PORTAR .::fo -
RURIAJE. 5o

O PREFEITO MUNICIPAL DE UMJARAMA,
MUNICTIPIO DO ESTADO DO PARANA,NO
USO DE SUAS ATRIBUIGOES LEGAIS,e, -
considerando as Normes Gerais de'
Concursos e Provas de Habilitacao
aprovades pelo Decreto n?,8/69,de
25/08/1969, '

RES O LV E:

——‘.—i—-——-

_ Apromar as instrugoes Especlals reguladoras
do cong¢urso de provas e tltulos,para provimento de vagas existentes

no cargo de " OPERADOR MECANOGRAFO ",nfvel 18,do Quadro de Pessoal !

Efetivo -da Manicipalidadee :

‘ ESTABELECER as seguintes condigoes:-
Instrucao Minima:~Curse primépio'completo;

1 - 0 candidato devera ser brasileiro nato ou naturalizados

2 - Egtar enm dla com suas obrlgagoes eleltorals € COom 08 seus .

servigos mllltares, . §ﬁ; o
3 - IDADE MINTMA "< 18 anos L SR
IDADE MAXIVA - 45 anos ' : :

4 ~ EXEMPLOS" TIPICOS DE @AREEAS:~ Aos ocupantes desta fungao, !
t

- poderao ser cometldas,entre outras,as segulntes ‘tarefas:~ operar,
mediante apresentagao de dados,prev1amente elaborados,procedendo es !
rlturagao contabll,efeﬁuando 1angamentos de despess. e receita,proce!
dendo macanicamente,empenhos em verbas,executar Rol de contribuintes};
efetuar tomadas de saldos,expedlr carnes de tributosjlevantar balan ‘
cetes extrair folhas ‘de pagamentos,controle flnancelro,envelopes de !
pegamentos;jconferencia e listagem de dados apurados mecanlcamente,exg
.cutar outras tarefas semelhantes que forem determinadas.
5> — FROVAS:~ As provas do concurso,serao de selegio e de habili
tagao,sendé ambas eliminatdriase ‘
6 ~ PROVAS DE SELECKO:-~ Serao as seguintes:-
A)-Prova escfita deé Portugies,que constard de:-
I-Redsagao de uma carta,oficio discorrer sobre teme a ser escolhido

pala comissao de elaboragao de provase
II-Resolugao de_questoes objetivam sobre assuntos de seguintes pro

grama:-



I’REFEITUM MUNIGIPAL DE UMURRAMA

Contlnuagao da. Portaria n®. 2 :
(instrugdo de Operador Mecanografo) = - 1.2 !

1~ Ortqgrafgagqf;clal,acentuagao grafica,principais

abreviaturas usadas na redagao oficialj

2 - Dlatlngao das palavras quanto a classe'~Substant1vos,
Adjetivos,pronomes,verbos,advérbios ,preposzgao,congugoes.&s locugoess N
3 - Superlatlvos,aumentatlvos e dlmlnutlvosoPlural dos !
substantlvos,adjetlvos € pronomes. ' .
4 - Tempos Verbais:=- Slmples e compostos.Verbos auxilig '
res,verbos regularese _
5 - Regras gerais de condordancia nominal e VerbaR..
6 - RegenclaSeVerbos 1ntran51t1vos,Tran81t1vos,dlretos e |
1nd1ret03uEmpvego da Craseo '
7 - Significa¢ao das palavras,sinonimas e amtonimose
Esta provas valerd até 10(dez) pontps,assim distribuidos:-
Redagao e dissertacao de temas,até 4 pontose.
‘Questles objetivas,ate 6 pontoso )
- Sera considerado habilitado,o0 candidato que obtiver nota
igual. ou superior a 5 pontos.
' B - PROVA ESCRITA DE VATEMATICA E NOCOES ELEMENTARES DA !

TEOR.IA CONTAB;& ST

IR I mtemétiea:-

x

VEersSas

-~ - .2.-.As quatros operagoes fundamentais com mimeros inteiros

e fraelonarlos,problemas,ralz quadradas,régra de tres 31mples

-3 - Unidade de -medida(comprimento area e volurme o

II - Nogoes Elementares da Teoria Contabil ' o

1 - Nogoes elementares. de contabilidade:<
Conceitos,nogoes de débitoycrédito,receita,despesas
Bsta prova valerd 10(dez) pontos,assim distribuidos:-
Nogoes Elementares da Teoria Contabil - até 5 pontos
Vatenaticas o o o 6 e« 0 o o o s o « ¢ o até 5 pontos
A Sera considerado habilitado,0 candidato que obtiver -
nota: igual ou superior a 5 (cinco) pontos.
. r-+ - €= Prova de Babilitacso:- A prova de habilitagio sera !
dé trébalho préticos mecanizados,em maquinas da Manieipalidade,devendo !

serxr desenvolvidos-os-seguintes servigos: -~
1 - Eleboracso de folha de pagamento (Langamentos);
l 2 - Extracao de Envelopes,langamentos em fichas financei
T25; ’ i
3 - Emissao de Carnets de tributos;
4 - Empenhos;
5 - Rezao,receita,despesa,tomadas de saldo;



PREFEITURA MIHIICIP!II. DE IlMlllI!l_lMll

6 - Escrlturaqao em geralo
0 candidato devera possuir habilidade necessaria para mane

jos de pecas usuais.no trabalho. - _
" . Esta prova valera 10 (dez) pontos.
) rPodefi,ser inabilitado,o candidato que nao obtiver nota 5'
(cinco),assim como o candidato,antes de ser submetido & prova de habilitacdo
revelar nao.se achar. em condigdes de prestar a prova, em perigo de dano para

& aparclhagenm mecanica: utilizedai~, - . .
7= 013851£10agao Flnal'—lh classificagao finsl sers total de'

pontos e obedecera as ‘seguintes normas:~
A -~ 0 total de pontos de cada candidato,sera a soma dos produ’

tos das notas das provas,pelos coeficientes abaixo determinadoss~
' ~ Provas:- Coeficientes:-

Portugués:; 66000 ¢€€o0©a e 00 B o 6 ‘o',o 6 6 =1~ -
HabﬂitaQQOoooenoio'oo'odeoooooq"3“
Nogoes Elementares da Tocontabil e Mate o o o oo = 2 =
B ~ Os candidatos habilitados,seraggplacionadaé por ordem de !
crescente dos totais obtidos na forma do ftem anterior; '

C - Em caso de igualdade no total de pontos,sera adotado,p/ !

-

efeito de desempate,sucessivamente o seguinte critério:
1 -~ 0 tempo de exercicio interino no cargo
2 - Os servigos publicos anteriores,inclusive o desempenho de!

~

chefia.ou direcao;
3 = 0 efetivo exercicio da proféssao,
4 - 0 aperfelgoamento ou estagio em- servigos publicos;
5 — 0s4. titulos ou certificddos de participacio em coneursoss
6 ,~ O aproveitamento do candidato durante a rea11zaqao.de cur

s

8O3~ T
7 - O Grau -de estudOo

Em caso. de per51st1r o empate,tera preferen01a,o que dls i

puser de requisitos com mais tempo de duragaoe . -
OBSERVAQOES GERAIS: =" ~

- A=A’ ingérigao 1mpllcaré~o conhecimento das presente instru. !
goes e o compromisso técito,p/pgrte do cendidato,de aceitar as condigoes dot

concurso,tais. como aqui se acham estabelecidas: .
B - 0 vencimento corrvespondente ao cargo de "OPERADOR MECANO !
GRAFO™, ¢ de @,624,00(seiscentos e vinte e quatro cruzeiros)mensais. -
C .~ Os casos omissos,serao resolvidos p/chefe da Diviszo do !

Pessoale.
' ' EDIFICIO DA PREFEITURA MINICIPAL DE UNUARANR ESTADO DO PA

+RANA TREZE )D DO. E SETEMBRO DE
‘RANA,a05 13( IAS VERO_DE 1,973

NIO ROMAGNOLLIZ
"PREFEIT0 MJNICIPAL'"
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