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O Diretor Presidente do IPREVITA - INSTITUTO DE PREVIDENCIA DOS
SERVIDORES PUBLICOS DO MUNICIPIO DE ITAPEMIRIM, Estado do Espirito
Santo, no uso de suas atribuicoes e em conformidade com o disposto no artigo 37
da Constituicao Federal, na Lei Organica Municipal, Estatutos vigentes e nas demais
normas juridicas municipais, faz saber que realizara, em locais, datas e horarios a
serem divulgados através de editais especificos, concurso publico para
preenchimento de quatro (4) vagas, em cargos de provimento efetivo nivel do
Quadro de Pessoal do IPREVITA - Instituto de Previdéncia dos Servidores Publicos
do Municipio de Iltapemirim, mediante as condi¢des estabelecidas neste edital.

CAPIiTULO I - DAS DISPOSIGOES PRELIMINARES )

1.1. O Concurso publico sera executado pela CONCEPCAO CONSULTORIA
TECNICA ESPECIALIZADA LTDA, nos termos do Contrato n® 007/2013, cujo
resumo foi publicado no dia quatro (4) de outubro de 2013, em conformidade com a
legislacao aplicavel a espécie, obedecidas as normas deste Edital.

1.2 O concurso destina-se ao provimento dos cargos relacionados no Capitulo Il
deste Edital.

1.2.1 Os cargos que vierem a vagar dentro do prazo de validade, previsto neste
edital, serdo preenchidos pelo cadastro reserva. Por cadastro reserva entende-se o
conjunto de candidatos habilitados e relacionados na listagem do resultado final do
concurso, por ordem de classificagao.

1.2.2 O prazo de validade do concurso sera de 02 (dois) anos, contados da data da
respectiva homologacao, podendo este prazo, antes de esgotado, ser prorrogado
uma vez, por igual periodo, a critério da administracao do IPREVITA.

1.3. A Comissao Especial, designada por Portaria de n° 07, do dia dez (10 de setembro
de 2013), acompanhara a execucao deste Concurso Publico.

1.4 O concurso publico de que trata este edital compreendera as seguintes fases:
1.4.1 exame de conhecimentos, mediante aplicacdo de provas objetivas, de carater
eliminatério e classificatério.

1.4.2 exame médico admissional, a ser realizado pelo IPREVITA ap6s a
homologacao do concurso, de carater eliminatoério, para os candidatos habilitados
e convocados para a nomeagao.

CAPITULO Il - DOS CARGOS, PRE-REQUISITOS, ATRIBUIGOES, CARGA
HORARIA SEMANAL, REMUNERAGCAO, VAGAS E VALOR DA TAXA DE
INSCRICAO.

2.1. Os cargos, 0s pré-requisitos exigidos, a jornada de trabalho semanal, a remuneracéao
e o valor da taxa de inscricao, sao os estabelecidos no quadro abaixo:
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Cadigo

Cargo

Grupo
Ocupacional/
Carreira

Pré-Requisito

Carga
Horaria
Semanal

Remune
racao
R$

Vagas

Valor da
taxa de
inscricao

100

Procurador

Nivel Superior
All

Nivel superior
completo,
graduagdo em
Direito,
devidamente
reconhecido
pelo Ministério
da Educacéao.
Registro na
Ordem dos
Advogados do
Brasil, com

situacao regular.

Minimo de 3
anos de
atividade
juridica.

20h

2.053,03

01

R$ 100,00

101

Contador

Nivel Superior
Al

Nivel superior
completo,
graduagdo em
Ciéncias
Contabeis,
devidamente
reconhecido
pelo Ministério
da Educacéao.
Registro no
Conselho
Regional de
Contabilidade.

40

1.955,27

01

R$ 100,00

200

Técnico
em
Contabilida
de

Nivel Médio e
Técnico BII

Nivel médio
completo,
Profissionalizante
em
Contabilidade.
Registro no
Conselho
Regional de
Contabilidade.

40h

1.042,82

01

R$ 60,00

201

Escriturario

Nivel Médio e
Técnico
=]

Nivel médio
completo

40h

993,16

01

R$ 50,00
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2.2. Atribuigbes dos cargos.

Codigo Cargo Atribuicées

Representar judicial e extrajudicial a Autarquia; promover cobranga amigavel ou
judicial da divida, bem como a cobranga de créditos de qualquer natureza que
Ihe pertengcam; assistir aos diretores da autarquia na elaboragao de informagoes
em mandado de segurancga; elaborar anteprojetos de lei e atos normativos de
competéncia da autarquia no desempenho da competéncia para expedicdo de
tais atos, que lhe deverdo ser submetida antes de sua edigdo; acompanhar o
processo judicial em todas as suas fases requerendo seu andamento através de
peticdes especificas, para garantir seu tramite legal até a deciséo final do litigio;
redigir ou elaborar, quando solicitado, documentos juridicos, pronunciamentos,
minutas e informagdes sobre questdes de natureza administrativa, fiscal, civil,
comercial, trabalhista, penal ou outras, aplicando a legislagdo, forma e
terminologia adequadas ao assunto em questdo; exercer demais fungbes
correlatas com o exercicio da advocacia, em especial o assessoramento e
consultoria.

100 Procurador

Administrar os servigos de contabilidade, envolvendo o plano de contas, o
sistema de livros e documentos e 0 método de escrituracdo, para possibilitar o
controle contébil, orgcamentdrio e patrimonial; conduzir a analise e a
classificagdo contabil dos documentos comprobatérios das operagdes
realizadas, de natureza orgamentdria ou ndo, de acordo com o plano de contas;
acompanhar a execugdo orgamentaria das diversas unidades, examinando
empenhos de despesas em face da existéncia de saldo nas dotagbes
orgamentarias; fiscalizar e/ou executar os trabalhos de andlise e conciliagéo de
contas, conferindo saldos, localizando e retificando possiveis erros, para
assegurar a correcdo das operagdes contabeis; assessorar na elaboragdo de
balangos, balancetes, notas explicativas, mapas e outros demonstrativos
financeiros consolidados; informar processos, dentro de sua area de atuagao, e
sugerir métodos e procedimentos que visem a melhor coordenagéo dos servigos
contabeis; organizar relatérios sobre a situagdo econdmica, financeira e
patrimonial, transcrevendo dados e emitindo pareceres; supervisionar o
arquivamento de documentos contébeis; orientar e treinar os servidores que o
auxiliam na execugado de tarefas tipicas da classe; controlar verbas recebidas
aplicadas; elaborar planos de contas or¢camentarias, financeira e patrimonial,
balangos, balancetes, demonstrativos e outros relatérios financeiros; examinar
empenhos, verificando a disponibilidade orcamentaria e financeira
classificando a despesa em elemento préprio; elaborar demonstrativos de
despesas de custeio, por unidade orcamentdria; propor normas internas
contdbeis; assinar atos contabeis; organizar dados para a proposta
orgcamentaria; assessorar a autoridade superior sobre assuntos referentes a
finangas, contabilidade execucdo orcamentéaria; orientar tecnicamente os
auxiliares nos assuntos contabeis; dar pareceres em assuntos de sua
especialidade; executar servigos de auditoria interna; executar outras atividades
correlatas.

101 Contador

Auxiliar na organizagdo dos servigcos de contabilidade, envolvendo o plano de
contas, o sistema de livros e documentos e o0 método de escrituragdo, para
possibilitar o controle contabil, orgamentario e patrimonial; conduzir a analise e a
classificagdo contabil dos documentos comprobatérios das operagbes
realizadas, de natureza orgamentdria ou ndo, de acordo com o plano de contas;
acompanhar a execugdo orgamentéria das diversas unidades, examinando
empenhos de despesas em face da existéncia de saldo nas dotagbes
orgamentarias; executar todas as tarefas de escrituragao, inclusive dos diversos
tributos; executar os trabalhos de anadlise e conciliagdo de contas, conferindo,
saldos, localizando e retificando possiveis erros, para assegurar a corregcao das
operacdes contabeis; auxiliar na elaboragdo de balangos, balancetes, notas

Técnico em

200 | Gontabilidade
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explicativas, mapas e outros demonstrativos financeiros consolidados da
camara; informar processos, dentro de sua area de atuagio, e sugerir métodos
e procedimentos que visem a melhor coordenagdo dos servigos contabeis;
organizar e produzir relatérios sobre a atuagdo econdmica, financeira e
patrimonial, transcrevendo dados e emitindo pareceres; supervisionar o
arquivamento de documentos contébeis; orientar e treinar os servidores que o
auxiliam na execugdo de tarefas tipicas da classe; assinar atos contabeis;
executar outras atividades correlatas..

Atender ao publico, interno e externo, prestando informagdes simples, anotando
recados, recebendo correspondéncias e efetuando encaminhamentos; digitalizar
textos, documentos, tabelas e outros originais; operar microcomputador,
utilizando programas basicos e aplicativos, para incluir, alterar e obter dados e
informagbes, bem como consultar registros; arquivar processos, leis
publicagdes, atos normativos e documentos diversos de interesse da unidade
administrativa, segundo normas preestabelecidas; receber, conferir e registrar a
tramitacdo de papeis fiscalizando o cumprimento das normas referentes a
protocolo; autuar documentos e preencher fichas de registros para formalizar
processos, encaminhado-as as unidades ou aos superiores competentes;
controlar estoques, distribuindo o material quando solicitado e providenciando
sua reposicao de acordo com normas preestabelecidas; receber material de
fornecedores, conferindo as especificagbes com os documentos de entregas;
elaborar, sob orientacdo, demonstrativos e relagbes, realizando os
levantamentos necessarios; fazer calculos simples; preparar documentos para
admissdo de pessoal, sob supervisdo do chefe imediato; executar servigos
pertinentes ao cadastro de pessoal, bem como registrar toda a vida funcional
dos servidores; elaborar, sob supervisdo do chefe imediato: folha de
pagamento, efetuando calculos de guias relativas as obrigagdes sociais;
acompanhar, sob supervisdo do chefe imediato a frequéncia dos servidores
publicos; apresentar relatérios sob a situagéo e escala de férias de servidores
publicos municipais; controlar empréstimos e consignagdes dos servidores
publicos municipais; elaborar ou controlar na elaboracdo de relatérios parciais e
anuais, atendendo as exigéncias ou normas da unidade administrativa;
elaborar, sob orientagdo, demonstrativos e relagdes, realizando 0s
levantamentos necessarios; executar servigos de datilografia e digitagao;
auxiliar o profissional de nivel superior na realizagédo de estudos de simplificacdo
de rotinas administrativas, executando levantamento de dados, tabulando e
desenvolvendo estudos organizacionais; colaborar com o técnico da area,
coordenando as tarefas de apoio administrativo; coordenar a classificagdo, o
registro e a conservagao de processos, livros e outros documentos em arquivos
especificos; coordenar a preparagdo de publicagbes e documentos para
arquivo, selecionando o0s papeis administrativos que periodicamente se
destinem a incineragdo, de acordo com as normas que regem a matéria;
servicos entrega de malote e correspondéncia externas; Executar outras
atividades correlatas.

201 Escriturario

2.1.1 As atribuicbes dos cargos divulgadas neste edital expressam de forma
resumida as atividades a serem desenvolvidas pelo servidor. Resguarda-se,
portanto, a administragdo do PREVITA o direito de solicitar o desenvolvimento de
outras atividades inerentes a funcao, além das constantes neste edital.

2.2 O IPREVITA indicara o local onde inicialmente o candidato habilitado ira exercer suas
fungbes de acordo com a necessidade, observadas as quantidades de vagas postas em
concurso, bem como as que surgirem durante o periodo de validade do mesmo.

2.2.1 A lotagdo da vaga dar-se-a de acordo com a ordem decrescente de
classificacao do candidato no concurso.



G

CONSULTORIA TECHICA ESPECIALIZADA

SE DOI;H
PUBLICOS DO MUNICIPIO DE ITAPEMIRM - ES Concu rso PL'Ibllco

Edital 001/2013 de 18 de outubro de 2013

2.2.2 A lotagéo ou a designacgao do candidato nomeado para um determinado local, onde
devera exercer as atividades do cargo, nao significa garantia permanente de lotacao,
podendo esta vir a ser alterada, caso as necessidades do 6rgdo ou o interesse e
conveniéncia da Administracdo o exija, por ato expresso do Diretor Presidente do
IPREVITA, sem necessidade de justificacao por parte da administragéo.

CAPITULO Il - DO REGIME DE TRABALHO

3.1 Ap6s a homologagdo do resultado final do Concurso Publico, o IPREVITA
convocara, na medida de suas necessidades, através de Edital publicado no Orgéo
Oficial do Municipio e no site www.iprevita.com.br, os candidatos habilitados, por
ordem de classificacao final e por cargo, para nomeacao.

3.2 Os candidatos aprovados no concurso e convocados para admissao terdo o regime
de trabalho estatutario, na forma da Lei Municipal 2708, de 26 de junho de 2013
alterada pela Lei 2729 de 30 de setembro de 2013.

CAPITULO IV - DAS INSCRICOES
4.1. Sao requisitos para a inscricdo, a serem comprovados, no ato da convocacao
para nomeacao e subsequente posse:

a) Ter nacionalidade brasileira.

b) Ter, na data da posse, 18 (dezoito) anos completos.

c) Possuir e comprovar o pré-requisito para o cargo e o registro do 6rgao de
classe competente, quando as atribuicdes da funcdo pretendida exijam o
respectivo registro, com comprovante de quitacdo da anuidade, devidamente
paga, a época da nomeagao.

d) Estar em dia com as obrigacdes resultantes da legislacédo eleitoral, e, se do
sexo masculino, do servigo militar.

e) Estar em pleno gozo dos direitos civis e politicos.

f) Possuir aptidao fisica e mental (exame médico admissional).

g) Cumprir as exigéncias contidas neste edital.

4.2. A inscricdo do candidato implicara o conhecimento e a tacita aceitacao das
normas e condicbes estabelecidas neste edital.

4.3. As inscri¢des serao realizadas no periodo de 22 de outubro a 04 de novembro
de 2013 via Internet.

4.4. Para inscrever-se o] candidato devera acessar o] site
WWW.concepcaoconcursos.com.br durante o periodo de 00h00min do dia 22 de outubro
de 2013 as 23h59min do dia 04 de novembro de 2013, conhecer o edital do concurso,
ficar ciente das normas estabelecidas neste edital e seguir as orientagbes contidas na
tela.

a) Digitar corretamente os dados cadastrais e a opgao do cargo;

b) Imprimir o Boleto bancario;

c) O Boleto bancario so6 sera impresso durante o periodo das inscricoes.
Apoés o encerramento das inscricdbes o boleto nao ficard disponivel para
impressao;
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d) Pagar a taxa de inscricdo em qualquer Agéncia Bancéria vinculada ao
Sistema de Compensacdo Nacional impreterivelmente, até a data de
vencimento constante no documento. O pagamento apés a data de
vencimento implica o CANCELAMENTO da inscricao;

e) Acessar o site apés 72h do pagamento da taxa de inscricdo para imprimir o
comprovante de inscricdo, digitando o n®. do CPF e a data do nascimento,
sendo de responsabilidade exclusiva do candidato a obtencdo desse
documento.

4.4.1. As inscricoes efetuadas somente serdo confirmadas ap6s a compensacado do
boleto bancario.

4.41.1. O pagamento das inscricoes devera ser efetuado nas agéncias da rede
bancaria, por meio do boleto gerado no ato da inscricdo na internet para a respectiva
comprovagdo de pagamento pelas instituicbes bancarias.

ATENCAQO: a inscricao s6 sera efetivada apos a confirmacao do pagamento feito
por meio do boleto bancario.

442. A Concepcao Consultoria Técnica Especializada e o IPREVITA nido se
responsabilizam por solicitacdes de inscricdes, via Internet, ndo recebidas por motivo de
ordem técnica dos computadores, falhas de comunicacéo, bem como outros fatores que
impossibilitem a transferéncia de dados.

4.4.3. O descumprimento das instrucdes para inscricdes via Internet implicara a nao
efetivagcdo da mesma.

4.4.4. O pagamento s6 podera ser efetivado nas agéncias bancarias, via boleto
bancéario. Nao é permitido depdsito em envelope nos caixas eletrbnicos, como
também em Casas Lotéricas e/ou correspondentes bancarios.

4.4.5 Antes de efetuar a inscricao, via Internet, o candidato devera conhecer o edital
disponivel em formato eletrbnico nos sites www.concepcaoconcursos.com.br e
www.iprevita.com.br, e certificar-se de que preenche todos os requisitos exigidos.
Nao sera aceita a solicitacdo de inscricdo que nao atender rigorosamente ao
estabelecido neste edital. A inscrigdo do candidato implica no conhecimento e na
tacita aceitacdo das normas e condi¢coes estabelecidas neste edital, em relacéo as
quais nao podera alegar desconhecimento.

4.5. Nao serdo aceitas inscricbes via postal, fac-simile (fax), condicional e/ou
extemporanea ou por qualquer outra via que nao especificada neste edital.

4.6. Efetivada a inscricdo, ndo serao aceitos pedidos de devolucéo da importancia paga,
em hipotese alguma.

4.6.1 E vedada a transferéncia do valor pago a titulo de taxa para terceiros ou para
outros concursos.

4.6.2 Para efetuar a inscricdo, € imprescindivel o numero de Cadastro de Pessoa
Fisica (CPF) do(a) candidato(a).

4.6.3 O comprovante de inscricdo ou o comprovante de pagamento da taxa de
inscricao devera ser mantido em poder do candidato e apresentado nos locais de
realizacdo das provas.




G

CONSULTORIA TECHICA ESPECIALIZADA

SERVIDORES
PUBLICOS DO MUNICIPIO DE ITAPEMIRM - ES Concu rso PL’IbIICO

Edital 001/2013 de 18 de outubro de 2013

4.7 As informacdes prestadas na solicitacdo de inscricdo serdo de inteira
responsabilidade do candidato, dispondo a Concepc¢ao do direito de excluir do
concurso publico aquele que nao preencher a solicitacdo de forma completa e
correta.

4.8. A qualquer tempo, o IPREVITA podera determinar a anulagdo da inscrigdo, das
provas, da nomeacgao e da posse do candidato, desde que verificada qualquer falsidade
nas declaragbes e/ou quaisquer irregularidades nas provas ou nos documentos
apresentados.

4.8.1 As inscricoes indeferidas serao divulgadas nos sites
WWW.concepcaoconcursos.com.br e www.iprevita.com.br

4.9 O candidato que necessitar de atendimento especial para a realizacao das
provas devera requerer, conforme previsto no artigo 40, §§ 1° e 2°, do Decreto n®
3.298/99 e suas alteragdes, no ato da inscricdo, 0s recursos necessarios e, ainda,
enviar, via SEDEX, com Aviso de Recebimento (AR) até o dia 04 de novembro de
2013, impreterivelmente, para a Concepcao Consultoria Técnica Especializada no
endereco: Rua Alceu Amoroso Lima, 470 sala 710/711 Ed. Empresarial Niemeyer,
Caminho das Arvores. CEP 41820-770 Salvador-BA, laudo médico que justifique o
atendimento especial solicitado. Apds esse periodo, a solicitagdo sera indeferida,
salvo nos casos de forgca maior. A solicitacdo de condicdes especiais serd atendida
segundo critérios de viabilidade e razoabilidade.

4.9.1. A candidata que tiver necessidade de amamentar durante a realizacao da
prova, além de solicitar atendimento especial para tal fim, devera levar um
acompanhante, que ficara em sala reservada para essa finalidade e que sera
responsavel pela guarda da crianga. A candidata que nao levar acompanhante nao
realizara as provas.

4.10 O candidato que nao solicitar condicao especial na forma determinada neste
edital, de acordo com a sua condicdo, nao a tera atendida sob qualquer alegacao,
sendo que a solicitacdo de condicdes especiais sera atendida dentro dos critérios de
razoabilidade e viabilidade.

4.11 O laudo médico (original ou copia autenticada em cartério) e a cépia simples do
CPF terdo validade somente para este concurso publico e ndo serdo devolvidos,
assim como nao serao fornecidas cépias dessa documentacao

4.12. Nao havera isencao total ou parcial do valor da taxa de inscricao, exceto para
os candidatos amparados pelo Decreto n.2 6.593, de 02 de outubro de 2008,
publicado no Diario Oficial da Unido de 3 de outubro de 2008.

4.12.1. Estara isento do pagamento da taxa de inscrigéo o candidato que comprovar:
4.12.1.1. Inscricdo no Cadastro Unico para Programas Sociais do Governo Federal
(CadUnico), de que trata o Decreto n.o 6.135, de 26 de junho de 2007;

5.9.1.2. For membro de familia de baixa renda, nos termos do Decreto n.? 6.135, de 2007;
4.12.2. A isencdo deverda ser solicitada mediante preenchimento de formulario de
requerimento, disponivel no site da Concepcao, das 00h00min do dia 22 de outubro de
2013 as 23h59min do dia 23 de outubro de 2013.
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4.12.3. A Concepcao Consultoria Técnica Especializada consultara o 6rgéo
gestor do CadUnico para verificar a veracidade das informagdes prestadas pelo
candidato.
4.12.4. As informagdes prestadas no requerimento de isengdo serdo de inteira
responsabilidade do candidato, podendo este responder, a qualquer momento, por
crime contra a fé publica, o que acarreta sua eliminagcdo da selegao publica,
aplicando-se, ainda, o disposto no paragrafo unico do art. 10 do Decreto n° 83.936,
de 6 de setembro de 1979.
4.12.5. Nao sera concedida isencdo de pagamento de taxa de inscricdo ao
candidato que:

a. omitir informacdes e/ou torna-las inveridicas;

b. fraudar e/ou falsificar documentacgéao;

c. pleitear a isencéo, fora do prazo estabelecido no subitem 5.9.2;

d. ndo atender aos critérios estabelecidos neste edital. y
4.12.6. Cada pedido de isencao sera analisado e apreciado pela CONCEPCAO.
4.12.7. Ao término da apreciacao dos requerimentos de isencdo de taxa de inscricao, a
CONCEPCAO divulgara, no endereco eletrbnico www.concepcaoconcursos.com.br, na
data provavel de 28 de outubro de 2013, a listagem contendo o resultado da apreciacao
dos pedidos de isencao de taxa de inscricdo. Os (as) candidatos(as) que nao tiverem seu
pedido atendido terdo até o dia 04 de novembro de 2013 para emissdo do boleto de
cobranca, pagamento da taxa de inscricdo e confirmacdo de seu interesse em
permanecer inscrito no Concurso Publico.
4.12.8. Nao havera recurso contra o indeferimento do requerimento de isencao da
taxa de inscrigéo.
4.12.9. O interessado que néo tiver seu pedido de isencdo de taxa de inscricao
deferido e que ndo efetuar a inscricdo na forma estabelecida no subitem 4.12.7.,
estard automaticamente excluido do Concurso Publico.

CAPITULO V - DA CONFIRMAGCAO DA INSCRICAO

5.1 As informagdes referentes a data, ao horério e ao local de realizacdo do exame de
habilidades e conhecimentos (nome do estabelecimento, endereco e sala), cargo, funcao,
assim como orientacdes para realizacao das provas, estarao disponiveis, a partir do dia
25 de novembro de 2013, no site da Concepgcao www.consepcaoconcurso.com.br
devendo o candidato efetuar a impressédo desta Confirmagdo de Inscrigdo. As
informacgdes também poderdo ser obtidas através da Central de Atendimento da
Concepcao, através de e-mail concepcao@concepcaoconcursos.com.br e do telefone
(71) 3011 1814.

5.2 Caso o candidato, ao consultar a Confirmacao de Inscricdo, constate que sua
inscricdo nao foi aceita, devera entrar em contato com a Central de Atendimento da
Concepcao, através de e-mail concepcao@concepcaoconcursos.com.br ou telefone
(71) 3011 1814, no horario de 9h as 16h, considerando-se o horario de Brasilia/DF,
impreterivelmente até o dia 27 de novembro de 2013.

5.2.1 No caso de a inscricdo do candidato nio tiver sido aceita em virtude de falha por
parte da rede bancaria na confirmacao de pagamento do boleto da inscricdo, bem como
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em outros casos onde os candidatos ndo participarem para a ocorréncia do erro, 0s
mesmos serao incluidos em local de provas especial, que sera disponibilizado no site da
Concepc¢ao, bem como comunicado diretamente aos candidatos. Seus nomes constarao
em listagem a parte no local de provas, de modo a permitir um maior controle para a
verificacao de suas situacdes por parte da organizadora.

5.2.2 A inclusdo, caso realizada, ter4 carater condicional, e sera analisada pela
Concepcao com o intuito de se verificar a pertinéncia da referida inscricdo. Constatada a
improcedéncia da inscricdo, esta sera automaticamente cancelada, ndo cabendo
reclamacdo por parte do candidato eliminado, independentemente de qualquer
formalidade, sendo considerados nulos todos os atos dela decorrentes, ainda que o(a)
candidato(a) obtenha aprovacéo nas provas.

5.2.3 Os contatos feitos apds a data estabelecida no subitem 5.2 deste edital ndo serdao
considerados, prevalecendo para o candidato as informacdes contidas na Confirmacao
de Inscricdo e a situagdo de inscricao do mesmo, posto que é dever do candidato
verificar a confirmacao de sua inscricao, na forma estabelecida neste edital.

5.3 Eventuais erros referentes a nome, documento de identidade ou data de nascimento,
deverao ser comunicados apenas no dia e na sala de realizagdo das provas.

5.4 A Confirmagéo de Inscricdo nao sera enviado ao enderego informado pelo candidato
no ato da inscricdo. E de responsabilidade exclusiva do candidato a identificagéo
correta de seu local de realizacdo das provas e o0 comparecimento no horario
determinado.

CAPITULO VI - DO EXAME DE CONHECIMENTOS

6.1. O exame de conhecimentos sera aplicado através de provas escritas objetivas
para os todos os cargos.

6.1.1 O exame de conhecimentos sera de carater eliminatdrio e classificatorio para
todos os cargos e versara sobre os objetos de avaliagcao constantes do Anexo Unico
deste edital. )

6.1.1.1 O Anexo Unico, integrante deste edital, contempla apenas os objetos de
avaliacao do exame de conhecimentos, o qual podera ser buscado em qualquer
bibliografia sobre 0 assunto solicitado.

6.1.1.2 O IPREVITA e a Concepcéao, nao se responsabilizam por quaisquer cursos,
textos, apostilas e outras publicagdes referentes a este Concurso Publico no que
tange aos objetos de avaliacao (conteudo programético).

6.1.2 As provas do exame de conhecimentos serdo compostas de questdes de multipla
escolha, com 5 (cinco) alternativas de resposta, na forma do seguinte quadro:

| Quadro de Provas |

B =
Cargo Conhecimentos NOS]}:E ‘:f\'}::s Peso L‘Ltﬁ:::
Procurador Gerais e em Lingua Portuguesa 30 1 30
. Contador Especificos na area e em Informatica 30 2 60
Técnico em Contabilidade
Escriturario Total 60 90
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6.1.3 As questdes das provas objetivas poderao avaliar habilidades que vao além de
mero conhecimento memorizado, abrangendo compreensdo, aplicacdo, analise,
sintese e avaliacao, valorizando a capacidade de raciocinio. )
6.1.4 Os Conhecimentos serdo avaliados conforme especificacdo no Anexo Unico
deste edital.

CAPITULO VII - DA REALIZACAO DAS PROVAS

7.1. A aplicagdo do exame de conhecimentos sera no municipio de Itapemirim/ES
em data a ser divulgada a partir do dia 25 de novembro de 2013.

7.1.1 O edital de convocacao para a aplicacdo do exame de conhecimentos, contendo
data, local e horario, sera publicado nos sites: www.concepcaoconcursos.com.br e
www.iprevita.com.br

7.1.2. A partir do dia 25 de novembro de 2013, o candidato devera acessar o site
WWWw.concepcaoconcursos.com.br e imprimir as informagdes para conhecimento da
data, do horario, do local e da sala de realizacdo dos exames.

7.1.3. Nao sera permitida, sob nenhuma hipétese, a alteracao de Cargo e Local de
realizacao dos exames.

7.2. O candidato devera comparecer ao local de realizacdo de seu exame com
antecedéncia minima de 30 (trinta) minutos do horario fixado para o fechamento dos
portdes. Sera vedado o acesso depois de encerrado o tempo estabelecido no edital de
convocagao. O candidato devera estar munido de caneta esferografica de tinta azul ou
preta, lapis preto e borracha.

7.2.1. O ingresso do candidato ao local de realizacdo de seu exame far-se-a
mediante apresentacao obrigatéria do DOCUMENTO ORIGINAL DE IDENTIDADE,
que devera estar em perfeitas condicoes, de forma a permitir, com clareza, a
identificagdo do candidato.

7.3. Por ocasido da realizacdo do exame, o candidato que nao apresentar
documento de identidade original, na forma definida no subitem 7.3.1 ndo podera
fazer as provas e sera automaticamente eliminado do concurso publico.

7.3.1. Sao considerados documentos de identidade: carteiras expedidas pelos
Comandos Militares, pelas Secretarias de Seguranca Publica, pelos Institutos de
Identificacdo e pelos Corpos de Bombeiros Militares; carteiras expedidas pelos
orgaos fiscalizadores de exercicio profissional (ordens, conselhos etc.); passaporte
brasileiro; certificado de reservista; carteiras funcionais expedidas por érgao publico
que, por lei federal, valham como identidade; carteira de trabalho e previdéncia
social; carteira nacional de habilitacdo (somente o modelo aprovado pelo artigo 159
da Lei n® 9.503, de 23 de setembro de 1997).

7.4. Caso julgue conveniente, a Concep¢do Consultoria Técnica Especializada
procedera, como forma de identificacdo, a coleta de impressoes digitais do candidato
presente a prova.

7.5. Nao serd permitida a realizagcdo do exame fora do local, horario e data
designados, importando a auséncia do candidato na sua eliminacdo automatica.

7.6. O exame tera duracdo maxima de 3 (trés) horas.

10
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7.7. Nao sera permitida a saida de candidatos antes de transcorrida 1 (uma) hora do
inicio do exame, por motivo de seguranca.

7.8. Os candidatos somente poderao levar o Caderno de Questdes na ultima hora
faltante para o término do exame.

7.8.1. Os Cadernos de Provas, que ndo forem levados pelos candidatos, serédo
incinerados.

7.8.2. Antes de iniciar sua prova, o candidato devera obrigatoriamente ouvir e acatar as
orientacoes transmitidas pelos Fiscais de Sala, ler atentamente as orientacdes contidas
no seu Caderno de Questdes, no qual constardo informacdes sobre procedimentos de
natureza vinculatéria, complementares a realizacao dos exames.

7.9. O candidato nao podera alegar, em qualquer momento, o desconhecimento das
orientacdes e informacdes referidas no item anterior do presente edital.

7.10. Dentro do estabelecimento de realizacdo do exame nao sera permitido ao
candidato o uso de celulares, pager, maquinas calculadoras ou qualquer outro tipo
de equipamento eletrdnico.

7.11. Apés resolver todas as questdes da prova, o candidato devera marcar suas
respostas, com caneta esferografica de tinta azul ou preta, na Folha de Respostas
Optica, sendo de sua inteira responsabilidade:

a) o preenchimento correto dos campos épticos, que deverdo ser preenchidos
conforme as instrugdes contidas na prépria Folha de Respostas Opticas.

b) os prejuizos advindos das marcagOes feitas incorretamente na Folha de
Respostas Optica, consideradas como tais: dupla marcagdo, marcagao
rasurada, marcacdo emendada, campos de marcagdo nao preenchidos
integralmente, marcacao ultrapassando o campo determinado e marcacao
que nao seja feita com caneta esferografica de tinta preta ou azul.

7.12. Ao terminar a prova, o candidato entregara, obrigatoriamente, ao fiscal de sala,
a sua Folha de Respostas Optica.

7.13. Nao sera permitido, em nenhuma hipoétese, o ingresso ou a permanéncia de
pessoas estranhas ao processo seletivo no estabelecimento onde estejam sendo
aplicadas as provas do exame de conhecimentos.

7.14. Sera sumariamente excluido do Concurso o candidato que:

a) Nao atender aos procedimentos determinados para realizacdo da inscricao,

conforme previsto no presente edital.
b) Nao comparecer nas datas, locais e horarios determinados para a realizagdo do
exame seja qual for o motivo alegado.

c) Apresentar-se apds o horario estabelecido para o fechamento dos portoes.

d) Nao apresentar documento original que legalmente o identifique, de acordo com o
especificado no subitem 8.3.1 deste edital.

e) Ausentar-se do local de realizacdo do exame sem a autorizacdo do fiscal, bem
como antes de decorrida uma hora do inicio do mesmo.

f) Ausentar-se da sala da Prova levando a Folha de Respostas.

g) Ausentar-se da sala da Prova levando o Caderno de Provas antes do horario
permitido, ou outros materiais ndo permitidos, sem autorizacao.

h) Fizer, em qualquer documento, declaracao falsa ou inexata.

11
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i) N&o atingir a pontuagéo minima estabelecida para o exame.

j) Deixar de atender a qualquer uma das determinacdes previstas neste edital.

k) Comunicar-se, durante as provas, com outro candidato, utilizar meios ilicitos para a
sua realizagao ou praticar atos contra as normas ou a disciplina determinadas para
o Processo.

l) Cometer incorrecdo ou descortesia para com quaisquer dos executores, seus
auxiliares ou autoridades presentes durante a realizacdo de qualquer etapa do
Concurso.

m)Estiver portando qualquer tipo de arma (branca ou de fogo), mesmo que possua o
respectivo porte e registro.

n) Langar mao de meios ilicitos para a execugao do exame.

o) For surpreendido em comunicacdo com outras pessoas ou utilizando-se de livro,
anotacao, impresso nao permitido, maquina calculadora ou similar.

p) Estiver fazendo uso de qualquer aparelho eletrénico de comunicagéo (bip, telefone
celular, relégios digitais, walkman, Mp3, agenda eletrbnica, notebook, palmtop,
receptor, gravador ou quaisquer outros equipamentos similares) bem como fones e
protetores auriculares.

q) Perturbar, de qualquer modo, a ordem dos trabalhos, incorrendo em
comportamento indevido.

r) Nao obedecer aos procedimentos determinados para realizagdo da inscricao,
conforme previsto no presente edital.

CAPITULO VIII - DO JULGAMENTO DO EXAME DE CONHECIMENTOS

8.1 Sera eliminado do concurso, o candidato que n&ao obtiver um minimo de 50% de
acerto nas questdes objetivas.

8.2. Para os cargos de Procurador, Contador, Técnico em Contabilidade e
Escriturario, a prova objetiva de conhecimentos tera o valor total de 90 (noventa)
pontos, sendo habilitado o candidato que obtiver o total de pontos igual ou superior a
45 (quarenta e cinco).

8.3. O candidato inabilitado sera excluido do Concurso Publico.

CAPITULO IX - DA CLASSIFICACAO, DO DESEMPATE E DA DIVULGACAO
DOS RESULTADOS.
9.1. A nota final dos candidatos habilitados sera igual a soma do total de pontos
obtidos no exame de conhecimento.
9.2. Os candidatos habilitados serao classificados por ordem decrescente da nota
final, em listas de classificacdo por cargo.
9.3. Sera publicada nos sites: www.concepcaoconcursos.com.br e www.iprevita.com.br a
lista de candidatos aprovados no Concurso Publico, por cargo, em ordem classificatoria.
9.4. Em caso de igualdade de pontos, originando empate na classificacdo, serao
utilizados, quando couber, sucessivamente, 0s seguintes critérios de desempate:

a) obtiver maior nota na prova de conhecimentos especificos;

b) obtiver maior nota na prova de conhecimentos gerais;

c) tiver maior idade.

12
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9.5. Em nenhuma hipétese e sob nenhum pretexto sera admitido a aproximacdo ou o
arredondamento de pontos.

9.6. O Resultado Final do Concurso sera publicado nos sites:
WWW.concepcaoconcursos.com.br e www.iprevita.com.br

CAPITULO X - DOS RECURSOS
10.1. Os gabaritos e os resultados dos exames serdo divulgados nos sites
WWW.CONcepcaoconcursos.com.br e www.iprevita.com.br
10.2. O prazo para interposicao de recursos sera de 72 (setenta e duas horas) da
publicacdo dos gabaritos e do resultado do Concurso, tendo como termo inicial o 1°
(primeiro) dia util subsequente.
10.3. Os recursos do Concurso Publico deverdao ser enderecados a Concepgao e
protocolados, tempestivamente na sede do IPREVITA — Rua Crisanto Araujo, 97 —
Centro - Itapemirim-ES. O recurso devera estar fundamentado, devendo constar o
nome do candidato, cargo, nimero de inscricao, telefone e endereco.
10.4. Serd indeferido liminarmente o recurso que:

a) estiver incompleto;
nao apresentar argumentacao légica e consistente;
for protocolado fora do prazo;
for encaminhado via fax, via postal, via Internet e ou correio eletrénico ou nao
protocolado na forma estabelecida no subitem 11.3.
10.5. Os recursos julgados serao divulgados nos sites www.concepcaoconcursos.com.br
e www.iprevita.com.br _nao sendo possivel o conhecimento do resultado via telefone ou
fax, ndo sendo enviado, individualmente, a qualgquer recorrente o teor dessas decisoes.
10.6. Nao sera aceito recurso via postal, via fax, via e-mail, e outros diversos do que
determina o item 11.3 deste edital.
10.7. O recurso devera ser individual, com a indicacao de questdes e devidamente
fundamentado, comprovando as alegacdes com citacées de artigos, de legislagéo,
itens, paginas de livros, nomes dos autores etc., e ainda, a exposicdo de motivos e
argumentos com fundamentagdes circunstanciadas.
10.7.1 O candidato devera ser claro, consistente e objetivo em seu pleito. Recurso
inconsistente ou intempestivo sera preliminarmente indeferido.
10.8. Serao rejeitados também liminarmente os recursos enviados fora do prazo
improrrogavel, de 48 (quarenta e oito) horas, a contar da publicacdo, ou nao
fundamentados, e os que nao contiverem dados necessarios a identificacao do(a)
candidato(a), como seu nome, numero de inscrigdo e cargo. E ainda, seréo
rejeitados aqueles recursos enviados pelo correio, fax-simile, ou qualquer outro meio
qgue nao o previsto neste edital.
10.9. A decisdo da banca examinadora sera irrecorrivel, consistindo em ultima
instdncia para recursos, sendo soberana em suas decisées, razdo pela qual nao
caberao recursos administrativos adicionais, exceto em casos de erros materiais,
havendo manifestagéo posterior da Banca Examinadora.

)
b)
C)
d)

13
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10.10. Em nenhuma hip6tese serdo aceitos pedidos de revisdo de recursos,
recursos de recursos e/ou recurso de gabarito oficial definitivo, exceto no caso
previsto no item anterior.

10.11. O recurso cujo teor desrespeite a Banca Examinadora sera preliminarmente
indeferido.

10.12. Se do julgamento dos recursos resultar anulacdo de questao (des), a pontuacao
correspondente a essa (s) questdo (6es), sera atribuida a todos os candidatos,
independente de terem recorrido ou nao.

CAPITULO XI - DA HOMOLOGACAO, DA CONVOCACAO PARA EXAME MEDICO.
11.1 O resultado final do Concurso sera homologado pelo Diretor Presidente do
IPREVITA — INSTITUTO DE PREVIDENCIA DOS SERVIDORES PUBLICOS DO
MUNICIPIO DE ITAPEMIRIM.

11.1 Apds a homologacgéo do resultado do concurso, o IPREVITA convocara, através
de edital especifico, os candidatos habilitados, por ordem de classificacao final e por
cargo, para preenchimento das vagas existentes, a fim de apresentarem
documentacao comprobatéria na forma do capitulo XIV deste edital e para submeter-
se a pericia médica. )

11.2 As convocacoOes de que trata o subitem 12.1 serdo publicadas, no Orgao Oficial
do Municipio de Itapemiriml/ES e nos sites www.concepcaoconcursos.com.br e
www.iprevita.com.br, ndo cabendo qualquer reclamagdo, caso o candidato nao
comparecga dentro do prazo fixado.

11.3. Os candidatos convocados para avaliacdo médica deverdao submeter-se aos
exames médicos solicitados pelo IPREVITA.

11.3.1 Correra por conta do candidato a realizagdo de todos os exames médicos
necessarios solicitados no ato de sua convocacao.

11.3.2. O candidato convocado para a posse devera apresentar-se ao IPREVITA, no
prazo improrrogavel de até 30 (trinta) dias apds a data da convocacgao, a fim de
submeter-se a Avaliacdo Médica realizada pelo IPREVITA, com o objetivo de
averiguar, face a exigéncia das atividades inerentes ao cargo, suas condi¢cdes
somaticas e de higidez. A Avaliagao Medica tera carater eliminatorio.

11.3.3. E responsabilidade exclusiva do candidato o comparecimento ao local
indicado para a realizacdo da avaliacdo meédica, em data, horario e condicbes
estabelecidas pelo servigo de Medicina do Trabalho do Municipio de Itapemirim/ES.
11.3.3.1 O candidato que deixar de realizar, por qualquer motivo, a avaliagdo medica
no prazo estabelecido no edital de convocagao, sera considerado desistente e NAO
SERA NOMEADO, ficando excluido do concurso.

11.4. O ndo pronunciamento do candidato permitira ao IPREVITA exclui-lo do Concurso.

CAPITULO XIl - DA CONVOCACAO PARA NOMEACAO

12.1. Sera excluido do concurso o candidato convocado que hao comparecer a Geréncia
de Recursos Humanos dentro do prazo de 30 (dias) dias, contados da publicacédo do
edital de convocacéo, devendo ser convocado o candidato que imediatamente o suceder
na ordem da classificagao.

14
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12.1.1 O candidato, que nao apresentar, no prazo de 10 (dez) dias, copia
autenticada da documentagéo comprobatodria dos requisitos basicos para nomeagéo,
descritos no item 13.2, sera considerado desistente e NAO SERA NOMEADO.

12.2. Requisitos basicos para posse:

a) Ter sido HABILITADO no concurso, na forma estabelecida neste edital.

b) Ter sido considerado APTO na avaliagdo médica.

c) Ter nacionalidade brasileira.

d) Ter, na data da posse, 18 (dezoito) anos completos.

e) Possuir e comprovar, através de cdpia autenticada, o pré-requisito para o Cargo e
0 registro no érgao de classe competente, desde que as atribuicées da funcao
pretendida exijam o respectivo registro, com o comprovante de quitacdo da
anuidade devidamente paga, a época da nomeacao.

f) Estar em dia com as obrigacdes resultantes da legislacéao eleitoral e, se do sexo
masculino, do servigo militar, apresentando os devidos comprovantes.

g) Estar em pleno gozo dos direitos civis e politicos.

h) Nao ter sido exonerado ou demitido por justa causa ou a bem do servico por
quaisquer dos érgaos dos orbes da administracdo publica.Possuir aptidao fisica e
mental.

i) Cumprir as exigéncias contidas neste edital e ser habilitado em todas as etapas
nele previstas.

j) Apresentar certiddes negativas de antecedentes criminais da Justica Federal e da
Justica Comum dos Estados nos quais tenha o candidato residido nos ultimos
cinco anos, sendo que as indigitadas certiddes ndo podem contar mais de seis
meses, sob pena de recusa das mesmas.

k) Apresentar cépias autenticadas dos seguintes documentos: RG; CPF; Titulo de
Eleitor; Carteira de Trabalho; PIS/PASEP (se possuir); comprovante de residéncia;
Certidao de Nascimento ou de Casamento (conforme o respectivo estado civil);
Certiddo de Nascimento dos(as) filhos(as) com idade até 21 anos, cartdo de
vacinagao dos(as) filhos(as) com idade até de 07 anos, comprovante de matricula
e frequéncia escolar dos(as) filhos(as) com idade entre 06 e 14 anos.

l) Apresentar Declaracdo de ndo acumulo de cargos publicos.

m)Apresentar declaragéo de bens.

n) Apresentar 01(uma) foro 3 x 4 atual.

o) Apresentar certiddo de tempo de contribuicdo.

12.3. As convocacdes serdo publicadas no érgao Oficial do Municipio e nos sites:
WWW.concepcaoconcursos.com.br e www.iprevita.com.br ndo cabendo qualquer
reclamacao, caso o candidato ndo compareca dentro do prazo fixado.

CAPITULO XIil - DAS DISPOSICOES FINAIS

13.1. O ato de inscricdo gera a presuncdo absoluta de que o candidato conhece as
presentes instrucées e de que aceita as condi¢cdes do concurso, tais como se acham
estabelecidas na legislacao pertinente e neste edital, devendo comprova-los no momento
da nomeacéo.
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13.2. A inexatidao das declaracées, as irregularidades de documentos ou de outra
natureza, ocorridas no decorrer do concurso publico, mesmo que sb verificada
posteriormente, eliminard o candidato do concurso, anulando-se todos os atos e efeitos
decorrentes da sua inscrigao.

13.3. A aprovacao e a classificacao final geram, para o candidato, apenas a expectativa
de direito a nomeagdo, cabendo exclusivamente ao IPREVITA — INSTITUTO DE
PREVIDENCIA DOS SERVIDORES PUBLICOS DO MUNICIPIO DE ITAPEMIRIM,
deliberar sobre o aproveitamento dos candidatos habilitados, em numero suficiente para
atender as necessidades do servico, de acordo com a disponibilidade orcamentéria e
observado o numero de vagas existentes, ndo havendo, portanto, obrigatoriedade de
contratacdo do numero total de habilitados.

13.4. O acompanhamento das publicacdes referentes ao concurso € de responsabilidade
exclusiva do candidato.

13.5. Nao serao prestadas informacoes por telefone a respeito de datas, horarios e
locais de provas ou sobre o resultado destas.

13.6. As convocacbes e resultados serdo publicados nos = sites:
WWW.CONCepcaonconcursos.com.br e www.iprevita.com.br

13.7. Nao sera fornecido a candidato qualquer documento comprobatério de
classificacdo no concurso, valendo para esse fim, as listagens divulgadas através do
quadro de avisos do IPREVITA e nos sites: www.concepcaoconcursos.com.br e
www.iprevita.com.br.

13.8. Os casos omissos serao resolvidos pela IPREVITA - INSTITUTO DE
PREVIDENCIA DOS SERVIDORES PUBLICOS DO MUNICIPIO DE
ITAPEMIRIM/ES e, ouvidas a Comissdo do Concurso e a Concepcao, e mediante
homologacao do Diretor Presidente.

IPREVITA - INSTITUTO DE PREVIDENCIA DOS SERVIDORES PUBLICOS DO
MUNICIPIO DE ITAPEMIRIM /ES, 18 de outubro de 2013.

. Wilson Marques Paz
Diretor Presidente
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CRONOGRAMA

FASE / ATIVIDADE DATA PROVAVEL
Inscrigbes 22/10 a 04/11/2013
Solicitagao de Isencgao 22 e 23/10/2013
Prova 01/12/2013
Publicacao da pontuacao dos candidatos 02/12/2013
Publicacao do gabarito 02/12/2013
Prazo recursal 03 e 04/12/2013
Resultado 16/12/2013
Prazo recursal 17 € 18/12/2013
Resultado Final 20/12/2013
Homologacéo 26/12/2013

ANEXO UNICO - Contetido Programatico

Cargo: 100 - Procurador

Conhecimentos Gerais — O Brasil e 0 Estado do Espirito Santo: politica, economia,
sociedade, educacdo, segurancga, artes e literatura e suas vinculagdes histéricas. O
Municipio de Itapemirim — Histéria, Educacdo, Cultura e Geografia. Atualidades
regionais e nacionais veiculadas pela midia.

Lingua Portuguesa: Interpretacédo de texto. Sinbnimos e anténimos. Sentido proprio e
figurado das palavras. Pontuagéo. Classes de palavras: flexdo de género, niUmero e grau.
Conjugagao verbal e vozes verbais. Concordancia verbal e nominal. Emprego de
pronomes pessoais, possessivos, demonstrativos, indefinidos e relativos. Preposicdes e
conjungbes: emprego e sentido que imprimem as relagbes que estabelecem. Crase.
Regéncia. Informatica: Conceitos e modos de utilizacdo de aplicativos para edigao
de textos, planilhas e apresentagdes: ambiente Microsoft Office, BR Office. Sistema
operacional Windows. Conceitos basicos e modos de utilizagdo de tecnologias,
ferramentas, aplicativos e procedimentos associados a Internet e intranet. Conceitos
de organizacao e de gerenciamento de informacdes, arquivos, pastas e programas.

Conhecimentos Especificos - Direito Administrativo: Administragdo Publica.
Conceito. Natureza. Fins. Principios Fundamentais. Poderes e Deveres. Poderes
Administrativos: vinculado, discricionario, hierarquico, regular, disciplinar e de policia.
Atos Administrativos: conceito, requisitos, atributos, classificacdo e espécies.
Motivacao. Vinculacdo e Discricionariedade. Revogacgéao. Invalidacao: regime juridico
dos atos invalidos. Atos Nulos, Anulaveis e Inexistentes. Invalidagdo e Dever de
Indenizar. Convalidacdo ou Saneamento. Regime Juridico Administrativo. Orgaos e
Agente Publicos. Administracdo Publica Direta e Indireta. Empresas estatais.
Sociedades de economia mista. Fundagdes publicas. Autarquias. Entidades
autarquicas. Contrato de Gestdao. Responsabilidade Civil da Administracao.
Consideracoes Gerais. A Responsabilidade Civil da Administracado Publica e o
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Terceiro Setor. Parcerias. O Siléncio no Direito Administrativo Brasileiro. Processo
Administrativo: conceito, principios, fases e tipologia. Licitacdo: conceito e
modalidades; finalidade e principios; objeto; obrigatoriedade, dispensas e
inexigibilidade. Procedimento: invalidacdo e revogacdo. Lei n°® 8.666/93, com as
alteracoes posteriores. Pregdo (Lei n® 10.520/02). Contratos Administrativos:
conceito, peculiaridades, formalizacdo, execucao e inexecucéo, rescisdo. Equilibrio
Econdébmico Financeiro. Revisdo e Reajuste. Teoria da Imprevisdo. Direito
Constitucional: Teoria Geral do Direito Constitucional. Objeto e Contetdo do Direito
Constitucional. Constituicao: fontes; conceito; classificacao das constituicbes. Poder
Constituinte originario e derivado. Revisdo Constitucional. Controle de
Constitucionalidade. Direito Constitucional Intertemporal. Eficacia e Aplicabilidade
das Normas Constitucionais. Interpretacao e Integracdo das Normas Constitucionais.
Acédo direta de inconstitucionalidade. Acdo declaratéria de constitucionalidade.
Arguicdo de descumprimento de preceito fundamental. Controle de
constitucionalidade das leis municipais Direitos e garantias fundamentais. Direitos e
deveres individuais e coletivos. Direitos Sociais. Principios do Estado de Direito:
legalidade, igualdade, controle judiciario. Garantias Constitucionais: conceito e
classificacdo. Remédios Constitucionais: Habeas-Corpus, Mandado de Seguranca,
Mandado de Injuncdo, Habeas-Data, Direito de Peticdo. Direitos Politicos: sistema
politico brasileiro. Federagéo: bases tedricas do federalismo; Estado Unitario, Estado
Regional e Estado Federal. Soberania e autonomia no Estado Federal. Reparticao
de Competéncia na ConstituicAio de 1988. Intervencdo Federal nos Estados.
Intervencédo Federal nos Municipios. Governo da Unido. A Unidade do Poder Estatal
e a Separagdo de Poderes. Bases constitucionais da administragdo publica.
Principios e normas referentes a Administragao Direta e Indireta. Estabilidade. Bases
constitucionais da tributacdo e das finangas publicas. Sistema Tributario Nacional:
Principios Gerais; Limitacao do Poder de Tributar; Impostos da Unido, dos Estados,
do Distrito Federal e dos Municipios; Discriminacdo das Rendas Tributarias;
Reparticdo das Receitas Tributarias. Finangas Publicas: Principios Gerais; Estrutura
dos Orcamentos Publicos; Principios e Normas Constitucionais Orgcamentarias;
Ordem Social: principios e objetivos da ordem social. Sistema de Seguridade Social.
Direito Civil: Fontes Formais do Direito Positivo. Da Norma Juridica: elementos e
classificacao. Vigéncia e eficacia da lei. Conflitos de leis no tempo e no espaco (Lei
de Introducdo ao Codigo Civil). Hermenéutica e aplicacdo da lei. Atos, fatos e
negécios juridicos: conceito e classificacdo. Modalidades; Interpretacdo dos atos
juridicos. Prescricdo e Decadéncia; causas suspensivas e interruptivas. Defeitos dos
atos juridicos: erro, dolo, coagao, simulacao e fraude. Tomada dos atos juridicos:
nulidade absoluta e relativa; Ratificacdo. Das pessoas naturais: comeco e fim da
personalidade, capacidade de fato e de direito; Pessoas absoluta e relativamente
incapazes. Das pessoas juridicas: classificacdo; Pessoas juridicas de Direito Publico
e Privado; Personalidade juridica; representacdo e responsabilidade. Registro civil
das pessoas juridicas. Domicilio; Domicilio da pessoa natural e da pessoa juridica;
Pluralidade e mudanca de domicilio. Bens: classificagdo; Bens publicos; Bens fora
do comércio. Atos ilicitos: conceito e espécie; institutos afins. Prazos. Obrigacdes:
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definicdo; Elementos Constitutivos; Fontes; Classificacao; Modalidades; Liquidacéo.
Obrigacdes por atos ilicitos;. Contratos: definicao; classificacio; locacao de coisas e
prestacdo de servigo; Diferenga entre prestacdo de servico e contrato de trabalho;
Empreitada; Comodato. Direitos reais: posse; propriedade; condominio; enfiteuse;
servidoes. Direitos reais de garantia. Clausula penal. Extincdo. Inexecucdo. Juros.
Correcao monetaria. Pagamento: do credor e do devedor; Objeto; Prova; Lugar e tempo;
Mora. Do pagamento indevido por consignacdo e com sub-rogacdo. Dacdo em
pagamento. Responsabilidade civil: Teoria da Culpa e do Risco; Dano moral; Liquidacao
das obrigacdes. Teoria da Imprevisdo. Direito Processual Civil: Principios
constitucionais e gerais de processo civil. Normas de direito processual civil: natureza
juridica, fontes, interpretacao. Direito processual intertemporal. Jurisdicdo e Acao. Partes
e procuradores: legitimacao para a causa e para o0 processo; deveres e substituicdo das
partes e dos procuradores. Litisconsorcio. Assisténcia. Intervencao de terceiros. Formas
de intervencao. Juiz e auxiliares da Justica. Ministério Publico. Pessoa juridica de direito
Publico no processo civil. Competéncia: competéncia em razao do valor e em razao da
matéria; competéncia funcional; competéncia territorial; modificacbes da competéncia e
declaragdo de incompeténcia. Conflito de competéncia. Competéncia internacional.
Formacao, suspensao e extincdo do processo. Peticao inicial: requisitos do pedido e do
indeferimento da peticao inicial. Citacdo. Antecipacdo da Tutela. Tutela inibitoria.
Julgamento conforme o estado do processo. Extincdo do processo. Julgamento
antecipado da lide. Audiéncia de conciliagdo. Saneamento do processo. Acao declaratéria
incidental. Resposta do Réu: contestacado, reconvencao, excegbes, impugnacao ao valor
da causa e ao beneficio da gratuidade de justica. Revelia. Provas: depoimento pessoal,
confissdo, prova documental, prova pericial e inspecao judicial. Recursos: Apelagcédo e
Agravo de instrumento. Embargo de declaracdo. Embargos infringentes. Embargos de
divergéncia. Declaracdo de inconstitucionalidade. Correicdo parcial ou reclamacao.
Agravo regimental. Recurso Ordinario para o STF e STJ, recurso especial e recurso
extraordinario. Liquidagédo de sentenca. Titulo executivo judicial e extrajudicial. Execucao:
regras gerais e espécies. Embargos do devedor. Embargos de terceiro. Lei de Execucdes
Fiscais e a execucao de divida ativa da Fazenda Publica. Mandado de seguranca. Acao
popular. Habeas data. Mandado de injungédo. Acao de desapropriacédo (Dec. lei 3.365/41).
Acao civil publica. Agao declaratoria e declaratéria incidental. Agado monitéria. Agdo de
usucapiao. Acdes possessorias. Acdo de nunciacdo de obra nova. Acao demarcatoria.
Acdo de despejo, revisional de aluguel e acao renovatoria. A¢cdo de consignacdo em
pagamento. Acdo resciséria. Formagado, suspensdo e extincdo do processo.
Procedimentos: ordinario, sumario, especiais. Processo cautelar. Medidas cautelares
nominadas e inominadas. Duplo grau de jurisdicdo. Do Processo nos Tribunais. Incidente
de uniformizacdo de jurisprudéncia. Controle concentrado e controle difuso de
constitucionalidade. Acao direta de inconstitucionalidade e agédo declaratéria de
constitucionalidade. Efeitos. Reclamagdo Constitucional. Homologacdo de sentenca
estrangeira. Recursos: conceito, juizo de admissibilidade e de mérito, requisitos de
admissibilidade e efeitos. Legislacao Tributaria: Receitas das contribuicdes sociais: dos
segurados, das empresas, do empregador doméstico e do produtor rural. Salario de
contribuicdo: Conceito. Parcelas integrantes e parcelas nao integrantes. Limites minimos
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e maximos. Parcelamento de contribuicdes e demais importancias devidas a seguridade
social. Restituicao e compensacao de contribuicdes. Infracdes a legislacao previdenciaria.
Poder de Tributar; Competéncia Tributaria. Capacidade Tributaria. Sistema Tributario
Nacional. Principios constitucionais tributarios. Competéncia tributaria privativa,
concorrente e residual. Norma Tributaria. Tributos: conceito; natureza juridica.
Classificacao. Espécies. Do Sistema Tributario Nacional: principios; Tributos e preco
publico. Legalidade, isonomia. Irretroatividade. Anualidade e anterioridade. Proibicao de
uso de tributo, com efeito, de confisco. Diferenciagéo tributaria. Capacidade contributiva.
Obrigacao tributaria: Espécies; Fato gerador; Sujeito ativo e passivo. Solidariedade.
Responsabilidade. Imunidade e Isencao tributarias. Impostos: Unido Federal. Estados-
Membros. Municipios e Territorios; principios € normas constitucionais. Rendas
compativeis. Legislacdo tributaria: vigéncia no tempo e no espaco; Aplicacao;
hermenéutica tributaria; Lei interpretativa; Interpretacdo e integracdo de legislagao
tributaria no Cédigo Tributario Nacional. Domicilio tributario. Crédito tributario. Natureza
juridica: caracteristicas, funcao; efeitos; modalidades e alterabilidade. Suspenséo:
moratoria. Garantias e privilégios. Deposito do montante integral. Decadéncia e
Prescricdo do crédito tributario. Reclamacgdes e recursos. Mandado de segurancga.
Extincdo; pagamento; consignacdo em pagamento; compensagdo. Transagao.
Remissao. Conversao do depdsito em renda. Pagamento antecipado e homologagéo do
autolangamento. Decisdo administrativa. Decis&o judicial. Exclusdo: isengéo; anistia.
Preferéncia. Cobranca judicial. Concurso de credores. Faléncia. Concordata. Inventario
do arrolamento. Liquidagéo e sociedade. Execucéo fiscal: peticdo inicial e modalidades de
citacdo. Competéncia. Prescricdo intercorrente. Recursos. Causas de alcada.
Legitimidade passiva na execucao fiscal. Legitimidade ativa na execucao fiscal.
Modalidades de garantia na execucgéo fiscal. Embargos, sua natureza juridica. Processo
administrativo tributario. Divida ativa tributaria. Acdo anulatéria de débito fiscal e acéo
declaratéria. Medidas Cautelares. Impugnacao e recursos. Excecao de pré-executividade.
Certidao negativa. Crédito tributario. Direito do Trabalho, Previdenciario e Processual
do Trabalho: Regime Geral de Previdéncia Social. Segurados obrigatérios. Filiacdo e
inscricdao. Conceito, caracteristicas e abrangéncia: empregado, empregado doméstico,
contribuinte individual, trabalhador avulso e segurado especial. Segurado facultativo:
conceito, caracteristicas, filiacdo e inscricdo. Trabalhadores excluidos do Regime Geral.
Receitas das contribuicdes sociais: dos segurados, das empresas, do empregador
doméstico e do produtor rural. Salario de contribuicdo: Conceito. Parcelas integrantes e
parcelas ndo integrantes. Limites minimos e maximos. Parcelamento de contribuicbes e
demais importancias devidas a seguridade social. Restituicio e compensacao de
contribuicdes. Infracdes a legislacdo previdenciaria. Emenda Constitucional 45/04 e a
Nova Competéncia da Justica do Trabalho. Comissdes de Conciliacdo Prévia. Direitos
sociais na Constituicdo de 1988; Normas gerais de tutela do trabalho; Normas especiais
da tutela do trabalho; Contrato Individual de Trabalho; Relagdo de emprego:
caracterizacdo. Os sujeitos da relacdo de emprego: empregado, empregador,
trabalhadores avulsos, eventuais e temporarios. Sucesséao de empregador. O contrato de
trabalho: alocagdo de mao de obra e empreitada — caracteristicas e diferenciacoes.
Terceirizagado: conceito, tendéncias e caracterizacdo, subempreitada, responsabilidade
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subsidiaria e solidaria. Terceirizacdo Licita e llicita. Responsabilidade. Art. 71 da Lei
Federal no 8.666/93. Cooperativas de mao de obra. Grupo Econémico. Duracao do
Trabalho. Férias anuais. Adicionais compulsérios. Prescricdo. Protecdo ao trabalho da
mulher e a maternidade. Salario e remuneracao. Gratificacoes. Férias. 130 salario. Aviso
Prévio. Multa do art. 467 e 477/CLT.Contrato de trabalho nulo. Jornada de trabalho.
Periodos de descanso. Trabalho em horas extraordinarias, noturno, insalubre e perigoso.
Aposentadoria, Forca Maior. Factum principis. Despedida Indireta. Falta grave. Justa
causa. Pedido de demissdao. Homologacao. Quitacdo. Eficacia Liberatoria. A Fazenda
Publica perante a Justica do Trabalho. Prerrogativas Processuais. Do reexame
necessario. Isencao de Custas. O Poder Publico como empregador. Despedida do
empregado estavel. Inquérito para apuracdo de falta grave. Efeitos da despedida
arbitraria: readmissao e reintegracéo. Despedida Obstativa. FGTS. Seguro Desemprego.
Desconsideracao da Personalidade Juridica. Prescricdo e Decadéncia. Representacao
Sindical. Acordo e Convencao Coletivos. Principios e singularidades do Direito
Processual do Trabalho. Procedimento nos dissidios individuais. Recurso no processo do
trabalho. Processo de execucgédo trabalhista. Legislacdao Especifica: Lei Organica do
Municipio de Itapemirim; Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio de
ltapemirim-ES, Lei 1.079 de 28.2.1990; Plano de Carreira do IPREVITA, Lei n® 2708,
de 26.6.2013; Lei n® 2729 de 13.9.2013; Regime Proéprio de Previdéncia Social do
Municipio, Lei n® 2.307 de 02.12.2009 e Lei n® 2.539 de 30.12.2011. Lei Geral da
Previdéncia do Servidor Publico, Lei Federal 9.717 de 27 de novembro de 1998 e
suas alteracoes (Dispde sobre regras de funcionamento de Regime Proéprio de
previdéncia social); Emendas Constitucionais: n®19 de 04/06/98; n°20 de 15/12/98;
n® 34 de 13/12/2001; n® 41 de 19/12/2003, n°47 de 05/07/2005 e 70 de 29/03/2012.
Regulamentagéo da Lei Geral da previdéncia no servidor publico, Portaria MPS 402
E 403 de 10/12/2008 e suas alteracdes; Lei n® 10.887 de 18/06/2004 e suas
alteracoes; Lei n® 8.213/91(Regime Geral da Previdéncia Social) e suas alteracées.

Cargo: 101 — Contador

Conhecimentos Gerais — O Brasil e o Estado do Espirito Santo: politica, economia,
sociedade, educacdo, seguranca, artes e literatura e suas vinculagdes histéricas. O
Municipio de Itapemirim — Histéria, Educacdo, Cultura e Geografia. Atualidades
regionais e nacionais veiculadas pela midia.

Lingua Portuguesa: Interpretacdo de texto. Sinbnimos e anténimos. Sentido préprio e
figurado das palavras. Pontuagéo. Classes de palavras: flexdo de género, niUmero e grau.
Conjugagao verbal e vozes verbais. Concordancia verbal e nominal. Emprego de
pronomes pessoais, possessivos, demonstrativos, indefinidos e relativos. Preposi¢coes e
conjungbes: emprego e sentido que imprimem as relagbes que estabelecem. Crase.
Regéncia. Informatica: Conceitos e modos de utilizacdo de aplicativos para edigao
de textos, planilhas e apresentagdes: ambiente Microsoft Office, BR Office. Sistema
operacional Windows. Conceitos basicos e modos de utilizagdo de tecnologias,
ferramentas, aplicativos e procedimentos associados a Internet e intranet. Conceitos
de organizacao e de gerenciamento de informagdes, arquivos, pastas e programas.

21



G

CONSULTORIA TECHICA ESPECIALIZADA
%

INSTI‘I‘U‘I'_O DE PREVIDENCIA DOS s:nwoonﬁ
PUBLICOS DO MUNICIPIO DE ITAPEMIRM - ES CO ncurso Pu bl ico

Edital 001/2013 de 18 de outubro de 2013

Conhecimentos Especificos - Principios € normas contabeis brasileiras emanadas
pelo CFC - Conselho Federal de Contabilidade. Componentes do patriménio: Ativo,
passivo e patriménio liquido. — Conceitos, forma de avaliagdo e evidenciagdo. Variagcao
do patriménio liquido: receita, despesa, ganhos e perdas. — Apuracao dos resultados. —
Conceitos, forma de avaliacdo e evidenciacao. Escrituracao contabil: Método das partidas
dobradas; Contas patrimoniais e de resultado. Tipos de Inventarios. Tratamento contabil
dos impostos incidentes em operagdes de prestacdo de servicos. Demonstracdo do
resultado do exercicio: conteudo e forma de apresentacdo. Apuracdo e procedimentos
contabeis para a identificacdo do resultado do exercicio. Tratamento contabil e apuragéao
dos resultados dos itens operacionais e nao-operacionais. Demonstragdo das mutagoes
do patriménio liquido: Conteudo, itens evidenciaveis e forma de apresentagao.
Demonstracdo de origens e aplicacbes de recursos: conceitos envolvidos, itens
componentes, forma de evidenciacédo, conceito de Capital Circulante Liquido e apuracao
do resultado ajustado. Procedimentos contabeis para elaboracdo. Demonstracdo do
Fluxo de Caixa: Conceitos, principais componentes, formas de apresentacao, critérios e
métodos de elaboracdo e interligacdo com o conjunto das demonstragbes contabeis
obrigatérias. Demonstracdo do valor adicionado: Conceitos, principais componentes,
formas de apresentacdo e critérios de elaboracdo. Analise das Demonstracdes
Contabeis: Analise vertical, horizontal, por quocientes, necessidade de Capital de Giro,
analise do fluxo de caixa. Lei n. 6.404 e legislagdo complementar. Contabilidade Publica:
Caracteristicas especificas da contabilidade publica, érgaos e entidades a que se aplica.
Plano de contas dos 6rgaos e entidades da administracdo publica. Balanco e
demonstragbes das variacées patrimoniais exigidas pela Lei n® 4.320/64. Orcamento
publico: elaboracdo, acompanhamento e fiscalizagdo. Créditos adicionais, especiais,
extraordinarios, ilimitados e suplementares. Receita publica: categorias, fontes, estagio;
divida ativa. Despesa publica: categorias, estagios. Tomadas e prestacoes de contas.
Orcamento publico: elaboragdo, acompanhamento e fiscalizacdo. Créditos adicionais,
especiais, extraordinarios, ilimitados e suplementares. Plano plurianual. Projeto de Lei
Orcamentaria Anual: elaboracdo, acompanhamento e aprovagdo. Principios
orcamentarios. Diretrizes orgamentarias. Processo orgamentario. Suprimento de fundos.
Restos a Pagar. Despesas de exercicios anteriores. A conta Unica do Tesouro. Tomadas
e prestacdes de contas. Sistemas de custos e informagdes gerenciais. Lei n°. 8.666/93 e
suas alteracdes posteriores. Legislacdo Trabalhista. Lei Complementar n°. 101/00 (Lei de
Responsabilidade Fiscal). Matematica financeira: Calculo de Prestagbes Fixas e
Varidveis. Avaliagdo de Projetos pela VPL — Valor Presente Liquido e da TIR — Taxa
Interna de Retorno. Sistema de Amortizagao: SAC — Sistema de Amortizacdo Constante.
SAF SAM - Sistema de Amortizacdo Misto. Regra de trés simples e composta.
Porcentagens. Juros simples e compostos. Capitalizacdo e desconto. Taxas de juros:
nominal, efetiva, equivalente, real e aparente. Rendas uniformes e variaveis. Célculo
financeiro: custo real efetivo de operagdes de financiamento, empréstimo e investimento.
Caélculo de Indicadores Econbmicos e Financeiros. Analise de Fluxo de Caixa.
Legislacao Especifica: Lei Organica do Municipio de Itapemirim; Estatuto dos
Servidores Publicos do Municipio de ltapemirim-ES, Lei 1.079 de 28.2.1990; Plano de
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Carreira do IPREVITA, Lei n® 2708, de 26.6.2013; Lei n® 2729 de 13.9.2013; Regime
Préprio de Previdéncia Social do Municipio, Lei n® 2.307 de 02.12.2009 e Lei n® 2.539 de
30.12.2011. Lei Geral da Previdéncia do Servidor Publico, Lei Federal 9.717 de 27 de
novembro de 1998 e suas alteracdes (Dispde sobre regras de funcionamento de Regime
Proprio de previdéncia social); Emendas Constitucionais: n°19 de 04/06/98; n®20 de
15/12/98; n® 34 de 13/12/2001; n® 41 de 19/12/2003, n°47 de 05/07/2005 e 70 de
29/03/2012. Regulamentacdo da Lei Geral da previdéncia no servidor publico, Portaria
MPS 402 E 403 de 10/12/2008 e suas alteracdes; Lei n® 10.887 de 18/06/2004 e suas
alteracoes; Lei n® 8.213/91(Regime Geral da Previdéncia Social) e suas alteracoes.

200 - Técnico em Contabilidade

Conhecimentos Gerais - O Brasil e o Estado do Espirito Santo: politica, economia,
sociedade, educacdo, seguranca, artes e literatura e suas vinculagdes histéricas. O
Municipio de Itapemirim — Histéria, Educacdo, Cultura e Geografia. Atualidades
regionais e nacionais veiculadas pela midia. Lingua Portuguesa - Compreenséao e
interpretagéo de textos. Uso e colocagdo de pronomes. Flexdo verbal. Concordancia
nominal e verbal. Regéncia nominal e verbal. Uso da Crase. Pontuagao. Estrutura e
formagdo de palavras. Frase. Oracdo. Periodo e seus elementos constitutivos.
Coordenacéao e subordinacdo. Equivaléncia e transformacgédo de estruturas frasais.
Sinénimos e anténimos. Nocoes de Informatica — Conceitos e modos de utilizacao
de aplicativos para edicdo de textos, planilhas e apresentacdes: ambiente Microsoft
Office, BR Office. Sistema operacional Windows. Conceitos basicos e modos de
utilizacdo de tecnologias, ferramentas, aplicativos e procedimentos associados a
Internet e intranet. Conceitos de organizacdo e de gerenciamento de informacées,
arquivos, pastas e programas.

Conhecimentos Especificos: Contabilidade Geral: Conceito, Objetivo e Campo de
Atuacao. Principios contdbeis fundamentais conforme as Resolugdes do Conselho
Federal de Contabilidade (CFC) n® 750/1993 e n° 774/1994. Componentes
Patrimoniais: Ativo, Passivo e Patriménio Liquido. Fatos Contabeis e Respectivas
Variagdes Patrimoniais. Conta: Conceito, Débito, Crédito e Saldo. Contas
Patrimoniais e de Resultado. Apuracdo de Resultado e Encerramento do Exercicio.
Controle de Estoques e do Custo das Vendas. Sistema de Contas e Plano de
Contas. Demonstracées Contabeis Obrigatérias de acordo com a Legislacdo em
vigor (Leis 6.404/94 e 11638/07). Depreciacdao, Amortizagdo e Exaustdo. Provisoes:
Conceito, Escrituracao e Tipos. Lancamento Contabil: Rotina e Férmulas. Operacdes
Comerciais. Contabilidade de Custos: Conceitos gerais. Custos diretos: definicao,
material direto, mao de obra direta. Custos indiretos: definicao e critérios de rateio.
Custos fixos, lucro e margem de contribuicdo. Apropriacdo dos custos diretos e
indiretos. Contabilidade Fiscal. Conceito e classificagdo dos tributos. Tributos de
competéncia da Unido. Contribuicées sociais. Tributos de competéncia dos estados.
Tributos de competéncia dos municipios. Obrigacao tributaria principal e acessoéria.
Fato Gerador da Obrigacao Tributaria. Matematica financeira: Célculo de Prestacdes
Fixas e Variaveis. Taxa Interna de Retorno. Regra de trés simples e composta.
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Porcentagens. Juros simples e compostos. Capitalizagcdo e desconto. Taxas de
juros: nominal, efetiva, equivalente, real e aparente. No¢des de seguranca no
trabalho. Nogdes de primeiros socorros. Higiene pessoal. Lei Organica do Municipio
de ltapemirim-ES.

201 - Escriturario

Conhecimentos Gerais - O Brasil e o Estado do Espirito Santo: politica, economia,
sociedade, educacédo, seguranca, artes e literatura e suas vinculagdes histéricas. O
Municipio de Itapemirim — Histéria, Educacdo, Cultura e Geografia. Atualidades
regionais e nacionais veiculadas pela midia. Lingua Portuguesa - Compreensao e
interpretacao de textos. Uso e colocacao de pronomes. Flexao verbal. Concordancia
nominal e verbal. Regéncia nominal e verbal. Uso da Crase. Pontuagéo. Estrutura e
formagdo de palavras. Frase. Oracgdo. Periodo e seus elementos constitutivos.
Coordenacéao e subordinacdo. Equivaléncia e transformacgédo de estruturas frasais.
Sinénimos e anténimos. Noc¢oes de Informatica — Conceitos e modos de utilizagao
de aplicativos para edicdo de textos, planilhas e apresentacdes: ambiente Microsoft
Office, BR Office. Sistema operacional Windows. Conceitos basicos e modos de
utilizacdo de tecnologias, ferramentas, aplicativos e procedimentos associados a
Internet e intranet. Conceitos de organizacao e de gerenciamento de informacoes,
arquivos, pastas e programas.

Conhecimentos Especificos: Nocdoes de organizacdo e arquivo: informacao,
documentacédo, classificagdo, arquivamento, registros, tramitacdo de documentos,
cadastro, tipos de arquivos, organizacao e administracdo de arquivos, técnicas
modernas. Protocolo: recepc¢ao, classificacao, registro e distribuicdo de documentos.
Controle de entrada e saida de correspondéncias. Expedicdao de correspondéncias:
registro e encaminhamento. Recepcgdo, classificacdo, registro e distribuicdo de
documentos. Nocdes de administracdo de material: aquisicdo, cadastros, registros,
controle e movimentagdo de estoques, armazenamento, transporte, reposicao,
seguranca. Nocobes de gestdo de recursos humanos. Nogdes de Licitacbes e
Contratos. Redacéo oficial: oficios, memorandos, circulares, cartas, requerimentos,
relatérios materiais e patrimoniais, atas. Nocdes de relacbes humanas. Nocdes de
técnicas de atendimento a cliente: atitudes para um bom atendimento, importancia
do cliente para a empresa, percepcao e expectativa do cliente. Conhecimento e
utilizacdo de maquinas copiadoras, scaner e aparelho de fax. Nocdes de seguranca
no trabalho. NocbGes de primeiros socorros. Higiene pessoal. Lei Orgéanica do
Municipio de ltapemirim-ES.
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