ZFRIO

PREFEITURA

ADMINISTRAGAO

O SECRETARIO MUNICIPAL DE ADMINISTRA(}AO e 0o PRESIDENTE DA EMPRESA
MUNICIPAL DE ARTES GRAFICAS S/A — IMPRENSA DA CIDADE, no uso das atribuigdes que
Ihe sdo conferidas pela legislacdo em vigor e, tendo em vista o processo 01/400228/2010 e, em
conformidade com o disposto na Resolucdo SMA N° 1640, de 28 de dezembro de 2010, torna
publico que fara realizar Concurso Publico para admissdo de profissionais a empregos de Nivel

(*) EDITAL SMA Ne 290, DE 05 DE NOVEMBRO DE 2013

REGULAMENTA O CONCURSO PUBLICO PARA ADMISSAO
EMPREGOS DA EMPRESA
MUNICIPAL DE ARTES GRAFICAS S/A — IMPRENSA DA

DE

PROFISSIONAIS A

CIDADE.

Superior, Nivel Médio e Nivel Fundamental Completos.

. DAs DIsPOSICOES PRELIMINARES

1. Do CONCURSO

1.1 O Concurso destina-se a contratacdo de profissionais para empregos na Empresa

Municipal de Artes Graficas S/A — Imprensa da Cidad
Consolidacao das Leis do Trabalho (CLT)

2 Dos NiVEIS DE ESCOLARIDADE, DOS EMPREGOS, DAS VAGAS, DOS SALARIOS, DA CARGA HORARIA,
DA TAXA DE INSCRICAO, DAS ATRIBUICOES E DA QUALIFICACAONIveis, Empregos, Vagas, Salario,

Carga Horaria e Taxa de Inscricédo

e, sob o regime da

\° de Salario Rl Taxa de
Nivel Emprego Vagas' Horaria e
(R$) Inscricao
R INI| PD Semanal
Analista de Rede 2 |1 - 1.810,19
Superior
Completo Advogado 2 |- - 1.263,55 60,00
Contador 3 11| - | 1.263,55
Agente de Administracao 22 16| 2 741,24
40h
Médio Completo Diagramador 2 | -] - | 1.207,80 50,00
Técnico em Seguranca do L
Trabalho 2 935,00
Fundamental - -
Completo Artifice em Artes Gréaficas 26 | 7| 2 706,61 40,00

() VAGAS LEGENDA

R = Vagas Regulares
D = Vagas Pessoa com Deficiéncia
NI= Vagas Negros e Indios
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além da remuneracéao, tera direito aos seguintes beneficios: ticket alimentacéo,

auxilio transporte e plano de saude




2.2

2.1.2 as vagas reservadas a pessoa com deficiéncia e a negros e indios, caso nao
preenchidas, serao revertidas para o quadro de vagas regulares.

Das atribuicdes

2.2.1 Analista de Rede

Planejar, coordenar, executar e supervisionar trabalhos de migragao, desenvolvimento,
documentacéo, implantacéo e alteracéo de redes e sistemas de processamento de dados,
analisando necessidades, avaliando a viabilidade dos projetos e respectivos objetivos,
identificando as etapas de seu desenvolvimento, dimensionando a base de dados,
examinando arquivos e relatorios, consultando usuéarios, para indicar solucdes
adequadas;

Propor, executar, coordenar ou supervisionar a revisdo e implantacdo de instrucoes,
manuais de procedimentos e detalhamento de rotinas, usando linguagem apropriadas,
elaborando diagrama de fluxos, consultando usuérios, realizando simula¢des, avaliando
resultados, fazendo ajustes, para orientar profissionais da area de informatica e usuarios;

Supervisionar e executar a avaliagdo de recursos de “hardware” e “software”,
selecionando aqueles que possam ser (teis aos sistemas ou a seus usuarios, para maior
produtividade e agilizacdo dos servicos;

Desenvolver técnicas-padrdo de coleta e processamento de dados, pesquisando novos
meétodos, sugerindo aperfeicoamento, para maior produtividade e agilizacdo dos servicos;

Elaborar projeto propondo solugbes aos usuarios e profissionais da area de informatica
envolvidas com as redes e 0s sistemas;

Planejar, organizar e coordenar a instru¢cao de dados, orientando 0s responsaveis por sua
manutenc¢ao, para assegurar o acesso as informacdes desejadas;

Elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas, entrevistas e
observacbes, sugerindo medidas para a implantagcdo, desenvolvimento ou
aperfeicoamento de atividades, para aprimorar e padronizar o uso de redes e sistemas.

Colaborar nas atividades de treinamento e a aperfeicoamento de usuérios, realizando
demonstracao praticas, ministrando aulas e orientando o uso de software para propiciar a
propagacéo da informacéo;

Elaborar relatorios de atividades de sua area de atuacdo compilando dados, redigindo, e

analisar as unidades internas e externas a empresa, para subsidiar a tomada e a
implementacéo de decisoes;

Orientar a execugédo do trabalho de seus auxiliares prestando-lhes esclarecimentos,
treinando-0s, acompanhando-os e supervisionando-os para garantir a qualidade do
Servico;

Elaborar projetos, pareceres e normas relativas a sua area de atuagédo fazendo consultas
as unidades internas e externas a empresa, para subsidiar a tomada e a implementacao
de decisoes;

Participar de grupos interdisciplinares de trabalho dando parecer sobre sua area de
atuacao para possibilitar a elaboracdo e implementacéo de projetos;

Manter intercambio de informacdes, técnicas com profissionais de sua area de atuacéo,

quer internos ou externos a Imprensa da Cidade, para promover o aperfeicoamento
profissional e atualizacdo de conhecimentos;

Desenvolver com autonomia as atividades programadas pelo 6rgdo gerencial;
Executar outras atribuices de mesma natureza e complexidade.

2.2.2 Advogado



Orientar e patrocinar, direta ou indiretamente, acdes na esfera juridica ou administrativa,
em qualquer juizo, instancia ou tribunal, controlando os prazos e a tramitagcdo dos
processos em que a Imprensa da Cidade seja autora, ré litisconsorte, ou oponente, para
defender os interesses da Empresa.

Comparecer as audiéncias em que a Imprensa da cidade é parte interessada,
representando-a e defendendo o0s seus interesses;

Requisitar informacdes e esclarecimentos, consultando reparticbes e autoridades
administrativas para subsidiar a elaboracéo de processos e de normas;

Elaborar minutas de acordo, convénio, contratos, termos aditivos, e outros instrumentos
legais mediante dados fornecidos pelas areas interessadas, e aplicacdo a legislacao
inerente para regulamentar transacdes entre instituicoes;

Participar da elaboracdo de normas de procedimentos relativas a pessoal, material
orcamento e outras, discutindo e dando parecer sobre o0 aspecto legal das mesmas para
possibilitar a normatizacao e racionalizacdo dos processos administrativos;

bY

Acompanhar a legislacdo e jurisprudéncia relativas a sua area de atuacdo, lendo e
analisando diarios oficiais, acompanhando tramites no Congresso e Assembléias
Legislativas para manter-se atualizado;

Elaborar projetos, pareceres e normas relativas a sua area de atuacao fazendo consultas
as unidades internas e externas a empresa, para subsidiar a tomada e a implementacao
de decisoes;

Participar de grupos interdisciplinares de trabalho dando parecer sobre sua area de
atuacao para possibilitar a elaboracdo e implementacéo de projetos;

Manter intercambio de informacdes técnicas com profissionais de sua area de atuacéo
para possibilitar a elaboragéo e implementacéo de projetos;

Manter intercambio de informacfes técnicas com profissionais de sua area de atuacao,
quer internos ou externos a Imprensa da Cidade, para promover o aperfeicoamento
profissional e atualizacdo de conhecimentos;

Desenvolver com autonomia as atividades programadas pelo 6rgéo gerencial,
Executar outras atribuicdes de mesma natureza e complexidade.

2.2.3 Contador

Classificar documentos como recibos, faturas e outros, identificando a natureza de receita
e despesa e selecionando a conta correspondente, segundo o Plano de Contas da
Empresa para possibilitar sua escrituracao;

Executar a escrituracdo de livros contdbeis e comerciais, transcrevendo dados e
verificando sua exatidao para atender as exigéncias legais e administrativas;

Levantar dados, consultando os registros contabeis efetuando céalculos para subsidiar a
elaboracgdo de balancetes, balangos e outros relatorios de controle;

Prestar informacdes em processos referentes a pagamentos, consultando e levantando
dados, efetuando calculos e elaborando quadros demonstrativos para subsidiar
pareceres;

Elaborar demonstrativos mensais e anuais de despesas de pessoal, custeio, investimento
e outros, transcrevendo dados e efetuando calculos para permitir o controle da execucao
orgcamentaria;

Desenvolver com autonomia as atividades programadas pelo 6rgéo gerencial,

Desenvolver os trabalhos de contabilizacdo de documentos, analisando-os e orientando
sua classificagdo para assegurar a observancia do Plano de Contas adotado pela
Imprensa da Cidade;

Definir normas e tipos de controles relativos a area contabil da Empresa, estabelecendo
regras e competéncias para o desenvolvimento dos trabalhos dessa area;



Inspecionar regularmente a escrituracado contabil, verificando se os registros efetuados
correspondem aos documentos que lhe deram origem, para garantir a lisura dos registros;

Controlar e participar dos trabalhos de analise e conciliacdo de contas, conferindo
possiveis erros, para possibilitar a elaboracdo de balancetes e balancos;

Proceder ao acompanhamento e a execugcdo orcamentaria, analisando documentos,
elaborando relatérios e demonstrativos financeiros para possibilitar as correcdes em
tempo habil;

Analisar os aspectos financeiros contabeis e orcamentarios da execucdo de contratos,
convénios e atos que geram direitos e obrigacdes, verificando a propriedade da aplicacao
de recursos repassados e dando orientacdoa aos executores, para assegurar O
cumprimento da legislacédo aplicavel;

Controlar a movimentacdo de recursos, acompanhando a entrada de receitas e 0
disponivel para apoiar a administracao de recursos financeiros da Imprensa da Cidade;

Auxiliar a auditoria, acompanhando os trabalhos de exame de registros fiscais e
contabeis, prestando informagfes quanto as operacfes efetuadas e demonstrando a
exatiddo nas documentacdes em conformidade com a legislacéo fiscal em vigor;

Acompanhar as alteracdes ocorridas na legislacéo, analisando-a para atneder de pronto
as exigéncias que se fizerem presentes;

Comparecer as assembléias ordinarias para dirimir as duavidas dos acionistas e as
reunides do Conselho Fiscal quando solicitados;

Efetuar andlises contabeis, observando o comportamento histérico das contas e
indicadores contabeis, emitindo relatdrios para possibilitar o exame de “saude” da
empresa,;

Elaborar analises contabeis, observando o comportamento histérico das contas e
indicadores contabeis, emitindo relatérios para possibilitar o diagnostico o financeiro da
empresa;

Elaborar relatérios de atividades de sua area de atuacao, compilando dados, redigindo e
analisando as unidades internas e externas a empresa, para subsidiar a tomada e a
implementacgao de decisoes;

Orientar a execucdo do trabalho de seus auxiliares prestando-lhes esclarecimentos,
treinando-0s, acompanhando-os e supervisionando-os para garantir a qualidade do
Servico;

Elaborar projetos, pareceres e normas relativas a sua area de atuagado fazendo consultas
as unidades internas e externas a empresa, para subsidiar a tomada e a implementacao
de decisoes;

Participar de grupos interdisciplinares de trabalho dando parecer sobre sua area de
atuacao para possibilitar a elaboracdo e implementacéo de projetos;

Manter intercambio de informagfes técnicas com profissionais de sua area de atuacao
para possibilitar a elaboracéo e implementacéo de projetos;

Manter intercadmbio de informag8es técnicas com profissionais de sua area de atuacao,
internos ou externos a Imprensa da Cidade, para promocdo e aperfeicoamento
profissional e atualizacdo de conhecimentos;

Desenvolver com autonomia as atividades programadas pelo 6rgéo gerencial,
Executar outras atribuicdes de mesma natureza e complexidade.

2.2.4 Agente de Administracao

Elaborar, digitar, corrigir, organizar e arquivar documentos comunicacoes, textos, fichas,
levantamentos, tabelas, graficos, planilhas, documentos, boletins e outros, classificando-
0s segundo instru¢des ou normas pré-estabelecidas ou por ele propostas, para possibilitar
melhor adequacao as caracteristicas das atividades do 6rgao da Imprensa da Cidade;



Efetuar, organizar e manter atualizado o cadastro e ficharios técnicos e administrativos de
entidades, servicos, seus prestadores, profissionais especializados e comunidades
especificas, segundo orientacdo, ou por critérios pré-estabelecidos ou por ele propostos,
apos aprovacado da chefia incluindo, excluindo e/ou alterando informacgdes e revisando a
classificacdo de documentos para possibilitar consultas e atendimento a situacfes
rotineiras e/ou emergenciais;

Providenciar, agilizar, preparar e fornecer documentacdo e informacdes requeridas pela
Justica ou &rea Juridica para subsidiar processos administrativos e/ou judiciais, conforme
rotinas pré-estabelecidas, necessarias para elaboracédo de defesa da Empresa;

Atender ao publico, interno e externo, pessoalmente ou por telefone, identificando a
solicitacdo, anotando recados e qualquer outro registro a ela pertinente prestando
informacdes rotineiras e providenciando solucdes de carater rotineiro ou de pequena
complexidade;

Informar e dar andamento a processos, lendo e redigindo minutas e documentos simples,
baseando-se em modelos existentes;

Coletar, registrar e organizar dados, consultando documentos, elaborando, sob
supervisao ou nao, quadros, planilhas eletrénicas, preenchendo-os, efetuando célculos
aritmeéticos e estatisticos para subsidiar a elaboracdo de relatorios, pareceres e
despachos;

Compilar, organizar, transcrever e controlar dados, consultando documentos, elaborando,
sob supervisdo ou nédo, quadros, planilhas eletronicas, preenchendo-os, efetuando
calculos aritméticos e estatisticos para subsidiar a elaboracédo de relatérios, pareceres e
despachos;

Elaborar controles relativos a sua area de atuacao ou areas definidas pela chefia;

Preparar estatisticas simples, relativas a sua area de atuacdo, elaborando quadros,
tabelas, graficos e assemelhados para subsidiar a elaboracéo de relatorios;

Digitar e/ou datilografar documentos, textos em geral e planilhas;

Conferir textos e dados, cotejando originais com o material digitado/datilografado,
efetuando calculos simples, conferindo e procedendo as corre¢cdes necessarias;

Proceder a transcricdo de reunides gravadas, redigir atas, preparar certiddes e atestados
segundo modelos.

Redigir textos simples ou de pequena complexidade;

Controlar e confrontar custos realizados e orgados, referentes a despesas com servicos e
materiais, a partir de recibos, notas fiscais, faturas etc., atestar pagamentos e encaminhar
informacdes as areas competentes;

Providenciar o preenchimento e recolhimento de formularios-padrées de exigéncia legal
para pagamento de tributos, obrigacdes e custos;

Acompanhar a prestagdo de servicos, atuando de forma integrada com o prestador de
servicos mediante controles e indicadores preestabelecidos, avaliando a satisfacdo dos
clientes internos e/ou externos;

Identificar necessidades de servi¢os junto aos USUArios;

Participar da elaboracdo e acompanhar o orgamento anual de sua &rea, pesquisando
precos, levantando necessidades, preparando planilhas, conforme critérios pré-
estabelecidos e sob supervisao;

Auxiliar na preparacgéo de pesquisas, conforme instrucoes;

Preparar a documentacdo para rescisdes contratuais envolvendo a elaboracdo de
calculos necessérios;

Alimentar terminais e/ou microcomputadores, responsabilizando-se pela conferéncia dos
dados, com informagdes atualizadas para processamento de sistema corporativo ou local,
a partir de controles existentes para os dados de entrada;

Receber e conferir toda a documentacdo necessaria para os registros;



Informar e dar andamento a processos, lendo e redigindo minutas e documentos simples,
baseando-se em modelos existentes, nos casos de maior complexidade;

Executar a movimentacdo de recursos, acompanhando a entrada de receitas e 0
disponivel para administracéo de recursos financeiros da Imprensa da Cidade;

Analisar os aspectos financeiros e orcamentarios da execucdo de contratos, convénios e
atos que geram direitos e obrigacdes, verificando a propriedade da aplicacdo de recursos
repassados e dando orientagdo aos gestores, para assegurar o0 cumprimento da
legislacao aplicavel;

Estudar leis e jurisprudéncia sobre assuntos pertinentes as areas de pessoal, material e
orcamento, analisando seu conteudo e propondo sua regulamentacdo ou orientando sua
aplicacao para garantir o cumprimento.

Desenvolver com autonomia as atividades programadas pelo 6rgéo gerencial,
Executar outras tarefas de natureza e de complexidade semelhante;

2.2.5 Diagramador

Acompanhar as atividades de manutencdo dos equipamentos, quando realizados por
terceiros;

Acompanhar e controlar a ldentidade Visual nos materiais impressos, mantendo o padréo
estipulado pela Prefeitura da Cidade do Rio de Janeiro.

Elaborar e diagramar materiais impressos de uso préprio da Imprensa da Cidade,
conforme solicitacéo;

Elaborar tarefas utilizando ferramentas de editoracao de texto, planilhas e navegacéo de
Internet, transferéncia de arquivos utilizando-se dos principais aplicativos instalados em
um sistema operacional inerente a atividade;

Diagramar em Page Maker. Edicdo de imagens em Core Draw e Photoshop,
arquivamento de originais e distribuicdo de coépias, mantendo-se 0s registros das
atividades relativas ao processo de desenvolvimento, em especial, do Diario Oficial do
Municipio do Rio de Janeiro;

Executar servicos de diagramagédo em geral nas dependéncias da Imprensa da Cidade
utilizando-se das ferramentas disponiveis para este fim;

Executar tarefas burocraticas referentes ao emprego.

2.2.6 Técnico de Seguranca do Trabalho

Promover inspec¢des nos locais de trabalho, identificando condi¢cdes de perigo, tomando
todas as providéncias necessarias para eliminar estas situacées de riscos, bem como
treinar e conscientizar os funcionarios quanto a atitudes na seguranca do trabalho.

Preparar programas de treinamento sobre seguranca do trabalho, incluindo programas de
conscientizacéo e divulgacdo de normas de seguranga, visando ao desenvolvimento de
uma atitude preventiva nos funcionarios quanto a seguranca do trabalho.

Determinar a utilizacdo pelo trabalhador dos equipamentos de protecao individual (EPI),
bem como indicar e inspecionar equipamentos de protecdo contra incéndio, quando as
condi¢cdes assim o exigirem, visando a reducdo dos riscos a seguranca e integridade
fisica do trabalhador, bem como os equipamentos de protecao coletiva do trabalho (EPC).

Colaborar nos projetos de modificacbes prediais ou novas instalagbes da empresa,
visando a criacdo de condicbes mais seguras no trabalho, bem como todo sistema de
ergonomia no trabalho.

Pesquisar e analisar as causas de doencas ocupacionais e as condicdes ambientais em
gue ocorreram, tomando as providéncias exigidas em lei, visando evitar sua reincidéncia,
bem como corrigir as condic¢des insalubres causadoras dessas doencas.

Promover campanhas, palestras e outras formas de treinamento com o objetivo de
divulgar as normas de seguranca e higiene do trabalho individual e coletiva, bem como



para informar e conscientizar o trabalhador sobre atividades insalubres, perigosas e
penosas, fazendo o acompanhamento e avaliagdo das atividades de treinamento e
divulgacao.

Supervisionar o0s servi¢cos de cantina e refeitorios, vigilancia e portaria, visando garantir o
bom atendimento ao publico interno e visitantes, bem como a sua seguranca.

Distribuir os equipamentos de protecéo individual (EPI), bem como indicar e inspecionar
equipamentos de protecdo contra incéndio, quando as condi¢bes assim 0 exigirem,
visando a reducao dos riscos a seguranca e integridade fisica do trabalhador, bem como
todos os Equipamentos de Protecdo Coletivas (EPC).

Colaborar com os componentes da CIPA em seus programas, estudando suas
observacdes e proposicoes, visando a adotar solugcbes corretivas e preventivas de
acidentes do trabalho, seja individual ou coletivo.

Levantar e estudar estatisticas de acidentes do trabalho, doencas profissionais e do
trabalho, analisando suas causas e gravidade, visando a ado¢do de medidas preventivas,
para evitar que se repitam.

Elaborar planos para controlar efeitos de catastrofes, criando as condi¢cdes para combate
a incéndios e salvamento de vitimas de qualquer tipo de acidente, pela forma de
treinamentos constantes.

Preparar programas de treinamento, admissional e de rotina, sobre seguranca do
trabalho, incluindo programas de conscientizacdo e divulgacdo de normas e
procedimentos de segurancga, visando ao desenvolvimento de uma atitude preventiva nos
funcionarios quanto a seguranca do trabalho, pois a vida e a saude, também representam
patrimonio da empresa.

Prestar apoio a CIPA e SIPAT, organizando as atividades e recursos necessarios,
semestralmente.

Avaliar os casos de acidente do trabalho, acompanhando o acidentado para recebimento
de atendimento médico adequado, processando avaliar as suas causas.

Realizar inspecdes nos locais de trabalho, identificando condi¢cdes de perigo, tomando
todas as providéncias necessarias para eliminar as situa¢gdes de riscos, bem como treinar
e conscientizar os funcionarios quanto a atitudes de seguranca no trabalho, sempre que
possivel.

Conscientizar e demonstrar, a direcao da empresa, da necessidade e obrigatoriedades de
EPI e EPC mais moderno.

Devera sempre, manter o fichario de EPI, EPC e extintores de incéndio atualizados,
elaborar quadros setoriais de acidentes; bem como suas causas, orientar o trabalhador
guanto ao uso do EPI e do EPC, acompanhar acidentados ao Pronto Socorro e emitir
CAT, fazer exames audiométricos e outros necessarios, comunicar a Geréncia de
Recursos Humanos, sobre a estabilidade de acidentados e suas causas, dar suporte
técnico a CIPA e coordenar a realizacdo da SIPAT semestralmente, preparar documentos
e programas exigidos pela legislacéo do trabalho, elaborar mapa de riscos.

2.2.7 Artifice em Artes Graficas

Acompanhar as atividades de manutencdo dos equipamentos, quando realizados por
terceiros;

Acompanhar e controlar a Identidade Visual nos materiais impressos, mantendo o padréao
estipulado pela Prefeitura da Cidade do Rio de Janeiro.

Realizar, quando necessario, reparos de finalizagdo e pequenos ajustes atraves de
editoracao gréfica;

Elaborar e diagramar materiais impressos de uso préprio da Imprensa da Cidade,
conforme solicitacéo;

Produzir filmes para fotolitos;



» Executar servicos de fotografia, revelacdo e montagem de fotolitos e gravacéo de chapas;
» Realizar a revelagéo das chapas, através do processamento de lavagem;

» Acompanhar a producéo do material e a qualidade das chapas a serem impressas;

* Analisar e sugerir solucbes que conduzam a otimizacao dos servicos executados;

» Emitir relatorios de producéao;

* Requisitar a matéria-prima necessaria a execucao dos servigos graficos;

» Fazer a separacdo dos fotolitos para, ao término do trabalho, serem devolvidos aos
clientes;

» Conferir, de maneira técnica, o contetudo dos fotolitos junto com a prova digital fornecida;

* Realizar, quando possivel, pequenos reparos de finalizacdo nos fotolitos “strip”,
otimizando o tempo de producéo;

* Realizar, quando possivel, pequenos retoques nas chapas gravadas, evitando perda de
material e ma qualidade na impressao;

 Executar a produgdo de servicos graficos em geral com operacdo de maquinas
destinadas para este fim nas dependéncias da Imprensa da Cidade.

2.3 Qualificacdo Minima Exigida

Emprego Qualificacao

Diploma devidamente registrado de conclusdo em curso de nivel
superior em Curso Superior de Tecnologia em Redes de

Analista de Rede Computadores, fornecido por instituicdo de ensino reconhecida pelo
Ministério da Educacao (MEC) e registro no 6rgao fiscalizador da
profissdo

Diploma devidamente registrado de conclusdo em curso de nivel
superior em Bacharel em Ciéncias Juridicas, fornecido por instituicao

Advogado de ensino reconhecida pelo Ministério da Educacédo (MEC), e registro
no 6rgao fiscalizador da profisséo.
Diploma devidamente registrado de conclusdo em curso de nivel
Contador superior em Bacharel em Ciéncias Contabeis, fornecido por instituicdo

de ensino reconhecida pelo Ministério da Educacédo (MEC), e registro
no orgéo fiscalizador da profissao.

Diploma de conclusdo de curso de nivel médio fornecido por

Agente de Administracgo instituicdo de ensino reconhecida pelo Ministério da Educacdo (MEC).

Diagramador Ensino Médio Completo e Curso Técnico em Editorac&o Eletronica.
Técnico em Segurancga do Ensino Médio Completo e Curso de Técnico em Seguranca do
Trabalho Trabalho

Ensino Fundamental Completo e Curso de Capacitacdo em Servicos

Artifice em Artes Graficas Graficos ministrado por instituicdo idonea.

Dos REQUISITOS
S&o0 requisitos necessarios para a inscricao:



f)

ser brasileiro nato ou naturalizado e, no caso de nacionalidade portuguesa, estar
amparado pelo estatuto de igualdade entre brasileiros e portugueses, com
reconhecimento do gozo dos direitos politicos, na forma do disposto no art. 13, do Decreto
n.° 70.436, de 18 de abril de 1972;

estar quite com as obrigacdes eleitorais;

estar em dia com as obrigacdes do Servi¢co Militar, se do sexo masculino;

ter aptiddo fisica e mental para o exercicio das atribuicbes do emprego,
comprovadamente no exame admissional,

possuir a qualificacédo exigida referente ao emprego pretendido, conforme o estabelecido
no item 1, Titulo I, deste Edital;

atender ao estabelecido no Decreto N° 35610, de 15/05/2012, que institui o regime “Ficha
Limpa” como requisito para 0 ingresso em cargo ou emprego publico no ambito da
Administragdo Publica Direta e Indireta do Municipio do Rio de Janeiro.

2. A falta de comprovacdo de qualquer um dos requisitos especificados no item 1 deste Titulo,
impedird a admisséo do candidato.

[1l. DAS INSCRICOES

1. Asinscrigdes seréo recebidas das 10h do dia 25/11/2013 até as 23h59min do dia 09/12/2013,
horéario de Brasilia, incluindo sabados, domingos e feriados, somente via Internet, através de
requerimento especifico disponivel no site http://concursos.rio.ri.gov.br
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1.2

1.3.

1.4

1.5

a inscricdo vale, para todo e qualquer efeito, como forma de expressa aceitacdo, por
parte do candidato, de todas as condi¢Oes, normas e exigéncias constantes deste Edital
e demais instrumentos reguladores, dos quais o candidato ndo poderad alegar
desconhecimento, bem como de todos os atos que forem expedidos sobre o concurso;

somente havera devolucdo de taxa de inscricdo nos casos previstos na Lei Municipal n.°
2.937, de 24.11.1999;

no ato da inscricdo no concurso ndo havera qualquer restricdo ao candidato que néo
cumprir os requisitos basicos. No entanto, s6 podera ser admitido no emprego aquele
gue, na data de sua convocacgao cumprir, integralmente, o contido nos Titulos Il e XV;

a Coordenadoria Geral de Gestéo de Talentos da Secretaria Municipal de Administracéo
nao se responsabiliza por inscricdes ndo recebidas, independente do motivo: ordem
técnica dos equipamentos, falhas de comunicacdo, congestionamento das linhas de
comunicagdo, bem como outros fatores que impossibilitem a efetivagéo da inscrigao.

o candidato com deficiéncia visual podera consultar o presente Edital acessando o
aplicativo NVDA, disponibilizado no site http://concursos.rio.rj.gov.br.

2. Para inscrever-se, o candidato devera:

2.1

2.2

2.3

2.4

2.5

certificar-se, preliminarmente, de que preenche todos o0s requisitos exigidos para
participacdo no Concurso e para admissdo no emprego;

acessar o site http://concursos.rio.rj.gov.br, onde estardo disponibilizados o Edital, o
requerimento de inscri¢do, orientagdes e os procedimentos necessarios a efetivacdo da
inscricao;

cadastrar-se, das 10h do dia 25/11/2013 até as 23h 59min do dia 09/12/2013 (horario de
Brasilia), incluindo os sdbados, domingos e feriados, através de requerimento especifico
disponivel na pagina eletronica citada;

assegurar-se de que preencheu corretamente o requerimento de inscricdo; imprimir o
requerimento preenchido e guarda-lo consigo;

efetuar o pagamento da taxa, obrigatoriamente, por meio de DARM, que devera ser
impresso logo ap6s a conclusdo de preenchimento do requerimento de inscricdo on-
line, sendo este o0 Unico meio aceito para a efetivacdo da inscri¢ao.

2.5.1 a impressdo do DARM devera ser feita, exclusivamente, em papel A4, até as
16h do dia 10/12/2013, (horario de Brasilia);



2.5.2 apo6s o horéario citado no subitem 2.5.1, deste Titulo, o sistema bloqueara a
impressdo do DARM, ficando o candidato impossibilitado de solicitar, inclusive, a
impresséo de 22 via.

OBS: Nao serdo validados os pagamentos realizados a travées de DARM ou

documentos similares que nao sejam gerados pelo sis tema de inscricdo de

concursos da Coordenadoria Geral de Gestao de Talen  tos.

253 O PAGAMENTO EFETUADO APOS A DATA OFICIAL DE VENCIMENTO NAO
SERA VALIDADO E RESULTARA NO CANCELAMENTO DA INSCRICAO.

254 o0 pagamento da taxa de inscricdo deverd ser efetivado SOMENTE NOS
BANCOS ABAIXO DISCRIMINADOQOS, até as 16h do dia 10/12/2013;

BANCOS CREDENCIADOS

. BRASIL S/A

«  SANTANDERS/A

. ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL S/A
. BRASILIA S/A

. CAIXA ECONOMICA FEDERAL

. BRADESCO S/A

. ITAU S/A

. MERCANTIL DO BRASIL S/A

. HSBC BANK BRASIL S/A — BANCO MULTIPLO
«  SAFRAS/A

. CITIBANK S/A

. BANCOOB S/A

2.5.5 nao serad permitido efetuar o referido pagamento através de depdsito,
transferéncia bancaria e/ou agendamento;

2.5.6 a inobservancia ao determinado nos subitens 2.5.1 a 2.5.4 resultara na nao
participacdo do candidato no concurso, sendo inaceitavel, portanto, reclamacoes
posteriores quanto a ndo confirmacéo do pagamento.

2.6 a inscricdo sera efetivada somente apds a confirmacdo do pagamento da taxa de
inscricdo pela instituicdo bancaria a este 6rgéao.

3. Nao serdo aceitas inscrigbes por fax, condicional ou extemporanea, estando canceladas as que
nao atendam a todos os requisitos fixados neste Edital, em qualquer uma das etapas do
CONcCurso.

4. Os dados cadastrais informados no ato da inscricdo sdo de exclusiva responsabilidade do
candidato.

5. A prestacdo de declaracdo falsa ou inexata e a ndo apresentacdo de quaisquer documentos
exigidos implicardo na nao validacao da inscricdo, nulidade de habilitacdo e perda dos direitos
decorrentes, sem prejuizo das sancdes aplicaveis a falsidade de declaracdo, ainda que o fato
seja constatado posteriormente.

6. O descumprimento das instrucdes resultara na ndo efetivacdo da inscricao.

IV -DA PESSOA cOM DEFICIENCIA

1. Sera admitida a inscricdo de pessoa com deficiéncia, nos termos da legislacdo pertinente,
ficando o respectivo deferimento condicionado ao cumprimento do disposto na Lei Municipal
n° 4950 de 02.12.08, Lei Municipal n.° 2.111 de 10.01.94, na Lei Municipal n.° 645 de
05.11.84 e no Decreto Municipal n.° 5.890, de 16.06.86.

2. O candidato inscrito como pessoa com deficiéncia devera assinalar o campo préprio do
requerimento de inscricdo, declarando a deficiéncia da qual é portador e, se necessario,
requerer o método através do qual deseja realizar a prova: com ledor, prova ampliada ou



prova normal e/ou solicitar uma sala de mais facil acesso, no caso de dificuldade de
locomocao.

2.1 no caso de prova, em que haja necessidade de auxilio de um fiscal ledor, 0 mesmao,
além de auxiliar na leitura da prova, também transcrevera as respostas para o cartdo-resposta
do candidato, sempre sob a supervisao de outro fiscal devidamente treinado. Ao final da prova
sera lavrado um termo no qual o candidato concordara com as marcacdes que foram
efetuadas no cartdo-resposta;

2.2 o candidato com deficiéncia visual parcial (ambliopia) devera declarar sua condicéo,
informando no requerimento de inscricdo sobre a necessidade da prova ser confeccionada de
forma ampliada. Neste caso, sera oferecida prova com tamanho de letra correspondente a
corpo 24 (vinte e quatro).

O candidato que nao declarar no requerimento de inscricdo que € pessoa com deficiéncia,
concorrera somente as vagas regulares.

O candidato inscrito como pessoa com deficiéncia participara do certame em igualdade de
condi¢cdes com os demais candidatos, no que se refere ao conteudo das provas, a avaliagédo e
aos critérios de aprovacédo, ao horario, ao local de aplicacdo, ao tempo de realizacdo das
provas e a nota minima exigida para todos os demais candidatos, sendo-lhe, porém,
assegurado facil acesso ao recinto onde seréo realizadas as provas.

O acesso de pessoas com deficiéncia as provas e sua eventual aprovag¢do nao significa que
houve o reconhecimento da compatibilidade de sua deficiéncia com a atividade pertinente a
vaga, a qual sera determinada por meio de Pericia Médica.

O candidato inscrito como pessoa com deficiéncia, se_aprovado na Prova Obijetiva, devera
comparecer no prazo de até 02 (dois) dias uteis, contados a partir da publicacdo do resultado
da mesma, no Diario Oficial do Municipio do Rio de Janeiro, a Coordenadoria Geral de
Gestdo de Talentos, da Secretaria Municipal de Administragdo, situada na Rua Afonso
Cavalcanti n.° 455, Prédio Anexo, 10° andar - Ala B - Cidade Nova, no horario das 10h as 16h,
munido do original de documento oficial de identidade, para tomar ciéncia do dia, horario e
local em que devera comparecer a Geréncia de Pericias Médicas da Secretaria Municipal de
Administragdo - A/ICSRH/CVS/GPM, ficando a Coordenadoria Geral de Gestdo de Talentos
desobrigada de realizar qualquer tipo de contato para este fim;

6.1 o candidato sera encaminhado a Geréncia de Pericias Médicas da Secretaria
Municipal de Administracdo - A/ICSRH/CVS/GPM, para confirmacéo da deficiéncia declarada,
conforme o disposto na legislacao vigente;

6.2 no caso de ser pessoa com deficiéncia auditiva ou visual ou apresentar paralisia
cerebral, o candidato devera exibir, também, exame audiométrico, laudo oftalmolégico com
acuidade visual ou parecer neuroldgico, respectivamente, dentro do prazo de validade de 30
(trinta) dias, contados da data da emissao até a da apresentacao;

6.3 constatada, pela A/ICSRH/CVS/GPM, a necessidade de avaliacdo da capacidade
laborativa do candidato pela Junta de Especialistas, o referido oOrgdo informara a
Coordenadoria Geral de Gestao de Talentos da Secretaria Municipal de Administracéo, para
as providéncias pertinentes;

6.4 a Junta de Especialistas emitira laudo fundamentado, declarando a compatibilidade
ou ndo da deficiéncia com as atribuicdes do emprego a ser ocupado;

6.5 0 candidato, cuja deficiéncia seja considerada pela Junta de Especialistas, incompativel
com o regular exercicio das atividades do emprego, sera eliminado do certame.

O candidato considerado pela A/CSRH/CVS/GPM pessoa nhdo deficiente concorrera,
somente, as vagas regulares.

O candidato inscrito como pessoa com deficiéncia que ndo comparecer, no dia, hora e local
determinados, para confirmacéo da deficiéncia declarada no ato da inscricdo ou nao cumprir a
exigéncia junto a A/CSRH/CVS/GPM, caso haja, sera eliminado do certame.



9.

10.

11.

12.

O candidato inscrito como pessoa com deficiéncia que deixar de comparecer, se convocado,
para a avaliacdo da Junta de Especialistas, sera eliminado do certame.

Ficam reservadas, no presente concurso, 5% (cinco por cento) das vagas oferecidas para
pessoas com deficiéncia, desde que comprovada a deficiéncia e a devida compatibilidade
com as atividades do emprego, em conformidade com o disposto na Lei Municipal n® 4950 de
02.12.08 e na Lei Municipal n.° 2.111, de 10.01.94. Nos casos em que a reserva inicial das
vagas superar este percentual, ser4 observada, durante a vigéncia deste concurso, a
necessaria compensacao nas convocacfes subsequentes, as quais, em qualquer caso,
observardo o percentual acima estabelecido.

10.1 para os empregos, cujo numero de vagas criadas para formar o quadro de pessoal da
Empresa Municipal de Artes Gréficas S/A — Imprensa da Cidade ndo alcancem o
guantitativo minimo para aplicacdo do sistema de cotas, sera oferecido o cadastro
reserva para cotas na hipotese de, durante a validade do concurso, haver a
necessidade de criacdo de novas vagas na carreira, através de Lei e que sejam
suficientes ao alcance do percentual minimo para o oferecimento de reserva das
respectivas vagas

10.2 o candidato interessado em concorrer ao cadast ro reserva citado no subitem 10.1
deste Titulo, devera estar ciente de que, neste mom  ento, estara concorrendo,
somente, as vagas regulares.

10.3- as pessoas com deficiéncia, amparadas pela legislacdo vigente, poderdo concorrer,
sob sua inteira responsabilidade e nos termos da referida legislacdo, as vagas que vierem a
surgir durante a validade do concurso no percentual de 5% das vagas que vierem a ser
preenchidas, ou seja, a cada 20 (vinte) candidatos convocados para essas vagas, a vigésima
sera preenchida pelo candidato com deficiéncia de acordo com a classificacao obtida.

O candidato inscrito e considerado pessoa com deficiéncia pela Geréncia de Pericias Médicas
da Secretaria Municipal de Administracdo, se aprovado em todas as etapas do concurso,
além de figurarem na lista geral de classificacdo, tera seu nome publicado em relacdo a parte,
observada a respectiva ordem de classificacdo obtida.

Os recursos interpostos contra o resultado das avaliacdes deverdo ser encaminhados a
Geréncia de Pericias Médicas da Secretaria Municipal de Administracdo - A/ICSRH/CVS/GPM.

DA RESERVA DE VAGAS PARA NEGROS E INDIOS

Conforme o estabelecido na Lei Municipal n°® 5401, de 14 de maio de 2012, ficam reservados
a candidatos negros e indios, o equivalente a 20% (vinte por cento) das vagas oferecidas
neste Edital.

E considerado negro ou indio o candidato que assim se declare no momento da inscric&o;

2.1 caso o candidato ndo autodeclarar no ato da inscricdo, ndo sera permitida qualquer
alteracao para esse fim.

A autodeclaracao é facultativa, ficando o candidato submetido as regras gerais deste Edital,
caso nado opte pela reserva de vagas.

As vagas reservadas a candidatos negros e indios, conforme o quantitativo estabelecido no
item 1, do Titulo I, deste Edital, caso ndo sejam preenchidas, serdo revertidas para o quadro
de vagas regulares.

4.1 para 0S empregos, cujo numero de vagas criadas para formar o quadro de pessoal da
Empresa Municipal de Artes Gréficas S/A — Imprensa da Cidade ndo alcancem o
guantitativo minimo para aplicacdo do sistema de cotas, sera oferecido o cadastro
reserva para cotas, na hipotese de, durante a validade do concurso, haver a
necessidade de criacdo de novas vagas na carreira, através de Lei e que sejam
suficientes ao alcance do percentual minimo para o oferecimento de reserva das
respectivas vagas



VI-

4.2 o candidato interessado em concorrer ao cadastr o reserva citado no subitem 4.1
deste Titulo, devera estar ciente de que, neste mom  ento, estara concorrendo,
somente, as vagas regulares.

Detectada a falsidade da declaracdo a que se refere o item 3 deste Titulo, que podera ser
identificada pelo servidor a quem o candidato se apresente, serd o candidato eliminado do
concurso e, se houver sido nomeado, ficara sujeito a anulacdo da sua admissdo ao servi¢co
publico, apds o procedimento administrativo em que |Ihe seja assegurado o contraditorio e a
ampla defesa, sem prejuizo de outras sangdes cabiveis.

Os candidatos concorrentes as vagas de negros e indios, se aprovados, além de figurarem na
lista geral de classificacdo, terdo seus nomes em relacdo a parte, observada a respectiva
ordem de classificacao obtida.

A nomeacdo dos candidatos aprovados sera de acordo com a ordem de classificacdo geral no
concurso, mas, a cada fracdo de cinco candidatos convocados, a quinta vaga fica destinada a
candidato negro ou indio aprovado, de acordo com a sua ordem de classificacao.

Caso haja desisténcia de vaga do candidato negro ou indio aprovado, essa vaga sera
preenchida por outro candidato negro ou indio, respeitada a ordem de classificacdo da lista
especifica.

DA ISENCAO DA TAXA DE INSCRICAO
Ser4 admitida isencdo da taxa de inscrigdo nos termos da Lei n°® 3.330/2001;

1.1 - as inscri¢cdes deverédo ser efetuadas das 10h do dia 25/11/2013 até as 23h 59min do dia
27/11/2013, impreterivelmente.

O candidato deverd assinalar no requerimento utilizado para inscricdo on-line, no site
http://concursos.rio.ri.gov.br, seu pedido de isencao de taxa de inscri¢ao:

2.1- o sistema bloqueara o acesso a esta opcéo apés o periodo determinado no subitem 1.1;

2.2- o candidato que optar pela solicitacdo de isencdo da taxa de inscricdo devera,
obrigatoriamente, comparecer no dia 02/12/2013 ou no dia 03/12/2013, das 10h as 13h
ou das 14h as 16h, em um dos locais, abaixo determinados, para avaliagdo da
hipossuficiéncia, munido dos seguintes documentos:

a) original e cépia do comprovante de residéncia no nome do requerente ou do parente
gue reside no mesmo endereco;

b) original e coépia da certiddo de nascimento ou certiddo de casamento ou decisado
judicial de separacao ou divorcio ou de 6bito do cénjuge;

c) original e copia do ultimo contracheque;

d) original e cépia da carteira de trabalho;

e) declaracdo, de proprio punho, sobre a renda familiar de parentes de 1° grau
devidamente comprovados, que residam no mesmo endereco do candidato.

LOCAL ENDERECO

Rua Republica do Libano n°54 — Fundos -
Centro/ RJ

Rua Desembargador Isidro, 41, Tijuca (Praca
Saens Pefia) — RJ

Il Regido Administrativa

VIII Regidao Administrativa

Sede da 82 Coordenadoria
Regional de Educacéo - Rua Biarritz, 31 — Bangu — RJ
CRE

2.3- ndo serao analisados os pedidos de isencdo sem as informacdes e os documentos
necessarios para a correta avaliacdo da hipossuficiéncia do candidato;



2.4- qualquer declaracao identificada como falsa sujeitar4d o candidato ao cancelamento de
sua inscricao;

2.5- caso o candidato ndo compareca para a avaliacdo da hipossuficiéncia no dia, horario e
local determinados no subitem 2.2, deste Titulo, o processo de inscricdo sera cancelado,
pois somente a realizacdo do preenchimento do requerimento com a solicitacdo de
isencao de taxa ndo significara que a inscricao tenha sido aceita e efetivada.

Conforme o estabelecido no art. 1° da Lei n® 3.330/2001, serdo considerados hipossuficientes
para inscricdo gratuita em concursos publicos realizados, aqueles cuja renda familiar ndo
exceda 03 (trés) Salarios Minimos e/ou comprovarem estar desempregados;

3.1- atestada a hipossuficiéncia do requerente, sua inscricdo sera, automaticamente,
autorizada;

3.1.1- o candidato devera acessar no site 0 seu requerimento de inscri¢cado a partir do
dia 04/12/2013, a fim de tomar ciéncia do resultado de sua avaliagdo da
hipossuficiéncia;

3.2- caso a avaliacado da hipossuficiéncia seja indeferida, o requerente podera, se desejar,
concretizar sua inscricdo acessando novamente o seu requerimento de inscricdo no site
para a impressdo do DARM até as 16h do dia 10/12/2013 e efetuar o pagamento da
taxa, até as 16h do dia 10/12/2013, conforme o disposto no Titulo Ill, item 2 e seus
subitens.

VII. DA CONFIRMACAO DA INSCRICAO

1-

O candidato devera acompanhar a CONFIRMACAO DO PAGAMENTO DE SUA INSCRICAO
através do site http://concursos.rio.rj.gov.br até o dia 13/12/2013;

1.1 para verificar a confirmacédo do pagamento, o candidato devera acessar, no site acima
mencionado, a opc¢ao “consultar_ andamento da inscricdo " e, verificar no final do
requerimento se consta a mensagem “confirmado pagamento da taxa de inscricao”;

1.2 caso ndo haja confirmacdo do respectivo pagamento da inscricdo até a data
estabelecida no item 1, o candidato devera entrar em contato com a Coordenadoria
Geral de Gestao de Talentos, através dos telefones 2976-1612 e 2976-1103, no dia
16/12/2013, impreterivelmente;

1.2.1 se necessario, o candidato devera comparecer a Coordenadoria Geral de Gestédo de
Talentos portando o DARM e o respectivo comprovante de pagamento.

1.3 a inobservancia ao determinado no item 1 e subitem 1.2 deste Titulo, implicard na nao
participacdo do candidato no concurso, ndo sendo aceitas, portanto, reclamacdes
guanto a ndo confirmacao do pagamento de sua inscri¢ao;

1.4. nédo havera inclusao de candidato apds a data determinada no subitem 1.2 deste Titulo.

As informacgbes referentes a data, horario e local de realizacdo da prova (nome do
estabelecimento, endereco e sala), estardo disponiveis, oportunamente, no site
http://concursos.rio.ri.gov.br2.1.

candidato tome conhecimento e, que ndo serdo prestadas por telefone.

O candidato devera, obrigatoriamente, conferir todas as informagcbes contidas no
requerimento de inscricdo e no Cartdo de Confirmacéo de Inscricdo — CCI.

3.1- quando houver inexatiddo de informacéo tais como: identidade e data de nascimento, 0
candidato devera solicitar ao fiscal de sala a devida corre¢do, no momento em que for
assinar a lista de presenca na sala de prova;

3.1.1 serédo de exclusiva responsabilidade do candidato as consequéncias advindas de
eventual omissdo quanto a solicitacdo de corregao.



VIII. DA AVALIACAO

1. Os candidatos serdo avaliados através de Prova Objetiva, de carater eliminatério e
classificatério, elaboradas com base no conteddo programatico, constante do Anexo Unico
deste Edital, conforme quadro a seguir:

Analista de
Rede

Advogado

Contador

Lingua Portuguesa 10 2,0 20,0 4,0
Matematica 10 1,0 10,0 2,0
Nogdes de Direito (Direito Administrativo,
Direito Constitucional e Etica do Servidor na 10 1,0 10,0 2,0
Administragdo Publica)
Conhecimentos Especificos 30 2,0 60,0 12,0

Lingua Portuguesa 15 2,0 30,0 6,0

Direito do Trabalho, Direito Processual do 15 20 30,0 60
Trabalho

Direito Civil, Direito Processual Civil 10 2,0 20,0 4,0

Direito Administrativo, Direito Constitucional 20 1,0 20,0 4,0

e Etica do Servidor na Administrac3o Publica

Lingua Portuguesa 10 2,0 20,0 4,0
Noc¢des de Informatica 10 1,0 10,0 2,0
Nogdes de Direito (Direito Administrativo,
Direito Constitucional e Etica do Servidor na 10 1,0 10,0 2,0
Administragdo Publica)
Conhecimentos Especificos 30 2,0 60,0 12,0

60,0

60,0

60,0




Diagramador

Técnico em
Seguranga do
Trabalho

Lingua Portuguesa 10 2,0 20,0 4,0
Matematica 5 2,0 10,0 2,0
Nogdes de Direito (Direito Administrativo, Direito
Constitucional e Etica do Servidor na Administracdo 10 2,0 20,0 4,0
Publica)
Conhecimentos Especificos 25 2,0 50,0 10,0

Lingua Portuguesa 15 2,0 30,0 6,0
Nogdes de Direito (Direito Administrativo, Direito
Constitucional e Etica do Servidor na Administracdo 10 2,0 20,0 4,0
Publica)
Conhecimentos Especificos 25 2,0 50,0 10,0

60,0

60,0

Agente de
Administracao

Lingua Portuguesa 15 2,0 30,0 6,0
Matematica 5 2,0 10,0 2,0
Nogdes de Informatica 5 2,0 10,0 2,0
Noges de Direito (Direito Administrativo,
Direito Constitucional e Etica do Servidor na 10 2,0 20,0 4,0
Administragdo Publica)
Conhecimentos Especificos 15 2,0 30,0 6,0

60,0

Artifice em
Artes Graficas

Lingua Portuguesa 10 1,0 10,0 2,0
Matematica 10 2,0 20,0 4,0
Conhecimentos Especificos 10 2,0 20,0 4,0

30,0

1.1. sera considerado habilitado na Prova, o candidato que obtiver o minimo de pontos

exigidos por conteuddo € o minimo de pontos do total da prova, conforme o
estabelecido no quadro acima.




2. Da Prova Objetiva

2.1

2.2

2.3

2.4

2.5
2.6

2.7

2.8

as questdes da prova serdo de multipla escolha, com quatro opg¢des (A, B, C e D) e uma
Unica resposta correta, de acordo com o enunciado da questéo.

o candidato devera transcrever as respostas da prova para o cartdo-resposta, que sera o
anico documento valido para a correcdo da prova, com caneta esferogréafica,
obrigatoriamente, de tinta azul ou preta, apondo, ainda, sua assinatura no cartao.

o preenchimento do cartdo-resposta sera de inteira responsabilidade do candidato, que
dever4d proceder em conformidade com as instrucbes especificas contidas neste
regulamento. Em hipdtese alguma havera substituicdo do cartdo-resposta por erro do
candidato.

havera, no cartdo-resposta, para cada questao, quatro campos de marcacao: um campo
para cada uma das quatro op¢des A, B, C e D, sendo que o candidato devera preencher
apenas aquele correspondente a resposta julgada correta, de acordo com o comando da
guestao.

2.4.1 o candidato devera, obrigatoriamente, marcar, para cada questdo, um, e
somente um, dos quatro campos do cartdo-resposta, sob pena de anulagéo da respectiva
guestao;

2.4.2 sera, também, anulada a questdo, cuja marcacdo da resposta estiver em
desacordo com este regulamento: resposta ndo assinalada, rasurada ou com emenda,
ainda que legivel,

2.4.3 o candidato ndo podera amassar, molhar, dobrar, rasgar, manchar ou, de
qualquer modo, danificar o cartdo-resposta, sob pena de reprovacao, por impossibilidade
de realizacéo da leitura dptica;

2.4.4 o candidato que estiver impossibilitado de transcrever as respostas da prova,
devera solicitar o auxilio de um fiscal para fazé-lo, na Coordenadoria Geral de Gestéo de
Talentos, da Secretaria Municipal de Administracao, situada na Rua Afonso Cavalcanti n°
455, Anexo, 10° andar- Ala B, Cidade Nova, até 48 horas antes da data da prova, no
horéario das 10h as 16h. Nesse caso, o candidato serd acompanhado por 02 (dois) fiscais.
Ao final da prova serd lavrado um termo no qual o candidato concordara com as
marcacdes que tiverem sido efetuadas no seu cartdo-resposta.

o tempo de duracao da prova inclui o preenchimento do cartdo-resposta;

o candidato € responsavel pela conferéncia de seus dados pessoais, em especial seu
nome, seu nimero de inscricdo e o numero de seu documento de identidade;

toda e qualquer legislacdo com entrada em vigor apos a data de publicacdo deste Edital,
bem como alteracdes em dispositivos legais e normativos a ele posteriores, ndo serao
objeto de avaliacdo na prova do Concurso.

0 gabarito da prova sera publicado no Diario Oficial do Municipio do Rio de Janeiro no
segundo dia util apés a realizagdo da prova, estando disponivel também, no site
http://concursos.rio.rj.gov.br

X- DAs CONDICOES DE REALIZACAO DAS PROVAS

1. As provas serdo aplicadas na Cidade do Rio de Janeiro em funcdo da disponibilidade de
locais para realizacéo.

1.1 a Coordenadoria Geral de Gestdo de Talentos ndo se obriga a realizar as provas no

bairro onde o candidato residir.

2. Os locais, as datas e os horarios de realizacdo das provas serdo publicados no Diario Oficial
do Municipio e divulgados no site http://concursos.rio.rj.gov.br.

3. O candidato devera comparecer ao local designado para a prova com antecedéncia de 60
(sessenta) minutos do horario fixado para o seu inicio, portando caneta esferografica de tinta
azul ou preta e o original do documento de identidade oficial;



8.

10.
11.

3.1 o documento devera estar em perfeitas condigbes, de forma a permitir, com clareza, a
identificacdo do candidato e sua assinatura;

3.2 serdo considerados documentos de identidade: carteiras expedidas pelo Comando
Militar, pela Secretaria de Seguranca Publica, pelo Instituto de Identificacdo e pelo Corpo
de Bombeiro Militar; carteiras expedidas pelos oOrgaos fiscalizadores de exercicio
profissional (ordens, conselhos etc.); passaporte brasileiro; certificado de reservista;
carteiras funcionais do Ministério Publico; carteiras funcionais expedidas por 0Orgao
publico que, por lei federal, valham como identidade; carteira de trabalho; carteira
nacional de habilitacdo (somente o modelo aprovado pelo artigo 159 da Lei n.° 9.503, de
23 de setembro de 1997);

3.3. nao serdo aceitos como documentos de identidade  : certiddes de nascimento, CPF,
titulos eleitorais, carteiras de motorista (modelo antigo), carteiras de estudante, carteiras
funcionais sem valor de identidade, protocolos de documentos nem documentos
ilegiveis, ndo identificaveis e/ou danificados;

3.4. o candidato que deixar de apresentar, no dia de realizacdo da prova documento que o
identifique, reconhecido em todo o territério nacional, alegando qualquer justificativa, ndo
realizara a prova, sendo excluido do certame.

Para a seguranca dos candidatos e a garantia da lisura do certame, apés a assinatura da lista
de presenca, serdo adotados os seguintes procedimentos

4.1. o candidato ndo podera retirar-se da sala de prova sem autorizacdo e acompanhamento
da fiscalizac&o;4.2. o candidato ndo podera consultar qualquer material, inclusive
jornal e revista, enquanto aguardar o horario de inicio da prova.

O telefone celular devera permanecer desligado, desde 0 momento da entrada até a retirada
do candidato do local de realizacdo das provas.

5.1. os aparelho(s) celular(es) ou outros aparelhos eletrénicos serdo, obrigatoriamente,
acondicionados em saco plastico entregue na entrada da sala de prova, o qual devera
ser identificado e lacrado.

5.1.1. é de responsabilidade do candidato o estabelecido no subitem 5.1.

5.2. os pertences dos candidatos ficardo a vista da fiscalizac&o, durante todo o periodo de
permanéncia dos candidatos em sala, ndo se responsabilizando a Secretaria Municipal
de Administracdo por perdas ou extravios durante a realizacédo da prova, nem por danos
a eles causados.

5.3. o candidato que descumprir o estabelecido no item 5 e no subitem 5.1, deste Titulo,
podera ser eliminado do certame, conforme decisdod  a organizadora do concurso.

Os portdes serao fechados no horario previsto para o inicio da prova objetiva ;

6.1. depois de autorizado o inicio da prova objetiva, somente sera permitido o ingresso de
candidatos nas salas quando acompanhados do Coordenador Local;

6.2. ndo serd permitido o ingresso de candidatos no local de realizagdo da prova, apos o
fechamento dos portdes, em hipotese alguma.

Ser4 vedado ao candidato o uso de 6culos escuros, protetores auriculares ou quaisquer
acessorios de cobertura para cabeca, tais como: chapéu, boné, gorro etc.

A inviolabilidade das provas sera comprovada no momento do rompimento do lacre dos
malotes, mediante termo formal e a presenca de, no minimo, 2 (dois) candidatos.

Nos locais de prova podera haver revista pessoal por meio de utilizagdo de detector de metais
e rastreamento eletrénico.

N&o sera permitido ao candidato fumar na sala de prova.

ApOs o0 inicio da prova ndo sera permitida a permanéncia de pessoas nado autorizadas
previamente no local de prova,

11.1 a candidata que tiver necessidade de amamentar durante a realizacdo da prova,
devera levar um acompanhante, o qual ficard& em dependéncia designada pela



12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.
22.

XI-

Comissdo Organizadora e sera responsavel pela guarda da crianga. A candidata que
nao levar acompanhante ndo realizara a prova;

O candidato que estiver impossibilitado de transcrever as respostas da prova, deveréa solicitar
0 auxilio de um fiscal para fazé-lo a Coordenadoria Geral de Gestado de Talentos situada na
Rua Afonso Cavalcanti, 455, Prédio Anexo, 10° andar - Ala B, Cidade Nova/RJ, no prazo de
até 48 horas antes da data da prova, no horario das 10h as 16h. Nesse caso, o candidato
sera acompanhado por 2 (dois) fiscais. Ao final da prova, sera lavrado um termo no qual o
candidato concordara com as marcacdes que tiverem sido efetuadas no seu cartdo-resposta.

Somente ap06s decorrida uma hora do inicio da prova, o candidato podera entregar o caderno
de questbes e o cartdo-resposta, devidamente assinado e retirar-se do recinto, mesmo que
tenha desistido do concurso.

AO TERMINAR A PROVA O CANDIDATO ENTREGARA, OBRIGATORIAMENTE, AO
FISCAL DE SALA, O SEU CARTAO-RESPOSTA E O CADERNO DE QUESTOES, SOB
PENA DE EXCLUSAO DO CERTAME;

14.1 os cadernos de questdes da prova retidos, serdo eliminados posteriormente.

Somente durante os 30 (trinta) minutos finais de prova sera permitido ao candidato copiar
seus assinalamentos do cartdo-resposta, em formulario préprio, a ser distribuido pelo fiscal de
sala;

15.1 o candidato que descumprir o estabelecido no item 1 5, deste titulo, podera ser
eliminado do certame, conforme decisédo da organizad  ora do concurso.

Os trés ultimos candidatos deverdao permanecer em sala, sendo liberados somente quando
todos tiverem concluido a prova ou o tempo tenha se esgotado, sendo indispensavel o
registro dos seus nomes na ata de aplicagcéo de prova.

O candidato que insistir em sair de sala, descumprindo o disposto nos itens 13 a 16 deste
Titulo, devera assinar o Termo de Desisténcia e, caso se negue, sera lavrado um Termo de
Ocorréncia, testemunhado por 2 (dois) outros candidatos, pelos fiscais e pelo Coordenador
Local.

Qualquer observacao por parte dos candidatos, sera igualmente lavrada na ata, ficando seus
nomes e numeros de inscri¢do registrados pelos fiscais.

N&o havera prorrogacédo do tempo previsto para aplicacado da prova, e nem compensacao em
decorréncia de afastamento do candidato da sala de prova.

No dia de realizacdo da prova ndo serdo fornecidas, por nenhum membro da equipe de
aplicacdo desta e nem pelas autoridades presentes, informacdes referentes ao seu contetudo
e/ou aos critérios de avaliacdo e de classificacao.

N&o havera aplicacéo de prova fora do dia, local e horéario pré-estabelecidos.

O candidato nao podera alegar desconhecimento do seu local de prova como justificativa de
sua auséncia. O ndo comparecimento, por qualquer que seja 0 motivo, sera considerado
como desisténcia do candidato e resultara em sua eliminacéo do certame.

DA ExcLusAo bo CERTAME

Sera excluido do concurso o candidato que:

1.1. faltar, chegar ao local de prova ap6s o fechamento dos portdes ou comparecer para a
realizacdo da prova em local diferente do designado;

1.2 ausentar-se da sala, a qualquer tempo, portando o cartdo-resposta e/ou o caderno de
guestoes;

1.3. o candidato que insistir em sair de sala, descumprindo o disposto nos itens 13 e 14 do
Titulo X;



XIl-

1.4. dispensar tratamento incorreto e/ou descortés a qualquer pessoa envolvida na
aplicacdo das provas ou autoridade, bem como pertur bar, de qualquer modo, a
ordem dos trabalhos, incorrendo em comportamento in devido;

1.5. utilizar-se, no decorrer das provas, de qualquer tipo de consulta a material impresso,
anotacdes ou similares ou for surpreendido em comunicacéo verbal, escrita ou gestual,
com outro candidato;

1.6. for surpreendido dando e/ou recebendo auxilio para a execucao da prova;

1.7. for surpreendido, durante a realizagcdo da prov  a, utilizando qualquer aparelhos
eletrbnicos, outro meio de comunicacgao ativa ou pas siva;

1.8. fizer anotacdo de informacdes relativas as sua s respostas no comprovante de
inscricdo ou em qualquer outro meio, que nao os per mitidos;

1.9. recusar-se a entregar o cartdo-resposta e o caderno de questdes, ao término do tempo
destinado para a realizacao da prova;

1.10. descumprir quaisquer das instru¢cdes contidas no caderno de questoes;

1.11. ndo alcancar o minimo de pontos exigidos para habilitacdo na Prova Objetiva,
conforme estabelecido no presente Edital;

1.12. utilizar processos ilicitos, através de meio eletrbnico, estatistico, visual ou grafoldgico,
mesmo que constatado posteriormente;

1.13. deixar de se apresentar, quando convocado em qualquer fase do concurso, ou nao
cumprir, nos prazos indicados, 0s procedimentos necessarios para a admissao;

1.14. utilizar ou tentar utilizar meios fraudulentos ou ilegais para obter aprovacao propria ou
de terceiros, em qualquer etapa do concurso publico;

1.15. deixar de apresentar qualquer um dos documentos que comprovem o atendimento a
todos os requisitos fixados neste Edital;

1.16. ndo atender as determinacdes do presente regulamento e de seus atos
complementares;

1.17. fizer declaracgéo identificada como falsa ou inexata em qualquer documento.

Dos RECURSOS

O proprio candidato, ou seu procurador legal, podera interpor recurso, quando ficar
evidenciado erro na formulacdo da questdo, na correcdo e no critério de julgamento,
utilizando-se, para tanto, de formulario préprio, para cada questdo, cujo modelo estara
disponivel no site http://concursos.rio.rj.gov.br.

Os recursos deverao ser interpostos no prazo de:

2.1. até 02 (dois) dias uteis, contados a partir do dia subsequente ao da publicacdo do
gabarito no D.O.Rio, quanto as questdes da prova objetiva;

2.2. até 02 (dois) dias uteis, contados a partir do dia subsequente ao da publicacdo do
resultado da prova objetiva no D.O. Rio, para solicitar recontagem de pontos, que s6
podera ser feita pelo proprio candidato;

2.3. até 02 (dois) dias uteis, contados a partir do dia subsequente ao da publicacdo do
resultado final no D.O. Rio, exclusivamente para retificagdo de eventual erro material.

O recurso quanto as questdes da prova obijetiva, individual e Unico para cada questdo, devera
ser preenchido com letra de forma e assinado pelo candidato, com a indicacdo precisa daquilo
em que o candidato se julgar prejudicado e devidamente fundamentado, comprovando as
alegacdes com a citacdo de artigos de legislacao, itens, paginas de livros, nome de autores
etc, juntando, sempre que possivel, copia dos comprovantes.

O recurso devera ser entregue na Coordenadoria Geral de Gestdo de Talentos da Secretaria
Municipal de Administracao, situada a Rua Afonso Cavalcanti, 455 - Anexo, 10° andar / Ala B
- Cidade Nova, impreterivelmente, das 10h as 16h;

4.1. nao serao aceitos, em hipotese alguma, recursos apé s as 16 horas.



5. Sera indeferido, liminarmente, o pedido de recurso ndo fundamentado ou apresentado fora
das condicbes exigidas e/ou dos prazos estabelecidos, bem como 0s recursos que
apresentarem copias de fundamentos de outros recursos.

6. Se do exame dos recursos resultar anulagcdo de questdo, os pontos a ela correspondentes
serdo atribuidos, indistintamente, a todos os candidatos presentes, independentemente da
formulacao de recurso.

7. Se, por forca de decisédo favoravel a impugnacdes, houver modificacdo do gabarito divulgado
antes dos recursos, as provas serao corrigidas de acordo com o gabarito definitivo, ndo se
admitindo recurso dessa modificacao decorrente das mesmas.

N&o serdo aceitos recursos por fax, via postal ou pela Internet.

A Banca Examinadora constitui Gltima instancia para recurso e revisao, sendo soberana em
suas decisbes, razdo pela qual serdo indeferidos, liminarmente, recursos ou revisdes
adicionais.

X1l -Do RESULTADO DAS PROVAS

1. O resultado da Prova Objetiva sera divulgado por Edital, publicado no Diario Oficial do
Municipio do Rio de Janeiro e disponibilizado no site http://concursos.rio.rj.qov.br, e dele
constarao as notas, por conteudo, de todos os candidatos convocados.

XIV - DO RESULTADO FINAL

1. O resultado final do Concurso Publico sera divulgado por Edital, publicado no Diario Oficial do
Municipio do Rio de Janeiro e disponibilizado no site http://concursos.rio.ri.gov.br

2. Do resultado final constardo, apenas os candidatos habilitados, em ordem decrescente de
pontos.

2.1 na hipotese de igualdade de pontos, serdo adotados, sucessivamente, 0s seguintes
critérios de desempate:
» Para o emprego de Analista de Rede
1° maior nota no Conteudo Especifico do emprego a que concorre;
2° maior nota no Conteudo de Lingua Portuguesa,;
2° maior nota no Conteudo de Matemaética;
3° maior nota no Conteudo de Nocdes de Direito;
4° 0 mais idoso

e Para o emprego de Advogado
1° maior nota no Conteldo de Direito do Trabalho e Direito Processual do Trabalho
2° maior nota no Conteudo de Direito Civil e Direito Processual Civil

3°  maior nota no Contetido de Direito Administrativo, Direito Constitucional e Etica do
Servidor na Administracéo Publica

4°  maior nota no Conteudo de Lingua Portuguesa;
5° 0 mais idoso

» Para o emprego de Contador

1° maior nota no Conteudo Especifico do emprego a que concorre;
2° maior nota no Conteudo de Lingua Portuguesa,;

3° maior nota no Conteudo de Nocdes de Direito;

4  maior nota no Contetdo de Nocdes de Informatica ;

5° 0 mais idoso



. Para o emprego de Diagramador

1° maior nota no Conteudo Especifico do emprego a que concorre;
2° maior nota no Conteudo de Lingua Portuguesa,;

3° maior nota no Conteudo de Matemaética;

4°  maior nota no Contetdo Nocdes de Direito;

5° 0 mais idoso

. Para o emprego de Técnico de Seguranca do Trabalho

1° maior nota no Conteudo Especifico do emprego a que concorre;
2° maior nota no Conteudo de Lingua Portuguesa,;

3 maior nota no Contetdo Noc¢des de Direito;

4° o mais idoso

. Para o emprego de Agente de Administracao

1° maior nota no Conteudo Especifico do emprego a que concorre;
2° maior nota no Conteudo de Lingua Portuguesa,;

3° maior nota no Contetdo de Noc¢des de Direito;

4°  maior nota no Conteudo de Matematica;

5° o0 mais idoso

. Para o emprego de Artifice em Artes Graficas

1° maior nota no Conteudo Especifico do emprego a que concorre;
2° maior nota no Conteudo de Lingua Portuguesa,;

3° maior nota no Conteudo de Matemaética;

4° 0 mais idoso

2.1.1 em observancia a Lei 10.741, de 1° de outubro de 2003 que dispde sobre o
Estatuto do Idoso, os candidatos por ela amparados terdo critério de desempate
diferenciado.

2.1.2 para aplicacdo do critério de desempate estabelecido no item 2.1.1, sera
considerada a idade que o candidato tiver no ultimo dia de inscri¢cdo (09/12/2013).

XV- DA ADMISSAO NO EMPREGO

1. A admissdo no emprego obedecera, rigorosamente, a ordem da Classificacdo Final dos
candidatos aprovados e as disposi¢des legais pertinentes, considerando ainda o resultado
dos beneficiarios da Lei n.° 2.111/94 e da Lei n° 5401/2012.

2. No ato da admisséo, o candidato devera comprovar a qualificacdo essencial exigida para o
ingresso no emprego, conforme o constante no item 1 do Titulo I.

3. O candidato aprovado, quando convocado, devera apresentar-se a Geréncia de Recursos
Humanos da Empresa Municipal de Artes Gréficas S/A — Imprensa da Cidade, de acordo com
escala a ser divulgada a época propria, para exame admissional, devendo, neste momento,
estar de posse dos seguintes exames:

 Laudo Oftalmolégico completo, contendo descricdo de Acuidade visual com e sem
correcdo, tonometria, fundoscopia , biomicroscopia e Teste de Ishihara (avaliacdo da
visdo cromatica)

* Eletrocardiograma para os candidatos com 35 anos ou mais, com laudo.

4. Somente serdo aceitos exames realizados em até 30 (trinta) dias imediatamente anteriores ao
ato de apresentacao, que devem conter o CRM, nome e assinatura do médico.



5. Somente sera admitido no emprego o candidato considerado APTO em inspecédo de saude de
carater eliminatorio.

6. Por ocasido da admissao, serdo exigidos dos candidatos os seguintes documentos:

¢ comprovante de inscricdo no Concurso;

¢ copia do comprovante da qualificagdo exigida;

¢ duas fotos 3x4 (iguais e de frente) coloridas e recentes;

¢ original da Carteira de Trabalho;

¢ cOpia da Carteira de Identidade;

¢ copia do CPF;

¢ copia do Titulo de Eleitor e do ultimo comprovante de votacao;

¢ copia do Certificado de Reservista, se do sexo masculino;

¢ copia da Certiddo de Casamento (se casado) ou da Certiddo de Nascimento (se
solteiro);

¢ copia do PIS ou PASEP;

¢ declaracao de ndo exercer cargo/emprego na Administracdo Publica Direta ou Indireta,
inclusive Fundacdes instituidas ou mantidas pelo Poder Publico, Empresas Publicas e
Sociedades de Economia Mista Federal, Estadual ou Municipal, excetuados 0s casos
previstos em lei;

¢ copia do comprovante de vacinacao de filhos até cinco anos de idade;

¢ copia da Certidao de Nascimento de filhos menores de 18 (dezoito) anos (homem) e 21

(vinte e um) anos (mulher);

¢ copia do comprovante de residéncia em seu nome (Ultima conta de luz, gas, agua ou

telefone), onde conste seu endere¢co completo, inclusive CEP.

7. Os documentos citados no item 6 serdo exigidos, apenas, dos candidatos aprovados e
convocados para admissao, ndo sendo aceitos protocolos.

8. Sera vedado o ingresso no emprego, o candidato que se enquadrar em qualquer das
hipdteses previstas no Art. 1° do Decreto n° 35.610 de 15 de maio de 2012.

9. O candidato devera assinar declaracdo de veracidade dos documentos apresentados, bem
como das informacdes prestadas, sob pena de anulacao do ato de nomeacéo.

XVI - DAS DisPOSICOES GERAIS

1. O certame sera regulado por este Edital, organizado e executado pela Coordenadoria Geral
de Gestéo de Talentos da Secretaria Municipal de Administragao.

2. A Coordenadoria Geral de Gestao de Talentos ndo se responsabiliza pela comercializagéo de
apostilas referentes ao concurso.

3. A aprovacao no concurso assegurara apenas a expectativa de direito a nomeacdo, ficando a
concretizacdo desse ato condicionada a observancia das disposi¢cdes legais pertinentes, do
exclusivo interesse e as necessidades do servico, de acordo com a disponibilidade
orcamentaria e dentro do prazo de validade do concurso.

4. A jornada de trabalho sera organizada para atender as necessidades Empresa Municipal de
Artes Graficas S/A — Imprensa da Cidade, observada a carga horaria especifica do emprego.

5. A qualquer tempo poder-se-a anular a inscricdo, prova ou convocacao do candidato, desde
gue verificadas falsidades de declaracdes ou irregularidades nas provas ou documentos.

6. O concurso serd homologado pelo Presidente da Empresa Municipal de Artes Gréficas S/A —
Imprensa da Cidade, sendo o ato respectivo publicado no Diario Oficial do Municipio do Rio
de Janeiro - D.O.Rio.



10.

11.

12.

13.

14.

15.

O prazo de validade do concurso sera de 2 (dois) anos, contado a partir da data de publicacéo
do despacho da homologacdo do certame, podendo ser prorrogado por igual periodo, a
critério da Administragado Superior.

Todas as convocacdes, avisos e resultados serdo publicados, exclusivamente, no Diario
Oficial do Municipio do Rio de Janeiro - D.O. RIO, devendo o candidato habilitado
acompanhar as publicacbes referentes a convocacdo para admissdo, sendo de
responsabilidade da Empresa Municipal de Artes Gréficas S/A — Imprensa da Cidade a
convocacao dos candidatos.

N&o serd investido no emprego o candidato que, na condicdo de ex-servidor, tenha nos
ultimos cinco anos sido demitido de cargo publico municipal, tido sua aposentadoria cassada
por danos ao servi¢o publico ou tido contrato de trabalho com esta Municipalidade rescindido
por justa causa, conforme o disposto no Decreto Municipal n.° 17930/99.

Os candidatos aprovados e classificados além do niumero de vagas constantes do quadro do
Titulo I, item 1, fardo parte do banco de concursados, suscetivel de aproveitamento durante o
periodo de validade do concurso, de acordo com o interesse da Administracdo Publica
Municipal.

Durante o desenvolvimento do processo, o candidato é responsavel pela atualizacdo de
endereco, junto a Coordenadoria Geral de Talentos. Apés a homologa¢do do concurso, 0
candidato aprovado é responsavel pela atualizacdo do endereco junto & Empresa Municipal
de Artes Graficas S/A - Imprensa da Cidade. A ndo atualizacdo podera gerar prejuizos ao
candidato, sem nenhuma responsabilizacdo para a Coordenadoria Geral de Gestao de
Talentos da Secretaria Municipal de Administracdo e para Empresa Municipal de Artes
Graficas S/A - Imprensa da Cidade.

11.1. a Secretaria Municipal de Administracdo e a Empresa Municipal de Artes Graficas S/A -
Imprensa da Cidade nao se responsabilizam nos casos decorrentes de:
a) endereco ndo atualizado;

b) correspondéncia devolvida pela Empresa Brasileira de Correios e Telégrafos -
ECT por razdes diversas de fornecimento e/ou endereco errado do candidato;

c) correspondéncia recebida por terceiros.

As informacdes referentes a classificacdo e a nota do candidato ndo serdo transmitidas por
telefone, em hipo6tese alguma.

As duvidas, oriundas das informagfes neste Edital, poderdo ser dirimidas na Coordenadoria
Geral de Gestao de Talentos, Rua Afonso Cavalcanti n°® 455, Anexo, 10° andar - Ala B -
Cidade Nova/RJ, de 22 a 62 feira, das 10h as 16h; através do telefone 2976-1612 ou 2976-
1103.

Quaisquer alteracdes nas regras fixadas neste edital somente poderado ser feitas por meio de
outro edital.

Os casos omissos serdo submetidos a apreciacdo do Secretario Municipal de Administragcédo
de comum acordo com o Presidente da Empresa Municipal de Artes Gréaficas S/A — Imprensa
da Cidade.

Rio de Janeiro, 05 de novembro de 2013

Paulo Jobim Filho
Secretério Municipal de Administracéo

(*) Republicado por incorrecdes



ANEXO UNICO
CONTEUDO PROGRAMATICO

EMPREGOS DE NIiVEL SUPERIOR

LINGUAPORTUGUESA
(para todos os empreqgos de Nivel Superior )

1. Compreensdo e interpretacdo de texto contemporan  eo. 1.1 Caracteristicas e funcao, considerando o
género do texto. 1.2 Localizacdo de informacdes explicitas e implicitas. 1.3 Significado de vocébulos e
expressdes no contexto. 2. Variagdo da lingua. 2.1 Adequacgédo vocabular em funcéo do contexto de uso.
2.2 Construcdo do texto formal escrito: correcéo, clareza, precisdo e adequacdo. 2.3 Redacéo oficial. 2.4
Reescrita de frases 2.5. Discurso direto e indireto. 3. Ortografia oficial. 3.1 Acentuacéo grafica — segundo
o atual acordo ortografico. 3.2 Emprego de letras. 3.3 Emprego do hifen. 4. Formacdo de vocabulos -
estruturacdo semantica das palavras. 5. Uso e funcdo das diferentes classes gramaticais na
construcdo de sentido do texto escrito. 5.1 Substantivo, adjetivo, artigo e numeral. 5.2 Pronome:
classificacdo, emprego e colocacdo. 5.3 Advérbio: emprego e valor semantico. 5.4 Preposi¢cdo e
conjuncgédo. 6. Flexdo verbal. 6.1 Emprego e valor semantico de tempos e modos verbais. 6.2 Correlagdo
entre tempos verbais. 6.3. Concordéancia verbal. 7. Flexdo de niumero e género; concordancia  nominal.
8. Regéncia nominal e verbal. 8.1 Ocorréncia de crase. 9. RelacBes de sentido entre oracdes e
segmentos de texto. 9.1 Conectores que conferem coeséo e coeréncia ao texto. 10. Emprego dos sinais
de pontuacdo. 11. Denotacdo e conotacdo. 11.1 Uso e valor das figuras de linguagem.

REFERENCIA BIBLIOGRAFICA:

AZEREDO, José Carlos. Gramatica Houaiss da lingua portuguesa. 2.ed. Sao Paulo: Publifolha, 2008.
BECHARA, Evanildo. Moderna Gramatica Portuguesa. Rio de Janeiro: Nova Fronteira, 2009.

BRASIL. Presidéncia da Republica. Manual de redacdo da Presidéncia da Republica. Gilmar Ferreira
Mendes e Nestor José Forster Junior. — 2. ed. rev. e atual. Brasilia: Presidéncia da Republica, 2002.
CUNHA, Celso e Lindley Cintra, L. F. Nova gramética do portugués contemporaneo. 5. ed. Rio de Janeiro:
Lexikon, 2008.

FERREIRA, Aurélio Buarque de Holanda. Dicionério Aurélio da lingua portuguesa. 5. Ed. Curitiba: Positivo,
2010.

GARCIA, Othon M. Comunicacdo em prosa moderna. 27. Ed. Rio de Janeiro: Fundagdo Getulio Vargas,
2010.

OBS. A prova de lingua portuguesa priorizara a consciéncia do uso da lingua materna e, ndo, a cobranca

do conhecimento de termos técnicos ou a citagdo de regras gramaticais.

MATEMATICA
(apenas para o0 emprego de Analista de Rede )

1. Numeros Naturais : O sistema de numeracdo decimal. Aplicacdo das operacdes de adicao,
subtracdo, multiplicacdo, divisdo, potenciacdo e radiciacdo na resolucdo de problemas.
Operacdes com conjuntos. Mdltiplos e divisores de um numero natural. 2. NUumeros Reais :
Conceito e operagcdes com numeros reais. Aplicacdo das operacdes de adi¢do, subtracéo,
multiplicacdo e divisdo na resolucdo de problemas. Razdo e proporcao; Divisdo proporcional.
Média aritmética e ponderada. Porcentagem. Juros simples e compostos.3.Algebra: Sistemas do
1° e 2° graus. Progressdes Aritméticas e Geométricas. Func¢ao polinomial do 1° e 2° grau. Funcéo
Exponencial e Logaritmica. Matrizes: Representacdo e interpretacdo. Operacdes entre matrizes.
Célculo Combinatorio: Principio Aditivo e Principio Multiplicativo. Permuta¢cdes, combinacdes e
arranjos. No¢des basicas de Probabilidade: Probabilidade de um evento. Probabilidade da uniéo e
da intersecdo de dois eventos. Probabilidade condicional. 4. Raciocinio Légico Quantitativo
Raciocinio Numérico. GeneralizagBes a partir de casos particulares.



REFERENCIA BIBLIOGRAFICA ]
DANTE, Luiz Roberto — Projeto Telaris Matematica — 6°/79879°ANO - 12 edi¢cdo — Editora Atica —
2012.

CABRAL, Luiz Claudio e NUNES, Mauro César. Raciocinio Logico e Matematica para Concursos.
72 ed. — Ed. Elsevier, 2011.

PAIVA, Manoel Rodrigues. Matematica. Volumes 1, 2 e 3. Editora Moderna.1? edi¢cao. 2010.

IEZZI, Gelson e outros. Fundamentos da Matematica Elementar. Volumes 1, 2, 4 e 5.. Atual
Editora.52 edicdo — 2005.

NOCOES DE DIREITO
(Direito Administrativo, Direito Constitucional e E tica do Servidor na
Administragéo Publica)
(para todos os empregos de nivel superior, exceto A dvogado )

DIREITO ADMINISTRATIVO

1. Principios Constitucionais da Administracdo Publica (art. 37 da Constituicdo Federal). 2. Atos administrativos:
conceito; elementos; caracteristicas; mérito do ato administrativo; formacdo e efeitos; classificacdo e espécies;
procedimento administrativo; extin¢do, invalidacdo e revogacao dos atos administrativos. 3. Responsabilidade
administrativa e criminal. Responsabilidade civil: direito brasileiro; aplicacdo da responsabilidade objetiva; reparacdo
do dano; direito de regresso. 4. Servidores Publicos: regimes juridicos funcionais; servidores publicos; normas
constitucionais especificas concernentes aos servidores publicos; concurso publico; acessibilidade, remuneracéo e
acumulacdo de empregos e fungbes. 5. Pessoas administrativas: pessoas politicas, autarquias, empresas publicas,
sociedades de economia mista, fundacdes. 5. Licitacdo: conceito, finalidades, principios e objeto; obrigatoriedade,
dispensa, inexigibilidade e vedacdo; modalidades; procedimento, revogacdo e anulacao; normas gerais de licitacao.
6. Contratos administrativos: conceito, peculiaridades e caracteristicas; formalizagdo; execugdo; inexecucao, revisao
e rescisao.

REFERENCIA BIBLIOGRAFICA

BRASIL. Constituicédo da Republica Federativa  do Brasil - 19 88. Disponivel em:
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/constituicao/constituicao.htm (Arts. 37 a 41).
. Lei Orgéanica do Municipio.
FILHO, José dos Santos Carvalho. Manual de direito administrativo . [s.l.]: Atlas, 262 edigdo, 2013.
Lei Federal n® 8.666/93 e suas alteracfes
Lei Federal n° 10.520/2002
Lei Organica do Municipio do Rio de Janeiro

DIREITO CONSTITUCIONAL

1. Principios Fundamentais da Constituicdo da Republica: Principios Constitucionais, Principios do Estado Brasileiro,
Principio democratico e Garantia dos Direitos Fundamentais. 2. Direitos e Deveres Individuais e Coletivos. 3. Direitos
Sociais. 4. Direito da Nacionalidade. 5. Direito da Cidadania. 6. Garantias Constitucionais Individuais. Garantias
Constitucionais dos Direitos Coletivos, Sociais e politicos. 7. Organizacdo do Estado e dos Poderes. Organizacédo
Politico-Administrativa da Unido, dos Estados Federados e dos Municipios. Reparticdo de competéncias. 8. Normas
Constitucionais relativas a Administracdo Publica e ao Servidor Publico. 9. Organizacdo dos Poderes Legislativo,
Executivo e Judiciario.

REFERENCIA BIBLIOGRAFICA

DE MORAES, Alexandre. Direito Constitucional .  Atlas, 292 edi¢céo, 2013.

BRASIL. Constituicdo da Republica Federativa  do Brasil - 19 88. Disponivel em:
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/constituicao/constituicao.htm

ETICA DO SERVIDOR NA ADMINISTRACAO PUBLICA

1. Principios constitucionais de natureza ética: moralidade, impessoalidade, probidade, motivacéo e publicidade. 2.
Normas penais relativas ao servidor publico: Dos Crimes contra a Fazenda Publica; Dos Crimes contra as Financas
Pudblicas. 3. Decreto Municipal n® 13.319 de 20/10/1994. 4. Lei de Improbidade Administrativa.



REFERENCIA BIBLIOGRAFICA

BRASIL. Constituicdo da Republica Federativa  do Brasil - 19 88 Disponivel em:
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/constituicao/constituicao.htm

____. Constituicdo do Estado do Rio de Janeiro.

. Lei Orgénica do Estado do Rio de Janeiro.

____. Decreto Municipal n. 13.319 de 20 de outubro de 1994.

. Cadigo Penal e legislagdo extravagante sobre os tipos penais relativos ao servidor publico.

. Lei 8.429 de 02 de Junho de 1992.

NOCOES DE INFORMATICA
(APENAS PARA O EMPREGO DE CONTADOR)

1. Microinformatica: Conceitos bésicos. Modalidades de processamento. Hardware: conceitos, caracteristicas,
barramentos, interfaces e conexdes, midias, funcdes e componentes, meméria, dispositivos de armazenamento e de
impressdo, de entrada e de saida de dados, discos rigidos, pendrives, CD-R, DVD e Blu-Ray, impressoras, operacao
de microcomputadores. Software: conceitos, sistemas operacionais. Sistemas Microsoft Windows XP/7/8 BR X
Ubuntu Linux: ambiente gréfico, conceitos, caracteristicas, comandos, atalhos de teclado e emprego dos recursos,
conhecimentos e utilizacdo dos recursos de gerenciamento de arquivos (Windows Explorer/Computador, KDE e
Nautilus), icones, atalhos de teclado, uso dos recursos. Execucgédo de procedimentos operacionais de rotina, utilizando
software ou aplicativos instalados nas areas de atuagdo. Conhecimentos sobre editores de texto, planilhas eletrénicas
e editor de apresentacbes (MS Office 2010 BR e LibreOffice 4.1): conceitos, caracteristicas, icones, atalhos de
teclado e emprego dos recursos. 2. Redes de Computadores X Web : conceitos basicos, conectores, meios de
transmissao, padrdes, tecnologias, protocolos TCP/IP, Internet X Intranet X Extranet, modalidades e técnicas de
acesso a Internet, browsers Internet Explorer 9 ou 10 BR X Firefox 24.0 X Google Chrome v30.0, funcionalidades e
recursos, navegacado, pesquisa, icones, atalhos de teclado, e-mail, WebMail X Outlook do pacote MSOffice 2010 BR
X Mozilla Thunderbird v3.1.20, funcionalidades, catadlogo de enderecos, utilizacdo dos recursos. 3. Seguranga de
equipamentos, de sistemas, em redes e na internet : conceitos basicos, légica x fisica, cuidados, backup, virus,
medidas de seguranca, Firewall.

REFERENCIA BIBLIOGRAFICA

CARVALHO, Joao Antonio. Nogdes de Informatica para Concursos, Campus, 2008.

CASTILHO, Ana Lucia. Informéatica para Concursos: Teoria e Questdes: Série Concursos, Ed. Ferreira, 2012.
MANZANO, José Augusto N. G. Guia Pratico de Informatica, Erica, 2011.

MANZANO, André Luiz N. G. Microsoft Windows 7 Professional, Erica, 2010.

Manuais técnicos oficiais dos fabricantes de equipamentos / periféricos e HELP/AJUDA de hardware e software
(Windows XP/7/8 BR, MSOffice 2010 BR, Ubuntu Linux e LibreOffice).

TANENBAUM & WETHERALL. Redes de Computadores, Pearson, 2011.

TELLES, Reynaldo. Descomplicando a Informética para Concursos em Exercicios, Campus, 2011.
VELLOSO, F. C. Informéatica — Conceitos Basicos, Campus, 2011.

Site na internet: www..folha.uol.com.br/folha/informatica/sos_dic_abcd.shtml — Termos em Informatica.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Empregos de Nivel Superior
1- Analista de Rede

1. Microinformatica & Arquitetura de Computadores. Conceitos basicos. Caracteristicas. Modalidades de
processamento. Sistemas de numeracéo. Hardware: conceitos, caracteristicas, componentes e func¢des, dispositivos
de entrada e saida de dados, memodrias, dispositivos de armazenamento, dispositivos Opticos, impressoras, midias,
barramentos, conectores, equipamentos. Ambientes de “Alta Disponibilidade. RAID. Storage DAS X NAS X SAN.
Computacdo em Nuvem X Computacdo em Grid. Virtualizacdo de sistemas usando Xen, Vmware, Virtualbox e KVM.
Software: conceitos, software basico X software integrado X software aplicativo X Software livre. Sistemas
operacionais: conceitos e caracteristicas. Ambientes Windows XP/7/8 BR X Linux: conceitos e caracteristicas, pastas
e diretorios, icones, atalhos de teclado, comandos, uso dos recursos. Pacotes MSOffice 2010 BR (Word, Excel,
Powerpoint) e LibreOffice 4.1 (Writer, Calc, Impress). Web X Internet X Intranet X Extranet. Browsers Internet Explorer
10 BR X Firefox Mozilla v24.0 X Google Chrome v30.0 . Algoritmos e Programacdo. Conceitos basicos,
caracteristicas, estruturas de controle, Procedures, Funcdes, Passagem de parametros, Programacao Estruturada,
Programacéo Orientada a Objetos, construcdo de algoritmos. 3. Projeto, Andlise e Desenvolvimento de Sistemas.

Conceitos basicos. Ciclo de Vida. Metodologias. Modelagem. Ferramentas. Diagramas. Conceitos e Requisitos.
Especificacdo. Projeto. Desenvolvimento. Verificacdo X Validacdo. Engenharia de Software. Processo de Software.
Analise e Projeto Orientado a Objetos, Analise Estruturada, Andlise Essencial, Conceitos Basicos de OO, Andlise,
Modelagem, RUP, UML. Auditoria em Sistemas. 3. Bancos de Dados. Conceitos basicos, caracteristicas,



modelagem, componentes e funcionalidades, MER, SQL. 4. Tecnologia da Informacdo. Conceitos basicos. Sistema
da Informacao. Business Inteligence (Bl). Governanca em TI. PMI/PMBok, Cobit, ITIL v.3. ERP. Gestdo de TI.
Gerenciamento de Servicos de TI. Geréncia de Projetos. 6. Redes de Computadores. Conceitos. Comutacéo por
circuitos, pacotes e células. Circuitos virtuais. Topologias. Infraestrutura: Conceitos basicos de cabeamento
estruturado. Meios de transmisséo. Tipos (UTP e STP) e categorias (5e, 6 e 6a). Modelo OSI/ISO. Padrdes.
Equipamentos e Dispositivos. Tecnologias de LAN e MAN, Ethernet, Fast Ethernet, Gigabit Ethernet e Metro Ethernet.
Protocolos. CSMA/CD/CA. ATM, Frame Relay, SNA e tecnologia MPLS. Interligacdo de Redes. Arquitetura TCP/IP.
IPv4 X IPv6. Roteamento estatico e dinamico. Determinacdo de rotas: métricas e distancia administrativa. Tipos de
protocolos Distance Vector e Link State (OSPF, RIPv2.). BGP: vizinhangca e métricas. Redes Wireless.
Enderecamento MAC, STP, PVSTP, RSTP, ARP, IEEE 802.1q., IEEE 802.1x. e IEEE 802.11a/b/g/n. Equipamentos:
switches LAN, switches WAN e roteadores. Geréncia de Rede: modelo OSI, SNMP (versdo 2 e 3), RMON e
NETFLOW. Protocolos de rede: IP (formato, enderecamento, Mascara de tamanho fixo e mascara de tamanho
variavel, CIDR, ARP, ICMP, TCP e UDP). Servicos IP: SSH, DNS, DHCP, SMTP, IMAP, LDAP, NFS, HTTP, HTTPS,
FTP, NAT, NTP e Fundamentos de IPSec. Seguranca de Equipamentos, de Redes e na Internet. Seguranca fisica X
Seguranca logica. Backup. Firewall e proxies. Criptografia. VPN. Listas de acesso, mecanismos de autenticacdo
(TACACS, TACACS+, RADIUS). Certificacao Digital: PKI/ICP, Criptografia, Tratamento de incidentes de seguranca e
sistemas de deteccdo de intrusdo. Softwares maliciosos (Virus, Spywares, Rootkit). Politicas de Seguranca de
Informacdo. Classificacdo de Informacdes. Sistemas Operacionais: sistemas de arquivos, gerenciamento de
dispositivos, administracdo de usudrios e grupos, gerenciamento de processos. Servidores Microsoft Windows
(Instalacdo e suporte de TCP/IP, DHCP, DNS). IIS e Terminal Service. Servicos de arquivo e impressdo em rede.
Integracdo com ambiente Linux Linguagens de Script. Servidores Linux. Instalacédo e suporte a TCP/IP, DHCP, DNS,
NIS, SAMBA, CIFS, NFS e servicos de impressdo em rede. Instalacdo e configuracdo do Servidor Apache. Firewall
com |Iptables. Integracdo com ambiente Windows. Linguagens de Script . Sistemas de pacotes deb e rpm
Interpretacdo dos logs do sistema. Servicos de Diretério. MS Active Directory, LDAP, Open LDAP e Métodos de
autenticacdo. Convergéncia de Rede. Voz sobre IP (Codecs, RTP, Projeto em VolP). Telefonia IP. Videoconferéncia
(SIP, H323, Multicast, IGMP) e Qualidade de Servicos (QoS). DiffServ, Filas, DCSP e CoS (IEEE 802.1p). Normas
ISO. Normas ABNT.

REFERENCIA BIBLIOGRAFICA

BALTZAN, Paige & PHILLIPS, Amy. Sistemas de Informac¢&o, Bookman, 2012.

BONAN, Adison Rodrigues. Linux - Fundamentos, Pratica & Certificacdo LPI, Alta Books, 2010.

CASTILHO, Ana Lucia. Informéatica para Concursos: Teoria e Questdes: Série Concursos, Ed. Ferreira, 2012.
DAMAS, Luis. SQL — Structured Query Language, LTC, 2007.

Documentacéo sobre Linux na URL www.guiafoca.org/

FERNANDES, Wallace & SOARES, Gabriel. Kinux — Fundamentos, -Erica, 2010.

FORBELLONE, A. L. V. & EBERSPACHER, H. F. Ldgica de Programacao: a Construcao de Algoritmos e Estruturas
de Dados, Makron Books, 2005.

FOROUZAN, Behrouz A. Comunicacdo de Dados e Redes de Computadores, McGraw Hill, 2008.

GAGNE, G. & GALVIN, P. B. & SILBERSCHATZ, A. — Fundamentos de Sistemas Operacionais — Principios Basicos,
LTC, 2013.

HAEDER, Adam, SCHNEITER, Stephen Addison, PESSANHA, Bruno Gomes - Certificacdo Linux LPI Réapido e
Pratico - 3 edicao - Editora Alta Books - 2012

HELDMAN, Kim. — Geréncia de Projetos, 62 edicdo, Campus, 2006.

JARGAS, Aurelio Marinho - Shell Script Profissional — Editora Novatec, 1 edic&do, 2008

KUROSE, James F, ROSS, Keith W. - Redes de Computadores e a Internet: uma Abordagem Top-Down — 5 edi¢do —
Editora Pearson — 2010

LYRA, Mauricio Rocha. Seguranca e Auditoria em Sistemas de Informacao, Ciéncia Moderna, 2008.

MAIA, Luiz Paulo. Arquitetura de Sistemas Operacionais, LTC, 2007.

MAGALHAES, Ivan Luizio & PINHEIRO, Walfrido Brito. — Gerenciamento de Servicos de Tl na Préatica — Uma
abordagem com base na ITIL, Novatec, 2007.

Manuais técnicos e help/ajuda de hardware e software.

MELENDEZ FILHO, Rubem. Service Desk Corporativo — Solu¢cdo com base na ITIL v3, Novatec, 2011.

NAKAMURA, Emilio Tissato & GEUS, Paulo Licio de. Seguranca de Redes em Ambientes Corporativos, Novatec,
2007.

NEMETH, Evi, SNYDER, Garth, HEIN, Trent R., WHALEY, Ben - UNIX and Linux System Administration Handbook —
4 edicéo — Editora Prentice Hall — 2010.

Normas ISO e ABNT.

PALMA, Luciano & PRATES, Rubens. TCP/IP — Guia de Consulta Rapida, Novatec, 2009.

PMI - Um Guia do Conhecimento em Gerenciamento de Projetos — Guia PMBOK, 4 2 eid¢éo, 2008

PRESSMAN, Roger S. Engenharia de Software, McGraw-Hill/Bookman, 2005.

SILBERSCHATZ, Abraham. Banco de Dados, Campus, 2012.

SOBELL, Mark G - Um Guia Prético Linux de Comandos, Editores e Programacéo de Shell — 1 edicdo — editora Alta
Books — 2009.

SOMMERVILLE. Engenharia de Software, Pearson, 2007.

STALLINGS, William. Criptografia e Seguranca de Redes, Prentice Hall, 2007.

TANENBAUM & WETHERALL. Redes de Computadores, Pearson, 2011.



2- Advogado

Direito Administrativo

Direito Administrativo. Principios explicitos e implicitos. Interpretacdo. Discricionariedade. Conceito. Limites. Controle
de legalidade. Desvio de poder. Razoabilidade e proporcionalidade. Ato administrativo. No¢des gerais. Elementos.
Caracteristicas. Desfazimento: anulacdo e revogacdo. Sanatoria voluntaria. Prescricdo. Organizacdo administrativa.
Noc¢des gerais. Descentralizacdo administrativa. Administracdo direta e indireta. Pessoas administrativas: pessoas
politicas, autarquias, empresas publicas, sociedades de economia mista, fundacdes e outras entidades privadas
delegatarias. Servidor Publico. Nogdes gerais. Regime juridico e suas caracteristicas especificas. Natureza, extenséo
e contetido. Normas e institutos constitucionais e infraconstitucionais pertinentes. Aspectos e institutos especificos do
regime juridico do servidor publico — Institutos e compatibilidade com a Constituicdo de 1988. Cargos, Empregos e
FuncbBes Publicas. Concurso publico. Sistema remuneratério. Subsidio. Vencimento. Teto remuneratorio.
Acumulagdo. Contratos administrativos. Nog¢des gerais. Elementos. Caracteristicas. Formalizagdo, alteragéo,
execucdo e inexecucdo. Revisdo, reajustamento e prorrogacdo. Desfazimento e consequéncias. Licitacdes.
Principios. Competéncia legislativa. Dispensa e inexigibilidade. Modalidades. Concorréncia, tomada de pregos,
convite, concurso, leildo, pregdo presencial e pregédo eletrénico. Habilitacdo. Julgamento. Recursos. Adjudicacdo e
homologacéo. Servigos publicos. Nogdes gerais. Principios informativos especificos. Competéncia da Unido, Estados
e Municipios. Formas de execucdo. Delegacdo. Concessao. Permissao. Autorizacdo. Responsabilidade civil do
Estado e das pessoas juridicas de direito privado prestadoras de servicos publicos. Responsabilidade objetiva. Caso
fortuito e forgca maior. Fato do principe. Responsabilidade dos agentes politicos. Responsabilidade civil, administrativa
e penal dos servidores publicos. Controle da atividade administrativa. No¢8es gerais. Controle parlamentar. Controle
pelos Tribunais de Contas. Controle jurisdicional e autocontrole. Contencioso administrativo. Meios especificos do
controle jurisdicional.O controle de legalidade pelo habeas corpus, mandados de seguranca individual e coletivo,
habeas data, mandado de injuncdo, acdo popular e acdo civil publica. Processo administrativo. Principios
constitucionais. Direito a informacdes e certiddes. Direito de peticdo aos Poderes Publicos.

REFERENCIA BIBLIOGRAFICA

CARVALHO FILHO, José dos Santos. Manual do direito administrativo, Atlas, 262 edi¢édo, 2013.
Constituicdo Federal de 1988 e emendas

Lei Federal n® 8.666/93 e suas alteracfes

Lei Federal n° 8.987/1995

Lei Federal n° 10.520/2002

Lei Organica do Municipio do Rio de Janeiro

Direito Constitucional

Principios constitucionais fundamentais, gerais e setoriais. O principio da supremacia da Constituigcdo. Controle da
constitucionalidade das leis e atos normativos. Modalidades: difuso e concentrado. Acdo direta de
inconstitucionalidade contra atos comissivos e omissivos. Acdo declaratéria de constitucionalidade. Acdo de
descumprimento de preceito fundamental. Inconstitucionalidade face a Constituicdo Estadual. Disposicdes
constitucionais gerais e transitdrias.Teoria dos direitos fundamentais. Direitos e garantias fundamentais: individuais e
coletivos. AcBes constitucionais. Habeas corpus. Mandado de seguranca individual e coletivo. Acdo popular. Acao
civil pablica. Mandado de injuncdo. Habeas data. Principios. Organizacéo politico-administrativa do Estado brasileiro.
Reparticdo de competéncias e seus critérios. Competéncias politico-administrativas e legislativas. Autonomia dos
entes federativos. Intervencéo federal e estadual. Mecanismos de integracdo e de cooperacéo federativos: regiées,
regibes metropolitanas, aglomeracdes urbanas e microrregides. Os Estados-membros na Federacdo. Competéncias
exclusivas, comuns e concorrentes. Principios de organizagdo e competéncias municipais. Lei Organica do Municipio.
Separacdo de Poderes: o sistema de freios e contrapesos. As funcbes legislativa, administrativa e jurisdicional.
Delegacdes de funcbes. InvasGes de competéncia. Poder Legislativo. Controle parlamentar dos atos da
administracdo publica. Comissdes parlamentares de inquérito: objeto, poderes e limites. Processo legislativo.
Iniciativa das leis. Emendas parlamentares. Discussdo e votacdo. Sancdo e veto. Promulgacdo e publicacéo.
Espécies legislativas: emendas constitucionais, leis complementares, leis ordinarias, leis delegadas, decretos
legislativos e resolucdes. Medidas Provisérias. Processo legislativo. Poder Executivo.. Administracdo Publica.
Principios constitucionais. Regimes de servidores publicos. Direitos e deveres. Acumulacdo. Previdéncia. Licitacao.
Controle parlamentar e jurisdicional.

REFERENCIA BIBLIOGRAFICA

De Moraes, Alexandre. Direito Constitucional . Atlas, 292 edi¢céo, 2013.

BRASIL. Constituicdo da Republica Federativa  do Brasil - 19 88. Disponivel em:
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/constituicao/constituicao.htm

Direito Civil

Direito objetivo. Norma juridica. Fontes do direito. Vigéncia, hierarquia, revogacao. Interpretacédo e aplicagao das leis.
Conflito intertemporal e interespacial de leis. Direito subjetivo, direito potestativo, faculdade e poder juridico. Direito
adquirido e expectativas de direito. Ato juridico perfeito. Pessoas. Pessoa fisica: comeco, fim, capacidade,
emancipagédo, registro civii e nome. Domicilio. Os direitos da personalidade. Pessoas juridicas: conceito e
classificagdo. Fundagbes. Domicilio. Auséncia. Bens. Classificacdes. Bens publicos e privados: regime juridico. Fatos,
atos e negdcios juridicos: conceito, classificacdes, defeitos, modalidades, forma e prova. Teoria geral das nulidades



dos atos juridicos. Prescricdo e decadéncia. Obrigacdes. Conceito e elementos essenciais. Modalidades. Fontes e
efeitos das obrigacBes. Transmissdo das obrigaces. Cessdo de direitos. Pagamento. Pagamento indevido. Mora.
Extingdo e inexecucao. Perdas e danos. Clausula penal. Transmissdo das obriga¢cdes. Cessao de crédito e assuncao
de divida. Cessdo da posicdo contratual. Obrigacdes por declaracdo unilateral de vontade. Juros e correcdo
monetaria. Teoria da imprevisdo. Lesdo de direito. Caso fortuito e forca maior. Concurso de credores. Contratos.
Conceito, formacgao do vinculo e classificagdes. Principios de direito contratual. Espécies. Evicgdo. Vicios redibitérios.
Estipulacdo em favor de terceiros. Resolucdo, resilicdo, arrependimento e arras. Contrato preliminar.
Responsabilidade pré-contratual. Clausulas abusivas. Promessa de contratar. Promessa de compra e venda.
Promessa de cessédo. Contratos tipicos. Contratos imobiliarios. Pactos acessérios. Seguro de responsabilidade civil.
Leasing. Mandato. Prestagdo de servigos; Sociedade; Franchising; know how; engineering. Cddigo de Defesa do
Consumidor. Sociedades civis e comerciais. Sociedade por a¢bBes. Sociedades por cotas de responsabilidade
limitada. Sociedades de Economia Mista e Empresas Publicas. Obrigacdes por declaracdo unilateral da vontade.
Titulos de créditos. Obrigacdes por decorréncia de ato ilicito. Abuso de direito. Responsabilidade civil. Pressupostos.
Dano material e moral. Reparacao dos danos. Posse. Conceito, classificagcdes, aquisicdo e perda. Efeitos e defesa.
Composse. Propriedade. Conceito. A propriedade mével. Aquisicdo e perda. Empresario. Sociedades empresarias.
Sociedade Limitada. Sociedade anénima. Forma das acdes. Acdes nominativas. AcBes da sociedade andnima.
Partes beneficiarias. Resgate e conversao. Certificados. Debéntures. Consorcios. Bonus de subscrigdo. Acionista
controlador. Assembléia geral de acionistas: espécies de assembléias. Conselho de administracdo e diretoria.
Administracdo da companhia. Administradores. Orgdos técnicos e consultivos. Conselho fiscal. Capital social.
Dividendos. Dissolucdo da sociedade. Liquidacdo da sociedade. Transformacdo da sociedade. Incorporacéo, fuséo e
cisdo da sociedade. Sociedades de economia mista. Alienacdo de controle. Grupos de sociedades. Companhias
sujeitas a autorizacdo para funcionar. Consorcio. Titulos de crédito. Acdo de cobranga. Faléncia. O sindico. Venda
antecipada. Classificacdo dos créditos. Concordata. Contratos mercantis.

REFERENCIA BIBLIOGRAFICA

DINIZ, Maria Helena. Curso de direito civil brasileiro. Sdo Paulo: Saraiva, 2013. 7 V.
MARTINS, Fran. Curso de direito comercial. Rio de Janeiro: Forense, 2013.
Constituicdo Federal de 1988 e emendas

Cadigo Civil Brasileiro

Cdédigo Comercial - Lei n® 6.404/1976 e suas alteragbes

Lei Federal n° 8.078/1990

Direito Processual Civil

Direito Processual: conceito, objeto, divisdes. A norma processual civil no tempo e no espaco. Funcéo jurisdicional;
caracterizagdo. Jurisdigdo voluntaria. Organizacao judiciaria estadual. Agao: conceito. CondigBes do seu exercicio.
Classificagdes. Processo: nocdes gerais. Processo e procedimento. Objeto do processo. Mérito. Questao principal,
guestbes preliminares e prejudiciais. A relacao juridica processual: caracteres, requisitos, pressupostos processuais,
conteudo. Poderes, direitos, faculdades, deveres e 6nus processuais. Competéncia: conceito, classificagdes, critérios
de determinacdo. Prorrogacdo e prevencdo. Incidentes sobre competéncia. Conflitos de competéncia e de
atribuicbes. Sujeitos do processo: o Juiz e as partes. Capacidade e legitimacdo. Representacdo, assisténcia,
autorizacdo. Substituicdo processual. Intervencéo de terceiros. Fatos e atos processuais: classificacao, forma, lugar e
tempo. Vicios e seus efeitos. Nulidade. Inexisténcia, invalidade e ineficacia. Impulso processual. Prazos, precluséo.
Inércia processual: contumacia e revelia. Processo de conhecimento. Etapas. Tutela antecipada. Sentencga: conceito,
classificacbes, estrutura, efeitos. Publicacdo, intimacdo, correcdo e integracdo da sentenca. A coisa julgada.
Recursos e acdes autbnomas. Acdo rescisOria. Nocbes gerais sobre recursos: classificacdo, requisitos da
admissibilidade, efeitos, desisténcia, renlncia. Processo de execucdo. As diversas espécies de execucao. Execucdo
contra a Fazenda Publica. Execucéo Fiscal. Embargos do devedor. Controle jurisdicional da constitucionalidade das
leis e atos do Poder Publico. A¢do de desapropriacdo. Agdo popular. Agdo civil publica. Mandado de seguranga. O
processo cautelar. Nocdes gerais. Medidas cautelares. Os procedimentos especiais de jurisdicdo contenciosa e de
jurisdicdo voluntaria.

REFERENCIA BIBLIOGRAFICA
THEODORO JUNIOR, Humberto. Curso de direito processual civil. Rio de Janeiro: Forense, 2013. 3 V.
Cddigo de Processo Civil e legislacao especifica das acfes especiais.

Direito do Trabalho

Direito do Trabalho. Conceito. Principios. Fontes. Interpretacdo e aplicagdo do Direito do Trabalho. Renincia e
transacdo. Organizacdo da Justica do Trabalho no Brasil. Composicao e funcionamento. Competéncia de Justica do
Trabalho. Jurisdicdo e competéncia dos 6rgdos da Justica do Trabalho. Simulas e Orienta¢des Jurisprudenciais dos
Tribunais do Trabalho. Agentes Publicos. Agentes Politicos. Servidores Publicos. Empregados Publicos. Vinculagao
legal e vinculacdo contratual. Espécies. Caracterizacdo. Terceirizacdo. Responsabilidade do tomador do servigo por
débitos trabalhistas e por danos materiais e morais. Empreitada e subempreitada. Regimes Juridicos Funcionais.
Regime Estatutario. Regime Trabalhista. Contrato temporario. Regime dos servidores de organizacdes sociais e
fundacfes publicas de direito privado. Regimes Previdenciarios: Regime Geral de Previdéncia Social e Regimes
proprios dos servidores publicos. Contrato de Trabalho. Definigdo. Elementos essenciais e acidentais. Nulidade e
anulabilidade. Espécies. Alteracdo, suspensao e interrupcdo do contrato de trabalho. Duragdo do trabalho. Horario.
Jornada. Periodos de descanso. Regime de compensacdo. Terminacdo do contrato de trabalho. Causas.




Estabilidade. Garantia do emprego. FGTS. Aviso Prévio. Desvio de funcéo. Direitos e vantagens dos empregados
publicos e empregados de entidades da Administracdo Indireta. Sistema remuneratério. Vencimento. Teto
remuneratério. Vantagens pecuniérias. Adicionais. Gratificacdes. Remuneracdo e salario. Conceito. Principios
salariais. Isonomia e equiparacao salarial. Direitos Sociais dos Servidores. Acidente de trabalho. Responsabilidade
civil e previdenciaria. Responsabilidade dos empregados publicos. Responsabilidade administrativa e penal dos
empregados publicos. Efeitos da decisdo penal nas esferas civil e trabalhista. Processo disciplinar. Admissédo de
pessoal e rescisdo de contrato de trabalho nas empresas pulblicas e sociedades de economia mista. Dissidio
individual de trabalho. Dissidio individual de trabalho.

REFERENCIA BIBLIOGRAFICA

NASCIMENTO, Amauri Mascaro. Curso de Direito do Trabalho. Editora Saraiva. 2013.
Constituicdo Federal de 1988 e emendas

Consolidacéo das Leis Trabalhistas

Processo do Trabalho

Processo e procedimentos. Prazos. Excecdes. Nulidades. Recursos. Execucdo. Prescricdo. Prerrogativas da
Fazenda Publica. Aplicacdo subsidiaria do Cédigo de Processo Civil. Comissdao de Conciliagdo Prévia. Dissidio
Coletivo. Processo e procedimento. Competéncia. Limites do poder normativo. Efeitos da sentenca normativa.
Recursos cabiveis. Agdo de cumprimento. Mediagcdo e arbitragem. Coisa julgada formal e material da sentenga
trabalhista. Acordos. Acao Rescisoria. Mandado de seguranca e acao civil piblica no Direito do Trabalho. Habeas
corpus. Medidas judiciais preventivas. Tutela antecipada. A atuacdo do Ministério Publico do Trabalho. Higiene e
seguranca do trabalho.

REFERENCIA BIBLIOGRAFICA

NASCIMENTO, Amauri Mascaro. Iniciacdo ao Processo do Trabalho. Editora Saraiva. 2013.

Constituicdo Federal de 1988 e emendas

Consolidacéo das Leis Trabalhistas

3- Contador

Contabilidade Geral : Conceito, objetivos, campo de atuacdo, principios fundamentais. Patrimonio: Conceito,
Formacao, composicdo, Ativo, Passivo e Patriménio Liquido, Equacdes e VariacBes Patrimoniais. Escrituracdo e
Lancamentos Contabeis: métodos e elementos basicos. Receitas, Despesas e apurac¢do do resultado. Principais
aspectos Contabeis das Contas Patrimoniais. Valorizacdo e avaliacdo dos estoques: sistemas de controle contabil
dos estoques, valorizacdo dos estoques, inventario fisico e controle. Procedimentos contdbeis especificos:
disponibilidades, provisédo para devedores duvidosos, duplicatas descontadas, provisdo para desvalorizacdo dos
estoques, ativo imobilizado, depreciacdo de bens, amortizagdes, patriménio liquido, reservas: conceitos, calculos,
despesas pagas antecipadamente, Investimentos Permanentes — métodos de avaliagdo, Operacdes com
mercadorias, fatos que modificam compra e vendas de mercadorias. Avaliacdo, mensuracdo e evidenciacdo dos
elementos patrimoniais. Estrutura e Elaboracdo das Demonstragdes Contébeis: Balango Patrimonial, Demonstracao
do Resultado do Exercicio, Demonstracdo de Lucros ou Prejuizos Acumulados, Demonstracdo das Origens e
Aplicacdes de Recursos, Demonstracdo da Mutacdo do Patrimdnio Liquido, Demonstracdo do Fluxo de Caixa,
Demonstracdo do Valor Adicionado - conceitos, objetivos e forma de apresentacéo. , Principios de Contabilidade.
Contabilidade e Or¢camento Publico:  Conceito, NogBes Gerais, Campo de Atuagdo. Orcamento Publico:
conceito, Ciclo Orcamentario, Exercicio Financeiro, Principios Orgamentérios, Créditos Adicionais. Tipos
de Orcamento. Orcamento-Programa: conceito, finalidade e objetivos. Instrumentos de Planejamento
Governamental: Plano Plurianual (PPA), Diretrizes Orcamentarias (LDO) e a Lei Orcamentaria Anual
(LOA). Receita Publica: Conceito, Classificacdes, Receita Orcamentdria e Extra-orcamentéria.
Classificacdo Orcamentéria. Estadgios da Receita. Divida Ativa. Despesa Publica: Conceito e classificagfes.
Despesa Orcamentaria e Extra-orcamentaria. Classificacdo Orcamentaria. Estagios da Despesa. Restos a
Pagar. Adiantamento ou Suprimento de Fundos. Despesas de Exercicio Anteriores. Divida Publica.
Conceito, objeto e regime da Contabilidade aplicada ao Setor Publico. Sistema Contabil, Subsistemas de
Contas: Orcamentério, Patrimonial, Custos e Compensado. Escrituracdo dos principais fatos da
administracdo publica. Variagdes Patrimoniais. Procedimentos contabeis orcamentarios (PCO):
reconhecimento da receita e da despesa or¢camentaria, procedimentos contabeis referentes a receita e a
despesa orcamentaria, restos a pagar, despesas de exercicios anteriores, suprimentos de fundos.
Procedimentos Contédbeis Patrimoniais (PCP). Plano de Contas Aplicado ao Setor Publico (PCASP):
conceito e estrutura. Demonstracbes Contébeis 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): Balanco
Orcamentério, Balanco Financeiro, Balanco Patrimonial, Demonstracdo das Variacbes Patrimoniais,
Demonstracdo dos Fluxos de Caixa: conceitos, estrutura, analise e técnica de elaboracdo. Bens Publicos:
conceito, classificagdes e inventario.

A Lei de Responsabilidade Fiscal: Introducdo; Receita Corrente Liquida; disposicdo sobre a Lei de
Diretrizes Orgcamentéaria; Lei Orcamentéria Anual; Execucdo Orcamentdria; Receita Publica; Despesa



Pdblica; Transferéncias Voluntarias; Divida e Endividamento; Reserva de Contingéncia;
Contingenciamento de Dotacbes; Gestdo Patrimonial; Transparéncia, Controle e Fiscalizacdo; Relatério
Resumido da Execuc¢do Orgamentéria; Relatorio da Gestéo Fiscal.

Contabilidade Fiscal e Legislacdo Tributaria: Escrituracdo Fiscal em Livro de Apuracdo de Lucro Real -
LALUR, Controle e Elaboracao e transmissao de Declaragcédo de Débitos e Créditos Tributarios Federais —
DCTF, rotinas do Programa Validador da Escrituragdo FCONT (SPED Contabil), rotinas do Sistema
Publico de Escrituracdo Digital- SPED Fiscal, rotinas de elaboracdo da Declaracdo de Imposto de Renda
de Pessoa Juridica. Contabilidade de Custos: Terminologias utilizadas em Custos: Gastos, Custo,
Despesa e Perda. Classificacdes de Custos e de Despesas. Custos Primarios, de Transformacéo e de
Produtos Fabricados. Custeios por Absorcdo e Varidvel. Matérias-primas, Mao-de-obra, Custos Indiretos
de Fabricacdo. Departamentalizacdo. Ordem de producdo e producdo continua. Margem de Contribuicéo.
Ponto de Equilibrio.
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MARION, José Carlos. Contabilidade Empresarial. Editora Atlas. 102 ed. 2003

MARTINS, Eliseu. Contabilidade de Custos. 9 ed. Sdo Paulo. Atlas. 2006
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Constituicdo Federal de 1988 (Titulo VI, Capitulo I, Se¢do Il — art 163 a 169).

Lei n.° 6.404, de 15 de dezembro de 1976 (com atualizacbes posteriores)

Lei n.° 4.320, de 17 de marco de 1964.

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

MANUAL DE CONTABILIDADE APLICADO AO SETOR PUBLICO — (MCASP) - Parte LILILIV e V, 52
edicdo (www.tesouro.gov.br)

Normas Brasileiras de Contabilidade Aplicada ao Setor Publico — NBC SP — T16

Portaria MOG n° 42 de 14 de abril de 1999.

Portaria Interministerial n® 163, de 4 de maio de 2001(e atualiza¢Bes posteriores). Ministério da Fazenda e
Ministério do Planejamento, Orcamento e Gestéo.

Portaria RFB n° 11.211, de 7 de novembro de 2007

Decreto n° 7.979, de 08 de abril de 2013 - Altera o Decreto n°® 6.022, de 22 de janeiro de 2007, que instituiu
0 Sistema Publico de Escrituracdo Digital - Sped.

Protocolo ICMS n° 77, de 18 de setembro de 2008 - Dispde sobre a obrigatoriedade da Escrituracdo Fiscal
Digital - EFD, nos termos das clausulas terceira e oitava-A do Convénio ICMS 143/06, que institui a
Escrituracdo Fiscal Digital - EFD. Instrucdo Normativa RFB n° 1.252 de 1 de mar¢o de 2012

RIR 1999 — Livro 2 — Tributacdo das Pessoas Juridicas- Parte 1, Artigos 146 a 304.



EMPREGOS DE NiVEL MEDIO COMPLETO

LINGUAPORTUGUESA
(para todos 0s empregos de nivel médio)

1. Compreenséo e interpretacdo de texto. 1.1 Caracteristicas e funcdo do texto, considerando o género de texto.
1.2 Localizacdo de informac8es explicitas e implicitas. 1.3 Significado de vocabulos e expressdes no contexto. 2.
Variacdo da lingua 2.1 Adequacao vocabular ao contexto de uso. 2.2 Registro coloquial e escrito; informal e formal.
2.3 Caracteristicas da escrita oficial: impessoalidade, objetividade e clareza. 3. Ortografia oficial. 3.1 Acentuacédo
gréfica — segundo o atual acordo ortografico. 3.2 Emprego de letras. 3.3 Emprego do hifen. 4. Formacao de palavras
— significado e sentido de morfemas. 5. Uso e funcdo das diferentes classes gramaticais na construcdo de
sentido do texto escrito. 5.1 Substantivo, adjetivo, artigo e numeral. 5.2 Pronome: emprego e colocacdo. 5.3
Advérbio. 5.4 Preposicéo e conjuncéo. 6. Flexao verbal. 6.1 Emprego e valor semantico de tempos e modos verbais.
6.2 Correlagdo entre tempos verbais. 6.3. Concordancia verbal. 7. Flexdo e concordancia nominal. 8. Regéncia
nominal e verbal. 7.1 Ocorréncia de crase. 9. RelacBes de sentido entre oracBes e segmentos de texto. 8.1
Identificacdo de conectores que conferem coeséo e coeréncia ao texto. 10. Emprego dos sinais de pontuacédo. 11.
Denotacéo e conotacdo. 10.1 Uso e sentido das figuras de linguagem.
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AZEREDO, José Carlos. Graméatica Houaiss da lingua portuguesa. 2.ed. Sao Paulo: Publifolha, 2008.
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OBS. A prova de lingua portuguesa priorizara a consciéncia do uso da lingua materna e, ndo, a cobranca do
conhecimento de termos técnicos ou a citagdo de regras gramaticais.

MATEMATICA
(APENAS PARA AGENTE DE ADMINISTRACAO E DIAGRAMADOR)

1. Numeros Naturais : O sistema de numeracdo decimal. Aplicacdo das operacdes de adicéo,
subtracdo, multiplicacdo, divisdo, potenciacdo e radiciacdo na resolucdo de problemas.
Operacdes com conjuntos. Mdltiplos e divisores de um numero natural. 2. NUumeros Reais :
Conceito e operagcdes com numeros reais. Aplicacdo das operacdes de adi¢do, subtracéo,
multiplicacdo e divisdo na resolucdo de problemas. Razdo e proporcao; Divisdo proporcional.
Média aritmética e ponderada. Porcentagem. Resolver situacdes problemas envolvendo os
seguintes sistemas de medidas: comprimento, area, volume, massa, capacidade e tempo.
3.Algebra: Resolucéo de situacdo problema envolvendo equagdes e sistemas do 1° e 2° graus.
Progressbes Aritméticas e Geométricas. Funcédo polinomial do 1° e 2° grau. Matrizes:
Representacédo e interpretacdo. Operacgdes entre matrizes. Calculo Combinatorio: Principio Aditivo
e Principio Multiplicativo 4. Geometria: Resolver situacdo problema envolvendo o calculo de
perimetros e areas das principais figuras planas.
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NOCOESDEDIREITO
(Direito Administrativo, Direito Constitucional e Et ica do Servidor na Administracéao
Publica)
(para todos os empregos de Nivel Médio )

NOCOES DE DIREITO ADMINISTRATIVO

1. Principios Constitucionais da Administracdo Publica (art. 37 da Constituicdo Federal). 2. Atos administrativos:
conceito; elementos; caracteristicas; mérito do ato administrativo; formacdo e efeitos; classificacdo e espécies;
procedimento administrativo; extingéo, invalidagédo e revogacdo dos atos administrativos. 3. Pessoas administrativas:
pessoas politicas, autarquias, empresas publicas, sociedades de economia mista, fundagdes. 4. Licitagdo: conceito,
finalidades, principios e objeto; obrigatoriedade, dispensa, inexigibilidade e vedacdo; modalidades; procedimento,
revogacdo e anulacdo; normas gerais de licitacdo. 5. Contratos administrativos: conceito, peculiaridades e
caracteristicas; formalizagdo; execucao; inexecugao, revisdo e rescisao.

REFERENCIA BIBLIOGRAFICA

BRASIL. Constituicdo da Republica Federativa  do Brasil - 19 88. Disponivel em;
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/constituicao/constituicao.htm (Arts. 37 a 41).
. Lei Orgéanica do Municipio.
FILHO, José dos Santos Carvalho. Manual de direito administrativo . [s.l.]: Atlas, 262 edigdo, 2013.
Lei Federal n° 8.666/93 e suas alteracdes
Lei Federal n® 10.520/2002
Lei Organica do Municipio do Rio de Janeiro

DIREITO CONSTITUCIONAL

1. Principios Fundamentais da Constituicado da Republica: Principios Constitucionais, Principios do Estado Brasileiro,
Principio democratico e Garantia dos Direitos Fundamentais. 2. Direitos e Deveres Individuais e Coletivos. 3. Direitos
Sociais. 4. Direito da Nacionalidade. 5. Direito da Cidadania. 6. Garantias Constitucionais Individuais. Garantias
Constitucionais dos Direitos Coletivos, Sociais e politicos. 7. Organizacdo do Estado e dos Poderes. Organizacao
Politico-Administrativa da Unido, dos Estados Federados e dos Municipios. Reparticdo de competéncias. 8. Normas
Constitucionais relativas a Administracao Publica e ao Servidor Publico. 9. Organizacao do Poder Executivo.

REFERENCIA BIBLIOGRAFICA

DE MORAES, Alexandre. Direito Constitucional.  Atlas, 292 edi¢éo, 2013.
BRASIL. Constituicdo da Republica Federativa  do Brasil - 19 88 Disponivel em:
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/constituicao/constituicao.htm

ETICA DO SERVIDOR NA ADMINISTRACAO PUBLICA

1. Principios constitucionais de natureza ética: moralidade, impessoalidade, probidade, motivacéo e publicidade. 2.
Normas penais relativas ao servidor publico: Dos Crimes contra a Fazenda Publica; Dos Crimes contra as Financas
Publicas. 3. Decreto Municipal n® 13.319 de 20/10/1994. 4. Lei de Improbidade Administrativa.

REFERENCIA BIBLIOGRAFICA

BRASIL. Constituicdo da Republica Federativa  do Brasil - 19 88 Disponivel em:
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/constituicao/constituicao.htm

____. Constituicdo do Estado do Rio de Janeiro.

____.Lei Orgénica do Estado do Rio de Janeiro.

____. Decreto Municipal n. 13.319 de 20 de outubro de 1994.

____. Cddigo Penal e legislacdo extravagante sobre os tipos penais relativos ao servidor publico.

. Lei 8.429 de 02 de Junho de 1992.

NOCOESDE INFORMATICA
(APENAS PARA O EMPREGO DE AGENTE DE ADMINISTRACAO)



1. Microinformatica: Conceitos bésicos. Modalidades de processamento. Hardware: conceitos, caracteristicas,
barramentos, interfaces e conexdes, midias, funcdes e componentes, meméria, dispositivos de armazenamento e de
impressdo, de entrada e de saida de dados, discos rigidos, pendrives, CD-R, DVD e Blu-Ray, impressoras, operacao
de microcomputadores. Software: conceitos, sistemas operacionais. Sistemas Microsoft Windows XP/7/8 BR X
Ubuntu Linux: ambiente gréfico, conceitos, caracteristicas, comandos, atalhos de teclado e emprego dos recursos,
conhecimentos e utilizacdo dos recursos de gerenciamento de arquivos (Windows Explorer/Computador, KDE e
Nautilus), icones, atalhos de teclado, uso dos recursos. Execucgédo de procedimentos operacionais de rotina, utilizando
software ou aplicativos instalados nas areas de atuagdo. Conhecimentos sobre editores de texto, planilhas eletrénicas
e editor de apresentacbes (MS Office 2010 BR e LibreOffice 4.1): conceitos, caracteristicas, icones, atalhos de
teclado e emprego dos recursos. 2. Redes de Computadores X Web : conceitos basicos, conectores, meios de
transmissao, padrdes, tecnologias, protocolos TCP/IP, Internet X Intranet X Extranet, modalidades e técnicas de
acesso a Internet, browsers Internet Explorer 9 ou 10 BR X Firefox 24.0 X Google Chrome v30.0, funcionalidades e
recursos, navegacado, pesquisa, icones, atalhos de teclado, e-mail, WebMail X Outlook do pacote MSOffice 2010 BR
X Mozilla Thunderbird v3.1.20, funcionalidades, catédlogo de enderecos, utilizacdo dos recursos. 3. Seguranga de
equipamentos, de sistemas, em redes e na internet : conceitos basicos, légica x fisica, cuidados, backup, virus,
medidas de seguranca, Firewall.

REFERENCIA BIBLIOGRAFICA

CARVALHO, Joao Antonio. Nog¢des de Informatica para Concursos, Campus, 2008.

CASTILHO, Ana Lucia. Informéatica para Concursos: Teoria e Questdes: Série Concursos, Ed. Ferreira, 2012.
MANZANO, José Augusto N. G. Guia Pratico de Informatica, Erica, 2011.

MANZANO, André Luiz N. G. Microsoft Windows 7 Professional, Erica, 2010.

Manuais técnicos oficiais dos fabricantes de equipamentos / periféricos e HELP/AJUDA de hardware e software
(Windows XP/7/8 BR, MSOffice 2010 BR, Ubuntu Linux e LibreOffice).

TANENBAUM & WETHERALL. Redes de Computadores, Pearson, 2011.

TELLES, Reynaldo. Descomplicando a Informética para Concursos em Exercicios, Campus, 2011.

VELLOSO, F. C. Informéatica — Conceitos Basicos, Campus, 2011.

Site na internet: www..folha.uol.com.br/folha/informatica/sos_dic_abcd.shtml — Termos em Informatica.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS
Empregos de Nivel Médio

1- DIAGRAMADOR

1. Microinformatica. Nog¢Oes bésicas sobre hardware e software. Conceitos. Caracteristicas. Componentes e
Funcdes. Dispositivos de armazenamento e de impressao, de entrada e de saida de dados. Barramentos. Interfaces.
Conexdes. Discos rigidos, pendrives, midias Opticas, scanner, plotter, impressoras. Ambientes Microsoft Windows 7/8
BR e Ubuntu Linux: conceitos, caracteristicas, comandos, atalhos de teclado e emprego dos recursos.
Conhecimentos e utilizacdo dos recursos de gerenciamento de arquivos (Windows Explorer/Computador e Nautilus).
Conhecimentos sobre editores de texto, planilhas eletrdnicas e editor de apresentacdes (MS Office 2010 BR e
LibreOffice 4.1): conceitos, caracteristicas, atalhos de teclado e emprego dos recursos. , Web, Internet, Intranet,
Extranet, E-mail, WebMail: conceitos, caracteristicas, atalhos de teclado e emprego de recursos de navegadores
(browsers Internet Explorer 10 BR X Mozilla Firefox v24.0 X Google Chrome v30.0). Outlook do pacote MSOffice
2010BR e Mozilla Thunderbird 3.1.20. Softwares especificos (PageMaker, InDesign, Photoshop, Corel Draw,
lllustrator, Flash). Gestdo de conteudo. Joomla. WordPress. HTML X CSS. Editores de HTML (FrontPage,
Dreamweaver). Construcdo de homepages. 2. Diagramagdo. Conceitos basicos. Tintas de impresséo.
Conhecimentos de fotografia. No¢des de geometria. No¢des de ilustracdo. Conhecimentos de producéo grafica (tipos
de papéis, gramatura, formatos e acabamentos e processos de impressdo). Conhecimentos de tipografia, tipologia e
tipometria. Offset. Rotogravura. Serigrafia. Tampografia. Fotolitos. Artes Visuais. Midia Impressa e Digital. Matriz de
impressdo. Conceitos sobre cores, figuras e imagens. Resolucao de tela e de impressdo. Qualidade de impresséo
(andlise de provas de impressédo). Design X Usabilidade X Acessibilidade. Ergonomia. Design Grafico, de Interfaces e
Industrial. Programacgédo e Comunicacdo Visual. Editoracdo eletrbnica (tratamento de imagens e fechamento de
arquivos digitais, finalizacéo). Arte Final. Controle de Qualidade em produgéo grafica. Conceitos basicos sobre
computacao grafica.

REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS

AZEVEDO, Eduardo & CONCI, Aura. Computacao Grafica — Teoria e Pratica, Campus, 2003.

BAER, Lorenzo. Producéo Gréfica, Senac, 2012.

CARATTI, Ricardo Lima e Silva, Leonardo Mafra — JOOMLA Avancado, Novatec, 22 Ed., 2011.

CASTILHO, Ana Lucia. Informética para Concursos: Teoria e Questfes: Série Concursos, Ed. Ferreira, 2012.

CYBIS, Walter & BETIOL, Adriana Holtz & FAUST, Richard. Ergonomia e Usabilidade, Novatec, 2007.

FERNANDES, Amaury. Fundamentos de Producédo Grafica, Rubio, 2003.

MANZANO, José Augusto N. G. Guia Pratico de Informética, Erica, 2011.

MANZANO, André Luiz N. G. Microsoft Windows 7 Professional, Erica, 2010.

Manuais técnicos oficiais dos fabricantes de equipamentos / periféricos e help/ajuda de hardware e software
(Windows 7/8 BR, MSOffice 2010 BR, Ubuntu Linux e LibreOffice, Joomla, WordPress, browsers, softwares de e-
mail).



VELLOSO, F. C. Informéatica — Conceitos Basicos, Campus, 2011.

2- TECNICO EM SEGURANCA DO TRABALHO

Ergonomia

A ergonomia aplicada ao trabalho; Homem — maquina — tarefa; Antropometria; Biomecanica
ocupacional: gestos, posturas e movimentos de trabalho; Manejo e controle; Posto de trabalho;
NR 17 — ergonomia; lluminacéo e Cores no ambiente de trabalho.

REFERENCIA BIBLIOGRAFICA
[IDA, Itiro. Ergonomia - Projeto e Producédo. Sao Paulo: Ed. Edgard Blucher Ltda, 1995.
Seguranca e Medicina do Trabalho - Manuais de Legislacdo - 722 Ed. Sao Paulo: Ed. Atlas, 2013.

Gestao de Seguranca e Saude Ocupaciona

Procedimentos Gerenciais na area de Saude e Seguranca do Trabalho; BS 8800; OHSAS 18001,
NBR 18801:2011; Cultura de SMS; Sistemas de Gestao.

REFERENCIA BIBLIOGRAFICA

ABNT. NBR 18801:2011 (Sistema de gestédo da seguranca e saude no trabalho — Requisitos).
BRITISH STANDARD. BS 8800 — Guide to Occupational health and safety management systems.
British Standard. 1996.

BRITISH STANDARDS INSTITUTION (BSI). Occupational Health and Safety Management
Systems — Specification. OHSAS 18001, 1999.

Diretrizes Sobre Sistemas de Gestdo da Seguranca e Saude no Trabalho. S&do Paulo:
Fundacentro, 2005.

ARAUJO, Giovanni Moraes. Elementos do sistema de gestio de SMSQRS - Vol. 1 - Teoria da
Vulnerabilidade. Rio de Janeiro: Gerenciamento Verde Consultoria- GVC, 2009.

ARAUJO, Giovanni Moraes. Legislacido de seguranca e saude no trabalho: normas
regulamentadoras do Ministério do Trabalho e Emprego. Rio de Janeiro: Gerenciamento Verde
Consultoria- GVC, 2012.

Seguranca e Medicina do Trabalho - Manuais de Legislacdo - 722 Ed. Sao Paulo: Ed. Atlas, 2013.

Higiene do trabalho

Objetivos, fundamentos e técnicas de higiene ocupacional; Analise de ambientes de trabalho;
Fatores de riscos ambientais; Riscos quimicos, fisicos e biolégicos ocupacional; Condicdes
sanitarias e de conforto (NR — 24); Nocoes de higiene pessoal; Normas internacionais de higiene.

REFERENCIA BIBLIOGRAFICA

SANTOS, A. M. A. e Outros. Introducéo a Higiene Ocupacional. Sdo Paulo: Fundacentro, 2001.
Legislacéo de Seguranca, Acidente do Trabalho e Saude do Trabalhador - 82 Ed. S&o Paulo: LTr,
2012.

ARAUJO, Giovanni Moraes. Legislacio de seguranca e saude no trabalho: normas
regulamentadoras do Ministério do Trabalho e Emprego. Rio de Janeiro: Gerenciamento Verde
Consultoria- GVC, 2012.

MORAES, Monica Maria Lauzid de. O direito & salde e seguranca no meio ambiente do trabalho
protecéo, fiscalizacéo e efetividade normativa. Sao Paulo: LTr, 2002.

Seguranca e Medicina do Trabalho - Manuais de Legislacdo - 722 Ed. Sao Paulo: Ed. Atlas, 2013.

Legislacdo aplicada




NocOes basicas de direito do trabalho; Principios gerais do direito do trabalho; Seguranca e saude
do trabalho na CLT; Seguranca do trabalho no direito previdenciario; Organizacao Internacional
do Trabalho (OIT): Principais conveng¢des internacionais sobre saude do trabalhador; Contetudo
legal do contrato de trabalho; Responsabilidade contratual; Orgéos estatais responsaveis pela
protecdo e fiscalizacdo do trabalho; Aspectos juridicos das normas regulamentadoras da
seguranca e saude do trabalho.

REFERENCIA BIBLIOGRAFICA

Atribuicdes do Técnico em Seguranca do Trabalho: Portaria n.° 3.275, de 21 de setembro de
1989. Disponivel em http://portal.mte.gov.br

Legislacdo de Seguranca, Acidente do Trabalho e Saude do Trabalhador - 82 Ed. S&do Paulo: LTr,
2012.

ARAUJO, Giovanni Moraes. Legislacido de seguranca e saude no trabalho: normas
regulamentadoras do Ministério do Trabalho e Emprego. Rio de Janeiro: Gerenciamento Verde
Consultoria- GVC, 2012.

MORAES, Monica Maria Lauzid de. O direito a saude e seguranca no meio ambiente do trabalho
protecéo, fiscalizacéo e efetividade normativa. Sao Paulo: LTr, 2002.

Planos de Beneficios da Previdéncia Social e outras providéncias: Lei n° 8.213, de 24 de julho de
1991 com as devidas atualizacdes. Disponivel em http://www.planalto.gov.br

Seguranca e Medicina do Trabalho - Manuais de Legislacdo - 722 Ed. Sao Paulo: Ed. Atlas, 2013.

Meio Ambiente

A influéncia do meio ambiente na vida humana; Poluicdo da agua, do solo e do ar; NogGes de
Sistemas de Gestdo Ambiental.

REFERENCIA BIBLIOGRAFICA

ARAUJO, Giovanni Moraes. Legislacido de seguranca e saude no trabalho: normas
regulamentadoras do Ministério do Trabalho e Emprego. Rio de Janeiro: Gerenciamento Verde
Consultoria- GVC, 2012.

MARTINI, Luiz Carlos Junior; GUSMAO, Antonio Carlos de Freitas de. Gestdo ambiental na
industria. Rio de Janeiro: SMS Digital, 2009.

Prevencao e controle de perdas

Evolucdo do prevencionismo; Sistema convencional de andlise de acidentes e incidentes;
AvaliacGes de perdas: modos e falhas; Controle e levantamento de perdas; Custos das perdas
(diretos e indiretos): sociais e econdmico-financeiro; Seguranca Patrimonial; Inspecdo de
Seguranca; Permissdo de trabalho; Analise de Seguranca de Trabalho; Procedimento de
Trabalho; Observacdo Planejada de Trabalho; Estatistica aplicada a acidentes de trabalho com
analise de causas.

REFERENCIA BIBLIOGRAFICA

ARAUJO, Giovanni Moraes. Elementos do sistema de gestio de SMSQRS - Vol. 1 - Teoria da
Vulnerabilidade. Rio de Janeiro: Gerenciamento Verde Consultoria- GVC, 20009.

TAVARES, Jose da Cunha. Nogbes de Prevencédo e Controle de Perdas Em Seguranca do
Trabalho. Sdo Paulo: Ed. Senac, 1996.

Prevencao e controle de perdas; uma abordagem integrada. Sdo Paulo: Fundacentro, 1981.
Seguranca e Medicina do Trabalho - Manuais de Legislacdo - 722 Ed. Sao Paulo: Ed. Atlas, 2013.

Psicologia no trabalho




Comunicacéao interpessoal e organizacional; O individuo e a organizacdo do trabalho; Qualidade
de vida no trabalho; O comportamento emocional e o trabalho; Assédio moral; Psicopatologias do
trabalho; Disturbios do comportamento; Aspectos psicoldgicos dos acidentes de trabalho.

REFERENCIA BIBLIOGRAFICA

BOWDITCH, J.; BUONO, A. F. Elementos de Comportamento Organizacional. Sdo Paulo: Ed.
Pioneira, 2003.

CASTRO, Claudio Roberto Carneiro de. O que vocé precisa saber sobre o assédio moral nas
relacbes de emprego. Séo Paulo : LTR, 2012.

DAVIDOFF, L. Introducéo a Psicologia. Sdo Paulo: Ed. McGraw-Hill, 2000.

FLEURY, M.T.; FISCHER, R. M. Coordenadoras. Cultura e Poder nas Organiza¢des. Sao Paulo:
Atlas, 1992.

TAMAYO, A.; BORGES-ANDRADE, E. CODO. W., org. Trabalho, organiza¢cdes e cultura. Rio de
Janeiro: Associacao Nacional de Pesquisa e Pos-Graduacao em psicologia, 1996.

Saude do trabalhador

Doencas profissionais: Agentes causadores e suas classificacdes; Conceitos basicos, importancia
e objetivos do atendimento de primeiros socorros; Atendimento de emergéncia em queimaduras,
ferimentos, choque elétrico, intoxicacdes, estado de choque, hemorragias, fraturas, parada cardio-
respiratéria; Urgéncias coletivas; No¢cbes de anatomia e fisiologia aplicadas a seguranca do
trabalho. Acidentes causados por riscos quimicos, fisicos, bioldégicos e ergonémicos.

REFERENCIA BIBLIOGRAFICA

GARCIA, Gustavo Filipe Barbosa. Acidentes de trabalho: doengas ocupacionais e nexo técnico
epidemiologico. Sdo Paulo: Método, 2010.

KAWAMOTO, Emilia Emi. Acidentes: como socorrer e prevenir. Sdo Paulo: Epu, 2002.

RIBEIRO JUNIOR, Célio. Manual basico de socorro e emergéncia. Sdo Paulo: Atheneu, 2007.
ARAUJO, Giovanni Moraes. Legislacido de seguranca e saude no trabalho: normas
regulamentadoras do Ministério do Trabalho e Emprego. Rio de Janeiro: Gerenciamento Verde
Consultoria- GVC, 2012.

Seguranca e Medicina do Trabalho - Manuais de Legislacdo - 722 Ed. Sao Paulo: Ed. Atlas, 2013.

Seguranca do trabalho

Aspectos sociais, econbmicos e éticos da seguranca e medicina do trabalho; Estatistica de
acidentes do trabalho; Inspecdes de seguranca; Investigacdo de acidentes do trabalho; Servico
Especializado em Engenharia de Segurangca e Medicina do Trabalho; Comissdo Interna de
Prevencéao de Acidentes; Desenvolvimento de acfes educativas na area de saude e seguranca do
trabalho; Protecéo individual e coletiva no trabalho: uso de equipamentos individuais e coletivos;
Programa de protecdo respiratoria; Programa de Protecdo Auditiva; Seguranca no transporte,
movimentagdo, armazenagem e manuseio de materiais; Protecdo em maquinas e equipamentos;
Sinalizacdo de seguranca; CondicOes sanitarias e de conforto nos locais de trabalho; Nocdes
basicas sobre atividades e operacfes insalubres e perigosas; Normas Regulamentadoras do
Ministério do Trabalho.

REFERENCIA BIBLIOGRAFICA

GONCALVES, Edwar Abreu. Manual de Seguranca e Saude no Trabalho. Sao Paulo: LTr, 2006.
Legislacdo de Seguranca, Acidente do Trabalho e Saude do Trabalhador - 82 Ed. Sdo Paulo: LTr,
2012.

Legislacdo em Segurangca e Saude no Trabalho: Lei 6.514/77 e Normas Regulamentadoras
aprovadas pela Portaria MTb 3.214/78 e alteracdes.



ARAUJO, Giovanni Moraes. Legislacio de seguranca e saude no trabalho: normas
regulamentadoras do Ministério do Trabalho e Emprego. Rio de Janeiro: Gerenciamento Verde
Consultoria- GVC, 2012.

MORAES, Monica Maria Lauzid de. O direito a saude e seguranca no meio ambiente do trabalho
protecéo, fiscalizagéo e efetividade normativa. Sdo Paulo: LTr, 2002.

Normas Regulamentadoras do Ministério do Trabalho e Emprego. Disponivel em
http://portal.mte.gov.br/legislacao/normas-regulamentadoras-1.htm.

SANTOS, A. M. A. e outros. Introducéo a Higiene Ocupacional. Sdo Paulo: Fundacentro, 2001.
Seguranca e Medicina do Trabalho - Manuais de Legislacdo - 722 Ed. Sao Paulo: Ed. Atlas, 2013.

Tecnologia de prevencao no combate a incéndios

Principio da combustéo; Triangulo do fogo; Caracteristicas do fogo; Prevencéo;

Métodos de extincdo de incéndios (abafamento, resfriamento e isolamento); Classe de risco e
métodos de extingdo; Tipos de equipamentos de extingdo, manuseios e manutencdo (extintores,
hidrantes, sprinklers, chuveiros automaticos).

REFERENCIA BIBLIOGRAFICA

CAMILLO Jr, Abel Batista. Manual de Prevengdo e Combate a Incéndios. S&o Paulo: Editora,
2013.

ARAUJO, Giovanni Moraes. Legislacdo de seguranca e saude no trabalho: normas
regulamentadoras do Ministério do Trabalho e Emprego. Rio de Janeiro: Gerenciamento Verde
Consultoria- GVC, 2012.

Seguranca e Medicina do Trabalho - Manuais de Legislacdo - 722 Ed. Sao Paulo: Ed. Atlas, 2013.

3- AGENTE DE ADMINISTRAQAO

Técnicas de reunido. Redacgdo oficial, as comunicac¢des oficiais, conceitos basicos de atos
normativos. ldeias gerais sobre arquivos. No¢des de administracdo de pessoal, organizacéo e
controle de dados de pessoal. Controle or¢camentério, registros contabeis, pagamento de
despesas, licitacbes e contratos, pregdo. Nocdes de administracdo de materiais: recebimento,
guarda, conservacao, distribuicdo, classificagdo, catalogacdo, controle e inventario de estoque.
Recrutamento e Selecdo de Pessoal, Cargos e Salarios, Treinamento e Rotina trabalhista.
Cidadania e ética. Qualidade: a interagdo com os clientes, atributos da qualidade, indicadores de
desempenho. O ambiente das organiza¢cbes, mudanca e inovacdo, planejamento, organizacao,
direcdo, controle e criatividade. Processos organizacionais: organizacdo, alcance do controle,
niveis administrativos, departamentalizacdo e descentralizacdo, estruturas organizacionais.
Métodos e processos: analise administrativa, processos empresariais, graficos de processamento,
formulario, layout, analise da distribuicdo do trabalho, manuais de organizacao.

REFERENCIA BIBLIOGRAFICA:

BRASIL. Manual de Redacao da Presidéncia da Republi  ca. Disponivel em: http://www.redacaooficial.com.br/ e,
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/manual/index.htm .

BRASIL. Lei 8666/93. Licitacbes e Contratos. Disponivel em http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/LEIS/L8666cons.htm

BRASIL. Constituicédo da Republica Federativa do Brasil. Disponivel em
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/Constituicao/principal.htm .
BRASIL. Lei 8.429/92. Lei de Improbidade Administrativa. Disponivel em

http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/LEIS/L8429.htm .

CHIAVENATTO, Idalberto. Introducdo a Teoria Geral da Administragdo — Edicdo Compacta. Rio de
Janeiro: Campus. 1999.

CHIAVENATTO. Idalberto. Gerenciando Pessoas. S. Paulo, 1993.

CURY, Antonio. Organizagéo e Métodos. Atlas: S, Paulo, 2013.

GORBEA, Josefina e outros. Sistema de Arquivos e Controle de Documentos. Atlas: S. Paulo, 1973.
FELGUEIRAS, José Antbnio. Contabilidade publica. Freitas Bastos Editora: Rio de Janeiro, 2007.
FUERT, Leonardo R. Técnicas de Reunido. Impetus: Rio de Janeiro, 2004.

GONCALVES, Paulo Sérgio. Administracdo de materiais. Campus: Rio de Janeiro, 2004

KOHAMA, Heilio. Contabilidade Publica. S. Paulo: Atlas, 1998.

MORAES. Anna Maris P. Iniciagdo ao Estudo da Administracéo. S. Paulo: Makron Books, 2000.
MORAES, Elias de. Gerenciando a qualidade. Goiania: Kelps, 2002.




PAES, Marilena Leite. Arquivo: Teoria e pratica. Material disponivel em http://books.google.com.br/books?hl=pt-
BR&Ir=&id=dtVdfKve3WqgC&oi=fnd&pg=PA11&dqg=related:btltBy9DeFMJ:scholar.google.com/&ots=EB44MdddeZ&sig
=3TGh42MSSmotSDiJ8ZYzr3 RtOl#v=0onepage&g&f=false

LOPES, Luiz Carlos. A informacéo e os arquivos: teorias e praticas. Niteréi/sao carlos: eduff et edufscar, 1996.

LEI N° 8.666, DE 21 DE JUNHO DE 1993 - Regulamenta o art. 37, inciso XXI, da Constituicdo Federal, institui
normas para licitagbes e contratos da Administragcao Publica e da outras providéncias.

NIVEL FUNDAMENTAL COMPLETO

LINGUAPORTUGUESA
(para o emprego de Artifice em Artes Graficas)

1. Compreenséao e interpretacdo de texto. 1.1 InformacgBes explicitas no texto. 1.2 Significado de vocébulos e
expressfes no contexto. 2. Adequacédo vocabular ao contexto de uso. 2.1 Uso coloquial e escrito; registro informal
e formal — variacdes da lingua em funcéo da situacao. 3. Ortografia oficial. 3.1 Acentuacéo grafica — segundo o atual
acordo ortografico. 3.2 Emprego de letras. 4. Formacao de palavras - significado e sentido de morfemas. 5. Uso e
funcdo das diferentes classes gramaticais na constr ucao de sentido do texto escrito. 6. Flexdo verbal. 6.1
Concordancia verbal 6.2 Emprego e valor seméntico de tempos e modos verbais. 7. Concordancia nominal. 8.
Regéncia nominal e verbal. 9. RelacBes de sentido entre oragfes e segmentos de texto. 8.1 Valor semantico
das conjunc¢des coordenativas. 10. Denotagéo e conotagéo.
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OBS. A prova de lingua portuguesa priorizard a consciéncia do uso da lingua materna e, ndo, a cobranca do
conhecimento de termos técnicos ou a citacao de regras gramaticais.

MATEMATICA
(PARA O EMPREGO DE ARTIFICE EM ARTES GRAFICAS)

1. Numeros Naturais : O sistema de numeracdo decimal. Aplicagdo das operacdes de adicao,
subtracdo, multiplicacdo, divisdo, potenciacdo e radiciacdo na resolucdo de problemas.
Operagbes com conjuntos. Mdultiplos e divisores de um numero natural. 2. NUumeros Reais :
Conceito e operagbes com numeros reais. Aplicacdo das operacdes de adicdo, subtracdo,
multiplicacdo e divisdo na resolucdo de problemas. Razdo e proporcao; Divisdo proporcional.
Média aritmética e ponderada. Porcentagem. Resolver situacdes problemas envolvendo os
seguintes sistemas de medidas: comprimento, area, volume, massa, capacidade e tempo. 3.
Algebra : Resolucédo de situacdo problema envolvendo equagdes e sistemas do 1° e 2° graus. 4.
Geometria: Resolver situacdo problema envolvendo o calculo de perimetros e éareas das
principais figuras planas.
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CONHECIMENTOS ESPECIFICOS
NIVEL FUNDAMENTAL COMPLETO

1- ARTIFICE EM ARTES GRAFICAS

1. Processos graficos: os principais processos de impressdo. 2. Fluxo de producédo grafica offset: da arte final ao
acabamento. 3. Equipamentos para impressdo offset; image setters; CTP; impressoras; alceadeiras, corte-vinco,
guilhotinas, coladeiras, etc. 4. Conhecimento de programas graficos para elaboracao de projetos e artes finais: Adobe
Creative Suite; CorelDraw Graphic Suite; QuarkXpress; Adobe Acrobat Pro (versdes atuais). 5. Fechamento de
arquivos em PDF-X. 6. Utilizacdo de sistemas de cores (RGB, CMYK, cores especiais); tratamento e correcdo de
cores em imagens digitais. 7. Diagramacdo e montagem de pdaginas para imposi¢cao; montagem de fotolitos e
gravacao de matrizes; analise e retoque de fotolitos: lineatura e ganho de ponto. 8. Insumos gréficos: tintas, papéis e
materiais para acabamento.
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