PREFEITURA DO RECIFE
SECRETARIA DE ADMINISTRACAO
CONCURSO PUBLICO
ANALISTA DE COMPRAS, AUDITOR DO TESOURO MUNICIPAL E CONTADOR
EDITAL

A PREFEITURA DO RECIFE, torna publica para todos os interessados a abertura do CONCURSO
PUBLICO, destinado ao provimento de vagas de cargos efetivos dos seus Quadros de Pessoal,
relacionados no subitem 1.3., regendo-se, em todas as suas fases, pelas normas, requisitos e
condi¢des consignados neste Edital.

1 - DISPOSIGOES PRELIMINARES

1.1 - O presente Concurso Publico, obedecidas as normas constantes neste Edital, sera realizado, em
todas as suas fases, sob a responsabilidade da Escola de Administracdo Fazendaria — ESAF, a qual
compete o cumprimento das clausulas e condi¢des estipuladas no instrumento de Contrato, para esse
fim celebrado com a Prefeitura do Recife.

1.1.1 - Os atos passiveis de divulgagéo seréo publicados no Diario Oficial do Municipio, objetivando
assegurar a mais absoluta transparéncia.

1.2 - DA MODALIDADE DO CONCURSO PUBLICO

O presente Concurso Publico sera realizado dentro da modalidade Provas, todas de carater objetivo e
com conteudos programaticos relacionados diretamente a natureza de cada um dos cargos ofertados,
conforme o exposto no Anexo | deste Edital.

1.3 - DAS VAGAS OFERTADAS NO CONCURSO PUBLICO

Consideram-se vagas ofertadas aquelas oriundas de cada cargo e, ainda, as que vagarem durante o
periodo de validade do concurso, cujo provimento decorrera da habilitagdo minima exigida neste
Edital, obedecidas a legislagdo vigente, a escolaridade, o numero de vagas, por cargo, e a taxa de
inscricdo, estabelecidos no quadro a seguir:

Escolaridade

Cargo (em nivel de Remuneragéo N°de | Taxa de
graduacao) Inicial do cargo Vagas | Inscri¢ao
. Curso superior o
Analista de Compras concluido R$ 1.500,00 25 (**)| R$ 50,00
Auditor do Tesouro Curso superior R$ 220,00, podendo atingiro | 15 (*) | R$ 90,00
Municipal concluido teto de R$ 5.632,96

Curso superior -
p R$ 220,00, atingindo o teto de -
Contador concluido em RS 623,08 10 (***)| R$ 25,00

Ciéncias Contabeis

(*) Sendo duas (2) vagas destinadas a portadores de deficiéncia
(**) Sendo trés (3) vagas destinadas a portadores de deficiéncia
(***) Sendo uma (1) vaga destinada a portadores de deficiéncia

2 - DAS ATRIBUIGOES DOS CARGOS

2.1 - ANALISTA DE COMPRAS: Executar atividades relativas ao planejamento das contratacdes de
bens e servicos da Administragdo Municipal; produzir subsidios para a fixacdo de parametros
econOmicos para as licitagdes da Administracdo Municipal; prestar apoio técnico aos 6rgaos
municipais na preparagdo dos projetos basicos e termos de referéncia dos servigos; propor
mecanismos de controle a serem incorporados nos editais para a garantia de uma boa execucéo dos
contratos; executar as atividades relativas a gestdo do cadastro de fornecedores da Administragao
Municipal, compreendendo atividades de registro, exclusdo e alteragdo cadastral, com o objetivo de
manter a base de dados atualizada e ampliando as alternativas de fornecedores habilitados; executar
a gestao do cadastro de insumos e precos da Administragdo Municipal, compreendendo atividades de
registro, exclusdo e alteracdo cadastral, com o objetivo de manter a base de dados atualizada e
abrangendo as necessidades de consumo; prover a Administragdo Municipal com os pregos de
referéncia para os procedimentos de aquisicio de materiais e de servigos, e executando
levantamentos estatisticos sobre a performance dos pregos praticados; instruir e executar os
procedimentos de aquisicdo de materiais e servigos compreendendo: a) execu¢ado de compras pelo
sistema de Registro de Preco e pelo Pregdo Eletronico; b) operagdo e manutencdo do portal
eletrénico de compras; c) execugédo de compras diretas; d) preparacdo de solicitagbes de empenho;
e) execugao dos atos preparatérios para elaboragdo de termos e contratos; executar atividades
relativas a gestdo da logistica, compreendendo a armazenagem e distribuicdo dos materiais de uso
ou consumo da Administragdo Municipal.



2.2 - AUDITOR DO TESOURO MUNICIPAL: Efetuar estudos e prestar assessoramento na formulagao
de politicas de diretrizes financeiras e tributarias do Municipio, assim como na elaboragao de planos,
programas e orgamentos da Secretaria de Finangas; examinar a regularidade dos processos de
arrecadacgéao, fiscalizacdo e recolhimento das receitas municipais, bem como dos processos de
despesa, compreendendo todas as suas fases; verificar o cumprimento de contratos, convénios,
acordos, ajustes e de outros atos de que resulte o nascimento ou extingdo de direitos e obrigacbes
para o Municipio; avaliar os resultados alcangados pelos administradores, face a finalidade e aos
objetivos dos drgdos ou entidades que dirigem, sem prejuizo de outros controles que porventura
estejam submetidos; fiscalizar a guarda e aplicagdo de dinheiro, valores e outros bens do municipio ou
a este confiado; examinar a eficiéncia e o grau de confiabilidade dos contratos financeiros,
orcamentarios, patrimoniais e de recursos humanos, bem como outros existentes nos 6rgaos e
entidades municipais; examinar e certificar a regularidade das tomadas de contas dos responséaveis
por 6rgédos da administracdo direta e dirigentes das entidades da administragéo indireta, fundacées
oriundas do patrimbénio publico ou que recebam transferéncias a conta do or¢camento e 6rgéos
autébnomos, nos casos previstos no Codigo de Administragdo Financeira do Municipio; fiscalizar as
entidades ou organizacdes em geral, dotadas de personalidade juridica de direito privado que recebam
transferéncias a conta do orcamento municipal ou que tenham contratado financiamentos ou
operagdes de crédito com garantia do Municipio; examinar se os recursos oriundos de quaisquer
fontes das quais a administracdo do Poder Executivo participe como gestora ou mutuaria foram
adequadamente aplicados de acordo com os projetos e atividades a que se referem; levantar e
analisar dados das entidades da administragdo direta e indireta, bem como fundagdes municipais,
avaliando sua situagdo econdmico-financeira-administrativa; orientar e recomendar a adogédo e
alteracdo de praticas e controles internos das entidades da Administragdo Municipal; organizar e
manter atualizado cadastro institucional de todos os 6rgaos e entidades do Poder Executivo; elaborar
relatorios, pareceres ou certificados dos exames, avaliagdes, analises e verificagbes realizadas;
realizar estudos econémico-financeiros, fiscais e administrativos visando a melhoria do funcionamento
dos servigos a cargo da Administragdo Tributaria e Financeira do Municipio; prestar orientagao fiscal
ao contribuinte, quanto ao cumprimento das obrigagdes tributarias; exercer, na forma da programagao
estabelecida pela Diretoria Geral de Administracdo Tributaria atividades de fiscalizagdo, inclusive
diligéncias em estabelecimentos.

2.3 - CONTADOR: Classificagéo e escrituragdo dos fatos relativos ao patrimdnio e suas variagoes, de
acordo com as normas de contabilidade geralmente aceitas; efetivacao peridédica das conciliagbes de
contas; observagdo dos Principios Fundamentais da Contabilidade e das Normas Brasileiras de
Contabilidade; programagéao orgamentéria e financeira e 0 acompanhamento de sua execugéo; analise
de custos, despesas e comportamento das receitas; revisdo e avaliagdo das codificagdes contabeis;
elaboracdo de balancetes, balangos e demais demonstragbes contabeis, de acordo com a legislagéo
vigente; analise de todas as demonstragbes contabeis; informac¢do aos administradores, por meio de
relatdrios contabeis e gerenciais, da situagdo econdémica e financeira da entidade.

3 -DOS CANDIDATOS

3.1 - Para efeito desde Edital, considera-se Candidato aquele que, preenchendo os requisitos legais a
acessibilidade a cargos publicos - especificados no subitem 3.2, tenha o seu Pedido de Inscricdo no
presente Concurso Publico confirmado.

3.2 - Nos termos das exigéncias previstas na Constituicdo Federal e na Legislagdo Municipal, o
interessado a candidatar-se no presente Concurso Publico devera preencher os requisitos a seguir
especificados, comprovando-os no ato de posse:

3.2.1 - ter sido aprovado e classificado no Concurso Publico, na forma estabelecida neste Edital;

3.2.2 - ser brasileiro nato ou naturalizado, comprovado por documento oficial;

3.2.3 - estar em dia com as obrigagdes eleitorais e, também, se candidato do sexo masculino, com o
servigo militar;

3.2.4 - ter o nivel de escolaridade exigido para o cargo, conforme previsto no subitem 1.3 deste Edital;
3.2.5 - ter registro no Conselho Regional de Classe (cargo de Contador);

3.2.6 - gozar dos direitos politicos e civis e ndo ter registro de antecedentes criminais;

3.2.7 - estar em pleno gozo de sua sanidade fisica e mental.

4 - DAS CONDIGOES GERAIS DO CONCURSO PUBLICO

4.1 - DA INSCRICAO

4.1.1 - A inscrigdo do candidato implicara o conhecimento e a tacita aceitacao das normas e condigdes
estabelecidas neste Edital, em relagdo as quais nao podera alegar desconhecimento.

4.1.2 - O pedido de inscrigdo sera efetuado no periodo de 12 a 30 de maio de 2003, mediante
recolhimento, em guia especifica, da correspondente taxa de inscricdo, em qualquer agéncia bancaria,
constando como depositante o préprio candidato. O Formulario de Pedido de Inscricdo - guia de
recolhimento — estara disponivel no Centro de Treinamento da ESAF no Recife — Av. Alfredo Lisboa n°
1.168 — 3° andar- Sala 309 — Telefones (81) 3425-5384/5386/5388.



4.1.2.1 - Apods o recolhimento da taxa de inscricdo de que trata este subitem, o candidato devera
retornar, obrigatoriamente, ao endereco indicado no subitem 4.1.2, para entregar, mediante recibo, a
via ESAF do respectivo formulario, devidamente preenchida e assinada, e receber o Edital regulador
do concurso.

4.1.3 - O candidato podera, também, realizar sua inscricdo e o pagamento da taxa a ela pertinente, via
internet, por meio de débito em conta corrente, para correntistas do Banco do Brasil ou por boleto
eletrdnico, pagavel em toda a rede bancaria, utilizando-se do site www.esaf.fazenda.gov.br, no periodo
compreendido entre 10 horas do dia 12/05/2003 e 20 horas do dia 01/06/2003.

4.1.3.1 - O pagamento da taxa de inscrigdo por meio eletrénico podera ser efetuado até o primeiro dia
util subsequente ao ultimo dia do periodo destinado ao recebimento de inscrigao via internet, indicado
no subitem 4.1.3.

4.1.3.2 - De posse do recibo de confirmagao de inscricdo via internet, o candidato inscrito por essa
modalidade podera retirar o Edital regulador do concurso no enderego eletronico indicado no subitem
4.1.3. ou no enderecgo indicado no subitem 4.1.2.

4.1.3.3 - Na&ao serao considerados os pedidos de inscricdo, via internet, que deixarem de ser
concretizados por falhas de computadores, congestionamento de linhas ou outros fatores de ordem
técnica.

4.1.4 - Sera admitida a inscricdo por terceiros mediante a entrega de procuragdo do interessado,
acompanhada de copia legivel do documento de identidade do candidato.

4.1.4.1 - Nao ha necessidade de reconhecimento de firma na procuragéo.

4142 - O candidato inscrito por procuragdo assume total responsabilidade pelas informagbes
prestadas por seu procurador, arcando com as consequéncias de eventuais erros de seu
representante no preenchimento do Formulario de Pedido de Inscrigéo.

4.1.5 - O candidato podera solicitar a sua inscricao por via postal, por meio de SEDEX, postado até o
ultimo dia do periodo de inscri¢do, indicado no subitem 4.1.2, encaminhado para o seguinte endereco:
ESAF - Concurso Publico para a Prefeitura do Recife/2003 - Rodovia BR 251 — Km 04, CEP 71686-
900, Brasilia-DF.

4.1.5.1 - Para a efetivagao da inscrigdo por via postal o candidato preenchera o modelo de pedido de
inscricdo constante do Anexo Il deste Edital, ao qual ser&o, obrigatoriamente, anexados cépias legivel
do documento de identidade do interessado e cheque nominativo cruzado, emitido pelo proprio
candidato, em favor da Escola de Administragdo Fazendaria — ESAF, no valor correspondente a taxa
de inscrigo.

4.1.5.2 - Nao serao considerados os pedidos de inscrigao por via postal com pagamento feito por meio
de “Cheque Correios”, “Vale Postal’” ou outra forma de pagamento que ndo seja a estabelecida no
subitem 4.1.2.

4.1.5.3 - Serao desconsiderados os pedidos de inscrigao por via postal efetuados em desacordo com
as normas estabelecidas neste Edital.

4.1.5.4 - Aos candidatos inscritos por via postal serdo encaminhados pela ESAF, também por via
postal, o recibo comprobatorio de inscricdo e o Edital regulador do certame.

4.1.6 - Sera considerado inscrito no concurso o candidato que tiver o seu Pedido de Inscrigdo
confirmado, na forma dos subitens 4.1.12 e 4.1.12.1.

4.1.7 - No caso de pagamento com cheque, este somente sera aceito se do proprio candidato, sendo
considerada sem efeito a inscricdo se o cheque for devolvido por qualquer motivo.

4.1.8 - O valor da taxa néo sera devolvido em hipotese alguma.

4.1.9 - Nao serao aceitos pedidos de isencdo de pagamento do valor da taxa de inscri¢do, seja qual for
0 motivo alegado.

4.1.10 - O candidato podera inscrever-se para mais de um cargo, considerando que as provas serao
realizadas em dias distintos para cada cargo.

4111 - As informagbes prestadas no Formulario de Pedido de Inscricdo sdo da inteira
responsabilidade do candidato, dispondo a ESAF do direito de excluir do processo seletivo aquele que
o preencher com dados incorretos, incompletos ou rasurados, bem como se constatado,
posteriormente, que os mesmos sao inveridicos.

4.1.12 - A ESAF comunicara ao candidato a confirmagao da sua inscricdo e o seu respectivo nimero
identificador, para o endereco indicado no Formulario de Pedido de Inscri¢ao.

41121 - Caso a comunicagdo nao seja recebida até trés dias antes da data marcada para a
realizagdo das provas, € da inteira responsabilidade do candidato comparecer a Representacao da
ESAF em Recife-PE, indicada no subitem 4.1.2, para confirmar sua inscri¢do, por meio de Termo de
Confirmacé&o de Inscri¢ao, e para inteirar-se do local de aplicagéo de sua prova.

4.1.13 - A comunicagao feita pelos Correios ndo tem carater oficial. E da inteira responsabilidade do
candidato acompanhar, pelo Diario Oficial do Municipio, a publicagdo de todos os atos e editais
referentes a este processo seletivo.

4.1.14 - Em hipétese alguma o candidato podera prestar prova sem que esteja previamente confirmado



0 seu pedido de inscri¢do.

4.2 - DOS CANDIDATOS PORTADORES DE DEFICIENCIA

4.2.1. O candidato que se julgar amparado pela Lei Federal n® 7.853, de 24 de outubro de 1989, pelo
Decreto Federal n° 3.298, de 20 de dezembro de 1999 e pela Lei Municipal n° 15.742, de 11/01/1992,
podera concorrer as vagas reservadas a portadores de deficiéncia, indicadas no subitem 1.3, fazendo
sua opg¢ao no Formulario de Pedido de Inscri¢ao.

4.2.2 - No ato da inscricdo, juntamente com o Formulario de Pedido de Inscricdo (via ESAF) ja
devidamente preenchido, o candidato portador de deficiéncia devera:

a) apresentar laudo médico atestando a espécie e o grau ou nivel da deficiéncia, com expressa
referéncia ao codigo correspondente da Classificagao Internacional de Doenga - CID, bem como a
provavel causa da deficiéncia;

b) requerer tratamento diferenciado para os dias do concurso, indicando as condi¢des diferenciadas de
que necessita para a realizagdo das provas;

c) requerer tempo adicional para a realizagdo das provas, apresentando justificativa acompanhada de
parecer emitido por especialista da area de sua deficiéncia.

4.2.3 - A solicitagdo de atendimento diferenciado referido nas letras “b” e “c” do subitem 4.2.2. sera
atendida obedecendo aos critérios de viabilidade e de razoabilidade, e sera comunicada ao candidato
quando da confirmagéo do seu pedido de inscri¢ao, na forma dos subitens 4.1.12 e 4.1.12.1.

4.2.3.1 — A nao solicitacdo de tratamento diferenciado implica a sua ndo concessdo no dia de
realizagado das provas.

4.2.4 - O candidato portador de deficiéncia que optar por efetivar sua inscrigdo pela internet devera
enviar, via SEDEX, para o enderego indicado no subitem 4.1.5, o atestado médico a que se refere o
subitem 4.2.2, “a” e indicara, obrigatoriamente, no seu pedido de inscri¢cdo via eletrbnica, o nimero do
registro da postagem.

4.2.5 - O candidato portador de deficiéncia participara do concurso em igualdade de condi¢gdes 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, respeitado o disposto no subitem
4.2.2.

4.2.6 - Os deficientes visuais que requererem prova em Braille, na forma do disposto na letra "b" do
subitem 4.2.2 deverao levar, nos dias de aplicacdo das provas, reglete e puncdo, para que suas
respostas sejam dadas, também, em Braille.

4.2.7 - O candidato de que trata o subitem 4.2.1, se habilitado e classificado na forma do item 7, sera
submetido a avaliagdo de Equipe Multiprofissional, a ser realizada sob a responsabilidade da ESAF,
que decidira, de forma terminativa, sobre a qualificagdo do candidato como portador de deficiéncia e
sobre a compatibilidade da deficiéncia da qual é portador com as atribuigdes do cargo.

4.2.7.1 - A Equipe Multiprofissional de que trata o subitem anterior apresentard o Laudo Conclusivo a
Prefeitura do Recife no prazo de até trés (3) dias uteis contados da realizagdo da avaliagdo do
candidato.

4.2.7.2 - Da decisao proferida pela Equipe Multiprofissional ndo cabera recurso.

4.2.8 - Os candidatos considerados portadores de deficiéncia, se habilitados e classificados, além de
figurarem na lista geral de classificacdo do cargo pelo qual optaram por concorrer, terdo seus nomes
publicados em separado.

4.2.9 - Caso o candidato nao tenha sido qualificado como portador de deficiéncia ou sua deficiéncia
ndo tenha sido julgada compativel com as atribuicdes do cargo, na forma do subitem 4.2.7, este
passara a concorrer juntamente com os candidatos de ampla concorréncia, observada a rigorosa
ordem de classificagao.

4210 - O candidato portador de deficiéncia que, no ato de sua inscricdo, ndo apresentar o
comprovante dessa condigdo, recebera, em todas as fases do Concurso Publico, tratamento igual aos
previstos para os candidatos ndo portadores de deficiéncia, inclusive no que se refere a sua nao
inclusdo no rol das vagas pertencentes a reserva legal de 10% (dez por cento), na forma do disposto
na Lei Municipal n® 15.742, de 11/01/1992.

4.2.11 - Nas hipoteses de ndo haver ocorrido inscricbes de candidatos portadores de deficiéncia, ou de
estes ndo terem obtido aprovagédo neste Concurso Publico, a reserva legal de vagas que lhes sao
destinadas sera revertida para os demais candidatos de ampla concorréncia, observada a ordem
classificatéria do cargo do qual foram subtraidas.

4.3 - DAS CONDICOES DE REALIZACAO DAS PROVAS

4.3.1 - As provas serao aplicadas na cidade de Recife — PE, em dias distintos para cada cargo, em
datas e horarios a serem oportunamente publicados no Diario Oficial do Municipio.

4.3.2 - A critério da ESAF, as provas poderdo ser aplicadas em dias de sabado, domingo ou feriado.
4.3.3 - Os locais de aplicacdo das provas estarao especificados no Cartdo de Confirmagao de
Inscricdo, que sera remetido ao candidato, por intermédio da Empresa de Correios e Telégrafos, para
o enderecgo constante do Formulario de Pedido de Inscricdo e, ainda, disponibilizados na internet, no



site www.esaf.fazenda.gov.br, durante os trés dias que antecederem a realizagdo das provas.

4.3.4 - O candidato devera comparecer ao local da prova com antecedéncia minima de trinta minutos
do horario fixado para o fechamento dos portdes de acesso aos locais das provas, considerado o
horario local, munido de caneta esferografica (tinta azul ou preta), seu documento de identificagdo e
do comunicado de que trata o subitem 4.1.12 ou do Termo de Confirmacao de Inscrigdo de que trata o
subitem 4.1.12.1.

4.3.4.1 - Nao sera permitido o ingresso de candidatos, em hipétese alguma, no estabelecimento, apds
o fechamento dos portdes.

4.3.4.2 - Apos identificado e instalado em sala de provas, o candidato ndo podera consultar ou
manusear nenhum material de estudo ou de leitura enquanto aguardar o horario de inicio das provas.
4.3.4.3 - Fechados os portdes, iniciam-se os procedimentos operacionais relativos ao processo
seletivo, no qual sera observado o contido no subitem 13.9.

4.3.4.4 - O horario de inicio das provas sera definido dentro de cada sala de aplicacédo, observado o
tempo de duragao estabelecido em Edital de convocacéao para as provas.

4.3.5 - A inviolabilidade das provas sera comprovada somente no posto de execugédo, no momento do
rompimento do lacre dos malotes, mediante termo formal, e na presenca de, no minimo, dois
candidatos, ja devidamente identificados.

4.3.6 - Somente sera admitido a sala de provas o candidato que estiver previamente cadastrado e
munido do original de seu Documento Oficial de Identidade, ndo sendo aceitas copias, ainda que
autenticadas.

4.3.6.1 - Serdo considerados documentos de identidade: carteiras expedidas pelos Ministérios
Militares, pelas Secretarias de Seguranga Publica e pelos Corpos de Bombeiros Militares; carteiras
expedidas pelos 6rgaos fiscalizadores de exercicio profissional (Ordens, Conselhos, etc); passaporte
(ainda vdlido), certificado de reservista, carteiras funcionais do Ministério Publico e da Magistratura,
carteiras funcionais expedidas por érgdo publico que, por lei federal, valem como identidade; carteira
de trabalho, carteira nacional de habilitagdo (somente o modelo novo, com foto).

4.3.6.2 — Nao serdao aceitos como documentos de identidade: certiddes de nascimento, titulos
eleitorais, carteiras de motorista (modelo antigo), carteiras de estudante, carteiras funcionais sem valor
de identidade nem documentos ilegiveis, ndo-identificaveis e/ou danificados.

4.3.6.3 - Os documentos deverao estar em perfeitas condigbes, de forma a permitirem, com clareza, a
identificagdo do candidato e deverdo conter, obrigatoriamente, filiagdo, fotografia e data de
nascimento.

4.3.7 - Durante as provas nao sera admitida qualquer espécie de consulta ou comunicagéo entre os
candidatos, nem a utilizagdo de livros, manuais, impressos ou anotagdes, maquinas calculadoras
(também em reldgios) e agendas eletrbnicas ou similares, telefone celular, BIP, walkman, gravador ou
qualquer outro receptor de mensagens.

4.3.7.1 - Os pertences pessoais, inclusive aparelho celular, deverdo ser entregues aos fiscais de sala e
ficardo retidos durante todo o periodo de permanéncia dos candidatos em sala.

4.3.8 - E vedado o ingresso de candidato em local de prova portando arma.

4.3.9 - Apos identificado e instalado em sala de prova, o candidato ndo podera ausentar-se da sala
antes de iniciada a prova.

4.3.10 - Sera solicitada, do candidato, durante a realizagdo das provas, a transcricao de texto em letra
manuscrita, de préprio punho, como medida de seguranga para posterior confirmagdo de sua
identificagao.

4.3.11 - Somente serdo permitidos assinalamentos nos Cartdo-Resposta feitos pelo proprio candidato,
preferencialmente com caneta esferografica de tinta preta, vedada qualquer colaboragdo ou
participacao de terceiros.

4.3.12 - Somente durante os trinta minutos que antecedem o término das provas, poderdo os
candidatos copiar seus assinalamentos feitos no Cartdo-Resposta.

4.3.13 - N&o havera segunda chamada para as provas.

4.3.14 - Em hipétese alguma o candidato podera prestar provas fora da data, do horario estabelecido
para fechamento dos portdes, da cidade e do local predeterminados.

4.3.15 - Ao terminar a prova, o candidato entregara, obrigatoriamente, ao fiscal de sala, o seu Cartao-
Resposta e o seu Caderno de Provas.

4.3.16 - Na corregédo do Cartdo-Resposta sera atribuida nota zero a questdo com mais de uma opgao
assinalada, sem opgéao assinalada ou com rasura.

4.3.17 - Em nenhuma hipotese havera substituigdo do Cartado-Resposta por erro do candidato.

4.3.18 - Os candidatos somente poderao ausentar-se do recinto de provas, depois de decorrida uma
hora do inicio das mesmas, por motivo de seguranca.

4.3.19 - Nao sera permitido o ingresso ou a permanéncia de pessoas estranhas ao processo seletivo
no estabelecimento de aplicacdo das provas, em nenhuma hipétese.



5 - DAS PROVAS

| - Para o cargo de Analista de Compras:

- Prova Objetiva de Conhecimentos Gerais e Especificos — contendo 60 questdes, de carater seletivo,
eliminatdrio e classificatério, valendo, no maximo, 90 pontos ponderados;

Il - Para o cargo de Auditor do Tesouro Municipal:

a) Prova Objetiva de Conhecimentos Gerais, de carater seletivo, eliminatério e classificatério, contendo
60 questdes, valendo, no maximo, 60 pontos ponderados;

b) Prova Objetiva de Conhecimentos Especificos, de carater seletivo, eliminatério e classificatorio,
contendo 60 questdes, valendo, no maximo, 100 pontos ponderados;

c) Prova Objetiva de Conhecimentos Especializados, de carater seletivo, eliminatério e classificatorio,
contendo 60 questdes, valendo, no maximo, 120 pontos ponderados;

lll - Para o cargo de Contador:

- Prova Objetiva de Conhecimentos Gerais e Especificos - de carater seletivo, eliminatoério e
classificatério, contendo 80 questdes, valendo, no maximo, 120 pontos ponderados.

5.1. As provas serdo formuladas e aplicadas em consonéncia com os Quadros Demonstrativos a
seqguir:

QUADROS DEMONSTRATIVOS DAS PROVAS POR CARGO

| - ANALISTA DE COMPRAS
Pontuagao
ponderada
Provas Disciplinas N° de Peso | Maxima | Minima
questoes por por
prova
prova
D.1 - Lingua Portuguesa 10
1 D.2 - Matematica 5
(Conhecimentos D.3 - Contabilidade Geral 5 1 30 15
Gerais). D.4 - Contabilidade Publica 5
D.5 - Economia 5
2 D.6 - Direito Administrativo 10
(Conhecimentos) D.7 - Direito Financeiro 5
Especificos). D.8 - Administracao de Material 10 2 60 30
D.9 - Informatica 5
Il - AUDITOR DO TESOURO MUNICIPAL
N° de Pontuacgao
ponderada
Provas Disciplinas questées | Peso | Maxima | Minima
por por
prova prova
D.1 - Lingua Portuguesa 15
1 D.2 — Matematica, Raciocinio
Logico Quantitativo e Estatistica 10
(Conhecimentos D.3 - Informatica 10 1 60 30
Gerais) D.4 - Economia 5
D.5 - Direito Civil 10
D.6 - Direito Comercial 10
D.7 - Direito Constitucional 10 1
2 D.8 - Direito Administrativo 10 1
(Conhecimentos D.9 - Direito Financeiro 10 2 100 50
Especificos) D.10 - Direito Tributario 15 2
D.11 - Contabilidade Publica 15 2
3 D.12 - Legislacao Tributaria do
(Conhecimentos Recife 25
Especializados) D.13 - Contabilidade Geral 25 2 120 72
D.14 - Auditoria Contabil/Fiscal 10




lll - CONTADOR

Pontuacgao
ponderada
Provas Disciplinas N° de Peso | Maxima Minima
questoes por por
prova prova
D.1 - Lingua Portuguesa 10
1 D.2 - Matematica 8
(Conhecimentos D.3 - Direito Constitucional 8 1 40 20
Gerais) D.4 - Direito Administrativo 8
D.5 - Economia 6
2 D.6 - Contabilidade Publica 16
(Conhecimentos D.7 - Contabilidade Geral e
Especificos) Comercial 12 2 80 40
D.8 - Direito Financeiro 12

5.2. - Legislagdo com entrada em vigor apds a data de publicagao deste Edital, bem como alteragdes
em dispositivos legais e normativos a ele posteriores, ndo serdo objeto de avaliagdo nas provas do
CONcurso.

6 - DOS RECURSOS

6.1 - Os gabaritos e as questdes das provas aplicadas, para fins de recursos, estarao disponiveis no
enderego constante do subitem 4.1.2 deste Edital e no enderecgo eletrdnico indicado no subitem 4.1.3,
a partir do primeiro dia util apds a aplicacéo das provas e durante o periodo previsto para recurso;

6.2 - Admitir-se-a um Unico recurso, por questéo, para cada candidato, relativamente ao gabarito ou ao
conteudo das questdes, desde que devidamente fundamentado;

6.3 - Se do exame dos recursos resultar anulagdo de questao, os pontos a ela correspondentes serdo
atribuidos a todos os candidatos presentes, independentemente da formulacao de recurso;

6.4 - Se, por forgca de decisdo favoravel a impugnagdes, houver modificagdo do gabarito divulgado
antes dos recursos, as provas serdo corrigidas de acordo com o gabarito definitivo, ndo se admitindo
recurso dessa modificagdo decorrente das impugnacoes;

6.5 - O recurso devera ser apresentado:

I) datilografado ou digitado, em formulario préprio, conforme modelo constante do Anexo lll;

II) um para cada questéao recorrida;

IIl) sem formalizagdo de processo;

IV) até dois dias uteis, contados a partir do dia seguinte ao da divulgacao dos gabaritos;

V) no prazo recursal, definido no item IV acima, via SEDEX, dirigido a ESAF/Concurso Publico para a
Prefeitura do Recife/2003 - Rodovia BR 251 - Km 04, Brasilia-DF, CEP: 71686-900.

7 - DA HABILITAGAO E CLASSIFICAGAO
7.1 - Somente sera considerado habilitado e classificado no concurso, por cargo, o candidato que,
cumulativamente, atender as seguintes condi¢des:

| - Para o Cargo de Analista de Compras:

a) ter obtido, no minimo, 50% (cinquienta por cento) dos pontos ponderados da prova 1;
b) ter obtido, no minimo, 50% (cinquienta por cento) dos pontos ponderados da prova 2;
Il - Para o Cargo de Auditor do Tesouro Municipal:

a) ter obtido, no minimo, 50% (cinquienta por cento) dos pontos ponderados da prova 1;
b) ter obtido, no minimo, 50% (cinquienta por cento) dos pontos ponderados da prova 2;
c) ter obtido, no minimo, 60% (sessenta por cento) dos pontos ponderados da prova 3;
lll - Para o Cargo de Contador:

a) ter obtido, no minimo, 50% (cinquienta por cento) dos pontos ponderados da prova 1;
b) ter obtido, no minimo, 50% (cinquienta por cento) dos pontos ponderados da prova 2.

7.1.1 - Havendo empate na totalizagdo dos pontos, tera preferéncia o candidato que, na ordem a
seguir, tenha obtido, sucessivamente:

| - Para o Cargo de Analista de Compras:

12 - 0 maior nimero de pontos ponderados na prova 2;
2° - 0 maior nimero de pontos ponderados na prova 1;
Il - Para o Cargo de Auditor do tesouro Municipal:

12 - 0 maior nimero de pontos ponderados na prova 3;
2° - 0 maior nimero de pontos ponderados na prova 2;



3° - 0 maior numero de pontos ponderados na prova 1;
Il - Para o Cargo de Contador:
12 - 0 maior nimero de pontos ponderados na prova 2;

2° - 0 maior numero de pontos ponderados na prova 1;

7.1.2 - Persistindo o empate, de conformidade com o estabelecido na Lei n°® 14.728, de 08/3/85
(Estatuto dos Funcionarios Publicos do Municipio do Recife), o desempate beneficiara o candidato
que, sucessivamente, atender os critérios abaixo:

a) ja pertencer ao servigo publico do Municipio do Recife;
b) contar maior tempo de efetivo servigo prestado ao Municipio do Recife;

¢) de maior idade civil.

7.1.3 - A classificagao dos candidatos sera efetuada considerando o somatério dos pontos ponderados
obtidos em cada prova.

7.2 - Serao considerados reprovados, para todos os efeitos, os demais candidatos que n&o
satisfizerem os requisitos fixados no subitem 7.1, observado o cargo de opgao.

7.3 - Em hipdtese alguma havera classificagdo de candidatos considerados reprovados no concurso.

8 - DA APROVACAO

Serao considerados aprovados no concurso apenas os candidatos habilitados, por cargo, na forma do
subitem 10.1.

9 - DA HOMOLOGAGAO

9.1 - O resultado final do concurso sera homologado e publicado no Diario Oficial do Municipio, ndo se
admitindo recurso desse resultado.

9.2 - A publicagdo de que trata o subitem anterior contemplara, separadamente, os candidatos
aprovados concorrentes as vagas reservadas a portadores de deficiéncia.

10 - DA NOMEAGAO E DA LOTAGAO

10.1 - Serao considerados habilitados no Concurso Publico os candidatos que, pelo total da pontuacao
alcangada e pela rigorosa ordem decrescente dos pontos obtidos, obtiveram classificagdo minima
exigida no item 7, podendo ser convocados, para nomeagdo no Cargo, por meio de Ato do
Excelentissimo Senhor Prefeito.

10.1.1 - Os candidatos convocados serdo, depois de nomeados, lotados na Secretaria de Finangas da
Prefeitura do Recife.

10.2 - Tornar-se-a sem efeito o0 ato de nomeacéo do candidato que ndo comparecer, no prazo fixado
para a posse, ressalvadas as hipoteses previstas no art. 22 § 1° e 2° da Lei 14.728, de 08 de margo de
1985 ( Estatuto dos Funcionérios Publicos do Municipio do Recife) .

10.3 - Durante o periodo de validade do Concurso Publico, caso haja desisténcia de candidatos
habilitados ou vacancia ou ampliagdo do numero de vagas, poderao ser promovidas tantas nomeacgdes
quantas se fizerem necessarias, observando-se a ordem rigorosa de classificagdo dos candidatos.

10.4 - A habilitagdo neste Concurso Publico ndo assegura ao candidato o direito a nomeagéo no
Quadro de Pessoal da Prefeitura do Recife, estando o mesmo condicionado as conveniéncias
administrativas oriundas da necessidade institucional, mas esta, quando se der, respeitara a ordem de
classificagdo dos candidatos habilitados.

10.5 - Durante o periodo do Estagio Probatério de 03 (trés) anos, o candidato nomeado e empossado,
devera permanecer em exercicio, na Prefeitura do Recife.

10.6 - A classificagcao obtida pelo candidato aprovado no concurso, por cargo, ndo gera para si o direito
de escolher a Unidade de seu exercicio, ficando esta condicionada ao interesse e conveniéncia da
Administracao Municipal.

10.7 - O candidato nomeado apresentar-se-a para posse e exercicio, as suas expensas, no que se
refere ao deslocamento para a cidade do Recife e aos exames de saude.

10.8 - Em nenhuma hipétese sera efetuado remanejamento de vagas entre os cargos.

11- DO REGIME DE TRABALHO

O regime de trabalho do servidor empossado e em exercicio do cargo sera de 30 (trinta) horas
semanais para os cargos de Auditor do Tesouro Municipal e de Contador, e de 40 (quarenta) horas
semanais para o cargo de Analista de Compras, conforme Lei Municipal n® 16.842, de 31 de janeiro de
2003.

12 - DO PRAZO DE VALIDADE DO CONCURSO

O presente Concurso Publico tera o prazo de validade de 02 (dois) anos, a contar da data da
publicacdo do ato de sua Homologacao publicado no Diario Oficial do Municipio do Recife, podendo
ser prorrogado, por igual periodo, desde que haja interesse da Prefeitura do Recife.



13 - DAS DISPOSIGOES FINAIS

13.1 - Os atos oficiais concernentes ao Concurso Publico serdo publicados no Diario Oficial do
Municipio do Recife, afixados na Representacdo da ESAF indicada no subitem 4.1.2 e disponibilizados
na internet, no site www.esaf.fazenda.gov.br, sendo de inteira responsabilidade do candidato o
acompanhamento da divulgacao de tais publicacdes.

13.2 - Nao sera acatado qualquer requerimento ou pedido enderecado a Comissdo Especial do
Concurso ou a outra autoridade administrativa que tenha por objetivo vista ou revisdo de provas.

13.3 - A Prefeitura do Recife e a ESAF ndo se responsabilizam e ndo se coadunam com cursos,
publicagdes ou similares, destinados a preparagao de candidatos ao presente Concurso.

13.4 - N&o havera arredondamento de notas.

13.5 - O Resultado Final, expresso através do Ato de Homologag¢ao do Concurso, sera divulgado no
Diario Oficial do Municipio do Recife, sob a forma de listagem, contendo o numero de inscri¢do, a
ordem de classificagdo, 0 nome do candidato, a nota em cada prova e a pontuagao total obtida.

13.6 - Qualquer que seja a forma apresentada pelo candidato, que dela decorra a comprovagao de
falsidade de declaragdo ou de inexatiddo dolosa dos dados a serem consignados no Pedido de
Inscricdo, bem como falsidade, adulteracdo, inexatidao, etc., de documentos apresentados pelo
candidato, levara ao cancelamento compulsério da sua inscrigdo no Concurso, bem como a anulagéo
de todos os atos dela decorrentes, independente da época em que tais irregularidades venham a ser
evidenciadas, além de sujeitar o candidato as penalidades cabiveis.

13.7 - A aprovagdo no concurso assegurara apenas a expectativa de direito a nomeacao, ficando a
concretizacao desse ato condicionada a observancia das disposicdes legais pertinentes, do exclusivo
interesse e conveniéncia da Administragao, da rigorosa ordem de classificagao e do prazo de validade
do concurso.

13.8. A ESAF néo expedira, a favor do candidato, qualquer tipo de Declaragdo ou Atestado que se
reporte a sua classificacdo, bem como atestados, copias de documentos, certificados ou certidées
relativos a notas de candidatos reprovados e copia de cartdo-resposta ou vista dos mesmos.

13.9 - Sera excluido do concurso, por ato da Direcdo-Geral da Escola de Administragao Fazendaria -
ESAF, o candidato que:

a) fizer, em qualquer documento, declaragao falsa ou inexata;

b) agir com incorregcdo ou descortesia, para com qualquer membro da equipe encarregada da
aplicagao das provas;

c) for surpreendido, utilizando-se de um ou mais meios previstos no subitem 4.3.7 ou descumprir os
subitens 4.3.7.1 € 4.3.8;

d) for responsavel por falsa identificagdo pessoal;

e) utilizar ou tentar utilizar meios fraudulentos para obter aprovagédo prépria ou de terceiros, em
qualquer etapa do processo seletivo;

f) ndo devolver, integralmente, o material recebido;

g) efetuar o pedido de inscrigédo fora do prazo estabelecido neste Edital, ou ndo atender as
determinagdes regulamentares da ESAF.

13.10 - Sera excluido, ainda, do concurso, por ato da Dire¢do-Geral da ESAF, o candidato que utilizou ou
tentou utilizar meios fraudulentos para obter a aprovagéo prépria ou de terceiros em qualquer etapa de
processo seletivo ja realizado pela ESAF.

13.11 - Por razdes de ordem técnica e de seguranga, a Escola de Administragcido Fazendaria - ESAF nao
fornecera nenhum exemplar ou cépia do caderno de provas a candidatos, a autoridades ou a instituicées de
direito publico ou privado, mesmo apods o encerramento do concurso; no entanto, exemplar dos cadernos
das provas aplicadas sera afixado no local indicado no subitem 4.1.2 e disponibilizado na internet, no
endereco www.esaf.fazenda.gov.br, durante o prazo estabelecido para recurso.

13.12 - Os casos que forem objeto de questionamento, omissos neste Edital, serdo resolvidos pela
Comissao Especial do Concurso, servindo-se da assessoria € das informagdes oriundas da ESAF, no que
couber.

13.13. A ESAF, nos termos das obrigacbes por ela assumidas, constantes do competente instrumento de
Contrato de Prestagdo de Servicos, responsabilizar-se-a diretamente por todos os atos e procedimentos
que tenham relagao com o presente Concurso Publico.

13.14 - Sao partes integrantes deste Edital os anexos |, Il e lIl.

DANILO JORGE DE BARROS CABRAL
Secretario de Administragao



ANEXO |
PROGRAMAS

ANALISTA DE COMPRAS
CONHECIMENTOS GERAIS

LINGUA PORTUGUESA: 1. Compreensio textual. 2. Ortografia. 3. Semantica. 4. Morfologia. 5.
Sintaxe. 6. Pontuagao.

MATEMATICA: 1. Sistema Métrico: unidades de comprimento, area e volume, multiplos e
submultiplos. 2. Grandezas Proporcionais: divisdo em partes proporcionais, regra de trés simples e
composta, regra de sociedade. 3. Equagdes do 1° e 2° graus. 4. Juros Simples ¢ Compostos: capital, taxa,
tempo e montante, desconto comercial e racional, comparacdo entre descontos. 5. Taxas de juros:
nominal, efetiva, equivalente, real e aparente.

CONTABILIDADE GERAL: 1. Nogoes de Contabilidade: conceito, objeto, campo de aplicagdo,
técnicas contabeis, principios fundamentais de contabilidade. 2. Patrimoénio: conceito, composicao,
representagao grafica, equagdo fundamental do patrimonio, ativo, passivo, patrimonio liquido. 3. Contas:
conceito, plano de contas (classificacdo e funcionamento), débito, crédito e saldo. 4 . Escrituragdo:
conceito, método de partidas dobradas, tipos de langamento, langamentos, livros de escrituragdo. 5.
Operacdes com mercadorias em empresas comerciais: resultado bruto com mercadorias (ou lucro bruto).
6. Inventario Periodico: utilizacdo da conta mista "mercadorias”, utilizacdo das contas Mercadorias. 7.
Compra, Venda e Custos das Mercadorias Vendidas. 8. Inventario Permanente: critérios de custeio
PEPS, UEPS e Média Ponderada Movel.

CONTABILIDADE PUBLICA: 1. Conceito, objeto e regime contabil. 2. Campo de Aplicagdo. 3.
Plano de Contas da Administracdo Publica Municipal: conceito, estruturas e contas do ativo, passivo,
despesa, receita, resultado e compensacao, variacdes ativas e passivas. 4. Balangos publicos: conceito e
estrutura (Balangos Orgamentario, Financeiro, Patrimonial e Demonstragdo das Variagdes Patrimoniais).
5. Relatério resumido da Execucdo Orcamentaria e Relatorio de Gestao Fiscal, de acordo com a Lei de
Responsabilidade Fiscal. Novos conceitos advindos da Lei de Responsabilidade Fiscal (LC n°® 101, de
4/5/2000): receita corrente liquida e empresa estatal dependente.

ECONOMIA: 1. Introdugdo: a ciéncia econdmica; o problema da escassez as questdes econdmicos
fundamentais; a curva de possibilidade de produgao. 2. Teoria Elementar do funcionamento do mercado:
teoria elementar da demanda; teoria elementar da oferta; equilibrio de mercado; o conceito de
elasticidade. 3. Teoria da produgdo: conceitos de produto total; produtividade média e produtividade
marginal; a lei dos rendimentos decrescentes; a producdo no longo prazo; conceito de economias de
escala. 4. Teoria Macroeconomica: conceitos basicos - produto, renda, valor adicionado ¢ gastos. 5.
Politica Econdmica: instrumentos de politica monetaria e fiscal; politica monetaria e fiscal numa
economia aberta; a politica previdencidria.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

DIREITO ADMINISTRATIVO: 1. Organizagdo Administrativa. Administragdo Direta. Administra¢ao
Indireta. Entidades Politicas e Administrativas: classificagdo (estatais, autarquias, entidades fundacionais
e paraestatais, organizacdes sociais e agéncias reguladoras). 2. Principios Basicos da Administragdo
Publica: legalidade, moralidade administrativa, finalidade publica e publicidade. 3. Poderes
Administrativos: vinculado, discricionario, hierarquico, disciplinar, regulamentar e de Policia. 4. Atos
Administrativos: conceitos e elementos. Competéncias, finalidade, forma, motivo e objeto. Atributo:
presuncao de legalidade, imperatividade, auto-executoriedade. Mérito Administrativo. 5. Atos
Administrativos vinculados e atos administrativos discriciondrios. 6. Espécies de atos administrativos:
normativos, ordinarios, negociais, enunciativos ¢ punitivos. 7. Invalidagdo dos atos administrativos:
revogacgdo, anulacdo e efeito. Controle judicial dos atos administrativos: mandado de seguranga e agdo
popular. 8. Processo de Licita¢do: conceitos, principios , finalidades, modalidades, tipos. Lei n°® 8.666/93
e posteriores alteracdes. Dispensa e inexigibilidade de licitacdo: conceitos e hipdteses. 9. Contratos



administrativos: conceitos, principios, aspectos gerais, clausulas necessarias, formalizagdo, execugdo,
alteragdes, dissolugdo e extingdo. 10. Contratos publicos de concessdo, permissdo e autorizagdo
(conceito, duragdo).

DIREITO FINANCEIRQO: 1. Atividade financeira do Estado. 2. O or¢amento publico (conceito,
principios e vedacdes orcamentarias). 3. A receita publica: receita orgamentaria, receita extra-
or¢amentaria (conceito, classificacdo, estagios). 4. A despesa publica: despesa or¢amentaria, despesa
extra-orcamentaria (conceito, classificagao, estagios, créditos or¢gamentarios, restos a pagar, despesas de
exercicios anteriores). 5. Fiscalizagdo financeira e orcamentaria (tipos de controle , controle interno e
controle externo, controle da execugdo orgamentaria). 6. Or¢amento na Constituigdo de 1988: Lei de
Diretrizes Or¢amentarias, Lei Orc¢amentaria Anual; Plano Plurianual. 7. Etapas do processo
or¢amentario. 8. Lei de Responsabilidade Fiscal: principios, objetivos, efeitos no planejamento e no
processo orgamentario. Limites para despesas de pessoal. Limites para divida. Regra de ouro.
Mecanismos de transparéncia fiscal.

ADMINISTRACAO DE MATERIAL: 1. Especificacio e cadastramento de materiais - como evitar o
desperdicio de capital de giro. 2. Classifica¢do, Planejamento de necessidades e dimensionamento dos
Niveis de estoque. 3. Classificacdo ABC: importancia, como fazer e utilizagdo no processo decisorio. 4.
Analise dos estoques: Giro, Inventario, Acuracia, Nivel de Servigo, Cobertura. 5. Recebimento, guarda e
distribuicdo de materiais. 6. Equipamentos de transporte e armazenamento de materiais. 7.
Movimentagdo de materiais: requisi¢do, devolucdo e documentos fiscais. 8. Inventario (conceito,
principios).

INFORMATICA: 1. Conceitos de Internet e de Intranet - Navegagdo e Correio Eletronico. 2. Nogdes
de Sistemas Operacionais; Procedimento para realizagdo de copia de seguranca (Backup). 3. Ambiente
Windows: utilizagdo do sistema operacional: utilizacdo dos aplicativos de processamento de textos e de
planilhas eletronicas do MS Office. 4. No¢des de Banco de Dados; SGBD — Sistema Gerenciador de
Banco de Dados; Banco de Dados Relacional.

AUDITOR DO TESOURO MUNICIPAL
CONHECIMENTOS GERAIS

LINGUA PORTUGUESA: 1. Compreensio textual. 2. Ortografia. 3. Seméntica. 4. Morfologia. 5.
Sintaxe. 6. Pontuacdo.

MATEMATICA: 1. Sistema Métrico: unidades de comprimento, area e volume, multiplos e
submultiplos. 2. Grandezas Proporcionais: divisdo em partes proporcionais, regra de trés simples e
composta, regra de sociedade. 3. Equagdes do 1° e 2° graus. 4. Juros Simples ¢ Compostos: capital, taxa,
tempo e montante, desconto comercial e racional, comparacdo entre descontos. 5. Taxas de juros:
nominal, efetiva, equivalente, real e aparente. 6. Anuidades ¢ Sistemas de Amortizagdo. 7. Calculo
Financeiro: custo real e efetivo de operagdes de financiamento. RACIOCINIO LOGICO-
QUANTITATIVO: 1. Estruturas logicas. 2. Logica de argumentagdo. 3. Diagramas logicos.
ESTATISTICA: Estatistica Descritiva: variaveis, escalas de medida, distribuicdo de freqiiéncia, fun¢ao
de distribuicdo empirica, medidas de posi¢ao e dispersao, separatrizes.

INFORMATICA: 1. Conceitos de Internet e de Intranet; navegacao e correio eletronico. 2. Nogoes de
Sistemas Operacionais; procedimentos para realizagdo de copia de seguranca (Backup). 3. Ambiente
WINDOWS: utilizagdo do sistema operacional; utilizacdo dos aplicativos de processamento de textos e
de planilhas eletronicos do MS Office. 4. Nogoes de Banco de Dados; SGBD — Sistema Gerenciador de
Banco de Dados; Banco de Dados Relacional.

ECONOMIA: 1. Introducdo a ciéncia econdmica; o problema da escassez; as questdes econdmicas
fundamentais; a curva de possibilidade de produgdo. 2. Teoria Elementar do funcionamento do mercado.
Teoria elementar da demanda. Teoria elementar da oferta. Equilibrio de mercado. O conceito de
elasticidade. 3.Teoria da produgdo: conceito de produto total, produtividade média e produtividade



marginal; a lei dos rendimentos decrescentes; a produgdo no longo prazo; conceito de economias de
escala. 4. Teoria Macroecondmica: conceitos basicos: produto, renda, valor adicionado, gastos. 5.
Politica Economica: instrumento de politica monetaria e fiscal numa economia aberta; a politica
previdenciaria.

DIREITO CIVIL: 1. Pessoa Natural: conceito, personalidade, capacidade, domicilio. 2. Pessoa Juridica:
conceito, classificagdo, domicilio, responsabilidade, comeco e extingdo. 3. Dos Bens: conceito,
caracteristicas e classificagdo. 4. Fato Juridico e Ato Juridico: conceito. 5. Negocio Juridico: conceito,
classificacdo, elementos, defeitos. 6. Contratos: conceito, formacdo, classificagdo. 7. Contratos de
Compra e venda, permuta ¢ doagao, locacdo de coisas, empréstimos, prestagdo de servigos, empreitada e
mandato. 8. Posse: conceito, classificagdo, efeitos, aquisicdo e perda. 9. Direitos Reais: conceito e
espécies (propriedade, usufruto, penhor e hipoteca).

DIREITO COMERCIAL: 1. Do Empresario. 2. Da Sociedade: classificacdo, caracteristicas, distingdes
e nome empresarial. 3. Do Registro Publico de Empresas Mercantis. 4. Dos Livros Comerciais:
Classificagdo, Escrituragdo e Valor Probante. 5. Da Sociedade Anoénima: Caracteristicas, 6rgdos
colegiados, Titulos emitidos pelas Sociedades andnimas. 6. Da Transformagao, Incorporagdo, Fusdo e
Cisao de Sociedades. 7. Contratos Comerciais: Nogdes, requisitos e classificacao. 8. Contrato de Compra
e Venda. 9. Contrato de Alienagdo Fiduciaria. 10. Contrato de Leasing, Contrato de Franquia, Contrato
de Faturizagdo. 11. Titulos de Crédito: Caracteristicas e classificagdo. 12. Letra de Cambio, Nota
promissoria, Duplicata, Conhecimento de Depdsito e Warrant. 13. Faléncia e Concordata: distingdo e
principais efeitos. 14. Classificagdo dos créditos na faléncia. 15. Extingdo das obrigacdes do falido.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

DIREITO CONSTITUCIONAL: 1. Constituigdo: conceito ¢ classificagdo. Normas constitucionais. 2.
Principios Fundamentais da Constituicdo da Republica Federativa do Brasil de 1988. 3. Direitos ¢
Garantias Fundamentais: direitos e deveres individuais e coletivos. 4. Direitos Sociais. 5. Organizacdo do
Estado: organizagdo politico-administrativa. 6. Administragdo Publica: disposi¢des gerais, servidores
publicos civis. 7. Os Municipios na Constituicdo de 1988. 8. Financas publicas - normas gerais e
orgamento. 9. Poder Legislativo: processo legislativo e fiscalizagdo contabil, financeira e or¢amentaria.
10. Tribunais de Contas. 11. Controle de constitucionalidade das leis no Brasil.

DIREITO ADMINISTRATIVO: 1. Conceito, objeto e fontes do Direito Administrativo. 2. Regime
Juridico Administrativo: principios constitucionais do Direito Administrativo Brasileiro. 3. Organizagao
administrativa da Unido, Estado, € Municipios: administracdo direta e indireta; autarquias, fundagdes
publicas; empresas publicas; sociedades de economia mista; entidades paraestatais. 4. Atos
Administrativos: conceito, requisitos, elementos, pressupostos e classificagdo; vinculagdo e
discricionariedade; revogacdo e invalidagdo. 5. Poderes Administrativos: vinculado, discricionario,
hierarquico, disciplinar, regulamentar e poder de policia. 6. Poder de Policia: conceito, fundamento,
objeto e finalidade, extensdo e limites, atributos, meios de atuacdo, sanc¢des e condi¢des de validade. 7.
Licitagdo: conceito, finalidades, principios e objeto; obrigatoriedade, dispensa, inexigibilidade e
vedagdo; modalidades, procedimento, revogacdo e anulagdo; sangdes; normas gerais de licitagdo. 8.
Contratos Administrativos de Concessdo, Permissdo e Autorizagdo: conceito, peculiaridades e
interpretacdo; formalizacdo, execucdo, inexecugdo, revisdo e rescisdo. 9. Agentes Publicos: servidores
publicos; organizagdo do servigo publico; normas constitucionais concernentes aos servidores publicos;
responsabilidades dos servidores publicos; direitos e deveres dos servidores publicos. 10. Dos crimes
contra a Administragdo Publica cometidos pelo Servidor Publico (referéncia legal: Titulo XI, Capitulo I
do Cdédigo Penal).

DIREITO FINANCEIRO: 1. Finangas publicas na Constituigdo de 1988. 2. Orgamento: conceito e
espécies; natureza juridica; principios or¢amentarios; normas gerais do Direito Financeiro ( Lei n° 4.320
de 17/03/1964; fiscalizag¢do e controle interno e externo dos or¢amentos. 3. A receita publica — conceito;
ingressos e receitas; classificacdo: receita originarias e receitas derivadas; preco publico e sua distingdo
de taxas. 4. A despesa publica — conceito e classificagdo; principio da legalidade; técnica de realizagdo



da despesa publica: empenho, liquidacdo e pagamento. (Referéncia legal: Lei de Responsabilidade
Fiscal - LC n° 101, de 04/05/2000 e Lei n° 4.320/64).

DIREITO TRIBUTARIO: 1. Direito Tributério: defini¢do, natureza, conteudo, fontes e relacdo com
outros ramos do direito . 2. Tributo e suas espécies. 3. Sistema Tributario Nacional: principios gerais,
limitacdo do poder de tributar, impostos da Unido, dos Estados, do Distrito Federal ¢ dos Municipios;
repartigdo das receitas ftributarias. 4. Legislacdo Tributaria: espécies normativas, normas
complementares, vigéncia, aplicacdo, interpretacdo e integracdo. 5. A legislacao tributéria e a adogao de
institutos, conceitos ¢ formas de Direito Privado. 6. Obrigacdo Tributaria: disposi¢des gerais, fato
gerador, sujeito ativo, sujeito passivo: disposi¢do geral, solidariedade, capacidade tributaria e domicilio
tributario. 7. Competéncia Constitucional de tributar: da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos
Municipios. 8. Indelegabilidade da competéncia tributaria, delegabilidade da capacidade tributaria ativa
e limitacGes constitucionais da competéncia tributaria. 9. Responsabilidade Tributaria: sucessores,
terceiros e por infragdes. 10. O Ilicito Tributario. 11. Crédito Tributario: disposi¢des gerais; constitui¢ao:
langamento e suas modalidades; suspensdo, extingdo e exclusdo; Prescrigdo e Decadéncia. 12.
Restituicdo do Indébito Tributario. 13. A ndo-incidéncia, Imunidade e Isencdo. 14. Crimes contra a
Ordem Tributaria — Lei n° 8.137/90.

CONTABILIDADE PUBLICA: 1. Conceito, objeto e regime. 2. Campo de Aplicagdo. 3. Sistemas
de contas: classificagdo e finalidade. 4. Receita e despesa publica: conceito, classificagdo economica e
estagios. 5. Receitas e despesas orcamentarias e extra-orcamentarias: interferéncias passivas e mutagoes
ativas. 6. Demonstracdes contabeis: estrutura e levantamento dos balangos or¢camentario, financeiro e
patrimonial e demonstragdes das variagdes patrimoniais.

CONHECIMENTOS ESPECIALIZADOS

LEGISLACAO TRIBUTARIA DO RECIFE: 1. Do Sistema Tributario Municipal. 2. Das
Infragdes, Penalidades e demais Cominagdes Legais. 3. Imposto Sobre a Propriedade Predial e
Territorial Urbana — IPTU: Da Incidéncia ¢ do Fato Gerador, Isencdo, Dos Contribuintes ¢ Dos
Responsaveis, Da Base de Calculo, Das Aliquotas, Do Langamento, do Recolhimento, Da Inscrigdo no
Cadastro Imobiliario e das Multas. 4. Imposto Sobre Transmissdo “Intervivos” de Bens e de Direitos a
eles relativos — ITBI: Da Incidéncia ¢ do Fato Gerador, Da Nao-Incidéncia, Isen¢do, Dos Contribuintes
e Dos Responsaveis, Da Base de Calculo e das Aliquotas, Do Lancamento, Do Recolhimento, Das
Obrigacdes Acessorias e Das Penalidades. 5. Taxa de Limpeza Publica: Da Incidéncia e do Fato
Gerador, Iseng¢do, Do Contribuinte, Da Base de Calculo, Do Langamento ¢ Do Recolhimento. 6.
Contribui¢do de Iluminagao Publica (Lei n® 16.833 de 27/12/2002): Da Incidéncia e do Fato Gerador,
Isencdo, Do Contribuinte, Da Base de Calculo, Do Langamento e Da Arrecadagdo. 7. Contribuicdo de
Melhoria: Da Incidéncia ¢ do Fato Gerador, Da Nao-Incidéncia, Isengdo, Dos Contribuintes e dos
Responsaveis, Da Base de Calculo, Do Langamento ¢ Do Recolhimento. 8. Imposto Sobre Servigo de
Qualquer Natureza — ISS: Da Incidéncia e do Fato Gerador, Da Nao-Incidéncia, Isengdo, Dos
Contribuintes ¢ dos Responsaveis, Do Local Da Prestacio Do Servigo, Da Base de Calculo ¢ das
Aliquotas, Do Arbitramento, Da Estimativa, Do Langamento, Do Recolhimento, Das Obrigagoes
Acessorias. 9. Taxas de Licenga e de Servigos Diversos: Da Incidéncia e do Fato Gerador, Isengdo, Das
Obrigacdes Acessorias, da Inaptiddo da Inscricdo e do Cancelamento da Licenga. 10. A
Administracdo Tributaria: Da Fiscalizagdo, Da Competéncia, Do Auditor do Tesouro Municipal, Do
Regime Especial de Fiscalizagdo. 11. Da Atualizagdo e Juros de Mora: 12. Da Divida Ativa. 13. Do
Procedimento Fiscal Administrativo. (Referéncia Legal Exclusiva. Lei n® 15.563, de 28.01.1991, e
alteragOes posteriores. Decretos: n® 15.756 de 19.02.92, n°15.950 de 08.09.92, e alteragdes posteriores).

CONTABILIDADE GERAL: 1. Principios contabeis fundamentais. 2. Patriménio: Componentes
Patrimoniais: Ativo, Passivo e Situag@o Liquida (ou Patrimonio Liquido). 3. Diferenciacéo entre Capital
e Patrimonio. 4. Equacdo fundamental do Patrimoénio. 5. Representacao Grafica dos Estados
Patrimoniais. 6. Fatos Contabeis e Respectivas Variagdes Patrimoniais. 7. Contas: conceito, Débito,
Crédito e Saldo — Teorias, funcdo e estrutura das contas — Contas Patrimoniais ¢ de Resultado.
8. Apuragdo dos resultados. 9. Sistema de Contas e Plano de Contas. 10. Provisdes em geral.
11. Escrituragdo: conceito e métodos - Lang¢amento Contabil: rotina e férmulas; Processo de



Escrituracdo e Escrituracdo de Operagdes Financeiras. 12. Livros de Escrituragdo : obrigatoriedade,
fungdes, formas, erros e corre¢des. 13. Sistema de Partidas Dobradas. 14. Balancete de Verificagao.
15. Balango Patrimonial: obrigatoriedade e apresentagdo. Conteido dos grupos e subgrupos.
16. Classificagdo das Contas. Critérios de Avaliagdo do Ativo e Passivo e Levantamento do Balango de
acordo com a Lei n® 6.404/76 (Lei das Sociedades por Ag¢des). 17. Demonstracdo do Resultado do
Exercicio: estrutura, caracteristicas e elabora¢do de acordo com a Lei n® 6.404/76. 18. Apuragdo da
Receita Liquida, do Custo das Mercadorias ou dos Servigos Vendidos e dos Lucros: bruto, operacional e
ndo-operacional do exercicio antes e depois da Provisao para o Imposto de Renda e para a Contribuicao
Social sobre o lucro. 19. Inventario Permanente: critérios de custeio PEPS, UEPS e Média Ponderada
Movel, contabilizagdo de fatos que alteram os valores de compra e venda (devolugdes, abatimentos,
descontos e impostos incidentes sobre vendas). 20. Provisdes, depreciacdes, amortizacdes e exaustao:
calculos e contabilizacdo, apresentacdo no balango e efeitos no resultado do exercicio. 21. Problemas
contabeis diversos: devedores duvidosos e insolvaveis. 22. Operagdes financeiras (desconto de titulos de
crédito). 23. Disponibilidade: caixa, bancos, conciliagdo de contas bancarias.

AUDITORIA CONTABIL/FISCAL: 1. Definicdo, natureza e finalidade. 2. Normas de auditoria:
gerais e relativas a execugdo do trabalho. 3. Analise Contabil: de relagdes, indices e tendéncias.
4. Analise e avaliacdo do controle interno. 5. Procedimentos e técnicas basicas de auditoria. 6. Evidéncia
de auditoria: classes, suficiéncia e fidedignidade. 7. Relatério de auditoria.

CONTADOR
CONHECIMENTOS GERAIS

LINGUA PORTUGUESA: 1. Compreensdo textual. 2. Ortografia. 3. Semantica. 4. Morfologia.
5. Sintaxe. 6. Pontuacéo.

MATEMATICA: 1. Sistema Métrico: unidades de comprimento, area e volume, multiplos e
submultiplos. 2. Grandezas Proporcionais: divisdo em partes proporcionais, regra de trés simples ¢
composta, regra de sociedade. 3. Equacdes do 1° e 2° graus. 4. Juros Simples ¢ Compostos: capital, taxa,
tempo e montante, desconto comercial e racional, comparacdo entre descontos. 5. Taxas de juros:
nominal, efetiva, equivalente, real e aparente.

DIREITO CONSTITUCIONAL: 1. Constitui¢ao: conceito e classificagdo. Normas constitucionais.
2. Principios Fundamentais da Constitui¢do da Republica Federativa do Brasil de 1988. 3. Direitos e
Garantias Fundamentais: direitos e deveres individuais e coletivos. 4. Direitos Sociais. 5. Organizacdo do
Estado: organizacdo politico-administrativa. 6. Os Municipios na Constituicdo de 1988. 7. Financas
publicas - normas gerais e or¢camento. 8. Poder Legislativo: processo legislativo e fiscalizagao contabil,
financeira e orgamentaria.

DIREITO ADMINISTRATIVO: 1. Organizacdo Administrativa. Administragdo Direta. Administracao
Indireta. Entidades Politicas e Administrativas: classificagdo (estatais, autarquias, entidades fundacionais
e paraestatais, organizagdes sociais e agéncias reguladoras). 2. Principios Basicos da Administragao
Publica: legalidade, moralidade administrativa, finalidade publica e publicidade. 3. Poderes
Administrativos: vinculado, discricionario, hierarquico, disciplinar, regulamentar e de Policia. 4. Atos
Administrativos: conceitos e elementos. Competéncias, finalidade, forma, motivo e objeto. Atributo:
presuncdo de legalidade, imperatividade, auto-executoriedade. Mérito Administrativo. 5. Atos
Administrativos vinculados e atos administrativos discricionarios. 6. Espécies de atos administrativos:
normativos, ordinarios, negociais, enunciativos e punitivos. 7. Invalidagdo dos atos administrativos:
revogagdo, anulacdo e efeito. Controle judicial dos atos administrativos: mandado de seguranga e agdo
popular. 8. Processo de Licitagdo: conceitos, principios , finalidades, modalidades, tipos. Lei n°® 8.666/93
e posteriores alteracdes. Dispensa e inexigibilidade de licitacdo: conceitos e hipoteses. 9. Contratos
administrativos: conceitos, principios, aspectos gerais, clausulas necessarias, formalizagdo, execucao,
alteragOes, dissolucdo e extingdo. 10. Contratos publicos de concessdo, permissdo ¢ autorizagdo
(conceito, duragdo).



ECONOMIA: 1. Introdugdo a ciéncia econdmica; o problema da escassez; as questdes econdmicas
fundamentais; a curva de possibilidade de produ¢ao. 2. Teoria Elementar do funcionamento do mercado.
Teoria elementar da demanda. Teoria elementar da oferta. Equilibrio de mercado. O conceito de
elasticidade. 3. Teoria da producdo: conceito de produto total, produtividade média e produtividade
marginal; a lei dos rendimentos decrescentes; a produgdo no longo prazo; conceito de economias de
escala. 4. Teoria MacroeconOmica: conceitos basicos: produto, renda, valor adicionado, gastos. 5.
Politica Econdmica: instrumento de politica monetaria e fiscal numa economia aberta; a politica
previdenciaria.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

CONTABILIDADE PUBLICA: 1. Conceito, objeto e campo de aplicagdo. 2. Principios Fundamentais
da Contabilidade de acordo com a Resolugdo n° 750 do Conselho Regional de Contabilidade. 3.
Patrimonio: conceito, classificacdo, equacao patrimonial, ativo, passivo e patrimonio liquido. 4. Contas:
conceito, plano de contas, classificagdo e funcionamento, débito, crédito e saldo. 5. Escrituragdo
Contabil: objetivo, método das partidas dobradas, regimes contabeis, langamentos tipicos e livros de
escrituracdo. 6. Inventario: conceito, principios, controle dos bens, periodicidade, inventario na
administragdo publica. 7. Sistema Orgamentario: conceito, finalidade, previsdao da receita, fixagdo da
despesa, execucao da receita e despesa, superavit e déficit orcamentario, langamentos basicos do sistema
or¢amentario. 8. Sistema Financeiro: conceito, finalidade, receita e despesa orcamentaria, receita e
despesa extraorgamentaria, disponibilidades, créditos a receber, restos a pagar, servigo da divida a pagar,
consignagoes, depodsitos, débitos de tesouraria, langamentos basicos do sistema financeiro. 9. Sistema
Patrimonial: conceito, finalidade, realizavel a longo prazo, divida ativa, ativo permanente, ativo real
liquido, divida fundada, passivo real liquido, langamentos basicos do sistema patrimonial, lancamentos
para encerramento do exercicio. 10. Sistema de Compensagéo: representacdo, ativo compensado, passivo
compensado, contas de controle, contas representativas de atos potenciais. 11. Variagdes Patrimoniais:
ativas e passivas, composicao, lancamentos e elaboragdo. 12. Balangos publicos: Balangos orgamentario,
financeiro e patrimonial, elaboragéo e interpretagao.

CONTABILIDADE GERAL E COMERCIAL: 1. Formas juridicas das sociedades. 2. Principios
contabeis geralmente aceitos. 3. Patrimonio : conceito, composigdo, ativo, passivo e patrimonio. 4. Fatos
e lancamentos contabeis : fatos permutativos, modificativos e mistos. 5. Procedimentos contabeis basicos
de escrituragdo. 6. Principais livros e documentos comerciais e fiscais. 7. Plano de contas e classificacdo
das contas. 8. Regimes contabeis : regime de caixa e de competéncia. 9. Registro das operagdes tipicas:
operagdes com mercadorias, operagdes financeiras, receitas ¢ despesas antecipadas, disponibilidades,
contas a receber, imobilizagdes, contas a pagar, reservas, provisoes, amortizac¢ao, depreciagdo, corregao
monetaria, investimentos, patriménio liquido, reservas, reavaliagdo de bens, compensacdo de prejuizos.
10. Apuragdo do resultado e encerramento do exercicio. 11. Distribuicdio do Resultado.
12. Demonstragdes contabeis e financeiras (Lei n° 6404/76). 13. Balango Patrimonial. 14. Demonstragéo
do Resultado do Exercicio. 15. Apuracao do Lucro Liquido. 16. Demonstrativo do Lucro ou Prejuizo
Acumulado. 17. Demonstrativo das Mutagdes do Patrimonio Liquido. 18. Demonstrativo das Origens e
Aplicagdes de Recursos.

DIREITO FINANCEIRO: 1. Atividade financeira do Estado. 2. Conceitos, caracteristicas e
finalidades. 3. Direito Financeiro: conceito e delimitagdo. 4. Orgamento Publico: conceito, natureza
juridica, elementos essenciais, classificagdo, principios orgcamentarios, vedagdes constitucionais.
5. Despesa Publica: conceito, aspectos juridicos e econdmicos, classificacdo, processamento,
autorizag¢do, empenho, liquidacdo e pagamento. 6. Despesas com pessoal e encargos sociais, juros e
encargos da divida, outras despesas correntes, investimentos, inversoes financeiras, amortizagdo da
divida. 7. Receita Publica: conceito, classifica¢do, fontes e estagios. 8. Receitas tributarias, Receitas de
Contribuigdes Sociais, Receitas Patrimoniais, Receitas de Servigos, Transferéncias Constitucionais,
Transferéncias Voluntarias, Outras Receitas, Receitas de Operacdes de Crédito, Receitas de Alienagdes
de Bens. 9. Crédito Publico e Divida Publica. 10. Créditos Adicionais: suplementares, especiais e
extraordinarios. 11. Lei de Responsabilidade Fiscal (LC n° 101, de 4/5/2000): Principios e objetivos;
disposigdes preliminares; planejamento; receita publica; despesa publica; transparéncia, controle e
fiscalizacdo; transferéncias voluntarias; destinagdo de recursos para o setor privado, divida e
endividamento; gestdo patrimonial; disposi¢des finais e transitorias.



