PREFEITURA MUNICIPAL DE BAURU
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

CONCURSO PUBLICO
EDITAL N° 62/2011 DE ABERTURA DE INSCRICOES

A PREFEITURA MUNICIPAL DE BAURU, através da Secretaria Municipal da Administracdo, por
determinacdo do Sr. Prefeito, faz saber que, com base no inciso Il do artigo 37 da Constituicdo Federal, na Lei
Organica do Municipio de Bauru e nas Leis Municipais vigentes, realizara Concurso Publico na modalidade
“Provas”, regido de acordo com as Instru¢Bes Especiais, parte integrante deste Edital, para o provimento do Cargo
Pdblico Efetivo vago de ESPECIALISTA EM GESTAO ADMINISTRATIVA E SERVICOS - ARQUIVISTA,
descrito no Capitulo Il deste Instrumento, os que vagarem ou que forem criados durante o prazo de validade do
Concurso Publico em questdo, bem como para a formagao de Cadastro Reserva. O referido Cargo Publico reger-se-a
pelo Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio de Bauru (Lei Municipal n® 1.574/71 e alteraces posteriores),
pelo Regime Juridico Unico do Servidor Pdblico Municipal de Bauru (Lei Municipal n° 3.373/91 e alteracdes
posteriores), pelo Regime Disciplinar do Servidor Publico Municipal de Bauru (Lei Municipal n°® 3.781/94 e
alteragdes posteriores), pelo Plano de Cargos, Carreiras e Salarios dos Servidores da Secretaria Municipal da
Administracdo (Lei Municipal n° 5.975/10) e demais disposicOes legais aplicaveis aos Servidores Publicos
Municipais.

INSTRUCOES ESPECIAIS

CAPITULO I - DAS DISPOSICOES PRELIMINARES:

1. O Concurso Publico realizar-se-4 sob a responsabilidade da Comissdo Examinadora, composta por: Terezinha
Santarosa Zanlochi, Kelton Augusto Pontara da Costa, Luciana Kerche do Amaral Cavalcante, e sob a coordenagéo
de Sandra Marquezi Pirola Bezerra, Rachel Crispim de Mattos e Walquiria Colla de Abreu Bastos, sendo todos 0s
membros nomeados através da Portaria n® 1813/2011, obedecidas as normas deste Edital.

2. O Concurso destina-se ao preenchimento de vagas ora existentes e que vierem a surgir e é relativo ao cargo
efetivo descrito no Capitulo 11, obedecida a ordem classificatoria, durante o prazo de validade previsto neste Edital.
3. Os candidatos aprovados que, ndo tendo sido contemplados pelo nimero de vagas previstas pelo Capitulo I,
integrardo o Cadastro de Reserva, com expectativa de direito & nomeagdo dentro do prazo de validade do Concurso
Puablico regulado pelo presente Edital e eventual prorrogacdo, em relacdo aos cargos remanescentes, aos que
vagarem e aos que forem criados.

4. Os candidatos que tomarem posse estardo subordinados ao Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio de
Bauru (Lei Municipal n° 1.574/71 e alteracdes posteriores), ao Regime Juridico Unico do Servidor Publico
Municipal (Lei Municipal n°® 3.373/91 e alteracdes posteriores), ao Regime Disciplinar do Servidor Publico
Municipal de Bauru (Lei Municipal n® 3.781/94 e alteragBes posteriores), ao Plano de Cargos, Carreiras e Salarios
dos Servidores da Secretaria Municipal da Administracdo (Lei Municipal n® 5.975/10) e demais legislacGes inerentes
aos Servidores Publicos Municipais.

5. Os candidatos ao cargo do presente Concurso Publico ficardo sujeitos a Jornada Basica de Trabalho prevista no
Capitulo 11 deste Edital.

6. O cargo, as vagas, a escolaridade/pré-requisito e os vencimentos estdo estabelecidos no Capitulo 11 deste Edital.
7. A data, o local e horario de realizagcdo da Prova Objetiva serdo divulgados no Edital de Convocacao publicado
no Diério Oficial do Municipio de Bauru em 03(trés) de janeiro de 2012.

8. A descrigdo do Cargo consta no Anexo | deste Edital.

9. O Contelido Programatico consta do Anexo Il deste Edital.

10. A contratacdo serd pelo Regime Estatutario.

CAPITULO Il - DO CARGO, DA(S) VAGA(S), DA ESCOLARIDADE/PRE-REQUISI'[O, DOS
VENCIMENTOS, DOS BENEFICIOS, DA JORNADA DE TRABALHO E DO VALOR DA INSCRIGAO:

e Cargo: Especialista em Gestdo Administrativa e de Servigos - ARQUIVISTA
e Vaga(s): 01
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Escolaridade/Pré-Requisito: Conclusdo do Ensino Superior em Arquivologia , ou Conclusdo de Ensino Superior
em qualquer ares com Especializacdo em Arquivologia e Registro na Delegacia do Trabalho do Ministério do
Trabalho.

e Vencimentos!: R$ 2.100,00
e Beneficiosz R$ 230,00
e *Jornada Bésica de Trabalho: 40 horas/semanais
e Valor Inscricdo: R$ 30,00
Notas:

1 Vencimentos — Referéncia Salarial C1 / Grade dos Especialistas da Lei n® 5.975/10
2 Beneficios — Vale-Compra (R$ 230,00)

CAPITULO 11l - DOS REQUISITOS PARA A INVESTIDURA NO CARGO:

1. Das CondicOes Necessarias para Investidura no Cargo: Ao inscrever-se, o candidato devera estar ciente de que
sua posse ficara condicionada ao preenchimento das condigdes essenciais ao cargo abaixo descritas:
a) ser brasileiro nato, naturalizado ou estrangeiro, nos termos do artigo 12 da Constituicdo Federal
de 1.988, da Lei Federal n° 6.815/80 (Estatuto do Estrangeiro) e Decreto Federal n° 86.715/81;
b) ter, no minimo, 18 (dezoito) anos completos na data da posse;
c) estar em dia com as obrigacdes eleitorais;
d) estar em dia com os deveres do Servico Militar, para os candidatos do sexo masculino;
e) ndo registrar antecedentes criminais, achando-se em pleno exercicio de seus direitos civis e
politicos;
f) possuir os requisitos necessarios para exercer o cargo pleiteado, bem como os documentos
comprobatdrios da escolaridade/pré-requisitos constantes do Capitulo Il (Diploma, Certificado ou
Declaracdo de Conclusdo do Ensino Superior em Arquivologia ou Curso do Ensino Superior em
qualquer &rea com Especializacdo em Arquivologia, devendo este ser emitido por estabelecimento
de Ensino Oficial ou Particular, devidamente registrado no érgdo competente e Registro na
Delegacia Regional do Trabalho do Ministério do Trabalho, comprovando estar apto no exercicio
da profissdo) e os documentos necessarios a investidura do cargo indicados no Capitulo XIlI,
Item 4 deste Edital,
g) ter aptiddo fisica e mental para o exercicio das atribuigdes do cargo;
h) residir no Municipio de Bauru/SP ou em localidade préxima, nos termos das Leis Municipais n°
3.781/94 (artigo 14, inciso XII) e 5.805/09.
i) ndo ter sido demitido ou exonerado do servi¢o publico federal, estadual ou municipal, em
consequéncia de processo administrativo ou a bem do servigco publico, bem como ndo ter sido
demitido por justa causa de emprego publico de autarquia, fundacdo, empresa publica, ou
sociedade de economia mista, instituida por 6rgdos da administracdo federal, estadual ou
municipal;
2. A comprovagdo do preenchimento das condi¢des necessarias & investidura no cargo seré feita através da entrega
de seus documentos comprobatérios. A ndo entrega de tais documentos na data pré-fixada em convocacdo prépria,
eliminara o candidato do Concurso Publico, anulando-se todos os atos decorrentes da inscri¢do, sem prejuizo das
sancOes penais aplicaveis a falsidade da Declaracao firmada no ato da inscricéo.
3. O candidato nomeado que, na data da posse, ndo reunir todos os requisitos enumerados no Item 1 deste Capitulo
perdera o direito a vaga, sem ter direito a restitui¢do da Taxa de Inscri¢do.

CAPITULO IV - DAS INSCRICOES:

1. A inscri¢do do candidato implicara o conhecimento e a tacita aceitacdo das normas e condicOes estabelecidas
neste Edital, em relacdo as quais ndo podera alegar desconhecimento.
1.1) Objetivando evitar 6nus desnecessario, o candidato deverd orientar-se no sentido de recolher o valor da
inscricdo somente apds tomar conhecimento de todos os procedimentos, requisitos e condicBes exigidos
para o Concurso.
2. As inscrigbes para o Concurso Publico regulado neste Edital serdo realizadas exclusivamente através da AREA
DE CONCURSOS do site www.bauru.sp.gov.br, das 09h00min. do dia 24 de outubro de 2011 as 16h00Omin. do
dia 14 de novembro de 2011, (horario de Brasilia/DF), devendo o candidato adotar os seguintes procedimentos:
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Observagdes: Por se tratar de um sistema de Concursos, o Candidato deve seguir todas as orientagdes destes sub-
itens bem como guardar seu usuario e senha informados para posteriores consultas e/ou outras inscricGes em outros
concursos desta Prefeitura.
2.1) Escolha do Cargo: Escolher o Cargo desejado em “Inscrigbes Abertas” e selecionar “Fazer
Inscricao”
2.2) Cadastro: O candidato devera efetuar seu acesso ao sistema (caso ja possua usudrio e senha
cadastrados) ou cadastrar-se em “Cadastro do Candidato”, informando corretamente todos os dados
solicitados, atentando-se para os dados OBRIGATORIOS.
2.3) Selecdo do Cargo Desejado: Apos preencher o cadastro, o candidato devera optar pelo cargo para o
qual pretende concorrer, sendo, no caso regulado pelo presente Edital: ESPECIALISTA EM GESTAO
ADMINISTRATIVA E DE SERVICOS- ARQUIVISTA e selecionar “Fazer Inscri¢io”.
2.4) Confirmacéo de Inscricdo: Ler atentamente 0 “Formulario de Inscri¢ido”, selecionar a opgdo de
confirmacdo dos dados e ap6s “Confirmar Inscri¢io”.
2.5) Recolhimento da Taxa de Inscricdo — Impressdo do Boleto Bancério e do Pré-Comprovante de
Inscricdo: Apds preencher o cadastro e escolher qual o cargo que pretende concorrer, o candidato deveré
providenciar a impressao do Boleto Bancario no valor de R$ 30,00 (trinta reais), importancia referente a
Taxa de Inscrigdo, ndo restituivel sob qualquer hipdtese, bem como do Pré-Comprovante de Inscricao.
a) O Boleto Bancario impresso nos termos indicados no Item 2.5 poderd ser pago em qualquer
agéncia bancéria, até a data de seu vencimento. N&o serdo aceitos pagamentos em cheque,
através de transferéncia, DOC, ordem de pagamento, condicionais e/ou extemporaneas ou
por qualquer outra via que ndo a especificada neste Edital. Sendo verificado, a qualquer tempo,
o0 recebimento de inscricdo que ndo atenda a todos os requisitos fixados no presente Item, a mesma
seré cancelada.
b) O candidato que efetuar o pagamento do Boleto Bancario referente a outro concurso que
ndo o do cargo previsto neste edital ndo podera utiliza-lo para efetivar a inscri¢cdo neste
concurso, sendo obrigado a novo pagamento.
2.6) Efetivacdo da Inscri¢do: O candidato devera acompanhar (mediante login e senha de acesso)
durante os 05 (cinco) dias Uteis subseqlientes ao pagamento do Boleto Bancario tratado no Item 2.5,
através da area de CONCURSOS do site www.bauru.sp.gov.br a efetivacdo de sua inscri¢do. A inscrigéo
do candidato somente serd valida apds a sua Efetivacdo, nos termos indicados neste item. Caso nao
seja observada tal determinacdo, o candidato ficara impossibilitado de realizar a prova, ndo tendo
direito a restituicio dos valores recolhidos a titulo de Taxa de Inscric&o.
a) O candidato deve obrigatoriamente imprimir o COMPROVANTE DE INSCRICAO (com
status PAGO ou ISENTO) ap6s a efetivacdo e, para sua seguranca, levar no dia da Prova.
b) Caso o candidato tenha efetuado o pagamento do Boleto Bancéario nos termos indicados neste
Capitulo e ndo tenha a confirmagdo de seu pagamento no site supracitado, este devera entrar em
contato com o Departamento de Recursos Humanos, através dos telefones (14) 3235-1081 ou (14)
3235-1207.

CAPITULO V - DAS CONDICOES ESPECIAIS PARA PRESTACAO DA PROVA:

1. CondicBes Especiais para Prestacdo das Provas: Os candidatos portadores de necessidades especiais poderéo,
requeré-las, de forma justificada, no ato da inscricdo, apresentando pedido detalhado das condigdes especiais de
gue necessita, como por exemplo: prova ampliada, auxilio para leitura da prova, auxilio para transcricdo da prova
no gabarito, sala de facil acesso, ou outras condi¢des as quais deverdo estar claramente descritas no pedido.
1.1) A solicitagdo da Condicdo Especial para prestar a prova deverd vir acompanhada de Laudo Médico,
onde conste a Classificagdo Internacional de Doenca — CID da doenga que acomete o candidato, bem como
a justificativa de necessidade da condicéo pleiteada pelo candidato.
1.2) O atendimento as condigdes especiais pleiteadas ficara sujeito a analise da razoabilidade do solicitado.

CAPITULO VI - DAS INSCRICOES PARA CANDIDATOS COM DEFICIENCIA:

1. As pessoas com deficiéncia que pretendem fazer uso das prerrogativas que Ihes sdo facultadas no inciso VIII do
artigo 37 da Constituicdo Federal, na Lei Federal n® 7.853/89, no Decreto Federal n° 3.298/99, na Lei Complementar
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Estadual n° 683/92 e na Lei Municipal n® 5.215/04, é assegurado o direito de inscrever-se para o cargo em Concurso
Publico, cujas atribuicGes sejam compativeis com a deficiéncia de que sdo portadoras.
2. Em cumprimento a legislacdo Federal, Estadual e Municipal, ser-lhes-a reservado o percentual de 5% (cinco por
cento) das vagas existentes, as que vierem a surgir ou forem criadas no prazo de validade do Concurso, para o Cargo
regulado pelo presente Edital.
3. Consideram-se pessoas com deficiéncia aquelas que se enquadram nas categorias discriminadas no artigo 4° do
Decreto Federal n° 3.298/99 e suas alterac6es, na Simula 377 do Superior Tribunal de Justica e na Lei Municipal n°
5.215/04.
4. As pessoas com deficiéncia, resguardadas as condigdes especiais previstas no artigo 40 do Decreto Federal n°
3.298/99, participardo do Concurso em igualdade de condi¢cbes com os demais candidatos, no que se refere ao
conteldo das provas, a avaliagdo e aos critérios de aprovagdo, ao dia, horario e local de aplicacdo das provas.
5. O candidato devera declarar, no ato de inscrigdo tal condicdo, especificando-a no Formulario de Inscricao
preenchido via internet nos termos indicados no Capitulo V.
5.1) Para Efetivar sua Inscri¢do nos termos indicados no Capitulo 1V, o candidato com deficiéncia devera
apresentar Laudo Médico (original ou c6pia autenticada) expedido no prazo maximo de 12 (doze) meses
antes do término do periodo designado para as inscrigdes, atestando a espécie e o grau ou nivel de
deficiéncia, com expressa referéncia ao cédigo correspondente da Classificagdo Internacional de Doenga —
CID, a provavel causa da deficiéncia que lhe acomete, se ha seqlielas que assegurem a adaptacdo de sua
prova, informando ainda, o nome do candidato, seu documento de identidade (RG), nimero do CPF,
conforme modelo do Anexo I11.
a) O Laudo Médico para os fins acima indicados devera constar expressamente que a deficiéncia
se enquadra na previsdo do artigo 4° e seus incisos do Decreto n® 3.298/1999 e alteracGes
posteriores.
6. Os beneficios previstos nos paragrafos 1° e 2° do artigo 40 do Decreto Federal n° 3.298/99, deverdo ser requeridos,
por escrito e tal Requerimento deverd ser enviado pelo correio com A.R.(Aviso de Recebimento) enderecado a
Comissdo Examinadora do referido concurso, para o Departamento de Recursos Humanos da Prefeitura Municipal
de Bauru, localizado na Avenida Dr. Nuno de Assis, n° 14-60, Jardim Santana, Bauru/SP, CEP: 17.020-310, no
periodo de 24 de outubro de 2011 a 14 de novembro de 2011.
7. Além do ja determinado, o candidato com deficiéncia devera declarar, quando da inscricdo, se deseja concorrer
as vagas reservadas aos candidatos com deficiéncia, no campo destinado para tanto.
8. O candidato com deficiéncia que ndo realizar a inscricdo conforme as instrucBes constantes neste Capitulo, ndo
poderd impetrar recurso administrativo em favor de sua condicao.
9. O candidato com deficiéncia, se classificado na forma estabelecida por este Edital, além de figurar na lista de
classificagdo geral, tera seu nome constante da lista especifica de deficientes.
10. O candidato com deficiéncia aprovado no Concurso regulado por este Edital, quando convocado, dever4, munido
de documento de identidade original, submeter-se & avaliacdo a ser realizada pelos médicos oficiais do Municipio
de Bauru, objetivando verificar se a deficiéncia declarada se enquadra na previsdo do artigo 4°, do Decreto Federal
n°® 3.298/99 e suas alteragdes, assim como se ha compatibilidade ou ndo da deficiéncia com as atribui¢des do Cargo a
ser ocupado, nos termos dos artigos 37 e 43 da referida norma, observadas as seguintes disposi¢des:
10.1) A avaliacédo de que trata este Item tera carater terminativo.
10.2) Nao havera segunda chamada, seja qual for o motivo alegado para justificar o atraso ou a auséncia do
candidato com deficiéncia & avaliacdo tratada no Item 10.
10.3) O candidato com deficiéncia, que ndo comparecer para avaliacdo tratada neste Item, perdera o direito
de gozo dos beneficios que lhe sdo cabiveis, passando a figurar somente na Lista Geral de Candidatos.
10.4) Verificada a incompatibilidade entre a deficiéncia e as atribuicbes do Cargo postulado, o candidato
seré eliminado do certame.
10.5) Serd eliminado da lista de deficientes o candidato, cuja deficiéncia assinalada no Formulario de
Inscri¢do ndo se fizer constatada na forma do artigo 4° e seus incisos do Decreto Federal n°® 3.298/99 e suas
alteracGes, devendo o mesmo permanecer apenas na lista de classificacdo geral, caso obtenha a pontuagéo
necessaria para tanto.
11. As vagas reservadas que ndo forem providas por falta de candidatos com deficiéncia ou por reprovacdo no
Concurso ou na pericia médica, esgotada a listagem especial, serdo preenchidas pelos demais candidatos com estrita
observancia a ordem classificatoria.
12. A ndo observancia, pelo candidato, de qualquer das disposi¢cdes deste Capitulo, implicara a perda do direito a ser
nomeado para as vagas reservadas aos candidatos com deficiéncia.
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13. O Laudo Médico apresentado tera validade somente para o Concurso Publico regulado por este Edital e ndo sera
devolvido ao candidato.

14. Apos a investidura do candidato, a deficiéncia ndo podera ser arguida para justificar a concessdo de restricdo
funcional, licenga por motivo de salde ou aposentadoria por invalidez.

15. Contra a decisdo que indeferir a solicitacdo de inscricdo como deficiente cabera recurso, devidamente justificado
e comprovado, dentro do prazo de 05 (cinco) dias (teis, tendo como termo inicial o 1° (primeiro) dia util
subseqliente a sua publicacdo no Diario Oficial do Municipio disponivel no site: www.bauru.sp.gov.br.

CAPITULO VII — DA ISENGCAO DA TAXA DE INSCRIGAO:

1. De acordo com a Lei Municipal n°® 4.385/99, alterada pela Lei Municipal n® 5.340/06, ficardo isentos do
recolhimento da Taxa de Inscrigdo, os candidatos que comprovarem DOACAO DE SANGUE no ano corrente,
em hospitais pablicos e/ou privados do Municipio de Bauru.
2. A isencéo, tratada no Item 1 deste Capitulo deverd ser expressamente requerida no ato da inscrigdo efetuado nos
termos indicados no Capitulo IV, ficando o candidato inteiramente responsdvel pelas informagdes prestadas,
respondendo civil e criminalmente pelo teor das afirmativas.
3. Néo sera concedida a Isencdo da Taxa de Inscricdo tratada no Item 1 deste Capitulo aos que deixarem de
requeré-la expressamente, omitirem informac6es e/ou torné-las inveridicas.
4. Para requerer a Isencdo da Taxa de Inscri¢do, com base no disposto no presente Capitulo, os candidatos deveréo
apresentar no Protocolo da Secretaria da Administracéo, localizado na Avenida Dr. Nuno de Assis, n® 14-60, Jardim
Santana, Bauru/SP, CEP: 17.020-310, no periodo de 24 de outubro a 27 de outubro de 2011 das 9h0Omin as
16h00min, juntamente com a copia do Pré-comprovante de inscricdo, devidamente preenchido via internet nos
termos indicados no Capitulo 1V, documento héabil a comprovar doacdo de sangue, no corrente ano, em hospitais
publicos e/ou privados do Municipio de Bauru/SP (original ou cépia autenticada).
5. Sera aceito o seguinte documento para fins de concessdo da Isengdo do Pagamento da Taxa de Inscricdo:
Declaracdo firmada em papel timbrado do hospital, contendo 0 nome completo e 0 nimero de identidade do
doador, a data da doagdo, com assinatura, nimero do documento e carimbo do responsavel do setor / area /
departamento ou carteira de doacgéo de sangue do corrente ano (original ou cdpia autenticada).
6. Sera indeferido o Requerimento de Isencdo do Pagamento da Taxa de Inscricdo que estiver preenchido
incorretamente, que for encaminhado por outro meio que néo o estabelecido no Item 4 deste Capitulo e que ndo
observar os requisitos elencados no Item 5, também deste Capitulo.
7. Contra a decisdo que indeferir a solicitacdo de Isencdo da Taxa de Inscricdo cabera recurso, devidamente
justificado e comprovado, dentro do prazo de 05 (cinco) dias Uteis, tendo como termo inicial o 1° (primeiro) dia
atil subsequente a sua publicacdo no Diario Oficial do Municipio disponivel no site: www.bauru.sp.gov.br
8. O candidato beneficiado com a Isencdo da Taxa de Inscricdo terd sua inscri¢ao efetivada nos termos do Capitulo
1V, Item 2.6.
9. Os candidatos que tiverem a solicitacdo de Isencdo da Taxa de inscricdo indeferida e desejar inscrever-se,
normalmente, poderdo fazé-lo, desde que recolham a Taxa de Inscri¢do nos termos indicados no Capitulo IV.

9.1) O Boleto Bancério para os optantes “Doadores” sera gerado com o valor integral de Inscricdo, permitindo
aos candidatos efetuarem o pagamento em caso de indeferimento da isencdo do pagamento da taxa de inscrigdo pelos
motivos expostos nos itens anteriores, observados o periodo de inscrigdo e os horarios bancérios de sua regido.

CAPITULO VIII - DA PROVA E SUA RESPECTIVA PONTUACAO:

1. O concurso regulado pelo presente Edital serd realizado na modalidade de “Provas”, com carater Eliminatdrio e
Classificatorio, contendo os valores atribuidos a seguir:

Cargo: Especialista em Gestdo Administrativa e Servicos - ARQUIVISTA
Prova Objetiva: Conhecimentos Especificos;
Lingua Portuguesa;
Informética.
N° Questdes: 40
Peso: 100
Caréater: Eliminatério e Classificatdrio
Duracdo da Prova: 03 horas
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2. O Concurso Publico realizado para preenchimento do cargo de Especialista em Gesta Administrativa e de

Servicos- Arquivista sera composto por uma Prova Objetiva, nos termos abaixo descritos:
2.1) Prova Objetiva: A Prova Obijetiva, de carater Eliminatorio e Classificatdrio, valendo 100 (cem)
pontos, prevista para realizar-se no dia 08 (oito) de janeiro de 2012, sera composta por 40 (quarenta)
questdes objetivas de multipla escolha com 04 (quatro) alternativas cada uma, versando sobre os
assuntos constantes no Conteldo Programatico do Anexo Il, sendo considerada apenas 01 (uma)
alternativa correta, e sua aplicacdo terd duracdo de 03 (trés) horas, considerados aprovados os
candidatos que obtiverem 60% (sessenta por cento) de acerto.

CAPITULO IX — DA REALIZAGAO DA PROVA:

1. A data, local e horario para realizacdo da Prova Objetiva serdo publicados no Edital de Convocagdo no Diério
Oficial do Municipio de Bauru, em 03 (trés) de janeiro de 2012.
2. S6 sera permitida a participacdo do candidato na Prova Objetiva, na respectiva data, local e horario constantes do
Edital de Convocagéo publicado no Didrio Oficial de Bauru, na data mencionada no Item 1 deste Capitulo.
3. E de inteira responsabilidade do candidato o acompanhamento das publicagbes na imprensa oficial, ndo podendo
alegar desconhecimento ou justificar sua auséncia ou atraso na realizagdo da Prova Objetiva.
4. O candidato devera comparecer ao local designado para realizagdo da Prova Objetiva, com antecedéncia
minima de 30 (trinta) minutos do horario previsto para seu inicio, munido do seguinte documento: Original da
Cédula Oficial de Identidade RG, ou Carteira Expedida por Orgéo de Classe que tenha forca de documento
de identificacdo, Carteira de Trabalho, ou qualquer outro documento reconhecido por lei. Ndo seréo aceitas
cbpias, ainda que autenticadas.

4.1) Para sua seguranca, o candidato devera levar no dia da Prova o Comprovante de Inscricéo.
5. Os documentos deverdo estar em perfeitas condi¢cBes e com fotos atuais, de forma a permitirem com clareza a
identificacdo do candidato.
6. O ndo comparecimento na Prova Objetiva, qualquer que seja 0 motivo, caracterizara a desisténcia do candidato e
resultara na sua automatica eliminacdo. Nao serd concedida, em nenhuma hipdtese, uma segunda chamada de
prova.
7. O candidato ndo podera ausentar-se da sala em que sera aplicada a prova, sem 0 acompanhamento de um fiscal.
8. O candidato que, eventualmente, necessitar alterar algum dado cadastral durante a realizacdo da Prova Objetiva,
deverd solicitar ao fiscal da sala, formulario especifico para tal finalidade.
9. O horério de inicio da prova sera definido em cada sala, ap6s os devidos esclarecimentos sobre sua aplicagéo.
10. O candidato somente poder4 retirar-se da sala depois de transcorrida 01 (uma) hora do inicio da aplicacao da
prova.
11. Durante a realizacdo da prova, ndo serd permitida nenhuma espécie de consulta ou comunicagdo entre 0s
candidatos, nem a utilizacdo de livros, cddigos, manuais, impressos ou quaisquer anotacdes, calculadoras, celulares
ou qualquer outro meio eletrénico.

CAPITULO X — DO JULGAMENTO DA PROVA E DA SUA CLASSIFICACAO:

1. A Prova Objetiva aplicada aos candidatos ao cargo de Especialista em Gestdo Administrativa e Servigos -
Arquivista tera carater Eliminatério e Classificatorio, atribuindo-se 2,5 (dois e meio) pontos a cada questdo
correta. A nota final corresponderd a soma dos acertos do candidato, sendo considerado aprovado aquele que
obtiver, no minimo, 60% (sessenta por cento) de aproveitamento.

2. As questdes que tiverem respostas rasuradas ou em duplicidade serdo anuladas.

3. Os candidatos que ndo preencherem o Cartdo Resposta, com caneta esferogréfica azul ou preta, de acordo com as
instrucBes constantes na Folha de Rosto da Prova Objetiva e com as informagdes transmitidas pelos fiscais de sala
terdo sua prova anulada.

4. Os candidatos que ndo preencherem corretamente o nimero de sua inscri¢ao no Cartdo Resposta de acordo com as
instrucGes constantes na Folha de Rosto da Prova Objetiva e com as informacdes transmitidas pelos fiscais de sala
terdo sua prova anulada.

5. Os resultados serdo publicados oportunamente no Diario Oficial de Bauru.

6. E de inteira responsabilidade do candidato acompanhar as publicaces de todos os atos, editais e comunicados
referentes a este Concurso, devendo ainda manter atualizado seu endereco para correspondéncia e demais dados, no
cadastro efetuado pelo mesmo, na area de concursos do site www.bauru.sp.gov.br, inclusive apds divulgacdo da
classificagdo final.
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7. Da divulgacao dos Resultados da Prova Objetiva constara apenas os candidatos aprovados para o cargo para o
qual se inscreveu.
8. Os candidatos aprovados serdo classificados em ordem decrescente de pontuacao, e a posse sera feita obedecendo-
se, rigorosamente, a ordem de classificacdo e as necessidades da Administracdo Pulblica, de acordo com sua
conveniéncia e oportunidade.
9. Na hipotese de igualdade de nota, o critério de desempate sera:
a) a maior idade, nos termos do artigo 27, paragrafo Unico do Estatuto do Idoso (Lei Federal n°
10.741/03).
b) o maior nimero de acertos nas questdes de conhecimentos especificos.

CAPITULO XI — DOS RECURSOS:

1. Sob pena de ndo conhecimento, os recursos deverdo ser enderegados a Comissdo Examinadora e interpostos no
prazo de até 05 (cinco) dias Uteis ap6s a ocorréncia do evento que lhes der causa, tendo como termo inicial o 1°
(primeiro) dia atil subseqiiente & sua publicacdo no Diario Oficial de Bauru e no site www.bauru.sp.gov.br.
(modelo ANEXO 1V)

2. Serdo admitidos recursos de cada ato publicado no Diario Oficial referente ao Concurso Publico regulado neste
Edital, desde que sejam interpostos devidamente fundamentados.

3. Admitir-se-4 um anico recurso por candidato para cada evento referido no Item 2 deste Capitulo, devidamente
fundamentado, sendo desconsiderado recurso de igual teor e pedidos genéricos.

4. Os recursos, devidamente fundamentados e dirigidos a Comissdo Examinadora, deverdo ser entregues pelo
candidato ou por seu procurador no Protocolo da Secretaria Municipal da Administracdo. N&o serdo aceitos
recursos interpostos por fax-simile, telex, telegrama e Internet.

5. Somente serdo apreciados os recursos interpostos dentro do prazo indicado no Item 1 deste Capitulo, e que
constarem a indicacdo do cargo para o qual concorreu o0 Recorrente.

6. Os Recursos deverdo ainda indicar a numeracdo do Edital regulamentador do Concurso Publico do qual o
Recorrente participou e deseja esclarecimentos, 0 nome completo do candidato Recorrente, bem como seu nimero
de inscrigdo e sua assinatura e, ainda, telefones para contato.

7. A decisdo do recurso sera publicada no Diario Oficial de Bauru.

8. Os pontos relativos as questdes eventualmente anuladas serdo atribuidos a todos os candidatos constantes na lista
de presenca assinada na data em que forem aplicadas as provas.

9. Em caso de republicacdo de gabarito, caberd Recurso Administrativo apenas das questdes eventualmente
alteradas, observando-se o prazo preconizado pelo Item 1 deste Capitulo.

10. N&o caberd interposicdo de Recurso requerendo a reconsideragdo de Recurso indeferido interposto
anteriormente.

11. Sera facultado ao candidato participante do Concurso Publico requerer cépia de seu Cartdo Resposta (gabarito)
ao Departamento de Recursos Humanos, localizado na Avenida Dr. Nuno de Assis, n® 14-60, Jardim Santana,
Bauru/SP, dentro do prazo de 05 (cinco) dias apo6s a divulgacdo de seus gabaritos, desde que as suas expensas.

CAPITULO XII - DA HOMOLOGAGAO:

1. O resultado final do Concurso, apds decididos todos os recursos interpostos tempestivamente observando as
determinagdes constantes no Capitulo XI, serd homologado pela Prefeitura Municipal de Bauru e publicado no
Diério Oficial do Municipio.

CAPITULO XIII - DO PROVIMENTO DO CARGO:

1. O provimento do Cargo obedecera a ordem de classificagao.
2. A nomeagcdo sera feita através do Diario Oficial de Bauru, que estabelecera data, horario e local para apresentacao
do candidato aprovado.
3. Perdera os direitos decorrentes do Concurso o candidato que:
a) nao comparecer na data, horério e locais estabelecidos na nomeagéo;
b) ndo aceitar as condigdes estabelecidas para exercicio do cargo, pela Prefeitura Municipal de
Bauru;
c) recusar a nomeacdo (serd excluido do cadastro, sendo o fato formalizado em Termo de
Desisténcia);
d) ndo comprovar a escolaridade/pré-requisitos estabelecidos no presente Edital.
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4. A posse do candidato ficara condicionada:
a) ao preenchimento de todos os requisitos elencados no Capitulo I11, Item 1;
b) a apresentacdo dos documentos que comprovem a escolaridade/pré-requisitos exigidos para
investidura no cargo, bem como de outros documentos julgados necessarios;
c) a avaliacédo psicoldgica, para avaliacdo de sua satide mental;
d) a pericia médica, para avaliacdo de sua salde fisica e mental, de carater eliminatorio;
€) a ndo registrar antecedentes criminais;
f) a parecer juridico sobre a possibilidade de ocupar ou ndo o cargo, se estrangeiro.

CAPITULO X1V — DAS DISPOSIGOES FINAIS:

1. A inexatiddo das afirmativas, irregularidades de documentos ou outras ocorréncias constatadas no decorrer do
processo, ainda que verificadas posteriormente a aplicacdo das provas, acarretardo a perda dos direitos decorrentes
do Concurso Publico.

2. O prazo de validade do presente Concurso Publico serd de 02 (dois) anos, a contar da data de sua Homologagéo,
podendo ser prorrogado por igual periodo, de acordo com a necessidade da Administrag¢do Publica.

3. Os atos relativos ao Concurso Publico serdo publicados no Diario Oficial de Bauru que estara disponivel na
Internet pelo endereco: www.bauru.sp.gov.br e no Departamento de Recursos Humanos, no endereco indicado no
Item 6 do Capitulo X, ndo se aceitando justificativas para o desconhecimento dos prazos neles assinalados.

4. Os casos omissos serdo resolvidos pela Comissdo Examinadora designada pela Portaria n°® 1813/2011.
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ANEXO |

DESCRICAO DO CARGO

ESPECIALISTA EM GESTAO ADMINISTRATIVA E SERVICOS- ARQUIVISTA:

Orientar / atender usuérios. Organizar o acervo. Alimentar base de dados. Elaborar estatisticas. Esclarecer ddvidas
dos usuarios. Orientar o usuario sobre a utilizacdo dos materiais. Indicar fontes similares. Reservar material para o
Usuario. Comunicar chegada de material ao usuario. Emprestar materiais para outros setores da Prefeitura.
Organizar fisicamente o acervo. Classificar e registrar documentos. Tipificar e montar arquivos nas formas
eletronica e papel. Arquivar fichas e documento. Inventariar o acervo. Receber devolucdo de materiais do acervo.
Controlar a utilizacdo dos materiais. Guardar material nas estantes.Listar material bibliogréfico.Montar sumarios
correntes.Disponibilizar documentos em formato digital.Registrar a entrada de material. Auxiliar na catalogagéo de
material.Propor aquisi¢do do material.Conferir material adquirido.Realizar exposi¢fes temporarias e permanentes do
acervo.Higienizar e controlar armazenamento do acervo.Encadernar material. Revisar o estado fisico dos materiais
devolvidos. Reproduzir documentos e materiais. Atualizar base de dados. Digitalizar acervo.Introduzir novas
informagdes em banco de dados.Cadastrar usuérios.Atualizar cadastro de usuérios. Coletar dados de materiais.
Organizar dados estatisticos. Elaborar relatérios.
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ANEXO 11

CONTEUDO PROGRAMATICO

ESPECIALISTA EM GESTAO ADMINISTRATIVA E SERVICOS - ARQUIVISTA
PROVA OBJETIVA:
CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Programa:

1. Lein°8 159, de 09 de janeiro de 1991, que dispde sobre a Politica Nacional de Arquivos Publicos e Privados e da
outras providéncias. (DOU, retificado em 28 de janeiro de 1991).

2. LEI N° 6546, DE 04 DE JULHO DE 1978. (PUBLICADA NO DOU 05 DE JULHO DE 1978), que disp&e sobre
a regulamentacéo das profissdes de Arquivista e de Técnico de Arquivo e da outras providéncias.

Arquivos publicos municipais: definico, area de jurisdi¢do e administragéo.

Documentos de Arquivos: da gestdo a guarda de documentos.

Constituicdo legal da instituicao arquivistica em municipios de grande e médio porte.

Processo de avaliagdo de documentos.

Tabelas de temporalidade.

Classificacdo e ordenagdo de documentos.

. Classificacdo, identificacdo e analise documental.

10. Conceito e fatores de deterioracdo em acervos de arquivos.

11. Conservacdo: critérios de intervencao a estabilizacdo de documentos.

12. Higienizagdo,pequenos reparos,acondicionamento e armazenamento de acervos.

13. Organizacéo e conservacéo de fotografias.

©ONO O AW

Bibliografia:
1. Lei n® 8 159, de 09 de janeiro de 1991, que dispbe sobre a Politica Nacional de Arquivos Publicos e Privados e dé& outras providéncias.
(DOU, retificado em 28 de janeiro de 1991).
2. LEI N° 6 546, DE 04 DE JULHO DE 1978. (PUBLICADA NO DOU 05 DE JULHO DE 1978), que disp&e sobre a regulamentacdo
das profissGes de Arquivista e de Técnico de Arquivo e da outras providéncias.
3. MACHADO, Helena Correa e CAMARGO, Ana M. de Almeida. Como implantar arquivos pablicos municipais. S&o Paulo:
Arquivo do Estado, 1999.(Projeto como fazer; v.3)
4. BERNARDES, leda Pimenta. Como avaliar documentos de arquivo. Sdo Paulo: Arquivo do Estado, 1998.(Projeto
como fazer; v.1)
5. GONCALVES, Janice. Como classificar e ordenar documentos de arquivo. Sao Paulo: Arquivo do Estado,
1998.(Projeto como fazer; v.2).
6. CASSARES, Norma Cianflone. Como fazer conservacao preventiva em arquivos e bibliotecas. Sdo Paulo: Arquivo
do Estado, 2000.(Projeto como fazer; v.5).
7. FILIPPI, Patricia de, et al. Como tratar colecdes de fotografias. Sdo Paulo: Arquivo do Estado, 2002. (Projeto como
fazer; v.4).
8. BERTOLETTI, Esther Caldas. Como fazer reproducdo de programas de documentos de Arquivo. So Paulo: Arquivo do
Estado, 2002. (Projeto como fazer; v.7).
9. SITES: www.arquivonacional.gov.br
www.arquivoestado.sp.gov.br
Www.imesp.com.br
WWW.conarg.gov.br

LINGUA PORTUGUESA
Programa:
1. Interpretacdo de textos literarios e nao literérios;
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. Acentuacao grafica (novo acordo ortografico);

. Morfologia (classes de palavras);

. Sintaxe ( periodos simples e compostos e termos da oracao);
. Concordancia nominal e verbal;

. Regéncia nominal e verbal;

. Colocacédo pronominal;

. Coesdo e coeréncig;

. Pontuacéo.

Oo~NouuThwN

Bibliografia:

CEREJA, W.R. e MAGALHAES, T.C.. Gramatica Reflexiva — texto, semantica e interacio. S&o Paulo,
Atual, 1999,

. Portugués: Linguagens. Vol. Unico. S&o Paulo: Atual, 2003.
CIPRO NETO, Pasquale e INFANTE, Ulisses . Gramatica da Lingua Portuguesa. Sdo Paulo, Atual, 2008.
FIORIN, J. L. e SAVIOLLI, F. P. Para Entender o Texto: Leitura e Redacdo. S0 Paulo: Atica, 2000.

TERRA, Ernani e NICOLA, José de. Minigramatica. — edicao reformulada. Sdo Paulo: Scipione, 2007.

INFORMATICA

Programa:

Word 2007, Excel 2007, Windows XP
Interface Windows

Atalhos do Windows

Atalhos do Office

Extensdo de arquivos do Office

Procedimentos para execucdo de tarefas no Windows XP, Word 2007 e Excel 2007

Recursos de escrita para o Word 2007

Formatacgdo de arquivos em Word 2007 e Excel 2007

Bibliografia:

Disponivel em:(Google Livros)

http://books.google.com.br/books?id=9uRxsCkL RjQC&printsec=frontcover&dg=word+2007 &hl=pt-
BR&ei=ixIxTsOhFer40gHz-
dSuCg&sa=X&oi=book_result&ct=result&resnum=1&ved=0CDKQ6AEWAA#v=0nepage&g&f=false
http://books.google.com.br/books?id=eGJJJTauWAMC&printsec=frontcover&dg=excel+2007 &hl=pt-
BR&ei=9hIxTvb8L KjLOQHi2fn3CQ&sa=X&o0i=book_result&ct=result&resnum=1&ved=0CDWQ6AEWAA#vV=0ne

page&q&f=false
http://books.google.com/books?id=quaGB1gpJYkC&pg=PA176&dq=windows+7 &hl=pt-

BR&ei=4EZXTp6uA4fa0QHfxoyPCg&sa=X&0i=book_result&ct=result&resnum=8&ved=0CFUQ6AEwWBzgK#v=
onepage&aq=windows%207 &f=false
(apostila) ftp://ftp.ufv.br/Apostilas/Apostila_Word.pdf

(apostila) http://www.oficinadanet.com.br/apostilas/detalhe/493/microsoft word 2007
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http://books.google.com.br/books?id=9uRxsCkLRjQC&printsec=frontcover&dq=word+2007&hl=pt-BR&ei=ixlxTsOhFer40gHz-dSuCg&sa=X&oi=book_result&ct=result&resnum=1&ved=0CDkQ6AEwAA#v=onepage&q&f=false
http://books.google.com.br/books?id=9uRxsCkLRjQC&printsec=frontcover&dq=word+2007&hl=pt-BR&ei=ixlxTsOhFer40gHz-dSuCg&sa=X&oi=book_result&ct=result&resnum=1&ved=0CDkQ6AEwAA#v=onepage&q&f=false
http://books.google.com.br/books?id=eGJJJTauWAMC&printsec=frontcover&dq=excel+2007&hl=pt-BR&ei=9hlxTvb8LKjL0QHi2fn3CQ&sa=X&oi=book_result&ct=result&resnum=1&ved=0CDwQ6AEwAA#v=onepage&q&f=false
http://books.google.com.br/books?id=eGJJJTauWAMC&printsec=frontcover&dq=excel+2007&hl=pt-BR&ei=9hlxTvb8LKjL0QHi2fn3CQ&sa=X&oi=book_result&ct=result&resnum=1&ved=0CDwQ6AEwAA#v=onepage&q&f=false
http://books.google.com.br/books?id=eGJJJTauWAMC&printsec=frontcover&dq=excel+2007&hl=pt-BR&ei=9hlxTvb8LKjL0QHi2fn3CQ&sa=X&oi=book_result&ct=result&resnum=1&ved=0CDwQ6AEwAA#v=onepage&q&f=false
http://books.google.com/books?id=quaGB1gpJYkC&pg=PA176&dq=windows+7&hl=pt-BR&ei=4EZxTp6uA4fa0QHfxoyPCg&sa=X&oi=book_result&ct=result&resnum=8&ved=0CFUQ6AEwBzgK#v=onepage&q=windows%207&f=false
http://books.google.com/books?id=quaGB1gpJYkC&pg=PA176&dq=windows+7&hl=pt-BR&ei=4EZxTp6uA4fa0QHfxoyPCg&sa=X&oi=book_result&ct=result&resnum=8&ved=0CFUQ6AEwBzgK#v=onepage&q=windows%207&f=false
http://books.google.com/books?id=quaGB1gpJYkC&pg=PA176&dq=windows+7&hl=pt-BR&ei=4EZxTp6uA4fa0QHfxoyPCg&sa=X&oi=book_result&ct=result&resnum=8&ved=0CFUQ6AEwBzgK#v=onepage&q=windows%207&f=false
ftp://ftp.ufv.br/Apostilas/Apostila_Word.pdf
http://www.oficinadanet.com.br/apostilas/detalhe/493/microsoft_word_2007
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ANEXO 111
RELATORIO MEDICO SOBRE PESSOA COM NECESSIDADES ESPECIAIS

Atesto que o(a) Sr(a)(ta). , portador(a) do nimero de RG
e do CPF , € pessoa com deficiéncia, segundo o conceito e critérios
expressos no artigo 4°, do Decreto n. 3298 de 20.12.1999, com redacdo dada pelo artigo 70, do Decreto n. 5296, de
02.12.2004, da espécie (fisica, auditiva, visual, mental ou maltipla) .

Descrigdo da Deficiéncia:

Cadigo CID-10: .

A - Deficiéncia fisica: alteracdo completa ou parcial de um ou mais segmentos do corpo humano, acarretando o
comprometimento da funcéo fisica (exceto as deformidades estéticas e as que ndo produzam dificuldades para o
desempenho de fungdes), apresentando-se sob a forma de:

Al - paraplegia

A2 - paraparesia

A3 - monoplegia

A4 - monoparesia

Ab5 - tetraplegia

AB - tetraparesia

AT - triplegia

A8 - triparesia

A9 - hemiplegia

A10 - hemiparesia

Al1l - ostomia

Al2 - amputacdo ou auséncia de membro

Al3 - paralisia cerebral

Al4 - nanismo

A15 - membros com deformidade congénita ou adquirida.

B - Deficiéncia Auditiva (anexar exame audiométrico): perda bilateral, parcial ou total, de quarenta e um decibéis
(dB) ou mais, aferida por audiograma nas freqiiéncias de 500HZ, 1.000HZ, 2.000Hz e 3.000Hz;

C - Deficiéncia Visual (anexar exame oftalmolégico):

B1 - cegueira, na qual a acuidade visual é igual ou menor que 0,05 no melhor olho, com a melhor correcéo éptica
B2 - a baixa visdo, que significa acuidade visual entre 0,3 e 0,05 no melhor olho, com a melhor corre¢éo Optica

B3 - 0s casos nos quais a somatoria da medida do campo visual em ambos os olhos for igual ou menor que 60°

B4 - ou a ocorréncia simultanea de quaisquer das condicGes anteriores

B5 - visdo monocular (Sumula n. 377, do STJ)

D - Deficiéncia Mental: funcionamento intelectual significativamente inferior a média, com manifestagdo antes dos
dezoito anos e limitacdes associadas a duas ou mais areas de habilidades adaptativas, tais como:

D1 - comunicagao

D2 - cuidado pessoal

D3 - habilidades sociais

D4 - utilizacdo dos recursos da comunidade

D5 - salde e seguranca

D6 - habilidades académicas

D7 - lazer

D8 - trabalho

E - Deficiéncia Multipla: associacdo de duas ou mais deficiéncias;

F - Reabilitacdo pela Previdéncia Social (anexar declaracdo do INSS). Local e Data:

Nome do médico/CRM:
Endereco para contato:
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Assinatura e carimbo:

ANEXO IV

MODELO RECURSO ADMINISTRATIVO

A COMISSAO EXAMINADORA

Concurso Publico: __ (cargo)

Eu, _ (nome completo) , _ (nacionalidade) , _  (estado civil)___  residente e
domiciliado na ____ (endereco completo / cidade) _, portador(a) da Cédula de Identidade RG n° , inscrito
no CPF sob n° e inscrito(a) sob n° no Concurso Publico regulado pelo Edital n° , promovido
pela Prefeitura Municipal de Bauru para o cargo efetivo , venho respeitosamente perante VVossa

Senhoria, INTERPOR o presente Recurso Administrativo, visando: (citar pedidos e fundamentos do recurso).
Diante do exposto REQUER-SE (citar os requerimentos do candidato Recorrente).
Termos em que,
Pede e Espera Deferimento.

Bauru/SP, de de 2011.

(Assinatura do Candidato)
(Nome Completo do Candidato)

(Telefones para Contato)
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ANEXO V
CRONOGRAMA
Datas Eventos

01/10/2011 12 Publicacéo Diério Oficial de Bauru
11/10/2011 22 Publicacao Diario Oficial de Bauru
20/10/2011 3% Publicacao Diario Oficial de Bauru
24/10/2011 Abertura InscricGes
14/11/2011 Encerramento Inscri¢des

03/01/2012 1° Edital de Convocagéo da Prova Objetiva

05/01/2012 2° Edital de Convocacédo da Prova Objetiva

07/01/2012 3° Edital de Convocacéo da Prova Objetiva

08/01/2012 Previséo da Realizagdo Prova Objetiva

12/01/2012 Previsdo Divulgacdo dos Gabaritos

Bauru/SP, 01 de outubro de 2011

RICHARD VENDRAMINI
SECRETARIO MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO
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