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DECRETON°3AG /2011,

Institui o regulamento para concurso piblico
no Municipio de Macaé e da outras
providéncias.

O PREFEITO MUNICIPAL DE MACAE, no uso de suas
atribuigdes legais e com o fundamento no artigo 84, inciso VI, alinea “a”, da
Constituicdo Federal e artigo 38, inciso I, item 9, da Lei Organica do Municipio de
Macaé,

DECRETA:

Art. 1° Fica aprovado o Regulamento para Concurso Publico para
Ingresso no Quadro de Servidores da Administragio Publica Direta e Indireta
Municipal de Macaé, na forma do Anexo Unico deste Decreto.

Art. 2° Compete & Secretaria Municipal de Administragdo, conforme
artigo 23, inciso V, da Lei Complementar 164/2010, de 22 de dezembro de 2010,
estabelecer normas e orientagdes complementares sobre a matéria regulamentada
por este Decreto.

Art. 3° Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagio,
revogando-se as disposi¢des em conm\
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Anexo Unico do
DECRETON®: 196 /2011

DO REGULAMENTO PARA CONCURSO lj'UBL,ICO PARA INGRESSO NO QUADRO DE
SERVIDORES DA ADMINISTRACAO PUBLICA MUNICIPAL DE MACAE

Capitulo
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° Este regulamento estabelece normas € procedimentos relativos aos Concursos
Publicos para preenchimento de cargos na Administragdo Publica Municipal de Macaé.

_ Paragrafo Gnico. N@o se submetem ao tratamento do presente Regulamento os casos de
contratagdo por tempo determinado para atender a necessidade temporaria de excepcional interesse
piblico.

Art. 2° O concurso publico em ambito Municipal sera de provas ou de provas € titulos, de
acordo com a natureza e a complexidade dos cargos a serem providos.

Paragrafo Gnico. Poderdo ser exigidas provas praticas ou orais para certas categorias
profissionais, desde que esse critério esteja previsto no respectivo Edital.

Art. 3° O prazo de validade do Concurso serd de 2 (dois anos, contado da data da
homologagdo do resultado final, podendo, a critério da Administragdo, ser prorrogado, uma nica vez, por
igual periodo.

Art. 4° Os candidatos aprovados faréo parte de um cadastro de reserva e serdo convocados
de acordo com a conveniéncia e necessidade da Administragio Publica Municipal, durante o prazo de
validade do concurso do qual participam, respeitado o numero de vagas dispostas no Edital.

Capitulo IT_
DA COMISSAO

Art. 5° O concurso publico para ingresso em cargo da Administragdo Publica do Municipio
de Macaé sera dirigido por Comissdo presidida por membro nomeado pelo Chefe do Poder Executivo
Municipal.

Art. 6° Integrardo a Comisséo de Concurso, com 0S Seus respectivos suplentes:

I — um Presidente;

11 — quatro membros que deverao ser, preferencialmente, Secretarios Municipais;
I1I — um representante da Secretaria Municipal de Fazenda; e

IV — um Procurador do Municipio.

§1° Todos os membros da Comissiio de Concurso serdio indicados pelo Chefe do Poder
Executivo Municipal.
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§2° O Secretario da Comissio de Concurso sera designado pelo Presidente
preferencialmente dentre os Secretarios Municipais que a integram.

§3° N#o poderdo integrar a Comissdo de Concurso: conjuge, convivente ou companheiro,
bem como parentes consangiiineos, civis ou afins, até o segundo grau, de candidatos inscritos.

§4° Também ndo podera integrar a Comisséo de Concurso pessoa que seja ou tenha sido, 0s
dltimos trés anos, titular, socia, dirigente, empregada ou professora de curso destinado a preparagdo de
alunos para fins de aprovag&o em concurso publico.

§5° Em caso de impedimento ou vacancia de um dos membros que compde a Comisséo de
Concurso, o mesmo serd substituido por seu respectivo suplente.

Art. 7° O Presidente da Comissio poderd delegar parte de suas atribuigdes a um dos
.iembros da Comiss@o de Concurso.

Art. 8° A organizagdo e execucdo do Concurso serdo exercidas pela entidade contratada nos
termos do contrato firmado especialmente para esse fim.

Art. 9° A Comissdo deliberara sobre todas as questdes concernentes ao Concurso,
ressalvadas as atribuicdes das Bancas Examinadoras e do Chefe do Poder Executivo Municipal.

Art. 10. Séo atribui¢des da Comisso de Concurso Publico:

I — acompanhar junto & institui¢io organizadora do concurso a estruturacdo do mesmo em
todas as suas etapas, zelando pelo cumprimento das clausulas contratuais com ela firmadas;

Il — promovef os atos administrativos e gerenciais necessarios a preparagio e 4 realizagdo do
concurso;

III — decidir sobre os editais e demais atos que se fizerem necessarios;

/

IV — promover a divulgago do concurso nos termos do que dispde o presente Regulamento;

V - propor ao Chefe do Poder Executivo Municipal, com base em razdes devidamente
fundamentadas, o adiamento de qualquer etapa, a suspensio € a anulagéo, total ou parcial, do concurso;

VI — monitorar a realizagdo das inscrigdes, o cadastramento dos candidatos ¢ a distribuicdo
dos cartSes de identificacéo;

VII — decidir sobre o tipo e etapas das provas a serem aplicadas, conforme o cargo cujas

vagas deverfio ser providas;
VIII — fornecer as informagdes necessérias para o levantamento adequado dos pré-requisitos
dos cargos ou empregos a serem preenchidos, visando a elaboragdo dos programas minimos das provas;

IX — decidir sobre a natureza das provas a serem aplicadas, o conteudo, o mimero de
questdes, bem como definir os critérios especiais de desempate;

X — decidir sobre os critérios de avaliagdo de candidatos nas provas de titulos;
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XI — aprovar os nomes indicados pela entidade responsavel pela execugdo do concurso para
comporem as Bancas Examinadoras;

X1l — definir o critério de funcionamento das bancas examinadoras e delas receber os
critérios de selegdo € o resultado do julgamento das provas e dos recursos;

XIII ~ convocar as entidades referidas no art. 13 deste Regulamento, para fins do exato
cumprimento das disposi¢des nele contidas;

XIV - definir e divulgar locais e horarios para a realiza¢do das inscri¢des € provas;
XV — definir e divulgar local, horario e periodo para a entrega de titulos;
XVI - preservar o sigilo das provas do concurso;

XVII - excluir do concurso, por ato proprio, os candidatos que se portarem em desacordo
com as normas estabelecidas neste Regulamento e no respectivo Edital;

XVIII - julgar, em ultima e definitiva instdncia, todos os recursos interpostos pelos
candidatos; e

XIX — elaborar e assinar a ata final de encerramento da aplicagdo das provas no dia da
realizag&o do concurso.

XX - ter acesso livre a todos os locais de aplicagdo de prova com vistas a acompanhar a
regularidade do concurso publico.

Art. 11. A comissio de Concurso reunir-se-4 com a presenga da maioria absoluta de seus
membros e suas deliberagdes serdo tomadas pelo voto da maioria dos presentes, tendo o Presidente voto
de membro e de qualidade.

Paragrafo unico. Em suas faltas ocasionais ou no caso de afastamento definitivo, os
membros da Comissdo de Concurso serdo substituidos pelos suplentes, por convocagéo do Presidente.

Art. 12. Sdo atribuigdes da instituigdo organizadora do concurso:

I — indicar as Bancas Examinadoras para aprovagdo pela Comissdo do Concurso,

II — assumir a responsabilidade pelo sigilo que deve cercar as provas;

Il — gerenciar programas informatizados de cadastramento dos candidatos, que deverdo ser
repassados para o Municipio.

IV — emitir os cartdes de identificagdo dos candidatos inscritos no concurso publico;

V — nomear a equipe de inscrigfo e cadastramento dos candidatos;

VI - treinar a equipe de inscri¢do e cadastramento dos candidatos;

VII — nomear a equipe de fiscaliza¢do das provas;
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VIII - treinar a equipe de fiscaliza¢do das provas;
IX — baixar as instru¢des normativas para a fiscaliza¢do das provas;
X — estruturar o esquema de organizagdo dos locais para aplicagéo das provas;

XI - propor & Comissdo de Concurso os locais e horarios para a inscri¢do e aplicagdo das
provas;

XII - efetuar a distribuigdo das provas e dos demais materiais de apoio, nos locais indicados
para a realizagio das provas, tomando as medidas necessarias & manutengéo do sigilo;

XIII — corrigir as provas objetivas;

XIV — organizar a classificagdo parcial e final dos candidatos, mediante resultado apurado
nas diferentes etapas do concurso; €

XV — efetuar o relatério do concurso, o qual serd entregue ao Presidente da Comissdo de
Concurso Publico.

Art. 13. Os Conselhos Regionais de Profissdes serdo convidados para participar do processo
seletivo relacionado com o cargo que exija como requisito para a posse a inscri¢do no respectivo 6rgéo.

Art. 14. A Comissdo de Concurso aprovara os locais necessarios as etapas de inscri¢éo e de
aplicagdo de todas as provas, conforme proposta da instituigdo organizadora do concurso.

Capitulo III
DAS BANCAS EXAMINADORAS

Art. 15. As Bancas Examinadoras serdo integradas por trés membros titulares, aprovados
pelo Presidente da Comissdo de Concurso e indicados pela instituigdo organizadora do concurso,
devendo-se observar, na composi¢do de cada uma, a participagdio de membros com reconhecida
idoneidade moral e notdrio conhecimento na matéria objeto de avaliagdo.

§1° Nao poderdo integrar as Bancas Examinadoras: conjuge, convivente ou companheiro,
bem como parentes consangiiineos, civis ou afins, até o segundo grau, de candidatos inscritos.

§2° Também ndo podera compor qualquer das Bancas Examinadoras pessoa que seja ou
tenha sido, nos ultimos trés anos, titular, socia, dirigente, empregada ou professora de curso destinado a
preparacdo de alunos para fins de aprovagdo em concurso publico.

§3° E vedada ao membro da Banca Examinadora a formulagdo de questdes cujas respostas
necessitem, expressa e exclusivamente, da leitura de obra de sua autoria.

Art. 16. As Bancas Examinadoras serdo identificadas e criadas de acordo com a disciplina
objeto de avaliagéo.
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§1° Cada Banca Examinadora ser4 presidida por um de seus integrantes, mediante escolha
do Presidente da Comisséo de Concurso.

§2° O Presidente de cada banca Examinadora observara as diretrizes administrativas fixadas
pelo Presidente da Comissdo de Concurso, que designaré substituto em suas faltas, impedimentos ou no
caso de afastamento definitivo.

Art. 17. Compete as Bancas Examinadoras:

I — elaborar o conteudo programatico das disciplinas objeto de avaliagéo;

I1 — elaborar as respectivas provas e fornecer gabaritos;

I1I — ficar a disposigdo da Comissdo de Concurso e da entidade contratada para a realizagio
do certame nos dias e horarios devidamente aprazados;

VII — corrigir as provas discursivas, caso aplicadas;

VIII - argiiir os candidatos oralmente nas provas orais;

IX — definir o conteudo, aplicar e realizar o julgamento das provas de titulos; e

X — responder, nas respectivas areas, as interposigdes de recursos, subsidiando as decistes da
Comissdo de Concurso.

Paragrafo unico. As provas discursivas e os recursos deverdo ser desidentificados antes do
seu encaminhamento a respectiva Banca Examinadora.

Capitulo IV
DO EDITAL

Art. 18. O Edital do concurso devera ser publicado, no minimo, trinta dias antes da
realizagio das provas em periddico encarregado da publicagdio dos atos oficiais municipais, podendo,
ainda, ser divulgado por outros meios de comunicaggio, a exclusivo critério da Administragdo Publica
Municipal.

Art. 19. Sio conteudos basicos do Edital:

I — arelagdo de cargos a serem providos, com 0s respectivos quantitativos;

I1 — os valores dos vencimentos dos cargos, vigentes na época de sua publicagéo;

III — os prazos e os locais para inscrigdo dos candidatos;

IV — as condi¢des especiais exigidas para o exercicio do cargo ou do emprego, tais como:
a) graude instrugao;
b) diploma especifico;

V — o tipo e etapas das provas;

VI — as disciplinas sobre os quais versardo as provas, ou, quando ndo comportarem

programa, o nivel de conhecimento exigido;

VII - as notas minimas para a aprovag¢io em cada matéria, bem como o peso da nota;

VIII - os critérios de desempate;

IX — a natureza dos titulos a serem considerados e a pontuagdo a eles atribuida; e

X — outras informagdes julgadas necessarias.
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Art. 20. Os prazos estabelecidos no Edital poderdo ser prorrogados a inteiro critério da
Administragdo Publica municipal, desde que ocorra ampla e prévia divulga¢do no periddico encarregado
da publicag@o dos atos oficiais do municipio.

Art. 21. Ap6s a publicagiio, dos editais de concurso publico serdo encaminhados ao Tribunal
de Contas do Estado do Rio de Janeiro, nos termos do art. 2° da Deliberagdo n°® 196/96 — TCE/RJ, que
dispde sobre a apreciagdo da legalidade dos atos de admissdo de pessoal, a qualquer titulo, dos 6rgdos e
entidades da Administra¢do Publica Direta e Indireta, incluidas as fundagGes instituidas e mantidas pelo
Poder Publico, nas esferas estadual e municipal, e da outras providéncias.

Capitulo V
DAS INSCRICOES

Secéo |
DAS INSCRICOES GERAIS

Art. 22. A admisséo de candidatos ao Concurso far-se-a por meio de inscrigio que sera
efetuada em horario e prazo fixados no Edital de cada concurso.

§1° O deferimento da inscri¢éo habilitara os candidatos a prestagdo das provas de carater
eliminatorio.

§2° N&o havera inscrigdo condicional.

§3° Para inscrever-se no Concurso, o candidato devera atender aos seguintes requisitos, bem
como aqueles previstos em Edital:

I — preencher e subscrever o requerimento de inscrigdo, pessoalmente ou, caso seja
autorizado pelo Edital, através de procurador habilitado com poderes especificos.

II — efetuar o pagamento da taxa de inscrigdo no tempo, forma e modo estabelecidos em cada
edital de concurso; e

IIl — efetuar a entrega dos documentos exigidos neste Regulamento ou no Edital do
Concurso.

§4° O candidato sera dispensado do pagamento da taxa de inscricdo nos casos e termos
previstos em lei.

Art. 23. O pedido de inscri¢do devera ser preenchido pelo préprio candidato, em formulario
fornecido pela entidade organizadora do concurso, em local indicado no Edital.

§1° Em caso de inscrigéo por formulario, o Edital podera autorizar que as inscri¢des poderdo
ser feitas através de procurador.

§2° A folha de inscri¢do s6 podera ser aceita se estiver corretamente preenchida, sem
qualquer rasura ou emenda.

Art. 24. Os pedidos de inscrigé@o significam a aceitagfo, por parte do candidato, de todas as
disposi¢des deste Regulamento e dos editais que forem baixados para cada concurso publico, dos quais
ndo podera alegar desconhecimento.
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Art. 25. O candidato somente sera considerado inscrito no concurso apds o deferimento da
inscrigdo pela Comissdo do Concurso.

Paragrafo unico. O deferimento das inscrigbes poderd ser revisto pela Comissio de
Concurso, se verificado qualquer erro ou falsidade na documenta¢do apresentada.

Art. 26. Ao inscrever-se, o candidato recebera orientagdo sobre o prazo e modo de
recebimento do cartdo de identificagao.

§1° O cartdo de identificagdo do candidato deve ser apresentado em conjunto com um
documento oficial de identidade com foto no momento da realizagio das provas previstas para o certame.

§2° Caso o candidato constate qualquer incorre¢do em seu cartdo de identifica¢do, devera
entra em contato com a entidade responsavel pela realizagdo do concurso, no local a ser indicado no
Edital.

Secao 11
DA INSCRICAO PARA DEFICIENTES FiSICOS

Art. 27. A reserva de vagas para deficientes fisicos sera feita para as pessoas portadoras de
deficiéncia que declararem tal condi¢do no momento da inscri¢do, sem prejuizo da necessaria € oportuna
comprovagdo, que devera ser feita nos termos do Edital do respectivo concurso, da lei e deste
Regulamento.

§1° Os portadores de deficiéncia somente poderdo disputar cargo ou emprego cujas
atividades sejam compativeis com a sua deficiéncia.

§2° O candidato portador de deficiéncia devera apresentar relatério médico atualizado, que
indique a espécie € o grau ou nivel da deficiéncia de que é portador, com expressa referéncia ao cédigo
correspondente na Classificagéo Internacional de Doengas (CID), na forma e de acordo com o respectivo
Edital.

§3° A condigdo de deficiente sera obrigatoriamente atestada por médico oficial ou por junta
médica designada pela Administragiio Publica Municipal, em exame fisico a ser realizado antes da
homologagdo do resultado final do concurso, cabendo 4 Comissio de Concurso decidir eventuais
divergéncias, nos termos do respectivo Edital do concurso.

§4° A organizagdo do Concurso devera facilitar o acesso dos candidatos portadores de
deficiéncia aos locais de prova, cabendo a estes a obrigagdo de providenciar os equipamentos e
instrumentos de que necessitem. os quais deverdo ser previamente autorizados pela Comissio de
Concurso.

§5° No ato da inscri¢@o, o candidato portador de deficiéncia que necessite de tratamento
diferenciado nos dias do concurso devera requeré-lo, no prazo determinado no Edital, indicando as
condi¢Bes especiais diferenciadas de que necessita para a realizagio das provas.
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§6° A realizagdo de provas por esses candidatos ficard condicionada a possibilidade de fazé-
las em condi¢gdes que ndo importem quebra de sigilo ou nfo ensejem seu favorecimento, a critério da
Comissdo de Concurso, observadas as diretrizes fixadas em lei e no respectivo Edital.

§7° Os candidatos que requererem condigOes especiais para realizagdo de provas, tendo tais
condi¢bes comprovadas, poderdo prestar provas em local determinado pela Comiss&o de Concurso, sendo,
no entanto, mantidos o mesmo horario e data de provas fixados para todos os candidatos.

§8° Em caso de ndo haver portador de deficiéncia aprovado integrando a listagem do
Cadastro de Reserva para determinado cargo, a Administragdo suprird as vagas com os candidatos
aprovados, pela ordem de classificagéo.

Capitulo VI
DAS PROVAS

Art. 28. Somente poderdo prestar as provas do Concurso os candidatos cujas inscri¢des
tenham sido deferidas nos termos deste Regulamento e do respectivo Edital.

Art. 29. As provas de carater eliminatério abrangerfo as matérias previstas em cada Edital e
conterdo questdes dentro da especificidade do cargo a que se inscrever o candidato.

Art. 30. As convocagdes para as provas do Concurso serdo feitas por meio de editais ou
avisos publicados em periodico com circulagdo no Municipio, devendo constar da publicagéo o dia e local
da prova, bem como o horario limite para ingresso dos candidatos no local de prova.

Art. 31. Sera eliminado do Concurso, por decisdo da Comissdo, o candidato que, durante a
realizagdo de prova, desrespeitar o presente Regulamento, bem como as regras estabelecidas no Edital do

respectivo concurso.

Art. 32. Nao havera segunda chamada para qualquer das provas, importando a auséncia do
candidato, por qualquer motivo. inclusive moléstia ou atraso, em sua exclusdo automatica do concurso.

Art. 33. A duragdo das provas sera definida no respectivo Edital do concurso.

Art. 34. A avaliagdo das provas devera considerar a escala de pontos a ser definida no Edital
de concurso.

Capitulo VII
DOS RECURSOS RELATIVOS AS PROVAS
Art. 35. Os candidatos poderdo recorrer do resultado de qualquer das etapas do concurso, no
tocante a erro material ou relativamente ao conteudo das questdes e repostas, conforme regramento

estabelecido no respectivo Edital.

§1° Para exercer a faculdade assegurada no caput, o candidato, pessoalmente, podera ter
vista de suas provas escritas e acesso a gravagdo das provas orais.




ESTADO DO RIO DE JANEIRO )
PREFEITURA MUNICIPAL DE MACAE
¥y GABINETE DO PREFEITO

§2° Sera indeferido liminarmente o recurso que ndo estiver em conformidade com este
Regulamento e com as regras do Edital.

§3° Caso o ato de deferimento do recurso implique anulagdo de questdo de prova, todos os
candidatos serdo atingidos pela decisdo. independente de terem ou n#o interposto recurso.

§4° Compete a respectiva Banca Examinadora a aprecia¢io dos recursos relativos ao contetido
das questdes e respostas, sendo da competéncia da Comissdo de Concurso os que digam respeito a erro
material.

Capitulo VIII
DO RESULTADO FINAL DO CONCURSO

Art. 36. Decididos os recursos interpostos, a Comissdo reunir-se-4 para apurar o resultado
final do Concurso, consignado a nota final de cada candidato conforme estabelecido no Edital.

Art. 37. Sera considerado aprovado o candidato que obtiver, pelo menos, 0 grau minimo
exigido para aprovagdo, estabelecida no edital de concurso.

Art. 38. Apurada a classificagdo final, a mesma sera publicada contendo o nome e nota dos
candidatos aprovados, bem como o numero de inscrigdo e nota dos candidatos reprovados, sendo vedada a
publica¢do contendo o nome dos candidatos reprovados.

Art. 39. Para efeitos das disposigdes contidas neste Decreto, serdo preparadas duas listas de
classificagéo, contendo, a primeira. a pontuagdo de todos os candidatos aprovados, inclusive a dos

portadores de deficiéncia fisica; e a segunda, somente a pontuagdo desses ltimos.

Art. 40. No prazo de 2 (dois) dias, contado da publicagdo referida no artigo anterior, os
candidatos habilitados poder@o recorrer da classificagéo final do Concurso para Comissdo do Concurso.

Capitulo [X
DA HOMOLOGAGAO DO CONCURSO
Art. 41. A homologacdo do concurso sera feita por ato do Chefe do Poder executivo
Municipal, mediante a apresentagdo das listagens dos resultados do certame publicadas na forma do

capitulo VIIL

Art. 42. A nomeacdo obedecera a ordem rigorosa de classificagdo, observado o disposto no
capitulo VIII.

DISPOSICOES FINAIS

Art. 43. E de exclusiva responsabilidade do candidato a obtengdo de informagdes sobre o
Concurso, especialmente as que se referem a realizagéo das provas e a divulgagio dos resultados.
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Art. 44. Apos 5 (cinco) anos contados da homologagdo do resultado do Concurso, poderdo ser
destruidos todos os processos e documentos a ele relativos, independentemente de qualquer formalidade

ou aviso.

Art. 45. O Municipio de Macaé podera, a seu exclusivo critério, antes da homologagdo do
concurso, suspender, alterar, anular ou cancelar o concurso, néo cabendo ao candidato direito a recurso.

Art. 46. Ndo havera realizagdo de provas e exames fora do dia, horario e local marcados para
todos os candidatos, quaisquer que sejam as alega¢des nesse sentido.

Art. 47. O valor pago no ato de inscri¢do ndo sera devolvido em nenhuma hipdtese.

Art. 48. O casos omissos nest€ Regulamento serdo resolvidos pela Comissdo de Concurso.
GABINETE‘PO PREFEITO em, 0% de novembro de 2011.
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