ADMINISTRAGAO

EDITAL SMA N°158, DE 24 DE JUNHO DE 2013.

REGULAMENTA O CONCURSO PUBLICO PARA

PROVIMENTO

APOIO DA PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO DO
RIO DE JANEIRO.

NO CARGO DE AUXILIAR DE
PROCURADORIA, DO QUADRO DE PESSOAL DE

O Secretario Municipal de Administragdo, no uso das atribuicbes que Ihe sdo conferidas pela
legislacdo em vigor, e tendo em vista a autorizacdo constante do processo 11/509.923/2012 e,
em conformidade com o disposto na Resolugdo SMA N° 1640, de 28 de dezembro de 2010,

torna publico que fara realizar o Concurso Publico para provimento no cargo de Auxili
Procuradoria, do Quaro de Pessoal de Apoio da Procu

de Janeiro .

|. DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

1. Do Cargo, da Escolaridade, das Vagas, da Remuner
Qualificacdo Exigida, da Taxa de Inscricédo

acdo, da Carga Horéria, da

*VAGAS

REMUNERACAO | CARGA ~ TAXA DE
CARGO ESCOLARIDADE oo T ) HORARIA | QUALIFICACAO EXIGIDA | \\scricAo
. . . Diploma de Nivel
ppuxilar de | NvelMedio | 713 | 2 | R$2.777,47 | 40h | Médio devidamente | R$ 50,00
P registrado

() VAGAS LEGENDA

R = Vagas Regulares

D = Vagas Pessoa com Deficiéncia
NI= Vagas Negros e Indios

(**) com Gratificagdo de Incentivo a Cobranca da Di

300%

* Vencimento: R$ 694,37
» Gratificacdo de Incentivo a Cobranga da Divida Ativa: R$ 2.083,10

1.1 As vagas reservadas a pessoa com deficiéncia e a ne
preenchidas, seréo revertidas para o quadro de vaga

2. Das atribuicbes

» Atividade de execucdao e tarefas relativas a anotacoes, redacéao, digitacao, recebimento,
registro e distribuicdo de documentos, bem como o controle de sua movimentacao,
procedendo segundo normas especificas rotineiras, pra agilizar o fluxo os trabalhos
administrativos e, ainda, realizando, em elevado grau de precisao, trabalhos de
digitalizacdo e mecanograficos que envolvam a aplicacdo de técnicas especiais,
relacionadas com a atividade fim da Procuradoria Geral do Municipio do Rio de Janeiro,
com as alteracdes relativas a categoria que vierem a ser editadas.

Il. Dos REQUISITOS

1. Sa&o requisitos necessarios para a inscri¢ao:
a) ser brasileiro nato ou naturalizado e, no caso de nacionalidade portuguesa, estar

s regulares.

vida Ativa (Lei n® 1517/89 e Lei n°® 2458/96 —

gros e indios, caso nao

ar de
radoria Geral do Municipio do Rio

1
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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 obrigacds eleitorais;
c) estar em dia com as obrigacdes militares, se do sexo masculino;

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

e) possuir a qualificacao exigida referente ao cargo pretendido, conforme o estabelecido
no quadro constante do Titulo I, item 1, deste Edital. .

DAS INSCRICOES

As inscricdes serdo recebidas das 10h do dia 04/07/2013 até as 23h59min do dia
16/07/2013, horario de Brasilia, incluindo sabados, domingos e feriados, somente via
Internet, atraves de requerimento especifico disponivel no site
http://concursos.rio.rj.gov.br

1.1 ainscricao vale, para todo e qualquer efeito, como forma de expressa aceitacéo, por
parte do candidato, de todas as condi¢gbes, 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;

1.2 somente havera devolucéo de taxa de inscricdo nos casos previstos na Lei Municipal
n.°c2.937, de 24.11.1999;

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

1.4 a Coordenadoria Geral de Gestdo de Talentos da Secretaria Municipal de
Administracdo nao se responsabiliza por inscricbes nao recebidas, independente do
motivo: ordem técnica dos equipamentos, falhas de comunicacdo, congestionamento
das linhas de comunicacdo, bem como outros fatores que impossibilitem a efetivacéao

da inscrigéo.
1.5 o candidato com deficiéncia visual poderd consu ltar o presente Edital
acessando 0 aplicativo NVDA, disponibilizado no sit e

http://concursos.rio.rj.gov.br.

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

2.2 acessar o site http://concursos.rio.rj.gov.br, onde estardo disponibilizados o Edital, o
requerimento de inscricdo, orientacfes e os procedimentos necessarios a efetivacédo
da inscricao;

2.3 cadastrar-se, das 10h do dia 04/07/2013 até as 23h59min do dia 16/07/2013
(horario de Brasilia), incluindo os sabados, domingos e feriados, através de
requerimento especifico disponivel na pagina eletronica citada;

2.4 assegurar-se de que preencheu corretamente o requerimento de inscricao;

2.5 imprimir o requerimento preenchido e guarda-lo consigo;

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

2.6.1 aimpressdo do DARM deverd ser feita, exclusivamente, em papel A4, até as
16h do dia 17/07/2013, (horario de Brasilia);
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V.

1.

N&o 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 INSCRIGAO.

2.6.3 0 pagamento da taxa de inscricdo devera ser efetivado SOMENTE NOS
BANCOS ABAIXO DISCRIMINADOS, até as 16h do dia 17/07/2013;

BANCOS CREDENCIADOS

. BRASIL S/A

. SANTANDERS/A

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

. CAIXA ECONOMICA FEDERAL

. BRADESCO S/A

. ITAU S/A

. MERCANTIL DO BRASIL S/A

. HSBC BANK BRASIL S/A — BANCO MULTIPLO
. SAFRA S/A

. CITIBANK S/A

. BANCOOB S/A

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

2.6.5 ainobservancia ao determinado nos subitens 2.6.1, 2.6.2 e 2.6.3 resultard na
nao participagcdo do candidato no concurso, sendo inaceitavel, portanto,
reclamacdes posteriores quanto a ndo confirmacgédo do pagamento.

2.7 a inscricdo sera efetivada somente apds a confirmacdo do pagamento da taxa de
inscricao pela instituicdo bancaria a este 6rgéo.

N&o seréo aceitas inscricoes por fax, condicional ou extemporanea, estando canceladas as
gue ndo atendam a todos os requisitos fixados neste Edital, em qualquer uma das etapas
do concurso.

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

A prestacao de declaragéo falsa ou inexata e a ndo apresentacéo de quaisquer documentos
exigidos implicardo na nao validacdo da inscricdo, nulidade de habilitacdo e perda dos
direitos decorrentes, sem prejuizo das sancdes aplicaveis a falsidade de declaracao, ainda
gue o fato seja constatado posteriormente.

O descumprimento das instrucdes resultara na néo efetivacao da inscricao.

DA PESSOA coM DEFICIENCIA

Serd admitida a inscricdo de pessoa com deficiéncia, nos termos da legislagédo 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 atraves 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
locomocéo.



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

2.2 o candidato com deficiéncia visual parcial (ambliopia) devera declarar sua condicao,
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 conteldo das provas, a
avaliacdo e aos critérios de aprovacao, ao horario, ao local de aplicacdo, ao tempo de
realizacdo 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 nao significa
gue houve o reconhecimento da compatibilidade de sua deficiéncia com a atividade
pertinente a vaga, a qual sera determinada por meio de Pericia Médica.

O candidato inscrito como pessoa com deficiéncia, se_aprovado na Prova Objetiva,
deverd comparecer no prazo de até 02 (dois) dias Uteis, contados a partir da publicacéo
do resultado da mesma , no Diario Oficial do Municipio do Rio de Janeiro, a
Coordenadoria Geral de Gestao de Talentos, da Secretaria Municipal de Administracao,
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 Administragdo - A/CSRH/CVS/GPM, para confirmagéo 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
oftalmoldgico 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 avaliagdo da capacidade
laborativa do candidato pela Junta de Especialistas, o referido 6rgéo 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, seréa 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 qu e 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 AICSRH  /CVS/GPM, caso haja, sera
eliminado do certame.
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O candidato inscrito como pessoa com deficiéncia qu e deixar de comparecer, se
convocado, para a avaliagdo 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
necessaria compensacao nas convocacgdes subsequentes, as quais, em qualquer caso,
observardo o percentual acima estabelecido.

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 avaliagdes 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, o0 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
alteracao 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.

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
anulacdo da sua admissao ao servi¢co publico, apés o procedimento administrativo
em que lhe seja assegurado o contraditério e a ampl a defesa, sem prejuizo de
outras sancdes cabiveis.

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

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

Caso haja desisténcia de vaga do candidato negro ou indio aprovado, essa vaga sera

preenchida por outro candidato negro ou indio, respeitada a ordem de classificacdo da
lista especifica.

DA ISENCAO DA TAXA DE INSCRICAO
Ser& admitida isencao da taxa de inscricdo nos termos da Lei n° 3.330/2001;

1.1 as inscricdbes deverdo ser efetuadas das 10h do dia 04/07/2013 até as
23h59min do dia  06/07/2013, impreterivelmente.



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 o0 acesso a esta op¢do apos o 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 10/07/2013 ou 11/07/2013, 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

Il Regido Administrativa Rua Republica do Libano n°54 - Fundos - Centro/ RJ

Rua Desembargador Isidro, 41 - Tijuca (Praca Saens

VIl Regido Administrativa Pefia) - RJ

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

2.3 néo serdo analisados os pedidos de isencédo sem as informagdes e 0os documentos
necessarios para a correta avaliacao da hipossuficiéncia do candidato;

2.4  qualquer declaracédo identificada como falsa sujeitara o candidato ao cancelamento
de sua inscri¢ao;

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 solicitacdo de isencdo de taxa nao significara que a inscricado tenha sido aceita e
efetivada.

Conforme o estabelecido no art. 1° da Lei n° 3.330/2001, serdao 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 o seu requerimento de inscricao a partir
do dia 12/07/2013, 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 0 seu requerimento de
inscricdo no site para a impressdao do DARM até as 16h do dia 17/07/2013 e
efetuar o pagamento da taxa, até as 16h do dia 17/07/2013, conforme o disposto
no Titulo IV, item 2 e seus subitens.
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VIII.

1.

DA CONFIRMACAO DA INSCRICAO

O candidato devera acompanhar a CONFIRMACAO DO PAGAMENTO DE SUA
INSCRICAO através do site http://concursos.rio.ri.gov.br  até o dia 22/07/2013;

1.1 para verificar a confirmacédo 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 Gestdo de Talentos, através dos telefones 2976-1612 e 2976-1103, no
dia 23/07/2013, 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 informacgfes referentes a data, horario e local de realizacdo da prova (nome do

estabelecimento, endereco e sala), estardo disponiveis, oportunamente, no site

http://concursos.rio.ri.gov.br:o Cartdo de Confirmacdo de Inscricio - CClI com as
informacdes a respeito de locais e horarios de realizacdo da prova, estara disponivel
no site, citado no item 2, a fim de que o candidato tome conhecimento e, que nao
serdo prestadas por telefone.

O candidato devera, obrigatoriamente, conferir todas as informagdes contidas no requerimento
de inscricdo e no Cartao de Confirmacéo de Inscri¢cdo - CCI:

3.1 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:

3.1.1 serdo de exclusiva responsabilidade do candidato as consequéncias
advindas de eventual omissao quanto a solicitacdo de correcao

DA AVALIACAO

A avaliacdo dos candidatos sera feita através de Prova Obijetiva, de carater eliminatorio e
classificatorio, conforme quadro a seguir, com base no conteddo programatico constante
do Anexo Unico deste Edital.

PONTOS MINIMO EM MINIMO EM
eI N° DE POR TOTALEM | PONTOS PARA PONTOS PARA

QUESTOES QUESTAO PONTOS HABILITACAO, [ HABILITACAO, NO

POR CONTEUDO | TOTAL DA PROVA
Lingua Portuguesa 26 2,0 52,0 26,0
Nocdes de Direito 26 1,0 26,0 13,0

72,0
Noc¢des de Administracao 14 2,0 28,0 14,0
Noc0Oes de Informatica 14 1,0 14,0 7,0
80 120,0

1.1 Sera considerado habilitado na Prova, o candidato que obtiver o minimo de pontos
exigidos por conteddo e o minimo de pontos do total da prova, conforme o
estabelecido no quadro acima.




1.2

1.3

14

15

1.6
1.7

1.8

1.9

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

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

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

havera, no cartdo-resposta, para cada questao, quatro campos de marcacdo: um
campo para cada uma das quatro opcdes 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.

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

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

1.5.3 o candidato ndo podera amassar, molhar, dobrar, rasgar, manchar ou, de
gualquer modo, danificar o cartdo-resposta, sob pena de reprovacao, por
impossibilidade de realizagdo da leitura Optica;

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

o tempo de duracao da prova inclui o preenchimento do cartdo-resposta;
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candidato é responsavel pela conferéncia de seus dados pessoais, em especial
seu nome, seu numero de inscricdo e 0 numero de seu documento de identidade;

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

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

IX. DAs CONDICOES DE REALIZACAO DAS PROVAS

1.

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

11

a Coordenadoria Geral de Gestdo de Talentos ndo se obriga a realizar as provas
no bairro onde o candidato residir.

Os locais, as datas e os horéarios de realizacdo das provas serdo publicados no Diério
Oficial do Municipio e divulgados no site http://concursos.rio.ri.gov.br

O candidato devera comparecer ao local designado pa ra a prova com antecedéncia
de 60 (sessenta) minutos do horario fixado para 0 S eu inicio, portando caneta
esferografica de tinta azul ou preta, fabricada em material transparente e o original
do documento de identidade oficial;
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3.1 o documento devera estar em perfeitas condicbes, de forma a permitir, com clareza,
a identificagéo do candidato e sua assinatura;

3.2 serao 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 habilitagdo (somente o modelo aprovado pelo artigo 159 da Lei
n.° 9.503, de 23 de setembro de 1997);

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

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

Para a seguranca dos candidatos e a garantia da lisura do certame, ap0s a assinatura da

lista de presenca, serdo adotados o0s seguintes procedimentos:o candidato ndo podera
retirar-se da sala de prova sem autorizacdo e acompanhamento da fiscaliza¢do;o
candidato ndo podera consultar qualquer material, inclusive jornal e revista,
enquanto aguardar o horario de inicio da prova.

O telefone celular devera permanecer desligado, des de o momento da entrada até a
retirada do candidato do local de realizacdo das pr  ovas.

5.1 os candidatos que portarem pertences pessoais, inclusive aparelho(s) celular(es)
desligado(s) ou outros aparelhos eletronicos, 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
fiscalizacdo de sala, durante todo o periodo de permanéncia dos candidatos em
sala, ndo se responsabilizando a Secretaria Municipal de Administracdo por perdas
ou extravios durante a realizacdo da prova, nem por danos a eles causados.

5.2 o candidato que descumprir o0 estabelecido no it em 5 e no subitem 5.1, deste
Titulo, poderé ser eliminado do certame, conforme d  eciséo da organizadora do
CoNcurso.

Os portdes serao fechados no horario previsto para o0 inicio da prova obijetiva ;

6.1 depois de autorizado o inicio da prova objetiva, somente sera permitido 0 ingresso
de candidatos nas salas quando acompanhados do Coordenador Local;

6.2 nao sera permitido o ingresso de candidatos no local de realizacdo da prova, apés o
fechamento dos portdes, em hipétese alguma.

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

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

Nos locais de prova podera haver revista pessoal por meio de utilizacdo de detector de
metais e rastreamento eletronico.

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

Apds o inicio da prova ndo sera permitida a permanéncia de pessoas nao autorizadas
previamente no local de prova,

11.1 a candidata que tiver necessidade de amamentar durante a realizacdo da prova,
devera levar um acompanhante, o qual ficara em dependéncia designada pela
Comisséo Organizadora e sera responsavel pela guarda da crianca. A candidata
gue néo levar acompanhante nao realizara a prova,
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O candidato que estiver impossibilitado de transcrever as respostas da prova, devera
solicitar o auxilio de um fiscal para fazé-lo a Coordenadoria Geral de Gestdo de Talentos
situada na Rua Afonso Cavalcanti, 455, Prédio Anexo, 10° andar - Ala B, Cidade Nova/RJ,
no prazo de até 48 horas antes da data da prova, no horario das 10h as 16h. Nesse caso, o
candidato sera acompanhado por 2 (dois) fiscais. Ao final da prova, sera lavrado um termo
no qual o candidato concordara com as marcacdes que tiverem sido efetuadas no seu
cartao-resposta.

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

AO TERMINAR A PROVA O CANDIDATO ENTREGARA, OBRIGAT ORIAMENTE, AO FISCAL
DE SALA, O SEU CARTAO-RESPOSTA E O CADERNO DE QUEST OES, SOB PENA DE
EXCLUSAO DO CERTAME;

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

Somente durante os 30 (trinta) minutos finais de pr  ova serd permitido ao candidato
copiar seus assinalamentos do cartdo-resposta, em f  ormulario proprio, a ser
distribuido pelo fiscal de sala;

15.1 o candidato que descumprir o estabelecido noi  tem 15, deste titulo, podera
ser eliminado do certame, conforme decisdo da organ izadora do concurso.

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

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

Qualquer observacdo por parte dos candidatos, serd igualmente lavrada na ata, ficando
seus nomes e numeros de inscri¢ao registrados pelos fiscais.

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

No dia de realizacdo da prova nédo 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 avaliagéo e de classificacéo.

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

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

DA ExcLUSAO 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
realizacdo da prova em local diferente do designado;

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

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

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

1.5 utilizar-se, no decorrer das provas, de qualquer tipo de consulta a material impresso,
anotacdes ou similares ou for surpreendido em comunicacdo verbal, escrita ou

gestual, com outro candidato;
10



XI.

1.6 for surpreendido dando e/ou recebendo auxilio para a execu¢éo da prova;

1.7 for surpreendido, durante a realizacdo da prova, ut ilizando aparelhos
eletrbnicos, tais como: telefone celular , bip, walkman, radio,
receptor/transmissor, gravador, agenda eletrbnica, notebook , netbook,
calculadora, palmtop, reldgio digital com receptor ou qualquer outro mei o de
comunicacao ativa ou passiva;

1.8 fizer anotacdo de informacdes relativas as suas res  postas no comprovante de
Inscricdo ou em qualquer outro meio, que n&o 0s per mitidos;

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

1.10 descumprir quaisquer das instrugcdes contidas no caderno de questoes;

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

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

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

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

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

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

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

Dos RECURSOS

O proprio candidato, ou seu procurador legal, podera interpor recurso, quando ficar
evidenciado erro na formulacdo da questdo, na correcdo e no critério de julgamento,
utilizando-se, para tanto, de formulario 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 publicacdo 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 publicacdo do
resultado da prova objetiva no D.O. Rio, para solicitar recontagem de pontos, que s6
podera ser feita pelo proprio candidato;

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

O recurso quanto as questdes da prova objetiva, individual e Unico para cada questao,
deverd ser preenchido com letra de forma e assinado pelo candidato, com a indicacéo
precisa daquilo em que o candidato se julgar prejudicado e devidamente fundamentado,
comprovando as alega¢cdes com a citagcdo de artigos de legislacao, itens, paginas de livros,
nome de autores etc, juntando, sempre que possivel, copia dos comprovantes.

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

5.1 ndao serdo aceitos, em hipétese alguma, recursos apé s as 16 horas.

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

XIV.

Se do exame dos recursos resultar anulagdo de questdo, 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 Ultima instancia para recurso e revisédo, sendo soberana em
suas decisdes, razdo pela qual serdo indeferidos, liminarmente, recursos ou revisdes
adicionais.

Do RESULTADO DAS PROVAS

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

Do resultado constaréo as notas, por conteudo, de todos os candidatos convocados.

Do RESULTADO FINAL
O resultado final do Concurso Publico sera divulgado por Edital, publicado no Diério Oficial
do Municipio do Rio de Janeiro e disponibilizado no site http://concursos.rio.rj.gov.br

Do resultado final constarédo, apenas, os candidatos habilitados na Prova Objetiva, em
ordem decrescente de pontos;

2.1 na hipotese de igualdade de pontos, serdo adotados, sucessivamente, 0s
seguintes critérios de desempate

1° maior nota no conteudo de Nocgdes de Direito;

2° maior nota no contetdo de Nog¢des de Administracao;

3° maior nota no contetdo de Lingua Portuguesa;

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 Idoso, os candidatos por ela amparados terdo critério de desempate
diferenciado.

2.1.2 para aplicacdo do critério de desempate estabelecido no item 2.1.1, sera
considerada a idade que o candidato tiver no dltimo dia de inscricdo
(16/07/2013).

Do PROVIMENTO E ADMISSAO NO CARGO

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

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

O candidato aprovado, quando convocado, devera apresentar-se a Geréncia de de Pericias

Médicas, de acordo com escala a ser divulgada a época propria, para exame admissional,

devendo, neste momento, estar de posse dos seguintes exames:

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

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

Somente serdo aceitos exames realizados em até 30 (trinta) dias imediatamente anteriores
ao ato de apresentacao.

Somente sera investido no cargo o candidato considerado APTO em inspecao de saude de
carater eliminatério.

Por ocasiao da posse, serdo exigidos dos candidatos os seguintes documentos:
= comprovante da qualificacao exigida no presente Edital;

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

= original da Carteira de Trabalho;

= Carteira de ldentidade;

» CPF;

» Titulo de Eleitor e o ultimo comprovante de votacao;

= 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 bancaria, se detentor de conta-corrente;

» declaragdo de ndo exercer cargo/emprego na Administragdo Publica Direta ou Indireta,
inclusive Fundacdes instituidas ou mantidas pelo Poder Pablico, Empresas Publicas e
Sociedades de Economia Mista Federal, Estadual ou Municipal, excetuados os 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 decisdo judicial apresentar: Termo de Curatela e
Termo de Guarda e Posse ( adogéo);

= comprovante de residéncia em seu nome, onde conste seu endereco completo, inclusive
0 Cddigo de Enderecamento Postal - CEP.

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

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

DAs DISPOSICOES GERAIS

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

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

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

A jornada de trabalho seré organizada para atender  as necessidades do Municipio do
Rio de Janeiro, observada a carga horaria especific  a do cargo efetivo.

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

O concurso sera homologado pelo Procurador Geral da Procuradoria Geral do Municipio do
Rio de Janeiro, 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 2 (dois) anos, contado a partir da data de
publicacdo do despacho da homologacdo do certame, podendo ser prorrogado por igual
periodo, a critério da Administragdo Superior.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

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

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

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

O candidato é responséavel pela atualizacdo de endereco, junto a Procuradoria Geral do
Municipio do Rio de Janeiro, durante a validade do Concurso. A néo atualizacdo podera
gerar prejuizos ao candidato, sem nenhuma responsab ilizacdo para a Procuradoria
Geral do Municipio do Rio de Janeiro.

11.1 a Procuradoria Geral do Municipio do Rio de Janeiro ndo se responsabiliza nos
casos decorrentes de:

a) endereco nao atualizado;

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

c) correspondéncia recebida por terceiros.
As informac0es referentes a classificacdo e a nota do candidato ndo serdo transmitidas por
telefone, em hipotese alguma.

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

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

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

Rio de Janeiro, 24 de junho de 2013

PAuLO JOBIM FILHO
Secretério Municipal de Administracéo

14



ANEXO UNICO

CONTEUDO PROGRAMATICO

LINGUA PORTUGUESA

1. Compreensao e interpretacdo de texto contemporan  eo. 1.1 Caracteristicas e fung¢édo do
texto, considerando o género. 1.2 Localizacdo de informacbes explicitas e implicitas. 1.3
Significado de vocabulos e expressdées no contexto. 2. Variacdo da lingua em fungédo do
contexto de uso. 2.1 Adequacao vocabular. 2.2 Correcao gramatical. 2.3 Construcao do texto
formal: correcéo, clareza, precisao e adequacao. 2.4 Redacao oficial. 2.5 Reescritura de frases.
3. Ortografia oficial. 3.1 Acentuacdo grafica — segundo o atual acordo ortografico. 3.2
Emprego de letras. 4. Estruturacdo semantica das palavras. Formacdo de vocabulos —
significado e sentido de morfemas. 5. Uso e funcdo das diferentes classes gramaticais na
construcdo de sentido do texto escrito. 5.1 Artigo e substantivo. 5.2 Pronomes: emprego e
colocacdo. 5.3 Advérbio e adjetivo. 5.4 Preposicéo. 6. Flexdo verbal. 6.1 Emprego e valor
semantico de tempos e modos verbais. 6.2 Correlagdo entre tempos verbais. 6.3.
Concordancia verbal. 7. Flexdo e concordancia nominal. 8. Regéncia nominal e verbal. 8.1
Ocorréncia de crase. 9. Relacdes de sentido entre oracdes e segmentos de texto. 9.1
Identificacdo de conectores que conferem coesdo e coeréncia ao texto. 10. Emprego dos
sinais de pontuagcdo. 11. Denotagcdo e conotacéo. 11.1 Uso e valor das figuras de
linguagem.

REFERENCIA BIBLIOGRAFICA:

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

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.

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

CUNHA, Celso e Lindley Cintra, L. F. Nova gramatica 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.

OBS. A prova de lingua portuguesa nao cobrara dos candidatos conhecimento de termos
técnicos ou citagdo de regras gramaticais, mas sim a consciéncia do uso da linguagem.

NOCOES DE DIREITO

a) NocoOes de Direito Civil e Processual Civil

1. Conceito de Direito. Direito Positivo e Direito Natural. Direito Objetivo e Direito Subjetivo.
Direito Publico e Direito Privado. 2. Pessoa natural e juridica. 3. Bens. Classificacdo. Bens
publicos e privados. 4. Atos Juridicos. Responsabilidade Civil do Estado. 5. Prescricdo e
Decadéncia. Conceito. Diferenca. Causas impeditivas, suspensivas e interruptivas. 6. Direito
Processual: Conceito. Principios. 7. Jurisdicdo. Estrutura Judiciaria Nacional. Organizacao da
Justica Estadual. Competéncia. 8. Relacdo Juridica Processual. Processo e Procedimento.
Sujeito do Processo: Capacidade processual 9. Das partes e dos procuradores no processo 10.
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Atos Processuais. Comunicacdo. Forma. 11. Prazos processuais. 12. Fazenda Publica.
Conceito. Especificidades da Fazenda Publica em juizo.

b) Nocbes de Direito Constitucional e Administrativ 0

1. Constituicdo. Conceito. Classificagdo. 2. Direitos e Garantias Fundamentais. 3. Reparticéo
de Competéncias. A Unido. Os Estados-membros. Os Municipios. Lei Orgéanica. Autonomia
Municipal. 4. Organiza¢do dos Poderes. Poder Legislativo. Poder Executivo. Poder Judiciario.
5. Orcamento. Conceito. Principios orcamentarios. Fiscalizagdo orcamentaria. Execucao
orgamentéaria 6.Administracido Publica — conceito — principios. 7. Ato Administrativo — conceito —
atributos — elementos. 8. Contrato Administrativo — conceito — caracteristicas 9. Licitacdo —
conceito — principios 10. Administracao Direta e Indireta — autarquia — fundagéo — sociedade de
economia mista - empresa publica. 11. Parcerias na Administracdo Publica. 12 . Servidores
Publicos — agentes politicos — particulares em colaboracdo — agentes publicos- cargo —
emprego — funcdo — concurso publico — direitos e deveres — responsabilidade — improbidade
administrativa 13. Principios do processo administrativo.

REFERENCIA BIBLIOGRAFICA:
BRASIL. Constituigcdo Federal de 05 de outubro de 1988 e emendas posteriores.

BRASIL . Lei n® 5.869, de 11 de janeiro de 1973, Cbdigo de Processo Civil e suas alteracdes
posteriores.

BRASIL. Lei n° 10.406, de 10 de janeiro de 2002, Codigo Civil e suas alteracdes posteriores.

BRASIL. Lei n° 8.666, de 21 de junho de 1993. Regulamenta o Art. 37, inciso XXI, da
Constituicdo Federal e institui normas para licitacdes e contratos da administracdo publica.
Diario Oficial [da] Republica Federativa do Brasil, Brasilia, DF., p. 1, 22 jun. 1993. Sec¢éo 1.
(Republicada no Diario Oficial [da] Republica Federativa do Brasil, Brasilia, DF., p. 10.149, de 6
jul. 1994. Secéo 1, por determinacdo do Art. 3° da Lei n°® 8.883/94) (e suas alteracoes).

RIO DE JANEIRO (RJ). Lei Organica (1990). Lei Organica do Municipio do Rio de Janeiro. Rio
de Janeiro: PG/CES/DED, 1998. (atualizada).

RIO DE JANEIRO (RJ) Lei n°® 94, de 14 de marco de 1979. Dispde sobre o Estatuto dos
Funcionarios Publicos do Poder Executivo do Municipio do Rio de Janeiro. Diario Oficial [do]
Estado do Rio de Janeiro, Niterdi, v. 5, n. 2, 16 mar. 1979. pt. 4. (e suas alteracdes).

FILHO, José dos Santos Carvalho. Manual de Direito Administrativo . [s.l.]: Atlas. 262 edicao.
2013.

SILVA, José Afonso da. Curso de Direito Constitucional Positivo. [s.l.]: Malheiros. 362 edi¢ao
2013.

BARROSO, Luis Roberto. Curso de Direito Constitucional Contemporéaneo. [s.l.]: Saraiva. 42
Edicdo. 2013.

CAMARA, Alexandre Freitas. Licdes de Direito Processual Civil. [s.l.]: Atlas. 242 Edi¢&o. 2013.
ROSENVALD, Nelson; FARIAS, Cristiano Chaves de. Curso de Direito Civil — Parte Geral e
LINDB (vol. 1) [s.l.]: Juspodium. 112 Edig&o. 2013.

NOCOES DE ADMINISTRACAO

1. Teorias Administrativas — Principais Enfoques. 2. Noc¢fes de Infra-Estrutura e Logistica 3.
Nocdes de Recursos Humanos 4. Nocdes de Planejamento, Organizacdo e Controle. 5.
Nocdes de Estrutura Organizacional. 6. O trabalho individual e o trabalho em grupo 7. Noc¢des
do processo de comunicacdo. 8. Nocdes de arquivologia: informacdo, documentacéao,
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classificacdo, arquivamento, registros, tramitacdo de documentos, cadastro, tipos de arquivos,
organizacdo e administracdo de arquivos, técnicas modernas. 10. Organizagdo e administracdo
de arquivos; Gestdo de documentos; Arquivos Especiais. 11. Administracdo Publica, servigco
publico, orcamento publico; licitagGes e contratos. 12. Qualidade no atendimento ao publico: a
interacdo com os clientes; atributos da qualidade; indicadores de desempeno. 13. Etica do
Servidor Publico Municipal.

REFERENCIA BIBLIOGRAFICA:

ANGELICO, Jodo. Contabilidade Publica. 8. ed. Sdo Paulo: Atlas, 1994.

ARQUIVO NACIONAL. Arquivos e documentos: conceitos e Caracteristicas, disponivel em
www.arquivonacional.gov.br

BRIGHAM, Eugene F. Fundamentos da Moderna Administracdo Financeira. Rio de Janeiro :
Campus, 1999.

BRASIL. Lei 8666/93.
BOWERSOX e CLOSS. Logistica empresarial. Rio de Janeiro: Atlas, 2001.
CERTO, Samuel C. A administracdo moderna. Pearson: S. Paulo, 2003.

CHIAVENATO. ldalberto. Introducéo a teoria geral da administracdo. Campus: Rio de Janeiro,
1999.

. Gerenciando pessoas. Makron Books: S. Paulo, 1997.

. Gestao de Pessoas: 0 novo papel dos recursos humanos nas organizacoes. Rio
de Janeiro: Campus, 1999.

Administracdo de Recursos Humanos. Atlas: Sdo Paulo 2003.
KOHAMA, Heilio. Contabilidade publica. Rio de Janeiro: Atlas 1996.
MAXIMIANO, Anténio C.A. Teoria geral da administracéo. Atlas: S. Paulo, 2000.

PAES, Marilena Leite. Arquivo: Teoria e pratica. Material disponivel em
http://books.google.com.br/books?hl=pt-
BR&Ir=&id=dtVdfKve3WqgC&oi=fnd&pg=PAl1&dg=related:btltBy9DeFMJ:scholar.google.com/&
ots=EB44MdddeZ&sig=3TGh42MSSmotSDiJ8ZYzr3 RtOl#v=onepage&g&f=false

PREFEITURA DA CIDADE DO RIO DE JANEIRO. Decreto no. 13.319, de 20 Out 1994, dispbe
sobre Norma Etica Profissional do Servidor Publico Civil do poder Executivo Municipal.

NOCOES DE INFORMATICA

1. Nocbes Basicas de Microinformatica: Hardware e S oftware. Conceitos, componentes e
fungbes, dispositivos de entrada e de saida, conexdes e conectores, armazenamento de
dados. Procedimentos basicos no uso de um microcomputador - antes de ligar, durante e ap0s
uso. 2. Sistema operacional Windows XP e Windows 7 BR. Conceitos, configuracoes
basicas, recursos e ferramentas, barra de tarefas, icones, botdo Iniciar, Area de Trabalho,
janelas, opcdes executar e pesquisar, painel de controle, Windows Explorer/Computador -
organizacdo de pastas e arquivos, operacdes de manipulacdo de pastas e arquivos (copiar,
mover, excluir e renomear), atalhos de teclado, uso dos recursos. 3. NocOes de rede de
computadores - Internet, IntraNet, ExtraNet.  Conceitos, terminologia, hipertexto e hipermidia,
servicos da Internet, WEB, dominios. Browser Internet Explorer 8/9 BR - ferramentas e
recursos, barras, navegacdo, comandos, Favoritos, salvar, imprimir, copiar texto, uso dos
recursos. Correio Eletrénico/WebMail, endereco eletrénico, E-mail gratis, atalhos de teclado,
uso dos recursos na recepcéo e envio de mensagens. 4. Utilizacdo do MSOffice 2007 BR

(Word, Excel, Powerpoint). Conceitos, recursos, icones, atalhos de teclado, uso dos recursos.
5. Seguranca da informacdo. Nocbes basicas, terminologia, senhas, spam, bloqueio do
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computador, principais ameacas, firewall, protecdo de equipamentos, em redes e na internet,
virus de computador, definicdo e programas antivirus. Cuidados.
REFERENCIA BIBLIOGRAFICA:

André Luiz N. G. Manzano e Maria Izabel N.G.Manzano: Estudo Dirigido de Microsoft Office
Word 2007, Editora Erica 12 edicéo, 2007.

André Luiz N. G. Manzano: Estudo Dirigido de Microsoft Office Excel 2007, Editora Erica, 12
edicao, 2007.

André Luiz N. G. Manzano: Estudo Dirigido de Microsoft Office PowerPoint 200 7, Editora
Erica, 12 edicéo, 2007.

Help/Ajuda dos fabricantes de hardware e software.

Jerry Joyce e Marianne Moon. Windows 7 - Um Guia Pratico, Simples e Colorido!, Editora
Bookman, 12 edi¢céo, 2011.

Jodo Carlos N. G. Manzano: Estudo Dirigido de Windows XP , Editora Erica, 12 edi¢do, 2001.
VELLOSO, F. C. Informatica - Conceitos Basicos , 82 ed. Campus, 2011.
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