CAMARA MUNICIPAL DE CLEVELANDIA

Rua Dr. Francisco Beltréo, 112 - Fone/Fax (046) 3252-2233
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CLEVELANDIA - CIDADE PORTAL DO SUDOESTE
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EDITAL DE CONCURSO PUBLICO
N.°001/2011, DE 18 DE JULHO DE 2011.

O Exmo. Presidente da Camara Municipal de Clevelandia, Estado do Parana, no uso de suas atribuigdes
legais, considerando o disposto no inciso I, do Art. 37 da Constitui¢do Federal e disposigoes da Lei Orgénica
do Municipio de Clevelandia, resolve baixar as seguintes normas para realizagdo do CONCURSO
PUBLICO N.° 001/2011, DE PROVAS E TITULOS, para provimento em padrio inicial de carreira dos
cargos constantes no item 2 deste edital.

1. DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1. O Concurso Publico sera regido por este edital; realizado pela Fundagdo de Apoio a Educagao,
Pesquisa e Desenvolvimento Cientifico e Tecnoldgico da Universidade Tecnologica Federal do Parana —
FUNTEF-PR; e consistird de provas escritas pertinentes as areas a que se destinam os cargos, através de
questdes objetivas e de Redagdo; e da pontuagdo de titulos, conforme estabelecido no item 5.

1.2.  Visa ao provimento das vagas para os cargos relacionados no item 2, ficando os demais candidatos
aprovados em cadastro de reserva, para suprimento de vagas que vierem a existir na Camara Municipal de
Clevelandia, durante a validade do Concurso Publico.

1.3.  As provas escritas serdo realizadas no Municipio de Clevelandia - PR, nos locais divulgados através
de edital especifico e da Ficha de Confirmacao de Inscri¢do.

1.4. Os candidatos aprovados no Concurso Publico serdo nomeados e regidos pelo Estatuto dos
Funcionérios Publicos Civis do Municipio, nos termos da Lei Municipal n.° 1.240/1990, sujeitando-se ao
estagio probatdrio de conformidade com o “caput” do Art. 41 da Constituicdo Federal de 1988, até o limite
das vagas previstas no item 2.

1.5.  Todas as informagdes e documentos relacionados ao presente Concurso Publico estardo disponiveis
no enderego eletronico http://www.funtefpr.com.br doravante denominado simplesmente, site oficial.

1.6.  As informagdes relacionadas as datas, locais e horarios de aplicagdo das provas, estardo disponiveis
somente através de edital especifico ou da Ficha de Confirmagao de Inscri¢do, no site oficial do Concurso
Publico e/ou em jornal de circulagao local no Municipio de Clevelandia e ndo serdo fornecidas por qualquer
outro meio.

1.7.  Integram este edital para todos os fins e efeitos:
1.7.1. Anexo I — atribui¢des dos cargos;
1.7.2.  Anexo II — contetidos programaticos e bibliografias sugeridas;

1.7.2.1. A bibliografia sugerida contempla a fonte de informagdo considerada elementar, o que ndo impede
que outras sejam utilizadas pela FUNTEF-PR para a elaboracdo das questoes.

1.7.3.  Anexo III — normas para a pontuagdo dos titulos;
1.7.4.  Anexo IV — modelo de requerimento de isencao de taxa de inscri¢ao;

1.7.5. Demais documentos oficiais, publicados no Didrio Oficial da Camara Municipal de Clevelandia e/ou
no site oficial do Concurso Publico.
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2. DOS CARGOS, VAGAS, JORNADA SEMANAL DE TRABALHO, REMUNERACAO
MENSAL, PRE-REQUISITO ESPECIFICO DO CARGO E VALOR DA TAXA PARA INSCRICAO

Remuneracao
Cargo Vagas mensal Pré-requisitos especificos do cargo
(RS)
Agente Administrativo I 1 1.807,27 Ensino Médio completo.
Agente Administrativo II 1 1.382,03 Ensino Médio completo.
Contador 1 2.657.75 Graduacdo em Ciéncias Contabeis e registro no 6rgdo de
classe
Procurador 1 2.764,06 Graduacao em Direito e registro no 6rgao de classe.
2.1.  Ajornada semanal de trabalho sera de:

2.1.1. 40 (quarenta) horas para os cargos de Agente Administrativo I e Agente Administrativo II; e
2.1.2. 20 (vinte) horas para os cargos de Contador e Procurador.

2.2. O horario de trabalho a ser cumprido sera definido pela Camara Municipal de Clevelandia, com base
na legislagdo vigente e no interesse da Administracao.

2.3.  Para ter sua inscricdo homologada no Concurso Publico, o candidato devera recolher a taxa de
inscri¢do conforme disciplina o item 4., no valor de:

2.3.1. R$ 40,00 (quarenta reais), para o cargo de Agente Administrativo II;
2.3.2. R$ 50,00 (cinquenta reais), para o cargo de Agente Administrativo I; e
2.3.3. R$ 100,00 (cem reais), para os cargos de Contador e Procurador.

2.4. O detalhamento das atribui¢des dos cargos estdo descritas no Anexo I deste edital.

3. DAS CONDICOES PARA POSSE

3.1.  Para a posse no cargo para o qual tenha sido nomeado, o candidato devera apresentar os documentos
abaixo relacionados e preencher os seguintes requisitos:

3.1.1. Cartdo do PIS/PASEP;

3.1.2. Titulo Eleitoral;

3.1.3. Certidao de Nascimento ou Casamento;
3.1.4. Carteira/Cédula de Identidade - RG;

3.1.5. Cartdo de Cadastro de Pessoas Fisicas — CPF;

3.1.6. Carteira de Trabalho e Previdéncia Social - CTPS;

3.1.7. Diploma ou certificado de conclusdo do grau de escolaridade exigido para o cargo, reconhecido pelo
MEC;

3.1.8. Documento que comprove o registro no 6rgdo de classe correspondente, se for o caso, acompanhado
de certiddo comprovante de quitagdo das obrigacdes junto a0 mesmo;

3.1.9. Prova de quitagdo com o servi¢o militar, para candidatos do sexo masculino;
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3.1.10. Prova de quitagdo com as obrigacdes eleitorais;

3.1.11. Certidao negativa de antecedentes criminais, fornecida pelos cartdrios judiciais federal e estadual do
domicilio onde o candidato tenha residido nos ultimos cinco anos (expedida, no maximo, ha trés meses de
sua apresentagdo);

3.1.12. Certidao negativa, para efeitos civis, do Cartorio Distribuidor da Comarca onde resida (expedida, no
maximo, ha trinta dias de sua apresentacdo);

3.1.13. Declaracao de bens e valores com dados referentes até a data da posse, acompanhada da Declaragao
de Imposto de Renda do exercicio imediatamente anterior (na forma da Lei 8.429/1992);

3.1.14. Ter idade igual ou superior a 18 (dezoito) anos, na data da posse;

3.1.15. Ter aptiddo fisica e mental para o exercicio das atribuigdes do cargo, comprovadas por exame
médico admissional;

3.1.16. Ser brasileiro nato, naturalizado ou, no caso de nacionalidade portuguesa, estar amparado pelo
estatuto de igualdade entre brasileiros e portugueses, com reconhecimento do gozo dos direitos politicos, nos
termos do §1° do Art. 12, da Constituicdo Federal;

3.1.17. 1 (uma) fotografia 3x4 cm recente, datada de 2011, de frente, colorida;
3.1.18. Certidao de Nascimento dos filhos menores de 18 (dezoito) anos.

3.2. Os documentos constantes do item 3.1 deverdo ser apresentados na forma de copia autenticada em
cartorio competente, ou mera copia, desde que acompanhada do original, para conferéncia, no ato da
apresentacao.

3.3.  Quando convocado, o candidato tera o prazo de 05 (cinco) dias uteis para manifestar aceitagdo do
cargo, contados da data de recebimento da correspondéncia de convocacdo.

3.3.1. O candidato convocado, que ndo manifestar aceitagdo no prazo constante no item anterior, perdera o
direito a vaga e sera eliminado do Concurso Publico, ressalvado o disposto no item 3.3.2.

3.3.2. E facultado ao candidato, quando da convocagdo, optar pelo final de lista, por uma unica vez,
alertando-se porém, que pode ocorrer o término da validade do Concurso Piblico sem seu aproveitamento.

3.3.2.1. O candidato que optar pelo final de lista, devera requerer tal procedimento através de requerimento,
protocolado junto a Presidéncia da Camara Municipal de Clevelandia, no prazo de 05 (cinco) dias uteis,
contados da data de recebimento da correspondéncia de convocagao.

4. DAS INSCRICOES

4.1. A inscricdo do candidato implicarda no conhecimento e na ticita aceitacdo das condig¢des
estabelecidas neste edital, seus anexos e nas demais normas do Concurso Publico, atos dos quais ndo podera
alegar desconhecimento ou discordancia.

4.2.  Antes de efetuar a inscri¢do, o candidato devera certificar-se de que preenche todos os requisitos
exigidos para a investidura no cargo.

42.1. E vedada a inscrigio de ex-servidores publicos (Federal, Estadual ou Municipal) que tenham sido
exonerados a bem do servigo publico.

4.2.1.1. Se houver inscri¢ao de candidato na situacdo mencionada no item anterior, 0 mesmo tera sua

nomeacao cancelada e ficara impedido de tomar posse.
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4.3. O candidato podera efetuar sua inscrigdo, a partir das 12h do dia 20 de julho de 2011 até as 23h59min do dia
15 de agosto de 2011, exclusivamente via internet, no sife oficial, onde existird um link de acesso para a Ficha de
Inscri¢ao destinada a participagao no Concurso Publico.

4.3.1. Nao havera inscrigdo condicional ou extemporanea, nem tampouco por correspondéncia.

43.2. Caso ocorram problemas técnicos no servidor de internet que atende ao Concurso Publico, no ultimo dia das
inscri¢oes, o prazo sera prorrogado até as 12h do dia 16 de agosto de 2011, sendo que a data de pagamento do boleto
fica inalterada.

4.3.3. Asinformagdes inseridas na Ficha de Inscri¢do sdo de exclusiva responsabilidade do candidato.

4.3.4. O candidato que fizer declaragdes falsas ou inexatas, na Ficha de Inscri¢do, tera a mesma cancelada e
anulados os atos dela decorrentes.

4.4.  No ato da inscri¢do, o candidato tera, obrigatoriamente, que optar por um Unico cargo, ndo sendo
aceitos quaisquer pedidos de alteragdo de cargo para o qual tenha se inscrito.

4.4.1. Caso seja constatado que o candidato se inscreveu e efetuou o recolhimento da taxa de inscri¢ao para
mais de um cargo, sera homologada a inscri¢do cujo pagamento seja mais recente.

4.5. Apos o preenchimento da Ficha de Inscri¢o, o candidato devera fazer a conferéncia das informagoes antes
de confirmar, imprimir o boleto bancério e paga-lo em qualquer banco, no horario bancario, até o dia 16 de agosto de
2011.

4.5.1. Inscri¢des, cujos pagamentos ndo forem efetuados na rede bancaria até a data de 16 de agosto de
2011, nao serdo homologadas.

4.5.2. Antes de efetuar o recolhimento da taxa de inscri¢do, o candidato deverad certificar-se de que
preenche todos os requisitos exigidos para a participagdo no Concurso Publico, pois a taxa, uma vez paga, s0
sera restituida em caso de revogacao ou anulacao plena do Concurso Publico.

4.5.3. Ainscri¢do no Concurso Publico somente sera confirmada ap6s a identificagdo eletronica do pagamento da
taxa de inscri¢ao.

4.6. Nao havera isengdo total ou parcial do valor da taxa de inscrigdo, exceto para o candidato que, na forma do
Decreto n.° 6.593/2008, estiver inscrito no Cadastro Unico para Programas Sociais do Governo Federal — CadUnico
— e for membro de familia de baixa renda.

4.6.1. Considera-se familia de baixa renda:
4.6.1.1. aquela com renda familiar mensal per capita de at€¢ meio salario minimo; ou
4.6.1.2. a que possua renda familiar mensal de até trés salarios minimos.

4.6.2. Considera-se renda familiar mensal a soma dos rendimentos brutos auferidos por todos os membros da
familia.

4.6.3. Considera-se renda familiar per capita a razdo entre a renda mensal e o total dos individuos na familia.
4.6.4. O candidato interessado em solicitar a isen¢ao de pagamento de taxa devera:

4.6.4.1. realizar a sua inscri¢do disponivel no sife oficial;

4.6.4.2. imprimir o boleto gerado no momento da inscrigdo e anexar copia ao processo;

4.6.4.3. juntar requerimento de isengdo, contendo a indicagdo do Numero de Identificacdo Social — NIS, conforme
modelo constante no Anexo IV, também disponivel para preenchimento nos locais e horarios citados no item 4.7.
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4.6.4.4. escrever de proprio punho declaragdo de que ¢ membro de familia de baixa renda.

4.6.5. Os documentos citados no item anterior deverdo ser entregues, pessoalmente ou por terceiro, no enderego e
nos horarios constantes no 4.7., no periodo de 20 de julho de 2011 até 1° de agosto de 2011.

4.6.6. A simples entrega da documentagdo ndo garante ao interessado a isengdo do pagamento da taxa de
inscricao.
4.6.7. Apds aentrega da documentacgdo, ndo serdo aceitos acréscimos ou alteragdes das informagdes prestadas.

4.6.8. O candidato ¢ responsavel pela veracidade de suas informagdes e pela autenticidade da documentagdo
apresentada, respondendo civil e criminalmente pelo teor das afirmativas.

4.6.9. Os pedidos de isengao serdo analisados pela Camara Municipal de Clevelandia.

4.6.10. Os pedidos de isencdo deferidos e indeferidos serdo divulgados no dia 02 de agosto de 2011, a partir das
18h, no sife oficial, onde constara o niimero da inscri¢ao dos candidatos requerentes, classificados em uma lista de
pedidos deferidos e outra de indeferidos.

4.6.11. O candidato cuja solicitagdo de isencao tiver sido indeferida podera efetivar sua inscricdo no concurso, no
periodo de 03 até 16 de agosto de 2011, efetuando o pagamento da taxa no periodo respectivo.

4.6.12. Nao cabera recurso contra o indeferimento do pedido de isengao.

4.7.  Para os candidatos que necessitarem efetuar sua inscri¢do via internet e ndo possuirem meios para
isso, a FUNTEF-PR disponibilizara na Camara Municipal de Clevelandia, sito a Rua Dr. Francisco Beltrdo,
112, Centro, em Clevelandia, Parana, computadores e atendentes, para a efetivacdo da inscri¢do, no horario
das 8h as 11h30min e das 13h30min as 17h, nos dias tteis, no periodo de 1° de agosto de 2011 até 05 de
agosto de 2011.

4.8. A partir das 18h do dia 18 de agosto de 2011, o candidato devera consultar, via internet, se sua
inscricdo foi homologada e imprimir a Ficha de Confirmacdo de Inscricdo, onde constard o local de
realizagdo da prova.

4.8.1. As informagdes mencionadas no item anterior também estardo disponiveis no Edital de
Homologagao das Inscri¢des, disponivel no site oficial do Concurso Publico e nos murais da Camara
Municipal de Clevelandia.

4.9.  Os candidatos que necessitarem de condigdes especiais para a realiza¢do da prova, deverdo informa-
las na Ficha de Inscrigdo, para que a FUNTEF-PR possa verificar sua pertinéncia.

4.9.1. A candidata que tiver necessidade de amamentar durante a realizagdo da prova, devera levar um
acompanhante, o qual ficard em sala reservada e sera responsavel pela guarda da crianga.

4.9.1.1. A candidata que comparecer ao local de provas desacompanhada de uma pessoa para ficar
responsavel pela crianga, ndo sera autorizada a prestar as provas e sera eliminada do Concurso Publico.

4.9.2. Os candidatos abrangidos pelo item 4.9. serdo informados das providéncias adotadas pela FUNTEF-
PR relativas as suas solicitagdes, até as 18h do dia 18 de agosto de 2011, através de correspondéncia
eletronica, encaminhada ao endereco de e-mail informado na Ficha de Inscrigéo.

4.9.2.1. Os candidatos que ndo informarem endereco de e-mail quando da inscri¢do, serao informados via
correios das providéncias adotadas pela FUNTEF-PR.

4.9.3. Os candidatos que necessitarem de alguma condigdo especial para prestar as provas e ndo
informarem devidamente conforme o item 4.9., perderdo o direito de exigir tais condigdes.
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4.10. A FUNTEF-PR ndo se responsabiliza por solicitagdo de inscrigdo ndo recebida por quaisquer
motivos de ordem técnica, tais como: falha dos computadores, falhas de comunicag@o, congestionamento de
linhas de comunicagdo ou outros que impossibilitem a transferéncia de dados.

5. DAS PROVAS ESCRITAS E DA PONTUACAO DOS TiTULOS

5.1. O Concurso Publico consistird de provas escritas e da pontuagdo de titulos, conforme os quadros a
seguir:
Cargo Disciplina NQ PUQ | PMC
Redagao 1 10
.. . Lingua Portuguesa 10 1
Agente Administrativo [ Conhecimentos Gerais 10 1 60
Conhecimentos Especificos 20 1,5
Lingua Portuguesa 10 1
Agente Administrativo II Conhecimentos Gerais 10 1 50
Conhecimentos Especificos 20 1,5
NQ: Numero de Questdes; PUQ: Peso Unitario da Questao;
PMC: Pontuacido Maxima do Cargo.
Cargo Disciplina NQ PUQ | PMT | PMC
Lingua Portuguesa 10 1
Contador Conhecimentos Gerais 10 1 12 62
Conhecimentos Especificos 20 1,5
Redagao 1 10
Lingua Portuguesa 10 1
Procurador Conhecimentos Gerais 10 1 12 2
Conhecimentos Especificos 20 1,5
NQ: Nimero de Questoes; PUQ: Peso Unitario da Questao;
PMT: Pontuacio Maxima dos Titulos; PMC: Pontuagdo Maxima do Cargo.
5.2.  As provas abordarao questdoes de conhecimentos compativeis ao grau de escolaridade exigido para o
cargo e de acordo com o conteudo programatico constante no Anexo II, com carater classificatério e
eliminatorio.
5.3.  Quanto as questdes objetivas:

5.3.1. para todos os cargos serdo elaboradas questdes objetivas na quantidade indicada no item 5.1, com
cinco alternativas (A, B, C, D, E) cada uma;

5.3.2. cada questdo objetiva tera uma Unica alternativa correta;

5.3.3. o candidato devera transcrever as respostas das questdes objetivas para a Folha de Respostas, que
sera o unico documento valido para a corre¢do das mesmas;

5.3.4. sera atribuido zero ponto a questdo objetiva em que o candidato marcar na Folha de Respostas mais
de uma alternativa como resposta, rasurar a Folha de Respostas, ndo assinalar resposta alguma ou assinalar
resposta em desacordo com o Gabarito Definitivo do Concurso Publico;

5.3.5. sera atribuido 1 (um) ponto & questdo objetiva em que o candidato assinalar, na Folha de Respostas,
resposta idéntica aquela constante do Gabarito Definitivo do Concurso Publico.

5.4. Quanto a questdo de redagao:
5.4.1. para os cargos de Agente Administrativo I e Procurador, sera elaborada uma questao de redacgdo, de

acordo com o estabelecido no item 5.1;
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5.4.2. a prova de redagdo avaliara se o candidato sabe utilizar a modalidade escrita culta da lingua para
explicitar o seu pensamento sobre determinado(s) assunto(s). Ela se constituird de questdo que exigird do
candidato capacidade de leitura e interpretagdo para que possa responder adequadamente aos itens propostos,
que poderdo ser: a elaboragdo de resumos, dissertagoes, descri¢des, narragdes, analises, cartas, ou outro
género de texto. Tera seu julgamento realizado por docentes de Lingua Portuguesa e levara em conta, entre
outros, 0s seguintes aspectos:

5.4.2.1. adequagdo ao tema;

5.4.2.2. coesdo;

5.4.2.3. coeréncia;

5.4.2.4.uso da norma culta.

5.4.3. A fuga do tema anulard a questao e eliminara o candidato do Concurso Publico.

5.5. Quanto a pontuacao dos titulos:

5.5.1. A pontuacdo dos titulos sera efetuada para todos os candidatos concorrentes aos cargos do nivel
superior, de acordo com o Anexo IlI, e tera carater exclusivamente classificatorio.

5.5.2. Todas as orienta¢des acerca dos procedimentos para a pontuagdo dos titulos constantes no Anexo III
deverao ser observadas pelo candidato.

5.5.3. Nao serdo aceitos documentos postados em data extemporanea ou de forma diversa daquela
constante no Anexo III.

5.6. O preenchimento da Folha de Respostas ¢ de inteira responsabilidade do candidato, que devera
proceder em conformidade com as instrugdes especificas contidas neste edital, seus anexos e demais
documentos pertinentes.

5.6.1. Aplica-se o disposto no item anterior a Folha de Redagdo, para os cargos em que esta prevista a
questdo de Redagao, sendo, portanto, eliminado do Concurso Publico o candidato que desatendé-las.

5.6.2. Em hipdtese alguma havera substituigdo do Caderno de Provas, da Folha de Redacdo ou da Folha de
Respostas para sanar equivocos do candidato.

6. DA PRESTACAO DAS PROVAS ESCRITAS

6.1. A prova escrita sera realizada na data provavel de 28 de agosto de 2011, nos locais indicados na
Ficha de Confirmacao de Inscri¢do e no Edital de Homologagao das Inscrigoes.

6.2.  Em hipdtese alguma o candidato podera prestar prova sem que esteja homologada a sua inscricao.

6.3. A prova sera realizada no horario das 13h as 17h, num total de 4 horas, ja incluido o tempo para o
preenchimento da Folha de Respostas e Folha de Redagdo, se for o caso.

6.3.1. Os portdes de acesso aos locais de prova ficardo abertos das 12h as 12h45min, para a entrada dos
candidatos.

6.3.2. O candidato que chegar ap6s as 12h45min, encontrard os portdes fechados e perdera o direito de fazer a
prova, sendo automaticamente eliminado do Concurso Publico.

6.3.3. O acesso aos locais de realizacdo das provas sera permitido somente aos candidatos cujas inscrigdes estejam
homologadas e que estiverem portando o documento oficial de identidade.
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6.3.3.1. Sao considerados como documentos oficiais de identidade: Carteiras expedidas pelos Ministérios
Militares, pelas Secretarias de Seguranca Publica e pelos Corpos de Bombeiros Militares; carteiras expedidas
pelos orgaos fiscalizadores do exercicio profissional (Ordens, Conselhos); Certificado de Reservista,
Carteiras Funcionais do Ministério Publico e da Magistratura; Carteiras Funcionais expedidas por 6rgdo
publico que, por Lei Federal, valham como identidade; Carteira de Trabalho, Passaporte e Carteira Nacional
de Habilitacdo (modelo com foto).

6.3.3.2. Caso o original dos documentos oficiais de identidade tenham sido extraviados, roubados ou
furtados, o candidato devera comprovar essa condi¢do por meio da apresentagdo de Boletim de Ocorréncia,
expedido por autoridade policial, no maximo nos 90 (noventa) dias anteriores a realizagdo da prova.

6.3.3.3. Havendo alguma dificuldade de identificag¢@o, o candidato terd sua impressdo digital coletada, como
forma de identificacdo.

6.3.3.3.1. A recusa da coleta de digital implicara na eliminag¢&o do candidato do Concurso Publico.

6.4. Para a realizacdo da prova escrita, o candidato devera portar, além do documento oficial de
identidade, caneta esferografica tinta azul-escuro ou preta, lapiseira ou lapis, borracha e, preferencialmente, a
Ficha de Confirmagéo de Inscrigdo.

6.4.1. No horario e local da realizagdo da prova, sugere-se ao candidato ndo portar relogios de qualquer tipo,
bonés e similares, ou aparelhos eletronicos (bip, telefone celular, walkman, agenda eletronica, notebook,
palmtop, receptor, gravador, ou similares).

6.4.2. Os pertences pessoais elencados no item 6.4.1 e demais objetos, que o candidato porventura esteja
portando, deverdo ser guardados sob a carteira, no chdo, inclusive aparelhos eletronicos, que deverdo
permanecer desligados durante todo o periodo de permanéncia dos candidatos no local das provas, sendo que
a FUNTEF-PR néo se responsabilizara por extravios ou roubo dos mesmos.

6.4.3. Nao sera permitido ao candidato fumar nos locais das provas.
6.4.4. Nao sera permitido ao candidato entrar ao local de realizacdo das provas portando armas.

6.4.5. O candidato somente podera entregar seu Caderno de Provas, Folha de Respostas ¢ Folha de
Redagio e retirar-se da sala de provas a partir das 14h.

6.4.5.1. O candidato que se retirar da sala de provas, antes do horario previsto no item anterior, estara
eliminado do Concurso Publico.

6.4.6. O candidato ndo podera levar consigo o Caderno de Provas, mas somente o espago designado para
realizar as anotagdes das respostas das questdes objetivas, que deverd ser destacado conforme orientagdo
constante no proprio documento.

6.4.7. O horario a ser seguido, durante a realizagdo das provas deste Concurso, ¢ o disponibilizado pelo
servico local de hora certa, considerando o horéario oficial de Brasilia.

6.5. A prova devera ser realizada pelo candidato inscrito neste Concurso, ndo sendo permitida a
interferéncia e/ou participagdo de outras pessoas.

6.6.  Nao serdo permitidas consultas bibliograficas, nem a utilizacdo de outros materiais sendo aqueles
previstos no item 6.4.

6.7. Ao terminar a prova, o candidato devera entregar ao fiscal da sala, obrigatoriamente, o Caderno de
Provas e a Folha de Respostas, devidamente assinados, assim como a Folha de Redacdo, se for o caso,
conforme orientagdes constantes nos proprios documentos citados.
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6.8.  Nao sera permitido ao candidato, durante a realizagdo das provas, ausentar-se da sala de provas,
exceto em casos especiais, acompanhado por um membro da equipe de aplica¢do da prova.

6.9.  Em hipotese alguma serdo aplicadas provas fora do espago fisico ou dos horarios predeterminados
neste edital e/ou editais especificos.

6.10.  Os dois ultimos candidatos de cada sala deverao retirar-se do local simultaneamente, ap6s a assinatura da ata
da turma.

6.11. E de responsabilidade exclusiva do candidato a identificagdo correta do seu local de realizacdo das
provas e o comparecimento na data e horario determinados.

6.12. Nao havera segunda chamada para as provas, importando a auséncia do candidato na sua eliminagdo
do Concurso Publico.

6.13.  Tera sua prova anulada e sera automaticamente eliminado do Concurso Publico o candidato que, durante a
realizagdo da prova:

6.13.1. for surpreendido dando ou recebendo auxilio para a execug@o de qualquer questdo da prova;

6.13.2. faltar com a devida urbanidade para com qualquer membro da equipe de aplicacdo das provas, com
as autoridades presentes e/ou com os demais candidatos;

6.13.3. recusar-se a entregar o Caderno de Provas, a Folha de Respostas e a Folha de Redag@o ao término do tempo
estipulado;

6.13.4. afastar-se da sala, a qualquer tempo, sem o acompanhamento de fiscal;

6.13.5. descumprir as instrugdes contidas neste edital e/ou nos demais documentos oficiais do Concurso
Publico;
6.13.6. perturbar, de qualquer modo, a ordem dos trabalhos;

6.13.7. utilizar, ou tentar usar de meios fraudulentos para obter aprovagdo prépria ou de terceiros no
Concurso Publico; e

6.13.8. a qualquer tempo, caso seja constatado, por meio eletronico, estatistico, visual ou grafoldgico, haver o
candidato utilizado processos ilicitos ou apresentado declarac@o falsa ou inexata, quanto a aspecto relevante a sua
participacao no Concurso Publico.

Ve DOS CRITERIOS PARA A CLASSIFICACAO

7.1.  Sao considerados critérios minimos para a classificagdo no presente Concurso Publico:
7.1.1. nio obter nota zero em nenhuma das Disciplinas, inclusive da Redagao, se for o caso; e
7.1.2.  obter 50% (cinquenta por cento) da pontuacdo maxima do cargo.

7.1.3.  Os candidatos que ndo obtiverem a pontuagdo minima exigida, estardo eliminados do Concurso
Publico.

7.2. A classificagdo final se dara por ordem decrescente de pontuacdo, sendo a nomeacao realizada nessa
mesma ordem.
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8.  DOS CRITERIOS DE DESEMPATE

8.1.  No caso de empate entre dois ou mais candidatos, tera preferéncia aquele com idade igual ou
superior a 60 (sessenta) anos, conforme dispde o paragrafo unico do Art. 27 da Lei 10.741/2003. Persistindo
0 empate ou em caso de ndo haver candidato na situagdo prevista no dispositivo legal supramencionado, para
efeito de desempate, serdo obedecidos os seguinte critérios:

8.1.1. maior numero de acertos na disciplina de Conhecimentos Especificos;
8.1.2. maior nimero de acertos na disciplina de Conhecimentos Gerais;
8.1.3. maior nimero de acertos na disciplina de Lingua Portuguesa;

8.1.4. maior nota da questdo de redagao;

8.1.5. maior pontuagdo atribuida aos titulos;

8.1.6. maior idade.

9. DOS RESULTADOS

9.1.  Os Gabaritos Preliminares serdo divulgados a partir das 18h, do dia 28 de agosto de 2011, no site
oficial.

9.2. O resultado final do Concurso Publico sera divulgado até as 18h, do dia 16 de setembro de 2011, no
site oficial e nos murais da Camara Municipal de Clevelandia.

9.3. O resultado final do Concurso Publico serda homologado pelo Exmo. Presidente da Camara
Municipal de Clevelandia e publicado em jornal de circulagdo local no Municipio de Clevelandia; e
constituir-se-4 no unico documento capaz de comprovar a classificagdo do candidato.

9.3.1. A publicagdo de que trata o item anterior contemplard o nome dos candidatos aprovados, a pontuacgao
total obtida na prova escrita, a pontuagao total atribuida aos titulos, o numero de classificagdo ¢ o nimero de
inscricdo no Concurso Publico.

10. DOS RECURSOS

10.1.  Se julgar pertinente, o candidato podera interpor recursos, direcionados ao Nucleo de Concursos
Externos da FUNTEF-PR, em relagdo as questdes objetivas ¢ a nota atribuida aos titulos.

10.2. O candidato que desejar interpor recursos em relacdo as questdes objetivas e a pontuagdo atribuida
aos titulos dispora de 2 (dois) dias tteis, contados da data de divulgacdo dos Gabaritos Preliminares ¢ da
pontuagdo atribuida aos titulos.

10.3. O recurso devera ser formalizado, mediante requerimento em formulario especifico que estara
disponivel no site oficial do Concurso Publico. O formulario devera estar devidamente preenchido com os
seguintes dados, no minimo: nome, numero do documento de identidade, nimero do CPF, endereco
eletronico para a devolutiva, cargo a que concorre, numero da inscri¢do, nimero da questdo enfocada (no
caso de recurso contra o Gabarito Preliminar), disciplina/matéria (no caso de recurso contra o Gabarito
Preliminar), fundamentacdo, resposta assinalada (no caso de recurso contra o Gabarito Preliminar), data e
assinatura.
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10.4. A entrega dos recursos devera ser realizada pelos correios, por SEDEX, com aviso de recebimento
(AR), através de correspondéncia postada no prazo constante do item 10.2., conforme segue:

Destinatario:

Nucleo de Concursos Externos

Concurso Publico Camara Municipal de Clevelandia
Caixa Postal 571

85501-970 - Pato Branco - Parana.

10.4.1. Recursos intempestivos e/ou encaminhados por outra via que ndo aquela constante do item anterior
ndo serdo conhecidos.

10.5. Os recursos interpostos serdo analisados pela equipe da FUNTEF-PR e a devolutiva sera
disponibilizada somente aos candidatos recorrentes, via e-mail.

10.5.1. Os candidatos que ndo fornecerem seu enderego de e-mail no formulédrio de recurso receberdo a
devolutiva via correios, conforme o enderego fornecido na Ficha de Inscrigdo do Concurso Publico.

10.6. Nao serao admitidos recursos relativos: ao preenchimento incompleto, equivocado ou incorreto da
Folha de Respostas e a nota obtida na questdo de redagao.

10.7.  Se do exame dos recursos resultar na anulagao de questdes, estas serdo consideradas corretas para todos os
candidatos, independentemente de terem recorrido, ou da resposta dada.

10.7.1. Se houver alteragdo nos Gabaritos Preliminares, estes serdo republicados e os resultados reprocessados.

10.7.2. Em hipotese alguma o quantitativo de questoes da prova sofrera alterag@o.

11. DA VALIDADE DO CONCURSO

11.1. O prazo de validade do Concurso sera de 02 (dois) anos, podendo ser prorrogado uma vez por igual
periodo, a contar da data de sua homologacao.

12 DA CONVOCACAO

12.1. A convocagdo dos candidatos sera feita obedecendo a ordem de classificagdo, constante do Edital de
Homologac¢ao do Concurso Publico, dentro do nimero de vagas estabelecido para a nomeacao.

12.1.1. Os candidatos serdao convocados através de instrumento especifico, publicado em jornal de
circulag@o local no Municipio de Clevelandia.

12.1.2. O instrumento de convocacao especificara as classificacdes, local, data e hora em que os convocados
deverdo comparecer para a entrega da documentagdo exigida e o encaminhamento aos exames médicos
admissionais.

12.1.3. Os candidatos classificados no Concurso Publico se comprometem a manter atualizado o seu
endereco eletronico e residencial junto & CaAmara Municipal de Clevelandia.

12.1.3.1. A atualizagdo do endereco eletronico e para correspondéncia ¢ de inteira responsabilidade do
candidato e devera, quando necessaria, ser realizada através de correspondéncia escrita, enderegada e enviada
a Camara Municipal de Clevelandia, aos cuidados da Presidéncia.

12.1.3.2. A n@o-atualizagdo dos dados mencionados no item anterior podera gerar prejuizos ao
candidato, sem nenhuma responsabilidade para a Camara Municipal de Clevelandia.
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12.1.4. O candidato convocado que deixar de se apresentar na data e horario estabelecidos, sera considerado
desistente e, portanto, eliminado do Concurso Publico.

12.2. O exame médico admissional, de carater eliminatério, consistira de exame clinico e, se necessarios,
exames complementares, que serdo de responsabilidade do candidato.

12.2.1. O resultado sera emitido sob a forma de Atestado de Saude Ocupacional, por profissional indicado
pela Camara Municipal de Clevelandia.

12.2.2. O candidato habilitado que obtiver classificag¢do e for convocado para assumir o cargo, somente sera
admitido com parecer APTO (aptiddo para o cargo nesta data), quando da conclusdo do exame médico
admissional.

12.2.3. Os candidatos que forem considerados inaptos, quando da realizagdo do exame médico admissional,
ou que ndo se sujeitarem a realizacdo do mesmo, serdo eliminados do Concurso Publico.

12.3. O candidato que, convocado para a admissdo, recusar, deixar de assumir a vaga ou ndo atender a
qualquer pré-requisito deste edital sera considerado eliminado do Concurso Publico.

12.4. O candidato que possuir outra fungdo ou emprego em 6rgdo da Administracdo Direta ou Indireta,
Autarquias, Empresas Publicas, Sociedades de Economia Mista e Fundag¢des mantidas pelo Poder Publico,
devera adequar-se ao disposto no Art. 37, incisos XVI e XVII da Constituicdo Federal, antes de assumir seu
cargo na Camara Municipal de Clevelandia.

13.  DAS DISPOSICOES GERAIS

13.1.  Seréa disponibilizada no sife oficial do Concurso Publico a integra deste edital.

13.2. Nao serdo fornecidos atestados, certificados ou certiddes relativos a classificacdo ou notas obtidas,
valendo para tal fim os resultados publicados em jornal de circulagdo local no Municipio de Clevelandia e no
site oficial.

13.3.  E de inteira responsabilidade do candidato acompanhar as publicagdes de todos os comunicados e
editais referentes ao Concurso Publico de que trata este edital.

13.4. Sera eliminado do Concurso Publico o candidato que fizer, em qualquer documentacdo, declaragdo
falsa ou inexata, ainda que verificada posteriormente.

13.5. A FUNTEF-PR e a Camara Municipal de Clevelandia ndo se responsabilizam por quaisquer cursos,
textos, apostilas, bibliografias ou contetidos programaticos, exceto aqueles indicados neste edital.

13.6. A equipe da FUNTEF-PR tera autonomia na elaboragdo e julgamento das provas, na analise dos
titulos e dos recursos administrativos interpostos.

13.7.  As publicagdes oficiais referentes ao Concurso Publico serdo feitas no site oficial e/ou em jornal de
circulagdo local no Municipio de Clevelandia e, a critério da Camara Municipal de Clevelandia, em outros
veiculos de comunicacao que julgar necessarios.

13.8.  Os casos omissos serdo resolvidos conjuntamente pela FUNTEF-PR e a Camara Municipal de
Clevelandia.

Clevelandia, 18 de julho de 2011.
Edson Luiz Modena

Presidente da Camara Municipal de Clevelandia
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EDITAL DE CONCURSO PUBLICO
N.°001/2011, DE 18 DE JULHO DE 2011.

ANEXO I - ATRIBUICAO DOS CARGOS
CONCURSO PUBLICO N.° 001/2011

AGENTE ADMINISTRATIVO I: efetua diversas tarefas burocraticas, conferindo documentos, preparando
correspondéncias, atualizando registro, manipulando microcomputador ¢ atendendo ao publico em geral,
seguindo as rotinas estabelecidas, bem como procede a pesquisa e planejamento referentes a administragdo
de pessoal, material, orgamento, organizacdo e métodos, e apresentando solugdes para situagdes novas, a fim
de contribuir para implementagdes de leis, regulamentos ¢ normas referentes a administracdo geral e
especifica, e para compatibilizacdo dos programas administrativos com as demais medidas em execucdo, em
termos de desenvolvimento da Secretaria em harmonia com os demais. DESCRICAO DETALHADA:
disponivel na Lei Municipal N° 1.814/2002 - Cargos Publicos do Quadro Unico de Pessoal do Municipio de
Clevelandia — PR.

AGENTE ADMINISTRATIVO II: executa atividades de rotina administrativa, preenchendo formularios,
operando maquinas e desenvolvendo atividades afins, visando contribuir para o perfeito desenvolvimento das
rotinas de trabalho, prepara a ficha cadastral de pessoas fisicas e juridicas. DESCRICAO DETALHADA:
disponivel na Lei Municipal N° 1.814/2002 - Cargos Publicos do Quadro Unico de Pessoal do Municipio de
Clevelandia — PR.

CONTADOR: assessorar os vereadores na fiscalizagdo contabil da Camara, da Prefeitura e demais 6rgaos da
administragdo direta e indireta. Escriturar ou fazer escritura, sintética e analiticamente as operagdes
contabeis, visando demonstrar a receita e a despesa. Organizar, mensalmente com o Presidente, os
balancetes, balangos, programas de aplicagdo, prestagdo de contas e outros documentos de apuragio contabil.
Promover o empenho prévio das despesas da Camara. Promover a abertura de créditos adicionais,
suplementares e especiais, quando necessario. Manter o controle dos depoésitos e retiradas bancarias,
conferindo frequentemente o extratos de contas correntes, conciliando-os as providéncias que se fizerem
necessarias para o eventual acerto. Elaborar e calcular folha de pagamento de vereadores e servidores.
Efetuar o pagamento de remuneragdo dos vereadores e demais servidores da Camara. Fazer registro de
pessoal, preenchendo ficha especifica, com respectiva portaria de nomeagdo e termo de posse. Organizar e
manter atualizada a Ficha de Registro de servidores da Céamara Municipal. Preencher documentos
necessarios dos encargos sociais ¢ efetuar seu pagamento. Fazer controle e recibo de férias dos servidores,
anotando na ficha do servidor. Analisar, orientar, fiscalizar e aplicar a execugdo de leis, regulamentos e
demais atos referentes ao pessoal da Camara. Operar microcomputador, executando programas da folha de
pagamento e outros referentes a pessoal, contabil e financeiro, visando agilizar os trabalhos. Movimentar,
juntamente com o Presidente, as contas bancarias da Camara. Auxiliar a Comissdo de Or¢camento ¢ Finangas
sempre que solicitado. Emitir pareceres nos projetos de lei que envolvam aspectos financeiros, orcamentarios
e contabeis da administragdo direta e indireta. Elaborar a proposta or¢camentdria da Camara, seguindo as
diretrizes emanadas da Mesa. Verificar a correta claboragdo dos balancetes e respectivos langamentos
contabeis/financeiros/patrimoniais do Poder Executivo Municipal emitindo parecer encaminhado-o a
Comissao de Orcamento e Finangas. Analisar os balangos anuais encaminhados pelo Tribunal de Contas do
Estado do Parana emitindo parecer encaminhado-o a Comissdao de Orgamento e Finangas. Verificar as contas
de adiantamentos e a aplicagdo dos recursos. Acompanhar a realizagdo dos procedimentos Licitatorios.
Analisar o cumprimento de cldusulas contratuais relacionados a parcelas de contratos/convénios a obras,
informatica, manutengdo, locag¢do, fornecimento de materiais, prestacdo de servigos, etc. Analisar
procedimentos aditivos de contratos, rotinas e valores. Avaliar os gastos com veiculos, combustiveis e
manutencdo. Proceder a conferéncia de registros contabeis. Proceder exame minucioso da escrituragdo
contabil, conferindo e observando os documentos. Gerir, produzir e analisar informagdes contabeis que
reflitam a situagdo econdmico-financeira do Executivo, assim como participar ativamente do processo de
gestdo das organizacdes. Emitir pareceres e acompanhar a elaboragdo de emendas, quando do tramite da Lei
de Diretrizes Or¢amentaria, do Plano Plurianual do Or¢amento Publico encaminhado-o a Comissdo de
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Orcamento e Finangas. Emitir pareceres nos projetos de Subvengdes Sociais, abertura de Créditos Adicionais
e Especiais encaminhado-o a Comissdo de Org¢amento ¢ Finangas. Realizar auditorias especiais e/ou
extraordinarias. Verificar a contabilizacdo/incorporagdo e existéncia dos bem moveis e imoveis. Organizar o
sistema de Controle Interno. Analisar os processos de prestacdo de contras quadrimestrais encaminhados
pelo Poder Executivo encaminhado-o a Comissdo de Orcamento e Financgas. Identificar fatos que possam
afetar as atividades da instituicdo e sua situacdo patrimonial e financeira. Acompanhar os vereadores em
diligéncias quando forem instauradas Comissdes Especiais de Inquérito, Comissdes Especiais e outras.
Acompanhar as audiéncias publicas por ocasido de analise dos processos de prestagdo de contas (anual e
quadrimestral), PPA, LDO, Or¢amento e outros. Executar demais tarefas ligadas a sua area de atuagdo, por
determinagdo da Presidéncia.

PROCURADOR LEGISLATIVO: defender, judicial e extrajudicialmente, os direitos e interesses da
Céamara. Examinar os aspectos juridicos dos atos administrativos e elaborar estudos de natureza juridico-
administrativa, apresentando o competente parecer. Auxiliar a comissdo de Justica ¢ Redagdo no que se
refere aos aspectos juridicos, legais e constitucionais. Executar demais funcdes ligadas a sua area, que
requeiram a atuacdo juridica, ou por determina¢do do Presidente. Auxiliar o setor administrativo, no
desempenho de suas atividades burocraticas; os vereadores, na orientagdo dos trabalhos legislativos; as
Comissdes, quando solicitado, nos assuntos legislativos. Atender aos pedidos de informagdes feitos pela
Mesa da Camara, Presidéncia e Vereadores. Proceder a compilagdo das leis alteradas no decorrer do tempo,
mantendo-as devidamente atualizadas, principalmente no que se refere aos processos de codificacdo.
Elaborar contratos para obras e servigos, licitagdes ¢ outros. Executar demais tarefas ligadas a sua area de
atuagdo, por determinagdo da Presidéncia. Elaborar pareceres sobre consultas formuladas pela Presidéncia,
relativas a assuntos de natureza juridico-administrativa e fiscal. Redigir ou examinar projetos de lei,
resolucgdes, decretos legislativos, regulamentos, contratos, portarias e outros atos administrativos quando
solicitados pela Presidéncia da Camara, e/ou vereadores. Orientar quanto ao aspecto juridico, nos processos
administrativos e sindicancias instauradas pela presidéncia da Camara. Exarar parecer referente a minutas de
contratos e de editais de licitagdes, bem como aos contratos, acordos ¢ convénios firmados p ela presidéncia
da Camara Municipal. Executar outras atividades correlatas de cunho juridico que lhe forem determinadas
pelo presidente da Camara. Emitir parecer e auxiliar o setor administrativo e contabil nos assuntos que tratam
de matérias legislativas.
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EDITAL DE CONCURSO PUBLICO
N.°001/2011, DE 18 DE JULHO DE 2011

ANEXO 11
CONTEUDOS ,PROGRAMATICOS
CONCURSO PUBLICO N.° 001/2011

CARGOS DE NiVEL MEDIO

LINGUA PORTUGUESA:

1) Diferenca entre letra e fonema. 2) Encontros vocélicos (ditongo, tritongo e hiato). 3) Acentuacdo grafica.
4) Crase. 5) Ortografia (uso de letras como: s, ss, z, C, ¢, g, j, X, ch...). 6) Denotacdo e conotacdo. 7)
Concordancia Nominal. 8) Concordancia Verbal. 9) Uso dos “porqués”. 10) Dificuldades mais freqiientes na
Lingua (como a fim de/afim?; a par/ao par? Ha ou a? Para eu ou para mim?...). 11) Interpretacéo de texto.

Bibliografias Sugeridas:

CEREJA, W. R.; MAGALHAES, T. C. Portugués: Linguagens. Vol. tnico. Sdo Paulo: Atual Editora, 2005.
CINTRA, C. C. L. Nova Gramaitica do Portugués contemporineo. 5 ed. Editora: Lexikon Editorial, 2009.
FARACO, C. E.; MOURA, F. M. de. Gramitica — Fonética, Morfologia. Sintaxe. Sdo Paulo: Atica.
MARTINS, D. S.; ZILBERKNOP, L. S. Portugués Instrumental. Sao Paulo: Atlas, 2010.

CONHECIMENTOS GERAIS:

1) Lei Organica do Municipio de Clevelandia. 2) Lei Municipal n.° 1.240/1990, que dispde sobre o Estatuto
dos Funcionarios Publicos Civis do Municipio de Clevelandia. 3) Lei Municipal n.° 2.103/2007, que institui
as diretrizes do Plano Diretor Municipal de Clevelandia.

Bibliografias Sugeridas:

Lei Orgénica do Municipio de Clevelandia.

Lei Municipal n.° 1.240/1990, do Municipio de Clevelandia.
Lei Municipal n.° 2.103/2007, do Municipio de Clevelandia.

AGENTE ADMINISTRATIVO 1

1) Conhecimento basico de administragdo: caracteristicas basicas das organizacgdes, natureza, finalidade. 2)
Processo administrativo: planejamento, organizacdo, direcdo, controle. 3) Fungdes do processo
administrativo. 4) Nogoes sobre administragdo de recursos humanos. 5) Comportamento organizacional. 6)
Higiene e seguranca do trabalho: conceito, importancia, condigdes do trabalho. 7) Técnicas administrativas e
organizacionais. 8) Lideranga. 9) Motivacdo. 10) Comunicagdo. 11) Nog¢des de Administragdo de Materiais e
Patriménio. 12) Nocdes de Administragao Publica. 13) Qualidade no atendimento ao publico. 14) Técnicas
de arquivo e protocolo. 15) Relacionamento interpessoal. 16) Redacdo oficial e técnica. 17) Etiqueta no
trabalho. 18) Etica no trabalho.

Bibliografias Sugeridas:

BELTRAO, O.; BELTRAO, M. Correspondéncia: linguagem & comunicacgdo. 23. ed. Sao Paulo: Atlas, 2007.
CHALITA, G. B. I. Os Dez Mandamentos da Etica. 2.. ed. Rio de Janeiro: Nova Fronteira, 2009.

COUTINHO, E. Revolugio no Atendimento ao Cliente. Francisco Beltrao, PR: 1994.

D'ARAUIJO, A. L.; SANTOS, L. C. dos. Organizacio do Trabalho na Pratica, Forum Editora: 1973.
FRANCISCHINI, P. G.; GURGEL, F. A. Administracio de Materiais e do Patriménio. S3ao Paulo:
Thomson/Pioneira, 2004.

GONCALVES, D. Servigos. Os primeiros passos para o sucesso. Floriandpolis: Hd Livros. SEBRAE, 1996.
KANAANE, R., Filho, A. F., Ferreira, M. G. Gestao Publica: planejamento, processos, sistemas de informagao e
pessoas. Sao Paulo: Atlas, 2010.

MACHADO, R. M. Relacionamento Interpessoal. 20. ed. Curitiba: IBPEX, 2007.
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MATIAS-PEREIRA, J. Manual de Gestao Publica Contemporanea. 3. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2010.

MATTOS, V. Super Secretaria. O guia para a profissional que quer vencer na vida. Sao Paulo: Nobel, 1999.
MAXIMIANO, A. C. A. Introdug¢io a Administrac¢io. 5. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2000.

MOREY, Doc. Como falar ao telefone. Sao Paulo: Market Books, 2002.

O'DONNELL, K. Valores Humanos no Trabalho. 2. ed. Editora Gente, Sdo Paulo, 2006.

PAES, M. L. Arquivo: Teoria e Pratica. 3. ed. Rio de Janeiro: FGV, 2004.

ROBINSON, D. Etiqueta no Trabalho. Sao Paulo: Clio, 2004.

SENAC DN. Arquivistica — temas contemporineos/ Vanderlei Batista dos Santos, Humberto Celeste Innarelli e
Renato Tarciso Barbosa de Souza. Sdo Paulo: Senac Nacional, 2007.

SENAC DN. Maria Valéria Martins Stycer. Apoio administrativo: Conhecimentos Basicos. Rio de Janeiro:
Senac Nacional: 2003.

SENAC DN. Praticas Administrativas em Escritorio/ Elias Fajardo; Claudio Ulysses Ferreira Coelho;
Ataneia Feijo. Rio de Janeiro: Senac Nacional: 2007.

SENAC, DN. Etica & trabalho/ Maria H. B. Gongalves; Nely Wyse. Rio de Janeiro: Senac Nacional, 1987.
SIRINO, S. 1. Redacao de Oficios no Servico Publico. Curitiba: Jurua, 1998.

SUCESSO, E. B. Relacoes Interpessoais e Qualidade de Vida no Trabalho. 1. ed. Qualitymark. 2002.
TEIXEIRA, Z. M. R. Priticas Secretariais. Sdo Paulo: Erica, 1995.
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1) Conhecimento basico de administracdo: caracteristicas basicas das organizacdes, natureza, finalidade. 2)
Processo administrativo: planejamento, organizacdo, direcdo, controle. 3) Fungdes do processo
administrativo. 4) Nog¢des sobre administracdo de recursos humanos. 5) Comportamento organizacional. 6)
Higiene e seguranca do trabalho: conceito, importancia, condigdes do trabalho. 7) Técnicas administrativas e
organizacionais. 8) Lideranca. 9) Motivagdo. 10) Comunicagdo. 11) Nogdes de Administragdo de Materiais e
Patriménio. 12) Nocdes de Administragao Publica. 13) Qualidade no atendimento ao publico. 14) Técnicas
de arquivo e protocolo. 15) Relacionamento interpessoal. 16) Redacdo oficial e técnica. 17) Etiqueta no
trabalho. 18) Etica no trabalho.

Bibliografias Sugeridas:

BELTRAO, O.; BELTRAO, M. Correspondéncia: linguagem & comunicagio. 23. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2007.
CHALITA, G. B. I. Os Dez Mandamentos da Etica. 2. ed. Rio de Janeiro: Nova Fronteira, 2009.

COUTINHO, E. Revolu¢ao no Atendimento ao Cliente. Francisco Beltrdo, PR: 1994.

D'ARAUIJO, A. L.; SANTOS, L. C. dos. Organiza¢ao do Trabalho na Pratica. Forum Editora: 1973.
FRANCISCHINI, P. G.; GURGEL, F. do A. Administracio de Materiais e do Patriménio. Sdo Paulo:
Thomson/Pioneira, 2004.

GONCALVES. D. Servicos. Os primeiros passos para o sucesso. Florianopolis: Hd Livros. SEBRAE, 1996.
KANAANE, R.; FILHO, A. F; FERREIRA, M. G. Gestao Publica: planejamento, processos, sistemas de
informagdo e pessoas. Sdo Paulo: Atlas, 2010.

MACHADO, R. M. Relacionamento Interpessoal. 20. ed. Curitiba: IBPEX, 2007.

MATIAS-PEREIRA, J. Manual de Gestao Publica Contemporanea. 3. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2010.

MATTOS, V. Super Secretaria. O guia para a profissional que quer vencer na vida. Sao Paulo: Nobel, 1999.
MAXIMIANO, A. C. A. Introduc¢ao a Administracio. 5. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2000.

MOREY, D. Como falar ao telefone. Sdo Paulo: Market Books, 2002.

O'DONNELL, K. Valores Humanos no Trabalho. 2. ed. Gente, Sao Paulo, 2006.

PAES, M. L. Arquivo: Teoria e Pratica. 3. ed. Rio de Janeiro: FGV, 2004.

ROBINSON, D. Etiqueta no Trabalho. Sao Paulo: Clio, 2004.

SENAC DN. Arquivistica — temas contemporineos/ Vanderlei Batista dos Santos, Humberto Celeste Innarelli e
Renato Tarciso Barbosa de Souza. Sao Paulo: Senac Nacional, 2007.

SENAC DN. Maria Valéria Martins Stycer. Apoio administrativo: Conhecimentos Basicos. Rio de Janeiro:
Senac Nacional: 2003.

SENAC DN. Praticas Administrativas em Escritério/ Elias Fajardo; Claudio Ulysses Ferreira Coelho;
Ataneia Feijo. Rio de Janeiro: Senac Nacional: 2007.

SENAC, DN. Etica & trabalho/ Maria H. B. Gongalves; Nely Wyse. Rio de Janeiro: Senac Nacional, 1987.
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SIRINO, S. I. Redacio de Oficios no Servico Publico. Curitiba: Jurua, 1998.
SUCESSQO, E. B. Relac¢oes Interpessoais e Qualidade de Vida no Trabalho. 1. ed. Qualitymark, 2002.
TEIXEIRA, Z. M. R. Praticas Secretariais. Sdo Paulo: Erica, 1995.

CARGOS DE NiVEL SUPERIOR

LINGUA PORTUGUESA:

1) Diferenca entre letra e fonema. 2) Encontros vocalicos (ditongo, tritongo e hiato). 3) Acentuacdo grafica.
4) Crase. 5) Ortografia (uso de letras como: s, ss, z, ¢, ¢, g, j, X, ch...). 6) Denotacdo e conotagdo. 7)
Homonimia — Polissemia: palavras semelhantes na grafia e na pronuncia. 8) Concordancia Nominal. 9)
Concordancia Verbal. 10) Regéncia Verbal. 11) Regéncia Nominal. 12) Uso dos “porqués”. 13)
Dificuldades mais frequentes na Lingua (como a fim de/afim?; a par/ao par? Ha ou a? Para eu ou para
mim?...). 14) Interpretagdo de texto.

Bibliografias Sugeridas:

CEREJA, W. R.; MAGALHAES, T. C. Portugués: Linguagens. Volume unico. Sdo Paulo: Atual Editora,
2005.

CINTRA, C. C. L. Nova Gramatica do Portugués contemporéneo. 5 ed. Lexikon Editorial, 2009.
FARACO, C. E.; MOURA, F. M. de. Gramatica — Fonética, Morfologia. Sintaxe. Sdo Paulo: Atica.
MARTINS, D. S.; ZILBERKNOP, L. S. Portugués Instrumental. Sio Paulo: Atlas, 2010.

CONHECIMENTOS GERAIS:

1) Lei Organica do Municipio de Clevelandia. 2) Lei Municipal n.° 1.240/1990, que dispde sobre o Estatuto
dos Funcionarios Publicos Civis do Municipio de Clevelandia. 3) Lei Municipal n.° 2.103/2007, que institui
as diretrizes do Plano Diretor Municipal de Clevelandia.

Bibliografias Sugeridas:

Lei Organica do Municipio de Clevelandia.

Lei Municipal n°. 1.240/1990, do Municipio de Clevelandia.
Lei Municipal n°. 2.103/2007, do Municipio de Clevelandia.

CONTADOR:

1) Finangas e Orgamento publico: conceitos, principios, elabora¢do, campo de agdo, tipos de regime
orcamentario. 2) Despesas e receitas publicas. Lei n° 4.320/64. 3) Plano Plurianual (PPA). 4) Lei de
Diretrizes Orgamentarias (LDO). 5) Lei do Orcamento Anual (LOA). 6) Suprimento de Fundos e
Transferéncias de Recursos Federais aos Municipios. 7) Demonstragdes Contédbeis e Prestagdo de Contas. 8)
Lei de Responsabilidade Fiscal (Lei Complementar 101/2000). 9) Lei de Licitagdes e Contratos (Lei n°.
8.666/1993).

Bibliografias Sugeridas:
BRASIL. Controladoria Geral da Unido. Secretaria Federal de Controle Interno. Gestdo de Recursos
Federais.
Manual para os agentes municipais. Disponivel em:
http://www.cgu.gov.br/Publicacoes/ManualGestaoRecursosFederais/Arquivos/CartilhaGestaoRecursosFeder
ais.pdf

. Lei 4.320/64, de 17 de marco de 1964 — Estatui normas gerais de direito financeiro para
elaboracio e controle dos or¢camentos e balancos da Unido, Estados, Municipios e do Distrito Federal.
Diario Oficial da Republica Federativa do Brasil, Brasilia, DF, de 23 de margo de 1964.

. Lei n°® 8.666/93, de 21 de junho de 1993. Regulamenta o art. 37, inciso XXI, da Constituiciao

Federal, institui normas para licitacoes e contratos da Administracio Publica e da outras providéncias.
Diério Oficial da Republica Federativa do Brasil, Brasilia, DF, de 21 de junho de 1993.
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. Lei Complementar n°. 101, de 04 de maio de 2000. Estabelece normas de financas publicas
voltadas para a responsabilidade na gestio fiscal e da outras providéncias. Diario Oficial da Republica
Federativa do Brasil, Brasilia, de 05 de maio de 2000.

. Portaria MF n°. 184 de 25 de agosto de 2008. Dispde sobre as diretrizes a serem observadas no
setor publico (pelos entes publicos) quanto aos procedimentos, praticas, elaboracio e divulgacdo das
demonstracoes contabeis, de forma a torna-los convergentes com as Normas Internacionais de
Contabilidade Aplicadas ao Setor Publico. Diario Oficial da Republica Federativa do Brasil, Brasilia, de
26 de agosto de 2008.

[UDICIBUS, S.; MARION, J. C. Contabilidade Comercial, atualizado conforme Lei 11.638 ¢ MP n°.
449/08. Sao Paulo: Atlas, 2009.

IUDICIBUS, S. de; MARTINS, E.; GELBCKE, E. R.; SANTOS, A. dos. Manual de Contabilidade
Societaria. Sdo Paulo: Atlas, 2010.

KOHAMA, H. Contabilidade Ptblica: teoria e pratica: contém aplicacio pratica dos principais
dispositivos da Lei de Responsabilidade Fiscal. 11. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2010.

LIMA, D. V. de; CASTRO, R. G. de. Contabilidade Publica: integrando Unifo, Estados e Municipios
(Siafi e Siafem). 2. ed. Sao Paulo Atlas, 2006.

SANTOS, J. L. dos; SCHMIDT, P. Contabilidade Societaria. 3. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2009.

SILVA, L. M. da. Contabilidade Governamental: um enfoque administrativo da nova Contabilidade
Publica. 8. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2009.

SLOMSKI, V. Manual de Contabilidade Publica. 2. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2003.

PROCURADOR:

1) Constitui¢ao Federal. 2) Direito Administrativo: Administracdo Publica; Principios da Administracao
Publica; Propriedade imodvel, Ato administrativo; Licitagdo e contrato administrativo; Processo
administrativo; Controle da Administragdo Publica; Agentes Publicos. 3) Lei Complementar n.° 101, de 4 de
maio de 2000, que estabelece normas de financas publicas voltadas para a responsabilidade na gestdo fiscal.
4) Lei n.° 8.429, de 2 de junho de 1992, que dispde sobre as sangdes aplicaveis aos agentes publicos nos
casos de enriquecimento ilicito no exercicio de mandato, cargo, emprego ou fun¢ao na administragdo publica
direta, indireta ou fundacional. 5) Lei n.° 8.666, de 21 de junho de 1993, que institui normas para licitagdes ¢
contratos da Administragdo Publica. 6) Lein.° 12.016, de 07 de agosto de 2009, que disciplina 0 mandado de
seguranca individual e coletivo. 7) Decreto n.° 5.450, de 31 de maio de 2005, que regulamenta o pregdo, na
forma eletrénica, para aquisi¢ao de bens e servicos comuns.

Bibliografias Sugeridas:

Constitui¢ao Federal.

Lei Complementar n.° 101, de 4 de maio de 2000.

Lei n.° 8.429, de 2 de junho de 1992.

Lein.° 8.666, de 21 de junho de 1993.

Lei n.° 12.016, de 07 de agosto de 2009.

Decreto n.° 5.450, de 31 de maio de 2005.

CRETELLA JUNIOR, J. Das Licitacoes Publicas. Rio de Janeiro: Forense, 2008.

DI PIETRO, M. S. Z. Direito Administrative. Sao Paulo: Atlas, 2006.

GASPARINI, Diogenes (Coordenador). Pregio presencial e eletrénico. Belo

Horizonte: Férum, 2009.

GASPARINI, D. Direito Administrativo. Sdo Paulo: Saraiva, 2008.

MEDAUAR, O. Direito Administrativo Moderno. 15. ed. Sdo Paulo: Revista dos Tribunais, 2011.
MEIRELLES, H. L. Direito Administrativo Brasileiro. 24. ed. Atual. Sdo Paulo: Malheiros, 1999.
MELLO, C. A. B. de. Curso de Direito Administrativo. Sdo Paulo: Malheiros, 2006.

MORAES, A. de. Constituicao do Brasil Interpretada. Sdo Paulo: Atlas, 2002.
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ANEXO III - PONTUAGCAO DOS TITULOS
CONCURSO PUBLICO N.° 001/2011

1 DA PONTUACAO PELOS TITULOS APRESENTADOS

1.1  Para efeitos da pontuacao dos titulos, a equipe da FUNTEF-PR considerara os seguintes documentos:
1.1.1 Certificado de Doutorado (Stricto Sensu) — 12 pontos;

1.1.2  Certificado de Mestrado (Stricto Sensu) — 8 pontos;

1.1.3 Certificado de Especializagdo (Lato Sensu) — 4 pontos.

1.2 O candidato que apresentar mais de um dos documentos mencionados no item 1.1, tera considerado o
de maior valor.

1.3 Nao serdo contabilizados dois ou mais Certificados referentes a mesma titulagao.

2 DATAE FORMA DE APRESENTACAO DOS TiTULOS

2.1 A entrega dos titulos devera ser realizada por todos os candidatos concorrentes aos cargos do nivel
superior, e cujas inscri¢des tenham sido efetivadas.

2.2 A entrega dos titulos devera ser realizada pelos correios, por SEDEX, com aviso de recebimento
(AR), através de correspondéncia postada no periodo de 20 de julho de 2011 até 16 de agosto de 2011,
enderegada para:

Nicleo de Concursos Externos

Concurso Publico Camara Municipal de Clevelandia
Caixa Postal 571

85501-970 - Pato Branco - Parana

2.3 Os Certificados encaminhados deverdo ser apresentados na forma de copia autenticada em cartério
competente.

2.4  Os documentos recebidos pela FUNTEF-PR para a pontuacdo dos titulos ndo serdo devolvidos, seja
qual for o motivo alegado.
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EDITAL DE CONCURSO PUBLICO
N.°001/2011, DE 18 DE JULHO DE 2011.

ANEXO IV
REQUERIMENTO DE ISENCAO DA TAXA DE INSCRICAO
CONCURSO PUBLICO N.° 001/2011

MODELO

Eu, nome completo, nacionalidade, estado civil, residente a logradouro, n.° xxx, bairro xxx,
na cidade de xxx, Estado do Parand, telefone residencial xxx, telefone celular xxx, portador do Documento
de Identidade n.° xxx e do CPF n.° xxx, inscrito no Cadastro Unico para Programas Sociais do Governo
Federal - CadUnico - sob n.° xxx, de que trata o Decreto 6.135/2007, REQUEIRO a ISENCAO da taxa de

inscri¢do no Concurso Publico 001/2011, da Camara Municipal de Clevelandia, no qual me inscrevi para o

cargo de xxx.

Clevelandia, xxx de xxx de 2011.

nome completo e assinatura

Dados Complementares:

Nome completo da mae:
Data de nascimento (do requerente):

Sexo: () feminino () masculino

Reservado a Camara Municipal de Clevelandia:

Pedido: ( ) deferido ( ) indeferido

Data da avaliagao:

Carimbo e assinatura do servidor responsavel pela andlise:
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