Instituto de Previdéncia Municipal de Ubatuba — IPMU
Prefeitura Municipal da Estancia Balnearia de Ubatuba

EDITAL DE CONCURSO PUBLICO N°001/2015

O Instituto de Previdéncia Municipal de Ubatuba — IPMU e a Comissdo Organizadora responsavel pela
organizagdo e acompanhamento dos concursos publicos, nomeada pela Portaria IPMU n® 026, de 17 de Junho
de 2015, torna publico o presente Edital de Concurso Publico para o preenchimento de cargo existente no
Instituto de Previdéncia Municipal de Ubatuba — IPMU, dos que vierem a vagar ou dos que forem criados
dentro do prazo de validade deste Concurso, sob o Regime Estatutario, ficando sob a responsabilidade da
Empresa de Pesquisa, Tecnologia e Servicos da Universidade de Taubaté — EPTS a elaboragéo, aplicacao
e correcao das provas objetivas e a publicagao dos resultados finais. O Concurso Publico serd regido pelas
Instru¢des Especiais, parte integrante deste Edital.

I- DO CARGO, DO SALARIO, DAS VAGAS E DOS REQUISITOS DE HABILITACAO PROFISSIONAL

QUADRO |
Reserva Reserva Vagas L Requisitos de
Cod Cargos Vagas Vagas Negros, Indios e SBa;:;'? I-(lzoiggr?a ;222 %ﬁ) Habilitagao
Deficientes Quilombolas ) ¢ Profissional
Agente . g
o Ensino Médio
01 Adrrt}:z;stra 03 0 1 R$ 1.603,91 40 h/s R$ 40,00 Completo

Il- DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

1. O Concurso Publico a que se refere o presente Edital compreendera: 12 etapa — provas objetivas de multipla
escolha; 22 etapa — exames médicos, de carater apenas eliminatério, a serem realizados apds a homologacao
do concurso. ;

2. A data da prova objetiva consta na segéo VIl - DA PROVA OBJETIVA E SUA REALIZAGCAO — deste edital.
3. O candidato é responsavel pelo acompanhamento de todas as fases deste concurso publico, pelo site:

www.epts.com.br

4. O candidato sera responsavel pelos dados digitados na sua ficha de inscrigdo, por isso deve conferir sua
ficha de inscri¢do, antes de grava-la; caso contrario, deverd ler o item Ill - das inscri¢gdes - subitens 12 e 13.

5. Os candidatos poderao realizar inscricdo somente por meio do enderecgo eletrébnico www.epts.com.br da
EPTS — Empresa de Pesquisa, Tecnologia e Servigcos da UNITAU.

6. A inscrigao do candidato implicara a concordancia plena e integral com os termos deste Edital, seus anexos,
eventuais alteragdes e legislacado vigente.

Illl- DAS INSCRICOES

1. As inscrigbes serdo feitas somente via Internet, no site: www.epts.com.br, no periodo das 8h do dia 15 de
outubro as 24h do dia 15 de novembro de 2015, observando-se o horario oficial de Brasilia.

1.2 As inscrigdes poderao ser prorrogadas por necessidade de ordem técnica e/ou operacional.

1.3 A prorrogacao das inscrigbes de que trata o item anterior podera ser feita sem prévio aviso, bastando, para

todos os efeitos legais, a comunicagéo de prorrogacgéo feita no site Www.epts.com.br

2. A inscricdo no presente concurso publico do IPMU implica conhecimento e tacita aceitagcdo das condicoes
estabelecidas neste edital, incluindo seus anexos e eventuais retificacdes, das quais o candidato ndo podera
alegar desconhecimento.

3. A data limite para o pagamento das inscri¢cdes sera o dia 16 de hovembro de 2015.

4. Para o pagamento da taxa de inscrigao sera utilizado somente o boleto bancéario gerado no ato da inscri¢ao.
5. A inscricdo serd efetivada somente apds o pagamento da taxa de inscricdo, nas casas lotéricas ou em
qualquer agéncia bancaria.

5.1 A efetivagdo da inscricdo ocorrera apos a confirmacgéao, pelo banco, do pagamento do boleto referente a
taxa de inscricao.

5.2 No caso de pagamento da taxa de inscricAo com cheque, sera considerada sem efeito a inscricdo se o
cheque, por qualquer motivo, for devolvido.

5.3 O candidato devera verificar a confirmagao de sua inscricdo no site: WWW.epts.com.br, apds 72 (horas)
de ter efetuado o0 pagamento da taxa de inscrigao

5.4 Para verificar a confirmagcdo de sua inscrigdo no site, o candidato devera digitar seu CPF no campo
indicado e seguir as instru¢des que aparecerem na tela.
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5.5 Em caso de NAO confirmagcdo de sua inscricdo, o candidato devera entrar em contato com a EPTS pelo e-

mail: concurso@epts.com.br ou pelos telefones: (12) 3629-2998 / 99135-9266, de segunda a sexta feira,
das 9h as 17h, horario de Brasilia.

5.6 Nao sera aceito pagamento da taxa de inscricdo por depédsito em caixa eletronico, pelos correios, fac-
simile, transferéncia eletronica, DOC, ordem de pagamento ou depdsito comum em conta corrente, condicional
ou fora do periodo de inscrigao (15/10 a 15/11/2015), ou por qualquer outro meio néo especificado neste Edital.
O pagamento por agendamento sera aceito somente se comprovada sua efetivagdo dentro do periodo de
inscrigao.

6. Em caso de duvida para efetivar a sua inscrigéo, o candidato podera entrar em contato com a empresa pelo
e-mail concurso@epts.com.br ou pelos telefones (12) 3629-2998 ou (12) 99135-9266. Ao candidato sera
atribuida total responsabilidade pelo correto preenchimento do formulario de inscrigao.

7. Todos os boletos gerados na pagina de acompanhamento para o pagamento da taxa de inscricao
apresentam os digitos 03399.74339 no inicio da linha digitavel. Portanto, € recomendavel que o candidato se
certifique de que o computador que esta utilizando para a inscricdo neste Concurso Publico encontra-se livre
de quaisquer virus ou malwares, tendo em vista a possibilidade de existéncia de mecanismos mal-
intencionados que adulteram o codigo de barras do boleto de pagamento, ocasionando sua nao quitacao junto
alPMU.

8. Objetivando evitar 6nus desnecessarios, o candidato devera orientar-se de modo a recolher o valor da taxa
de inscricdo somente ap6s tomar conhecimento do requisito de habilitacdo profissional, bem como de todo o
edital, conforme o subitem 2 — das inscrigdes.

8.1 Nao havera devolugdo da importancia paga, ainda que efetivado a mais, ou em duplicidade, seja qual for o
motivo alegado.

8.2 A devolucdo da importancia paga ocorrerd somente se o Concurso Publico ndo se realizar ou se for
anulado por decisao judicial.

9. A Comissao Organizadora divulgara a relagao das inscrigcbes indeferidas no site www.epts.com.br, no dia 23
de novembro de 2015.

10. O candidato sera responsavel por qualquer erro ou omissdo quanto as informagdes prestadas no
Formulario de Inscricdo, e, se nado satisfizer todas as condi¢cdes estabelecidas neste Edital, ndo sera
contratado.

11. A EPTS e o IPMU néo se responsabilizam por solicitagdes de inscricdes ndo recebidas por motivos de
ordem técnica dos computadores, falhas de comunicagéo, congestionamento das linhas de comunicacgéo, falta
de energia elétrica, ou outros fatores de ordem técnica que impossibilitem a transferéncia de dados ou a
impressé&o do boleto.

12. Os eventuais erros de digitagdo na ficha de inscricdo (nome, nimero de documento de identidade, sexo,
data de nascimento, e-mail e, escolaridade) deverao ser corrigidos pelo proprio candidato.

12.1 O candidato, ao gerar o boleto bancario, devera verificar se os seus dados estéo corretos. Caso constate
erro, devera acessar o site Www.epts.com.br e clicar em:

a. concurso — andamento

b. concurso publico — IPMU — Edital 001-2015

c. correcao dos dados — o candidato devera digitar o nimero do CPF para acessar a ficha de inscri¢édo, corrigir
0s eventuais erros e, em seguida, salvar a ficha. O candidato podera corrigir os dados, no periodo da inscrigao
(15/10/2015 a 15/11/2015), mesmo que o boleto ja tenha sido pago, ou no dltimo dia de pagamento da
inscricdo (16/11/2015).

13. Sera de inteira responsabilidade do candidato arrumar seus dados cadastrais, conforme o subitem 12.1.
Caso nao o faca, deverd arcar com as consequéncias de sua omissao.

14. Todas as informacdes prestadas ou omitidas no Formulério de Inscricdo serdo de inteira responsabilidade
do candidato, reservando-se a Comissao Organizadora o direito de anular a inscricdo, bem como todos os atos
decorrentes, se o candidato digitar esse documento oficial de forma incompleta, incorreta, inelegivel e/ou
fornecer dados comprovadamente inveridicos ou falsos.

15. O candidato respondera administrativamente, civil e criminalmente pelas informagdes prestadas na sua
inscrigao.

16. Para efetivar sua inscrigcdo, sera imprescindivel que o candidato possua nimero de cadastro de Pessoa
Fisica (CPF) regularizado.

16.1 O candidato que nado possuir CPF devera solicita-lo nos postos credenciados, Banco do Brasil, Caixa
Econ6mica Federal, correios ou Receita Federal, em tempo de conseguir o registro e o respectivo nimero
antes do término do periodo de inscri¢des.

16.2 Tera sua inscricdo cancelada e serd automaticamente excluido do Concurso Publico o candidato que
utilizar o CPF de outra pessoa.
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17. As 24h de 15.11.2015, o Formulario de Inscricdo ndo estara mais disponivel no site Www.epts.com.br
18. O candidato, ao se inscrever, estara declarando, sob as penas da lei, que no ato da nomeacgédo devera
satisfazer as seguintes condigées:

a) ser brasileiro, nato ou naturalizado ou gozar das prerrogativas prevista no art. 12 da Constituicdo Federal, e
demais disposi¢des de lei, no caso de estrangeiros;

b) ter, no minimo, 18 (dezoito) anos completos;

¢) estar quite com as obrigacoes militares e eleitorais;

d) possuir CPF regularizado;

e) preencher as exigéncias do cargo segundo o que determinam a Lei e 0 QUADRO | deste Edital;

f) ndo ter sofrido, no exercicio de fungdo publica, penalidades em decorréncia de pratica de atos
desabonadores;

g) néo registrar antecedentes criminais, encontrando-se em pleno exercicio de seus direitos civis e politicos;

h) gozar de boa saude fisica e mental, comprovada em exame médico realizado pelo Instituto de Previdéncia
Municipal de Ubatuba.

IV. DA RESERVA DE VAGAS PARA NEGROS, iINDIOS E QUILOMBOLAS

1. Ante o que dispde a Lei Municipal 3.765/2014, a reserva de vagas para negros, indios e quilombolas, dar-se-
4 como demonstra o QUADRO | deste Edital.

2. De acordo com a Lei n® 3.765/2014, aos candidatos que se declararem negros, indios e quilombolas sera
reservada a cota de 20% (vinte por cento) das vagas para cada cargo, conforme o quantitativo estabelecido
neste edital.

2.1 Se, na apuracao do numero de vagas reservadas a negros, indios e quilombolas, resultar nimero decimal
igual ou maior do que 0,5 (cinco décimos), adotar-se-a o nimero inteiro imediatamente superior e, se menor do
que 0,5 (cinco décimos), adotar-se-a o numero inteiro imediatamente inferior, conforme previsto na Lei
Municipal n® 3.765/2014 em seu Art. 29, §3°.

2.2 A convocagao dos candidatos na condicdo de reserva de vagas para negros, indios e quilombolas
obedecerd ao seguinte critério: a reserva de vagas sera disponibilizada sempre que o numero de vagas for
igual ou superior a 3 (trés).

3. Para concorrer as vagas para negros, indios e quilombolas, o candidato devera manifestar, no formulario de
inscricao, o desejo de participar do Concurso Publico nessa condicao.

3.1 A autodeclaracao é facultativa, ficando o candidato submetido as regras gerais estabelecidas, caso nao
opte pela reserva de vagas.

4. O candidato que, no ato da inscri¢gdo, se declarar negro, indio e quilombola, se aprovado no Concurso
Publico, figurara na listagem de classificagdo de todos os candidatos ao cargo e, também, em lista especifica
de candidatos na condigdo de negro, indio ou quilombola, por cargo.

5. Havendo coincidéncia na ordem de nomeacao entre cotistas do programa de reserva de vagas para negros,
indios e quilombolas e candidato com deficiéncia, serd convocado primeiramente os candidatos inscritos nas
vagas destinadas a pessoas com deficiéncia, como previsto na Lei n® 3.765/2014, Art. 7°.

6. No caso de empate na pontuacdo entre os candidatos de que trata o subitem anterior, os critérios de
desempate a serem observados serao aqueles previstos no item |1X deste Edital.

7. As vagas reservadas aos negros, indios e quilombolas que nédo forem providas por falta de candidatos, por
reprovagao no concurso ou por ndo enquadramento no programa de reserva de vagas, serao preenchidas
pelos demais candidatos habilitados, com estrita observancia da ordem geral de classificacao.

8. O servidor ingresso pelas cotas assinara uma declaragdo na ocasido de sua admissao junto ao Instituto de
Previdéncia Municipal de Ubatuba do Estado de Sao Paulo.

8.1 De acordo com o Art. 3% §2° da Lei Municipal n® 3.765/2014 o candidato que tiver sido nomeado sob
declaragao fraudulenta ficara sujeito a eliminagdo do Concurso Publico e a anulagdo da sua admissdo no
Servigo Publico, podendo, inclusive, ter sua declaragdo e documentos emitidos no ato da nomeagao, enviados
ao Ministério Publico da Comarca para instrugcao da devida agao penal.

V- DO CANDIDATO COM DEFICIENCIA

1. Ante o que dispde o Decreto Federal n° 3.298/1999, artigo 4° incisos | a IV, a reserva de vagas para
candidatos com deficiéncia, prevista no inciso VIl do artigo 37 da Constituicdo Federal, dar-se-4 como
demonstra o QUADRO | deste Edital.

2. As vagas destinadas aos candidatos com deficiéncia que ndo forem providas por falta de candidatos ou por
reprovagao no concurso publico ou na pericia médica serdo preenchidas pelos demais candidatos, observada a
ordem geral de classificagéo.
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3. Considera-se candidato com deficiéncia aquele que se enquadra na definicdo do artigo 12 da Convencéao
sobre os Direitos da Pessoa com Deficiéncia da Organizacao das Nacoes Unidas do Decreto n? 3.298/1999 e
suas alteracbes e na Sumula 377 do Superior Tribunal de Justica - STJ.

4. As pessoas com deficiéncia, resguardadas as condi¢des especiais previstas no Decreto Federal n® 3.298/99,
participardo do concurso publico em igualdade de condigbes com os demais candidatos, no que se refere as
provas aplicadas, ao contelido destas provas, a avaliacéo e aos critérios de aprovacao, ao horario e local(is) de
aplicagéo das provas e a nota minima exigida para todos os demais candidatos e aos outros critérios fixados
neste Edital.

5. Os beneficios previstos no artigo 40, §§ 12 e 22, do Decreto Federal N® 3.298/99, deverao ser requeridos por
escrito, durante o periodo das inscricées (15/10 a 15/11/15). O candidato devera encaminhar a EPTS
pessoalmente ou por SEDEX, envelope, conforme modelo abaixo:

A EMPRESA DE PESQUISA, TECNOLOGIA E SERVIGCOS DA UNIVERSIDADE DE TAUBATE.
Ref.: INSTITUTO PREVIDENCIA MUNICIPAL DE UBATUBA - Concurso Publico n?2 /2015
Candidato com Deficiéncia — Laudo Médico.

Rua Visconde do Rio Branco, n? 109 — centro - CEP 12020-040 - Taubaté/SP.

6. O envelope devera conter laudo médico ou copia autenticada atestando a espécie, o grau ou nivel da
deficiéncia, com expressa referéncia ao cédigo correspondente da Classificagcdo Internacional de Doenga —
CID, bem como a causa da deficiéncia, inclusive para assegurar previsdo de adaptacdo da sua prova, expedido
no prazo maximo de 12 meses antes, contados do Ultimo dia da inscri¢ao.

7. Serao consideradas deficiéncias aquelas conceituadas pela medicina especializada, de acordo com os
padrdes mundialmente estabelecidos e legislagcdo aplicavel a espécie, que constituam inferioridade que
implique grau acentuado de dificuldade para integragéo social.

8. Nao serdo considerados como deficiéncia os distlrbios passiveis de corregéo.

9. Para efeito do prazo estipulado no subitem 5 deste Capitulo, sera considerada a data de postagem fixada
pela Empresa Brasileira de Correios e Telégrafos — ECT ou a do protocolo firmado pela EPTS.

10. O candidato que nao declarar ser portador de deficiéncia no ato da inscricdo ou nao solicitar condi¢cdes
especiais para a realizagdo da prova e nao atender ao solicitado nos itens deste Capitulo, ndo sera
considerado portador de deficiéncia, ndo podendo impetrar recurso em favor de sua situagao e néo tera sua
prova especial preparada e/ou as condigdes especiais providenciadas, seja qual for o motivo alegado.

10.1 Os documentos encaminhados fora da forma e do prazo estipulado neste Capitulo ndo serdo conhecidos.
11. Caso o periodo de inscricdes seja prorrogado, o prazo para a remessa da documentagdo ficara
automaticamente prorrogado por igual periodo, ou seja, até o dia do término do novo prazo de inscriges.

12. Concessao de sala individual e tempo adicional para a realizagcdo das provas serao deferidos somente em
caso de deficiéncia ou doenga que justifiquem tais condi¢des especiais, e, ainda, caso tal recomendacéo seja
decorrente de orientacdo médica especifica que conste no laudo médico entregue pelo candidato, conforme
subitem 6.

12.1 Em nome da isonomia entre os candidatos, por padrdo, sera concedida 01 (uma) hora adicional a
candidatos nesta situagéo.

13. A solicitagdo de condicdes especiais sera atendida obedecendo a critérios de viabilidade e de
razoabilidade.

14. Sera divulgada, até 27 de novembro de 2015, no site www.epts.com.br a relacdo de candidatos que
tiveram deferidos ou indeferidos os pedidos de atendimento especial para a realiza¢do das provas.

15. A pericia médica sera realizada de acordo com a legislagao vigente, conforme estabelecido nos itens 16,17
e17.1

16. Quando convocado para a nomeacao, o candidato devera se apresentar no IPMU, para verificagdo da
compatibilidade das necessidades especiais com o exercicio das atribuicdbes do cargo, portando o laudo
médico, expedido no prazo de 12 (doze) meses, que ateste a espécie e o grau ou nivel de necessidades
especiais.

17. Seréa excluido do concurso publico o candidato que ndo comparecer a pericia médica e/ou aquele que tiver
sua deficiéncia considerada incompativel com as atribuicbes do cargo publico, mesmo que submetido e
aprovado em qualquer de suas etapas.

17.1 O candidato que, na pericia médica, for considerado inapto para o exercicio do cargo, em razdo de a
deficiéncia incompatibilizar-se com o exercicio das atividades préprias do cargo, sera desclassificado do
Concurso Publico.
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18. Apds a nomeacao, os candidatos com deficiéncia nao poderao utilizar-se de sua deficiéncia para justificar a
solicitagdo de concessao de readaptacédo do cargo ou para requerer aposentadoria por invalidez.

19. Na classificagédo serdo elaboradas duas listas de classificagdo, sendo uma geral, com todos os candidatos,
e outra especial, apenas com os candidatos com deficiéncia classificados e reserva de vagas para negros,
indios e quilombolas.

Vi- DAS PROVAS

1. A prova objetiva contemplarad questées de Lingua Portuguesa, Matemética, Informéatica e Conhecimentos
Especificos, conforme o Quadro Il

2. A descrigédo do cargo consta do Anexo | deste Edital.

3. A descrigao do Conteudo Programatico da prova consta do Anexo Il deste Edital.

QUADROI

Cod. |Cargo Conteudos/Quantidade de Questdes

e Lingua Portuguesa — 10 questdes
Matematica — 10 questdes

Informatica — 5 questdes

Conhecimentos Especificos — 25 questdes

01 Agente Administrativo

Vil - DA PROVA OBJETIVA E SUA REALIZACAO

1. A prova objetiva, de carater ELIMINATORIO, visa avaliar o grau de conhecimento teérico do candidato,
necessario ao desempenho das fungdes inerentes ao cargo pretendido. Tera duragao de 3 (irés) horas e sera
composta de questdes de multipla escolha, com 4 (quatro) alternativas cada uma, e apenas uma resposta
correta, valendo um ponto cada questéo.

2. A prova objetiva serd realizada no dia 06 de dezembro de 2015, para o cargo de Agente Administrativo,
com o fechamento do portéo, impreterivelmente, as 9 (nove) horas, nao sendo admitidos quaisquer candidatos
retardatérios. O procedimento de fechamento do portdo sera registrado em ata, sendo colhida a assinatura do
porteiro e do préprio Coordenador da unidade, assim como de dois candidatos, testemunhas do fato.

2.1 O candidato devera comparecer ao local designado para a prova com antecedéncia minima de 1 (uma)
hora.

2.2 O horario de inicio das PROVAS sera definido, em cada sala de aplicacdo, apdés os devidos
esclarecimentos pelo fiscal de sala.

3. O endereco para aplicagédo das PROVA serad: CAMPUS UBATUBA — UNITAU, Av. Castro Alves, 392 -
bairro Itagua — Ubatuba — SP.

3.1 Caso haja necessidade, em virtude do nimero de candidatos inscritos, seréo utilizados, para realizagéo das
provas, prédios da Rede Municipal de Ensino. Informagbes sobre os prédios e seus enderegos serao
divulgadas, a partir do dia 30 de novembro de 2015, no sites www.epts.com.br WwWw.ipmu-

ubatuba.com.br e www.ubatuba.sp.gov.br

3.2 A critério da EPTS e do IPMU, o local e o horario das PROVAS poder4 ser alterado.

4. O candidato devera comparecer munido apenas de caneta esferografica transparente azul ou preta e lapis
preto (para realizagdo de rascunhos, célculos, etc.).

5. Sera admitido na sala de prova somente o candidato que apresentar um documento de identificagdo com
foto.

5.1 Serdo aceitos como documento de identificagcdo: Carteira ou Cédula de Identidade expedida pelas
Secretarias de Segurancga Publica dos Estados, pelas Forgas Armadas, pela Policia Militar, pelo Ministério das
Relacdes Exteriores; Cédula de Identidade para estrangeiros; Cédula de Identidade fornecida por Orgaos
Publicos ou Conselhos de Classe que, por lei federal, tenha validade como documento de identidade, por
exemplo, a da OAB, CREA, CRC, etc.; Certificado de Reservista, Passaporte; Carteira de Trabalho e
Previdéncia Social; Carteira Nacional de Habilitagdo (modelo novo, aprovado pelo artigo 159 da Lei n® 9.503,
de 23 de setembro de 1997); carteiras funcionais do Ministério; carteiras funcionais expedidas por Orgao
Publico que, por lei federal, valham como identidade.

5.2 Nao serao aceitos como documentos de identidade: certidées de nascimento, CPF, titulos eleitorais,
carteira nacional de habilitacdo sem foto, carteiras de estudantes e carteiras funcionais sem valor de
identidade.

5.3 Os documentos deverado estar em perfeitas condi¢cdes, de modo a permitir, com clareza, a identificagdo do
candidato.

5.4 Nao serdo aceitos protocolos ou copias dos documentos discriminados neste subitem 5.1, ainda que
autenticados, ou quaisquer outros documentos diferentes dos anteriormente definidos.
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5.5 Caso o candidato esteja impossibilitado de apresentar, no dia de realizacdo das provas, documento de
identidade original, por motivo de perda, roubo ou furto, devera apresentar documento que ateste o registro da
ocorréncia em 6rgao policial, expedido no maximo 30 (trinta) dias antes do dia da prova, sendo entao
submetido a identificacdo especial, compreendendo coleta de dados, de assinaturas e de impressao digital em
formulario préprio.

5.6 A identificacao especial sera exigida também do candidato cujo documento de identificacdo apresente
davidas relativas a fisionomia ou a assinatura do portador.

5.7 O fiscal poderéa solicitar a qualquer momento a reapresentagdo da identidade do candidato, que devera
apresenta-la, quando solicitado ou ao final da sua prova, para verificagéo.

5.8 Candidato que esteja portando documento com prazo de validade expirado podera realizar a prova, sendo,
contudo, submetido a identificacao especial.

6. Nenhum candidato ingressara no local de realizagéo da prova objetiva ap6s o fechamento dos portdes, nos
termos do subitem 2 deste item.

7. Quando do ingresso na sala de aplicacdo de provas, os equipamentos eletronicos dos candidatos seréao
acondicionados em sacos plasticos fornecido pelo fiscal de sala. Os sacos plasticos permanecerao fechados,
embaixo ou ao lado da carteira/cadeira utilizada pelo candidato, durante toda a realizagdo da prova, e serao
abertos somente apos sua saida do local de provas.

7.1 Os pertences pessoais dos candidatos, tais como sacolas, bolsas, bonés, chapéus, gorros ou similares, e
Oculos escuros e protetores auriculares também serdo acomodados em local a ser indicado pelos fiscais de
sala, onde deverao permanecer até o término da prova.

7.2. A EPTS e a IPMU ndo se responsabilizardo pela perda ou extravio de documentos, objetos ou
equipamentos eletrénicos ocorrido no local de realizagédo das provas, nem por danos neles causados.

8. No ato da realizagdo da prova objetiva, o candidato recebera do Fiscal de Sala a Folha de Respostas e o
Caderno de Questoes.

9. Sera de responsabilidade do candidato a verificagdo e a conferéncia do referido material, bem como dos
seus dados pessoais nele impressos;

10. A inviolabilidade do sigilo das provas sera comprovada por dois candidatos, da respectiva sala, no
momento da abertura dos Envelopes Plasticos de Segurangca que contém os cadernos de questoes, folha de
resposta e lista de presenca.

11. Distribuidos os Cadernos de Questdes aos candidatos e constatada falhas de impressdo no material, o
Responsavel Geral pelo Concurso Publico, antes do inicio da prova, diligenciara no sentido de:

a) substituir os Cadernos de Questdes defeituosos;

b) em ndo havendo numero suficiente de Cadernos para a devida substituicdo, proceder a leitura dos itens
onde ocorreram falhas, usando, para tanto, um Caderno de Questées completo;

c) se a ocorréncia for verificada ap6s o inicio da prova, mediante autorizagdo do Responsavel Geral pelo
Concurso Publico o tempo dispendido para regularizacdo do Caderno de Questdes serd acrescido ao tempo
total de prova da respectiva sala.

12. O candidato sé podera ausentar-se do local de aplicagdo da prova apéds transcorrida 1h30min (uma hora e
meia) do seu inicio. _

12.1 A inobservancia do subitem 12 acarretara a NAO corregédo da prova e, consequentemente, a eliminagao
do candidato do Concurso Publico.

13. Sera de responsabilidade exclusiva do candidato identificar sua Folha de Respostas, por meio da sua
assinatura em campo especifico nesse documento.

13.1 A Folha de Respostas ndo sera substituida em hipétese alguma;

13.2 Os prejuizos advindos de marcagbes feitas incorretamente na Folha de Respostas serdo de inteira
responsabilidade do candidato;

13.3 Nao serdo computadas questdes ndo respondidas, nem questdes com mais de uma resposta (mesmo que
uma delas esteja correta), emendas ou rasuras, ainda que legiveis.

14. Pontos relativos a questdes eventualmente anuladas serdo atribuidos a todos os candidatos presentes a
prova, independentemente de formulagéo de recurso.

15. A corregé@o da prova objetiva sera feita unica e exclusivamente pela Folha de Respostas, por meio de
leitura digital. Portanto, NAO sera atribuido ponto quando:

a) mais de uma opgao for assinalada, mesmo que uma delas esteja correta;

b) nao houver opgéo assinalada;

¢) houver rasuras ou emendas ou ressalva, ainda que legiveis;

d) a resposta for assinalada a lapis ou por qualquer outro meio que nao o especificado neste edital;

e) a alternativa assinalada for incorreta, segundo o gabarito oficial das provas.

15.1 O candidato ndo devera amassar, molhar, dobrar, rasgar ou, de qualquer modo, danificar a sua folha de
respostas, sob pena de arcar com 0s prejuizos advindos da impossibilidade de realiza¢do da leitura digital.

6/13



Instituto de Previdéncia Municipal de Ubatuba — IPMU
Prefeitura Municipal da Estancia Balnearia de Ubatuba

16. Na Lista de Presenca deverao constar a assinatura e a identificagéo datiloscépica do candidato.

16.1 A identificagcdo datiloscépica compreendera a coleta da impressdo digital do polegar direito dos
candidatos, mediante a utilizagdo de material especifico para esse fim.

16.2 Na impossibilidade de o candidato submeter-se a identificacdo datiloscépica, deverd registrar sua
assinatura, por trés vezes, em campo predeterminado.

16.3 Caso o candidato esteja impedido fisicamente de permitir a coleta da impresséo digital do polegar direito,
devera ser colhida a digital do polegar esquerdo ou de outro dedo, sendo registrado o fato na ata de aplicacéao
da respectiva sala.

17. Apos o término do prazo previsto para a duragao da prova — 4 horas —, ndo sera concedido tempo adicional
para o candidato continuar respondendo as questdes ou para transcrever suas respostas para a Folha de
Respostas.

18. Os trés ultimos candidatos que permanecerem realizando a prova deverao sair juntos da sala, apés a
aposicao de suas assinaturas no verso da Lista de Presenca.

19. Ao terminar a prova, o candidato entregara a Folha de Respostas, assinada, ao fiscal de sala.

20. O candidato levara consigo, ao final da prova, somente o Caderno de Questdes, podendo, portanto, utiliza-
lo como rascunho e para a anotacdo das alternativas que escolher, a fim de subsidia-lo na correcdo das
questées quando da divulgacdo do gabarito, ou na eventualidade da interposicdo de algum recurso contra
questdo e/ou gabarito, sendo vedada, em funcdo de reserva de direitos autorais, a sua divulgagdo e/ou
reproducgdo total ou parcial por qualquer meio ou processo sem autorizagdo expressa da EPTS, sob pena de
responsabilizagéo legal.

21. Nao havera segunda chamada ou repeticdo de prova.

211 O candidato ndo podera alegar quaisquer desconhecimentos sobre a realizagdo da prova como
justificativa para sua auséncia.

21.2 O ndao comparecimento as provas, por qualquer motivo, caracterizara desisténcia do candidato e resultara
em sua eliminacao do Concurso.

21.3 Nao havera, em hipotese alguma, revisao e/ou vista de provas.

22. SERA AUTOMATICAMENTE EXCLUIDO DO CONCURSO PUBLICO O CANDIDATO QUE:

a) apresentar-se ap6s o fechamento do portao ou fora dos locais predeterminados;

b) nao apresentar o documento de identificagao exigido no subitem 5.1 deste item;

€) ndo comparecer a prova, ou a uma das etapas do Concurso, seja qual for o motivo alegado;

d) ausentar-se do local de prova sem o acompanhamento de um fiscal;

e) for surpreendido comunicando-se com outro candidato, verbalmente ou por escrito, ou com pessoa distante
do local da prova, por qualguer outro meio de comunicagao eletrdnico;

f) estiver portando, durante a prova, qualquer tipo de equipamento eletrénico, de comunicagdo (agenda
eletrbnica ou similares, relégio digital, telefone celular, gravador, laptop e equipamentos similares), os quais
deverdo estar desligados e acondicionadas na sacola pléstica, preferencialmente sem bateria, no chao, ao lado
da carteira do candidato, conforme disposto no item 7;

g) lancar mao de quaisquer meios ilicitos para executar a prova;

h) ndo devolver a Folha de Respostas;

i) ausentar-se da sala de provas levando a Folha de Respostas;

J) descumprir as instru¢des contidas no Caderno de Questdes;

1) perturbar, de qualquer modo, a ordem dos trabalhos ou ser descortés com qualquer dos coordenadores,
fiscais ou autoridades presentes;

m) estiver portando arma, ainda que possua o respectivo porte;

n) ndo permitir a coleta de sua assinatura e/ou de sua impressao digital;

o) for surpreendido comunicando-se com outro candidato, verbalmente ou por escrito, ou com pessoa distante
do local da prova, por qualquer meio de comunicagéo eletrénico.

23. A relacdo dos candidatos aprovados e dos ndo-aprovados na prova objetiva saira no dia 14 de dezembro
de 2015 e ser4 divulgada somente no site: WWw.epts.com.br

24. Quando for constatado, por meio eletronico, estatistico, visual, grafolégico ou por investigagao policial, ter o
candidato utilizado processos ilicitos para a realizagdo da prova, sua prova serd anulada e ele sera eliminado
do Concurso.

25. A candidata lactante que necessite amamentar durante a realizagdo da prova, podera fazé-lo em sala
reservada, desde que o solicite antecipadamente, observando os procedimentos constantes a seguir, para
adogao das providéncias necessarias.

25.1 A candidata lactante que necessite amamentar durante a realizagdo da prova deverda encaminhar sua
solicitagdo, no periodo das inscricdes (15/10 a 15/11/15), pelo e-mail www.epts.com.br ou via SEDEX ou
Aviso de Recebimento (AR) ou pessoalmente, a EPTS — Rua Visconde do Rio Branco, 109, centro - Taubaté —
SP — CEP 12020-040.
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25.2 Nao havera compensacgao do tempo de amamentagao em favor da candidata.

25.3 A crianga devera ser acompanhada, em ambiente reservado para este fim, de adulto responsavel por sua
guarda (familiar ou terceiro indicada pela candidata). A EPTS néo disponibilizara acompanhante para a guarda
da crianga e a candidata ndo podera permanecer com a crianga no local da prova. A candidata lactante que
nao levar um acompanhante nao farg a prova.

25.4 Nos horarios previstos para amamentacao, a candidata lactante podera ausentar-se temporariamente da
sala de prova, acompanhada de uma fiscal.

25.5 Na sala reservada para amamentacgéo ficardo a candidata lactante, a crianga e uma fiscal, sendo vedada
a permanéncia de adulto responsavel por sua guarda (familiar ou terceiro indicada pela candidata), referido no
item 24.3, ou quaisquer outras pessoas que tenham grau de parentesco ou de amizade com a candidata.

26. Nao havera prorrogacdo do tempo previsto para a aplicagdo da prova em virtude de afastamento, por
qualquer motivo, de candidato da sala de prova.

27. Nao sera permitido o uso de sanitarios por candidatos que tenham terminado as provas.

27.1 A exclusivo critério da Coordenacgao do local, e desde que haja disponibilidade, podera ser permitido o uso
dos sanitarios que nao estejam atendendo a candidatos que ainda realizam a prova.

28. Nao serao fornecidas, por telefone, informagdes a respeito de datas, locais e horéarios de realizagdo da
prova.

Vil - DO JULGAMENTO DA PROVA OBJETIVA

1. Na prova objetiva, para o cargo de Agente Administrativo, de carater eliminatério e classificatério, cada
questéo tera o valor de 1 (um) ponto, e a prova sera avaliada de 0 (zero) a 50 (cinquenta) pontos.

2. Seréo considerados aprovados e classificados os candidatos que obtiverem, na prova objetiva, um nimero
de acertos igual ou superior a 25 (vinte e cinco) pontos, sendo cinco deles, obrigatoriamente, nas questdes
especificas do cargo.

3. O candidato NAO aprovado na prova objetiva sera eliminado do Concurso Publico.

IX - DA CLASSIFICACAO FINAL E DOS CRITERIOS DE DESEMPATE

1. A pontuacao final do candidato seré a nota obtida na prova objetiva.

2. Os candidatos aprovados serao classificados por ordem de pontuacgéo final obtida na prova objetiva.

3. Na hipotese de igualdade na nota final entre 2 (dois) ou mais candidatos, serdo utilizados, sucessivamente,
0s seguintes critérios de desempate:

a) tiver idade igual ou superior a 60 (sessenta) anos, nos termos do Art. 27, paragrafo Unico, do Estatuto do
Idoso;

b) o que obtiver maior pontuacdo nos Conhecimentos Especificos;

¢) o de idade maior (entre 18 e 59 anos de idade);

d) o de maior nimero de filhos.

4. Persistindo o empate, mesmo depois de aplicados os respectivos critérios de desempate previstos no item 3
desta secéo, devera ser feito sorteio na presencga dos candidatos envolvidos, por cargo.

5. A classificagao final serd elaborada observando-se, tdo somente, a ordem decrescente da pontuagao final
dos candidatos, com os desempates ja procedidos, quando for o caso.

6. Nao ocorrendo inscricdo no concurso publico ou aprovacado de candidatos deficientes, sera elaborada
somente a lista de classificagcdo geral por cargo.

7. A Classificagéo final saira no dia 22 de dezembro de 2015 e estara disponivel no site: Www.epts.com.br
e no dia 24 de dezembro de 2015 sera publicada no Jornal A Cidade.

X- DOS RECURSOS

1. Serd admitido recurso quanto:

a) as questdes das Provas Objetivas e gabaritos oficiais;

b) a classificacao.

2. O candidato podera interpor recurso a IPMU, no prazo de 2 (dois) dias Uteis, contados a partir do 1 dia util
da data de divulgagéao, publicacao e ocorréncia do evento.

3. Para recorrer, o candidato devera utilizar o endereco eletrénico da EPTS www.epts.com.br, na péagina
especifica do Concurso Publico, e seguir as instrugdes ali contidas.

3.1 O recurso deverd estar devidamente fundamentado e assinado.

3.2 O candidato devera ser claro, consistente e objetivo em seu pleito. Recurso inconsistente ou intempestivo
sera liminarmente indeferido.

3.3 Serdo conhecidos, mas indeferidos, os recursos inconsistentes, sem fundamentagao ou que expressem
mero inconformismo do candidato.
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4. Os recursos interpostos em desacordo com o estabelecido nos itens 2 e 3 serdo indeferidos, sem analise de
mérito.

5. Os recursos deverao ser entregues & Comissao Organizadora, em 3 (irés) vias, e protocolados no Instituto
de Previdéncia Municipal de Ubatuba, Rua Parana n® 408 - Centro — Ubatuba — SP. O horario para a entrega
dos recursos sera das 8h as 12h e das 14h as 17h, obedecendo-se ao prazo de 2 (dois) dias Uteis, contados a
partir do 1° dia Gtil da data de divulgagao, publicagédo e ocorréncia do evento.

5.1 O resultado do recurso (DEFERIDO OU INDEFERIDO) sair4 somente no site WWwW.epts.com.br a partir
do dia 12 de dezembro de 2015, (questdes e gabarito) e a partir do dia 18 de dezembro de 2015 (pontuagéo),
se necessario. Caso o candidato queira ver a justificativa, resposta da banca de professores, ele devera entrar
em contato com a Comissao Organizadora, no enderego acima.

6. Admitir-se-a um Unico recurso por candidato, para cada evento especifico.

7. Nao serdo aceitos recursos interpostos por e-mail, fac-simile, telex, telegrama, internet ou outro meio que
néo seja o estabelecido no subitem 5.

8. Apds analise dos recursos contra 0 gabarito da prova objetiva, a banca examinadora da EPTS podera
manter o gabarito ou altera-lo, bem como anular a questéo.

8.1 Se houver alteragéo, por forca dos recursos, do gabarito oficial preliminar de questao integrante de prova
objetiva, essa alteracao valera para todos os candidatos, independentemente de terem recorrido.

8.2 Caso haja procedéncia de recurso interposto dentro das especificagcbes, podera, eventualmente, ser
alterada a classificagé@o inicial obtida pelo candidato para uma classificagdo superior ou inferior, ou, ainda,
poderé ocorrer a desclassificacdo do candidato que nao obtiver o minimo de acertos exigido para habilitacao.
8.3 Em nenhuma hip6tese serd aceito pedido de revisdo ou de reconsideragdo de decisdo proferida em
recurso, ou admitido recurso contra o gabarito oficial definitivo.

8.4 Em nenhuma hip6tese seréo aceitos pedidos de revisao de recursos e recurso de recurso.

9. Nao haverd, em hipétese alguma, concessao de vistas das provas.

10. A Comissao Organizadora constitui Gltima instancia para recurso, sendo soberana em suas decisdes, razao
pela qual ndo caberdo recursos adicionais.

XI - DA HOMOLOGACAOQ

1. O Concurso sera homologado pelo Instituto de Previdéncia Municipal de Ubatuba - IPMU, com publicagéo no
Jornal A Cidade e com divulgagéo no site www.epts.com.br.

2. O prazo de validade desse Concurso Publico sera de 02 (dois) anos, contados da publicagao de sua
homologag¢éo, podendo ser prorrogado, uma Unica vez, por igual periodo, a critério do Instituto de Previdéncia
Municipal de Ubatuba - IPMU, de acordo com o disposto no inciso Il do artigo 37 da Constituicdo Federal.

3. A publicacao da Classificacado Final, com indicacdo dos nomes dos candidatos, nimero da inscrigdo, nota
final e classificacao obtida, devidamente homologada, constituird prova de habilitacdo no concurso publico.

XIl — DAS DISPOSICOES GERAIS

1. Os candidatos aprovados e classificados serdo convocados para ingresso, obedecida, rigorosamente, a
ordem de classificagao final.

2. A convocacao dos candidatos aprovados e classificados no presente concurso publico sera feita por E-MAIL
(endereco eletrdnico) ou TELEFONE ou através de publicagéo no Jornal A Cidade.

3. Os candidatos que ndo comparecerem quando convocados no prazo estipulado, para ingresso, ou dele
tenham desistido, terdo esgotados seus direitos no presente Concurso.

4. A aprovacao do candidato ndo lhe assegurara, em hipétese alguma, o direito a nomeagéo, reservando-se ao
IPMU, obedecida rigorosamente a ordem classificatoria, o direito de nomear os candidatos aprovados e
classificados dentro do nimero de vagas, de acordo com suas necessidades, conveniéncia e disponibilidade
financeira.

5. Informacdes sobre o concurso poderdo ser obtidas no site WWW.epts.com.br As dividas que porventura
vierem a surgir e os casos nado previstos neste Edital serdo resolvidos e esclarecidos pela Comissao
Organizadora.

6. A inexatidao das afirmativas ou as irregularidades de documentacao, ainda que verificadas posteriormente,
eliminarédo o candidato do Concurso, cancelando-se todos os atos decorrentes da inscrigao.

7. Qualquer regra prevista neste Edital podera ser alterada, atualizada ou sofrer acréscimos, enquanto nao
consumada a providéncia ou evento pertinente ou até a data de convocacdo dos candidatos para a
correspondente prova, circunstancia esta que serd mencionada em Edital ou aviso a ser publicado.

8. Ao IPMU ¢ facultada a anulagdo parcial ou total do Concurso antes de ser homologado, se constatada
irregularidade substancial insanavel.

9. Ao assumir o cargo, o candidato ficara sujeito ao cumprimento do estagio probatério, conforme disposicao
legal.

9/13



Instituto de Previdéncia Municipal de Ubatuba — IPMU
Prefeitura Municipal da Estancia Balnearia de Ubatuba

10. Decorridos 120 (cento e vinte) dias da homologacéo deste Concurso Publico e nao se caracterizando ébice
administrativo ou legal, é facultada a incineragdo das provas e demais registros escritos, mantendo-se,
entretanto, pelo periodo de validade do Concurso, os registros eletrénicos a ele referentes.

11. Todas as informagdes publicadas posteriormente a este Edital passaréo a integra-lo, para todos os efeitos
legais e administrativos.

12. Os editais, convocagoes, avisos, resultados e a classificagao final também poderao ser disponibilizados nos
sites www.ubatuba.sp.gov.br e www.ipmu.com.br, publicados no Jornal A Cidade e afixados no Pago
Municipal da Prefeitura de Ubatuba e Instituto de Previdéncia Municipal de Ubatuba - IPMU.

13. Sera de responsabilidade do candidato manter seu enderego (inclusive eletronico) e telefone atualizados na
EPTS, enquanto estiver participando do concurso; apés HOMOLOGAGAO do processo, o candidato devera
informar a atualizagdo de enderego diretamente na IPMU, e serdo de sua exclusiva responsabilidade os
prejuizos advindos da NAO atualizagdo do seu enderego para contato.

13.1 O IPMU - Instituto de Previdéncia Municipal de Ubatuba e a EPTS — Empresa de Pesquisa, Tecnologia e
Servicos da UNITAU NAO se responsabilizam por eventuais prejuizos ao candidato, decorrentes de:

a) e-mail (endereco eletrénico) incorreto e/ou nao atualizado;

b) caixa de correio com capacidade esgotada;

c) recursos de anti-spam.

14. A EPTS, organizadora do evento, € a IPMU néo arcardo com quaisquer despesas de deslocamento de
candidatos para a realiza¢do das provas e/ou mudanga de candidato para a investidura no cargo.

15. Os casos omissos serdo resolvidos conjuntamente pela IPMU e pela EPTS, no que se refere a realizagao
deste Concurso Publico.

16. A condicao de saude do candidato no dia da aplicagéo das provas sera de sua exclusiva responsabilidade.
17. Ocorrendo alguma situacao de emergéncia, o candidato sera encaminhado para atendimento médico local
ou ao médico de sua confianga.

17.1 Caso exista a necessidade de o candidato se ausentar para atendimento médico ou hospitalar, ele nao
podera retornar ao local de sua prova, sendo eliminado do concurso.

18. Se, por qualquer razdo, o exame venha a sofrer atraso em seu inicio ou se houver necessidade de
interrupgdo, serd dado aos candidatos do local afetado prazo adicional, de modo que tenham, no total, 3 (irés)
horas para a realizagao da prova.

18.1 Os candidatos afetados deverao permanecer no local do exame, ndo contando o tempo de interrupgao
para fins de interpretagao das regras deste Edital.

19. Nao sera permitido ao examinando fumar na sala de provas, bem como nas dependéncias do local de
provas.

20. Fica vedada a entrada de pessoas alheias ao Concurso Publico nas dependéncias do local de aplicagao
das provas.

21. Todas as informacdes publicadas posteriormente a este Edital passarédo a integra-lo, para todos os efeitos
legais e administrativos.

22. Legislagdo com entrada em vigor apds a data de publicacao deste Edital e alteracdes em dispositivos legais
e normativos a ele posteriores ndo serao objetos de avaliacao nas provas do Concurso Publico.

23. A EPTS, organizadora do evento, e a Comissdo Organizadora ndo se responsabilizam pelo contetdo de
quaisquer materiais de estudo vendidos por outras empresas, em relagdo ao programa fixado por este Edital.
24. O candidato ndo poderd, no dia do concurso publico, estacionar qualquer meio de locomogédo nas
dependéncias dos prédios onde serdo realizadas as provas. Os estacionamentos estardo reservados Unica e
exclusivamente para o pessoal encarregado da realizagdo do concurso.

25. O edital sera publicado no site Www.epts.com.br no dia 06 de outubro e no Jornal A Cidade no dia 09 de
outubro.

Ubatuba, 06 de outubro de 2015

Comissao Organizadora de Concurso Publico
Portaria IPMU n® 026, de 17 de Junho de 2015
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Anexo |
Descricdo do cargo Agente Administrativo

Compete ao Agente Administrativo:

servigcos de atendimento aos segurados, com a elaboragao de requerimentos de beneficios;

servigos de protocolo geral;

servicos de expediente, como elaboragéo de oficios, atas, portarias, organizacdo e arquivamento de
documentos da unidade;

controle de expedi¢ao e recebimento de correspondéncias;

auxilia na elaboracgéo de folhas de pagamento;

atender e encaminhar, com atencdo e cortesia, o publico ao destino solicitado, prestando as
informacdes necessarias, anotando recados e recebendo correspondéncias;

duplicar documentos diversos, operando maquina propria, ligando-a e desligando-a, abastecendo-a de
papel e tinta, regulando o nimero de copias;

atender as chamadas telefénicas, anotando ou enviando recados, para obter ou fornecer informagées;
operar com terminais eletrénicos e equipamentos de microfilmagem;

digitar textos, documentos, tabelas e outros documentos;

operar microcomputador, utilizando programas basicos e aplicativos, para incluir, alterar e obter dados
e informagdes, bem como consultar registros;

arquivar processos, leis, publica¢des, atos normativos e documentos diversos de interesse da unidade
administrativa, segundo normas preestabelecidas;

receber, conferir e registrar a tramitagdo de papéis, fiscalizando o cumprimento das normas referentes
a protocolo;

autuar documentos e preencher fichas de registro para formalizar processos, encaminhando-os as
unidades ou aos superiores competentes;

controlar a reposigcao e distribuicdo do material quando solicitado nas dependéncias de seu local de
trabalho e providenciar o recolhimento do material inaproveitavel;

preencher fichas, formularios e outros documentos, quando solicitado;

redigir expediente administrativo, tais como: memorandos, cartas, oficios, relatdrios, dentre outros;
requisitar e manter suprimento de material necessario ao trabalho de acordo com determinagao
superior;

fazer ou orientar levantamentos de bens patrimoniais nas dependéncias de seu local de trabalho;
classificar documentos ou papéis em geral a serem protocolados;

protocolizar processos e documentos registrando entrada, saida e movimentacao;

preparar indices e ficharios de acordo com as orientagdes recebidas;

auxiliar no arquivamento de processos, documentos e papéis em geral, selecionando aqueles que
periodicamente se destinem a incineragao, de acordo com as normas que regem a matéria;

auxiliar nas tarefas de registros de dados em fichas ou outro processo de controle e pesquisa em
arquivo;

auxiliar na preparagéo de mapa de frequéncia do pessoal, comunicando as alteragdes recebidas, bem
como organizar documentagdo necessaria para fins de pagamento, de acordo com a orientacao
recebida;

efetuar, sob supervisdo, os assentamentos individuais de pessoal;

redigir termos de danos em bens patrimoniais, de acordo com critérios pré-determinados;

zelar pela conservagcdo do equipamento em uso, atentando para os consertos que se fizerem
necessarios, devendo relatar ao superior para providéncias;

outros servigos assemelhados por ordem do superior imediato.

desempenhar outras atividades afins.
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Anexo Il
Conteudos programaticos

01. Agente Administrativo
Lingua Portuguesa

A — Leitura e interpretagéo de texto
Elementos de coesao

B — Gramatica

Ortografia e acentuacao (nova)
Classificacdo das palavras
Flexao das palavras

Regéncia Verbal e Nominal

Crase

Concordancia Nominal e Verbal
Colocagao dos pronomes obliquos atonos
Sindénimos, antdnimos e parénimos

Matematica

1.

ok wN

=

12.

0.
1. Estatistica: analise e interpretagdo de informagbes expressas em graficos e tabelas, célculo de

Os conjuntos numéricos (naturais, inteiros, racionais, irracionais e reais). Conceito, operagbes e
propriedades;

Razao e propor¢ao. Grandezas diretas e inversamente proporcionais. Porcentagem;

Fatoracdo, produtos notaveis e resolugao de equacgdes algébricas;

Equacdes de 1° e 2 © graus: resolucao e problemas;

Matematica financeira: juros simples e compostos;

Funcgdes afim, quadraticas, modulares, exponenciais, logaritmicas e trigonométricas: operacao, analise
e representagao grafica, equagdes e inequagoes;

Sequéncias, progressao aritmética e progressao geométrica;

Geometria plana: triangulos e proporcionalidade; circunferéncia, circulo e calculo de areas;
Trigonometria no tridngulo retangulo e trigonometria circular;

Resolucao de tridngulos quaisquer: lei dos senos e dos cossenos;

medidas de tendéncia central;
Geometria espacial métrica, Prismas, pirdmides, cilindros, cones e respectivos troncos, superficie
esférica, esfera e partes da esfera: calculo de &areas e volumes;

Bibliografia: .

DANTE, Luiz Roberto. Tudo € matematica. S&o Paulo: Atica, 4 v.

GUELLI, Oscar. Matematica em construgdo. Sao Paulo: Atica, 4 v. )

DANTE, Luiz Roberto. Matematica contexto e aplicacées. Sao Paulo: Atica, 3 v.

IEZZI, Gelson et al. Colecdo Fundamentos de matematica elementar. Sao Paulo: Atual. 11 v.
PAIVA, Manoel. Matematica: volume tnico. Sao Paulo: Moderna.

Informética Basica
Aplicativos de produgéo (Pacote Microsoft Office 2013, Portugués, Planilha Eletronica e Editor de Textos)

Word

Excel

1. Abrir, modificar e salvar documentos

2. Manipular e Formatar conteldos (palavras, paragrafos, textos, secbes e
imagens)

3. Corrigir contetidos gramatical e ortograficamente.

4. Criar, modificar e formatar tabelas

5. Identificar e operar com fungdes do menu principal

6. Identificar e usar teclas de atalhos

7. Criar, modificar sumarios, indices e notas

8. Incluir, modificar, formatar Rodapés e Cabecalhos:

9. lIdentificar e usar recursos de Protecéo e segurancga
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1.ldentificar elementos bésicos de interface ou area principal de trabalho e de menu de
funcionalidades

2.1dentificar e operar fun¢des do menu principal

3.Identificar e usar teclas de atalhos

4. Abrir, editar e salvar documentos

5.Criar, modificar e configurar recursos de edigdo em suas formas basicas, referéncias,
links

6.Formatar de células: modo convencional e com recursos de condicionais

7.Usar filtros de dados

8.Criar, modificar e formatar graficos

9.Criar e operar com tabela e graficos dindmicos

10.ldentificar uso e operar com fungdes de manipulagdo de textos, matematicas, l6gicas,
estatisticas

11.ldentificar uso e operar com fungdes de busca

12.Criar, aplicar e configurar recursos de validagao e consolidagio de dados, de Listas

13.Aplicar Auditoria de fun¢des

14.ldentificar uso e aplicar recursos de Protecdo e Seguranca

Bibliografia:

Microsoft. Suporte on-line do Microsoft Office Excel. Disponivel no site na Microsoft:
http://office.microsoft.com/pt-br/

Microsoft. Suporte on-line do Microsoft Office Word. Disponivel no site na Microsoft:
http://office.microsoft.com/pt-br/

Conhecimentos Especificos, Legislacédo Previdenciaria e Legislacdo Municipal:

Patrimdnio - conceitos
Aquisi¢do de recursos patrimoniais: empreendimentos e equipamentos: procedimentos e aquisigdes.
Administragao Patrimonial e instalagbes: Classificagao dos bens, Patriménio da Empresa, Codificagao,
Vida Econémica de um Bem, Substituigdo de Equipamentos.
Manutencao dos ativos imobilizados: Politicas de manutengao, gestao das instalagées prediais.
Natureza do Ativo imobilizado, principios de contabilizagdo do imobilizado, controle do ativo
imobilizado, inventéario fisico, auditoria do ativo imobilizado, problemas especiais relacionados com o
imobilizado.

e Regime Proprio de Previdéncia Social — RPPS; Normas Constitucionais e Normas Gerais das Leis
Federais n? 9.717/1998 e n® 10.887/2004.

e Lei Municipal 2.650 de 16 de fevereiro de 2005 e suas atualizagdes (Regime Préprio de Previdéncia
Social do Municipio de Ubatuba).

e Lei Orgénica do Municipio de Ubatuba.

e Lei Municipal 2.995 de 15 de outubro de 2007 e suas atualizagdes (Estatuto dos Servidores Publicos
do Municipio de Ubatuba).

e Orientagcdo Normativa MPS/SPS n® 2, de 31 de marco de 2009 — DOU de 02/04/2009; alterado pela
Orientagdo Normativa MPS/SPS n® 3 de 04/05/2009 — DOU de 05/05/2009.

e Artigo 40 da Constituicao Federal de 1988. Emenda Constitucional n® 20/98. Emenda Constitucional n®
41/03. Emenda Constitucional n® 47/05. Emenda Constitucional n® 070/12.

Observacgao:
e As Leis, Emendas e dados sobre o municipio de Ubatuba, poderdo ser encontrados nos seguintes
sites: www.previdéncia.gov.br ou www.ubatuba.sp.gov.br ou www.camaraubatuba.sp.gov.br ou
www.ibge.gov.br/cidadesat

Bibliografia

MARTINS, P.G; CAMPOS ALT, P. R. Administracdo dos Materiais e Recursos Patrimoniais. Sado Paulo: Editora
Saraiva, 2009.

FRANCISCHINI P.G; GURGEL, F. do A. Administracdo de Materiais e do Patriménio. S&o Paulo: Editora
Thomson Pioneira, 2002.
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