrumento publico, nao ha necessidade de reconhecimento de firma.
O candidato que utilizar Procurador assume total responsabilidade pelas informacdes prestadas por
seu Procurador, arcando com as consequéncias de eventuais erros.

4.18.5.7. A documentacao que for apresentada em desacordo com as regras do Edital ndo sera
analisada.

4.18.5.8. Os gastos com as copias dos documentos solicitados seréo por conta do candidato.
4.18.6. O Municipio de Rio das Ostras se reserva o direito de confirmar, em qualquer época, as
informagdes e documentos apresentados, indeferindo as inscricdes cujos documentos ndo sejam
comprovadamente validos.

4.18.7. Na ocorréncia de falsidade de declaracdo, serdo adotadas medidas legais contra os
infratores, inclusive as de natureza criminal, sendo o0 mesmo excluido do Concurso Publico,
garantido o direito ao contraditério e a ampla defesa.

4.18.8. O candidato que tiver a isencdo deferida, mas que tenha efetivado o pagamento do boleto
bancério, terd sua isencao cancelada.

4.18.9. Nao serao aceitos, apds a realizacdo do pedido, acréscimos ou alteracbes das
informacgdes prestadas.

4.18.10. O ndo cumprimento de uma das etapas fixadas, a falta ou a inconformidade de alguma
informacéo ou a solicitacdo apresentada fora do periodo fixado implicara a eliminagdo automatica do
processo de isencao, garantido o direito ao contraditorio e a ampla defesa.

4.18.11. O simples preenchimento dos dados necessarios para a solicitacdo da isengéo do valor
de inscri¢do, durante o periodo estipulado no item 4.18.4, ndo garante ao interessado a isengéo
de pagamento, a qual estara sujeita a andlise e deferimento da solicitagcdo por parte do Instituto
Brasileiro de Administracdo Municipal - IBAM.

4.18.12. A analise dos pedidos de isencédo das inscricbes e o deferimento ou ndo destas sao de
competéncia do Instituto Brasileiro de Administracdo Municipal — IBAM, que consultara o 6rgéo
gestor do CadUnico para verificar a veracidade das informacdes prestadas pelo candidato.
4.18.13. O resultado da andlise da documentacdo apresentada na inscricdo do candidato
contemplado sera dado a conhecer através dos sites do IBAM e da Prefeitura Municipal de Rio
das Ostras, cabendo exclusivamente ao candidato a responsabilidade de conferir, no dia
18/10/19, se teve seu pedido de isenc¢do do valor de inscricdo deferido.

4.18.14. Nao sera aceita solicitagcdo de isencdo de pagamento de inscri¢cdo via fax, via email ou
similar.

4.18.15. E assegurado recurso em caso de deciséo denegatéria do pedido de isencdo nos 2 (dois)
dias Uteis subsequentes a divulgacao da referida deciséo, na forma do item 7 deste Edital.
4.18.16. Os candidatos que tiverem a pré-inscricao deferida estardo, automaticamente, inscritos
no Concurso Publico, para o cargo informado no Formulario de isencéo.

4.18.17. O candidato que tiver a sua pré-inscricdo indeferida podera participar do Concurso
Publico, desde que efetue o pagamento do boleto bancario da inscricéo ja realizada.

4.18.18. Os candidatos que tiverem a pré-inscricao indeferida e que nao efetuarem o pagamento
do boleto bancario, estardo automaticamente excluidos do mesmo.

5. PROCESSO SELETIVO

5.1. Provas Objetivas

5.1.1. As provas objetivas de carater eliminatério e classificatério se constituirdao de questdes
objetivas de miltipla escolha, conforme descrito no Anexo |l deste Edital.



5.1.2. Cada questédo apresentara 04 (quatro) opcdes de respostas (A, B, C e D).

5.1.3. O valor de cada prova objetiva é o constante do Anexo |l deste Edital.

5.1.4. Nas provas objetivas eliminatérias e classificatérias, serdo considerados habilitados os
candidatos que obtiverem nota igual ou superior ao limite minimo estabelecido no Anexo |l deste
Edital.

5.1.5. O conteudo das questbes variara de acordo com o grau de escolaridade exigido para o
preenchimento do cargo ao qual o candidato concorrer.

5.1.6. Em nenhuma hip6tese havera segunda chamada destas provas.

5.2. Realizag&o das Provas Objetivas

5.2.1. As provas objetivas seréo realizadas, para todos os cargos, no dia 15 de dezembro de
2019, em dois periodos a saber:

- 12 periodo para o cargo de Contador, com abertura dos portdes as 8h00 e fechamento as
9h00, para inicio das mesmas, sendo de 4 (quatro) horas a duracéo da prova.

- 22 periodo para o cargo de Agente Administrativo, com abertura dos portées as 14h30 e
fechamento as 15h30, para inicio das mesmas, sendo de 4 (quatro) horas a duragdo da prova.
5.2.1.1. O candidato podera se inscrever para mais de um cargo, desde que as provas ocorram
em horarios diferentes (manha e tarde).

5.2.1.2. Caso o numero de candidatos inscritos exceda a oferta de lugares adequados, existentes
e reservados, o IBAM, a FROC e o Municipio de Rio das Ostras, reservam-se o direito de
remanejar o horario de prova.

5.2.2. O local da realizacdo das provas, além de ser divulgado nos sites do IBAM (www.ibam-
concursos.org.br) e da Prefeitura (www.riodasostras.rj.gov.br), constara do cartdo de confirmacédo
de inscricdo disponivel no site de concursos do IBAM na opc¢do Area do candidato. De forma
complementar, sera disponibilizada também lista nominal nos sites do IBAM e da Prefeitura e no
Mural de Atos na sede da Prefeitura Municipal de Rio das Ostras.

5.2.2.1. O cartdo de confirmagéo contendo as informacdes sobre o local de realizagdo das provas
sera disponibilizado em até 5 (cinco) dias Uteis antes da data de realizacdo das provas.

5.2.2.2. Ao gerar o cartdo de confirmacao de inscricdo o candidato devera verificar se a data e o
horario da prova estdo em conformidade com o item 5.2.1 do Edital. Caso haja alguma
divergéncia o candidato devera entrar em contato com o IBAM.

5.2.2.3. O cartdo de confirmacdao de inscri¢cdo ndo sera enviado por via postal.

5.2.3. As provas serdo realizadas preferencialmente na cidade de Rio das Ostras e em
Municipios vizinhos, nos locais especificados pela organizagao do Concurso.

5.2.3.1. A organizadora do concurso podera utilizar outras cidades para aplicacdo das provas.
5.2.3.2. O IBAM, a FROC e o Municipio de Rio das Ostras ndao assumirdo qualquer
responsabilidade quanto ao transporte e ao alojamento dos candidatos.

5.2.4. O candidato que chegar ap0ds o horario estabelecido no subitem 5.2.1. ndo podera ingressar
no local de prova, ficando, automaticamente, excluido do certame.

5.2.5. Para evitar atrasos, recomenda-se que os candidatos comparegcam aos locais de prova com
antecedéncia de uma hora do horario previsto para o fechamento dos portées.

5.2.6. O candidato deverd comparecer aos locais de prova munido de documento original de
identidade, sempre oficial e com fotografia, e de 2 (duas) canetas esferogréaficas de tinta azul ou
preta.

5.2.6.1. O cartdo de confirmacdo de inscricdo € um documento de carater informativo,
motivo pelo qual a sua apresentacao nédo é obrigatdria, no dia de realizacao das provas.

5.2.7. Seréo considerados documentos de identidade: Cédula Oficial de Identidade (RG); Carteira
Profissional expedida por Orgdo ou Conselho de Classe; Carteira de Trabalho e Previdéncia
Social; Certificado de Reservista; Carteira de Motorista com foto ou Passaporte.

5.2.7.1. Os documentos especificados no item anterior deverdo estar dentro do prazo de validade.
5.2.7.2. N&o serdo aceitos como documento de identidade: Certidbes de Nascimento e de
Casamento; Titulos eleitorais; Carteiras de Motorista (modelo sem foto); Carteiras de Estudante;
Carteiras Funcionais sem valor de identidade; Documentos ilegiveis, ndo identificaveis e/ou
danificados; Copias autenticadas de quaisquer documentos.

5.2.7.3. O documento devera estar em perfeitas condicdes, de forma a permitir, com clareza, a
identificacdo do candidato (foto e assinatura).




5.2.7.4. Ando apresentacdo do Documento de Identidade oficial com foto, no dia do concurso
publico, impede que o candidato faca a prova.

5.2.8. Caso o candidato ndo possa apresentar nenhum dos documentos de identidade
relacionados no subitem 5.2.7, no dia de realizac&o da prova, por motivo de perda, furto ou roubo,
deverd ser apresentado documento que ateste o registro da ocorréncia em 6rgado policial,
expedido ha, no maximo, 30 (trinta) dias da data da prova, ocasido em que serd submetido a
identificacdo especial, compreendendo coleta de dados, de assinatura e de impressao digital em
formulario préprio.

5.2.9. A identificacdo especial sera exigida, também, ao candidato cujo documento de
identificacdo apresente dlvidas relativas a fisionomia ou a assinatura do portador.

5.2.10. O candidato, ao ingressar no local de realizacdo da prova, devera obrigatoriamente
manter desligado qualquer aparelho ou equipamento eletrénico que esteja sob sua posse. O
uso de quaisquer funcionalidades de aparelhos, tais como telefone celular (e seus aplicativos),
aparelhos sonoros, receptor/transmissor, gravador, agenda eletrbnica, tablet, notebook ou
similares, calculadora, palm-top, relégio com calculadora e/ou receptor, qualquer equipamento que
possibilite comunicagdo externa, incorrera na exclusao do candidato do certame, mesmo que o
aparelho esteja dentro do envelope de seguranca que sera distribuido pelo IBAM, com
recolhimento da prova e posterior retirada do candidato do local de prova, mediante registro da
ocorréncia em ata propria.

5.2.10.1. Os celulares e outros aparelhos eletrdnicos deverao permanecer desligados até a saida
do candidato do local de realizacdo das provas.

5.2.10.2. E aconselhavel que os candidatos retirem as baterias dos celulares, garantindo que
nenhum som seja emitido, inclusive do despertador caso seja ativado.

5.2.10.3. Recomenda-se ao candidato ndo levar nenhum dos objetos mencionados nos itens
anteriores. Caso ocorra alguma irregularidade sera de responsabilidade do candidato.

5.2.11. Sera proibido ao candidato entrar ou permanecer no local de prova portando arma(s) de
fogo, mesmo que possua o respectivo porte.

5.2.12. Sera vedado ao candidato o uso de 6culos escuros, protetores auriculares ou quaisquer
acessorios de cobertura para cabeca, tais como: chapéu, boné, boina, gorro entre outros. O
candidato que necessitar usar um dos itens citados devera ter justificativa médica e o(s) objeto(s)
sera(ao) verificado(s) pela coordenacao do local.

5.2.13. Nos locais de prova podera haver rastreamento eletrénico de sinais.

5.2.13.1. Considerando a possibilidade de os candidatos serem submetidos a deteccao de metais
durante as provas, aqueles que, por razdes de salde, porventura fagam uso de marcapasso,
pinos cirdrgicos ou outros instrumentos metalicos, deverao comunicar previamente a Organizacao
do Concurso - durante o periodo de inscricdo - através de comunicacao formal via postal. Estes
candidatos deverdo ainda comparecer ao local de provas munidos dos exames e laudos que
comprovem o uso de equipamentos.

5.2.14. Os candidatos s6 poderao sair do local de realizacdo da prova apés uma hora e meia do
inicio da mesma, podendo levar o caderno de provas.

5.2.15. Os 03 (trés) ultimos candidatos a terminar as provas s6 poderédo deixar o local juntos.
5.2.16. Quando, apés a prova, for constatada, por meio eletronico, estatistico, visual ou
grafolégico, a utilizacdo de processos ilicitos, o candidato tera sua prova anulada e sera
automaticamente eliminado do Concurso.

5.2.17. A organizacdo do Concurso nao se responsabilizard por perdas ou extravios de objetos ou de
equipamentos eletrénicos ocorridos durante a realizacdo das provas, nem por danos neles causados.
5.2.18. O candidato ao terminar sua prova devera retirar-se imediatamente do local, ndo podendo
permanecer em suas dependéncias, tampouco utilizar os banheiros.

5.2.19. A Comissao de Concurso Publico do Municipio de Rio das Ostras em conjunto com o
IBAM poderd, justificadamente, alterar, antes da realizacdo do presente Concurso, as normas
previstas no item 5 e seus desdobramentos, desde que com a finalidade de preservar o bom
andamento do certame.

5.2.20. Os gabaritos serdo divulgados no dia 16 de dezembro de 2019, no Mural de Atos na
sede da Prefeitura Municipal de Rio das Ostras, bem como nos sites do IBAM, (www.ibam-
concursos.org.br) e da Prefeitura Municipal de Rio das Ostras (www.riodasostras.ri.gov.br) e no
Jornal Oficial do Municipio.




5.3. Prova de titulos para o cargo de Contador

5.3.1. Serao atribuidos pontos aos titulos, apresentados pelos candidatos aprovados nas provas

objetivas do cargo de Contador, que serdo adicionados ao total de pontos obtidos nas demais

provas.

5.3.1.1. A contagem dos pontos referida no item anterior obedecera aos critérios a sequir:

» Curso de Especializacdo em Pés-Graduagdo com o minimo de 360 (trezentas e sessenta)
horas/aula, desde que guarde relacdo direta com as atribuicbes do cargo para o qual o
candidato prestard prova e nao seja requisito para provimento do cargo, mediante
apresentacdo de copia autenticada em cartério do certificado ou diploma de concluséo e/ou
histérico escolar: 1,5 (um virgula cinco) pontos, podendo apresentar até 02 (dois) certificados;

» Mestrado: reconhecido pelo MEC — Ministério da Educacéo, desde que guarde relagdo direta
com o cargo para o qual o candidato prestara prova, mediante apresentacdo de cOpia
autenticada em cartério do certificado ou diploma de concluséo e Titulo de Mestre: 03 (trés)
pontos, podendo apresentar 01 (um) certificado;

« Doutorado: reconhecido pelo MEC — Ministério da Educacéo, desde que guarde relacéo direta
com as atribuicdes do cargo para o qual o candidato prestara prova, mediante apresentacéo
de cépia autenticada em cartdrio do certificado ou diploma de conclusao e Titulo de Doutor: 04
(quatro) pontos, podendo apresentar 01 (um) certificado.

5.3.1.2. Serdo aceitos também Certidées de Conclusao de Curso e/ou Declara¢des de Concluséo

de Curso, expedidas por instituicéo oficial e reconhecida pelo MEC, atestando que o curso atende

as normas da Lei n® 9.394/96 — Lei de Diretrizes e Bases da Educacao, ou do Conselho Nacional
de Educacédo (CNE) ou esta de acordo com as normas do extinto Conselho Federal de Educacédo

(CFE). Caso seja identificada a existéncia de alguma pendéncia ou falta de requisito de conclusdo

do curso, a certiddo/declaracéo nao sera valida.

5.3.2. O titulo de curso realizado no exterior somente serd considerado valido se o documento

estiver traduzido para o Portugués por tradutor juramentado e em conformidade com as normas

estabelecidas na Resolugdo n® 01 de 03/04/2001 da Camara de Educacéo Superior do Conselho

Nacional de Educacéo e for reconhecido por instituicdo brasileira credenciada.

5.3.3. S0 serao avaliados e pontuados os titulos dos candidatos aprovados nas provas objetivas.

5.3.4. A pontuagcao maxima na prova de titulos é de 10 (dez) pontos.

5.3.5. Nao havera desclassificacdo do candidato pela ndo apresentagao de titulos.

5.3.6. Nédo serao consideradas, para efeito de pontuagéo, as copias ndo autenticadas em cartorio,

exceto os casos de autenticacdo digital por meio de cédigo de verificacao e a situagéo prevista no

art. 3° da Lei n°® 13.726/2018.

5.3.7. As notas atribuidas aos titulos serdo adicionadas a nota final, exclusivamente para efeitos

de classificacdo, ndo como critério de desempate.

5.3.8. Se comprovada, em qualquer tempo, a irregularidade ou ilegalidade na obtencdo dos

titulos, o candidato terd anulada a respectiva pontuagédo e, comprovada a culpa do mesmo, sera

excluido do Concurso Publico.

5.3.9. Apresentacdao dos titulos para o cargo de Contador

5.3.9.1. Os candidatos aprovados nas provas objetivas do cargo de Contador deverdo enviar seus
titulos autenticados, no periodo de 15 a 17/01/20, para o Instituto Brasileiro de Administracdo
Municipal - IBAM, Nudcleo de Concursos, situado na Rua Buenos Aires, n°® 19 — Centro — Rio de
Janeiro/ RJ — CEP: 20070-021, por meio de carta simples com AR ou Sedex com AR.

5.3.9.2. Os titulos autenticados deverao ser apresentados em envelope fechado e na sua parte
externa constar as seguintes informacfes: Ao Instituto Brasileiro de Administragdo Municipal —
IBAM; Concurso Publico da Fundacado Rio das Ostras de Cultura (Titulos); o nimero da inscri¢éo; o
nome do candidato e o cargo para o qual esta concorrendo, sob responsabilidade pessoal do
candidato.

5.3.9.3. O candidato devera também preencher o modelo de formulario para entrega dos titulos,
constante do Anexo VI deste Edital, que estara disponivel em word no site www.ibam-
concursos.org.br na Area Documentac&o do concurso.

5.3.9.4. A tempestividade da apresentacdo da documentacéo enviada via postal sera comprovada
através da sua data de postagem.

5.3.9.5. A andlise das provas de titulos é de responsabilidade do Instituto Brasileiro de
Administracdo Municipal — IBAM.




6. CONTAGEM DE PONTOS

6.1. A contagem de pontos obedecera aos critérios a seguir:

a) para o cargo de Contador

O total geral de pontos do candidato sera obtido pela soma dos pontos a ele atribuidos em cada
uma das provas objetivas, sendo adicionada a esse total a nota obtida na prova de titulos.

b) para o cargo de Agente Administrativo

O total geral de pontos do candidato sera obtido pela soma dos pontos a ele atribuidos em cada
uma das provas objetivas.

7. RECURSOS E REVISOES

7.1. Aos candidatos serdo assegurados recursos em todas as etapas do Concurso Publico.

7.2. O candidato que se sentir prejudicado em qualquer das etapas do Concurso podera interpor
recurso, mediante requerimento individual, conforme as orientacdes a seguir:

a) seja feito via Internet, através do site www.ibam-concursos.org.br, no prazo maximo de 02
(dois) dias uteis, contados apés a publicagdo do ato que motivou a reclamacéo, no horario de 8h
as 18h.

b) acessar o site www.ibam-concursos.org.br, entrar em Area do candidato com nimero do
CPF e criar o recurso, através da opcao Abrir recurso. Assim que aparecer na tela o nimero do
recurso, o candidato devera preencher e salvar no seu computador o formulario de recurso
constante do Anexo IV. O pré6ximo passo sera entrar no recurso criado e anexar o formulario em
PDF com a fundamentacgao e enviar. Em caso de recurso contra gabarito devera ser um formulario
por questao recorrida.

c) conste obrigatoriamente do recurso fundamentacgéo clara e ampla dos motivos, e, no caso de
recursos contra questdes ou gabaritos, a bibliografia pesquisada. O referido recurso devera ser
devidamente firmado pelo candidato em todas as folhas.

d) quando o recurso for julgado pela Banca, a resposta estara disponivel para vista do candidato
na opg¢ao Area do candidato - RECURSOS.

e) o IBAM, a FROC e o Municipio de Rio das Ostras nao se responsabilizardo por falhas de
comunicacdo, falta de energia elétrica, congestionamento das linhas de comunicacao, bem como
outros fatores de ordem técnica que impossibilitem a conexao ou a transferéncia de dados, salvo
guando o motivo da falha for comprovadamente de responsabilidade das entidades organizadoras
do Concurso Publico.

f) o candidato tem a obrigacéo de acompanhar a comunicacao feita pelo IBAM através da Area do
candidato e através do email cadastrado no Formulario de inscricdo, ndo cabendo ao IBAM
gualquer responsabilidade pelo ndo acompanhamento ou pela demora na resposta por parte do
candidato.

7.3. Sera indeferido, liminarmente, o requerimento que ndo estiver fundamentado ou for
apresentado fora do prazo estabelecido na letra a do item 7.2.

7.4. Nao serdo aceitos recursos interpostos por telegrama, procuracdo, fax, via postal ou outro
meio que ndo seja o especificado no item 7 e seus desdobramentos do Edital.

7.5. Se do exame de recursos resultar anulacdo de questdo ou item de questdo, a pontuacéo
correspondente sera atribuida aos candidatos que ndo marcaram a alternativa inicialmente dada
como certa no gabarito oficial, independentemente de terem recorrido.

7.6. No caso de o gabarito da prova ser fornecido incorretamente por falha de digitacéo,
publicacdo ou outra, a questdo nao sera anulada, procedendo-se a sua corre¢ao e publicacao.
7.7. Nao serdo apreciados os recursos que forem apresentados:

a) em desacordo com as especificacdes contidas no item 7 e seus desdobramentos;

b) fora do prazo estabelecido;

c) fora da fase estabelecida;

d) sem fundamentacao logica, coerente e consistente;

e) com pendéncia de envio de arquivo contendo a fundamentacao do recurso;

f) contra terceiros;

g) em coletivo;

h) cujo teor desrespeite a Banca Examinadora.

7.8. Serd dada publicidade as decisbes dos recursos, nos sites do IBAM (www.ibam-
concursos.org.br) e da Prefeitura (www.riodasostras.ri.gov.br) e no Mural de Atos na sede da
Prefeitura Municipal de Rio das Ostras.

7.9. Ndo havera 22 (segunda) instancia de recurso administrativo.




8. RESULTADO FINAL E CLASSIFICACAO

8.1. Considerar-se-a aprovado o candidato que, submetido ao processo seletivo descrito no item 5
do presente Edital, satisfizer todas as condicdes la estabelecidas.

8.2. Em caso de igualdade de pontos na classificacdo nas provas objetivas, serdo adotados,
sucessivamente, 0s seguintes critérios para o desempate dos candidatos:

a) para o cargo de Contador

12) maior nimero de pontos na prova de Conhecimentos Especificos;

22) maior numero de pontos na prova de Portugués;

3%) maior niumero de pontos na prova de Informatica;

4%) maior nimero de pontos na prova de Lei Organica do Municipio e Conhecimentos Gerais sobre
Rio das Ostras;

59) maior idade.

b) para o cargo de Agente Administrativo

12) maior nimero de pontos na prova de Conhecimentos Especificos;

2%) maior niumero de pontos na prova de Portugués;

32) maior niumero de pontos na prova de Nocdes de Informética;

4%) maior nimero de pontos na prova de Lei Organica do Municipio e Conhecimentos Gerais sobre
Rio das Ostras;

52) maior nimero de pontos na prova de Matematica;

62) maior idade.

8.2.1. Quando a igualdade de pontos na classificagdo envolver pelo menos, 01 (um) candidato
com idade igual ou superior a 60 (sessenta) anos, o desempate far-se-a considerando como
primeiro critério 0 mais idoso, apés o qual serdo aplicados os critérios estabelecidos no item 8.2.
8.3. Apurada a classificacdo, esta sera publicada como resultado final do Concurso, em ordem
decrescente dos pontos, em duas listas, contendo, a primeira, a pontuacdo de todos os
candidatos aprovados, inclusive a dos candidatos com deficiéncia, e a segunda, somente a
pontuacgdo destes Ultimos.

8.3.1. O resultado final do Concurso sera divulgado nos sites www.ibam-concursos.org.br e
www.riodasostras.rj.gov.br, no Mural de Atos na sede da Prefeitura Municipal de Rio das Ostras e
posteriormente no Jornal Oficial do Municipio.

8.4. Os candidatos aprovados, que excederem o quantitativo de vagas dispostas no Anexo | deste
Edital, passardo a constituir um cadastro de reserva pelo periodo de validade do Concurso,
cabendo-lhes a responsabilidade de manter atualizado seu endereco para fins de convocacéao,
sob pena de serem considerados desistentes.

9. DISPOSICOES GERAIS

9.1. A classificacao dos candidatos aprovados sera feita em ordem decrescente dos pontos obtidos.
9.2. A homologacédo do Concurso Publico sera feita por ato da Presidente da FROC, mediante a
apresentacdo das listagens finais dos resultados do certame, relativo a este edital.

9.3. O Concurso Publico tera validade de até 02 (dois) anos, a contar da data da publicacdo de
sua homologacédo, podendo ser prorrogado, uma vez, por igual periodo, por ato da Presidente da
FROC.

9.4. Os candidatos aprovados e classificados no Concurso, inclusive os deficientes, serdo
convocados, de acordo com a ordem de classificagdo por cargo, para realizacdo dos exames
médicos e para a comprovacao dos requisitos basicos para investidura no cargo publico, através
do Jornal Oficial do Municipio e de correspondéncia.

9.4.1. De forma complementar, a convocacéo sera realizada também por meio de Edital que sera
publicado através do site da Prefeitura Municipal de Rio das Ostras www.riodasostras.rj.gov.br e
do Jornal Oficial do Municipio.

9.4.2. Os candidatos convocados deverdo observar o prazo fixado na convocagdo para
apresentacdo da documentacgéo solicitada, comprovando os requisitos exigidos nos itens 2.1 a 2.8
deste Edital, caso contrario estardo automaticamente excluidos do certame.

9.4.3. Os exames médicos sdo eliminatérios, sendo excluidos do Concurso os candidatos que néo
apresentarem aptidao fisica e/ou mental para o exercicio do cargo para o qual se inscreveram.
9.4.4. Os 6nus para realizacao dos exames médicos serdo de responsabilidade do candidato.

9.5. Os candidatos que n&do atenderem aos requisitos exigidos neste Edital serdo
automaticamente eliminados do Concurso Publico em qualquer de suas fases.




9.6. Sem prejuizo das demais hipéteses de eliminacdo previstas neste Edital, também sera
excluido do certame o candidato que:

a) faltar a qualquer uma das fases do processo seletivo;

b) portar-se de maneira inadequada nos locais de realizagdo das provas, de modo a prejudicar o
andamento normal do Concurso;

c¢) for surpreendido, durante a realizacdo das provas, em comunicacdo com outro candidato;

d) for apanhado em flagrante tentativa de burla, fraude ou falsificacdo na realizagdo da prova, sem
prejuizo da deflagracdo do procedimento cabivel,

e) prestar, em qualquer documento, declaracdo falsa ou inexata;

f) desatender ao disposto no subitem 5.2.10, 5.2.11, 5.2.12,5.2.14 e 5.2.15;

g) nao devolver o cartdo de respostas ao término da prova, antes de sair da sala;

h) deixar de apresentar qualquer documento comprobatoério dos requisitos exigidos neste Edital.
9.7. O presente Concurso Publico objetiva o preenchimento de cargos, sob a égide do Regime
Estatutario, na forma da Lei Municipal n® 079, de 21 de fevereiro de 1994 e suas atualizacdes.

9.8. A inscricdo do candidato implicara conhecimento do presente Edital, bem como o
compromisso tacito de aceitar as condi¢des do Concurso, tais como se acham estabelecidas.

9.9. Nao poderao inscrever-se pessoas que possuam qualquer vinculo com o IBAM, instituicédo
organizadora deste Concurso, bem como seus ascendentes, descendentes ou colaterais até o
terceiro grau.

9.10. Os membros da Comissdao de Concurso Publico do Municipio de Rio das Ostras néo
poderdo, em hipdtese alguma, concorrer as vagas do certame.

9.11. E de inteira responsabilidade do candidato acompanhar pelos sites www.ibam-
concursos.org.br e www.riodasostras.rj.gov.br, ou qualquer outro meio de divulgacéo definido pela
Comissdo Organizadora, a publicacdo de todos os atos e editais relativos ao Concurso, inclusive
alteracOes que porventura ocorram durante sua realizacao.

9.12. O candidato devera manter atualizado seu endereco junto ao IBAM, enquanto estiver
participando do Concurso, e ao Municipio de Rio das Ostras, apds a homologacao do Concurso,
sendo de inteira responsabilidade do candidato os prejuizos decorrentes da ndo atualizacdo desta
informacéo.

9.13. O Municipio de Rio das Ostras e o Instituto Brasileiro de Administracdo Municipal ndo se
responsabilizam por eventuais prejuizos ao candidato decorrentes de:

a) Endereco néo atualizado;

b) Endereco de dificil acesso;

c) Correspondéncia devolvida pela ECT por razbes diversas de fornecimento e/ou endereco
errado do candidato;

d) Correspondéncia recebida por terceiros.

9.14. Os casos omissos serdo resolvidos pela Comissao de Concurso Publico competente também
para julgar, em decisao irrecorrivel, quaisquer que sejam 0s recursos interpostos pelos candidatos.
9.15. A guarda de toda a documentacao relativa ao Concurso Publico seqguira a legislacdo especifica.
9.16. Sdo partes integrantes e inseparaveis deste Edital os Anexos I, I, Ill, IV, V e VI que o
acompanham.

9.17. Decaira do direito de impugnar os termos deste Edital de Concurso Pudblico, perante o
Municipio de Rio das Ostras, o candidato que nao o fizer até o segundo dia Util, apds a publicacao
do mesmo.

9.18. O presente Edital estara disponivel no Mural de Atos na sede da Prefeitura Municipal de Rio
das Ostras, bem como nos sites do IBAM (www.ibam-concursos.org.br) e da Prefeitura Municipal
de Rio das Ostras (www.riodasostras.rj.gov.br) e posteriormente no Jornal Oficial do Municipio.
9.18.1. Sera publicado também Extrato do Edital, contendo as principais informacdes do concurso,
em jornal de circulacdo regional.

9.19. A publicidade de todos os atos relativos ao Concurso Publico sera feita através dos sites
(www.ibam-concursos.org.br) e (www.riodasostras.rj.gov.br) e do Mural de Atos na sede da
Prefeitura Municipal de Rio das Ostras.

Cristiane Menezes Regis
Presidente da FROC

Rio das Ostras, 27 de setembro de 2019.
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CULTURA CARGOS, VAGAS, JORNADA DE TRABALHO E VENCIMENTOS
d Vagas, em relagdo ao JORNADA DE
CODIGO CARGO R MACH Vign?; a | totaldecadacargo, | TRABALHO VENCIMENTO-BASE
(ESCOLARIDADE/ FORMACAO) | ‘1 1o reservadas aos (HORAS
deficientes. SEMANAIS)
ENSINO SUPERIOR COMPLETO
Curso  Superior em  Ciéncias
400 Contador Contabeis e registro no respectivo 01 - 40h R$ 3.811,81
Conselho de Classe.
ENSINO MEDIO COMPLETO
401 Agente Administrativo Ensino Médio Completo. 01 - 40h R$ 1.300,14
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CULTURA ANEXO | (continuagéo)
ATRIBUICOES TIPICAS DOS CARGOS

ENSINO SUPERIOR COMPLETO

Contador - Planejar o sistema e operacao, atendendo as necessidades administrativas e as exigéncias legais,
para possibilitar controle contabil e orgamentario e financeiro; Supervisionar os trabalhos de contabilizacdo dos
documentos, analisando-os e orientando seu processamento, para assegurar a observancia do plano de contas
adotado; Inspecionar a escrituracdo de livros comerciais e fiscais, para fazer cumprir as exigéncias legais e
administrativas; Controlar e participar dos trabalhos de analise e conciliacdo de contas; Proceder e orientar a
classificacdo e avaliagdo de despesas, examinando sua natureza, para apropriar custos de bens e servicos;
Elaborar e assinar balancetes, balangos, demonstrativos de conta, fluxo e levantamento de caixa, relatorios e o
que for necessario para bom desempenho da funcdo; Fazer analise econdmico-financeira e patrimonial;
Examinar sob os aspectos contdbeis e técnicos os atos de natureza financeiras orcamentéria e patrimoniais;
Realizar pericias e auditorias, emitindo relatérios e pareceres, bem como sugerindo modos de proceder que
considere mais adequado ao procedimento ja estabelecido; Conhecer e aplicar as diretrizes da lei 4320 ou
outra que a suceda e que estatua normas gerais de Direito Financeiro para elaboracdo e controle dos
or¢camentos e balangos dos entes publicos; Executar outras tarefas referentes ao cargo; Executar outras tarefas
solicitadas pela chefia imediata, compativeis com a funcéo.

ENSINO MEDIO COMPLETO

Agente Administrativo - Desenvolver a¢gdes de ambito administrativo, visando apoiar os diversos setores e
programas existentes na Administracdo Municipal; Encaminhar processos, preparar ordens de servico,
circulares, exposicdo de motivos, pareceres, informacgdes minutas de decretos; Executar servigos de controle e
elaborar relatorios; Preparar prestacdo de conta, usando demonstrativo de recebimento e gastos, preenchendo
relatério e formulario proprio; Conferir, acompanhar e informar assuntos pendentes; Levantar dados necessarios
a elaboracdo de relatérios mensais; Conferir estoques; Redigir expedientes tais como: cartas, oficios,
memorandos, atas, termos de ajustes, apostilas, contratos entre outros, observando os padrdes estabelecidos
de forma e estilo; Organizar os compromissos de sua chefia, secretariando reunides e outros eventos, fazendo
convocacgfes, redigindo atas, dispondo horarios de reunides, entrevistas e solenidades, especificando os dados
pertinentes e fazendo as necessarias anotagfes em agendas facilitando o cumprimento de obrigacdes
assumidas; Datilografar e/ou digitar documentos diversos, tais como: oficios, requerimentos, memorandos,
declaracgbes, etc.; Fazer a escrituragcao dos livros bancarios, langando débitos e créditos; Montar e informar
processos, usando notas fiscais, anexando recibos e propostas; Receber, conferir e comprovar o expediente
relativo a unidade em que estiver lotado, bem como providenciar sua distribuicdo e expedicdo; Localizar
processos junto ao Protocolo Geral; Recepcionar pessoas que se dirjam ao seu setor, tomando ciéncia dos
assuntos a serem tratados, para encaminha-las ao local conveniente ou prestar-lhes as informacgdes desejadas;
Organizar e manter arquivos e ficharios de documentos referentes ao setor, procedendo a classificacao,
etiquetagem e guarda dos documentos, para conserva-los e facilitar a sua consulta; Verificar entrada de
materiais, de acordo com nota fiscal, conferindo seus valores; Fazer vistoria nos Bens Patrimoniais do
Municipio; Atender e informar ao publico externo; Assistir a chefia no levantamento e distribuicao de servigos
administrativos; Orientar, rever e executar trabalhos que envolvam aplicagfes de leis e técnica administrativas;
Elaborar relatério, informagcBes e pesquisa sobre assuntos relacionados com a especialidade especifica;
Assessorar, supervisionar e coordenar trabalhos de nivel médio; Controlar os cartbes de ponto, observando se
foi colocado corretamente: nome, funcdo e lotacdo de cada funcionario em seu respectivo cartdo; Executar
outras tarefas referentes ao cargo; Executar outras tarefas solicitadas pela chefia imediata, compativeis com a
funcéo.
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loogs

Cargo Disciplina Questdes | | Questio | em cada Dissiplina | om cada bisciplina
Conhecimentos Especificos 20 03 60 30
Lei Qrgénica dq Municip.io e

Contador. 8gtnrgzumentos Gerais sobre Rio das 10 01 10 02
Informética 10 01 10 02
Portugués 10 02 20 04

Ensino Médio Completo

Cargo Disciplina Questdes | | Questio | em cada Dissiplina | em cada bisciplina
Conhecimentos Especificos 20 03 60 30
Matematica 05 01 05 01

Agente Administrativo. (Ie(f)inhec?n:%i?(i)ga Gerda(i)s S(,)\glrjen icigiig daz
Ostras 05 01 05 01
NocOes de Informéatica 10 01 10 02
Portugués 10 02 20 04
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CULTURA CONTEUDOS PROGRAMATICOS DAS PROVAS OBJETIVAS

»  ENSINO SUPERIOR

Portugués para o cargo de Contador

1. Organizagdo textual: interpretacdo dos sentidos construidos nos textos verbais e ndo verbais; caracteristicas de
textos descritivos, narrativos e dissertativos; elementos de coesdo e coeréncia. 2. Aspectos semanticos e estilisticos:
sentido e emprego dos vocabulos; tempos e modos do verbo; uso dos pronomes; metafora, antitese, ironia. 3.
Aspectos morfolégicos: reconhecimento, emprego e sentido das classes gramaticais em textos; elementos de
composi¢cdo das palavras; mecanismos de flexdo dos nomes e dos verbos. 4. Processos de constituicdo dos
enunciados: coordenagdo, subordinagdo; concordancias verbal e nominal. 5. Sistema gréfico: ortografia; regras de
acentuacdo; uso dos sinais de pontuagao.

Lei Organica do Municipio e Conhecimentos Gerais sobre Rio das Ostras para o cargo de Contador

LOM: 1. Simbolos municipais. 2. Competéncias e- Poderes do Municipio. 3. Camara Municipal: posse, membros,
atribuicdes e competéncias privativas, funcionamento. 4. Mesa Diretora: eleicdo, atribuicbes e composicdo. 5.
Conceitos sobre Legislatura, Sessdo Legislativa, sessdes da Camara e Comissdes. 6. Exame publico das contas
municipais. 7. Prefeito Municipal: Competéncias, privativas, posse, substituicdo, proibicdes, licengas. Leis de sua
iniciativa. 8. Atos administrativos de sua competéncia e seus contetdos especificos. 9. Publicidade dos Atos. 10.
Contas municipais, controle interno integrado. 11. Leis orcamentarias e suas caracteristicas. 12. Tributos municipais.
13. Distritos: requisitos para criacdo. 14. Conselho Distrital e Administrador Distrital.

Conhecimentos Gerais sobre Rio das Ostras: 1. Origem e dados histéricos da regido em que o Municipio se situa.
Ocupagcao inicial e povoamento. Primeiras constru¢des e atividades econdmicas. Evolugdo histérica e administrativa.
Habitantes nas diferentes fases e possiveis legados. Emancipacdo e desenvolvimento de Rio das Ostras: fatores
determinantes. 2. Situagdo atual. Aspectos fisicos e geogréficos do Municipio: populagdo, localizagéo, area, limites
municipais, distritos, caracteristicas urbanas, atividades econdmicas predominantes. Diversidade e manifestacdes
culturais e artisticas. Corporacdes e grupos locais. Patriménio cultural histérico e arquiteténico. Atracdes turisticas,
culturais e de lazer, datas comemorativas e destaques do Municipio. Posi¢cdo do Municipio na divisdo regional turistica
do Estado. Aspectos e indicadores sociais, econdmicos e financeiros. Servicos municipais. De acordo com o
documento “Informag8es sobre o Municipio de Rio das Ostras”, disponivel no site do IBAM.

Informatica para o cargo de Contador

1. MSOffice 2010/2013/2016 BR (Word, Excel, Powerpoint) - conceitos, caracteristicas, icones, atalhos de teclado, uso
do software e emprego dos recursos. 2. Internet e Web. Conceitos, caracteristicas, sites de pesquisa, browsers Internet
Explorer 11 BR, Firefox Mozilla, Google Chrome. Correio Eletronico. WebMail. Thunderbird. Redes Sociais: Facebook,
Linkedin, Twitter, Orkut, MySpace, Youtube, Instagram, Twitter. 3. Seguranga. Conceitos, caracteristicas, protegdo de
equipamentos, de sistemas, em redes e na internet. Virus. Backup.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

CONTADOR

1. Contabilidade Geral: Conceito, objetivos, campo de atuagéo, principios de contabilidade. Patrimdnio: Conceito,
Formacgdo, composi¢cdo, Ativo, Passivo e Patriménio Liquido, EquagBes e VariagcBes Patrimoniais. Escrituragcdo e
Langamentos Contadbeis: métodos e elementos béasicos. Receitas, Despesas. Principais aspectos Contabeis das
Contas Patrimoniais. Valorizacdo e avaliacdo dos estoques: sistemas de controle contabil dos estoques, valorizagdo
dos estoques, inventario fisico e controle. Procedimentos contdbeis especificos: disponibilidades, provisdo para
devedores duvidosos, duplicatas descontadas, provisdo para desvalorizacdo dos estoques, ativo imobilizado,
depreciacdo de bens, amortizagdes, patrimonio liquido, despesas pagas antecipadamente, Investimentos Permanentes
— métodos de avaliagdo, Operacdes com mercadorias, fatos que modificam compra e vendas de mercadorias.
Estrutura e Elaboragdo das Demonstragdes Contabeis: Balango Patrimonial, Demonstracdo do Resultado do Exercicio,
Demonstracdo de Lucros ou Prejuizos Acumulados, Demonstracdo da Mutacdo do Patrimdnio Liquido, Demonstragédo
do Fluxo de Caixa, Demonstracdo do Valor Adicionado - conceitos, objetivos e forma de apresentacéo.

2. Administracdo Financeira e Or¢gamento: Conceito, Nocdes Gerais, Campo de Atuacdo. Orcamento Publico:
conceito, Ciclo Orcamentario, Exercicio Financeiro, Principios Org¢amentarios, Créditos Adicionais. Tipos de
Orcamento. Orgamento-Programa: conceito, finalidade e objetivos. Instrumentos de Planejamento Governamental:
Plano Plurianual (PPA), Diretrizes Or¢gamentéarias (LDO) e a Lei Orcamentaria Anual (LOA). Receita Publica: Conceito,
Classificagcdes, Receita Or¢camentaria e Extra-orcamentéria. Classificagdo Orcamentéria. Estagios da Receita. Divida
Ativa. Despesa Publica: Conceito e classificagdes. Despesa Orcamentdria e Extra-orcamentéria. Classificacdo
Orcamentéria. Estagios da Despesa. Restos a Pagar. Adiantamento ou Suprimento de Fundos. Despesas de Exercicio
Anteriores. Divida Publica. Lei de Responsabilidade Fiscal: Introducédo; Receita Corrente Liquida; disposicdo sobre a
Lei de Diretrizes Or¢camentéria; Lei Or¢camentaria Anual; Execugdo Orcamentéria; Receita Publica; Despesa Publica;
Transferéncias Voluntérias; Divida e Endividamento; Reserva de Contingéncia; Contingenciamento de Dotacdes;
Gestéo Patrimonial; Transparéncia, Controle e Fiscalizacdo; Relatério Resumido da Execucdo Or¢camentéria; Relatério
da Gestéo Fiscal.

3. Contabilidade Aplicada ao Setor Publico: Sistema Contabil, Subsistemas de Contas: Orcamentéario, Patrimonial,
Custos e Compensado. VariagGes Patrimoniais. Escrituracdo dos principais fatos da administracdo publica:
arrecadacdo das receitas correntes e de capital, arrecadacdo da receita de divida ativa, realizacdo das despesas
correntes e de capital, restos a pagar, opera¢des de crédito por antecipacdo de receita orgamentéria, inscricdo de
divida ativa tributéria e ndo tributaria, incorporacéo de bens por doagdes recebidas, reconhecimento da valorizagéo de
bens, baixa por cancelamento de dividas passivas de créditos fiscais inscritos, diminuicdo de dividas por baixa da taxa
cambial, registro da depreciagdo acumulada de bens moéveis e imoéveis, registro da corre¢do monetaria cambial,
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restituicbes a pagar; caucdes recebidas e devolvidas, fiancas recebidas e devolvidas e consignacdes em folha de
pagamento e lancamentos de encerramento do exercicio financeiro. Procedimentos contabeis orcamentarios (PCO):
reconhecimento da receita e da despesa orgamentaria, procedimentos contabeis referentes a receita e a despesa
orcamentaria, Controle da execucdo da despesa or¢gamentéria, restos a pagar, despesas de exercicios anteriores,
suprimentos de fundos. Procedimentos Contabeis Patrimoniais (PCP). Plano de Contas Aplicado ao Setor Publico
(PCASP): conceito e estrutura. Demonstracdes Contabeis aplicadas ao Setor Publico (de acordo com o Manual de
Contabilidade Aplicada ao Setor Publico - MCASP da STN e estrutura atualizada Lei n° 4.320/64): Balango
Orgcamentério, Balanco Financeiro, Balango Patrimonial, Demonstragéo das Variacdes Patrimoniais, Demonstracéo dos
Fluxos de Caixa: conceitos, estrutura, andlise e técnica de elaboracdo. Bens Publicos: conceito, classificacdes e
inventario. NORMAS BRASILEIRAS DE CONTABILIDADE APLICADA AO SETOR PUBLICO — NBC TSP.

» ENSINO MEDIO

Portugués para o cargo de Agente Administrativo

1. Organizagdo textual: interpretacdo dos sentidos construidos nos textos verbais e ndo verbais; caracteristicas de
textos descritivos, narrativos e dissertativos; elementos de coesdo e coeréncia. 2. Aspectos semanticos e estilisticos:
sentido e emprego dos vocabulos; tempos e modos do verbo; uso dos pronomes; metéfora, antitese, ironia. 3.
Aspectos morfolégicos: reconhecimento, emprego e sentido das classes gramaticais em textos; elementos de
composi¢cdo das palavras; mecanismos de flexdo dos nomes e dos verbos. 4. Processos de constituicdo dos
enunciados: coordenagdo, subordinagdo; concordancias verbal e nominal. 5. Sistema gréfico: ortografia; regras de
acentuacdo; uso dos sinais de pontuagao.

Matematica para o cargo de Agente Administrativo

1. Conjuntos. 2. Sistema de Numeragdo: Classes. Numeros ordinais. 3. Nimeros Reais: Operacdes com numeros
reais: Resolucdo de problemas envolvendo adicdo, subtragdo, multiplicagdo, divisdo e potenciagdo. 4. Mdltiplos e
Divisores: Minimo Mltiplo Comum. Divisores. Regras de divisibilidade por 2, 3 e 5. Divisibilidade por 10, 100, 1000.
Maximo Divisor Comum. Decomposicdo em fatores primos. 5. NUmeros Fracionarios: Fracdes equivalentes.
Simplificacéo de fragdes. Redu¢do ao Menor Denominador Comum. Opera¢fes de soma, subtragdo, multiplicagdo e
divisdo. 6. NUmeros Decimais: Representacdo e leitura. OperagBes. 7. NUmeros e grandezas proporcionais. Razédo e
proporgdo. 8. Regra de trés simples direta e inversa, Porcentagem: Operag8es 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 e massa. Mdltiplos e sub-mdltiplos. Operagdes para uso no dia-a-dia. 11. Fatoragdo e
Produtos Notaveis. 12. Equagdes e sistemas de equacdes do 1° grau. Resolucédo de problemas. 13. Fungéo do 2° grau.
Gréficos. Discusséo. Inequagdes e Equagdes do 2° grau. Resolugcdo. Soma e Produto das raizes . 14. Trigonometria no
triangulo retangulo. FungBes trigonométricas. Relagdes entre as fungdes. 15. Matrizes. Determinantes. Regra de
Crammer. Logaritmos decimais. Propriedades. Equagdes 16. Geometria Plana: Angulos. Perimetros e éreas:
triangulos, quadrilateros, circunferéncia e circulo. Relagdes métricas no triangulo retangulo. 17. Geometria Espacial.
Principais sélidos geométricos. Areas total, lateral e volumes. 18. Geometria Analitica. Distancia entre dois pontos.
Equacéo geral e reduzida da reta. 19. Graficos de barras, colunas e setores. Analise e interpretacdo basica.

Lei Organica do Municipio e Conhecimentos Gerais sobre Rio das Ostras para o cargo de Agente
Administrativo

LOM: 1. Simbolos municipais. 2. Competéncias e- Poderes do Municipio. 3. Camara Municipal: posse, membros,
atribuicdes e competéncias privativas, funcionamento. 4. Mesa Diretora: eleicdo, atribuicbes e composicdo. 5.
Conceitos sobre Legislatura, Sessédo Legislativa, sessdes da Camara e Comissdes. 6. Exame pulblico das contas
municipais. 7. Prefeito Municipal: Competéncias, privativas, posse, substituicdo, proibicdes, licengas. Leis de sua
iniciativa. 8. Atos administrativos de sua competéncia e seus contetdos especificos. 9. Publicidade dos Atos. 10.
Contas municipais, controle interno integrado. 11. Leis orgamentdarias e suas caracteristicas. 12. Tributos municipais.
13. Distritos: requisitos para criacdo. 14. Conselho Distrital e Administrador Distrital.

Conhecimentos Gerais sobre Rio das Ostras: 1. Origem e dados histéricos da regido em que o Municipio se situa.
Ocupagcao inicial e povoamento. Primeiras constru¢des e atividades econdmicas. Evolugéo histérica e administrativa.
Habitantes nas diferentes fases e possiveis legados. Emancipacdo e desenvolvimento de Rio das Ostras: fatores
determinantes. 2. Situagdo atual. Aspectos fisicos e geogréficos do Municipio: populagdo, localizagdo, area, limites
municipais, distritos, caracteristicas urbanas, atividades econdmicas predominantes. Diversidade e manifestacdes
culturais e artisticas. Corporacdes e grupos locais. Patriménio cultural histérico e arquiteténico. Atracdes turisticas,
culturais e de lazer, datas comemorativas e destaques do Municipio. Posi¢cdo do Municipio na divisdo regional turistica
do Estado. Aspectos e indicadores sociais, econdmicos e financeiros. Servicos municipais. De acordo com o
documento “Informag8es sobre o Municipio de Rio das Ostras”, disponivel no site do IBAM.

Nocdes de Informéatica para o cargo de Agente Administrativo

1. MSOffice 2010/2013 BR (Word, Excel, Powerpoint) X LibreOffice versdo 5.4 (Writer, Calc, Impress) - conceitos,
caracteristicas, icones, atalhos de teclado, uso do software e emprego dos recursos. 2. Internet e Web. Conceitos,
caracteristicas, sites de pesquisa, browsers Internet Explorer 11 BR, Firefox Mozilla v44.0.2 ou superior, Google
Chrome. CorreioEletronico.WebMail. Mozilla Thunderbird, MSOffice Outlook 2010/2013 BR. RedesSociais: Facebook,
Linkedin, Twitter, Orkut, MySpace, Badoo. 3. Seguranca. Conceitos, caracteristicas, protecdo de equipamentos, de
sistemas, em redes e na internet. Virus. Backup.
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CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

AGENTE ADMINISTRATIVO

1. Administracdo e organizacdo administrativa. 1.1. Conhecimentos béasicos sobre as fungGes de Planejamento,
Organizagao, Diregdo e Controle: conceitos, caracteristicas, e forma de desenvolvimento nos niveis estratégico, tatico
e operacional. 1.2. Ambiente nas organizacdes: mudanga, inovagdo e cultura organizacional; motivacéo e lideranca.
1.3. Estruturas organizacionais: tipos, natureza, finalidades; critérios de departamentalizacdo, tipos de atividades
segundo os 6rgdos da estrutura; niveis hierarquicos. 2. Atos administrativos: 3.1. Classificagdo e espécies, conceitos,
conteudos e utilizacdo dos seguintes atos: apostila, ata, carta, certiddo, correspondéncia interna, decreto, deliberacéo,
despacho, exposicao de motivos, instrugdo normativa, lei, lei complementar, mensagem, oficio, oficio circular, ordem de
servigo, parecer, portaria, relatério, requerimento, resolugédo, de acordo com o Manual de Redagéo Oficial do Poder
Executivo do Estado do Rio de Janeiro. 3. Arquivo: 3.1. Fungdes arquivisticas - identificacéo, classificagdo e avaliagéo.
3.2. Tipos de arquivos. Instrumentos técnicos de gestdo: Plano de classificagdo de documentos - conceito,
organizagdo, métodos, objetivos e aplicagdo e Tabela de temporalidade: conceito e objetivos. 3.3. Ciclo vital dos
documentos de arquivo e suas fases: corrente, intermediéria e permanente. Eliminacéo, transferéncia e recolhimento
de documentos e respectivos procedimentos. 3.4. Controle de acesso e grau de sigilo de documentos, conforme sua
classificacdo; prazos de restricdo de acesso e sua vigéncia; competéncias e critérios para a determinagdo do grau de
sigilo. 3.5. Arquivos publicos municipais: criagdo e desenvolvimento conforme as orientagdes do Conselho Nacional de
Arquivos - CONARQ. 4. Protocolo: Conceitos e definicdes. Processos e procedimentos processuais e legais de atos
administrativos. Conhecimentos basicos sobre tramitacdo, recepcao, distribuicdo, expedi¢cdo, formacdo e andamento
de processos: capa; autuagdo, instru¢do, abertura e encerramento de volumes, anexagdo, juntada, apensacdo e
desapensagdo, desentranhamento, desmembramento, acautelamento, encerramento, reabertura, extingdo e
reativacdo. 5. Gestdo Patrimonial de bens méveis. Incorporacdo e seus fatos geradores; Movimentagao; modalidades
de controle fisico; formas de desincorporacdo de bens; Avaliacdo e Reavaliagdo; Depreciacdo; Inventarios e Auditoria;
Conceitos sobre identificacdo, carga e tombamento.6. Conhecimentos sobre gestdo de materiais e suprimentos: 6.1.
Sistema de Administracdo de Material, estrutura organizacional. 6.2. Classificacdo de materiais (identificacéo,
codificagdo e catalogagdo) e seus objetivos. 6.3. Programagcdo de compras, solicitagdes e requisicdes. 6.4.
Almoxarifado: fungdes bésicas: recebimento, armazenamento, controle e distribuicdo; Organizagdo e conservagao. 6.5.
Gestdo de estoques: classificagdo das demandas, métodos e instrumentos de controle. Inventario. 7. Gestdo de
Pessoal: Conceitos basicos sobre cargo publico, efetivo e em comissédo; Formas de provimento, posse e vacancia de
cargos publicos; Processo administrativo disciplinar e suas fases.



