CARAGUAPREYV - INSTITUTO DE PREVIDENCIA DO MUNICiPIO DE CARAGUATATUBA
ESTADO DE SAO PAULO
EDITAL DE CONCURSO PUBLICO DE PROVAS N2 01/2011 - CARAGUAPREV

ABERTURA DE INSCRICOES E INSTRUCOES ESPECIAIS

O INSTITUTO DE PREVIDENCIA DO MUNICIPIO DE CARAGUATATUBA - CARAGUAPREYV, Estado de
Sao Paulo, usando de suas atribuicdes legais, faz saber que fara realizar neste Municipio, através da
empresa Omega Consultoria e Planejamento Ltda, no periodo DE 09/11/2011 A 23/11/2011, com
supervisao da Comissdo nomeada pela PORTARIA n®. 38, de 27 de setembro de 2011, INSCRICOES para
Concurso Publico para o preenchimento de cargos publico existentes, conforme descrigdao constante do
item 2 - DOS CARGOS, do presente Edital.

1 - DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1 O presente Concurso destina-se ao preenchimento de vagas, de acordo com o constante da Tabela do
item 2 - DOS CARGOS mais as que vagarem e/ou forem criadas durante o prazo de validade do Concurso,
sendo que o provimento ocorrera segundo o interesse do servigo e a disponibilidade orcamentdria
existente.

1.2 O Concurso para todos os efeitos tem validade de 02 (dois) anos contados a partir da data de sua
homologacdo, a qual sera publicada no Diério Oficial do Estado de Sao Paulo, podendo ser prorrogado
por igual periodo.

1.3 As etapas do Concurso serdao publicadas no Jornal "Expressao Caicara", com circulagao em
Caraguatatuba, Estado de Sao Paulo, no site www.omegaitu.com.br e no site www.caraguaprev.com.br.

1.4 E de inteira responsabilidade dos candidatos acompanharem os Editais, Comunicados e demais
publicagoes referentes a este Concurso através dos meios de comunicagao determinados no item 1.3
deste edital.

1.5 O periodo de validade estabelecido para este Concurso nao gera para o Instituto de Previdéncia do
Municipio de Caraguatatuba - CaraguaPrev a obrigatoriedade de aproveitar todos os candidatos
aprovados. A aprovagao gera, para o candidato, apenas o direito a preferéncia na nomeacao, dependendo
da sua classificagcdo no Concurso.

1.6 Os candidatos aprovados, em todas as fases e nomeados, estardo sujeitos ao que dispoe as legislagoes
federal, estaduais e municipais pertinentes e as presentes instrugoes especiais.

2 - DOS CARGOS

CARGA . VALOR
CARGOS VAGAS ESCOLARIDADE /REQUISITO HORARIA SALARIO (R$) INSCRICAO
Técnico de Curso Técnico de Contabilidade e 40 h sem. 1.378,94 43,00

Contabilidade registro no CRC



Superior em Direito com registro na

OAB 40 h sem. 4.436,80 51,00

Procurador Juridico 01

2.1 A descricao dos cargos encontra-se no ANEXO I do presente edital que faz parte integrante e
inseparavel deste edital.

2.2 A bibliografia sugerida ou programa de provas encontra-se disposto no ANEXO II que faz parte
integrante e inseparavel deste Edital.

2.3 Os cargos constantes nesta Tabela serdo regidos pelo REGIME ESTATUTARIO.
3- DOS REQUISITOS BASICOS 3.1 REQUISITOS GERAIS PARA 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 Artigo 13, do Decreto N2. 70.436/72;

b) Ter 18 anos completos na data final da inscrigao;

¢) Quando do sexo masculino, estar em dia com as obrigagdes militares;
d) Ser eleitor e estar quite com a Justica Eleitoral.

3.2 REQUISITOS GERAIS PARA ADMISSAO

a) Ter bons antecedentes, achando-se em pleno exercicio de seus direitos civis, politicos e eleitorais, bem
como nada ter que o desabone ou que o torne incompativel com o desempenho de suas fungoes;

b) Possuir CPF (Cadastro das Pessoas Fisicas) atualizado;

c¢) Gozar de boa saude fisica e mental e nao ser portador de deficiéncia incompativel com o exercicio das
funcbes que competem ao cargo;

d) Nao ter sofrido, no exercicio de fungao publica, penalidade por pratica de atos desabonadores;

e) Nao ser aposentado por invalidez e nem estar com idade de aposentadoria compulsdria nos termos do
Artigo 40 inciso II da Constituicao Federal;

f) Conhecer e estar de acordo com as normas e exigéncias do presente edital.

g) Possuir Certificado de conclusdao, acompanhado do histdrico escolar correspondente ao exigido para o
exercicio do cargo, comprovado por meio de documento expedido por 6rgao competente;

h) Nao estar impedido de exercer cargo publico por decisdo judicial ou administrativa e nao ter sido
demitido ou exonerado de servigo publico (federal, estadual ou municipal) em conseqiiéncia de processo
administrativo por justa causa ou a bem do servigo publico);



i) Para o cargo de Procurador Juridico: ser Bacharel em Direito e ter inscricao na Ordem dos Advogados
do Brasil;

j) Para o cargo de Técnico de Contabilidade: Ter ensino técnico completo e ter inscricao no Conselho
Regional de Contabilidade.

3.3 A comprovacao da documentacao habil, de que o candidato possui os requisitos aqui exigidos para o
Concurso, sera solicitada por ocasidao da nomeacao para o cargo publico e a ndo apresentacao de
qualquer dos documentos implicara na impossibilidade de aproveitamento do candidato em decorréncia
de sua habilitagao no Concurso, anulando-se todos os atos decorrentes de sua inscrigao.

4- DA INSCRICAO

4.1 As inscrigcoes estarao abertas no periodo DE 09/11/2011 A 23/11/2011,

4.3 - INSCRIGCOES VIA INTERNET

4.3.1 As inscrigoes serao feitas via internet através do site www.omegaitu.com.br.

4.3.2 Os candidatos que ndo tem acesso a internet poderao fazer sua inscrigao comparecendo no Instituto
de Previdéncia do Municipio de Caraguatatuba - CaraguaPrev, localizado na Rua Sao Benedito, n.2 530 -
Centro, Caraguatatuba/SP, de segunda a sexta-feira das 09h00 as 16h00 (exceto ponto facultativo e
feriado). O candidato devera levar documento de identidade original.

4.3.3 A taxa da inscricao realizada diretamente via Internet devera ser paga somente através do BOLETO
BANCARIO disponibilizado no site.

4.3.4 Os pagamentos poderdo ser feitos em qualquer agéncia bancaria ou terminal de auto-atendimento,
até a data determinada no BOLETO. Nao serao aceitas inscrigoes em que o pagamento do boleto ou a
realizagdo da inscrigao for feito apds a data limite. A inscrigdo via Internet sera encerrada as 16h00 do
dia 23/11/2011.

4.3.5 Assim que a empresa organizadora receber a inscricao e realizado o pagamento do BOLETO
BANCARIO, o candidato receberd a confirmacdo de sua inscricio que serd remetida ao endereco
eletronico (e-mail) fornecido por este em sua ficha de inscrigao.

4.4 No dia da realizacdo da prova, o candidato devera levar o comprovante de inscrigao (boleto bancéario)
e o0 documento original de identidade com foto conforme item 4.15 deste edital.

4.5 O pagamento da taxa de inscrigdao podera ser feito em dinheiro ou em cheque do candidato (sendo
vedada a utilizagdo de cheques de terceiros) no valor da inscricdao (um cheque para cada inscrigao),
acarretando, no caso deste ser devolvido, por qualquer motivo, o cancelamento da inscrigao.

4.6 O valor da inscricao nao sera devolvido em hipétese alguma, nem serao aceitos pedidos de isencao de
recolhimento e alteracao de inscrigao.



4.7 Nao sera aceita inscrigao por via postal, fax, condicional, provisoria, ou fora do periodo estabelecido
de 09/11/2011 A 23/11/2011.

4.8 O candidato inscrito assume total responsabilidade pelas informacgdes prestadas, arcando com as
consequéncias de eventuais erros no preenchimento do formulario de inscrigao e em sua entrega.

4.9 As informacodes prestadas na Ficha de Inscricao sao de inteira responsabilidade do candidato ou seu
procurador. Aquele que preenché-la incorretamente, rasurar ou prestar informacgoes inveridicas, mesmo
que o fato seja constatado posteriormente, serd excluido do concurso publico.

4.10 O candidato que necessitar de prova especial (letra ampliada ou em Braille), de sala ou condigao
especial devera requeré-la durante o periodo de inscrigao, em campo especifico na Ficha de Inscrigdao. O
candidato que nao o fizer, seja qual for o motivo alegado, ndo sera atendido.

4.11 A COMISSAO DO CONCURSO néo se responsabilizard por eventuais coincidéncias de horarios das
provas com outros compromissos dos candidatos, uma vez que os mesmos serao definidos e divulgados
oportunamente por Edital de Convocagcao.

4.12 Depois de feita a inscricao, os dados constantes da Ficha de Inscricao somente poderao sofrer
alteragoes no caso de mudanga de enderego, fato que devera ser devidamente fundamentado e
encaminhado a Comissao do Concurso até a data da homologacao do presente Concurso Publico. Apds a
homologacao do mesmo, o pedido devera ser encaminhado para a Diretoria de Recursos Humanos do
Instituto de Previdéncia do Municipio de Caraguatatuba - CaraguaPrev.

4.13 A inscrigdo do candidato resultara no conhecimento e na tacita aceitagdo das normas e condigdes
estabelecidas neste Edital, as quais ndo podera alegar desconhecimento. O DEFERIMENTO da inscrigao
dar-se-a, automaticamente, mediante o correto preenchimento e assinatura da ficha de inscrigao, e ao
pagamento da taxa de inscrigao correspondente.

4.14 Na hipoétese de caso(s) de indeferimento(s) das inscrigoes havera manifestacao escrita, que sera
divulgada através de publicacdo de acordo com o item 1.3, dentro do prazo de até 10 (dez) dias contados
do encerramento das mesmas. Em ndo havendo tal manifestacdo todas as inscri¢oes considerar-se-ao
DEFERIDAS.

4.15 Serdo considerados documentos de identidade as carteiras e/ou cédulas de identidade expedidas
pelas Secretarias de Seguranca, pelas Forgas Armadas, pela Policia Militar ou pelo Ministério das
Relagoes Exteriores, Carteira Nacional de Habilitacdao (modelo atual com foto), Cédula de Identidade
para Estrangeiros (no prazo de validade), Cédula de Identidade fornecida por Orgéos ou Conselhos de
Classe que, por Lei Federal, valem como documento de identidade, como por exemplo, as emitidas pelos
Conselhos Regionais ou Autarquias Corporativas.

5- DOS PORTADORES DE DEFICIENCIA

5.1 Fica assegurado aos candidatos portadores de deficiéncia o direito de se inscrever no presente
concurso em cumprimento ao artigo 37, inciso VIII, da Constituigcao Federal e artigo 37, paragrafos 19 e



29, do Decreto n? 3.298, de 20 de dezembro de 1999, que regulamenta a Lei n? 7.853/89 que determina a
reserva de 5% (cinco por cento) das vagas a portadores desde que a deficiéncia seja compativel com as
atribuicoes do cargo.

5.2 Os portadores de deficiéncia participarao deste concurso em igualdade de condigbes com os demais
candidatos no que concerne:

a) ao conteudo das provas; b) a avaliagdo e aos critérios de aprovagdo; c) ao horario e ao local de
aplicacao das provas; d) a nota minima exigida para todos os demais candidatos.

6- DAS PROVAS

O Concurso Publico sera composto das seguintes fases:

6.1 Das Provas Escritas Objetivas:

a) O Concurso constara de prova objetiva para todos os candidatos inscritos; de carater eliminatoério e
classificatorio, com questdes de multipla escolha, visando a capacitacdao para o cargo, cujas matérias
versarao sobre o programa especificado no Anexo II, que faz parte integrante e inseparavel do presente
Edital.

b) As provas objetivas constarao de 40 questdes com 4 alternativas cada uma.

c¢) A duracao das provas objetivas sera de 3 (trés) horas.

7- DA PRESTAGCAO DA PROVA OBJETIVA

7.1 As provas serao realizadas no Municipio de Caraguatatuba/SP, sendo que a data e as informacdes
sobre horérios e locais para realizacao das mesmas serao divulgadas, oportunamente, através de Edital
de Convocagao nos meios de comunicacgao especificados no ITEM 1.3 deste Edital.

7.2 O candidato devera comparecer ao local designado para a realizacdo da prova objetiva com
antecedéncia de 30 (minutos) munido, OBRIGATORIAMENTE, de:

a) Caneta de tinta Azul ou preta, lapis preto e borracha;
b) Do comprovante de inscri¢ao;
¢) Documento Original de IDENTIDADE

7.3 Somente serd admitido para realizar a prova o candidato que estiver munido de documento de
identidade original com foto, descritos no item 4.15, devendo estar em perfeitas condicoes, de forma a
permitir a identificagcao do candidato com clareza.

a) Nao serao aceitos, por serem documentos destinados a outros fins: Boletim de Ocorréncia, Protocolos,
Certidao de Nascimento, Titulo Eleitoral, Carteira Nacional de Habilitagao (modelo antigo sem foto),



Carteira de Estudante, Crachads, Identidade Funcional de natureza publica ou privada.

b) Os eventuais erros de digitacao de nome, nimero de documento de identidade e data de nascimento
deverdo ser corrigidos no dia da prova objetiva, em formulario especifico, junto ao fiscal da sala.

7.4 Ao candidato s6 sera permitida a realizacdo da prova na data, no local e horario constantes no Edital
de Convocagao, e:

a) Devera chegar ao local das provas com antecedéncia de 30 (minutos) do horario estabelecido para a
realizacao das provas, visto que os portdes de acesso as provas serdao fechados rigorosamente no horario
estabelecido em edital de convocacao.

b) Nao sera admitido no local de prova o candidato que se apresentar apos o horario determinado.

c¢) Nao havera segunda chamada, seja qual for o motivo alegado para justificar o atraso ou a auséncia do
candidato.

7.5 A COMISSAO DO CONCURSO néo se responsabilizara por eventuais coincidéncias de horarios das
provas com outros compromissos dos candidatos, uma vez que os mesmos serao definidos e divulgados
oportunamente por Edital de Convocacao.

7.6 No ato da realizacdo da prova objetiva, serao fornecidos o Caderno de Questdes e o Gabarito Oficial,
no qual o candidato deverd assinalar as respostas.

7.7 Ao terminar a prova objetiva, o candidato deve entregar o Gabarito Oficial, devidamente assinado, ao
fiscal da sala. Nao serao computadas as questoes em branco, as questdes com duas ou mais alternativas
assinaladas e as questoes rasuradas. Nao devera ser feita nenhuma marca fora do campo reservado as
respostas ou a assinatura, uma vez que se houver marcas ou rasuras fora do campo reservado o ponto
nao sera computado, prejudicando o desempenho do candidato.

7.8 Somente havera substituicao do Gabarito de Respostas se 0 mesmo estiver com falhas de impressao
que impossibilitem o candidato de imprimir ali suas respostas.

7.9 No decorrer da prova, o candidato que observar qualquer anormalidade grafica ou irregularidade na
formulacao de alguma questao devera manifestar-se junto ao Fiscal de Sala que anotara na folha de
ocorréncias para posterior anélise da banca examinadora.

7.10 Os pontos correspondentes as questdes porventura anuladas serao atribuidos a todos os candidatos,
independente da formulagao de recursos.

7.11 O candidato podera levar consigo o caderno de questdes depois de transcorrido o tempo minimo de
02h00 (duas horas) de prova.

7.12 Ao final das provas, os 02 (dois) ultimos candidatos deverao permanecer na sala, sendo liberados
somente quando ambos as tiverem concluido.



7.13 O Gabarito Oficial devera ser divulgado em até 03 (trés) dias apds a realizacao da prova nos meios
de comunicagao especificados no item 1.3 do Edital.

8- DO JULGAMENTO DA PROVA OBJETIVA

8.1 As provas serao avaliadas na escala de 0 (zero) a 100 (cem) pontos, sendo que cada questao valera o
correspondente a 2,5 (dois virgula cinco) pontos.

8.2 Sera considerado aprovado e classificado o candidato que obtiver 50 (cinquenta) ou mais pontos na
prova.

8.3 O candidato que obtiver MENOS de 50 (cinquenta) pontos na prova estara automaticamente
eliminado do Concurso.

9- DA CLASSIFICAGCAO

A nota final do candidato aprovado no concurso sera igual a:

9.1 Nota da prova objetiva para os cargos publicos de: Técnico de Contabilidade e Procurador Juridico.
9.2 Os candidatos aprovados serao classificados por ordem decrescente do valor da nota final.

9.3 Em caso de igualdade na Classificacao final terao preferéncia, sucessivamente, o candidato que: (a)
tiver mais idade; b) tiver maior nimero de filhos menor de 18 anos.

10 - DO RECURSO

10.1 O candidato podera apresentar recurso no prazo de trés (3) dias uteis contados, respectivamente:
a) Da divulgacgao do edital;

b) Da homologacao das inscrigoes;

c) Da realizacao das provas objetivas;

d) Da divulgagao dos Gabaritos;

e) Do resultado das provas objetivas e classificacao;

10.2 No caso de recurso em pendéncia, o candidato participard, condicionalmente, da fase subsequente
do Concurso.

10.3 O recurso devera ser apresentado com as seguintes especificacoes:

a) Argumentacgao légica e consistente;



b) Capa constando o nome, o nimero de inscri¢ao e a assinatura do candidato;

c) Ser entregue em duas vias originais datilografados ou digitado, sob pena de ser preliminarmente
indeferido.

10.4 Recursos inconsistentes e/ou fora das especificagdes e prazos estabelecidas neste edital serdo
preliminarmente indeferidos.

10.5 O pedido de recurso devera ser encaminhado a Comissao de Concurso e protocolado no setor de
protocolo do Instituto de Previdéncia do Municipio de Caraguatatuba - CaraguaPrev, de segunda a sexta-
feira, das 9 (nove) as 16 (dezesseis) horas.

10.6 Nao serao aceitos recursos feitos através de cartas, e-mail, telefone ou qualquer outro meio que ndo
seja o descrito no item 10.5.

10.7 Recebido o pedido de recurso, a Comissao do Concurso decidira pela manutencdo ou ato recorrido,
dando-se ciéncia da referida decisao ao interessado.

10.8 O recurso apresentado fora do prazo estabelecido no item 10.1 sera indeferido.

10.9 Se do exame de Recursos resultar anulagao de questao(des) ou de item(ns) de questao, a pontuacao
correspondente a essa(s) questdo(des) e/ou item(ns) sera atribuida a todos os candidatos,
independentemente de terem recorrido.

11- DA CONVOCACAO

11.1 A convocagao para preenchimento do cargo publico obedecera a ordem de classificagdo final
estabelecida quando da homologagao do concurso.

11.2 Por ocasiao da convocac¢ao para preenchimento da vaga sera exigida do candidato a documentagao
relativa a confirmacdo das condigdes estabelecidas no presente Edital, sendo que a sua inexisténcia ou
eventual irregularidade implicara na imediata eliminagdo do candidato aprovado no concurso publico,
anulando-se todos os atos decorrentes da sua inscrigao.

a) O candidato devera apresentar os documentos pessoais conforme solicitagao do Recursos Humanos do
Instituto de Previdéncia do Municipio de Caraguatatuba - CaraguaPrev

b) Entregar também 1 (uma) foto 3 X 4 recente.

11.3 A nao apresentagdo dos documentos na conformidade deste Edital impedira a formalizacao DA
NOMEACAO.

11.4 O chamamento para preenchimento da vaga ao cargo sera feito ou por via correio por AR, ou por
publicagao no Jornal "Expressao Caicara", com circulagao em Caraguatatuba, Estado de Sao Paulo, ou
pelo site www.caraguaprev.com.br.



11.5 Para efeito de preenchimento da vaga, o candidato convocado sera submetido a Pericia Médica, de
carater eliminatdério promovida pelo Instituto de Previdéncia do Municipio de Caraguatatuba -
CaraguaPrev/SP, que avaliara a capacidade fisica e mental de acordo com a especificidade do trabalho.

11.6 O candidato que, ao ser convocado para assumir a vaga do cargo publico, recusar, desistir por
escrito ou depois de admitido, que deixar de entrar em atividade no prazo estipulado pelo CaraguaPrev,
perdera o direito decorrente de sua classificacdo.

12 - DAS DISPOSICOES FINAIS

12.1 A inexatidao das afirmativas e/ou irregularidades nos documentos, mesmo que verificadas a
qualquer tempo, em especial por ocasido do provimento do cargo, acarretarao a nulidade da inscricgao,
com todas as suas decorréncias, sem prejuizo das demais medidas de ordem administrativa, civil ou
criminal.

12.2 O candidato devera manter atualizado seu enderego durante o prazo de validade do concurso, desde
que aprovado, junto ao Instituto de Previdéncia do Municipio de Caraguatatuba - Caraguaprev; nao lhe

cabendo qualquer reclamacao caso nao seja possivel a mesma informa-lo da nomeacgéao, por falta da
citada atualizacdo.

12.3 O nao atendimento, pelo candidato, das condigoes estabelecidas neste Edital, implicard sua
eliminacdo do concurso, a qualquer tempo.

12.4 Serd excluido do concurso o candidato que, além das demais hipdteses previstas neste Edital:
a) Apresentar-se apos o horario estabelecido para a realizagao da prova;

b) Apresentar-se para a prova em outro local que nao seja o previsto no Edital de Convocacao;

c) Ndo comparecer a prova, seja qual for o motivo alegado;

d) Nao apresentar um dos documentos exigidos nos termos deste Edital, para a realizacdo da prova;
e) Ausentar-se da sala de prova sem o acompanhamento do fiscal;

f) Ausentar-se do local de prova antes de decorrido o prazo minimo de 1 (uma) hora;

g) For surpreendido em comunicagao com outras pessoas ou utilizando-se de calculadoras, livros, notas
ou impressos nao permitidos;

h) Estiver portando ou fazendo uso de qualquer tipo de equipamento eletronico de comunicacao (pagers,
celulares, etc.);

i) Lancar mao de meios ilicitos para a execucdo da prova;

j) Nao devolver integralmente o material solicitado;



k) Perturbar, de qualquer modo, a ordem dos trabalhos.

12.5 Os itens deste Edital poderao sofrer eventuais alteragoes, atualizagoes ou acréscimos, enquanto ndo
consumada a providéncia ou evento que lhes disserem respeito ou até a data da convocagao dos
candidatos para a prova correspondente, circunstancia que sera mencionada em edital ou aviso a ser
publicado.

12.6 Os documentos ndo exigidos judicial ou extra-judicialmente, serao arquivados durante um ano, apds
esse periodo serao incinerados, se a contratante ndo manifestar por escrito a intencao de manter os
documentos em arquivo.

12.7 Os casos omissos serao resolvidos pela Comissao de Concursos especialmente nomeada pela
PORTARIA n.2 n2. 38, de 27 de setembro de 2011.

12.8 Cabera ao Presidente do Instituto de Previdéncia do Municipio de Caraguatatuba - CaraguaPrev a
homologacao dos resultados do Concurso.

Para que chegue ao conhecimento de todos e ninguém possa alegar ignorancia, é publicado o presente
edital no Jornal "Expressao Caicara", com circulacao em Caraguatatuba Estado de Sao Paulo, no site
www.omegaitu.com.br, no site www.caraguaprev.com.br, para leitura no local das inscrigoes, e o resumo
no Diario Oficial do Estado.

Caraguatatuba/SP, 25 de outubro de 2011.

COMISSAO ESPECIAL DE CONCURSO PUBLICO

ANEXO I

DESCRICAO DOS CARGOS

CARGO: TECNICO DE CONTABILIDADE

Descrigao sintética: compreende os cargos que se destinam a executar, sob supervisao, a contabilizagao
financeira, orcamentdria e patrimonial do CaraguaPrev.

Atribuigdes tipicas:

Auxiliar na organizagao dos servigos de contabilidade do CaraguaPrev, envolvendo o plano de contas, o
sistema de livros e documentos e o método de escrituragao, para possibilitar o controle contébil,
or¢camentario e patrimonial;

Conduzir a andlise e a classificacdo contabil dos documentos comprobatdrios das operagoes realizadas,
de natureza orcamentdria ou nao do CaraguaPrev, de acordo com o plano de contas para os Regimes

Proéprios de Previdéncia Social;

Acompanhar a execugao or¢camentaria do CaraguaPrev, examinando empenhos de despesas em face da



existéncia de saldo nas dotacoes;
Executar todas as tarefas de escrituracao, inclusive dos diversos tributos;

Executar os trabalhos de analise e conciliagdo de contas, conferindo saldos, localizando e retificando
possiveis erros, para assegurar a corregao das operagoes contabeis;

Auxiliar na elaboracao de balangos, balancetes, notas explicativas, mapas e outros demonstrativos
financeiros consolidados do CaraguaPrev;

Informar processos, dentro de sua area de atuacao, e sugerir métodos e procedimentos que visem a
melhor coordenacdo dos servicos contdbeis;

Organizar relatdrios sobre a situacdo economica, financeira e patrimonial do CaraguaPrev, transcrevendo
dados e emitindo pareceres;

Supervisionar o arquivamento de documentos contabeis;

Orientar e treinar os servidores que o auxiliam na execugao de tarefas tipicas da classe;
Executar outras atribuicoes afins.

CARGO: PROCURADOR JURIDICO

Descricdo sintética: compreende os cargos que se destinam a prestar assisténcia em assuntos de
natureza juridica, bem como representar judicial e extrajudicialmente o CaraguaPrev.

Atribuigdes tipicas:

Atuar em qualquer foro ou instancia em nome do CaraguaPrev, nos feitos em que seja autor, réu,
assistente ou oponente, no sentido de resguardar seus interesses;

Prestar assessoria juridica as unidades administrativas do CaraguaPrev, emitindo pareceres sobre
assuntos fiscais, trabalhistas, administrativos, previdenciarios, constitucionais, civis, contratos, processos
licitatorios, através de pesquisas da legislacao, jurisprudéncias, doutrinas e instrugdes regulamentares;

Estudar e redigir minutas de projetos de leis, decretos, portarias, atos normativos, bem como
documentos contratuais de toda espécie, em conformidade com as normas legais;

Interpretar normas legais e administrativas diversas, para responder a consultas das unidades do
CaraguaPrev;

Estudar questoes de interesse do CaraguaPrev que apresentem aspectos juridicos especificos;

Assistir ao CaraguaPrev na negociagao de contratos, convénios e acordos com outras entidades publicas
ou privadas;



Analisar processos referentes a aquisigdo, transferéncia, alienagdo, cessao, permuta, permissao e
concessao de bens ou servigos, conforme o caso, em que for interessado o CaraguaPrev, examinando a
documentacdo concernente a transagao;

Prestar assessoramento juridico a Diretoria Executiva do CaraguaPrev e aos Conselhos Deliberativo e
Fiscal do Instituto, analisando as questdes formuladas e orientando quanto aos procedimentos cabiveis;

Elaborar pareceres, informes técnicos e relatdrios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo
observacoes e sugerindo medidas para implantacao, desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades
em sua area de atuacao;

Participar das atividades administrativas, de controle e apoio referentes a sua area de atuagao;

Participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e auxiliar, realizando-as
em servico ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos
recursos humanos em sua area de atuacao;

Participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades do CaraguaPrev e outras entidades publicas
e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposigdes sobre situacdes e/ou
problemas identificados, opinando, oferecendo sugestdes, revisando e discutindo trabalhos técnico-
cientificos, para fins de formulagao de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao CaraguaPrev;

Realizar outras atribuicoes compativeis com sua especializagao profissional.
ANEXO II

BIBLIOGRAFIA SUGERIDA E OU PROGRAMA DE PROVAS

CARGO: TECNICO DE CONTABILIDADE

PORTUGUES (10 QUESTOES)

Leitura, compreensao e interpretacao de texto; Elementos da comunicacao e as fungoes de linguagem;
Andlise semantica = valor que a palavra adquire no contexto, sindnimos, anténimos, parénimos,
homonimos e polissemia; Géneros textuais; elementos da estrutura narrativa e dissertativa; coesao e
coeréncia textual; intertextualidade; Linguagem denotativa e conotativa; figuras e vicios de linguagem;
Variantes linguisticas: norma culta, informal, oral, regional, giria e marginalizada; Silaba = separagao
silabica, classificacao das palavras quanto ao numero de silaba e silaba tonica; Acentuacao = regras de
acentuagdo e ocorréncia da crase; Encontro vocalico, encontro consonantal e digrafo; Ortografia;
Pontuagao = reconhecer os sinais de pontuagao e quando emprega-los.

Classes de palavras:
Substantivos = tipos de substantivos, flexao dos substantivos em género, numero e grau; Artigos =

definidos e indefinidos; Adjetivos = classificacao dos adjetivos, flexao dos adjetivos, adjetivos patrios e
locugao adjetiva; Verbos = Flex0es do verbo: modo, tempo e nimero; regulares, irregulares, auxiliares,



abundantes e defectivos; forma verbal; vozes do verbo; tipos de verbo; Pronomes = pessoais do caso reto,
obliquo e de tratamento, indefinido, possessivo, demonstrativo, interrogativo, relativo; Numerais = flexao
dos numerais e emprego; Preposicoes; Conjungdes; Interjeicoes; Advérbios.

Frases: tipos de frase; oracdo; periodo simples e composto por coordenacgao e subordinagao;

Termos essenciais da oracao = sujeito (tipos de sujeito) e predicado (tipos de predicado);

Termos integrantes da oracao = complementos verbais (objeto direto e objeto indireto); complementos
nominais, predicativo do sujeito; Termos acessérios da oragao = aposto; vocativo; adjunto adnominal e
adjunto adverbial; Concordancia nominal e verbal; Regéncia nominal e verbal: Colocagao pronominal;
Estrutura e formacgao das palavras; Funcoes das palavras que e se.

MATEMATICA (10 QUESTOES)

Conjuntos Numeéricos: Conjuntos numéricos, problemas com conjuntos e propriedades; Operagdes com
Numeros Inteiros, Fracionarios e Decimais - adigdo, subtragao, multiplicacao e divisdo; Multiplos e
Divisores; Potenciacdo e Radiciacao; Sistemas de equagdes do 12 grau com duas variaveis; Resolugao de
problemas no contexto cotidiano.

Sistemas de medidas: comprimento, massa, volume e superficie.

Fungdes: Definigao, dominio, imagem, contradominio, fungao inversa, fun¢do afim, funcdo linear, fungao
quadratica, fungdao modular e funcdo composta, inequacao produto e inequagao quociente. - Equagoes,
Inequacoes e sistemas: 12 e 22 graus.

Sequencia: Sequéncia, progressoes aritméticas (P.A.), progressoes geométricas (P.G.).

Nocoes de Probabilidade. Porcentagem, juros simples e compostos.

ESPECIFICAS (20 QUESTOES)

Lei Federal Complementar N2 101/00; Lei Federal N2 8.666/93; Lei Federal No 8.883/94; Lei Federal N2
11.638/07; Lei Federal No 6.404/76; Lei Federal No 4.320/64; Lei Federal No 10.520/02; Decreto-Lei
Federal N2 200/67; Constituigao da Republica Federativa do Brasil de 1988.

Lei Federal das Micro Empresas - Lei Complementar Federal n? 123, de 14/12/2006

Contabilidade Publica da Teoria a Pratica - 22 edicao 2009 - Arruda, Daniel Gomes; Aratjo, Inaldo da
Paixdo Santos - Ed. Saraiva

Manual de Contabilidade Aplicada ao Setor Publico - Tesouro Nacional
Marion, José Carlos. Contabilidade Bésica. Ed Atlas 72 Edigcao

CARGO: PROCURADOR JURIDICO



ESPECIFICAS (40 QUESTOES)
DIREITO CIVIL:

Lei de Introdugao ao Cddigo Civil Brasileiro. Das pessoas naturais. Das pessoas juridicas. Do domicilio.
Dos bens. Dos fatos juridicos. Do negdcio juridico. Dos atos juridicos licitos e ilicitos. Da prescricao e
decadéncia. Do direito das obrigacoes. Modalidades das obrigacdes. Da transmissao das obrigagoes. Do
adimplemento e extincao das obrigagdes. Do inadimplemento das obrigacdes e suas conseqiiéncias.
Direitos reais e direitos reais de garantia. Da Responsabilidade civil. Responsabilidade contratual e
extracontratual. Dano patrimonial e moral. Direito das sucessdes. Lei de Imprensa. Loteamento.
Incorporacao imobilidria. Registros Publicos. Estatuto da cidade. Lei complementar 95 (lei das leis).

DIREITO PROCESSUAL CIVIL:

Jurisdigao e competéncia. Agdo, processo e procedimento. Condicdes da agdo e pressupostos processuais.
Principios do processo civil brasileiro. Instrumentalidade do processo. Das partes e dos procuradores.
Litisconsdrcio, assisténcia e intervencao de terceiros. Atos processuais: forma, tempo e lugar. Prazos.
Comunicacoes dos atos. Nulidades. Formacao, suspensao e extingao do processo. Do procedimento
ordindrio. Peticdo inicial. Resposta. Reconvengdo. Revelia. Tutela antecipada. Julgamento conforme o
estado do processo. Audiéncia preliminar, saneamento e conciliagdo. Provas. Audiéncia de instrugao e
julgamento. Demais procedimentos. Sentenca. Liquidacao de sentenca. Cumprimento da sentenca. Coisa
julgada. Execucao de titulos extrajudiciais. Outras espécies de execugao. Embargos do devedor.
Embargos de terceiros. Procedimentos especiais de jurisdicao contenciosa: Acao de consignacao em
pagamento. Acao de deposito. Agao de anulagao e substituicao de titulos ao portador. Agao de prestagao
de contas. Agdes possessorias. Restauracao de autos. Acao monitéria. Mandado de seguranca. Agao
popular. Acgao civil publica. Desapropriagao. Recursos em geral. Processo cautelar. Medidas inominadas e
procedimentos cautelares especificos. Sentenca. Juizados Especiais Civeis.

DIREITO TRIBUTARIO:

Conceito e Fontes do Direito Tributdrio. Sistema Tributario Nacional. Legislagao tributaria. Norma matriz
de incidéncia tributdria. Nao incidéncia. Vigéncia, aplicagdo, interpretacdo e integracao da legislacao
tributaria. Eficacia, efetividade e validade da norma tributaria. Administracao Tributéria. Fiscalizagao.
Certidao negativa. Divida ativa. Tributos. Definicao e classificacdo de tributos. Espécies de tributos.
Imposto. Taxas. Contribuigoes de melhoria. Empréstimos compulsérios. Contribuigoes Especiais.
Competéncia Tributdria. Conceito e caracteristicas. Conflitos de competéncia tributaria. Sistema
Constitucional Tributério. Principios constitucionais gerais e tributérios. Limitacdes constitucionais ao
poder de tributar. Imunidades tributarias. Obrigacao. Tributédria. Relagdo tributdria. Sujeito ativo e
passivo da obrigacao tributdria. Lancamento e Crédito Tributario. Suspensao, exclusao e extingcao do
crédito tributario. Responsabilidade Tributaria. Responsabilidade e solidariedade. Responsabilidade de
terceiros. Responsabilidade dos sucessores. Responsabilidade por infragoes. Tributos de competéncia dos
Estados e dos Municipios. Processo Tributdrio Administrativo e Judicial. Execugao fiscal. Agao
declaratoéria. Agdo de repetigcdo de indébito. A¢oes Cautelares. Tribunal de Contas e Controle da
Constitucionalidade. Lei de Responsabilidade Fiscal.



DIREITO CONSTITUCIONAL.:

Principios Constitucionais. Estado, Governo e Organizacao Federal, Estadual e Municipal. Direitos e
deveres individuais e coletivos. Direitos Sociais. Nacionalidade e Cidadania. Direitos e Partidos Politicos.
Reparticao de competéncias no Estado Brasileiro. Administracao Federal, Estadual e Municipal. Poder
Legislativo. Processo Legislativo. Poder Executivo. Presidente da Republica, Ministros e Conselhos. Poder
Judiciario. Tribunais Estaduais e Federais. Supremo Tribunal Federal, Superior Tribunal de Justica.
Tribunal Superior do Trabalho. Ministério Publico. Controle da Constitucionalidade das Leis. Tribunais de
Contas. Sistema Tributario Nacional. Sistema Nacional de Seguridade Social. Habeas data. Mandado de
seguranca. Acao popular.

DIREITO ADMINISTRATIVO:

Conceito e principios gerais de Direito Administrativo. Administracao Publica. Poderes Administrativos.
Abuso de poder e desvio de finalidade. Atos administrativos. Contratos administrativos. Licitagao:
Principios e modalidades. Servidores Publicos Civis. Servicos Publicos e Bens Publicos. Terras e aguas
publicas. Jazidas. Florestas. Fauna. Espaco aéreo. Protecao ambiental. Tombamento. Intervengdo na
propriedade (desapropriacao, requisigao, servidao

administrativa, ocupacao tempordaria e limitacdo administrativa). Fungao social da propriedade.
Intervengao no dominio econémico. Repressao ao abuso do poder econdémico. Controle da Administragao
Publica. Controle externo a cargo do Tribunal de Contas. Controle judiciario. A

Administracdo em juizo. Responsabilidade civil do Estado. Improbidade administrativa. Lei de diretrizes e
bases da educagao nacional.

DIREITO DO TRABALHO:

Direito do Trabalho: conceito, caracteristicas, divisdo, natureza, fungoes, autonomia. Fontes formais do
Direito do Trabalho. Eficdcia das normas trabalhistas no tempo e no espaco. Revogacgao. Principios do
Direito do Trabalho. Principios constitucionais do Direito do Trabalho. Relacao de trabalho e relacao de
emprego. Empregado: conceito, caracterizacao. Contrato de emprego: denominagao, conceito,
classificagao, caracterizacao. Trabalho voluntario. Efeitos do contrato de emprego: direitos, deveres e
obrigacdes das partes. Duracao do trabalho. Jornada de trabalho e horario de trabalho. Horas in itinere.
Repousos. Repousos intrajornada e interjornada. Repouso semanal e em feriados. Remuneracao simples e
dobrada. Descanso anual: férias. Remuneragao e salario: conceito, distingoes. Caracteres e classificagao
do salario. Composicdo do salario. Modalidades de salario. Adicionais. Gratificagdo. Comissoes. 132
salario. Parcelas ndo salariais. Saldrio e indenizacdo. Salario in natura e utilidades ndo salariais. Formas
e meios de pagamento do salario. Protecao ao salario. Equiparacao salarial. O principio da igualdade de
salario. Desvio de funcao. Alteragdo do contrato de emprego. Alteracao unilateral e bilateral.
Transferéncia de local de trabalho. Remogao. Reversao. Promocao e rebaixamento. Alteragao de horario
de trabalho. Redugdo de remuneracao. Interrupcao e suspensao do contrato de trabalho: conceito,
caracterizacao, distingoes. Situacgoes tipificadas e controvertidas. Cessacao do contrato de emprego:
causas e classificacdao. Rescisdo unilateral: despedida do empregado. Rescisao unilateral: demissao do
empregado. Prescricdo e decadéncia no Direito do Trabalho. Labor em circunstancias agressoras da



saude e seguranga do empregado. Periculosidade e insalubridade. Trabalho noturno. Stumulas da
jurisprudéncia uniformizada do Tribunal Superior do Trabalho sobre Direito do Trabalho e Direito
processual geral do trabalho.

DIREITO PENAL:

Dos crimes contra a administracao publica; dos crimes praticados por funcionario publico contra a
administracao em geral; dos crimes praticados por particular contra a administracao em geral; dos
crimes contra a administracao da justica.

DIREITO PREVIDENCIARIO PUBLICO

Artigo 40 da Constituicao Federal/88, Emendas Constitucionais 20/98, 41/03 e 47/05 e Lei Federal n.2
10.887/04.

LEGISLACAO:

Constituicdo Federal; Codigo Civil; Cédigo Processo Civil; Codigo Tributario; Consolidacdo das Leis do
Trabalho; Cédigo Penal; Lei Federal 6830/80; Lei Federal 6938/81; Lei Federal 8429/92; Lei Federal
12016/09; Lei Federal 4132/62; Lei Federal 9717/98; Lei Federal 10887/04; Lei Federal Complementar
101/2000; Lei Federal 8.666/93 e suas alteragoes; Lei Organica do Municipio de Caraguatatuba; Demais
legislagdes pertinentes as matérias contidas no edital.



