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INSTITUTO DE PREVIDENCIA E ASSISTENCIA DOS SERVIDORES MUNICIPAIS DE NOVO HAMBURGO/RS

CONCURSO PUBLICO
EDITAL DE ABERTURA 01/2010

O Instituto de Previdéncia e Assisténcia dos Servidores Municipais de Novo Hamburgo / RS - IPASEM -

torna publica a abertura das inscricBes e estabelece normas referentes a realizagdo de Concurso Publico, para
provimento de cargos e formacéo de cadastro reserva para o quadro efetivo de servidores, regido pelo Regime
Estatutario, nos termos deste Edital de Abertura 01/2010, da Constituicdo da Republica Federativa do Brasil e
legislacao pertinente.
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DISPOSICOES INICIAIS

Este Concurso Publico destina-se a profissionais para admissdo com formagédo escolar de nivel médio,
técnico e superior na area especifica para o cargo pleiteado, conforme requisitos para 0s cargos
apresentados no anexo | deste edital.

A selecdo dos candidatos dar-se-a por duas formas:
a) acesso universal: para todos que atendam a escolaridade exigida e os requisitos do cargo;
b) acesso por cota de Pessoa com Deficiéncia (PCD).

O candidato que desejar concorrer pela cota PCD devera comprovar sua condicdo conforme as normas
descritas neste edital.

As provas serdo aplicadas no estado do Rio Grande do Sul, prioritariamente em Novo Hamburgo, podendo
ocorrer em outras cidades da regido.

As declaragbes e informacOes prestadas no processo de inscricdo sdo de responsabilidade Unica e
exclusiva do candidato.

O desconhecimento do conteddo deste edital ndo podera ser utilizado como forma de justificativa para
eventuais prejuizos requeridos pelo candidato.
Os anexos, listados abaixo, compdem a integra deste edital:

a) anexo | — descri¢do e requisitos dos cargos;

b) anexo Il — formuléario PCD;

¢) anexo lll — formulario da prova de titulos;

d) anexo IV — contelido programatico e bibliografias sugeridas por cargo.

E responsabilidade unica de o candidato acompanhar as publicagbes decorrentes do cronograma de
execucdo deste edital, através do site www.fundacaolasalle.org.br/concursos

O atendimento aos candidatos na sede da Fundacdo La Salle dar-se-a de segunda a sexta-feira das
08h30min as 18h nas formas:

a) presencial — Av. Getulio Vargas, 5524, Centro, Canoas/RS, Prédio 14, Sala 141;
b) por telefone — (0xx51) 3031-3169 - Sede da Fundacéo La Salle;
¢) por e-mail — selecao@fundacaolasalle.org.br

Assessoria: Fundacéo La Salle



Instituto de Previdéncia e Assisténcia dos Servidores Municipais de Novo Hamburgo/RS - IPASEM
Edital de Abertura 01/2010

3
2. DOS CARGOS
2.1 Quadro demonstrativo de cargos:
ce g’:ﬁggéidseo il Médio Tebrico-Objetiva 5+C.R. | R$50,00 RS 1.646,45
ppsistente Médio Tebrico-Objetiva 10+C.R. | R$50,00 R$ 1.253,07
ITéC”iC‘? em Técnico Tebrico-Objetiva 3+C.R. | R$50,00 R$ 1.956,00
nformatica
Tesoureiro Técnico Teobrico-Objetiva 1+C.R. R$ 50,00 R$ 2.370,93
Assistente Social Superior Tebrico-Objetiva e Titulos 1+C.R. R$ 70,00 R$ 3.148,06
Contador Superior Tedrico-Objetiva e Titulos 1+C.R. R$ 70,00 R$ 3.622,23
Gestor Publico Superior Tedbrico-Objetiva e Titulos 2+C.R. R$ 70,00 R$ 3.622,23
Jornalista Superior Tedrico-Objetiva e Titulos 1+C.R. R$ 70,00 R$ 3.148,06
Procurador Superior Tebrico-Objetiva e Titulos 2+C.R. R$ 70,00 R$ 3.622,23
Psicologo Superior Tedrico-Objetiva e Titulos | 1+ C.R. R$ 70,00 R$ 3.622,23

2.2 A descrigdo e requisitos dos cargos encontram-se no anexo |, sendo parte integrante deste edital.
2.3 Natabela acima, a sigla C. R. significa Cadastro Reserva.

Assessoria: Fundacéo La Salle
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3. DO CRONOGRAMA DE EXECUCAO
3.1 Os periodos estabelecidos neste cronograma, inclusive a data da prova, poderdo ser alterados durante o
processo, havendo divulgacéo oficial no site www.fundacaolasalle.org.br/concursos e sem prejuizo das
regras, orientacdes e ditames deste edital.

Publicac&o do Edital de Abertura 30/11/10
Periodo de Inscrigfes pela internet, através do site www.fundacaolasalle.org.br/concursos 01/12 a 09/01/11
Ultimo dia para pagamento do boleto bancario 10/01/11
Ultimo dia para entrega do atestado médico dos candidatos pela cota PCD 10/01/11
Lista preliminar de inscritos no site 12/01/11
Periodo de recursos de inscri¢cdes 13 e 14/01/11
Lista homologada de inscritos no site 17/01/11
Consulta de local e sala de realizagdo da prova no site 19/01/11
Aplicacéo de provas tedrico-objetivas das 9h30mina s 12h30min 23/01/11
Periodo para comprovacao da identidade conforme edital 24 e 25/01/11
Divulgacao dos gabaritos preliminares no site 24/01/11
Recebimento de recursos administrativos dos gabaritos preliminares 24 e 25/01/11
Divulgacao dos gabaritos oficiais no site 04/02/11
Divulgacao das notas preliminares da prova teérico-objetiva individualmente no site 07/02/11
Recebimento de recursos administrativos das notas preliminares 07 e 08/02/11
Divulgacgao das notas oficiais da prova teorico-objetiva individual no site 09/02/11
Periodo para entrega de titulos dos candidatos aprovados nos cargos de nivel superior 07 a 10/02/11
Divulgacgao das notas preliminares da prova de titulos individual no site 15/02/11
Data de recursos administrativos das provas de titulos 15 e 16/02/11
Divulgacao das notas oficiais das provas de titulos individual no site 17/02/11
Lista de classificacdo final homologada de candidatos aprovados por cargo no site 18/02/11
Publicac&o Edital de Encerramento no site 19/02/11

3.2 Ede exclusiva responsabilidade de o candidato buscar informagdes sobre data, horario e local da prova,

4.1
41.1

41.2
4.1.3
4.1.4

4.1.5

resultado, retificacdes e demais procedimentos que sdo publicados no site da Fundacéo La Salle.

DA INSCRICAO

A inscricdo sera realizada somente no periodo citado no cronograma acima, pela internet, no endereco
www.fundacaolasalle.org.br/concursos. O candidato deverd procurar o link de inscricdo deste edital e
preencher as informacdes solicitadas, bem como o cargo pretendido, sendo gerado, apds isso, um boleto
bancario para pagamento.

Do Valor e Pagamento da Inscrigédo

A taxa de inscricdo varia de acordo com o nivel de escolaridade requisitado para cada cargo, conforme
descrito abaixo:

nivel de escolaridade médio e técnico - R$ 50,00 (cinquenta reais);

nivel de escolaridade superior - R$ 70,00 (setenta reais).

Nao havera isengéo parcial ou total da taxa de inscrigdo.

O valor referente ao pagamento da taxa de inscricdo néo sera objeto de restituicao.

O pagamento da taxa de inscricdo deverd ser realizado, exclusivamente, por pagamento do boleto
bancario, disponivel no ato da inscri¢do ou por emisséo de 22 via do boleto, até o ultimo dia de pagamento
do bholeto.

O candidato nédo podera efetuar mais de uma inscricdo para cargos distintos neste edital.

Assessoria: Fundacéo La Salle
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O ndo pagamento da taxa de inscricdo, até a Ultima data estipulada, resulta na ndo homologacéo da
inscricao.

Pagamento de boleto em duplicidade ou em nome de terceiros ndo sera objeto de ressarcimento ou
consideracdo de inscricdo homologada, sendo de responsabilidade do candidato a devida atengdo no
procedimento de geracéo, conferéncia de dados e pagamento do boleto bancério.

Da Homologacao da Inscrigdo

As condic¢des para homologacéo da inscri¢cdo séo:

a) preenchimento dos dados na ficha de inscricdo disponivel no endereco eletrbnico -
www.fundacaolasalle.org.br/concursos

b) pagamento da taxa de inscrigdo, através de boleto bancario, nominal ao candidato, no prazo e forma
previstos por este edital

N&o é permitida a troca de opg¢ao de cargo em relagdo aquela, originalmente, indicada no formulario (ficha
online) de inscricdo do candidato apés ter efetuado o pagamento do boleto bancério.

Inscritos por cota PCD - Pessoas com Deficiéncia - deverao proceder conforme este edital.

O candidato tera sua homologagao cancelada automaticamente se, durante o concurso publico:

a) faltar com o devido respeito a qualquer membro da equipe organizadora, autoridades presentes ou
com demais candidatos;

b) utilizar ou tentar meios fraudulentos ou ilegais para obter vantagem e/ou aprovagdo prépria ou de
terceiros.

Da Regulamentacéo da Inscri¢cdo

A inscricdo sera realizada exclusivamente pela internet, no site www.fundacaolasalle.org.br/concursos.

O pagamento das inscri¢cdes serd realizado com o boleto bancério gerado pelo sistema de inscrigdo, ndo
sendo aceitas outras formas de pagamento.

Nao serdo aceitos pedidos de inscri¢édo via e-mail, correio, FAX (fac-simile) ou outra forma que néo seja o
preenchimento da inscri¢cdo online disponibilizada no site.

N&o serdo aceitos os pedidos de inscricdo ndo efetivados por falhas de computadores, congestionamento
da rede ou outros fatores de ordem técnica.

O correto preenchimento dos dados e escolhas do candidato s&o de sua Unica e inteira responsabilidade.
O recurso contra a lista preliminar de inscritos podera ser realizado de forma presencial na sede da
Fundacdo La Salle ou via fax e/ou e-mail, anexando cépia do boleto de inscricdo e do comprovante de
pagamento, somente no periodo de recurso predeterminado.

DO PREENCHIMENTO DAS VAGAS

Da Validade e Formacao de Cadastro

Este concurso publico tera validade de 2 (dois) anos, a contar da data de publicagdo do Edital de
Encerramento, podendo ser prorrogado por igual periodo, a critério da administracdo do IPASEM. Os
candidatos aprovados neste concurso publico estardo condicionados a admissao pelo Regime Estatutario
e/ou formacéo de cadastro reserva de candidatos, cuja admissao estara condicionada a liberacédo e/ou a
criacdo de futuras vagas e ao prazo de validade deste concurso publico.

A utilizac&@o do cadastro de reserva obedecera, rigorosamente, a ordem de classificagao final publicada no
Edital de Encerramento, respeitado o preenchimento legal por acesso universal ou por cota PCD.

Da reserva de cotas

Do cadastro de pessoa com deficiéncia (PCD)

As pessoas com deficiéncia (PCD) que pretendam fazer uso das prerrogativas que lhes séo facultadas no
inciso VIII do artigo 37 da Constituicdo Federal e na Lei n°7.853/89 é assegurado o direito de inscri¢ ao
para os cargos do presente concurso publico, cujas atribuicdes sejam compativeis com a deficiéncia que
possuem.

As pessoas com deficiéncia, resguardadas as condi¢bes especiais previstas no Decreto Federal n°
3.298/99, particularmente em seu artigo 40, participardo do concurso publico em igualdade de condi¢des
com os demais candidatos, no que se refere ao conteddo das provas, a avaliagdo e aos critérios de
aprovacdo, ao dia, horario e local de aplicacdo das provas e a nota minima exigida para todos os demais
candidatos.

No ato da inscrigdo, o candidato devera declarar a espécie, o grau ou nivel da deficiéncia e a necessidade
especial para realizar a prova, com expressa referéncia ao codigo correspondente da Classificagao
Internacional de Doencas — CID, comprovando-a por atestado médico (cépia autenticada), a partir do
preenchimento do anexo Il deste edital, que devera ser entregue na Fundagdo La Salle ou enviado por
Sedex e A.R. (aviso de recebimento), para o endereco Av. Getllio Vargas, 5524, Prédio 14, Sala 141,
Bairro Centro, Canoas, RS, CEP 92010-012. Em caso de envio da documentacao por sedex e A.R. (aviso
de recebimento), a data de postagem devera ser até o penultimo dia util da data limite para entrega. A
data de emissédo do atestado médico deve ser posterior ao no maximo 01 (um) ano antes da data de
publicacdo deste edital de abertura. No atestado médico relativo a comprovacéo de deficiéncia auditiva,
devera constar, claramente, a descricdo dos grupos de frequéncia auditiva comprometidos.

Nao sera homologada a inscricdo (na condicdo de pessoa com deficiéncia) de candidato que descumprir
quaisquer das exigéncias aqui apresentadas.

Assessoria: Fundacéo La Salle
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O candidato com deficiéncia que nao declarar essa condi¢do, por ocasido da inscrigdo, ndo podera,
posteriormente, interpor recurso em favor de sua situagéo.

Os candidatos aprovados que no ato da inscricdo se declararam com deficiéncia, além de figurar na lista
geral de classificagao, terdo seus nomes publicados em lista a parte, observada a respectiva ordem de
classificagdo. Sera eliminado da lista de pessoa com deficiéncia o candidato cuja deficiéncia assinalada,
na inscricéo, ndo se fizer constatada na forma do artigo 4° e seus incisos do Decreto Federal n° 3.298/99
e suas altera¢fes, devendo o mesmo permanecer apenas na lista de classificacdo geral.

Em cumprimento ao disposto no artigo 37, §1°, do Decreto n°®3.298, de 20 de dezembro de 1999, ser-
Ihes-a reservado o percentual de 10% (dez por cento) das vagas de acordo com o cargo, que forem
disponiveis no prazo de validade deste concurso publico, na proporcdo de um candidato para cada 10
(dez) admitidos, por cargo.

O candidato com deficiéncia, aprovado no concurso publico, quando convocado, devera apresentar-se
munido de documento de identidade original e de documento original do atestado médico utilizado para
comprovagao da deficiéncia no momento da inscri¢éo.

A observancia do percentual de vagas reservadas as pessoas com deficiéncia dar-se-a durante todo o
periodo de validade do concurso publico, desde que haja candidatos aprovados.

5.2.1.10 O grau de deficiéncia que possuir o candidato ndo podera ser invocado como causa de aposentadoria por

invalidez ou como motivacao para ndo realizacéo de suas atribui¢des legais.

5.2.1.11 Os candidatos que figurarem na lista de classificagdo da cota PCD serdo chamados uma Unica vez

6.1
6.1.1

6.1.2

6.2

6.2.1
6.2.2
6.2.3
6.2.4

6.2.5

6.2.6

6.2.7

6.2.8

6.2.9
6.2.10

6.2.11

6.2.12

conforme a melhor classificagdo obtida, salvo se, apés avaliacdo realizada por equipe multiprofissional,
constate que o candidato ndo se enquadra no artigo 4°do Decreto Federal n°® 3.298/99, publicado no

D.O.U. (Diario Oficial da Unido) em 21/12/1999 e suas altera¢des, podera ser chamado pela classificacdo
geral, observada a ordem de chamada.

DAS PROVAS

Das Provas Tedrico-objetivas

A prova tedrico-objetiva é eliminatoria e classificatéria, composta por 40 (quarenta) questSes de mdltipla
escolha, com 05 (cinco) alternativas de resposta (A,B,C,D,E), sendo apenas uma considerada correta.

A avaliagao teorico-objetiva é dividida por disciplina conforme descrito abaixo:

Nivel Médio, Técnico e Superior

a) 12 (doze) questdes de Conhecimentos Especificos;
b) 10 (dez) questbes de Legislacao;

¢) 10 (dez) questdes de Lingua Portuguesa;

d) 08 (oito) questbes de Informatica.

Da Aplicacéo das Provas Teorico-objetivas

As provas tedrico-objetivas seréo realizadas em data e horario Ginico conforme item 3.

Os locais e salas das provas estardo disponiveis no endereco www.fundacaolasalle.org.br/concursos
apos o término das inscri¢cdes, conforme o cronograma do item 3 deste edital.

O candidato devera comparecer na data e local da prova com, pelo menos, 60 (sessenta) minutos de
antecedéncia do horério de inicio da prova para fins de identificacao.

N&o sera permitido, independentemente de justificativa, 0 ingresso na sala de prova apds o sinal de inicio
do tempo de prova, sendo o candidato declarado excluido do certame por desisténcia.

O candidato devera estar munido de caneta esferogréafica de tinta azul ou preta, fabricada em material
transparente. Nao serd admitido o compartilhamento de nenhum material entre os candidatos durante a
prova.

Nao serd admitido o uso de qualquer material de consulta ou auxilio de qualquer natureza durante a
realizacdo das provas, tais como equipamentos eletronicos, escutas, fones, radios, gravadores, celulares,
e assemelhados ou qualquer acessorio de chapelaria, tais como chapéu, boné, gorro, etc, sob pena de
eliminacdo imediata do candidato.

Durante a realizacdo da prova tedrico-objetiva, a Fundagéo La Salle poderda submeter os candidatos ao
sistema de detector de metal a qualquer momento.

O candidato devera apresentar, obrigatoriamente, um documento com foto para identificacdo. Para tal,
serdo aceitos apenas carteiras expedidas pelos comandos militares, pelas secretarias de justicas
publicas, pelos érgdos fiscalizadores de exercicio profissional (ordens, conselhos, etc.). Como exemplos
destes, sdo aceitos carteira de identidade, CNH modelo novo com foto, CTPS (Carteira de Trabalho e
Previdéncia Social), carteira de entidade de classe e passaporte.

O documento de identificacdo do candidato deverda estar em condicdes para possibilitar a sua
identificacé@o, sem rasuras, adultera¢des e/ou inviolado e dentro do prazo de validade.

Nao serdo aceitas cOpias, mesmo que autenticadas, para fins de identificacdo dos candidatos, bem como
protocolos de solicitagdo de documentos.

No caso do candidato ter sido alvo de furto ou roubo dos documentos no periodo do inicio das inscricdes
ao dia da realizacéo das provas, devera apresentar o Boletim de Ocorréncia desse fato e submeter-se, no
dia da prova, ao colhimento de impressao digital, tendo seu resultado final condicionado a comprovagao
posterior de sua identidade, que ocorrera conforme item 3 deste edital.

O ndo comparecimento na data, no local e horario determinado, independentemente da motivagao,
acarretara na eliminagdo sumaria do certame.

Assessoria: Fundacéo La Salle
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Apos o inicio da prova, o candidato tera de permanecer na sala pelo periodo minimo de 01 (uma) hora.
Em caso de suspeita ou tentativa de fraude, de qualquer natureza, durante a realizacdo da prova o
candidato sera advertido. Se constatada a fraude sera sumariamente eliminado do concurso publico,
sendo iniciados os tramites legais cabiveis.

O preenchimento da grade de respostas com eventuais rasuras, falhas de preenchimento ou amassada
gue acarretem impossibilidade de leitura 6ptica é de responsabilidade do candidato.

Nao serdo substituidas, sob hip6tese alguma, grade de resposta por erro, desatencdo ou falhas de
preenchimento das respostas pelo candidato.

O candidato, uma vez tendo ingressado no ambiente da prova, tera como condicdo obrigatéria a
devolucdo da grade de resposta aos fiscais de sala, mesmo que ndo preenchida. Em caso de negativa, a
mesma sera registrada em ata, sendo o candidato eliminado sumariamente do certame.

O tempo maximo de permanéncia apdés o inicio da prova é de 03 (trés) horas.

Ao término do periodo legal destinado a prova, os 02 ultimos candidatos ainda presentes em sala deverao
entregar suas grades de respostas, assinar a ata de presenca e assinar o termo de encerramento das
atividades em sala.

N&o serd admitido tempo extra de execugéo da prova sob nenhum pretexto.

E vedado o consumo de alimentos durante a execucdo das provas, salvo com atestado médico
apresentado no momento da aplicacdo da prova, sendo o consumo realizado fora da sala de provas.

Nao sera permitido o acesso ao local de prova portando arma de fogo e/ou arma branca, sendo de
responsabilidade do candidato a sua guarda. A Fundagcdo La Salle ndo se responsabiliza pelo
acondicionamento de tais objetos.

O candidato sé podera levar o caderno de provas depois de transcorridas 2h30min do inicio do tempo
total previsto de prova.

N&o sera permitida a transcricdo do gabarito de prova em qualquer outro local sendo a grade de resposta
pessoal do candidato.

Toda e qualquer despesa financeira para participar do certame é de inteira e Unica responsabilidade do
candidato. A Fundacdo La Salle ndo se responsabiliza por quaisquer ressarcimentos provenientes de
alteracdo deste edital.

Das Provas de Titulos

Esta etapa é classificatdria e sera aplicada somente para candidatos considerados aprovados, a partir do
resultado da prova teérico-objetiva, para os cargos de nivel superior.

A prova de titulos consiste na avaliagdo, somente, dos cursos (concluidos) relacionados neste edital e
vinculados diretamente & area geral de atuagéo do cargo.

Em hip6tese alguma um candidato podera receber mais de 10 (dez) pontos nesta avaliacéo.

Os titulos devem ter validade aceita em territério nacional.

O candidato devera preencher o anexo lll, formulario da prova de titulos, que integra este edital, e
adicionar a relacéo de titulos com copia autenticada dos documentos. Devera entrega-los ou envia-los no
periodo previsto no cronograma de execucdo deste edital, item 3, pessoalmente ou por SEDEX e A.R.
(aviso de recebimento), no endereco da Fundacgdo La Salle, Av. Getulio Vargas, 5524 - Centro, Canoas,
RS, CEP 92010-012. Em caso de envio da documentacéo por SEDEX e A.R., a data de postagem deveréa
ser até o penultimo dia util da data limite para entrega. Correspondéncias enviadas fora do prazo serédo
desconsideradas.

A Fundacé@o La Salle né&o se responsabiliza por qualquer tipo de extravio ou atraso que impeca a chegada
da correspondéncia no periodo devido para andlise dos documentos.

A relagdo dos documentos apresentados, se enviados por correspondéncia, devera estar listada a partir
do formulario padréo, correspondente ao anexo lll deste edital. E de inteira responsabilidade do candidato
a apresentacdo dos comprovantes listados dentro do prazo estipulado.

Os titulos (certificados ou diplomas) devem estar em copias autenticadas (frente e verso). Em caso de
declaracéo oficial de conclusdo, a mesma deve ser original, em papel timbrado da institui¢cdo, contendo as
informag6es que ateste haver sido completado todos os requisitos para a obtengéo do titulo.

Uma vez entregues os titulos, ndo serdo aceitos acréscimos de outros documentos. Por ocasido dos
recursos, poderdo ser entregues somente documentos que sirvam para esclarecer ou complementar
dados de titulos ou declaracgao ja entregues.

Nao serdo recebidos titulos ou declaracéo fora do prazo estabelecido ou em desacordo com o previsto
neste Edital.

Se o nome do candidato, nos documentos apresentados para a prova de titulos, for diferente do nome
que consta no Requerimento de Inscrigdo, devera ser anexado o comprovante de alteracdo de nome
(Certiddo de Casamento ou de Divércio ou de insergdo de nome).

Os documentos entregues como titulos ndo serdo devolvidos aos candidatos. Por esse motivo, o
candidato NAO deve entregar ou encaminhar documentos originais, salvo a condi¢8o expressa no item
6.3.8 deste edital.

Comprovada, em qualquer tempo, irregularidade ou ilegalidade na obtenc¢éo dos titulos apresentados, o
candidato tera anulada a respectiva pontuacdo e comprovada a culpa do mesmo, este sera excluido do
concurso publico.

A néo entrega, no prazo devido, da documentagdo comprobatoria dos titulos acarretard em nota zero na
prova de titulos.

Assessoria: Fundacéo La Salle
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Os titulos informados no ato da inscricdo e ndo comprovados na forma e prazos estipulados serdo
desconsiderados para efeito de nota.

DA AVALIACAO E DA APROVACAO

Das Provas Tedrico-objetivas

Todas as provas tedérico-objetivas serdo corrigidas por meio de processamento eletrénico.

As provas tedrico-objetivas serdo avaliadas em 100 (cem) pontos, sendo que cada questdo valera 2,5
(dois virgula cinco) pontos, correspondendo ao total de 40 (quarenta) questdes de multipla escolha.

Cada questédo de mltipla escolha tem 05 (cinco) alternativas de respostas (A, B, C, D ou E), mas apenas
uma resposta correta. A marcacédo de duas ou mais alternativas na mesma questao correspondera a uma
resposta errada.

Questdo sem marcacdo de alternativa, ou com marcacdo em desacordo com as orientagbes para
preenchimento sera considerada resposta errada.

As provas tedrico-objetivas possuem carater classificatorio e eliminatério, sendo que sera classificado o
candidato que obtiver desempenho geral igual ou superior a 60 pontos (vinte e quatro acertos) e
desempenho igual ou superior a 07 (sete) acertos para os cargos que contemplem a disciplina de
Conhecimentos Especificos. Todo candidato que ndo alcancar esse desempenho minimo sera excluido
do certame, sendo atribuida a situacéo de reprovado.

Os contelidos programaticos e as bibliografias sugeridas séo parte integrante deste edital.

As bibliografias sugeridas sé@o apenas orienta¢des de locais onde encontrar o contedldo programatico, ndo
sendo um limitador de fonte de pesquisa, sendo de livre arbitrio de a banca utilizar também outras
referéncias bibliograficas na elaboragéo das questdes.

Das Provas de Titulos

A pontuacdo maxima na avaliagcdo dos titulos € de 10 (dez) pontos e aplica-se somente para os cargos de
nivel superior.

Os titulos aceitos por categoria serdo:

a) Especializagcéo, P6s-graduagdo ou MBA (Lato Sensu, Master in Business Administration);

b) Mestrado (Stricto Sensu);

c¢) Doutorado (Stricto Sensu).

A pontuacdo dada a cada titulo por categoria corresponde a:

a) 01 (um) ponto para Especializacéo, Pés-graduacéo ou MBA (Lato Sensu);

b) 03 (trés) pontos para Mestrado (Stricto Sensu);

¢) 05 (cinco) pontos para Doutorado (Stricto Sensu).

O candidato podera apresentar mais de um titulo em cada categoria. A pontuacdo maxima nao
ultrapassara 10 (dez) pontos, independente de o candidato comprovar titulacdes para tal.

Apenas serdo aceitos titulos ja obtidos na forma da Lei, ndo sendo aceitos aperfeicoamentos inconclusos.
Motivacao para ndo valoragdo dos titulos:

a) nome diferente do que consta na inscricdo do candidato, sem apresentagdo de documento
comprobatério de troca de nome por motivacéo legal;

b) prazo de concluséo de curso posterior & avaliacéo dos titulos;

c) carga horéria inferior ao minimo legal exigido para o titulo — Latu Sensu 360horas;

d) numero de titulos ultrapassando a nota maxima da prova de titulos;

e) falta de assinatura no documento apresentado;

f) sem traducdo quando realizado no exterior;

g) sem a equivaléncia a area do cargo pleiteado;

h) copia do documento néo autenticada;

i) titulo sem validagdo dos érgdos competentes;

j) outros casos: conforme decisdo da equipe do concurso publico da Fundacéo La Salle.

O candidato que ndo comprovar ou ndo encaminhar titulos para a avaliagéo recebera nota “zero” na prova
de titulos.

DOS RECURSOS DE GABARITO E NOTAS DE PROVAS

A solicitagdo de recursos previstos neste edital s6 poderd ser realizada por candidatos inscritos e
homologados que prestarem a referida prova, através de formulario especifico disponivel na sede da
Fundacéo La Salle.

Qualquer recurso devera ser efetivado no periodo conforme cronograma de execucao deste edital.

Apo6s o periodo especifico para cada recurso, os resultados serdo ratificados e homologados, néo
cabendo mais nenhuma alteragéo.

Constatada a procedéncia do recurso de gabarito, a questdo podera ser anulada ou ter seu gabarito
alterado, conforme a decisdo da Comissdo de Provas.

Em caso de anulagdo de qualquer questdo comum a todos os candidatos, a mesma sera considerada
como correta para todos os candidatos.

Em caso de anulagdo de qualquer questdo especifica para o cargo, a mesma sera considerada como
correta apenas para 0 cargo em guestéo.

Constatada a improcedéncia do recurso, 0 mesmo sera arquivado.

Todos os recursos deverdo ser encaminhados a Fundagdo La Salle, na Av. Getullio Vargas, 5524,
Canoas/RS, Prédio 14, Sala 141, dentro dos prazos estipulados neste edital, através de Sedex e A.R.

Assessoria: Fundacéo La Salle
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(aviso de recebimento). A data de postagem devera ser até o penultimo dia Util da data limite para entrega
de recursos.

Correspondéncias enviadas fora do prazo serao desconsideradas.

N&o serdo aceitos requerimentos de recursos de pessoas ndo devidamente inscritas neste concurso
publico.

DA CLASSIFICACAO

Etapa das provas

A classificagdo final sera realizada pela ordem decrescente da nota final obtida neste concurso publico
que compreendera a soma das notas das provas teérico-objetiva (com o maximo de cem pontos), para
todos os cargos, somada a nota da prova de titulo (com maximo de dez pontos), sendo esta prova
exclusiva para os cargos de nivel superior. Portanto, os candidatos poderdo atingir o maximo de
110(cento e dez) pontos para 0s cargos com provas tedrico-objetivas e provas de titulos. Se houver
empate na classificacdo por cargo, serédo utilizados como critérios de desempate favoravel:

a) em PRIMEIRO lugar, maior nota na prova de Conhecimentos Especificos;

b) em SEGUNDO lugar, maior nota na prova de Legislacéo;

c) em TERCEIRO lugar, maior nota na prova de Lingua Portuguesa;

d) em QUARTO lugar, a idade (valendo para esse fim, o de maior idade);

e) persistindo o empate, sera realizado sorteio publico.

A Fundacdo La Salle fornecera atestado ou certificado de participacdo ou classificagdo no Processo
Seletivo Plblico, somente mediante a solicitagdo especifica realizada pelo préprio candidato.

DO PROVIMENTO DOS CARGOS

O IPASEM reserva-se o direito de chamar os candidatos aprovados no concurso publico, na medida de
suas necessidades, de acordo com as respectivas ordens de classificagdo e forma de acesso, universal
ou por cota PCD. A aprovacao do candidato no concurso publico ndo assegura o direito a admisséo, mas
apenas a sua expectativa, seguindo a respectiva ordem de classificacdo. A convocacgdo oficial do
candidato para o processo de contratacdo sera feita pelo IPASEM, através de carta com aviso de
recebimento (A.R.), enviada ao endereco fornecido pelo candidato no ato da inscrigdo. O candidato tera o
prazo de 05 (cinco) dias Uteis contados a partir do dia subsequente ao recebimento da mesma para
entrega da documentacgao necessaria para ocupacao do cargo.

E de responsabilidade exclusiva do candidato classificado manter atualizado o seu endereco junto ao
Departamento Pessoal do IPASEM. A correspondéncia enviada ao endereco fornecido pelo candidato
presume-se entregue, ndo se responsabilizando o IPASEM por eventuais prejuizos ao candidato
decorrentes de:

a) endereco ndo atualizado;

b) endereco de dificil acesso;

c) correspondéncia devolvida pela ECT por razdes diversas ou de forga maior;

d) correspondéncia recebida por terceiros.

O candidato convocado para preenchimento de vaga que ndo comparecer no prazo estipulado na
convocagdo passard, automaticamente, uma Unica vez, para o Ultimo lugar da lista de classificados do
cargo para o qual esta sendo convocado, e na segunda chamada, se ndo houver comparecimento, estara
excluido do concurso publico definitivamente.

DA ADMISSAO

A admissdo do candidato fica condicionada a satisfacdo e comprovagdo dos requisitos e demais
documentos necessarios e as seguintes condicdes:

a) ter sido aprovado neste concurso publico e considerado apto nos exames médicos admissionais;

b) ter nacionalidade brasileira ou portuguesa. Em caso de nacionalidade portuguesa, estar amparado pelo
estatuto de igualdade entre brasileiros e portugueses, com reconhecimento do gozo de direitos politicos,
nos termos do §1° do art. 12 da Constitui¢do Federal de 1988;

¢) possuir idade minima conforme especificado nos requisitos do cargo;

d) atender, se o candidato participar pela cota PCD - pessoa com deficiéncia, as exigéncias da Lei
7853/89 e do Decreto n°3298 de 20/12/1999;

e) estar em gozo dos direitos civis e politicos;

f) estar quite com o Servigo Militar Obrigatério ou dele ter sido liberado, se do sexo masculino;

g) ter situacao regular perante a legislacéo eleitoral;

h) possuir aptidao fisica e mentalmente para o exercicio das atribuigées do cargo a que concorre;

i) comprovar a escolaridade de acordo com a exigéncia do cargo a que concorre, mediante apresentacdo
de certificado, devidamente registrado, fornecido por instituicdo de ensino reconhecida pelo Ministério da
Educacao;
j) apresentar certiddo negativa de antecedentes criminais, fornecida pelos Cartérios Judiciais Federal,
Estadual ou Distrital do domicilio do candidato, expedida no maximo, ha 6 meses, ou dentro do prazo da
validade consignado no documento;

k) a admissdo do candidato fica condicionada ainda a observancia do Art. 37, inciso XVI, da Constituicdo
Federal, referentes a acumulo de cargo, emprego ou fungBes publicas, abrangendo autarquias,
fundagBes, empresas publicas, sociedades de economia mista, suas subsidiarias, e sociedades
controladas, direta ou indiretamente, pelo poder publico, sendo vedada também a percepcao simultanea

Assessoria: Fundacéo La Salle
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de proventos de aposentadoria decorrentes do art. 40 ou dos art. 42 e 142 com a remuneracao de cargo,
emprego ou fungdo publica, ressalvados os cargos acumulaveis na forma da Constituicdo Federal, os
cargos eletivos e os cargos em comissédo declarados em lei de livre nomeagédo e exoneragao;

1) ndo ser aposentado por invalidez;

m) apresentar documentacao exigida no ato da contratagéo.

No ato da inscri¢cdo, ndo serdo solicitados comprovantes das exigéncias contidas nos subitens anteriores.
No entanto, o candidato que nédo as satisfaca no ato da admissdo, mesmo tendo sido aprovado, sera
automaticamente eliminado do concurso publico.

A admissao dos candidatos aprovados no concurso publico dar-se-a4 conforme o regime juridico vigente
na data da admisséo.

As atribuicBes sintéticas dos contratados serdo as constantes do Anexo | deste edital, complementadas
pela lei de criacdo de cada cargo, que deverdo ser integralmente cumpridas pelos mesmos. Tais
atribuicdes podem ser alteradas a qualquer momento, a critério do IPASEM.

DISPOSICOES FINAIS

Este edital sera divulgado e disponibilizado no site da Fundagdo La Salle
www.fundacaolasalle.org.br/concursos

As inscricdes de que trata este edital implicam o conhecimento das presentes instrucdes por parte do
candidato e seu compromisso tacito de aceitar as condi¢gdes da sua realizagao.

Sera excluido do concurso publico o candidato que fizer, em qualquer documento, declaracédo falsa ou
inexata. A inexatiddo das informacg@es, irregularidades dos documentos, ou ndo comprovacdo dos
mesmos no prazo solicitado pelo IPASEM, ainda que verificadas posteriormente, eliminardo o candidato
do concurso publico, anulando-se todos os atos decorrentes de sua inscri¢ao.

O IPASEM e a Fundagdo La Salle ndo se responsabilizardo por quaisquer cursos, textos ou apostilas,
referentes a este concurso publico, elaborados e/ou confeccionados por terceiros.

Deacordo com a necessidade, o IPASEM podera realizar concurso publico para a ocupagdo na qual ainda
exista cadastro de reserva, garantindo-se a prioridade de convocagdo dos candidatos pertencentes ao
cadastro mais antigo, dentro do prazo de validade do mesmo. O IPASEM podera realizar novo concurso
publico para a mesma ocupacao, encerrando a validade do anterior, caso se esgote a listagem de
habilitados.

A adaptacé@o dos contratados admitidos as suas fungfes, ao ambiente de trabalho, bem como ao 6rgéo
publico, segundo suas politicas e normas, durante o periodo de experiéncia previsto no Regime
Estatutério é condi¢éo indispensavel para a manutencédo destes na respectiva ocupacgdo, ndo existindo
estabilidade no cargo por todo o periodo da relagéo.

Os casos omissos serdo resolvidos pela Comissdo do Concurso Publico da Fundacdo La Salle,
podendo ad referendum consultar o IPASEM.

Novo Hamburgo, 30 de Novembro de 2010.

Fundacao La Salle Instituto de Previdéncia e Assisténcia dos Servidores
Municipais de Novo Hamburgo - IPASEM

Assessoria: Fundacéo La Salle
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Anexo | — Descri¢do e Requisitos dos Cargos
A jornada normal correspondera a jornada legal por cargo, ressalvadas as profissdes regulamentadas,
admitidos acordos para jornada compensatoria, para atividades realizadas em jornada extraordinaria, para jornada
noturna, e para jornada em dias de repouso e/ou feriados, bem assim para deslocamentos fora da sede da
empresa.

NIVEL MEDIO

Cargo: Agente de Seguridade Social

Requisitos: Ensino Médio Completo e Carteira Nacional de Habilitagdo categoria “B”. Idade minima 18 anos
completos na data da posse.

Salério Inicial: R$ 1.646,45

Carga Horéria Semanal: 40 horas

Descri¢ do Sintética : Executar trabalhos que envolvam a interpretagdo de leis e normas administrativas; redigir
expediente administrativo; executar trabalhos administrativos e datilograficos, aplicando a legislagdo pertinente
aos servicos municipais; fazer notificagfes e intimacdes; efetuar sindicancias e diligéncias no sentido de
orientar, fiscalizar e fazer cumprir as disposicdes legais; realizar atendimento direto ao publico.

Descricao Analitica: Executar e revisar trabalhos datilogréaficos, de acordo com as normas técnicas; reproduzir
textos manuscritos, impressos ou ditados; examinar processos; redigir pareceres e informagdes; redigir e
datilografar expedientes administrativos, tais como: memorandos, cartas, oficios, relatorios; revisar quanto ao
aspecto redacional: ordens de servico, instru¢des, exposi¢cdes de motivos, projetos-de-lei, minutas de resolugao
e outros; realizar e conferir calculos relativos a contribuicGes previdenciarias e de assisténcia a saude, realizar
ou orientar coleta de pre¢cos de materiais a serem adquiridos com ou sem licitagdo, realizar atos inerentes a
procedimentos licitatorios; efetuar ou orientar o recebimento, conferéncia, armazenamento e conservagdo de
materiais e outros suprimentos; manter atualizados os registros de estoque; fazer ou orientar levantamentos de
bens patrimoniais; realizar trabalhos datilograficos; operar com terminais eletrbnicos e equipamentos de
microfilmagem; secretariar reunides e lavrar atas; elaborar e manter atualizados ficharios e arquivos manuais;
consultar e atualizar arquivos magnéticos de dados cadastrais através de terminais eletrdnicos; operar com
maquinas calculadora, leitora de microfilmes, registradora e de contabilidade; auxiliar na escrituracdo de livros
contabeis; elaborar documentos referentes a assentamentos funcionais; proceder a classificagéo, separacéo e
distribuicdo de expediente; obter informacfes de rotinas; proceder a conferéncia dos servicos executados na
area de sua competéncia; efetuar depositos bancarios e pagamento de contas; dirigir veiculos leves quando
necessario ao cumprimento de suas atribuicdes; executar outras tarefas afins.

Cargo: Assistente Administrativo

Requisitos: Ensino Médio Completo e Carteira Nacional de Habilitagdo categoria “B”. Idade minima 18 anos
completos na data da posse.

Salério Inicial: R$ 1.253,07

Carga Horaria Semanal: 40 horas

Descricao Sintética : Executar trabalhos administrativos e datilograficos, aplicando a legislacdo pertinente aos
Servicos municipais.

Descricdo Analitica: Redigir e datilografar expedientes administrativos, tais como: memorandos, oficios,
informac0es, relatérios e outros; secretariar reunides e lavrar atas; efetuar registros e calculos relativos as areas
tributaria, patrimonial, financeira, de pessoal e outras; elaborar e manter atualizados ficharios e arquivos
manuais e informatizados; consultar e atualizar arquivos magnéticos de dados cadastrais através de terminais
eletrnicos; operar com maquinas calculadora, leitora de microfilmes, registradora e de contabilidade; auxiliar na
escrituragdo de livros contabeis; elaborar documentos referentes a assentamentos funcionais; proceder a
classificacéo, separacéo e distribuicdo de expediente; obter informacdes e fornecé-las aos interessados; auxiliar
no trabalho de aperfeicoamento e implantacao de rotinas; proceder a conferéncia dos servicos executados na
area de sua competéncia; prestar atendimento a segurados; executar e revisar trabalhos datilogréaficos, de
acordo com as normas técnicas; reproduzir textos manuscritos, impressos ou ditados; examinar processos;
redigir pareceres e informacgdes; redigir expedientes administrativos, tais como: memorandos, cartas oficios,
relatérios; revisar quanto ao aspecto redacional, ordens de servico, instrugdo, exposi¢cdes de motivos, projetos
de lei, minutas de resolucao e outros; realizar e conferir calculos relativos a contribuicdes previdenciarias e de
assisténcia a saude; realizar ou orientar coleta de precos de materiais que possam ser adquiridos sem licitagcéo,
realizar atos inerentes a procedimentos licitatorios; efetuar ou orientar o recebimento, conferéncia,
armazenamento e conservacdo de materiais e outros suprimentos; manter atualizados os registros de estoque;
fazer ou orientar levantamentos de bens patrimoniais; realizar trabalhos datilograficos, operar com terminais
eletrbnicos e equipamentos de microfilmagem; secretariar reunides e lavrar atas; elaborar e manter atualizados
ficharios e arquivos manuais; consultar e atualizar arquivos magnéticos de dados cadastrais através de
terminais eletrdnicos; operar com maquinas calculadora, leitora de microfilmes, registradora e de contabilidade;
auxiliar na escrituragdo de livros contébeis; elaborar documentos referentes a assentamentos funcionais;
proceder a classificacdo, separacdo e distribuicdo de expediente; obter informagBes de rotinas; proceder a
conferéncia dos servigos executados na area de sua competéncia; efetuar depdsitos bancarios e pagamento de
contas; dirigir veiculos leves quando necessario para o cumprimento de suas atribuigbes; executar outras
tarefas afins.
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NiVEL TECNICO

Cargo: Tesoureiro

Requisitos: Técnico em Contabilidade. Idade minima 18 anos completos na data da posse.

Salario Inicial: R$ 2.370,93

Carga Horéria Semanal: 40 horas

Descricdo Sintética: Receber e guardar valores; efetuar pagamentos, inclusive através de meio eletrénico;
executar outros servigos proprios de tesouraria.

Descricao Analitica: Receber e pagar em moeda corrente ou cheques ou eventualmente em domicilio;
receber, guardar e entregar valores; efetuar, nos prazos legais, os recolhimentos devidos, prestando contas;
efetuar autenticacdo mecénica; elaborar balancetes e demonstrativos do trabalho realizado e importancias
recebidas e pagas; movimentar fundos; conferir e rubricar livros; informar, dar pareceres e encaminhar
processos relativos a competéncia da Tesouraria; endossar cheques e assinar conhecimentos e demais
documentos relativos ao movimento de valores; preencher e assinar cheques bancérios; executar conciliagdo
bancaria, executar tarefas afins.

Cargo: Técnico em Informatica

Requisitos: Técnico em Informatica. Idade minima 18 anos completos na data da posse.
Salario Inicial: R$ 1.956,00

Carga Horéria Semanal: 40 horas

Descricdo Sintética: Executar atividades relacionadas a instalacdo e manutengéo de Sistemas Operacionais
Necessarios, configuracdo e manutencédo de computadores e de redes informatizadas, manutencéo de copias
de seguranca das estacOes de trabalho e dos servidores em geral, e suporte ao usuario em sistemas
informatizados.

Descricao Analitica: Prover apoio aos usuarios quanto a melhor utilizacdo dos recursos de informatica e de
aplicacdes finais, como programas de edicdo de texto, planilhas eletrbnicas, editor de apresentacgoes,
navegadores para internet e intranet, gerenciadores de e-mail e quaisquer sistemas utilizados pelo Instituto;
desenvolver pesquisas, testar e implantar melhorias relacionadas as rotinas informatizadas; auxiliar na
elaboracgdo de solugdes e sistemas de informatica bem como na manutencao dos bancos de dados existentes;
executar atividades de preparacdo, instalagdo, operacdo, treinamento e manutencdo de equipamentos de
informatica; executar atividades de instalagéo, operagado, treinamento e manutencéo de sistemas de informatica,
bem como executar atividades e controle da respectiva documentacao; instruir procedimentos administrativos e
elaborar pareceres técnicos, relatérios, informacdes e outros instrumentos de suporte técnico; acompanhar a
publicacédo da legislacéo relacionada com sua area de atuagdo e organiza-la sistematicamente; acompanhar a
execucgdo dos servicos sob a sua responsabilidade; propor alternativas e promover a¢des para o alcance dos
objetivos da organizacéo; executar atividades relacionadas com o planejamento operacional e execugdo de
projetos, programas e planos de acgao; promover o atendimento aos usuarios internos e externos; operar 0s
equipamentos disponiveis e 0s sistemas e recursos informatizados na execucao de suas atividades; executar
qualquer outra atividade que, por sua natureza, esteja inserida no &mbito de suas atribui¢des.

NIiVEL SUPERIOR

Cargo: Assistente Social

Requisitos: Superior Completo em Servigo Social. Idade minima 18 anos completos na data da posse.
Salario Inicial: R$ 3.148,06

Carga Horaria Semanal: 40 horas

Descricdo Sintética: Planejar e executar programas ou atividades no campo do servico social; selecionar
candidatos a amparo pelos servi¢os de assisténcia.

Descricao Analitica: Realizar ou orientar estudos e pesquisas no campo do servigo social; preparar programas
de trabalho referentes ao servico social; realizar e interpretar pesquisas sociais; orientar e executar trabalhos
nos casos de reabilitacdo profissional; encaminhar beneficiarios do Instituto a dispensarios e hospitais
acompanhando o tratamento e a recuperacdo dos mesmos, assistindo aos familiares; planejar e promover
inquéritos sobre a situacdo social das familias dos segurados; fazer triagem dos casos apresentados para
estudo, prestando orientacdo com vistas a solugdo adequada do problema; estudar os antecedentes da familia;
orientar a selecéo sécio-econdmica para inclusédo de dependentes no Instituto; supervisionar e manter registros
dos casos investigados; prestar assessoramento; participar no desenvolvimento de pesquisas médico-sociais e
interpretar, junto ao médico, a situacdo social do doente e de sua familia; responsabilizar-se por equipes
auxiliares necessarias a execucado de atividades proprias do cargo; executar tarefas afins, inclusive as editadas
no respectivo regulamento da profisséo.
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Cargo: Contador
Requisitos: Superior Completo em Ciéncias Contabeis. Habilitagdo para o exercicio da funcdo. Carteira

Nacional-de-Habilitagdo-categoria—B” (requisito suprimido conforme retificagdo n° 001). Idade minima 18 anos
completos na data da posse.

Salario Inicial: R$ 3.622,23

Carga Horaria Semanal: 40 horas

Descricao Sintética: Atividade de grande complexidade, envolvendo a supervisdo; organizacao e execucéo de
servigos de contabilidade em geral; pericias judiciais ou extrajudiciais, revisdo de balangos e de contas em
geral, verificacdo de haveres, revisdo permanente ou periddica de escritas, quaisquer outras atribuicbes de
natureza técnica conferidas por lei aos profissionais de contabilidade.

Descricdo Analitica: Avaliagdo de acervos patrimoniais e verificagcdo de haveres e obrigag6es, para quaisquer
finalidades, inclusive de natureza fiscal; avaliacdo dos fundos de comércio; apuragdo do valor patrimonial de
participacdes, quotas ou acdes; reavaliagdes e medicdo dos efeitos das varia¢cdes do poder aquisitivo da moeda
sobre o patriménio e o resultado perioédico de quaisquer entidades; apuracédo de haveres e avaliacdes e direitos
e obrigacdes, do acervo patrimonial de quaisquer entidades, em vista de liquidagéo, fusdo, cisdo, expropriacao
no interesse publico, transformagédo ou incorporagdo dessas entidades; concepgéo dos planos de determinacao
das taxas de apreciac@o e exaustdo dos bens materiais e dos de amortizagdo dos valores imateriais, inclusive
de valores deferidos; implantacdo e aplicagdo dos planos de depreciagcdo; amortizacdo e deferimento, bem
como de corregBes monetarias e reavaliagfes; regulacdes judiciais ou extrajudiciais, de avarias grossas ou
comuns; escrituracdo regular, oficial ou n&do, de todos os fatos relativos aos patrimdnios e as variagbes
patrimoniais das entidades, por quaisquer métodos, técnicas ou processos; classificacdo dos fatos para
registros contabeis, por qualquer processo, inclusive computacdo eletronica, e respectiva validagdo dos
registros e demonstracdes; abertura e encerramento de escrituragdo em todas as modalidades especificas;
conhecimento por denominagdes que informam sobre o ramo de atividades; controle de formalizacdo, guarda,
manutencéo ou destruicdo de livros e outros meios de registros contabeis; bem como dos documentos relativos
a vida patrimonial; elaborac@o de balancetes e de demonstragfes do movimento por contas ou grupos de
contas, de forma analitica ou sintética; levantamento de balancos de quaisquer tipos ou natureza e para
finalidade, como balancos patrimoniais, balancos de resultados, balangos de resultados acumulados, balangos
e aplicacdes de recursos, balancos de fundos, balancos de capital, e outros; tradugdo em moeda nacional, das
demonstracdes contabeis originalmente em moeda estrangeira e vice-versa; integracdo de balangos inclusive,
consolidagGes; apuracao, calculo e registro de custos, em qualquer sistema ou concepcao; custeio por absorgédo
ou global, total ou parcial; custeio direto, marginal ou variavel; custeio por centro de responsabilidade com
valores reais, normalizados ou padronizados, histéricos ou projetados, com registros em partidas dobradas ou
simples, fichas, mapas, planilhas, folhas simples ou formularios continuos, com processamento manual,
mecanico, computadorizado ou outro qualquer, para todas as finalidades, desde a avaliagcdo de estoques até a
tomada de decisdo sobre a forma mais mecanica sobre como, onde, quando e o que produzir e vender; analise
de custos e despesas, em qualquer modalidade, em relagdo a quaisquer fun¢des com a produgéo,
administragdo, distribuicdo; transporte, e outras, bem como a andlise com vistas a racionalizagéo das operagées
e do uso de equipamentos e materiais, e ainda a otimiza¢do do resultado diante do grau de ocupacéo ou do
volume de operagdes; controle, variagdo e estudos da gestao econdmica, financeira e patrimonial dos 6rgaos da
Municipalidade; analise de custos com vistas ao estabelecimento dos precos de venda de mercadorias,
produtos ou servigos, bem como tarifas nos servigos publicos, e a comprovacéo dos aumentos de custos nos
precos de venda, diante de 6rgdos governamentais; andlise de comportamento das receitas; avaliagdo do
desempenho das entidades e exame das causas de insolvéncia ou incapacidade de geracdo de resultados;
estudo sobre a destinacéo do resultado e célculo do lucro por agdo ou outra unidade de capital investido;
determinacéo de capacidade econdmico-financeira das entidades, inclusive nos conflitos trabalhistas e de tarifa;
elaboragdo de orcamentos de qualquer tipo, tais como econdmicos, financeiros, patrimoniais e de
investimentos; programacdo or¢camentaria e financeira, e acompanhamento da execugdo de orcamento da
execucdo de orgcamentos-programa, tanto na parte fisica quanto na monetaria; andlise das variacdes
orgcamentarias; conciliacdes de contas; organizacdo dos processos de prestacdo de contas das entidades e
orgaos da administracdo publica federal, estadual, municipal, das autarquias, sociedade de economia mista,
empresas publicas e fundacdes de direito plblico, a serem julgadas pelos tribunais, Conselhos de Contas ou
orgaos similares, revisdes de balancos, contas ou quaisquer demonstrag8es ou registros contabeis; auditoria
interna e operacional, auditoria externa independente; pericias contabeis, judiciais; fiscalizacéo tributaria que
requeira exame ou interpretacdo de pecas contdbeis quanto & concepg¢do, planejamento e estrutura material,
bem como o estabelecimento de fluxograma de processamento, cronograma, modelos de formularios e
similares; planificacdo de contas, com a descricdo das suas funcdes e do funcionamento dos servigos
contabeis; organizacéo e operacao dos sistemas de controle interno; organizacéo e operacéo dos sistemas de
controle patrimonial, inclusive quanto a existéncia e localizagdo fisica dos bens; organizacao e operacao dos
sistemas de controle de materiais, matérias-primas, mercadorias e produtos semi-fabricados e prontos, bem
como dos servigos em andamento; assisténcia aos conselhos fiscais das entidades; participagdo em bancas de
exame e em comissdes julgadoras de concursos, onde sejam aferidos conhecimentos relativos a Contabilidade;
estabelecimento dos principios e normas técnicas de Contabilidade; declaragdo de Impostos de Renda dos
orgaos da Municipalidade, realizar auditorias internas, execugédo de outras tarefas correlatas.
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Cargo: Gestor Publico

Requisitos: Superior Completo em Gestédo Publica. Idade minima 18 anos completos na data da posse.

Salério Inicial: R$ 3.622,23

Carga Horaria Semanal: 40 horas

Descricao Sintética: gestdo governamental, nos aspectos técnicos de formulagdo, implementagdo, avaliagdo
de politicas publicas, bem assim de direcdo e assessoramento em escaldes superiores da administracdo do
Instituto.

Descricdo Analitica: realizar estudos, pesquisas, elaboracdo de analise e cenarios macroeconémicos,
estabelecimento de orientacdo e diretrizes estratégicas, coordenacdo de atividades ligadas a formulacéo,
implementacdo e avaliagdo de politicas publicas, andlises de projetos de financiamentos externos, supervisao,
coordenacao e execucgdo de trabalhos referentes a elaboragdo, acompanhamento, revisdo e articulagdo de
atividades de planejamento e orcamento governamentais, realizar estudos sécio-econémicos, analise de
demonstrativos financeiros, orcamentos e controladoria, tendéncias e globalizacdo, exercer atividades de
assessoramento, direcdo, planejamento, coordenacéo, execugao e avaliagdo nas areas de atuagao do Instituto.

Cargo: Jornalista

Requisitos: Superior Completo em Jornalismo. Idade minima 18 anos completos na data da posse.

Salario Inicial: R$ 3.148,06

Carga Horaria Semanal: 40 horas

Descricao Sintética: Redigir textos para veiculagdo na imprensa; produzir programas de radio e TV.

Descricdo Analitica: Projetar a imagem do Instituto perante os veiculos de comunicagéo; redigir textos com
noticias sobre o Instituto para os veiculos de comunicacdo; produzir programas de radio e televisédo sobre
noticias do Instituto; estabelecer contatos com os veiculos de comunicacéo para a veiculagao das noticias sobre
o Instituto; estabelecer contato perante a Direcéo para coleta de informagdes sobre atividades do Instituto; dar
apoio ao Servigo de Relacdes Publicas e publicidade para promogédo de campanhas comunitarias inerentes aos
objetivos do Instituto; manter o arquivo de informagdes sobre o Instituto; distribuir noticias aos veiculos de
comunicacdo; assessorar a administracdo no contato com a imprensa; executar outras tarefas correlatas.

Cargo: Procurador

Requisitos: Superior Completo em Direito. Habilitacdo para o exercicio da funcdo. Carteira—Nacional-de
Habilitacdo-categoria—B” (requisito suprimido conforme retificagdo n° 001). Idade minima 18 anos completos na
data da posse.

Salario Inicial: R$ 3.622,23

Carga Horaria Semanal: 40 horas

Descricao Sintética: Prestar assisténcia juridica a Diretoria e titulares das reparticGes da autarquia; representar
a autarquia judicial e extrajudicialmente: prestar assessoramento em questdes que envolvam matéria de
natureza juridica, emitindo informacgdes, pareceres e pronunciamentos.

Descricdo Analitica: Atuar em qualquer foro ou insténcia, em nome da autarquia, nos feitos em que ele seja
autor, réu, assistente ou oponente; efetuar a cobranca judicial da divida ativa; emitir pareceres singulares ou
relatar pareceres coletivos; responder consultas sobre interpretacfes de textos legais de interesse da autarquia;
prestar assisténcia aos 6rgdos em assuntos de natureza juridica; examinar anteprojetos de leis e outros atos
normativos; estudar e minutar contratos, termos de compromisso e responsabilidade, convénios, escrituras e
outros atos; elaborar informaces em Mandados de Seguranca; emitir informacdes, pareceres e
pronunciamentos no ambito administrativo sobre questdes de cunho juridico; proceder a estudos e pesquisas na
legislagdo, na jurisprudéncia e na doutrina com vistas a instru¢cdo e qualquer expediente administrativo que
verse sobre matéria juridica; estudar e minutar contratos e outros documentos que envolvam conhecimento e
interpretacdo juridica; atuar na prevencéo de situagGes que potencialmente impliquem futuras demandas contra
a autarquia; prestar informacgdes para subsidiar a defesa dos interesses da autarquia; em juizo ou fora dele;
responsabilizar-se por equipes auxiliares necessarios a execugdo das atividades proprias do cargo; executar
tarefas afins.

Cargo: Psicdélogo

Requisitos: Superior Completo em Psicologia. Idade minima 18 anos completos na data da posse.

Salério Inicial: R$ 3.622,23

Carga Horaria Semanal: 40 horas

Descricao Sintética: planejar e executar atividades utilizando técnicas psicoldgicas, aplicadas ao trabalho e as
areas de saude e acao social, clinica psicologica.

Descricdo Analitica: realizar psicodiagnésticos para fins de ingresso, readaptacdo e avaliagdo das condigdes
do servidor; proceder a andlise de fun¢des sob o ponto de vista psicoldgico, proceder ao estudo e avaliagdo dos
mecanismos de comportamento humano para possibilitar a orientagédo & sele¢cdo e ao treinamento atitudinal no
campo profissional e o diagnéstico e terapia clinicos; fazer psicoterapia breve, ludoterapia individual e grupal,
com acompanhamento clinico; fazer exames de selecéo em candidatos aprovados em concurso publico; prestar
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atendimento breve a pacientes em crise e a seus familiares, bem como a alcoolistas e toxicbmanos; atender
criancas excepcionais, com problemas de deficiéncia mental e sensorial, ou portadores de desajustes familiares
ou escolar, encaminhando-as para escolas ou classes especiais; formular hipéteses de trabalho, para orientar
as exploracdes psicolégicas, médicas e educacionais; realizar pesquisas psicopedagdgicas; confeccionar e
selecionar o material psicopedagégico e psicoldgico necessario ao estudo dos casos; realizar pericias e
elaborar pareceres; prestar atendimento psicologico a gestantes e mées de criancas até a idade escolar e a
grupos de adolescentes; manter atualizado o prontuario de cada estudado; responsabilizar-se por equipes
necessarias a execucao das atividades proprias do cargo; acompanhar beneficiarios do sistema de previdéncia
e assisténcia a saude, quando portadores de patologias incapacitantes e moléstias em tratamento médico;
executar tarefas afins, inclusive as editadas no respectivo regulamento da profissédo.
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Anexo Il — Declaracdo de Pessoa com Deficiéncia
REQUERIMENTO DE VAGA POR COTA DE PESSOA COM DEFICIENCIA (PCD)
O(A) candidato(a) , portador
do n.° CPF , que concorre ao Edital 01/2010 do Concurso Publico vem requerer vaga

especial como PESSOA COM DEFICIENCIA.

Nessa ocasido, o(a) referido candidato(a) apresentou o LAUDO MEDICO com a respectiva
Classificagao Estatistica Internacional de Doencgas e Problemas Relacionados a Saude (CID), no qual constam os
seguintes dados:

Tipo de deficiéncia que é portador:

Cadigo correspondente da (CID):

Nome e CRM do médico responsavel pelo laudo:

OBSERVACAO: Nao serdo considerados como deficiéncia os distirbios de acuidade visual passiveis de correcéo
simples, tais como miopia, astigmatismo, estrabismo e congéneres.

Ao assinar este requerimento, o (a) candidato(a) declara sua expressa concordancia em relagdo ao
enquadramento de sua situagdo, nos termos do Decreto n.°5.296, de 2 de dezembro de 2004, publicado no Diario
Oficial da Unido, de 03 de dezembro de 2004, sujeitando-se a perda dos direitos requeridos em caso de nao-

homologacao de sua situagéo por ocasido da realizagdo da pericia médica.

REQUERIMENTO DE PROVA E/OU DE TRATAMENTO ESPECIAL

Sera necessario prova especial e/ou tratamento especial? C] N&o C] Sim — marque o tipo de tratamento
especial

Necessidades fisicas:
) Necessidade de amamentagéo (candidata que tiver necessidade de amamentar seu bebé)
) Sala térrea (dificuldade para locomocéo)
) Sala individual (candidato com doencga contagiosa/outras)
) Mesa para cadeira de rodas
) Apoio para perna

o R W N N N RN

n

Auxilio para preenchimento (dificuldade/impossibilidade de escrever)
) da Grade de respostas da prova objetiva

—~

3. Necessidades visuais (deficiente visual ou com pessoa de baixa viséo)
) Auxilio na leitura da prova (ledor)
) Prova ampliada (fonte entre 14 e 16)

—~ —~

4. Necessidades auditivas (perda total ou parcial da audi¢&o)
() Intérprete de LIBRAS (Lingua Brasileira de Sinais)

N° da inscrigdo:

Cargo da inscricao:

Canoas-RS, de de 2010.

Assinatura do candidato (a)

ATEN(}AO: ESTE FORMULARIO DEVERA SER IMPRESSO E ENVIADO JUNTAMENTE COM O ATESTADO
MEDICO, CONFORME PREVISTO NO EDITAL.
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Anexo Il — Prova de Titulos
RELACAO DE DOCUMENTOS PROVA DE TIiTULOS
Candidato
Cargo
N° Inscrigdo
CPF
Data de Nascimento
Telefone
RELACAO DE TITULOS
Assinale abaixo os titulos presentes e a quantidade (conforme item 7.2 do edital)
Especializacéo, Pés-graduacdo ou MBA Sim Nao Quantidade
(Lato Sensu, Master in Business Administration)
. Sim N&o Quantidade
Mestrado (Stricto Sensu)
Sim N&o Quantidade

Doutorado (Stricto Sensu)

TOTAL DE TiTULOS

TOTAL VALIDADO (nota maxima de dez pontos)

Registros (para uso interno da Fundacéo La Salle):

Analisado por: Homologado por:

Consideracdes:
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ANEXO IV — Conteudo Programatico e Bibliografia Sugerid  a Por Cargo

LINGUA PORTUGUESA

Analise global do texto. Ortografia. Relagdes entre fonemas e grafias. Acentuagéo grafica. Morfologia: estrutura e
formacdo de palavras. Classes de palavras e seu emprego. Flexes: género, nimero e grau do substantivo e
adjetivo. Sintaxe: processos de coordenagdo e subordinacdo. Equivaléncia e transformacdo de estruturas.
Discurso direto e indireto. Concordancia nominal e verbal. Regéncia verbal e nominal. Crase. Pontuacao.
Interpretacdo de textos: variedade de textos e adequacéo de linguagem. Estruturagdo do texto e dos paragrafos.
Informacdes literais e inferéncias. Estruturagdo do texto: recursos de coesdo. Significagdo contextual de palavras e
expressoes.

Bibliografia sugerida

CEGALLA, Domingos Paschoal. Novissima gramatica da lingua portuguesa.  S&o Paulo: Nacional, 2010.
FERREIRA, Aurélio Buarque de Holanda. Novo dicionério da lingua portuguesa . Curitiba: Positivo-Livros, 2004.
FIORIN, José Luiz; SAVIOLI, Francisco Platdo. Para entender o texto: leitura e redagdo.  Sao Paulo: Atica, 2007.
KOCH, Ingedore Villaga; ELIAS, Vanda Maria. Ler e compreender: os sentidos do texto. Sao Paulo: Contexto,
2006.

MORENO, Claudio; GUEDES, Paulo Coimbra. Curso basico de redacdo . S&o Paulo: Atica, 1996.

LEGISLACAO

Constituicdo da Republica Federativa do Brasil de 1988. Leis Municipais. Leis Federais.

Bibliografia sugerida

Constituicdo da Republica Federativa do Brasil de 1988 e alteragbes/atualizacdes. (DOS PRINCIPIOS
FUNDAMENTAIS; DOS DIREITOS E GARANTIAS FUNDAMENTAIS: Dos Direitos e deveres individuais e
coletivos, Dos direitos sociais, Da nacionalidade, Dos direitos politicos, Dos partidos politicos; DA ORGANIZACAO
DO ESTADO: Da administracédo publica, Dos servidores publicos — Art. 37 ao Art. 40; DA ORDEM SOCIAL: Do
meio ambiente).

Disponivel em: <http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/constituicao/constitui%C3%A7ao.htm>

BRASIL. Lei n°® 154/1992 e alteracdes/atualizag6es. Dispbe sobre o Sistema de Seguridade Social aos Servidores
Publicos do Municipio de Novo Hamburgo.

Disponivel em: <http://www.ipasemnh.com.br/index/leis/Lei%20IPASEM%20154-92.pdf>

BRASIL. Lei n® 9.717/1998 e alteracBes/atualizacBes. Dispde sobre regras gerais para organizagdo e o
funcionamento dos regimes proprios de previdéncia social dos servidores publicos da Unido, dos Estados, do
Distrito Federal e dos Municipios, dos militares dos Estados e do Distrito Federal e da outras providéncias.
Disponivel em: <http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/Leis/L9717.htm>

BRASIL. Lei n° 10.887/2004 e alteracdes/atualizagbes. Dispde sobre a aplicacio de disposi¢cbes da Emenda
Constitucional n® 41, de 19 de dezembro de 2003, altera dispositivos das Leis n® 9.717, de 27 de novembro de
1998, 8.213, de 24 de julho de 1991, 9.532, de 10 de dezembro de 1997, e da outras providéncias.

Disponivel em: <http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/ ato2004-2006/2004/lei/110.887.htm>

| INFORMATICA

Fundamentos da Computacdo: conceitos basicos de informatica, componentes funcionais de computadores
(hardware e software), periféricos, dispositivos de entrada, saida e armazenamento de dados. Conceitos basicos e
caracteristicas de sistemas operacionais, de organizagdo e de gerenciamento de arquivos e pastas, diretérios,
arquivos e atalhos, Windows Explorer, area de trabalho, area de transferéncia, manipulagéo de arquivos e pastas,
uso dos menus, programas e aplicativos no Windows XP. Conceitos e fun¢des de aplicativos das versées do MS
Office: editores de texto, planilhas eletrbnicas, apresentacdes de slides. Aplicativos associados a internet:
navegacdo e correio eletrdnico (Internet Explorer, Outlook Express, Firefox). Conceitos basicos de intranet,
internet, rede, estagdo e servidor. E-mail: envio e recepgdo de mensagens, através de interface webmail ou do
software Outlook Express; anexar arquivos em mensagens. Nocdes de seguranca das mensagens. Internet:
conceitos baseados no Internet Explorer 6 ou superior, navegacdo, URLs, links. Microsoft Office 2007 e BrOffice
3.1: Editor de Texto - estrutura basica dos documentos, edicdo e formatacdo de textos, cabecalhos, paragrafos,
fontes, colunas, marcadores simbdlicos e numéricos, tabelas, impressdo, ortografia e gramatica, controle de
guebras, numeracdo de paginas, legendas, indices, insercdo de objetos, campos pré-definidos, caixas de texto.
Planilhas Eletrénicas - estrutura basica das planilhas, conceitos de células, linhas, colunas, pastas e graficos,
elaboracéo de tabelas e gréficos, uso de férmulas, fungbes e macros, impressao, inser¢do de objetos, campos pré-
definidos, controle de quebras, numeragéo de paginas, obtencéo de dados externos, classificacdo. Trabalho em
Rede: compartiihamento de pastas e arquivos, localizagdo e utilizacdo de computadores e pastas remotas,
mapeamento de unidades da rede.

Assessoria: Fundacéo La Salle



Instituto de Previdéncia e Assisténcia dos Servidores Municipais de Novo Hamburgo/RS - IPASEM
Edital de Abertura 01/2010

19

Bibliografia sugerida

BATTISTI, Jalio. Windows XP — Home & Professional Para Usuérios e Administradores. Rio de Janeiro: Axcel
Books do Brasil Editora, 2002.

MEYER, Marilyn, BABER, Roberta, PFAFFENBERGER, Bryan. Nosso Futuro e o Computador . Porto Alegre:
Bookman, 2000.

MICROSOFT CORPORATION. Ajuda do Internet Explorer 6 ou superior. (Ajuda eletrénica integrada ao Programa
Internet Explorer 6).

MICROSOFT CORPORATION. Ajuda do Microsoft Excel 2007. (Ajuda eletrbnica integrada ao Programa MS Excel
2007).

MICROSOFT CORPORATION. Ajuda do Microsoft Word 2007. (Ajuda eletrbnica integrada ao Programa MS Word
2007).

MICROSOFT CORPORATION. Ajuda do Microsoft Windows XP. (Ajuda eletrénica integrada ao MS Windows XP).
MICROSOFT CORPORATION. Ajuda do Outlook Express 6 (Ajuda eletrbnica integrada ao Programa Outlook
Express 6).

| CONHECIMENTOS ESPECIFICOS |

Agente de Seguridade Social

Teoria Geral da Seguridade Social. Normas previdenciarias. Tipologia dos beneficios previdenciarios. Regime
Geral de Previdéncia Social. Procedimentos e exigéncias para a concessdo de beneficios previdenciarios e
administrativos. Elaboracdo, caracteristicas e avaliagdo de processos de beneficios previdenciarios. Sindicancia.
Legislagdo Previdenciaria. Infracdes a legislacdo previdenciaria. Instrumentos de fiscalizag@o. Notificagdes.
Assisténcia Social. Saude. Conceitos de organizacdo de arquivos e métodos de acesso. Gestdo de documentos.
Conceito de Contabilidade / Regimes Contabeis. Planejamento e controle nas organizacdes. Técnica de Redacgéo
Oficial. Qualidade na comunicagdo: qualidade no atendimento ao publico. Licitagcdo: conceitos, principios,
excecBes. Modalidades e Tipos. Edital. Impugnacdes e Recursos. A Lei de Licitagbes. Administracdo de
patriménio. Lancamento e manutencdo do patrimdnio no sistema de controle. Rotinas da area de patrimoénio.
Higiene e Seguranca no trabalho. Etica profissional.

Bibliografia sugerida
BRASIL. Constituicdo da Republica Federativa do Brasil de 1988 - DA ADMINISTRACAO PUBLICA:

Disposicdes Gerais: Art. 37 e 38; Dos Servidores Publicos: Art. 39 e 40 e alteragGes/atualizagdes..
BRASIL. Decreto n° 3.048/1999 e alteragGes/atualizagcde s. Aprova o Regulamento da Previdéncia Social, e da
outras providéncias.

BRASIL. Emenda Constitucional n°® 47/2005. Altera os arts. 37, 40, 195 e 201 da Constituicdo Federal, para dispor

sobre a previdéncia social, e da outras providéncias.

BRASIL. Lei n°8.213/1991 e alteracdes/atualizacdes. D ispde sobre os Planos de Beneficios da Previdéncia Social
e da outras providéncias.

BRASIL. Lei n° 8.666/1993 e alteracdes/atualiza¢des. Regulamenta o art. 37 inciso XXI, da Constituicdo Federal,
institui normas para licitag@es e contratos da Administracdo Publica e da outras providéncias.

BRASIL. Lei n° 9.717/1998 e altera¢des/atualizagbes. Dispde sobre regras gerais para a organizagdo e o
funcionamento dos regimes proprios de previdéncia social dos servidores publicos da Unido, dos Estados, do
Distrito Federal e dos Municipios, dos militares dos Estados e do Distrito Federal e da outras providéncias.
CASTRO, Carlos A. Pereira de; LAZZARI, Jodo Batista. Manual de direito previdenciario. Santa Catarina:
Conceito editorial, 2010.

KASPARY, Adalberto J. Redacao Oficial - Normas e Modelos . Rio de Janeiro: Edita, 2005.

LOPES, Angela Maria N.; LEAL, Maria Leonor de M. S.; COELHO, Claudio Ulysses F. Técnicas de Arquivo e
Protocolo. Rio de Janeiro: Senac Nacional, 1998.

MARTINEZ, Wladimir Novaes. Principios de direito previdenciario. ~ Sao Paulo: LTr, 2001.

MARTINS, Petronio Garcia. Administracdo de materiais e recursos patrimoniais. Séo Paulo: Saraiva, 2009.

MARTINS, Sergio Pinto. Direito da Seguridade Social. S&o Paulo: Atlas, 2009.

MARTINS, Sérgio Pinto. Legislagao Previdenciaria. Sao Paulo: Atlas, 2006.

MUKAI, Toshio. Licitagbes e Contratos Piblicos . Sdo Paulo: Saraiva, 2008.

SANTOS, Gerson dos. Administragdo patrimonial.  Floriandpolis: Papa-livro, 2002.

STYCER, Maria Valéria Martins. Apoio administrativo: Conhecimentos Basicos . Senac Nacional: 2003.
TAVARES, Marcelo Leonardo. Direito previdenciario: regime geral de previdénc  ia social e regimes préprios
de previdéncia social . Rio de Janeiro: Impetus, 2010.
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Assistente Administrativo

Principios basicos da Administragdo. Conceitos de organizacdo de arquivos e métodos de acesso. Gestdo de
documentos. Conceito de Contabilidade / Regimes Contabeis. Planejamento e controle nas organizagdes. Gestédo
estratégica. Técnica de Redacgdo Oficial. Relacdes e Habilidades interpessoais e grupais. Qualidade na
comunicagdo: relacionamentos interpessoais e qualidade no atendimento ao publico. Normas previdenciarias.
Tipologia dos beneficios previdenciarios. Licitagdo: conceitos, principios, exce¢des. Modalidades e Tipos. Edital.
Impugnacdes e Recursos. A Lei de Licitagdes. Administragdo de patrimdnio. Lancamento e manutencdo do
patriménio no sistema de controle. Rotinas da area de patrimdnio. Higiene e Seguranca no trabalho. Etica
profissional.

Bibliografia sugerida
BRASIL. Constituicdo da Republica Federativa do Brasil de 1988 - DA ADMINISTRACAO PUBLICA:

Disposicdes Gerais: Art. 37 e 38; Dos Servidores Publicos: Art. 39 e 40 e alteragGes/atualizagées.
BRASIL. Decreto n° 3.048/1999 e alteragGes/atualizagcde s. Aprova o Regulamento da Previdéncia Social, e da
outras providéncias.

BRASIL. Emenda Constitucional n°® 47/2005. Altera os arts. 37, 40, 195 e 201 da Constituicdo Federal, para dispor

sobre a previdéncia social, e da outras providéncias.

BRASIL. Lei n°8.213/1991 e alteracdes/atualiza¢des. D ispde sobre os Planos de Beneficios da Previdéncia Social
e da outras providéncias.

BRASIL. Lei n° 8.666/1993 e alteracdes/atualiza¢des. Regulamenta o art. 37 inciso XXI, da Constituicdo Federal,
institui normas para licitagcdes e contratos da Administragcao Publica e da outras providéncias.

BRASIL. Lei n® 9.717/1998 e alteracdes/atualizacdes. Dispbe sobre regras gerais para a organizacdo e o
funcionamento dos regimes proprios de previdéncia social dos servidores publicos da Unido, dos Estados, do
Distrito Federal e dos Municipios, dos militares dos Estados e do Distrito Federal e da outras providéncias.
DRUCKER, Ferdinand P. Introdugdo a administragdo. S&o Paulo: Pioneira Thompson Learning, 2002.
FAJARDO, Elias; COELHO, Claudio Ulysses Ferreira; FEIJO, Ataneia. Praticas Administrativas em Escritorio.
Senac Nacional: 2007.

KASPARY, Adalberto J. Redagéo Oficial - Normas e Modelos . Rio de Janeiro: Edita, 2005.

LOPES, Angela Maria N.; LEAL, Maria Leonor de M. S.; COELHO, Claudio Ulysses F. Técnicas de Arquivo e
Protocolo. Rio de Janeiro: Senac Nacional, 1998.

MARTINS, Petrénio Garcia. Administracdo de materiais e recursos patrimoniais. Sao Paulo: Saraiva, 2009.
MARTINS, Sérgio Pinto. Legislagdo Previdenciaria. Sao Paulo: Atlas, 2006.

MOSCOVICI, Fela. Desenvolvimento Interpessoal: Treinamento em Grupo. Rio de Janeiro: José Olympio,
2003.

MUKAI, Toshio. Licitagbes e Contratos Plblicos . Sdo Paulo: Saraiva, 2008.

ROBBINS, Stephen Paul. Administracao: mudancas e perspectivas. Séo Paulo: Saraiva, 2003.
SANTOS, Gerson dos. Administragao patrimonial.  Floriandpolis: Papa-livro, 2002.

STYCER, Maria Valéria Martins. Apoio administrativo: Conhecimentos Basicos . Senac Nacional: 2003.

Assistente Social

O Servico Social no campo das politicas sociais: descentralizacdo, municipalizagdo e politicas setoriais;
intersetorialidade — em especial entre as politicas de assisténcia social e da crianga e do adolescente.
Compromisso ético-politico e intervencéo do assistente social na defesa e garantia de direitos da populagdo em
situacao de vulnerabilidade social, crianga e adolescente, mulher, em especial a familia. O processo de trabalho do
Servico Social: aspectos metodoldgicos e ético-politicos; atribuicdes da profisséo; dimensdes da competéncia
profissional - planejamento, execuc¢éo, avaliagdo, producdo de conhecimento e assessoria; dimensdo pedagdgica,
elaboracéo de estudos sociais, laudos e pareceres; interdisciplinaridade. Fundamentos do Servico Social e
rebatimentos na pratica profissional: mediacdo e instrumentalidade do Servico Social. Servigo Social, saude e
sociedade: praticas cotidianas, saberes, formagédo e atuagdo na area da saude. Leis federais.

Bibliografia sugerida

ABREU, Marina Maciel. A dimensdo pedagégica do Servigo Social: bases historico-conceituais e expressdes
particulares na sociedade brasileira. Revista Servico Social e Sociedade. n. 79, ano XXV, p. 43 - 71, Sdo Paulo:
Cortez, 2004.

BARROCO, M2 Lucia da Silva. A inscricdo da ética e dos direitos humanos no projeto ético-politico do Servigo
Social. Revista Servigo Social e Sociedade. n. 79, ano XXV, p. 27 - 42, Séo Paulo: Cortez, 2004.

BRASIL. Lei n°8.662/1993 e alteragdes/atualiza¢des. D ispde sobre a profissdo de Assistente Social e da outras
providéncias.

BRASIL. Lei n° 8.742/1993 e altera¢des/atualizagGes. Dispde sobre a organizacdo da Assisténcia Social e da
outras providéncias.

MARTELETO, Regina Maria; STOTZ, Eduardo Navarro (Orgs.). Informagéo, saude e redes sociais : didlogos de
conhecimentos nas comunidades da Maré. Rio de Janeiro: Fiocruz; Belo Horizonte: Editora UFMG, 2009.
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SA, Jeanete L. Martins de (Org.). Servico Social e interdisciplinaridade — dos fundamen tos filoséficos a
pratica interdisciplinar no ensino, pesquisa e exte nsdo. Sao Paulo: Cortez, 2003.

VASCONCELOS, Ana Maria. A pratica do Servigo Social: cotidiano, formagdo e al ternativas na area da
saude. S&o Paulo: Cortez, 2009.

Contador

Contabilidade Geral. Conceito e Principios Fundamentais de Contabilidade. Componentes, situacdes e alteragbes
patrimoniais, de acordo com a doutrina contabil e legislagdo. Contas, plano de contas e escrituragao segundo cada
regime contabil e método das partidas dobradas. Operagdes comerciais: equagfes basicas, inventarios e
operacBes que alteram compras e vendas de mercadorias. Aspectos Tributarios: operagGes envolvendo
contribuicbes e impostos federais, estaduais e municipais. Demonstracdes Contabeis: espécies, formas de
elaboragdo e elementos constitutivos; Notas Explicativas. Contabilidade de Custos. Conceito e classificagfes de
custos. Custos de Pessoal, de Material e Custos Gerais. Apuracdo de Custos e Andlise custo-volume-lucro.
Andlise de Balancos. Andlise de Liquidez. Analise de Rentabilidade. Analise de Riscos. Alavancagens operacional,
financeira e combinada. Administracdo publica. Contabilidade publica. Administragcdo Publica: Direta e Indireta.
Principios constitucionais de administracéo publica. LicitagBes Publicas: conceito, modalidades e caracteristicas.
Nocdes sobre Orgamento Publico: Principios, processo e controle da execugdo orgamentdria; controles internos e
externos. Receita e Despesa Publicas: conceitos, classificages e fases administrativas.

Bibliografia sugerida

BRASIL. Lei n°® 10.520/2002 e alteragBes/atualizacBes. Institui, no &mbito da Unido, Estados, Distrito Federal e
Municipios, nos termos do art. 37, inciso XXI, da Constituicdo Federal, modalidade de licitagdo denominada
pregédo, para aquisi¢cdo de bens e servicos comuns, e d& outras providéncias.

BRASIL. Lei n° 4.320/1964 e alterac¢des/atualizac¢des. Institui normas gerais de direito financeiro para elaboracao e
controle de balancos da Unido, dos Estados, dos Municipios e do Distrito Federal.

BRASIL. Lei n° 8.666/1993 e alteracdes/atualiza¢des. Regulamenta o art. 37 inciso XXI, da Constituicdo Federal,
institui normas para licitagcdes e contratos da Administragcdo Publica e da outras providéncias.

BRASIL. Lei n° 8.883/1994 e alteracdes/atualizacdes. Altera dispositivos da Lei n°® 8.666, de 21 de junho de 1993,
gue regulamenta o art. 37, inciso XXI, da Constituicdo Federal, institui normas para licitages e da outras
providéncias.

Constituicbes Federal de 1988 e Estadual de 1989 — Normas relativas a Administracdo Publica e ao Processo
Orcamentario.

CRC-RS - Imposto de Renda, Contribuicbes Administradas pela Secretaria da Receita Federal e Sistema
Simples. Porto Alegre: CRC/RS, 2007.

CREPALDI, Silvio Aparecido. Curso basico de contabilidade: resumo da Teoria Ate ndendo as Novas
Demandas da Gestdo Empresarial, Exercicios e Questd  es com Respostas . Sdo Paulo: Atlas, 2002.

DUTRA, René Gomes. Custos — uma Abordagem Pratica. S&o Paulo: Atlas, 2003.

LICHTNOW, Rolf H. Contabilidade e Administracéo Publica. Pelotas: Editora Universidade Catolica de Pelotas,
2003.

MEIRELLES, Hely Lopes. Direito Administrativo Brasileiro. Sao Paulo: Malheiros, 2009.

SANTOS, Joel J. Andlise de Custos . Sdo Paulo: Atlas, 2005.

Gestor Publico

Atos e Processos Administrativos. Gestao estratégica de organizacdes publicas. Analises externas e internas as
organizagdes publicas. Exceléncia nos servigos publicos. Licitagcdes e Contratos Publicos. Nog¢des de contabilidade
publica. Planejamento do orgcamento publico. Gerenciamento de Projetos. Gestdo de servicos e materiais na
Administracdo Publica. Gestéo de pessoas em organiza¢des publicas. Marketing em organizag6es publicas. Meio
ambiente, desenvolvimento sustentavel e Responsabilidade Social. Etica na Administracdo Publica. Lei de
Responsabilidade Fiscal. Comunicacdo Empresarial: redacdo oficial de cartas, memorandos, oficios e
requerimentos. Leis federais.

Bibliografia sugerida

ANDRADE, Nilton de Aquino. Contabilidade publica na gestdo municipal . S&o Paulo: Atlas, 2006.
BERNARDES, Flavio Couto. Lei de responsabilidade fiscal e a gestdo da admini  stragdo publica . Belo
Horizonte: Educacéo e Cultura, 2008.

CAVALCANTI, Bianor Scelza. O gerente equalizador: estratégias de gestdo no set or publico. Rio de Janeiro:
FGV, 2008.

CHIAVENATO, |. Gestao de Pessoas . Rio de Janeiro: Elsevier, 2008.

FOUCHER, Dominique. Guia de gerenciamento no setor publico . Tradugdo Serge Alecian. Rio de Janeiro:
ENAP, 2001.

KASPARY, Adalberto J. Redacao Oficial - Normas e Modelos . Rio de Janeiro: Edita, 2007.
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LEVY, Evelyn H. Ganhar e ganhar: estratégias de negociacdo bem suce didas entre municipios, estados e
Unido. Sao Paulo: Polis, 2001.

BRASIL. Lei n° 8.666/1993 e alteracdes/atualiza¢des. Regulamenta o art. 37 inciso XXI, da Constituicdo Federal,
institui normas para licitag@es e contratos da Administracdo Publica e da outras providéncias.

BRASIL. Lei n° 8.883/1994 e alteragdes/atualizacdes. Altera dispositivos da Lei n°® 8.666, de 21 de junho de 1993,
gue regulamenta o art. 37, inciso XXI, da Constituicdo Federal, institui normas para licitagbes e d& outras
providéncias.

RIO GRANDE DO SUL. Secretaria da Fazenda. Manual do gestor publico: um guia de orientagdo ao gestor
publico . Porto Alegre: CORAG, 2009.

Jornalista

Comunicagdo. Teoria da comunicacdo. Politicas da Comunicagdo: comunicacdo publica. Opinido publica.
Linguagem Jornalistica. Técnicas de redagao jornalistica. Comunicagdo Organizacional e Empresarial. Marketing
Institucional. Assessoria de Imprensa. Planejamento Visual. Etica e legislagdo em comunicacéo social: Cédigo
Brasileiro de Telecomunicagdes; Codigo de Etica da radiodifusdo; Codigo de Etica dos Jornalistas. Conhecimento
béasico das func¢des e técnicas de jornalismo televisivo e radiofonico.

Bibliografia sugerida

BARBEIRO, Herddoto; Paulo Rodolfo de Lima. Manual de telejornalismo: os segredos da noticia na TV. Rio de
Janeiro: Campus, 2002.

BARBOSA, Gustavo Guimardes; RABACA, Carlos Alberto. Dicionario de Comunicagdo . Rio de Janeiro: Elsevier,
2002.

Cadigo de Etica dos Jornalistas Brasileiros. Disponivel em:
http://www.fenaj.org.br/federacao/cometica/codigo_de_etica_dos_jornalistas_brasileiros.pdf

DUARTE, Jorge (org.). Assessoria de Imprensa e Relacionamento com a Midia  : Teoria e Técnica . Sdo Paulo:
Atlas, 2010.

FERNANDES, Amaury. Fundamentos de Produgdo Grafica: Para Quem N&o E Prod utor Gréfico . Rio de
Janeiro: Rubi, 2003.

HOHFELDT, Antonio; MARTINO, Luiz C; FRANCA, Vera Veiga. Teorias da Comunicacéo: Conceitos, Escolas e
Tendéncias . Petrépolis: Vozes, 2005.

LAGE, Nilson. Teoria e Técnica do Texto Jornalistico.  Rio de Janeiro: Elsevier, 2005.

Lei n° 4.117/62 e alteragOes/atualizagBes. Institui o Codigo Brasileiro de TelecomunicagBes. Disponivel em:
http://www.planalto.gov.br/ccivil/leis/L4117.htm

MELLO, José Guimardes. Dicionario multimidia: jornalismo, publicidade e in formética . Sdo Paulo: Arte &
Ciéncia, 2003.

PENA, Felipe. Teoria do Jornalismo . Sao Paulo: Contexto, 2005.

POLISTCHUCK, llana e TRINTA, Aluizio Ramos. Teorias da Comunicagdo: o Pensamento e a Prética da
Comunicacgao Social . Rio de Janeiro: Elsevier, 2003.

VAZ, Gil Nuno. Marketing Institucional: o Mercado de Idéias e Imag ens. Sdo Paulo: Pioneira Thomson
Learning, 2003.

VILLAS-BOAS, André. Produgdo Gréfica para Designers . Rio de Janeiro: 2AB, 2010.

Técnico em Informéatica

Conhecimento de microcomputador: definicbes, placa-méde, barramento do sistema, BIOS, RAM, cache,
periféricos, placas de expansédo, portas de entrada/saida, etc. Microprocessadores: conceitos basicos. Monitores
de video, HD, CD-ROM, gravador de CD, DVD e unidade de armazenamento, placas de som, placas de
comunicagédo, placa adaptadora de rede, drivers, periféricos. Montagem de microcomputadores: configuragcao e
montagem da placa-mée e periféricos. Testes de desempenho e detecgdo de erros: placa-mae, disco rigido, placa
de video, memdria. Instalacdo e configuracdo de microcomputadores em ambiente de rede. Configuracdo do
Sistema Operacional e aplicativos para operacionalizacdo em redes, compartilhamento de arquivos e impresséo,
permissdes de usuarios. Instalacdo e configuracdo de impressoras, scanners, placas de faxxMODEM, placas de
rede, etc. Sistemas Operacionais: conceitos, funcgfes, instalagdo e configuracdo. NocBes de Redes de
Computadores: Redes Windows TCP/IP, grupos de trabalho, dominios, usuarios, compartilhamentos, impresséo.
Protocolo TCP/IP: conceitos, atribuicdo de enderecos IP, configuracdo do TCP/IP para usar DNS, WINS e
Gateway. Instalacdo do compartilhamento de conex&do com a Internet e intranet. Conhecimentos avancados sobre
virus e antivirus. Cabeamento de uma rede Ethernet: instalacdo da rede, possiveis causas de erros na rede,
equipamentos de teste e medicao, reparos, pinagem, crimpagem, especifica¢cdes de cabeamento, diferentes meios
de conexao, conversado de midia. Rede sem fio. Aplicacdes, equipamentos, enderegcamento fixo e dindmico, WEP,
WPA, EPA, padrdes de protocolo e velocidades. Firewall: introducédo a arquitetura de firewall de filtro. Conceitos
intermediarios de bancos de dados, planilhas eletrbnicas, editores de texto, aplicativos de apresentacao,
aplicativos graficos, correio eletrénico. Browsers de navegacgdo. Conhecimentos de redes elétricas: seguranga,
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aterramento, pinagem, conversdo de voltagem. Conhecimento béasico em eletronica: identificagcdo, teste e
substituicdo de componentes.

Bibliografia sugerida

ALMEIDA, Marcus Garcia de. Fundamentos de Informatica: Software e Hardware. Brasport, 2002.
ALVES, William Pereira. Fundamentos de Bancos de Dados.  Erica, 2004.

HAYAMA, Marcelo Massayuki. Montagem de Redes Locais . Erica, 2001.

MEYERS, Mike. Dominando Hardware PC : Teoria e Pratica. Alta Books, 2004.

ROSS, John. Wi-fi — Instale, Configure e Use Redes Wireless —( Sem Fio) . Alta Books, 2003.
ROSTIROLLA, Dario. Hardware Suporte Técnico. Visual Books, 2002.

TORRES Gabriel. Fundamentos de Eletronica . Axcel Books, 2002.

Tesoureiro

Execugdo de operagOes de caixa, de registro de depdsitos e levantamentos em numerarios e cheques. Nocdes
sobre conciliagdo bancaria. Contabilidade publica. Receita e despesa publicas. Processamento de pagamentos.
Encerramento de caixa. Movimentos contabilisticos relacionados com entradas e saidas. Regimes contabeis.
Legislacéo. Leis federais.

Bibliografia sugerida

BRASIL. Lei n°8.666/1993 e altera¢des/atualizagbes. | nstitui normas para licitages e contratos da Administracéo
Publica e da outras providéncias.

BRASIL. Lei n°4.320/1964 e alteracdes/atualiza¢des. E statui Normas Gerais de Direito Financeiro para elaboracédo
e controle dos orgamentos e balangos da Uniéo, dos Estados, dos Municipios e do Distrito Federal.

BRASIL. Ministério da Fazenda, Secretaria do Tesouro Nacional. Manual técnico de contabilidade aplicada ao
setor publico. Brasilia: STN/Coordenagédo-Geral de contabilidade, 2008. Volumes | e II.

PISCITELLI, Roberto Bocaccio; TIMBO, Maria Zulene Farias. Contabilidade publica. S&o Paulo: Atlas, 2009.
ANDRADE, Nilton de Aquino. Contabilidade publica na gestdo municipal. Sao Paulo: Atlas, 2007.

Psicélogo

Andlise institucional. Psicopatologia. Psicodinamica do trabalho. Qualidade de vida no trabalho. Comunicacao.
Aspectos psicoldgicos dos acidentes. Aspectos comportamentais do trabalho de risco. Sadde mental e prevencéo
de estresse. Estresse pos-traumatico. Motivagdo. Gestéo participativa. Gestdo de mudancas. Gestéo de conflitos.
Selecdo de pessoal. Avaliagdo psicolégica. Aspectos psicologicos das doengas organicas. Teécnicas
psicoterapicas. Trabalho em equipe. Etica e pratica profissional.

Bibliografia sugerida

BAREMBLITT, G. Compéndio de Analise Institucional e outras corrent es: teoria e pratica. Belo Horizonte:
Instituto Félix Guatarri, 2003.

CRUZ, Roberto Moraes; ALCHIERI, Jodo Carlos; Jarda Jr. Jamir J. (Orgs.). Avaliacao e medidas psicolégicas:
Produgado do Conhecimento e da Intervencgao Profissiona I. Casa do Psicoélogo.

KAPLAN, H.; SADOCK, B.; GREBB, J. Compéndio de Psiquiatria: ciéncias do comportamento e psiquiatria
clinica. Porto Alegre: Artmed, 2007.

LIMONGI FRANCA, Ana Cristina e RODRIGUES, Avelino Luiz. Stress e trabalho: uma abordagem
psicossomatica. Sao Paulo: Atlas, 2005.

PICHON-RIVIERE, Enrique. O processo grupal . S&o Paulo: Martins Fontes, 2005.

CONSELHO FEDERAL DE PSICOLOGIA. Cdédigo de ética profissional dos psicélogos. Brasilia: 2000.
DSM-IV. Manual Diagnéstico e Estatistico de Transtornos Ment  ais. Porto Alegre: Artes Médicas, 2002.

Procurador

Direito Constitucional. Direito Administrativo. Direito Processual Civil. Direito Processual Penal. Direito Penal.
Direito Civil. Direito Comercial. Direito Tributario. Direito do Trabalho e Direito Processual do Trabalho. Direito
Previdenciéario. Cddigo Civil. Cadigo de Processo Civil. Juizados Especiais Civeis e Criminais. LicitagBes. Mandado
de Seguranca. Leis Federais.

Bibliografia sugerida
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