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& PREFEITURA

ADMINISTRAGCAO

EDITAL FJG N° 51, de 20 de setembro de 2005.

REGULAMENTA O  CONCURSO  PUBLICO  PARA
PROVIMENTO NO CARGO DE CONTADOR DO QUADRO DE
PESSOAL DE APOIO DA PROCURADORIA GERAL DO
MUNICIPIO DO RIO DE JANEIRO

A Presidente da Fundacdo Jodo Goulart — Instituto de Estudos de Administracdo Publica da
Cidade do Rio de Janeiro, no uso das atribuicdes que lhe sdo conferidas pela legislacdo em
vigor, e tendo em vista a autorizacdo exarada no processo 11/000556/2005, torna publico que
fara realizar Concurso Publico para provimento no cargo de Contador do Quadro de
Pessoal de Apoio da Procuradoria Geral do Municipio do Rio de Janeiro.

|  DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

1. Do Nivel de Escolaridade, das Vagas, do Salario, da Carga Horaria, da Taxa de Inscricédo e
da Qualificacdo Minima Exigida.

Escolaridade e BAulh et Carga Taxade Qualificacéo
R PNE em R$ ** Horaria | Inscricdo em R$ ¢
Superior 01 -- 1.446,76 40h 60,00 Registro no CRC
Legenda: *R = Vagas Regulares

PNE = Vagas para Portadores de Necessidades Especiais

** A remuneracgdo poderd ser acrescida em até 150% em funcéo de Assisténcia
Técnica Pericial e Extrajudicial.

2. Das Atribuicdes.

Basicas

Atividades de supervisdo, coordenacdo e execucdo, relacionadas a
servigos especializados de contabilidade em geral

Especificas

Realizar atividades relacionadas com a elaboracdo orcamentaria; executar
exames administrativos e judiciais de escritos contabeis; elaborar
demonstrativos mensais da execuc¢ao orcamentaria; elaborar os balancetes
mensais, orgcamentario, financeiro e patrimonial bem como os balancos
anuais, com 0s respectivos demonstrativos; examinar sob 0s aspectos
juridico-contabeis e técnicos, 0s atos de natureza financeira e
orcamentaria, propondo quando for o caso, a realizacdo de inspecoes,
para apuracdo de fatos que merecam estudos mais apurados; emitir
pareceres sobre assuntos de sua especialidade; elaborar certificados de
exatiddo de balancos e pecas contabeis; fazer a analise econémico-
financeira e patrimonial; supervisionar, orientar ou executar a escrituragao
de livros contébeis, de escrituracdo cronoldgica ou sistematica; proceder a
estudos sobre sistemas de contabilidade, formas e planos de financiamento
e executar quaisquer outros encargos semelhantes, pertinentes a categoria
funcional, estabelecidos na legislacdo que regulamentou o exercicio da
profisséo.




DOS REQUISITOS

S&o requisitos necessarios para ainscricao:

a)

b)

c)
d)

ser brasileiro nato ou naturalizado ou, no caso de nacionalidade portuguesa, estar
amparado pelo estatuto de igualdade entre brasileiros e portugueses, com
reconhecimento do gozo dos direitos politicos, na forma do disposto no art. 13, do
Decreto n° 70.436, de 18 de abril de 1972;

estar em dia com as obrigacdes eleitorais;
estar em dia com as obrigacdes militares, se do sexo masculino;
possuir a qualificacéo exigida referente ao cargo pretendido.

DAS INSCRICOES

As inscricdes serdo recebidas no periodo de 10 horas do dia 27/09 até as 16h do dia
10/10/2005, horario de Brasilia, somente via Internet, através de requerimento especifico
disponivel no site www.rio.rj.gov.br/fjg.
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1.2

a inscricéo vale, para todo e qualquer efeito, como forma de expressa aceitagéo, por
parte do candidato, de todas as condicfes, normas e exigéncias constantes deste
Edital e demais instrumentos reguladores, dos quais o candidato ndo podera alegar
desconhecimento, bem como de todos os atos que forem expedidos sobre o
concurso.

Somente havera devolucéo de taxa de inscricdo nos casos previstos na Lei Municipal
n°® 2.937, de 24.11.1999.

Procedimentos parainscrigao:

2.1

2.2

2.3

2.4
2.5
2.6

2.7

2.8

certificar-se, preliminarmente, de que preenche todos os requisitos exigidos para
participacdo no Concurso e para posse no cargo.

2.1.1 no ato da inscricdo no concurso, ndo havera qualquer restricdo ao candidato
que ndo cumprir 0s requisitos basicos. No entanto, sé podera ser admitido no cargo
aguele que, na época de sua convocacdo, cumprir integralmente os requisitos
mencionados nos incisos Il e XI.

acessar o site www.rio.rj.gov.br/fig. onde estardo disponibilizados o Edital, o
requerimento de inscricdo, orientacdes e 0s procedimentos necessarios a efetivacao
da inscri¢éo.

cadastrar-se, no periodo de 10h do dia 27/09 até as 16h do dia 10/10/2005, atraves
de requerimento especifico disponivel na pagina citada (horéario de Brasilia);
preencher corretamente o requerimento de inscricao.

imprimir o requerimento preenchido.

0 pagamento devera ser efetuado, obrigatoriamente, por meio de boleto bancério
especifico, impresso ap6s a conclusdo de preenchimento do requerimento de
inscricdo on line, sendo este o Unico meio aceito para efetivagdo da inscri¢ao;

2.6.1 aimpressao da guia de deposito devera ser feita, exclusivamente, em papel
A4, no periodo de 27/09 até as 16h do dia 10/10 (horario de Brasilia).

2.6.2 0 pagamento devera ser efetivado em qualquer banco, no periodo de 27/09
até as 16h do dia 10/10/2005 (horéario de Brasilia). O pagamento apds este
periodo implicara o cancelamento da inscrigcéo.

a inscricdo via Internet sO sera efetivada apO0s a confirmacgéo, pela instituicdo
bancaria, do pagamento da taxa de inscri¢ao.

confirmar se os dados da inscricao efetuada pela Internet foram recebidos e se o
valor da inscricédo foi pago. Se até 03 (trés) dias Uteis antes da data de realizacdo da
prova ndo estiver confirmada a inscricdo, comparecer a Fundacdo Jodo Goulart
portando a guia de depdsito paga e a impressao do requerimento de inscricao.


../../Ediais%202004/Res.%20Médica/www.rio.rj.gov.br/fjg

4.

2.9 as inscricbes pela Internet deverdo ser feitas com antecedéncia, evitando-se
possiveis congestionamentos de comunicacdo do site www.rio.rj.gov.br/fig nos
altimos dias de inscricéo.

2.10 a Fundacdo Jodo Goulart ndo se responsabiliza por solicitacdes de inscricdo via
Internet ndo recebidas, por qualquer motivo, sejam de ordem técnica dos
equipamentos, falhas de comunicagcdo, congestionamento das linhas de
comunicacdo, bem como outros fatores de ordem técnica que impossibilitem a
transferéncia de dados por procedimento indevido dos usuarios.

2.11 o descumprimento das instrucbes para inscricdo via Internet implicara a nao
efetivacdo da inscricéo.

N&o serdo aceitas inscricOes realizadas fora do periodo determinado. Verificado, a
qualquer tempo, o recebimento de inscricdo que néo atenda a todos os requisitos fixados
neste Edital, a inscricdo sera cancelada.

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

Ser& admitida a inscricdo, nos termos da Lei Municipal n°® 2.111, de 10.01.94, de pessoa
portadora de necessidades especiais (deficientes), ficando o respectivo deferimento
condicionado ao cumprimento do disposto na Lei Municipal n° 645, de 05.11.84, e no
Decreto Municipal n° 5.890, de 16.06.86.

5.1 o candidato portador de necessidades especiais devera assinalar sua condi¢do no
campo proprio do requerimento de inscricdo, mencionando a deficiéncia da qual é
portador, e, se necessario, requerer o método através do qual deseja realizar a
prova: com ledor, prova em braille, prova ampliada ou prova normal e/ou solicitar
sala de mais facil acesso, no caso de dificuldade de locomocao.

5.1.1 no caso de prova com o auxilio de um fiscal ledor, o fiscal além de auxiliar na
leitura da prova, também transcreverd as respostas para o cartdo do candidato,
sempre sob a supervisao de outro fiscal devidamente treinado. Ao final da prova sera
lavrado um termo no qual o candidato concordard com as marcacdes que foram
efetuadas.

5.1.2 o candidato portador de deficiéncia visual parcial (ambliopia) devera
identificar sua condicdo, indicando no requerimento de inscricdo se deseja que a
prova seja confeccionada de forma ampliada. Neste caso, sera oferecida prova com
tamanho de letra correspondente a corpo 24.

5.2 aquele que ndo declarar no requerimento de inscricdo ser portador de necessidades
especiais concorrerd somente as vagas regulares.

5.3 o candidato portador de necessidades especiais participara do certame em igualdade
de condi¢cdes com os demais candidatos, no que se refere ao conteudo das provas, a
avaliacdo e aos critérios de aprovacao, ao horario, ao local de aplicacdo, ao tempo
de realizacdo das provas e a nota minima exigida para todos os demais candidatos,
sendo-lhe, porém, assegurado facil acesso ao recinto onde se realizardo as provas.

5.4 o0 acesso de portadores de necessidades especiais as provas e sua eventual
aprovacao nao implica o reconhecimento da compatibilidade de sua deficiéncia com
a atividade pertinente a vaga, a qual sera determinada por meio de pericia médica.

5.5 a partir da publicacédo do resultado da prova objetiva, no Diario Oficial do Municipio
do Rio de Janeiro, o candidato portador de necessidades especiais considerado
aprovado deverd comparecer, no prazo de até 02 (dois) dias Gteis, a Fundagédo Joéo
Goulart, situada na Rua Afonso Cavalcanti n® 455, Anexo, 9° andar — Ala A — Cidade
Nova, no horario das 10h as 16h, munido do original de documento oficial de
identidade, para tomar ciéncia do dia, horario e local em que devera comparecer a
Geréncia de Acompanhamento da Saude do Servidor da Secretaria Municipal de



5.6

5.7

5.8

5.9

5.10

5.11

5.12

Administracdo — A/ICSRH/CVS/GASS, ficando a Fundacgéo Joao Goulart desobrigada
de realizar qualquer tipo de contato para este fim.

o candidato sera encaminhado a Geréncia de Acompanhamento da Saude do
Servidor da Secretaria Municipal de Administracdo - A/CSRH/CVS/GASS, para
confirmacéo da deficiéncia declarada, conforme Decreto n° 5.890 de 16.06.86.

5.6.1 no caso de ser portador de deficiéncia auditiva ou visual ou apresentar
paralisia cerebral, o candidato devera exibir, também, exame audiométrico, laudo
oftalmolégico com acuidade visual ou parecer neurologico, respectivamente, dentro
do prazo de validade de 30 (trinta) dias, contado da emissdo até o dia da
apresentacao.

5.6.2 constatada, pela A/CSRH/CVS/GASS, a necessidade de avaliacdo da
capacidade laborativa do candidato pela Junta de Especialistas, o fato sera
informado a Fundacao Jodo Goulart, para as providéncias pertinentes.

5.6.3 a Junta de Especialistas emitira laudo fundamentado, declarando a
compatibilidade ou ndo da deficiéncia com as atribuicdes do cargo a ser ocupado.
5.6.4 o candidato cuja deficiéncia venha ser considerada, pela Junta de
Especialistas, incompativel com o regular exercicio das atividades do cargo, sera
eliminado do certame.

o candidato considerado pela A/CSRH/CVS/GASS como nao portador de
necessidades especiais concorrera, somente, as vagas regulares.

o candidato portador de necessidades especiais que ndo comparecer, no dia, hora e
local determinados, para confirmacgéo da deficiéncia sera eliminado do certame.

em conformidade com o disposto na Lei Municipal n® 2.111, de 10.01.94, ficam
reservadas, no presente concurso, 5% (cinco por cento) das vagas oferecidas para
as pessoas portadoras de necessidades especiais, desde que comprovada a
compatibilidade da deficiéncia com as atividades do cargo. Nos casos em que a
reserva inicial das vagas superar este percentual, sera observada a necesséria
compensacao nas convocacfes subsequentes, durante a vigéncia deste concurso,
gque, em qualquer caso, observaréo o percentual acima estabelecido.

5.9.1 caso a aplicacao do percentual de 5% (cinco por cento) resulte em namero
fracionado, este sera elevado até o primeiro numero inteiro subsequiente,
arredondamento que incidira apenas na reserva inicial de vagas.

5.9.2 as pessoas portadoras de necessidades especiais, amparadas pela
legislacdo vigente, poderdo concorrer, sob sua inteira responsabilidade e nos termos
da referida legislacdo, as vagas que vierem a surgir durante a validade do concurso
no percentual de 5% das vagas que vierem a ser preenchidas, ou seja, a cada 20
(vinte) candidatos convocados para essas vagas, a vigésima serd preenchida pelo
candidato portador de necessidades especiais de acordo com a classificacao obtida.

0S recursos interpostos contra o resultado das avaliagbes deverdo ser encaminhados
a Geréncia de Acompanhamento da Saude do Servidor da Secretaria Municipal de
Administracéo - A/ICSRH/CVS/GASS.

os candidatos considerados portadores de necessidades especiais, se habilitados,
além de figurarem na lista geral de classificacdo, terdo seus nomes publicados em
relacdo a parte, observada a respectiva ordem de classificacéo.

na falta de candidatos aprovados para as vagas reservadas aos portadores de
necessidades especiais, essas serdo preenchidas pelos demais candidatos,
observada a rigorosa ordem de classificacéo.

Ser4 admitida inscricAo nos termos do Decreto Municipal n°® 22.082 de 30.09.02 e
Resolucdo Conjunta SMA/SMDS n° 64 de 14.01.03.

6.1

as inscricbes ocorrerdo nos dias 27 e 28/09/2005, de 10h as 16h, na
Coordenadoria de Valorizacéo do Servidor da Secretaria Municipal de Administracao
- Rua Afonso Cavalcante, 455, Anexo, 8° andar / Ala A - Cidade Nova/RJ;



6.2 o0 candidato que pretender isencdo de taxa de inscricdo devera, obrigatoriamente,
apresentar:

a) comprovante de residéncia no nome do requerente;

b) certiddo de nascimento ou certiddo de casamento ou decisdo judicial de
separacao ou divércio ou de ébito do cdnjuge;

c) coOpia do ultimo contracheque;

d) declaragcdo sobre a renda familiar de parentes de 1° grau devidamente
comprovados, que residam no mesmo endereco.

6.3 “serdo considerados hipossuficientes, para inscrigdo gratuita em concursos publicos
realizados por iniciativa do Poder Executivo, aqueles que comprovarem possuir
renda familiar “per capita” inferior a 30% (trinta por cento), do Salario Minimo
Nacional, sem prejuizo do previsto nos Artigos 5° e 6° da Resolucdo Conjunta
SMA/SMDS n° 64, de 14 de janeiro de 2003.”

Candidato que esteja impossibilitado de transcrever as respostas, devera solicitar, na
Fundacao Joao Goulart, situada na Rua Afonso Cavalcanti n° 455, Anexo, 9° andar- Ala A,
Cidade Nova, até 48 horas antes da data da prova, no horario das 10h as 16h, o auxilio de
um fiscal para fazé-lo. Nesse caso, o candidato serd acompanhado por 02 (dois) fiscais.
Ao final da prova sera lavrado um termo no qual o candidato concordara com as
marcacdes que tiverem sido efetuadas.

IV - DA CONFIRMACAO DA INSCRICAO

1.

O cartdo de confirmacdo de inscricdo (CCl) sera enviado pela Empresa Brasileira de
Correios e Telégrafos (ECT). Para tanto, € fundamental que o endereco informado no
requerimento de inscricdo esteja completo e correto, inclusive com indicacdo do CEP.

1.1 nao serdo postados cartbes de confirmagdo de inscricdo — CCI, cujo endereco
informado no requerimento de inscricdo esteja incompleto ou sem indicacéo do CEP.

Do CCI constardo, além dos principais dados do candidato, informados por ocasido da
respectiva inscricdo, seu numero de inscricdo, cargo, interesse nas vagas reservadas para
portador de necessidades especiais (se for o caso), condicdo especial de prova (se for o
caso), data, horario e local de realizacdo das provas.

2.1 ndo serdo prestadas, por telefone, informagBes a respeito de locais e horarios de
realizacdo das provas.

O candidato que néo o receber em até 3 (trés) dias Uteis antes da data marcada para a

realizacdo das provas deverd comparecer a Fundacdo Jodo Goulart, na Rua Afonso

Cavalcanti n° 455, Anexo, 9° andar - Ala A - Cidade Nova, para requerer a 22 via.

3.1 o0 envio de comunicacéo pessoal dirigida ao candidato, ainda que extraviada ou por
qualquer motivo ndo recebida, ndo desobriga o candidato do dever de acompanhar a
publicacao do Edital de Convocacao para a realizagédo das provas.

3.2 néo haveré inclusédo no dia da prova.

O candidato também podera confirmar se os dados pessoais, informados na ficha de
inscricao, estdo corretos, através da Internet, no site http://www.rio.rj.gov.br/fig, bem como
informar-se sobre a data, o horario e o local de realizacdo das provas.

A existéncia de informac¢Ges quanto a data, horéario e local da realizacdo das provas no
cartdo de confirmagao de inscricdo e na Internet ndo exime o candidato do dever de
observar, pelo Diario Oficial do Municipio do Rio de Janeiro, as publicacbes de todos os
atos e editais referentes ao certame.

O candidato deverd, obrigatoriamente, conferir as informacdes contidas no cartdo de
confirmacédo, bem como data, horario, local de realizacdo das provas.



Quando houver inexatiddo, no caso de portador de necessidades especiais, no tipo de
prova e no tipo de deficiéncia contido no referido cartdo, o candidato devera comparecer a
Fundacdo Jodo Goulart, na Rua Afonso Cavalcanti n°® 455, Anexo, 9° andar, Ala A -
Cidade Nova, e solicitar a necessaria corre¢do, impreterivelmente, até 48 horas, antes da
data de realizacao das provas.

7.1 serdo de responsabilidade exclusiva do candidato as consequiéncias advindas de
eventual omissdo, quanto a pedido de correcdo, no prazo estipulado, das
informagdes constantes do cartdo de confirmacdo de inscricdo, sobre o tipo de
prova solicitado, bem como do tipo de deficiéncia apontado.

Somente serd procedida a alteracdo de condi¢do de candidato portador de necessidades
especiais na hipétese em que o dado expresso pelo candidato, no requerimento de
inscri¢cdo, tenha sido transcrito erroneamente no cartdo de confirmagao.

Eventuais erros de digitacdo no nome, nimero/6rgdo expedidor ou Estado emitente do
documento de identidade, data de nascimento e outras informa¢des contidas no CCI, o
candidato devera acusar no momento em que for assinar a lista de presenca na sala de
prova.

V - DAS PROVAS

1. Da Prova Objetiva.
1.1 a prova obijetiva, de carater eliminatorio, constara de questdes de multipla escolha,

Obs:

conforme quadro a seguir, com 4 (quatro) alternativas e uma Unica op¢ao correta,
versando sobre o conteudo programatico constante deste Edital.

MINIMO EM MINIMO EM
CONTEUDO N° DE P%'\IOTF?S TCI)E-:;AAL PONTOS PARA PONTOS PARA
QUESTOES QUESTAO | PONTOS HABILITACAO, | HABILITACAO,
POR CONTEUDO NA PROVA
Contabilidade Publica e
Orgamento Publico 20 1.5 30,0 6,0
Contabilidade Geral 20 1,5 30,0 6,0
Lingua Portuguesa 10 1,0 10,0 2,0
Matematica Financeira 05 1,5 7.5 1,5 64,5
Caélculos Trabalhistas 10 1,5 15,0 3,0
Direito Administrativo 05 1,0 5,0 1,0
Direito Constitucional 05 1,0 5,0 1,0
Informatica 05 1,0 5,0 1,0

Sera considerado habilitado na Prova Objetiva, o candidato que alcangar, no minimo,
20% de acertos por contetudo e 60% de acertos do total da prova.

1.2 toda e qualquer legislacdo com entrada em vigor apos a data de publicagdo deste

Edital, bem como, alteracbes em dispositivos legais e normativos a ele posteriores,
nao serdo objeto de avaliacdo nas provas do concurso.

1.3 os cartbes-resposta serdo corrigidos por meio de processamento eletrénico.



1.4

1.5

1.6

1.7
1.8

o candidato devera assinalar as alternativas no cartdo-resposta, considerado como
anico documento valido para a correcdo eletrdnica, com caneta esferografica,
obrigatoriamente, de tinta azul ou preta (para assegurar a perfeita leitura Otica),
apondo, ainda, sua assinatura no cartéo.

nao serdo computadas as questdes ndo assinaladas, rasuradas ou com emendas,
ainda que legiveis, e as que tiverem mais de uma alternativa assinalada como
resposta.

nao sera permitido que as marcac¢des no cartdo-resposta sejam feitas por terceiros,
salvo em caso de candidato que tenha solicitado , previamente. Nesse caso, 0
candidato sera acompanhado por 02(dois) fiscais devidamente treinados.

o tempo de duracao da prova inclui o preenchimento do cartdo-resposta.

0 gabarito da prova objetiva sera publicado no Diario Oficial do Municipio do Rio de
Janeiro no segundo dia util seguinte ao de realiza¢do das provas, estando disponivel
também, no endereco eletrdnico www.rio.rj.gov.br/fig.

VI - DAS CONDICOES DE REALIZACAO DAS PROVAS

1. As provas serdo aplicadas na cidade do Rio de Janeiro, em datas e horarios a serem
oportunamente publicados no Diario Oficial do Municipio.

2.

A aplicacdo das provas na data prevista no cronograma constante do manual do
candidato, dependera da disponibilidade de locais adequados a realizacdo das mesmas.

3. O candidato deverd comparecer ao local designado para as provas com antecedéncia de
60 (sessenta) minutos do horério fixado para o seu inicio, portando caneta esferografica de
tinta azul ou preta, comprovante de confirmacgéo de inscricdo e o original do documento de
identidade que serviu de base para sua inscricdo no certame.

B

3.1

3.2

o documento devera estar em perfeitas condi¢cbes, de forma a permitir, com clareza,
a identificacdo do candidato e sua assinatura.

serdo considerados documento de identidade: Cédula Oficial de Identidade, carteiras
e/ou cédulas de identidade expedidas pelas Secretarias de Seguranca, pelas Forcas
Armadas, pela Policia Militar, Carteira de Trabalho e Previdéncia Social, Certificado
de Reservista, Passaporte (ainda na validade), Carteira Nacional de Habilitacdo
(modelo novo) e cédulas de identidade expedidas por Orgdos ou Conselhos de
Classe.

3.2.1 caso o candidato ndo apresente nenhum documento que o identifique,
reconhecido em todo o territério nacional, devera assinar o Termo de Satisfacao de
Exigéncia e cumpri-lo na data determinada, sob pena de exclusao do certame.

3.2.2 ndo serdo aceitos protocolos ou quaisquer outros documentos que nao
tenham validade como documento de identidade em todo o territorio nacional.

3.2.3 nenhum candidato podera retirar-se da sala, apds ser identificado, sem
autorizacdo e acompanhamento da fiscalizacao.

Os portdes serao fechados 30 minutos apds o horario previsto para o inicio das provas.

N&o sera permitido o ingresso de candidatos, em hipotese alguma, no estabelecimento,
apos o fechamento dos portdes.

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

ApoOs identificado e instalado em sala de provas, o candidato ndo podera consultar
nenhum material, inclusive jornal e revista, enquanto aguardar o horario de inicio das
provas.



8.

10.
11.

12.

13.
14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

N&o serdo permitidos, durante a realizacdo das provas, a comunicacdo entre 0s
candidatos, o empréstimo de qualquer material, a utilizagdo de maquinas calculadoras
elou similares, livros, anotacdes, impressos ou qualquer outro material de consulta.

ApoOs autorizado o inicio das provas, somente sera permitido o ingresso de candidatos nas
salas quando acompanhados do Coordenador Local.

Nos locais de prova podera haver rastreamento eletrénico.

O candidato, ao ingressar no local de realizacdo das provas e durante todo o transcurso
da prova, devera obrigatoriamente manter desligado qualquer aparelho eletrdnico que
esteja sob sua posse. O uso de bip, telefone celular, walkman, receptor/transmissor,
gravador, agenda eletrénica, notebook, calculadora, palm-top, relogio digital com receptor,
entre outros, incorrera na excluséo do candidato do concurso.

O candidato, ao ingressar no local de realizacdo das provas e durante todo o transcurso
da prova, ndo podera fazer uso de boné, touca ou similares.

Nao sera permitido ao candidato fumar na sala de provas.

Em nenhuma hipétese havera substituicdo do cartdo-resposta, sendo da responsabilidade
exclusiva do candidato os prejuizos advindos de marcacdes efetuadas incorretamente,
emenda ou rasura, ainda que legiveis.

Somente apo6s decorrida uma hora do inicio das provas, o candidato, mesmo que tenha
desistido do concurso, poderd entregar o seu cartdo-resposta, devidamente assinado, e
retirar-se do recinto.

Ao candidato somente sera permitido levar seu caderno de questdes, faltando uma hora
para o término das provas.

16.1 os cadernos de questdes retidos serao eliminados.

Ser& terminantemente vedado ao candidato copiar seus assinalamentos feitos no cartao
de respostas da Prova Objetiva, ressalvado o disposto no item 16.

Ao terminar a prova, o candidato entregara, obrigatoriamente, ao fiscal de sala, o seu
caderno de questdes e o cartdo-resposta, ressalvado o disposto no item 16, solicitando a
devolucdo do seu documento de identidade, que ficara em poder do fiscal de sala, porém
sempre visivel, desde 0 momento do seu ingresso na sala.

Os trés ultimos candidatos deverdo permanecer em sala, sendo liberados somente quando
todos tiverem concluido a prova ou o tempo tenha se esgotado, e apos o registro dos seus
nomes na ata das provas pela fiscalizacao.

O candidato que insistir em sair de sala, descumprindo o disposto nos itens 15 a 19 deste
inciso, devera assinar Termo de Desisténcia e, caso se negue, sera lavrado Termo de
Ocorréncia, testemunhado por 2 (dois) outros candidatos, pelos fiscais e pelo Coordenador
Local.

Qualqguer observacéo, por parte dos candidatos, sera igualmente lavrada na ata, ficando
seus nomes e numeros de inscri¢do registrados pelos fiscais.

N&o sera permitido o ingresso de pessoas estranhas ao concurso no local de prova.

22.1 as candidatas que estejam amamentando lactentes, bem como os candidatos
deficientes fisicos ou visuais, poderdo valer-se de acompanhantes, que ficardo em
dependéncias designadas pela Comissao Organizadora.

N&o havera prorrogacdo do tempo previsto para aplicacdo das provas, inclusive aquele
decorrente de afastamento do candidato da sala de prova.

N&o havera aplicacao de provas fora dos locais e horarios preestabelecidos.



25. O candidato ndo podera alegar desconhecimento dos locais de realizacdo das provas
como justificativa de sua auséncia. O nao comparecimento as provas, qualquer gue seja o
motivo, sera considerado como desisténcia do candidato e resultara em sua eliminacao
do certame.

VIl - DA EXCLUSAO DO CERTAME

1. Ser&excluido do concurso o candidato que:
1.1 faltar ou chegar atrasado a prova, seja qual for a justificativa, pois em nenhuma
hip6tese havera segunda chamada.
1.2 ausentar-se da sala, a qualquer tempo, portando o cartdo-resposta.
1.3 ausentar-se da sala, ap0s ter assinado a lista de presenca, sem 0 acompanhamento
de fiscal.
1.4 dispensar tratamento incorreto e/ou descortés a qualquer pessoa envolvida ou
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autoridade presente a aplicacdo das provas, bem como perturbar, de qualquer
modo, a ordem dos trabalhos, incorrendo em comportamento indevido.

1.5 utilizar-se, no decorrer da prova, de qualquer fonte de consulta, maquinas
calculadoras ou similares, ou for surpreendido em comunicacdo verbal, escrita,
eletrGnica ou gestual, com outro candidato.

1.6  for surpreendido dando e/ou recebendo auxilio para a execucao da prova.

1.7 recusar-se a entregar o cartdo-resposta ao término do tempo destinado para a
realizagédo da prova.

1.8 deixar de assinar o cartdo-resposta e a lista de presenca.
1.9 descumprir qualquer das instru¢des contidas no caderno de questodes;

1.10 se, ap6s a prova, for constatado, por meio eletrénico, estatistico, visual ou
grafologico, que o candidato se utilizou de processos ilicitos, sua prova sera
anulada, sendo automaticamente eliminado do concurso.

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

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

1.13 ndo atender as determinacbes do presente regulamento e de seus atos
complementares.
1.14 fizer declaragéo falsa ou inexata em qualquer documento.

VIl - DOS RECURSOS

1. Somente o préprio candidato podera interpor recurso, quando ficar evidenciado erro na
formulag&do da questdo, na correcdo e no critério de julgamento, utilizando-se, para tanto,
de formulario proprio, para cada questdo, cujo modelo estara disponivel no site
WWW.rio.rj.gov.br/fig.

2. Os recursos deverao ser interpostos no prazo de:

2.1 até 02 (dois) dias uteis, contados a partir do dia subsequente ao da publicacdo do
gabarito no D.O.Rio, quanto as questdes da prova obijetiva.

2.2 até 02 (dois) dias uteis, contados a partir do dia subseqiente ao da publicacado dos
resultados da prova objetiva no D.O. Rio, para solicitar recontagem de pontos, que
s6 podera ser feita pelo proprio candidato.

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



3. O recurso quanto as questbes da prova objetiva, individual e Unico para cada etapa,
deverd ser digitado ou preenchido com letra de forma e assinado pelo candidato, com a
indicacdo precisa daquilo em que o candidato se julgar prejudicado e devidamente
fundamentado, comprovando as alegacdées com a citacdo de artigos de legislacao, itens,
paginas de livros, nome de autores etc, juntando, sempre que possivel, copia dos
comprovantes.

4. O recurso devera ser entregue na Fundagcdo Jodo Goulart, situada na Rua Afonso
Cavalcanti, 455-Anexo, 9° andar/ Ala A - Cidade Nova, impreterivelmente, das 10h as
16h.

4.1 ndao serdo aceitos, em hipotese alguma, recursos apos as 16 horas.

5. Sera indeferido, liminarmente, o pedido de recurso ndo fundamentado ou apresentado fora
das condicdes exigidas e/ou dos prazos estabelecidos, bem como o0s recursos que
apresentarem copias de fundamentos de outros recursos.

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

7. Se, por forca de decisdo favoravel a impugnacdes, houver modificacdo do gabarito
divulgado antes dos recursos, as provas serdo corrigidas de acordo com o gabarito
definitivo, ndo se admitindo recurso dessa modificagdo decorrente das impugnacoes.

8. N&o serdo aceitos recursos por fax, via postal ou pela Internet.

9. A Banca Examinadora constitui Ultima instancia para recurso e revisao, sendo soberana
em suas decisdes, razdo pela qual serdo indeferidos, liminarmente, recursos ou revisoes
adicionais.

IX - DO RESULTADO DA PROVA OBJETIVA

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

2. Do resultado da Prova Objetiva constardo as notas final e por conteldo de todos os
candidatos convocados para a Prova Objetiva.

X -DO RESULTADO FINAL

1. O resultado final do Concurso Publico seréa divulgado por Edital, publicado no Diario Oficial
do Municipio do Rio de Janeiro e disponibilizado no site www.rio.rj.gov.br/fig.

2. Do resultado final constardo apenas os candidatos habilitados na Prova Objetiva, em
ordem decrescente, pelo total de pontos obtidos.

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

a) maior nota em Contabilidade Geral;

b)  maior nota em Contabilidade Publica e Orcamento Publico;
c)  maior nota em Calculos Trabalhistas;

d) maior nota em Matematica Financeira;

e) 0 mais idoso.

2.1.1 em observancia a Lei 10.741, de 1° de outubro de 2003, os candidatos por
ela amparados terao critério de desempate diferenciado.



XI -

7.

DO PROVIMENTO

O provimento nos cargos obedecera, rigorosamente, a ordem da Classificacdo Final dos
candidatos aprovados e as disposicOes legais pertinentes, considerando ainda o
resultado dos beneficiarios da Lei n.° 2.111/94.

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

O candidato aprovado, quando convocado, devera apresentar-se a Geréncia de
Acompanhamento da Saude do Servidor, de acordo com escala a ser divulgada na
época propria, para exame admissional, devendo, neste momento, estar de posse de
exame oftalmologico e, quando com 35 (trinta e cinco) anos ou mais, de exame
eletrocardiografico.

Somente serdo aceitos exames realizados em até 30 dias imediatamente anteriores ao
ato da apresentacgao.

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

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

- xerox do comprovante da qualificacdo exigida;

- duas fotos 3x4 (iguais), coloridas e recentes;

- original da Carteira de Trabalho;

- Xxerox da Carteira de Identidade;

- xerox do CPF;

- xerox do Titulo de Eleitor e do ultimo comprovante de votacao;

- xerox do Certificado de Reservista, se do sexo masculino;

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

- xerox do PIS ou PASEP;

- declaracao de nao exercer emprego/cargo na Administracdo Publica Direta ou Indireta,
inclusive Fundacdes instituidas ou mantidas pelo Poder Publico, Empresas Publicas e
Sociedades de Economia Mista Federal, Estadual ou Municipal, excetuados os casos
previstos em lei;

- xerox do comprovante de vacinacao de filhos até cinco anos de idade;

- xerox da Certiddo de Nascimento de filhos menores de 18 anos (homem) e 21 anos
(mulher);

- caso exista dependente por forca de decisdo judicial apresentar: Termo de Curatela e
Termo de Guarda e Posse ( adocé&o);

- xerox do comprovante de residéncia em seu nome (Ultima conta de luz, gas, agua ou
telefone), onde conste seu endereco completo, inclusive CEP;

- declaracao de bens;

- carta de naturalizacéo (se for estrangeiro naturalizado)

- curriculo atualizado.

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

Xl - DAS DIsPOSICOES GERAIS

1.

2.

A Fundacéo Joao Goulart ndo se obriga a realizar as provas no bairro onde o candidato se
inscrever ou residir.

Ndo estd sob a responsabilidade da Fundagcdo Jodo Goulart a venda de apostilas ou
outras publicacfes referentes aos conteudos programaticos correspondentes ao concurso.



10.

11.

12.

13.

14.

A aprovacgao no concurso assegurara apenas a expectativa de direito a nomeacéo, ficando
a concretizacdo desse ato condicionada a observancia das disposicdes legais pertinentes,
do exclusivo interesse e conveniéncia da Administracdo, da rigorosa ordem de
classificacéo e do prazo de validade.

A qualquer tempo poder-se-4 anular a inscricdo, prova ou convocagdo do candidato,
desde que verificadas falsidades de declaracbes ou irregularidades nas provas ou
documentos

O concurso serd homologado pelo pelo Procurador Geral do Municipio, sendo o ato
respectivo publicado no Diario Oficial do Municipio do Rio de Janeiro - D.O.Rio.

O prazo de validade do concurso serd de 2 (dois) anos, contado a partir da data de
publicacdo do despacho da homologacdo do certame, podendo ser prorrogado por igual
periodo, a critério da superior Administragao.

Todas as convocacgdes, avisos e resultados serdo publicados, exclusivamente, no Diario
Oficial do Municipio do Rio de Janeiro - D.O. RIO, devendo o candidato habilitado
acompanhar todas as publicacBes referentes a convocacdo para posse, sendo de
responsabilidade do érgdo demandante, a convocacédo pessoal dos candidatos aprovados.

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

Os candidatos aprovados e classificados além do nimero de vagas constantes do quadro
do item 1, do inciso |, fardo parte do banco de concursados, suscetivel de aproveitamento
durante o periodo de validade do concurso, de acordo com o0s interesses da
Administracédo Publica Municipal.

7

O candidato classificado € responsavel pela atualizacdo de endereco, durante a
realizacdo do concurso, junto a Fundacdo Jodo Goulart e ap6s a homologacdo do
certame, junto a Procuradoria Geral do Municipio. A ndo atualizacdo podera gerar
prejuizos ao candidato, sem nenhuma responsabilizacédo para a Fundagédo Joao Goulart e
para Procuradoria Geral do Municipio.

As duvidas, oriundas das informacfes neste Edital , poderdo ser dirimidas na Fundacéo
Jodo Goulart, Rua Afonso Cavalcanti n® 455, Anexo, 9° andar - Ala A - Cidade Nova/RJ, de
22 a 62 feira, das 10h as 16h; através do telefone 2293-8000 ou, pela internet , através do
site fjg@pcrj.rj.gov.br.

O certame sera regulado por este Edital, organizado e executado pela Funda¢édo Joao
Goulart - FJG.

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

Os casos omissos serao submetidos a apreciacao da Presidente da Fundacao Jo&o
Goulart de comum acordo com o Procurador Geral do Municipio.

Rio de Janeiro, 20 de setembro de 2005.

Dalila de Brito Ferreira
Presidente da Fundacao Joao Goulart



CONTEUDO PROGRAMATICO

LINGUA PORTUGUESA

1 Compreensao e Interpretacdo de texto.
Tipos de Texto: descritivo, narrativo, dissertativo. Argumentacao.
Clareza, coeréncia e coesdo textuais. Niveis de leitura. Progressdo discursiva. As
informacgdes implicitas. Elementos da comunicacgéo: funcdes da linguagem.

2 A norma culta da lingua , a modalidade escrita. Adequacao do contexto. Registro
formal.

2.1 NoclOes de Fonética e Fonologia: relacdo fonema/grafema. Acentuacdo tbnica e
gréfica.

2.2 Morfossintaxe: Classes de palavras e seu emprego. Estrutura e formacéo de
palavras. Periodo. Oracdo. Termos oracionais. Emprego da coordenacdo e da
subordinacao. Tipos de discurso: direto e indireto. Concordancia verbal e nominal.
Regéncia verbal e nominal. A ocorréncia da crase. Sintaxe de colocagédo ou de
ordem. Figuras de sintaxe.

2.3 Semantica: adequacdo vocabular. Denotacdo e conotacdo. Polissemia e
ambigiidade. Homonimia, sinonimia, antonimia e paronimia.

2.4 O sistema ortogréfico vigente

2.5 Pontuacéao

CONTABILIDADE PUBLICA

Normas da Contabilidade Publica

Avaliagao dos componentes Patrimoniais
Controle dos Bens Patrimoniais

Normas de Escrituracdo

Sistemas de Contas

Balanco e Levantamento de Contas

Regime de Competéncia e Regime de Caixa
Receitas e Despesas Publicas

Sistema Orgcamentario, Financeiro e Patrimonial
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— CAF — Lei Municipal n® 207 de 19.12.1980.

REGULAMENTO do Cédigo de Administracdo Financeira e Contabilidade Publica do Municipio
do Rio de Janeiro — RGCAF — Decreto Municipal n°® 3.221 de 18.09.1981 e suas alteracdes
posteriores consolidadas pelo Decreto Municipal n® 15.350 de 06.12.1996. Ver também Decreto
Municipal n® 22.941 de 26.05.2003.

MACHADO JR, José Teixeira e REIS, Heraldo da Costa. A Lei 4.320/64 e a Lei de
Responsabilidade Fiscal. IBAM.



ORCAMENTO PUBLICO

Principios Orcamentarios

Processo Orgcamentario

Orcamento — Programa

Lei de Orgcamento

Créditos Orcamentarios

Execucdo Orcamentéria da Despesa e da Receita
Controle e Avaliacdo da Execucédo Orcamentaria

~NOoO o~ WNPE

BIBLIOGRAFIA

GIACOMONI, James. Orcamento Publico. 122 ed. Atlas, 2003.

CODIGO de Administracéo Financeira e Contabilidade Publica do Municipio do Rio de Janeiro
— CAF — Lei Municipal n® 207 de 19.12.1980.

REGULAMENTO do Cédigo de Administracao Financeira e Contabilidade Publica do Municipio
do Rio de Janeiro — RGCAF — Decreto Municipal n°® 3.221 de 18.09.1981 e suas alteracdes
posteriores consolidadas pelo Decreto Municipal n°® 15.350 de 06.12.1996. Ver também Decreto
Municipal n® 22.941 de 26.05.2003.

MACHADO JR, José Teixeira e REIS, Heraldo da Costa. A Lei 4.320/64 e a Lei de
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BRASIL. Constituicdo Federal

CONTABILIDADE GERAL

[EEN

Contabilidade: conceituacdo, objetivos, campo de atuacdo, usuarios da informacao
contabil e Técnicas Contabeis.

Componentes do patriménio: ativo, passivo e patriménio liquido

Variagao do patriménio liquido: receita, despesa e resultado.

Principios Fundamentais de contabilidade — Resolugéo n°® 750/93 — CFC.

Balancete de verificagdo: conceito, importancia e finalidade.

Demonstracdes exigidas pela LEI 6.404/76

Balanco patrimonial, demonstracdo de lucros ou prejuizos acumulados, demonstracédo
das origens e aplicacbes de recursos, demonstraces das mutacbes do patriménio
liquido, notas explicativas — conceitos, importancia e finalidade, estrutura, padronizacao,
caracteristicas e elaboracao.

7 Critérios de avaliacdo de ativos e passivos.

8 Participagbes permanentes em outras empresas: critérios de avaliacdo pelo método do
custo e pelo método da equivaléncia patrimonial.

9 Consolidacao das demonstragdes financeiras.

10 Incorporacéao, fusédo e cisao.

11 Andlise de balancos

12 Indicadores de analise econémico-financeiros
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IUDICIBUS, Sergio de, MARTINS, Eliseu, GELBCKE, Ernesto Rubens. Manual de
contabilidade das associac¢des por agoes. FIPECAFI-USP. S&o Paulo: Atlas, 2000.

MATARAZZO, Dante Carmine. Andlise Financeira de Balangos — Abordagem Bésica e
Gerencial. 62 edicdo CD: ed. Atlas, 2003.

NEVES, Silvério das. Contabilidade Avancada e Analise das Demonstracdes Financeiras. 122
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CALCULOS TRABALHISTAS

Salarios

GratificagGes comuns

13° Salario - . Base de calculo. Forma de calculo. Reflexos do 13° salario.

Férias - . No¢cOes bésicas. Acréscimo de 1/3. Pagamento em dobro das férias. Férias

proporcionais. Base de célculo da remuneracéo das férias. Reflexo das férias.

Adicional de insalubridade e Adicional de periculosidade - . Base de célculo. Forma de

calculo. Reflexo do adicional de insalubridade. Reflexo do adicional de periculosidade.

6 Horas Extras - . Generalidades. Apuracdo da quantidade de horas extras. Intervalo.
Apuracao do valor da hora extra. Reflexo das horas extraordinarias.

7 Aviso prévio - . Generalidades. Integracdo e contagem do prazo do aviso prévio. Base de
calculo. Forma de calculo. Reflexos do aviso prévio.

8 FGTS - . Nog¢Oes basicas. Base de calculo do FGTS. FGTS sobre as parcelas deferidas.
FGTS sobre parcelas salariais que ndo eram integradas ao salario. A multa pelo atraso
no recolhimento. Reflexos do FGTS. Indenizacdo com base no FGTS: base de céalculo da
indenizacdo de 40%, cumulacdo da indenizacdo constitucional com a prevista na Lei
8.036/90 e reflexos da indenizacgédo constitucional.

9 Multas previstas nos artigos 467 e 477 da CLT.

10 Contribuicdo previdenciaria - . Fato gerador das contribuicdes previdenciarias. Tipos de
contribuicdes previdenciarias. Base de calculo. Inclusédo do 13° salario na base de célculo
das contribui¢cdes previdenciarias. Forma de célculo.

11 Imposto de renda retido na fonte - . Generalidades. Pessoas sujeitas a retencdo do
tributo. Base de calculo. Forma de célculo.

12  Calculos de liquidacéo - Forma e contetdo. Atualizacdo monetéria. Juros de mora.
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Doutrina, Legislacdo, Jurisprudéncia e pratica. 22 edicdo. Editora LTR, 2004.

CLT - Consolidacéo das Leis Trabalhistas, atualizada.

MATEMATICA FINANCEIRA

1 Juros simples: juros ordinario, comercial e exato. Taxa percentual e unitaria: nominal,
proporcional e equivalente. Prazo, taxa e capital médios. Montante. Valor atual. Desconto
comercial e racional. Equivaléncia de capitais.



2 Juros compostos: Taxa proporcional, equivalente, efetiva e nominal. Convencéao linear e
exponencial. Montante. Valor atual. Desconto racional. Equivaléncia de capitais. Anuidade
ou rendas certas. Correcdo monetaria e sistemas de amortizacao.

DIREITO CONSTITUCIONAL

1. Organizacao do Estado
a. A Organizagao Federal
b. Competéncias da Unido, Estados e Municipios
c. Dos Municipios
2.  Principios da Administracao Publica
a. DisposicOes gerais
b. A Administracdo, seus Orgéos e Entidades
c. Regime de Pessoal
3. Organizacéo dos Poderes
a. Da Uniao
b. Do Municipio do Rio de Janeiro
4.  Fiscalizagdo Contabil, Financeira e Patrimonial
a. Preceitos Constitucionais
b. No Municipio do Rio de Janeiro
5. Sistema Tributario Nacional
a. Principios
b. Limitacdes
c. Competéncias da Unido, Estados e Municipios
d. Distribuicdo das receitas tributarias pela Unido aos Estados e Municipios
e. Tributacdo no Municipio do Rio de Janeiro
Financas Publicas
Orcamento Publico
a. Principios Constitucionais
b. Instrumentos de Planejamento e Orcamentacéo
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DIREITO ADMINISTRATIVO

1. Organizagcdo Administrativa
¢ Principios Fundamentais
e Administracédo Direta, Indireta e Fundacionai Organizacdo Administrativa do Municipio
do Rio de Janeiro
e Organizacao dos Poderes no Municipio do Rio de Janeiro



Controle da Administracéao

Tipos e Formas de controle

Controle Administrativo

Controle Legislativo

Controle Interno no Municipio do Rio de Janeiro

Servicos Publicos

Conceito

Classificacao

Formas de execucéo

Competéncia da Unido, Estados e Municipios

Licitacbes

Principios

Obras, Servigcos de Engenharia e demais servigos
Modalidades

Publicacdes

Dispensas e Inexigibilidades

Procedimentos licitatorios

Processamento e julgamento

Instrumentos convocatorios

Tipos

Anulacao e Revogacao

Contratos

Normas gerais
Clausulas essenciais
Clausulas exorbitantes
Formalizacao
Garantias contratuais
Duracéo e prorrogacao
Alteracao

Nulidade

Execucéo

Inexecucao

Resciséo

Teoria da Imprevisao
Sanc¢des Administrativas
Tutela judicial

Atos Administrativos

Atos da Administracéo

Conceito

Atributos

Elementos

Discricionariedade e Vinculagao
Classificacao

Atos Administrativos em espécie
Extincéo
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INFORMATICA

CONHECIMENTOS DE WINDOWS EXPLORER
ARQUIVOS E PASTAS

CONHECIMENTOS DE MS WORD
OPERACOES SOBRE DOCUMENTOS
VERIFICACAO DE ORTOGRAFIA E GRAMATICA
CONFIGURAGAO DE PAGINA

ELEMENTOS GRAFICOS

OPERACOES COM TABELAS
CONHECIMENTOS DE MS EXCEL
Operacdes sobre pastas de trabalho, planilhas e células,
Graficos

Desenhos e Figuras



