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PETROPOLIS

NOSSO PATRIMONIO E VOCE

FCTP DE PETROPOLIS
CONCURSO PUBLICO PARA PROVIMENTO DE CARGOS NO AMBITO DA FUNDAQAO DE CULTURA E
TURISMO DE PETROPOLIS - FCTP
Edital n® 001/2011, de 10 de Dezembro de 2011

A FUNDACAO DE CULTURA E TURISMO DE PETROPOLIS - FCTP, no uso de suas atribuicdes legais, torna
publica a abertura de inscrigbes e estabelece as normas para realizacdo de Concurso Publico, para o provimento
de cargo no quadro de carreira dos profissionais no ambito da FCTP, para o preenchimento de 43 (quarenta e trés)
vagas, sendo: 14 (quatorze) vagas para Nivel Fundamental, 21 (vinte e uma) vagas para cargos de Nivel Médio e
08 (oito) vagas para cargos de Nivel Superior, observadas as disposi¢fes constitucionais e legais referentes ao
assunto, especialmente, a Lei Complementar n° 3.884, de 15 de julho de 1977, que dispde sobre o Estatuto dos
Servidores Publicos da Administracao Direta e Indireta dos Poderes do Municipio de Petrépolis com fundamento no
inciso IX, do art. 37 da Constituicdo Federal de 1988 e suas alteracdes, bem como as demais Leis pertinentes,
inclusive as normas estabelecidas neste Edital

1. DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1. O Concurso sera regido por este Edital, seus Anexos e publica¢cdes disponiveis na pagina do certame no
endereco www.domcintra.org.br e sua elaborac&o, organizacdo e execucédo cabera a FUNDACAO DOM CINTRA -
FDC, conforme Contrato sob Termo n® 35 fls. 86 e 87, lavrado nos autos do Processo n® 16815/2010, com apoio
da Comisséo Organizadora do Concurso Publico, instituida pelo Decreto PMP n°® 607 de 30 de agosto de 2011.

1.2. O Concurso sera composto de Prova Objetiva de caréater eliminatorio e classificatério para todos os cargos;
1.3. As provas serao realizadas no municipio de Petrdpolis.

1.4. Os candidatos aprovados serdo submetidos a estagio probatério durante 36 (trinta e seis) meses, conforme
legislacdo em vigor, durante o qual as suas habilidades e desempenho serdo objeto de avaliacao.

1.5. O exercicio das atividades de que trata este Concurso dar-se-4 no municipio de Petropolis - RJ, observada,
para a nomeacgédo e posse, a rigorosa ordem de classificacao.

1.6. O presente Edital possui os seguintes Anexos:

a) Anexo | — Quadro de Vagas;

b) Anexo Il — Quadro de Provas;

c) Anexo Il — Contelidos Programaticos;

d) Anexo IV — Cronograma de Atividades.

2. DOS CARGOS, DOS REQUISITOS, DAS ATRIBUICOES, DAS REMUNERACOES E DAS VAGAS
2.1. NIVEL FUNDAMENTAL

2.1.1 CARGO: Agente de Apoio Administrativo

2.1.1.1 Requisito: Ensino Fundamental completo, em instituicdo de ensino reconhecida pelo Ministério da
Educacéao.

2.1.1.2 AtribuicBes especificas:

= Cumprir expediente no local para onde for designado pela Administracdo da Fundacdo, reportando-se
diretamente ao seu superior imediato e cumprindo as determinacdes deste, quanto a conduta geral durante
0 servico;

= Atender ao publico, interno e externo, prestando informagdes simples, anotando recados, recebendo
correspondéncias e efetuando encaminhamentos, aos setores adequados e solucionando problemas
rotineiros relativos a aspectos administrativos de competéncia da Fundacéo;

= Executar tarefas tipicas de escritorio como digitagdo, conferéncia, calculo, classificagdo e controle de
correspondéncia, memorandos, oficios e circulares, coleta de dados e outras correlatas;

= Receber, classificar, arquivar, conservar, catalogar, distribuir, controlar entrega e codificar documentos
diversos da Fundacédo, segundo normas pré-estabelecidas;



= Digitar sob redacédo prépria ou ndo correspondéncia, quadros demonstrativos, graficos, relatorios, folhas de
pagamento, tabelas, guias de recolhimento, etc. e informar processos sobre assuntos de sua competéncia;

= Executar, como treinamento, tarefas de encarregado da secdo e prover substituicdo, se requisitado;

= Coletar e computar dados de origem interna e externa, preencher guias de recolhimento de impostos e
tributos, contribui¢cdes e consignacgdes, calcular e preencher guias de pagamento, confeccionar mensalmente
0 quadro demonstrativo do pagamento dos servidores, calculando descontos e efetuando langamentos;

= Elaborar relatério circunstanciado de suas atividades
= Desempenhar atividades administrativas e burocraticas que néo requeiram capacitagdo técnica especifica;

= Executar tarefas de conferéncia e controle, bem como aquelas especificas de escriturario auxiliar, quando
necessario e a critério de sua chefia;

= Substituir, na falta deste, o técnico de apoio administrativo e executar algumas das tarefas citadas e outras,
correlatas, a titulo de treinamento;

= Solicitar as notas e documentos fiscais dos fornecedores, para subsidiar a liquidagdo das despesas;
= Submeter-se a programas de treinamento e desenvolvimento, a critério de sua chefia
= Executar outras atribuicfes afins

2.1.1.3 Jornada de trabalho: 40 horas semanais

2.1.1.4 Remuneracéo: R$ 659,08 (seiscentos e cinquenta e nove reais e oito centavos)

2.1.1.5 Vagas: 02

2.1.2 CARGO: Auxiliar de Servicos Gerais

2.1.2.1 Requisito: Ensino Fundamental completo, em instituicdo de ensino reconhecida pelo Ministério da
Educacéao.

2.1.2.2 Atribuicdes especificas:

= Cumprir expediente no local para onde for designado pela Administracdo da Fundacdo, reportando-se
diretamente ao seu superior imediato e cumprindo as determinacdes deste, quanto a conduta geral durante
0 servico;

= Realizar transporte, carga e descarga de materiais;

= Executar servicos de limpeza, conservacdo e manutencdo nao especializada nos proprios da Fundagdo,
conservando as instalacdes do local onde desempenha suas atividades nas condi¢des de asseio requeridas;

= Colaborar com a prevencdo de acidentes, mantendo a organizagdo requerida nos espacos sob sua
responsabilidade e reportando ao superior imediato quaisquer riscos ou irregularidades percebidas;

= Realizar pequenos servicos de copa e ajudante de cozinha;

= Auxiliar na montagem e desmontagem de estruturas em eventos e atividades permanentes realizadas nos
préprios da Fundacgao, ou fora dela;

= Realizar tarefas que requeiram esforco fisico;

= Realizar servigos de jardinagem;

= Realizar trabalhos de entrega de documentos e encomendas;

= Conhecer as ferramentas e produtos basicos a serem utilizados em sua atividade;
= Executar outras atividades correlatas pertinentes a funcgéao;

= Controlar o consumo do material de limpeza e outros relacionados com o seu trabalho, para manter
estoques e evitar extravios, comunicando ao superior imediato, a necessidade de reposicao;

= Executar outras atribui¢cOes afins.
2.1.2.3 Jornada de trabalho: 40 horas semanais
2.1.2.4 Remuneracéo: R$ 612,46 (seiscentos e doze reais e quarenta e seis centavos)
2.1.2.5 Vagas: 01
2.1.3 CARGO: Bilheteiro

2.1.3.1 Requisito: Ensino Fundamental completo, em instituicdo de ensino reconhecida pelo Ministério da
Educacéao.

2.1.3.2 Atribuicdes especificas:

= Cumprir expediente na bilheteria do espa¢o para onde for designado pela Administracdo da Fundacao,
reportando-se diretamente ao administrador local e cumprindo as determinag¢des deste, quanto a conduta
geral durante o servico;



= Efetuar recebimento de numerario nos guichés dos proéprios da Fundagdo ou em eventos por esta
promovidos, onde haja cobranca de ingresso;

= Elaborar borderd do movimento nas bilheterias e conferir o movimento diario dos guichés, organizando o
expediente e deixando o caixa apto a ser assumido por outros bilheteiros, em turnos subsequientes;

= Transportar valores da Fundacdo, e por eles responder, quando no depdsito do numeréario apurado nos
guichés da Fundacdo em malotes ou agéncias bancéarias;

= Providenciar numerario para troco e proceder a conferéncia minuciosa do numerério recebido a fim de evitar
fraude e falsificacdes;

= Comunicar com antecedéncia ao administrador do espag¢o qualquer necessidade relativa ao perfeito
desenvolvimento de sua atividade (manutencdo de maquinarios, substituicdo e reposicdo de talonarios de
ingressos, etc.);

= Atuar pré-ativamente na recepgdo aos turistas e visitantes, inclusive prestando informacdes ao seu alcance
sobre locais e horéarios de visitacdo de outros pontos turisticos e culturais; sobre a programacado dos eventos
e, se necessario, encaminhando o turista ou visitante aos 6rgdos competentes para auxilid-lo, em qualquer
necessidade;

= Fornecer relatérios de fluxo de caixa e visitantes diariamente, fazendo a devida prestacdo de contas;
= Submeter-se a programas de treinamento, a critério de sua chefia.

2.1.3.3 Jornada de trabalho: 40 horas semanais, podendo ser exercida aos sabados e domingos de acordo com a
lotacéo.

2.1.3.4 Remuneracdo: Remuneracgéo: R$ 659,08 (seiscentos e cinqlienta e nove reais e oito centavos)
2.1.3.5 Vagas: 04
2.1.4 CARGO: Camareira

2.1.4.1 Requisito: Ensino Fundamental completo, em instituicdo de ensino reconhecida pelo Ministério da
Educacéao.

2.1.4.2 Atribuicdes especificas:

= Cumprir expediente no teatro ou no local para onde for designado pelo seu superior imediato, reportando-se

diretamente a este e/ou ao administrador local e cumprindo as determinacfes destes, quanto a conduta
geral durante o servico;

= Efetuar os servigcos de limpeza e manutencdo dos camarins do Teatro D. Pedro e/ou do Teatro Afonso
Arinos, bem como dos camarins especialmente montados para eventos da Fundacgao;

= Executar funcdes de zeladoria, promovendo a Ilimpeza e conservagdo do patrimdnio, mobiliario,
equipamentos, etc., existentes nos camarins e espacos sob sua responsabilidade;

= Zelar pelo cumprimento do regimento interno dos teatros e reportar qualquer irregularidade porventura
percebida ao Administrador do prédio;

= Realizar servigos de copa e cozinha;

» Passar as pec¢as do vestuario dos artistas que serao utilizadas nos espetaculos e oferecer apoio a producgédo
dos mesmos, para organizacdo dos camarins;

= Prover as exigéncias dos artistas que utilizarem os camarins, respeitada a sua competéncia;
= Orientar e organizar o zelo dos figurinos das producdes.

2.1.4.3 Jornada de trabalho: 40 horas semanais, podendo ser exercida aos sabados e domingos de acordo com a
lotacéo.

2.1.4.4 Remuneracado: R$ 612,46 (seiscentos e doze reais e quarenta e seis centavos)
2.1.4.5 Vagas: 01
2.1.5 CARGO: Recepcionista

2.1.5.1 Requisito: Ensino Fundamental completo, em instituicdo de ensino reconhecida pelo Ministério da
Educacao.

2.1.5.2 Atribuicbes especificas:

= Cumprir expediente na recepg¢do do espaco para onde for designado pela Administragdo da Fundagéo,
reportando-se diretamente ao administrador local e cumprindo as determinacfes deste, quanto a conduta
geral durante o servico;

= Receber e orientar o publico em geral quando em transito pelos prédios da Fundacado, procedendo a sua
devida identificacdo e orientacdo para o atendimento;

= Receber e orientar os turistas e visitantes nos eventos promovidos pela Fundacéo;



= Acompanhar grupos em visitagdo aos prédios histéricos e pontos turisticos administrados pela Fundacao;
= Encaminhar expectadores e visitantes as areas de exibicdo ou realizacdo de eventos;

= Fornecer informacgdes acerca da rotina interna, das atividades culturais e turisticas e dos eventos listados na
Programacéo Cultural;

= Atuar pro-ativamente na atencdo ao publico, turistas e visitantes, prestando informagfes ao seu alcance
sobre:

a) locais e horérios de visitagdo de outros pontos turisticos e culturais, que ndo o de sua locagao, citando os
de maior interesse, como monumentos, edificios, museus, galerias, etc., mencionando seus nomes,
localizacdo e outros dados, se necessario;

b) eventos programados.

= Encaminhar e auxiliar o visitante, turista e o publico em geral, aos 6rgdos competentes de salde,
seguranca, transporte, informagédo, documentacgdo, etc., quando solicitado a prestar auxilio, em qualquer
situacao;

= Manter atualizado o banco de dados de informacfes turisticas, alimentando-o a medida da chegada de
novas informagodes;

= Receber e encaminhar correspondéncias e documentos externos;

= Receber, anotar e encaminhar criticas e reclamacdes as diretorias competentes;

= Submeter-se a programas de treinamento e desenvolvimento, a critério de sua chefia;
= Executar outras func¢fes afins.

2.1.5.3 Jornada de trabalho: 40 horas semanais, sendo 8 horas diarias, de segunda—feira a domingo, incluindo
feriados, com duas folgas semanais devendo uma destas folgas no més, ser obrigatoriamente no domingo.

2.1.5.4 Remuneracéo: R$ 659,08 (seiscentos e cinquenta e nove reais e oito centavos).

2.1.5.5 Vagas: 06

2.2. NIVEL MEDIO

2.2.1. CARGO: Atendente de Disque Turismo

2.2.1.1 Requisito: Ensino Médio completo, em instituicdo de ensino reconhecida pelo Ministério da Educacéo.
2.2.1.2 Atribuicdes especificas:

= Cumprir expediente no Disque Turismo, atendendo a escala estabelecida pelo seu superior imediato,
reportar-se diretamente a este e/ou ao administrador local e cumprindo as determinacdes destes, quanto a
conduta geral durante o servico;

= Atender via telefone as consultas de turistas e visitantes que buscam informacdes de pousadas, hotéis,
restaurantes, eventos e outros assuntos relativos ao setor turistico no Municipio;

= ldentificar e cadastrar os clientes e suas necessidades, preenchendo os devidos relatérios de atendimento e
catalogando, quantificando e qualificando as ligacdes recebidas, para a elaboragdo de relatérios e perfis de
visitantes;

= Operar o programa de computador especifico para o servico;

= Realizar a manutencao dos dados do sistema, com a inclusdo e exclusdo de eventos, pontos de visitagao e
estabelecimentos prestadores de servigos turisticos;

= Submeter-se a programas de treinamento e desenvolvimento, a critério de sua chefia;
= Executar outras func¢des afins.

2.2.1.3 Jornada de trabalho: 36 horas semanais sendo 6 horas diarias, de segunda—feira a domingo, incluindo
feriados, com duas folgas semanais devendo uma destas folgas no més, ser obrigatoriamente no domingo.

2.2.1.4 Remuneracéo: R$ 886,67 (oitocentos e oitenta e seis reais e sessenta e sete centavos).

2.2.1.5 Vagas: 01

2.2.2. CARGO: Auxiliar de Biblioteca

2.2.2.1 Requisito: Ensino Médio completo, em instituicdo de ensino reconhecida pelo Ministério da Educacao.
2.2.2.2 Atribuicbes especificas:

= Cumprir expediente na Biblioteca Municipal ou no local para onde for designado pelo seu superior imediato,
reportando-se diretamente a este e/ou ao administrador local e cumprindo as determinagfes destes, quanto
a conduta geral durante o servico;

= Prover atendimento ao publico freqientador da Biblioteca Municipal, apoiando e orientando suas pesquisas e
disponibilizando as fontes necessarias;



Orientar os usuérios sobre o funcionamento, utilizacdo de materiais, regulamentos e recursos da unidade;

Zelar pela correta utilizacdo e manuseio do material cedido para pesquisas, dentro da Biblioteca, atentando
para o cumprimento do regimento interno do local;

Controlar empréstimos, devolucdes e reserva de material bibliografico;

Executar tarefas relacionadas com a organizacdo e manutencao do acervo;
Organizar e atualizar continuamente a base de dados do acervo, sob superviséo;
Cadastrar os usuarios, provendo o controle de obras emprestadas;

Prover o Gerente da Biblioteca de dados estatisticos necessarios para a elaboragdo de relatérios mensais e
anuais, relativos a freqtiéncia e circulacdo do acervo;

Executar servi¢cos de guarda-volumes;

Verificar o estado de conservacdo dos materiais, reportando-se sempre ao chefe do Setor de Referéncia;
Realizar atividades administrativas de biblioteca, de acordo com as determinacfes de seu superior imediato;
Submeter-se a programas de treinamento e desenvolvimento, a critério de sua chefia;

Executar outras atribuicdes afins.

2.2.2.3 Jornada de trabalho: 40 horas semanais, sendo 8 horas diarias, de segunda a sexta-feira, podendo ser de
8h as 17:30h, ou 9h as 18:30h, sendo que haverd escalas de plantonistas para atenderem ao publico aos
sabados, no horario de 8h as 12h.

2.2.2.4 Remuneracao: R$ 886,67 (oitocentos e oitenta e seis reais e sessenta e sete centavos).
2.2.2.5 Vagas: 06
2.2.3. CARGO: Comprador

2.2.3.1 Requisito: Ensino Médio completo, em instituicdo de ensino reconhecida pelo Ministério da Educacao.

2.2.3.2 Atribuicdes especificas:

Cumprir expediente no local para onde for designado pela Administracdo da Fundacdo, reportando-se
diretamente ao seu superior imediato e cumprindo s determinagfes deste, quanto a conduta geral durante o
servico;

Executar tarefas de apoio a Assisténcia de Compras;

Realizar cotagbes, visando a obtencdo das melhores propostas para as compras e contratacdes de servicos,
e acordo com as orientagdes fornecidas por sua Chefia e pelo 6rgao solicitante;

Pesquisar novos fornecedores para o cadastro geral da Fundagéo;

Acompanhar o processo de ampla tomada de precos, organizando e emitindo mapas comparativos entre os
custos de um mesmo item;

Analisar pedidos de compras e servicos;
Analisar propostas comerciais;

Encaminhar processos para reserva de dotagdo orcamentaria e averiguagdo de sua regularidade sob o
aspecto legal;

Atender fornecedores e representantes comerciais;

Realizar pequenas tarefas administrativas internas;

Executar outras atividades pertinentes a funcao;

Submeter-se a programas de treinamento e desenvolvimento, a critério de sua chefia;

Reportar ao superior imediato e/ou ao 6rgao pertinente, qualquer irregularidade, critica, sugestao ou
informacdo que possa concorrer para a melhoria dos servi¢os prestados.

2.2.3.3 Jornada de trabalho: 40 horas semanais

2.2.3.4 Remuneracéo: R$ 1.072,17 (um mil e setenta e dois reais e dezessete centavos).
2.2.3.5 Vagas: 01
2.2.4. CARGO: Recepcionista Bilingue

2.2.4.1 Requisito: Ensino Médio completo, em instituicdo de ensino reconhecida pelo Ministério da Educacdo e
conhecimentos de inglés e/ ou espanhol.



2.2.4.1.2 Os candidatos aos cargos de Recepcionista Bilinglie e Recepcionista de Centro de Informagéo Turistica,
deverao no ato da inscricdo, fazer a opcdo pela prova de Inglés ou Espanhol.

2.2.4.2 Atribuicdes especificas:

Cumprir expediente na recepcdo do espaco para onde for designado pela Administracdo da Fundacéo,
reportando-se diretamente ao administrador local e cumprindo as determinacdes deste, quanto a conduta
geral durante o servico;

Prestar atendimento ao publico em geral e proceder servicos de recepcdo e prestacdo de informacdes,
atendendo especialmente aos turistas e visitantes estrangeiros, nos proprios da Fundacdo e/ou nos locais
para onde for designado com esta finalidade;

Prestar informac0es relativas as atividades culturais e turisticas do Calendario da FCTP, sobre a cidade, sua
histéria e sua cultura, seus atrativos naturais e turistico-culturais;

Atuar pro-ativamente na atencdo ao publico, turistas e visitantes, prestando informacdes ao seu alcance
sobre:

a) locais e horarios de visitagdo de outros pontos turisticos e culturais, que ndo o de sua locacao, citando
os de maior interesse como monumentos, edificios, museus, galerias, etc., mencionando seus nomes,
localizacdo e outros dados, se necessario;

b) eventos programados.

Encaminhar e auxiliar o visitante, turista e o publico em geral, aos 6rgdos competentes de saulde,
seguranca, transporte, informacdo, documentacdo, etc., quando solicitado a prestar auxilio, em qualquer
situacao;

Manter atualizado o banco de dados de informagdes turisticas, alimentando-o a medida da chegada de
novas informacgdes;

Elaborar relatérios de visitacao diarios;

Reportar ao seu superior imediato e/ou ao administrador do espaco qualquer irregularidade, critica,
sugestao ou informagédo que possa concorrer para a melhoria do atendimento prestado.

2.2.4.3 Jornada de trabalho: 40 horas semanais, sendo 8 horas diarias, de segunda—feira a domingo, incluindo
feriados, com duas folgas semanais devendo uma destas folgas no més, ser obrigatoriamente no domingo.

2.2.4.4 Remuneracéo: R$ 886,67 (oitocentos e oitenta e seis reais e sessenta e sete centavos).

2.2.4.5 Vagas: 02

2.2.5. CARGO: Recepcionista dos Centros de Informacdes Turisticas

2.2.5.1 Requisito: Ensino Médio completo, em instituicdo de ensino reconhecida pelo Ministério da Educacao e
conhecimentos de Inglés e/ ou Espanhol.

2.2.5.1.2 Os candidatos aos cargos de Recepcionista Bilinglie e Recepcionista de Centro de Informagéo Turistica,
deverao no ato da inscricdo, fazer a opcdo pela prova de Inglés ou Espanhol.

2.2.5.2 Atribuicdes especificas:

Cumprir expediente na recepcdo do espaco para onde for designado pela Administracdo da Fundacéo,
reportando-se diretamente ao administrador local e cumprindo as determinacdes deste, quanto a conduta
geral durante o servico;

Prestar atendimento ao publico em geral e proceder servigos de recepcdo e prestacdo de informacgdes,
atendendo especialmente aos turistas e visitantes estrangeiros, nos proprios da Fundacdo e/ou nos locais
para onde for designado com esta finalidade;

Prestar informacgdes relativas as atividades culturais e turisticas do Calendéario da FCTP, sobre a cidade, sua
histéria e sua cultura, seus atrativos naturais e turistico-culturais;

Atuar pro-ativamente na atencdo ao publico, turistas e visitantes, prestando informacdes ao seu alcance
sobre:

a) locais e horarios de visitagdo de outros pontos turisticos e culturais, que ndo o de sua locacao, citando
os de maior interesse como monumentos, edificios, museus, galerias, etc., mencionando seus nomes,
localizacdo e outros dados, se necessario;

b) eventos programados;

Encaminhar e auxiliar o visitante, turista e o publico em geral, aos 6rgdos competentes de saulde,
seguranca, transporte, informacdo, documentacdo, etc., quando solicitado a prestar auxilio, em qualquer
situacéo;

Manter atualizado o banco de dados de informagdes turisticas, alimentando-o a medida da chegada de
novas informacgdes;



= Elaborar relatérios de visitacdo diarios;

= Reportar ao seu superior imediato e/ou ao administrador do espaco qualquer irregularidade, critica,
sugestao ou informagédo que possa concorrer para a melhoria do atendimento prestado;

= Submeter-se a programas de treinamento e desenvolvimento, a critério de sua chefia;
= Executar outras func¢fes afins.

2.2.5.3 Jornada de trabalho: 40 horas semanais, sendo 8 horas diarias, de segunda—feira a domingo, incluindo
feriados, com duas folgas semanais devendo uma destas folgas no més, ser obrigatoriamente no domingo.

2.2.5.4 Remuneragéo: R$ 1.072,17 (um mil e setenta e dois reais e dezessete centavos).

2.2.5.5 Vagas: 08

2.2.6. CARGO: Técnico Administrativo

2.2.6.1 Requisito: Ensino Médio completo, em instituicdo de ensino reconhecida pelo Ministério da Educacao
2.2.6.2 AtribuicOes especificas:

= Cumprir expediente no local para onde for designado pela Administracdo da Fundac&o, reportando-se
diretamente ao seu superior imediato e cumprindo as determinacdes deste, quanto a conduta geral durante
0 servico;

= Executar tarefas tipicas de escritério como calculo e emissdo de documentos, folhas de pagamento, preparo
de relatérios e fluxogramas, conferéncia, classificagdo, emissdo e controle de correspondéncia,
memorandos, oficios e circulares,

= Coletar e analisar dados;

= Elaborar, lancgar, receber, conferir, registrar, calcular descontos, controlar vencimentos e registrar faturas e
realizar outras func¢des burocraticas correlatas ligadas a documentos financeiros, contabeis, de recursos
humanos e outros, mediante superviséo;

= Efetuar pagamentos, recolher numerario e executar tarefas correlatas, quando solicitado, mediante
supervisao;

= Receber, classificar, arquivar, distribuir, controlar entrega e codificar documentos diversos da Fundacao;

= Digitar sob redacdo prépria ou ndo, correspondéncia, quadros demonstrativos, graficos, relatérios folhas de
pagamento, tabelas, guias de recolhimento etc.;

= Atender ao publico prestando informacdes e solucionando problemas rotineiros;

= Promover aquisicdo, catalogar e selecionar assuntos de interesse em publica¢gfes diversas;

= Executar, como treinamento, tarefas de encarregado da secéo;

* Analisar dados de origem interna e externa, provendo relatdrios aos seus superiores imediatos;

= Elaborar balancetes mensais de credores, saldos em bancos, despesas gerais de receita e outros dados
complementares, sob supervisao;

= Executar tarefas de coordenacédo, conferéncia e controle, bem como aquelas especificas de escriturario
auxiliar, quando necessario e a critério de sua chefia;

= Elaborar cronogramas, gréficos e fluxogramas;

= Executar outras tarefas correlatas, nos diversos setores administrativos da Fundacgao;

= Submeter-se a programas de treinamento e desenvolvimento, a critério de sua chefia.
2.2.6.3 Jornada de trabalho: 40 horas semanais
2.2.6 Remuneracdo: R$ 886,67 (oitocentos e oitenta e seis reais e sessenta e sete centavos).
2.2.6.5 Vagas: 02
2.2.7. CARGO: Técnico em Contabilidade

2.2.7.1 Requisito: Certificado de Conclusédo do Curso Técnico em Contabilidade, fornecido por instituicdo de ensino
reconhecida pelo Ministério da Educacédo e registro no conselho de classe.

2.2.7.2 Atribuicdes especificas:

= Cumprir expediente no local para onde for designado pela Administracdo da Fundacdo, reportando-se
diretamente ao seu superior imediato e cumprindo as determinacdes deste, quanto a conduta geral durante
0 servico;

= Analisar os atos de natureza orcamentéria, financeira, contabil e patrimonial, verificando sua correcado, para
determinar ou realizar auditorias e medidas de aperfeicoamento de controle interno;



* Analisar aspectos financeiros, contdbeis e orgcamentarios relativos aos processos administrativos e demais
documentos da Fundacgao;

= Executar escrituracdo, classificagdo, conciliagdo, balancos, balancetes e outras atividades contabeis, de
acordo com o plano de contas;

= Verificar e conciliar receitas;

= Realizar a liquidacdo das despesas preparando-as para o pagamento, mediante a supervisdo da Assessoria
Contabil;

= Elaborar e providenciar relatorios especificos, extraidos do sistema contéabil;
= Participar das atividades administrativas, de controle e de apoio, referentes a sua area de atuacgéo;

= Substituir, na falta deste, o Assessor Contabil, e executar algumas das tarefas citadas e outras, correlatas, a
titulo de treinamento;

= Submeter-se a programas de treinamento e desenvolvimento, a critério de sua chefia;
= Executar outras atribui¢ces afins.
2.2.7.3 Jornada de trabalho: 40 horas semanais
2.2.7.4 Remuneracéo: R$ 1.667,55 (um mil seiscentos e sessenta e sete reais e cinquenta e cinco centavos).
2.2.7.5 Vagas: 01
2.3. NIVEL SUPERIOR
2.3.1. CARGO: Procurador Juridico

2.3.1.1 Requisito: Curso Superior de Bacharelado em Direito, em instituicdo de ensino reconhecida pelo Ministério
da Educacdo e registro profissional que habilite o ocupante do cargo ao exercicio profissional, na forma da
legislagéo em vigor.

2.3.1.2 Atribuicdes especificas:

= Cumprir expediente no local para onde for designado pela Administracdo da Fundacdo, reportando-se
diretamente ao seu superior imediato e cumprindo as determinacdes deste, quanto a conduta geral durante
0 servico;

= Representar a Fundacao judicialmente e extrajudicialmente em situa¢gfes de natureza juridica nos limites
que |lhe forem outorgados;

= Propor agdes;
= Elaborar pareceres e dossiés sobre assuntos juridicos, posteriormente ratificados pelo Assessor Juridico;
= Acompanhar e pesquisar textos legais, informativos periédicos, imprensa oficial e jurisprudéncia;

= Acompanhar e supervisionar despachos e andamentos de processos judiciais, administrativos, Diarios
Oficiais, Ministério Publico e do Tribunal de contas;

= Elaborar pegas processuais e acompanhar o andamento e o fluxo dos prazos judiciais;
= Elaborar contratos e convénios;
= Submeter-se a programas de treinamento e desenvolvimento, a critério de sua chefia;
= Executar outras atividades correlatas a Assessoria Juridica.
2.3.1.3 Jornada de trabalho: 40 horas semanais
2.3.1.4 Remuneracéo: R$ 2.730,90 (dois mil setecentos e trinta reais e noventa centavos).
2.3.1.5 Vagas: 01
2.3.2. CARGO: Animador Cultural

2.3.2.1 Requisito: Curso Superior com a especializagdo em areas artisticas ou culturais, em instituicdo de ensino
reconhecida pelo Ministério da Educacéao.

2.3.2.2 Atribuicdes especificas:

= Cumprir expediente no local para onde for designado pelo seu superior imediato, reportando-se diretamente
a este e/ou ao administrador local e cumprindo as determinagdes destes, quanto a conduta geral durante o
servico;

= Apoiar as realiza¢fes culturais da Geréncia a qual se subordina;

= Acompanhar a execucdo dos projetos nas diversas areas culturais (teatro, danca, mdsica, artes plasticas,
etc.), seguindo as orientacdes da Geréncia e Diretoria a qual se subordina;



Implantar e desenvolver os projetos culturais agendados para os proprios da Fundacdo e em outros locais,
incluindo as atividades culturais realizadas nas comunidades, reportando ao seu superior imediato qualquer
irregularidade, critica, sugestédo ou informacgéo que possa concorrer para a melhoria das atividades;

Agendar e coordenar os projetos permanentes da fundacdo e as atividades culturais (recreacao infantil,
teatro, danca, musica, canto coral, etc.);

Responsabilizar-se pelo agendamento de eventos realizados pela Fundacao, individualmente ou em parceria
dentro, ou fora de seus prédios préprios, bem como os eventos constantes no calendario anual da cidade;

Elaborar pareceres técnicos a respeito de projetos enviados por particulares a Fundacao quanto aos critérios
de pertinéncia, qualidade, custo médio, interesse coletivo, beneficio a populacdo e publico alvo, sob
supervisao;

Prestar atendimento aos artistas e representantes dos diversos segmentos culturais;
Colaborar para a atualizagcdo do cadastro atualizado dos profissionais culturais e artistas do Municipio;
Submeter-se a programas de treinamento e desenvolvimento, a critério de sua chefia;

Executar outras fung¢des afins.

2.3.2.3 Jornada de trabalho: 40 horas semanais, podendo ser exercida aos sabados e domingos de acordo com a
lotacéo.

2.3.2.4 Remuneracao: R$ 1.438,37 (um mil quatrocentos e trinta e oito reais e trinta e sete centavos).
2.3.2.5 Vagas: 02
2.3.3. CARGO: Arquivista

2.3.3.1 Requisito: Curso Superior em Arquivologia, em instituicdo de ensino reconhecida pelo Ministério da
Educacao e registro profissional que habilite o ocupante do cargo ao exercicio profissional, na forma da legislacao
em vigor.

2.3.3.2 Atribuicdes especificas:

Cumprir expediente na Biblioteca Municipal ou no local para onde for designado pelo seu superior imediato,
cumprindo as determinacdes destes, quanto a conduta geral durante o servico;

Apoiar e orientar a Geréncia da Biblioteca quando na armazenagem, preservacdo e acondicionamento de
obras e documentos que compdem o Arquivo Histoérico, solicitando apoio técnico de pessoal especializado e
seguindo as orientac¢des destes, quando necessario;

Apoiar, na medida de suas possibilidades, as atividades arquivisticas dos museus sob administracdo da
Fundacéo, orientando no correto tratamento, catalogacdo e guarda de documentos relativos ao arquivo
historico;

Planejar, implementar e coordenar sistemas e servicos de arquivos ou centros de documentacao e
informacado de acervos;

Coordenar as atividades de levantamento e identificagdo das tipologias documentais;

Planejar e orientar a produgdo documental e definir e implementar sistemas e instrumentos de classificacdo
e arranjos de documentos;

Implementar politicas de avaliacdo documental para fins de preservacédo e promover medidas necessarias a
esse fim;

Produzir e publicar instrumentos de pesquisa e descricdo aplicados as normas internacionais ligados a
funcéo arquivistica;

Implementar servicos de reprografia arquivistica através de microfilmagem, digitalizacdo e sistemas
eletrénicos e hibridos de reproducdo de documentos;

Armazenar e garantir a seguranca e transposicdo de midias eletronicas;

Assessorar e elaborar pareceres e trabalhos de complexidade sobre assuntos arquivisticos, de pesquisa,
técnico-administrativos e cientificos;

Submeter-se a programas de treinamento e desenvolvimento, a critério de sua chefia.

2.3.3.3 Jornada de trabalho: 40 horas semanais

2.3.3.4 Remuneracéo: R$ 1.438,37 (um mil quatrocentos e trinta e oito reais e trinta e sete centavos)
2.3.3.5 Vagas: 01
2.3.4. CARGO: Bibliotecério

2.3.4.1 Requisito: Curso Superior em Biblioteconomia e Documentacgado, em instituicdo de ensino reconhecida pelo
Ministério da Educacédo e registro profissional que habilite o ocupante do cargo ao exercicio profissional, na forma
da legislagdo em vigor.



2.3.4.2 Atribuicdes especificas:

= Cumprir expediente na Biblioteca Municipal ou na sala de leitura para onde for designado pelo seu superior
imediato, reportando-se diretamente ao Gerente da Biblioteca e cumprindo as determinac¢fes deste, quanto
a conduta geral durante o servico;

= Organizar e orientar o atendimento adequado ao publico freqlientador da Biblioteca Central Gabriela Mistral
e das salas de leitura alocadas nos Centros Culturais;

= Planejar, orientar e coordenar a execuc¢ao de atividades de estimulo a leitura, dentro e fora dos préprios da
Fundacéo;

= Organizar, dirigir e executar trabalhos técnicos relativos as atividades bibliotecondmicas, realizando a
catalogacao e classificagdo de todo o acervo bibliografico, audiovisual e iconografico;

= Controlar e selecionar o recebimento de material bibliografico, cuidando de sua catalogacao, classificacao e
indexacdo, bem como providenciar o descarte de material, sob a supervisdo de sua Geréncia;

= Atender as solicitagbes dos leitores e demais interessados indicando bibliografias e orientando-os em suas
pesquisas;

»= Orientar na armazenagem e recuperacao de informacdes de carater geral ou especifico para coloca-las a
disposicao dos usuérios da Biblioteca Central Municipal, com agilidade e eficiéncia;

= Realizar outras atribuices compativeis com sua especializagdo profissional;
= Submeter-se a programas de treinamento e desenvolvimento, a critério de sua chefia.
2.3.4.3 Jornada de trabalho: 40 horas semanais
2.3.4.4 Remuneracéo: R$ 1.438,37 (um mil quatrocentos e trinta e oito reais e trinta e sete centavos)
2.3.4.5 Vagas: 01
2.3.5. CARGO: Economista

2.3.5.1 Requisito: Curso Superior em Economia, em instituicdo de ensino reconhecida pelo Ministério da Educacao
e registro profissional que habilite o ocupante do cargo ao exercicio profissional, na forma da legislacdo em vigor.

2.3.5.2 Atribuicdes especificas:
= Elaborar e manter atualizados os dados socioecondmicos da Fundacéo;

= Cumprir expediente na geréncia ou no local para onde for designado pelo seu superior imediato para o
cumprimento de suas atividades, reportando-se diretamente a este quanto a conduta geral durante o
Servico;

= Analisar a viabilidade sécio-econdmica dos projetos desenvolvidos pela Fundagdo ou por ela chancelados;
= Fornecer dados que subsidiem o controle orgamentario e financeiro da Fundagéo;
= Elaborar projetos para geracdo e otimizacao de receitas;

= Prover elementos e apoiar a analise estatistica dos dados obtidos para controle das atividades da Fundagao,
de forma geral;

= Prover consultoria técnica para a elaboracdo de projetos culturais e turisticos da Fundacgado, para sua plena
adequacdo econbmica;

= Atuar no processo burocratico da Fundacéo;

= Atuar na coleta e tratamento de dados e na geracdo de relatérios sobre as atividades do turismo regional,
no Observatério Regional do Turismo, para gerar elementos que consubstanciem os indicadores de
desempenho da Fundacao;

= Atuar na idealizagdo, sistematizacdo, alimentacdo e consolidagcdo de indicadores de desempenho da
Fundacgéo, em sua atuagédo nas areas da Cultura e do Turismo;

= Submeter-se a programas de treinamento e desenvolvimento, a critério de sua chefia;
= Executar outras funcdes afins.
2.3.5.3 Jornada de trabalho: 40 horas semanais
2.3.5.4 Remuneracao: R$ 1.438,37 (um mil quatrocentos e trinta e oito reais e trinta e sete centavos)
2.3.5.5 Vagas: 01
2.3.6. CARGO: Musedlogo

2.3.6.1 Requisito: Curso Superior em Museologia, em instituicdo de ensino reconhecida pelo Ministério da
Educacao e registro profissional que habilite o ocupante do cargo ao exercicio profissional, na forma da legislagéo
em vigor.

2.3.6.2 Atribuicdes especificas:



Elaborar e manter atualizados os dados socioecondmicos da Fundacgao;

Cumprir expediente na geréncia ou no local para onde for designado pelo seu superior imediato para o

cumprimento de suas atividades, reportando-se diretamente a este quanto a conduta geral durante o
servico;

Analisar a viabilidade s6cio-econémica dos projetos desenvolvidos pela Fundacdo ou por ela chancelados;
Fornecer dados que subsidiem o controle orgcamentario e financeiro da Fundacéo;
Elaborar projetos para geragédo e otimizacdo de receitas;

Prover elementos e apoiar a andlise estatistica dos dados obtidos para controle das atividades da Fundacgéo,
de forma geral;

Prover consultoria técnica para a elaboragdo de projetos culturais e turisticos da Fundagdo, para sua plena
adequacédo econbmica;

Atuar no processo burocratico da Fundacgao;

Atuar na coleta e tratamento de dados e na geracgdo de relatérios sobre as atividades do turismo regional,
no Observatério Regional do Turismo, para gerar elementos que consubstanciem os indicadores de
desempenho da Fundacgéo;

Atuar na idealizacdo, sistematizacdo, alimentacdo e consolidacdo de indicadores de desempenho da
Fundagéo, em sua atuagéo nas areas da Cultura e do Turismo;

Submeter-se a programas de treinamento e desenvolvimento, a critério de sua chefia;

Executar outras funcdes afins.

2.3.6.3 Jornada de trabalho: 40 horas semanais

2.3.6.4 Remuneracéo: R$ 1.438,37 (um mil quatrocentos e trinta e oito reais e trinta e sete centavos)
2.3.6.5 Vagas: 01
2.3.7. CARGO: Turismoélogo

2.3.7.1 Requisito: Curso Superior em Bacharelado em Turismo, em instituicdo de ensino reconhecida pelo
Ministério da Educacao.

2.3.7.2 AtribuicOes especificas:

Acompanhar e analisar os dados referentes a visitagdo turistica de Petropolis e dos demais municipios
integrantes da regido Serra Verde Imperial;

Processar sistematicamente estes dados, de modo a obter indicadores referentes ao fluxo turistico da cidade
e regido;

Produzir relatérios sistematicos a partir destes dados, de modo a oferecer elementos que consubstanciem as
politicas publicas municipais, para o setor;

Realizar fun¢des de planejamento e pesquisa relacionados a area turistica;

Cumprir expediente na geréncia ou no local para onde for designado pelo seu superior imediato para o
cumprimento de suas atividades, reportando-se diretamente a este e/ou ao administrador local e cumprindo
as determinacdes destes, quanto a conduta geral durante o servico;

Solicitar e acompanhar a realizacdo de pesquisas de demanda, de acordo com as necessidades mapeadas
pela Diretoria de Turismo e pela Presidéncia da Fundacéo;

Apoiar o gerente de turismo no planejamento e execuc¢ao de projetos e servigos turisticos para Petrépolis;

Realizar estudos aplicados para explicar fendmenos turisticos, bem como as suas origens, mudancas e
evolucgdes;

Realizar fun¢des de planejamento e pesquisa relacionados a area turistica;

Avaliar as necessidades do mercado, a ampliagdo das atividades turisticas e os fendbmenos turisticos e as
suas inter-relacdes;

Colaborar no planejamento da conservacdo e do aproveitamento do patriménio histérico e ambiental do
Municipio, como potenciais geradores de atividades turisticas;

Apoiar a inscricdo dos projetos de turismo da Fundac¢do nos sistemas e linhas de crédito disponibilizadas
junto a ministérios, orgaos federais e estaduais, com vistas a busca de recursos a implantacdo de projetos
turisticos de interesse do municipio;

Assessorar o Diretor e o Gerente de Turismo nos assuntos técnicos de competéncia do cargo;
Participar do planejamento, organizag¢ao e execucado de atividades turisticas;

Submeter-se a programas de treinamento e desenvolvimento, a critério de sua chefia;



= Executar outras func¢des afins.
2.3.7.3 Jornada de trabalho: 40 horas semanais
2.3.7.4 Remuneracéo: R$ 1.438,37 (um mil quatrocentos e trinta e oito reais e trinta e sete centavos).
2.3.7.5 Vagas: 01
3. DOS REQUISITOS PARA A NOMEACAO E POSSE
3.1. O candidato devera atender, cumulativamente, para posse, aos seguintes requisitos:
a) ter sido aprovado e classificado no presente Concurso;

b) ter nacionalidade brasileira ou estar amparado pelo estatuto de igualdade entre brasileiros e portugueses, com
reconhecimento do gozo dos direitos politicos, nos termos do 8§ 1° do Art. 12 da Constituicdo da Republica
Federativa do Brasil;

c) estar em gozo dos direitos politicos;
d) estar em dia com as obrigacdes eleitorais;

e) ter certificado de reservista ou de dispensa de incorporacdo, em caso de candidato brasileiro, do sexo
masculino;

f) possuir os pré-requisitos exigidos para o cargo, conforme item 2 deste Edital;
g) ter idade minima de dezoito anos completos, na data da posse;

h) nédo haver sofrido, na esfera administrativa e/ou judicial, nenhuma penalidade incompativel com a investidura
em cargo publico;

i) ter aptidao fisica e mental para o exercicio das atribuigcdes do cargo, que deverao ser comprovadas, no ato da
posse, com a apresentacdo de exames meédicos a serem definidos & época da nomeacéao;

j) cumprir as determinacdes deste Edital;

k) devera possuir registro no conselho de classe correspondente ao cargo pretendido, no caso das profissGes
regulamentadas.

4. DA PARTICIPACAO DOS CANDIDATOS PORTADORES DE NECESSIDADES ESPECIAIS

4.1. O candidato que se julgar amparado pelo Decreto n°® 3.298, de 20/12/99, publicado no DOU de 21/12/99,
Secdo 1, alterado pelo Decreto n® 5.296, de 02/12/2004, publicado na Secdo 1 do DOU do dia 03/12/2004,
podera concorrer as vagas reservadas a Portadores de Necessidades Especiais - PNE, fazendo sua opg¢do no ato da
inscricdo no Concurso.

4.2. O candidato com deficiéncia devera, se necessario, requerer tratamento diferenciado para o dia do certame,
indicando as condic¢8es diferenciadas de que necessita para a realizagdo das provas no Requerimento de Inscricao.

4.3. O atendimento diferenciado do subitem 4.2 sera atendido obedecendo a critérios de viabilidade e de
razoabilidade e sera dado a conhecer ao candidato quando da informacgéo, via internet, do local onde este ira
prestar as provas.

4.4. O candidato Portador de Necessidades Especiais - PNE participara do Concurso em igualdade de condi¢cdes
com os demais candidatos, no que se refere ao conteudo, a avaliagdo, ao horario, ao local de aplicacdo das provas
e a nota minima exigida para todos os demais candidatos.

4.5. O candidato de que trata o subitem 4.1, se habilitado e classificado em todas as etapas do certame, sera,
antes da nomeacao e posse, submetido a pericia médica por Equipe Multiprofissional designada pela FCTP, na
forma do disposto no art. 43 do Decreto n® 3.298/99, alterado pelo Decreto n. 5.296/2004.

4.6. Para os efeitos do subitem 4.5, o candidato sera convocado uma Unica vez.

4.7. O ndo comparecimento a avaliacdo de que trata o subitem 4.6, no prazo a ser estabelecido em edital de
convocacéo, implicaré ser o candidato considerado desistente do certame.

4.8. A Equipe Multiprofissional decidira sobre a qualificacdo do candidato como pessoa com deficiéncia e sobre a
compatibilidade da deficiéncia da qual é portador, com as atividades a serem exercidas.

4.9. Caso o candidato tenha sido qualificado pela Equipe Multiprofissional como portador de necessidade especial,
mas a sua deficiéncia seja considerada, incompativel para o exercicio das atribui¢cdes da area de atuacgédo, definidas
no item 2 deste Edital, este sera considerado INAPTO e, consequentemente, eliminado do Concurso, para todos os
efeitos.

4.9.1. Caso o candidato seja considerado ndo portador de necessidade especial, passara, 0 mesmo, a concorrer as
vagas de ampla concorréncia

4.10. Os candidatos PNE, aprovados no Concurso, serao classificados considerando-se a proporcionalidade e a
alternancia entre o quantitativo de vagas destinado a ampla concorréncia e o destinado a deficientes, em
conformidade com a Constituicdo Federal de 1988, art. 37, inciso VIII; Lei 7.853/89; Decreto n® 3.298/99, art.
37, paragrafos primeiro e segundo; Decreto n° 5.296, de 02.12.2004, no percentual de 5% (cinco por cento) das
vagas ofertadas por cargo, na forma da Lei.



4.10.1. Na aplicacdo deste percentual serdo consideradas as partes decimais sendo as mesmas arredondadas.

4.11. Os candidatos considerados PNE, se habilitados e classificados, além de figurarem na lista geral de
classificacéo terdo seus nomes publicados em separado.

4.12. As vagas reservadas a candidatos PNE ndo preenchidas reverterdo aos demais candidatos aprovados e
classificados de ampla concorréncia, observada a ordem classificatoria.

4.13. Quando do preenchimento do Requerimento de Inscricdo, o candidato Portador de Necessidades Especiais
que desejar concorrer as vagas reservadas devera indicar sua opgdo no campo apropriado a este fim.

4.13.1. O candidato PNE devera enviar, obrigatoriamente, via SEDEX postado até o ultimo dia de inscricdo
informado no cronograma - Anexo IV, para o Departamento Juridico da FUNDACAO DOM CINTRA - laudo CMP/RJ
Caixa Postal 90859 — CEP: 25620-971 — Petrépolis — RJ, Laudo Médico ou Atestado (original ou copia autenticada)
indicando a espécie, o grau ou o nivel de deficiéncia, com expressa referéncia ao Coédigo correspondente da
Classificacao Internacional de Doencgas (CID) vigente, a provavel causa da deficiéncia e o enquadramento previsto
no Art. 4° do Decreto Federal n® 3.298, de 20 de dezembro de 1999, e suas alteragbes. N&o serdo considerados
resultados de exames e/ou documentos diferentes do descrito.

4.13.1.1. O laudo médico ou atestado ndo sera devolvido e ndo serao fornecidas copias do mesmo.

4.13.1.2.. A comprovacdo da tempestividade do envio do laudo médico ou atestado serd feita pela data de
postagem do SEDEX para o Departamento Juridico da FUNDACAO DOM CINTRA.

4.13.2.. Se o candidato ndo cumprir o disposto no subitem 4.13 deste Edital, perdera o direito de concorrer as
vagas reservadas para os candidatos portadores de deficiéncia.

4.13.3. O candidato, com deficiéncia ou ndo, que necessitar de condicdo(des) especial(ais) para realizacdo da
prova, no ato da inscricdo, devera informéa-las, sendo vedadas alteracdes. Caso nédo o faca, sejam quais forem os
motivos alegados, fica sob sua exclusiva responsabilidade a opc¢&o de realizar ou ndo a prova.

4.13.3.1. O candidato com deficiéncia visual total devera indicar sua condicdo no Requerimento de Inscricao,
informando, a opc¢ao de realizar a prova com software especifico ou com o auxilio de um ledor. Neste caso, o ledor
transcrevera as respostas para o candidato, ndo podendo a FUNDACAO DOM CINTRA ser responsabilizada, sob
qualquer alegacéo, por eventuais erros de transcricdo cometidos pelo ledor.

4.13.4. O candidato ambliope devera indicar sua condi¢do, informando, no Requerimento de Inscricdo, se deseja
que sua prova seja confeccionada de forma ampliada.

4.13.5. O candidato que necessitar de condi¢cdes especiais para escrever devera indicar sua condicao, informando,
no Formulario de Inscrigdo, que necessita de auxilio para transcricdo das respostas. Neste caso, o candidato tera o
auxilio de um fiscal, ndo podendo a FUNDACAO DOM CINTRA ser responsabilizada, sob qualquer alegacéo, por
eventuais erros de transcricdo cometidos pelo fiscal.

4.13.6. O candidato deveréa informar a(s) condicdo(f8es) especial(ais) de que necessita, caso ndo seja qualquer
uma das mencionadas nos subitens 4.13.3 ao 4.13.5 deste Edital.

4.13.7. A candidata que tiver a necessidade de amamentar no dia da prova devera levar um acompanhante, que
ficard com a crianca em local reservado e diferente do local de prova. A amamentacdo dar-se-4 nos momentos em
que se fizerem necessarios, ndo tendo a candidata, nestes momentos, direito a acompanhante, além de nédo ser
dado qualquer tipo de compensacdo em relacdo ao tempo de prova dispensado com a amamentacao.

5. DAS INSCRICOES

5.1. A inscricdo do candidato implicard o conhecimento prévio e a tacita aceitacdo das presentes instrucdes e
normas estabelecidas neste Edital.

5.2. Antes de efetuar a inscricdo e/ou 0 seu pagamento, o candidato devera tomar conhecimento do disposto
neste Edital e em seus Anexos e certificar-se de que preenche todos os requisitos e atende as determinacdes
estabelecidas. Todas as informacdes relativas ao certame encontram-se disponiveis no endereco
www.domcintra.org.br.

5.3. As inscricdbes serdo realizadas exclusivamente via Internet, na pagina do concurso no endereco
www.domcintra.org.br, no periodo compreendido entre as 10 horas do dia 10 de dezembro de 2011, até as 23
horas e 59 minutos do dia 18 de janeiro de 2012, considerando-se o horério de Brasilia.

5.3.1. O candidato deveréa efetuar o pagamento da taxa de inscricdo, unicamente, por meio de boleto bancario,
obtido no proprio endereco, pagavel em qualquer agéncia bancéaria ou por intermédio de qualquer opgao
disponibilizada pelo sistema financeiro para pagamento de contas via Internet.

5.3.1.1 O pagamento poderéa ser feito apds a geracdo e impressdao do boleto bancéario (op¢do disponivel apés o
preenchimento e envio do Requerimento de Inscrigdo).

5.3.1.2 O boleto bancério a ser utilizado para efetuar o pagamento da taxa de inscricdo deve ser aquele associado
ao Requerimento de Inscri¢do enviado.

5.3.2. O boleto bancéario podera ser emitido ou reemitido até o ultimo dia do periodo de inscricbes e devera ser
pago até o primeiro dia Gtil subsequente ao do término das inscricdes.



5.3.3. A FUNDACAO DOM CINTRA ndo se responsabiliza pelas inscricdes realizadas que n&o recebidas por motivos
de ordem técnica alheias ao seu &mbito de atuacdo, tais como falhas de telecomunicac¢des, falhas nos
computadores ou provedores de acesso e quaisquer outros fatores que impossibilitem a correta transferéncia dos
dados dos candidatos para a FUNDAGCAO DOM CINTRA.

5.4. O valor da taxa de inscrigdo sera de R$ 35,00 (trinta e cinco reais) para os cargos de Nivel Fundamental, R$
50,00 (cinquenta reais) para os cargos de Nivel Médio e de R$ 70,00 (setenta reais) para os cargos de Nivel
Superior.

5.4.1. O valor da taxa de inscricdo sO sera devolvido em caso de cancelamento do certame, por conveniéncia ou
interesse da Administracao.

5.4.2. Nao sera permitida a transferéncia do valor pago como taxa de inscricdo para outra pessoa, assim como a
transferéncia da inscricdo para pessoa diferente daquela que a realizou.

5.4.3. O pagamento da taxa de inscricdo devera ser efetuado somente em dinheiro.

5.5. O candidato somente tera sua inscricdo efetivada apos a informacgéo referente a confirmacdo do pagamento
do respectivo boleto bancéario ter sido enviada pelo agente bancéario e ter sido recebida pela FUNDACAO DOM
CINTRA.

5.6. Caso ocorra atraso na informagédo bancéria em relacdo ao pagamento da inscricdo, a efetivacdo da mesma,
cujo pagamento venha a ser feito por meio de depésito, DOC (operagédo bancaria), caixa rapido, transferéncia ou
similar, s6 sera realizada apds o candidato comprovar a quitacdo do boleto bancario, com o envio da cdépia do
documento respectivo para a Fundacdo Dom Cintra — Financeiro Caixa Postal 90859 — CEP: 25620-971 —
Petrépolis — RJ, obrigatoriamente por SEDEX, respeitado o estabelecido no subitem 5.3.2.

5.7. Nao seréo aceitas inscrigfes condicionais, via fax, via correio eletrénico ou fora do prazo.

5.8. Ao preencher o Requerimento de Inscricdo, o candidato devera, obrigatoriamente, indicar as informacgdes
solicitadas nos campos apropriados, sendo vedadas alteracdes posteriores, sob pena de ndo ter a sua inscricdo
aceita no Concurso.

5.9. Da isencédo do pagamento da taxa de inscri¢cdo

5.9.1. A isencao de taxa de inscricdo € um beneficio concedido aos que comprovarem insuficiéncia de recursos
financeiros para o pagamento da mesma, mediante o atendimento aos critérios estabelecidos, observando-se as
condi¢Bes contidas no presente Edital.

5.9.2. Seréa concedida, nos termos do art. 1° da Lei Municipal n® 5.711, de 22.12.2000, a isencdo de pagamento
de taxa de inscricdo ao candidato que comprovar estar desempregado ou perceber, no trabalho, até 2 (dois)
salarios-minimos mensais (salario minimo nacional vigente na data da publicacdo deste edital)

5.9.2.1. O Requerimento de Isencdo da taxa de inscricdo devera ser acessado e impresso no endereco eletrénico
www.domcintra.org.br, no periodo estabelecido no Cronograma previsto.

5.9.3. Ao requerimento preenchido devera ser anexada toda a documentacdo comprobatoria, sendo considerados
véalidos, para efeito de identificacdo, os seguintes documentos:

a) Documento de identidade expedido pelas Secretarias de Seguranca Publica dos Estados, pelas Forcas
Armadas ou Policias Militares, Passaporte, Carteira de Trabalho, Certificado de reservista, Carteira Nacional de
Habilitacdo (desde que tenha fotografia e assinatura) ou Carteira expedida por Ordens ou Conselhos criados
por lei federal e controladores do exercicio profissional, desde que contenha o niumero do documento de
identificacdo que lhe deu origem;

b) Documentos do requerente e de todos os componentes da familia (todos os documentos deverdo ser
entregues em fotocépia e terdo como finalidade comprovar as informac¢des fornecidas no requerimento de
isencéo);

c) Se o requerente for solteiro, devera apresentar certiddo de casamento dos pais ou responsaveis (casados ou
separados), sentenca judicial de separacdo e/ou protocolo de andamento de acdo judicial, certiddo de
nascimento de irméos, filhos e outros menores de 18 anos, certiddo de Obito de pais ou responsaveis,
certiddo de guarda ou tutela de menores sob a responsabilidade da familia;

d) Se o requerente for casado, devera apresentar, além da documentacao citada, sua certiddao de casamento ou
declaracdo informando seu estado civil;

e) Carteiras de Trabalho (cOpias das paginas referentes a identificagdo, contratos de trabalho e demais
anotacgdes), inclusive daqueles que estiverem desempregados ou que nunca trabalharam, bem como dos
aposentados, autbnomos, funcionarios publicos e da economia informal (as cOpias das carteiras deverédo ser
identificadas com o nome da pessoa a que pertencem);

f) Comprovante de seguro-desemprego, rescisdo de contrato de trabalho e do recebimento do FGTS;

g) Ultimo contracheque ou recibo de pro-labore de pagamento de servigos prestados, envelope de pagamento ou
declaracdo do empregador;

h) Pensdo alimenticia e/ou ajuda financeira (paga ou recebida). Na falta destes, extrato bancario ou declaragédo
do concedente, especificando o valor;



i) Contrato de sociedade ou firmas;

J) Declaracédo referente aos rendimentos de trabalho auténomo;

k) Recolhimento da Previdéncia Social (carné) do INSS, relativo ao ultimo més de pagamento;

1) Comprovante de recebimento de comissdes, aluguéis, complemento de aposentadoria e/ou outros;

m) Comprovante de rendimento fornecido pelo INSS referente a aposentadoria, auxilio-doenca, penséo, peculio,
auxilio-reclusdo; na falta destes, extrato bancéario atualizado e identificado referente ao beneficio recebido;

n) Todas as paginas da ultima declaracdo do imposto de renda de pessoa fisica, juridica, espélio ou proprietéario
rural;

0) Comprovante de propriedade de bens: iméveis (casa, apartamento, loja, sitio etc.) e méveis (veiculo para
passeio, taxi, carreto etc.);

p) Comprovantes de despesas; pagamento do financiamento ou do aluguel da casa, vaga ou pensionato,
conforme o caso; contas de consumo de energia elétrica, agua, gas, telefone e condominio; carné de imposto
predial, territorial Urbano, Imposto Territorial Rural, mensalidades escolares e de cursos; recibo de
pagamento aos empregados domeésticos, plano de saude, servigos odontolégicos, médicos e outros;

q) Para outras formas de moradia (heranga, posse, cessdo, doac¢éo), declaracdo informando a situacgéo;
r) Atestado médico, atualizado, referente a doencgas cronicas.
5.9.4. Outros documentos que comprovem a situacdo econdmico-financeira relatada no formulario.

5.9.5. O requerente nao deve anexar nenhum documento original, considerando que os documentos anexados ao
requerimento ndo serdo devolvidos. Nao serdo aceitos protocolos de quaisquer documentos.

5.9.6 Somente serdo analisados os requerimentos de isencdo de inscricdo entregues no periodo definido no
cronograma previsto e que estejam com a documentacdo exigida anexada.

5.9.7. O preenchimento do requerimento de isencdo de taxa de inscricdo sera de inteira responsabilidade do
candidato ou responsavel e, em nenhuma hipotese serdao admitidas altera¢gdes apoés a entrega.

5.9.8. A entrega do requerimento preenchido pelo candidato ou seu representante legal, com os documentos
especificos que comprovem a solicitacdo de isencdo do pagamento da taxa de inscricdo, deve ser realizada por
postagem para a Caixa Postal 90859 — CEP: 25620-971 — Petrépolis — RJ ou na FUNDACAO DOM CINTRA, Rua
Bardo do Amazonas, 124, centro, Petrépolis, no periodo informado no cronograma do Concurso ( Anexo IV ), de
09:00h as 17:00h

5.9.9. A concessao da isencdo de taxa de inscricdo sera determinada em funcdo da andlise das informacdes
contidas no requerimento e da documentacdo apresentada pelo candidato ou responsavel.

5.9.10. A documentacdo encaminhada pelo candidato sera analisada por uma comissdo da FUNDACAO DOM
CINTRA, responsavel pelo Concurso, que emitira parecer sobre a situacdo de cada candidato quanto ao pedido de
taxa de isencéo.

5.9.11. O resultado do pedido de isencdo de taxa de inscricdo sera divulgado no endere¢o eletrdnico
www.domcintra.org.br, na data informada no Cronograma previsto.

5.9.12. O candidato que tiver o pedido de isencdo de taxa inscricdo aceito estard, automaticamente inscrito,
devendo retirar o seu cartdo de confirmacgado de inscricdo, no endereco eletrébnico www.domcintra.org.br, na data
estabelecida no Cronograma previsto.

5.9.13. O candidato que tiver o pedido de isencdo de taxa inscricdo negado, podera continuar realizando a
inscricdo, requerendo a emissdo do boleto para pagamento, no endereco eletrbnico www.domcintra.org.br, na
data estabelecida no Cronograma previsto, conforme procedimentos neste Edital.

5.9.14. A solicitacdo de isencdo de taxa de inscricdo implicard na aceitagéo irrestrita das condi¢fes estabelecidas
neste Edital.

5.9.15. Componentes da mesma familia que residam no mesmo domicilio e venham a solicitar isengdo do
pagamento da taxa devem enviar individualmente os documentos necessarios e informar no formuléario de
solicitagdo nome e grau de parentesco do outro solicitante

5.9.16. O candidato cuja solicitacdo de isencdo do pagamento da taxa de inscricdo for deferida, ndo necessitara
efetuar nova inscri¢do, pois o Requerimento de Inscricdo enviado via Internet sera considerado.

5.10. O candidato, ao efetivar sua inscricdo, assume inteira responsabilidade pelas informag¢des constantes no
requerimento de inscricdo, sob as penas da lei, bem como assume que esta ciente e de acordo com as exigéncias
e condicBes previstas neste Edital, do qual o candidato ndo podera alegar desconhecimento.

5.11. A declaragédo falsa ou inexata dos dados constantes do requerimento de inscricdo implicara o cancelamento
da inscricdo e anulacdo de todos os atos decorrentes dela, em qualquer época, assumindo o candidato as possiveis
consequéncias legais.

5.12. O candidato somente sera considerado inscrito no Concurso apés ter cumprido todas as exigéncias
estabelecidas nos itens e subitens neste Edital.



6. DA CONFIRMACAO DA INSCRICAO

6.1. As inscricdes efetuadas de acordo com o disposto no item 5 deste Edital serdo homologadas pela FUNDAGCAO
DOM CINTRA, significando tal ato que o candidato esta habilitado para participar do Concurso.

6.2. Os Candidatos que tiverem as inscricdbes homologadas, terdo as mesmas divulgadas no endereco
www.domcintra.org.br na data prevista no cronograma Anexo V.

6.2.1. O candidato podera entrar com recurso contra a ndo homologacdo de sua inscricdo, com o objetivo de
regulariza-la, no periodo informado no cronograma - Anexo V.

6.2.2. Pedidos de troca de cargo ou local de prova ndo serdo aceitos conforme o disposto no subitem 5.8 deste
Edital.

6.2.3. Somente realizara a prova o candidato que tiver sua inscricdo homologada, ou seja, confirmada, ndo sendo
possivel entrar com pedido para regularizar a sua inscricdo apds o periodo informado no cronograma — Anexo V.

6.3. O Cartdao de Confirmacdo de Inscricdo — CCI, contendo as informacdes referentes a: data, horario de
fechamento dos portbes, tempo de duragéo e local de realizacdo da prova (nome do estabelecimento, endereco e
sala), cargo e tipo de vaga escolhida pelo candidato (vaga de ampla concorréncia ou vaga reservada para
portadores de necessidades especiais), assim como as orientacdes para realizagdo da prova, estara disponivel,
somente, no endere¢co www.domcintra.org.br, no periodo informado no cronograma — Anexo IV. Caso o candidato
ndo consiga obter o CClI, devera entrar em contato com a FDC, através dos telefones (24) 2231-5711 ou (24)
2231-0575, ou pelo e-mail pmp20l11@domcintra.org.br, no horario de 09:00h as 12:00h ou de 14:00h as 17:00h.

6.4. Erros referentes a nome, documento de identidade ou data de nascimento, deverdo ser comunicados apenas
no dia de realizagdo da prova, na sala de prova, junto ao fiscal e exigido seu registro na ata da sala.

6.5. E de responsabilidade do candidato a obtencéo de informacdes referentes a realizacdo da prova.

6.6. O candidato nao podera alegar desconhecimento do local da prova como justificativa de sua auséncia.
7. DAS PROVAS

7.1. Da Prova Objetiva

7.1.1. A prova objetiva sera composta de questdes do tipo multipla escolha, sendo que cada questdo contera 05
(cinco) opcdes de resposta e somente uma correta.

7.1.2. A quantidade de questdes por disciplina, o valor de cada questdo, o total de pontos por disciplina e o
minimo de pontos para aprovacdo estéo descritos no Anexo |l deste Edital.

7.1.3. Os conteudos programaticos estdo disponiveis no Anexo 11l deste Edital.
8. DAS CONDICOES DE REALIZACAO DAS PROVAS OBJETIVAS

8.1. A prova objetiva sera realizada no local definido pela FUNDACAO DOM CINTRA. A distribuicdo dos candidatos
serd feita conforme a necessidade e conveniéncia da administracéo.

8.2. A data definitiva e os locais de realizacdo da prova objetiva serdo divulgados no cartdo de confirmacdo de
inscricdo, que deverd ser obtido no endereco eletrénico www.domcintra.org.br conforme cronograma — Anexo V.

8.2.1. As provas serao realizadas no horario da manh3, iniciando-se as 8h (horario de Brasilia), com 4 (quatro)
horas de duragéo para todos os cargos

8.2.2. Os portdes dos prédios onde ocorrerdo as provas serdo fechados no horario definido para o inicio destas. O
candidato que chegar ao local de provas ap6s o horario determinado nao podera entrar, ficando,
automaticamente, eliminado do certame.

8.2.3. O inicio da prova ocorrera apos o fechamento dos portdes e assim que os candidatos encontrarem-se em
seus locais de prova, sendo respeitado o tempo estipulado para realizacdo da prova independentemente do horario
de inicio da mesma em cada sala de aplicacao.

8.2.4. A FUNDACAO DOM CINTRA podera utilizar sala(s) extra(s) nos locais de aplicacdo das provas, alocando ou
remanejando candidatos conforme as necessidades.

8.3. O candidato devera comparecer ao local designado para prestar as provas com antecedéncia minima de 01
(uma) hora do horario estabelecido para o inicio das mesmas, munido de caneta esferografica de tinta azul ou
preta e de documento oficial e original de identidade, contendo foto e assinatura, devendo este ser apresentado ao
fiscal de sala, conferido pelo mesmo e imediatamente devolvido ao candidato.

8.3.1. Serdo considerados documentos de identidade: carteiras expedidas pelos Comandos Militares, pelas
Secretarias de Seguranca Publica, pelos Institutos de Identificacdo, pelos Corpos de Bombeiros Militares, carteiras
expedidas pelos 6rgéos fiscalizadores de exercicio profissional (Ordens, Conselhos, etc.), passaportes, certificados
de reservista, carteiras funcionais do Ministério Publico, carteiras funcionais expedidas por 6rgao publico que, por
lei federal, valham como identidade, carteiras de trabalho e carteiras nacional de habilitacdo (somente o modelo
novo com foto).

8.3.2. Nao serdao aceitos como documentos de identidade: certiddes de nascimento, titulos eleitorais, carteiras de
motorista (modelo antigo, sem foto), carteiras de estudante, carteiras funcionais sem valor de identidade.



8.3.3. N&o seréo aceitas copias de documentos de identidade, ainda que autenticados, nem protocolos de entrega
de documentos.

8.4. Os documentos deverdo estar em boas condi¢cBes, de forma a permitir, com clareza, a identificacdo do
candidato e de sua assinatura.

8.4.1. O candidato serd submetido a identificacdo especial caso seu documento oficial de identidade apresente
davidas quanto a fisionomia ou assinatura.

8.4.2. Caso o candidato esteja impossibilitado de apresentar documento oficial de identidade, por motivo de
perda, roubo ou furto, devera ser apresentado documento que comprove o registro do fato em 6rgéo policial,
expedido no maximo héa 30 (trinta) dias, sendo o candidato submetido a identificacdo especial.

8.5. E vedado ao candidato prestar as provas fora do local, data e horario pré-determinados pela organizagédo do
Concurso.

8.6. Nao sera admitido o ingresso de candidatos no local de realizagcdo das provas ap6s o fechamento dos portdes.

8.6.1. Poderéa ser admitido o ingresso de candidato que ndo esteja portando o comprovante de inscricdo no local
de realizacdo das provas, quando o seu nome constar devidamente na relagdo de candidatos do respectivo local de
provas.

8.6.2. Poderd4, ainda, ocorrer inclusdo de candidato em um determinado local de provas, quando o nome do
candidato néo estiver relacionado na relacdo do local de provas e o mesmo portar protocolo de inscricdo que
ateste que deveria estar devidamente relacionado no local de provas correspondente ao seu cargo. A incluséao,
caso realizada, tera carater condicional, e sera analisada pela FUNDA(;AO DOM CINTRA com o intuito de se
verificar a pertinéncia da mesma. Constatada a improcedéncia da inscrigdo, esta sera automaticamente cancelada,
ndo cabendo reclamacgédo por parte do candidato eliminado, independentemente de qualquer formalidade, sendo
considerados nulos todos os atos dela decorrentes, ainda que o candidato obtenha aprovagéo nas provas.

8.7. Nao sera permitida, durante a realizagdo das provas, a comunicacao entre os candidatos, nem a utilizacdo de
anotacfes, impressos ou qualquer outro material de consulta, inclusive consulta a livros, a legislacdo simples e
comentada ou anotada, a sumulas, a livros doutrinarios e a manuais.

8.8. Ndo sera permitido, durante a realizagdo da prova, o uso de celulares, pagers, calculadoras, bem como
quaisquer equipamentos que permitam o armazenamento ou a comunicagdo de dados e informacdes. Caso o
candidato leve consigo esses tipos de aparelhos no dia de realizacdo do certame, os mesmos serdo desligados,
lacrados e devolvidos aos candidatos, que somente poderéo abri-los ao final das provas.

a) A FUNDACAO DOM CINTRA néo se responsabilizara por perdas, danos ou extravios de quaisquer aparelhos ou
demais objetos vedados por motivos de seguranca, trazidos pelos candidatos no dia da prova

b) Recomenda-se que o candidato ndo leve nenhum dos objetos citados no subitem 8.8 no dia de aplicacdo da
prova.

8.9. Nao sera permitido ao candidato fumar durante o periodo de realizagdo de sua prova.
8.10. Nao haveréa segunda chamada para as provas, independentemente do motivo alegado.

8.11. Nao havera, por qualquer motivo, prorrogacdo do tempo previsto para a aplicagdo das provas em virtude do
afastamento do candidato da sala onde estdo sendo aplicadas as provas.

8.12. No dia de realizacdo das provas nédo serdo fornecidas, por qualqguer membro da equipe organizadora do
certame ou pelas autoridades presentes, informacgdes referentes ao conteldo e aos critérios de avaliacdo destas.

8.13. O registro de eventuais problemas durante a realizacdo da prova objetiva devera constar em ata com o
testemunho de candidatos e da coordenacgéo.

8.13.1. O candidato devera transcrever as respostas da prova objetiva para a folha de respostas, que serd o Unico
documento valido para a correcdo. O preenchimento da folha de respostas é de inteira responsabilidade do
candidato, que devera proceder de conformidade com as instru¢cdes especificas contidas no caderno de questdes.
N&o havera substituicdo da folha de respostas por erro do candidato.

8.13.2. Sera atribuida pontuagcdo zero a questdao da prova objetiva que contiver mais de uma ou nenhuma
resposta assinalada ou que contiver emenda ou rasura.

8.13.3. Nao sera permitido que as marcacgdes na folha de respostas sejam feitas por outras pessoas, salvo em
caso do candidato que tenha solicitado condicdo especial para esse fim e tenha sido deferido. Nesse caso, o
candidato sera acompanhado por um agente da FUNDACAO DOM CINTRA devidamente treinado.

8.14. Por motivo de segurancga, serdo adotados os seguintes procedimentos:

a) apos ser identificado, nenhum candidato podera retirar-se da sala ou local de prova sem autorizacdo e
acompanhamento da fiscalizacao;

b) o candidato somente podera retirar-se do local de realizagdo das provas ap6s a primeira hora de seu inicio;
€) nao sera permitido ao candidato levar o caderno de questdes da prova;

d) o candidato podera copiar e levar seus assinalamentos feitos na folha de respostas da prova objetiva somente
na area destinada que se encontrara no caderno de perguntas, devendo recorta-la, antes de devolvé-lo;



e) ao terminar a prova, o candidato entregara ao fiscal de sala, obrigatoriamente, o caderno de perguntas e a
folha de respostas, esta devidamente assinada. O caderno de perguntas estara disponivel na pagina do
Concurso no segundo dia util apds a realizagdo da prova;

f) os trés ultimos candidatos deverdao permanecer na sala de prova e somente poder&o sair juntos do recinto apés
a aposicdo em ata de suas respectivas assinaturas.

8.15. Por motivo de seguranca, a FUNDACAO DOM CINTRA podera proceder, no ato da aplicacdo das provas, a
coleta da impressao digital de cada candidato.

8.16. Por motivo de seguranca, a FUNDACAO DOM CINTRA podera solicitar que o candidato transcreva, em letra
cursiva, de proprio punho, um texto apresentado.

8.17. Terad sua prova anulada e serd automaticamente eliminado do Concurso o candidato que, durante a
realizacdo da prova:

a) usar ou tentar usar meios fraudulentos ou ilegais:
b) for surpreendido dando ou recebendo auxilio para a execucdo da prova;

c¢) for surpreendido portando (carregando consigo, levando ou conduzindo) armas ou aparelhos eletrénicos (bip,
telefone celular, qualquer tipo de relégio com mostrador digital, mp3 e similares, agenda eletrénica, notebook,
palmtop, receptor, gravador, etc.), quer seja na sala de prova ou nas dependéncias do seu local de prova;

d) utilizar-se de maquinas de calcular ou equipamentos similares, livros, dicionario, notas ou impressos que nao
forem expressamente permitidos, telefone celular, gravador, receptor ou pager, ou que se comunicar com
outro candidato;

e) faltar com a devida urbanidade para com qualquer membro da equipe de aplicacdo da prova, as autoridades
presentes ou os demais candidatos;

f) fizer anotacado de informacdes relativas as suas respostas da prova objetiva em qualquer meio;
g) afastar-se da sala ou do local de prova, a qualquer tempo, sem o acompanhamento de fiscal;

h) ausentar-se da sala da prova objetiva, a qualquer tempo, portando a folha de respostas ou caderno de
questdes, celulares ou quaisquer equipamentos eletrénicos;

i) descumprir as instrug¢des contidas no caderno de prova, e em especial, 0 ndo atendimento ao item 8.14 alinea
e;

j) nao permitir a coleta da digital caso seja utilizado o procedimento descrito no subitem 8.15 deste Edital ou néo
efetuar a transcrigcdo do texto apresentado caso seja utilizado o procedimento descrito no subitem 8.16 deste
Edital;

k) perturbar, de qualquer modo, a ordem dos trabalhos;

) portar relégios de qualquer espécie, acessoérios de chapelaria (gorros, chapéus, bonés, etc) e lapis, lapiseiras,
réguas, borrachas ou quaisquer outros itens que ndo a caneta de tinta azul ou preta;

m) quando, apds a prova, for constatado - por meio eletrénico, estatistico, visual, grafol6gico ou qualquer meio em
Direito admitido - ter o candidato se utilizado de procedimentos ilicitos.

8.18. Por motivo de seguranca, a Fundagdo Dom Cintra podera submeter os candidatos a sistemas de deteccdo de
metais e aparelhos eletrénicos.

9. DOS RECURSOS E DOS GABARITOS

9.1. No caso de recurso contra qualquer ato da FUNDACAO DOM CINTRA, admitir-se-4 um Unico, para cada
candidato, desde que devidamente fundamentado e apresentado no prazo maximo de 24 horas apds seu
acontecimento.

9.2. Os gabaritos oficiais das provas objetivas serdo divulgados na pagina do Concurso na data prevista no
cronograma — Anexo V.

9.2.1. No caso do recurso contra o gabarito preliminar da prova objetiva, admitir-se-a4, para cada candidato, um
Unico por questao, relativamente ao gabarito, a formulacdo ou ao conteldo das questdes, desde que devidamente
fundamentado e observando os seguintes procedimentos, sob pena de ndo apreciacdo sumaria:

a) utilizacdo do formuléario especifico disponivel no endere¢co www.domcintra.org.br;

b) preenchimento obrigatério de todos os campos do formulario, contendo a fundamentacdo das alegacdes,
comprovadas por meio de citacdo de artigos amparados pela legislacéo, itens, paginas de livros, nome dos
autores e anexando sempre que possivel imagem da documentacdo comprobatodria;

¢) apresentado dentro do prazo estabelecido no cronograma — Anexo V.

9.2.2. Apbs o julgamento dos recursos, a banca examinadora podera efetuar alteracfes ou anular questdes do
gabarito preliminar.



9.2.3. Os pontos correspondentes as questdes porventura anuladas serdo atribuidos a todos os candidatos,
indistintamente, excetuando-se aqueles que os computaram na divulgagcdo do gabarito inicial. Na hipdtese de
alteracdo do gabarito, sera divulgado novo gabarito da questao.

9.3. O cartdao de respostas sera disponibilizado na Internet no endereco www.domcintra.org.br, no periodo
informado no cronograma — Anexo V.

9.4. Os cadernos de perguntas serdo disponibilizados na pagina do Concurso, no periodo informado no
cronograma — Anexo V.

9.5. N&o sera analisado o pedido de recurso apresentado fora do prazo, fora de contexto e de forma diferente da
estipulada neste Edital.

9.6. Estara a disposicdo dos candidatos no endereco www.domcintra.org.br, no periodo informado no cronograma
Anexo 1V, o resultado dos recursos, assim como as alteracfes de gabaritos das provas objetivas, que vierem a
ocorrer ap6s julgamento dos mesmos.

9.6.1. As notas obtidas por intermédio do julgamento do recurso impetrado contra o resultado preliminar das
provas objetivas poderdo permanecer inalteradas, sofrer acréscimos ou até mesmo reducgdes, em relagdo a nota
divulgada preliminarmente.

9.7. A decisao final da Banca Examinadora sera soberana e definitiva, ndo existindo desta forma recurso contra
resultado de recurso.

10. DO RESULTADO FINAL E DA CLASSIFICAGCAO NO CONCURSO PUBLICO

10.1. A nota final dos candidatos, respeitados os valores estabelecidos no Anexo I, sera o nimero total de acertos
da prova objetiva multiplicados pelo valor de cada questéo.

10.2. Os candidatos considerados aprovados serdo ordenados e classificados por cargo, conforme a opg¢ao
escolhida, segundo a ordem decrescente da nota final.

10.3. Em caso de igualdade na nota final, para fins de classificacdo o desempate far-se-a da seguinte forma:
1°) maior idade dentre os de idade igual ou superior a 60 (sessenta) anos;
2°) maior nota nas questdes de Conteudo Especifico;
3°) maior nota nas questdes de Lingua Portuguesa;

4°) maior nota nas questdes de Raciocinio Légico (para Nivel Fundamental) e conhecimento de Legislacdo
(para Nivel Médio e Nivel Superior);

5°) maior idade.
11. DA NOMEACAO E POSSE

11.1. O resultado final e a homologacao do Concurso serdo publicados no Diario Oficial do Municipio de Petrépolis,
e nos enderecos eletrébnico www.domcintra.org.br e www.petropolis.rj.gov.br , de acordo com o cronograma —
Anexo IV.

11.2. O candidato cujo nome conste nas relagbes de homologac¢éo do resultado final do Concurso sera convocado
para posse, obedecendo a estrita ordem de classificacdo do resultado final do Concurso e o niumero de vagas
oferecidas.

11.2.1. Os candidatos classificados serdo nomeados e convocados para a posse, por meio de publicacdo no Diario
Oficial do Municipio de Petropolis. O ndo pronunciamento do candidato convocado para a posse e exercicio
imediato do cargo, nos prazos previstos na legislacdo em vigor, contados a partir da publicacdo, dara o direito a
Administracdo de exclui-lo do concurso, convocando candidato com classificagcdo subsequente.

11.2.2. Os exames meédicos solicitados para a realizagdo da inspecdo médica oficial serdo realizados pelo
candidato as suas expensas.

11.2.3. A regulamentacado da inspecdo médica oficial e os exames médicos a serem apresentados juntamente com
a certidao de antecedentes criminais serédo informados quando da convocacgédo do candidato.

11.3. O candidato convocado para nomeacgdo e posse apresentar-se-a para tanto as suas expensas.

11.4. O prazo de validade do Concurso sera de dois anos prorrogaveis por igual periodo, a critério da
administracdo, contado a partir da data da publicacdo do Edital de homologacado do resultado final do Concurso.

11.5. No periodo de validade do Concurso, em caso de necessidade da Administracdo, poderdo ser chamados a
posse candidatos classificados, quantos se fizerem necessarios, observada rigorosamente a ordem de
classificacéo, a contar da data da primeira nomeacao.

11.6. Os candidatos aprovados e classificados, quando chamados para nomeagao e posse, deverdo apresentar,
junto aos exames médicos requeridos, os seguintes documentos:

a) certiddo que comprove néo ter sido, nos ultimos cinco anos, na forma da legislagdo vigente:

I. punido, em decisdo da qual ndo caiba recurso administrativo, em processo disciplinar por ato lesivo ao
patrimdnio publico de qualquer esfera de governo;



Il. condenado em processo criminal, por pra tica de crimes contra a Administragdo Publica, capitulados nos
Titulos Il e X1 da Parte Especial do Cédigo Penal Brasileiro, na Lei n® 7.492, de 16 de junho de 1986, e na
Lei n® 8.429, de 2 de junho de 1992.

b) original e cépia de certiddo dos distribuidores criminais da Justica Estadual, Eleitoral, Federal e Militar, dos
locais em que tenha residido nos ultimos cinco anos, que comprovem nao registrar antecedentes criminais,
achando-se no pleno exercicio dos seus direitos civis e politicos.

11.7. Aos candidatos nomeados e empossados, serdo vedados pedidos de disposicdo para outro 6rgdo da
administracdo publica municipal, estadual ou federal, durante o periodo de estagio probatdrio, previsto no item
1.4.

11.8. No ato da posse, o candidato convocado apresentara declaragcdo de bens e valores que constituem seu
patriménio e declaracdo quanto ao exercicio ou ndo de outro cargo, emprego ou funcdo publica.

11.9. A posse dependera de prévia inspecdo Médica Oficial do Municipio, sendo empossado aquele que for julgado
apto fisica e mentalmente para o exercicio do cargo.

12. DAS DISPOSICOES GERAIS

12.1. As informacgdes referentes ao concurso, poderdo ser obtidas através do site www.domcintra.org.br , pelos
telefones (24) 2231-5711 ou (24) 2231-0575, ou pelo e-mail pmp2011@domcintra.org.br .

12.2. Nao sera fornecido qualquer documento comprobatério de aprovacgédo ou classificagdo do candidato, valendo
para esse fim a publicacdo do resultado final em Diario Oficial do FCTP.

12.3. Sera considerada a legislagdo atualizada até a data da publicacdo deste Edital.

12.3.1. Seré considerado o Acordo Ortografico da Lingua Portuguesa, assinado em Lisboa, em 16 de dezembro de
1990, promulgado pelo Decreto N° 6.583, de 29 de setembro de 2008.

12.4. Todas as informagdes relativas a nomeacdo e posse, apds a publicacdo do resultado final, deverdo ser
obtidas junto a FCTP - Fundagao de Cultura e Turismo de Petrépolis, localizada no Centro de Cultura Raul de Leoni
(Praga Visconde de Maua, 305, Centro, Petropolis - RJ, CEP 25685-380).

12.5. Os candidatos aprovados e classificados neste Certame devem manter atualizados seus enderecos junto a
FCTP (Praca Visconde de Maua, 305, Centro, Petropolis - RJ, CEP 25685-380), sendo de sua responsabilidade os
prejuizos decorrentes da ndo atualizacdo desta informacgéo.

12.6. Cabe a FCTP a definicdo do horério de trabalho do candidato aprovado e nomeado neste concurso, conforme
carga horaria definida neste Edital.

12.7. Os casos omissos e situagdes nao previstas serdo resolvidos conjuntamente pela Fundacdo Dom Cintra e
pela Comissao do Concurso de Petropolis no que tange a realizagdo deste Concursol2.8. Ressalvadas as hipoteses
previstas na legislacao pertinente, ao candidato convocado, ndo sera permitido o adiamento de sua posse, sendo
eliminado do Concurso o candidato que, por qualquer motivo, ndo comparega para posse ho prazo estabelecido
nesse Edital.

Petrépolis, 10 de Dezembro de 2011

Paulo Mustrangi
Prefeito do Municipio de Petrépolis



ANEXO 1

QUADRO DE VAGAS

Legenda:
PNE — Portadores de Necessidades Especiais
AC — Ampla Concorréncia




NIVEIS DE

ESCOLARIDADE RISSIEENA

ANEXO 11

QUADRO DE PROVAS

N° DE
QUESTOES

PONTOS POR
QUESTAO

TOTAL EM
PONTOS

MINIMO EM PONTOS
PARA APROVACAO

Observacao: Os candidatos aos cargos de Recepcionista Bilingle e Recepcionista de Centro de
Informacéo Turistica, deverdo no ato da inscricdo, fazer a opcado pela prova de Inglés

ou Espanhol.




ANEXO 111
CONTEUDOS PROGRAMATICOS

PROGRAMAS E BIBLIOGRAFIAS DA FUNDAGCAO DE CULTURA E TURISMO DE PETROPOLIS
PARTE COMUM
PROGRAMAS DE LINGUA PORTUGUESA

NIVEL SUPERIOR

Compreenséao e estruturacdo de textos. Coesao e coeréncia textual. Semantica: sinbnimos, anténimos, polissemia.
Vocabulos homénimos e pardénimos. Denotacdo e conotagdo. Sentido figurado. Sistema ortografico em vigor:
emprego das letras e acentuacao grafica. Formacao de palavras: prefixos e sufixos. Flexdo nominal de género e
numero. Flexdo verbal: verbos regulares e irregulares. Vozes verbais. Emprego dos modos e tempos verbais.
Emprego dos pronomes pessoais e das formas de tratamento. Emprego do pronome relativo. Emprego das
conjuncdes e das preposicdes. Sintaxe de colocagdo. Colocacdo pronominal. Concordancia nominal e verbal.
Regéncia nominal e verbal. Emprego do acento da crase. Nexos semanticos e sintaticos entre as oracgdes, na
construcao do periodo. Emprego dos sinais de pontuacgao.

Sugestdes Bibliograficas: ACADEMIA BRASILEIRA DE LETRAS. Vocabulario Ortogréafico da Lingua Portuguesa. 5
Ed. Rio de Janeiro: Global Editora. BECHARA, Evanildo. Gramatica escolar da lingua portuguesa. Rio de Janeiro:
Lucerna. CARNEIRO, Agostinho Dias. Redacdo em construcdo; a escritura do texto. Sdo Paulo: Editora Moderna.
CARNEIRO, Agostinho Dias. Texto em construcdo; interpretacdo de texto. Sdo Paulo: Editora Moderna. CUNHA,
Celso; CINTRA, Luis Lindley. Nova gramaéatica do portugués contemporéneo. Rio de Janeiro: Nova Fronteira.
FIORIN. J. Luiz & SAVIOLI, F. Platdo. Ligdes de texto: leitura e redacgdo. S&o Paulo: Editora Atica. INSTITUTO
ANTONIO Houaiss. Dicionario Houaiss da Lingua Portuguesa. Rio de Janeiro: Editora Objetiva. GARCIA, Othon M.
Comunicacdo em prosa moderna. Rio de Janeiro: Fundacdo Getulio Vargas. RIBEIRO, Manoel P. Gramaética
aplicada da lingua portuguesa: a construcdo dos sentidos. Rio de Janeiro: Metéafora.

NIVEL MEDIO

Compreenséo e estruturacdo de textos. Coeséo e coeréncia textual. Semantica: sinbnimos, anténimos, polissemia.
Vocabulos homénimos e pardénimos. Denotacdo e conotagdo. Sentido figurado. Sistema ortografico em vigor:
emprego das letras e acentuacado grafica. Formacao de palavras: prefixos e sufixos. Flexdo nominal de género e
numero. Flexdo verbal: verbos regulares e irregulares. Vozes verbais. Emprego dos modos e tempos verbais.
Emprego dos pronomes pessoais e das formas de tratamento. Emprego do pronome relativo. Emprego das
conjuncdes e das preposicdes. Sintaxe de colocagdo. Colocacdo pronominal. Concordancia nominal e verbal.
Regéncia nominal e verbal. Emprego do acento da crase. Nexos semanticos e sintaticos entre as oracdes, na
construcdo do periodo. Emprego dos sinais de pontuacao.

Sugestdes Bibliograficas: ACADEMIA BRASILEIRA DE LETRAS. Vocabulario Ortografico da Lingua Portuguesa. 5
Ed. Rio de Janeiro: Global Editora. BECHARA, Evanildo. Gramatica escolar da lingua portuguesa. Rio de Janeiro:
Lucerna. CARNEIRO, Agostinho Dias. Redacdo em construcdo; a escritura do texto. Sao Paulo: Editora Moderna.
CARNEIRO, Agostinho Dias. Texto em construcdo; interpretacdo de texto. Sdo Paulo: Editora Moderna. CUNHA,
Celso; CINTRA, Luis Lindley. Nova gramética do portugués contemporaneo. Rio de Janeiro: Nova Fronteira.
FIORIN. J. Luiz & SAVIOLI, F. Platdo. 2 Licbes de texto: leitura e redacédo. S&o Paulo: Editora Atica. INSTITUTO
ANTONIO Houaiss. Dicionario Houaiss da Lingua Portuguesa. Rio de Janeiro: Editora Objetiva. GARCIA, Othon M.
Comunicacdo em prosa moderna. Rio de Janeiro: Fundacdo Getulio Vargas. RIBEIRO, Manoel P. Gramatica
aplicada da lingua portuguesa: a construcdo dos sentidos. Rio de Janeiro: Metafora.

NIVEL FUNDAMENTAL COMPLETO

Compreensdo e interpretacdo de textos. Ortografia: emprego das letras e acentuacao grafica. Classes de palavras
e suas flexdes. Prefixos e sufixos. Verbos: conjugacdo, emprego dos tempos e modos verbais. Regras gerais de
concordancia nominal e verbal. Regras gerais de regéncia nominal e verbal. Emprego do acento indicativo da
crase. Colocacdo dos pronomes atonos. Sindnimos, antdénimos, homoénimos e parénimos. Emprego dos sinais de
pontuacao.

Sugestdes Bibliograficas: BECHARA, Evanildo. Gramatica escolar da lingua portuguesa. Rio de Janeiro: Lucerna.
CARNEIRO, A. Dias. Texto em construcdo: interpretacdo de texto. 2 ed. S&o Paulo: Moderna,. CUNHA, C. &
CINTRA, L. Nova gramatica do portugués contemporaneo. Rio de Janeiro: Nova Fronteira. KURY, A. da Gama.
Ortografia, pontuagéo, crase. Rio de Janeiro: Nova Fronteira. KURY, A. da Gama. Portugués bésico. Rio de Janeiro:
Nova Fronteira. MACEDO, Walmirio. Gramética da lingua portuguesa. RJ: Presenca.



ATUALIDADES

Topicos atuais relevantes sobre diversas areas, abordados em noticias de jornais, revistas, radio, televiséo,
internet, tais como politica nacional e internacional, cultura e sociedade brasileiras, economia, instituicbes
financeiras, financas publicas, empresas brasileiras e estrangeiras, seguran¢a publica, terrorismo, tecnologia,
energia, educagdo, ética, cidadania, meio ambiente, desenvolvimento sustentavel, responsabilidade
socioambiental. Sugest8es bibliograficas: além das fontes citadas no programa, quaisquer outros titulos que
tratem dos assuntos poderao ser consultados.

RACIOCINIO LOGICO

ENSINO FUNDAMENTAL COMPLETO:

Conteudo Programatico: Questdes envolvendo o entendimento das estruturas légicas de relagdes entre
pessoas, lugares, coisas ou eventos; Raciocinio verbal; Raciocinio sequencial (sequéncias légicas); Raciocinio
Espacial e Raciocinio Temporal; Diagramas légicos e leis de formac&o; problemas sobre as quatro operacdes
fundamentais da matematica e suas operacdes inversas; Propor¢cdes e Regra de Trés.

Sugestdes bibliograficas: Testes de Logica: Treine o Raciocinio e Mantenha Sua Mente Sempre Afiada —
Ed. Marco Zero, 2011. SA, I. P. Raciocinio Logico para Concursos Publicos, Ed. Ciéncia Moderna, 2008.
Outros livros que contenham os contetidos programaticos listados

ENSINO MEDIO:

Conteddo Programatico: Questdes envolvendo o entendimento das estruturas logicas de relagbes entre
pessoas, lugares, coisas ou eventos; Raciocinio verbal; Raciocinio sequencial (sequéncias ldgicas); Raciocinio
Espacial e Raciocinio Temporal; Diagramas légicos e leis de formacado; Teoria dos conjuntos e diagramas de Venn-
Euler; problemas sobre as quatro opera¢gfes fundamentais da matematica e suas operacdes inversas; Proporcoes,
Regra de Trés e Regra de Sociedade. Principio Multiplicativo e problemas de contagem; noc¢des de probabilidade;
principio da casa dos pombos.

Sugestdes bibliograficas: Testes de Légica: Treine o Raciocinio e Mantenha Sua Mente Sempre Afiada —
Ed. Marco Zero, 2011. SA, I. P. Raciocinio Logico para Concursos Publicos, Ed. Ciéncia Moderna, 2008.
CARVALHO, S e CAMPOS, W. Raciocinio Légico Simplificado, Vols. 1 e 2. Ed. Elsevier, 2010. Outros livros que
contenham os conteldos programaticos listados.

HISTORIA E GEOGRAFIA DE PETROPOLIS

1- Antecedentes histéricos: as sesmarias no periodo colonial; os caminhos serra acima: as fazendas: Cdorrego
Seco, Itamarati, Padre Correia. A presenca de D. Pedro | na regido

2- A fundacdo de Petropolis, o major de engenheiros Julio Frederico Koeler e a povoacao planejada; a vontade
de D. Pedro Il; a dedicagcdo de Paulo Barbosa da Silva: o Decreto Imperial n® 155, de 16 de marco de 1843

3- Evolucdo do povoado: a colonizacdo germanica; povoadores de outras etnias; os servi¢cos, o artesanato, o
comércio e a industria; formacdo administrativa e judiciaria. A passagem de povoado a cidade em 1857. A
criagdo da Camara Municipal

4- Nos tempos imperiais; sede de verdo do governo; evolugcdo urbana e social; as estradas: ferroviaria e de
rodagem; a expansao industrial. D. Pedro Il, a Princesa Isabel e outras personalidades em Petrépolis.

5- Tempos de Republica: o exilio da Familia Imperial. Os governadores e a cidade. A capital fluminense em
Petrépolis e a retomada, pelos presidentes, dos veraneios do Imperador. Getulio Vargas e Petropolis: a
fundagcdo do Museu Imperial. Santos-Dumont e “A Encantada”.

6- Evolucdo politico-econémica: da Camara Municipal a Prefeitura: Oswaldo Cruz, o primeiro prefeito. A industria
téxtil: apice e decréscimo. O Hotel Quitandinha, o complexo hoteleiro, os palacetes, a vida nos bairros. A 11
Guerra Mundial e a presenca dos pracinhas petropolitanos: honra e gléria

7- A Cultura, as Artes, o Esporte, o Pensamento: as agremiac¢cfes culturais e esportivas, o cinema e o
pioneirismo petropolitano; a imprensa, os monumentos; as personalidades em Petropolis e seus feitos: o
Bardo do Rio Branco e o “Tratado de Petrdpolis”; Raul de Leoni, o poeta; Peter Bryan Medawar, o
petropolitano “Prémio Nobel de Medicina”, Antdnio Cardoso Fontes, o cientista de Manguinhos

8- O turismo: bens turisticos naturais e histéricos: a Catedral de Petrépolis e a Capela Imperial e seu significado;
a Mata Atlantica que resiste; o tracado arquitetdnico e a expansao do urbanismo na Petrépolis de hoje. Os 5
distritos e a importancia na economia e no turismo do Municipio

9- Os bens arquiteténicos e sua utilizacdo contemporanea: O Palacio Sérgio Fadel, o Palacete Mau4, o Forum, a
Casa da Princesa lIsabel, a casario da Avenida Koeler, o Teatro Municipal, os prédios escolares: Universidade
Catodlica, Colégios Santa Isabel e Santa Catarina; o Pagco Hermogénio Silva; o Batalhdo D. Pedro Il. O IPHAN
(Instituto do Patrimdnio Histérico e Artistico Nacional) e sua missdo de preservar e cuidar de todos os bens
culturais.



10- Geografia de Petropolis: Localizacao, altitude, clima, fauna, flora, populacdo, principais acidentes geogréficos:
elevagdes, rios, avenidas e ruas no tracado da primeira cidade planejada do Brasil.

Sugestdes bibliograficas: ALVES NETTO, Jeronymo Ferreira. Brasileiros llustres em Petrépolis. Petrépolis.
Park.Graf Editora Ltda, 2004. ASSIS, José Ribeiro de. Petrépolis e seus Monumentos. Petropolis. Gréafica da
Universidade Catdlica de Petrépolis, 1980. AGUIAR, Mario Noronha. A Cooperacédo dos Portugueses em Petrépolis.
Brasil, 1940. BADE, Aloysio & MENDES, Gustavo Duriez Teixeira. Conhecendo Petropolis. Petropolis. Edicdo dos
Autores, 1987. CUSATIS, José de. Os Italianos em Petropolis. Petrépolis. Edicdo da Céamara Municipal de
Petrépolis, 1993. CENTENARIO DE PETROPOLIS. Trabalhos em Comissdo. 7 volumes, Petrépolis. Prefeitura
Municipal de Petrépolis, 1939. CARVALHO, Aurea Maria de Freitas. O Municipio de Petrépolis. Rio de Janeiro.
Editora do Livro Técnico, 1991. GEOPOLITICA DOS MUNICIPIOS. Petropolis Cem Anos de Cidade: 1857-1957. Ano
2, n° 12, 1958. JUDICE, Ruth B. Palacio de Cristal. Petropolis. Editora Crayon, 1998. . Igrejas Neogoticas.
Petrépolis. Editora Crayon, 2000. LAMEGO, Alberto Ribeiro. Petropolis e o Halo da Coroa. O Homem e a Serra. Rio
de Janeiro, Conselho Nacional de Geografia, 1950. LACOMBE, Lourenco Luis. D. Pedro Il em Petrépolis. Petropolis.
Editora do Museu de Armas Ferreira da Cunha, 1964. . Isabel, a Princesa Redendora. Petrépolis. Instituto
Historico de Petropolis, 1989. LACOMBE, Lourenco Luis & COTRIM, Alvaro. Museu Imperial. Petrépolis. Ministério
da Cultura, Museu Imperial, Ata Combustdo Técnica, 1995. MONTEIRO, Ruy de Souza. A Republica em Petrépolis —
Politica e EleicBes Municipais. Petrépolis. Editora Grafica Serrana, 1997. REVISTA DO INSTITUTO HISTORICO DE
PETROPOLIS. Petropolis. N°s. 1 a 6, de 1960 a 1989. SANTOS, Joaquim Eloy Duarte dos. Os Trés Heleodoros.

Petrépolis. Gréafica e Editora Revista Social, 1971. . O Retorno da Princesa — Direcdo e Organiza¢cdo com
Paulo Jeronymo Gomes dos Santos. Petrdpolis. Prefeitura e Camara Municipal de Petrépolis, 1971. SANTOS,
Renato Peixoto dos. Batalhdo D. Pedro Il — Orgulho do Exército Brasileiro. Petropolis. Editora Grafica Serrana,

1973. RABACO, Henrique José. Histdria de Petrdpolis. Petrdpolis. Instituto Histérico de Petrdpolis, 1985. RETRATO
DE PETROPOLIS, n°® 1, Ano 1, dezembro de 1974. Petropolis. Editora Revista Social, 1974. TRIBUNA DE
PETROPOLIS 100 ANOS — A Histéria agora em Revista. Petrépolis, Editora Tribuna de Petropolis, 2002.
VASCONCELLOS, Francisco de. Petrépolis, sua Administracdo na Republica Velha. Petrépolis. Grafica Nossa
Senhora das Gracgas, 1° volume, 1978; 2° volume, 1981. . Petropolis, do Embrido ao Aborto. Petrépolis.
Edicdo do Autor, 1981. . Trés Ensaios sobre Petrépolis. Petréopolis. Edicado do Autor, 1984. . Julio
Frederico Koeler —a Dura Conquista da Praca. Petrépolis. Edicdo do Autor, 1994. FONTES DE CONSULTA NA
INTERNET — “Sites” da Universidade Catdélica de Petrdpolis, Instituto Histérico de Petrdopolis, Academia
Petropolitana de Letras, Prefeitura Municipal de Petrdpolis, Fundacdo de Cultura e Turismo de Petrépolis, Museu
Imperial.

LEGISLACAO

NIVEL MEDIO E SUPERIOR

Constituicdo Federal de 1988, artigos 5, 6, 7 e de 37 a 40. Lei n°® 6646, de 31 de marco de 2009: Concede carga
horaria especial a servidora publica do Poder Executivo mae, tutora, curadora ou que detenha a guarda e
responsabilidade de crianca ou adolescente portador de deficiéncia. Estatuto do Servidor Publico - Lei Municipal n.©

3.884 de 15 de julho de 1977.
PROGRAMAS ESPECIFICOS

PROCURADOR JURIDICO

DIREITO ADMINISTRATIVO: Constituicdo Federal de 1988 atualizada com as recentes Emendas Constitucionais e
artigos relacionados a Administracdo Publica. Fontes do direito administrativo: doutrina e jurisprudéncia na
formacao do direito administrativo. Lei formal. Regulamentos administrativos, estatutos e regimentos; instrucdes;
principios gerais; tratados internacionais; costume. Descentralizacdo e desconcentracdo da atividade
administrativa. Relagdo juridico-administrativa. Personalidade de direito publico. Conceito de pessoa
administrativa. Teoria do 6rgdo da pessoa juridica: aplicagdo no campo do direito administrativo. Classificacdo dos
o6rgaos e fung¢des da administracdo publica. Competéncia administrativa: conceito e critérios de distribuicéo.
Avocacao e delegacdo de competéncia. Auséncia de competéncia: agente de fato. Hierarquia. Poder hierarquico e
suas manifestagdes. Autarquias. FundagOes publicas. Empresa publica. Sociedade de economia mista. Entidades
paraestatais, em geral. Fatos da administracdo publica: atos da administracdo publica e fatos administrativos.
Formacao do ato administrativo: elementos; procedimento administrativo. Validade, eficacia e autoexecutoriedade
do ato administrativo. Atos administrativos simples, complexos e compostos. Atos administrativos unilaterais,
bilaterais e multilaterais. Atos administrativos gerais e individuais. Atos administrativos vinculados e
discricionarios. Mérito do ato administrativo, discricionariedade, prescricdo e decadéncia. Controle do ato
administrativo. Ato administrativo inexistente. Atos administrativos nulos e anulaveis. Teoria das nulidades no
direito administrativo. Vicios do ato administrativo. Teoria dos motivos determinantes. Contrato administrativo:
discussdo sobre sua existéncia como categoria especifica; conceito e caracteres juridicos. Formagdo do contrato
administrativo: elementos. Licitacdo: conceito, modalidades e procedimentos; dispensa e inexigibilidade de



licitacdo. Execucao do contrato administrativo: principios; teorias do fato do principe e da imprevisdo. Extin¢do do
contrato administrativo: forca maior e outras causas. Espécies de contratos administrativos. Convénios
administrativos. Utilizacdo dos bens . Controle interno e externo da administracdo publica. Sistemas de controle
jurisdicional da administracdo publica: contencioso administrativo e sistema da jurisdicdo una. Controle
jurisdicional da administracdo publica no direito brasileiro. Responsabilidade patrimonial do Estado por atos da
administracdo publica. Responsabilidade patrimonial do Estado por atos da administracdo publica no direito
brasileiro. Agentes publicos: servidor publico e funcionéario publico; natureza juridica da relacdo de emprego
publico; preceitos constitucionais. Servidores publicos. Direitos, deveres e responsabilidades dos servidores
publicos civis. Improbidade administrativa. Formas de provimento e vacancia dos cargos publicos. Processo
administrativo. Instancia administrativa. Representacao e reclamacgdo administrativas. Pedido de reconsideracao e
recurso hierarquico préprio e improéprio. Prescricdo administrativa. Informativos STJ e STF. Lei n® 8.666, de 21 de
junho de 1993. Lei n° 10.520, de 17 de julho de 2002. Lei 9784, de 29 de janeiro de 1999; Lei Organica do
Municipio de Petropolis, de 05 de abril de 1990, com suas alteracdes; Lei municipal 3884, de 15 de julho de 1977
(Estatuto dos Funcionarios Publicos do Municipio de Petrépolis)

DIREITO PROCESSUAL CIVIL: Cédigo de Processo Civil Brasileiro (texto atualizado na integra). Da jurisdi¢do:
conceito, modalidades, poderes, principios, 6rgdos, formas e limites da jurisdicdo civil. Da agdo: conceito,
natureza juridica, condicbes, classificagdo. Competéncia: conceito; competéncia funcional e territorial;
competéncia internacional. Modificacbes da competéncia e conflito; conexdo e continéncia. Processo e
procedimento: natureza e principios, formacdo, suspensdo e extingdo. Pressupostos processuais; tipos de
procedimentos. Prazos: conceito, classificagdo, principios, contagem; preclusdo; prescricdo. Da agdo: conceito;
acao e pretensao; natureza juridica, condicdes, classificacdo. Do processo e procedimento: natureza e principios.
Formacgdo, suspensdo e extingdo do processo; pressupostos processuais; tipos de procedimentos. Prazos:
conceito, classificagdo, principios, contagem; preclusdo. O juiz: poderes, deveres e responsabilidades. Do
Ministério Publico e dos auxiliares da justi¢ca. Sujeitos do processo: das partes e dos procuradores. O litisconsércio;
capacidade de ser parte e estar em juizo. Legitimacdo ordinaria e extraordinaria. A substituicdo processual.
Intervencdo de terceiros; oposicdo; nomeacgdo a autoria; denunciacdo da lide; chamamento ao processo; da
assisténcia. Dos atos processuais. Peticdo inicial: conceito, requisitos. Pedidos: espécies, modificacdo, cumulacdo.
Causa de pedir. Despacho liminar: objeto, natureza, de conteldo positivo, de contelddo negativo. Da citagdo. Da
resposta do réu: contestacdo, excecdes, reconvencdo. Revelia. Direitos indisponiveis. Providéncias preliminares e
julgamento conforme o estado do processo. Antecipacdo de tutela. Tutela de especifica. Prova: conceito,
modalidades, principios gerais, objeto, 6nus, procedimentos. Da audiéncia. Da sentenca: requisitos; publicagdo.
Da coisa julgada: conceito; limites objetivos e subjetivos; coisa julgada formal e coisa julgada material. Recursos:
conceito, fundamentos, principios, classificacdo, pressupostos intrinsecos e extrinsecos de admissibilidade, efeitos,
juizo de mérito. Apelacdo. Agravo. Embargos infringentes, de divergéncia e de declaracdo. Recurso especial.
Recurso extraordinario. Agao rescisoria. Nulidades. Processo de execugdo: pressupostos e principios informativos.
Espécies de execucdo. Embargos do devedor: natureza juridica, cabimento e procedimento. Embargos de terceiro:
natureza juridica, legitimidade e procedimento. Da execugao contra a fazenda publica. Processo e acdo cautelares.
Procedimento cautelar comum e procedimentos especificos. Agdo civil publica, acdo popular e acdo de improbidade
administrativa. Mandado de seguranca individual e coletivo. Reclamacdo Constitucional. Suspensdo de Seguranca,
de liminar e de antecipacgéo de tutela. Lei dos Juizados Especiais (Estadual e Federal).

DIREITO CONSTITUCIONAL: Constituicdo Federal de 1988 atualizada(artigos na integra).Normas constitucionais:
classificacdo. Predmbulo, normas constitucionais programaticas e principios constitucionais. Controle de
constitucionalidade: normas constitucionais inconstitucionais. Ac¢do direta de inconstitucionalidade. Acgao
declaratéria de constitucionalidade. Arguicdo de descumprimento de preceito fundamental. Direitos e garantias
individuais e coletivos. Principio da legalidade e da reserva legal. Principio da isonomia. Principio do devido
processo legal, do contraditério e da ampla defesa. Estado federal: conceito e sistemas de reparticdo de
competéncia, direito comparado, discriminagcdo de competéncia na Constituicdo de 1988. Organizacdo dos
Poderes: mecanismos de freios e contrapesos. Unido: competéncia. Estado membro; competéncia autonomia e
limitagdes. Municipio: competéncia e autonomia e limitagbes Administracdo publica: principios constitucionais.
Servidores publicos: principios constitucionais. Poder Legislativo: organizacdo; atribuicdes; processo legislativo.
Poder Executivo; ministro de Estado. Presidente da Republica: poder regulamentar; medidas provisorias. Crimes
de responsabilidade do presidente da Republica e dos ministros de Estado. Poder Legislativo: prerrogativas e
vedacdes. Comissdo Parlamentar de Inquérito. Processo Legislativo. Poder Judiciario: organizagdo; estatuto
constitucional da magistratura. Supremo Tribunal Federal: organizacdo e competéncia. Sumula Vinculante.
Conselho Nacional de Justica e do Ministério Publico. Superior Tribunal de Justica: organizacdo e competéncia.
Justica federal: organizacdo e competéncia. Justica do trabalho: organizacdo e competéncia. Justica Estadual
Organizacdo Judicial Estadual Ministério Publico: principios constitucionais. Advocacia Publica: representagédo
judicial e extrajudicial das pessoas juridicas de direito publico; consultoria e assessoramento juridico do Poder
Executivo; organizacédo e funcionamento. Emendas Constitucionais até o fechamento das inscricdes.

DIREITO FINANCEIRO E TRIBUTARIO: Financas publicas na Constituicdo de 1988. Orcamento. Conceito e
espécies. Natureza juridica. Principios orcamentarios. Normas gerais de direito financeiro (Lei n.°© 4.320, de



17/3/1964). Fiscalizagdo e controle interno e externo dos orcamentos. Despesa publica. Conceito e classificagéo.
Disciplina constitucional dos precatérios. Receita publica. Conceito. Ingressos e receitas. Classificagdo: receitas
originarias e receitas derivadas. LRF — Lei de Responsabilidade Fiscal — Lei Complementar 101/2000. O Estado e o
Poder de Tributar. Fontes do Direito Tributario. Sistema Tributario Nacional. Distribuicdo da competéncia
legislativa tributaria. Reparticdo das receitas tributarias. Principios constitucionais e gerais do Direito Tributario.
Processo Legislativo Tributario. Controle da constitucionalidade da lei tributaria. Normas gerais, vigéncia,
aplicacdo, interpretacdo e integracdo da lei tributaria. Obrigacdo e crédito tributarios. Fiscalizacdo Tributéaria e
divida ativa. Impostos, taxas, contribuicdo de melhoria e outras espécies de tributos. Infracbes e san¢des em
matéria tributéaria. llicitos tributarios. Codigo Tributario Nacional. Simulas e jurisprudéncia do STF e do STJ em
matéria tributéria.

DIREITO DO TRABALHO E PROCESSUAL DO TRABALHO: Contrato individual de trabalho. Duracdo do trabalho.
Férias anuais. Prescricdo. Protecdo ao trabalho da mulher e & maternidade. Salario e remuneracdo. Adicionais
compulsorios. Terceirizagdo de méao-de-obra. Representacao sindical. Acordo e convencao coletivos. Principios e
singularidades do Direito Processual do Trabalho. Procedimento nos dissidios individuais. Recursos no processo do
trabalho. Processo de execucgdo trabalhista.

Sugestdes bibliograficas: DIREITO ADMINISTRATIVO: CRETELLA JUNIOR, José. Curso de Direito Administrativo.
Forense; MOREIRA NETO, Diogo de Figueiredo. Curso de direito administrativo: parte introdutdria, parte geral,
parte especial. Forense; DI PIETRO, Maria Sylvia. Direito Administrativo Atlas; GASPARINI, Diogenes. Direito
Administrativo. Saraiva; MELLO, Celso Antonio Bandeira de. Curso de Direito Administrativo Malheiros; BASTOS,
Celso Ribeiro. Curso de Direito Administrativo Malheiros; MEIRELLES, Hely Lopes. Direito Administrativo Brasileiro.
Atualizacdo Eurico de Andrade Azevedo, Delcio Balestero Aleixo, Jose Emmanuel Burle Filho; CARVALHO FILHO,
José dos Santos. Manual de Direito Administrativo Lumen Juris. DIREITO CONSTITUCIONAL: SILVA, Jose Afonso
da. Curso de Direito Constitucional Positivo. Edicdo revisada e atualizada. S&o Paulo: Malheiros; MORAES,
Alexandre de. Direito constitucional Atual. Sdo Paulo: Atlas; TEMER, Michel. Elementos de Direito Constitucional.
Séao Paulo: Malheiros. DIREITO PROCESSUAL CIVIL: GRECO FILHO, Vicente. Direito Processual Civil Brasileiro Sao
Paulo: Saraiva 3 volumes; CAMARA, Alexandre Freitas. Licbes de Direito Processual Civil Rio de Janeiro: Lumen
Juris 3 volumes; DIDIER, Fredie. Curso de Direito Processual Civil. Vol. 1, 2 3 e 5, Editoria JusPodium. DIREITO
FINANCEIRO E TRIBUTARIO: Barros, Luiz C.Ciéncia das Financas. editora Edipro; CAMPILONGO. Veloso F. ROCHA
e Jean Paul, MATTOS.P. Concorréncia e Regulagdo no Sistema Financeiro ed Max Limonad; CALMON, Sacha. Curso
de Direito Tributario BrOasileiro, Ed. Forense, RJ; MACHADO, Hugo de Brito. Curso de Direito Tributario, Ed.
Malheiros, SP; BALEEIRO, Aliomar. Direito Tributario Brasileiro, Ed.Forense, RJ. DIREITO DO TRABALHO E
PROCESSUAL DO TRABALHO: DELGADO, Mauricio Godinho. Curso de Direito do Trabalho S&o Paulo. LTr;
SARAIVA, Renato. Curso de Direito Processual do Trabalho Sdo Paulo: Método.

AGENTE DE APOIO ADMINISTRATIVO

Nocdes de administracdo publica: Correspondéncias: elaboragdo de texto; comunicagdo interna e externa -
memorando, oficio, circular, atas. Procedimentos béasicos para reunido. Atendimento ao publico. Comunicagao
formal e informal. Processo administrativo interno. Definicdo de empenho, liquidacdo, pagamento. Noc¢cdes de
Arquivologia: O que é arquivo, tipos de arquivo, sistema de arquivos, natureza dos documentos, idade dos
arquivos, documentacdo, classificacdo, métodos de arquivamento, controle e planejamento da producgao
documental, avaliagdo de documentos. Nocdes de Direito Constitucional: Constituicdo da Republica Federativa do
Brasil de 1988: Da Administracdo Publica: disposi¢cbes gerais; dos servidores publicos. Nog¢des de Direito
Administrativo: conceito de licitagdo e contratos administrativos, tipos de licitagdo, conceitos de cargo, emprego e
funcdo, vencimento, subsidio e remuneracdo. conceito de bens publicos, atos administrativos. Principios da
administracdo publica: legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade, eficiéncia, economicidade,
impessoalidade. Noc¢des de matematica: NUumeros naturais, operacdes em IN, adicdo, subtracdo, diviséo,
multiplicacéo, critérios de divisibilidade, determinacédo dos divisores de um numero, M.D.C e M.M.C., regra de trés
simples e composta, razdo centesimal, porcentagem,fator de multiplicagdo, nimeros racionais, operagdes com
numeros racionais, operagdes com numeros racionais decimais, numeracado decimal, fragcbes decimais, leitura dos
ndmeros decimais, transformacdo de nUumeros decimais em fragbes decimais e vice — versa, decimais
equivalentes, comparacdo de decimais, numeros fracionarios, operagfes de numeros fracionarios, fragcOes
equivalentes.

Sugestdes bibliograficas: Qualquer livro de Matematica do ensino fundamental. Todas as leis citadas com as
devidas atualizagOes. Belloto, Heloisa Liberalli. Temas introdutérios. . Arquivos permanentes: tratamento
documental. Sao Paulo. T. Queiroz, 1991. Schellenberg. T. R. Arquivos Modernos: principios e técnicas. Tradugéo
de Nilza Teixeira Soares. 2. ed. Rio de Janeiro: FGV, 2002.



ANIMADOR CULTURAL

Definicdo de projeto cultural, formatacdo e acompanhamento, transversalidade da cultura, desenvolvimento de
programas e projetos sécio-culturais e artisticos.

Legislagcdo: Sistema Municipal de cultura - Lei 6.806, de 27 de dezembro de 2010 (todos os artigos). Plano
Municipal de Cultura - Anexo | da Lei Municipal 6.806, de 27 de dezembro de 2010 - do capitulo | ao Capitulo VI.
ARTES VISUAIS: Arte e linguagem. Artes visuais, comunicacdo e expressao. Arte e educacdo em contextos
formais e n&o formais. Educacéo e experiéncia estética. Educacdo em arte e multiculturalismo. MUSICA: Estudos
culturais: definicdo e objetivos. Cultura popular e folclore. Histdoria da musica universal. Histéria da musica popular
Brasileira. TEATRO: Caracteristicas do fendmeno teatral. A triade essencial: Ator, Texto e Publico. Estruturas da
narrativa dramatica: elementos e caracteristicas. Papel do teatro na formacdo do homem, Tipos de atividades e
técnicas: Jogo, Jogo Dramaético, Jogo Teatral. Formas Cénicas de Representacdo: Circo, Danca, Teatro de bonecos.
Teatro de sombras. Teatro jornal. Teatro do oprimido e suas formas cénicas. Elementos teatrais na cultura
popular. Cédigo Municipal de Posturas — Lei 6240/05 — artigos: 2 a 8; 12 a 21; 86 a 94; 109; 172 a 179.

Sugestdes bibliograficas: ARANTES, Antdnio Augusto. O que é cultura popular. Sdo Paulo: Brasiliense, 1990.

BARBOSA, Ana Mae. Arte-educacédo: leitura no subsolo. S&do Paulo: Cortez Editora, 1997. . Arte/educacéao
contemporanea: consonancias internacionais. S&o Paulo: Cortez Editora, 2005. . Topicos utdpicos. Belo
Horizonte: Editora C/Arte, 1998. . Inquietagbes e mudancas no ensino da arte. Sdo Paulo: Cortez Editora,

2002. BOSI, Alfredo. Reflexdes sobre a arte. Sdo Paulo: Atica, 1985. COELHO NETTO, José Teixeira. O que é agdo
cultural. Sdo Paulo: Brasiliense, 1989. DUARTE JR., Jodo Francisco. Fundamentos estéticos da educacdo. Sao
Paulo: Cortez, 1981. _ . Por que arte-educagdo. Campinas: Papirus, 1983. _ . O sentido dos sentidos: a
educacado (do) sensivel. Curitiba: Criar Edi¢cdes, 2006. MARTINS, Mirian Celeste. Didatica do ensino de arte: a
lingua do mundo: poetizar, fruir e conhecer. Sdo Paulo: FTD, 1998. SILVA, Tomaz Tadeu da. O que e afinal
Estudos Culturais? Belo Horizonte: Autentica Editora. TINHORAO, Jose Ramos. Historia Social da Musica Popular
Brasileira. S&o Paulo: Editora 34. DEYRIES, Bernard. Historia da Musica - Em Quadrinhos. Sao Paulo: Martins
Fontes, 22 ed., 2010. BONZATTO, Eduardo Antonio. Folclore: entre a pratica e a teoria, entre o fazer e o poder.
S&o Paulo, Editora Icone. 2010. ARAUJO, Alceu Maynard. Cultura Popular Brasileira. Sdo Paulo, Martins Fontes.
2007. BOAL, Augusto. Jogos para Atores e Na&o-Atores. Rio de Janeiro: Civilizacdo Brasileira, 2009.
DESGRANGES, Flavio. A pedagogia do espectador. Sdao Paulo: Hucitec, 2003. JAPIASSU, Ricardo.
Metodologia do ensino de teatro. Campinas, SP: Papirus, 2001. MAGALDI, Sabato. Iniciacdo ao Teatro. S&o Paulo:
Atica, 1985. SPOLIN, Viola. O Jogo Teatral no Livro do Diretor. S&o Paulo: Perspectiva, 2007. VASCONCELLOS,
Luiz Paulo. Dicionério de teatro. Porto Alegre: L&PM, 2009.

ARQUIVISTA

Arquivologia: terminologia; legislagdo arquivistica. As organiza¢gfes nacionais e internacionais na area arquivistica.
Arquivos: conceitos, tipos e func¢des. Diplomatica: conceitos, origem e evolucdo, divisdes, funcdes. Gestdo de
documentos; gestdo do conhecimento. Avaliacdo e selecdo de documentos. Gestdo de servigos arquivisticos. A
informacdo como objeto da Arquivologia. Arquivologia e documentos eletronicos. Arquivos permanentes. O
profissional arquivista.

Sugestdes bibliograficas: ARAUJO JUNIOR, Rogério Henrique. Precisdo no processo de recuperacdo da
informacado. Brasilia, DF: Thesaurus, 2007. BELLOTO, Heloisa Liberalli. Arquivos permanentes: tratamento
documental. 4. ed. Rio de Janeiro: FGV, 2009. . Como fazer andlise diploméatica e analise tipoldgica de
documento de arquivo. S&o Paulo: Arquivo do Estado, Imprensa Oficial, 2002. BRASIL. Arquivo Nacional.
Dicionario brasileiro de terminologia arquivistica. Rio de Janeiro, 2005. CAMPELLO, Bernadete Santos; CENDON,
Beatriz Valadares; KREMMER, Janete Marguerite (Orgs.). Fontes de informac&o para pesquisadores e profissionais.
Belo Horizonte: UFMG, 2000. CASTRO, Astreia de Moraes: GASPARIAN, Danuza. Arquivistica: técnica;
Arquivologia: ciéncia. Brasilia: ABDF, 1985. FONSECA, Maria Odila. Arquivologia e ciéncia da informacdo. Rio de
Janeiro: FGV, 2005. JARDIM, José Maria. Sistemas e politicas publicas de arquivos no Brasil. Niterdi: EDUFF, 1995.
MATTAR, Eliana (Org.). Acesso a informacéo e politica de arquivos. Rio de Janeiro: Arquivo Nacional, 2003. PAES,
Marilena Leite. Arquivo: teoria e pratica. 3. ed. rev. ampl. Rio de Janeiro: FGV, 2005. RONDINELLI, Rosely Curi.
Gerenciamento arquivistico de documentos eletrénicos: uma abordagem tedrica da diplomatica arquivistica
contemporéanea. 4. ed. Rio de Janeiro: FGV, 2005. ROUSSEAU, Jean-Yves; CAROL, Couture. Os fundamentos da
disciplina arquivistica. Lisboa: Don Quixote, 1998. SANTOS, Vanderlei Batista dos et al (Orgs.) Arquivistica: temas
contemporaneos — classificacdo, preservacdo digital, gestdo do conhecimento. Brasilia, DF: SENAC, 2007.
SHELLEMBERG, Theodore R. Arquivos modernos: principios e técnicas. 2.ed. Rio de Janeiro: FGV, 2002.

ATENDENTE DE DISQUE TURISMO
Turismo: conceitos e termos técnicos. Sistema Turistico. Segmentacao turistica. Demanda Turistica. Atracdo e
oferta turisticas. Infraestrutura, servicos e equipamentos turisticos. Meios de hospedagem. Patriménio Cultural.



Hospitalidade. Eventos. Regionalizacdo do Turismo. Conhecimentos sobre técnicas de atendimento ao publico.
Telemarketing. Conhecimentos sobre a Lei 6771 de 20 de julho de 2010,Capitulo I,Il e Ill. Plano Petrépolis
imperial- Plano diretor para o turismo da cidade de Petrépolis para o periodo de 2010 a 2019. LEGISLACAO - Lei
6.771, de 20 de julho de 2010 - Plano Petropolis Imperial - Plano Diretor para o Turismo da Cidade de Petrépolis
para o periodo de 2010 a 2019 - Capitulos I, 11 e I1I1I.

Sugestdes bibliograficas: BRASIL. Programa de Regionalizacdo do Turismo. Brasilia: MTUR, 2004. BRASIL.
Segmentacdo do turismo e o mercado. Brasilia: MTUR, 2010. BRASIL. Revista Roteiros do Brasil. Brasilia: MTUR,
2011. CASTELLI, Geraldo. Hospitalidade: na perspectiva da gastronomia e da hotelaria, 2005. LOHMANN,
Guilherme. Teoria do turismo: conceitos, modelos e sistemas. Sdo Paulo: Aleph, 2008. MYANAKI, Jacqueline (et
al.). Cultura e Turismo. S&o Paulo: IPSIS, 2007. OMT. Introducdo ao turismo. Sao Paulo: Roca, 2001. POPP,
Elisabeth Victéria (et al.). Hotelaria e Hospitalidade. Sdo Paulo: IPSIS, 2007. REGULES, Maria Paula Patrine (et
al.). Etica, meio ambiente e cidadania para o turismo. Sdo Paulo: IPSIS, 2007. Site oficial da Prefeitura de
Petrépolis. TRIGO, Luiz Gonzaga Godoi (et al.). Aprendiz de lazer e turismo. Sdo Paulo: IPSIS, 2007.

AUXILIAR DE BIBLIOTECA

Biblioteca: conceito, funcgdes, tipologia. Acervo documental: definicdo, tipos de documentos. Nogbes basicas de
servicos de selecdo, aquisicdo e descarte de material informacional. No¢cbes de catalogacdo e classificacdo
bibliografica. Catélogos: funcéo e tipologia. Preparo técnico dos livros. Arranjo de documentos nas estantes.
Servicos de atendimento ao publico: o servico de empréstimo e de referéncia: objetivos e especificidades. A
biblioteca na sociedade da informacao: o uso das tecnologias da informacado e suas consequéncias na prestacdo de
servigos e oferta de servicos e produtos. Leitura e agao cultural em bibliotecas.

Sugestdes bibliograficas: BLATTMANN, Ursula; FRAGOSO, Graca Maria (Orgs.). O zapear a informacdo em
bibliotecas e na internet. Belo Horizonte: Auténtica, 2003. CAIADO, Beatriz Coelho; ROCHA, Eulina Gomes. Nogdes
de biblioteconomia. Brasilia: VEST-COM, 1996. CAMPELLO, Bernadete; CALDEIRA, Paulo da Terra (Orgs.).
Introducédo as fontes de informacédo. 2. Ed. Belo Horizonte: Auténtica, 2008. FREIRE, Paulo. A importancia do ato
de ler: em trés artigos que se completam. 4. Ed. Sdo Paulo: Autores Associados: Cortez, 1983. MACIEL, Alba C.;
MENDONCA, M. A. R.; Bibliotecas como organizagfes. Rio de Janeiro: Interciéncia; Niter6i: Intertexto, 2005.
MARTINS, Maria Helena. O que é leitura. Sdo Paulo: Brasiliense, 1983. MILANESI, Luis. Biblioteca. Sao Paulo:
Atelié Editorial, 2002. PRADO, Heloisa de Almeida. Organizacdo e administracdo de bibliotecas. 2. Ed. Sdo Paulo:
T. Queiroz Ed., 1992. SILVA, Divina Aparecida da; ARAUJO, lza Antunes. Auxiliar de biblioteca: técnicas e préticas
para formacdo profissional. 5. Ed. Brasilia, DF: Thesaurus, 2003. VERGUEIRO, Waldomiro. Sele¢do de materiais de
informacao. 2.ed. Brasilia, DF: Briquet de Lemos/Livros, 1997.

AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

Programa: noc¢des de higiene pessoal e higiene no trabalho. Conhecimento dos produtos de limpeza de
superficies. No¢des de primeiros socorros. No¢bes de prevencdo de acidentes e de seguranca no trabalho.
Equipamentos de protecédo individual (EPIs). Conhecimentos das rotinas do trabalho: transporte, carga e descarga
de materiais, servicos de copa e cozinha; montagem e desmontagem de estruturas em eventos; servicos de
jardinagem; conhecimento dos produtos e das ferramentas basicas usadas no servigo;controle e uso de materiais.
Situacdes problema envolvendo as 4 operacdes. Utilizagdo de nimeros racionais e decimais matematicas( adicao,
subtracdo, multiplicacdo e divisdo), medidas ( tempo, volume e comprimento).

Sugestdes bibliograficas: quaisquer manuais que tratem dos assuntos mencionados no programa.

BIBLIOTECARIO

Biblioteconomia: conceitos, terminologia. Bibliotecas: tipos e fun¢des. O papel social da biblioteca. A¢do cultural
em bibliotecas. Leitura e Biblioteca — mediacdo. O profissional bibliotecario. Historia da Biblioteca. Fontes gerais e
especializadas. Fung¢des gerenciais em bibliotecas. O processo de formacdo e desenvolvimento de colecdes.
Representacdo documentéria: tratamento e recuperacdo da informacgéo; linguagem de indexacado; catalogagdo
descritiva; Coédigo de Catalogacdo Anglo-Americano — AACR2; Sistemas de classificagdo bibliografica; CDD;
Normas da ABNT. Servico de referéncia e informacdo: principios e fundamentos; estudos de uso e de usuarios de
informacéo; servigcos e produtos de informacéo; referéncia digital; bases de dados informacionais.

Sugestdes bibliograficas: ALMEIDA, Maria Cristina Barbosa. Planejamento de bibliotecas e servigos de
informacéo. 2. ed. rev. e ampl. Brasilia, DF: Briquet de Lemos/Livros, 2005. ARAUJO JUNIOR, Rogério Henrique.
Precisdo no processo de recuperacédo da informac&o. Brasilia, DF: Thesaurus, 2007. ASSOCIACAO BRASILEIRA DE
NORMAS TECNICAS. NBR 6023: informacdo e documentagdo: elaboracdo: referéncias. Rio de Janeiro, 2002.
BAPTISTA, Sofia; CUNHA, Murilo B. da. Estudo de usuarios: visdo global dos métodos de coleta de dados.
Perspectivas em Ciéncia da Informacdo, Belo Horizonte, v. 12, n. 2, p. 168-184, maio/ago. 2007. BATTLES,
Matthew. A conturbada histéria das bibliotecas. Sdo Paulo: Planeta do Brasil, 2003. CAMPELLO, Bernadete Santos;



CENDON, Beatriz Valadares; KREMMER, Janete Marguerite (Org.). Fontes de informacdo para pesquisadores e
profissionais. Belo Horizonte: UFMG, 2000. CAMPOS, Maria Luiza de Almeida. A linguagem documentaria: teorias
gue fundamentam sua elaboracdo. Niteréi: EDUFF, 2001. CODIGO de Catalogacdo Anglo-Americano. Preparado
sob a direcdo do Join Steering Commitee for Revision of AACR2. 2. ed. rev., 2002. Sdo Paulo: FEBAB; Imprensa
Oficial do Estado de S&o Paulo, 2004-2005. COELHO, Teixeira. A cultura e seu contrario: cultura, arte e politica
p6s-2001. Séao Paulo: lluminuras: Itad Cultural, 2008. Acessivel em
http://www.itaucultural.org.br/bcodemidias/001054.pdf. FIGUEIREDO, Nice Menezes de. Desenvolvimento e
avaliagcédo de colegBes. In: __ . Metodologias para promoc¢éo do uso da informagéo. S&o Paulo: Polis; APB, 1990.
GROGAN, Denis. A pratica do servico de referéncia. Brasilia, DF: Briquet de Lemos/Livros, 2001. LANCASTER, F.W.
Avaliacao de servigos em bibliotecas. Brasilia, DF: Briquet de Lemos/Livros, 2005. . Indexacédo e resumos:
teoria e préatica. Brasilia, DF: Briquet de Lemos/Livros, 1993. MACIEL, Alba C.; MENDONCA, M. A. R.; Bibliotecas
como organizagfes. Rio de Janeiro: Interciéncia; Niterdi: Intertexto, 2005. MANGUEL, Alberto. Uma histéria da
leitura. Sado Paulo: Cia. das Letras, 1997. MARCONDES, Carlos H. ET AL (Org.). Bibliotecas digitais: saberes e
praticas. 2. Ed. Salvador: UFBA; Brasilia, DF: IBICT, 2006. MEY, Eliane S. A.; SILVEIRA, Naira C. Catalogacdo no
plural. Brasilia, DF: Briquet de Lemos/Livros, 2009. MILANESI, Luis. Biblioteca. Sado Paulo: Atelié Editorial, 2002.
PIEDADE, Maria Antonieta Requido. Introducédo a teoria da classificacdo. 2. ed. Rio de Janeiro: Interciéncia, 1983.
RANGANATHAN, S. R. As cinco leis da Biblioteconomia. Brasilia, DF: Briquet de Lemos/Livros, 2009. RIBEIRO,
Antonia Motta de C. Memodria. AACR2: catalogacdo de recursos bibliograficos. Brasilia, DF: Ed. do Autor,
2003ROWLEY, Jennifer. A biblioteca eletrénica. Brasilia, DF: Briquet de Lemos/Livros, 2002. VERGUEIRO,
Waldomiro. Selecdo de materiais de informacdo. 2. ed. Brasilia, DF: Briquet de Lemos/Livros, 1997 .WEITZEL,
Simone R. O desenvolvimento de cole¢des e a organiza¢cdo do conhecimento: suas origens e desafios. Perspect. Ci.
Inf., Belo Horizonte, v. 7, n.1, p.61-67, jan./jun. 2002.

BILHETEIRO

A Constituicdo da Republica Federativa do Brasil de 1988, artigo 5. Conceitos basicos: licitacdo e contratos
administrativos, tipos de licitacdo, conceito de cargo, emprego e fun¢do, vencimento, subsidio e remuneracéao.
Conceito de bens publicos, atos administrativos. Principios da administragdo publica: legalidade, impessoalidade,
moralidade, publicidade, eficiéncia, economicidade, impessoalidade. NOCOES DE MATEMATICA aplicadas ao
desempenho das fungfes do cargo envolvendo os seguintes temas: ndmeros naturais, operacdes em IN,adicao,
subtracdo, divisdo, multiplicacdo, critérios de divisibilidade, determinag¢do dos divisores de um numero, M.D.C e
M.M.C., regra de trés simples e composta, razdo centesimal, porcentagem, fator de multiplicagcdo, numeros
racionais, operagbfes com nUumeros racionais, opera¢cdes com numeros racionais decimais, numeracdo decimal,
fragcBes decimais, leitura dos numeros decimais, transformacéo de niumeros decimais em fracdes decimais e vice —
versa, decimais equivalentes, comparacdo de decimais, nimeros fracionarios, operagdes de numeros fracionarios,
fracdes equivalentes.

Sugestdes bibliograficas: Qualquer livro de Matematica do ensino fundamental. Contituicdo Federal. Belloto,
Heloisa Liberalli. Temas introdutdrios. Site da Prefeitura de Petrépolis: Fundacdo de Cultura e Turismo.

CAMAREIRA

Principais atribuicdes do cargo. Principios de higiene pessoal. Tipos de arrumacado, limpeza e higienizacdo dos
ambientes. Organizacdo do carrinho e rouparia. Racionalizacdo dos processos de limpeza, higienizacdo e
arrumacao. Produtos x superficies. Seguranca no trabalho e responsabilidade ambiental. Rela¢fes inter pessoais.
Importancia do trabalho e da integracdo. Atendimento de solicitagdes e reclamacdes. Situagbes problema
envolvendo as 4 operagbes. Utilizacdo de numeros racionais e decimais matematicas (adicdo, subtracéo,
multiplicacdo e divisdo), medidas (tempo, volume e comprimento).

Sugestdes bibliograficas: Quaisquer publicagdes que tratem dos assuntos mencionados no programa. Livros de
Matematica usados no ensino fundamental.

COMPRADOR

Administragdo Publica e Direito administrativo: Lei formal. Regulamentos administrativos, estatutos e regimentos;
instrucdes; principios gerais; Autarquias. Fundacdes publicas. Empresa publica. Sociedade de economia mista.
Entidades paraestatais, em geral. Fatos da administracdo publica: atos da administracdo publica e fatos
administrativos. Formagdo do ato administrativo: elementos; procedimento administrativo. Validade, eficacia e
autoexecutoriedade do ato administrativo. Atos administrativos simples, complexos e compostos. Atos
administrativos unilaterais, bilaterais e multilaterais. Atos administrativos gerais e individuais. Atos administrativos
vinculados e discricionarios. Agentes publicos: servidor publico e funcionario publico; natureza juridica da relacdo
de emprego publico; preceitos constitucionais. Servidores publicos. Direitos, deveres e responsabilidades dos
servidores publicos civis. Improbidade administrativa. Formas de provimento e vacancia dos cargos publicos.
Licitacbes Publicas: Licitacdo: conceito, modalidades e procedimentos; dispensa e inexigibilidade de licitacdo.
Execucgéo do contrato administrativo: principios; teorias do fato do principe e da imprevisdo. Extingdo do contrato



administrativo: forgca maior e outras causas. Espécies de contratos administrativos. Convénios administrativos.
Utilizagdo dos bens.

Sugestao de bibliografia: Direito Administrativo, Hely Lopes Meirelles, Ed. Malheiros. Lei 8666/93 e Lei 10520
de 2002.

ECONOMISTA

TEORIA MACROECONOMICA: Sistemas de Contas Nacionais. Analise de Determinacdo da Renda: i) o modelo
“classico” (neocléassico); ii) o modelo keynesiano simples; iii) o modelo ISOLM; e iv) o modelo keynesiano
completo. Determinantes do consumo e do investimento. Andlise de politica monetaria e fiscal em economias
fechadas e abertas sob diferentes regimes cambiais. Dindmica Econdmica. Fun¢des da Moeda. Conceitos de Oferta
e Demanda Monetaria. Taxas de Juros. Instrumentos de Politica Monetaria. Teorias da Inflagdo. FINANCAS
PUBLICAS: Classificacdo de bens: publico, semilpublico e privado. Bens publicos e externalidades. Funcdes
governamentais. Principios gerais de tributacdo. Tendéncias gerais da evolugdo do gasto publico no mundo. O
célculo do déficit publico: as Necessidades de Financiamento do Setor Publico (NFSP) nos conceitos nominal,
operacional e resultado primario. Evolucado do déficit e da divida publica no Brasil a partir dos anos 1980 até o
periodo recente. Andalise do perfil da divida publica brasileira. Previdéncia social no Brasil. As caracteristicas do
sistema tributario. Federalismo Fiscal. Marco regulatério a partir da década de 90. A Lei de Responsabilidade Fiscal
(LRF). ECONOMIA INTERNACIONAL: Teoria do Comércio Internacional: Vantagens Comparativas, Modelos e
Teoremas de Comércio Internacional. Modelo Heckscher Ohlin, Economias de Escala, Concorréncia Imperfeita e
Comeércio Intraindustrial; Comércio internacional e Desenvolvimento econémico; Regimes Cambiais: fixo, flutuante
e regimes intermediarios; Balanco de Pagamentos: estrutura, saldos e formas de financiamento; Instrumentos de
Politica Comercial: tarifas, subsidios e cotas; Globalizacdo, blocos econdmicos regionais e acordos multilateral e
bilateral de comércio exterior; Organismos Internacionais: FMI, BIRD, BID, OMC. ECONOMIA BRASILEIRA:
Evolucdo da economia brasileira e da politica econdmica a partir do Plano de Metas (1956) até o fim da década de
80. Reformas estruturais da década de 1990. Economia brasileira no poés-Plano Real: concepcdes, principais
problemas, conquistas e desafios. O ajuste de 1999: a mudanca do sistema cambial, a introducdo do sistema de
metas inflacionarias e as metas fiscais. Evolugdo da industria brasileira. Ajuste da estrutura produtiva poés-
reformas da década de 90. O desempenho da economia brasileira e da politica econdmica no periodo recente. A
Crise Internacional e os impactos na economia brasileira. DESENVOLVIMENTO ECONOMICO E SOCIAL: Politicas de
desenvolvimento regional para reducdo das desigualdades. Politicas de combate a pobreza. Politicas de
distribuicdo da renda no Brasil. A discussdo sobre o financiamento do desenvolvimento. Economia do Meio
Ambiente: economia da poluicdo e politica ambiental. Economia Solidaria e Microcrédito. Programa de Aceleracao
do Crescimento (PAC). A reducdo recente da desigualdade de renda. TEORIA MICROECONOMICA: A teoria do
Consumidor. Efeitos Preco, Renda e Substituicdo. Elasticidade da Procura. A teoria da firma. Lei dos Rendimentos
Decrescentes e Rendimentos de Escala. Teoria dos Custos de Producédo no Curto e Longo Prazos. Elasticidade da
Oferta. Estruturas de Mercado: Concorréncia Perfeita, Concorréncia Imperfeita, Monopdlio, Oligopélio. Monopdlio
natural. Dindmica de Determinacdo de Pre¢os e Margem de Lucro. Padrdao de concorréncia. Andlise de
Competitividade. Andalise de Industrias e da Concorréncia. Vantagens Competitivas. Economias de escala e escopo.
Barreiras & entrada. Estrutura de mercado e inovacéo. Externalidades. NOCOES DE ESTATISTICA.

Sugestbes Bibliograficas: ABREU, M. P. (org.). A Ordem do Progresso: Cem anos de Politica Econdmica
Republicana 1889/1989. Rio de Janeiro: Ed. Campus, 1990. ALEM, Ana Claudia e GIAMBIAGI, Fabio. Financas
Publicas: Teoria e Pratica no Brasil. Rio de Janeiro: Ed. Campus, 3a edicdo, 2008. BARROS, Ricardo Paes de;
HENRIQUES, Ricardo; e MENDONCA, Rosane. A estabilidade Inaceitavel: Desigualdade e Pobreza no Brasil. Rio de
Janeiro: IPEA, Texto para Discusséo no 800, junho de 2001. Disponivel em:
http://www.pm.al.gov.br/bpa/publicacoes/desiqualdade brasil.pdf. BLANCHARD, O. Macroeconomia: Teoria e
Politica Econdmica. Rio de Janeiro: Editora Campus, 1999. CARVALHO, F.J.C. Economia Monetaria e Financeira. Rio
de Janeiro: Ed. Campus, 2007. FERREIRA, F.M.; MEIRELLES, B.B. (org.) Ensaios sobre Economia Financeira.
Disponivel

em:http://www.bndes.gov.br/SiteBNDES/export/sites/default/bndes_pt/Galerias/Arquivos/conhecimento/livro/Ens
aioEconFinanceira.pdf. GIAMBIAGI, F. et alli. Economia Brasileira Contemporanea. Rio de Janeiro: Editora Campus,
2004. GONCALVES, Reinaldo, BAUMANN, Renato; e CANUTO, Otaviano. Economia Internacional: Teoria e
Experiéncia Brasileira. Editora Campus, 2004. PINDYCK, Robert & RUBINFELD, D. (2004). Microeconomia. S&o
Paulo: Pearson Prentice Hall, 2006. Presidéncia da Republica. Programa de Aceleracdo do Crescimento — PAC.
http://www.brasil.gov.br/pac/. ROCHA, S.. “Impacto sobre a pobreza dos novos programas federais de
transferéncia de renda”, Revista de Economia Contemporénea, 9(1), jan/abr 2005, IE/UFRJ
http://www.ie.ufrj.br/revista/pdfs/impacto_sobre_a pobreza_dos_novos_programas_federais_de_transferencia_d




e_renda.pdf. VARIAN, Hal R.. Microeconomia: Principios Basicos — Uma Abordagem Moderna. Rio de Janeiro: Ed.
Campus, 2003. RIOLA, M. F. Introducdo a Estatistica. Rio de Janeiro: LTC. 2008.

MUSEOLOGO

Museu e museologia: origem e histéria dos museus no Brasil. Profissdo do musedlogo: Lei n® 7.287, de 18 de
dezembro de 1984, que dispde sobre a profissdo de Musedlogo; Codigo de Etica Profissional do Musedlogo; Cédigo
de Etica do ICOM. Funcdes e finalidades dos museus. Patrimdnio cultural, memodria social e museu. Politica e
legislacédo federal de protecdo ao patrimdnio cultural brasileiro. Cenario Internacional: ICOM; Carta Patrimonial de
Atenas e Declaracdo de Quebec. Processamento técnico de cole¢cbdes e acervos: inventario, catalogacgéo,
classificagdo e indexacgdo. Procedimentos basicos de preservagdo, conservacao preventiva, manejo e transporte de
acervos. Instalacdo e funcionamento de reservas técnicas: gerenciamento e monitoramento ambiental,
higienizagcdo e acondicionamento de acervos. Elaboracdo, desenvolvimento e avaliagdo de ac¢fBes educativas e
culturais em museus. Pesquisa museoldgica: conceituacdo, elaboracdo e desenvolvimento de projetos (andalise de
discursos, estudos de acervos e de publicos em museus). Exposi¢cbes museolégicas: técnicas expogréficas,
planejamentos, seguranca, implantagdo e manutencdo de exposi¢cdes museoldgicas de longa duracédo, temporarias
e itinerantes.

Legislagcdo: Sistema Municipal de cultura - Lei 6.806, de 27 de dezembro de 2010 (todos os artigos). Plano
Municipal de Cultura - Anexo | da Lei Municipal 6.806, de 27 de dezembro de 2010 - do capitulo | ao Capitulo VI.

Sugestdes bibliograficas: ARAUJO, M.M., BRUNO, M.C.O. (orgs.). A Memodria do Pensamento Museolégico
Contemporéneo. Brasil. ICOM. Disponivel em:
http://www.icom.org.br/memdria%20do%20pensamento%20museoldégico4. Pdf. ASSUN(;AO, Paulo de. O
Patrimbnio. Sao Paulo: Loyola, 2003. BLASI, Laura Di; MARIATH, Leyla; REIGADA, Felipe (orgs.). Metais:
Restauracdo e Conservacdo. Rio de janeiro: In-Fodlio, 2009, (Colecdo Artes e Oficios). CADERNO de Diretrizes
Museolégicas |. Belo Horizonte: Secretaria de Estado da Cultura / Superintendéncia de Museus, 2002. CALDAS,
Wallace. Pinturas Murais: Restauracdo e Conservacdo. Rio de janeiro: In-Fdlio, 2009, (Colecao Artes e Oficios).
CARTAS PATRIMONIAIS. Disponivel em:
http://portal.iphan.gov.br/portal/montarPaginaSecao.do?id=12372&sigla=Legislacao&retorno=paginalegislacao.
CASTRIOTA, Leonardo Barci. Patrimonio Cultural: Conceitos Politicas, Instrumentos. Sdo Paulo: Annablume, 2009.
Cadigo de Etica do ICOM. Disponivel em:

http://www.icom.org.br/C6digo%20de%20Etica%20L us6fono%20iii%202009.pdf.

Cadigo de Etica Profissional do Museélogo — COFEM / 1992. Disponivel em:
http://www.revistamuseu.com.br/legislacao/museologia/eticacofem.asp. CUNHA, Danilo Fontenele Sampaio.
Patrimbnio Cultural: Protecdo Legal e Constitucional. Rio de janeiro: Letra Legal, 2004. DAVIES, Stuart.

Museologia: Roteiros Praticos 1 - Plano Diretor. Sdo Paulo: EDUSP; Fundac¢do VITAE, 2001; _ . Museologia:
Roteiros Préaticos 2 — Planejamento de Exposi¢cbes. Sdo Paulo: EDUSP; Fundacado VITAE, 2001. _ . Museologia:
Roteiros Préaticos 3 — Educacdo em Museus. Sao Paulo: EDUSP; Fundac¢do VITAE, 2001. Declaracdo de Quebec —
Principios de Base para uma Nova Museologia. Disponivel em

1984http://www.revistamuseu.com.br/legislacao/legislacao.asp. Decreto N° 91.775, de 15 de outubro de 1985 -
Regulamenta a Lei n°® 7.287, de 18 de dezembro de 1984, que dispde sobre a profissdo de Musedlogo e autoriza a
criacdo do Conselho Federal e dos Conselhos Regionais de Museologia. Disponivel em:
http://www.revistamuseu.com.br/legislacao/museologia/287.asp. GRANATO, Marcus (org.). Conservagdo de
Acervos. Rio de Janeiro: Museu de Astronomia e Ciéncias Afins, 2007, Mast Colloquia/Vol. 9. GRANATO, Marcus
(org.). Documentacdo em Museus. Rio de Janeiro: Museu de Astronomia e Ciéncias Afins, 2008, Mast
Colloquia/Vol. 10. LODI, Cristina (org.). Ornatos em Madeira: Restauracao e Conservac¢ao. Rio de janeiro: In-Félio,
2009, (Colecédo Artes e Oficios). MASCARENHAS, Alexandre. Ornatos: Restauragéo e Conservacgdo. Rio de janeiro:
In-Félio, 2009, (Colecdo Artes e Oficios). PLONCKYNSKI, Nancy Corréa. Noc¢des de Preservacdo dos Objetos
Antigos: Releituras Inesqueciveis. Juiz de Fora: FUNALFA, 2008. SANTOS, Fausto Henrique. Metodologia Aplicada
em Museus. Sao Paulo: Mackenzie, 2000.

RECEPCIONISTA

O profissional de atendimento. Técnicas e comportamento na atividade de secretariado. Relacionamento com
clientes. Comunicagdo personalizada. Valorizagcdo de clientes e usuarios. Atributos importantes para bom
atendimento aos clientes. Etica profissional. Tecnologias da informacéo. . Atendimento ao cliente: identificacdo do
publico visitante; orientagdo aos visitantes quanto a pontos turisticos e calendario de eventos; noc¢des de histéria
de Petrépolis; conhecimento dos o6rgdos competentes de saude, seguranca, transporte, informacdo e
documentacgdo. Elaboracdo de relatérios de visitacdo com sugestbfes de melhorias e relato de deficiéncias e
irregularidades. Atualizacdo do banco de dados. Recebimento e envio de correspondéncia.

Sugestdes Bibliograficas: Von Poser, Denise. Marketing de relacionamento. Manole. Arantes, Elaine Cristina.
Marketing de servicos. IBPEX- selo Dial6gica. Série Marketing ponto a ponto; Victor, Elaine Vargas dos Santos.



Curso pratico de secretariado. Ao Livro Técnico; Veiga Denise Rachel. Guia de secretariado: técnicas e
comportamento; Atendimento ao publico nas organizagdes — quando o marketing de servicos mostra a cara.
SENAC — DF.

RECEPCIONISTA BILINGUE

O profissional de atendimento. Técnicas e comportamento na atividade de secretariado. Relacionamento com
clientes. Comunicacdo personalizada. Valorizagcdo de clientes e usuérios. Atributos importantes para bom
atendimento aos clientes. Etica profissional. Tecnologias da informacdo. Estratégias para assegurar clareza e
compreensdo mutua em idiomas estrangeiros (inglés e/ou espanhol). Atendimento ao cliente: identificacdo do
publico visitante; orientagdo aos visitantes quanto a pontos turisticos e calendario de eventos; nocdes de histéria
de Petrépolis; conhecimento dos o6rgdos competentes de saude, seguranca, transporte, informacdo e
documentacgdo. Elaboracdo de relatérios de visitacdo com sugestdes de melhorias e relato de deficiéncias e
irregularidades. Atualizacdo do banco de dados. Recebimento e envio de correspondéncia.

Sugestdes Bibliograficas: Von Poser, Denise. Marketing de relacionamento. Manole; Arantes, Elaine Cristina.
Marketing de servigos. IBPEX- selo Dialdgico. Série Marketing ponto a ponto; Victor, Elaine Vargas dos Santos.
Curso pratico de secretariado. Ao Livro Técnico; Veiga Denise Rachel. Guia de secretariado: técnicas e
comportamento; Schumacher, Cristina. Inglés urgente para brasileiros. Campus; Martinez, Ron & Schumacher,
Cristina. Como dizer tudo em inglés nos negécios. Campus; Dantas, Edmundo Brandado. Atendimento ao publico
nas organizagbes — quando o marketing de servicos mostra a cara. SENAC — DF; Kindersley, Dorling.Guia de
conversacdo ilustrado. Publifolha; Becker, Idel. Manual de espafiol: gramatica y ejercicios. Nobel. DF.
LEGISLACAO: Lei n°® 6.771, de 20 de julho de 2010 - Plano Petrépolis Imperial - Plano diretor de Turismo da
cidade de Petropolis para o periodo de 2010 a 2019 - capitulos I, Il e 1I1I.

Programa de lingua inglesa

Ortografia; vocabulario basico; tempos de verbo; expressdes idioméaticas; no¢des basicas de gramatica; recursos
para obtencdo de clareza e compreensao nas comunicagdes; cognatos (palavras semelhantes com significados
diferentes); uso de formas polidas no atendimento; erros freqluentes em comunica¢gfes internacionais
corporativas; conversdes de medidas.

Sugestdes bibliograficas: Martinez, R. e Shumacher, C. Como dizer tudo em inglés nos negdcios. Rio de Janeiro:
Campus; Schumacher, C. Inglés urgente para brasileiros. Rio de Janeiro: Campus; Guias WMF. Erros frequentes
em inglés. Sdo Paulo: WMF Martins Fontes.

Programa de lingua espanhola
Ortografia; vocabulario béasico; tempos de verbo; noc¢bes béasicas de gramatica; emprego correto dos artigos; os
demonstrativos; os possessivos; uso dos indefinidos; conjuncdes; preposicoes.

Sugestdes bibliogréaficas: Becker, Idel. Manual de espafiol: gramatica y ejercicios. Sao Paulo: Nobel; Milani, Esther
M. Gramatica de espanhol para brasileiros. Sdo Paulo: Editora Saraiva.

RECEPCIONISTA DOS CITS

O profissional de atendimento. Técnicas e comportamento na atividade de secretariado. Relacionamento com
clientes. Comunicagcdo personalizada. Valorizagcdo de clientes e usuarios. Atributos importantes para bom
atendimento aos clientes. Etica profissional. Tecnologias da informacéo. Estratégias para assegurar clareza e
compreensdo mutua em idiomas estrangeiros (inglés e/ou espanhol). Atendimento ao cliente: identificacdo do
publico visitante; orientagdo aos visitantes quanto a pontos turisticos e calendario de eventos; nocdes de histéria
de Petrépolis; conhecimento dos oOrgdos competentes de saude, segurancga, transporte, informacdo e
documentacdo. Elaboracdo de relatdrios de visitagcdo com sugestdes de melhorias e relato de deficiéncias e
irregularidades. Atualizacdo do banco de dados. Recebimento e envio de correspondéncia.

LEGISLACAO - Lei 6.771, de 20 de julho de 2010 - Plano Petrépolis Imperial - Plano Diretor para o Turismo da
Cidade de Petrépolis para o periodo de 2010 a 2019 - Capitulos I, 11 e Il1.

Sugestdes Bibliograficas: Von Poser, Denise. Marketing de relacionamento. Manole; Arantes, Elaine Cristina.
Marketing de servicos. IBPEX- selo Dialdgico. Série Marketing ponto a ponto; Victor, Elaine Vargas dos Santos.
Curso pratico de secretariado. Ao Livro Técnico; Veiga Denise Rachel. Guia de secretariado: técnicas e
comportamento; Atendimento ao publico nas organizagdes — quando o marketing de servigos mostra a cara.
SENAC — DF. LEGISLACAO: Lei n°® 6.771, de 20 de julho de 2010 - Plano Petropolis Imperial - Plano diretor de
Turismo da cidade de Petrdpolis para o periodo de 2010 a 2019 - capitulos I, Il e Ill. Schumacher, Cristina. Inglés
urgente para brasileiros. Campus; Martinez, Ron & Schumacher, Cristina. Como dizer tudo em inglés nos negdcios.
Qualquer livro de espanhol/inglés usado na educacao basica. Kindersley, Dorling. Guia de conversacgao ilustrado.
Publifolha; Becker, Idel. Manual de espafol: gramatica y ejercicios.



Programa de lingua inglesa

Ortografia; vocabulario basico; tempos de verbo; expressdes idiomaticas; no¢des basicas de gramatica; recursos
para obtencédo de clareza e compreensdo nas comunicagfes; cognatos (palavras semelhantes com significados
diferentes); uso de formas polidas no atendimento; erros freqlientes em comunica¢cfes internacionais
corporativas; conversdes de medidas.

Sugestdes bibliograficas: Martinez, R. e Shumacher, C. Como dizer tudo em inglés nos negdcios. Rio de Janeiro:
Campus; Schumacher, C. Inglés urgente para brasileiros. Rio de Janeiro: Campus; Guias WMF. Erros frequentes
em inglés. Sao Paulo: WMF Martins Fontes.

Programa de lingua espanhola
Ortografia; vocabulario béasico; tempos de verbo; nocdes béasicas de gramatica; emprego correto dos artigos; os
demonstrativos; os possessivos; uso dos indefinidos; conjuncdes; preposicoes.

Sugestdes bibliograficas: Becker, Idel. Manual de espafiol: gramatica y ejercicios. Sao Paulo: Nobel; Milani, Esther
M. Gramatica de espanhol para brasileiros. Sao Paulo: Editora Saraiva.

TECNICO ADMINISTRATIVO

NOCOES DE ADMINISTRACAO PUBLICA: Caracteristicas béasicas das organizactes formais modernas: tipos de
estrutura organizacional, natureza, finalidades e critérios de departamentalizagdo. Processo organizacional:
planejamento, direcdo, comunicagdo, controle e avaliagdo. Organizagcdo administrativa: centralizagdo,
descentraliza¢do, concentracdo e desconcentracdo; organizacdo administrativa da Unido; administracdo direta e
indireta; agéncias executivas e reguladoras. Gestdo de processos. Gestao de contratos. Planejamento Estratégico.
Nocdes de processos licitatorios. NOCOES ADMINISTRACAO FINANCEIRA E ORCAMENTARIA. Orcamento publico.
Orcamento publico no Brasil. O ciclo orcamentario. Orcamento-programa. Planejamento no orgamento-programa.
Orcamento na Constituicdo da Republica. Conceituagdo e classificagcdo de receita publica. Classificagdo
orcamentaria de receita publica por categoria econdmica no Brasil. Classificacdo de gastos publicos. Tipos de
créditos orcamentarios. NOCOES DE GESTAO DE PESSOAS NAS ORGANIZACOES. Conceitos, importancia, relagdo
com o0s outros sistemas de organizagao. A funcdo do 6rgao de Gestdo de Pessoas: atribuicBes basicas e objetivos,
politicas e sistemas de informacdes gerenciais. Comportamento organizacional: rela¢gdes individuo/organizacao,
motivacdo, lideranca, desempenho. Competéncia interpessoal. Gerenciamento de conflitos. Clima e cultura
organizacional. Recrutamento e Selecdo: técnicas e processo decisorio. . Avaliacdo de Desempenho: objetivos,
métodos, vantagens e desvantagens. Desenvolvimento e treinamento de pessoal: levantamento de necessidades,
programacédo, execucdo e avaliacdo. Gestdo por competéncias. NOCOES DE ARQUIVOLOGIA. O que é arquivo,
tipos de arquivo, sistema de arquivos, natureza dos documentos, idade dos arquivos, documentacao, classificacao,
métodos de arquivamento, controle e planejamento da producdo documental, avaliacdo de documentos. NOCOES
DE ADMINISTRACAO: Correspondéncias: elaboracdo de texto; comunicacdo interna e externa - memorando,
oficio, circular, atas. Procedimentos basicos para reunido. Atendimento ao publico. Comunicacgdo formal e informal.
Processo administrativo interno. Definicdo de empenho, liquidacdo, pagamento. NOCOES DE DIREITO
ADMINISTRATIVO: Administracdo publica: principios béasicos. Poderes administrativos: poder vinculado; poder
discricionario; poder hierarquico; poder disciplinar; poder regulamentar; poder de policia; uso e abuso do poder.
Servicos Publicos: conceito e principios. Ato administrativo: conceito, requisitos e atributos; anulacéo, revogacao e
convalidacao; discricionariedade e vinculagdo. Contratos administrativos: conceito e caracteristicas. Servidores
publicos: cargo, emprego e funcdo publicos. NOCOES DE MATEMATICA aplicadas ao desempenho das funcdes do
cargo envolvendo o0s seguintes temas: numeros naturais, operacdes em IN, adi¢do, subtragdo, divisao,
multiplicacéo, critérios de divisibilidade, determinacédo dos divisores de um numero, M.D.C e M.M.C., regra de trés
simples e composta, razdo centesimal, porcentagem, fator de multiplicacdo, nimeros racionais, operagdes com
numeros racionais, operagdes com numeros racionais decimais, numeracado decimal, fragcbes decimais, leitura dos
ndmeros decimais, transformacdo de nUumeros decimais em fragbes decimais e vice — versa, decimais
equivalentes, comparacdo de decimais, numeros fracionarios, opera¢bes de numeros fracionarios, fracdes
equivalentes.

Sugestdes bibliograficas: Qualquer livro de Matematica do ensino médio.BANDEIRA DE MELLO, Celso Antonio.
Curso de Direito administrativo. S&o Paulo. Malheiros, 2004. MEIRELLES, Hely Lopes. Direito Administrativo
Brasileiro. Sao Paulo: Malheiros, 2004. Manual de Redacdo da Presidéncia da Republica.. ANDRADES, Fernando.
E.mail funcional. SP: Nobel, 2006. MEDEIROS, Jodo Bosco. Correspondéncia- Técnicas de Comunicacdo Criativa.
SP: Atlas, 2010. CHIAVENATO, ldalberto. Introducdo a Teoria Geral da Administracdo 72 edicdo - Ed. Campus
(2004) 634 péaginas. CHIAVENATO, ldalberto Teoria Geral da Administragédo Vol. | 62 edicdo - Ed. Campus (2001)
695 paginas. CHIAVENATO, ldalberto Teoria Geral da Administragcdo Vol. Il 62 edicdo - Ed. Campus (2001) 560



paginas. CHIAVENATO, ldalberto Introducdo a Teoria Geral da Administracdo 32 edicdo Compacta - Ed. Campus
(2004) 528 paginas. CHIAVENATO, ldalberto Administracdo Financeira - Ed. Campus (2005) 116 paginas.
CHIAVENATO, Idalberto Principios da Administracdo - Ed. Campus (2006) 375 paginas. CHIAVENATO, ldalberto
Administracdo Geral e Publica 22 edicdo - Ed. Campus (2008) 514 paginas. Belloto, Heloisa Liberalli. Temas
introdutdrios. Arquivos permanentes: tratamento documental. S&o Paulo. T. Queiroz, 1991. Schellenberg-
T.R. Arquivos Modernos: principios e técnicas. Traducdo de Nilza Teixeira Soares. 2. Ed. Rio de Janeiro: FGV,
2002.. Todas as leis citadas com as devidas atualizagdes. Lei de Responsabilidade Fiscal — Lei Complementar n°
101/2000. Lei n°® 8.666/93 e alteracfes.

TECNICO EM CONTABILIDADE

Orcamento e Contabilidade Publica: Orcamento publico: disposi¢cdes constitucionais, Plano Plurianual, Lei de
Diretrizes Orgcamentarias, Lei Orgcamentaria Anual, principios orcamentarios, processo or¢camentario, estrutura do
orcamento publico, classificagdo funcional programatica - Receita e despesa publica: disposi¢cfes constitucionais,
classificagdo, estagios - Programacdo e execucdo orcamentaria e financeira: exercicio financeiro, créditos
adicionais, restos a pagar, despesas de exercicios anteriores, descentralizagdo de créditos, suprimento de fundos.
A qualidade da informacdo da Contabilidade Publica no Brasil. Caracteristicas peculiares do sistema brasileiro. O
patrimoénio publico. Sistemas orgcamentario, financeiro, patrimonial e de compensacao; A natureza da receita e da
despesa publicas no modelo contabil brasileiro e seus estagios. Regimes Contabeis; Programacgdo e execugao
orcamentaria, Contingenciamentos. Créditos adicionais. Restos a Pagar e Despesas de Exercicios Anteriores.
Balang¢os or¢camentério, financeiro e patrimonial, e demonstracdo das variacfes patrimoniais. Relatorios e demais
controles estabelecidos pela Lei de Responsabilidade Fiscal.Legislacdo basica: Lei 4320/64 , e Lei Complementar
101/00.

Sugestdes bibliograficas: Orgcamento Publico, Giacomoni, Ed. Atlas. Contabilidade publica: teoria e pratica. Sdo
Paulo: Atlas, 1995. KOHAMA, Heilio. Balangcos publicos: teoria e pratica. Sado Paulo: Atlas, 2000. SLOMSKI,
Valmor. Manual de contabilidade publica: um enfoque na contabilidade municipal. Legislacdo: Lei 4320/64, Lei
8666/93 e Lei Complementar 101/00.

TURISMOLOGO

LEGISLACAO: Lei 6.771 de 20 de julho de 2010 - Plano Petrépolis Imperial - Plano Diretor para o turismo da
cidade de Petrdpolis para o periodo de 2010 a 2019 - capitulo I, Il e Il1l. Fenbmeno turistico: origens, mudancas e
evolugbes. Turismo: conceitos, definicbes e nomenclaturas técnicas. Eventos, lazer e entretenimento. Sistema
Turistico: componentes e inter-relagdes. Negociagdo e marketing no turismo. Mercado turistico. Produtos e
Servicos Turisticos. Patrimdnio. Pesquisas, planejamento e projetos em turismo. Politicas publicas em turismo:
planos e programas. Turismo sustentivel. Tecnologia e Turismo.

Sugestdes bibliograficas: BRASIL. Programa de Regionalizacdo do Turismo. Brasilia: MTUR, 2004. BRASIL.
Plano Nacional de Turismo 2003-2007. Brasilia: MTUR, 2003. BRASIL. Inventariacdo de Oferta Turistica. Brasilia:
MTUR, 2006. BRASIL. Plano Nacional de Turismo 2007-2010. Brasilia: MTUR, 2007. BRASIL. Revista Roteiros do
Brasil. Brasilia: MTUR, 2011. BRASIL. Marketing de destinos turisticos. Brasilia: MTUR. COOPER, Chris. Turismo:
principios e praticas. Porto Alegre: Bookman, 2007. DIAS, Reinaldo. Fundamentos do marketing turistico. S&o
Paulo: Pearson Prentice Hall, 2005. LOHMANN, Guilherme. Teoria do turismo: conceitos, modelos e sistemas. Sao
Paulo: Aleph, 2008. MATIAS, Marlene. Organizacdo de eventos: procedimentos e técnicas. Barueri, SP: Manole,

2004. OMT. Introducdo a metodologia da pesquisa em turismo. Sao Paulo: Roca, 2005. PETROCCHI, Mario.
Turismo: planejamento e gestdo. S&8o Paulo: Pearson Prentice Hall, 2005. Site oficial da Prefeitura de Petrépolis.



ANEXO 1V

CRONOGRAMA PREVISTO DE ATIVIDADES

Publicacéo do Edital

Periodo de inscricoes

Periodo para solicitar isen¢cdo do pagamento da Taxa de Inscricao

Divulgacao do resultado da solicitacdo de isencdo do pagamento da
Taxa de Inscricdo

Prazo para recursos contra o resultado da solicitacdo de isencéo do
pagamento da Taxa de Inscrigdo.

Resultado do recurso do resultado da solicitacdo de isencao do
pagamento da Taxa de Inscricdo.

Homologacao das inscrigdes

Recurso para inscri¢cdes ndo homologadas

Resultado do recurso sobre homologacéo das Inscricbes

Periodo para obter informacdes sobre os locais de Prova

Prova Objetiva

Divulgacdo dos gabaritos da Prova Objetiva

Prazo para recursos contra os gabaritos

Divulgacao do resultado dos recursos e vista do cartdo de respostas

Resultado Final

10/12/2011

14/12/2011 até
18/01/2012

14/12/2011 até
16/12/2011

05/01/2012

05 e 06/01/2012

11/01/2012

24/01/2012

24 e 25/01/2012

31/01/2012

28/02/2012 até
03/03/2012

04/03/2012
Turno Manha

05/03/2012

05 e 06/03/2012

14/03/2012

20/03/2012



