1»‘1 PREFEITURA

(*) EDITAL SMA N° 163, DE 19 DE OUTUBRO DE 2012.

REGULAMENTA O CONCURSO PUBLICO
PARA PROVIMENTO NOS CARGOS DE NIVEL
SUPERIOR E MEDIO DO QUADRO
PERMANENTE DE PESSOAL DA GUARDA
MUNICIPAL DO MUNICIPIO DO RIO DE
JANEIRO.

O SECRETARIO MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO, no uso das atribuicbes que lhe sdo
conferidas pela legislagédo em vigor e, tendo em vista o que consta do processo 01/700111/2010,
torna publico que fara realizar o Concurso Publico para provimento nos cargos de Nive I
Superior e Médio do Quadro Permanente de Pessoal da Guarda Municipal do Rio de
Janeiro .

. DAs DisPOSICOES PRELIMINARES

1. Do CONCURSO

1.1 o Concurso destina-se a selecdo de candidatos para o preenchimento de vagas em
cargos de nivel superior e meédio, do quadro de pessoal da Guarda Municipal do Rio de
Janeiro;

1.2 o candidato devera certificar-se, preliminarmente, de que preenche todos os
requisitos exigidos para participacdo no Concurso e para posse no cargo;

[1- DA REMUNERACAO, DA CARGA HORARIA, DA QUALIFICACAO EXIGIDA, DAS
VAGAS E DAS ATRIBUICOES DO CARGO

1. As vagas, 0 vencimento, a carga horaria semanal e a taxa de inscricdo sao os estabelecidos
no quadro a seguir:
* VAGAS CARGA
CARGO VENCIMENTO HORARIA H\ITS%F’; QDEO
R || PD || NI SEMANAL

ADMINISTRADOR 04 || - | ---
ASSESSOR JURIDICO 04 || - || -

p R$ 1.144,02
BIBLIOTECARIO 01 || - | -
PEDAGOGO 03 || - | -
ASSISTENTE SOCIAL 04 | - [o1 R$ 874,63 - R$ 60,00
CONTADOR 02 || - | - R$ 1.183,65
PSICOLOGO 04 || - |[-- R$ 1.580,09
TECNICO EM CONTABILIDADE 4 | - |- R$ 1.015,01

R$ 40,00

AGENTE ADMINISTRATIVO 73 | 5 |20 R$ 694,37

(*) Legenda

R - Vagas Regulares

PD - Vagas para Pessoa com deficiéncia
NI - Vagas para Negros e indios



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

1.2  seréo fornecidos os seguintes beneficios sociai S:

e Auxilio Transporte no valor de R$ 121,00 (cento e vinte um reais), para 0s
Cargos que tenham vencimentos até 04 (quatro) salarios minimos - Decreto
Municipal n°® 17.110, de 26/10/1998.

» Tiquete Alimentacéo / Refei¢cdo no valor de 360,00 (trezentos e sessenta reais),
concedido na forma do Art. 2° do Decreto n°® 35.085, de 08/02/12.

As atribuicfes e a qualificacdo minima exigida p  ara 0s cargos séo as seguintes:

a) CARGO: Administrador

Qualificacdo : Curso Superior Completo e Registro no 6rgao fiscalizador da profissao -
Sintese das _Atribuicdes : Atividades de supervisdo, orientacdo, planejamento,

coordenacdo e execucdo especializada, referentes a estudos, pesquisas, analise e
projetos sobre a administragdo em geral.

b) CARGO: Assessor Juridico
Qualificacao : Nivel Superior Completo e Registro no 6rgao fiscalizador da profissao

Sintese das Atribuicbes : Atividades envolvendo estudo e apreciacao do ponto de vista
legal de questdes que apresentem aspectos juridicos especificos.

c) CARGO: Assistente Social
Qualificacdo : Nivel Superior Completo e Registro no orgéao fiscalizador da profissao
Sintese das Atribuicbes : Atividades de supervisdo, coordenacdo e execucao de

trabalhos relacionados com o desenvolvimento, diagnéstico e tratamento a comunidade,
em seus aspectos sociais, trabalho com grupos e atendimento individualizado.

d) CARGO: Bibliotecario

Qualificacdo : Nivel Superior Completo em Biblioteconomia e Registro no 6rgao
fiscalizador da profisséo.

Sintese _das _Atribuicbes : Atividades de supervisdao, coordenacdo e execucao
especializada, relativas a trabalhos de pesquisas, estudo e registro bibliografico das
informacdes e documentos.

e) CARGO: Contador

Qualificacdo : Nivel Superior Completo e Registro no érgao fiscalizador da profissao .
Sintese das Atribuicdes : Atividades de supervisdo, coordenacéo e execucéo relacionadas a
servicos especializados de contabilidade em geral.

f) CARGO: Pedagogo
Qualificacdo : Nivel Superior Completo em Pedagogia.



Sintese _das __Atribuicbes : Atividades de supervisdo, coordenacdo, execucao,
planejamento, orientacdo e desenvolvimento de acgles, técnicas e metodologias para
facilitar o processo de ensino e aprendizagem.

g) CARGO: Psicélogo

Qualificacdo : Nivel Superior Completo em Psicologia e Registro no 6rgdo Fiscalizador da
profissao.

Sintese das Atribuicbes : Atividades de supervisdo, coordenacado e execucao, relativas ao
estudo do comportamento humano e da dindmica da personalidade, com vistas a orientagao
psicopedagodgica e ao ajustamento individual no meio profissional e social.

h) CARGO: Técnico em Contabilidade

Qualificacéo :
» Nivel Médio Profissionalizante ou
* Nivel Médio Completo mais Curso Técnico especifico, devidamente reconhecido
* Registro, regular, no 6rgao fiscalizador da profissdo

Sintese das AtribuicBes : Atividades de execuc¢ao, sob supervisdo, relativas a servigos de
contabilidade em geral

i) CARGO: Agente Administrativo
Qualificacdo : Nivel Médio Completo.

Sintese das Atribuicbes : Atividades de execucdo, sob supervisdo imediata, com vista a
interpretacdo e aplicacdo de leis, regulamentos ou normas referentes a administragdo em
geral.

Dos Requisitos
S&o requisitos necessarios para a inscricao

a) 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;

b) estar em dia com as obriga¢gbes militares, se do sexo masculino;

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

d) possuir a qualificacéo exigida referente ao cargo pretendido.

Das InscricOes

As inscricdes serdo recebidas das 10h do dia 13/11/2012 até as 23h59min do dia
28/11/2012, horério de Brasilia — incluindo sabados, domingos e feriados — somente via



Internet, atraves de requerimento especifico disponivel no site
http://concursos.rio.rj.gov.br
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1.2

13

1.4

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

somente havera devolucdo de taxa de inscricAo 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
ndo cumprir os requisitos basicos. No entanto, s6 podera ser admitido no cargo
aguele que, na data de sua convocagao cumprir, integralmente, o contido nos
Titulos Il e XIll;

a Coordenadoria Geral de Gestdo de Talentos da Secretaria Municipal de
Administracdo nao se responsabiliza por inscricdes néo recebidas , independente
do motivo: ordem técnica dos equipamentos, falhas de comunicacéao,
congestionamento das linhas de comunicagcdo, bem como outros fatores que
impossibilitem a efetivacao da inscricéo.

Para inscrever-se, o candidato devera:

2.1

2.2

2.3

2.4
2.5
2.6

certificar-se, preliminarmente, de que preenche todos 0s requisitos exigidos para
participacdo no Concurso e para posse no cargo;

acessar o site http://concursos.rio.rj.gov.br, onde estardo disponibilizados o Edital,
0 requerimento de inscricdo, orientacdes e o0s procedimentos necessarios a
efetivacdo da inscricao;

cadastrar-se, das 10h do dia 13/11/2012 até as 23h59min do dia 28 /11/2012,
(horario de Brasilia), incluindo os sabados, domingos e feriados, através de
requerimento especifico disponivel na pagina eletrbnica citada;

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

efetuar o pagamento da taxa, obrigatoriamente, por meio de DARM, que devera
ser impresso logo apds a conclusdo de preenchimento do requerimento de
inscricdo on-line, sendo este o Unico meio aceito para a efetivacéo da inscricao:

2.6.1 aimpressdo do DARM devera ser feita, exclusivamente, em papel A4, até
as 14h do dia 29/11/2012 (horario de Brasilia);

N&do serdo validados os pagamentos realizados atravé s de DARM ou
documentos similares que ndo sejam gerados pelo sis tema de inscricao de
concursos da Coordenadoria Geral de Gestao de Talen  tos.

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

2.6.3 0 pagamento da taxa de inscricdo devera ser efetivado SOMENTE NOS
BANCOS ABAIXO DISCRIMINADOS, ATE AS 16H DO DIA 29/11/2012;

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
. SAFRA S/A

. CITIBANK S/A

. BANCOOB S/A

2.6.4 nao sera permitido efetuar o referido pagamento através de depdésito,
transferéncia bancaria e/ou agendamento;

2.6.5 ainobservancia ao determinado nos subitens 2.6.1, 2.6.2 e 2.6.3 resultara
na ndo participacdo do candidato no concurso, sendo inaceitavel, portanto,
reclamacdes posteriores quanto a ndo confirmacao do pagamento.

2.7 ainscricdo serd efetivada somente apos a confirmacdo do pagamento da taxa de
inscricao pela instituicdo bancaria a este orgéao.

N&o serdo aceitas inscricbes por fax, condicional ou extemporanea, estando canceladas

as que nao atendam a todos os requisitos fixados neste Edital, em qualquer uma das

etapas do concurso.

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

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

O descumprimento das instru¢des resultard na ndo efetivacéo da inscri¢ao.

DA PESSOA coM DEFICIENCIA

Sera admitida a inscricdo de pessoa com deficiéncia, nos termos da legislacéo 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.

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 0 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
locomogao.

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

2.2 o candidato com deficiéncia visual parcial (ambliopia) devera declarar sua condicéo,
informando no requerimento de inscricAo 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 néo declarar no requerimento de inscricdo que é pessoa com deficiéncia,

concorrera somente as vagas regulares.

O candidato inscrito como pessoa com deficiéncia participara do certame em igualdade de

condicbes com os demais candidatos, no que se refere ao conteido das provas, a

avaliacdo e aos critérios de aprovacao, ao horario, ao local de aplicacdo, ao tempo de
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6.

10.

realizagdo das provas e a nota minima exigida para todos os demais candidatos, sendo-
Ihe, porém, assegurado facil acesso ao recinto onde serao realizadas as provas.

O acesso de pessoas com deficiéncia as provas e sua eventual aprovacdo ndo significa
que houve o reconhecimento da compatibilidade de sua deficiéncia com a atividade
pertinente a vaga, a qual serd determinada por meio de Pericia Médica.

O candidato inscrito como pessoa com deficiéncia, se_aprovado na Prova Objetiva,
deverd comparecer no prazo de até 02 (dois) dias uteis, contados a partir da publicacao
do resultado da mesma , no Diario Oficial do Municipio do Rio de Janeiro, a
Coordenadoria Geral de Gestdo de Talentos, da Secretaria Municipal de Administracéo,
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 Administracdo - A/CSRH/CVS/GPM, ficando a
Coordenadoria Geral de Gestdo de Talentos desobriga __da de realizar gualguer tipo de
contato para este fim;

6.1 o0 candidato sera encaminhado a Geréncia de Pericias Médicas da Secretaria
Municipal de Administragcdo - A/CSRH/CVS/GPM, para confirmagédo 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
oftalmol6gico com acuidade visual ou parecer neuroldgico, respectivamente, dentro
do prazo de validade de 30 (trinta) dias, contados da data da emissdo até a da
apresentacao;

6.3 constatada, pela A/CSRH/CVS/GPM, a necessidade de avaliagcdo da capacidade
laborativa do candidato pela Junta de Especialistas, o referido érgéo informara a
Coordenadoria Geral de Gestdo de Talentos da Secretaria Municipal de
Administracdo, para as providéncias pertinentes;

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

6.5 o0 candidato, cuja deficiéncia seja considerada pela Junta de Especialistas,
incompativel com o regular exercicio das atividades do cargo, sera eliminado
do certame.

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

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

O candidato inscrito como pessoa com deficiéncia gue deixar de comparecer, se
convocado, para a avaliacdo da Junta de Especialist  as, 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 cargo, 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, serd observada, durante a vigéncia deste concurso, a
necesséria compensacao nas convocacfes subsequentes, as quais, em qualquer caso,
observaréo o percentual acima estabelecido.
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12.

VI.

10.2 para os cargos, cujo numero de vagas criadas para formar o quadro de pessoal da
Guarda Municipal do Rio de Janeiro ndo alcancem o quantitativo minimo para
aplicacdo do sistema de cotas, sera oferecido o cadastro reserva para cotas na
hipdtese 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

10.2.1 o candidato interessado em concorrer ao cadastro
reserva citado no subitem 10.2 deste Titulo, devera estar ciente
de que, neste momento, estara concorrendo, somente, as vagas
regulares.

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/CSRH/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

inscricao_;

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

A autodeclaracdo é facultativa, ficando o candidato submetido as regras gerais deste

Edital, caso ndo opte pela reserva de vagas.

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

4.1 para 0s cargos, cujo numero de vagas criadas para formar o quadro de pessoal da
Guarda Municipal do Rio de Janeiro ndo alcancem o quantitativo minimo para
aplicacdo do sistema de cotas, sera oferecido o cadastro reserva para cotas na
hipétese 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

4.1.1 o candidato interessado em concorrer ao cadastro
reserva citado no subitem 4.1 deste Titulo, devera estar ciente de
gue, neste momento, 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 cand idato se apresente, sera o
candidato eliminado do concurso e, se houver sido n omeado, ficard sujeito a
anulacao da sua admissao ao servico publico, apds o procedimento administrativo



em que lhe seja assegurado o contraditorio e a ampl a defesa, sem prejuizo de
outras sanc¢des cabiveis.

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

7. A nomeacdo dos candidatos aprovados serd de acordo com a ordem de classificacéo
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.

8. 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.

VIl. DA ISENCAO DA TAXA DE INSCRICAO

1. Seréa admitida isencéo da taxa de inscricdo nos termos da Lei n° 3.330/2001,

1.1 as inscricbes deverdo ser efetuadas das 10h do dia 13/11/2012 até as
23h59min do dia 15/11/2012, impreterivelmente.

2. O candidato devera assinalar no requerimento utilizado para inscricdo on-line, no site
http://concursos.rio.ri.gov.br, seu pedido de isencéo de taxa de inscricéo:

2.1 o sistema bloqueard o acesso a esta opcdo apoés 0 periodo determinado no
subitem 1.1;

2.2 0 candidato que optar pela solicitacdo de isencdo da taxa de inscricdo devera,
obrigatoriamente, comparecer no dia 22/11 ou 23/11 ou 26/11/2012, das 10h as
13h ou das 14h as 16h, em um dos locais, abaixo determinados, para avaliacdo
da hipossuficiéncia, munido dos seguintes documentos:

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

b) original e copia da certiddo de nascimento ou certiddo de casamento ou
decisao judicial de separac¢éo ou divorcio ou de 6bito do cénjuge;

c) original e copia do ultimo contracheque;
d) original e copia da carteira de trabalho;

e) declaragdo, de préprio punho, sobre a renda familiar de parentes de 1° grau
devidamente comprovados, que residam no mesmo enderec¢o do candidato.

LOCAL ENDERECO

Av. Presidente Vargas S/N° — Cidade

Escola Municipal Tia Ciata Nova (Praca Onze) — RJ

Rua Desembargador Isidro, 41 —

VIl Regido Administrativa Tijuca (Praca Saens Pefia) — RJ

Sede da 82 Coordenadoria

Regional de Educacéo - CRE Rua Biarritz, 31 — Bangu — RJ

2.3 néo serdo analisados os pedidos de isencédo sem as informagdes e os documentos
necessarios para a correta avaliacao da hipossuficiéncia do candidato;



VIII.

2.4. qualquer declaracao identificada como falsa sujeitara o candidato ao cancelamento
de sua inscricao;

2.5. caso o candidato ndo compareca para a avaliagdo da hipossuficiéncia no dia,
horario e local determinados no subitem 2.2, deste Titulo, o processo de inscricdo
sera cancelado, pois somente a realizagdo do preenchimento do requerimento com
a solicitacéo de isencdo de taxa nao significara que a inscricdo 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 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 inscrigdo a partir
do dia 27/11/2012, a fim de tomar ciéncia do resultado de sua avaliacdo da
hipossuficiéncia,

3.2 caso a avaliacdo da hipossuficiéncia seja indeferida, o requerente podera, se
desejar, concretizar sua inscricdo acessando novamente o seu requerimento de
inscricdo no site para a impressdao do DARM até as 14h do dia 29/11/2012 e
efetuar o pagamento da taxa, até as 16h do dia 29/11/2012 conforme o disposto
no Titulo IV, item 2 e seus subitens.

DA CONFIRMACAO DA INSCRICAO

O candidato devera acompanhar a CONFIRMACAO DO PAGAMENTO DE SUA
INSCRICAO atraveés do site http://concursos.rio.rj.gov.br  até o dia 04/12/2012;

1.1 para verificar a confirmagcdo do pagamento, o candidato devera acessar, no site
acima mencionado, a opcéao “consultar andamento da inscricdo " e, verificar no
final do requerimento se consta a mensagem “confirmado pagamento da taxa de

inscricao*;

1.2 caso nado 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 05/12/2012, impreterivelmente;

1.3 ainobservancia ao determinado no item 1 e subitem 1.2 deste Titulo, implicard na
nao participagdo do candidato no concurso, ndo sendo aceitas, portanto,
reclamacdes quanto a ndo confirmacgdo do pagamento de sua inscricao;

1.4 nao havera inclusdo de candidato apds a data determinada no subitem 1.2 deste
Titulo.

As informacdes referentes a data, horario e local de realizacdo da prova (nome do
estabelecimento, endereco e sala), estardo disponiveis, oportunamente, no site
http://concursos.rio.rj.qov.br:

2.1 o Cartdo de Confirmacao de Inscricdo - CClI com  as informagfes a respeito de
locais e horarios de realizacdo da prova, estara di  sponivel no site, citado no item
2, a fim de que o candidato tome conhecimento e, qu e nao serao prestadas por
telefone.



O candidato devera, obrigatoriamente,

conferir todas as

requerimento de inscri¢do e no Cartdo de Confirmagé&o de Inscricdo — CClI:

informacdes contidas no

quando houver inexatiddo de informacdo tais como: identidade e data de

nascimento, o 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:

serdo de exclusiva responsabilidade do candidato as consequéncias
advindas de eventual omissdo quanto a solicitacéo de correcéo.

3.
3.1
3.1.1
IX. DA AVALIACAO
1.

A avaliagdo dos candidatos seré feita através de Prova Objetiva, de carater eliminatorio e

classificatério, conforme quadro a seguir, com base no conteudo programatico constante
do Anexo Unico deste Edital.

1.1 as provas, para todos os cargos, serao aplicada

S ha mesma data e

no mesmo horario

MINIMO EM MINIMO EM
P - N2 DE PONTOS POR || TOTALEM PONTOS PARA PONTOS PARA
/AL CARGO (el atle) QUESTOES | QUESTAO PONTOS HABILITAGAO, POR | HABILITACAO, NO
CONTEUDO TOTAL DA PROVA
Lingua Portuguesa 10 2,0 20,0 4,0
Nog¢Ges de Informética 5 2,0 10,0 2,0
g é Conhecimentos Especificos 20 2,0 40,0 8,0
; § Administrador Nog&es de Direito Administrativo 10 2,0 20,0 4,0 60,0
S5 2
n 8 Raciocinio Légico 5 1,0 5,0 1,0
Etlica. do Servidor na Administragdo 5 10 5,0 10
Publica
55 100,0
Lingua Portuguesa 10 2,0 20,0 4,0
g é Noc¢Ges de Informética 5 1,0 5,0 1,0
& 3 | Assessor Juridico 60,0
2 S Conhecimentos Especificos 35 2,0 70,0 14,0
S
Et’ica. do Servidor na Administracao 5 10 5,0 10
Publica
55 100,0
Lingua Portuguesa 10 2,0 20,0 4,0
= || Assistente Social, Nogdes de Direito Administrativo 5 2,0 10,0 2,0
x ' T 7 .
o0 Bibliotecario, Nocdes de Informética 5 1,0 5,0 1,0
ﬁ o Contador, 60,0
2 g Psicélogo, Conhecimentos Especificos 30 2,0 60,0 12,0
© Pedagogo crica d y doministraca
Etllca. o Servidor na Administragao 5 1,0 5,0 1,0
Pdblica
55 100,0
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MiNIMO EM MiNIMO EM
o | Pomrosron | ToraLa | vottos e | weommosrana,
CONTEUDO TOTAL DA PROVA
Lingua Portuguesa 10 2,0 20,0 4,0
g Nogdes de Direito Administrativo 5 2,0 10,0 2,0
g E Técnico em Nocdes de Informética 10 2,0 20,0 4,0 60.0
E % Contabilidade Conhecimentos Especificos 20 2,0 40,0 8,0 ’
(@] 2. .
" adminstragho piblc ; 20 | 100 20
50 100,0
Lingua Portuguesa 15 2,0 30 6,0
= Nogdes de Informatica 5 2,0 10 2,0
g E Agente Confjecimen?os. Especif.ia.)s . 10 2,0 20 4,0
w g .. . Nogdes de Direito Administrativo 10 2,0 20 4,0 60,0
s< Administrativo P ——_—
5 aciocinio Légico 5 2,0 10 2,0
S - :
Adminstragho piblc ; 20 10 20
50 100,0
1.2 sera considerado aprovado na Prova Objetiva o0 candidato que alcancar o
minimo de pontos por contetdo € o minimo de pontos do total da prova
conforme o estabelecido nos quadros acima.
2. Da Prova

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

2.2 o candidato devera transcrever as respostas da prova para o cartdo-resposta, que
serdA o0 Unico documento vélido para a correcdo da prova, com caneta
esferografica, obrigatoriamente, de tinta azul ou preta, apondo, ainda, sua
assinatura no cartéo.

2.3 0 preenchimento do cartdo-resposta serd de inteira responsabilidade do
candidato, que devera proceder em conformidade com as instrucdes especificas
contidas neste regulamento. Em hipotese alguma havera substituicdo do cartdo-
resposta por erro do candidato.

2.4  haverd, no cartdo-resposta, para cada questao, quatro campos de marcacao: um
campo para cada uma das quatro opc¢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 questao.

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

2.4.2 sera, também, anulada a questéo, cuja marcacao 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
qgualquer modo, danificar o cartdo-resposta, sob pena de reprovacdo, por
impossibilidade de realizagdo da leitura Optica;

2.5 otempo de duracdo da prova inclui o preenchimento do cartdo-resposta;

2.6 o candidato é responsavel pela conferéncia de seus dados pessoais, em especial

seu nome, seu humero de inscricdo e o numero de seu documento de identidade;
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2.7 toda e qualquer legislacdo com entrada em vigor apds a data de publicacdo deste
Edital, bem como alteracdes em dispositivos legais e normativos a ele posteriores,
nao serdo objeto de avaliacdo na prova do Concurso.

2.8 0 gabarito da prova sera publicado no Diario Oficial do Municipio do Rio de
Janeiro no segundo dia util apds a realizagdo da prova , estando disponivel
também, no site http://concursos.rio.rj.gov.br

DAS CONDICOES DE REALIZACAO DAS PROVAS

As provas serao aplicadas na Cidade do Rio de Janeiro, na data PREVISTA informada

no site http://concursos.rio.ri.qov.br _, podendo ser alterada, em funcdo da
disponibilidade de locais para realizagao.
1.1 a Coordenadoria Geral de Gestédo de Talentos ndo se obriga a realizar as provas

no bairro onde o candidato residir.

A data e o horario de realizacdo das provas serdo publicados no Diario Oficial do
Municipio e divulgados no site http://concursos.rio.rj.qov.br

As informacbes referentes a data, horario e local de realizagdo da prova (nome do
estabelecimento, endereco e sala), estardo disponiveis, oportunamente, no site
http://concursos.rio.rj.qov.br:

O candidato deverd comparecer ao local designado pa ra a prova com
antecedéncia de 60 (sessenta) minutos do horario fi xado para o seu inicio,
portando caneta esferografica de tinta azul ou pret a, fabricada em material
transparente e o original do documento de identidad e oficial;

3.1 o documento devera estar em perfeitas condi¢cdes, 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 6rgaos
fiscalizadores de exercicio profissional (ordens, conselhos etc.); passaporte
brasileiro; certificado de reservista; carteiras funcionais do Ministério Publico;
carteiras funcionais expedidas por 6rgao 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  : certid6es 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 das provas

documento que o identifique, reconhecido em todo o territério nacional,
alegando qualquer justificativa, ndo realizard a pr  ova, sendo excluido do
certame.

Para a seguranca dos candidatos e a garantia da lisura do certame, apds 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 fiscalizacao;
4.2 o candidato ndo podera consultar qualguer material, inclusive jornal e revista,

enquanto aguardar o horario de inicio da prova.
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5.

10.
11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

O telefone celular devera permanecer desligado, desde o momento da entrada até

a retirada do candidato do local de realizacdo das provas.

51 os candidatos que portarem pertences pessoais, inclusive aparelho celular
(desligado) ou outros aparelhos eletrénicos, ndo acondicionados em bolsas /
sacolas / mochilas, terdo os referidos objetos guardados em saco plastico, que
devera ser identificado, lacrado e colocado embaixo da carteira onde o
candidato estiver sentado. Demais pertences ficardo a vista da fiscalizagdo de
sala, durante todo o periodo de permanéncia dos candidatos em sala, ndo se
responsabilizando a Secretaria Municipal de Administragdo por perdas ou
extravios durante a realizacdo da prova, nem por danos a eles causados.

Os portdes serdo fechados no horario previsto para 0 inicio das provas.

6.1 depois de autorizado o inicio das provas, somente sera permitido o ingresso de
candidatos nas salas quando acompanhados do Coordenador Local;

6.2 ndo sera permitido o ingresso de candidatos no local de realizagdo das provas,
apos o fechamento dos portées, em hipotese alguma.

Sera vedado ao candidato o uso de Oculos escuros, protetores auriculares ou quaisquer
acessorios de cobertura para cabecga, tais como: chapéu, boné, gorro etc.

A inviolabilidade das provas sera comprovada ho 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 utilizacdo de detector de
metais e rastreamento eletronico.

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

ApoOs o inicio das provas ndo sera permitida a permanéncia de pessoas ndo autorizadas
previamente no local de prova,

11.1 a candidata que tiver necessidade de amamentar durante a realizacao da prova,
devera levar um acompanhante, o qual ficara em dependéncia designada pela
Comisséo Organizadora e sera responsavel pela guarda da crianca. A candidata
gue néo levar acompanhante nao realizara a prova,

O candidato que estiver impossibilitado de transcrever as respostas das provas, devera
solicitar o auxilio de um fiscal para fazé-lo a Coordenadoria Geral de Gestéo 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 marcac¢des que tiverem sido
efetuadas no seu cartdo resposta.

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

Ao terminar a prova o candidato entregara, obr igatoriamente, ao Fiscal de Sala, o
seu Cartdo-Resposta, o seu Caderno de Questdes, sob pena de exclusdo do
certame;

14.1 os cadernos de questbes das provas, retidos, s erdo eliminados
posteriormente.

Somente durante os 30 (trinta) minutos finais de prova sera permitido ao candidato

copiar seus assinalamentos do cartdo-resposta, em formulario proprio, a ser distribuido.

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

O candidato que insistir em sair de sala, descumprindo o disposto nos itens 13 a 16
deste inciso, devera assinar o Termo de Desisténcia e, caso se negue, sera lavrado um
13



18.

19.

20.

21.
22.

XI.

Termo de Ocorréncia, testemunhado por 2 (dois) outros candidatos, pelos fiscais e pelo
Coordenador Local.

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

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

No dia de realizagao da prova néo seréo fornecidas, por nenhum membro da equipe de
aplicacdo desta e nem pelas autoridades presentes, informacdes referentes ao seu
conteudo e/ou aos critérios de avaliacdo e de classificacéo.

N&o havera aplicacdo de provas fora do dia, local e horario pré-estabelecidos.

O candidato ndo poderd alegar desconhecimento dos locais de realizacdo das provas
como justificativa de sua auséncia. O ndo comparecimento, por qualquer que seja o
motivo, serd considerado como desisténcia do candidato e resultara em sua
eliminag&o do certame.

DA EXCLUSAO DO 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 realizagcédo 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 questdes;

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

1.4 dispensar tratamento incorreto e/ou descortés a qualquer pessoa envolvida na
aplicacao das provas ou autoridade, bem como perturbar, de qualquer modo, a
ordem dos trabalhos, incorrendo em comportamento indevido;

1.5 utilizar-se, no decorrer das provas, de qualquer tipo de consulta a material
impresso, anotagdes ou similares ou for surpreendido em comunicagéo 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 realizacdo da prova , utilizando aparelhos
eletrbnicos, tais como: telefone celular , bip, walkman, radio,
receptor/transmissor, gravador, agenda eletrénica, notebook , netbook,
calculadora, palmtop, reldégio digital com receptor ou qualquer outro mei o]

de comunicagéao ativa ou passiva,

1.8 fizer anotacdo de informacgdes relativas as suas respostas no comprovante de
Inscricdo ou em qualquer outro meio, que nNao 0s permitidos;

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

1.10 descumprir quaisquer das instru¢des contidas no caderno de questdes;

1.11 n&o alcancar o minimo de pontos exigidos para habilitacdo nas prova Objetiva,
conforme estabelecido no presente Edital

1.12  utilizar processos ilicitos, através de meio eletrbnico, estatistico, visual ou
grafologico, 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 posse;

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

1.

XIII.

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 determinacbes do presente regulamento e de seus atos
complementares;

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

Dos RECURSOS

O préprio candidato, ou seu procurador legal, podera interpor recurso, quando ficar
evidenciado erro na formulagdo da questdo, na correcdo e no critério de julgamento,
utilizando-se, para tanto, de formulario proprio, 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 publica¢do do
gabarito no D.O.Rio, quanto as questdes da prova obijetiva;

2.2 até 02 (dois) dias uteis, contados a partir do dia subsequente ao da publica¢do 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 retificacdo de eventual erro
material.

O recurso guanto as questfes da prova objetiva, individual e Unico para cada questao,
deverd 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 alegacbes com a citacdo de artigos de legislacéo, 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 Administracéo, situada na Rua Afonso Cavalcanti, 455 - Prédio
Anexo, 10° andar/ Ala B - Cidade Nova, impreterivelmente, das 10h as 16h;

4.1 ndo serao aceitos, em hipdtese alguma, recursos apos as 16 horas.
Sera indeferido, liminarmente, o pedido de recurso ndo fundamentado ou apresentado

fora das condicdes exigidas e/ou dos prazos estabelecidos, bem como os recursos que
apresentarem coépias de fundamentos de outros recursos.

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

Se, por forca de decisdo favoravel a impugnacdes, houver modificacdo do gabarito
divulgado antes dos recursos, as provas serdo corrigidas de acordo com o gabarito
definitivo, ndo se admitindo recurso dessa modificacdo 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 decisdes, razao pela qual serdo indeferidos, liminarmente, recursos ou revisdes
adicionais.

Do RESULTADO DA PrRoOVA

O resultado da prova sera divulgado por Edital, publicado no Diario Oficial do Municipio do
Rio de Janeiro e disponibilizado no site http://concursos.rio.rj.gov.br.

Do resultado constardo as notas de todos o0s candidatos convocados para a realizacéo
das provas.
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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.rj.gov.br.

Do resultado final constardo apenas os candidatos habilitados na Prova Objetiva, em

ordem decrescente de pontos.

2.1 na hipétese de igualdade de pontos, serdo adota dos, sucessivamente, 0s
seguintes critérios de desempate

a) para o cargo de Assessor Juridico
1° maior nota no conteudo de Conhecimentos Especificos do cargo a que
concorre
2° maior nota no conteudo de Lingua Portuguesa
3° maior nota no contetdo de Nog¢des de Informatica
4° maior nota no contetido de Etica do Servidor na Administracéo Publica
5° o0 mais idoso

b) para os demais cargos de Nivel Superior
1° maior nota no conteudo de Conhecimentos Especificos do cargo a que
concorre
2° maior nota no contetdo de Lingua Portuguesa
3° maior nota no conteudo de Direito Administrativo
4° maior nota no contetudo de Noc¢des de Informéatica
5° o0 mais idoso

c) para os cargos de Nivel Médio
1° maior nota no conteudo de Conhecimentos Especificos do cargo a que
concorre
2° maior nota no contetdo de Lingua Portuguesa
3° maior nota no conteudo de Nogdes Direito Administrativo
4° maior nota no contetudo de Noc¢des de Informatica;
5° o0 mais idoso

2.1.1 em observancia a Lei 10.741, de 1° de outubro de 2003 que dispde sobre o
Estatuto do ldoso, 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, ser4
considerada a idade que o candidato tiver no ultimo dia de inscri¢cdo (28/11/2012).

XV. DO PROVIMENTO E ADMISSAO NO CARGO

1.

O provimento no cargo obedecera, rigorosamente, a ordem da Classificacdo Final dos
candidatos aprovados e as disposic¢des legais pertinentes, considerando ainda o resultado
dos beneficiarios da Lei n.° 2.111/94 e da Lei Municipal n® 5401/2012.

No ato da posse, o candidato devera comprovar a qualificacdo essencial exigida para o
ingresso no cargo, conforme o constante no item 1 do inciso | e do item 6 deste Inciso.

Os candidatos aprovados e classificados dentro do niumero de vagas oferecidas, serao
nomeados no cargo a que concorrem e convocados para posse em dois grupos distintos,
em datas distintas, visando atender a necessidade da Guarda Municipal.

3.1 o0 candidato quando convocado para posse, sera submetido ao Exame

Admissional, de carater eliminatorio, a ser realizado pela Geréncia de Pericias
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Médicas da Secretaria Municipal de Administragdo, de acordo com escala a ser
divulgada pela Guarda Municipal, a época prépria, onde serdo exigidos 0s
seguintes exames:

« Oftalmoldgico com laudo, especificando acuidade visual, Fundoscopia, Tonometria
e Senso Cromatico;

» Eletrocardiograma com laudo, quando com 35 (trinta e cinco) anos ou mais.

3.1.1 ao serem avaliados pelos Médicos Peritos da G eréncia de Pericias
Médicas da Secretaria Municipal de Administracdo, 0  utros exames poderao
ser solicitados, na dependéncia do exame clinico.

Somente serdo aceitos exames realizados em até 30 dias imediatamente anteriores ao
ato de apresentagao.

Somente serd investido no cargo o candidato considerado APTO em inspec¢do de saude
de carater eliminatdrio.

Por ocasiao da posse, serdo exigidos dos candidatos os seguintes documentos:

= comprovante da qualificacédo exigida,;

= original da Carteira de Trabalho;

= Carteira de ldentidade;

= CPF;

»= Titulo de Eleitor e o ultimo comprovante de votagao;

= Certificado de Reservista, se do sexo masculino;

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

= PIS ou PASEP;

= comprovante de conta bancéria, se detentor de conta corrente;

» declaracdo de ndo exercer cargo/emprego na Administragcdo 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;

= comprovante de vacinacao de filhos até cinco anos de idade;

= Certiddo de Nascimento de filhos menores de 18 anos (homem) e 21 anos (mulher);

= caso exista dependente por forca de decisao judicial apresentar: Termo de Curatela e
Termo de Guarda e Posse ( adocéo);

= comprovante de residéncia em seu nome, onde conste seu endereco completo,
inclusive CEP.

Os documentos citados no item 6 serdo exigidos, apenas, dos candidatos aprovados e

convocados para posse, hdao sendo aceitos protocolos.

Ser& vedado o ingresso no cargo, o candidato que se enquadrar em qualquer das
hipoteses previstas no Art. 1° do Decreto n°® 35.610  de 15 de maio de 2012.

XVI. DAs DISPOSICOES GERAIS

1.

2.

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

A Coordenadoria Geral de Gestao de Talentos ndo se responsabiliza pela comercializagao
de apostilas referentes ao concurso.
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10.

11.

12.

A aprovacgao no concurso assegurara apenas a expectativa de direito a nomeacao, ficando
a concretizacao desse ato condicionada a observancia das disposi¢oes legais pertinentes,
do exclusivo interesse e as necessidades do servico, de acordo com a disponibilidade
orcamentaria e dentro do prazo de validade do concurso.

A jornada de trabalho dos candidatos empossados sera organizada para atender as
necessidades da Guarda Municipal, observada a carga horéaria especifica do cargo efetivo.

A qualquer tempo poder-se-a anular a inscricdo, prova ou convocacdo do candidato,
desde que identificada falsidade nas declaracdes ou irregularidades nas provas ou nos
documentos apresentados.

O concurso serd homologado pelo Inspetor Geral da Guarda Municipal, sendo o ato
respectivo publicado no Diario Oficial do Municipio do Rio de Janeiro — D.O.Rio.

O prazo de validade do concurso sera de 02 (dois) anos, contados a partir da data de
publicacdo da homologacdo do certame, podendo ser prorrogado por igual periodo, a
critério da Administracao Publica Superior.

Todas as convocacoes, avisos e resultados serdo publicados, exclusivamente, no Diario
Oficial do Municipio do Rio de Janeiro - D.O. RIO, devendo o candidato habilitado
acompanhar todas as publicacbes referentes a convocacdo para posse, sendo de
responsabilidade da Secretaria Municipal de Administragéo a convocacao dos candidatos.

N&o sera investido no cargo o candidato que, na condicdo de ex-servidor, tenha sido
demitido nos ultimos 05 (cinco) anos de cargo publico municipal ou sua aposentadoria
tenha sido cassada por danos ao servico publico ou ainda, seu ontrato de trabalho com
esta Municipalidade tenha sido rescindido por justa causa, conforme o disposto no Decreto
Municipal n.° 17930/99.

Durante o desenvolvimento do processo, 0 candidato é responsavel pela atualizacéo do
seu endereco junto a Coordenadoria Geral de Gestédo de Talentos. Apés a publicacédo da
Classificacdo Final, o candidato é responséavel pela atualizagdo do seu endereco junto a
Guarda Municipal:

10.1 a ndo atualizacdo poderd gerar prejuizos ao candidato, sem nenhuma
responsabilizacdo por parte da Coordenadoria Geral de Gestao de Talentos da
Secretaria Municipal de Administracdo e nem da Guarda Municipal do Rio de
Janeiro — GM-Rio;

10.2 a Coordenadoria Geral de Gestdo de Talentos também nao se responsabiliza
pelos casos decorrentes de:

a) endereco nao atualizado;

b) endereco de dificil acesso;

c) correspondéncia devolvida pela Empresa Brasileira de Correios e Telégrafos -
ECT independente dos motivos, inclusive por erro no endereco do candidato;

d) correspondéncia recebida por terceiros.

O candidato ndo podera alegar desconhecimento do local, dia e horéario de realizagdo de
todas as etapas do Concurso, como justificativa de sua auséncia. O ndo comparecimento

a qualquer etapa, seja qual for o motivo, serd considerado como desisténcia do
candidato e resultard em sua eliminacéao do certame.
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13. As duvidas, oriundas das informacoes neste Edital, poderdo ser dirimidas de 22 a 62 feira,

das 10h as 16h, através dos telefones 2976-1612 e 2976-1103.

14. Quaisquer alteracfes nas regras fixadas neste Edital somente poderdo ser feitas atraves

de publicacdo de outro Edital.

15. Os casos omissos serdo submetidos a apreciacdo do Secretario Municipal de

Administracao.
(*) REPUBLICADO POR INCORRECOES

Rio de Janeiro, 19 de outubro de 2012.

PAuLO JOBIM FILHO
Secretario Municipal de Administracao

ANEXO UNICO

CONTEUDO PROGRAMATICO

Serdo consideradas para efeito de avaliagdo todas as alteragbes pertinentes as
legislacdes indicadas neste conteudo programético c om entrada em vigor até a data

de publicacdo deste Edital.

| - NIVEL SUPERIOR COMPLETO | E I

LINGUA PORTUGUESA

(para todos os cargos de Nivel Superior)

1. Compreenséo e interpretacdo de texto contemporaneo. 2. Identificagcdo de caracteristicas de
sequéncias descritivas, narrativas e dissertativas - estrutura do paragrafo. 3. Coeséo e coeréncia
textuais. 4. Discurso direto, indireto e indireto livre. 5. Encontros vocalicos, encontros consonantais e

digrafos. 6. Ortografia oficial: emprego de letras. 7. Acentuacao grafica e emprego de sinais diacriticos.
8. Pontuacao: emprego de sinais. 9. Estrutura e formacéo de palavras. 10. Classes de palavras: formas,

flexdes (nominais e verbais, regulares e irregulares) e emprego. Aspectos semanticos: denotacéo e
conotacdo, polissemia, sinonimia, antonimia, homonimia e paronimia. 11. Periodo simples e periodo

composto — subordinagéo e coordenacgdo. 12. Concordancia nominal e verbal. 13. Regéncia nominal e

verbal — uso do acento grave, crase. 14. Colocacao dos termos na oracdo. 15. Variagdo no uso da
lingua: correcdo e adequacéao tendo em vista o contexto. 16. Escrita padrao: redacao oficial de atos
normativos e comunicacdes do Poder Publico.

OBS: A prova priorizard a consciéncia no uso dalin  gua e, ndo, a nomenclatura gramatical

REFERENCIA BIBLIOGRAFICA:

AZEREDO, José Carlos. Gramética Houaiss da lingua portuguesa. 2.ed. Sao Paulo: Publifolha, 2008.

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.

Disponivel em: http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/manual/index.htm

BECHARA, Evanildo. Moderna Gramatica Portuguesa (atualizada pelo Novo Acordo Ortogréfico). Rio

de Janeiro: Nova Fronteira, 2009.
CUNHA, Celso e Lindley Cintra, L. F. Nova gramética do portugués contemporaneo. 5. ed. Rio de
Janeiro: Lexikon, 2008.
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FERREIRA, Aurélio Buarque de Holanda. Dicionario Aurélio da Lingua Portuguesa. 5. ed. Curitiba:
Positivo, 2010.
GARCIA, Othon M. Comunicag¢édo em prosa moderna. Rio de Janeiro: Fundagéo Getulio Vargas, 2000.

ETICA DO SERVIDOR NA ADMINISTRACAO PUBLICA

(para todos os cargos de Nivel Superior)

1. Principios constitucionais de natureza ética: moralidade, impessoalidade, probidade, motivacdo 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

____. Constituicao 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.

. Cédigo Penal e legislacao extravagante sobre os tipos penais relativos ao servidor publico.
. Lei 8.429 de 02 de Junho de 1992.

NOCOES DE INFORMATICA

(para todos os cargos de Nivel Superior)

1. Microinformética: Hardware: conceitos, caracteristicas, componentes e func¢fes, barramentos,
interfaces, conectores, midias, dispositivos de armazenamento, impressoras, dispositivos de entrada e
saida. Software: conceitos, sistemas operacionais, utilitarios, antivirus, Windows XP/7 BR e Linux :
conceitos, atalhos de teclado, icones, ambiente gréfico, uso dos recursos. MSOffice 2007/2010BR
(Word, Excel, Powerpoint) X BrOffice.org 3.3 (Writer, Calc, Impress): conceitos, atalhos de teclado,
icones, uso dos recursos. 2. Redes de computadores X Internet X Intranet : conceitos basicos, meios
de transmissao, tecnologias, topologias, protocolos TCP/IP. Formatos de arquivos, de imagens/figuras,
modalidades e técnicas de acesso a Internet, browsers Internet Explorer 9 BR X Google Chrome X
Firefox Mozilla v14.0.1 em portugués, navegacao, pesquisa, sites de busca, atalhos de teclado, e-mail,
versbes WebMail e MSOffice Outlook 2007/2010 BR, atalhos de teclado X icones e utilizacdo dos
recursos. 3. Seguranca de equipamentos, de sistemas, em redes e na internet : conceitos, cuidados,
backup, virus. Medidas de seguranca.

REFERENCIA BIBLIOGRAFICA:

BUENO, Mauricio. Informatica Facil para Concursos, Elsevier, 2008.

CANTALICE, Wagner. Manual do Usuéario (Windows, Word, Excel, Powerpoint, Internet), Brasport, 2006.
CARVALHO, Jodo Antbnio. Nog8es de Informatica para Concursos, Campus, 2008.

COSTA, Renato da. Informatica para Concursos, Erica, 2006.

DIGERATI. 101 Dicas: Microsoft Word, Digerati, 2006.

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

MANUAIS TECNICOS de equipamentos/periféricos e HELP/AJUDA na Internet, de Software, dos Sistemas
Windows XP/7BR e distribui¢c6es Linux, pacotes MSOffice 2007/2010 BR e BROffice.org 3.3, dos browsers Internet
Explorer 9 BR X Google Chrome X Firefox Mozilla 14.0.1, e versdes WebMail e MSOffice Outlook 2007/2010 BR
para e-mail.

MANZANO, José Augusto N. G. Microsoft Windows 7 Professional - Guia Essencial de Aplicac&o, Erica, 2011.
MORAZ, Eduardo. Informatica para Concursos Publicos, Digerati Books, 2007.

MORIMOTO, Carlos E. Linux — Entendendo o Sistema, Sul Editores, 2006.

ROCHA, Tarcizio da. Windows 7 sem Limites, Elsevier, 2009.

RUAS, Jorge. Informéatica para Concursos, Elsevier, 2009.

STANEK, William R. Microsoft Windows XP Professional, Guia de Bolso do Administrador, Bookman, 2006.
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TELLES, Reynaldo. Descomplicando a Informatica para Concursos - Teoria, Pratica e Questdes, Elsevier, 2011.

Para os Cargos de:  Administrador, Assistente Soc ial, Bibliotecéario,
Contador, Psicologo, Pedagogo:

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; formacao e efeitos;
classificacdo e espécies; procedimento administrativo; extingdo, invalidacdo e revogacdo dos atos
administrativos. 3. Poderes e Deveres dos Administradores; uso e abuso de Poder. Poder Hierarquico e
Poder Disciplinar. Poder de Policia Administrativa: conceito; competéncia; Poder de Policia originario e
delegado; fundamentos; finalidade; atuacdo da administracdo; limites; caracteristicas; legitimidade e
sancdes. 4. Responsabilidade administrativa e criminal. Responsabilidade civil: direito brasileiro;
aplicacdo da responsabilidade objetiva; reparacdo do dano; direito de regresso. 5. Agentes Publicos:
regimes juridicos funcionais; servidores publicos; normas constitucionais especificas concernentes aos
servidores publicos; direitos e deveres dos servidores publicos; responsabilidades dos servidores
publicos; concurso publico; acessibilidade, estabilidade, remuneracdo e acumulacdo de cargos e
funcdes; Poder Disciplinar Administrativo dos Servidores Publicos; Sindicancia e processo administrativo;
Estatuto dos Funcionarios Publicos do Rio de Janeiro, 6. Bens publicos: conceito; classificacdo; afetacdo e
desafetacao; regime juridico; aquisicéo; gestéo dos bens publicos e alienacéo.

REFERENCIA BIBLIOGRAFICA:
BRASIL. Constituicdo da Republica Federativa do Brasil — 19  88. Disponivel em:
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/constituicaoftstituicao.htn{Arts. 37 a 41).

. Lei Orgénica do Municipio.
FILHO, José dos Santos Carvalho. Manual de direito administrativo . [s.l.]: Lumen Juris.
2012.

RACIOCINIO LOGICO
(somente para o cargo de Administrador )

Conjuntos e suas operacdes. Logica: proposicbes, negacdo, conectivos, implicagéo,
equivaléncia, quantificadores, operacdes. Argumentacao légica, estruturas légicas e diagramas
l6gicos. Numeros naturais, inteiros, racionais e reais e suas operacbes. Medidas de
comprimento, area, volume, massa e tempo. Algebra bésica: expressées algébricas, equacdes,
sistemas e problemas do primeiro e do segundo grau. Sequéncias, reconhecimento de
padrbes, progressdes aritmética e geométrica. Proporcionalidade direta e inversa.
Porcentagem. Problemas de contagem. Probabilidade.

REFERENCIA BIBLIOGRAFICA :

BIANCHINI, E.B. — Matematica, 8° e 9° anos — 72 Edi¢do, 2011 — Editora Moderna, SP. )
DANTE, L.R.D. — Matemética, Contexto e aplica¢des, volume Unico — 22 Edi¢cao, 2007 — Editora Atica,
SP.

QUILELLLI, Paulo — Raciocinio légico matematico — 22 edi¢cdo, 2010 — Editora Ferreira, RJ.

MORGADO, A.C. e Cesar, B. — Raciocinio I6gico quantitativo — 42 Edi¢do, 2009 — Editora Campus, RJ.
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CONHECIMENTOS ESPECIFICOS
ADMINISTRADOR

Administracdo: 1. abordagens classica, 2. Abordagem humanistica, neoclassica, estruturalista,
comportamental, sistémica e contingencial. 3. funcdes do administrador, 4. planejamento, 5.
organizacdo, 6. diregdo; 7. lideranca e controle, 8. perspectiva contemporanea da administragédo. 9.
Gestdo ambiental e responsabilidade social. 11. Gestdo da qualidade 12. A organizacdo e seu
ambiente 13. Estrutura organizacional, 13. Processos organizacionais; 14. Desenho organizacional, 15.
tipos de organizacBes e seus diferentes impactos ambientais, 16. modelos e estratégias de gestédo
ambiental. Administracdo de materiais: 17. técnicas de previsdo de vendas, aquisicdo de recursos
materiais e patrimoniais, compras, o papel dos estoques na empresa, 18.analise dos estoques, custo
dos estoques, estoque de seguranga e sistemas de controle, 19. MRP, ERP e Just-in-time, cadeia de
suprimento. Planejamento estratégico: 20. conceitos, 21. metodologia de elaboragéo e implanta¢do do
planejamento estratégico, 22. diagnostico estratégico, 23. missdo da empresa, 24. estratégias
empresariais. Recursos humanos: 25. recrutamento e selecéo, 26. modelagem de cargos, treinamento
e desenvolvimento, higiene e qualidade de vida no trabalho, obrigacbes e rotinas trabalhistas. 27.
Sistemas de informacdes, comércio eletrbnico, infra-estrutura de tecnologia de informac@es, 28. Tipos
de negébcios e métodos de tributacdo; 29. Organizacdo e Métodos: Andlise organizacional; instrumentos
de pesquisa; layout; andlise de processos; distribuicdo do trabalho; fluxogramas; formularios; manuais;
estruturas organizacionais e departamentalizacéo; organogramas; 30. Mudanca organizacional; controle
organizacional; 32. Sustentabilidade 33. Governanca corporativa. 34. Contabilidade publica. 35.
Orcamento Publico: Principios orgamentarios, execu¢do or¢camentaria. 36. Lei de Responsabilidade
fiscal.

REFERENCIA BIBLIOGRAFICA :

ANDRADE, Rui B. de e Outros. Gestdo ambiental. S&o Paulo: Makron Books, 2002.

ANGELICO, Jo&o. Contabilidade Publica. 8. ed. Sdo Paulo : Atlas, 1994.

ARAUJO, Luis César G. de. Organizacéo, Sistemas e Métodos. Atlas: S. Paulo, 2001

BRIGHAM, Eugene F. Fundamentos da Moderna Administracdo Financeira. Rio de Janeiro : Campus, 1999.
BRASIL. Constituicdo da Republica Federativa do Brasil/88

BRASIL. Lei Complementar Federal n.° 101/2000. Estabelece normas de financas publicas voltadas para a
responsabilidade na gestdo fiscal e da outras providéncias. Disponivel em:
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/Leis/LCP/Lcpl01.htm

BOWERSOX e CLOSS. Logistica empresarial. Rio de Janeiro: Atlas, 2001

CARAVANTES, G., PANNO C. & KLOECKNER M. Administracédo, teorias e processos. S. Paulo: Pearson, 2005.
CARVALHO, Antbnio Vieira. Treinamento de recursos humanos. Pioneira, 1988.

CERTO, Samuel C. A administracdo moderna. Pearson: S. Paulo, 2003

CHIAVENATO, Idalberto. Administracdo dos Novos Tempos. 2. ed. Rio de Janeiro : Campus, 1999.
CHIAVENATO, Idalberto. Gestdo de Pessoas: o novo papel dos recursos humanos nas organiza¢des. Rio de
Janeiro : Campus, 1999.

CHIAVENATO, Idalberto. Administracdo de recursos humanos. S. Paulo: Atlas, 2003.

FERNANDES, Eda Costa. Qualidade de vida no trabalho. Casa da Qualidade, 1996.

FITZSIMMONS, James A. Administracdo de servicos: operacdes, estratégia e tecnologia da informacao. 2. ed.
Porto Alegre : Bookman, 2000.

GIL, Antdnio Carlos. Gestao de pessoas. Atlas, 2001.

GOMES, Elizeu D. Rotinas trabalhistas e previdenciarias. Lider, 2008

GROPELLI & NIKBAKHT. Administracéo financeira. Rio de Janeiro : Saraiva, 1998.

HALL, Richard. Organizac®es, estruturas, processos e resultados. Sao Paulo: Pearson, 2004

JONES, Gareth R. Teoria das organiza¢des.Person: S. Paulo, 2010.

KOHAMA, Heilio. Contabilidade publica. Rio de Janeiro: Atlas 1996

LAUDON, k.& LAUDON J. Sistemas de informacéo.. LTC: Rio de Janeiro, 2003.

LIMA, Frederico. Direcionamento estratégico e gestdo de pessoas nas organizacdes. Atlas: S. Paulo, 2000.
LUCENA, Maria Diva da Salete, Avaliagdo de desempenho. Atlas: S. Paulo, 1992

MARTINS, Petrénio & ALT, Paulo R. Administracdo de materiais e recursos patrimoniais. Rio de Janeiro: Saraiva,
2000.

MARRAS, Jean Pierre. Administracdo de recursos humanos. Futura, 2002.

MAXIMIANO, Anténio C.A. Teoria geral da administracdo. Atlas: S. Paulo, 2000.
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NOVAES, Antdnio G. Logistica e gerenciamento da cadeia de distribuicdo. Campus: Rio de
Janeiro, 2004.

OLIVEIRA, Djalma. Planejamento estratégico. S. Paulo: Atlas, 2005
PONTES, Benedito Rodrigues. Administracdo de cargos e salarios. Ltr, 1998.

SILVA, André Luiz C. da. Governanga corporativa e decisdes financeiras no Brasil, Rio de
Janeiro: Mauad, 2005.

SILVA, Marco Aurélio dias da. Saude e qualidade de vida no trabalho. Best seller, 1997.

SILVEIRA, Alexandre M. Governanca corporativa no Brasil e no mundo: teoria e pratica. Rio de
Janeiro: Elserver, 2010.

VIANNA, Claudio S. V. Manual pratico de relacdes trabalhistas. Aquarela, 1998.

ASSESSOR JURIDICO

Direito Administrativo

Direito Administrativo. Principios explicitos e implicitos. Interpretacdo. Discricionariedade. Conceito.
Limites. Controle de legalidade. Desvio de poder. Razoabilidade e proporcionalidade. Ato administrativo.
Noc¢des gerais. Elementos. Caracteristicas. Desfazimento: anulacéo e revogacdo. Sanatéria voluntaria.
Prescricdo. Organizagcdo administrativa. No¢des gerais. Descentralizagdo administrativa. Administragcéo
direta e indireta. Pessoas administrativas: pessoas politicas, autarquias, empresas publicas, sociedades
de economia mista, fundacfes e outras entidades privadas delegatarias. Servidor Publico. Nocdes
gerais. Regime juridico e suas caracteristicas especificas. Natureza, extensdo e contetdo do diploma
estatutario. 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 Func¢des Publicas. Criacdo, Transformacéo e Extincdo de Cargos. Acesso.
Concurso publico. Provimento. Vacancia. Estabilidade e Efetividade. Exoneragdo. Desvio de funcgao.
Direitos e vantagens dos funcionarios publicos. Sistema remuneratorio. Subsidio. Vencimento. Teto
remuneratorio. Vantagens pecuniarias. Adicionais, gratificacdes. Incorporacéo e extensdo de vantagens.
Acumulacdo. Contratos administrativos. Noc¢des gerais. Elementos. Caracteristicas. Formalizacéo,
alteracdo, execucdo e inexecugdo. Revisdo, reajustamento e prorrogacdo. Desfazimento e
consequéncias. LicitacBes. Principios. Competéncia legislativa. Dispensa e inexigibilidade.
Modalidades. Concorréncia, tomada de precos, convite, concurso, leildo, pregdo presencial e pregéo
eletrénico. Habilitagdo. Julgamento. Recursos. Adjudicacdo e homologagédo. Servigcos publicos. Nogdes
gerais. Principios informativos especificos. Competéncia da Unido, Estados e Municipios. Formas de
execucdo. Delegacdo. Concessdo. Permissdo. Autorizacdo. Normas para outorga e prorrogacdes das
concessdes e permissdes de servicos publicos. Parcerias Publico-Privadas. Bens publicos. Nogbes
gerais. Espécies. Regularizacdo, administracdo, aforamento e alienacdo de bens iméveis de dominio da
Unido (Lei Federal n°® 9.636, de 15 de maio de 1998). Afetacdo e desafetacdo. Dominio terrestre.
Regime dos bens publicos méveis e iméveis. Gestao patrimonial. Venda, permuta, doacdo, aforamento,
locacéo, concesséo de direito real de uso, concessdo de uso, cessao, permissdo e autorizacéo de uso,
incorporacdo ao capital de sociedade, dacdo em pagamento, usucapido, investidura e concurso
voluntario. Policia administrativa. Noc¢des gerais. Modos de atuacdo: a ordem de policia, a licenca, a
autorizacao, a fiscalizacdo e a sancdo de policia. Atividades comunicadas. Espécies de poder de
policia. Policias de costumes e diversdes; de comunicagdes; sanitaria; de viagcéo e transito; de comércio
e industria; de profissdes; ambiental e de seguranca publica. Partilha constitucional da competéncia de
policia administrativa.Intervencdo do Estado na propriedade. Nog¢des gerais. Ocupagdo temporaria.
Requisicdo. Limitacdo administrativa. Serviddo administrativa. Tombamento. Desapropriacao.
Responsabilidade civil do Estado e das pessoas juridicas de direito privado prestadoras de servigos
publicos. Responsabilidade objetiva. Caso fortuito e forca maior. Fato do principe. Responsabilidade
dos agentes politicos. Responsabilidade civil, administrativa e penal dos servidores publicos. Processo
administrativo disciplinar. Sindicancia e inquérito. San¢des administrativas. Improbidade administrativa.
Controle da atividade administrativa. No¢des 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,
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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.
Estrutura e constituicdo legal da Guarda Municipal do Rio de Janeiro: regime juridico e peculiaridades.

REFERENCIA BIBLIOGRAFICA :

CARVALHO FILHO, José dos Santos, Manual do direito administrativo, Lumen luris, 2012.
Constituicdo Federal de 1988 e emendas

Lei Federal n® 8.666/93 e suas alteracdes

Lei Federal n® 8.987/1995 e Lei Federal n® 9.074/1995

Lei Federal n® 10.520/2002

Lei Organica do Municipio do Rio de Janeiro

Estatuto do Servidor Publico (Lei Municipal n°® 94/1979)

Direito Constitucional

Principios constitucionais fundamentais, gerais e setoriais. O principio da supremacia da Constitui¢ao.
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. Disposi¢cdes constitucionais gerais e transitorias.Teoria dos direitos
fundamentais. Direitos e garantias fundamentais: individuais e coletivos. Liberdade, igualdade, devido
processo legal, inviolabilidade do domicilio, sigilo das comunicacdes, propriedade e sua fungéo social,
direitos constitucionais dos presos e outros. AgOes constitucionais. Habeas corpus. Mandado de
seguranca individual e coletivo. Acdo popular. A¢do civil publica. Mandado de injuncdo. Habeas data.
Direitos politicos. Direitos sociais e difusos. Ordem social. Principios. Seguridade social. Educacéao,
cultura e desporto. Organizacdo politico-administrativa do Estado brasileiro. Reparticdo de
competéncias e seus critérios. Competéncias politico-administrativas e legislativas. Autonomia dos
entes federativos. Intervencdo federal e estadual. Mecanismos de integracdo e de cooperacdo
federativos: regides, regides metropolitanas, aglomeracdes urbanas e microrregides. Os Estados-
membros na Federacdo. Competéncias exclusivas, comuns e concorrentes. Servicos publicos de
titularidade estadual. Principios de organizacdo e competéncias municipais. Lei Organica do Municipio.
Separacdo de Poderes: o sistema de freios e contrapesos. As funcdes legislativa, administrativa e
jurisdicional. Delegacdes de fungdes. Invasdes de competéncia. Poder Legislativo. Imunidades
parlamentares. Controle parlamentar dos atos da administragdo publica. Comissdes parlamentares de
inquérito: objeto, poderes e limites. Processo legislativo. Iniciativa das leis. Emendas parlamentares.
Discussdo e votacdo. Sancao e veto. Promulgacdo e publicacdo. Espécies legislativas: emendas
constitucionais, leis complementares, leis ordinarias, leis delegadas, decretos legislativos e resolugdes.
Medidas Provisorias. Processo legislativo. Poder Executivo. Atribuicdes do Presidente da Republica.
Responsabilidade do Presidente da Republica e Ministros de Estado. Conselho da Republica e
Conselho de Defesa Nacional. Governador do Estado. Prefeito Municipal. Mandato. Atribuicdes.
Responsabilidade. Poder regulamentar: natureza, modalidades e limites ao seu exercicio.
Administracao Publica. Principios constitucionais. Regimes de servidores publicos. Direitos e deveres.
Acumulacdo. Previdéncia. Licitagdo. Controle parlamentar e jurisdicional. For¢cas Armadas. Policia Civil,
Policia Militar e Corpo de Bombeiros Militar. Guarda Municipal. Competéncias originarias e recursais do
Supremo Tribunal Federal, do Superior Tribunal de Justica e do Conselho Nacional de Justica.
Recursos ordinario, extraordinario e especial. Sumula de jurisprudéncia. Efeito vinculante. Repercussdo
geral. Orgaos do Poder Judiciario do Estado. Competéncias do Tribunal de Justica. Varas de Fazenda
Pdblica. Advocacia Publica. Ministério Publico. Defensoria Publica. Funcbes essenciais a Justica.
Financas Publicas. Orcamento. Principios constitucionais federais e estaduais. Fiscalizacdo contabil,
financeira, orgamentéria, operacional e patrimonial. Tribunais de Contas: competéncias. Empréstimos
externos contraidos por Estado ou Municipio. Sistema Tributario Nacional. Competéncias tributérias da
Unido, Estados e Municipios. Limitacfes constitucionais ao poder de tributar: imunidades e privilégios.
Principios  constitucionais tributarios: capacidade contributiva, legalidade, anterioridade e
irretroatividade. Ordem econdmica e financeira. Principios da ordem econdmica. Intervencao do Estado.
Prestacdo de servigos publicos e exploracdo da atividade econdmica. Desapropriacéo. Politicas urbana,
agricola, fundiaria e da reforma agréria.
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atualizada. Sao Paulo: Malheiros, 2012.
Constituicdo Federal de 1988 e emendas

Direito Civil

Direito objetivo. Norma juridica. Fontes do direito. Vigéncia, hierarquia, revogacdo. Interpretacdo e
aplicacdo 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, emancipacéo, registro civil e nome. Domicilio. Os direitos da
personalidade. Pessoas juridicas: conceito e classificacdo. Fundagfes. Domicilio. Auséncia. Bens.
ClassificagBes. Bens publicos e privados: regime juridico. Fatos, atos e negocios juridicos: conceito,
classificacBes, defeitos, modalidades, forma e prova. Teoria geral das nulidades dos atos juridicos.
Prescricdo e decadéncia. Obrigagdes. Conceito e elementos essenciais. Modalidades. Fontes e efeitos
das obrigacoes. Transmissdo das obrigacdes. Cessdo de direitos. Pagamento. Pagamento indevido.
Mora. Extin¢do e inexecuc¢do. Perdas e danos. Clausula penal. Transmissao das obrigacdes. Cessao de
crédito e assuncao de divida. Cessdo da posicdo contratual. Obrigacdes por declaracdo unilateral de
vontade. Juros e correcdo monetéria. Teoria da imprevisdo. Lesdo de direito. Caso fortuito e forca
maior. Concurso de credores. Contratos. Conceito, formacéo do vinculo e classificacdes. Principios de
direito contratual. Espécies. Eviccdo. Vicios redibitérios. Estipulacdo em favor de terceiros. Resolugéo,
resilicdo, arrependimento e arras. Contrato preliminar. Responsabilidade pré-contratual. Clausulas
abusivas. Promessa de contratar. Promessa de compra e venda. Promessa de cessdo. Contratos
tipicos. Contratos imobiliarios. Pactos acessérios. Seguro de responsabilidade civil. Leasing. Mandato.
Prestacdo de servicos; Sociedade; Franchising; know how; engineering. Cédigo de Defesa do
Consumidor. ObrigagBes por decorréncia de ato ilicito. Abuso de direito. Responsabilidade civil.
Pressupostos. Dano material e moral. Reparac&o dos danos. Posse. Conceito, classificacdes, aquisicdo
e perda. Efeitos e defesa. Composse. Propriedade. Conceito. A propriedade em geral. A funcéo social
da propriedade. Propriedade imobiliaria. Limitacdes impostas a propriedade. A propriedade imobiliaria
urbana. Modalidades de aquisi¢cdo e perda. Registro de imdveis. Os direitos de vizinhanga. Condominio.
Direitos reais sobre coisa alheia. Conceitos e principios. Enfiteuse. Servidfes. Direito de superficie.
Usufruto, uso e habitacdo. Promessa de compra-e-venda de imovel. Direitos reais de garantia. Cédula
hipotecéria, industrial e comercial. A propriedade mével. Aquisicdo e perda. A propriedade resoluvel.
Casamento. Regime de bens. Dissolucdo e extincdo da sociedade conjugal. Sociedade de fato. Unido
estavel. Alimentos, filiacdo, ado¢ao, guarda, tutela e curatela.

REFERENCIA BIBLIOGRAFICA :

DINIZ, Maria Helena. Curso de direito civil brasileiro. Sdo Paulo: Saraiva, 2012. 7 V.

Constituicdo Federal de 1988 e emendas
Cadigo Civil Brasileiro

Lei Federal n° 8.078/1990

Direito Processual Civil

Direito Processual: conceito, objeto, divisdes. A norma processual civii no tempo e no espaco. Funcéo
jurisdicional: caracterizacdo. Jurisdicdo voluntaria. Organizacédo judiciaria estadual. Acao: conceito. Condi¢c8es do
seu exercicio. Classificacdes. Processo: nogdes gerais. Processo e procedimento. Objeto do processo. Mérito.
Questédo principal, questdes preliminares e prejudiciais. A relacdo juridica processual: caracteres, requisitos,
pressupostos processuais, conteldo. Poderes, direitos, faculdades, deveres e 6nus processuais. Competéncia:
conceito, classificacbes, critérios de determinacdo. Prorrogacdo e prevencao. Incidentes sobre competéncia.
Conflitos de competéncia e de atribuigcbes. Sujeitos do processo: o Juiz e as partes. Capacidade e legitimacao.
Representacdo, assisténcia, autorizacdo. Substituicdo processual. Intervencdo de terceiros. Fatos e atos
processuais: classificagdo, forma, lugar e tempo. Vicios e seus efeitos. Nulidade. Inexisténcia, invalidade e
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ineficacia. Impulso processual. Prazos, preclusdo. Inércia processual: contumacia e revelia. Processo de
conhecimento. Etapas. Tutela antecipada. Sentenca: conceito, classificacdes, estrutura, efeitos. Publicacéo,
intimacao, correcdo e integracdo da sentenca. A coisa julgada. Recursos e ac¢des autbnomas. Acao rescisoria.
Nocdes gerais sobre recursos: classificacdo, requisitos da admissibilidade, efeitos, desisténcia, renincia. Processo
de execucdo. As diversas espécies de execucdo. Execucdo contra a Fazenda Publica. Execucdo Fiscal.
Embargos do devedor. Controle jurisdicional da constitucionalidade das leis e atos do Poder Publico. Agdo de
desapropriagdo. Acdo popular. Acao civil piblica. Mandado de seguranca. O processo cautelar. Nog8es gerais.
Medidas cautelares. Os procedimentos especiais de jurisdigdo contenciosa e de jurisdi¢cao voluntaria.

REFERENCIA BI’BLIOGRAFICA :
THEODORO JUNIOR, Humberto. Curso de direito processual civil. Rio de Janeiro: Forense,
2012. 3 V.

Caodigo de Processo Civil e legislacéo especifica das acdes especiais.

Direito Financeiro / Tributario

Sistema Tributario Nacional. Tributo: conceito, classificacdo, espécies. Sistema internacional tributario.
Competéncia interna e externa: elementos de conexdo. A distribuicdo da competéncia legislativa tributaria.
Reparticdo das receitas tributarias. Principios gerais do direito tributario. Normas, principios e regras. Principios
constitucionais tributarios. Processo legislativo tributario: Emenda Constitucional, Lei Complementar Tributaria, Lei
Ordinaria e Medida Provisodria, Decreto Legislativo, Resolugbes do Senado, O principio da capacidade
contributiva: progressividade, proporcionalidade, regressividade, seletividade, universalidade e personalizagéo.
Isonomia tributaria e proibicdo de desigualdade. Os principios aplicaveis as taxas e as contribuicdes. Legislacédo
tributaria: conceito, vigéncia e aplicagdo. Lei ordinaria, decreto e regulamento tributarios. Lei complementar.
Medida proviséria. Normas complementares. Interpretacao e integracao do Direito Tributario. Obrigacdo e crédito
tributario. Obrigacdo principal e acesséria. Fato gerador. O conceito de fato gerador e sua importancia. Natureza
juridica: situacdes juridicas e situacdes de fato. Fato gerador e hipétese de incidéncia. Fato gerador: classificagao.
Tempo do fato gerador. Lugar do fato gerador. Imunidade. Isencéo, ndo incidéncia, anistia e remissao. Reducéo
de base de calculo. Aliquota zero. Fato gerador: aspectos objetivos, subjetivos, temporais, espaciais e
quantitativos. Base de calculo e aliquota. Sujeito ativo e sujeito passivo. Sujeito ativo e delegacdo de
competéncia. Modificacdo do sujeito ativo por desmembramento constitucional. Sujeito ativo e titularidade do
produto de arrecadacdo do tributo. Sujeito passivo. Contribuinte e responsavel. Solidariedade, capacidade
tributaria e domicilio tributario. Responsabilidade ftributaria dos sucessores, de terceiros e por infragfes.
Substituigdo tributaria: modalidades. Langcamento e suas modalidades. Suspenséao e extingao do crédito tributario.
Prescricdo e decadéncia. Repeticdo do indébito. Garantias e privilégios do crédito tributario. Infragfes e san¢fes
em matéria tributaria. A natureza das penalidades tributarias. Processo tributario judicial. Divida Ativa. Execucao
fiscal. Embargos a execucdo. Mandado de seguranca. Acbes declaratérias, anulatérias e de consignacdo em
pagamento. Medidas cautelares. Acdo RescisOria. Suspensao judicial da exigibilidade do crédito tributario.
Privilégios. Contencioso fiscal. Prerrogativas da Fazenda Publica em juizo. Depdsito.Lei de Responsabilidade
Fiscal.

Processo Tributario Administrativo. Natureza. Principios constitucionais aplicaveis. Conselho de Contribuintes.
Consulta tributaria. Financas Publicas. Normas Gerais. Orcamentos. Plano Plurianual. Diretrizes Orgamentarias.
Orcamentos Anuais. Créditos Adicionais, Suplementares e Especiais. Vedacdes. Normas Previstas na
Constituicdo. Principios Orcamentarios. Lei 4320/64. Lei de Orgcamento. Receita e despesa. Proposta
Orcamentaria. Elaboracdo da Lei de Orgamento. Exercicio Financeiro. Execugdo do Orgamento. Fundos
Especiais. Controle da Execucdo Orgamentaria. Lei de Responsabilidade Fiscal. Disposi¢cdes Preliminares.
Planejamento. Receita Publica. Despesa Publica. Transferéncias Voluntarias. Exigéncias para Realizacdo das
Transferéncias Voluntarias. Gestdo financeira. Orcamento. Responsabilidade Fiscal. Endividamento publico:
limites e competéncia. Empréstimos externos. Titulos reajustaveis. Fundos. Fiscalizacdo contabil, financeira,
orcamentdria e patrimonial. Gestao Patrimonial. Transparéncia, Controle e Fiscalizacdo. Imposto sobre Servicos
(ISS). Fato gerador, aliquota e base de calculo. Sujeito ativo e sujeito passivo. ISS: conceito de servigco. Servigcos
compreendidos na competéncia municipal. Relagcbes ente ISS e ICMS: fornecimento simultdneo de mercadorias e
servicos. Imposto Predial e Territorial Urbano (IPTU). Taxa de coleta domiciliar de lixo. Contribuicdo para Custeio
do Servico de lluminagdo Publica (COSIP). Tributos federais. Tributos estaduais. Contribuicdo de melhoria.
Contribuicdes sociais, econémicas e profissionais. Contribuicdes sociais dos Estados. Empréstimo compulsoério.
Contribuicdes ao Regime Geral de Previdéncia. Taxas. Pregos publicos. Taxa judiciaria, custas e emolumentos.

REFERENCIA BIBLIOGRAFICA :
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Cadigo Tributario Nacional

Lei 4320/64

Lei Complementar 101/2000
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Direito do Trabalho

Direito do Trabalho. Conceito. Principios. Fontes. Interpretacdo e aplicacdo do Direito do Trabalho. Rendncia e
transacdo. Organizacdo da Justica do Trabalho no Brasil. Composicéo e funcionamento. Competéncia de Justica
do Trabalho. Jurisdicdo e competéncia dos o6rgdos da Justica do Trabalho. Sumulas e Orientacdes
Jurisprudenciais dos Tribunais do Trabalho. Agentes Publicos. Agentes Politicos. Servidores Publicos.
Empregados Publicos. Vinculacdo legal e vinculagdo contratual. Espécies. Caracterizagdo. Terceirizacao.
Responsabilidade do tomador do servico 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 organiza¢des sociais e fundacdes publicas de direito privado. Regimes Previdenciarios:
Regime Geral de Previdéncia Social e Regimes préprios dos servidores publicos. Contrato de Trabalho. Definigcéo.
Elementos essenciais e acidentais. Nulidade e anulabilidade. Espécies. Alteracdo, suspenséo e interrupcdo do
contrato de trabalho. Duragéo do trabalho. Horario. Jornada. Periodos de descanso. Regime de compensacéo.
Terminacao do contrato de trabalho. Causas. Estabilidade. Garantia do emprego. FGTS. Aviso Prévio. Desvio de
funcdo. Direitos e vantagens dos empregados publicos e empregados de entidades da Administracdo Indireta.
Sistema remuneratério. Vencimento. Teto remuneratdrio. Vantagens pecuniarias. Adicionais. Gratificacoes.
Remuneragdo e salario. Conceito. Principios salariais. Isonomia e equiparacdo salarial. Direitos Sociais dos
Servidores. Acidente de trabalho. Responsabilidade civil e previdenciaria. Organizagao sindical. Principios.
Unicidade sindical. Receitas sindicais. O servidor publico e a sindicalizagdo. Negociagdo coletiva. Mediacéao.
Arbitragem. Convencao coletiva. Acordo coletivo. Direito de greve. Responsabilidade dos empregados publicos.
Responsabilidade administrativa e penal dos empregados publicos. Efeitos da decisdo penal nas esferas civil e
trabalhista. Processo disciplinar. Admissao de pessoal e resciséo de contrato de trabalho nas empresas publicas
e sociedades de economia mista. Dissidio individual de trabalho. Dissidio individual de trabalho.

REFERENCIA BIBLIOGRAFICA :
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Constituicdo Federal de 1988 e emendas
Consolidagéo das Leis Trabalhistas

Direito Previdenciario

Seguridade Social. Previdéncia e Assisténcia Social. Conceitos e principios. Previdéncia publica,
privada e complementar. Normas e principios constitucionais. Emenda Constitucional na 20/98.
Responsabilidade civil e previdenciaria. Regime geral e regimes préprios previdéncia. Lei 9.717/98.
Competéncia legislativa dos entes federados. Regime préprio de previdéncia e assisténcia dos
servidores publicos municipais. Regime Previdenciario do Servidor Publico. Regime Geral da
Previdéncia Social. Regime Previdenciario Especial. Previdéncia Complementar. Contributividade e
Solidariedade. Emendas Constitucionais n° 20/1998, 41/2003 e 47/2005. Aposentadoria: Modalidades,
proventos. Cumulacdo de proventos. Pensfes. Beneficios previdenciarios. Segurados e beneficiarios.
Aposentadoria especial no servigo publico.

REFERENCIA BIBLIOGRAFICA :

TAVARES, Marcelo Leonardo. Direito previdenciario: Regime geral de previdéncia social e
regras constitucionais dos regimes proprios de prev idéncia social . 132 edicdo rev. ampl. e atual.
Niter6i: Impetus, 2011. 463p.
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ASSISTENTE SOCIAL

1. Estado e Politica Social, com énfase na saude do trabalhador; 2. A questdo social no
contexto da globalizac&o e da reestruturacao produtiva; 3. Concepc¢ao de Seguridade Social no
Brasil; 4. Legislacdo Social: direitos sociais na atual conjuntura brasileira; 5. Servico social e
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realidade brasileira: trajetéria historica, debate contemporaneo e intervencdo profissional
(estudo social, parecer social, visita domiciliar e institucional, pesquisa, sistematizacdo do
trabalho profissional); 6. Codigo de Etica Profissional do assistente social e regulamentagdo da
profissdo; 7. Familia e Servico Social; 8. Planejamento, elaboracdo e execucéo de programas
e projetos sociais e de trabalho profissional.
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BIBLIOTECARIO

1. Administracdo de Bibliotecas: planejamento e organizacdo de unidades de informacgédo: conceitos,
finalidades e fungbes. Gerenciamento: conceito, finalidades e funcdes. Relatérios. Sele¢céo e aquisicédo
de materiais. Avaliagdo de colegfes e de servicos de bibliotecas. 2. Servico de Referéncia: conceito,
técnicas e fungcdo. O bibliotecario de referéncia: caracteristicas e atribuicdes. Usuéarios reais e
potenciais. A pesquisa de informacdo, a busca e a resposta. A colecdo. Fontes bibliograficas. A
entrevista de referéncia. Catdlogos. Disseminacéao seletiva da informacédo. Catalogo coletivo. Circulagcédo
de documentos. 3. Representacdo descritiva do documento: principios de catalogacdo: conceitos de
autoria. Entradas: principal e secundérias. Catalogacéo de diferentes tipos de materiais. Catalogacao
cooperativa e catalogacdo na publicacdo. Cédigo de Catalogacdo Anglo-Americano (2. ed., 2004). 4.
Classificacdo: conceitos fundamentais. Notagcdo. Estrutura e sistemas de classificacdo. Classificacdes
facetadas. indice de um sistema de classificacdo. Classificacdo Decimal de Dewey: estrutura, notacao
e tabelas. Classificacdo Decimal Universal: estrutura, notacdo, sinais graficos, tabelas e ordem de
citacdo. 5. Indexacdo: conceitos, caracteristicas e linguagens. Indexagcdo manual e automética.
Descritores. Tesauro. Resumos: tipo, redacdo e fungdes. Servico de recuperagdo da informagao.
Controle bibliografico. ISBN e ISSN. 6. Normalizacdo: conceitos e fun¢gdes. Normas Brasileiras de
Documentacéo (ABNT).

REFERENCIA BIBLIOGRAFICA:

ACCART, J.-P. Servico de referéncia: do presencial ao virtual. Brasilia, DF: Briquet de Lemos/Livros, 2012.
ALMEIDA, M.C.B. de. Planejamento de bibliotecas e servicos de informacao. 2. ed. rev. e ampl. Brasilia, DF:
Briquet de Lemos/Livros, 2005.

ANDRADE, D; VERGUEIRO, W. Aquisicao de materiais de informag&o. Brasilia, DF:

Briquet de Lemos/Livros, 1996.

ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS. Normas sobre documentag&o. Rio de Janeiro, 1989-2009.
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BARBALHO, C.R.S.; BERAQUET, V.S.M. Planejamento estratégico para unidades de informacédo. Sao Paulo:
Polis: Associacdo Paulista de Bibliotecéarios, 1995.

CAMPELLO, B. Introducéo ao controle bibliografico. 2. ed. Brasilia, DF: Briquet de Lemos/Livros, 2006.
CAMPELLO, B.S.; CAMPOS, C.M. Fontes de informacgéo especializada: cacteristicas e utilizagao. Belo Horizonte:
Ed. UFMG, 1993.

CAMPELLO, B.S.; CENDON, B.V.; KREMER, J.M. (Org.). Fontes de informacdo para pesquisadores e
profissionais. Belo Horizonte: Ed. UFMG, 2000.

CODIGO de Catalogagdo Anglo-Americano. Preparado sob a dire¢éo do Joint Steering Committee for Revision of
AACR. 2. ed. Rev. 2002. Traducdo para a lingual portuguesa sob a responsabilidade da FEBAB, S&o Paulo:
FEBAB: Imprensa Oficial do Estado de Sdo Paulo, 2004.

CUNHA, M.B. da. Manual de fontes de informac&o. Brasilia, DF: Briquet de Lemos/Livros, 2010.

DODEBEI, V.L.D. Tesauro: linguagem de representagcdo da memdria documentaria. Niteréi: Intertexto; Rio de
Janeiro: Interciéncia, 2002.

FIGUEIREDO, N.M. de. Avaliacédo de colegBes e estudo de usuarios. Brasilia, DF: Associacdo dos Bibliotecarios
do Distrito Federal, 1979.

GROGAN, D. A pratica do servico de referéncia. Brasilia, DF: Briquet de Lemos/Livros, 2001.

GUINCHAT, C. MENOU, M. Introducéo geral as ciéncias e técnicas da informacdo e documentacéo. 2. ed. corr. e
aum. Brasilia, DF: IBICT, 1994.

LANCASTER, F.W. Indexacédo e resumos: teoria e pratica. 2. ed. Brasilia, DF: Briquet de Lemos/Livros, 2004.
MACIEL, A.C.; MENDONCA, M.A.R. Bibliotecas como organizacdes. 1. ed. rev. Rio de Janeiro: Interciéncia;
Niterdi: Intertexto, 2006.

MENDES, M.T.R. Cabecalhos para entidades coletivas. Rio de Janeiro: Interciéncia; Niteroi: Intertexto, 2002.

MEY, E.S.A.; SILVEIRA, N.C. Catalogacéo no plural. Brasilia, DF: Briquet de Lemos/Livros, 2009.

PIEDADE, M.A.R. Introducgéo a teoria da classificacédo. 2. ed. Rio de Janeiro: Interciéncia, 1983.

PRADO, H. de A. Organizacéo e administracéo de bibliotecas. 2. ed. rev. Sdo Paulo: T.A.Queiroz, 2003.

SOUTO, L.F. Informacéo seletiva, mediacdo e tecnologia: a evolu¢do dos servicos de disseminacéo seletiva da
informacao. Rio de Janeiro: Interciéncia, 2010.

SOUZA, S. de. CDU: como entender e utilizar a 2. Edicao-Padrdo Internacional em lingua portuguesa. Brasilia,
DF: Thesaurus, 2009.

TARAPANOFF, K. Técnicas para tomada de decisdo nos sistemas de informacéo. 2. ed. Brasilia, DF: Thesaurus,
2000.

VALENTIM, M. (Org.). Gestdo da informacéo e do conhecimento no ambito da ciéncia da informacédo. Sdo Paulo:
Polis: Cultura Académica, 2008.

VERGUEIRO, W. Selecdo de materiais de informagédo: principios e técnicas. 3. ed. Brasilia, DF: Briquet de
Lemos/Livros, 2010.

CONTADOR

Contabilidade Geral

Conceito, objetivos, campo de atuacdo, principios fundamentais. Patrimdnio: Conceito, Formacéo,
composicao, Ativo, Passivo e Patriménio Liquido, Equacfes e VariacBes Patrimoniais. Escrituracdo e
Lancamentos Contabeis: métodos e elementos basicos. Receitas, Despesas. Principais aspectos
Contabeis das Contas Patrimoniais. Valorizacdo e avaliacdo dos estoques: sistemas de controle
contébil dos estoques, valorizagdo dos estoques, inventario fisico e controle. Procedimentos contabeis
especificos: disponibilidades, provisdo para devedores duvidosos, duplicatas descontadas, provisao
para desvalorizagdo dos estoques, ativo imobilizado, depreciacdo de bens, amortiza¢des, patrimdnio
liguido, despesas pagas antecipadamente, Investimentos Permanentes — métodos de avaliacao,
Operacbes com mercadorias, fatos que modificam compra e vendas de mercadorias. Estrutura e
Elaboragdo das Demonstracdes Contabeis: Balango Patrimonial, Demonstracdo do Resultado do
Exercicio, Demonstracdo de Lucros ou Prejuizos Acumulados, Demonstracdo das Origens e Aplicacdes
de Recursos, Demonstracdo da Mutacdo do Patrimbnio Liquido, Demonstracdo do Fluxo de Caixa,
Demonstracdo do Valor Adicionado - conceitos, objetivos e forma de apresentacdo. , Principios de
Contabilidade.

Contabilidade e Orcamento Publico:

Conceito, Noc¢BGes Gerais, Campo de Atuacdo. Orcamento Publico: conceito, Ciclo Orgcamentario,
Exercicio Financeiro, Principios Orcamentéarios, Créditos Adicionais. Tipos de Orcamento. Or¢camento-
Programa: conceito, finalidade e objetivos. Instrumentos de Planejamento Governamental: Plano
Plurianual (PPA), Diretrizes Or¢camentéarias (LDO) e a Lei Orcamentaria Anual (LOA). Receita Publica:
Conceito, Classificacdes, Receita Orcamentaria e Extra-orcamentéria. Classificacdo Orgcamentaria.
Estagios da Receita. Divida Ativa. Despesa Publica: Conceito e classificacdes. Despesa Orcamentéria
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e Extra-orcamentaria. Classificagcdo 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 Contébil, Subsistemas de Contas: Orcamentario,
Patrimonial, Custos e Compensado. Escrituracdo dos principais fatos da administracdo publica.
Variacdes Patrimoniais. Procedimentos contabeis orcamentarios (PCO): reconhecimento da receita e da
despesa orgcamentaria, procedimentos contabeis referentes a receita e a despesa orgcamentéria, restos
a pagar, despesas de exercicios anteriores, suprimentos de fundos. Procedimentos Contdbeis
Patrimoniais (PCP). Plano de Contas Aplicado ao Setor Publico (PCASP): conceito e estrutura.
Demonstracdes Contabeis aplicadas ao Setor Publico (de acordo com o Manual de Contabilidade
Aplicada ao Setor Publico - MCASP da STN e estrutura atualizada Lei n° 4.320/64): Balanco
Orcamentario, Balanco Financeiro, Balanco Patrimonial, Demonstracdo das Variacdes Patrimoniais,
Demonstracdo dos Fluxos de Caixa: conceitos, estrutura, andlise e técnica de elaboracdo. Bens
Publicos: conceito, classificacdes e inventario.

A Lei de Responsabilidade Fiscal: Introducdo; Receita Corrente Liquida; disposicdo sobre a Lei de
Diretrizes Orcamentéria; Lei Orcamentaria Anual; Execucdo Orcamentaria; Receita Publica; Despesa
Pdblica; Transferéncias Voluntarias; Divida e Endividamento; Reserva de Contingéncia;
Contingenciamento de Dotacg6es; Gestao Patrimonial;, Transparéncia, Controle e Fiscalizacao; Relatorio
Resumido da Execucdo Orcamentaria; Relatério da Gestdo Fiscal.

Contabilidade de Custos

Terminologias utilizadas em Custos: Gastos, Custo, Despesa e Perda. Classificacdes de Custos e de
Despesas. Custos Primérios, de Transformacdo e de Produtos Fabricados. Custeios por Absorcéo e
Variavel. Matérias-primas, Mao-de-obra, Custos Indiretos de Fabricacdo. Departamentalizacdo. Ordem
de producéo e producédo continua. Margem de Contribuicdo. Ponto de Equilibrio.

REFERENCIA BIBLIOGRAFICA:

ANDRADE, Nilton de Aquino. Contabilidade Publica na Gestao Municipal. Editora Atlas.
42 ed. 2012.

BEZERRA FILHO, Jodo Eudes. Orcamento Aplicado ao Se tor Publico. Editora Atlas.
2012.

FERREIRA, Ricardo J. Contabilidade Avancada. Editor a Ferreira. 4 ed. 2011.

FIPECAFI. Manual de Contabilidade Societaria. Edito  ra Atlas. 2010.

GIACOMONI, James. Orcamento Publico. Editora Atlas . 14 ed. 2007

MARION, José Carlos. Contabilidade Empresarial. Edi  tora Atlas. 102 ed. 2003

MARTINS, Eliseu. Contabilidade de Custos. 9 ed. S4o0  Paulo. Atlas. 2003

NEVES, Silvério . VICECONTI, Paulo E. Contabilidade Basica. Frase Editora. 13 ed. 2006.
PADOVEZE, Clévis Luis. Manual de Contabilidade Basica. Editora Atlas. 82 ed. 2012.

ROSA, Maria Berenice. Contabilidade do Setor Public 0. Sdo Paulo: Atlas, 2011.
Constituicdo Federal de 1988 (Titulo VI, Capitulo | |, Secdo Il — art 163 a 169).

Lei n.° 6.404, de 15 de dezembro de 1976 (com atual iza¢cBes 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, 42 edicdo (www.tesouro.gov.br)

Normas Brasileiras de Contabilidade Aplicada ao Set  or Publico— NBC SP - T16

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

Portaria Interministerial n°® 163, de 4 de maio de 2 001(e atualizacbes posteriores).
Ministério da Fazenda e Ministério do Planejamento, Orgcamento e Gestéo.

PSICOLOGO

PSICOLOGIA ORGANIZACIONAL: Teécnicas de treinamento, desenvolvimento e avaliagdo de
desempenho. Desenvolvimento organizacional e gestdo de pessoas. Mecanismos disciplinares
do poder. Cultura e clima organizacionais. Diagndstico e técnicas de manejo de conflitos
organizacionais. Desenvolvimento de programas de qualidade de vida no trabalho.
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COMPORTAMENTO HUMANO NAS INSTITUICOES: Motivacdo no trabalho. Processos de
aprendizagem. Gestdo por competéncias. Aspectos psicopatolégicos. Psicodiagnodstico no
contexto organizacional. Abordagem da depressédo, estresse e dependéncia quimica no
trabalho. Relac&o entre organizacdo do trabalho, subjetividade e saude mental. Mecanismos
psicolégicos de defesa contra o sofrimento no trabalho. TRABALHO COM GRUPOS NAS
ORGANIZACOES: Estilos de lideranca nas organizacfes. Funcionamento dos grupos.
Técnicas de dindmica de grupo. Técnicas de abordagem e avaliacdo do processo grupal.
ETICA DO PSICOLOGO: Implicacbes éticas na atuacgéo do psicélogo.

Referéncias Bibliograficas:

ARZENO, M. E. G.. Psicodiagnostico Clinico - Novas Contribuicdes. Porto Alegre: Artmed.
1995.

BASTOS, A. V. B; BORGES-ANDRADE, J. E; ZANELLI, JOSE CARLOS. 1.ed. Editora Artmed,
2004. Psicologia, OrganizagOes e Trabalho no Brasil. 1.ed. Editora Artmed, 2004.

BERGAMINI, C.W. (2006). Psicologia Aplicada a Administracdo de Empresas: Psicologia do
Comportamento Organizacional. 4. ed. S&o Paulo: Atlas

CHIAVENATO, I. Gestéao de Pessoas: o novo papel dos recursos humanos nas organizacoes.
Editora CAMPUS, 2010

CONSELHO FEDERAL DE PSICOLOGIA. RESOLUCAO CFP N.° 010/2005. Codigo de ética
profissional do psicélogo

Disponivel em: http://www.crprj.org.br/legislacao/documentos/cadigtica.pdf

DEJOURS, C. ; JAVET, C. ABDOUCHELI, E. Psicodinamica do Trabalho. Sdo Paulo: Atlas.
1997.
FOULCALT, M. Microfisica do poder. 25%ed.Editora Graal, 2012.

FRANCA, A. C. L. Comportamento organizacional: CONceitos e praticas. 2.ed.
Editora Saraiva, 2006.

MARQUES, A; Ribeiro, M.“Abordagem geral do usuéario de substancias com potencial de
abuso”. In: Laranjeira, R; Alves, H; Araujo, M; Baltieri, D; Bernardo W; Castro, L; et al., editors.
Projeto Diretrizes (Associacdo Meédica Brasileira e Conselho Federal de Medicina); 2002.
Disponivel em http://www.projetodiretrizes.org.br/projeto_diretis/001.pdf

MOURAO, L; DA SILVA ABBAD, G; ZERBINI, T. Medidas de Avaliacdo em Treinamento,
Desenvolvimento e Educacdo - Ferramentas Para Gestdo de Pessoas”. Editora: Artmed
2012.

SAUTER, S. L; PERREWE, P. |; ROSSI, A. M. Stress e Qualidade de Vida no Trabalho:
Perspectivas Atuais da Saude Ocupacional. Editora Atlas, 2005.

ZIMERMAN, D. E. Fundamentos basicos das grupoterapias. Porto Alegre: Artmed, 2000.

PEDAGOGO

Pedagogia Empresarial: conceituacdo e abrangéncia, lideranca, motivacdo e desempenho,
comunicacdo pessoal, técnica e de treinamento, administragdo do tempo e compromisso ético.
Aspectos ligados a assessoria em pedagogia empresarial e a dinamicas de grupo. Treinamento
e desenvolvimento na industria e na gestdo de pessoas como facilitador das mudancas
organizacionais e na gestao de qualidade, favorecendo o foco no cliente. Questdes relativas a
pratica do planejamento participativo na procura de estratégias de qualidade.

REFERENCIA BIBLIOGRAFICA:

BOOG, GUSTAVO & BOOG, MAGDALENA. Manual de treinamento e desenvolvimento.
Sao Paulo: Pearson, 2006.
GANDIN, DANILO. A pratica do planejamento participativo. P etropolis: Vozes, 2009.
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VELOSO, ELZA & TREVISAN LEONARDO. Produtividade e ambiente de trabalho, Sao
Paulo: SENAC, 2005.

FRANCA, A.C.L. & RODRIGUES, A.L. Stress e trabalho. S&o Paulo; Atlas, 2009.
RABELO, I.S. Treinamento e desenvolvimento. S&o Paulo: Casa do Psicélogo, 2011.
ESCOTTO, & AMARAL, R. Temas atuais em pedagogia empresarial. R.J. WAK, 2010.
LOPES, IZOLDA. Pedagogia empresarial. R.J.: WAK, 2011.

Il - NIVEL MEDIO COMPLETO |l el

LINGUA PORTUGUESA
(Técnico em Contabilidade e Agente Administr  ativo)

1. Compreensdo e interpretacdo de texto contemporaneo. 2. Identificacdo de caracteristicas de
sequéncias descritivas, narrativas e dissertativas - estrutura do paragrafo. 3. Coesdo e coeréncia
textuais. 4. Discurso direto, indireto e indireto livre. 5. Encontros vocélicos, encontros consonantais e
digrafos. 6. Ortografia oficial: emprego de letras. 7. Acentuacéo gréfica e emprego de sinais diacriticos.
8. Pontuacado: emprego de sinais. 9. Estrutura e formacao de palavras. 10. Classes de palavras: formas,
flexbes (nominais e verbais, regulares e irregulares) e emprego. Aspectos semanticos: denotacdo e
conotacdo, polissemia, sinonimia, antonimia, homonimia e paronimia. 11. Periodo simples e periodo
composto — subordinacéo e coordenacdo. 12. Concordancia nominal e verbal. 13. Regéncia nominal e
verbal — uso do acento grave, crase. 14. Colocacdo dos termos na oracdo. 15. Variacdo no uso da
lingua: corre¢do e adequacdo tendo em vista o contexto. 16. Escrita padrdo: redacdo oficial de atos
normativos e comunicag¢des do Poder Publico.

OBS: A prova priorizard a consciéncia no uso da lin ~ gua e, ndo, a nomenclatura gramatical.

REFERENCIA BIBLIOGRAFICA:

AZEREDO, José Carlos. Gramética Houaiss da lingua portuguesa. 2.ed. Sdo Paulo: Publifolha, 2008.
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.
Disponivel em: http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/manual/index.htm

BECHARA, Evanildo. Moderna Gramatica Portuguesa (atualizada pelo Novo Acordo Ortogréfico). Rio
de Janeiro: Nova Fronteira, 2009.

CUNHA, Celso e Lindley Cintra, L. F. Nova gramética do portugués contemporaneo. 5. ed. Rio de
Janeiro: Lexikon, 2008.

FERREIRA, Aurélio Buarque de Holanda. Dicionario Aurélio da Lingua Portuguesa. 5. ed. Curitiba:
Positivo, 2010.

GARCIA, Othon M. Comunicag¢édo em prosa moderna. Rio de Janeiro: Fundagéo Getulio Vargas, 2000.

NOCOES DE DIREITO ADMINISTRATIVO
(Técnico em Contabilidade e Agente Administrativo)

1. Principios Constitucionais da Administracdo Publica (art. 37 da Constituicdo Federal). 2. Atos
administrativos: conceito; elementos; caracteristicas; mérito do ato administrativo; formacao e efeitos;
classificacdo e espécies; procedimento administrativo; extingdo, invalidacdo e revogacdo dos atos
administrativos. 3. Poderes e Deveres dos Administradores; uso e abuso de Poder. Poder Hierarquico e
Poder Disciplinar. Poder de Policia Administrativa: conceito; competéncia; Poder de Policia originario e
delegado; fundamentos; finalidade; atuacdo da administracdo; limites; caracteristicas; legitimidade e
sancdes. 4. Responsabilidade administrativa e criminal. Responsabilidade civil: direito brasileiro;
aplicacdo da responsabilidade objetiva; reparacdo do dano; direito de regresso. 5. Agentes Publicos:
regimes juridicos funcionais; servidores publicos; normas constitucionais especificas concernentes aos
servidores publicos; direitos e deveres dos servidores publicos; responsabilidades dos servidores
publicos; concurso publico; acessibilidade, estabilidade, remuneragdo e acumulagdo de cargos e
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funcdes; Poder Disciplinar Administrativo dos Servidores Publicos; Sindicancia e processo administrativo;
Estatuto dos Funcionarios Publicos do Rio de Janeiro, 6. Bens publicos: conceito; classificacdo; afetacdo e
desafetacao; regime juridico; aquisicéo; gestéo dos bens publicos e alienacéo.

REFERENCIA BIBLIOGRAFICA:

BRASIL. Constituicdo da Republica Federativa do Brasil — 19  88. Disponivel em:
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/constituicaoftstituicao.htn{Arts. 37 a 41).

. Lei Orgénica do Municipio.
FILHO, José dos Santos Carvalho. Manual de direito administrativo . [s.l.]: Lumen Juris.
2012.

ETICA DO SERVIDOR NA ADMINISTRACAO PUBLICA
(Técnico em Contabilidade e Agente Administrativo)

1. Principios constitucionais de natureza ética: moralidade, impessoalidade, probidade,
motivacdo 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

____. Constituicao 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.

. Cédigo Penal e legislacao extravagante sobre os tipos penais relativos ao servidor publico.
. Lei 8.429 de 02 de Junho de 1992.

NOCOES DE INFORMATICA
(Técnico em Contabilidade e Agente Administrativo)

1. Microinformatica: Hardware: conceitos, caracteristicas, componentes e funcdes, barramentos,
interfaces, conectores, midias, dispositivos de armazenamento, impressoras, dispositivos de entrada e
saida. Software: conceitos, sistemas operacionais, utilitarios, antivirus, Windows XP/7 BR e Linux :
conceitos, atalhos de teclado, icones, ambiente grafico, uso dos recursos. MSOffice 2007/2010BR
(Word, Excel, Powerpoint) X BrOffice.org 3.3 (Writer, Calc, Impress): conceitos, atalhos de teclado,
icones, uso dos recursos. 2. Redes de computadores X Internet X Intranet : conceitos bésicos, meios
de transmisséo, tecnologias, topologias, protocolos TCP/IP. Formatos de arquivos, de imagens/figuras,
modalidades e técnicas de acesso a Internet, browsers Internet Explorer 9 BR X Google Chrome X
Firefox Mozilla v14.0.1 em portugués, navegacao, pesquisa, sites de busca, atalhos de teclado, e-mail,
vers6es WebMail e MSOffice Outlook 2007/2010 BR, atalhos de teclado X icones e utilizagdo dos
recursos. 3. Seguranca de equipamentos, de sistemas, em redes e na internet : conceitos, cuidados,
backup, virus. Medidas de seguranca.

REFERENCIA BIBLIOGRAFICA:

BUENO, Mauricio. Informatica Facil para Concursos, Elsevier, 2008.

CANTALICE, Wagner. Manual do Usuéario (Windows, Word, Excel, Powerpoint, Internet), Brasport, 2006.
CARVALHO, Joao Antdnio. Nocdes de Informatica para Concursos, Campus, 2008.

COSTA, Renato da. Informatica para Concursos, Erica, 2006.

DIGERATI. 101 Dicas: Microsoft Word, Digerati, 2006.
FOROUZAN, Behrouz A. Comunicacdo de Dados e Redes de Computadores, McGraw Hill, 2008.
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MANUAIS TECNICOS de equipamentos/periféricos e HELP/AJUDA na Internet, de Software, dos Sistemas
Windows XP/7BR e distribui¢cfes Linux, pacotes MSOffice 2007/2010 BR e BROffice.org 3.3, dos browsers Internet
Explorer 9 BR X Google Chrome X Firefox Mozilla 14.0.1, e versdes WebMail e MSOffice Outlook 2007/2010 BR
para e-mail.

MANZANO, José Augusto N. G. Microsoft Windows 7 Professional - Guia Essencial de Aplicac&o, Erica, 2011.
MORAZ, Eduardo. Informatica para Concursos Publicos, Digerati Books, 2007.

MORIMOTO, Carlos E. Linux — Entendendo o Sistema, Sul Editores, 2006.

ROCHA, Tarcizio da. Windows 7 sem Limites, Elsevier, 2009.

RUAS, Jorge. Informética para Concursos, Elsevier, 2009.

STANEK, William R. Microsoft Windows XP Professional, Guia de Bolso do Administrador, Bookman, 2006.
TELLES, Reynaldo. Descomplicando a Informatica para Concursos - Teoria, Pratica e Questdes, Elsevier, 2011.

RACIOCINIO LOGICO
(somente para o cargo de Agente Administrativo )

Conjuntos e suas operacbes. Logica: proposicbes, negacdo, conectivos, implicagéo,
equivaléncia, quantificadores, operacfes. NUmeros naturais, inteiros, racionais e reais e suas
operacbes. Medidas de comprimento, area, volume, massa e tempo. Algebra basica:
expressdes algébricas, equacdes, sistemas e problemas do primeiro e do segundo grau.
Sequéncias, reconhecimento de padrdes, progressfes aritmética e geométrica.
Proporcionalidade direta e inversa. Porcentagem. Problemas de contagem.

REFERENCIA BIBLIOGRAFICA:

BIANCHINI, E.B. — Matemética, 8° e 9° anos — 72 Edi¢céo, 2011 — Editora Moderna, SP. )
DANTE, L.R.D. — Matematica, Contexto e aplicacfes, volume Unico — 22 Edicdo, 2007 — Editora Atica,
SP.

QUILELLLI, Paulo — Raciocinio légico matematico — 22 edi¢cao, 2010 — Editora Ferreira, RJ.
MORGADO, A.C. e Cesar, B. — Raciocinio I6gico quantitativo — 42 Edicdo, 2009 — Editora Campus, RJ.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

TECNICO EM CONTABILIDADE

Contabilidade Geral

Conceito, objetivos, campo de atuacgéo, principios fundamentais. Patriménio: Conceito, Formacgéo, composicao,
Ativo, Passivo e Patriménio Liquido, Equacdes e VariagBes Patrimoniais. Escrituracdo e Langcamentos Contabeis:
métodos e elementos basicos. Receitas, Despesas. Principais aspectos Contabeis das Contas Patrimoniais.
Valorizacao e avaliacdo dos estoques: sistemas de controle contabil dos estoques, valorizagao dos estoques,
inventario fisico e controle. Procedimentos contabeis especificos: disponibilidades, provisao para devedores
duvidosos, duplicatas descontadas, provisdo para desvalorizagdo dos estoques, ativo imobilizado, depreciacdo de
bens, amortizag8es, patrimdnio liquido, despesas pagas antecipadamente, Investimentos Permanentes — métodos
de avaliacao, Operacdes com mercadorias, fatos que modificam compra e vendas de mercadorias. Estrutura e
Elaboracédo das Demonstracdes Contabeis: Balanco Patrimonial, Demonstracéo 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, Demonstracao do Valor
Adicionado - conceitos, objetivos e forma de apresentacao. , Principios de Contabilidade.

Contabilidade e Orcamento Publico

Conceito, Noc¢BGes Gerais, Campo de Atuacdo. Orcamento Publico: conceito, Ciclo Orgcamentario,
Exercicio Financeiro, Principios Orcamentérios, Créditos Adicionais. Tipos de Orcamento. Or¢camento-
Programa: conceito, finalidade e objetivos. Instrumentos de Planejamento Governamental: Plano
Plurianual (PPA), Diretrizes Or¢camentarias (LDO) e a Lei Orcamentéria Anual (LOA). Receita Publica:
Conceito, Classificacdes, Receita Orcamentaria e Extra-orcamentéria. Classificacdo Orgcamentaria.
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Estagios da Receita. Divida Ativa. Despesa Publica: Conceito e classificacdes. Despesa Orcamentaria
e Extra-orcamentaria. Classificagdo 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: Or¢camentério,
Patrimonial, Custos e Compensado. Escrituracdo dos principais fatos da administracdo publica.
Variagfes Patrimoniais. Procedimentos contabeis orcamentéarios (PCO): reconhecimento da receita e da
despesa or¢camentaria, procedimentos contabeis referentes a receita e a despesa orgcamentéria, restos
a pagar, despesas de exercicios anteriores, suprimentos de fundos. Procedimentos Contabeis
Patrimoniais (PCP). Plano de Contas Aplicado ao Setor Publico (PCASP): conceito e estrutura.
Demonstracdes Contabeis aplicadas ao Setor Publico (de acordo com o Manual de Contabilidade
Aplicada ao Setor Publico - MCASP da STN e estrutura atualizada Lei n® 4.320/64): Balanco
Orcamentario, Balanco Financeiro, Balanco Patrimonial, Demonstracdo das Variacdes Patrimoniais,
Demonstracdo dos Fluxos de Caixa: conceitos, estrutura, andlise e técnica de elaboracdo. Bens
Publicos: conceito, classificacdes e inventario.

Responsabilidade Fiscal : Introdugéo; Receita Corrente Liquida; disposi¢cdo sobre a Lei de Diretrizes
Orcamentaria; Lei Orcamentdria Anual; Execug¢do Orcamentéria; Receita Publica; Despesa Publica;
Transferéncias Voluntarias; Divida e Endividamento; Reserva de Contingéncia; Contingenciamento de
Dotacdes; Gestdo Patrimonial; Transparéncia, Controle e Fiscalizacdo; Relatério Resumido da
Execucdo Orcamentéria; Relatorio da Gestéo Fiscal.

REFERENCIA BIBLIOGRAFICA:

ANDRADE, Nilton de Aquino. Contabilidade Publica na Gestao Municipal. Editora Atlas.
42 ed. 2012.

BEZERRA FILHO, Jodo Eudes. Orcamento Aplicado ao Se tor Publico. Editora Atlas.
2012.

FIPECAFI. Manual de Contabilidade Societaria. Edito  ra Atlas. 2010.

GIACOMONI, James. Orcamento Publico. Editora Atlas . 14 ed. 2007

MARION, José Carlos. Contabilidade Empresarial. Edi  tora Atlas. 102 ed. 2003

NEVES, Silvério . VICECONTI, Paulo E. Contabilidade Basica. Frase Editora. 13 ed. 2006.
PADOVEZE, Clovis Luis. Manual de Contabilidade Basica. Editora Atlas. 82 ed. 2012.

ROSA, Maria Berenice. Contabilidade do Setor Public 0. Sdo Paulo: Atlas, 2011.
Constituicdo Federal de 1988 (Titulo VI, Capitulo| |, Secéo Il — art 163 a 169).

Lei n.° 6.404, de 15 de dezembro de 1976 (com atual izagOes 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, 42 edigdo (www.tesouro.gov.br)

Normas Brasileiras de Contabilidade Aplicada ao Set  or Publico— NBC SP - T16

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

Portaria Interministerial n°® 163, de 4 de maio de 2 001(e atualizacbes posteriores).
Ministério da Fazenda e Ministério do Planejamento, Orgcamento e Gestéo.

AGENTE ADMINISTRATIVO

1. A natureza das organizagOes; 2. Estrutura organizacional; 3. processos organizacionais; 4.
elementos da comunica¢do, comunicacdo corporativa. 5. Atividades de protocolo, recepcéo,
classificacdo, registro e distribuicdo. Idéias gerais sobre arquivos, técnicas de arquivar. 6.
Nocdes de administracdo de pessoal, organizacao e controle de dados de pessoal, elaboracéo
de folha de pagamento. 7. Nog¢Oes de recrutamento e selecdo, 8. treinamento e
desenvolvimento, . 9. Nocdes de gestdo de pessoas, gestdo por processos e elaboracdo de
projetos. 10. Orcamento publico, controle orgamentério, registros contabeis, regime contébil,
principios contabeis aplicados a contabilidade publica, Lei de responsabilidade fiscal. 11.
NogcOes de administracdo de materiais: recebimento, guarda, conservacédo, distribuicéo,
classificacdo, catalogacdo, controle e inventario de estoque. 12. Nocbes de administracao
patrimonial. 13. Estudo de layout 14. departamentalizacéo. 15. Gerenciando a qualidade 16. O
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ambiente das organizagOes, 17. mudanca e inovacao, 18. planejamento, 19. organizacgéao, 20.
Direcao; 21. controle.

REFERENCIA BIBLIOGRAFICA:

ARAUJO, Luis César G. de. Organizacdo, Sistemas e Métodos. Atlas: S. Paulo, 2001.

BRASIL. Lei Complementar Federal n.° 101/2000. Estabelece normas de finangas publicas voltadas
para a responsabilidade na gestdo fiscal e da outras providéncias. Disponivel em:
http://www.planalto.gov.br/ccivil 03/Leis/LCP/Lcp101.htm

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

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

HALL, Organizacoes, estruturas, processos e resultados. Sdo Paulo:Pearson, 2004

FELGUEIRAS, José Antdnio. Contabilidade publica. Freitas Bastos Editora: Rio de Janeiro, 2007.
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 Administracdo. S. Paulo: Makron Books, 2000.
MORAES, Elias de. Gerenciando a qualidade. Goiania: Kelps, 2002.

PAES, Marilena Leite. Arquivo: Teoria e prética. Material disponivel em
http://books.google.com.br/books?hi=pt-
BR&Ir=&id=dtVdfKve3WgC&oi=fnd&pg=PA11&dqg=related:btltBy9DeFMJ:scholar.google.com/&ots=EB4
4MdddeZ&sig=3TGh42MSSmotSDiJ8ZYzr3 RtOl#v=onepage&qg&f=false site acessado em 19/10/10
LOPES, Luiz Carlos. A informacgé&o e os arquivos: teorias e praticas. Niterdi/séo carlos: eduff et edufscar,
1996.

SEGAL, MARCELO. CLT ANOTADA. Impetus: Rio de Janeiro, 2008.

SERSON, José. Curso de rotina trabalhista. RT: S. Paulo, 1995.
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